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Guia de Estudio: Paginas Web con Word

Dado que una pagina web, en el fondo, no es mas que texto, Word incorpora un
editor de paginas Web basico 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.

Crear o editar paginas Web

e Para crear una nueva pagina, lo haremos creando un documento normal.
e Para editar una pagina ya existente:

o Sila pagina esta en nuestro disco duro, podemos buscarla y abrirla como
un documento normal, a través del dialogo Abrir. O buscar el archivo, y
hacer clic derecho sobre él, y en el menu contextual, elegir Abrir con >
Microsoft Office Word.

o Sila pagina esta en internet, es decir, no disponemos de ella, sino que esta
alojada en un servidor, deberemos escribir su direccién web completa (por
ejemplo https://colsaba.pages.dev/) en el cuadro de dialogo Abrir. Lo
haremos en la caja de texto donde normalmente se indica el nombre del
archivo.

J _|_”J . — Para trabajar con una pagina web,

J J = disponemos de la vista Disefio Web, en la
Disefio de Lectura de Disefio |Esquema Borrador | barra de vistas o en la pestana Vistas.
impresian pantalla completa | web

Vistas de documento

Imagen 1. Vistas en Word 2010

|—_i| D [=] Esquema A partir de este punto, trabajaremos con la pagina de
2 = Borrador la forma que estamos acostumbrados para el resto
Modo de Disefio de Disero de documentos.
lectura impresidn  web
Vistas Por las caracteristicas del HTML, una pagina Web no
Imagen 2. Vistas en Word 2016 soporta todos los formato de Word, y al guardarla, se
modificaran.

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.
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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.

Un hipervinculo (o hiperenlace) 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
hipervinculo. Cuando pasamos el cursor por encima de un hipervinculo, Este cambia de
forma y toma la forma de una mano.

-2 Los hipervinculos 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
electronico, a un archivo PDF, etc.

Winculos

E IEIEI Para insertar u,n hir’Jervincqu irala .pestallﬁa
Insertar, pulsar el boton Vinculo, y luego Hipervinculo.

Hipervinculo Marcador Referencia

cruzada
N Winculos
) S En Word 2010 para insertar un hiperenlace ir a la
Hipervinculo Marcador Referencia  pestafa Insertar, y pulsar el botdn Hipervinculo.
cruzada
Vinculos

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

Insertar hipervincule ? X
Vincular a: Texto: | aulaClic Info. en pantalla...
s
Archivo o et
pagina web
existente files///De/mis_webs/en_construccio/cursos/todo-word-2016/\Word-20 & Marcadaor...
Carpeta fi mis_webs/en_construccio/cursos/todo-word-2016/Ward-2(
- actual /mis_webs/en_construccio/cursos/todo-word-2016/Woaord-2( =
"j s/Users/dsus/Downloads/pdf [T AR LT
Lugar de este 'mis_webs/en_construccio/cursos/todo-word-2016/Waord-2(
documento Faginas mis_webs/aulaclic.es/articulos/word-2016-app-4.html
consultadas mis_webs/aulaclic.es/articulos/word-2016-app-3.html
file:///D:/mis_webs/aulaclic.es/articulos/word-2016-app-2.html
J filex///De/mis_webs/aulaclic.es/articulos/word-2016-app-1.html
Crear nuevo Archivos fi mis_webs/en_construccio/cursos/todo-word-2016/camtasiz
documento recientes | fi mis_webs/en_construccio/cursos/todo-word-2016/camtasiz
file://D:/mis_webs/en_construccio/cursos/todo-word-2016/camtasiz ¥
Direccién de | Direccion: | hitp://www.auladlic.es/index.htm ~
COITED
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Es el texto que contiene el hipervinculo, puedes seleccionarlo en el documento con
lo cual ya aparecera 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 hipervinculo, y
veremos que el texto que se muestra es <Seleccion del documento>.

e Vincular a.

Aqui tenemos cuatro opciones segun vemos en los cuatro iconos de la parte izquierda:

e Archivo o pagina Web existente. En el campo Direccion escribiremos una
direccién completa de Internet (URL) si queremos enlazar con una pagina de
Internet, por ejemplo, https://colsaba.pages.dev/.

¢ Lugar de este documento. Utilizaremos esta opcidn 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 colocandose en el lugar donde queremos
insertar el marcador y desde la pestana Insertar, seleccionar Marcador para que
aparezca un cuadro de dialogo donde escribiremos el nombre del marcador.

¢ Crear nuevo documento. El hipervinculo nos llevara al documento que vamos a

crear en este momento. En el cuadro de dialogo que aparecera escribir el nombre
del archivo nuevo en el campo Nombre del nuevo documento. En el documento
original se rellenara el campo Direccién con el nombre de este nuevo documento, y
se cerrara el cuadro de dialogo.

