

GÓP: Vefsíðugerð í ritvinnsluforritinu Word 2000


Vefsíðugerð í Word 2000

Í þessu verkefni nýturðu aðstoðar sérstaks vefsíðuverkstjóra (web page wizard) í ritvinnslu​for​rit​inu Word-2000 til að útbúa vef eins og þú finnur á netinu (Internetinu). Í vefnum verða nokkrar síður sem tengdar verða saman. Þú munt betrumbæta hann síðar. Alla ævi eru menn að endur​bæta vef​síðurnar sínar.  Þegar þú hefur lokið við að fylgja leiðbeiningunum á vefurinn þinn að líta út eins og sá sem þú finn​ur á þessari vefslóð: http://www.simnet.is/gop/Word2000.htm og þú getur kíkt á hann núna strax - áður en þú byrjar. 

Vertu í Word og fylgdu leiðbeiningunum:
1 Músaðu á File | New og veldu Web Pages. Þar er hægt að velja um Blank Web Page, More Cool Stuff og Web Page Wizard. Veldu Web Page Wizard sem hjálpar þér að gera vefsíðu og músaðu á OK. 

2 Nú kemur upp leiðbeiningarspjald. Á því eru í sérstökum reitum tiltekin verkefni sem vinna skal í réttri röð og verkstjórinn mun leiða þig áfram. Þú ert þar sem græni ferhyrningurinn er. Í upphafi ertu í START-reitnum.  Músaðu á Next til að takast á við fyrsta verkefnið:

Title and Location = heiti og staðsetning

3 Hér þarftu að taka tvær ákvarðanir. Sú fyrri er um nafnið á vefnum. Word stingur upp á nafninu New Web – en þú skalt nota upphafsstafina þína og bæta orðinu fréttir þar fyrir aftan. (Ég nota nafnið GÓP-fréttir). Taktu eftir að hér er ekki verið að ákveða nafnið á skránni sjálfri. Hún mun fá heitið default.htm og þú skalt ekki reyna að breyta því. Hún þarf nefnilega að hafa það nafn – eða index.htm til þess að vefsjáin byrji á að lesa hana frekar en einhverja aðra síðu í möppunni. 

4 Seinni ákvörðunin er þessi: hvar á að geyma þær skrár sem verða til? Word stingur upp á að geyma þær í nýrri möppu sem heitir New Web og er undirmappa í þeirri möppu þar sem þú ert núna. Þú skalt íhuga hvar rétt er að geyma skrárnar – en að þessu sinni skaltu bara breyta nafninu og kalla möppuna 2000vefur en samþykkja tillöguna að öðru leyti með því að músa á Next. Þá færir verkstjórinn þig í verkefnið:

Navigation = tengingar

5 Hér býður verkstjórinn þér þrjár aðferðir til að fara á milli þeirra vefsíðna sem þú munt búa til. Myndirnar skýra vel hvað við er átt – og þú skalt að þessu sinni velja fyrsta kostinn Vertical frame. Svo skaltu halda áfram með því að músa á Next. 

Add Pages = bæta við síðum

Hér opnar verkstjórinn þér færi á að ákveða hversu margar síður þú vilt hafa – að þessu sinni. Í raun eru engin takmörk fyrir því hversu margar síður hafðar eru í vef en að þessu sinni ertu að útbúa lítinn vef með fáum síðum. Verkstjórinn hefur þegar stungið upp á því að þú hafir þrjár síður. Sú fyrsta heitir Personal Web Page en hinar tvær eru auðar síður og eru nefndar Blank Page. 

6 Músaðu á Add Template Page 

7 Nú opnast lítið box á hvítri síðu þar sem þú getur skoðað þær síður sem standa til boða. Efst er síða sem auðkennd er með Column With Contents eða Dálkar með efnisskrá. Þú skalt skoða þessar síður eina af annarri. Veldu síðan tvær síður: Column With Contents og Simple Layout. 

8 Nú eru samtals 5 síður í safninu hjá þér. Að þessu sinni skaltu henda út báðu síðunum sem heita Blank Page með því að músa á þær, eina af annarri og á Remove Page og músa svo á Next.

