Curso de creación de documentos para la Web

Servicio de Infraestructura Informática

5

Uso del MS Word 97 para la 

creación de documentos HTML
1.- Creación de un documento o conversión desde otro formato:


Para la creación de un nuevo fichero seleccionaremos: Archivo -> Nuevo y luego la opción Páginas Web y la plantilla Pagina Web en Blanco.
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Podemos usar también algunas de las plantillas que hayamos predefinido o el asistente que nos guiará paso a paso en la creación con un formato predefinido.


Para abrir un fichero HTML ya creado será del modo normal de abrir un fichero solo que hay que indicar como tipo de fichero Documento HTML.
Para Convertir un documento WORD o WP a HTML, debemos actuar del siguiente modo:

1. Abrimos el documento WORD o WP de forma normal.

2. Seleccionamos la opción Archivo -> Guardar como HTML …
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Y se realizará la conversión automática del documento a HTML, la conversión puede causar que perdamos un poco la estructura del documento (ya que existen formatos del WORD no soportados en HTML), pero retocándolo ligeramente podemos obtener un buen resultado.

2.- Barra de herramientas cuando se trabaja en formato HTML desde el WORD.


Cuando se inicia un nuevo documento HTML desde el WORD o se convierte un documento HTML obtenemos una representación aproximada de cómo veríamos este documento desde el navegador de la Web, De esta forma podemos editar el documento de forma visual, teniendo presente en cada momento el efecto que causa sobre el documento los cambios que realizamos.
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La barra normal de botones del WORD cambia cuando trabajamos con HTML, obteniendo una serie de botones en los que se incluye las posibilidades de edición del lenguaje HTML, la barra para trabajar es la siguiente:

En esta barra se incluyen los botones normales de grabación de ficheros, copiado y pegado, deshacer, incluyendo además los botones necesarios para la creación de documentos para la Web, estos se explicarán con detalle en los apartados siguientes.
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Para activar la barra de navegación de la Web usaremos el botón: con este botón obtendremos una barra similar a la de los navegadores de la Web con el que podemos utilizar al WORD como un navegador de la Web.
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El WORD nos permite trabajar de forma visual sobre el documento y también editar directamente el código HTML, esto lo conseguimos con la opción Ver -> Código HTML. En este caso se nos muestra el código fuente del documento HTML y podemos incluir o modificar a mano las distintas etiquetas que forman el documento, si guardamos los cambios y pulsamos Salir del Código HTML estos cambios se reflejarán sobre el documento en el que estabamos trabajando.

La utilidad de los botones organizados por categorías se explicarán en los siguientes apartados:  

3.- Documento HTML básico.


Cuando trabajamos sobre un documento HTML nuevo o convertimos un documento HTML WORD automáticamente incluye las instrucciones de apertura y cierre de documento, pero sin embargo debemos especificar el título, colores del texto y fondo.


No existe ningún botón especifico para indicar el título del documento y los colores del texto y la imagen de fondo, estas opciones deben ser seleccionadas en los siguientes menús:


3.1.- Indicación del título y autor del documento.
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En el menú archivo seleccionamos la opción propiedades y obtenemos el siguiente diálogo:


3.2.- Selección del color base del texto y los hiperenlaces.
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Para cambiar el color de fondo del documento o insertar una imagen de fondo seleccionaremos Formato -> Fondo:


Con la opción Efectos de Relleno podemos indicar el uso de una textura o imagen como fondo de nuestra página Web, al seleccionarla obtendremos la siguiente pantalla:
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Para cambiar los colores del texto e hiperenlaces seleccionaremos la opción Formato -> Colores del texto, pudiendo cambiar el color del texto normal y de los hiperenlaces (visitados y no visitados).
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3.3.- Espaciados y saltos de línea


Trabajando con el asistente del WORD no es necesario indicar los saltos de línea, al escribir el texto normalmente se incluirán de forma automática los saltos de línea. El principal problema es que WORD interpreta como retorno de carro el cambio de párrafo y no de línea.


WORD representa los párrafos mediante la etiqueta HTML <P> y </P> para el inicio y final de párrafo respectivamente.


Podemos variar la alineación del texto con los siguientes botones:
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Alineación a la derecha, es lo normal, por tanto no introduce ninguna etiqueta especial.
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Centrado, introduce al comienzo del párrafo la etiqueta <P ALIGN=CENTER>.
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Alineación a la derecha, al comienzo del párrafo la etiqueta <P ALIGN=RIGHT>.
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Otra de las opciones del HTML para el espaciado es la línea horizontal, esta se consigue con el botón: 


Obtenemos una línea que divide el documento de forma horizontal. Se pude variar el tamaño y la alineación actuando de forma directa sobre la línea. Para modificar sus propiedades solo hay que pulsar en dos ocasiones sobre la línea. Hacer notar que aunque se muestran muchas posibilidades para su modificación solo son validas las relativas al ancho.


