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INSERTAR TEXTO EN FIGURAS

     Las figuras como los rectángulos, elipses u otros tipos de formas pueden ser utilizadas en esquemas o dia-
gramas de flujo de información. Por tanto se puede insertar en ellos cuadros de texto.

     Hay dos formas de insertar texto, una más sencilla que otra, depende del usuario.

     Primera forma:

1. se ubica en la forma donde quiere insertar el texto

2. sobre ella se pulsa el botón derecho del ratón y aparecerá una serie de opciones.

104-153 Tomo 5.indd   136104-153 Tomo 5.indd   136 2/12/09   18:19:272/12/09   18:19:27



137

3. para introducir el texto se ubica en Modificar Texto, aparecerá el curso dentro de la figura y ya se podrá escri-
bir. Por ejemplo, se escribe vida

Segunda Forma

a) una vez posicionado en la figura, se pulsa insertar cuadro de texto de la sección Dibujo de la barra de herra-
mientas

b) se dibuja el cuadro de texto dentro del rectángulo morado

c) y se escribe la palabra vida
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luego puede cambiarse la línea de contorno de esta figura, como se explicó en la lección anterior. Así se selec-
ciona un color morado del contorno para que no se visualiza en recuadro de la palabra.

INSERTAR IMÁGENES PREDISEÑADAS

     En PowerPoint también pueden insertarse imágenes prediseñadas como fotografías, esquemas y diagramas 
que se hayan hecho anteriormente y se hayan guardado.

     Para insertar una imagen prediseñada que se quiera incluir en una diapositiva, se realizan los siguientes 
pasos:
1. en la barra de herramientas, se ubica en el botón que contiene las funciones de "Insertar".

2. se ubica en la sección correspondiente a "Ilustraciones", específicamente en Imágenes Prediseñadas.
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