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1. Avvia il programma di presentazione e crea una nuova presentazione. 

2. La prima slide conterrà il titolo. Seleziona un formato adatto a questo tipo di slide. 

3. Salva il documento sul “Documenti” con il nome Azienda.ppt.

4. Inserisci il titolo “Libreria Scientifica”. 

5. Sotto il titolo inserisci un'immagine adatta da te creata o scelta tra quelle contenute nella libreria del programma. 

6. Ridimensiona opportunamente l'immagine inserita e scegli uno sfondo per la slide del titolo. 

7. Sposta il titolo in alto e tra questo e l'immagine inserisci il sottotitolo “Internet Point”.

8. Nella seconda slide inserisci il seguente elenco puntato:

· Libri scientifici,

· Testi universitari,

· Narrativa,

· Classici,

· Stampa specialistica.

9. Nella seconda slide inserisci un titolo appropriato. Inserisci uno sfondo diverso da quello della prima slide ma identico a quello delle successive.

10. Nella terza slide inserisci un organigramma dal titolo “I servizi Internet”. In cima all'organigramma inserisci “Collegamento ad Internet”, a cui seguono direttamente collegate i tre servizi “Posta elettronica”, “Ricerche”, “Chat”. 

11. Applica a questa slide lo stesso sfondo della precedente. 

12. Applica un'ombreggiatura alla scritta  “I servizi Internet” della terza slide.

13. Cambia il carattere delle scritte all'interno dell'organigramma in Courier New.

14. Copia la formattazione del titolo della terza slide a quello della seconda.

15. Cambia il colore di tutti i titoli delle slide in Rosso. 

16. Inserisci una quarta slide con il seguente elenco puntato:

· Mondatori £ 4.600 miliardi,

· Apogeo £ 2.000 miliardi,

· Microsoft Press £ 1.450 miliardi,

· Rizzoli £ 1.400 miliardi,

· Einaudi £ 980 miliardi,

· Sellerio £ 750 miliardi. 

17. Applica il titolo “Vendite delle Case Editrici” e formattalo come nelle precedenti slide.

18. Sposta la quarta slide in modo da assumere la terza posizione.

19. Applica una cerchiatura (senza colore) alla “Microsoft Press” del precedente elenco.

20. Controlla che quest'ultimo elenco puntato abbia un tipo punto diverso da quello utilizzato nella seconda slide.

21. Inserisci un grafico ad istogramma in questa slide e ridimensionalo in modo da poterlo posizionare in basso a destra (usa come dati i valori in miliardi delle vendite). 

22. Salva la presentazione.

23. Stampa una copia della presentazione in formato A4 con 2 slide per pagina.

24. Aggiungi a ciascuna slide, fatta eccezione per quella iniziale, una nota appropriata.

25. Aggiungi il piè di pagina “Libreria scientifica” allineandolo a destra, formattato con carattere Arial 9 punti corsivo.

26. Numera le slide. Il numero deve comparire in basso in posizione centrata.

27. Aggiungi a ciascuna slide almeno un effetto di animazione a tua scelta.

28. Aggiungi a tutte le slide i pulsanti di azione Avanti, Indietro, e Prima slide e personalizzali.
29. Stampa le slide complete di note, oppure stampa su file nel floppy con nome Azi.prn .

30. Salva la presentazione sul floppy con nome Azi.ppt .

31. Salva su floppy una copia della presentazione in formato Web con nome Azi .

32. Chiudi il programma di presentazione.

