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En un articulo anterior “Cémo crear indices automaticamente en Word 2007 y 2010” hemos
mencionado que una de las ventajas importantes de crear indices con Word es que permite
crear vinculos para poder navegar por el documento, es decir, nos permite ir directamente a un
capitulo con un simple clic en el indice.

En este articulo vamos a explicar varios ejemplos interesantes para hacer documentos
interactivos en Word y/o en PDF de modo que, utilizando hipervinculos, podemos movernos por
todo el documento de manera sencilla y rapida.
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INSTRUCCIONES PASO A PASO: EJEMPLO 1

Ejemplo 1: crearemos una marca (texto, imagen o forma) en cada péagina que nos devuelve a la
pagina del indice para desde ahi enlazar con el capitulo deseado.

1. En primer lugar, creamos un marcador para asignar un nombre a un punto especifico del
documento. Por ejemplo, en la palabra indice, de tal manera que cada vez que deseemos
podamos acudir al indice con un clic.

2. Selecciona la palabra INDICE.

1. INTRODUCCION ... eeeeeeveeaeeenaeeeneann

2. SITUACION ACTUAL .c..oeeceeeeeeeseescseesressseesssnsssesssnees

3. Hazclicen el menu Insertar y a continuacidon en Marcador.

Insertar | Formato  Herramientas
Salto...

Mimeros de psging. ..
Fecha y hora. ..
Autobenctn *
Campo.. .
Simbolo. ..
—d Comentario

Referencia »

Imagen 3
{1 Diagrama...
Al Cuadro de texto
Archiva,..
Objeto...
|| Marcadar. ..
g Hipervinoulo,..  Alk4Chrl4k

4. Inserta un nombre y haz clic en Agregar. Los nombres de los marcadores deben comenzar
por una letra y pueden incluir nimeros. No se puede incluir espacios en el nombre de un
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marcador. No obstante, se puede utilizar el caracter de subrayado para separar palabras, A
por ejemplo, "Primer_titulo”.

Marcador A

Mombre dal marcadar:
Indice

Ordenar por: {*) Nombre () Posicitn
[[] Marcadares ooultos

(|

5. A continuacién vamos a crear una marca (texto, imagen o forma) que nos devuelve a la
pagina del indice. En este caso optamos por una pequefia flecha apuntando hacia arriba. En
la barra de dibujo haz clic en Autoformas y a continuacién en Formas bdsicas selecciona el
triangulo.

Dbujar= L |adoformas= | W O A A @ E B -

Liness b A
Conectares 3

Formas hasicas |
Flechas de blogue ¥

Ciagrama de Flujo 3
Cinitas vy estrellas ¥ C}Gﬂ{:}l )
Llamadas .3 @ @ﬁ

Mas autoformas. ..

80 a 0 oGl

6. Haz clic y arrastra para crear el tridngulo deseado (en el margen superior derecho de la
pagina).

7. Haz clic con el botén derecho sobre la figura creada y selecciona Hipervinculo. Esto mismo
se puede hacer con una imagen o un texto.
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Corar
piar
gar

e
F g

Agregar texto

Agrupear ’

Ordenar »

Walores predeterminados de sutoforma
% Formato de autoforma, ..

|2, Hpervincub... |

8. Selecciona el marcador creado anteriormente de la pestaia Lugar de este documento. A
continuacién haz clic en aceptar.

Insertar hipervinculo

incular a: Teako: | < =Seleccidn del documento> >

' [ nfo. de pantali.., |

Seleccione un lugar de este documento:

- Principia del documento
- Tihulos
= Marcadores

|

Marco de :hsE i

| Aceptar || | Cancelar

9. Site pones encima de la marca te aparece un mensaje. Veamos cémo se modifica.

Dacumento17#indice
CTRL +clic para seguir vinculo

10. Haz clic con el botén derecho sobre la figura creada y selecciona Modificar hipervinculo...

||E Modficar hiparvinculo. ..

11. Haz clic en Info en pantalla...
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Modificar hipervinculo

Wincular a; Texbo: | <<Seleccion del documento == I Irfo, de pantala... I

12. Escribe, por ejemplo, “Enlace al indice” y haz clic en aceptar.

Establecer informacion de pantalla para hipervi... |
Informacion de pantala:
Enlace ol indice

Maota: la mformacian de pankalla personalizada es compatible con
Microzoft Inbernet Explorer 4.0 o posterior,

|A%r ||Ca'u:\ala.r|

13. Listo. Pruébalo. El tridngulo apuntando hacia arriba te llevard al indice y ademads te lo indica
en una etiqueta como esta:

Enlace al indice

o ul

Nota importante: si convertimos nuestro documento a PDF no funcionara.

El formato PDF no mantiene los hipervinculos en figuras y formas, sin embargo si lo hard cuando
el enlace es un texto como en el ejemplo siguiente.
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INSTRUCCIONES PASO A PASO: EJEMPLO 2

En primer lugar necesitamos un indice y unos capitulos con su estilos aplicados tal y como
hemos indicado en el articulo “Cémo crear indices automaticamente en Word 2007 y 2010”.

1. Hazclic en Cuadro de texto de la barra de Dibujo.

Dbujar* ¢ Autoformas = N w [ '::]

2. Inserta el nombre del indice y del resto de capitulos colocandolos uno debajo de otro.

indice
Capitulo |
Capitulo Il
Capitulo Il

3. Hazclic con el botén derecho sobre el cuadro de texto y selecciona Formato de cuadro de
texto... marca sin relleno de forma y sin contorno.

