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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. Hazclic en la pestafia Insertar y a continuacidon en Marcador.

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

SR L |

alto de | Tabla | Imagen Imagenes Formas Smarthrt Grafico Captura
nagina - predisefiadas - -

| Tablas | Ilustraciones Winculos

-==

tt:_;'] Referencia cruzada

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
marcador. No obstante, se puede utilizar el caracter de subrayado para separar palabras,
por ejemplo, "Primer_titulo”.

Mombre del marcador:

lindice

=

Eliminar

il

Ira
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5. A continuacidon vamos a crear una marca (texto, imagen o forma) que nos devuelve a la
pagina del indice. En este caso optamos por una pequeiia flecha apuntando hacia arriba. Haz A
clic en la pestafia Insertar y a continuacién en Formas selecciona el triangulo.

Diseno de pagina Referencias Correspondencia

=| E ElE
b - — i
El lfd E‘ = @_4
glto de | Tabla | Imagen Imagenes smartart Grafico Captura
pagina - predisefiadas -
Tablas | Formas usadas redientemente

Pd
[y

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

7. Haz clic con el botdn derecho sobre la figura creada y selecciona Hipervinculo. Esto mis se
puede hacer con una imagen o un texto.

% Hipervinculo...

@ Insertar titulo...

e Ajustar texto

Establecer como forma predeterminada

H?z

Mas opciones de disefio...

1%, Eormato de forma...

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

Insertar hipervinculo ed |
Vincular a: Texto: |<<Seleccién del documento == Info. en pantalla... |
Seleccione un lugar de este documento:
Archivo o =
pagina web -~ Principio del documento
existente [~ Titulos
INSTRUCCIONES PASO A PASO: EJEMPLO 1
S| .~ INSTRUCCIONES PASO A PASO: EJEMPLO 2 Marco de destino...
Lugar de este . HIPERVINCULOS: COMO ENLAZAR CON UN SOLO CLIC
documento [l Marcadores
Crear nuevao
documento
Direccidn de
COITED
electrdnico

Aceptar Cancelar
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9. Site pones encima de la marca te aparece un mensaje. Veamos como se modifica.

filey//Ch\Users\mmosver\Dropb o
ARTICULOSS WORDMNS Crea documentos
interactivos en Word y PDF utilizando
vinculos.doo#Indice

Haga clic para seguir vinculo

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

‘% Modificar hipervinculo.,..

11. Haz clicen Info en pantalla...

Modificar hipervinculo e

Vincular a: Texto: |::::5elecci6n del documento > = I Info. en pantala... I

- .
Archinn o Selecdone un lugar de este documento:

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

Establecer informacién en pantalla para hipe 7] x|

en pantalla personalizada es compatible con
I'l'icmsoﬂ:@ Internet Explorer® 4.0 o posterior.

|Ax:ep13r|!:ancelar

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
Haga clic para seguir vinculo
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INSTRUCCIONES PASO A PASO: EJEMPLO 2

indice
En primer lugar necesitamos un indice y unos capitulos con su estilos aplicados tal y como Capitulo |
hemos indicado en el articulo “Cémo crear indices automaticamente en Word 2007 y 2010”. Capitulo 1l
Capitulo 11l

1. Hazclic en la pestafia Insertar y a continuacidon en Formas selecciona el cuadro de texto.

Disefio de pagina Referencias

=l ElE]
= @ hal @

ialto de | Tabla | Imagen Imagenes
pagina - predisefiadas

| Tablas |

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

indice
Capitulo |
Capitulo Il
Capitulo 1l

3. Selecciona el cuadro de texto y en la pestafia Formato marca sin relleno de forma y sin
contorno.

[Qh{ellenu de forma - [g|tunturnu de forma =

%
Colores del tema Colores del tema
HE EEEEEREN H EEENEEEN
Colores estandar Colores estandar
EEN
EETN

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:
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5.

Haz clic en la pestafia Insertar y a continuacidon en Marcador. ndi
ndice

Disefio de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista CapItUIO I

= E Ellgl [i_] ) E ﬁ O % Hipervinculo Capitulo Il
= -~ = = Capitulo II

alto de | Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura

pagina - predisefiadas - - '#) Referencia cruzada

Tablas Hlustraciones Winculos

—==1

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
marcador. No obstante, se puede utilizar el caracter de subrayado para separar palabras,
por ejemplo, "Primer_titulo".

Haz lo mismo para el resto de capitulos.

Ahora vamos a crear los enlaces. Selecciona la palabra “indice” y haz clic con el botén
derecho sobre ella. A continuacién selecciona Hipervinculo.

‘ % Hipervinculo... ‘

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

Insertar hipervinculo

Vincular a: Texto: Ifndice

Archivo o Seleccone un lugar de este documento:
pagina web + Prindipio del documento

existente El--'l'l'mlns
INSTRUCCIONES PASO A PASO: EJEMPLO 1
| . - INSTRUCCIONES PASO A PASO: EJEMPLO 2
Lugar de este ‘.- HIPERVINCULOS: COMO ENLAZAR CON UN 50LO CLIC

documenta
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10.

11.

12.

IM

Selecciona la palabra del “Capitulo 1” y haz clic con el botén derecho sobre ella.
A continuacion selecciona Hipervinculo.

% Hipervinculo...

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

Modificar hipervinculo

Vincular a: Texto: I::::Seleu:n:iufun del docun
Aru . Seleccone un lugar de este dr
pégina web - Principio del documento
existente = Titulos
. - INSTRUCCIONES PA
| - - INSTRUCCIONES PA
Lugar de este .. HIPERVINCULOS: C¢

documento

Crear nuevo
documento

Finalmente copia este recuadro con los enlaces en todas las pdginas y colécalos en un lugar
estratégico. Por ejemplo en el margen superior derecho.

indice
Capitulo |
Capitulo Il
Capitulo 1l

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.

indice
Capitulo |
Capitulo Il
Capitulo 11l
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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 la pestafia Archivo y a continuacién en Opciones.

MmEd92-0 &4l

Inicio Inser
Q Guardar

Guardar comao

&5 Abrir

o Cerrar

] Opciones

14. Haz clic en Avanzadas y a continuacién desmarca la opcién Utilizar Ctrl + Clic del mouse
para seguir hipervinculo

Opciones de Word

General T . .
EE Cpciones avanzadas para trabajar con Word.
Mostrar
Revisién Opciones de edicion
Guardar ¥ La escritura reemplaza el texto seleccionado
) ' Seleccionar automaticamente |a palabra completa
Idioma N
[ Utilizar CTRL = Clic del mouse para seguir hipervinculo

Listo. A partir de ahora basta con ponerse encima para que el puntero del ratén se convierta en
una mano, hacemos clicy 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/
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