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A medida que va creando páginas en su presentación, puede elegir diferentes formatos para todos los temnas que 

quiere presentar. También se puede formatear el texto subrayando los puntos importantes, poniendo ciertos términos 

en itálica, o poniendo ciertas frases en negrita para dar más énfasis. 

 

1. Presione las teclas Ctrl y M. 

• Aparece la ventana de diálogo de New Slide y la página con un listado de puntos ya 

está seleccionada. 

2. Haga clic en la pagina de Title and 2-Column Text. 

3. Haga clic en donde dice “Click to Add Title” y escriba “Agencias de MPL.” 

4. Haga clic en donde dice “Click to Add text” del lado izquierdo y escriba el nombre de cada 

biblioteca presionando Enter al final: Atkinson, Bay View, Capitol, Center Street, Central, 

East. Forest Home. 

5. Haga clic en donde dice “Click to Add text” del lado derecho y escriba el nombre de cada 

biblioteca presionando Enter al final: Martin Luther King, Mill Road, MLOS, Tippecanoe, 

Villard, Washington Park, Zablocki. 

• Su página ahora tiene dos columnas. 

6. Seleccione todo el texto en la primera columna y haga clic en el botón de Increase Font 

Size dos veces. Fíjese que el texto ahora es más grande y ya no entra en la página. Haga clic 

en el botón de Decrease Font Size una vez para que se reduzca en tamaño otra vez. (También se puede 

seleccionar un tamaño de fuente especifico y un estilo de fuente de la barra de herramientas de formateo). 

7. Con el texto todavía seleccionado, haga clic en los botones de Bold, Italic, y Shadow que están en la barra de 

herramientas de formateo. 

8. Practique formatear la columna izquierda a su gusto. 

9. Cuando haya terminado, haga clic en el botón Save o presione las teclas Ctrl and S para guardar su trabajo. 

 

 

Para ver mas opciones de 
formateo, seleccione el 
texto que desea modificar, 
haga clic en el menú de 
Format y seleccione 
Font. Puede cambiar el 
tipo de letra, tamaño, 
estilo, efectos, y color. 


