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CAPITOLO  4 LE PRESENTAZIONI 

StarOff ice Impress è il programma che consente di preparare una presentazione, cioè una sequenza di schermate (dette in gergo “slides” , diapositive)
contenenti diversi oggetti (testi, immagini, tabelle, diagrammi). Le slides possono poi essere viste su un monitor, proiettate o stampate. 
Gli oggetti inseriti sulle singole pagine possono apparire contemporaneamente o in sequenza  e, in questo caso, possono essere associati a “effetti
speciali ” di transizione, la stessa cosa è possibile fare per il passaggio tra una slide e l'altra.
L'avanzamento delle diapositive può essere manuale (il passaggio deve essere comandato dal relatore), temporizzato o completamente automatico.
StarOff ice Impress è in grado di aprire/salvare le presentazioni in formato Microsoft PowerPoint versione 97/2000.

CREARE UNA PRESENTAZIONE   

La creazione di una nuova presentazione avviene tramite le abituali procedura di StarOff ice, è possibile alternativamente:

� aprire il menu File – Nuovo – Presentazione

� fare doppio clic sull 'icona Nuova presentazione del desktop

� fare clic col tasto di destra sul desktop e scegliere Nuovo – Documenti - Presentazione 

A differenza di altri moduli di StarOff ice, il modulo Impress non crea
direttamente la prima pagina su cui operare, ma propone una procedura assistita,
chiamata Pilota Automatico Presentazioni, per la creazione della nuova
presentazione.

Dalla finestra di dialogo 1 di Pilota Automatico Presentazione è possibile
scegliere se:

� creare una Presentazione vuota che dovrete adattare completamente;

� creare una nuova Presentazione da modello (ci sono decine di modelli
preconfezionati fra cui scegliere e da adattare alle vostre esigenze);

� apr ire una presentazione preesistente (in questo caso sarà possibile
riprendere un lavoro già memorizzato ed eventualmente modificarlo).   

Fig. 4.1   Pilota automatico Presentazione
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Se decidete di creare una Presentazione vuota:
1. fate clic direttamente sul pulsante Crea; accederete alla finestra di dialogo Modifica pagina

(v.fig. 4.2) qui potrete assegnare un nome ed eventualmente scegliere un layout (modello
predefinito) per la pagina corrente. Avete a disposizione molti l ayout fra cui operare la vostra
scelta, ma se nessuno vi soddisfa è possibile scegliere una pagina proprio vuota sulla quale
aggiunge in seguito gli oggetti più opportuni.

2. fate clic sul pulsante Avanti >> , in questo caso il Pilota automatico:   
A)nella finestra di dialogo 2 (fig. 4.3) vi chiederà di scegliere uno sfondo fra i molti

disponibili
B) nella finestra di dialogo 3 (fig. 4.4) vi chiederà di impostare l'eventuale effetto di

transizione da applicare nel cambio diapositiva
Infine, vi verrà proposta la finestra di dialogo Modello pagina per la scelta del nome e del
layout di pagina

         Fig. 4.2     Modifica pagina

Fig. 4.3     Scegli sfondo

Fig. 4.4     Scegli effetto        

Al termine di questa procedura iniziale avrete a disposizione la prima pagina della vostra presentazione e potrete iniziare a lavorare.
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Se decidete di creare una Presentazione da modello:
1. fate clic nella casella circolare Da modello; potrete scegliete (Fig.4.5)

dall 'apposito elenco la proposta che fa al caso vostro (sulla destra apparirà
un'anteprima che vi aiuterà nella scelta);

2. fate clic sul pulsante Avanti >> ; la finestra di dialogo 2 (Fig. 4.3) vi
permetterà di modificare lo sfondo proposto;

3. fate clic sul pulsante  Avanti >>; la finestra di dialogo 3 (Fig. 4.4) vi
permetterà di impostare l'effetto di transizione fra le pagine;

Fig. 4. 5    Scelta modello

4. fate clic sul pulsante Avanti >>; la finestra di dialogo 4 (Fig. 4.6) vi
permetterà di impostare alcune informazioni importanti

Fig. 4. 6    Inserimento informazioni
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5. fate, infine, clic sul pulsante Avanti >>; la finestra di dialogo 5 (Fig. 4.7) vi
permetterà di prendere visione ed eventualmente scartare alcune delle pagine
preimpostate che il modello propone. 