Direccion de correo electrénico. En el campo Direccion escribiremos una
direccién de correo, como por ejemplo mailto:admin@colsaba.edu.co. Al hacer
clic en el hipervinculo 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 dialogo tenemos unos botones que vamos a ver ahora.

Info. en pantalla... Al hacer

Establecer informacicn en pantalla para hipervinculo ? * )

clic aparece este cuadro de
Infarmacian en pantalla: didlogo para que
Cursos gratis de Informatical introduzcamos el texto de la

sugerencia. Cuando el

—Il usuario coloque el cursor

encima del hipervinculo y lo

mantenga un cierto tiempo aparecera un cuadrado amarillo (tooltip) con el texto que hemos
introducido


https://colsaba.pages.dev/
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Seleccionar lugar del documento

Seleccione un lugar del documento:

- Principio del documento
- Titules
- Marcadores

el marcador.

Cancelar

Establecer marco de destino ? ®

Pagina de marcos actual:

[ninguna)

Seleccione el marco en el que desea que aparezca el documento:

Predeterminado de la pagina [ ninguno )

Predeterminado de la pagina [ ninguno k
Mismo marco

Toda la pagina

Mueva ventana

Marco principal

ninguno hd

TATTCETAT

el

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 anada a la direccién de la pagina. Cuando
el usuario pulse en el hipervinculo, el navegador se
colocara en la posicion de la pagina en la que se insert6

Marco de destino... Una pagina
web puede estar dividida en marcos
o frames, aqui podemos elegir en
qué marco queremos que se abra la
pagina apuntada por el hipervinculo.
Al hacer clic en este boton se abrira
un cuadro de dialogo como el que

ves aqui para que selecciones el marco de destino. Puedes elegir entre las opciones que
ves en la imagen.

Modificar enlaces:

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

Opciones de pegado:
el

= s LA

D'

Modificar hipervinculo..,

®

Abrir hipervinculo
Copiar hipervincule
Quitar hipervinculo
Fuente...

Parrafo...

By >

Definir

Singnimos 3

Traducir
Buscar con Bing

Q

Muevo comentario

X
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Guardar la pagina
[E Guardar como * S| par‘t|mos de un
4 || « Eemplosde... » CursoWord v| @] | Buscaren Curso Word p documento en blanco, este
Organizar v Nueva carpeta -- . @ | nhoserarealmente una
%3 Dropbox ~ Mombre - Fecha de modifica.. Tipo péglna Web haSta que no IO
i Doc_maestros 01/02/2016 14:25 Carpeta d guardemos como tal Y Sl
@ OneDrive X A e 4 - H At
unidad16 01/02/2016 14:24 Carpeta d| hemos ab|ert0 una pag|na
" i .
Fste sauipo directamente desde su
@ Red v < >/ servidor, deberemos
MNombre de archive: | aulaClichtm V| guardaﬂa en nueStl’O d|SCO
Tipo: | Pagina web (*htm;*.htrnl) ¥!| duro para salvar los
Autores:  aula Clic Etiquetas: Agregar una etiqueta Camb|os
[] Guardar miniatura Titulo de la pagina:
Cambiar titulo... Para guardar el
documento, basta con
. Ocultar carpetas Herramientas Cancelar pulsar Ia pestaﬁa Al'chiVO y

la opcion 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.

Pagina Web, filtrada (*.htr;*.html) - Lo que debemos modificar es el tipo de
Documento de Word (*.docx) — archivo, eligiendo Pagina web en el desplegable
Documenta XPS (*aps) donde especificamos el tipo:

Pagina Web de un scolo archive (*.mht;*.mhtm
Pagina Web (*.htm;*.html)

Pagina Web, filtrada (*.htm;*.html]

Formata RTF (7.t

Taowtm rim frrmmata %+

La opcién Pagina web, filtrada, nos dara el mismo resultado que el tipo Pagina
web, pero afiade menos cddigo a la pagina generada por lo que a menudo se prefiere esta
opcion.

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

Si elegimos Pagina Web de un sélo 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 .mht o .mhtm las imagenes estaran
incrustadas en el documento.
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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.

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 pagina Web,
que esta definido por la etiqueta <title>. Este titulo es el que se vera 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.

Ejercicio Propuesto

e Abrir un documento de Word creado con anterioridad

e Haz clic en Archivo -> Guardar como

e Cambia el tipo de archivo a Pagina Web

e Sobre el boton Guardar se muestra el titulo de la pagina. Para cambiar pulsa el
boton Cambiar titulo y escribe Creando Paginas con Word.

e Pulsa el boton Guardar

e Sise muestra un mensaje con las incompatibilidades. Haz clic en Continuar.

e El documento se muestra en la vista Disefio web.

¢ Word adapta algunos contenidos al formato web

e Puedes practicar la creacion de hipervinculos como se ha visto antes
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