Estimad@ internauta:
Este es un CURSO BASICO DE EDICION DE PAGINAS WEB CON EL EDITOR DEL WORD 97. Lo he preparado leyendo/estudiando diferentes manuales y sobre todo a partir de la experiencia al desarrollar mi web site. Aquí me tenéis para lo que queráis. Podéis escribirme a la dirección: danet@jet.es (ya sabéis, los que estamos con LA JET () 

LECCION 0
Enciende el ordenador, pon tu CD musical favorito en el lector y ¡adelante!

----------------------------Algunas consideraciones previas:

Para editar páginas web existen numerosos programas. Unos son parte de procesadores de texto potentes que forman parte a su vez de paquetes informáticos integrados: Office, WordPerfect, etc. Otros programas como el FrontPage, Hot Metal, el editor de Publishser 98, permiten incluir elementos como mapas de imágenes, programas Java, etc., que posibilitan la interacción del visitante. Hay versiones de estos programas más sencillas como el FrontPage Express que viene en las suites del IE 4/5 con menos funciones que sus hermanos mayores, pero más sencillos de manejar. No obstante, para los que trabajamos con el procesador de textos Word 97, su editor ofrece muchas posibilidades y si lo exprimes al máximo los resultados para una página personal o de un centro son altamente satisfactorios (date un paseo inicial por la mia: http://personales.jet.es/danet)

----------------------------El editor de páginas web del Word 97

Ante de empezar a editar un sitio o página web hay que plantearse:

1º- Prácticar con el editor de páginas web y familiarizarse con todas las funciones que tiene: escribir textos, insertar imágenes, fondos, líneas, tablas, ect. Es aconsejable dedicar un tiempo a leer y practicar la información de la ayuda on-line. De todas maneras hay muy buenos manuales en las librerías que ahorran algo de trabajo o magníficos cursos en la red como éste (
2º- Si no tienes nada que comunicar, no vale la pena hacer una página o sitio web. Esto es así, ya que el trabajo es para que lo vean, disfruten y aprovechen otros internautas, no sólo tu. Pero todos tenemos algo que decir ¿no? Lo que nos lleva a una idea importante: hay que planificar sobre el papel toda la estructura (páginas, contenido, posibles imágenes, enlaces...) de la página o sitio (más de una página).

3º- Hacerse con el material digital o audiovisual (en Internet, de CD-ROM, etc.) que vaya a ir bien a la página: archivos de fondos, dibujos, imágenes, música, etc. El tener previsto este material ahorra mucho tiempo a la hora de incluir objetos e ir viendo como queda la página. Esto supone horas de navegación y captura de elementos. Hay páginas web que son auténticos almacenes de materiales gratis.

4º- Crear una carpeta o directorio en el que guardar todo lo que vayas haciendo. Este editor es inflexible con este punto. Te lo recordará a cada momento. Luego viene muy bien para tener todo en un sitio y transferirlo al servidor. Por si acaso haz una copia de esta carpeta con todos los elementos en el disco duro y en un diskete o CD. ¿Te imaginas perder todo el trabajo de horas por un accidente?

Te aconsejo que abras el editor de páginas web del Word 97: Archivo-Nuevo-Páginas web-Página web en blanco-Crear documento nuevo-Aceptar. Y empieces a leer estos apuntes ampliándololos con la ayuda del editor. Practica y ya me dirás. Antes de nada acuérdate de crear una carpeta en el directorio de tu disco duro Mis documentos con el nombre, por ejemplo, de "miwordweb".

LECCION 1

Supongo que ya habrás practicado algo sobre la introducción del texto con el editor del Word97. Aunque los avances multimedia nos sorprendan cada día y las páginas web sean cada vez más y más complejas, si una página no tiene contenido informativo no se vuelve a ella. ¿Para qué? Así que hay que practicar sobre las funciones del texto. Es muy sencillo.

