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Créer ou modifier un lien
hypertexte dans un document
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Dl 1.

Introduction

Un Lien Hypertexte permet d'accéder rapidement a des informations associées mais stockées
dans un autre fichier, un autre document, une page web, un message électronique, une image
ou vers un emplacement spécifique dans votre document.

y
Nl 2

Word crée automatiquement un lien hypertexte quand vous appuyez sur la touche
Entrée ou sur la barre d'espace apres avoir tapé une adresse URL telle que
www.microsoft.com

Vous pouvez également créer un lien vers du texte ou une image, ou vers un
emplacement particulier d'un document

Créer un lien hypertexte vers un document, un fichier, une page web

[ ] Sélect|on ner Ie texte ou I’image é Office 365 est la marque désignant les formules permettant de louer la derniére version de
- . licrosoft OfficeX(installation pour 5 PC ou Mac, ainsi que des appareils mobiles), un ensemble
ut|||ser comme ||en de services Cloud (tels que OneDrive, Exchange Online, Skype for Business, SharePoint
Online, Yammer...) en abonnement mensuel ou annuel, par opposition aux licences Office 2013
dites perpétuelles, qui s'installent pour une durée indéterminée sur un seul ordinateur 3 |a fois.
Office 365 est une marque fille d'Office et rassemble différentes offres pour les particuliers, les
, , petites et les grandes entreprises. Chaque licence Office 365 est rattachée a un utilisateur
Deux methodes poss| bles pou r creer un I len : (identifié par son identifiant et son mot de passe Office 365) et non plus & une machine.
Offi D3 €t 15 MArGUE CLSIGNANT 185 TOrMUILS permettant ae 1ouer I demidre version de
icrosoft Offic) =+ ** rasae des appareils mobiles). un ensemble
de e O X ouper ne, Skype for Business, SharePont
Oniine, Yamme 4 _— i Opposition aux licences Office 2013
dites perpétuel LOpiE minée sur un seul ordinateur A la fois,
Office 365 sty Options de collage : irentes offres pour les particuliers, les
petites et les ¢ e 365 est rattachée 3 un utilisateur
N H (identsfié par s¢ 3 N e 65) et non plus & une machine.
» Cliquer avec le bouton droit 2 [ (A e
dessus A Police
. . 9
» Cliquer sur Lien hypertexte p
F
dans le menu contextuel
»
)\" €
%5 Lien hypertexte.
) menta
. , . Création | Disposition | Références | Publipostage | Révision | Affichage | Développeur
» Cliquer sur I'onglet Insertion - D) Dosmonan | &
O |as il store W
B B Tableau Images Images e s ‘ Wikipédia  Vidéo
» Cliquer sur Lien hypertexte : enlgne - anCapure | Vs complements enligne CERemol
a . P . , , .
e Dans la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte, effectuez I'une des opérations

4
Dsnnsd .

suivantes :

Créer un lien vers une page web ou un fichier existant
Cliquer sur Fichier ou page web

existant(e) oy ) G D 8 e s

Taper une URL dans la zone Adresse m?‘” o ;Eh;v | e
Si vous ne connaissez pas |'adresse J s ;:E:M

d'un fichier, cliquer surla flechedela | ™" e )

liste Regarder dans, puis accéder au = -

Annuler

fichier souhaité
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H 2. Créer un lien vers un fichier que vous n'avez pas encore créé

