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UNIDAD 23: PAGINAS WEB CON WORD

Microsoft dispone de un programa llamado Expression Web que esta especialmente
disefado para crear paginas web, pero su utilizacion requiere un cierto nivel de
especializacién en el campo. Ante el poco éxito de Expression Web, Microsoft ha
decidido parar su desarrollo en la versién 4 y dejarlo para su descarga gratuita.

Dado que una pagina web, en el fondo, no es mas que texto, Word incorpora un editor
de paginas Web bdsico para aquellos usuarios que necesiten publicar contenido en
internet de una forma sencilla. Esto nos permite transformar un documento de Word
en una pagina en lenguaje HTML sin conocimientos previos de programacién o disefio.
En esta unidad descubrirds lo facil que es.

23.1. Crear o editar paginas Web

e Para crear una nueva pagina, lo haremos creando un documento normal. Ya nos
preocuparemos a la hora de guardarlo de hacerlo como una pagina Web.
e Para editar una pagina ya existente:

Si la pagina estd en nuestro disco duro, podemos buscarla y abrirla como un
documento normal, a través del didlogo Abrir. O buscar el archivo, y hacer clic derecho
sobre él, y en el menu contextual, elegir Abrir con > Word.

Puede ocurrir que Word no pueda abrir la pagina HTML por algun problema con el
contenido. Por ejemplo, como se ve en la siguiente imagen, si usa DTD. En estos casos
hay que eliminar la instruccion que impide el acceso.

Microsoft Word B

Lo sentimos. Mo se puede abrir el documento t_1_5 porgque existe un
problema con el contenido.
Aceptar ] [
Detalles
DTD esta prohibido.
Ubicacion: Linea: 2, Columna: 9
h, p.

Para trabajar con una pagina web, disponemos de la vista Disefio Web, en la barra de

vistas o en la pestaia Vistas.
| .l D [=] Esquema
i

[=l Borradar

Modo de Disefio de Disefio
lectura impresion  web

Vistas

A partir de este punto, trabajaremos con la pagina de la forma que estamos
acostumbrados para el resto de documentos.

Luego veremos que, por las caracteristicas del HTML, una pagina Web no soporta
todos los formatos de Word, y al guardarla, se modificaran.
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23.2. Insertar y modificar hiperenlaces

Un hiperenlace (o hipervinculo) puede ser una palabra, frase o grafico. Se caracteriza
porque al hacer clic sobre él saltamos a la pagina web a la que apunta el hiperenlace.
Cuando pasamos el cursor por encima de un hiperenlace, Este cambia de forma y toma
la forma de una mano.

Los hiperenlaces pueden llevarnos a otra parte dentro de la misma pagina, a otra
pagina en el mismo servidor o en uno distinto, a una direccion de correo electrénico, a
un servidor ftp, etc.

Para insertar un hiperenlace ir a la pestafia Insertar, pulsar el botdn Vinculo, y
luego Hipervinculo.

&

Vinculos

-

2 b &

Hipervinculo Marcador Referencia
cruzada

WVinculos

Aparecera un cuadro de dialogo como el que vemos en la imagen, debemos rellenar el
campo Texto y el campo Direccidon, veamos como hacerlo:

s S
Insertar hipervinculo m

Vincular a: Texto: ji:urso de Excel 2010. aulaClic. Indice del curso de Excel 2010 [ Info. en pantalla... ]
ic] —
Archivo o
paaina web "
existente Curso de Excel 2010, aulaCic, Indice del curso de Excel 2010 - [ Marcador... ]
Carpeta | Curso gratis de Excel 2010. 19 - Compartir documentos E
. actual | Curso gratis de Excel 2010, 18 - Macros == :
2 Curso gratis de Excel 2010. 17 - Las tablas dindmicas [ Marco de destino. . ]
Lugar de este Curso gratis de Excel 2010. 15 - Importar y exportar datos
documento Paginas | Curso gratis de Excel 2010. 14 - Esguemasy vistas
consultadas | Curso aratis de Excel 2010. 13 - Imdagenes, diagramas y titulos
e Curso gratis de Excel 2010, 12 - Graficos
D Curso gratis de Excel 2010. 11 - Impresion
Crear nuevo Archivos | Curso gratis de Excel 2010. 10 - Correccion ortografica
documento recientes | Curso gratis de Excel 2010. 9 - Insertar y eliminar elementos
' Curso gratis de Excel 2010. 8 - Cambios de estructura ¥
T .
Direccion de | Direccion:  |http:/fwww.auladlic.es/excel2010/index.htm El
correo
electronico [ e ] [ cancel
" S
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e Texto.
Es el texto que contiene el hiperenlace, puedes seleccionarlo en el documento con
lo cual ya aparecerd en este campo o escribirlo. En el caso de crear un enlace a
partir de una imagen, deberemos seleccionarla antes de hacer clic en el botdn de
hiperenlace, y veremos que el texto que se muestra es <Seleccién del documento>.

e Vinculara.
Aqui tenemos cuatro opciones segin vemos en los cuatro iconos de la parte
izquierda:
1.- Archivo o pagina Web existente. En el campo Direccidon escribiremos una
direcciéon completa de Internet (URL) si queremos enlazar con una pagina de
Internet, por ejemplo, http://www.aulaclic.com/index.htm .
También podemos escribir la direccion de una pagina de nuestro mismo servidor
Web, por ejemplo, tema_14_word.htm, como la pagina estd en nuestro servidor no
hace falta indicar la primera parte de la direccion (http://www.aulaclic.com)
Si la pagina estuviese en otro directorio habria que indicarlo, por
ejemplo, Word2010/tema_14_word.htm.
2.- Lugar de este documento. Utilizaremos esta opcién si queremos que nuestro
hipervinculo nos lleve a un lugar en el mismo documento donde nos encontramos.
Previamente deberemos haber insertado en nuestro documento el marcador al que
hacemos referencia, esto se hace colocdndose en el lugar donde queremos insertar
el marcador y desde el pestafia Insertar, seleccionar Marcador para que aparezca
un cuadro de didlogo donde escribiremos el nombre del marcador. Veremos mas
detalladamente el uso de marcadores.
3.- Crear nuevo documento. El hiperenlace nos llevara al documento que vamos a
crear en este momento. En el cuadro de didlogo que aparecerda escribir el nombre
del archivo nuevo en el campo Nombre del nuevo documento. En el documento
original se rellenara el campo Direccion con el nombre de este nuevo documento, y
se cerrara el cuadro de didlogo.
4.- Direccién de correo electrénico. En el campo Direccién escribiremos una
direccion de correo, como por ejemplo mailto:webmaster@aulaclic.com. Al hacer
clic en el hiperenlace se abrira el programa de correo del navegador (por ejemplo,
Outlook Express) ya preparado para enviar el correo a esta direccion.
En la parte derecha del cuadro de didlogo tenemos unos botones que vamos a ver
ahora.

-

\
Establecer informacién en pantalla para hipervinculo &'d_&,l

Informacion en pantalla:

Cursos de informéatica]|

Nota: la informacion en pantalla personalizada es compatible con
Microsoft® Internet Explorer® 4.0 o posterior.

[ Aceptar ] [ Cancelar
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e Info. de pantalla... Al hacer clic aparece este cuadro de didlogo para que
introduzcamos el texto de la sugerencia. Cuando el usuario coloque el cursor
encima del hiperenlace y lo mantenga un cierto tiempo aparecerd un cuadrado
amarillo (tooltip) con el texto que hemos introducido en la sugerencia.

Es una buena forma de dar una explicacion adicional sobre el contenido del
hiperenlace. Sélo funcionan con IE 4.0 o superior.

~
° Si queremos que nuestro hiperenlace nos lleve a un archivo, con este botdn
podemos elegir ese archivo en nuestro disco. Se abrira una ventana como la que
aparece cuando utilizamos el comando Abrir archivo.
Una vez encontrado el archivo pulsar INTRO y se copiard en el campo Direccién.

