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1 Vinculos absolutos y relativos, conectando datos de Excel con
Word (graficos y tablas)

1.1 Planteamiento del problema

1.1.1

Este es un caso relativamente frecuente,
tenemos un documento Word en el que hemos
vinculado un grafico o datos de Excel (también
valdria para el caso de Access), tal y como se
muestra en la [lustracion 1.

Insertar graficos de Excel en Word es una tarea
muy sencilla que se puede llevar a cabo de
multiples formas.

Insertar un grafico Excel en Word

] [

]

T XARS AN AR

[ TR NSO N e A O (N 0

X

wBBH Y

Ilustracion 1

Para ello usamos la opcién de Word pegado especial - pegar vinculo que nos genera un
vinculo al grafico o a la fuente de datos (fichero Excel) que contiene el mismo y se nos
presenta varias alternativas tal y como muestra la siguiente ilustracidn.

Asi y seglin la forma elegida varia el comportamiento del grafico y la manera de editarlo,
basicamente se puede decir que los graficos se pueden insertar con vinculo o sin el.

=

Grafig

W o0 o= hon e W Rha

[l e R i e = =
= & N = Wk O

ARCHIVO

o -
INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA D
B H SO h @ & :
In el 1NICIO INSERTAR  DISERO DISERO DEPAGINA  REFERENCIAS — CORRESPOMNDE
& . - - — i— q— —_— F,\
D Calibri (Cuerpe - 11 -| A A7 Aa- f¢ Z-i=-%z- &3 2] € |,
Pegar N KS-amex,x QA-F-A-=E=== !=- Tl

Portapapeles

5

L

Fuente P

1 2 3 4 5

P

Parrafo

&

1
wa
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Pegado especial

@ Pegar:

Resultado

-
]

]
=]

() Pegar vinculo:

COrigen: Grafico de Microsoft Excel
ChUserstUsuario\Desktop\Formato Condicional en Excel.xlsx!Haj...

Como:

Grafico de Miggosoft Excel Objeto
Mapa de bits (%

Imagen [metarchivo mejorado)
Imagen [GIF)

Imagen [PMNG)

Imagen (JPEG

Objeto grafico de Microsoft Office

- Mostrar como icono

Inserta el contenido del Portapapeles como formas.

[ Aceptar ][ Cancelar

Ilustracion 2
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1.1.2 Eleccion entre elemento vinculado e incrustado

Las diferencias principales entre objetos vinculados e incrustados son dénde se almacenan
los datos y como se actualizan después de colocarlos en el archivo de Word.

Destacar que existe diferencia entre objetos vinculados e incrustados:

e Objetos vinculados. L0S objetos vinculados, la informacion se puede actualizar si se
modifica el archivo de origen. Los datos vinculados se almacenan en este archivo. En
el archivo de Word solamente se almacena la ubicacién del archivo de origen y se
muestra una representacion de los datos vinculados. Utilice objetos vinculados si
debe tener en cuenta el tamaiio del archivo.

Vincular también es ttil para incluir informacién cuyo mantenimiento se realice
independientemente, como los datos obtenidos por un departamento distinto, y
cuando se deba mantener esa informacién actualizada en un documento de Word.

e Objetos incrustados. En el caso de incrustar un objeto de Excel, la informacién del
archivo de Word no cambia si se modifica el archivo de Excel de origen. Los objetos
incrustados se convierten en parte del archivo de Word y, una vez insertados, ya no
forman parte del archivo de origen.

Crigen: Grafico de Microsoft Excel
C:\UsersWUsuario\Desktop\Coplaca2\1thc 1'Libro3. xdsx!Hoja 1! [Libro3. xlsx]Hoj...

——w Como:

@ | H H) 3 U ﬂ :ﬂ - © Pegar: Grafico de Microsoft Excel Objeto R .+ | [[] Mostrar coma icona
- o _— @ Pegar vinculo: | IMagen (m_etarchivo de Windows)

Inicio Insertar Disefiodf - = Mapa de bits

Objeto gréfico de Microsoft Office
J ) Book Antiqua

| Pegar | ) N ¥ § - =
- jCoplarformato =
Resultado
Opciones de pegado:
B I|}C . _peg ; . Inserta el contenido del Portapapeles como una imagen.
=l = T = 12 -+ ) )
Eﬂ "—r.{ g_,.JaJ il Eﬂ Pegar vinculo crea un vinculo con el archivo de origen. Si cambia el archivo de origen, los

cambios apareceran en su documento.
Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminado. . [ aceptar | | Conceler |

Ilustracion 3

De esta forma cualquier modificacién que realicemos en Excel se quede registrada de forma
automatica cuando abrimos dicho documento o cuando imprimimos el mismo.

1.1.3 Eleccion entre Grafico de Microsofot Excel Objeto y Objeto Grafico de
Microsoft Office

Grdfico de Microsoft Excel Objeto. L.os graficos que se insertan en Word con esta opcion
estdn completamente supeditados a Excel, tanto en los datos como en el formato y se
actualizan cuando cambia el grafico en el origen. En Word practicamente no se pueden
manipular, inicamente ampliar o reducir su tamafio y moverlos por el documento, de hecho
al seleccionar el grafico en la cinta de opciones no aparecen las herramientas propias de los
graficos ni las de formato de imagen.

Para actualizar el grafico en Word basta con hacer clic sobre el grafico con el botén derecho
del raton y Actualizar vinculo. El vinculo entre los dos programas permanece activo incluso
cuando Word esta cerrado; de hecho, al abrir el documento que tiene el grafico, un cuadro
advierte de la existencia de un vinculo y de su actualizacion.
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===

Microsoft Word o

-

Este documento contiene vinaulos que pueden referrse a otros archivos. dDesea actualzar este documento con los datos de los archvos vinculados?

Mostrar Ayuda >> |

Ilustracion 4

También es posible acceder a Excel desde Word. Asegtrese de que Excel esta cerrado,
coldquese en el documento de Word y haga clic sobre el grafico con el botén derecho, Objeto
Hoja de calculo vinculado y cualquiera de las dos opciones Editar Vinculo o Abrir Vinculo,
abren el archivo de Excel y todos los cambios que se hagan se reflejan en el archivo de Word,
incluidos los de formato.

Objeto Grdfico de Microsoft Office. Esta opcion permite tratar el grafico en Word con las
herramientas propias de graficos y s6lo se establece el vinculo a través de los datos; es decir,
si cambiamos el formato o el tipo de grafico en Excel los cambios no se reflejan en Word.

Todo lo necesario para actualizar el grafico en Word estd en Herramientas de graficos,
Disefio, Datos.

Presentacion

Disenio de pagina Referencias Correspondends Revisar Vista Disefo Formato
—
1 ]
G Gm W (==
Seleccionar Editar Actualizar —liu i W1 s l .
datos datos  datos
Datos Disefios de grafico

Ilustracion 5

1.2 Acceso a los vinculos del documento. Actualizar objetos vinculados,
manual o automdticamente

1.2.1 Activar editar vinculos a archivos

Para que la actualizacién de los documentos se realice es necesario tener ¥ SRR
activadas estas opciones asociadas al documento Word correspondiente oo
| Guardar

y al que podremos acceder a través del menu Archivo - Opciones (ver
[lustraciéon 7) que nos da acceso a esas opciones de actualizacion
automatica (Ilustracién 6), ver Mostrar y activar ultimas opciones

[ Guardar como

| Guardar como Adobe PDF

y Abrir
-
General )
£ Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en I3 pantalla y al imprimirio, Y
= 4 Cerrar
Mostrar
Revisién Opciones de presentacién de pagina
) N ) Informacién
Guardar Mostrar espacio en blance entre paginas en la vista Disefio de impresién (. SN
L Mestrar marcas de resaltado
jioma
Mastrar informacin sobre herramientas del documento al activar Reciente
Avanzadas
Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla
Personalizar cinta de opciones
[T Tabulaciones - Nuevo
Barra de herramientas de accesa rapida [ Espacios
Complementas ] Marcas de parrafo 1
[T Texto aculto £ Imprimir

Centro de confianza

W

[] Guiones apcionales
[] Defimitadores de objeta
[C] Mostrar marcas de formato

Opciones de impresion

Imprimir dibujos ereados en Word (&

[7] Imprimir colores e imagenes de fondo

7] mpgimir propiedades del documento

] Imprimir texto oculta

[C] Actualizar campes antes de imprimir
[lactustizar datos vincutados antes de imprimir

Ilustracion 6
Es decir:

e Actualizar campos antes de imprimir

e Actualizar datos vinculado antes de imprimir

Guardar y enviar

Ayuda

[ ] Opciones
Salir
Ilustracion 7

N
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De esta forma en el documento Word se ha
insertado la ruta de la fuente de datos
asociada al grafico (fichero Excel) de forma
oculta.

Para conocer o modificar la citada ruta o de
cualquier fuente de datos vinculados al
citado documento Word tendremos que
acceder al menu Archivo- Informacion tal y
como se muestra en la Ilustracién 7 y que
nos da acceso a informacién
complementaria asociada al documento tal y
como se muestra en la [lustracién 8.

Asi pulsando la opcién editar vinculos a
archivos nos dara acceso a todos los vinculos
correspondientes asociados y que podremos
modificar, eliminar o cambiar, (ver
[lustracion 10).

Propiedades ~

Tamario

Paginas

Palabras

Tiempo de edicidn
Titulo

Etiquetas
Comentarios

Fechas relacionadas
Uitima modificacién
Creado el

Ultima impresion

Personas relacionadas

Autor

Ultima modificacion realizada por

Documentas relacionados
L | Abrir ubicacidn de archivos
&= Editar vinculos a archivos

Mostrar todas las propiedades
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43 minutos

Haoy, 19:37
05/01/201212:22
10/01/2012 22:44

Usuario

Jose Igancio Gonzalez

Ilustracion 8

©

Informacién

Informacion

Nuevo

3 Tecnicas Basicas Il

3 Tecnicas Basicas [T [Mode de compatibilidad] - Word b2

Jose lgnacio lcod -

o x

Abrir Gt » 1 Mis Documentos » Z1 Informatica » 3 Excel » 03 Mis Temas » A Intreduccion
Guardar m:: Modo de Propiedades -
= compatibilidad Tamafio
Guardar coma Convertir Algunas nuevas caracteristicas se Péginas
deshabilitan para evitar problemas Palabras
Imprimir cuando se trabaja con versiones T e edicio
anteriores de Office. 5ise \empe de edicien
T convierte este archivo, se Titulo
habilitaran estas caracteristicas, Etiquetas
pero es posible que se produzean Comentarios
cambios en el disefio,
Fechas relacionadas
Proteger documento Ultima modificacién
» Controle el tipo de cambios que Fecha de creacion
Cuenta Proteger los demis pueden hacer en este

Opciones

documento -

Comprobarsi
hay problemas ~

Q

Administrar
versiones ™

documento.

