
Lien dans un mail ou courriel

Objectif:

 1. Présentation;

 2. Être capable de créer un lien dans un mail ou 
courriel.



Présentation
Mettre un lien dans un mail ou courriel permet au destinataire d’aller 
directement sur la page web en cliquant sur le lien reçu .

Certaines messagerie permettent d’insérer un lien cliquable, d’autres n’offrent 
pas cette possibilité.

Voila une procédure pour mettre un lien qui fonctionnera dans toutes les 
messageries. Cette procédure s’effectue en 3 étapes.



Lien dans messagerie « Google »
Comment procéder

1 : Ouvrir votre navigateur 
et copier le lien que vous 
voulez partager

2 : Ouvrir la messagerie 
« Gmail », écrire votre 
mail et sélectionner le 
texte qui recevra le lien

3 : Cliquer sur « Insérer un lien »



Lien dans messagerie « Google »

4 : Faire un clic droit et 
sélectionner  « Coller »



Lien dans messagerie « Google »

5 : Cliquer sur le 
bouton « OK»



Lien dans messagerie « Google »

Remarque : Vous pouvez, 
Accéder au lien, ou 
Modifier, ou Supprimer au 
lien internet 



Lien dans messagerie « Google »

Remarque : Le lien est de 
couleur bleu

6 : Cliquer sur le bouton « Envoyer»



Lien dans messagerie « Laposte.net »
Comment procéder

1 : Ouvrir votre navigateur 
et copier le lien que vous 
voulez partager

2 : Ouvrir la messagerie 
« Laposte.net », écrire 
votre mail et 
sélectionner le texte qui 
recevra le lien

3 : Cliquer sur « la flèche»



Lien dans messagerie « Laposte.net »

4 : Cliquer sur « l’icône»

5 : Faire un clic droit et sélectionner  
« Coller »



Lien dans messagerie « Laposte.net »

6 : Cliquer sur le bouton « OK»



Lien dans messagerie « Laposte.net »

6 : Cliquer 
sur le bouton 
« Envoyer»

Remarque : Le lien est de 
couleur bleu



Lien dans messagerie « Laposte.net »

Remarque :  Pour supprimer le lien, sélectionner le texte en bleu faire un 
clique droit et cliquer sur « Supprimer »



Lien dans messagerie « Orange »
Comment procéder

1 : Ouvrir votre navigateur 
et copier le lien que vous 
voulez partager

2 : Ouvrir la messagerie 
« Orange », écrire votre 
mail et sélectionner le 
texte qui recevra le lien

3 : Cliquer sur « Mise en forme » 



Lien dans messagerie « Orange »

4 : Sélectionner l’icône « Lien »



Lien dans messagerie « Orange »

5 : Faire un clic droit et 
sélectionner  « Coller »



Lien dans messagerie « Orange »

6 : Cliquer sur le bouton  
«valider»



Lien dans messagerie « Orange »

Remarque : Le lien est de couleur orange

7 : Cliquer sur le bouton « Envoyer»



Lien dans messagerie « Orange »
Remarque : Pour supprimer le lien, cliquer sur le texte en orange et ensuite 
cliquer sur l’icône « lien »



Lien dans messagerie « Orange »

Effacer le texte et cliquer sur le bouton « valider »



Lien dans messagerie « Orange »

le texte « ICI »passe en noir, le lien est effacé.



Lien pour toutes les messageries



Etape 1
Récupérer sur le web le lien que l’on veut envoyer au destinataire

Exemple:  Un article de Ouest France

Comment procéder

1 : Ouvrir votre navigateur web, taper l’adresse suivante: 
     https://www.ouest-france.fr/

La page d’accueil de Ouest 
France s’ouvre. 

2 : Ouvrir l’article que vous voulez 
envoyer à votre destinataire. 



Etape 1
3 : Placer le curseur de la souris juste devant le « h » de https, puis faire un 
clique  gauche, l’url devient bleu, faire un clique droit dans la couleur bleu et 
sélectionner Copier

Vous pouvez fermer ou iconiser votre navigateur internet



Etape 2

4 : Ouvrir le logiciel Open (ou libre) Office Writer et écrire votre message à 
envoyer

Préparation de votre message avec open (ou libre office)



Etape 2
5 : Sélectionner le mot ICI, puis cliquer sur l’icone

6 : Dans le champ Cible faire un clique droit et sélectionner Coller 



Etape 2
7 : Cliquer sur le bouton « OK » 



Etape 2

8 : Cliquer l’onglet « Edition » et cliquer sur « Tout sélectionner 

Le mot ICI est mis en bleu et souligné



Etape 2

Vous pouvez fermer ou iconiser open (ou libre) office

9 : Avec la souris se placer dans la partie bleu et faire un clique  droit et        
sélectionner « Copier »

L’ensemble du texte est mis en bleu



Etape 3

10 : Ouvrir votre messagerie, faire un nouveau message, indiquer le 
destinataire du message et rempli l’objet du message

Insertion dans votre messagerie



Etape 3

11 : Dans la partie de rédaction du votre message faire un clique droit et 
sélectionner « Coller » 



Etape 3
Le message avec le lien est prêt à être envoyé

12 : Cliquer sur le bouton 

Fin de la procédure
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