 Organize Pages


Nú er kominn tími til að raða síðunum. Hver á að vera fyrst? Hver er opnunarsíðan á vefnum þínum? Á það ef til vill að vera sú sem heitir Personal Web Page? Þegar þú skoðaðir þessa síðu í síðasta verkhluta sástu að hún er hugsað sem samfelld upplýsingasíða um þig. 


Eitt andartak skulum við velta því fyrir okkur hversu skynsamlegt er að útbúa vefsíðu sem fyrst og fremst geymir upplýsingar um þig. Auðvitað er ágætt að einhvers staðar á vefnum þínum séu upplýsingar um þig en við skulum samt ekki gleyma markmiði vefsins. Þú býrð þér til vef í því skyni að aðrir heimsæki hann – og ef hann geymir nytsöm atriði getur vel verið að gestirnir velji að nota vefinn þinn. Hætt er við að þeim þyki þeir komnir inn á heimilið þitt ef vefurinn þinn opnast með sérstakri og persónulegri kynningu á þér, störfum þínum, áhugamálum, vinum og vandamönnnum. 


Venjulegt fólk er vant að nota tiltekna gerð af ritmiðlum – og vefurinn er einmitt ritmiðill. Menn eru vanir að lesa Morgunblaðið og DV og ýmis tímarit og þeir kunna við sig í slíku umhverfi. Enginn vafi er á því að ef forsíða Morgunblaðsins væri persónuleg kynning á ritstjóranum eða á forsíðu glans​tíma​rits væri útgefandinn kynntur í þaula – þá myndu lesendur frekar leita í ópersónulegri miðil. Þess vegna er það mitt ráð að þú gerir vefsíðuna þína sem líkasta ópersónulegum ritmiðli og látir upplýsingar um þig vera finnanlegar – en gerir þeim ekki hátt undir höfði. Gesturinn getur fundið þær ef hann leitar sérstaklega eftir þeim – en þær verði ekki á vegi hans að óþörfu - til dæmis skaltu ekki hafa mynd af þér á forsíðunni! Þú gerir nefnilega ekki ráð fyrir að hann komi aftur og aftur í heimsókn bara til að rifja upp þín persónulegu einkenni. 

9 Raðaðu þessum þremur síðum þannig að efst verði síðan Column With Contents, næst komi Simple Layout og síðast Personal Web Page. Músaðu síðan á Next til að ráðast í verkhlutann:

Visual Theme = bakgrunnur

10 Hér geturðu valið um útlit vefsíðunnar. Það er kostur að útlit allra síðna í vefnum sé nokkuð samræmt. Það gefur gestinum tilfinningu fyrir því að hann sé enn inni á þínum vef. Þú getur ákveðið að hafa engan sérstakan bakgrunn – en að þessu sinni skaltu músa á Browse Themes og skoða það sem þar er á boðstólum. Veldu svo það sem þér líst vel á. 

11 Músaðu á Next – og þá sérðu að þinn græni depill er kominn niður á endapunktinn

Finish = endir

12 og nú skaltu að endingu músa á Finish. Nú býr Word til vefsíðurnar eins og þú hefur valið og eftir dálitla stund er uppsetningin tilbúin. Í meginatriðum er hún tveir rammar. Á vinstri hlið er yfirlit yfir síðurnar þínar. Það yfirlit skulum við kalla síðulista. Ef þú músar á síðunöfnin birtast síðurnar í stærri rammanum hægra megin. Prófaðu það! 

Hætta – og byrja aftur

Það er nauðsynlegt að geta hætt – og byrjað aftur. Við skulum snöggvast æfa það. Þú skalt hætta – og þegar spurt er hvort þú viljir vista skaltu alltaf fallast á það. Að lokum lokast Word – eða þú lokar því.

Næst skaltu aftur opna Word. Þegar þú músar á Open-táknið eða hneppir CTRL+O sérðu engin merki um vefsíðuna þína. Athugaðu samt dálítið nánar. Þú átt að sjá möppuna sem þú nefndir 2000vefur. Opnaðu hana. Þar sérðu sennilega engin skjöl því Word er venjulega stillt þannig að Open-boxið sýnir aðeins Word-skjöl. Neðst í boxinu er Files-of-Types-línan. Láttu þar standa All Files. Þá sérðu allar skrárnar í möppunni. Ein þeirra heitir default.htm. Opnaðu hana – og þá ertu aftur tilbúinn til að halda áfram að skrifa vefsíðuna. 

