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1.- DOCUMENTACION CON WORD

Los documentos creados con Microsoft Word, nos dan una gran maniobrabilidad para poder
transformarlos en otros tipos de documentos como son en html, documentos en formato pdf
0 a presentaciones de PowerPoint.

También es conveniente recordar que si después deseamos convertir el documento en formato
html, es muy importante utilizar tablas para meter el contenido acompafiado de imagenes,
dado que esto nos servira para que no se mueva ni se descoloque el contenido.

1.1 Los Hipervinculos

Los hipervinculos nos van a permitir navegar a diferentes puntos de nuestra pagina, como del
indice a cada uno de los apartados, o bien a otras paginas, muy conveniente a la hora de
invitar a los alumnos a visitar una pagina web con sélo pinchar con el ratén, ademas, si lo
pasamos después a formato pdf, también se mantienen los hipervinculos.

1° Seleccionamos la palabra, objeto o imagen a crear el hipervinculo en este caso
Educaguia.

Esto es un ejemplo de un hipervinculo sobre la palabra

2° Después seleccionaremos el botén % 0 bien con el botén de la derecha sobre la
palabra seleccionada y pincharemos en hipervinculo.

3° Una vez que tenemos abierta la ventana de insercion de hipervinculos, tendremos que
pensar a qué lugar deseamos ir, bien sea a un Archivo o pagina web, a un lugar dentro de
este mismo documento, crear un nuevo documento, o bien crear un hipervinculo a una
direccioén de correo electrénico.

Yincular a: Texto: |Educaguia Info, de pantalla. .. |
i -
archivoo | Buscaren: | MODELOS CURSO E-LEARNING Rl & =
pagina Wweb prm— |
: arcador. ..
existente Carpeta =
g 2dtye Marco de deskino. .. |
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivios
documento recientes
Direccion: hiktps Sy educaguia, com| -
Direccidn de = | Piff £ | J

COrreo

electronico Acepkar | Cancelar

4° En nuestro caso, habiamos seleccionado la palabra Educaguia y que sale, como
podemos ver en el cuadro de Texto: ahora le vamos a escribir su URL en el cuadro
Direccidn: http://www.educagquia.com para que al pinchar vaya a esta pagina Web.
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Insertar hipervinculo

Yincular a: Texto: |Educaguia Info, de pantalla. .. |
i -
frchivoo | Buscaren: [ MODELOS CLRSO E-LEARNING Rl | @| g,'
pagina Wweb prm— |
: arcador. ..
existente Carpeta =
@ 2dtye Marco de deskino. .. |
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivios
documento recientes
Direccion: hiktps Sy educaguia, com| -
Direccidn de = I Piff £ | —I

COrreo

electronico Acepkar I Cancelar |

5° A la derecha de este cuadro nos aparecen una serie de botones como [Info. de
pantalla...] [Marcador...] [Marco de destino]

Si pulsamos [Info. de pantalla...] nos saldra un cuadro como este.

Establecer informacicn de pantalla para hip... |E||E|

Informacion de pantalla:

Moka: la informacian de pantalla personalizada es compatible con
Microsaft Internet Explorer 4.0 o posteriar,

Acepkar I Cancelar

En ella podremos escribir “ Pincha para ir a la web de Educaguia.com “, esto nos
servir4 para que cuando esté hecho el hipervinculo al pasar por encima de éste, nos
salga una nota amarilla con el texto que hayamos puesto aqui.

EdHcaguia esta de color azul, esto signific

|F'inn:ha para it a la Web de Educaguia.n:n:nm|

Si pulsamos el botén [Marcador] aparecera una ventana como esta:

nar lugar del documento

Seleccione un lugar del documenta:

- Principio del documenta
[ Titulos
. Creacién de materiales con MS Office
[ Marcadores
- INDICE

Aceptar | Cancelar |
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En ella, si es que los tenemos marcados con anterioridad, podremos pinchar en uno
de ellos, para que al pinchar vaya al lugar marcado dentro de este mismo
documento.