Walores pregeterminados de sutoforma
&, Formata de cuadro de kexto, ..

g, Hiparvinoula. ...

Formato de cuadro de texto

Colores yineas | Tamafio | Disefio | (== | Cuadrodetexto | Web |
Rellena

=

Transparencia; 0 % |
Linea

Color; [anlea ] | Estio:

o e

4. Yatenemos preparados los textos pero antes de enlazarlos debemos crear los marcadores
de los capitulos. Selecciona el Titulo del primer capitulo. En este documento es el siguiente:



\¢4 TE BAJASTE DE . www.funclional\rioseficienltes.com
Recursos para trabgos administrativos

Cémo crear documentos interactivos en Word 2003 y PDF utilizando vinculos

5. Hazclicen el menu Insertar y a continuacién en Marcador.

Insertar | Formato  Herramiertas
Salta...

Mimeros de pagina. ..
Fecha y hora, ..
Autotesto *
Campa...
Simbolo. ..
_Jd Comentario

Referenca ]

Imagen ]
£t Diagrama...

A Cuadro de texto
Archiva,..
Objeto...

g Hiparvinoulo,..  AlbsChrl4k

6. Inserta un nombre y haz clic en Agregar. Los nombres de los marcadores deben comenzar
por una letra y pueden incluir nUmeros. No se puede incluir espacios en el nombre de un
marcador. No obstante, se puede utilizar el caracter de subrayado para separar palabras,
por ejemplo, "Primer_titulo".

Marcador A

Mombre dal marcadar:
Capitulal
Indice

Ordenar por: %) Nambre () Pasicién
[] Marcadares ooultos

===

7. Hazlo mismo para el resto de capitulos.
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8. Ahora vamos a crear los enlaces. Selecciona la palabra “indice” y haz clic con el botén

derecho sobre ella. A continuacidn selecciona Hipervinculo. indice

, Capitulo |

||§ o e Capitulo Il
Capitulo 11l

9. Selecciona el marcador creado anteriormente de la pestafia Lugar de este documento.
A continuacion haz clic en aceptar.

Insertar hrpervinculo

Wirkcular a: Texta! indice | Info, de pantala... |
s Selegrions un gar de este documento:
Archivo o —
pagina Web ~Brincipio ded documanto
existente Titudios
| =@ mMarcadores
$1 Capitulol | Marco de desting... |
Lugar de este
documenta
Crear nueyo
documento
Dlrm:ﬁién de
COrren
electrdnico | Aceptar | | Cancelar

10. Selecciona la palabra del “Capitulo I” y haz clic con el botén derecho sobre ella.
A continuacion selecciona Hipervinculo.

i@ Hipervincula...

11. Selecciona el primer capitulo y a continuacién haz clic en aceptar. Haz lo mismo para el
resto de capitulos.

Insertar hipervinculo

Vircular a: Texto! | Capitula I | Info. de pantala... |
L] Seleccione un lugar de este documento:
Archivo o —
pégina Web ~Principio del documento
exiskente Tiudos
| =@ mMarcadores
a m | Marco de destino... |
Lugar o= este ndice
documento
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12. Finalmente copia este recuadro con los enlaces en todas las pdginas y colécalos en un lugar
estratégico. Por ejemplo en el margen superior derecho.

Sugerencia: coloca un recuadro por debajo que podrias cambiar de color segun el
capitulo del documento.

Nota importante: Este segundo ejemplo también funciona si convertimos nuestro
documento en PDF.
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HIPERVINCULOS: COMO ENLAZAR CON UN SOLO CLIC

En el articulo “Cémo crear indices automaticamente en Word 2007 y 2010” hemos visto
que podemos enlazar desde el indice a un capitulo concreto haciendo clic sobre su tituloy a
la vez que manteniendo pulsada la tecla Ctrl.

En primer lugar, vamos a ver como enlazar con un solo clic (sin tener que pulsar Ctrl).

13. Hazclic en Opciones del menu Herramientas.

Herramienkas | Tabla MathType  Went

Idiarma 3

Proteger documento. ..
Macro 3
Plantillas v complementos. ..

TF  Opciones de Autocarreccidn. ..

Personalizar. ..

14. Haz clic en la pestafia Edicién y a continuacion desmarca la opcidn Utilizar Ctrl + Clic del
mouse para seguir hipervinculo.

Opciones

| Conkrol de cambios || Informacian del usuario || Compatibilidad || Ibicacian de archivos |
| Yer " General | Edicidn | Irnprirnir || Guardar || Seguridad " COrkografia v gramatica |

Cpriones de edicidn

Reemplazar |a seleccion al escribir Ikilizar seleccidn de parrafo inteligente

H o H
Edicidn de kexto con Arrastrar v colocar I|:|§LItiIi2ar CTRL + clic del mouse para sequir hiperﬂnculn;l
[] Usar la tecla INSERT para pegar Seleccionar aukomaticamente la palabra completa

Listo. A partir de ahora basta con ponerse encima para que el puntero del ratdn se convierta en
una mano, hacemos clic y nos lleva a la ubicacién de destino.

Espero haberos ayudado.

Unete a mi red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
Sigueme en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Mis videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.com/

11


https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
https://es.twitter.com/funcionariosefi
https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi
http://www.funcionarioseficientes.com/