e Cliquer sur Créer un document
e Taper le nom du nouveau fichier
dans la zone Nom du nouveau .. oo o k :
document e e TR S
o | et et
e Dans la section Quand modifier S w
o Cliquer sur Modifier le nouveau == =TT
document ultérieurement ou
Modifier le nouveau document
maintenant
&
H 3. Personnaliser I'info-bulle
e Dans la zone Texte a afficher
e Taper le texte du lien souhaité, dans
le cas contraire, le texte affiché sera = s v oo
identique a I'URL
° Cliquer sur Info-bulle puis taper le  Définir une info-bulle pour le lien hypertexte ? X
texte de votre choix. Texte de linfo-bulle :
e Si vous ne spécifiez pas l'info-bulle, |
Word utilise le chemin d'acces ou —
I'adresse du fichier comme info-bulle
e Cliquer sur OK quand vous avez
terminé
&
H 3. Créer un lien hypertexte vers un message électronique vide
e Cliquer sur Adresse de messagerie, . . . —
ou sélectionner une adresse dans la .2,
liste Adresses de messagerie
récemment utilisées o
e Dans la zone Objet ggfi“f"‘
e Taper l'objet du  message \i=
électronique
Remarque : Certains navigateurs web et programmes de messagerie peuvent ne pas
reconnaitre la ligne d'objet
Pour personnaliser I'info-bulle, se reporter au paragraphe Personnaliser 'info-bulle
Conseil : Vous pouvez également créer un lien hypertexte vers un message électronique vide en
tapant I'adresse dans le document. Par exemple, si vous Taper www.office.com/france , Word crée
le lien hypertexte pour vous, sauf si vous avez désactivé la mise en forme automatique des liens
hypertexte
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H 4. Créer un lien hypertexte vers un emplacement de la page web ou du document

actif

Pour créer un lien vers un emplacement d'un document ou page web créé(e) dans Word,
I'utilisation de signets est nécessaire car cela permet de :

» Marquer I'emplacement ou destination du lien hypertexte,
» Ajouter le lien hypertexte.

Marquer I'emplacement ou destination du lien hypertexte

Insérer tout d'abord un signet ou utiliser un style de titre pour marquer la destination. Les
styles de titre fonctionnent uniquement si vous créez un lien vers un emplacement du méme
document

7Y
J sommais |

0
J sommaire |

1. Insérer un signet

Sé|ecti0nner Ie teXte auquel VOus Création | Disposition | Références | Publipostage | Révision | Affichage | Développeur
souhaitez associer un signet, ou cliquer a = o Lo T s w [

Tableau Images Images Formes & Mes compléments - Wikipédia  Vidéo

I'endroit ou vous voulez insérer un signet aigra o e

&+ Capture - -5 Renvoi

Cliquer sur I'onglet Insertion
Cliquer sur Signet

Signet ? X

Nom du signet

Sous Nom du signet, taper un nom premer [ ]

Les noms des signets doivent commencer
par une lettre et peuvent contenir
uniquement des lettres, des chiffres et des
traits de soulignement (par exemple,

Premier _titre). T

[] signets masqués

Cliquer sur Ajouter

Annuler

2. Appliquer un style de titre

Lorsque vous créez un lien vers un emplacement du méme document, vous pouvez appliquer I'un
des styles de titre intégrés au texte représentant 'emplacement que vous souhaitez atteindre

Sélectionner le texte ou |'objet a afficher
en tant que lien hypertexte

lnsenicl\(:reaticdDlsposn\Retérem\Pul:l\prr\Rewswor|Aﬁu:ha=;|Dévelor| Q Recherc Maeva.. S, p

¢ |Segoeul -

Cliquer sur l'onglet Accueil N EETT

¥ A-¥-A-h- A A

AaBbCcDd| AaBbCcDd AaBbC( ™

I Normal | T Sansint. Titre 1

Dans la galerie Styles, sélectionner le style
souhaité

#DigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365
Auteur : Maeva Chelly




2. Ajouter un lien vers un emplacement du document actif

Sélectionner le texte ou I'image a utiliser
comme lien

Utiliser le bouton droit de la souris

Cliquer sur Lien hypertexte dans le menu
contextuel

Sous Lier a, cliquer sur Emplacement
dans ce document

Sélectionner le signet ou le titre vers
lequel vous voulez créer le lien,

Cliquer sur OK

Offi 65 est 1
de seroreEz Ol

Online, Yamme

dintes perpétuel
Office 365 est
petites et les ¢
(identifié par s

3 MAIGUE CESIGNANT IS TOMMUILS PErmettant ae 1ouer ks demidre version de
[Pt RS- des appareids mobiles). un ensemble
X ne, Skype for Business, SharePoint
¥ opposition sux licences Office 2013
minée sur un seul ordinateur 3 la foss,
iR Op(ians de collage : irentes offres pour les particuliers, les
e 365 est rattachée 3 un utilisateur
65) et non phus & une machine.

