Notas para crear sitios Web con Microsoft FrontPage


Introducción a la creación de sitios Web.
Un sitio Web consta de una página principal conectada a otros archivos mediante hipervínculos. Un sitio Web puede estar albergado en disco o albergado en servidor.
Cómo crear sitios Web.
Etapa 1: Determinar dónde se ubicará el sitio Web.
Para que todo el mundo pueda ver su sitio Web es necesaria una cuenta de alojamiento de sitio Web. Un servicio de alojamiento, conocido como proveedor de servicios de Internet (ISP) o un proveedor de presencia en el Web (WPP), puede proporcionarle una cuenta en un sitio Web. Existen muchas compañías de alojamiento para sitios Web ampliamente conocidas que le permiten publicar rápida y fácilmente documentos Microsoft FrontPage y Microsoft Office directamente en Internet.
Por ejemplo, http://www.multimania.lycos.fr ; sólo tienes que visitar el sitio e inscribirte para el servicio. La inscripción es como solicitar una cuenta de correo electrónico. Es muy importante que escribas tu nombre de usuario y tu contraseña. Después de obtener una cuenta de un sitio Web, revisa cuál será tu dirección URL (ubicación HTTP) que tendrá tu sitio (estos datos están generalmente en la sección “Mi Cuenta”).

Nota: Puedes comprobar muchas características de Microsoft FrontPage incluso sin publicar tu sitio Web en Internet.

Etapa 2: Crear tu sitio Web con Microsoft FrontPage.
1. Abre el programa “Microsoft FrontPage”.

2. Clic en el menú “Archivo”, clic en “Nuevo” y después clic en “Página o Web”. 

3. En el panel de tareas que aparece del lado derecho, haz clic en “Sitio Web Vacío”. 

4. Deja seleccionada la opción “Web de una página” en la ventana izquierda.
5. Haz clic dentro del cuadro “Especificar la ubicación del nuevo Web”.
6. La ruta de acceso debe escribirse en el siguiente formato: “C:\Mis Webs\miWeb”, donde “miWeb” es el nombre por default. Bórralo y escribe el que quieras.
7. Haga clic en el botón “Aceptar”.
Etapa 3: Comienza a trabajar. 

1. Haz clic en el menú “Ver”, luego haz clic en “Lista de carpetas”.
2. En “Lista de carpetas”, haz doble clic en “index.htm”, (es la página principal).

3. Personaliza la página escribiendo tu propio contenido.
4. Haz clic en el botón “Guardar” con frecuencia. 

5. Haz clic en “Vista previa en el explorador” para revisar cómo va tu trabajo.
6. La página principal aparece en el explorador Web. Usa el botón “Actualizar”.
Imagen de fondo.

Puedes establecer una imagen de fondo para una página; todos los elementos de la página, como el texto y los gráficos, aparecerán superpuestos a la imagen de fondo. Puedes utilizar imágenes de un sitio Web, de un sistema de archivos, de World Wide Web o de la galería de imágenes. También puedes establecer como imagen de fondo una marca de agua.

1. Clic derecho, se abre el menú contextual. Clic en “Propiedades de página”. 

2. Clic en la pestaña “Fondo”.

3. Marca la casilla “Imagen de fondo”. 

4. Opcionalmente, marca la casilla “Marca de agua”. Ve los detalles abajo.

5. Clic en el botón “Examinar”. Se abre una ventana de búsqueda y selección.

6. Selecciona el archivo de imagen deseado. Clic en el botón “Abrir”.

7. De regreso en la pestaña “Fondo” haces clic en el botón “Aceptar”.
Marca de agua: gráfico que aparece en el fondo de las páginas de un sitio Web para decorar e identificar las páginas, pero no se desplaza conforme se desplazan las páginas. No todos los exploradores Web admiten marcas de agua.

Sonido de fondo.
Cuando un visitante del sitio abra la página, se reproducirá el sonido. Se puede reproducir este sonido un número determinado de veces o de manera continua.

1. Clic derecho, se abre el menú contextual. Clic en “Propiedades de página”. 

2. Estando en la pestaña “General”, ubica la sección “Sonido de fondo”.

3. Clic en el botón “Examinar”. Se abre una ventana de búsqueda y selección.

4. Selecciona el archivo de sonido deseado. Clic en el botón “Abrir”.

5. Puedes elegir cuantas veces quieres que se escuche el sonido con “Bucle”.

6. Si quieres que el sonido se escuche todo el tiempo que la página esté abierta, entonces marca la casilla “Siempre”.

7. De regreso en la pestaña “General” haces clic en el botón “Aceptar”.

Agregar efectos de fuentes a un hipervínculo.

Puedes agregar efectos a un hipervínculo para que, cuando un visitante coloque el puntero sobre el hipervínculo, cambie la fuente. Por ejemplo, puede establecer que la fuente del hipervínculo cambie a una fuente más grande, a negrita o a color rojo o lo que quieras.

1. Clic derecho, se abre el menú contextual. Clic en “Propiedades de página”. 

2. Clic en la pestaña “Fondo”.

En Formato, activa la casilla de verificación Habilitar efectos de conversión de hipervínculos. Haz clic en Estilo de conversión. En cuadro que aparece eliges las propiedades de conversión para los hipervínculos de la página actual.

Nota. Estos efectos se establecen para todos los hipervínculos que existan en todas las páginas que compongan el sitio.
Tablas.

Una tabla está formada por filas y columnas de celdas en las que puedes insertar texto y gráficos. Puedes utilizar y personalizar las tablas de varias formas diferentes con el fin de hacerlas más atractivas y fáciles de leer. Las tablas pueden servir para:
Presentar información en formato tabular

Utiliza una tabla para presentar la información en formato de cuadrícula (por ejemplo: horarios, información acerca de productos, tarifas, etc.).
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Distribuir texto y gráficos en una página

Cuando distribuyes texto y gráficos en una página, puedes utilizar una tabla para organizarlos. Prácticamente todos los exploradores Web admiten las tablas, las cuales ofrecen una manera sencilla de disponer las páginas.
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Trabajar con filas y columnas

Para crear más celdas en la tabla, puedes dividir una celda en dos o más celdas. También puedes combinar celdas adyacentes en una sola.
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Cuando tengas todas las filas y columnas que necesitas en la tabla, puedes establecer los valores que quieras para el alto de fila y el ancho de columna. 
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Puedes definir los altos de fila y los anchos de columna como un porcentaje del tamaño total de la tabla, un tamaño específico en píxeles (o puntos de pantalla) o distribuir uniformemente todas las filas y columnas. 