----------------------------La interfaz para trabajar con el editor del Word97

Debes elegir si vas a trabajar a una resolución de 600 u 800, ya que si lo haces a 600 e insertas líneas, cuando carguen las páginas en monitores a 800, las líneas se verán hasta la mitad de la pantalla y así con todo lo que insertes. El que vea la página puede optar por verla a una u otra resolución, pero tú debes elegir ahora, antes de editar la página. Para monitores de 14 pulgadas está bien a 600 y para monitores de 15 ó 17 pulgadas es mejor a 800. No es que sea muy importante, pero es un detalle. Yo opté por 600 ya que así todo el mundo la puede ver. El que no tenga posibilidad de una resolución a 800, vería parte de la página en la pantalla y tendría que desplazarla para verla toda.

Te aconsejo que actives en Herramientas-Opciones-Ver-Límites de texto, así verás los límites de cada página web y sabrás lo que metes en cada una. En este editor todas las páginas van seguidas y en su momento habrá que crear hipervínculos entre los diferentes juegos de páginas (sitios web).

Es conveniente no abrir muchas ventanas con este editor, ya que se cuelga frecuentemente(por lo menos a mí me ocurría…) y deja todo el sistema parado. Como mucho la ventana de trabajo y la del Explorador cuando tengas que hacer una vista previa.

----------------------------El texto 

Puedes optar por escribir directamente (sólo Arial o Times New Roman, ya que son los formatos más seguros para que se vean en todos los navegadores) y después seleccionar lo escrito, abrir el cajetín donde pone Normal y elegir el estilo de texto a utilizar. Práctica, hay muchos estilos y son todos para páginas web. También puedes hacer al contrario, a gusto del consumidor.

En la barra de formato tienes otras opciones y en la barra de menús, en Formato, aún más. Todo funciona como en el procesador de textos, pero mucho más simplificado. Como siempre, practica. Tienes que conseguir sentirte cómodo. Es un editor de páginas web muy sencillo, pero hay que dominarlo.

----------------------------Los rótulos

¿Cómo hacer para crear esos rótulos tan llamativos para títulos de página, letreros, etc.?

TRUCO DEL MES y no te cobro nada (
1- Abre el procesador de texto del Word (sal del editor o minimiza la ventana), crea un rótulo con WordArt, guárdalo como documento.doc y cópialo al portapapeles (el rótulo)

2- Abre Paint y pega el rótulo. Selecciónalo y córtalo al portapapeles.

3- Abre Microsoft Photo Editor y pega el rótulo Como imagen nueva

4- Haz la imagen transparente desde Establecer color transparente(después de pulsar con el ratón sobre el ícono, pulsa sobre la parte del rótulo que quieres que no se vea en la página web).

5- Guárdalo como archivo.gif. Sal del Microsoft Photo Editor.

6- Abre el editor del Word e inserta el archivo.gif desde  Insertar-Imagen-Desde archivo. Si quieres que salga centrado, pulsa en centrar texto en la barra de formato.  ¡Qué fácil no! ( Practica, practica...

Ya me dirás. Empieza a planificar tu página web personal. 

Tarea: Mi familia/Mi pueblo. ¿Quiénes sois? ¿De dónde venís? Vuestro entorno actual, trabajos, aficiones. Esto es lo que hacen los intenautas americanos. Han invadido La Red con paginitas o paginazas íntimas. Dan mucho juego para incluir texto sobre padres, abuelos, lugares de origen, fotografías, etc.

Recuerda, al final del "cursillo", me tendrás que enviar la unidad en forma de página web o mejor dicho la dirección donde se encuentre  (
LECCION 2
LOS HIPERVINCULOS

O sea, la madre del cordero. Si me has hecho caso y ya te has planificado en papel la página personal sobre tu familia u otro tema (y si no me has hecho caso muy mal), ya que si no lo has previsto, todo lo que hagas con este editor no lo verás concretado en nada y te aburrirás, trataremos sobre los siguientes temas:

-Insertar hipervínculos y marcadores

-Gestión de archivos y vínculos en las páginas web

-Vista previa de una página web.