Inspeccionar
documento
Antes de publicar este archive,
tenga en cuenta que contiene:
Propiedades del documento,
nombre del autar y fechas
relacionadas
Encabezados
Caracteres con formato de
texto oculto
Datos XML personalizados
Cantenida que no podran
leer las persanas con
discapacidades

Versiones

7 Mo existen versiones
anteriores de este archive.

Ilustracion 9

Ultima impresién

Personas relacionadas

Auter

Ultima modificacion realizada por

Documentos relacionados

[C) Abrir ubicacién de archivos

| Editar vinculos a archivos

Wostrar todas las propiedades
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1.2.2  Actualizar objetos vinculados, manual o automaticamente

Tal y como mostramos anteriormente podremos acceder a todos los vinculos asociados al
documento y conocer, cambiar y gestionar sus propiedades a través de la opcion vinculos a
archivos.

Informacion de origen para el vinculo seleccionado

Archivo de origen: C:\Users\Usuario\DesktopiCoplacal 1thc 1\Libro 3. xlsx
Elemento de archive: QK

Tipo de vinculo: Grafico
Método de actualizadon para el vinculo selecconado
() Actualizacidn automatica
@ Actuslizacidn manual
Bloqueado
Opdones para el vinculo selecdonado

Guardar la imagen en el documento

Conservar formato después de actualizar

Aceptar ][ Cancelar

Ilustracién 10

Entre las propiedades destaca en primer lugar el archivo origen o ruta, es decir la ruta
generada de forma automatica parece ser una ruta absoluta como:
C:\Users\Usuario\Desktop\Coplaca\1\hc1\Libro3.xlsx

Si analizamos la Ilustracion 10 el problema esta en que el vinculo parece estar apuntado a
una ruta absoluta, en concreto a la ubicacién de nuestro hoja de calculo que es encuentra en
nuestro escritorio en una carpeta que hemos llamado Coplaca dentro de la cual tenemos una
carpeta llamada 1 y dentro de esta tenemos nuestro documento Prueba y en la carpeta hcl
contiene nuestra hoja de calculo Libro3.xIsx

a I | Ci\Users\Usuaric\Desktop\Coplacatl] T @ . Ch\Users\Usuario'\Desktop'Coplaca'lihcl

Archive Edicién  Ver Herramientas  Ayuda Archive Edicion  Ver Herramientas Ayuda
TR Incluir en biblioteca = Compartir con = | Organizar Incluir en biblioteca + Compartir con
A jggomez n Mombre . *
& £qui \ Coplaca “  Nombre
1% Equipo el 2
€ Red - b &y
Prueba ibro3
|58 Panel de control — = | i hc

& Papelera de reciclaje

. Coplaca
k1

| ha ﬂ

Pero esta ruta es solo temporal mientras tengamos el libro abierto, cuando lo cerramos esta
se convierte en una ruta relativa, del tipo:

hc1\Libro3.xlsx

Que lo que hace es apuntar al fichero que esta debajo de nuestro documento Word, en
concreto en el directorio hc1\Libro3.xlsx.

Antes de proseguir vamos a comentar las diferencia entre vinculo absoluto y relativo.
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1.3 Tipos de vinculos URL, absolutos y relativos

1.3.1 Rutas absolutas

De acuerdo con Office Online los hipervinculos, es decir la referencia URL, pueden ser
absolutos o relativos.

Un URL absoluto es aquel que contiene la direccién completa que se compone de cuatro
partes: el protocolo (http, ftp, file), la ubicacidn fisica (el servidor Web, o el lugar en lared o
en la maquina), el path y el nombre del archivo, por ejemplo ver la [lustracién 10.

Es decir la ruta generada de forma automatica es:
C:\Users\Usuario\Desktop\Coplaca\1\hc1\Libro3.xlsx

Si Excel trabajara por defecto con rutas absolutas el problema es que si cambiamos de
ordenador o guardamos en otro directorio distinto perdemos los vinculos y tendremos que
definirlos nuevamente uno a uno.

1.3.2 Rutas relativas, tipo por defecto en los documentos Office
Un URL relativo es aquel en el que falta alguna o algunas de las partes mencionadas.

hc1\Libro3.xlsx.

Un hipervinculo relativo es un hipervinculo que contiene una direccién relativa a la
direccion del archivo de destino. La direccién del archivo de destino también se denomina
base de hipervinculo

Viene ha indicar que busque la fuente de datos del grafico incrustado en el Word en la hoja
de calculo Libro3 que esta en el subdirectorio hcl que se encuentra en el mismo nivel donde
esta nuestro documento Word

Por eso es mas practico trabajar con rutas relativas y asi lo hace Excel el trabajar con rutas
relativas aunque cada vez que carga el documento recupera la cache de la ltima conexién
al fichero que hizo tomando la ruta completa y si no la encuentra coge y crea una nueva ruta
con el vinculo relativo.

En Excel los hipervinculos son, por defecto, relativos al cuaderno que los contiene.

En nuestro caso y tal y como muestra la Ilustracién 10 el vinculo que se muestra parece ser
absoluto porque contiene la ruta completa, pero realmente lo que guarda Excel es la ruta
relativa o toma en consideracidn la ruta relativa que es la que encuentra a partir de la
ubicacién del documento abierto o asociado.

Es decir, después de guardar el documento que contiene los vinculos, la direcciéon se vuelve
relativa, aunque genere o almacene una cache (para ser mas rapido la actualizacién de los
valores) de la conexion exitosa ultima con la fuente de datos.

De esta forma al cargar nuevamente el documento intenta actualizar los vinculos existentes
y si esta ruta esta rota o no funciona genera una nueva a partir de la ubicacién actual del
fichero combinada con la considerada ruta relativa.

1.3.3 Vinculo a una pagina determinada de un documento o un marcador

Para crear un hipervinculo a una pagina determinada usamos:
C:\carpeta\documento.doc#nimero de pagina

Para ir a un paragrafo determinado tenemos que crear un marcador en el documento Word,
darle un nombre al marcador y usar:

C:\carpeta\documento.doc#marcador
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1.4 La cache de carga de ruta de Excel. La ruta absoluta tedrica y la
generacion de la ruta relativa.

Retomando la Ilustracién 1, cuando volvamos a abrir el documento que tiene el grafico
vinculado a la hoja de calculo, Word por defecto intenta al abrirlo actualizar los vinculos
correspondientes en concreto el del grafico y con el fin de ahorrar tiempo carga la cache que
tiene asociado al citado grafico que es:

C:\Users\Usuario\Desktop\Coplaca\1\hc1\Libro3.xlsx

Si ese directorio existe actualiza el grafico aunque el documento y la hoja de calculo lo
hayamos movido a otro directorio o carpeta por ejemplo 2, en realidad seguira cargando la
cache que tiene asociada desde la ultima actualizacién valida tal y como se recoge y esta
registrada en la Ilustracién 10.

Pero si el directorio se ha borrado o modificado el nombre y ya no es posible cargar la cache
porque esta errénea el Excel intenta generar una nuevo vinculo haciendo uso de la ruta
relativa al nuevo documento y carpeta combinando la situacién o ruta en la que se encuentra
el documento abierto y la ruta relativa asociada, generando asi la nueva conexién a la fuente
de datos:

1. C:\Users\Usuario\Desktop\Coplaca\2\
2. hc1\Libro3.xlsx

Generando por tanto la nueva conexion a:
3. C:\Users\Usuario\Desktop\Coplaca\2\hc1\Libro3.xlsx

Pero si el documento o ruta original sigue existiendo intentara actualizar desde ese origen,
es decir si cambiamos los documentos de carpeta pero la ruta sigue siendo valida, la cache
historica es la que sirve de fuente para la actualizacién (ahi estuve perdido tres dias porque
no lo entendia para nada hasta que lo descubri... para que no les pase a los demas.).

1.5 Awvanzando un poco, Base para hipervinculos

151 Introduccién
Imagenes\Nombredearchivoimagen
1.5.2 Mostrar los vinculos del documento, fuente origen ALT+F9

Word tiene un editor de vinculos externos bastante desagradable, en la versidon 2007 esta
en botdn office>preparar>editar vinculos a archivos

En casos como el tuyo en el que todos los vinculos estan en el mismo sitio y quiero
cambiarlos a otro lugar, lo que me resulta mas util es mostrar los cédigos de campo del
documento (combinacién de teclas [Alt] [F9]), con esto quedan al descubierto las rutas de
los vinculos, con doble barra \\ en vez de barra simple, pero ahi estan a la vista. supongo
que tus vinculos seran campos parecidos a esto

{ LINK  Excel.Sheet.8 " C:\\La ruta que sea\\carpetal\\opcién1\\TuLibro.xlsx"
"Hojal!F1C1:F9C1" \a \f 4 \h } lo bueno es que ahora puedes buscar y remplazar como si
fuera texto del documento, asi que puedes por ejemplo buscar \\carpetal\\opciénl y
reemplazarlo por \\carpeta2\\opcién2 en todo el documento de una vez. luego actualizas
campos y ya esta.

Lo malo es que no siempre es posible, porque por ejemplo con las imagenes en el nuevo
formato docx por defecto no son campos como ocurria antes y no sé si esto también pasa
con mas cosas.
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1.6  Creacion de marcadores en Word y Excel

1.6.1 Concepto de marcador
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Un marcador identifica una ubicacién o una seleccion de texto a la que se asigna un nombre
para identificarla para futuras referencias. Por ejemplo, puede utilizar un marcador para
identificar el texto que desea revisar mas adelante. En lugar de desplazarse por el
documento para localizar el texto, puede ir al texto utilizando el cuadro de

didlogo Marcador.

También se pueden agregar referencias cruzadas a los marcadores. Por ejemplo, después
de insertar un marcador en un documento, se puede hacer referencia a esos lugares del

texto creando referencias cruzadas a ese marcador.

1.6.2 Agregar un marcador a un punto de un documento Word

Para agregar un marcador a un punto concreto de un documento
texto (Word) tenemos un icono o acceso directo tal y como se
muestra en la [lustraciéon 11 correspondiente al procesador de
texto Word.

Ademas, a través de esta opcion podremos gestionar nuestros
marcadores y visualizar los ocultos, asf como eliminar y navegar
por los marcadores definidos tal y como se observa en la
[lustracion 12.