Controlar el diseño de texto y tablas

Para controlar la apariencia de la tabla en la página, puedes establecer la alineación; las tablas se pueden alinear a la izquierda, a la derecha, o se pueden centrar en la página. La tabla que aparece a continuación está centrada.
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También puedes controlar los valores de alto y ancho de la tabla. Por ejemplo, puedes establecer el ancho de la tabla al 80% del ancho total de la página (o el ancho del marco, si la tabla está dentro de un marco). Si un visitante cambia el tamaño de la ventana del explorador, cambiarán proporcionalmente los tamaños de la página y la tabla. En las páginas que incluyen una tabla y texto también puedes especificar si deseas que el texto fluya a ambos lados de la tabla.

Puedes especificar la apariencia del texto dentro de cada celda para controlar cuánto espacio hay entre el borde y el texto de una celda, y puedes establecer la alineación horizontal y vertical del texto. Además, al texto de la tabla se le puede dar formato como a cualquier otro texto (puede cambiar el estilo de fuente, el tamaño, el color y otros atributos).

Establecer las especificaciones de los bordes

Puedes personalizar el aspecto de los bordes de las tablas. Establece el color del borde de toda la tabla o un color de borde diferente para cada celda individual. Puedes elegir un color para el borde o, si deseas un aspecto tridimensional, puedes elegir dos colores, uno claro y otro oscuro. También puedes cambiar el grosor del borde externo.
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Elegir fondos

Puedes elegir colores e imágenes de fondo para las tablas. Los colores de fondo se pueden utilizar para sombrear columnas o filas específicas, para resaltarlas. Puedes utilizar imágenes de fondo para que las tablas tengan mayor atractivo visual.

También puedes establecer colores e imágenes de fondo para determinadas celdas o establecerlos para toda la tabla.
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Crear títulos y encabezados

Para asignar etiquetas o títulos a las tablas, puedes agregar un título de tabla. Éste se coloca por encima o por debajo de la tabla. También puedes dar formato al texto del título.

Para resaltar ciertas celdas de la tabla, puedes especificarlas como encabezados de tabla. Por ejemplo, en la tabla que aparece a continuación, la primera fila y columna contienen etiquetas. Tienen formato de encabezado de tabla para destacarse del resto de la tabla. De forma predeterminada, un encabezado de tabla recibe formato de texto en negrita. Sin embargo, puedes modificar el estilo del encabezado de tabla y definir otras propiedades de los encabezados, como el sombreado. 
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Crear una tabla.

Puedes crear una tabla para mostrar información o para distribuir texto y gráficos en una página. Sigue uno de estos procedimientos: 

Insertar una tabla y establecer sus propiedades
1. Coloca el punto de inserción (el cursor) donde desees crear la tabla. 

2. En el menú Tabla, elige Insertar y después haz clic en Tabla. 

3. En el cuadro Filas, escribe el número de filas que quieras. 

4. En el cuadro Columnas, escribe el número de columnas que quieras. 

5. En el cuadro Alineación, selecciona la ubicación de la tabla en la página. 

6. En el cuadro Tamaño del borde, escribe el ancho del borde de la tabla en píxeles. Si no deseas que la tabla tenga bordes, escribe el número 0. 

7. Para cambiar el margen de celdas de la tabla (el espacio entre el borde y el contenido de una celda), escribe un número en el cuadro Margen de celdas. 

8. Para cambiar el espaciado entre celdas de la tabla (el espacio entre las celdas), escribe un número en el cuadro Espaciado entre celdas. 

9. Para cambiar el ancho de la tabla, realiza una de las siguientes acciones: 

· Activa la casilla En píxeles y, a continuación escribe el ancho en píxeles que deseas para la tabla. 

· Activa la casilla En porcentaje y, a continuación, escribe el porcentaje de ancho de la pantalla que deseas asignar a la tabla. 

Nota. Las propiedades que especifiques para la nueva tabla se utilizarán como predeterminadas la próxima vez que crees una tabla.

Crear una tabla simple
Para crear una tabla simple sólo tienes que especificar el número de filas y columnas. Se utilizarán propiedades predeterminadas para la tabla. 

1. Coloca el punto de inserción (el cursor) donde desees insertar la tabla. 

2. Haz clic en Insertar tabla, después arrastra hacia abajo y a la derecha hasta que aparezca en la tabla el número de filas y columnas que deseas. 

Modificar las propiedades de una tabla

1. En la vista Página, haz clic con el botón secundario del mouse (ratón) en la tabla. 

2. Haz clic en Propiedades de tabla en el menú contextual. 

A continuación, sigue uno o varios de estos procedimientos:

Establecer el diseño de la tabla
Establece uno o más de los valores siguientes (o utiliza los valores predeterminados):

· Alineación. Establece la posición de la tabla en la página. 

· Flotante. Especifica si deseas que el texto fluya a la izquierda o a la derecha de la tabla. Si no deseas que el texto fluya alrededor de la tabla, elige Predeterminado. 

· Espaciado entre celdas. Para cambiar la cantidad de espacio entre las celdas de la tabla, escribe un número en el cuadro. 

· Margen de celdas. Para cambiar la cantidad de espacio entre el borde de una celda y su contenido, escribe un número en el cuadro. 

· Ancho. Establece el ancho de las columnas en píxeles o en porcentaje. 

· Alto. Establece el alto de las columnas en píxeles o en porcentaje. 

Establecer los bordes de la tabla
Establece uno o más de los valores siguientes (o utiliza los valores predeterminados):

· Tamaño. Escribe el ancho que desea para el borde de la tabla en píxeles. Si no deseas que la tabla tenga bordes, escriba 0. 

· Color  Para establecer un color para el borde de la tabla, selecciona uno de la lista. 

· Borde claro y Borde oscuro  Para establecer un borde de dos colores para producir un efecto tridimensional, selecciona colores de las listas. 

· Mostrar bordes de tabla y celdas  Selecciónalo si deseas aplicar los colores tanto a las celdas como a los bordes. 

Establecer el fondo de la tabla
Sigue uno de estos procedimientos: 

Establecer el color de fondo de la tabla

En Fondo, en la lista Color, selecciona un color para el fondo de la tabla.

Mostrar una imagen de fondo en la tabla

· En Fondo, activa la casilla de verificación Utilizar imagen de fondo y, a continuación, haga clic en Examinar. 

· Para seleccionar la imagen de fondo, sigue uno de estos procedimientos: 

1. Si conoces el nombre de la imagen  Escribe el nombre de la imagen en Nombre de archivo y haga clic en Abrir. 

2. Si la imagen se encuentra en una unidad local o en la red  Busca en el cuadro Buscar en la imagen que deseas. O bien, haz clic en uno de los botones que se encuentran a la izquierda del cuadro de diálogo para buscar la imagen. A continuación, haz clic en Abrir. 