Nú geturðu hætt hvenær sem þú vilt – og byrjað aftur þegar þú vilt!

Vefsíðugerðin

Við ákveðum að þetta skuli verða vefur sem flytji ýmsan nytsaman fróðleik sem þú munt smám saman viða að þér – og efni sem þér þykir skemmtilegt, efni sem þú býrð til – svo sem sögur og kvæði eða leiðbeiningar um atriði sem þú veist að munu koma öðrum vel. Vefurinn á að verða skemmti​legur, fróðlegur og nytsamur því annars koma gestir ekki aftur í heimsókn! 

Þú notar að sjálfsögðu þitt eigið mat á það sem er skemmtilegt, fróðlegt og nytsamt en tekur jafnframt tillit til þess sem þú veist um almennan smekk. Þannig hagar Mogginn sér líka. 

Í þessu verkefni gerum við ráð fyrir 

(1) að þú sért í námi. Þú ert að minnsta kosti í vefsíðugerð​ar​námi á meðan þú ert að sinna þessu verkefni. Þetta leiðir til þess að þú hefur á vefnum upplýsingar um námið og liðsinni til annarra sem eru í sama námi. Ef liðsinnið er nytsamt munu þeir koma í heimsókn. Smám saman verðurðu næmari fyrir atriðum sem öðrum finnast nytsöm, fróðleg, útskýrandi og hjálp​andi – og kemur þeim inn. Þú munt uppgötva að það er ekki verra ef þú færð einhvern annan til að skrifa nytsama leiðbeiningu og lætur hans sérstaklega getið þegar þú birtir efnið. Þannig starfa aðrir fjölmiðlar - og vefur er fjölmiðill. 

(2) Við skulum líka gera ráð fyrir að nokkrir nánir vinir þínir hafi notið aðstoðar AA-samtakanna við að koma sjálfum sér á réttan kjöl og þú hafir hrifist af heimspeki þeirra samtaka. Þess vegna viltu gera Úlfalda-hátíðinni í Drætti við Galtalæk hátt undir höfði í þeirri von að fólk skemmti sér án áfengis og vímuefna. Þetta leiðir til vefsíðu um náttúruna þar sem hátíðin er haldin undir Heklurótum og vísana til frásagna og heilræða af vettvangi AA.   

(3) Að lokum gerum við ráð fyrir að einhver þér nákominn eigi við ofvirkni að etja og það hafi orðið til þess að þú hafir farið að kynna þér þetta vandamál, einkenni og úrræði og viðað að þér töluverðum upplýsingum sem þú gjarnan vilt að aðrir fræðist um. Þetta leiðir til vefsíðu um þetta efni. 

Fyrsta síðan er yfirlitssíða

13 Fyrst er síðan sem heitir Column With Contents sem merkir: dálkar með efnislista. Í síðulistanum (vinstra megin) skaltu breyta heiti hennar í Yfirlit með því að færa bendilinn inn í orðið, eyða stöfunum og setja orðið Yfirlit í staðinn. Gættu þess að strikið þarf að vera áfram undir orðinu því annars kallar það ekki á réttu síðuna þegar músað er á hana. Prófaðu þetta með því að músa á aðra síðu og svo aftur á Yfirlit. Ef eitthvað hefur mistekist hefurðu tvær leiðir til að laga það. Önnur er sú að iðrast með undo eða CTRL+Z. Ef það hins vegar dugir ekki skaltu loka vefsíðunni án þess að vista og opna hana svo aftur. Endurtaktu svo leikinn að setja inn orðið Yfirlit á réttan hátt. 

14 Hafðu Yfirlits-síðuna opna. Fyrirsögn hennar á að vera Yfirlit og þú skalt setja það í staðinn fyrir orðin Main Heading Goes Here.

15 Í staðinn fyrir undirfyrirsögnina Section 1 Heading Goes Here skaltu skrifa: Viltu búa til vef? og þar fyrir neðan skaltu setja þennan texta (t.d. með því að nota COPY og PASTE!!): 

Vefur er fjölmiðill einstaklingsins. Allir vilja búa til vef en margir eru hikandi og halda að það sé þeim ofviða. Sannleikurinn er sá að ef þú kemst hjálparlaust inn á þennan vef og getur lesið þennan texta geturðu líka búið þér til þinn eigin vef. Það er nefnilega yndislega einfalt og á allra færi. Hér er dálítil leiðbeining!!

