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Mettre une image (photo) dans un 
E-Mail, un Document, ...

1. Obtenir l’image
● Copier l’image depuis un document, une page web, etc...

        ou

● trouver l’image avec l’explorateur de fichier

2. Dans un Document ou un E-mail, une image peut, avec un résultat équivalent, être :
● Collée

        ou

● Déplacée (drag & drop) avec la souris

           ou
● Insérée (menu « Insertion / Image... »)

3. Dans un E-Mail, un fichier image ou autre (ex : document) 
peut être :
● Joint



  

1. Mettre un Lien Internet dans un 
E-Mail, un document, ...

1. Obtenir le lien :
1. Ouvrir la page Internet correspondante et copier tout le contenu de la barre d’adresse

2. Copier un lien issu d’une page web (ou autre) en utilisant clic-droit sur ce lien

3. ...

2. Coller le lien dans un E-Mail
1. Souvent l’application E-Mail sait interpréter un lien comme tel et l’associer* 

automatiquement au texte

2. Alors, il n’est pas nécessaire d’associer* le lien sur cet objet.

3. Mettre le lien dans un document
1. Coller le lien dans le document 

texte (.odt, .doc, …), tableau (.ods, .xls, …), présentation (.odp, .ppt, …), ...

2. Associer* le lien sur le texte de ce lien en utilisant la fonction « insérer un (hyper)lien » ; voir page suivante.

* Un lien doit-être associé à un objet (ici du texte) afin d’être effectif (ouvre la page Web en le cliquant).
Lire le lien dans le document n’est pas suffisant !



  

Mettre un Lien Internet dans un 
E-Mail, un document, ...

1. Associer le lien à un objet du document, de l’E-Mail, ...:
1. Sélectionner l’objet (image, texte, ...)

2. Trouver la fonction « Insérer un hyperlien »
1. dans la barre d’outils

2. dans le menu (généralement menu « Insérer / hyperlien »)

3. Remplir les rubriques dans la fenêtre « Hyperlien » qui s’affiche :

4. Faire « OK »



  

Mettre un QRCode dans un 
E-Mail, un document, ...

1. Obtenir le QRCode
1. le fabriquer (voir page suivante)

2. le copier depuis un document

3. faire une capture d’écran

2. Coller le QRCode dans un E-Mail

3. Coller le QRCode dans un fichier



  

Créer un QRCode
1. Un QRCode peut contenir plusieurs types d’objets

2. Le scan du QRCode se comportera différemment selon le type d’objet :

 
3. Pour créer le QRCode, utiliser un site internet, par exemple Générateur de QR Code

4. Pour le récupérer :

1. Le capturer sur l’écran avec l’outil de capture d’écran

2. ou le télécharger (nécessite un compte)

Type de lien Fonction scan

lien internet Ouvrir la page internet

E-Mail Envoyer mail

Localisation Afficher sur la carte

N° Téléphone Appeler

Texte Affichage du texte

SMS Envoyer le SMS

Whatsapp Envoyer message Whatapps

Evènement Ajouter l’évnement au calendrier

etc ...

https://q-r-code.fr/
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