T Escribir [{#
‘z,Qué es Escribir?)

Es un procesador de textos que te ayuda a hacer tfrabajos, poemas, historias, ensayos, etc. de una
manera facil y divertida. Puedes poner imdgenes, tablas, y darle color a tu texto. Ademds dos o
mdads personas pueden escribir a la vez en el mismo documento.

(Abriendo Escribir )

Haz clic en el icono de Escribir

Aparecerd una pantalla como esta:
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‘ Escribiendo un iexio)

1. Escribe tu texto.

2. Selecciona las distintas partes de tu texto: titulo, cuerpo del texto, notas, etc. y dales el formato
que quieras con las siguientes herramientas:

BIu 3 : =-

E Negrita: si das clic aqui pondrd tus letras de esta forma: Texto

Cursiva: pone las lefras de esta manera: Texto

Subrayado: da clic aqui para subrayar las letras, se verd asi: Texto

Color: con esta funcién podrds ponerle tu color favorito a las letras; al dar
clic te aparece esta ventana.

AqQui escoges el color

Aqui escoges el tono del
color (claro u oscuro)

Tamano de la letra: al dar clic se despliega una lista de nUmeros y debes
escoger uno de ellos para hacer mds grande o mds
pequena la letra.

Tipo de letra: al dar clic en este botén te aparece una
lista de nombres que son los tipos de letras que hay, sdlo
da clic en la que mads te guste.
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Alineacioén: al dar clic en este botdn aparecen cuatro formas que te
ayudan a alinear tu texto, tal como se muestra:

izquierda
Centrado E Alineado a la
derecha
.:Inser’rcmdo una imagen)

Puedes complementar tu texto con una o mds imdagenes.

1. Haz clic en la pestana Imagen

2. Oprime el icono de Insertar ¢

Activity

Aparecerd la siguiente ventana donde debes buscar tu imagen.

3. Haz clic sobre el nombre de tu imagen

4. Oprime el botén Open (Abrir)

Programa de Educacion | FUNDACION Biblioteca Digital
y Cultura Digital TELMEX | < arfor Mo 79\ TELMEX,

Por la Educacion Digital en México.



‘ Insertando una tabla )

También puedes crear una tabla e insertarla en tu texto.

1. Haz clic en la pestana Tabla

=
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Activity | Edit | Image | Tabie Format

Estas son sus funciones:

Crear tabla: sélo debes seleccionar el nUmero de columnas y filas que necesitas,
después da clic y listo se inserta en tu documento.

Insertar fila: al dar clic le pone una fila mas a tu tabla.

Quitar fila: si das clic en esta funcidon eliminard una fila de tu tabla.

Insertar columna: si das clic en esta funcion pondrd una columna mds a tu tabla.

Quitar columna: al dar clic en ella elimina una columna de la tabla.

2. Una vez que hayas creado la tabla escribe la informacion que va dentro de ella.
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‘ Editando el texto )

Esta herramienta te ayudard a mejorar tu texto.

1. Haz clic en la pestana Editar.

Activity

Estas son sus funciones:

Deshacer: da clic en este botdn para deshacer lo Ultimo que hiciste, es muy Ufil

cuando fe equivocas.

Rehacer: dando clic aqui aparecerd nuevamente lo que habias deshecho.

Pegar: al dar clic aqui puedes pegar en otra parte del texto lo que has copiado.

Vv
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| Copiar: dando clic aqui se copia lo que has seleccionado.

* Rehacer solo funciona una vez que has utilizado la funcion de Deshacer; lo mismo pasa con
Pegar que sélo funcionard cuando hayas utilizado Copiar.
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‘ Viendo tu texto )

Puedes ver tu frabajo de distintas formas.

1. Haz clic en la pestana Ver.

Activity

Estas son sus funciones:

Disminuir: cuando des clic en esta funcidon tu documento se verd pequeno

@ Aumentar: cuando des clic en esta funcion tu documento se verd mds grande.

Porcentaje: verds tu documento mds grande o mds chico segun el
porcentaje que selecciones.

Pagina: al dar clic en esta funcion te muestra las pdginas que

llevas y al escoger una de las paginas fe lleva directo
a ella.
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‘ Conservando tu ’rex’ro)

Una vez que has terminado tu frabajo podrds conservarlo y compartirlo con tus amigos
1. Haz clic en la pestana Actividad.

2. Escribe el nombre que quieras ponerle a tu texto.

3. Oprime el icono de Conservar, ilJ “ con esto tu texto se guardard en el Diario .

4. Si quieres compartir tu texto con tus amigos haz clic en Share with (Compartir con).

¥
Write Activity Share with: | () Private - |IJ o

Activity | Edit Image Format View

‘ Cerrando escribir )

Para cerrar haz clic en la pestana Actividad y después en
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