Unidad 2. Aplicar formato al contenido

2.4 ENLAZAR CUADROS DE TEXTO Y SECCIONES.

Si utilizar Word para crear y editar documentos como boletines o publicaciones que
utilicen columnas como parte de su diseno, puede utilizar cuadros de texto para tra-
bajar con el texto de forma que pase de la pagina 1 a la2 ( o a otra pagina mas ade-
lante en el documento u otro cuadro de texto dentro de la mis pagina) En esta sec-
cion va a aprender como crear enlaces entre secciones de un documento, una técnica
que puede ser Gtil para navegar dentro de un documento de gran tamano.

Para enlazar un cuadro de texto: (ver figura 2.10)

1. Seleccione el cuadro de texto que quiere enlazar con otro texto.

2. En la ficha Formato de las Herramientas de dibujo, haga clic en Crear en-
lace dentro del grupo Texto.

3. Vaya al cuadro de texto que quiera enlazar y haga clic en él.

Nota: Sélo puede enlazar un cuadro de texto con otro que esté vacio. Si intenta ha-
cerlo con un cuadro de texto con contenido, Word mostrara un mensaje de error.

Para eliminar un enlace entre dos cuadros de texto:

1. Seleccione el cuadro de texto que vaya enlazado con otro cuadro (el que ha
seleccionado en el paso 1 del apartado anterior).

2. En la ficha Formato de las Herramientas de dibujo, haga clic sobre Romper
enlace dentro del grupo Textos.
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Figura 2.10 Dos cuadros de texto enlazados
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Moverse de una seccion a otra dentro de un documento de gran tamano puede ser
algo tedioso y, a medida que navegue dentro del documento, puede que tenga que
examinar el texto para encontrar el texto o seccion que esta buscando.

Para facilitar la navegacion puede enlazar secciones del documento.
Para enlazar secciones de un documento:

1. Seleccione el texto al que quiere enlazar y haga clic en Marcador dentro de la
ficha Insertar, para mostrar el cuadro de dialogo de la figura 2.12.
Marcador @@

Nombre del marcador:

Ordenar por:  (5) Nombre
O Posicién

[[] Marcadores ocultas

Cancelar

Figura 2.12 Cuadro de dialogo Marcador

2. En el cuadro de dialogo Marcador, indique el nombre de éste y haga clic sobre
Agregar.

3. Seleccione el lugar del documento en el que quiere insertar un hipervinculo al
marcador.

4. En la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.

5. En el cuadro de dialogo Insertar hipervinculo, seleccione ahora Lugar de este
documento. ( ver figura 2.11)

Insertar hipervinculo @@
Yincular a: Texto: Info. en pantalla...
8 | Seleccione un lugar de este documentos
Archivo o :
pégina web Principio del documento
existente = Titulos
i =) 2.4 ENLAZAR CUADROS DE TEXTO ¥ SECCIONES.
| [} Enlazar cuadros de texto Marco de destino...
| Lugar de este Crear enlaces a secciones del documento
documento Marcadores
Crear nuevo
documento
Direccién de
correo
electrénico

2.11 Cuadro de dialogo Insertar Hipervinculo

6. Seleccione el marcador al que quiera enlazar y haga clic en Aceptar.
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Los archivos se encuentran en la carpeta Word/capitulo_02. Cambie el nombre del
documento para no sobrescribir los archivos de ejemplo.

= Abra el archivo Enlaces.docx. Inserte un cuadro de texto en la segunda pagi-
na del documento y, a continuacion, enlace el cuadro de texto de la primera
pagina con el cuadro de texto que ha insertado. Cambie el tamaio del pri-
mer cuadro de texto seglin sea necesario para ver como el texto fluye del
primer cuadro al segundo.

= Utilizando el archivo Enlaces.docx, enlace los dos titulos de seccion con las
instancias de estos titulos al comienzo del documento para crear una tabla

de documentos dinamica.
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