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    10. Para finalizar la combinación tenemos la opción de mandar la combinación directamente a la impresora, 
en un archivo nuevo  ó por correo electrónico. Si seleccionamos Combinar en la impresora debemos darle 
ACEPTAR al cuadro de dialogo que nos pregunta cuales registros deseamos combinar, Luego se nos abrirá el 
cuadro de diálogo de impresión, y al presionar ACEPTAR iniciará la combinación directamente en el impresor.

     11. Si así lo deseamos podemos guardar el archivo de combinación para utilizarlos posteriormente con otro 
filtrado, con otra lista de destinatarios, etc.

INSERTANDO HIPERVÍNCULOS

     Un hipervínculo es un elemento de un documento electrónico que hace referencia a otro recurso, por ejem-
plo, otro documento, una página web, una imagen, o un punto específico del mismo o de otro documento. 

     Word nos ofrece la posibilidad de insertar hipervínculos para enriquecer nuestro documento y acceder más 
fácilmente a otro tipo de recursos como los mencionados. 

     En Word, un hipervínculo se marca en color, y en él podemos hacer clic para abrir cualquiera de los elemen-
tos siguientes: 

     Los hiperenlaces son parte fundamental de la arquitectura de la World Wide Web, pero el concepto no se 
limita al HTML o a la Web. Casi cualquier medio electrónico puede emplear alguna forma de hiperenlace. 

Insertando un Hipervínculo 

     Para crear un hipervínculo en Word debemos seguir los pasos siguientes: 

1. Vamos al menú INSERTAR, y ahí escogemos HIPERVÍNCULO 
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    2. Al hacer esto, se desplegará la siguiente ventana: 

    3. También lo podemos hacer dando clic derecho sobre la palabra en la cual queremos insertar el hiper-
vínculo, y escogiendo la opción HIPERVÍNCULO en el menú contextual que se despliega. En este caso, a la 
hacer esta acción, también se nos mostrará la ventana anterior. 
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    Vinculando con una página web 

     Como se mencionó, podemos hacer un hipervínculo que nos lleve a diferentes recursos (un archivo, una 
página web, una página en Internet, etc.) 

     Vamos a realizar un ejemplo para ilustrar el caso de hacer un hiperenlace a una página web. Para ello utiliza-
remos el siguiente texto. 

    1. En este ejemplo, escogeremos la palabra Renacimiento para hacer el hipervínculo. Lo que nos interesa es 
crear un hiperenlace que nos lleve a una página en Internet en donde se nos dé información sobre este período 
de la Historia. 

2. Seleccionamos la palabra, y le damos clic izquierdo. Inmediatamente aparecerá la ventana que menciona-
mos, y ahí escogemos HIPERVÍNCULO. 
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   3. Al aparecer la ventana, nos da la opción que dice DIRECCION, a donde queremos vincular el texto. En 
este caso, hemos escrito el sitio web http://es.wikipedia.org/wiki/Renacimiento para vincular. Una vez escrita la 
página web, se le da ACEPTAR. 
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   Inmediatamente aparecerá el hipervínculo, y la palabra cambia de color. Al dar clic sobre ella, inmediatamente 
nos remitirá a la página web deseada. 

   Vinculando con un archivo 

1. Puede ser también que queramos enlazar nuestro texto con otro archivo (de texto, video, audio, imagen, 
etc.). Para ello, nuevamente seleccionamos la palabra, le damos clic derecho, seleccionamos HIPERVÍNCULO, 
y nuevamente aparecerá nuestra ventana. Aquí se nos presentan dos opciones:

escribimos en el espacio Cuadro de texto DIRECCIÓN, en este caso estamos vinculando la palabra 
Renacimiento a otro archivo de Word llamado “Historia del Renacimiento”.
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Pero para ello, Word nos da una ventana de explorador de archivos, aquí podremos buscar y seleccionar el 
archivo a vincular, y le damos aceptar. Inmediatamente aparecerá el hipervínculo y la palabra cambiará de color. 

     Otras opciones con hipervínculos 

     Word nos ofrece también de Modificar, Copiar o Quitar un Hipervínculo, entre otras opciones. Para ello: 

-
remos es quitar o eliminar el hipervínculo, seleccionamos QUITAR HIPERVÍNCULO. Inmediatamente desapare-
cerá, y la palabra ya no estará marcada. 
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INSERTANDO Y ELIMINANDO COMENTARIOS

     Word ofrece la posibilidad de insertar comentarios en un texto dentro de un documento. Se trata de anota-
ciones que como autores o revisores agregamos a alguna parte del material. Esta función nos puede ser de 
utilidad, por ejemplo, cuando el documento que estamos creando será leído por otra persona, a quien deseamos 
expresarle nuestras opiniones sobre lo escrito. 

     Para insertar un comentario 

1. Seleccionamos el texto o el elemento sobre el que deseamos hacer un comentario o hacemos clic al final 
del texto. 

2. Nos vamos al menú INSERTAR, y buscamos COMENTARIO

3. En ese momento aparecerá un globo rojo en el que podemos escribir nuestro comentario sobre el texto: 
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