16 Hentu öllum öðrum texta niður að næstu fyrirsögn. Í stað hennar skaltu setja fyrirsögnina: Við Heklurætur og neðan við hana skaltu setja þennan texta:

Hekla er frægasta fjall Íslands. Sögð er sú saga frá fyrri öldum að bændur hafi fullyrt að hún væri op ofan í Helvíti. Til sanninda sögðust þeir hafa gengið á fjallið og heyrt ofan í gíginn að þar var töluð danska. Vestan við Heklu rennur Ytri-Rangá sem sprettur út úr sandinum og fellur fagurlega um grónar Fossbrekkurnar. Á móts við bæinn Næfurholt liðast hún við hraunjaðar að skógarsvæðinu í Drætti sem ókunnugir nefna oft Galta​lækj​ar​skóg. Fátt er yndislegra en vakna þar upp í tjaldi á sólblíðum sumarmorgni við birkiþrasta sveim og þiggja boð náttúrunnar um ævintýri dagsins.

17 Hentu burt öllum öðrum texta niður að þriðju fyrirsögninni. Breyttu henni í Ert þú ofvirkur? og settu eftirfarandi texta þar fyrir neðan:

Við erum misvirk. Við dáumst að þeim sem eru mikilvirkir og geta afkastað meiru en við. Margir áberandi einstaklingar í þjóðfélaginu hafa komið ótrú​lega miklu til leiðar. Í barnæsku þykir okkur fara vel á því að börn séu róleg og uni sér hljóðlát við leikföng – einfaldlega af því að þá er miklu minni vinna fyrir okkur að sinna þeim. Önnur börn eru fyrirferðarmeiri. Sum þeirra hafa innanbrjósts gríðarlega athafnasemi. Þótt þau vilji ekkert fremur en sitja kyrr og taka lífinu með ró þá knýr þessi innri orkuuppspretta þau sífellt til athafna og aðgerða sem iðulega koma þeim sjálfum í versta klandur. Sum börn eru kölluð ofvirk. Ofvirk börn verða líka ofvirk eftir að þau verða fullorðin. Varst þú ofvirkt barn? Háir ofvirkni þér?   

18 Farðu aftast í neðstu línuna, hnepptu inn-hnappnum til að búa til nýja línu og skrifaðu í hana í HEADING-3 stíl fyrirsögnina: Nytsamar tengingar og settu þar fyrir neðan textann:

Hér finnurðu lista yfir nytsamar tengingar.

Efnislistinn

19 Fremri dálkur síðunnar – þar sem er að finna Section 1 og Part 1 o.s.frv. er dálítið skemmtilegur því með því að músa á – t.d. Section 3 flettist síðan niður að þriðju fyrirsögninni. Þess vegna skaltu nú setja viðeigandi texta í þennan efnislista. 

a. Section 1 verði Vefgerð og hentu öllum Part-línunum.

b. Section 2 verði Dráttur og hentu öllum Part-línunum.

c. Section 3 verði Ofvirkur? og hentu öllum Part-línunum.

d. Bættu við einni línu og skrifaðu þar í HEADING-3 stíl: Tenging. Blokkaðu orðið og músaðu á INSERT | HYPERLINK. Nú opnast valspjald með mörgum kostum. 

i. Fremst er dálkurinn Link to með fjórum kostum. Músaðu á þá alla á víxl til að kynnast stuttlega því sem þar er í framboði. Að lokum skaltu músa á kostinn Place in This Document því ætlunin er að láta músun á þetta orð skila þér á annan stað á þessari sömu síðu. 

ii. Í efstu línunni – Text to display – stendur orðið sem þú blokkaðir: Tenging. Í stóra glugganum þar fyrir neðan: - Select a place in this document – geturðu valið hvert þú vilt hoppa í skjalið þegar músað er á orðið Tenging. Þú getur hoppað efst í skjalið eða á einhverja fyrirsögnina eða á eitthvert merki sem þú hefur sett í skjalið. Nú hefur þú ekkert merki sett í skjalið og þú vilt hoppa í síðustu fyrirsögnina sem þú bjóst til. Músaðu þá á plúsinn framan við orðið Headings og veldu þar fyrirsögnina sem þú vilt hoppa í: Nokkrar nytsamar tengingar. Músaðu svo á OK.