En el caso de querer crear un marcador en un documento Word
basta con sefialar el texto al que queremos insertar el marcador
y acceder a las opcién marcador e insertar el nombre deseado.

z_g) Hipervinculo
A& Marcador

'#] Referencia crurada

Q [ =

Hipervinculo Marcador Referencia
cruzada

Vinculos
Ilustracion 11

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat

g i =| - 5 - - an v
j 9| jﬁ] LT‘JI T3 smartat @ Hipervinculo =] Encabezado A =] Elementos rapidos = 2% T Ecuacidn :
u - = jllp Grifico A& Warcador =l Pie de pagina - <l wordart - E | £2simbalo -
Tabla Imagen Imagenes Formas ... Cuadro A= )
s predisefiadas - G Captura - | [ Referencia cruzada | [#] Numero de pagina = | ga texto - AZ Letra capital ~ g -
Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos F
P S S ' (RN 6+ 1 TS RS VR - RN = RN C . W N S T |

Marcador

Mombre del marcador:
MNotal T

I

Agregar

1 Notas especificas
1.1 Nela

Como responsable del economato y
departamento de control interno nos

inventarios del Economato y de la Bo
caracter trimestral.

Ordenar por: @ Nombre

") Posicién

[] Marcadores ocultos

1.2 Nelb

Sefialar que las existencias del econom
farmiliac-

Cancelar

Ilustracion 12

Es decir para agregar un marcador debemos seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el texto o el elemento al que deseamos asignar un marcador o hacemos

clic en el lugar donde deseamos insertar el marcador.

2. Enel grupo Vinculos de la ficha Insertar, seleccionamos el icono Marcador.

w

En Nombre del marcador, escribimos un nombre o seleccionamos uno existente.

4. Los nombres de los marcadores deben comenzar por una letra y pueden incluir
numeros. 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".
5. Finalmente pulsamos sobre el boton Agregar.
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1.6.3 Agregar un marcador a un punto, celda o rango de una hoja de
calculo, Excel

Marcadores como hemos visto anteriormente en el caso del procesador de texto (Word) no
existe como tal en las hojas de calculo, en este caso podemos trabajar con el “Administrador
de Nombres” para una celda o rango y hacer referencia al mismo tal y como hemos visto o
bien usando los hipervinculos, es decir creando un hipervinculo.

1 Microsoft Excel
Farmulas Datos Revisar Vista Programadar Acrobat Disefio
'] T L T =
[T ] A = Al
o) ul h' — | . . - M _'l.l.l_ LI @6 = <1 £
Art Captura | Columna a C Barra Area Dispersion Otros Linea Columna +/- Hiperjnculo d Lined
h firm
Graficos Minigraficos Filtro Vinculos
] Bdjggomezl
A B C D E F G H
1 M Fecha Adl Subcuenta kd| Titulo Subcuenta d| Descripcion kd| Debe | Haber hd Enlaces hd
2 175] 01/02/2012 anmomDTO FACT308] oo ]| 629 |
4 1716/ 01/08
5 71348 01/09 | Vincular a: Texto: | Tabla de Gastos'IC3
6 1947 01/094 :
7 2229 0110 Escriba la referendia de celda:
8 5| o201 || oo
pagina web C3
9 23| 02/01 - existente | g seleccione un lugar de este documento:
10 20] 02/01
1 1208l oom E! Referencia de la celda
: H 'Tabla de Gastos'
12 1967| 02/09 Lugar de este “ID Contable’
13 2238 02/10 dosumento *Andlisis Contable’
14 2818 02/12/ Configuracion
15 1101 03/06 z 5----H0jal
16 1414| 03/077% SETL £ Nombres definidos
—_—— d to .
17 2645 03/11 eemen " PyGanaltica
18 2834 0312L
19 2835] 031 Direccién de
20 380 0403/ |C°”,E9
21 381]_o4/03if | == [ aceptar | [ cancelar
22 592| 04/04/44
23 1975] 04/09/20 62400005/ GASTOS TRA Al 05,50 0,00
24 1976] 04/09/2012] 62400006|GASTOS TRANSPOHFACT 8'19? Seu| 826,90 | 0,00 |
M 4 b M| Tabla de Gastos TD Contable Andlisis Contable Configuracion | Hojal . #2[i[4 | [

Ilustracion 13

Tal y como vemos en la llustracion 13 podemos crear un hipervinculo a una hoja del libro y
concretarlo en una celda concreta o también a través de una referencia a un nombre
existente.

1.6.4 Haciendo uso de la funcion de Excel HIPERVINCULO.

Borrador, pdte de desarrollo

J= | =HIPERVINCULO(C3;B

i)

Podremos crear también nuestras propias notas
haciendo referencia a las celdas de la siguiente

forma. N1

N2
N3
N4
N5
NE
N7
N8

N18 [Notas.xlsm]N18Indicadores!AS

C

a8

Configuracion de los Vinculos de las Notas

[Notas.xlsm]N1IA1
[Notas.xlsm]N2IA1
[Notas.xlsm]N3IA1
[Notas.xlsm]N4IAL
[Notas.xlsm]N5IA1L
[Notas.xlsm]NG6IAL
[Notas.xlsm]N7!AL
[Notas.xlsm]N8IA1

=
fury
oo

ZI21Z1Z 72 |z'ﬁ
0 |=J [T A (B JLa b =
|
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Podemos también hacer referencia de estas variantes

6 - e ‘ Datos\Anexosl.xlsx#HojallA36

] Bdjggomezl

A B C 0 E F G H | J
il Asiento K|Fecha K Subcuenta Rl Titulo Subcuenta M DescripcionEIDebe  Kd|taber  KdEntaces - | B =
2 175| 01/02/2012 60600001| DESCUENTOS SOBRE cO)|DTO. FACT.308 0,00 629 |HojallB2 Celda hoja Activa
3 170] 01/02/2012 £2200008|REPARACION Y CONFACT.0014/08 1.020,00 0,00 |Tablade Gastos'lc3  Celda de una hoja del libro
4 1716 01/08/2012 60200005|COMPRA DE OTROS APR(FACT. 1146148 304,32 0,00 |Calculo 1.xlsx Libro Excel en la misma raiz
3 1946| 01/09/2012 62400002|GASTOS TRANSPORFACT.8125 Seu 44,00 0,00 |Datos\AnexosL.xlsx  Libro Excel que esta debajo
6 1947| 01/09/2012 62400003|GASTOS TRANSPORFACT.8131 Seu| 174,27 0,00 Datos\AnexosI.xlsx#H!)’a1!A35
7 2229| 01/10/2012 50200013|COMPRA DE OTROS APRIFACT. 1362096 58756 000 |dsa
8 5 e
g 23 I Madificar hipervincul
10 20
[T 1408 Vincular a: Texto: |Datos\Anexos 1. xlsx=Hoja1!A36
12 1967 "
13 2738 Arnu Busgar en: . Pruebas hypervinculos E

= b

14 PTISIAN | Pt ! Datos warcador...
15 110 Carpeta | word
B’ 4 & actusl ] 3 Tecnicas Basicas IIT
17 2545 T tE=R (=] Bdjggomez1
18 2334 documento piginas | & Calculo 1
19 2835 consultadas | & Calculo 2
20 380 i) & parte de trabajo papas
21 3B | crearmevo | | archives
22 592 documento redentss
23 1975 &
2t il |, 5., | e e =
25 1977 T %
26 1978 electrénico
AT
28 2849
29 383| 05/03/2012 62200015|REPARACION Y CONFACT 701067 D| 508,65 0,00
a0 11100 0A/06/20121 7000008AIVFNTA ARFNA 7% [FACT FARA06 oo | asaz |

Madificar hipervincul

Vincular a: Texto: |Datos\anexos 1. xlsx#HojallA36 Info. en pantalla...

Aro T Buscar en: ', Pruebas hypervinculos IZ|

pagina web
existente .. Datos Marcador. ..

Carpeilﬁ  Waord
acti 1] 3 Tecnicas Basicas 111
Lugar de este =] Bdjggomerl
documento paginas | & Calculo 1

consultadas |z|_j Calculo 2
& parte de trabajo papas

Crear nuevo Archivos

documento recientes

Direé@n de | Direccidn: Datos\Anexos 1. xsx#Hoja 11436 E
correo

glectrdnico [ Aceptar ][ Cancelar ]

Ilustracion 14

1.7 Creacién de hoja de hipervinculos recomendacién para muchos
vinculos externos

Esta técnica la recomiendo si vamos a utilizar muchos vinculos externos en nuestro libro de

trabajo y con el fin de no perder la conexiéon por cambios de ubicacién o nombre del

fichero/s externo/s y con el fin de facilitar su actualizacion, recomiendo crear una tabla de
configuracién de hipervinculos como la que muestro a continuacion.

En nuestro caso hemos creado una tabla que la dejaremos oculta con el siguiente formato.
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A B C D E
1 |Hipervinculo al documento Word llamado: Anexo.docx
2 |No convertir en tabla para evitar ordenar
amm
4 |Anexo.docx Actividad Anexo.docx#Actividad
5 |Anexo.docx Amortizaciones Anexo.docx#Amortizaciones Anexo Amortizaciones (68)
6 |Anexo.docx Aspectos legales  Anexo.docx¥Aspectos_legales
7 |Anexo.docx Capacidad Anexo.doox#Capacidad N1
8 |Anexo.docx Consumos Anexo.docx#Consumos [ N4 ][Anexu Consumo {60.51}]
9 |Anexo.docx Deterioro nexo.docx#Deterioro Anexo Deterioro y ofras dotaciones (69)
10 |Anexo.docx Impuestos exo.docxfimpuestos Anexo Impuestos (63)
11 |Anexo.docx Ingresos Anexo.docxiingresos N3
12 |Anexo.docx Oportunidad Aneo.docx#Oportunidad N5
13 |Anexo.docx Personal Anexp.docx#Personal Anexo Pesonal (64)
14 |Anexo.docx Servicios pox#Servicios Anexo Servicios Exteriores (62)

Ideas generales | Capacidad y Admidad) | CostesEstimados | Rido Analitco | KPI | Notas | Modelo | Encuesta .Hipeninmlns.

Columna Hipervinculo'se genera automaticamente como:

=A8&"#"&B8

De esta forma se crean los enlaces con la funcién hipervinculo, de tal forma que si
posteriormente se cambia la ruta solo y/o el nombre del archivo simplemente la
cambiariamos en la columna A y todos los vinculos quedarian actualizados.