Nelle diverse pagine saranno inseriti alcuni oggetti (testi, diagrammi, ...) 
che potranno (dovranno) essere in seguito modificati

Al termine di questa procedura avrete a disposizione una presentazione
preimpostata e composta da numerose pagine

Fig. 4.7    Scelta  pagine     

LAVORARE CON LE SLIDES    

Se avete scelto di creare una presentazione vuota, StarOff ice Impress creerà  una presentazione composta da una pagina essenzialmente vuota o
comunque con quei pochi elementi generici determinati dalla scelta del layout.

Se avete scelto di creare una presentazione da modello, StarOff ice Impress creerà  una presentazione composta da un certo numero di pagine  e
ognuna di esse conterrà gli elementi predeterminati - ma comunque generici - per quel modello di presentazione.

In ogni caso, a questo punto, si tratta di mettere mano alle pagine per riempirle con gli elementi che vogliamo inserire o per modificare  gli elementi
generici presenti.
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Ecco come si presenta la finestra di StarOff ice Impress al primo approccio: sono presenti le abituali barre (menu, pulsanti rapidi). 
La barra degli strumenti sulla sinistra è comune al modulo di disegno (StarOff ice Draw) e permette di inserire sulla pagina immagini, elementi grafici,
testi ed ogni altro tipo di oggetto.
Sono presenti inoltre due barre specifiche di Star tOff ice Impress:

1. un menu flottante Presentazione che
presenta poche ma fondamentali opzioni
per inserire nuove pagine, modificare o
duplicare la pagina corrente (se questo
menu vi dà fastidio, potete spostarlo dove
meglio vi pare facendo clic sulla barra blu
del titolo e trascinando) 
 

2. una pulsantiera , sulla destra, che
consente di:

� avviare la presentazione corrente;

� modificare la modalità di
visualizzazione della pagina corrente (si
può scegliere se vedere sul monitor una
sola diapositiva o più diapositive, una
sola diapositiva con note testuali ,
l'anteprima di un'eventuale stampa su
carta, una descrizione testuale della
presentazione).

              
Fig. 4.8     Schermata iniziale  
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Sia che abbiate scelto di creare una Presentazione vuota (ma impostando un layout di pagina), sia che abbiate scelto di creare una Presentazione da
modello,  StarOff ice cerca di facilit are il vostro lavoro inserendo sulla pagine (o sulle pagine) alcuni oggetti  e alcuni  messaggi che vi guideranno nella
fase successiva di lavoro. 
Per esempio, nella slide visibile in 4.8, è possibile leggere alcuni di questi messaggi veramente autoesplicativi. Se il suggerimento dice “Aggiungere il
titolo con un clic”, basta seguire l'invito. Fate clic sul riquadro, scrivete il tit olo della diapositiva e fate clic fuori dal riquadro: il vostro titolo apparirà in
bella mostra e potrete proseguite con gli altri suggerimenti.

Naturalmente è comunque possibile evitare i suggerimenti di StarOff ice!  Se lo desiderate potete decidere in completa autonomia dove e come inserire
quello che volete. 
I nuovi elementi della pagina possono essere inseriti:

1. attraverso il menu Inserisci

2. attraverso il pulsante Inserisci della barra degli strumenti

Fig. 4.9     Menu Inserisci              Fig. 4.10     Inserisci da barra strumenti

Come è possibile notare sono molti gli oggetti inseribili: immagini, tabelle, diagrammi, formule, riquadri, oggetti OLE, ...

