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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina do Construgéo de paginas

1. Introducao

Este guido é uma adaptacao de Excertos do indice de Ajuda do Word 2003 (Microsoft
Windows) e do documento do Instituto de Inovacdao Educacional,

“Como fazer...? Uma pagina WWW”,
(http://www.iie.min-edu.pt/rec/tutorial/fazpaghtml/index.htm)

Criar uma pagina Web

O Word faculta-lhe trés métodos simples para criar paginas Web. Pode iniciar uma nova
pagina utilizando uma pagina em branco, um assistente ou um modelo, ou pode converter um
documento existente do Word para o formato HTML ( formato utilizado para as paginas Web).

Ao criar uma pagina Web utilizando um destes métodos, o Word personaliza algumas barras
de ferramentas, comandos de menu e opcdes de modo a fornecer funcdes de criagdo de
paginas Web.

Elementos basicos que pode adicionar a paginas Web
(para além dos que ja utilizava para produzir os seus documentos no Word)

Pode melhorar o aspecto das paginas Web adicionando marcas e numeracéo, tabelas, linhas
horizontais, cores e texturas de fundo, imagens, texto de deslocamento e formularios, som de
fundo, etc. A maioria destes elementos é adicionada do mesmo modo que adiciona elementos
a um documento do Word. No entanto, para facilitar a criacdo de paginas Web, o Word oferece
alguns novos comandos e alguns comandos personalizados para esta finalidade

2. Abrir uma Pagina Web

Para iniciar a construcao de um novo site com o editor do Word devera em primeiro
lugar abrir uma pagina nova.

Assim, devera seguir os seguintes passos:
nos menus descendentes escolher:

Ficheiro "
Novo o
Pégina Web _] Documento em branco
@ Documenta sML
W) pagina we
Ficheiro | Editar Wer Inserir F —] o l[k
]l Mensanero correin elackranic
Mowo... k
5 Abrir...

3. Guardar a primeira pagina

A pagina de entrada devera ser sempre guardada como index.htm, porque o
browser quando abre um site vai, por defeito, procurar uma pagina que tenha este
nome. E a partir desta pagina de entrada que se esquematiza o site e de onde vao
surgir varias hiperligacbes para dentro ou para fora do mesmo.
Importante também é a criacdo de uma pasta/directério onde se guarde tudo o que
diz respeito as paginas que estamos a criar.
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Oficina do Construgéo de paginas

Os passos a seguir sdo os seguintes:

Quando for gravar o documento pode criar s
o directério no qual colocara os ficheiros.

. . et oors denrsrt b e
Assim, nos menus descendentes escolher: R,

ot b -
[ v i
& e ol
Frer i "
e
L& b i el
Lt e e T M e
LR s b ks B dec
4 K G 2 i

ik

Ficheiro

Guardar como... 2]
Criar nova Guardar em: W D-FNQ X g_?]vferramentasv

|Cinovapasta
ﬁ{' lﬁl]iierwurdglhtm\
pa sta L 19 je-worcta-hkm-wordz003

7

G-

[ itic-wor d2000-web-manuak-contextos-jic
8] wor d2003-web-manual-contextos

Trabaho Hovapa:ts e
Os meus Mame:  [pagweb Cancelar

documentos
)
computadar [%

MNorne de ficheiro: Iiie-wnrdQ?-htm\-wnrdZDDﬁ j Guardar I
s meus locals
na reds Guardar cf @ tpet [Documento oo Ward | Cancelar
Depois de criada e

aberta a paSta Guardsr emi [ [25) guiso_web_perd =l @ - A Q¥ [ 3 - Eemamentas~
procede-se da

seguinte forma:

X3

o
3
i
Z

[arovapasta
e

g
3@’
F
]

document..,

By |

Salvar como P e
index.htm e

L€

05 meus
documentos

E

computader )
- Titulo da pagina: Alkgrar tiulo, ..
Nome de ficheiro: I\ndex.htm j Guardar I
05 meus locals
nareds  Guardarcf olipo: [Paging web de ficheiro Orico =l Cancelar

