
Página 1 de 14 

¿Cómo utilizar el editor de texto enriquecido? 

PASO 1. ACCEDER A XAHNI 

 Abrir un navegador con conexión a internet.

 Hacer clic en el siguiente enlace:

http://xahni.ler.uam.mx/portal

 Accede a XAHNI utilizando tu cuenta de acceso.

PASO 2. Utilizar el editor de texto enriquecido. 

Ejemplo: Agregar un anuncio 

 Ingresar el curso.

 Hacer clic en “Anuncios”.

 Hacer clic en el botón “Añadir”.

http://xahni.ler.uam.mx/portal
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 Editor de texto enriquecido. 
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Herramientas del editor de texto enriquecido.  

 
Herramienta Botón Herramienta Botón Herramienta Botón Herramienta Botón 

Fuente 
 

Plantillas 
 

Cortar 
 

Copiar 
 

Pegar 
 

Pegar como texto 
sin formato  

Imprimir 
 

Preview 
 

Deshacer 
 

Rehacer 
 

Buscar 
 

Remplazar 
 

Seleccionar todo 
 

Quitar formato 
 

Insertar/Quitar 
lista numerada  

Insertar/Quitar 
lista con viñetas  

Disminuir Sangría  Aumentar Sangría 
 

Entrecomillado 
 

Crear 
contenedor DIV  

Negritas 
 

Cursiva 
 

Subrayado 
 

Tachado 
 

Subíndice 
 

Superíndice 
 

Alineado a la 
izquierda  

Centrado 
 

Alineado a la 
derecha  

Justificado 
 

Dirección de 
texto de 
izquierda a 
derecha 

 
Dirección de 
texto de derecha 
a izquierda  

 

Enlace 
 

Desconectar 
 

Ancla 
 

Insertar 
contenido  

Grabar clip de 
audio  

Imagen 
 

Insertar/editar 
video  

Tabla 
 

Insertar línea 
horizontal  

Smiley 
 

Insertar 
símbolo  

Estilo 
 

Formato 
 

Fuente (Letra) 
 

Tamaño 
 

Color del texto 
 

Color de fondo 
 

Maximizar 
 

Mostrar 
bloques  

 

 

 

Atajos con el teclado del editor de texto enriquecido.  

 ALT + 0 abre la ventana de instrucciones de accesibilidad. 
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 CRTL + B (en Windows) Activa las letras “negritas” o Command + B (en Mac). 

 

 

 

 CRTL + I (en Windows) Activa las letras “cursivas” o Command + I (en Mac). 

 

 
 

 CRTL + U (en Windows) Activa el subrayado o Command + U (en Mac). 

 

 
 

Añadir un link a un sitio web. 

 Ingresar al editor de texto enriquecido.  

 Hacer clic en “Enlace”.  
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 Ingresar el nombre del enlace que será visible en el texto. 

 Pegar (CTRL +V) el URL del sitio web. 

 Hacer clic en “Ok”. 

 

 

 

 El Nombre del enlace se verá subrayado y de color azul, al hacer clic redireccionará al sitio web que se 

indicó. 
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Añadir una imagen/video o audio a en el cuadro de texto. 

 Ingresar al editor de texto enriquecido.  

 Hacer clic en “imagen”.  

 

 Hacer clic en “examinar servidor”. 

 

 

 Hacer clic en “Subir archivos”. 



 

Página 7 de 14 
 

 

 

 Arrastrar la imagen que se desea insertar ó Hacer clic en “Select files” o ”Select folder”. 

 

 

 

 Seleccionar la imagen. 

 Hacer clic en “ok”. 
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 Ajustar el tamaño de la imagen (al mover algún valor de ancho o alto de la imagen el otro se modificará 

automáticamente, se puede modificar esto, así como la alineación de la imagen incluso después de haber 

insertado la imagen al hacer doble clic sobre esta). 

 Hacer clic en “ok”. 

 

 Si se desea agregar una imagen de una página web, pegar el URL de la imagen en vez de subir un archivo. 

 

 



 

Página 9 de 14 
 

 La imagen se verá insertada en el texto en el lugar indicado por el cursor. 

 

Añadir incrustar un video de YouTube en el cuadro de texto. 

 Ingresar al editor de texto enriquecido.  

 Hacer clic en “Insertar/editar video”.  

 

 
 Pegar el link del video. 

 Hacer clic en “OK”. 
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 Hacer clic en “Guardar cambios” (el video será visible al momento de publicar el contenido). 

 

 El video estará disponible en el contenido creado. 
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Añadir símbolos especiales en el cuadro de texto. 

 Ingresar al editor de texto enriquecido.  

 Hacer clic en “Símbolos”.  

 

 Hacer clic sobre el símbolo que se desea insertar. 

 

El símbolo seleccionado estará presente en el lugar que fue indicado con el cursor. 

 

Añadir/editar una tabla en el cuadro de texto. 

 Ingresar al editor de texto enriquecido.  

 Hacer clic en “tabla”.  
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 Ingresar las propiedades de la tabla (filas y columnas). 

 Ingresar el subtítulo de la tabla. 

 Hacer clic en “OK”. 

 

 

 La tabla se verá creada en el cuadro de texto. 

 Si se desea editar la tabla ya creada se deberá posicionar en una celda de la misma y hacer clic en 

“Tabla”. 
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Añadir una platilla en el cuadro de texto. 

 Ingresar al editor de texto enriquecido.  

 Hacer clic en “Plantillas”.  

 

 Hacer clic sobre la platilla deseada. 

 Si se selecciona la casilla de “Reemplazar contenido actual”, el contenido del cuadro de texto 

desaparecerá, siendo reemplazado por el texto de la plantilla, esto se puede recuperar tecleando CTRL + 

Z. 

 Si no se selecciona la casilla de “Reemplazar contenido”, el texto presente en el cuadro de texto será 

únicamente desplazado dependiendo de el lugar en el que se haya insertado la platilla. 
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 El texto de la plantilla se puede modificar en todo momento. 

 

 

FIN  
AUTOR: Luis Angel Juárez Carrillo.  


