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Z Ai docenti
Il testo prosegue il percorso didattico iniziato nel primo volume, mantenendo la stessa me-
todologia nell’organizzazione e nella presentazione dei contenuti.
L’opera si propone come strumento per acquisire e sviluppare saperi e abilità necessari a sod-
disfare le nuove esigenze di una didattica orientativa che ha l’obiettivo di sviluppare l’appren-
dimento dei saperi chiave inerenti la competenza nell’uso delle nuove tecnologie fin dal pri-
mo biennio. Lo scopo di questo corso, quindi, è quello di fornire le conoscenze adeguate per
padroneggiare gli strumenti informatici con cui un tecnico si troverà a operare, non solo al-
l’interno del nuovo contesto europeo, ma anche nell’ottica della crescente globalizzazione.

Z Ai ragazzi
L’acquisizione della capacità di utilizzare in modo efficace e trasversale gli strumenti infor-
matici è diventata una esigenza della comunicazione nel nostro tempo.
Grazie all’applicazione immediata dei contenuti, lo studente è coinvolto come parte attiva,
allo scopo di consolidare un metodo di lavoro consapevole, autonomo e creativo.
Gli approfondimenti valorizzano le opportunità offerte dai programmi e consentono di ap-
plicare tecniche operative avanzate.
L’ambiente software trattato riguarda gli applicativi del pacchetto Office 2007.

Z Struttura dell’opera

Clippy Start 1

Modulo 1 – CONCETTI BASE
Modulo 2 – WINDOWS 
Modulo 3 – INTERNET
Modulo 4 – WORD 
Modulo 5 – POWERPOINT 
Modulo 6 – EXCEL

Clippy Start 2

Modulo 1 – ICT
Modulo 2 – WORD
Modulo 3 – POWERPOINT
Modulo 4 – EXCEL
Modulo 5 – ACCESS

Z Contenuti del presente volume
Modulo 1 – ICT

Spiega che cosa si intende per tecnologie dell’informazione e della comunicazione e tratta
delle problematiche legate alla sicurezza nell’uso del PC; descrive inoltre le diverse modali-
tà di comunicazione mediante Internet, nonché le procedure per la gestione di messaggi
con la posta elettronica. 

Presentazione



Presentazione

VIII

Modulo 2 – WORD

Illustra le procedure per la progettazione di documenti arricchiti da elementi grafici accat-
tivanti. Fornisce indicazioni e tecniche avanzate per la realizzazione di relazioni, anche in
formato ipertestuale, curriculum, fax e lettere commerciali.

Modulo 3 – POWERPOINT

Fornisce tecniche e procedure per una progettazione ipertestuale delle informazioni e la
realizzazione di presentazioni multimediali accattivanti con link, immagini e suoni. De-
scrive tecniche avanzate per la strutturazione del background di una presentazione, anche
con l’inserimento di oggetti. Indica le modalità per creare ed elaborare grafici e organi-
grammi accattivanti.

Modulo 4 – EXCEL

Spiega le procedure per creare e personalizzare grafici di diversa tipologia. Sviluppa e ap-
profondisce l’applicazione delle diverse funzioni (matematiche, logiche, di tipo 3D e di rife-
rimento). Indica le procedure per creare modelli di fattura.

Modulo 5 – ACCESS

Introduce all’uso del database con la creazione di tabelle e relative maschere. Descrive pro-
cedure per creare relazioni e successive estrapolazioni di dati con la costruzione di query
basate su più tabelle. Propone l’elaborazione di report per la stampa.

Z Apparato didattico 
L’articolazione dei contenuti dell’opera e le proposte
operative hanno l’obiettivo di:
• fornire conoscenze per padroneggiare gli stru-

menti informatici; 
• favorire l’acquisizione di abilità per organizzare

una razionale metodologia operativa; 
• sviluppare progettualità.

I moduli sono autoconclusivi e si aprono con una
pagina che elenca le unità didattiche, gli obiettivi e
le attività in termini di sapere e saper fare.
Ogni modulo si articola in unità arricchite da uno
stimolante apparato didattico ed esercitazioni, che
guidano lo studente all’acquisizione di conoscenze e
allo sviluppo di abilità.
Per rendere immediati i contenuti, le procedure ope-
rative sono affiancate da numerose immagini espli-
cative; i nomi di comandi, opzioni e scelte sono evidenzia-
ti dal colore blu, mentre le parole chiave sono scritte
in rosso e le definizioni in verde.

Fornisce suggerimenti, richiami e consigli immediati, relativi
agli argomenti trattati nel paragrafo. Nel testo, il rimando al
Clippy è riconoscibile dalla parola in grassetto.