----------------------------Insertar hipervínculos y marcadores
Este es el tema clave ya que todos los editores van a parar a lo mismo. Los hipervínculos o enlaces se pueden utilizar para vincular palabras, frases, dibujos, imágenes, con posiciones dentro de la página web, con otras páginas web, archivos multimedia de sonido, video clips, archivos de imágenes, direcciones web, ect. ¿Cómo hacerlo? Más barato, fácil y peor no  lo vas a encontrar en nigún sitio (
Simplemente selecciona con el ratón la palabra, frase, dibujo o imagen de partida, vete a Insertar-hipervínculo y en el primer cajetín indica la  dirección del archivo u objeto a vincular, o la dirección URL que te interese. Dos cosas: antes tienes que guardar la página web que estás creando en la carpeta donde vas a tener todo el sitio web, y otra IMPORTANTISIMA procura que esté marcada la función "utilizar ruta de acceso relativa para el hipervínculo" ya que si no las has marcado, aunque publiques el sitio web en tu servidor, el Explorer creerá que tienes los archivos en tu disco duro y no en el suyo, con lo cual no verá nadie nada y quedarás peor que mal. Si has hecho todo bien aparecerá el hipervínculo creado con el texto en azul y subrayado. Otro consejo: vete a Herramientas-Autocorrección-Autoformato mientras escribes y señala Rutas de red e Internet por hipervínculos. Intenta deducir la razón.

Si quieres crear un hipervínculo a tu dirección de correo, selecciona la palabra o imagen de partida e introduce en el cajetín la etiqueta "mailto:fulano@dls.es" y haz lo mismo que para los otros hipervínculos.

Un marcador es un lugar de la página web o de otra página web al que podrás hacer un vínculo. Primero tienes que crear el marcador. Vete al lugar de la página donde quieres crear un marcador: el título de un nuevo apartado, una viñeta, una imagen, y lo seleccionas o no. Luego vete a Insertar marcador y sigue las instrucciones. Después selecciona como siempre la palabra, frase, imagen, etc., desde el que vayas a realizar el vínculo y luego vete a Insertar hipervínculo, pero esta vez tendrás que seleccionar el marcador en el cajetín de Ubicación dentro del archivo, si es la misma página, y si es un marcador que está en otra página, también tendrás que hacer un hipervíncunlo a esa página en el cajetín superior. ¡Cuántas cosas! Es más largo explicarlo que hacerlo (
Para acabar, lo más importante. Con este editor las páginas web pueden ser todo lo largas que quieras, pero no es aconsejable hacer un sitio web con ¡una sola página! Tardaría mucho en cargarse y los visitantes ya no volverían más a tu dirección. Es conveniente emplear distintas páginas para diferentes temas. Para ello primero has de crear todas las páginas que hayas PLANIFICADO para tu sitio web, aunque sea en blanco, y las guardas en  la carpeta especial "miwordweb", y luego desde la primera página(home page), a la que le pondrás cuando la guardes el nombre de "index", creas los hipervínculos  a dichas páginas. A su vez desde cada página tendrás que crear los hipervínculos a todas las demás. Es una labor de araña, no en vano estamos hablando de la World Wide Web (www) o sea, "la telaraña mundial". 

----------------------------Gestión de archivos y vínculos en las páginas web

Solamente recalcar una idea o dos. Primero crea la carpeta donde vas a guardar todas las páginas web y elementos multimedia. Cuando insertes un archivo de imágenes o sonido, no te preocupes, el programa hará una copia en esta carpeta. ¡Guay del Paraguay! Pero recuerda, tienes que crear antes las páginas web en blanco y guardarlas en esta carpeta. También es fundamental que cuando crees un hipervínculo procura que esté marcada la función "utilizar ruta de acceso relativa para el hipervínculo". Todos los elementos de tu sitio web tienen que esta en esta página para ser publicados en el servidor de tu proveedor. Hablando de publicar, para que los diferentes motores de búsqueda cataloguen o indexden tu web site con claridad, cuando hayas creado tu home page (index) tienes que pulsar en Ver-Código html  y buscar al principio de la página la etiqueta <Title>index</Title> y sustituir la palabra index por el título que quieras poner a tu web site. Este editor no lo hace automáticamaente. Los motores de búsqueda se fijan en esta etiqueta del lenguaje html para indexdar los web site. Si no lo haces así tu web site figurará en las bases de datos como "index", ¿te imaginas? ya hay demasiados index en este perro mundo virtual y anglosajón (
----------------------------Vista previa de una página web