3. Si la imagen está en el World Wide Web  Haga clic en World Wide Web. Con el explorador Web, explora hasta llegar a la imagen que deseas y, a continuación, vuelve a Microsoft FrontPage. La ubicación de la página visitada aparecerá en el cuadro Nombre de archivo. Haz clic en Abrir. 

Notas. La imagen de fondo seleccionada se mostrará en mosaico. 

Dar formato a texto y párrafos

En Microsoft FrontPage puedes dar formato a texto y párrafos como si utilizaras un procesador de textos, para agregar organización visual, énfasis y estructura. Puedes cambiar el tipo de fuente, el tamaño, el estilo, el color, el espaciado y la ubicación vertical del texto y agregar efectos como el subrayado. También puedes controlar el espaciado y la sangría, agregar viñetas y números y establecer la alineación.

El formato que apliques puede afectar a palabras seleccionadas o a un párrafo completo. Una regla general consiste en que las propiedades de fuente (como el tipo, el tamaño, el color, el resaltado y los efectos) se pueden aplicar al texto seleccionado y las propiedades de párrafo (incluidas viñetas, numeración, bordes y sombreado) afectan a los párrafos completos. Por ejemplo, puedes aplicar la cursiva a una única palabra del párrafo, pero si trata de alinear la palabra hacia la derecha, se alineará todo el párrafo.

Dar formato al texto

1. Selecciona el texto al que deseas dar formato, haz clic con el botón secundario del mouse (ratón) en la selección y, a continuación, selecciona el comando Fuente del menú contextual. 

2. Haga clic en la ficha Fuente. 

3. Realiza uno o más de estos pasos: 

· En el cuadro de texto Fuente, selecciona el tipo de fuente que desees. 

· En el cuadro de texto Estilo de fuente, selecciona el estilo que quieras.

· En el cuadro de texto Tamaño, seleccione el tamaño de fuente que desees. 

· En el menú Color, selecciona el color que quieras para la fuente. 

· En Efectos, selecciona las opciones que desees aplicar. 

Acerca de los hipervínculos

Un hipervínculo es un vínculo de una página Web o un archivo a otra página Web u otro archivo. Cuando un visitante hace clic en el hipervínculo, el destino se mostrará en un explorador Web, se abrirá o se ejecutará, en función del tipo de destino. El destino es con frecuencia otra página Web, pero también puede ser una imagen, un archivo multimedia, un documento de Microsoft Office, una dirección de correo electrónico o un programa.

Por ejemplo, un hipervínculo a una página muestra la página en el explorador Web y un hipervínculo a un archivo .avi abre el archivo en un reproductor multimedia.

Usos de los hipervínculos 
· Desplazarse a un archivo o a una página Web de una red, intranet o de Internet.

· Desplazarse a un archivo o una página Web que pretende crear en el futuro. 

· Enviar un mensaje de correo electrónico. 

· Iniciar una transferencia de archivos, como la descarga o el envío por FTP.

· Ir a un marcador.

Cuando el visitante del sitio sitúa el puntero en el texto o en una imagen que contenga un hipervínculo, el puntero se convertirá en una mano, que indica que se puede hacer clic en el elemento.   

Mientras modificas una página, puedes hacer clic en un hipervínculo para abrir la página o el archivo de destino. Por ejemplo, después de crear un hipervínculo, haz clic en él para comprobar que va al destino deseado.

Microsoft FrontPage seguirá el hipervínculo de forma diferente, en función del destino: 

· Si el destino es una página Web, FrontPage abrirá la página para modificarla en la vista Página. 

· Si el destino es un marcador, FrontPage abrirá la página y se desplazará hasta el mismo. 

· Si el destino es un archivo, FrontPage abrirá el archivo en el editor asociado. Por ejemplo, FrontPage abre un archivo de texto en el Bloc de notas. 

· Si el destino no está en el sitio Web actual, FrontPage abrirá una copia de la página o el archivo de destino. 

Crear un hipervínculo

En la vista Página, sigue uno de estos procedimientos: 

Crear un hipervínculo a una página o archivo

1. Seleccione un texto o una imagen. Si no selecciona texto o una imagen, la dirección URL de destino se mostrará como texto del hipervínculo. 

2. Haga clic en Insertar hipervínculo. 

3. En Vincular a, haga clic en Archivo o página Web existente. 

4. Seleccione el archivo o la página que desee. 

Crear un hipervínculo a una nueva página

1. Seleccione un texto o una imagen. Si no selecciona texto o una imagen, la dirección URL de destino se mostrará como texto del hipervínculo. 

2. Haga clic en Insertar hipervínculo. 

3. En Vincular a, haga clic en Crear nuevo documento. 

4. Escriba el nombre del nuevo documento. Si desea cambiar la ruta del nuevo documento, haga clic en Cambiar. 

5. En Cuándo modificar, especifique si desea modificar el nuevo documento ahora o más tarde. 

Crear un hipervínculo a una página o un archivo de World Wide Web

1. Seleccione un texto o una imagen. Si no selecciona texto o una imagen, la dirección URL de destino se mostrará como texto del hipervínculo. 

2. Haga clic en Insertar hipervínculo. 

3. En Vincular a, asegúrese de que la casilla de verificación Archivo o página Web existente está activada. 

4. Haga clic en World Wide Web. 

5. Busque en el explorador Web la página con la que desea establecer un vínculo y, a continuación, presione ALT+TAB para volver a Microsoft FrontPage. La ubicación de la página visitada se muestra en el cuadro Dirección. 

Crear un hipervínculo a una dirección de correo electrónico

1. Seleccione un texto o una imagen. Si no selecciona texto o una imagen, la dirección de correo electrónico de destino y el asunto se mostrarán como texto de hipervínculo. 

2. Haga clic en Insertar hipervínculo. 

3. En Vincular a, haga clic en Dirección de correo electrónico. 

4. Escriba la dirección de correo electrónico que desee en el cuadro Dirección de correo electrónico o seleccione una dirección de correo electrónico en el cuadro Direcciones de correo utilizadas recientemente. 