]
=
a
z

(’{

4. Inserir e formatar titulos

Para iniciar a construcao da homepage comecamos por dar um titulo a pagina.
Depois de digitada, essa informacdo pode ser formatada de diversas maneiras.
Selecciona-se o texto e procede-se da seguinte forma:

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 3
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= 18 Tres o B _r'&
coen ::.ﬂ
Formatar o titulo utilizando uma formatacao pré- F— £
definida - H2. e L
S o
H1 ol
H2 P
[E] 7
B
O titulo pode também ser centrado na pagina. | = = = |
Pode-se ainda dar uma cor diferente a letra. BAF
il | Sauskamation
AEEEEEEn
OO0mCEED.E .

Outra forma de proceder a formatagdo de um
texto é escolher nos menus descendentes os
seguintes comandos:

Formatar
Tipo de letra...

E ai escolhemos as caracteristicas que

pretendemos atribuir ao texto.
i g bt Tt
[res the by =] [n =

.ﬁe
o |
35E

isa

i

5. Inserir e formatar linhas horizontais

A informacdo existente nas paginas pode ser separada, por exemplo, através da
utilizacao de linhas horizontais.

Inserir uma linha horizontal

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 4
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Oficina do Construgéo de paginas

Formatar | Ferramentas
Para inserir uma linha horizontal escolher Al Tpo de letra..
nos menus descendentes: =
=N Pardgrafo...
Formatar A }
Limites e sombreados | 1= Marcas e numeracdo..
Linha horizontal £ CBupss...
Tahulacdes. ..
b
IIi
Maidsculasimindsculas
Funda
L horzontal
Umites | Limices da gégna | sombresd | | Testoaprocurar: ||
Definig&o: Estila: Pré-visualizar 1 E
EI = Para aplicar Imites, clique no ﬂ
E - 3 diagrama abaixo ou utiize os batdes ,
= al
E e | - 0| o
Automatico -
@ e Largura: ‘_I _ll
 pto ~| | aplicar a: |
Opcies,.,
Mostrar barra de ferramentas | Linha horizontal... | ok | cancelar | =
- | . - - Importar... oK Cancelar |

T

Formatar uma linha horizontal

Seleccionar a linha e escolher na barra de
ferramentas o icone de alinhamento pretendido: |

esquerda /direita /centro

6. Formatar texto

O texto pode ser formatado de duas formas diferentes. Antes de se iniciar a
digitacdo do texto definem-se as formatagdes a aplicar ou depois de digitado o texto
selecciona-se e aplicam-se as formatacdes desejadas.
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Seleccionar o texto e nos menus Fopmatar |Ferramertas Tobela |
descendentes escolher: AT
i 1= Marcas o rumeracio. .
Cores do texto..
Formatar | = .
Tipo de letra... s
tipo / tamanho / cor / efeitos Edtin...
(tipo / / / ) £ proanchimerto da fundo,..
P magem,,
[fecteins @]
[ 1 graardsc
[rereara = | | I |
)
[ -
B
F pmgpir. T ranpwh
Zm :nmqno
I Bubbrruds ™ Il hinka
o ] o |
Se se preferir podem-se aplicar definigdes e
pré-definidas, por exemplo, H2. - e
Adirezz =)
IT— E-‘_I
o I‘.:
Y ::
- =
Tafeiialil L
Dcfiben Term =L
1 il
H2 L

7. Inserir imagens

As imagens a inserir numa pagina WWW devem estar no *.jpg ou *.gif , sendo o
primeiro geralmente utilizado para ilustragcbes desenhos e esquemas com cores

uniformes e o segundo para fotos e devem ter um tamanho em KB relativamente
pequeno (mais de 40Kb comega a ser muito).