CLIPPY Un modo veloce per aggiungere
nuove righe consiste nel posi-
zionare il cursore nell’ultima 
cella a destra della tabella e pre-
mere il tasto Tab.

CLIPPY
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Favorisce approfondimenti sui contenuti
trattati. 

Accompagna lo studente,
mediante step e immagini
esplicative, all’applicazione
delle conoscenze per realiz-
zare elaborati (sapere e saper
fare) e acquisire senso esteti-
co (sapere perché si deve fare
così). 

Z ECDL
I contenuti proposti includono conoscenze e tecniche utili a una prepa-
razione informatica non specialistica, ma ampia e articolata, tale da per-
mettere il collegamento con la preparazione agli esami per il consegui-

mento della certificazione informatica prevista dal Syllabus 5.0 della Patente Europea del
Computer (ECDL).

Z Apparato esercitativo
L’articolazione dell’apparato esercitativo permette
di consolidare e verificare le conoscenze e le abilità,
proponendo test ed esercizi in specifiche aree ope-
rative al termine di ogni unità.

Consente di verificare l’acquisizione dei contenuti
(sapere) e la capacità di esporli in modo sintetico
con lessico appropriato.

SCHEDA DI RIPASSO

PER SAPERNE DI PIÙ

PROVA ADESSO
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Propone diverse tipologie di esercizi con lo scopo di consolidare competenze e di acquisire
un metodo efficace per ottimizzare le modalità di lavoro, sfruttando in modo corretto le ri-
sorse dello strumento informatico (saper fare); gli esercizi, inoltre, si propongono di tra-
smettere strategie di editing (Elabora) e permettono di rinforzare le competenze e le abilità,
portando l’alunno verso una graduale autonomia (saper fare) e acquisizione di gusto esteti-
co (sapere perché si deve fare così).

ZMateriale a corredo

Il CD-ROM contiene file che vengono richiamati nelle sezioni e 
raccolti nelle cartelle che identificano i diversi moduli. 

All’indirizzo www.hoeplieditore.it/4519-8, sono a disposizione degli studenti 
aggiornamenti e ulteriori materiali didattici che arricchiscono l’offerta formativa
dell’opera. 

SCHEDA DI CONSOLIDAMENTO
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OBIETTIVI

• Definire il concetto di presentazione

ipertestuale e multimediale.

• Conoscere le modalità per inserire

collegamenti ipertestuali e file sonori.

• Conoscere le procedure per applicare

effetti di animazione e transizioni.

• Conoscere le modalità per modificare 

lo schema diapositiva.

• Conoscere le procedure per inserire grafici

e organigrammi.

ATTIVITÀ

• Creare presentazioni ipertestuali 

e multimediali.

• Inserire collegamenti ipertestuali, suoni 

e applicare animazioni e transizioni.

• Inserire forme nello schema diapositiva.

• Inserire grafici di tipo istogramma, torta 

o linee.

• Inserire e personalizzare organigrammi.

MODULO 3

UNITÀ

1 Presentare con ipertesti 
e multimedialità

2 Presentare con la grafica

POWERPOINT
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Grafico a linee - Linee con indicatori 

Grafico a torta - Torta 3D 

Istogramma -
Colonne
raggruppate
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Z Personalizzare e cambiare tipo di grafico
Se si desidera personalizzare il grafico creato, selezionarlo mediante un clic al suo interno
o sull’elemento su cui si intende operare. Con la selezione del grafico il programma ag-
giunge alla barra multifunzione tre schede contestuali di Strumenti grafico: Progettazione, Layout
e Formato. I comandi presenti in queste schede permettono di intervenire su qualsiasi ele-
mento del grafico: aggiungere titoli, etichette, legenda, applicare colori di riempimento,

sfumature, scegliere il layout, lo stile, cambiare il tipo di grafico e
altro ancora.
Per correggere i dati inseriti è necessario riaprire il foglio di Excel:
selezionare il grafico, nella scheda Progettazione fare clic sul pulsante
Modifica dati; oppure fare clic con il tasto destro del mouse sul grafi-
co, nel menu rapido scegliere Modifica dati e operare nel foglio come
sopra indicato.

Per cambiare il tipo di grafico:

selezionare il grafico e nella scheda Progettazione, gruppo Tipo, fare
clic sul pulsante Cambia tipo di grafico (in alternativa, eseguire la
stessa scelta da menu rapido); 

nella finestra, fare clic sul tipo di grafico desiderato (con riferi-
mento all’esercizio M3-2 Grafici, scegliere il tipo a Barre/Barre rag-
gruppate) e fare clic su OK. 

