CAPITOLO 8 — PRESENTAZIONI DIGITALI

Obiettivi del capitolo

Al termine di questo capitolo il corsista sara in grado di:

Comprendere lo scopo delle presentazioni digitali.

Utilizzare un software per la creazione di presentazioni.

Progettare slide efficaci e professionali.

Inserire testi, immagini, grafici e contenuti multimediali.

Applicare principi di comunicazione visiva.

Utilizzare animazioni e transizioni in modo appropriato.

Preparare una presentazione per una riunione, una lezione o un intervento pubblico.
Evitare gli errori piu comuni nella progettazione delle slide.

8.1 Che cos'e una presentazione digitale

Una presentazione digitale & un insieme di diapositive (slide) utilizzate per supportare una
comunicazione orale.

Le presentazioni vengono utilizzate in molti contesti:

Formazione e didattica
Riunioni aziendali
Conferenze

Vendite e marketing
Presentazioni di progetti
Eventi pubblici

Lo scopo principale di una presentazione non & sostituire il relatore, ma aiutarlo a
comunicare meglio.

Le slide devono supportare il messaggio, non diventare il messaggio stesso.

8.2 | principali software per presentazioni

Tra i programmi piu diffusi troviamo:



Microsoft PowerPoint
Il software piu utilizzato in ambito professionale.
Caratteristiche

e Ampia disponibilita di modelli.

e Elevata compatibilita.
e Numerose funzionalita avanzate.

LibreOffice Impress
Alternativa gratuita e open source.

Vantaggi

e Nessun costo di licenza.
e Compatibilita con molti formati.

Google Presentazioni
Disponibile online tramite browser.

Vantaggi

e Collaborazione in tempo reale.
e Accesso da qualsiasi dispositivo.

Apple Keynote
Disponibile sui dispositivi Apple.
Caratteristiche

e |Interfaccia intuitiva.
e Design particolarmente curato.




8.3 Struttura di una presentazione

Una buona presentazione segue generalmente una struttura logica.

Introduzione

Presenta I'argomento e gli obiettivi.

Sviluppo

Espone i contenuti principali.

Conclusione

Riassume i concetti chiave e propone eventuali azioni successive.

Esempio
Slide 1
Titolo

Slide 2

Obiettivi

Slide 3-10

Contenuti

Slide finale

Conclusioni e domande

8.4 Creazione di una nuova
presentazione

Per creare una presentazione € possibile:



e Partire da un modello predefinito.
e Creare una presentazione vuota.

Per principianti & spesso utile utilizzare un modello professionale gia predisposto.

8.5 Le slide

Una slide rappresenta una singola schermata della presentazione.
Ogni slide dovrebbe contenere un solo messaggio principale.

Un errore frequente consiste nel voler inserire troppe informazioni nella stessa diapositiva.

Principio fondamentale

Una slide efficace deve essere:

e Chiara
e Semplice
e Immediatamente comprensibile

8.6 Inserimento del testo

Il testo € uno degli elementi principali di una presentazione.

Tuttavia deve essere utilizzato con moderazione.

Regola generale

Le slide non devono contenere interi paragrafi.
Meglio utilizzare:

o Titoli
e Parole chiave
e Elenchi sintetici



Esempio scorretto

Una slide con 20 righe di testo continuo.

Esempio corretto

Vantaggi del cloud

Accesso da qualsiasi dispositivo
Backup automatico
Collaborazione online
Riduzione dei costi hardware

8.7 Formattazione del testo

La leggibilita & essenziale.

Dimensione del carattere

Indicazioni orientative:

Element Dimension

o e
Titolo 28-40 pt
Testo 18-28 pt

Font consigliati

e Arial
e Calibri
e \Verdana
e Aptos



Sono font facilmente leggibili anche a distanza.

Uso del grassetto

Serve per evidenziare concetti importanti.

Uso dei colori

Devono migliorare la leggibilita.

E consigliabile mantenere una palette coerente.

8.8 Inserimento di immagini

Le immagini sono spesso piu efficaci di lunghi testi.
Possono:

e Attirare 'attenzione.
e Facilitare la comprensione.
e Migliorare la memorizzazione.

Buone pratiche
Utilizzare immagini:
e Nitide

e Pertinenti
e Diqualita elevata

Errori comuni

e Immagini sfocate.
e Immagini troppo piccole.
e Immagini prive di relazione con il contenuto.



8.9 Inserimento di grafici

| grafici permettono di rappresentare dati complessi in modo immediato.

Grafico a colonne

Confronto tra categorie.

Grafico a linee

Andamento nel tempo.

Grafico a torta

Distribuzione percentuale.

8.10 Inserimento di tabelle

Le tabelle sono utili guando & necessario confrontare dati.
Tuttavia € opportuno evitare tabelle troppo grandi.

Se una tabella contiene molte informazioni & preferibile trasformarla in un grafico.