5. En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje de correo electrónico. 

Crear un hipervínculo a un marcador

1. Seleccione un texto o una imagen. 

2. Haga clic en Insertar hipervínculo. 

3. Seleccione la página que contiene el marcador y, a continuación, haga clic en Marcador. 

4. En el cuadro Seleccionar lugar en el documento, haga clic en el marcador que desea utilizar como destino y, a continuación, haga clic en Aceptar.
Usar gráficos

Puedes utilizar gráficos en tus páginas Web para proporcionar información, ilustraciones, elementos de un tema o el logotipo de una organización. Además de ser decorativos, los gráficos pueden ser útiles en elementos como los botones de exploración. Con Microsoft FrontPage, hay una serie de formas de distribuir los gráficos en las páginas Web.
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1. Gráfico usado como fondo

2. Gráfico de titular

3. Logotipo de organización

4. Viñetas gráficas

5. Barra de vínculos con botones de desplazamiento gráficos

6. Línea horizontal gráfica
Tipos y formatos de gráficos

Los formatos que normalmente se utilizan para las páginas Web son GIF y JPEG. 

· Los gráficos en formato GIF pueden contener hasta 256 colores. Un aspecto útil de los gráficos GIF es que se puede seleccionar un color que sea transparente. 

· El formato JPEG se utiliza por lo general para gráficos de calidad fotográfica con miles o millones de colores. Los gráficos JPEG resultan útiles porque se puede controlar la compresión del archivo cambiando la calidad del gráfico. A menor calidad, mayor compresión del archivo. Como resultado, el tamaño del archivo disminuye.

Agregar un gráfico a una página Web

Agregar un gráfico desde un archivo

1. En la vista Página, coloca el punto de inserción en el lugar en que quieras insertar un gráfico. 

2. En el menú Insertar, elige Imagen y después haz clic en Desde archivo. 

3. Busca el gráfico que deseas en el sistema local de archivos o en un sitio Web, seleccione el archivo y haz clic en Insertar. 
Agregar imágenes desde la Galería multimedia
Microsoft FrontPage incluye la Galería multimedia de Microsoft. Puedes obtener una vista previa de imágenes prediseñadas, gráficos y vídeos, y después seleccionar los elementos que utilizarás en la página.

1. En la vista Página, coloque el punto de inserción (el cursor) en el lugar donde desees insertar un gráfico. 

2. En el menú Insertar, elige Imagen y después haz clic en Imágenes prediseñadas. 

3. En el panel de tareas Insertar imagen prediseñada, escribe una palabra o una frase que describa la imagen que deseas en el cuadro Buscar texto y haz clic en Buscar. 

4. En la lista Resultados, haz clic en la imagen para insertarla. 

Para realizar otra búsqueda, haz clic en Modificar, debajo de la lista Resultados. 

Nota   Puedes ver toda la colección de imágenes prediseñadas de la Galería multimedia por categorías haciendo clic en Galería multimedia en la parte inferior del panel de tareas.

Publicar el sitio Web en un servidor FTP.

1. En el menú Archivo, haz clic en Publicar Web.

2. En el cuadro de diálogo Destino de publicación, escribe la ubicación del servidor FTP, (por ejemplo, ftp://ftp.multimania.lycos.fr ) o haz clic en la flecha para seleccionar una ubicación en la que ya hayas publicado antes otro sitio Web. 

3. Haz clic en Aceptar. Microsoft FrontPage se conectará al servidor y te pedirá el nombre de usuario y la contraseña.

4. Especifica las páginas que deseas publicar. 

1. En el cuadro de diálogo Publicar Web, haz clic en Opciones en la esquina inferior izquierda. 

2. Haz clic en la ficha Publicar y sigue uno o varios de estos procedimientos: 

· En Publicar, especifica si deseas publicar sólo las páginas modificadas o todas las páginas. 

· En Cambios, especifica cómo deseas que FrontPage determine las páginas que se han modificado. 

· Si deseas crear un archivo de registro de los cambios realizados durante la publicación, active esa casilla de verificación. 

3. Haz clic en Aceptar. 

5. Para publicar subwebs, activa la casilla Incluir subwebs. 

6. Haz clic en Publicar. 

FrontPage publicará el sitio Web en el servidor FTP que ha especificado.

Crear una estructura de exploración.

Puedes crear una estructura de exploración para el sitio Web actual organizando las páginas en la vista Exploración. En la vista Exploración, sigue uno o varios de estos procedimientos: 

Agregar una página existente a la estructura de exploración actual

· Haz clic en la página en la Lista de carpetas y arrástrala a la posición de la estructura que desees. Si la Lista de carpetas no está visible, selecciona Lista de carpetas en el menú Ver. 

Mover una página dentro de la estructura de exploración

· Haga clic en la página y arrástrala a otra ubicación, como detrás o al lado de otra página. 

Agregar un título a una página

· Haz clic con el botón secundario del mouse (ratón) en la página, haz clic en Cambiar nombre en el menú contextual, y, a continuación, modifica el nombre. 

Agregar una página nueva detrás de una página existente

· Haz clic con el botón secundario del mouse en la página existente, elige Nueva y, a continuación, haz clic en Página en el menú contextual. 

Eliminar una página de la estructura de exploración

· Haz clic en la página y presiona SUPRIMIR. 
· Nota: Esto no borra la página del sitio Web. 

Guardar los cambios sin cambiar de vista

· Haz clic con el botón secundario del mouse en el fondo de la vista y, a continuación, haga clic en Aplicar cambios en el menú contextual.
Imprimir la estructura de exploración

1. Puedes imprimir la estructura de exploración de un sitio Web tal como se muestra en la vista Exploración. Estando en la vista Exploración, haz clic en Imprimir en el menú Archivo. 

2. Especifica las opciones de impresión, como el nombre de la impresora y el número de copias que deseas. 

Acerca de los bordes compartidos

Un borde compartido es una zona de una página Web común a una o más páginas de un sitio Web. Un borde compartido puede ser una zona en la parte superior o inferior de la página (similar al encabezado o pie de página), a la izquierda o a la derecha. Utiliza los bordes compartidos para colocar el mismo contenido en varias páginas de una sola vez, en lugar de modificar cada página por separado.
Por ejemplo, para colocar rápidamente un logotipo en la parte superior de cada página del sitio Web, diseña las páginas de forma que todas tengan el mismo borde superior y, a continuación, agrega el gráfico al borde superior.
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Modos de utilizar los bordes compartidos
Los bordes compartidos son una forma rápida y fácil de dar a las páginas un formato coherente. Una vez configurado un borde compartido, puedes agregarle contenido. El contenido de un borde compartido se puede cambiar o quitar en cualquier momento. Estos son algunos ejemplos de formas de utilizar bordes compartidos: 

· Agregar un titular de página para asegurarse de que cada página tiene un título.

· Agregar el logotipo de la compañía.