° Si estamos conectados a Internet, este botén abrird el navegador para que
busquemos la pagina a la que queremos que nos lleve el hiperenlace que estamos
insertando. La direccién (URL) de la pdgina que estemos visitando se copiara en el
campo Direccién.

e Marcador... Nos muestra los marcadores que contiene la pagina web que tenemos
seleccionada (si es que los tiene). Basta hacer clic en uno de los enlaces que se nos
mostraran en una ventana como esta para que el marcador se afiada a la direccion
de la pagina. Cuando el usuario pulse en el hiperenlace, el navegador se colocara en
la posicidn de la pagina en la que se inserté el marcador.

(e N
Seleccionar lugar del documento
[
| Sedeccione un bugar del documento: _§‘
Principio del documento
Tikulos
Marcadores
Canvcelar ||

e Marco de destino... Una pagina web puede estar dividida en marcos o frames, aqui
podemos elegir en qué marco queremos que se abra la pdgina apuntada por el
hipervinculo. Al hacer clic en este botén se abrird un cuadro de didlogo como el que
ves aqui para que selecciones el marco de destino. Puedes elegir entre las opciones
que ves en la imagen.
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(Estab’lec‘er marco de destino &
Pagina de marcos actual: Seleccione el marco en el que desea que aparezca el documento:
Predeterminado de la pégina ( inguna )
redeterminado de la pagina ( ninguno ) '~
Mismo marco C
{ninguna) Toda la pagina >
Mueva ventana {”7
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Nota: Por defecto, si escribimos una direccion, como por ejemplo www.ccance.net,
Word genera automaticamente un hiperenlace a esa direccion.

¢ Modificar enlaces:

Al seleccionar un elemento que contiene un hiperenlace y pulsar el botén derecho del
ratdn aparece la ventana que ves aqui, al elegir la opcidn Modificar hipervinculo se
abrird el cuadro de didlogo Insertar Hipervinculo, que acabamos de ver, donde
podemos modificar todas las caracteristicas del hipervinculo.

B3 Opciones de pegado:

e“ e e
& Lo LA
% Muodificar hipervincula,..

L

Abrir hipervinculo
Copiar hipervinculo
@R Quitar hipervinculo
A Fuente..
= Parrafo..
I Definir
Sindnimos ¥
E“'g Traducir
'fa Buscar con Bing
L

Muevo comentario
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23.3. Guardar la pagina

Si partimos de un documento en blanco, este no serd realmente una pagina Web hasta
que no lo guardemos como tal. Y si hemos abierto una pagina directamente desde su
servidor, deberemos guardarla en nuestro disco duro para salvar los cambios.

Para guardar el documento, basta con pulsar la pestafia Archivoy Ila
opcién Guardar o Guardar como. El proceso sera el mismo, tanto si se trata de una
pagina nueva como si queremos guardar un documento de Word como pagina web.

4 v A
@ Guardar como w
@Qv[ @) » Bibliotecas » aula » - ’ 4y l Buscar auls ol

Organizar v Nueva carpeta g== v 9

Biblioteca aula

Organizar por: Carpeta ¥

W Favoritos | Incluye: 2 ubicaciones
8 Descargas - =
B Escritorio Nombre Tipo 2
= Sitios recientes 4 Acabados (3)
K:\Usuarios\usuariol\Mis documentos
- VBlbllotecas i Articulos Carpeta de archivos
=k aula 1. Cursos Carpeta de archivos
i Curso I, Encuesta calidad Carpets de archivos .
+| Documentos - 4 I i | »

Nombre de archivo: Curso Word.htm

Tipo: |Pagina web (*htm;* htmi) v
Autores: aula Etiquetas: Agregar una etiqueta
[] Guardar miniatura Titulo de ia pagina:

| Combiartitulo... |

~ Ocultar carpetas Herramientas [ Abnir ] [ Cancelar ]

El didlogo Guardar como ya lo conocemos. Lo que debemos modificar es el tipo de
archivo, eligiendo Pagina web en el desplegable donde especificamos el tipo:.
Podemos elegir varias opciones:

,gina Web, filtrada (*.htm;*.html)
Documento de Word (*.docx)
Documento XPS (*.xps)
Pagina Web de un solo archive (*.mht;*.mhtm
Pagina Web (*.htm;*.html)
Pagina Web, filtrada (*.htm;*.html)

ormato RTF (*.rtf)

Tavta rin farmata (* +4)

La opcidon Pagina web, filtrada, nos dara el mismo resultado que el tipo Pagina web,
pero afiade menos cédigo a la pdgina generada por lo que a menudo se prefiere esta
opcioén.

Si en la pagina hay elementos especiales como imdagenes, estas se guardan cada una en
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un archivo y estos archivos especiales en una carpeta con el mismo nombre que la
pagina web.

Si elegimos pdgina Web de un sdélo archivo, se genera un Unico archivo que lleva
incorporadas las imagenes, de la misma forma que en el .doc tenemos las imagenes
incrustadas dentro del documento, en un archivo .htm las imagenes estaran
incrustadas en el documento.

Al elegir cualquiera de estos tres tipos de archivo, aparece una caja de texto donde se
especifica el Titulo de la pagina. Para cambiarlo debemos hacer clic en el
botén Cambiar titulo.

p
Escribir texto M

Titulo de I3 pagina:
I
El titulo de la pagina se muestra en la barra de titulo del explorador.

Aceptar ‘ Cancelar

J

Este titulo no tiene nada que ver con el nombre del documento Web que damos
cuando guardamos nuestro archivo. Aqui nos referimos al propio titulo de la pdagina
Web. Este titulo es el que se verd en la barra de titulo del navegador y en lista
de Favoritos, cuando se guarde nuestra pagina en Favoritos, y también el titulo que se
suele ver cuando un buscador lista nuestra pagina.

Nota: Del mismo modo, podemos guardar una pagina Web en un formato de
documento de Word, escogiendo el tipo adecuado.

23.4. Convertira HTML

Cuando guardamos el documento, Word lo convierte a HTML, pero hay algunas
caracteristicas de formato que no estan disponibles en HTML y, por lo tanto, no serdn
visibles al ver la pagina en un navegador como Internet Explorer, Mozilla Firefox o
Netscape Navigator.

Por ejemplo, las letras en relieve, los efectos sobre caracteres, el doble tachadoy
el contorno no tendran ningun efecto sobre los caracteres en HTML, es decir, que en
HTML estas caracteristicas de formato desaparecen.

Hay otras caracteristicas de formato que varian de aspecto en HTML, por ejemplo,
todos los estilos de bordes de las tablas y cuadros de texto son vistos en HTML como
borde simple; el texto en varias columnas es convertido en una sola columna; las notas
al pie son desplazadas hasta el final de la pagina HTML; la alineacién de los graficos y
tablas respecto al texto también puede variar ligeramente; el texto en vertical es
convertido en texto horizontal.

Por ultimo, hay algunos elementos que desaparecen en HTML, por ejemplo,
los numeros de linea, los encabezados y pies de pagina y los margenes de la pdagina.

Si surge alguna de estas incompatibilidades, Word nos lo comunicara en un mensaje.
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23.5. Publicar en Internet

Una vez tenemos acabada nuestra pagina Web podemos publicarla en Internet y podra
ser vista desde cualquier parte del mundo. Sélo tienes que seguir los pasos que te
vamos a indicar, sin gastarte un duro.

Para que tu pdgina se vea desde internet simplemente tiene que estar almacenada en
un servidor de internet.

Cualquiera puede tener un servidor de Internet, sdélo hace falta un ordenador, una
direccion IP fija, una conexion a la red y un software adecuado, como el servidor
Apache que ademads es gratuito. Esto explica el gran crecimiento inicial de Internet.
Han surgido miles de servidores que comparten su informacién por el simple gusto de
aprender y ensefiar. Y muchos mds que esperan hacer negocio en la red.