Si pulsamos [Marco de destino...] nos saldrd una ventana como esta:

Establecer marco de destino

Paqina de marcos actual: Seleccione el marco en el que desea que aparezca el documento:

Predeterminado de la pagina [ ninguno )
Misno marco
{ninguna) Toda la pagina
Mueva venktana -

| Acephar | Cancelar |

Para seleccionar dénde queremos que salga el resultado del hipervinculo, en la
misma ventana, en el mismo marco o que nos ocupe toda la ventana (si trabajamos
con marcos), o bien en una Nueva ventana.

Insertar hipervinculo

Yincular a Texko: |Educaguia Info, de pantalla. ..
- -
prchivoo | Buscaren: |C3) MODELOS CURSOE-LEARNING v | &l =
pég?na e Marcador
exiskente Carpeta = e
ackual .
= = Matco de destina. ..
H 1«
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nuesvo Archivos
documento tecientes
Direccian: hkkp: v, educaguia, com -
Direccidn de. — | piff - | J
COrrED
glectranico Acepkar | Cancelar

6° Y por Ultimo s6lo nos queda pulsar el boton [Aceptar] y podremos comprobar que la
palabra seleccionada Educaguia esta de color azul, esto significard que ya tiene el
hipervinculo incorporado.

Esta es una prueba de un hipervinculo sobre la palabra Educaguia
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1.2 Los Marcadores

Antes hemos hablado de los marcadores, éstos son muy importantes a la hora de realizar
hipervinculos dentro del mismo documento, y tendremos que utilizarlos en cualquier
documento para ir o volver del indice a cualquier parte del mismo.

Se pueden hacer de la siguiente manera.

1° Seleccionaremos una palabra como marcador, para que sea el destino de un
hipervinculo. En este caso hemos seleccionado el titulo del apartado “1.1 Los
Hipervinculos “

Después pinchamos en el Menu del Word, Insertar/Marcador y nos saldra una pantalla

g)mo esta:

Mombre del marcador;

1.- DO CUMENTACION CO| [oarador 1
Como ya hemos explicadd INDICE J
Wword, nos dan una gran
documentos como son e
Fowee rPoint.

[~

rervinculos

Ordenar por: @ Mombre © Posicidn

Los hipervinculos nos wan g | Marcadores ocultos
de otras paginas, muy can
Wweb con sdlo pinchar can g

Cancelar

En ella s6lo nos queda escribir, por ejemplo apartadol_ 1y pulsar el boton [Agregar] para
que quede agregado a nuestra lista de marcadores de este documento.

<& VOLVER

CREACION DE MATERIALES CON MS OFFICE 5/11




METODOLOGIA Y RECURSOS PARA EL E-LEARNING © FeriaOnline.com

1.3 Comentarios

Un elemento muy interesante de utilizar en una pagina htm, creada con Word, es el
comentario. Con él podemos resaltar una idea, responder a una pregunta, evocar un concepto
previo.

Con los comentarios podemos crear un texto de apoyo como podemos ver a continuacion en el
ejemplo, haciendo algunos trucos para adecuar las posibilidades de Word a nuestro objetivo.

Por ejemplo:
Si pasamos con el ratén por encima de la letra R nos saldra el comentario.

Con los comentari-- == f-mrms mommm oo dmeds =

adecuar las posit San Jorge, 29/06,/2005 10:04 :
Comentada - (HyperText Transfer Protocal,

Protocolo de Transferencia de Hipertexto)

For ejernplo:

2.8 es bl ? K

Pero en formato htm nos saldra a la derecha de la referencia [SJ1] del Autor San Jorge y
un 1 por el nUmero de comentario, y lo veremos de esta manera.

i Clue es html ? R g
(HyperText Transfer Protocol, Protocolo

de Tratsferencia
de Hipettexto

Aungue en Vord XP
Todos estos se puede

¢ Que es http:// ? @
Aunque en Word XP también nos permite crear comentarios de voz como %

Todos éstos se pueden crear mostrando la barra de herramientas de Revisién yendo al
menu de Word y seleccionando Insertar/Comentario, o bien desde el Menu Ver/Barras de
herramientas/Revision.