Vedremo di seguito come operare per inserire gli oggetti più importanti, ma prima vediamo come inserire una nuova pagina.
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INSERIRE UNA NUOVA PAGINA
Per prima cosa è possibile ricorrere alla funzione Duplica pagina (da menu Inserisci o dal menu flottante Presentazioni): in questo caso verrà inserita
una nuova pagina che sarà la copia esatta della pagina corrente.
L' inserimento di una nuova pagina può essere realizzato anche facendo clic su  menu Inserisci – Pagina... o facendo clic sulla voce Inserisci pagina...
del menu flottante Presentazioni): in entrambi i casi vi verrà presentata la finestra di dialogo Inserisci pagina (si tratta della finestra Modifica pagina,
ill ustrata in fig. 4.2, ma con il tit olo cambiato) dalla quale potrete definire il nome della nuova pagina e assegnare un layout fra quelli predefiniti .

INSERIRE UN TESTO 
Fate clic sull 'apposita icona della barra strumenti e tenete premuto per qualche istante: vi apparirà un
pannelli no che vi propone di scegliere fra tre opzioni: 

� nel primo caso (T) potrete inserire sulla  pagina un riquadro di testo libero; fate clic sulla pagina e
trascinate per dimensionare la finestra entro cui scrivere, scrivete il testo e poi fate clic all 'esterno del
riquadro;

� anche nel secondo caso (T r iquadrata) potrete creare sulla pagina un riquadro di testo, ma qui il
testo che scriverete si adeguerà automaticamente al riquadro andandolo ad occupare in modo
ottimale;

� l'ultima opzione (fumetto) vi consente di creare un riquadro di testo che verrà collegato con una
linea spezzata ad un altro oggetto presente sulla pagina

     
Fig. 4.11     Strumento testo     

Ecco, qui a sinistra, un esempio grafico per capire
meglio le differenze fra le diverse opzioni:

               

Fig. 4.12     Esempi testi
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INSERIRE UN'IMMAGINE 
Per inserire un'immagine sulla pagina corrente potete fare clic su menu Inserisci – Immagine – Da file... oppure cliccare il pulsante Inserisci della
barra strumenti a sinistra (v. fig.4.10)  e selezionare l'icona Immagine.
Si aprirà una classica finestra di dialogo per mezzo della quale sarà possibile esplorare i dischi di sistema, individuare e aprire il file immagine che
cercate. StarOff ice disporrà la vostra immagine sulla pagina corrente e potrete quindi ridimensionarla e/o trascinarla fino ad occupare la posizione più
opportuna

INSERIRE UNA TABELLA
Per inserire una tabella sulla pagina corrente potete fare clic su menu Inserisci – Tabella oppure cliccare il pulsante Inserisci della barra strumenti a
sinistra (v. fig.4.10) e selezionare l'icona Tabella.

StarOff ice aprirà sulla pagina corrente un “ riquadro tabella” (v. fig. 4.13)
all 'interno del quale sarà possibile inserire tutti gli elementi necessari per la
compilazione della tabella (etichette, numeri, formule e funzioni)

In questa fase StarOff ice non fa altro che aprire, all 'interno del modulo di
Presentazione, una finestra del modulo di foglio elettronico: osservando
bene l'interfaccia grafica si può notare che essa si è modificata e sono
apparse le barre tipiche del modulo StarOff ice Calc.
E' possibile, quindi, operare all 'interno della tabella avendo a disposizione
esattamente gli stessi strumenti e le stesse potenzialità di StarOff ice Calc.

Una volte che avete terminato di creare la vostra tabella, fate clic al di fuori
di essa e la pagina della presentazione verrà aggiornata.

 Fig. 4.13     Creazione tabella e inserimento dati 
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Occorre notare che sulla pagina apparirà solamente il risultato finale
della tabella, come se fosse stampata su carta; quindi i diversi
strumenti per l'elaborazione della tabella scompaiono e apparirà
qualcosa di simile a questo.

