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Strumenti necessari

o Computer fisso o portatile

e Microfono a scelta tra:
- microfono interno del pc
- microfono esterno (usb, jack)
- cuffie con microfono integrato

e Se si utilizza un computer Mac, PowerPoint per poter registrare deve essere
aggiornato alla versione 2019 o versione 365.

o Questa guida fa riferimento alla versione 365 fornita dall’Ateneo scaricabile
tramite le proprie credenziale all'indirizzo
https://www.microsoft.com/it-it/education/products/office



https://www.microsoft.com/it-it/education/products/office

Prima di registrare

AVVISO:

Prima di procedere alla registrazione verificare che il formato del file PowerPoint

sia .pptx e NON .ppt, in quanto quest'ultimo formato non salva il commento audio
al momento dell’esportazione.

Per convertire un file .ppt in .pptx, procedere come segue:

1) aprire il file .ppt con PowerPoint

2) nel menu in alto cliccare su “File”

3) selezionare “salva con nome”

4) nella finestra che compare scegliere dove salvare il file e selezionare il formato
Presentazione standard di PowerPoint (*.pptx)

5) confermare premendo su “Salva”



Aprire la presentazione power point

Qo

[J Commenti

Riproduci dalla diapositiva corrente

(] Salvataggio automatico AdHS Presentazione standard1

Home Inserisci Disegno Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza

3 —J I%—_l % \Z s V' Riproduc commenti audio Utilizzare sempre | sottotitoli
- E C ) :

1C il AC L O, v/ Usa intervalli
Riproduci _ Riproducidalla  Visualizzazione | Presentazione Imposta  Nascondi | Prova  Registra .
dallinizio diapositiva corrente  Relatore i lone diapositiva | Intervalll jone v/ Mostra controlli multimediali

E2 impostazioni dei sottotitoli v

Benvenuto

Benvenuto in PowerPoint per Mac

Stcernospe et e

Comandi, commenti, lavoro di squadra, r...

Benvenuto in PowerPoint per

5 suggerimenti per semplificarti il lavoro

g PowerPoint

Diapositiva1di7 Italiano (italia) Note MECommenti B 23 & - + 152%




Selezionare la scheda PRESENTAZIONE

Riproduci dalla diapositiva corrente = —
J Ado Presentazione standard1 Q ©-v

@ Salvataggio automatico @
Home Inserisci Disegno Progettazione Transizioni Animazi-=’ Presentazione Revisione Visualizza 2 Condividi CJ Commenti

= - -

3 R L \Z Ij | V' Riproduc commenti audio Utilizzare sempre | sottotitoli

T C
1C il I AL v/ Usa intervalli

Riproduci  Riproducid=",sualizzazione | Presentazione Imposta  Nascondi | Prova  Registra

Impostazioni dei sottotitoli v
dallinizio 4= . corrente  Relatore intervalli B3 imp

v/ Mostra controlli multimediali

Benvenuto

Benvenuto in PowerPoint per Mac

Andare nella scheda S

Presentazione

Benvenuto in PowerPoint p

5 suggerimenti per semplificarti il lavoro

Inserise i o feecdback ngi comment

g PowerPoint

Diapositiva1di7 Italiano (Italia) =Note Mcommenti E 2 & - + 152%




Verificare che “riproduci commenti audio” sia attiva

Verificare che la spunta
sia attiva accanto a
Riproduci commenti
audio.

v’ Riproduci commenti audio 3 Benvenuto in PowerPoint per Mac

5 suggerimenti per semplificarti il lavoro

ng PowerPoint




Avviare la registrazione

Qo

[J Commenti

Riproduci dalla diapositiva corrente

Salvataggio automatico @ AdHS Presentazione standard1

Inserisci Disegno Progettazione Transizioni Animazioni Presel tazione r :visione Visualizza

3 —J [ e E‘ \Z .V Riproduci commenti audio Utilizzare sempre | sottotitoli
L g ®

T JC v/ Usa intervalli

Riproduci  Riproducidalla  Visualizzazione | Presentazione Imposta  Naser= ! Prova  Registra .
dall'inizic diapesitiva corrente Relatore personalizzata presentazi==  _..positiva | Intervall presentazione v/ Mostra controlli multimediali

Fare click su
Registra presentazione mm.w,c

E2! impostazioni dei sottotitoli v

Stcernonpe et e

Comandi, commenti, lavoro di squadra, r...

Benvenuto in PowerPoint p

5 suggerimenti per semplificarti il lavoro

g PowerPoint

Diapositiva1di7 Italiano (italia) Note MECommenti B 23 & - + 152%




Strumenti dell'interfaccia di registrazione

Premere sul tasto Avvia
registrazione per iniziare,
dopo il conto alla rovescia &
possibile iniziare a parlare.
Terminata la lezione
premere il tasto Interrompi
Registrazione.

o (®

Per riascoltare una singola
diapositiva registrata
premere il tasto Play, per
eliminare il commento audio
premere I'icona del cestino
(verra eliminato solo il
commento audio della slide
selezionata).

