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Cómo usar el editor de texto 
(Campus Virtual de Fundación Evolución)  

 
 
Descripción: 
 
Este tutorial explica en 5 pasos cómo usar el editor de texto del Campus Virtual de 
Fundación Evolución: http://capacitacion.fundacionevolucion.org.ar 
 

 

 Asunto 
 Vayan al foro donde quieran publicar el mensaje. 

 
 Escriban el asunto (si abren un nuevo tópico), respondan al asunto que ya 

figura o modifiquen el asunto al responder (si corresponde).   
 

 
 

 
 La barra del editor 

 Esta es la barra del editor: 
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 Esta es la zona superior de la barra:  

 
Fuente            Tamaño de fuente       Tipo de encabezado                           
                                             

 
 

Negrita Itálica Subrayar Tachar  
 

Subíndice /Superíndice  
 

Limpiar Word HTML  
 

Deshacer / Rehacer 
 

 Esta es la zona inferior de la barra:  
 

 
 

 Opciones para alinear o justificar el texto 
 

 Dirección del texto (de izquierda a derecha, o de derecha a izquierda) 
 

 Numeración / Viñetas 
 

 Disminuir sangría / Aumentar sangría  
 

 Color de fuente 
 

 Color de fondo  
 

 Línea horizontal  
 

 Crear ancla  
 

 Insertar enlace 
 

 Eliminar vínculo 
 

 Anular enlace a glosario 
 

 Insertar imagen  
 

 Insertar tabla 
 

 Haciendo clic en este botón (Insertar ícono) aparecerán opciones:   
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 Hagan clic en el ícono que elijan.   

 

 Insertar caracteres especiales 

 
 

 Hagan clic en el carácter especial que necesiten.  
 

 Buscar y reemplazar  
 

 HTML 
 

 Agrandar el editor  
 

 Escribir texto 
 Escriban el texto.  
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 Adjuntar archivos 

 Si lo desean, pueden adjuntar un archivo. Pero solo uno. Si desean adjuntar 
más archivos a un mensaje, entonces deberán comprimirlos. Si lo necesitan, 
pueden consultar el tutorial: Cómo comprimir archivos. 

 

 

 
 Enviar al foro 

 Cuando hayan terminado, hagan clic en . 
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