Para inserir uma imagem num documento HTML proceder do seguinte modo:
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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina do Construgéo de paginas

Nos menus descendentes

escolher:
Eem Swyude Feeedm Jdss Jesh lpge
B AFLE|RED DY -
. dopmes . NEo(wirE ReE(EE
Inserir e ;
Imagem T
H H T e b Dol s e e para ek
Do ficheiro... E.,';-"# g
e
De seguida procurar a S fren e
localizagao do ficheiro de imagem
que se pretende inserir.
Depois de inserir a imagem, =l
seleccione-a e Veriﬁque as suas ;:::;hnhas | Tamanho | Esquema [Twagem| caiadetexto | web |
caracteristicas escolhendo no Eamds o = tmoms e =
menu descendente Direta: oem z Embaxo:  [oam =
Cantrolo de imagem
FOIrmatar Luminosidade: 4| | | fin % =
ma g em Copfraste: 4| ol | 50 % =
lt
Comprinit. . Repor

A imagem pode ser colocada na

pagina ao centro, a esquerda ou

a direita.

Seleccionar a imagem e na barra |
de ferramentas escolher o icone

de alinhamento pretendido.

8. Inserir tabelas

Para inserir uma tabela num documento HTML proceder do seguinte modo:

Nos menus descendentes escolher as
seguintes opgoes:

Tabela
Inserir tabela

Escolher o n° de colunas e de linhas que se
pretendem. Hhiea

L Fonwiebasdegria
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9. Formatar tabelas

Alterar as dimensoes de uma célula

Seleccionar a(s) célula(s) cujas dimensodes se

i Tabels Jansly ALFs
pretendem alterar e de seguida escolher nos formelte e |
menus descendentes T ;

. D chadee,,
HE e

Tabela e
Propriedades da célula e s £ (A

Pode-se modificar a largura da célula, a posigao Seeacionar ghana '
em altura - em cima, em baixo ou ao meio da {
célula - a ocupar pelos elementos que P P —
introduzirmos na célula. e

Centrar uma tabela

Seleccionar a tabela toda e na barra de ferramentas
escolher a opgdo centrar

Dar contornos a tabela

Seleccionar a tabela escolhendo de itz

seguida:

Tobeln | unha | cobme | géhss |

Tamanho
 Lagra peferita:] [0 =] Megr e [Fercenlagen =

Arhamento

Tabela ’E ’E s ot et

Propriedades da tabela i |1 | M
Limites e sombrado... ekdogom o s

Limites & sombreado x|

et | Linies da s | Sombreads |

Em Limites e sombreado... escolher:

LimiteS o Lm—;[ M:r:mummm

Todas |— i RAALAARAAA RS i shaixs o e os botles
E Catgn — El
B —— \
Todes ;_,,;7:' =

I -~
|E Gt Largars: _I DL_LHII _I
Lo |
Mostrar bma\hfowuml III 4"“"’
Nucleo Minerva da Universidade de Evora 8
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Eliminar células numa tabela

| Teoes) Joncla At
ara eliminar linhas e/ou S o ikt

colunas numa tabela devera W
seleccionar as células que [l i .
pretende apagar, aceder ao Progrdaces da ...

oy ..
menu descendente 5

Sebinins jiba
sehootear g
Tabela AR

Eliminar linhas ou colunas = ek bty i v

1 stk cohuyss ipdermaosts
G L= Lot 7 [
2] crera...

Dok fatey
|12 G bt de grckha

Dar cor a uma célula/tabela

Seleccionar as células as quais e v et | =
imnites imites da pAgina  Sombreado
se querem dar cor de fundo e e
r r | n m 0 Sem preenchimento
proceder do seguinte modo o~
(I (|
Tabela
Propriedades da tabela
i CECEEC
Limites e sombreado H:‘—,—,—,—,—,— i ore.
Padries
Estilo:
Sombreado Owe o s
. = Tabela iRl
(escolher a cor pretendida e P et 5
aplicar a célula/tabela) Cilla

T. 3 e
Mostrar barra de Ferramentas - Cancelar

10. Inserir imagens numa tabela
Para inserir uma imagem numa célula ou numa tabela proceder do seguinte modo:

Inserir uma imagem numa célula

Colocar o cursor dentro da célula na qual se
pretende inserir a imagem e proceder da
seguinte forma:

e |aezecre @y
) e Ko wis BlemizE
Inserir - —" :
Imagem -:i-.v.-l- b Bl s ey s g ek
do ficheiro... . bt
Pty Haitia

it
De seguida procurar a localizacdo do ficheiro e

de imagem que se pretende inserir.
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Centrar uma imagem numa célula

Seleccionar a imagem e de seguida utilizando |
a barra de ferramentas centrar a imagem.