INSERIRE ORGANIGRAMMI

PowerPoint include uno strumento grafico, SmartArt, per creare diagrammi di flusso, organi-
grammi e altre gerarchie che presentano le informazioni con layout accattivanti. 

Un organigramma è un particolare tipo di diagramma in cui le informa-

zioni sono organizzate in modo gerarchico all’interno di riquadri.

2

1

È possibile convertire il testo di un
elenco selezionato in oggetto Smart -
Art operando, nella scheda Home,
gruppo Paragrafo, sul pulsante Conver-
ti in elemento grafico SmartArt.

CLIPPY
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Crea il file M3-2 Organigramma

Per creare un oggetto SmartArt procedere in uno dei seguenti modi: 

– nella scheda Inserisci, gruppo Illustrazioni,

operare sul pulsante SmartArt; 

– operare sulla relativa icona del gruppo

oggetti presente in qualsiasi segnaposto

di una diapositiva con layout contenuto o confronto. 

Nella finestra Scegli elemen-

to grafico SmartArt, a sinistra

scegliere la categoria Ge-

rarchie, quindi fare clic sul 

layout Organigramma. 

Confermare con OK.

Nell’area del segnaposto viene

inserito un organigramma

composto di una forma Mana-

ger alla quale sono collegate

una forma Assistente e tre for-

me Dipendente. 

Fare clic in ciascuna forma e digitare il testo, oppure inserirlo dal riquadro di testo. Se il riquadro di

testo non è presente, per attivarlo fare clic sul relativo controllo a sinistra della selezione, oppure, nel-

la scheda Progettazione, gruppo Crea elemento grafico, fare clic su Riquadro di testo. 

A ogni punto elenco di tale riquadro corrisponde una forma nello SmartArt (la forma Assistente è indi-

cata da un punto elenco con una linea connessa).

Per spostarsi da una forma a un’altra utilizzare il mouse. 

Se si opera nel riquadro di testo è possibile spostarsi anche con i tasti freccia � e �. 

Il testo inserito può essere formattato nel tipo di carattere, dimensioni, stile e colore (tali formatta-

zioni non sono però mostrate nel Riquadro di testo). 

PROVA ADESSO

3

2

1

• Creare un organigramma con SmartArt 

Chiude il Riquadro di testo

Controllo Riquadro di testo
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ZModificare un organigramma
Con l’inserimento dell’organigramma si attivano le barre contestuali Progettazione e Formato
di Strumenti SmartArt, i cui comandi permettono di aggiungere ulteriori forme, definire il 
layout e lo stile dell’oggetto grafico. 

Nella scheda Progettazione, gruppo Crea elemento grafico,
sono disponibili i comandi per modificare la struttura
e il layout dell’organigramma selezionato:

• facendo clic su Alza di livello, la forma selezionata viene
collocata nella posizione gerarchica di livello superiore;

• facendo clic su Abbassa di livello, la forma selezionata
viene collocata nella posizione gerarchica di livello
inferiore;

• operando sul comando Da destra a sinistra si può inverti-
re la direzione del layout dell’oggetto grafico;

• con la forma Manager selezionata, facendo clic sul pul-
sante Layout si possono eseguire scelte per modificare
l’assetto della struttura gerarchica. Il programma propone in automatico il Layout stan-
dard, con le forme (eccetto Assistente) allineate in orizzontale su un’unica riga, sotto la for-

ma Manager e centrate rispetto ad essa; le scelte permettono di man-
tenere la centratura collocando le forme due per ogni riga, oppure
disposte in verticale sotto la forma Manager, allineate tutte a sinistra

oppure a destra e so-
lo gli assistenti a si-
nistra (i quali si di-
stinguono per la li-
nea di congiunzione
più corta di quella
delle altre forme).

In base all’obiettivo che si vuole rag-
giungere, nell’organigramma creato si
possono aggiungere o eliminare forme.
Le modifiche si eseguono da scheda 
Progettazione operando sul pulsante 
Aggiungi forma dopo aver selezionato la

forma interessa-
ta nella diapositi-
va o essersi posi-
zionati nel punto
elenco del riqua-
dro di testo.

Le stesse scelte posso essere eseguite da menu rapido (Aggiungi forma)
facendo clic destro sulla forma interessata.

Quando si seleziona la forma Manager, i co-
mandi Alza di livello e Abbassa di livello non
sono disponibili in quanto la posizione ge-
rarchica di tale forma non è modificabile.
Operando nel Riquadro di testo, tali comandi
possono essere scelti anche da menu rapido,
attivato facendo clic sul punto elenco relati-
vo alla forma interessata.