Se la tabella non vi soddisfa e desiderate modificarla dovete solo fare
doppio clic su di essa e ritroverete tutti gli strumenti necessari.

Fig. 4.14     La tabella ... finita  
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INSERIRE UN DIAGRAMMA
Per inserire un diagramma sulla pagina corrente potete fare clic su menu Inserisci – Diagramma oppure cliccare il pulsante Inserisci della barra
strumenti a sinistra (v. fig.4.10) e selezionare l'icona Diagramma.

StarOff ice inserisce sulla pagina corrente un diagramma
generico e nello stesso tempo modifica l'interfaccia grafica
mettendovi a disposizione tutti gli strumenti del modulo
StarOff ice Chart, il modulo specifico per l'elaborazione di
diagrammi (v. capitolo 3). 

Usando gli strumenti di StarOff ice Chart è possibile avere il
controllo su tutti gli elementi del vostro diagramma ed
adattarlo al meglio, sia per quanto concerne la serie reale di
dati da rappresentare, sia per quanto concerne la
rappresentazione grafica.

Al termine fate clic al di fuori del riquadro Diagramma ed
esso sarà inserito sulla pagina corrente e l'interfaccia tornerà
ad essere quella di StarOff ice Impress.

Fig. 4.15     Inserimento diagramma  
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MODIFICARE LO SFONDO
StarOff ice Impress, come molti programmi di grafica o multimediali , fa uso di una pagina particolare chiamata “sfondo”. 
Si tratta di una pagina speciale sulla quale disporre alcuni elementi che compariranno su tutte le pagine della presentazione.
Se, per esempio, volete impostare una particolare sfumatura di colore comune a tutte le pagine della vostra presentazione, oppure se volete che in ogni
slide sia presente un logo grafico, è sulla pagina di sfondo che dovete operare: 
impostate la sfumatura di colore, inserite una scritta o un'immagine grafica e gli elementi inseriti si ripeteranno su ogni pagina della presentazione
senza bisogno di ripetere inutilmente l'operazione.

Per accedere alla pagina sfondo fate clic su menu Visualizza-Sfondo-Disegno. 

Vi troverete ad interagire direttamente con la pagina sfondo: da qui potrete inserire un'immagine o creare eventuali elementi grafici decorativi usando
gli strumenti della barra Strumenti.

Per modificare il colore di sfondo fate clic su menu Formato-Modelli -Catalogo modelli , accederete alla finestra di dialogo catalogo modelli .

Assicuratevi che sia evidenziata la voce “Modelli di oggetto per presentazione”, 
fate clic sulla voce Sfondo e quindi fate clic sul pulsante Modifica...

Fig. 4.16     Catalogo modelli  

Capitolo 4 -  Le presentazioni Pag. 12 



Eraldo Bonavitacola                                                              Guida all' uso d i StarOff ice 5.2                                                                      CODINF  

Vi apparirà la finestra di dialogo Sfondo e qui potrete
impostare lo sfondo che ritenete più idoneo alla vostra
presentazione. 

La finestra sfondo offre molte possibilit à di variazione:
potrete scegliere colori omogenei, sfumature, inserire
vostre composizioni grafiche (bitmap), eccetera: vale la
pena di esplorare le possibilit à offerte facendo un po' di
prove e vedendo l'effetto che si ottiene.

Fig. 4.17     Impostazione sfondo 
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MODIFICARE L'ORDINE DELLE DIAPOSITIVE ED EFFETTI DI TRANSIZIONE

Dopo aver lavorato sulle singole slides, e magari anche sulla pagina di sfondo, siete arrivati a comporre la vostra presentazione. 