Flytja myndina

Við stefnum að því að breyta þessari síðu og meðal annars ætlum við seinna að taka allan Vinstri dálkinn og færa hann yfir til hægri. Við ákveðum að myndin skuli ekki fylgja með í þeirri tilfærslu. Við ákveðum að hún eigi betur heima neðst í síðulistanum (sem er lengst til vinstri). 

20 Músaðu á myndina svo að hún sé valin. Klipptu hana með CTRL+X. Farðu á síðulistann og vertu neðan við öll síðunöfnin og sæktu myndina með CTRL+V. Hún birtist á réttum stað. 

21 Gerðu eins með textann sem var neðan við myndina: Caption goes here en til þess verðurðu að setja bendilinn neðst og aftan við myndina og búa til rúm með því að hneppa inn-hnappnum. Skrifaðu nú ofan í hann: Ég er hér! 
Skipta á dálkum

22 Það er dálítið samkrull að hafa flýtihneppingar á síðulistanum vinstra megin og svo aftur slíkar flýtihneppingar í næsta dálki. Betur fer á því að þær séu þá í mjóum dálki lengst til hægri. Hafðu skipti á þessum dálkum – svona:

a. Vistaðu skjalið!! CTRL+S er flýtihneppingin !!

b. Settu músina í – eða rétt innan við hornið á töflureitnum ofan við fyrstu fyrirsögnina: Viltu búa til vef? eða að línunni sem afmarkar hann vinstra megin. Þegar músarbendillinn verður að lítilli og svartri ör skaltu hneppa músinni til að velja allan reitinn. Hann verður þá allur dökkur og þegar þú klippir með CTRL+X hverfur allur textinn. Gerðu það!

c. Nú skaltu mjókka þennan dálk (með því að taka í línuna sem aðskilur dálkana) svo að hann verði svipað breiður og hinn dálkurinn var.  

d. Nú skaltu blokka Efnislistadálkinn á sama hátt – en þú mátt ekki klippa hann eða afrita því þá týnirðu því sem þú klipptir áðan!! Nú skaltu færa hann yfir í hægri dálkinn með því að færa músina yfir á blokkaða flötinn, halda músarhnappnum niðri og færa hann yfir á hægri dálkinn – og sleppa þar. Þá færist innihaldið yfir.

e. Settu bendilinn í vinstri dálkinn – sem nú er orðinn stærri dálkurinn – og auður – og þar skaltu hneppa CTRL+V til að kalla fram allan textann sem þú klipptir áðan. Nú hefurðu skipt á dálkunum og útlitið er orðið betra. 

Næst er það Simple-Layout – síðan

23 Músaðu á Simple Layout – vísunina í síðulistanum til að kalla þá síðu fram. Hún á að geyma upplýsingar þínar um vefsíðugerð. Í síðulistanum skaltu – í staðinn fyrir Simple Layout skrifa Vefsíðugerð og gæta þess að tengingin haldist (gættu þess að undirstrikið hverfi ekki!). 

24 Síðan geymir þrjá dálka í töflu. Hentu dálkinum sem er lengst til vinstri – með því að vera í honum og músa á TABLES | DELETE | COLUMNS. Stækkaðu töfluna ögn til hægri og breikkaðu dálkinn með textanum. 

25 Stóra fyrirsögnin á að verða svona: Vefur og vefsetur
26 Fyrsta undirfyrirsögnin á að vera: Að skrifa vefsíðu og láttu þar fylgja þennan texta:

Ef þú ert með ritvinnsluforritið Word er einfalt fyrir þig að skrifa vefsíðu. Í Word-97 var ein aðferð notuð en önnur í Word-2000. Það fer því eftir þinni útgáfu hvaða aðferð þú getur notað. Hér geturðu valið um leiðbeiningar með því að hægri-músa á viðeigandi vísun og velja save-kostinn: 
a: fyrir Word-97
b: fyrir Word-2000

