
PRÁCTICA 4:   

Vamos a utilizar marcadores y vínculos, para crear un índice al principio de nuestro 
documento. 

Vamos a partir de un documento ficticio, llamado Mi primera novela. Para este 

ejercicio, no vas a tener que inventar una novela. Rellenaremos los 5 capítulos que la 

compondrán copiando texto de otros documentos, o dejando líneas en blanco. La 

idea es que ocupe varias pantallas, para que podamos apreciar el desplazamiento 

dentro del documento. 

Los títulos de los capítulos son: I. Una visita inesperada, II. Por caminos ya 

andados, III. Luces de Marzo, IV. Seguir, seguir... y V. Caprichos del destino. 

1. Crea el nuevo documento, con los capítulos indicados arriba, usando encabezados 

(Titulo 2) para los títulos y justificación completa 

1ª Parte: Crear el índice. 

2. Al principio del documento, escribe Índice utilizando el formato Titulo 3, y deja 

una línea en blanco debajo. 

3. Escribe el nombre de cada capítulo en una línea distinta, sin los números romanos. 

4. Ahora selecciona los 5 títulos del índice, y pulsa el icono Lista numerada , para 

que numere los capítulos. En Formato, estilo de lista cambia el enumerado a 

números romanos. 

2ª Parte: Crear los marcadores. 

5. Haz clic sobre la palabra Índice  y elige insertar marcador en el menú desplegable.  

6. Recorre el documento insertando un marcador en el encabezado de cada capítulo.  

3ª Parte:  Insertar los vínculos. 

7. Situate en el índice. Selecciona el título del primer capítulo. 

8. Con el texto seleccionado, selecciona insertar enlace 

9. Escoge Marcador. 

10. En el desplegable, selecciona el marcador correspondiente. Deja el 

campo Texto tal y como está. 

11. Pulsa Aceptar. 



12. Sigue el mismo método para crear todos los vínculos del índice. 

Ahora vamos a crear un vínculo al final de cada capítulo para volver al índice. 

13. Sitúate al final del primer capítulo, en una línea en blanco. 

14. Elige insertar vínculo  

15. En la ventana Insertar vínculo, escoge Marcador. 

16. Selecciona el marcador índice. En la caja Texto escribe Volver al índice. 

17. Pulsa Aceptar. 

18. Selecciona todo el texto del nuevo vínculo y cópialo. 

19. Pégalo al final de cada capítulo. 

Visualiza el documento en descargar como documento Html para ver el resultado. 

Recuerda guardarlo como Mi primera novela. 

 

 

 


