So erstellen Sie Hyperlinks in Word
Hyperlinks sind unverzichtbare Elemente in der digitalen Dokumentenerstellung. In Microsoft Word lassen sie sich leicht einfügen und bieten eine professionelle Möglichkeit, Ihre Dokumente informativer zu gestalten. So gehen Sie am besten vor:
1. Text auswählen: Markieren Sie zuerst den Text, der mit dem Hyperlink, also einem Link zu einer bestimmten Internetseite oder auch zu einer Datei verknüpft werden soll.
2. Hyperlink-Funktion öffnen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den markierten Text oder auf den Reiter "Einfügen" in der oberen Menüleiste. Suchen Sie dort in der Gruppe "Links" nach dem Symbol "Hyperlink" und klicken Sie darauf. Alternativ können Sie die Tastenkombination Strg+K verwenden.
3. Ziel des Hyperlinks festlegen: Im sich öffnenden Dialogfeld "Hyperlink einfügen" haben Sie mehrere Optionen: Geben Sie für einen Link zu einer Website eine vollständige URL in das Feld "Adresse" ein. Mit dem Button "E-Mail-Adresse" können Sie auch eine Mail-Funktion integrieren. Neben der Empfängeradresse können Sie auch einen Betreff vorgeben. Wenn Sie das fertige Word-Dokument zum Beispiel als PDF verschicken, können Leser und Leserinnen Ihnen mit einem Klick auf den Link per Mail antworten.
4. Links innerhalb des Dokuments: Das Feld "Stelle in diesem Dokument" ermöglicht einen Querverweis innerhalb des Dokuments. Dies ist zum Beispiel im Inhaltsverzeichnis längerer Texte hilfreich, um zu einem bestimmten Kapitel zu gelangen.
5. Links zu neuem Dokument: Wenn Sie auf ein eigenes Dokument verweisen möchten, dass Sie noch nicht angelegt haben, können Sie das via "Neues Dokument erstellen" an dieser Stelle tun. Hier sollten Sie unbedingt den Dateipfad ändern, um das Dokument auch wiederzufinden.
6. Hyperlink anpassen (optional): Im Feld "Anzuzeigender Text" können Sie den Text ändern, der als Link erscheinen soll. Unter "QuickInfo" können Sie einen Text eingeben, der erscheint, wenn man mit der Maus über den Link fährt.
7. Hyperlink erstellen: Klicken Sie auf "OK", um den Hyperlink zu erstellen. Halten Sie die Strg-Taste gedrückt und klicken auf den erstellten Link, um zu testen, ob er korrekt funktioniert.
8. Hyperlink bearbeiten oder entfernen: Rechtsklicken Sie auf den Hyperlink und wählen Sie "Hyperlink bearbeiten" oder "Hyperlink entfernen".
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