Veamoslo en los ejemplos

A33 v [ fx [ =HIF'EFWINCULO[Hipervinculc-slcs;Hipewinculos!DB]]
| A , ‘J’/c’-" | D E | F

33 |14 linsumos Basicos Maxima Normal Prevista

34 Coste promedio del combustible 0,954 €/li 0,919 €/li 0,919 €/li

35 Consumo promedio combustible 6,0 li/100 km 6,2 li/100 km 6,1 lif100 km
C10 ~ ke =HIPERVINCULO{Hipervinculos!C8;Hipervinculos!E8)

Estimacion ‘de costes y clasificacion

MN_60-61: consumos Gripo 60 -61 Consumos
El consumo de combu

ble lo estimamos segln la actividad prevista en km y el

coste medio del litro gle gasolina
Limpieza incluye logy
Otros complemenflos incluye ambientadores, agua, caramelos y otros suministros

it basicos de limpieza diaria a realizar por el conductor

[= =T T = T I SO TS I %

T =]

10 Véase: |Anexo Consimo [60.61) N2: Estimacidn de actividad
1 MN4: Insumos basicos
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1.8 Hipervinculos con Drag and Drop

Extraido y adaptado de: JLD Excel en Castellano - Usar Microsoft Excel eficientemente

Los hipervinculos son una excelente herramienta para crear vinculos a celdas u objetos en
hojas o cuadernos y también a archivos y paginas Web. Pero también tienen sus bemoles y
una visita a los foros de Excel en la red revela que uno de los problemas es que cada tanto
los hipervinculos desaparecen o dejan de apuntar adonde deberian.

Pero en esta nota no vamos a hablar de la desaparicién de los hipervinculos, sino mostrar
otra forma de crearlos, casi instantanea.

Hace unos afios atras mostré una técnica que implica el uso de macros. Hoy vamos a mostrar
otra técnica que usa el "drag and drop". Esta técnica es muy util cuando no tenemos una
gran cantidad de hojas.

Uno de los usos mas practicos de los hipervinculos en Excel es crear un indice del contenido
del cuaderno. Supongamos que tenemos unos cuadernos con datos de cuatro sucursales de
una empresa y queremos crear una hoja con hipervinculos que apunten a cada una de las
hojas.

@ crear hipervinaulys arrastrando - Microsoft Excel - @ =
Inlcm Insertar | Disefio dep | Formulas Datos | Revisar | Vista Programadc| PowerFivot| Power Quer | Excel Utiiie:| & @ o @ =
== Arial - 11 - = =l=F General - 5= Inzertar ~ -
£l = & wroo&
N ¥ § - A A - @ . oy g0 F* Eliminar - @ -
Pegar Estilos | ., Ordenar  Buscary
o - &-A- LA N B ] - HFermato T e - seleccionar -
Fortapapeles Fuente Alineacién Niimera Celdas Modificar
=20 "™ fai & v v& £ F g3 =
B5 hd = 2
A B [o3 D E I G RS
1
2 L
3 =
4
5 —1
]
6
7
8
9
10| p T
W d Pg indice ~norte _-sur_“este neste *‘f,,t Ik 3l
o i 1Lz 1= 100% (= [} (+)

Ilustracion 15

En la hoja "indice" queremos crear los A B C D p
hipervinculos a cada una de las hojas de las 1 1
2 Sucursal <

sucurs.ales. . . 3 Sucursal Norte {
Seleccionamos la hoja Norte, por ejemplo,y 4 i 4
en ella la celda B3 que contiene el texto 5  |Ventas 266.476 {
"Sucursal Norte" s Clientes 2379 )
{

Ahora arrastramos la celda usando el botén g b
derecho del mouse y apretando 10, L. . s s s e s s

simultaneamente la tecla Alt. Arrastramos
la celda hasta apuntar a la pestafia de la hoja
"indice", lo que la activara.

Ilustracion 16

Una vez en la hoja "indice", dejamos de apretar la tecla Alt y posicionamos el mouse en la
celda indicada. Al soltar el boton del mouse aparecera en menu contextual donde elegimos
la opcién "Crear hipervinculo aqui”
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http://jldexcelsp.blogspot.com.es/2014/12/otra-forma-de-crear-hipervinculos-en.html?utm_source=feedburner&utm_medium=feed&utm_campaign=Feed:+JldExcelEnCastellano+(JLD+Excel+en+Castellano)
http://jldexcelsp.blogspot.co.il/2008/02/crear-un-ndice-de-hojas-en-un-cuaderno.html
http://4.bp.blogspot.com/-8H8i50Vbal4/VJBVsYvZqFI/AAAAAAAALo8/fkLgi4S9BsA/s1600/dragdrop01.png
http://2.bp.blogspot.com/--BImeWpVEW4/VJBWo1o7OCI/AAAAAAAALpE/cZFJH0R6Z0k/s1600/dragdrop02.png
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9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20

AP PSP NPY R PR PSR PPN TN PSP

A B < D E ¢ A | B | c
- 5
< -
{ 1

Enlace a la hoja de la sucursal ; j
I 1 . €
Mover agi < 3 Enlace a la hoja de la sucursal é
Copiar aqui ; 4
Copiar aqui sélo como valores ) P
Copiar aqi s6lo come formatos é 2] I Sucursal Norte I -
Crear vineulo aqui < 6 - 1
Crear hipervinculo aqui j’ {
Desplazar celdas hacia abajo ¥ copiar P, T 4
Desplazar celdas hacia Ia derecha y copiar i 8
Desplazar caldas hacia abajo y mover é
Desplazar celdas hacia la derecha y mover ; 9 i
Cancelar " 1 0 3
: £
p! #
P

‘1.1‘»*?‘.)‘.),)“/..,.1 I Y T W W

Ilustracion 17

Excel crea automaticamente el hipervinculo, ahorrandonos la molestia de tener que definir
el texto.

Este video demuestra la técnica:

2 Hipervinculos en celdas. Concepto y tipos

2.1 Ejemplo de uso de hipervinculo, Caso Auditoria y Notas

En un directorio concreto de nuestro disco duro contiene i %_gojnmﬂ dsx
nuestra carpeta de trabajo con una hoja de calculo base |g.g& word
“Bdjggomez1.xlsx” (ver Ilustracion 19) que contiene toda la ..[ ] Libro de notas.docx
informacién relativa a la auditoria de cuentas que estamos | i[9 Bdiggomez1:dsx
llevando correspondientes a una determinada empresa. -3 Caleulo 1=

[ ] Calculo 2dsx

Ilustracion 18

& Bdjggomezl

A B D E F G H |
M Asicnkd| Titulo Subculd|vescripeion  Rdlvebe RdlnabeRd eniacchd expiche
2 175| 01/02/2012| 60600001 |DESCUENTOS SO|DTO. FACT.30847 C|Y 0,00 | 629 |
3 170| o1o2z012| 62200008|REPARACION ¥ ClFACT 001408 CERR| 102000 | D00 |

Ilustracion 19

En esta hoja tenemos la relacién de asientos del diario que hemos importado de nuestro
programa contable y queremos que determinados asientos contables estén documentados
correctamente, es decir, deseamos crear un nuevo campo en esa base de datos que nos
permita asociar o vincular informacién complementaria relacionada con el asiento y que
puede o estar ubicada o referenciada de diversas formas:

1.
2.
3.

4,

En una celda o rango de celdas de la misma hoja de calculo y del mismo libro.

En otro hoja de calculo del mismo libro.

En otro hoja de calculo de otro libro que esta en el mismo directorio que el directorio
raiz donde se encuentra el documento con el que estamos operando.

En un documento Word en un marcador concreto del citado documento que se
encuentra en un directorio situado en un nivel inferior.

Intentaremos resolver estos cuatro casos considerando nuestra estructura de directorios y
documentos como la expuesta en la [lustracion 18.
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http://1.bp.blogspot.com/-9Dy1Z2COLYk/VJBY2kzkM6I/AAAAAAAALpU/umD9Ey6AEC4/s1600/dragdrop04.png
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2.2 Vinculo a una celda, rango o nombre definido en la misma hoja del libro
de trabajo.
Iﬂl_] Bdjggomezl
A B C D E F G H | J
1 ad Fecha B subcue Ml Titulo subculdl vescripcion Kl veve Bl #abeRdleniaces piichy
2 175| 01/02/2012| 60600001 |DESCUENTOS SO[DTO. FACT.30847 CY 0,00 6,29 |[Hojallld Caso 1
3 170( 01/02/2012) 62200008 [REPARACION ¥ CJFACT.0014/08 CERRY 1.020,00 0,00
4 5| 01/08/20 50200005| COMPRA DE OTR{FACT. 1146148 Waqy Aqui

Vincular a:

Archivo o
péagina web 14
existente

Texto: Hojalll4

Escriba la referenda de celda:

o seleccione un lugar de este documento:
- Referencia de la celda

~'Tabla de Gastos'

~'TD Contable’

- 'Analisis Contable’
B i Configuracion

Lugar de este
documento

Crear nuevo - Ho‘ia%
documento - Nombre&definidos

* pyGanalitica

Direccién de

Quitar vinculo

correo
electrdnico

Ilustracion 20

En este caso el enlace de referencia es sencillo, estamos situados en el libro de trabajo y
queremos hacer referencia a la celda J4 por tanto la referencia quedara como un

hipervinculo del tipo:

Hojal'J4

2.3 Vinculo a una celda de otra hoja de cdlculo perteneciente al mismo libro

de trabajo

Este caso es similar anterior solo que tendremos que cambiar la referencia a la hoja de
calculo de nuestro libro activo. En este caso el hipervinculo quedara como:

Tabla de Gastos'!J4

@ Bdjggomezl

A B C D E F G H
il AsicrldlFecha K subcuc Bl Tiuio subculloeseripcion Kloeve  Kdlvancld| -
2 175| 01/02/2012| 60600001 |DESCUENTOS 50|0TO. FACT.30847 CI 0,00 | 629 |Hojalla
3 | 170| 01/02/2012] 62200008|REPARACION ¥ C|

Vincular a:

Archivo o
pégina web 14
existente

Texto: | Tabla de Gastos' 14

Escriba la referenda de celda:

o seleccione un lugar de este documento:
- Referencia de |3 celda
'Tabla de Gastos'

-'TD Contable’ [

- 'Anglisis Contable’
’ Configuracion
je| - Hojal
B Nombres definidos

- PyGanalitica

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

Direccidn de
correo
electrénico

Quitar vinculo

Ilustracion 21

Caso 1
FACT.0014/08 CERR{ 1.020,00 0,00 |Tablade Gastos'l4 |caso 2

Aqui

Destacar que el nombre de la hoja queda definido por el caracter final de terminaciéon " tal y
como observamos que permite indicarle internamente a Excel que ese nombre hace

referencia a una hoja de calculo del libro.
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2.4 Vinculo a una celda de una hoja de cdlculo perteneciente a otro libro de
mismo directorio raiz del libro de trabajo.

