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10.Para finalizar la combinacién tenemos la opcién de mandar la combinacion directamente a la impresora,
en un archivo nuevo 6 por correo electronico. Si seleccionamos Combinar en la impresora debemos darle
ACEPTAR al cuadro de dialogo que nos pregunta cuales registros deseamos combinar, Luego se nos abrira el
cuadro de didlogo de impresion, y al presionar ACEPTAR iniciara la combinacion directamente en el impresor.

11. Si asi lo deseamos podemos guardar el archivo de combinacion para utilizarlos posteriormente con otro
filtrado, con ofra lista de destinatarios, etc.

INSERTANDO HIPERVINCULOS

Un hipervinculo es un elemento de un documento electrénico que hace referencia a otro recurso, por ejem-
plo, otro documento, una pagina web, una imagen, o un punto especifico del mismo o de otro documento.

Word nos ofrece la posibilidad de insertar hipervinculos para enriquecer nuestro documento y acceder mas
facilmente a otro tipo de recursos como los mencionados.

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

o Un archivo
o Una ubicacion en un archivo
o Una pagina web en Internet
. Una pagina web en una Intranet

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 electrénico puede emplear alguna forma de hiperenlace.
Insertando un Hipervinculo

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

1. Vamos al ment INSERTAR, y ahi escogemos HIPERVINCULO
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000

Salto...

MNimeros de pagina. ..

Autotexto »
Simbaolo. ..
Imagen »
Objeto...

gg Hipervinculo,..  Alt+Ctrl+K

| 3

2. Al hacer esto, se desplegara la siguiente ventana:

Insertar hipervinculo

ke s Tegs am
Nc-hf;:o Busgar en: || ) Mis documentos v @ @
sl 215 s o oo -
ol Carpata Mis archivos reckidos " B

ﬂ actud | T e formas Marco de destino. ..
Lugar de 2 Ms mdgenes

documento Phginas | ) NeroVision
consultadas | | Outlook

Crear puevo Archivos 3 hqu-d -
= () Seco vl
ovonih g | Bt
cormeo
[ pectiocicy Cancelar

3. También lo podemos hacer dando clic derecho sobre la palabra en la cual queremos insertar el hiper-
vinculo, y escogiendo la opcién HIPERVINCULO en el ment contextual que se despliega. En este caso, a la
hacer esta accion, también se nos mostrara la ventana anterior.
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Se conoce como *lusracidn” &l movimiento Flosdéfico que se origind y desaroll en Europa (parfioularmente en
Francia) durante & syl XVl Se consideraba que todo lo anfiguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepilud, y que la nueva ideclogia que legaba eran las “luces”, que fuminaba al mundo. El precedente hiskirico
més spegado a la luskacion fue ol Renacimiente] donds tambhién < frataha de r con el pasado medieval y
renacer en la nueva modernidad.

@ pegur
A Fyente...

=% panafo...
3= Numeracién y vifletas. ..

| Jioerviaso |

Sindnimos »

Vinculando con una pagina web

Como se menciond, podemos hacer un hipervinculo que nos lleve a diferentes recursos (un archivo, una
pagina web, una péagina en Internet, etc.)

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

Se conoce como "llustracion® al movimiento filosdfico que se ongind y desarrollé en Europa (padiculamnente
en Francia) durante el siglo XVIll. Se consideraba que todo lo antiguo se enmarcaba en un ambente de
oscuridad y decrepitud, y que la nueva ideologia que legaba eran las "luces”, que luminaba a mundo. El
precedente historico més apegado a la llustracidn fue el Renacimiento.

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

2.  Seleccionamos la palabra, y le damos clic izquierdo. Inmediatamente aparecera la ventana que menciona-
mos, y ahi escogemos HIPERVINCULO.
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ba eran las "lces”, que luminaba al mundo. El precedente hiskirico

»

3. Al aparecer la ventana, nos da la opcién 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

pagina web, se le da ACEPTAR.

