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• Aprire PowerPoint 

 

• Dal menu FILE cliccare su Nuovo se non si ha una presentazione già fatta o su Apri in caso contrario 

 



 

Esempio di come si apre una presentazione 

 



• Una volta aperta o completata la presentazione cliccate sulla scheda PRESENTAZIONE 

 

Cliccare quindi su Registrazione presentazione per registrare dall'inizio alla fine 



 

• Apparirà questa finestra, cliccare su Avvia registrazione per iniziare 

 

• Iniziare a parlare al microfono 

• Fare delle prove prima di registrare tutto, soprattutto per vedere se è necessario aumentare il 

volume del microfono 

• Per aumentare il volume del microfono cliccare con il tasto destro del mouse sull'icona audio in 

basso a destra di Windows, scegliere Dispositivi di registrazione 

 

• Cliccare sul microfono che si intende usare (parlare a quel microfono per vedere i livelli verdi 

muoversi) e quindi sul tasto Proprietà 



 

• Cliccare su Livelli e spostare i cursori al massimo, provare a registrare una diapositiva e aggiustare i 

livelli abbassandoli se l'audio è distorto o se si sente troppo alto 

 

• Durante la registrazione appare in alto a sinistra una barra 



 

• Premere la freccia a destra per saltare alla diapositiva successiva 

• Premere il tasto pausa per mettere in pausa la registrazione 

• Premere il tasto freccia indietro per cancellare e registrare nuovamente la diapositiva corrente 

• Premere la X o il tasto Esc per terminare la registrazione prima dell'ultima diapositiva 

• Una volta registrati i commenti è possibile ascoltarli premendo i tasti di avvio presentazione 

 

• Per cancellare o ri-registrare una singola diapositiva andare sulla diapositiva da registrare e cliccare 

sul menu a tendina del pulsante Registrazione presentazione; Li troverete i tasti per registrare o 

cancellare sia gli intervalli (lo scorrimento delle diapositive) che i commenti audio 

 

 