En este caso queremos hacer referencia a la celda J4 del libro Excel “Calculo 1.xlsx” (ver
[lustracion 18) que este en el mismo directorio pero en la hoja de calculo concreta del mismo
llamada Datos 3. En este caso el hipervinculo quedara como:

Calculo 1.xIsx#'Datos 3''J4

En este caso al estar el libro de trabajo de Excel al que queremos hacer referencia en el
mismo nivel que la hoja de calculo en la que vamos a incorporar el hipervinculo es necesario
por tanto identificar el nombre del libro de trabajo con su extension seguido o unido con el

caracter especial (Calculo 1.xIsx#) # al nombredela hoja de calculo de referencia y celda
o nombre de rango de destino, delimitada por los caracteres “('Datos 3'!J4 ).

A B C D E F G H |
{0 AsicntoBd|Fecha B Subcuerfd Titulo S Descripcion Bl Debe K Hab & Eniaces 2Expica S
2 175 0140272012 60600001 |DESCUENTOS |DTO. FACT. 30847 0,00 6,289 |Hojallla Caso 1
3 170| ooz 62200003 | REPARACION |FACT.0014/08 CER| 1.020,00 n,00 |Tabla de Gastos'!C3 Caso 2
4 | 1716| 01/08/2012 50200005 COMPRA DE C|FACT. 1145148 Maq 304,32 0,00 |Calculo 1.xlsx#'Datos 3'114 lcaso s
5 "
; — Vincular a: Texto: |Calculo 1.xlsx# Datos 3114 I
190 —— Nd@o T Buscar en: . Pruebas hypervinculos IZI
4 pagina web
11 existente . Datos Marcador. ..
12 — || &= | L word
13 SR @l 3 Tecnicas Basicas III
14 Lugar de este = Bdjggomezl
15 documento Paginas | Calculo 1
16 consultadas IZI_] Calculo 2
17 13 &) parte de trabajo papas
18 Crear nuevo Archivos
19 documento redentes
20 @ &
21 Direcdgn de | Direcdsn: Caloulo 1.xlsx#Datos 3'114] I |Z|
22 correo
23 glectrénico [ Aceptar ] ’ Cancelar ]
24
25

Ilustracion 22

2.5 Vinculo a una celda de una hoja de cdlculo perteneciente a otro libro de
Excel ubicado en un directorio distinto del libro de trabajo

En este caso queremos hacer referencia a la celda J4 del libro Excel “Anexos 1.xlsx” (ver

[lustraciéon 18) que esta en otro directorio en concreto “Datos” y en la hoja en la hoja de

calculo concreta del mismo llamada Parte 1. En este caso el hipervinculo quedara como:
Datos\Anexos1.xlsx#'Parte 1'']4
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A B C D E F G H |
[l Asicnto Kl Fecha B Subcuerkd Titulo U Descripcion Bl Debe Kl Habd Enlaces 2 xpiica B2
2 175| 01/02/2012| 60600001 |DESCUENTOS|OTO. FACT.30847 0,00 | 629 |Hojalla Caso 1
3 170( 01/02/2012|  62200008|REPARACION |FACT.0014/08 CER|1.020,00 | 000 |Tabla de Gastos'lC3 Caso 2
4 1716| 01/08/2012|  G0200005|COMPRA DE O{FACT.1146148 Mad 30432 | 000 |Calculo 1.xlsx#'Datos 3'U4 Caso 3
5 1945| 01/09/2012]  62400002|GASTOS TRA[FACT 8125 Seur €] 4400 | 0,00 |Datos\Anexosl.xlsx#'Parte 1'U4  |Caso 4
F e S T
g e Vincular a: Texto: |Datos‘\Anexos 1. xlsx#Parte 1'114 |

o)
:113 _— Aro o Buscar en: . Pruebas hypervinculos IZ|
pagina web

E xstente  Datos [ Mercacor... |
13 Carpeta | | word
14 § = 7 3 Tecnicas Basicas III
15 Lugar de este = Bdiggomez1
16 documento paginas | ] Calculo 1
17 consultadas |ZI__] Calculo 2
13 L & parte de trabajo papas
19 Crear nuevo Archivos
20 documento redentes T EEsirna
21 @
22 Direcdign de | Direccidn: | Datos\Anexos1.xdsx#Parte 1'134 |Z|
23 correo
24 glectrdnico [ Aceptar J [ Cancelar ]
25
26

Ilustracion 23

Este caso es similar al anterior pero solo que la referencia o ubicacion del libro de trabajo
se encuentra en un directorio distinto al libro sobre el cual estamos trabajando y por tanto
debemos identificar el mismo con la direccidén relativa del mismo a través del uso de la barra
invertida. Es decir debemos senalar la direccion relativa o absoluta de la localizacién del
fichero.

2.6 Vinculo a un marcador de un documento Word ubicado en un directorio
inferior al libro de trabajo.

En este caso contamos con un documento de
texto explicativo en términos de texto sobre 1 Notas especificas
determinadas cuestiones relacionadas con los
asientos. Para identificarlos en el citado
documento ubicado en el directorio “Word” y

1.1 Nela
Marcador

Nombre del marcador:

llamado el fichero “Libro de notas” hemos creado Notat =N
.

diversos marcadores (ver Ilustracién 18)..
Ira

En nuestro caso queremos generar un enlace que
apunte al citado documento de texto y en
concreto al marcador “Notal” (ver Ilustracion
24) Ordenar por: (@ Ngmbre

() Posididn

Para ello procederemos de forma similar a los [E Marcadores ocuos

casos anteriores, creando un hipervinculo al
fichero de texto localizado en el subdirectorio y e
apuntando al marcador resefiado, Notal.

Ilustracion 24

En este caso el hipervinculo quedara como:
Word\Libro de notas.docx#Notal
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A B

| Asiento Rd|Fecha Bl Subcuerkd Titulo SR Descripcion Ad|Debe Rd|Habkd

175 01022012 60600001 |DESCUENTOS|DTO. FACT. 30847 0,00 6,29

E

D E F G

*_l-l-
Enlaces M Explica hd

Hojalll4

170 01/02/2012

62200008 | REPARACION | FACT.0014/08 CER| 1.020,00 0,00

Tabla de Gastos'lC3

1716 01/08/2012

G0200005|COMPRA DE O|FACT. 1146148 Maq 304,32 0,00

Calculo 1.xlsx#'Datos 3'lJ4

1945 01/09/2012

62400002 |GASTOS TRA|FACT.2125 Seur C: 44,00 0,00

Datos\Anexosl.xlsx#'Parte 1'U4

1947 01/09/2012

62400003 |GASTOS TRA|FACT.8131 Seur Cq 174,27 0,00

oE Sz 2elewo o e win|=

16

|| Vincular a:

Archivo o
pagina web
existente

¢

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

Direccién de
correo
electrénico

Texto: Word\Libro de notas. docx#Motal

Info. en pantalla. ..

Buscar en: . Pruebas hypervinculos |E|
. Datos Marcador...
Ca”’e‘f . Word
=r ] 3 Tecnicas Basicas 11T
£ Bdjggomez1
paginas | EH] Calculo 1 I}
consultadas IZI_] Calculo 2
& parte de trabajo papas
Archivos
recentes
Direcdidn:  |WordiLibro de notas.docx#Notal |z|

2849 R TO000223|VENTA AREFACT FAS/249 | o000 [emess

Ilustracion 25

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

Caso 1
Caso 2
Caso 3
Caso 4

'Word\Libro de notas.docx#Motal !Caso 5

ibro Excel gue e

3 Marcas, marcadores e hipervinculos en Word y cuestiones
relacionadas

3.1 Creando marcas de indices en un documento Word para palabras clave.,

etc.

Las marcas en un documento de texto sirven para identificar claves y después generar un
indice de las mismas.

La forma de acceso es sencilla, Referencias - indice - Marcar Entrada:

REFEREMCIAS

Insertar
cita = £ Bibliografia -

CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA

,r:ﬁ,, Administrar fuentes

ER Estilo: |APA

Citas y bibliografia

—

Actualizar tabla
Insertar
titulo El,_:| Referencia cruzada

Titulos

DESARROLLADOR

@ D Insertar Tabla de ilustraciones D Inzertar indice

Actualizar indice

Marcar
entrada

Indice

Ilustracion 26

- Posicionarnos donde queramos incluir una marca o seleccionar el texto.
- Acceder a la pestafia Insertar y selecciona la opcién Marcador o presionar Ctrl +
Mayus + F5,
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Nos aparece el didlogo que vemos en la Marcar entrada de indice v
ilustracion, donde debemos escribir el

nombre de la marca. El nombre no puede
contener espacios en blanco y debe
comenzar por una letra, seguidamente

puede contener nimeros. Opciones
'Z::Z' Referencia cruzada: | Vénse |

indice

Entrada: | |

Subentrada: | |

Pagina actual

() Intervalo de paginas

Marcadar.
Formato de los ndmeros de pagina
[] Negrita
|:| Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

Marcar Cancelar

Ilustracion 27
3.2 Creando marcadores

A menudo, trabajamos con documentos de decenas o cientos de paginas, y necesitamos que
nuestro lector se mueva por el documento. Cuando hacemos referencia a textos o
contenidos del documento que requieren que el usuario “navegue” o se mueva por el
documento, utilizamos los marcadores.

Los marcadores, son pequefias sefiales que hacemos en nuestro documento, para localizar
un contenido y poder acceder a él de forma rapida.

Se utilizan como destino en los hipervinculos. Es decir, cuando insertamos un hipervinculo,
podemos decirle que nos muestre el texto que hay junto al marcador. Dentro del tipo de

«n

hipervinculo “,

Asi, un marcador identifica una posicion o seleccién de texto a la que se asigna un nombre e
identifica para futuras referencias.

Los marcadores son elementos ocultos, s decir, al crear un marcador permanece oculto a no
ser que nosotros modifiquemos algunas propiedades de Word para hacerlos visibles.
Cuando hacemos visible un marcador se muestra la palabra enmarcada entre corchetes.

Como hemos dicho, nos interesara insertar marcadores en aquellos puntos de nuestro
documento a los que vayamos a hacer referencia mas adelante mediante una referencia
cruzada.