27 Næsta fyrirsögn á að vera : Hvert á vefsíðan að fara? og settu þar þennan texta:

Þegar þú hefur skrifað vefsíðurnar sem mynda vefinn þinn þarftu auðvitað að senda vefinn út á internetið til þess að allir þeir sem um það fara geti skoðað hann. Við segjum að hann sitji einhvers staðar á internetinu og þann stað köllum við vefsetur. Vefsetrið er á tölvunni hjá þeim aðila sem selur þér tengiþjónustu við internetið. Spurningin er: Nákvæmlega hvar er vefsetrið þitt? 
28 Þriðja fyrirsögnin á að vera: Hver veit um vefsetrið þitt? og settu þar þennan texta:

Hér færðu ítarlegar leiðbeiningar sem eiga að duga þér til að 
a. fá upplýsingar um það hvert þú átt að senda vefinn þinn,

b. fá ókeypis forrit af netinu til þess að flytja vefinn þinn á vefsetrið stilla forritið og prófa að senda vefinn á sinn stað 

c. láta vefsjána þína skoða vefinn þinn á netinu.  

29 Í auða dálkinn hægra megin geturðu sett efnislista eins og á Yfirlits-síðunni – en þar sem þetta er stutt síða og að þessu sinni er ekki ætlunin að hafa hana mikið lengir – heldur vísa héðan í aðra síðu – þá skaltu nú henda líka þessum auða dálki. Þá verður aðeins einn dálkur á þessari síðu – um vefsíðugerðina. Hafðu þann dálk eins breiðan og þér finnst hæfilegt. 

30 Nú skaltu vísa til annarra vefsíðna um þrjú atriði á þessari síðu. Fyrst eru það leiðbeiningarnar um hvernig á að fara að því að skrifa vefsíðu í Word-97. Þær leiðbeiningar má finna á Vefskólavefn​um.  Allir geta náð í þær leiðbeiningar því þær eru ekki læstar. Það er þó kurteisi að biðja um leyfi til að hagnýta sér þannig verk annarra – og þú hefur fengið það leyfi. Þú setur því tengingu sem er þannig að ef gesturinn hægri-músar á hana getur hann sótt skjalið með Save-kosti. Þú gerir þetta svona:

a. Blokkaðu orðin fyrir Word-97 og músaðu svo á INSERT | HYPERLINK

b. Í Link-to-dálkinum skaltu velja efsta kostinn: Existing File or Web Page.

c. Í línuna Type the file or Web page name: skaltu skrifa: http://www.ismennt.is/not/gop/vefskoli/skrar/vefsida97.doc

d. Gesturinn á að hægri-músa á vísunina og nota Save-as-kostinn en trúlegt er að margir muni óvart músa á hann á venjulegan hátt og þá er líklegt að vefsjáin opni skjalið í stað þess að bjóðast til að sækja það og vista í geymslu tölvunnar. Þá er betra að skjalið opnist í nýjum glugga. Í því skyni skaltu líta í valkostina í neðstu línunni undir orðunum: Click the frame where you want the document to appear og veldu þar kostinn New Window. Ljúktu nú þessu með því að músa á OK.

e. Nú skaltu nota sömu aðferð til að láta orðin með Word-2000 vísa til http://www.ismennt.is/not/gop/vefskoli/skrar/vefsida2000.doc

f. Nánari leiðbeiningar um það hvernig maður fær upplýsingar um vefsetrið sitt, nær sér í flutningsforrit, stillir það, sendir vefinn sinn og prófar að lesa hann – er einnig að finna á Vefskólavefnum. Það er hins vegar verulega ósvífið að láta vefsíðu úr öðrum vef birtast inni í sínum vef – nema fá til þess sérstaka heimild hjá viðkomandi vefstjóra. Þetta leysir maður venjulega með því að láta viðkomandi vef opnast í sérstökum glugga og þá hefur maður einfaldlega vísað á þann vef. Þetta er ekki svo einfalt með þessa síðu í Vefskólavefnum því hún birtist þar inni í einum ramma þess vefs en ef kallað er í hana eina og hún birt í sérstökum glugga er á vissan hátt snúið út úr þeim vef. Þetta er þó ekki frágangssök því síðan ber væntanlega með sér hvaðan hún kemur og gesturinn getur skoðað þann vef í hoppi frá þeirri síðu. Að þessu sinni hefurðu fengið leyfi til að láta þessa síðu birtast í þínum vef – og til þess ferðu svona að:

i. Blokkaðu byrjun síðasta kaflans: Hér færðu ítarlegar leiðbeiningar og músaðu á INSERT | HYPERLINK

ii. Slóðin að síðunni er þessi: http://www.ismennt.is/not/gop/vefskoli/vefgerd/vefstart.htm

iii. Þessi síða á að birtast inni í ramma í þínum vef. Þér er ekki sama í hvaða ramma hún birtist. Hún má til dæmis alls ekki birtast í síðulistanum þínum. Hún á að birtast í aðalrammanum sem er hægra megin. Þess vegna velur þú stóra ramman hægra megin á táknmyndinni sem er neðst í Insert-Hyperlink-boxinu – til að veja Main Frame - og músar svo á OK.

Persónulegar upplýsingar

Nú er komið að síðunni um þig. Það þarf að vera hægt að kalla hana fram af síðulistanum – en samt viljum við ekki að það beri mikið á henni. Við felum vísunina í myndinni þannig að þegar músað er á myndina þá birtist síðan. Síðan setjum við hógværar upplýsingar á síðuna sem birtist þegar gesturinn músar á myndina. 

31 Fylgdu eftirfarandi leiðbeiningum til að fela vísunina í myndinni – því myndatextinn gefur í skyn að þú sért á þessari suðrænu eyju - svona:

a. Hægri-músaðu á síðuheitið í síðulistanum og veldu í listanum HYPERLINK og EDIT HYPERLINK. Í glugganum sem opnast er í næst-efstu línunni þessi vísun: Personal Web Page.htm. Blokkaðu hana og afritaðu (með CTRL+C). Nú skaltu músa á myndina. Þegar hún er valin skaltu músa á INSERT | HYPERLINK og setja vísunina á sinn stað (með CTRL+V) og músa svo á OK. 

b. Prófaðu hvort þetta hefur tekist – með því að músa nú á myndina. Þá á persónu-síðan að birtast. Þegar það gerist skaltu henda úr síðulistanum línunni með Personal Web Page. Eftir það er ekki unnt að komast á þessa síðu nema með því að músa á myndina. 

32 Nú skaltu skrifa eitthvað lítilsháttar af upplýsingum um þig á þessa síðu og henda svo öllu öðru af henni. Lágmark er þó að skrifa nafnið þitt. Einnig kemur til greina að segja hvenær vefurinn síðast var uppfærður. Þar notarðu dagsetninguna núna. 

Sendu mér bréf

33 Ef til vill er ekki skemmtilegt að biðja gestinn að skrifa til þín bréf – en það er heldur óþægilegt að koma á vefsíðu þar sem hvergi er unnt að finna netfang vefstjórans á síðunni. Láttu þitt netfang birtast ef músað er á fyrirsögnina í efstu línu á síðulistanum. Blokkaðu hana og músaðu á INSERT | HYPERLINK. Veldu í Link-to-dálkinum E-mail Address og skrifaðu í E-mail address – línuna sem er næstefst á spjaldinu: mailto:netfangið_þitt. (Ég mundi skrifa: mailto:gop@simnet.is) Í Subject-línuna skaltu skrifa: Efni: og músa svo á OK. 

Ný síða sett inn – fyrir Dráttinn

34 Það er ljóst að við höfum ekki hugsað fyrir öllu í upphafi. Nú skaltu bæta við einni síðu – en til þess eru tvær leiðir:

a. Til er síða sem við tengjum við vefinn. Þessa aðferð notum við seinna í þessari lotu. Við munum fyrst búa síðuna til og síðan tengja hana við vefinn.

b. Búa til nýja vefsíðu. Hægt er að gera það á tvo vegu. Annar sá að músa á New Web Page – hnappinn sem er fremst á STANDARD – hnappastikunni, þar sem áður var hvíti Ný-Síða-hnappurinn. Þessi aðferð gefur svipaða – en þó heldur færri möguleika – heldur en sú sem hér verður farin: 

i. Músaðu á FILE | NEW og á Web Pages – flipann. Ef nú er músað á Web Page Wizard býr Word til nýjan vef sem setur upp nýja möppu inn í þá möppu sem unnið er í. Þetta er ekki markmiðið að þessu sinni. Nú á aðeins að búa til eina nýja vefsíðu sem síðan á að tengjast vefnum sem er í vinnslu. Þess vegna skaltu velja eitt af þeim síðuformum sem eru í boði. Veldu Simple Layout og músaðu á OK.