Tendrás que guardar siempre primero la página (el programa te lo recordará). Después pulsar en la barra de herramientas el icono Vista previa de la página web, y se lanzará el Explorer. Un consejo: procura no dejar abiertas las dos ventanas, las de Word y la del Explorer. He comprobado que se cuelga el programa, el sistema, y tienes que apagar incluso el ordenador para continuar. Son peguillas del programa.

Bien, se acabó esta lección. Ya ves que el tema se las trae. Es necesario que hagas muchas prácticas y te encuentres cómodo con los hipervínculos y marcadores. Es imprescindible, ya que esto es el meollo de las páginas web. 

Oye, escribe algo; pregúntame alguna duda, si no voy a pensar que no haces la tarea ( 

LECCION 3

Si todavía sigues ahí, ahora empieza lo bueno.

AGREGAR ELEMENTOS VISUALES BASICOS

Tratataremos en este capítulo de:

-Los fondos

-Los colores del texto

-Las líneas horizontales

-Las listas con viñetas

----------------------------El fondo de la página

El fondo por defecto es blanco y así se verá en el Explorer. Si quieres que no se vea ni blanco vete a Formato-Fondo y pulsa en el cajetín de Sin relleno, entonces se verá gris. La página se carga muy rápido sin relleno de ningún color, pero es algo triste ¿no?

Si quieres que el fondo sea de colores vete a Formato-Fondo o al botón Fondo de la barra de herramientas. Elige lo que quieras: colores simples, más colores, efectos de relleno, es gratis ( En Texturas-Otras texturas, pudes acceder a archivos gráficos que hayas conseguido o creado.

Si estas utilizando Office 97, vete a la carpeta Archivos de programa/Microsoft Office/ClipArt/Backgrounds (fondos) desde el cuadro de diálogo Fondo-Efectos de relleno-Otra textura y alli encontrarás otros archivos graficos en formato.gif para fondos. El Valu Pack de Word 97 incluye también una carpeta Texture con una colección de archivos gráficos en formato.jpg también para fondos. Se accede a ella igual que antes pero necesitarás el CD-ROM original.

----------------------------Los colores del texto

Seleccionando Formato-Colores de texto, podrás elegir el color del texto independiente y de los hipervínculos. También puedes seleccionar cualquier texto de la página web y pulsar el botón Color de fuente de la Barra de herramientas Formato (extremo derecha).

----------------------------Líneas horizontales

Se utilizan para separar secciones lógicas o apartados en las páginas web. También pueden utilizarse como elemento decorativo. Dos consejos: 

1-Utiliza la misma línea en una página web o en varias del mismo web site que traten del mismo tema. Así se mantendrá una uniformidad que da seriedad a tu web site y al utilizar un mismo archivo gráfico de línea, sólo se copiará una sola vez en la carpeta donde tengas todos los archivos de tu web site. Total: menos tamaño ocupado que a la larga es muy rentable.

2-Colecciona archivos de líneas curiosas y bonitas que te encuentres navegando por Internet, luego te pueden hacer falta.

Para agregar una línea horizontal, selecciona Insertar-Línea horizontal y  elige el tipo de línea que desees. Si pulsas Más, verás estilos de líneas adicionales o puedes insertar los archivos de líneas que tengas guardados. Haz clic en Aceptar y ya está. Será conveniente que sitúes la línea más o menos centrada o que modifiques su tamaño situando el puntero sobre la línea y haciendo un clic. Al pasar el puntero sobre los extremos o  la mitad de la línea aparece una flecha con dos puntas. Muevela a ver qué pasa y deduce como aumentar o disminuir el tamaño y grosor de la línea. Venga, ¡que es muy fácil!