De todas formas, crear un servidor tiene cierta complejidad y se sale del ambito de
este curso, ademas necesitarias una conexiéon permanente a Internet y un ordenador
con el servidor web en funcionamiento las 24 horas del dia. Si es mas accesible instalar
en servidor local como WAMP

Sin embargo hay una forma mucho mas facil de publicar en Internet: basta utilizar los
servicios gratuitos que ofrecen algunos servidores comerciales, a cambio de un poco
de publicidad. A continuacién te vamos a indicar cémo puedes hacerlo en Espaiia,
aunqgue en los demas paises es muy similar.

e Obtener espacio gratuito
Inscribirse en un sitio que ofrezca servicio de almacenamiento web gratuito
como Google Sites o Galeén

e Proveedores de acceso
Cuando contratas un servicio de conexién a Internet a través de un proveedor,
suelen ofrecer de forma gratuita un espacio web en sus servidores. Por
ejemplo ya.com, Orange, Telefénica, etc. Si ya tienes contratada una conexién a
Internet, revisa las condiciones porque probablemente tienes derecho a un espacio
gratuito en el servidor.

e Servidores de pago
Si quieres tener un lugar mas profesional donde colocar tus paginas o las de tu
empresa puedes utilizar los servicios de empresas especializadas que por menos
dinero de lo que piensas te ofrecen muchos servicios, prueba a
visitar Arsys , Acens o Alojalia y ver sus condiciones y tarifas.

e Colocar tus paginas en internet.
Una vez hayas elegido el espacio web donde hospedaras tus paginas debes seguir
las instrucciones que te dardn para transferir tus pdginas web a su servidor.
Normalmente se hace mediante un programa de transferencia por FTP, como
Ws_Ftp, utilizando el usuario, contrasefia y DSN que te proporcionen. Los
proveedores también suelen proporcionar ftp via web, facil de usar y sin tener que
instalar nada en tu ordenador. Una vez accedes veras dos ventanas, una con los
ficheros de tu ordenador y la otra con los ficheros en el servidor Web, y mediante
unos botones podras pasar los ficheros de un lado al otro. Asi de facil.
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A partir del momento en que transfieras tus ficheros ya podras ver tus paginas en
internet tecleando la direccién (URL) que te asignen. Por
ejemplo.http://members.es.tripod.de/tunombre/tupagina.htm. Si la direccién que te
asignan es larga y complicada puedes utilizar una mas corta mediante
una redireccién como la que ofrecen algunos sitios web gratuitamente o bien utilizar
un dominio gratuito como los dominios Dot TK.

23.6. Consejos de diseno

Con lo visto hasta ahora ya podriamos salir del paso si quisiéramos crear una pdgina
web sencilla y publicarla en internet. Sin embargo, vamos a darte algunos consejos que
te resultaran utiles en su disefio.

e Conviene no hacer las paginas demasiado pesadas, cuanto mas grandes mas
tardardn en cargarse y el usuario se puede cansar de esperar e irse a otra pagina. El
material grafico y multimedia es el que mas espacio ocupa, por eso no es
recomendable sobrecargar las pdginas con imagenes de alta resolucidn. Entre 20 y
30 Kb. es un buen tamafio.

e Hay que tener en cuenta quela ventana del navegador puede cambiar de
tamafio segln el monitor con que se esté visualizando la pdgina web. Es mejor
utilizar dimensiones relativas (en porcentaje) que absolutas (en pixels). Y ain mejor
utilizar técnicas de disefio web fluido o adaptativo.

e Conviene utilizar etiquetas DIV para contener las diferentes partes de la pagina y
lograr que se situen en el sitio que mas nos interese, es decir, para maquetarla.

e Utilizar formatos graficos que permitan comprimir la imagen como JPG, GIF y PNG.

e Facilitar la navegaciéon con indices o mendus, titulos en cada pdagina y flechas para
avanzar y retroceder. Esto es fundamental, ya que un sitio web no es mds que un
conjunto de paginas y el usuario que la utilice siempre debe saber como moverse de
una a otra y en qué apartado estd situado en cada momento.
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