Para crear un marcador inicamente debemos seguir un par de pasos bien sencillos a través
de la opcién Vinculos
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Marcador ?
Mombre del marcadon:

Encabezad

el 5 O -

) [2] Pie de pagi

Vinculos  Comentario _

- @ Midmero de

fultimedia I,} Comentarios  Encabezado y pi

2 3 i) £

& [
gl | = Ordenar por. (@) Nambre
Hipervinculo Marcador Referencia O Eesicién
cruzada [[] Marcadores ocultos
Vinculos
Ilustracién 28
En cualquier momento podemos hacer referencia a este marcador
3.3 Hipervinculos en Word
3.3.1 Concepto y acceso
Un. hlpe.rvmculo es cualquier texto u = [ Encabezad
objeto (imagen, forma, etc.) que nos L ; D) Pie de péd
conduce a otro sitio cuando pulsamos Vinculos Comentario e ¢ pag!
sobre él. Por lo general, el hipervinculo - [#] Numero de
estd subrayado y tiene un color distinto al  piuitimedia I,\\, Comentarios  Encabezado y pi
del texto. Para que nos dirija a su destino, . ; 3 a 3

hay que mantener pulsado el botén
Control del teclado.

En la cinta de opciones, seleccionamos la
pestafia Insertar. Sobre la mitad de la
cinta, encontraremos el grupo llamado
“Vinculos” y en éste grupo, el
botén correspondiente.

[

Hipervinculo Marcador Referencia
cruzada

Vinculos

Ilustracion 29

Debemos tener en cuenta que antes de hacer esto, debemos haber seleccionado el texto que
hara de hipervinculo. Al pulsar sobre él, se abre la siguiente ventana.

Info. en pantalla...

Marcador...

Marco de destino...

Insertar hipervinculo
Vincular a: Texto:
Archivo o Busgar en: . Alntroduccion v @
pagina web = ; 5
existente M= 0 Generalidades de las hojas ~
C:étpu?la %] 0 Generalidades de las hojas
- 4] 00 Modelo
BICFETCRESE . MZ| 1 Tecnicas Basicas |
documento Paginas X X
T Tiaia '@ 1 Tecnicas Basicas |
B 1 Tecnicas Basicas |
T . -
Crear nuevo P Juf ZTe(n!cas Bas!casll
documento recientes m 2 Tecnicas Basicas ||
M= 3 Tecnicas Basicas |l h
Direccién de | Direccion: v
corren
electronico

Cancelar

Ilustracion 30

Como podemos observar de la ilustracién anterior encontramos 4 tipos de hipervinculos,
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- Archivo o pagina web existente.
- Lugar de este documento.

- Crear documento nuevo.

- Direccion de correo electrénico.

3.3.2 Archivo o pagina web existente

Este hipervinculo nos da la posibilidad de llamar o abrir un documento existente en nuestro
equipo, o una pagina web. En caso de ser una direccién web, es recomendable poner
siempre el protocolo http:// antes de las www de la direccién. Esta direcciéon la
escribiremos en el cuadro “Direccion” de la parte inferior de la ventana.

Atencidn, hay que tener cuidado ya es una funcién muy util, pero tiene su particularidades.
Para utilizarlo, debemos estar seguros de dénde se encuentra el documento existente. Esto
es porque si cambiamos de ordenador, y trabajamos con nuestro documento en un equipo
en el que no se encuentre dicho documento, o esté en un lugar distinto, nuestro hipervinculo
no funcionara.

;.Como asegurarnos de que esto no pase? Lo mejor es crearnos una carpeta (o directorio) en
nuestro equipo, en el que guardemos el documento que contiene el hiperenlace, y también
el documento al que hacemos referencia. Lo que podemos hacer es crear una carpeta, por
ejemplo “Presentacién en nuestro ejemplo, y dentro de esta, otra carpeta llamada “Medios”.
En la carpeta presentacion, guardaremos nuestro documento de Word que contenga el
hipervinculo, que llamara a un documento de la carpeta “Medios” también guardada en el la
carpeta “Presentacién”. De esta forma, si guardamos la carpeta “Presentaciéon en un
pendrive para abrir el documento en cualquier otra ubicacién, siempre encontrara el
destino.

3.3.3 Lugar de este documento

Este tipo de hipervinculo, nos permite movernos por el contenido de nuestro documento.
Hace la misma funcién que los enlaces del indice, solo que no tienen por qué formar parte
de un indice. Podemos ponerlos donde lo necesitemos. Por ejemplo, al final del documento,
se podria poner un texto “Volver al principio”, que al pulsarlo nos lleve al comienzo del
documento. Para este tipo de hiperenlaces, hemos de haber utilizado en nuestro documento
titulos y o marcadores.

Insertar hipervinculo ? “

Vincular a: Texto: Info. en pantalla...
R -_2] Seleccione un lugar de este documento:
Archivo o -
pagina web Principic del documento
existente Titulos
Marcadores .
Marco de desting...
Lugar de este
dotumento
Crear puevo
dotumenta
Direccion de

carreo

electronico
= Cancelar

Ilustracion 31

(Por qué tenemos que hacer esto?, la respuesta es sencilla. Si no identificamos de alguna
forma el déonde queremos ir, Microsoft Word no podria saberlo de ninguna forma. En el
campo “Texto” podemos escribir lo que queremos que se vea cuando el usuario sitda el
cursor sobre nuestro enlace.
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3.34 Crear documento nuevo

Este enlace nos crea un documento nuevo de Microsoft Word en blanco.

c - ?
Insertar hipervinculo G

Vincular a: Texto: |Este enlace nos crea un documento nuevo de Microsoft Word en blanco. Info. en pantalla...

“iﬂ Mombre del nuevo documento:
Archivo o
pagina web
existente Ruta de acceso completa:
9 EN1 Mis Documentos\Z1 Informatica\3 Excel\03 Mis Temas\A Cambiar... Marco de destino...
Introduccion’,
Lugar de este
documentao
9] Cuando modificar:

Crear nuevo
documento

) Modificar documento nuevo mas adelante
-:§Z' Modificar documento nuevo ahora

Direccion de
correo

electronico
Cancelar

Ilustracion 32

En el cuadro “Texto” aparecera el texto que hemos seleccionado, es decir el texto que sera
nuestro hipervinculo. En Nombre del nuevo documento, escribiremos como queremos que
se llame. Pulsando sobre cambiar, seleccionaremos donde se guardara el documento, una
vez creado.

También tenemos la opcion de Cuando modificar. Esta opcion es por si queremos modificar
el archivo recién creado en este momento, o luego. Es decir, que lo abra en edicién, o no.

3.3.5 Direccion de correo electrénico.

Si necesitamos que al pulsar sobre nuestro hipervinculo, lo que se abra sea un correo
electrénico que se enviara a la direccidn a la que nosotros hayamos definido, pulsaremos
sobre este tipo de hipervinculo.

Atencion. Debemos tener cuidado ya que para que este tipo de hipervinculo funcione, es
necesario que la persona que lea el documento y que pulse en el hipervinculo, tenga
configurado un cliente de correo como por ejemplo Outlook.

3.4 Vinculos de Word a una celda o rango de Excel

En este caso queremos tener un vinculo en Word que nos lleve a una celda concreta de un
libro que tenemos en el mismo directorio que el documento texto, por ejemplo a la hoja de
calculo Datos 1.xlsx en concreto a la pestafia Hojal celda C4, debemos escribir el siguiente
enlace tal como aparece en la:

Datos1.xIsx#Hoja1!C4
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I
= - a ]
Modificar hipervinculo :
Vincular a: Texto: | Vinculo Info. en pantalla...
i
Archivo o Busgar en: . Hipervinculo o a
pagina web . .
existente , ORestauracion_archivos Marcadaor...
Carpeta B ORestauracion
= actual = R
Kpj M Datosl arco de destino..,
Lugar de este 1 Datosl
documento Paginas E
consultadas | B2 Datos]
& E Datos2
T. .
Crear nuevo [ Ju ! Restaurar:fnn
documento recientes E Restauracion
Direcagn de Direccian: Datos1.xlsx#Hojal!C4 v Quitar wincula
COrreo
electranico

Ilustracion 33

3.5 Vinculos de Word a un marcador de PDF

No es posible ir marcadores de PDf a través de un vinculo en Word por problema de
compatibilidad y derecho de licencias.

3.6 Convertir de Word a PDF y conservar los marcadores e hipervinculos

Para ello en primer lugar creamos los marcadores como hemos visto anteriormente y
finalmente seleccionamos guardar como PDF, atendiendo a las siguientes opciones:
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Pagina |26

I
- 2
Opciones :

Intervalo de paginas
(@ Todas
() Pégina actual
Seleccion
-Z::Z' Paginas Desde: |4 A
;Oué desea publicar?
(®) Documento
Documento con marcas
Incluir informacion no imprimible
Crear marcadores usando:
() Titulos
'ZEZ'EMErcadnres de Word;

+| Propiedades del documento

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

Opciones PDF
Compatible con |SO 19005-1 (PDF/A)
| Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas

Cifrar el documento con una contrasefia

Ilustracion 34

3.7 Navegacién a través de los marcadores de un PDF en Web...
Ejemplos de navegacion

http://example.org/doc.pdf#marcadorl

http://example.org/doc.pdf#page=3
http://example.org/doc.pdf#page=3&zoom=200,250,100
http://example.org/doc.pdf#zoom=50
http://example.org/doc.pdf#page=72&view=fitH,100
http://example.org/doc.pdf#pagemode=none
http://example.org/doc.pdf#pagemode=bookmarks&page=2
http://example.org/doc.pdf#page=3&pagemode=thumbs
http://example.org/doc.pdf#collab=DAVFDF@http://review_server/Collab/userl
http://example.org/doc.pdf#page=1&comment=452fdeOe-fd22-457c-84aa-2cf5bed5a349
http://example.org/doc.pdf#fdf=http://example.org/doc.fdf
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4 Funcidn hipervinculo

41 Objetivo

Con esta funcién podemos crear un acceso que abre un documento almacenado en un
servidor de red, en una intranet o en Internet.

H ©- i = Bdjggomezl - Excel ot R | 4
IN:TeSIMled INICI INSER DISE FOR  DAT  REVIS VIST DESA POW  Joselgna.. ~ t-‘ =

V3 - K =HIPERVINCULO({U3;T3) ¥

T U W W X -
Configuracidn de los Vinculos de las Notas

1
2
3 N1 [Motas.xlsm]M1tal |M .l
4 N2
N3

NZ [Motas.xlsm]NZ1AL
] M3 [Notas.xlsm]M3tal
Ilustracion 35
K7 - Fe || =HIPERVINCULO(BUSCARV(F7;jggomezModeloAnalitico;7;FALSO);)7) v
A B C D E F G H | J K[~
Mend EVALUACION Y CLASIFICACION DE LOS GASTOS DEL PERIODO

Gastos, Ingresos y Costes del Periodo (Nivel 4 o mas digitos)
Qjo: Insertar o copiar las ctas de gastos a nivel de 4 o mas digites, es decir con desarrollo.

