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Insertion de liens Hypertexte

Un lien Hypertexte est un champ particulier qui permet d’aller vers un autre document d’un

simple clic (ou Ctrl+clic).
Le document cible peut étre de n’importe quelle nature : texte Word, tableau Excel, adresse

Internet, application, ......

Pour insérer un lien Hypertexte, .-’l:!g‘ Bo0E9- oA &) - WRDQ05-10.doc [Mode de ¢
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Une fois que le lien esf insére dans votre texte, un clic gauche (ou Ctrl+clic) vous permettra
d’aller directement ¥ers la cible indiquée, quelle qu’elle soit.
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Pour modifier I’option « Clic gauche » ou « Ctrl+clic gauche » vous permettant d’aller
directement vers un lien Hypertexte, allez dans la personnalisation de la barre d’acces rapide,
puis dans I’option « Autres commandes »

H WRDO00E-10.doc [Mode de compatibilité]

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
|T| MNouveau
|E| Cuwrir
|Z| Enregistrer
Courrier électronique

Impression rapide

<=

Apercu avant impression

Grammaire et orthographe

==

Annuler

Rétablir
Dessiner un tableau
N Autres commandes... |

Afficher en dessous du ruban

=

Réduire le ruban

Puis dans les « Options avancées ».

Mettez ou enlevez la coche d’option suivanit vopre désir.

Dptions Word 2%
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Standard - - SR —
tH ancées pour I'utilisation de Wiord.
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Vérification Options d'éd
Enregistrem O pe remplace le texte sélectionné
| W Logfdune sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
~Options avancées — X i X )
W oriser le déplacement de texte par glisser-déplacer
Personnaliser R {appuyer sur CTRL, puis diquer pour swivre ¢ lien hypertexe:
i [T Créer gutomatiquement des zones de dessin lors de |'insertion de formes automatiques =
Compléments 2
¥ Sélection de paragraphes automatigue
Centre de gestion de la confidentialite I Utiliser le curseur intelligent
Ressources I- Utiliser |a touche Inser pour contréler le mode Refrappe
[T utiliser le mode Refrappe
[ Demander la mise 3 jour du style
I Utiliser le style normal pour les listes & puces et numérotées
W Suivi de Ia misg en forme
™ Afficher les incohérences de la mise en forme
W Activer le Cliquer-taper
Style de paragraphe par défaut: | Normal j
O Changer automatiquement le clavier pour correspondre 2 la langue du texte environnant
Couper, copler et coller
Collage au gein du méme dogument : IComer\rer Ia mise en forme source (par défaut) L’
Collage entre documents : |conserver Ia mise en forme source (par défaut) ;’
Collage gntre documents lorsgue les définitions de @ T 7 =
style sont en conflit : |Ul|||serles styles de destination (par défaut) _’
Collage & partir d'autres applications - |Conserver Ia mise en forme source (par défaut) LI
Insérer/coller des images en tant que : IAIlqné sur le texte = I
¥ Conserver Jes puces et la numérotation lors du collage du texte avec I'option Conserver le texte
seulement -
I oK I Annuler |
-
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