----------------------------Las listas con viñetas

Es igual que en Word. Selecciona Formato-Numeración y  en el cuadro de diálogo elige la que más te guste. Si pulsas Más, verás otras opciones de víñetas. Posiblemente tengas que insertarlas una a una y hasta que no insertes el texto de la siguiente línea, su correspondiente dibujo y le des a la tecla Intro, no las verás todas. Son limitaciones del programa.

Practica, practica, practica…Y ten paciencia

LECCION 4

Este es el capítulo más importante

AGREGAR ELEMENTOS MULTIMEDIA A LAS PAGINAS WEB

Trataremos en este capítulo de:

-Las imágenes

-Los objetos de dibujo

-Los sonidos

-Texto desplazable

-Las tablas

----------------------------Las imágenes

Cuidado con las imágenes; sí, son muy bonitas, pero ralentizan la carga de la página y quitan la paciencia al sufrido navegante.  Para agregar una imagen a un documento web tienes que hacer clic donde desees insertarla y seleccionar Insertar-Imagen y aquí tienes dos opciones: desde Prediseñada, del CD-ROM del Office  o de otro que tenga imágenes como el del programa Publisher  o desde Archivo, desplazándose a la carpeta del disco duro que contenga las imágenes o a un diskete o a otro CD-ROM. Conviene que te vayas haciendo con una pequeña colección de imágenes propias, por ejemplo de  Internet, y que las utilices para tu web site. Un consejo: procura que tu web site sea uniforme y personal con todo tipo de elemento gráfico o multimedia. Vamos, como se suele decir, que te conozcan por tus hechos.

Una vez que la imagen está  insertada en el documento web, se puede trabajar con ella como se haría con una imagen en Word: aumentar o disminuir su tamaño, alinearla, situar el texto a la izquierda, derecha, centro, etc.

Si se inserta una imagen que no es un archivo.gif ni.jpg, será convertida automáticamente al formato.gif y se guardará una copia como Image.gif, Image.gif1, Image.gif2, etc. en la carpeta donde tengas todos los archivos de tu web site. Si se inserta una imagen.jpg, se mantiene este formato y la extensión del nombre del archivo.jpg.  Se hace lo mismo si es un archivo animado.gif. Procura repetir las mismas imágenes o elementos gráficos que sirvan de adorno para dar carácter a tu web site y de paso sólo se copia una vez el archivo, así tu web site te ocupará menos. Y hablando de ocupar, te aconsejo que para las fotos utilices una de tamaño (utilizando un programa de edición de  imágenes como el Microsoft Photo Editor) pequeño de presentación, con un enlace a la grande, indicando el tamaño real. Esta grande la insertarás en otra página distinta.

----------------------------Los objetos de dibujo

Pueden ser autoformas, cuadros de texto o efectos WordArt (recuerda la Lección 1, Los rótulos) que se insertarán en las páginas web como archivos.gif. Tienes que decidir  si vas a editar más adelante el dibujo insertado o no. 

Si no lo vas a editar/modificar vete a Insertar-Objeto-Crear nuevo-Imagen de Microsfot Word. Se abrirá una ventana del Word donde podrás crear el objeto de dibujo que quieras usando las opciones de la barra de herramientas Dibujo. Al cerrar la imagen se insertará en la página web guardándola en la carpeta de tu web site como un archivo.gif que ya no lo podrás modificar si no es con un programa de retoque de imágenes como el Microsoft Photo Editor.

Si lo vas a editar/modificar más adelante deberás guardar una copia de su archivo como documento.doc y obrar igual, igual, igual que hiciste con los rótulos en la Lección 1. Practica, practica, practica…

------------------------------Los sonidos

Cuidado con los sonidos o canciones de fondo. No se trata de convertir tu web site en una gramola loca (  pero una buena selección de melodías hace más agradable el recorrido por tus páginas. Tampoco hay porque poner sonidos en todas las páginas. En una página con una colección de enlaces es absurdo ya que de ahí se va a otros sitios y se "para" poco en ella. Los archivos más utilizados son los de formato.mid (midi) ya que hay de casi todos los tipos de música y canciones famosas, no ocupan mucho y seguro que los pueden oír todos los que accedan a tu web site.