Se conoce como "llustracidn® al movimiento flostfico que se origind y desamolld en Europa (parficularmente en
Francsa) durante & siglo XVIll. Se consideraba que todo lo anfiguo se enmarcaba en un amirente de oscuridad y
decrepibud, y que la nueva ideclogia que I
s apegado a la luskacion fue e

ba eran las "luces”, que luminaba al mundo, Bl precedente hskrico

Insertar hipervinculo
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Inmediatamente aparecera el hipervinculo, y la palabra cambia de color. Al dar clic sobre ella, inmediatamente
nos remitira a la pagina web deseada.

Se conoce como “llustacion” & movirienio filosdfico que se origind y desarrolld en Europa (parbcularmente en
Francia) durante el siglo XVl Se consideraba que todo lo aniguo se enmarcabia en un ambiente de oscuridad y
decrepifud, y que I3 nueva ideologia que legaba eran las "luces”, que lumnaba &l mundo. Bl precedente histirico
mas apegado a la luskacidn fue el Renacimiento

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 HIPERVINCULO,
y nuevamente aparecera nuestra ventana. Aqui se nos presentan dos opciones:

o Si ya conocemos la ruta de cémo llegar al nombre del archivo hacia el cual vamos a vincular, solo la
escribimos en el espacio Cuadro de texto DIRECCION, en este caso estamos vinculando la palabra
Renacimiento a otro archivo de Word llamado “Historia del Renacimiento”.

Se conoce como *llustracion® a movimiento flosofico que se orignd y desarrallé en Europa (particularmente en
Francia) durante el siglo XVl Se consideraba que todo lo anfguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepitud, y que ka nueva ideologia gue legaba eran las "luces”, que duminaba a mundo. Bl precedente histrico
més apegado a la lustracion fue el ﬁ

Insertar hipervinculo
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¢ Usualmente, no conocemos el nombre exacto de la ruta donde estéa el archivo que queremos vincular.
Pero para ello, Word nos da una ventana de explorador de archivos, aqui podremos buscar y seleccionar el
archivo a vincular, y le damos aceptar. Inmediatamente aparecera el hipervinculo y la palabra cambiara de color.

Se conoce como "llustracion” &l movimiento flosofico que se origind y desarrolld en Ewopa (particularmente en
Francia) durante el siglo XVIIl. Se consideraba que todo lo andguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepilud, y que ks nuevaidedlogia que llegaba eran las "luces”, que lurminaba al mundo. Bl precedente hestirico
mas apegado a la luskacion fue el Renacimiento.

Otras opciones con hipervinculos
Word nos ofrece también de Modificar, Copiar o Quitar un Hipervinculo, entre otras opciones. Para ello:

Damos clic derecho sobre el hipervinculo, y escogemos la opcion de lo que deseamos hacer. Si lo que que-
remos es quitar o eliminar el hipervinculo, seleccionamos QUITAR HIPERVINCULO. Inmediatamente desapare-
cera, y la palabra ya no estara marcada.

Se conoce como “llustracidn” al movimiendo flosdfico que se crigind y desarrolld en Europa (particularmente en
Francia) durante el siglo XVIIl. Se consideraba que todo o aniguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepifud, y que k3 nueva ideologia que llegaba eran las "luces®, que durrnaba al mundo. Bl precedente hisknico
mas apegado a la lustracidn fue el Benacrr{ento

@R pegar

B! Actuslizar campos
Actiyar 0 desactivar cOdigos de campo
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Se conoce como "llustracion” al moviriento filosfico que se ongnd y desarrolld en Europa (particulamnente
en Francia) durante el siglo XVIll. Se consideraba que todo ko antiguo se enmarcaba en un ambiente de
oscuridad y decrepitud, y que la nueva ideologia que legaba eran las "luces®, que luminaba al mundo. EI
precedente histonco més apegado a la llustracion fue el Renacimiento,

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 funcién nos puede ser de
utilidad, por ejemplo, cuando el documento que estamos creando sera leido 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 menu INSERTAR, y buscamos COMENTARIO

Salto...

Nimeros de pagina...
Fecha y hora...

Agtotexto »

| Hiperyinculo... AR+t

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