Para centrar imágenes o cualquier otro objeto utilizaremos el botón de centrado que se explicó con anterioridad.


Al incluir espacios en blanco dentro del documento WORD los convierte directamente a la secuencia &nbsp;, los tabuladores los convierte a &#9; (no siendo reconocido por ningún navegador).
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La sangría de texto tampoco está implementada en el lenguaje HTML pero es posible emularla utilizando las instrucciones de listas para incrementar la indentación. WORD utiliza las listas de directorio (<DIR> … </DIR>) para emular la sangría de texto con los botones: 


3.4.- Caracteres especiales.


Los caracteres acentuados y especiales no representan ningún problema con el WORD ya que además de poder utilizar el corrector ortográfico que posee, al almacenar el documento los caracteres acentuados se convierten al código correspondiente, siendo transparente al creador del documento,

4.- Estructuración del documento.


En este apartado veremos el modo de cambiar los estilos del texto, el uso de las cabeceras de resalte y el modo de cambiar el tamaño, color y tipo de las fuentes.

4.1.- Aplicación de estilos al texto.


En la barra de menús el primer botón de selección múltiple de la segunda fila nos permite variar el estilo a aplicar a un texto determinado, la forma de hacerlo será seleccionar el texto al que queremos aplicar el estilo y elegir el estilo a aplicar.
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Las posibles opciones son las siguientes:


En el cuadro adyacente se indica cuales son las instrucciones HTML correspondientes para cada uno de los estilos. Los estilos físicos se aplican pulsando directamente sobre los correspondientes botones:
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<I>: Cursiva
<U>: Subrayado


4.2.- Tamaño, color y tipo de las fuentes.


El modo de cambiar el tamaño color y tipo de la fuente cuando trabajamos con HTML es similar a como se hace cuando se trabaja con un documento WORD normal, la única diferencia es que no se puede seleccionar muchos tamaños distintos de los caracteres, solo está permitido de 1 a 7, 1 la fuente de menor tamaño y 7 la de mayor tamaño. Los botones para cambiar el tipo de fuente son:
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<FONT SIZE=7>: Incrementa una unidad tamaño de la fuente del texto que esté seleccionado, el máximo es 7, el texto normal es de tamaño 3.
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<FONT SIZE=1>: Decrementa una unidad el tamaño de la fuente de texto seleccionado, el mínimo es 1.
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<FONT FACE="Times New Roman">: Especifica el tipo de fuente del texto.
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<FONT COLOR=red>: Cambia el color del texto.


No todos los navegadores soportan la selección del tipo de fuente (al menos no los más antiguos), además para que se pueda mostrar correctamente es necesario que la tenga instalada el ordenador que consulte nuestro documento.


4.3.- Listas


La forma de crear listas en HTML no difiere de la forma de crearlas en los documentos normales de WORD, existen dos botones uno para las listas de borloncitos y otra para la lista de números.
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<OL>: Lista ordenada.
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<UL>: Lista no ordenada
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Si seleccionamos con el botón derecho del ratón en la lista y entramos en la opción Numeración y viñetas, podremos seleccionar el modo de numeración de la lista o los elementos que etiquetan la lista. A parte de los elementos normales del lenguaje HTML se incluye algunos iconos prediseñados para etiquetar la lista:


Hacer notar que al usar uno de los iconos prediseñados, el documento se crea con un fichero de imagen adyacente que es el icono usado para la lista y que debe permanecer en el mismo directorio que el documento.[image: image26.png]



5.- Hiperenlaces.
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La forma de crear un hiperenlace es muy sencilla, bastará con marcar el texto o la imagen que queremos que lo active y pulsar el botón de Insertar hipervínculo:

Obteniendo el siguiente diálogo: 
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También es posible marcar puntos del documento a los que sea posible saltar de forma directa (elementos ancla). Para ello primero tendremos que etiquetar los posibles puntos de salto del documento.


Para marcar puntos de salto, nos colocaremos en el punto del documento donde queramos ubicar el ancla y seleccionaremos en el menú Insertar la opción Marcardor. Obtendremos el dialogo para indicar el nombre del marcador:
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Una vez indicado el marcador podemos incluirlo como objetivo de hiperenlaces o para saltos dentro del documento local.