Hay dos procedimientos principales para insertar sonidos:

1º-De fondo para las páginas. Selecciona Insertar-Sonido de fondo-Propiedades. Rellena todos los cuadros y no te olvides de tachar "Usar ruta de acceso relativa", para que se oiga en todos los ordenadores y "Copiar en la carpeta de documentos", para que se copie el archivo en la carpeta de tu web site del disco duro. Si lo has hecho bien, cuando se abra una página con sonido de fondo…sonará, sonará, sonará, pero ¡NO hasta el infinito!

2º-Establecer un vínculo desde cualquier objeto o palabra a un archivo de sonido. Selecciona el objeto (dibujo, gráfico, fotografía) vete a Inserta-Hipervínculo-Vincular al archivo o dirección URL. La dirección será la de tu carpeta de tu web site donde habrás copiado anteriormente el archivo de sonido. Cuando alguien pulse el hipervínculo (aparecerá en distinto color) saldrá un cuadro que preguntará si quieres abrirlo o guardarlo en el disco duro, bla, bla, bla, ya me entiendes ( No te olvides nunca que establezcas un hipervínculo de tener marcada la casilla "Utilizar ruta de acceso relativa para el hipervínculo", así será efectivo en todos los ordenadores (que canso soy con esto ¿no? () 

---------------------------El texto desplazable

Se trata de ver pasar de un lado para otro texto que indique algo a modo de presentación o aviso. Selecciona Insertar-Desplazamiento de texto y aparecerá un cuadro con varias opciones muy fáciles de ejecutar. Comprueba, comprueba…no te lo voy a decir todo (
---------------------------Las tablas

Las tablas son muy útiles en un web site para situar y combinar mejor las fotografías, dibujos y el texto. En mi web site tienes algunos ejemplos (en la home page, para situar el índice de todas las páginas; en la galería de fotografías, para situar el título de la fotografía grande y su tamaño, etc.) Trabajar con tablas en los documentos web es similar a trabajar con tablas en los documentos Word, bueno, es más fácil. Puedes dibujar y modificar tablas de dos maneras: Selecciona Tabla-Insertar / Dibujar tabla o el botón Insertar tabla de la barra de herramientas Estándar. Si no ves nada, no te preocupes, tienes que ir a Tabla y pinchar en Mostrar líneas de división ¡qué bueno, bonito y barato! (
Si quieres modificar tu tabla antes de incluir en sus celdas fotografías, dibujos o texto, seleciona Tabla-Propiedades de la tabla / de la celda y comprueba, comprueba…También puedes agregar bordes en Tabla-Bordes que tienen una apariencia 3D. Todas las modificaciones que quieras hacer a las tablas se hace como en Word. Te aconsejo que insertes o dibujes una tabla y recorras todos los comandos de Tabla y dibujar tabla antes de trabajar con ellas en un documento web. Si quieres ubicar la tabla en la página web, selecciónala y luego como si fuera un texto, alineala a la iquierda, centro o derecha. En fin, como ya te he dicho muchas veces, comprueba, comprueba…(
BIEN ESTO ES CASI TODO LO QUE TE HACE FALTA PARA HACER TU WEB SITE. SI TIENES ALGUNA DUDA NO DUDES EN ESCRIBIRME. SUELO CONTESTAR Y GRATIS (
Daniel Andión Esparza

C/San Martín de Unx, 6, 1º A

31300-Tafalla/Navarra (España)

Maestro de Educación Básica de Adultos en el Programa de E.B.A. del Gobierno de Navarra.

E-MAIL: danet@jet.es
DIRECCIÓN EN INTERNET: http://web.jet.es/danet (por poco tiempo)






http://personales.jet.es/danet (desde ya)
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