
Word Les signets 

novembre 2023

Un signet peut être très utile dans un 
long document.

Les signets dans un document Word c’est 
l’équivalent des marque-pages pour un livre. 

Ils permettent au lecteur d’accéder facilement à un 
endroit précis du texte grâce au marquage d’un mot.
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Voici comment procéder : 

Sélectionnez dans 

votre texte les mots 

importants qui seront 

marqués. 
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Dans cet exemple le mot beauté a été sélectionné

Dans l’onglet insertion 

cliquez sur signet pour 

ouvrir la boite de dialogue. 

Nommez votre signet dans 

la zone nom puis cliquez 

sur ajouter.
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Sélectionner tous les mots

Reproduisez l’action sur 

chacun des mots à 

marquer. Le nom doit 

commencer 

obligatoirement par une 

lettre même s’il contient 

des numéros.
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Créer son sommaire

Imaginons maintenant 

un sommaire en haut du 

document.

Chacun des mots doit 

atteindre le mot qui se 

trouve dans le texte.
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Repérer les liens à créer

Dans cet exemple « La 

beauté » du sommaire 

doit atteindre le mot 

« beauté » de la 

deuxième phrase du 

poème.
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Créer les liens hypertexte vers les signets

Dans l’onglet 

insertion cliquez sur 

lien hypertexte pour 

ouvrir la boite de 

dialogue. Cliquez 

sur Signet, 

choisissez le 

premier mot, puis 

ok



novembre 2023

Le résultat 

Le lien est créé car 

il apparait en bleu 

et il est interactif.

Si vous cliquez 

dessus vous 

atteindrez le mot 

marqué dans le 

texte

Reproduire l’action sur tous les mots du sommaire vers le texte
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Pour retourner au sommaire
Vous pouvez insérer 

des liens hypertexte 

sur des mots mais 

aussi des images ou 

des formes.Dans cet exemple un 

lien a été inséré sur une 

flèche pour remonter en 

haut du document, au 

sommaire.
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