11. Adicionar cor de fundo, textura ou imagem a pagina

Pode adicionar tipos de fundos a paginas Web, tais como uma textura, para tornar a
respectiva aparéncia mais interessante.

Notas:

Se ndo especificar um fundo para uma pagina Web, a cor de fundo sera o branco.

Os fundos de texturas sdo dispostos em mosaico ou repetidos para preencher a
pagina.

Pode utilizar qualquer imagem como textura, para além das texturas apresentadas
no separador Textura. Para isso, faga clique sobre Outra textura no separador
Textura, ou Imagem para a localizagdo que contém o ficheiro que pretende utilizar,
seleccione o ficheiro e, em seguida, faca clique sobre OK.

Ao criar uma pdgina Web, o Word guarda a textura como um ficheiro de graficos
separado, tal como Imagem001.gif, numa subpasta automaticamente criada por ele
na pagina onde esta criada a sua pagina Web.

Para dar uma cor de fundo a uma pagina proceder do seguinte modo:

. Formatar | Ferramentas  Tabsla  Janela  Ajuda
Nos menus descendentes escolher: B R
=% Pardarafo... = t=_|i=
= =
Formata r = Nj\atcas & numeracan. ..
Limites & sombreado. ..
Fundo... &l o EERERE R RN
Taplagties... Centrar imagem na célula
em e de sequida
Pode optar por uma cor ou por 16 oventasiodotasen fo farramerntas
Mailsculas/minisculas., .,
Efeitos de preenchimento...
e g e ENEEENEN
Frames b EEEEEEENR
] Formatagdo automatica... EEEEEEEN
di Estilos & Formatacso. .. ENOEEEED
£, Revelar aformatagdo...  Shift+F1 JooUoiUe
Mais Cores...
Efeitos de preenchimento. .,

12. Fazer uma lista ordenada

Seleccionar o texto depois de escrito e optar por uma das seguintes situagdes:

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 10
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Nos menus descendentes escolher Formats|| Faramentas Tahea )
Formatar
Marcas e nhumeragao B |
Optar por Marcas ou Numeracao s
@mmmﬁﬂuﬂo... k
B e,

Ou na barra de ferramentas escolher o 1= =
icone que indica lista ordenada. :

13. Estabelecer hiperligacoes

Hiperligagao para fora do site

Seleccionar a imagem ou
texto a partir do qual se

pretende estabelecer a 20|
h | pe rI | g a gé 0 N os m e n u s Ligar a: Texto a mostrar: |<<Se\ec;§u no documentozs = Descricio...
escolher: Progurar emi [ quac_web_word =] al = |
() nowapasta Marcadat... i
Pﬁsta‘ (] IE - Como Fazer. . Uma Pégina Wi - Elaboragio de Paginas
. § 2ctusl ) W] jie-ordar-himl Frame de destino. .
I nserir Clocar neste @ iie-words7-html-wordz003
H . I a ~ documenta Pég;gads %j indesx
Iperligacao... cansultadas |81 itic-word2000-web-manuak-conkextos-c
p_ g_ g , . B 3] wordzon3-web-manual-contextos
Ficheiro ou pagina G | | R
- documento recentes
web existente

Endereca: =

Enderero de
correin

electrénico oK Cancelar

Escrever ou procurar o
URL para o qual se faz a
hiperligagao.