CLIPPY
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Nella tabella sono descritti gli effetti delle diverse scelte eseguibili nel sottomenu. 

OPZIONE AZIONE

Aggiungi forma dopo Aggiunge una forma di uguale livello dopo quella selezionata. 

Aggiungi forma prima Aggiunge una forma di uguale livello prima di quella selezionata.

Aggiungi forma sopra Aggiunge una forma nella posizione di quella selezionata, e quest’ultima e tutte le forme direttamente sotto di essa

vengono abbassate di un livello. 

Aggiungi forma sotto Aggiunge una forma sotto quella selezionata, collocandola a un livello inferiore.

Aggiungi Assistente Aggiunge una forma sotto quella selezionata. Se alla stessa forma selezionata vengono aggiunte altre forme

Assistente, esse saranno collocate sullo stesso livello delle altre forme Assistente. 

Per rimuovere le forme dell’organigramma, selezionarle e poi premere Canc, oppure nella
scheda Home fare clic su Elimina.

Con riferimento all’esercizio

M3-2 Organigramma, aggiungere

le forme e inserire il testo co-

me mostrato nell’immagine.
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SCHEDA DI RIPASSO

TEST DI COMPLETAMENTO

1 Gli …………………………….. diapositiva controllano le proprietà di …………………………………….. della

presentazione.

2 PowerPoint dispone di ……………….. schemi diapositiva disponibili nella scheda ………………………….,

gruppo Visualizzazioni presentazione.

3 La scelta del …………………… di grafico dipende dal tipo di dati che si vuole ……………………………

4 Negli …..………………………….. 2D le ………………………….. sono in genere disposte lungo l’asse oriz-

zontale e i ……………………….. lungo l’asse verticale.

5 Un organigramma è un particolare tipo di …………………….…………………. in cui le informazioni sono

…………………………….. in modo gerarchico all’interno di ………………………………

6 In un organigramma esiste una  ………………… forma Manager e la sua posizione …………………………

non è …………………………………

gerarchica – formattazione – modificabile – organizzate – sola – tipo – istogrammi – categorie – valori – 

diagramma – schemi – tre – rappresentare – Visualizza – riquadri

TEST VERO FALSO

1 Lo schema diapositiva consente di cancellare il testo inserito in una slide.
2 È possibile cambiare il colore di tutti i titoli delle slide dallo schema diapositiva.
3 Nella creazione di un grafico i dati vengono inseriti nel foglio di lavoro di Excel.
4 Non è possibile modificare i dati rappresentati in un grafico. 
5 Dopo aver inserito un grafico è possibile modificarne il tipo.
6 Per creare un organigramma gerarchico si usano gli SmartArt.

DOMANDE A RISPOSTA APERTA

1 Come procedi per inserire un oggetto in modo da visualizzarlo in automatico in di tutte le slide?
Scheda .......................................... Gruppo .......................................... Pulsante ......................................... 

2 Quali layout diapositiva contengono il segnaposto per inserire un grafico?
........................................................................................................................................................................

3 Come procedi per eliminare un oggetto inserito nello schema diapositiva? 
........................................................................................................................................................................

4 Indica come è possibile convertire testo di un elenco selezionato in oggetto SmartArt.
Scheda .......................................... Gruppo .......................................... Pulsante ......................................... 

5 Dove operi per modificare la struttura e il layout dell’organigramma selezionato?
Scheda .......................................... Gruppo ..........................................

6 A quale categoria della raccolta SmartArt appartiene l’organigramma?
........................................................................................................................................................................

FV
FV
FV
FV
FV

FV

Per verificare le tue conoscenze svolgi i seguenti test. (Se sorgeranno dubbi in merito a qualche rispo-

sta, rileggi l’argomento a cui si riferisce l’esercizio, poi rispondi.)

Completa le frasi con le espressioni mancanti, scegliendo

tra quelle proposte alla fine dell’esercizio.

Indica, barrando la relativa casella, se le seguenti affermazioni sono vere o false.

Rispondi brevemente alle seguenti domande.
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SCHEDA DI CONSOLIDAMENTO

1 Apri il file M3-2 Computer e salvalo  in Presentazioni.

2 Crea il file M3-2 Società in Presentazioni.

Migliore tenore di vita           Offerta di beni di consumo immediato e durevoli           Desiderio di possesso

Diapositiva 1
LA SOCIETÀ DI MASSA
ovvero (st) “SOCIETÀ DI CONSUMATORI”

Diapositiva 2
Quando è nata?
È nata nel periodo della Belle époque, (st) a seguito delle Rivoluzioni industriali.
• La Prima rivoluzione industriale migliorò il tenore di vita della popolazione immettendo sul mercato beni di

consumo immediato, come generi alimentari e tessuti.
• La Seconda rivoluzione industriale offrì beni di consumo durevoli, come il telefono, il grammofono, l’auto-

mobile, la macchina da scrivere.