· Agregar una barra de vínculos para permitir a los visitantes el acceso a las páginas más importantes del sitio Web.

· Agregar un aviso de derechos de autor.

· Agregar la fecha y la hora en que se modificó el sitio Web por última vez.

· Agregar una dirección de correo electrónico (la dirección que obtuviste del servicio de hospedaje Web, por ejemplo) para recibir comentarios.

Nota  Si agregas titulares de página y barras de vínculos a un borde compartido, tendrás que agregar las páginas a la vista Exploración para mostrarlas correctamente.

Configurar bordes compartidos para páginas y sitios Web
Cuando utilices bordes compartidos, sólo tendrás que modificar el contenido en un lugar para actualizar todas las páginas. Por ejemplo, si un aviso de derechos de autor está en un borde compartido y tuvieras que cambiar dicho aviso en cada página de un sitio Web de 30 páginas, sólo tendrías que actualizarlo en el borde compartido en una sola página.

También puedes establecer los bordes compartidos de forma que cada página del sitio Web los utilice de forma predeterminada, o puedes establecer bordes compartidos para páginas individuales. Por ejemplo, la configuración predeterminada de un sitio Web puede ser compartir los bordes superior e izquierdo; por lo que cada página nueva presentará estos bordes compartidos. Sin embargo, puedes desactivar el borde compartido para páginas específicas, como se muestra en la siguiente ilustración:
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1. Configuración predeterminada que utiliza los bordes compartidos superior e izquierdo.

2. Varias páginas del sitio Web que pueden utilizar o no la configuración predeterminada.

Configurar bordes compartidos
 Establecer bordes compartidos para un sitio Web

1. En el menú Formato, haz clic en Bordes compartidos. 

2. Haz clic en Todas las páginas. 

3. Selecciona los bordes que deseas mostrar en cada página del sitio Web actual. 

Nota. Si seleccionas Superior, Izquierdo o Derecho, también tendrás la opción de incluir barras de vínculos (barra de vínculos: colección de botones gráficos o de texto que representan hipervínculos a páginas de su sitio Web o de sitios externos). Se mostrarán en pantalla líneas discontinuas para indicar el borde compartido; ahora ya puede agregar el contenido que desees. 

4. Nota   Si has incluido una barra de vínculos y después has agregado la página a la vista Exploración, ésta se mostrará en el borde compartido. Si no, aparecerá un comentario pidiéndote que agregues contenido. Para quitar el comentario, selecciónalo y después presiona la tecla SUPRIMIR.

Acerca de los temas

Un tema es un conjunto unificado de elementos de diseño y combinaciones de colores que el usuario puede aplicar a las páginas Web para darles un aspecto profesional. Con los temas podrás proporcionar de forma fácil y rápida a las páginas Web una apariencia visual atractiva y uniforme. Microsoft FrontPage incluye muchos temas completos que puedes utilizar inmediatamente; también puedes crear temas nuevos a partir de los existentes.

Puedes aplicar un tema a una o más páginas, o a un sitio Web completo. Si aplicas un tema a todas las páginas de un sitio Web, este tema se convertirá en el tema predeterminado del sitio Web. Cuando agregues páginas nuevas, el tema predeterminado se aplicará automáticamente. Si cambias o quitas el tema predeterminado, los cambios se aplicarán a todo el sitio Web.

En el siguiente ejemplo se muestra una página Web sin tema (1) y después se muestra la apariencia de la página con distintos temas (2):
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Un tema afecta a todos los elementos de la apariencia de una página: 

· Colores   La combinación de colores de un tema especifica el color del texto principal, así como de los encabezados, los hipervínculos, el texto del titular de página, las etiquetas de la barra de vínculos, los bordes de tabla y el fondo de página. Puedes utilizar colores normales o intensos. 

· Gráficos   Varios elementos de una página contienen gráficos, como la imagen de fondo, el titular de página, las viñetas, los botones de exploración y las líneas horizontales. Puedes utilizar gráficos estándar o activos. El conjunto de gráficos activos utiliza elementos de página animados, como botones animados, en lugar de botones normales o barras de vínculos. 

· Estilos. Los temas utilizan sus propios estilos de fuente en el texto principal y en los encabezados. 

Personalizar temas
Puedes personalizar un tema de varias formas diferentes para crear otro tema nuevo. Por ejemplo, puedes crear sus propios colores, gráficos y estilos de fuente.

Cambiar colores

Puedes cambiar los colores utilizados en un tema. Por ejemplo, los hipervínculos del tema “Mundo Artístico” son de color verde; puedes cambiarlo a rojo, por ejemplo. También puedes cambiar los colores de otros elementos de texto y página, como el texto principal y el encabezado, el texto del titular, las etiquetas de la barra de vínculos, los bordes de tabla y el fondo. Además, cada tema tiene dos conjuntos de colores: normal e intenso. Puedes especificar los colores que se van a utilizar en ambos conjuntos. Es fácil seleccionar un color. Puedes elegir un color de una de las paletas de colores de FrontPage o definir tus propios colores personalizados. 

Cambiar gráficos

Puedes reemplazar los gráficos utilizados en un tema con tus propios gráficos. Por ejemplo, en el tema “Mezclas”, podrías reemplazar la imagen de fondo utilizada por otro gráfico que hayas creado o tomado de alguna otra parte. También puedes cambiar otros elementos gráficos, como el titular de página, las viñetas, los botones de exploración y la línea horizontal. Además, también puedes especificar la fuente que se utilizará para los elementos gráficos que se muestran con texto. Cada tema tiene dos conjuntos de gráficos: normales y activos. Puedes especificar los gráficos que deseas utilizar en cada conjunto. El conjunto de gráficos activos utiliza elementos de página animados, como botones animados, en lugar de botones normales o barras de vínculos.

Cambiar estilos

Es posible cambiar los estilos utilizados en un tema determinado. Por ejemplo, puedes cambiar la fuente de los estilos de texto y encabezado del tema “Cápsulas” de Arial a Times New Roman. Para cambiar la fuente que aparece en un elemento gráfico (por ejemplo, la fuente utilizada en los titulares de página), debes cambiar el gráfico.

Utilizar plantillas

Una página a la que se ha aplicado un tema puede guardarse como una plantilla. Las páginas creadas con la plantilla utilizarán el tema predeterminado del sitio Web o un tema específico, dependiendo de cómo se haya aplicado el tema a la página original. Por ejemplo, si haces una plantilla a partir de una página con un tema aplicado y después haces páginas en un sitio Web cuyo tema predeterminado sea “Mundo Artístico”. Si la plantilla de página utiliza el tema predeterminado del sitio Web, las nuevas páginas utilizarán el tema “Mundo Artístico”. Si la plantilla de página utilizó un tema específico, las páginas nuevas utilizarán ese tema.