ii. Simple Layout er með þrjá dálka. Hentu þeim sem er lengst til vinstri og líka þeim sem er til hægri. Þá er aðeins eftir dálkurinn með textanum. Í staðinn fyrir hann skaltu nú setja þennan texta:

Dráttur fyrri tíma

Tré í hrauni

Áður fyrr var vegurinn norður frá Galtalæk víða niðurgrafinn og lyftist ekki hátt til útsýnis.  Þá bar trén í Drætti við undirfjöll Heklu í austri þar sem þau í nokkurri fjarlægð tosuðust upp úr hrauninu.
Þegar nær dró

Afleggjari var frá veginum austur í Drátt. Þegar þangað var komið opnuðust víðáttumiklir lundir og skógarsvæði sem teygði sig niður að Rangá. Þarna var skjólgott og iðjagrænir grasvellir sem unun var að leggjast í þegar komið var ofan af öræfunum – eða á leið til fjalla.
Friður

Í Drætti var friður og ró. Þeir sem hingað komu með tjald sitt og nesti áttu sumarsælar stundir og börnin léku sér í skóginum og unglingarnir líka á bökkum Rangárinnar. Það eru þessir ómetanlegu eiginleikar staðarins sem hafa gert hann að fjölsóttu útihátíðarsvæði sem fyllist af fólki í ágústbyrjun ár hvert.

iii. Vistaðu skjalið undir nafninu Drattur.htm – svona: Músaðu á FILE | SAVE AS 

1 og áður en þú vistar skaltu breyta titli skjalsins með því að músa á CHANGE TITLE – hnappinn. Word hefur sett inn titilinn SIMPLE WEB PAGE en þú skalt í staðinn setja titilinn Dráttur við Galtalæk á Landi. Þessi titill mun birtast efst á vefsjánni þegar þessi síða er skoðuð ein. 

2 Næst skaltu gefa skjalinu nafnið sitt Drattur og vista það. Word bætir eftir​nafninu htm aftan við.

iv. Nú skaltu setja bakgrunn á skjalið – svona: Músaðu á FORMAT | THEME og í listanum sem upp kemur skaltu velja TRAVEL (eða eitthvað annað ef Travel finnst ekki).

v. Vistaðu nú skjalið aftur – og síðan skaltu loka skjalinu. 

vi. Nú er síðan tilbúinn. Næst er að tengja þessa tilbúnu síðu við vefinn – svona: 

1 Vertu (hafðu bendilinn) í síðulistanum, aftan við síðasta orðið ofan við mynd​​ina. Hnepptu inn-hnappnum tvisvar til að búa til rúm fyrir nafnið á nýju síðunni. 

2 Skrifaðu orðið: Dráttur
3 Blokkaðu það, hægri-músaðu á blokkina og veldu Hyperlink.
4 Í listanum BROWSE FOR – skaltu músa á FILE -hnappinn – til að leita að skjalinu sem tengja skal hér. Þ.e. leita að skjalinu sem heitir Drattur.htm – músaðu á það þegar þú finnur það og síðan á OK. 

5 Nú er nafnið komið inn í sína línu. Word giskar sjálft á að þessi síða eigi að birtast í aðal-rammanum, sem heitir Main Frame en þú skalt staðfesta það með því að músa á stærri rammann sem er til hægri á ramma​mynd​inni. Síðan skaltu músa á OK og þá er tengingin komin. Músaðu nú á hana til að ganga úr skugga um að rétt síða birtist – og á réttum stað. 

Tenging neðst á Yfirlits-síðuna

35 Opnaðu aftur Yfirlits-síðuna og færðu þig neðst á hana – þangað sem tengingarnar eiga að koma. Hér skaltu setja eina tengingu – svona: 

a. Hentu línunni sem hljóðar svona: Hér finnurðu lista yfir nytsamar tengingar
b. Skrifaðu í staðinn: Ofvirkni-Ráðabanki Rögnu Freyju 
c. og blokkaðu orðin, hægri-músaðu á blokkina til að setja inn tengislóðina:
d. http://www.simnet.is/gop/rfk.htm
Þessa vefsíðu finnurðu á http://www.simnet.is/gop/Word2000.htm
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