# s LA

Info-fulle.

Cadre de destiation.

Remarque : Pour personnaliser I'info-bulle, se reporter au paragraphe Personnaliser I'info-bulle

£ 3
H 5. Créer un lien hypertexte vers un emplacement spécifique d’'une autre page web

ou d’'un autre document

Pour créer un lien vers un emplacement d'un document ou page web créé(e) dans Word, vous
devez marquer I'emplacement ou destination du lien hypertexte, puis lui ajouter le lien

- | o

H 1. Marquer I'emplacement ou destination du lien hypertexte

Insérer un signet dans la page web ou le
fichier de destination

Ouvrir le fichier a partir duquel vous
souhaitez créer un lien et sélectionner le
texte ou l'objet a afficher comme lien
hypertexte

Cliquer avec le bouton droit dessus, puis
cliquer sur Lien hypertexte dans le menu
contextuel

Sous Lier a, cliquer sur Fichier ou page web
existant(e)

Dans la boite de dialogue Regarder dans,
cliquer sur la fleche vers le bas pour
rechercher et sélectionner le fichier vers
lequel créer le lien,

Cliquer sur OK

i lien hypertexte
mplic

0soft Word - Publipostage

Remarque : Pour personnaliser I'info-bulle, se reporter au paragraphe Personnaliser |'info-bulle
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o
H 2. Ajouter un lien

Offi 65 €5t 15 MArGQUE DESIGNSNT IS TOMUIES permettant e louer ls demidre version de
A pam—— o . Ges appareds mobiles). un ensemble
gzl X% Coupe ne, Skype for Business, SharePoint
e poraod B8 Copie e e ke
e Sélectionner le texte ou l'image a utiliser o303 g I G et s
o L
comme lien et @ [ (% 5
A P €
e Utiliser le bouton droit de la souris T
e Cliquer sur Lien hypertexte dans le menu R ,
contextuel 5 Traduire

e Sous Lier a, cliquer sur Emplacement
dans ce document

Iefo-bule.

Gadre de destnation

e Dans la liste, sélectionner le signet ou le
titre vers lequel vous voulez créer le lien,

e Cliquer sur OK e

Remarque : Pour personnaliser l'info-bulle, se reporter au paragraphe Personnaliser |'info-bulle

o
H 6. Désactiver les liens hypertexte automatiques
Word crée automatiquement des liens hypertexte dans votre document au fur et a mesure que
vous tapez une adresse, vous pouvez désactiver cette fonction

‘ FICHIER

e Cliquer sur I'onglet Fichier

e Cliquer sur Options

e Cliquer sur Vérification

e C(liquer sur Options de 7 ot i W et ot e
correction automatique

Optionsde corectien atomatique

e Puis sur l'onglet Mise en i ccion suomatique 7 %

forme aUtomathue au Correction automatique  AutoMaths  Lors de |a frappe Actions

cours de la frappe

Applhquer

Styles de titres intégrés Z Listes 3 puces automatiques

° Désactiver la case a cocher styles de liste [“] Autres styles de paragraphe
Adresses Internet et réseau i

par des liens hypertexte

F/] Guillemets ' ' ou * * par des guillemets ** ou « »
QOrdinaux (1er) en exposant

o Cllq uer sur OK a deux Eractions (1/2) par caractére de fraction (%)
re p rises Traits d'union (--) par un tiret demi-cadratin (—)

¥ *Gras* et _ttalique_ par les attnbuts correspondants
resses Internet et réseau par des liens hypertexte
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