Crear un tema nuevo

Para crear un tema nuevo, debes cambiar un tema existente y después guardar los cambios con un nombre nuevo. Selecciona el tema cuyas características se parezcan más al tema que desea crear, de modo que haya menos elementos que cambiar. O bien, selecciona el tema En blanco; sus elementos no tienen apenas formato y podrás saber fácilmente qué es lo que has cambiado.
1. En el menú Formato, haz clic en Tema. 

2. Selecciona en la lista el tema en que desees basar el nuevo tema. 

3. Haz clic en Modificar. 

4. Sigue uno o varios de los siguientes pasos para modificar el tema. 
5. Cuando termines, haz clic en Guardar como, escribe el nombre del nuevo tema y, a continuación, haz clic en Aceptar. 
Cambiar los colores

1. Haz clic en Colores y, a continuación, haz clic en la ficha Personalizado. 

2. En Conjunto de colores del tema, especifica si deseas cambiar los colores correspondientes al conjunto de colores normal o al conjunto de colores intensos. 

3. En el cuadro Elemento, haz clic en el elemento cuyo color desees cambiar. 

4. En el cuadro Color, especifica el color que deseas utilizar. 

5. Repite los pasos 3 y 4 para cada elemento que desees modificar y después haz clic en Aceptar. 

Cambiar los gráficos

1. Haz clic en Gráficos. 

2. Junto a Conjunto de gráficos, especifica si deseas cambiar gráficos para el conjunto de colores normales o para el conjunto de colores intensos. 

3. En la ficha Imagen del cuadro Elemento, haz clic en el elemento gráfico que desees modificar y después especifica las imágenes que deseas utilizar.
Para buscar el gráfico en el sitio Web actual o en el sistema de archivos, haz clic en Examinar. 

4. Si el elemento gráfico seleccionado muestra texto, puedes cambiar la fuente; para ello, haz clic en la ficha Fuente. 

5. Repite los pasos 3 y 4 para cada elemento gráfico que desees modificar y después haz clic en Aceptar. 

Cambiar los estilos

1. Haz clic en Texto. 

2. En el cuadro Elemento, haz clic en el elemento cuyo estilo desees cambiar. 

3. En Fuente, haz clic en la fuente que desee utilizar. 

4. Repite los pasos 2 y 3 para cada elemento que desees modificar y después haz clic en Aceptar. 

Aplicar un tema

1. En el menú Formato, haz clic en Tema.

2. Elige si desea aplicar el tema a una sola página, a varias páginas o al sitio completo.

3. Haz clic en la casilla que corresponda a lo que quieres hacer. 

4. En la lista, haz clic en el tema que desees aplicar. 

Se muestra una vista previa en Muestra del tema. Nota: Si aplicas un tema a un sitio Web completo, FrontPage mostrará una advertencia indicando que se va a establecer el tema predeterminado del sitio. 

5. Activa una de las siguientes casillas de verificación para establecer la apariencia del tema: 

· Colores intensos. Para utilizar una combinación de colores brillantes, activa la casilla de verificación Colores intensos. Para utilizar el conjunto de colores normal, desactiva esta casilla de verificación. 

· Gráficos activos. Para utilizar un conjunto de titulares, botones, viñetas y otros elementos gráficos más elaborados y animados, la casilla de verificación Gráficos activos estará activada de forma predeterminada; si deseas utilizar el conjunto de gráficos normal, desactiva esta casilla de verificación. 

· Imagen de fondo. La casilla de verificación Imagen de fondo está activada de forma predeterminada. Si no deseas utilizarla para el tema, desactiva la casilla de verificación. 

· Aplicar mediante CSS   Para que Microsoft FrontPage aplique un tema como una “hoja de estilos en cascada” y lo vincule a la página (en lugar de cambiar el HTML de la página), active la casilla de verificación Aplicar mediante CSS. Como es un tema avanzado, desactiva esta casilla de verificación para utilizar solamente los recursos básicos de FrontPage.
Quitar un tema

Realiza una de las acciones siguientes:

Quitar un tema de todas las páginas de un sitio Web

1. En el menú Formato, haz clic en Tema. 

2. Haz clic en Todas las páginas. 

3. En la lista, haz clic en Sin tema. 

Nota  Cuando quitas un tema de todas las páginas de un sitio Web, sólo se verán afectadas las páginas que utilizaban el tema predeterminado. Si algunas páginas utilizan un tema distinto, debes quitar cada tema por separado.

Galería de fotografías

Una galería de fotografías es una página Web que contiene una colección de gráficos dispuestos según un diseño específico. 
Microsoft FrontPage ofrece cuatro diseños diferentes para disponer los gráficos y, si estás creando un álbum, cada página puede tener un diseño distinto.

[image: image13.png]



Puedes crear su propio "álbum de fotos" del sitio Web, creando primero dos o más galerías y, posteriormente, agregando una barra de vínculos que las conecte.

Agregar y quitar fotos

Al crear una galería, puedes agregar todos los gráficos que desees, y puedes agregar o quitar gráficos en cualquier momento. Puedes agregar gráficos de una serie de fuentes:

· Un archivo del equipo o del sitio Web local que has creado.
· World Wide Web.
· Galería multimedia de Microsoft (también conocido como imágenes prediseñadas).
· Un escáner.
· Una cámara digital.
Modificar una foto específica

FrontPage ofrece varias formas de modificar los gráficos una vez que se han seleccionado en la galería de fotografías:

· Tamaño. Puedes cambiar el ancho o el alto del gráfico. También puedes optar por mantener la relación de aspecto o no, según cómo quieras cambiar el gráfico. 

	Original
	Tamaño cambiado
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· Orientación. Puedes voltear o girar el gráfico:
	Original
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	Girado 90 grados a la derecha
	Girado 90 grados a la izquierda
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	Volteado verticalmente
	Volteado horizontalmente
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· Recortar. Puedes recortar el gráfico. Por ejemplo, si sólo deseas una parte del gráfico visible, recorta el resto.
	Original
	Recortado
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· Restablecer   Si has realizado cambios en el gráfico que no te gustaron, puedes hacer clic en el botón Restablecer para devolver el gráfico a su estado original. 

Títulos y descripciones

Debajo de cada gráfico de una galería, hay un espacio para un título y una descripción. Puede seleccionar el estilo de la fuente, el color y el tamaño del título. Puede cambiar el título y la descripción en el momento de creación de la galería, y también puede cambiarlos o quitarlos posteriormente.

