UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
ESPECIALIZACION EN EDUCACION EN TECNOLOGIA

GUIA DE TRABAJO: DOCUMENTOS INTERACTIVOS EN WORD 2007
Objetivo: Manejar los aspectos técnicos, para realizar documentos interactivos
en Word 2007.

Actividades:

e Abra el programa de Word y elija un documento previamente elaborado.

e Con base en su conocimiento del documento, realice comentarios al texto e
hipervinculos a otros sitios del mismo texto de la siguiente manera:

1. Crear comentarios:

e Seleccione una palabra o una frase que amerite realizar una aclaracién, una

sugerencia o una observacion. Para ello haga clic sostenido desde el inicio
hasta el final de la misma, asi:
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sugerencia o una observacion. Para ello haga clic sostenido desde el inicio
hasta el final de la misma.
e Seleccione la opcion NUEV
¢ Inmediatame
n segmento vertical de tono gris claro sobre el cual se ubicara
un globo de color rojo que albergara el comentario 6 aclaracion
gue se desea colocar al respecto. El comentario o aclaracion

e tener la extension que usted desee.

P parte del texto que no se halla demarcado.
o Puede realizar tantos comentarios en el texto como desee.

2. Crear hipervinculos

Si inserta hipervinculos a otros elementos, facilitara la lectura interactiva y las
relaciones conceptuales del material seleccionado. El hipervinculo puede saltar
a una ubicaciéon del documento o de la pagina activa, a otra parte del mismo
documento, a otro documento o a un archivo que se haya creado en otro
proarama.
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o Una vez finalizado el comentario y aclaracion haga “Click” en una |
*
o
.




e Seleccione la opcién NUEVO COMENTARIO del menu REVISAR.
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AQrega un comentano sobre la selecaidn.

* Seleccione la opcion NUEVO COMENTARIO del ment REVISAR.

S 4 se despl

Un segmento vertical de tono gnis claro sobre el cual se ubtcara'
un ‘comentario

‘respecto. El comentario o aclaracion puede
lener la extension que usted desee, asi:

o Una vez finalizado el comentario y aclaracion haga “Click” en una
parte del texto que no se halla demarcado.
o Puede realizar tantos comentarios en el texto como desee.

2. Crear hipervinculos

Siinserta hipervinculos a otros elementos, facilitara la lectura interactiva y las
relaciones conceptuales del material seleccionado. El hipervinculo puede saltar

_a una ubicacién del documentn o de la pdaina activa. a otra parte delm
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e Inmediatamente, se desplegara:

o Un segmento vertical de tono gris claro sobre el cual se ubicara
un globo de color rojo que albergard el comentario o aclaracién
gue desea colocar al respecto. El comentario o aclaraciéon puede
tener la extension que usted desee, asi:
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tener la extension que usted desee, asi:

o Una vez finalizado el comentario y aclaracion haga "Click”
parte del texto que no se halla demarcado.
o Puede realizar tantos comentarios en el texto como desee.

2. Crear hipervinculos

Siinserta hipervinculos a otros elementos, facilitara la lectura interactifa y las
relaciones conceptuales del matenal seleccionado. El hipervinculo puedp saltar
a una ubicacion del documento o de la pagina activa, a otra parte defmismo
documento, a otro documento o a un archivo que se haya creado otro
programa.

AGREGAR UN MARCADOR




o Una vez finalizado el comentario y aclaracién haga “Click” en una
parte del texto que no se halla demarcado.
o Puede realizar tantos comentarios en el texto como desee.

2. Crear hipervinculos

Si inserta hipervinculos a otros elementos, facilitara la lectura interactiva y las
relaciones conceptuales del material seleccionado. El hipervinculo puede saltar
a una ubicacién del documento o de la pagina activa, a otra parte del mismo
documento, a otro documento o a un archivo que se haya creado en otro
programa.

AGREGAR UN MARCADOR

e Si desea incluir hipervinculos que lleven al usuario a la informaciéon que
usted desea, debe primero elaborar un marcador en la informacién que va a
aparecer, es decir el texto de destino.

e Haga clic en el texto de destino en el que desee insertar un marcador.

e En la ventana de INSERTAR, haga clic en MARCADOR.
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existe. .
Crea un marcador para asignar un nombre a
un punto especifico en un documento.