R

* |Tipologia | ™
3B80,71£ - LA = .a G = de Mercader Explotacion

Codigad ¢ ~| | Descripcidn * AL Importe | ¥ |IdG ¥ | C 7 |Grupo

&000/00/Ad COMPRAS DE MERCADERIAS 2007

£000/00/FI  COMPRAS DE MERCADERIAS 2007 324,02€ - - ientos - & Mercader Explotacion
£000,/01/Co  DESPACHOS, FLETES, TRANSPL 2007 47,85€ - - Ap ientos -a Consumos de Mercader Explotacion

Dofa oS W o =@ m s b

£000/01/PI  COMPRADETINTAS 2007  2.573,80€ . . Aprovisionamientos . = de Mercader Explotacin
£000,/02/Co  GTOS. TRANSPORTES, FLETES, 2007 780,35€ - - Ap ientos - e Mercader Explotacion
60D0/O5/PI  COMPRAS VARIAS 2007 41.892,02€ . . ientos y & Mercader Explotacion
8001/06,/Te COMPRA DE REVELADOR 2007 1.825,80€ . : s ientos .at s de Mercader Explotacion

14 6001/14/Te COMPRADE REGENERADOR 2007 2.317,31¢€ : . Ap i . s de Mercader Explotacion

15 |6001/16/Te COMPRAS VARIAS 2007 36.017,78€ : . wisionamientos X s de Mercader Explotacion
16 |6002/02/Te | COMPRAS DE PLANCHAS 2007 26.867,37€ . . s ientos ac s de Mercader Explotacion
£003/02/Te COMPRAPAPEL DFTOMAQUI|I 2007 102.067,12€ . L Ap ientos at s de Mercader Explotacion

TRABAIOS EXTERIORES COMFL 2007 150.263,72€ x . Aprovisio i 4.c Trabajos Realizad r Explotacion

19 |6070/02/Te  MANIPULACION 2007 2.845,00€ . - Api ientos 4.cTrabajo r Explotacign
20 |5070/03/F1  MANIPULACION 2007 258,00€ . - Api ionamientos 4.cTrabajos Realizi por Explotacien
21 6075/01/Te  TRABAIOS EXTERIORES COMFL 2007 81.000,31€

22 &0B0/00/FI  DEVOLUCION DE COMPRAS 2007 -294,15€ 8 2 . i s a0 e Mercader Explotacicn

23 |6080/00/Te DEVOLUCION COMPRAS 2007 -288,77 £ gkt . . visionami X s de Mercader Explotacign

24 |6210/00/Es  ARRENDAMIENTOS 2007 22.791,12€ 7a 7. cplotacio / eriores  Explotacicn
258 5210/01/Es ARRENDAMIENTO 2007 12.387,00€ 621 de Explotacidn 7.a Servicios Exteriores Explotacidn 7 -
» Inicio Gastos del Periodo Costes Localizaci¢ ... (¥) 1 »

Ilustracion 36

4.2 Sintaxis
HIPERVINCULO(ubicacion_del_vinculo;nombre_descriptivo)

e Ubicacion del vinculo: Es un argumento obligatorio y es la ruta de acceso y el
nombre de archivo del documento que se desea abrir. Puede hacer referencia a un
lugar de un documento, como por ejemplo una celda especifica o un rango con
nombre de una hoja de calculo o un libro de Microsoft Excel, o a un marcador
incluido en un documento de Microsoft Word. La ruta puede apuntar a un archivo
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almacenado en una unidad de disco duro, o bien a una ruta UNC de un servidor o
una ruta URL de Internet o de una intranet.
o Ubicaciéon del vinculo puede ser una cadena de texto encerrada entre
comillas o una celda que contiene el vinculo como cadena de texto.
o Sielsalto especificado en ubicacion del _vinculo no existe o no esta permito
desplazarse por él, aparecera un error cuando se haga clic en la celda.
e Nombre descriptivo (opcional): Es el texto o valor numérico del vinculo o que se
muestra en la celda. El nombre descriptivo se muestra en azul y esta subrayado. Si
se omite la celda muestra ubicacién del vinculo como texto del vinculo.

Para seleccionar una celda que contiene un hipervinculo sin ir al destino del hipervinculo,
haga clic en la celda y mantenga presionado el botén del mouse hasta que el cursor se

convierta en una cruz 'y, a continuacion, suelte el botén.
4.3 Ejemplos

4.3.1 Casos hipervinculos I

=HIPERVINCULO ("http://ejemplo.microsoft.com/informe/Informe
presupuestario.x1ls", "Haga clic para obtener un informe")

En el anterior ejemplo se abre una hoja de calculo denominada Informe presupuestario.xls que
se almacena en Internet en el sitio ejemplo.microsoft.com/informe Yy muestra el texto
"Haga clic para obtener un informe"

=HIPERVINCULO (" [http://ejemplo.microsoft.com/informe/Informe
presupuestario.xls]Anual!F10", DI1)

En el ejemplo anterior se crea un hipervinculo a la celda F10 de la hoja de calculo
denominada Anual en el libro Informe presupuestario.xls, que esta almacenado en Internet
en el sitio ejemplo.microsoft.com/informe. La celda en la hoja de calculo que contiene el
hipervinculo muestra el contenido de la celda D1 como el texto al que se salta:

=HIPERVINCULO (" [http://ejemplo.microsoft.com/informe/Informe
presupuestario.xls]Primer trimestre!TotalDept", "Haga clic para ver el
Total del primer trimestre del departamento")

En este caso se crea un hipervinculo al rango TotalDept de la hoja de céalculo Primer
trimestre del libro Informe presupuestario.xls, que esta almacenado en Internet en el sitio
ejemplo.microsoft.com/informe. La celda en la hoja de calculo que contiene el hipervinculo
muestra el texto "Haga clic para ver el Total del primer trimestre del departamento”.

Vinculo a una ubicacion especifica de un documento Word

Para crear un hipervinculo a una ubicacidn especifica en Microsoft Word, debe utilizar un
marcador para definir la ubicacién a la que desea saltar en el documento. En el siguiente
ejemplo se crea un hipervinculo al marcador denominado BenefTrim en el documento
denominado Informe anual.doc en el sitio ejemplo.microsoft.com.

=HIPERVINCULO (" [http://ejemplo.microsoft.com/Informe
anual.doc]BenefTrim", "Informe de beneficios trimestral')

Hipervinculo que apunta a un servidor de dominio

En Excel para Windows, en el ejemplo siguiente se muestra el contenido de la celda D5
como el texto que va a saltarse en la celda y abre el archivo denominado 1trim.xIs que se
almacena en el servidor denominado FINANZAS en la carpeta compartida Facturas. En
este ejemplo se utiliza la ruta CUN.
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=HIPERVINCULO ("\\FINANZAS\Facturas\ltrim.x1ls", D5)
Hipervinculo que apunta a una unidad distinta de la actual

En el ejemplo siguiente se abre el archivo 1trim.xIs en Excel para Windows que se
almacena en un directorio denominado Finanzas en la unidad D y se muestra el valor
numérico almacenado en la celda H10:

=HIPERVINCULO ("D:\FINANZAS\1ltrim.x1ls", H10)
Otros casos

En Excel para Windows, el siguiente ejemplo crea un hipervinculo al area denominada
Totales en otro libro (externo), Milibro.xls:

=HIPERVINCULO (" [C:\Mis documentos\Milibro.xls]Totales")
Se pueden crear hipervinculos dentro de una hoja de célculo para saltar de una celda a
otra. Por ejemplo, si la hoja de célculo activa es la hoja denominada Junio en el libro

denominado Presupuesto, la siguiente formula crea un hipervinculo a la celda E56. El
texto del vinculo es el valor de la celda E56.

=HIPERVINCULO (" [Presupuesto]Junio!E56", E56)

4.3.2 Casos hipervinculos II

Ejemplo: Ir a un libro y mostrar un texto especifico como texto de vinculo

Este ejemplo abre el libro Informe ventas_sem1.xIsx que esta almacenado en Internet en
http://www.nombre-de-tu-empresa.com/ventas2011 y muestra el texto “Haga clic para
ver el informe™:

<p align="center">=HIPERVINCULO (http://www.nombre-de-tu-
empresa.com/ventas2011l/ventas_seml.xlsx, "Haga clic para ver el
informe")</p>

Ejemplo: Ir a una celda especifica en una hoja de calculo

En el siguiente ejemplo se crea un hipervinculo a la celda D30 de la hoja de calculo
denominada ventas_sem1 en el libro ventas 2011.xIsx, que estd almacenado en Internet
en el sitio http://www.nombre-de-tu-empresa.com/ventas La funcién queda asi:

=HIPERVINCULO (" [http://www.nombre-de-tu-
empresa.com/ventas/ventas 2011.xlsx]ventas seml!D30",A2)

A B C D

Mostrar informe de ventas Mostrar informe de ventas

[http://www.nombre-de-tu-empresa.com/
ventas/ventas_2011.xlsx]ventas_semi!
D30 - Haga clic una sola vez para sequir.
Haga dic y mantenga presionado el botdn
para seleccionar esta celda.

o B W N

La celda A2 contiene el texto con el que va a aparecer el hipervinculo, que esté en color
azul.

Ejemplo: Ir a un rango especifico en una hoja de calculo desde un texto de vinculo especifico

En el ejemplo siguiente se crea un hipervinculo al rango denominado TOTALVENTAS
de la hoja de célculo SEMESTREL del libro Informe VENTAS2011.xlsx, que esta
almacenado en Internet en el sitio http://www.nombre-de-tu-empresa.com/ventas. El
texto con el que se va a visualizar el hipervinculo es “Haga clic para ver el total de ventas
del primer semestre del afio 2011”.
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=HIPERVINCULO (" [http://www.nombre-de-tu-
empresa.com/venta/VENTAS2011.x1sx] 'SEMESTRE1 ' ! TOTALVENTAS", "Haga clic
para ver el total de ventas del primer semestre del afio 2011")

ANOTACION: Cuando los nombres de las hojas incluyan espacios, coloque comillas
simples alrededor de los nombres para evitar que aparezca un mensaje de error con la
indicacion de que Excel no pudo abrir el archivo especificado.