Vistas en miniatura

Al crear una galería de fotografías con un diseño, se crea automáticamente una vista en miniatura de cada gráfico. También tiene la oportunidad de definir o cambiar el tamaño de la vista en miniatura en cualquier momento. 
	Original
	Miniatura
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Crear una galería de fotografías

1. Coloca el punto de inserción en el lugar en donde desees agregar una galería de fotografías. O haz clic en el botón [image: image25.png]


 para crear una página en blanco.

2. En el menú Insertar, haz clic en Componente Web. 

3. En el panel izquierdo, haz clic en Galería de fotografías. 

4. En el panel derecho, selecciona el tipo de diseño que deseas usar. Debajo del diseño seleccionado aparece su descripción. 

5. Haz clic en Finalizar. El cuadro de diálogo Propiedades de galería de fotografías se abrirá automáticamente. 

6. Haz clic en Agregar para insertar un gráfico en la galería de fotografías. 
7. Puedes agregar de una vez todos los gráficos que desees. Para mejorar el diseño selecciona uno o varios de los siguientes procedimientos:

Imágenes de archivos

Localiza y selecciona el gráfico que deseas usar y haz clic en Abrir. Para volver a organizar el orden en que aparecen las fotografías o gráficos en la galería de fotografías, selecciona el nombre del gráfico y haz clic en Subir o Bajar. 

Cambiar el tamaño de la vista en miniatura del gráfico

Especifica el ancho y el alto de la vista en miniatura en los cuadros Ancho y Alto  en Tamaño de la miniatura. Las vistas en miniatura se crean automáticamente. 

Agregar un título o una descripción debajo del gráfico

1. Haz clic en el gráfico que tiene el título que deseas modificar. 

2. Se muestra una vista previa del gráfico junto a su nombre. 

3. En el cuadro Título, escribe el título que deseas que aparezca debajo.

4. En el cuadro Descripción, escribe la descripción que desea que aparezca en el espacio bajo el gráfico y su título. 

Cambiar el diseño de la galería de fotografías

1. Haz clic en la ficha Presentación. 

2. Selecciona un diseño de la lista. 

3. Obtén una vista previa del diseño en Vista previa. 

4. Selecciona un número en Número de imágenes por fila y haz clic en Aceptar. 

Tema

También puedes aplicar un tema a una galería de fotografías como lo harías con otra página Web cualquiera.

Modificar un gráfico de la galería de fotografías

1. En la vista Página, haz doble clic en la galería de fotografías. 

2. Haz clic en el gráfico que deseas modificar para seleccionarlo. 

Se muestra una vista previa de la fotografía junto a su nombre. 

3. Haz clic en Modificar, y sigue uno o varios de estos procedimientos: 

Cambiar el tamaño del gráfico

· En Tamaño de la imagen, especifica un ancho y un alto para el gráfico en píxeles. 

· Si deseas preservar las proporciones de alto y ancho, activa la casilla de verificación Mantener relación de aspecto. 

Girar o voltear el gráfico

En Girar imagen, sigue uno o varios de estos procedimientos: 

· Haz clic en Girar a la izquierda [image: image26.png]


 para girar el gráfico 90 grados en el sentido contrario a las agujas del reloj. 

· Haz clic en Girar a la derecha  [image: image27.png]


 para girar el gráfico 90 grados en el sentido de las agujas del reloj. 

· Haz clic en Voltear verticalmente [image: image28.png]


 para colocar el gráfico al revés. 

· Haz clic en Voltear horizontalmente [image: image29.png]


 para crear una imagen reflejada. 

Recortar el gráfico

0. En Recortar imagen, haz clic en Recortar. 

Aparece en el gráfico un cuadro de recorte.

1. Si haces clic y arrastra los identificadores del cuadro, cambia el tamaño del cuadro para incluir la parte del gráfico que deseas conservar. 

Para dibujar el cuadro de recorte, haz clic fuera de este cuadro pero dentro de la imagen y después dibuja el cuadro.

2. Vuelve a hacer clic en Recortar [image: image30.png]


 para quitar la zona exterior al cuadro de recorte. 

Nota. Si has realizado cambios en el gráfico pero deseas volver a empezar, haga clic en el botón Restaurar para devolver el gráfico a su estado original.

Buscar clips

Mediante el panel de tareas Insertar imágenes prediseñadas, puedes buscar rápida y fácilmente fotografías, dibujos, efectos de sonido, música, vídeos y otros archivos multimedia, denominados clips, para utilizarlos en documentos de Microsoft Office.

Para buscar clips, puedes escribir palabras clave de búsqueda o frases en lenguaje cotidiano normal, como por ejemplo, "edificios", o "gente trabajando". Si encuentras un clip parecido al que estás buscando, puedes encontrar otros clips basados en un estilo artístico similar. Puede utilizar un lenguaje cotidiano para describir el clip que desea buscar. Las directrices siguientes le servirán de ayuda para mejorar las búsquedas con palabras clave. 

También puedes realizar la búsqueda escribiendo el nombre del archivo o del clip multimedia que deseas encontrar. Si no conoces el nombre exacto del archivo, puedes usar caracteres comodines para reemplazar uno o varios caracteres reales. 

· Utiliza el asterisco (*) como sustituto de cero o varios caracteres en el nombre de un archivo. Por ejemplo, escribir car*.jpg sirve para encontrar nombres de archivos como "cardboard.jpg" o "carton.jpg".

· Utiliza el signo de interrogación (?) como sustituto de un carácter sencillo en el nombre de un archivo. Por ejemplo, escribir car*.jpg sirve para encontrar nombres de archivos como "car1.jpg", pero no "carton.jpg".

Si deseas limitar la búsqueda, puedes especificar las colecciones de clips que deseas considerar o ignorar, o bien elegir la búsqueda de sólo determinados tipos de archivos multimedia.

Resultados de la búsqueda

En cuanto se inicia una búsqueda, el panel de tareas Insertar imágenes prediseñadas empieza a crear una lista de vistas en miniatura de dibujos, fotografías, sonidos y otros archivos multimedia.

Si algún clip no está instalado en el equipo, aparecerá un icono en la esquina inferior izquierda de la vista en miniatura que indicará dónde se puede encontrar el clip. Si un clip es un gif animado, verá este icono en la esquina inferior derecha de la vista en miniatura: [image: image31.png]



Ventana Clip Organizer de Microsoft

Si no encuentras lo que necesitas mediante el panel de tareas Insertar imágenes prediseñadas, puedes abrir la ventana principal de Clip Organizer, en la que puedes explorar colecciones organizadas de clips multimedia. Los clips de Clip Organizer están clasificados en colecciones, por ejemplo, las Colecciones de Office contienen los archivos multimedia incluidos como parte de Microsoft Office. 