Puede crear hipervinculos para pasar
directamente a la ubicacion del marcador.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

« Haga clic en ACEPTAR.
Nota: Para saltar a una ubicacion especifica de otro archivo de Office, escriba
el nombre del rango de hojas de calculo de Microsoft Excel, del objeto de base

de datos de Microsoft Access, del nimero de una diapositiva de Microsoft
PowerPoint o del marcador de Word al que desee saltar.

3. Enviar el documento:

* En el curso virtual busque TAREA - HIPERTEXTO - Word y haga clic alli
« Aparece un enlace “Subir tarea” haga glick y aexe su documento




e En la ventana de NOMBRE DEL MARCADOR, escriba o seleccione un nombre
(puede tener la extensidn que quiera pero no debe tener espacios ej:
Marcadorl en lugar de Marcador 1; se sugiere que el marcador tenga el
mismo nombre que el texto de destino puesto que cuando un mismo texto
va a tener varios hipervinculos esto ahorra posibles confusiones).
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Marcador

Haga clic en ACEPTAR.
¢ Si desea realizar un hipervinculo a (
acceso del archivo al que desee que

EXAMINAR para seleccionario de una li DN pai() Nkt

« Enel cuadro UBICACION DENTRO DEL Ui
existe, [ Margadores oaos
* Haga clic en ACEPTAR.
Nota: Para saltar a una ubicacion especifi Carxelyr

el nombre del rango de hojas de calculo dé
de datos de Microsoft Access, del nimero de una dlaposmva de Microsoft
PowerPoint o del marcador de Word al que desee saltar.

3. Enviar el documento:

e En el curso virtual busque TAREA ~ HIPERTEXTO - Word y haga clic alli
e Aparece un enlace "Subir tarea” haga click y aexe su documento
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INSERTAR UN HIPERVINCULO

e Una vez creado el marcador es necesario crear el hipervinculo que lo va a
llevar hacia el mismo. Para ello: el hipervinculo, escriba el nombre del
marcador correspondiente en el cuadro de UBICACION DENTRO DEL
ARCHIVO. También es conveniente agregar un marcador para elaborar un
hipervinculo que regrese al usuario a la pagina original.

e Seleccione el listado de contenidos, el texto u objeto de dibujo que desee
presentar como menu o hipervinculo haciendo clic sobre él.

e Haga clic en la opcién de HIPERVINCULO de la ventana de INSERTAR o en
el boton de la barra de herramientas.

e En caso de que no haya guardado todos los cambios, Word le pedira que
guarde el archivo. Es conveniente guardar antes el archivo, sobre todo si
piensa crear un vinculo con otros archivos, lo que resulta muy util si
posteriormente tiene intencidon de mover los archivos como un grupo.

e En el cuadro VINCULAR AL ARCHIVO O DIRECCION URL, seleccione la
opcion de UN LUGAR DE ESTE DOCUMENTO.

e Seleccione el nombre del marcador correspondiente en el listado de
marcadores del documento.



e Haga clic en ACEPTAR.
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2. Crear hipervinculos
f Si inserta hipervinculos a otros elementos, facilitard la lectura interactiva y las
" relaciones conceptuales del material seleccionado. El hipervinculo puede saltar
. a una ubicacién del documento o de la pdgina activa, a otra parte del mismo
5 documento, a otro documento o a un archivo que se haya creado en otro
° programa.
- AGREGAR UN MARCADOR

Piginac3 deS | Palabras 1655 (D Espadiol (aab. internacional) |




Si desea realizar un hipervinculo a otro documento, escriba la ruta de
acceso del archivo al que desee que salte el hipervinculo o haga clic en
EXAMINAR para seleccionarlo de una lista de archivos.

En el cuadro UBICACION DENTRO DEL ARCHIVO, escriba la subdireccidn, si
existe.

Haga clic en ACEPTAR.

Nota: Para saltar a una ubicacidén especifica de otro archivo de Office, escriba
el nombre del rango de hojas de calculo de Microsoft Excel, del objeto de base
de datos de Microsoft Access, del numero de una diapositiva de Microsoft
PowerPoint o del marcador de Word al que desee saltar.

El texto que genera el hipervinculo va a adquirir una franja bajo el texto y
una coloracion azul.

Luego de haberse utilizado esta coloracién pasara a un morado, lo que
indica que el hipervinculo ya ha sido utilizado

Para utilizar el hipervinculo es necesario mantener oprimida la tecla Ctrl (alli
a parecera una “manito”) y hacer “click” en la palabra azul o morada.

Este trabajo fue realizado por Pedro Alfonso Avendafio, con base en la
propuesta realizada por el profesor Sergio Bricefio Castafieda