Una volta eliminata tornera
ad essere presente il tasto
Avvia registrazione.

Tasto per scegliere se
attivare o disattivare
la webcam

Q Premere il tasto Fine

presentazione per uscire dalla
modalita di registrazione o in
alternativa premere il tasto
esc da tastiera.

Fine presentazione

00:0000:00 O

Diapositiva successiva

Benvenuto in PowerPoint per Mac

5 suggerimenti per semplificarti il lavoro

Fare clic per inserire le note

{ Diapositiva 1di7 )

Per indicare qualcosa all’interno delle side utilizzare il Puntatore laser
virtuale, il puntatore del mouse non viene registrato!

@ v
USB Audio Device
v Microfono MacBook Pro

Selezionare il microfono del pc
o se disponibile quello esterno
e verificare che I'icona del mic
sia attiva.

{ Diapositiva4di7 )

Utilizzare le freccette
dell’interfaccia o della tastiera
durante la registrazione per
cambiare slide.
ATTENZIONE:

1) Fare una pausa nel parlare
quando si passa da una slide
all’altra per evitare tagli delle
parole.

2) Se si torna indietro con le
slide durante la registrazione il
commento audio registrato
precedentemente verra
sovrascritto con uno nuovo.




Salvare il file video

[e—
@ PowerPoi~ File Composizione Visualizza Inserisci Formato Disponi Strumenti Presentazione Finestra ? @ M

Salvataggio automatico @ o© A a v Presentazione standard2
Inserisci Disegno Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza
= 7| Layout = =1
= Ly g v Q [A] r]I_—lg
)| Ripristina
Nuoy = Immagine Forme Casell Disposizione
diapositiva O s di te
Benvenu 1

; File  Composizione Visualizza Banvenuo nPowerint por e
Fare click Boson =
Nuova presentazione &N

su File e Nuovo da modello... 08P

Apri... #0
pre mere su Apri recenti >

Esporta... Chiudi BW

Salva &S
Salva con nome... 1+ 88S
Salva come modello...
Esporta...

Livello di zoom. Fare clic per aprire la finestra
di dialogo Zoom.

Benvenuto in PowerPoint per Ma:

5 suggerimenti per semplificarti il lavoro

Condividi

Apri sempre in sola lettura
Limita autorizzazioni [ 2
Password...

ng PowerPoint

Comprimi immagini...

Imposta pagina...
Stampa...

= Note W Commen ti

Proprieta | MEOALAT 2RO T O B R [rKr]rs] & | D B mmis



Salvare il file video

Presentazione standard3

Nella finestra che

compare: + u—

Preferiti B
,Z\ Applicazioni i abell
[ Scrivania i da mettere in HDD

Rinominare Dot =

B istruzioni
Immagini I

. . .
I I fl Ie CO n I I i Montaggi B master perfet

0 Download B

m @ ) Creative Cloud... ™ nuovi screen x classroom >
n O e e a I nuovi screen x ppt >
Posizioni 2

@ Rete ! scarti che de...no recuperare » Formato fllf‘ s NNACr
IVING ¥

JPEG
TIFF

lezione

Tag
@ Rosso

® Arancio
@ Giallo

Aprire il menu B2

® Blu PNG

a tend | na sSu : :::0 é IBn;An;agine GIF animata
[ varani extra >

Formato file e - e Rich Text Format (RTF)

. Componente aggiuntivo di PowerPoint (*.ppam)
SeleZ|Onare Formato file: [TBBRI T © Componente aggiuntivo di PowerPoint 97-2003 (*ppa)

Bl 00=0]

=
JuJEN |




Salvare il file video

Formato file: = MP4

Formato file: | MP4

Qualita presentazione
Larghezza: 1.920 Altezza: 1.080 Qualital v Qualita Internet
Bassa qualita
Intervallo: ¥ Usa intervalli e commenti audio registrati T -wiezza: 720

Qualitd:  Qualita presentazione

Secondi trascorsi su ogni diapositiva senza un intervallo di tempo impostato: 5

Annulla Esporta

Abbassare la qualita di esportazione aprendo il menu a tendina e selezionare Qualita Internet.
Infine cliccare su Esporta.

PowerPoint sta convertendo Caricamento del video Presentazione standard1.mp4

Attendere il completamento dell’operazione. Piu il power point € formato da numerose slide, maggiore sara |l
tempo richiesto per I'esportazione. Trovate la progressione di elaborazione in piccolo in fondo alla videata.