Marcas mostradas finales - Mostrar ~  dmp B b - K - ﬁ - ’% =3
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1.4 Convertir un archivo .doc a htm

Todo documento de Word, si deseamos que sea visionado en Internet como una pagina Web
tendremos que transformarlo a formato html (HyperText Markup Lenguaje - Lenguaje para
marcado de hipertexto), para ello Microsoft Word nos permite guardar el documento como
pagina web, quedando este documento repartido en dos partes, uno el documento en htm, y
una carpeta asociado al mismo donde nos meter4 automaticamente todos los archivos de
imagen que contenga el documento principal, para que asi se puedan visualizar desde Internet.

Vamos a ver los pasos a seguir:

1° Una vez confeccionado el documento en Word iremos al MenuU/Archivo/Guardar
como paginaweb...

| ejemploweb - Microsoft Word

Archivo | Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas

Guardar coma...
|@ Guardar como pagina Weh... Fa
Configurar pagina. ..
" & mprimi. .. Crrl+P ‘I—?
Propiedades I_

2° Una vez que nos sale la ventana de guardar le pondremos en este caso “ejemploweb”,
pero ademas es conveniente pinchar en el botén [Cambiar titulo...] y ponerle uno dado
que sera el titulo que nos saldra en la barra de Titulo del navegador, una vez que se
muestre en Internet.

Guardar como @

Guardar en: |@ nuevaveh j s ] B ~ Herramientas ~

Histatial

il
Mis docurmentos
)
Escritorio

=3

Favaritas

Titulo de la pagina:  Sin titulo Carnbiar titula. ..
g =]
:_|_,;_ Mombre de archivo: |ejemploweb J Guardar

-
Mis sitios dered o a2 como tipo: |Pégina Web j Cancelar

Es bueno recordar llegado a este caso, la conveniencia de poner siempre las
[Propiedades] de cualquier documento tanto en Word como en otros programas, para
identificar totalmente la propiedad del mismo, y asi, a su vez nos saldria el titulo de la
pagina al guardarla como péagina web.

Veamos un ejemplo:
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Propiedades de UD11

General Resumen |Estad|'sticas I Contenido Personalizarl

Titulo: jermplo de nuesa Web en Word
Asuntos |

Aukor: |J-:sé Manuel Barreiro Alende
Adrministradar: I

QOrganizacian; IFeriaOnIine.com

Cateqgoria: I

Palabras clawe: |

Comentarios:

Base del I
hipervinculo:

Plantilla: Hoja de Confirmacion del pedido

I Guardar vista previa

Aceptar I Cancelar |

Estas propiedades las puedes ver y modificar pinchando en Archivo/Propiedades

3° Una vez guardado como péagina Web podremos ver los archivos creados. En este
ejemplo podemos distinguir el documento normal de Word y los archivos creados
después como pagina web, es decir el .htm y la carpeta de archivos.

ejemplowehb
HTML Docurment ejemploweb.hitm
103 KE

ejemploweb_archivg

e ejermploweb
Documento de Microsaft Whord
5.842 KB

ejemploweh.doc

carpeta de archvos
de ejemploweb.htm
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1.5 Convertir un archivo .doc a pdf

El formato PDF (Portable Document Format - formato de documentos portatiles) es un estandar
para la creacion de documentos, dado que con él conseguimos que los archivos ocupen menos
Kilobytes a la hora de almacenarlos. Es una especificacion abierta, o sea que cualquiera puede
desarrollar herramientas para la creacion y manipulaciéon de documentos. El software que
permite leer estos ficheros es gratuito y ademas se integra en cualquier navegador Web. El
formato PDF mantiene las imagenes, apariencia, fuentes y graficos del documento origen que
se utilizo para crearlo, independientemente de la aplicacion y plataforma.

Mediante herramientas como CutePDF Writter o PDF995 podremos crear ficheros de este tipo
desde cualquier aplicacion que utilicemos normalmente de una forma rapida, sencilla y gratuita.