Ejemplo: Ir a una ubicacidn especifica en un documento de Word

Para crear un hipervinculo a una ubicacion especifica en un documento de Microsoft
Word, necesitas utilizar un marcador para definir la ubicacion a la que desea saltar en el
documento. En el siguiente ejemplo se crea un hipervinculo al marcador denominado
ventas seml en el documento denominado ventas201l.doc en el sitio
http://www.nombre-de-tu-empresa.com:

=HIPERVINCULO (" [http://www.nombre-de-tu-
empresa.com/ventas201ll.docx]ventas seml","Informe de ventas del primer
semestre del afo 2011)

Ejemplo: Ir a un libro en un servidor de red

En el ejemplo siguiente se muestra el contenido de la celda A2 (“Ir a las ventas del afio
2011”) como el texto de vinculo en la celda y se abre el archivo denominado sem1.xIsx
que se almacena en el servidor VENTAS en la carpeta compartida 2011. En este ejemplo
se utiliza una ruta UNC:

=HIPERVINCULO ("\\VENTAS\2011\ seml.xlsx",A2)

Ejemplo: Ir a un libro en otra unidad

En este ejemplo se abre el libro sem1.xlsx que se almacena en el directorio VENTAS en
la unidad C y se muestra el valor numérico almacenado en la celda D30.

=HIPERVINCULO ("C:\VENTAS\seml.x1lsx",D30)

Ejemplo: Ir a un area especifica en un libro externo

El siguiente ejemplo crea un hipervinculo al &rea VENTASTOTALES en otro libro
(externo), ventas2011.xlIsx:

=HIPERVINCULO (" [C:\Mis documentos\ventas2011.x1sx]VENTASTOTALES ")

Ejemplo: Ir a otra celda en el mismo libro

Se pueden crear hipervinculos dentro de una hoja de célculo para saltar de una celda a
otra en el mismo libro. Por ejemplo, en el libro Presupuesto.xlsx, la siguiente férmula
crea un hipervinculo a la celda E40 en la hoja de célculo activa. El texto del vinculo es el
valor de la celda E56 (“IR A TOTAL”).

=HIPERVINCULO (" [Presupuesto.xlsx]E40",E56)

Para saltar a otra hoja del mismo libro, incluya en el vinculo el nombre de la hoja seguido
por un signo de exclamacion (!). En el ejemplo anterior, para crear un vinculo a la celda
E56 en la hoja Septiembre, incluya la palabra Septiembre! en el vinculo:

=HIPERVINCULO (" [Presupuesto.xlsx] Septiembre!E56",E56)

Ejemplo: Usar otra celda de la hoja de calculo como destino del vinculo

Para actualizar rapidamente todas las férmulas de una hoja de célculo que usen una
funcién HIPERVINCULO con los mismos argumentos, puede colocar el destino del
vinculo en otra celda (en la misma hoja de calculo o en otra) y luego usar una referencia
absoluta a esa celda como Ubicacion_del_vinculo en las formulas que empleen
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HIPERVINCULO. Cuando modifique el destino del vinculo, los cambios se veran
inmediatamente en las formulas que empleen la funcion HIPERVINCULO.

=HIPERVINCULO ($J$10)

En la celda J10, escriba la ruta de acceso al destino del vinculo.

4.4 Eliminar vinculos o hipervinculos en Word

Seguramente cuando trabajamos copiando y pegando texto de diferentes fuentes como
Word o documentos en linea estos contienen links, vinculos o hipervinculos que tal vez
necesitemos eliminar.

La manera mas simple de hacerlo es dando clic con el boton derecho del raton sobe el
hipervinculo, y en el menu contextual que aparece, elegir la opcion “Quitar hipervinculo”.
Pero cuando el texto tiene muchos vinculos, como en el caso de algunas leyes extensas
en las que hay vinculos a decretos, leyes modificatorias o derogatorios, o sentencias, el
trabajo se vuelve abrumador, por lo que se hace necesario buscar una forma de eliminar
masivamente dichos vinculos.

La forma rapida de eliminar todos los hipervinculos de un texto en Word, es seleccionado
todo el documento [Ctrl+E en espafiol y Ctrl+A en inglés] y seguidamente presionar al
mismo tiempo las teclas Ctrl+Shift+F9. Con eso ya se eliminan todos los hipervinculos
que existan en el documento.

Recordemos que los vinculos tienen un color azul y ademas estan subrayados, por lo que
no son una opcion cuando se quiere imprimir un texto limpio, haciéndose necesario
eliminarlos.

4.5 Eliminar todos los hipervinculos en Excel a través de una macro
sencilla

Para eliminar de un solo tajo todos los hipervinculos que pueda haber en una hoja de
Excel, bastara con una pequefia rutina en Visual Basic (macro) que al ejecutarla nos hara
el trabajo muy rapidamente.

El c6digo de la macro en cuestion es el siguiente:

Sub eliminar_vinculos()
Cells.Hyperlinks.Delete
End Sub

Luego de creada la macro bastara con ejecutarla. Es importante tener en cuenta dos puntos
a resaltar:

e Esta macro sélo eliminara los hipervinculos de la hoja de Excel activa, no de todo
el libro, de suerte que habré que ejecutar la macro en cada hoja que se quiera
limpiar de vinculos.

e Losdatos asi eliminados no se pueden recuperar con el comando deshacer (ctrl+z).

Nota: La macro la podran llamar de cualquier forma. En este caso la hemos Ilamado
“eliminar_vinculos”, pero podra ser cualquier nombre.
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5 Insertar botones de navegacién a través de hipervinculos
(adelante y atras)
Si trabajamos con hipervinculos dentro de nuestra hoja de calculo resultad de especial

interés contar con la opcion de poder desplazarnos hacia delante o atras al igual que
cuando lo hacemos con nuestro navegador.

Para ello una posible BRE] a
altel’natlva que proponemOS es Archivo [GIEE Insertar Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
la personalizacion de la barra =, X corar ot Nuevo b
- E jar - Abri
de herramienta de acceso  peg P P B A
o= - o ' Copiar formato v Guardar i
rapido  incorporando  los _ .
. Portapapeles (F] Enviar por correo electrénico n
botones correspondientes > - mpresion répid
dlSpOﬂIb'ES tal y como Vista previa de impresién e Imprimir
- -/ A ] )
mostramos a continuacion, ; - Ortografia
. -z Desh
seleccionando la opcion de :| v Deshocer
73 ’ 3 v Rehacer
mas controles que nos da
4 Orden ascendente
acceso a todos las botones Orden deceandente
disponibles para excel y © Modo mouse/téctil
. 7
seleccionando en concreto las Mss comandos.
ﬂechas de navegac|on adelante g Mastrar debajo de la cinta de opcicnes
y atras.
Opciones de Excel ? x
Genersl E.HE Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Farmulas
. Lomandos disponibles en:( Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i
Revisién Todos los comandos - Para todos los documentos (predeterminadoe) &7
Guardar
[y AETuauo
Idioma . - EH Guardar
€ {\tra.s B € Deshacer »
Avanzadas Auditoria clefc.:rmulaz - & Rehacer N
) ) 8 Aumentar decimales @ Camara
Personalizar cinta de opciones (,'6% Aumentar decimales Agregar>> | @ VAtige "
Barra de herramientas de acceso rapido % :E:Z::; El:;r:jnc defuente << Quitar =2 Adelante =
Complementos A’ Aumentar tamafio de fuente
A Aumentar tamadin de fuents e
Centro de confianza
I‘v'1g:trar|.a !sarra de herrfimientas.(le Personalizaciones: | Restablecer = |G
acceso rapide por debajo de la cinta de
opciones Importar o exportar * |

Destacar que debemos seleccionar la opcion “Todos los Comandos” para tener
disponibles los mismo e incorporarlos a la barra de herramienta de acceso rapido.
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6 Método Followhyperlink y similares (Borrador)

Fuentes:

6.1 Como aiiadir o seguir un vinculo
For example, if cell A1 contains one hyperlink that points
to http://www.google.com/, you can then launch Google in your browser with this

statement:
Range ("A1") .Hyperlinks (1) .Follow

You may find it necessary to specify additional qualifiers, such as the worksheet
name in this line:
Worksheets ("Sheetl") .Range ("A1") .Hyperlinks (1) .Follow

This may take some experimentation with the Follow method of
the Hyperlink object.

Como comando de boton para ir a un enlace
Private Sub CommandButton1_Click()
ThisWorkbook.FollowHyperlink ("Datos1.docx#V12")
End Sub

6.2 Otros casos...

ActivelWorkbook.FollowHyperlink
Address:="http://example.microsoft.com"
ThisWorkbook.FollowHyperlink
("C:\temp\test.xlsx")

Worksheets ("Sheetl") .Range ("A1l") .Hyperlinks (1) .Follow
A B C D E F G H J

Activellorkbook.FollowHyperlink Address:="http://example.microsoft.com”

LW pa

ThisWorkbook.FollowHyperlink ("C:\temp\test.xlsx")

Ejemplo Worksheets ("Sheetl"”) .Range ("A1") .Hyperlinks (1) .Follow

- T T

Datosl.docx#Vi2 CommandBu | Werksheets ("Hoja2") .Range ("b7") .Hyperlinks (1) .Follow

T

Datosl.docx#W12

6.3 Otra propuesta para hipervinculos a pdf colgados en la webs este.

Private Sub Sub_13_Click()

' Enlace acortado pq en caso contrario no lo reconoce https://goo.gl/
Link = "http://goo.gl/cikhch"
On Error GoTo No_encontrado
ActiveWorkbook.FollowHyperlink Address:=Link, NewWindow:=True
Unload Me
Exit Sub

No_encontrado:
MsgBox "No pudo conectarse " & Link


http://www.jggomez.eu/
https://msdn.microsoft.com/es-es/library/office/ff835563.aspx
http://www.google.com/

WwWw.

End Sub

FSE TR

=T ]

A

Ejemplo

jggomez.eu Péglna|34

Activellorkbook.FollowHyperlink Address:="http://example.microsoft.com”
ThisWorkbook.FollowHyperlink ("C:\temp\test.xlsx")

Worksheets ("Sheetl”™) .Range ("A1") .Hyperlinks (1) .Follow
Datosl.docx#vViz Worksheets ("Hoja2") .Range ("b5") .Hyperlinks (1) .Follow

Datosl.docx#Vi2 CraEmil | Thisworkbook.FollowHyperlink ("Datosl.docx#v12")

Datos3.pdf#V12|  Opcion 2 | ThisWorkbook.FollowHyperlink ("Datos3.pdf#v12")

http://goo.gl/cikhch  Opcion 3 | ActiveWorkbook.FollowHyperlink Address:="http://goo.gl/cikhch", NewWindow:=True
Private Sub Sub_13_Click()
'Enlace acortado pq en caso contrario no lo reconoce https://goo.gl/
Link ="http://goo.gl/cikhch"
On Error GoTo Mo_encontrado
ActiveWorkbook.FollowHyperlink Address:=Link, NewWindow:=True
Unload Me
Exit Sub
MNo_encontrado:
MsgBox "No pudo conectarse " & Link
End Sub
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