Sq Fiche pratique Messagerie
8 Utilisation de la messagerie académique académique

COMMENT INSERER UN LIEN
HYPERTEXTE DANS UN MESSAGE ?

INTRODUCTION

Lors de la diffusion de messages électroniques, I'utilisation de liens hypertextes (renvois vers une page
internet, lien vers en document en GED ou sur FileSender’) est trés fréquente. Or, certains liens
comportent un trés grand nombre de caractéres. Cela peut présenter des difficultés de lecture par
certains clients de messagerie (lien tronqué) mais aussi lors de la consultation de la messagerie
électronique a partir d'un terminal portable (tablette ou smartphone).

La bonne pratique est donc d'insérer un lien hypertexte plutot qu'utiliser simplement la technique du
« copier/coller ».

Cette fiche pratique a pour but de vous présenter comment insérer un lien hypertexte et améliorer la
lisibilité de votre message.

PRINCIPE DE BASE POUR L'INSERTION D'UN LIEN HYPERTEXTE

Quelle que soit l'interface utilisée (SOGo, Thunderbird ou un autre client de messagerie), le principe est
le méme. Dans votre fenétre de rédaction de message, il faut tout d'abord sélectionner le mot ou le
groupe de mots qui va étre associé au lien. Ensuite, selon l'interface, il faut soit cliquer sur I'icone
correspondant a l'insertion de lien, soit choisir la rubrique [Insérer] dans le menu.

Vous trouverez ci-dessous le détail des manipulations sous SOGo et sous Thunderbird.

MANIPULATION sous SOGo

Ouvrez votre fenétre de rédaction et rédigez votre texte d'accompagnement.

Sélectionnez le mot ou

» Blx & 8 8055 BM ¥ le groupe de mots
@ associé au lien que

vous souhaitez insérer.

B I U A- =

Police ~ Taille -~ [o] Source

Bonjour.

\l Cliquez sur l'icone

Je vous prie de bien vouloir prendre connaissance de [EREENETENEE AT TTR ) ey o= i « Lien ».
degre]
Lien X
~ Informations sur le lien Cible
Une fenétre s'ouvre. '
Afficher le texte
Dans le champ [URL], copiez le lien vers le document publié sur Eduline ke rekitre au fomps pariicides enseygnasduferdee
ou vers la page internet que vous voulez signaler a votre ou vos [hped oo
destinataires.
Protoco URL
CliqueZ sSur [OK]_ IL https/f ~  eduline ac uxeo/site/pshare/flec53b
e Parcourir le serveur
Folice = Tane ~ [ source T ——
ﬁ OK Annuler
Bonjour.

degré| votre message.

Je vous prie de bien vouloir prendre connaissance de [a circulaire relative au temps partiel des enseignants du 1er‘_ 1 Le lien est inséré dans

" FileSender est une application de partage de fichiers volumineux, accessible sur Eduline (menu [Applications] > [Intranet, référentiels et
outils].
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MANIPULATION SOUS THUNDERBIRD

Ouvrez votre fenétre de rédaction et rédigez votre texte d'accompagnement :

Sélectionnez le mot ou le groupe de
mots associé au lien que vous
souhaitez insérer.

'fi Rédaction : (pas de sujet)
Fichier Edition Affichagerfrﬁé'r-e?] Format Options Outils ?
88 Envoyer ’ « Orthogra| Image...
Expéditeur:  SIA Tableau...
Lien... @ Ctrl+L
Ancre... \

Ligne horizentale

[
i Pour:

x Co_pie cachéea:

it Pour:
) HTML...
4 Et Caractéres et symboles... . - .
- Cliquez sur le menu [Insérer] puis sur
Texte principal ~ Large Table des matiéres... . .
- la rubrique [Lien].
Bonjour. Saut de ligne sous |'image/les images

Une fenétre s'ouvre. Texte du lien:
circulaire relative au temps partiel pour les enseignants...

Liera:
] . . . Saisissez une adresse web ou un nom de fichier, ou
Dans le champ [Lier a], copiez le lien vers le <électionnez une ancre ou un en-téte :
document pUb”é sur EDUline ou vers la page ttps://eduline.ac-lille.fr/personnel/internet/gest_do

internet que vous voulez signaler a votre ou vos

destinataires l Chaisir un fichier... ]

[7] Joindre le code source de ce lien au message

|

Cliquez sur [OK].
I l @ OK ] [ Annuler I

TEALE POTICIET LalyEur varidune S o L T e 0 e T = 8 e

Le lien est inséré dans votre message :

Bonjour. E

Je vous prie de bien vouloir prendre connaissance de la circulaire relative
au temps partiel pour les enseignants du ler degré.|

m

Thunderblrd VOus Offl'e une deUXIéme Texte principal ‘7 7Lnrgeurvariable W .I A A‘, A A Al it E E|
possibilité pour insérer votre lien en Herietin Lien
choisissant la rubrique [Lien] o _ _ - ,

. ) N . "oa ' . Je vous prie de bien vouloir prendre connaissance de la circulaire relative au ten Image
dlSponlble a partlr de l'icone d'insertion partiel pour les enseignants du ler degré. Ligne horizontale
de la barre d'outils de rédaction : - e

ASTUCE

La plupart des clients de messagerie électronique ouvrent la fenétre d'insertion de lien par le raccourci
clavier [Ctrl] + [L] ou [CtrI] + [K].
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