Pero aqui vamos a ver el mas utilizado, los PDF de Adobe. Este nos permitira:

Mantenimiento del aspecto y la integridad de los documentos originales

Posibilidad de compartir documentos con cualquier persona

Facil de usar

Intercambio de documentos mas seguro dado puede proteger los documentos PDF

con contrasefia para evitar la visualizacion y modificacion no autorizadas, al mismo

tiempo que los revisores autorizados pueden utilizar herramientas intuitivas de

comentarios y edicion.

e Capacidad de busqueda, estos disponen de funciones de busqueda completas para
localizar palabras, marcadores y campos de datos en los documentos.

e F&cil acceso, los productos de software de Adobe permiten crear, gestionar y enviar

archivos PDF con abundantes contenidos a los que puede acceder practicamente todo

el mundo desde cualquier sitio y en cualquier momento.

Dt | ] r Crea II.l
i 2 T

Desde este botdn nos podremos bajar el Desde este otro link podremos crear Online
programa Adobe Reader que sirve para 5 documentos en formato PDF de forma
leer cualquier documento en formato PDF,  gratuita.

es gratuito.

Para crear documentos desde nuestro ordenador necesitaremos adquirir el Adobe Acrobat,
una vez instalado en nuestro ordenador, es muy facil su utilizacién dado que en las barras de
herramientas de nuestros programas de Office apareceran unos botones para crear este tipo
de documentos.

™
Pasos a seguir para convertir un documento de Word a PDF.

1° Una vez creado y guardado el documento en Word, sélo tendremos tres formas
de crear una documento en PDF:
a) Pinchar en el primer botén [Convertir a PDF de Adobe].

L

b) Hacerlo desde el menu de Word dado que en él aparecera un apartado
denominado Adobe PDF como se puede observar en la imagen.

=]
wentana ¥ | Adobe PDF | Comentarios de Acrobak =
* B [@ Conwerttir a PDF de Adobe |

= Conwverkir a PDF de Adobe v enviar por correo electranico
= I

¢) Utilizando el mena Archivo/ Imprimir y en el listado de Impresoras encontramos
una denominada Adobe PDF como vemos en la imagen, dado que en cuanto
tenemos instalado el Adobe Acrobat, este se instala también como una impresora

E Conwverkir a PDF de Adobe v enviarlo para revision

Zambiar la configuracidn de conversidn. .. £

[r:]

=
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mas, y todo lo que le mandemos imprimir nos lo convertir a formato PDF.

Imprimir

Impresara

Mombre: | 5 HP Deskaet 670C = Propiedades |
, 4 Adobe PDF

E.stadD. o Euscar impresora. .. |

Tipo:

Ulsicamtne [ Imprimir & archiva

Camentario: | Dable cara manual

Inkervalo de p

{* Todo MUmErD de Copias: 1 =

(" Pagina actual i

™ PAninas: | VJ:| IJ:| W Trtercalar

2° Una vez convertido a PDF, este nos saldra en el programa Adobe Acrobat para que
podamos protegerlo, contra lectura o escritura, y, o realizar otro tipo de cambios que
este programa nos permite hacer.

£ Adobe Acrobat Standard - [materiales con office. pdf]

Z Archivo Edicidn %er Documento Herramientas Awvanzadas Wentana Avyuda

=4 Abrir @& @ : Imparitmir ‘5 ﬁ ﬁj Crear POF -~ 13-:' Revizar y comentar - L_}J Proteger - é Firmar -
{'-‘_[5‘ | I:T] Seleccionar textn -+ E} Q - |j |:|| = 55% - @ |ID2 EN @
ﬂ Instrucciones de uso...

= A
:=| Instrucciones de uso...

-

% : E Crear PDF

; y—i‘ Reyisar ¥y comentar

E Ej Proteger

’: — = s : = ] g Firmar

9-5 efodologia y recursos | w—

_E parﬂ e' E_learnng | @ Ayuda completa Acrobat 6.0

| \j% | Mostrar la venkana Instrucciones de uso al inicio

! Comentarios

hg 209,9 x 297 mm
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