Diapositiva 3
Perché è nata?
Perché il pubblico rispose all’offerta di beni di consumo immediato e durevoli (st) con il forte desiderio di pos-
sederli subito, (st) dando luogo così a una società di consumatori.

Testo da inserire nello SmartArt:

Elabora i file in base ai layout proposti. Inserisci le immagini da CD e imposta il piè di pagina con: Data fissa, 

Cognome Nome - Classe, Numero diapositiva. (Non mostrare sulla diapositiva Titolo.) Gli esercizi preceduti

dall’icona devono essere richiamati dalla cartella Modulo 3 PowerPoint del CD-ROM.

Nella cartella Modulo 3 
PowerPoint/M3-2 sono di-
sponibili ulteriori esercizi.
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Realizza una presentazione composta dalle seguenti slide.

Diapositiva 1
NEL MONDO DEI CHICCHI
Coltivato in tre continenti, il caffè è uno dei prodotti più consumati
dall’uomo.

Diapositiva 3
Il chicco
Il chicco di caffè è il seme del frutto di un albero che cresce nelle
regioni comprese tra il 25° parallelo Nord e il 25° parallelo Sud,
appartenente alla famiglia delle Rubiacee rappresentata da ben 50
specie botaniche, quasi tutte originarie dell’Africa.

Diapositiva 5
La tostatura
• Si tratta di un processo chimico di trasformazione del chicco di

caffè verde (o crudo) in caffè commestibile. 
• Durante la tostatura, che porta i chicchi a una temperatura superiore

a 200 gradi, le sostanze chimiche in essi contenute reagiscono tra di
loro.

• Più il caffè è tostato, più diventa amaro.

Diapositiva 7
La macinazione
Una volta tostati e miscelati con altre varietà, i chicchi sono pronti per
essere macinati.
Ne servono da 50 a 70 per fare una tazzina di caffè.

Diapositiva 9
I maggiori produttori
Ecco la Top ten dei produttori mondiali. Vai al grafico

Diapositiva 11 Torna a La lavorazione
Il metodo a umido
Le bacche vengono inserite in macchine “spolpatrici”  per separare 
i chicchi dalla buccia e dal pergamino (sottile pellicola che protegge 
i chicchi).
I chicchi si lasciano poi macerare per 36 ore in vasche piene d’acqua
e, dopo ulteriori lavaggi, vengono fatti asciugare negli essicatoi. 
A questo punto inizia il “beneficiamento”.

Diapositiva 2
SOMMARIO
Il chicco
La lavorazione
La tostatura
La miscela
La macinazione
La produzione
I maggiori produttori

Diapositiva 4
La lavorazione
Prima di estrarre il chicco, le bacche di qualità “Robusta” vengono
trattate con il metodo a secco, mentre quelle di qualità “Arabica” con il
metodo a umido. 
Le bacche vengono poi lasciate al sole per 5-20 giorni.  

Diapositiva 6
La miscela
A parte il caso di miscela di sola Arabica o di sola Robusta, il caffè è il
prodotto di un mix di diverse varietà provenienti da Paesi differenti e
con livelli di tostatura più o meno intensi. 

Diapositiva 8
La produzione
Ogni anno si raccolgono oltre 5 milioni di tonnellate di chicchi di caffè,
di cui due terzi provengono dal Brasile, dove si coltiva quasi
esclusivamente l’Arabica, la specie più pregiata. In Africa, invece, i campi
sono riservati alla Robusta, più resistente alle malattie e al clima torrido.

Diapositiva 10
I Top ten del caffè

Torna alla tabella

Diapositiva 12 Torna a Il metodo a umido
Il beneficiamento
Con questo termine si indica una serie di operazioni che hanno lo
scopo di selezionare i grani, eliminarne i difetti e migliorarne l’aspetto.

3 Crea il file M3-2 Caffè in Presentazioni.

Paese Caffè prodotto (in migliaia di ton)

Brasile 1.720

Colombia 654 

Indonesia 375 

Vietnam 309 

Messico 265 

Guatemala 253 

Uganda 241 

Costa d’Avorio 176 

Salvador 140 

Costa Rica 121
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Considerando la mappa concettuale proposta, crea gli opportuni link e inserisci i pulsanti d’a zione. Applica

animazioni e transizioni.

All’indirizzo www.hoeplieditore.it/4519-8 puoi trovare materiali didattici relativi a questa unita. ̀