E' allora il caso di dargli un'occhiata per vedere come è venuta:

� premete Ctr l+F2 
oppure 

� fate clic sugli appositi pulsanti della barra strumenti (a sinistra) o della pulsantiera di
controllo della modalità di visualizzazione (a destra dello schermo)

e la vostra presentazione partirà a schermo pieno.

Se tutto funziona come previsto avete finito, ma più facilmente dovrete apportare qualche
modifica ad alcune pagine; in questo caso dovete solo ritornare sulla pagina da correggere e ...
modificarla.

Se invece volete modificare gli effetti di transizione da una pagina all 'altra, oppure vi siete accorti
che l'ordine delle pagine non è corretto, o più semplicemente che è più opportuno modificare l'ordine                   Fig. 4.18
delle pagine per esporre il vostro discorso, allora fate clic sul pulsante Vista diapositiva
Potrete così vedere tutte le vostre diapositive disposte su una pagina ed accedere ad alcuni
controlli specifici.
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Ecco come si presenta la modalità Vista diapositiva. 
Le slides, qui sono solo 4 per semplicità, sono disposte tutte in sequenza sullo schermo.
Se volete spostarne una, dovete solo cliccarla e trascinarla nella posizione desiderata

Si noti che sono scomparsi i controlli ti pici di StarOff ice Impress e che ne sono comparsi di nuovi, in particolare è presente una “barra effetti”che
consente di modificare gli effetti di transizione fra le diverse slides.
Facendo clic su una diapositiva, nella barra effetti appaiono i parametri di transizione impostati e da qui possiamo modificarli .

Il pulsante Presentazione 
ci permette di avviare immediatamente la
presentazione, a partire dalla diapositiva
evidenziata, per verificare le nuove impostazioni. 

Fig. 4.19     Modalità vista diapositiva  
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SALVARE LA PRESENTAZIONE

Una volta che il vostro lavoro è terminato bisogna salvarlo (per sicurezza è meglio salvarlo anche “in corso d'opera”, ovviamente).
Le procedure sono le solite (menu File – Salva ...), occorre solo notare che StarOff ice permette di salvare le presentazioni nel suo formato nativo
(estensione .sdd) oppure nel formato  MS PowerPoint 97/2000 (estensione .ppt).

Se siete certi che la vostra presentazione verrà vista su computer dotati di StarOff ice non c'è problema: salvate in formato StarOff ice e tutto funzionerà
perfettamente, 

Se il computer su cui dovete lavorare non è dotato di StarOff ice (per inciso, questo è un buon motivo per installarglielo!) ma dispone di MS
PowerPoint, potete salvare la vostra presentazione in formato PowerPoint 97/2000. In questo caso avete ragionevoli certezze che la vostra
presentazione sarà visibile senza problemi, ma solo se non si tratta di una presentazione stracarica di oggetti ed effetti speciali .
Se siete obbligati a fare questa conversione, vi conviene sempli ficare il più possibileil vostro lavoro, compatibilmente con l'eff icacia della
presentazione: evitate, per esempio, di creare pagine con effetti di transizione anche per i singoli oggetti ...
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VEDERE LA PRESENTAZIONE

Lavorate con un computer con StarOff ice
Semplicemente:

� avviate StarOff ice;

� aprite la vostra presentazione (menu File – Apr i);

� fate clic sui pulsanti di avvio presentazione (barre a destra o a sinistra), o premete Ctr l+F2, o menu Presentazione – Presentazione 

Lavorate con un computer senza StarOff ice e con MS PowerPoint
PowerPoint non è capace di leggere i file delle presentazioni di StarOff ice, per cui dovete predisporre una copia del vostro lavoro nel formato di
PowerPoint.
Quindi aprite PowerPoint e operate come di consueto.
N.B.: Perché non installate (o chiedete che venga installato) StarOffice su questo computer? Se avete spazio disponibile sul disco rigido, non c'è
nessun motivo per non farlo: MS Office e StarOffice possono convivere su uno stesso computer senza alcun problema   