6.- Imagenes
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El modo de insertar una imagen es colocarnos en el punto del documento donde queremos que se ubique, y luego pulsar el botón:


Nos pedirá que busquemos en el disco el fichero de imagen que queremos insertar en nuestra página. Una vez seleccionado el fichero WORD insertará la imagen en el punto del documento donde se indico. El formato de las imágenes para la Web debe ser GIF o JPEG, pero podemos utilizar cualquier formato que se convertirá automáticamente a uno de estos.
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Podemos modificar el tamaño de la imagen de forma directa seleccionado la imagen y arrastrando desde una esquina cuando aparezca el cursor de cambio de tamaño 


Una vez ajustado el tamaño podemos indicar la alineación de la imagen respecto al texto, esto lo haremos pulsando el botón derecho del ratón sobre la imagen y seleccionando la opción Formato de Imagen, obtenemos el siguiente diálogo:
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Para indicar un texto alternativo que se muestre si no fue posible mostrar la imagen:


Cuando incluimos una imagen en un fichero HTML, WORD convierte la imagen a alguno de los formatos apropiados para la Web y la almacena en el mismo directorio que el fichero HTML, por tanto cuando queramos transferir este fichero al servidor tenemos que transferir el fichero HTML y todos los fichero de imágenes GIF (.gif) o JPEG (.jpg) que se encuentren en su mismo directorio.

7.-Tablas


Uno de los elementos más útiles del lenguaje HTML son las tablas, WORD permite crear tablas de una forma muy sencilla y directa.
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Para crear una tabla utilizaremos el trazador de tablas:    una vez activado este nos permitirá trazar directamente la tabla. Arrastrando el cursor indicaremos el alto y ancho de la tabla y posteriormente dibujaremos las filas y las columnas que tiene la tabla.


Una vez que hayamos dibujado la tabla, podemos modificar sus parámetros. Para ello nos colocaremos en la celda que deseemos modificar y pulsando con el botón derecho del ratón seleccionaremos Propiedades de Celda, obteniendo el siguiente diálogo.


La alineación horizontal se hará con los botones normales de alineación a la derecha, izquierda y centrado.


El principal problema que tiene las tablas creadas por el WORD es que se crean en valor absoluto y no en porcentaje, la tabla se crea exactamente al tamaño indicado por el usuario, almacenando los valores como número de puntos de ancho, alto de la tabla y de cada celda. Si queremos hacer una tabla que ocupe todo el ancho de la pantalla debemos modificar el fichero a mano e incluir (<TABLE WIDTH=100%>), e igualmente si queremos que el tamaño de las celdas sean en porcentaje del tamaño de la tabla. 
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Título del documento.





Dirección URL base.





Indicación de otros datos del documento como autor, organización, etc …





Selección del color del fondo.





Indica como fondo una imagen o alguno de los prediseñados





Fondos prediseñados.





Indicamos un fichero de imagen que se utilizará como fondo.





Color por defecto del texto.





Hiperenlaces visitados





Color de hiperenlaces no activados





Formato de Títulos definido en el estilo del docu-


mento (se puede variar el modo de representarlos)





Texto normal sin ningún resalte





<ADDRESS>: Dirección personal o de correo electrónico.





<BLOCKQUOTE>: Texto que debe diferenciarse del que le rodea, cita textual, texto entrecomillado.





<CITE>: Cita textual: título de película, libro, …





<CODE>: Codigo fuente de un lenguaje de programación.





<COMMENT>: Comentario, el texto no será visible





<DFN>: Una definición 





<KBD>:Textos tecleados por el usuario.





<DD>: Definición en lista de definiciones (<DL>).





<DT>: Termino en lista de definiciones (<DL>).





<H1>, <H2>, <H3>, <H4>, <H5>, <H6>: Cabeceras de resalte en orden de importancia, H1 titulo primero, H2 titulo segundo, etc ...





<PRE>:Texto preformateado (respeta saltos de línea y espacios en blanco).





Resalte de hiperenlace (sin visitar y visitado), no se puede aplicar a un texto normal.





<STRONG>: Texto destacado (negrita).





<SAMP>: Texto de ejemplo.





<TT>: Maquina de escribir (espaciado fijo).





<EM>: Denota enfasis





<VAR>: Variable de lenguaje de programación.





Lista numerada, selección del modo de numeración





Elementos normales de una lista no ordenada





Iconos prediseñados que pueden usarse en la lista.





Fondos prediseñados.





URL del documento a enlazar:





- Si se encuentra en el mismo directorio indicaremos solo el fichero: otro-fichero.html


- Si se encuentra en un subdirectorio indicaremos: directorio/fichero.html


- Si se encuentra en otro servidor: http://www.boe.es/indice.html





Nombre del marcador a definir.





    Etiqueta que se definió en el documento.





     Si no se indica nada en el apartado de Vincular al archivo o dirección URL se considera que es del mismo documento.





Fondos prediseñados.





Ninguna alineación de la imagen respecto a al texto





El texto se alinea a la izquierda de la imagen <IMG ... ALIGN=LEFT>





El texto se alinea a la derecha de la imagen <IMG ... ALIGN=RIGHT>








Separación de la imagen respecto al texto o otros elementos que la rodea: <IMG ... VSPACE=... HSPACE= ...>








Texto alternativo si no fue posible mostrar la imagen: <IMG ... ALT="texto alternativo">





Alineación vertical del texto o elemento de la celda 


<TD VALIGN= . . . >





Color de fondo de la celda


<TD BGCOLOR=. . .>
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