Hiperligagdao para uma pagina dentro do mesmo site

Seleccionar a imagem ou texto ao qual se pretende estabelecer a
hiperligacdo. Nos menus escolher:

Inserir
Hiperligacao...
Ficheiro ou pagina web existente

Escrever ou procurar o nome do ficheiro ao qual se faz a hiperligacdo.
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14. Inserir marcadores

Inserir um marcador

Colocar o cursor no local onde se pretende inserir o marcador. Nos menus
descendentes escolher:

Inserir
Marcador
Nome do marcador

Dar um nome ao marcador.
(oo [Pt Fervapesitas
Dok hoea.. Froans oo Tacon:
Tasty subonstion L]
..l —

[reagem L3
€ e,

Som de Funchs . =l

Pk v L ™

Tazbes i ek, .. A

Dbjecta...

e |
R

Estabelecer uma hiperligacao para um marcador

Para estabelecer uma hiperligacao para um marcador proceder da seguinte
forma: no menu descendente escolher

I n Se r| r Inserir hiperligacéo |
H i pe rl i g a ga o . Ligar a: Texto a mostrar: |h\perliga;§o Descrigdo...

Selegeione um local neste documento:

Ficheiro ou
pégina web ~Parte superior do documento

Em Inserir hiperligagcao TETE |
escolher

Frame de destin. ..

Colocar neste
documento

Criar noye
documento

Endereso de
correio

. electrdnico p—
e localizar o marcador o | oo |

15. Criar texto de deslocamento
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Na barra de ferramentas - Ferramentas da Web, faca clique sobre Texto de
deslocamento.

W oo | @ B CE R B @ = e ol

[c] I TR e
' ' ' Texto de deslu:u:amentu:u|

Texto de deslocamento x|

=] or do funde: [ automatic -

Direcgdo: I,ﬂesquerda | Repetir: |1nﬁmtu =

Comportamento:

Na caixa Escreva aqui o texto

de deslocamento..., escreva o

texto que pretende que se F”‘”“ ,
Ler‘vtn ' ' ‘ ‘

desloque na pagina Web. ‘

Rapido

Escreva aqui o texta de deslocamenta:

Seleccione quaisquer outras | [Texto de ceslacamento :I'
opgdes pretendidas. |
i Texto de deslocamento
Cancelar
Notas:

Para formatar o texto, utilize o comando Tipo de letra (menu Formatar).

Nos browsers que ndo suportam texto de deslocamento, o texto sera apresentado
mas nao sera deslocado.

16. Inserir videos

Para inserir videos nas paginas proceder da seguinte forma:

Na barra de ferramentas para a =]
Web, escolher o
| | Procurar. .
T . Imagem alternativa:
'-E| | Procurar. .
Tesxto alternativa: [}
* Filrne: |
Opedes de reprodugdo
Iniciar:
Tal como nas imagens o caminho o e El
assinalado de_veré ser sempre um |
caminho relativo, deve estar na
. ancelar
pasta do website. _ cancelr |

Nucleo Minerva da Universidade de Evora
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17. Inserir som

Para inserir som nas paginas proceder da seguinte forma:

Na barra de ferramentas para a Web, escolher = E=d
e Su:um|3

Na caixa Som, introduza o caminho ou - -

. . 5 Som de fundo X|
endereco Web do ficheiro de som pretendido = _°
ou facga clique sobre Procurar para localizaro | Zlerogua.
ficheiro. o
Na caixa Repetir, introduza o numero de _Conaslr_|

vezes que pretende que o som seja repetido.

Notas:

Para que os outros utilizadores possam escutar sons de fundo, tém de ter instalada uma placa
de som nos computadores e o0 Web browser tem de suportar o formato de som do ficheiro que
inseriu. Pode inserir ficheiros de som nos formatos WAV, MID, MP3.

O som de fundo é reproduzido automaticamente criarnavo | crier a et de ficheirs |

sempre que abrir ou regressar a sua pagina. Para e

evitar repeticdes, insira uma hiperligagdo sobre a

qual o utilizador possa fazer clique para transferir [ et o

um ficheiro de som. - j e

(Inserir - Objecto, e escolher a melhor opcdo: MID] 1Mo tedaFlare

Sequence, Wave Sound, Windows Media Player e "o @@ icsmentsummovs discta it %

activando a Opgao “Mostrar como icone) Sequence como icone. MIDI Sequence

Alterat icone. .. I

Cancelar

Quando seleccionar Infinitas para uma opgao de repeticdo, ndo se esquega que ndo existe
forma de interromper o som quando a pagina num Web browser for visualizada.
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