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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
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DESTINATION FORMATION FS-TT-41: Les liens hypertextes
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Créer des liens avec d’autres fichiers ou dans le document

Un lien hypertexte, appelé parfois "hyperlien" ou plus simplement "lien"
dans le monde du web, est un élément d'une page web qui, lorsque l'internaute
clique dessus, dirige celui-ci vers une autre page web. Cet élément peut étre une
image, un texte ou une zone de la page.

Ce principe a été transposé dans les logiciels du pack Office, notamment

Word.

La mise en place d’un lien est simple. La premiere partie de cette fiche
support décrit comment pointer sur une page web, une adresse de messagerie, un
fichier ou un emplacement spécifique du document.

La deuxiéme partie traite de la modification ou de la suppression d’un lien

hypertexte.
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La mise en place de liens

LA MISE EN PLACE DE LIENS

.:A:. Créer un lien hypertexte vers une page web

Pour mettre en place un lien, sélectionner le texte ou I’objet a convertir en

lien hypertexte :

EHS 0814+ Rapport de stage - Word OUTILS IMAGE
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En premier lieu, je tiens a remercier Monsieur Bertrand VIGLIE Enregistrer en tant quimage...

@ 1211 1 H Art =
comme stagiaire au sein de son cabinet durant la période du 21 peolacer fimage...
> Je remercie ensuite, Jean Marc BURTIN, tuteur entreprise, pou
- volonté de me transmettre ses connaissances et ses savoil
2
- Je remercie aussi Camille THOMAS pour toutes ses exp _ 55
= accompagnement dans la découverte du métier de comm ‘@ en hypertexte..
o Enfin je remercie I'ensemble du personnel du cabinet pour — ,

Z pédagogique de I'TUT pour leur investissement aupi

3
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Insérer un lien hypertexte ? X

Liera: Texte 2 afficher : | < <Sélection dans le document>> Info-bulle...
n Fichier ou page | Regarder dans: _Matiéres Premiéres | [ @Q
web exi

Z-cours ~ Signet...
| Dossier actif || | ~WRL2432.tmp
E t . . o
dmp iy [“] 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction Cadre de destjnation...
lans ce doc... -
. @=] 2016-06-02-RD-Cas Cophonie-Fichier de base
u Pages E "
) acsi
Créer un parcourues .
document @ Attention
Bandes de couleurs
Fichiers = .
fireads e @ Cas Cophonie pub
messagerie £ Cas Graphe

4 - Taper 1’adresse de la page web.

L

Pour utiliser le lien, passer la souris sur I'image ou le texte et cliquer

avec le bouton gauche en maintenant enfoncée la touche .
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.:B:. Créer un lien hypertexte vers un document

I1 est possible d’ajouter du texte ou un objet comme lien hypertexte ouvrant
un document Word, un classeur Excel, une présentation PowerPoint ou n’importe
quel fichier compatible avec I’environnement Windows :

LS9 04- 8- Rapport de stage - Word
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E = Paragraphe...

N I Deéfinir

R- Synonymes ’

. E‘}, Traduire

& @& Rechercher avec Bi@

é & Lien hypenexte..ﬂ

Insérer un lien hypertexte

Liera: Texte & afficher: |ici » "
@ 4 - Sélectionner le
n Fichier ou page | Regarder dans: Dossier comptable 2015 : =1 dossier contenant le

web existant(e) N .
Documents comptables fichier.
@ Dossier actif Factures Clients
I;mplgcement Factures Foumisseurs + frais Lol dte dlasdlnmiiian.
ans ce doc...
; Z-DOSSIER COMPTABLE DGM A ENVOYER
]j = ; Z-DOSSIER COMPTABLE DGM A ENVOYER
Créer u part

Interventions Année 2015
@] Suivi paiements URSSAF + IMPOTS

docume

Fichiers .
Adresse de — @i tableau Excel des VENTES original
messagerie
Adresse : AdGSAdministratif\Comptabilité\Dossier comptable 20154Interventions Année 207~

Annuler
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La mise en place de liens

.:C:. Créer un lien hypertexte vers un emplacement spécifique

Enfin, il est possible de renvoyer a différents endroits dans un document,

comme des titres (voir fiche support FS-TT-32) ou des signets (voir fiche support

FS-TT-40) :
@ HS9 048 - Rapport de stage - Word
GlaFl[3: 0 ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
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é charges sot Synonymes
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Rechercher avec B'\n@
Juinommerce.

dommentaire

du cabinet

missions différentes. Tout d’abord
bilité et I'établissement de docume:
»s. Durant le stage, c’est donc cett
iale qui consiste en I'édition de bt
contrats de travail. Enfin, le cabinet
| ala convocation et a la tenue des a:

des actes aux diverses administ

Insérer un lien hypertexte

Lier &: Texte & afficher : Voir partie 2.1

Fichier ou page

Sélectionner un emplacement dans ce document :

Info-bulle...

web existant(e) Haut du document
= Titres

[ 1. Présentation du cabinet CGL-SIGMA

Emplacement

dans ce doc... [®11 Historique
U = Signets
Créer un " FinLecture
document
Adresse de
messagerie

4 - Sélectionner I’emplacement
parmi les parties ou les signets.

Annuler
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.:D:. Créer un lien vers une adresse de messagerie

Un lien hypertexte peut également une adresse de messagerie dans le
logiciel de messagerie Outlook :

E 9 &[4+ Rapport de stage - Word
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Insérer un lien hypertexte ? X
Liera: Texte & afficher : | Destination formation Info-bulle...
.
Fichier ou page Adresse de messagerie : % x
web existant(e) mailto:rd@destination-formation.fr 4 — Rempllr le mail du
Objet: destinataire et I’objet.
Emplacement Votre rappori]
dans ce doc...
) Adresses de messagerie récemment utilisées :
U mailto:boidunor@free.fresubject=test
Créer un

~ document

n » Adresse de
L .

messagerie
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LA SUPPRESSION ET LA MODIFICATION DES LIENS

.:A:. Modifier un lien

Pour modifier un lien hypertexte, il suffit de faire un clic droit dessus :

@ o 9 - @3- Rapport de stage - Word
ACCUEIL | INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT
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N comptable avec la tenue de la comptabilité et I'ét S By L
= que I'émission de déclarations fiscales. Durant |i @ Modifier le lien hypertexte Tqur
- - . - . . QOuvrir le i
0 confiée. Il y a aussi une mission sociale qui cor de |
- Copie
B charges sociales et en la rédaction de contrats de - :able
=] "2 Supprimef |9
Modifier le lien hypertexte ? X
Liera: Texte & afficher : cabinet Info-bulle...

Fichier ou page
web existant(e) mailto:boidunor@free.fr

Adresse de messagerie :

Objet :
Emplacement tesﬂ
dans ce doc..
Adresses de messagerie récemment utilisées :

U mailto:rd@destination-formation.fr?subject=Votre%20rapport

Créerun mailto:boidunor@free.fr?subject=test
document

Adresse de
messagerie

Supprimer le lien

AnnUIer

Page |6]| sur | 8]



DESTINATION FORMATION FS-TT-41: Les liens hypertextes
La suppression et la modification des liens

.:B:. Supprimer un lien

La manipulation est semblable a une modification :

@ = ©- - ra » Rapport de stage - Word
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Eléments clefs

1 : Le lien reproduit le systéme de navigation web dans Word.

2 : Le lien s’insere sur du texte ou n'importe quel objet.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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