Lavorate con un computer senza StarOff ice e senza MS PowerPoint
StarOff ice mette a disposizione un modulo per la visualizzazione delle presentazioni senza che ci sia bisogno di installare tutto il pacchetto.
Procuratevi il file di installazione (sop-5_2-ga-bin-windows-it.exe) e avviatelo. 
Al termine della procedura d'installazione avrete a disposizione un “visualizzatore” di presentazioni: avviatelo e aprite la vostra presentazione.
Attenzione: il file d'installazione è piuttosto voluminoso (circa 6,5 MB), per poterlo trasportare e installare dovete averlo su un CD-ROM.
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STAMPARE LA PRESENTAZIONE

Ma le presentazioni non sono fatte per essere viste a video o proiettate? ... e allora perché stamparle?
Ci sono molti motivi per desiderare di disporre di una stampata di una presentazione; per esempio potreste voler:

� disporre di una copia cartacea del vostro lavoro, magari con alcune annotazioni, che vi serva da guida per la vostra presentazione;

� fornire una copia cartacea  della presentazione, in modo da favorire l'attenzione su alcuni particolari;

� lasciare, al termine della presentazione, una documentazione di quanto avete esposto.

StarOff ice permette di stampare la presentazione in vari  modi; fate clic su menu File – Stampa e avrete a disposizione l'abituale finestra di dialogo
dalla quale è possibile selezionare le solite opzioni:

� Stampante da utili zzare;

� Proprietà stampante

� Slides da stampare (Area di stampa)

� Numero di copie

Facendo poi clic sul pulsante Extra è possibile si aprirà un'ulteriore
finestra di dialogo  che ci permetterà di accedere ad ulteriori controlli per
impostare più finemente la nostra stampa.

Fig. 4.20     Stampa         

Tutte le opzioni presenti nella finestra di dialogo Opzioni stampante – ill ustrata nella pagina seguente - permettono una notevole personalizzazione
della stampa; è necessario fare alcune prove per ottenere esattamente il risultato voluto.
Si tenga conto che occorrerà spesso interagire, in fase di impostazione della presentazione, con i pulsanti del pannello Modalità visualizzazione (quello
a destra) per inserire gli elementi che vogliamo stampare. Per esempio se si vogliono stampare le note occorrerà prima averle inserite (selezionando la
visualizzazione Vista note e ... inserendo le note )
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Allo stesso modo se si vuole effettuare la stampa di più slide sullo stesso foglio, occorrerà prima selezionare la modalità di visualizzazione Vista
stampato, cliccare sul pannello Presentazione la voce Modifica layout di pagina... e scegliere il modello (ad esempio 4 slides su una pagina) che ci
sembra più valido.

Il pannello Opzioni stampante permette di impostare: 

I l contenuto della stampa:

� Disegno (la slide così come è. Questa impostazione è utile anche per stampare realizzare dei lucidi da usare con una lavagna luminosa)

� Note (una slide sulla metà superiore del foglio e le note sulla metà inferiore)

� Stampato (più slides stampate su ogni foglio) 

� Struttura (descrizione testuale dell 'organizzazione della presentazione)

La quali tà di stampa:

� Standard (normalmente a colori)

� Toni di grigio 

� Bianco e nero

La stampa di elementi aggiuntivi:

� Nome pagina

� Data

� Orario

� Pagine nascoste

Opzioni aggiuntive di stampa:

� Standard            Fig. 4.21     Opzioni Stampante  

� Dimensione pagina

� Aff ianca le pagine (stampa la slide su più fogli che dovranno essere poi ricomposti)

� Depliant (organizza la stampa in fronte e retro per la realizzazione di un depliant)
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La Guida all ' uso d i StarOff ice 5.2 è stata realizzata ... con StarOff ice 5.2 e con altri software liberamente distribu ibili .

Tutt i i prodott i hardware e software citati sono marchi registrati dei r ispett ivi produttor i
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