
Come creare una lezione 

PowerPoint commentata con 

audio 
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Metodo: contenuto audio nelle 

singole diapositive



Versione utilizzata in questa presentazione: 

PowerPoint 2013

Funzione disponibile in tutte le versioni di 

Office per Windows da 2013 in avanti e in 

Office 365 per MAC

Si consiglia di eseguire una copia di backup 

della propria presentazione prima di 

modificarla
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 Aprire il programma PowerPoint

 Aprire la propria presentazione e posizionarsi sulla prima diapositiva da commentare

 Cliccare  su «INSERISCI» e selezionare l’opzione «Audio – Registra audio» nella scheda 
Elementi multimediali
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 Si aprirà la finestra di comandi «Registra suono»

 Nella casella «Nome» è possibile assegnare un nome al commento audio

 Quando si desidera iniziare a commentare la diapositiva, fare clic sul pulsante 

di avvio 
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 Durante la registrazione audio la finestra mostra la durata della registrazione 

in secondi. La registrazione si può interrompere in qualunque momento 

cliccando sul pulsante stop 

 Una volta interrotta la registrazione audio, è possibile riascoltarla cliccando 

sul pulsante riproduzione          e quindi proseguire cliccando nuovamente su 

avvio       , oppure concludere l’operazione e salvare il commento cliccando 

su «OK»
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 Terminata la registrazione il commento sarà visibile nella diapositiva come oggetto audio. 
Scorrendo con il mouse vicino all’oggetto compare la barra dei comandi che consente di 
riprodurre l’audio

 Per eliminare l’oggetto è sufficiente cliccare sull’oggetto e premere il tasto canc della 
tastiera
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 Procedere come nei punti precedenti su tutte le diapositive in cui si desidera 

inserire un commento audio

 Al termine salvare il file PowerPoint

 Passando alla modalità «Presentazione» il contenuto potrà essere ascoltato 

facendo clic sul pulsante visibile nella diapositiva
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 AI FINI DELLA PUBBLICAZIONE DEL FILE TRAMITE LA PIATTAFORMA KIRO SI 

RACCOMANDA DI SALVARE IL FILE IN FORMATO VIDEO MP4:

 Utilizzare il comando «File - Salva con nome» e, nella casella «Salva come:», 

selezionare l’opzione «Video MPEG-4»
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 ATTENDERE il completamento dell’operazione di conversione. L’avanzamento 

del processo è visibile nella barra di stato nella parte inferiore della finestra 

del programma

 N.B. NELLA VERSIONE OFFICE 365 PER MAC LA CONVERSIONE IN FORMATO 

VIDEO MP4 SI OTTIENE ESPORTANDO IL FILE:

 Utilizzare il comando «File – Esporta» e selezionare il formato MP4.



Buon lavoro!
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Contatti

 Indirizzo:

Via Adolfo Ferrata 9/A, Polo Cravino (Pavia)

 Sito Web:

http://idcd.unipv.it/

 Riferimenti:

Piattaforme Kiro: 0382 98 6052/4393/4088/6464 (staff_kiro@unipv.it) 

Produzione materiale didattico e Google Drive: contattare Tecnici di 

Dipartimento e Personale Aule Informatiche 

(https://laboratori.unipv.it/index.php/contatti-e-dotazioni)
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