8.11 Temi e modelli grafici

| software di presentazione includono modelli gia pronti.
Un modello definisce:

e Colori



e Font
e Layout
e Stile grafico

Vantaggi

e Uniformita visiva.
e Risparmio di tempo.
e Aspetto professionale.

8.12 Principi di comunicazione visiva

Una presentazione efficace non dipende soltanto dai contenuti.

Anche l'aspetto grafico &€ fondamentale.

Contrasto

Il testo deve essere facilmente leggibile sullo sfondo.

Esempio corretto

Testo scuro su sfondo chiaro.

Allineamento

Gli elementi devono essere disposti in modo ordinato.

Coerenza

Font, colori e stili devono essere uniformi.




Spazio bianco

Lasciare aree libere migliora la leggibilita.

8.13 La regola del "meno e meglio"

Molti principianti riempiono le slide di informazioni.
Questo riduce I'efficacia della comunicazione.

Una buona slide dovrebbe contenere soltanto gli elementi realmente necessari.

Obiettivo

Consentire al pubblico di comprendere il messaggio in pochi secondi.

8.14 Transizioni

Le transizioni controllano il passaggio da una slide all'altra.

Utilizzo corretto

Effetti semplici e discreti.

Errori da evitare

o [Effetti eccessivi.
e Animazioni lente.
e Transizioni differenti su ogni slide.




8.15 Animazioni

Le animazioni permettono di controllare la comparsa degli elementi.

Vantaggi

e Guidare l'attenzione.
e Mostrare informazioni gradualmente.

Limiti

Un uso eccessivo puod distrarre il pubblico.

8.16 Inserimento di contenuti
multimediali

Le presentazioni moderne possono includere:

Audio
Video
Collegamenti web
Documenti allegati

Quando utilizzare i video

e Dimostrazioni pratiche.
e Presentazione di prodotti.
e Formazione tecnica.

Attenzione

Verificare sempre che il video funzioni correttamente prima della presentazione.



8.17 Modalita presentazione

La modalita presentazione mostra le slide a schermo intero.

Vantaggi

e Eliminazione degli elementi di modifica.
e Maggiore concentrazione del pubblico.
e Aspetto professionale.

8.18 Preparazione all'esposizione

Una buona presentazione richiede preparazione.

Prima dell'evento

Verificare:

Computer

Proiettore

Audio

Collegamenti internet
File della presentazione

Durante I'esposizione

Parlare chiaramente.

Mantenere il contatto visivo.

Non leggere integralmente le slide.
Coinvolgere il pubblico.




8.19 Errori comuni nelle presentazioni

Troppo testo

Riduce l'attenzione del pubblico.

Font troppo piccoli

Difficili da leggere.

Colori poco contrastati

Compromettono la visibilita.

Animazioni eccessive

Distraggono dagli argomenti.

Mancanza di struttura

Genera confusione.

8.20 Caso pratico: preparazione di una
presentazione aziendale

Un responsabile deve presentare i risultati trimestrali.
La struttura potrebbe essere:
Slide 1

Titolo



Slide 2

Agenda

Slide 3

Risultati economici

Slide 4

Grafico vendite
Slide 5
Obiettivi raggiunti
Slide 6

Criticita

Slide 7

Azioni future

Slide 8

Conclusioni

Questa organizzazione facilita la comprensione da parte del pubblico.

Riepilogo del capitolo
In questo capitolo abbiamo studiato:

Cos'é una presentazione digitale.

| principali software disponibili.

La struttura delle slide.

Inserimento di testo, immagini e grafici.
Comunicazione visiva.

Animazioni e transizioni.

Preparazione di una presentazione professionale.




Esercitazioni pratiche

Esercizio 1

Creare una presentazione di 5 slide sul tema:

"L'uso del computer nella vita quotidiana".

Esercizio 2

Inserire almeno:

e Un'immagine
e Una tabella
e Un grafico

Esercizio 3

Applicare un modello grafico uniforme.

Esercizio 4

Inserire numerazione delle slide.

Esercizio 5

Presentare il lavoro davanti al gruppo.

Quiz di autovalutazione

1. Qual & lo scopo principale di una presentazione?
2. Quali sono i software piu diffusi per creare slide?
3. Perché é sconsigliato inserire troppo testo?
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Quando é opportuno utilizzare un grafico?

Quali caratteristiche deve avere un'immagine efficace?

A cosa servono le transizioni?

Quali verifiche occorre effettuare prima di una presentazione?
Perché & importante mantenere coerenza grafica?

Risposte sintetiche

NGO R WN =

Supportare la comunicazione orale.

PowerPoint, Impress, Google Presentazioni e Keynote.
Perché riduce l'attenzione e la leggibilita.

Quando si devono rappresentare dati in modo visuale.
Deve essere chiara, pertinente e di qualita.

Gestire il passaggio tra le slide.

Controllare attrezzature, file e contenuti multimediali.
Per migliorare professionalita e comprensione.
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