
 

 

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO 

DE BAJA CALIFORNIA. 
PLANTEL MEXICALI 

 

TUTORIAL 

 

 

Página 1 de 8 

 
MATERIA: Software para Oficinas.      FECHA: 06/09/2011 

MAESTRO: I.C. Bárbara Irlanda Ortiz Martínez      GRUPO: 336 

TEMA: Tutorial para Trabajar con Blog de la Coctelera. 

 

Publicar una entrada en el blog. 

 
1. Selecciona la opción “Publicar”, que aparece en el menú de “Tu cuenta”. 
 

 
 
2. La primera opción será que puedas publicar una nueva entrada a tu blog. Escribe el titulo de tu publicación. 
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3. Escribe el contenido de tu publicación (Explicaciones de tu práctica). 

 
 
NOTA: Cuentas con la opción de pegar tu información copiada de WORD, desde las opciones en las herramientas 
de tu BLOG. 

 
 
4. Para agregar una imagen a tu publicación, selecciona la opción “Imagen”. 
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5. Da clic en “Browse” para buscar la imagen que quieres agregar a tu publicación (Debe estar guardada la imagen 
en tu computadora o memoria USB). 

 
 
NOTA: Tu imagen debe de estar comprimida para pagina web (Ayúdate del programa de office “Picture Manager”). 

 
 
6. Después de seleccionar la imagen que deseas añadir a tu publicación. Da clic en Incluir Archivo. 

 
 
7.  Espera unos minutos a que se suba tu imagen. 
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8. Selecciona la posición en que quieres que aparezca tu imagen. (Recomendación que sea al centro para evitar 
que se corte la imagen). 

 
 

9.  La imagen aparecerá en la parte superior. Selecciónala y arrástrala a la posición donde deseas colocarla. 
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NOTA. Los pasos 4 al 6, serán los mismos si deseas agregar un video o un archivo. (Si quieres agregar un archivo de 
WORD tiene que ser versión 2003). 

 
10. Si ya tienes toda la información que ocupas en tu entrada. Tienes que dar clic en “Publicar” para que los demás 
pueda ver tu publicación.  

 
 
Ya que lo has publicado, te da la opción de ver como quedo tu entrada al BLOG. 

 
 

 
Automáticamente te mostrara una página, que es la vista de tu blog. Cualquiera que entre a tu blog, esa vista 
tendrá de tu publicación. Como se muestra en la siguiente imagen. 
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Si tu entrada aun no está completa, y deseas solo guardar un borrador para continuarlo después, puedes darle clic 
en guardar borrador. 
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Eliminar una entrada de tu blog. 
 

Si necesitas eliminar por completo una entrada de tu blog.  
1. Entra nuevamente a “Publicar”. 

 

 
 

2. Selecciona “Artículos anteriores”. 

 
 

3. Elige la publicación que deseas eliminar de tu blog. Después das clic en el botón “Borrar”. 
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Modificar una entrada de tu blog. 
 

Si necesitas modificar una entrada en tu blog.  
1. Entra nuevamente a “Publicar”. 

 
 

2. Selecciona “Artículos anteriores”. 

 
 

3. Elige la publicación que deseas modificar de tu blog, dando clic en ella, para que puedas editarla. 

 
 

 


