
Ecco una guida sui principi fondamentali di Microsoft PowerPoint. Questo software è
ideale per creare presentazioni visive efficaci, organizzare idee e comunicare messaggi in
modo coinvolgente.

1. Interfaccia di PowerPoint
Familiarizzare con l'interfaccia è il primo passo per utilizzare PowerPoint in modo efficace:

● Barra multifunzione: Contiene schede come "Home", "Inserisci", "Design" e
"Animazioni" che offrono una gamma di opzioni per la creazione e la formattazione di
diapositive.

● Riquadro delle diapositive: Mostra l’elenco delle diapositive. Puoi cliccare su una
diapositiva per selezionarla o riordinare le diapositive trascinandole.

● Area di lavoro della diapositiva: È la zona centrale dove crei e modifichi la
diapositiva selezionata.

● Note: È possibile aggiungere note alle diapositive per avere un riferimento durante la
presentazione.

2. Creare e Gestire le Diapositive
● Aggiungere una nuova diapositiva: Vai su "Home" e clicca su "Nuova diapositiva".

Scegli un layout adatto (es. titolo e contenuto, due contenuti, solo titolo).
● Duplicare o eliminare una diapositiva: Fai clic destro su una diapositiva nel

riquadro delle diapositive per duplicarla o eliminarla.
● Modificare il layout: Se vuoi cambiare il layout di una diapositiva esistente,

seleziona la diapositiva, poi vai su "Home" > "Layout".

3. Inserire Contenuti (Testo, Immagini, Video)
● Testo: Clicca in una casella di testo per iniziare a digitare. Puoi cambiare font,

dimensione e colore nella scheda "Home".
● Immagini: Vai su "Inserisci" > "Immagini" per aggiungere immagini da file, oppure

scegli "Immagini online" per trovare immagini sul web.
● Video: Inserisci un video dalla tua memoria o da un link online selezionando

"Inserisci" > "Video". Puoi regolare il volume, la riproduzione automatica e altre
opzioni.

4. Design e Temi
● Temi: I temi predefiniti forniscono combinazioni di colori, font e layout armonizzati.

Trovali nella scheda "Design" e scegli quello che meglio rappresenta la tua
presentazione.



● Varianti: Personalizza un tema modificando i colori e gli stili nella scheda "Design" >
"Varianti".

● Sfondo: Cambia il colore o aggiungi un'immagine come sfondo delle diapositive nella
scheda "Design" > "Formato Sfondo".

5. Transizioni tra le Diapositive
● Aggiungere transizioni: Vai su "Transizioni" e scegli un effetto (ad esempio,

dissolvenza, spinta, panoramica).
● Personalizzare le transizioni: Imposta la durata e la direzione della transizione, e

decidi se applicarla a tutte le diapositive.
● Anteprima delle transizioni: Usa "Anteprima" per vedere come apparirà la

transizione.

6. Animazioni degli Oggetti
● Aggiungere animazioni: Seleziona un oggetto (testo, immagine o forma), vai su

"Animazioni" e scegli un effetto.
● Effetti di entrata, enfasi e uscita: Puoi far apparire, enfatizzare o far scomparire un

oggetto con diversi tipi di animazione.
● Pannello animazione: Controlla l’ordine e i tempi delle animazioni per creare

sequenze complesse.

7. Visualizzare e Provare la Presentazione
● Modalità Presentazione: Per vedere la presentazione, vai su "Presentazione" e

scegli "Dall'inizio" o "Dalla diapositiva corrente".
● Prova i tempi: Puoi provare la presentazione e salvare il tempo di ogni diapositiva

con "Prova intervalli" (scheda "Presentazione").
● Visualizzazione relatore: Mostra le note e un timer per il relatore su un monitor,

mentre il pubblico vede solo le diapositive.

8. Note e Visualizzazione per il Relatore
● Aggiungere note: Usa il riquadro delle note sotto ogni diapositiva per inserire

commenti o appunti.
● Visualizzazione relatore: Durante la presentazione, PowerPoint può mostrare le

note e un’anteprima della diapositiva successiva solo al relatore.

9. Salvare e Condividere
● Salvare: Usa Ctrl+S per salvare. Puoi salvare il file in diversi formati, come PPTX,

PDF e come video.
● Condividere: Condividi direttamente da PowerPoint tramite e-mail o salvando su

OneDrive.



10. Scorciatoie da Tastiera Utili
● Ctrl + M: Aggiunge una nuova diapositiva
● Ctrl + D: Duplica la diapositiva
● F5: Avvia la presentazione dall'inizio
● Shift + F5: Avvia la presentazione dalla diapositiva corrente
● Esc: Esci dalla modalità presentazione