Clip Organizer tiene su propio sistema de Ayuda, con información sobre cómo organizar los clips en colecciones, cómo asignar palabras clave a los clips para buscarlos de forma sencilla y cómo trabajar con Clip Organizer mediante teclas de acceso directo.

Insertar un clip de la Galería multimedia

Busca el clip multimedia que desea insertar. 
1. En el menú Insertar, elige Imagen y, a continuación, haz clic en Imágenes prediseñadas. 

2. En el panel de tareas Insertar imágenes prediseñadas, en el cuadro Buscar texto, escribe una palabra o una expresión que describa el clip que deseas o escribe el nombre del archivo del clip o parte de él. 

3. Para limitar la búsqueda, sigue uno o ambos procedimientos: 

1. Para limitar los resultados de la búsqueda a una colección específica de clips, en el cuadro Buscar en, haz clic en la flecha y selecciona las colecciones en las que deseas buscar. 

2. Para limitar los resultados de la búsqueda a un tipo específico de archivos multimedia, en el cuadro Los resultados deben ser, haz clic en la flecha y activa las casillas de verificación situadas junto a los tipos de clips que deseas buscar. 

4. Haz clic en Buscar. Para borrar los campos de criterios de búsqueda e iniciar una búsqueda nueva, debajo del cuadro Resultados, haz clic en Modificar.

5. En el cuadro Resultados, haz clic en el clip deseado para insertarlo.

Agregar un clip a la Galería multimedia

Agregar un archivo multimedia desde el disco duro

1. En el menú Insertar, elige Imagen y, a continuación, haz clic en Imágenes prediseñadas. 

2. Al final del panel de tareas Insertar imágenes prediseñadas, haz clic en Galería multimedia. 

3. En la Galería multimedia, en el menú Archivo, elige Agregar clips a la galería y haz clic en Personales. 

4. Localiza la carpeta que contiene el clip que deseas agregar y, a continuación, selecciona el clip. 

5. Haz clic en Agregar a y selecciona la colección a la que quieres agregar el clip, o haz clic en Nuevo para crear una carpeta nueva. 

6. Haz clic en Agregar. 

Al agregar archivos multimedia, la Galería multimedia crea automáticamente subcolecciones nuevas en Mis colecciones. Estas colecciones reciben el nombre de las carpetas correspondientes del disco duro. La Galería multimedia también crea palabras clave de búsqueda basadas en la extensión del archivo y el nombre de la carpeta, de modo que puedas encontrar los archivos posteriormente con facilidad.

Crear un efecto de transición en una página o sitio Web

1. En la vista Página, abra la página en la que desea mostrar el efecto de transición.  

2. En el menú Formato, haga clic en Transición de página. 

3. En el cuadro Evento, haga clic en el evento que desencadenará el efecto de transición. Por ejemplo, haga clic en Entrar en página para mostrar el efecto de transición cuando el visitante explora la página por primera vez. 

4. En el cuadro Efecto de transición, haga clic en el tipo de efecto de transición que se utilizará al mostrar o salir de la página. 

5. En el cuadro Duración, escriba la cantidad de tiempo que desea que dure el efecto de transición.

Efectos de HTML dinámico (DHTML)

HTML dinámico (DHTML) es una mejora de HTML versión 4.0 desarrollada por Microsoft que permite crear efectos visuales o mejorar el diseño de una página Web.

Por ejemplo, permite efectos visuales como animaciones en las que el texto parece volar por la pantalla, palabra a palabra. Otra mejora de diseño de páginas que ofrece son los esquemas contraíbles, que permiten ahorrar espacio. 

Modificar o quitar la animación de un elemento de página

1. En la vista Página, en el panel Normal, seleccione el elemento de página animado que desee modificar. 

2. En el menú Formato, haga clic en Efectos de HTML dinámico. Se mostrará la barra de herramientas Efectos DHTML. 

3. En la barra de herramientas Efectos DHTML, elija modificar o quitar la animación: 

Modificar una animación

1. En el cuadro Activados, haga clic en la flecha abajo y después seleccione el evento que desencadenará la animación. Los eventos mostrados en el cuadro Activados dependen del tipo de elemento de página seleccionado. 

Eventos

Clic. Inicia la animación cuando el visitante señale el elemento de página y haga clic con el botón primario del mouse (ratón) una vez.

Doble clic. Inicia la animación cuando un visitante señale el elemento de página y haga doble clic con el botón primario del mouse.

Al pasar el mouse por encima. Inicia la animación cuando un visitante señale y detenga el puntero sobre el elemento de página.

Carga de página. Inicia la animación cuando se cargue la página en el explorador del visitante.

2. En el cuadro Aplicar, haga clic en la flecha abajo y después seleccione el tipo de efecto de animación que desea que se produzca. Los efectos mostrados en el cuadro Aplicar dependen del tipo de elemento de página seleccionado y del tipo de evento seleccionado. 

Efectos

Volar hacia fuera, Volar hacia dentro, Colocar palabra a palabra, Elástico, Salto, Espiral, Ola, Barrido, Zoom. Aplica una animación que mueve un elemento de página. 

Formato. Aplica una animación que cambia la apariencia del elemento de página (cambiar un color de fuente o aplicar un efecto de borde, por ejemplo). 

Intercambiar imágenes. Aplica una animación que intercambia una imagen por otra. 

3. En el cuadro Elegir configuración, haga clic en la flecha abajo y después elija la configuración para el efecto: 

Configuración

Elegir configuración   La configuración mostrada depende del tipo de elemento de página seleccionado y del tipo de efecto seleccionado en el cuadro Aplicar. Si aplicó la animación Volar hacia fuera, seleccione la dirección o el tipo de movimiento (por ejemplo, A la izquierda o Hacia la izquierda y abajo). 

Elegir fuente   Si aplicó la animación Formato, seleccione esta opción para cambiar el estilo y el tamaño de la fuente, el color, los efectos o el espaciado de caracteres. 

Elegir borde   Si aplicó la animación Formato, seleccione esta opción para cambiar el borde o el sombreado. 

Elegir imagen   Si seleccionó una imagen y un efecto Intercambiar imagen, seleccione esta opción y después seleccione la imagen para realizar el intercambio cuando se produzca el evento seleccionado en el paso 2.

Quitar una animación

· Haga clic en Quitar efecto. 
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