Les "Liens Hypertexte"

Le lien hypertexte permet d’ouvrir rapidement un fichier a partir d’'un point donné.

Exemple :

Si I'on veux ouvrir des fichiers rapidement sans pour cela
encombrer le bureau d'lcones (raccourcis)

Sans devoir chercher dans "Mes Documents"

Pour cela nous allons utiliser

un "lndex" que nous placerons sur le Bureau (raccourci)

Et des liens "Hypertexte"
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Pour créer un lien Hypertexte entre un mot ou
une phrase de l'index et le document concernée

1) Sélectionner le mot choisi dans I'Index

2 ) Menu Insertion groupe liens / 3) Lien Hypertexte
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Sélectionner un mot dans I'Index
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La boite de dialogue : insérer un lien hypertexte s'ouvre
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Fichier B
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Fichier A
Fichier B
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Une fois tous les liens inseres

Il reste plus qu'a créer un raccourci "Index" et de le placer sur le bureau
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Les liens Hypertexte permettent de rejoindre rapidement un "Fichier"

Dans le cas d'un document long, il n'ouvrira que ce dernier.

Pour accéder directement a certaines parties du document.

On va utiliser les " Signets”



Les Signets sont des balises que I'on place devant un mot

Pour ce faire : on place le curseur a l'endroit choisi dans le document

Menu Insertion / groupe liens / Signet | =
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Boite de Dialogue " Signet"

Mom du signet :

On nomme le Signet —_—> |
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Ensuite : Ajouter

Trier par : () Nom
() Emplacement

[ ] signets masqués

Pour faciliter la tache on va utiliser

Annuler

L'alphabet

A pour le premier signet B pour le suivant .......

Apres Z: AA, AB etc.



Lorsque tous les Signets sont en place :

On crée un document qui va reprendre tous les mots clés pour
lesquels on a déposé une balise.

On sélectionne un mot dans 'Index" / Insertion / lien Hypertexte

On recherche le document concerné et on le sélectionne
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Insérer un lien hypertexte . \ .
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Nouvelle boite de Dialogue

Sélectionner un emplacement dans le document | ? | |

Sélectionner un emplacement existant dans le document ;
On sélectionne le Signet L= o
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dans l'Index.

On termine par OK / OK
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De retour a l'index, lorsque le curseur sera sur le mot choisi

On aura ce message

|{:trl+-:ll'-: pour suivre le lien

CTRL + Clic gauche, permettra d'atteindre directement I'endroit choisi



Pour optimiser et faciliter la recherche on va
intégrer l'index dans un tableau

Menu Insertion / Tableau On sélectionne deux colonnes
sur plusieurs lignes

Insertion Mise en page Reéférences

= [ | B
| <l HE]

Publipostage Révision Affichag POF Architect

k

2N L EEEIEEREERE

4{[ A

aut de | |Tableau Image Imag#s Formes SmartArt Graphique Lien signet Renwvoi || En-téte Pied de MNuméro Zone de QuickPart WordArt Lettrine

page - hypertexte - page = de page~ || texte~
Tableau 8x2 © | Liens En-téte et pied de page

I

-

Texte

I
I
I
I v
I

I

I

Insérer un tableau...

Dessiner un tableau

Feuille de calcul Excel

Bl & oW L E

Tableaux rapides L4




En placant le curseur sur le trait vertical, on va pouvoir le deplacer

Le curseur va prendre cette forme
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Repére Signet

/ Mot ou phrase rappelant I'endroit ou se trouve
le Signet dans le Document
A Vue /
Exemple B Miroir K/
C Jumelles
D

Par la suite on va effectuer un tri en sélectionnant les lignes

A Vue

B Miroir

C Jumelles Attention
D \

o Le Tri se fera par

——— rapport a la 1°" lettre




Crutils de tableau
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Il est possible de : masquer le cadre
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C Jumelles
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Résultat

Si on sélectionne les lettres (signets)

Groupe police

On Obtient

ie en page

Comic Sans MS - |12 A AT

Reférences Publipostage

Révi:

II
_,#l'

G I § -abex X Aav|W-A-

Lol

Police

Jumelles
Miroir
Vue

[w

T > W O

Jumelles
Miroir
Vue
Choix
£5 Publipostage Fév
12 ~||A A%

x, X Aav|[®- A ~|

\

Couleur de Police : Blanc



Le lien Hypertexte, ouvre un fichier

Le signet permet d'atteindre un point précis dans le Document

A vous d'opeérer

Germinal



