Begleitblatt für Musikvortrag/ Lesespur mit Hyperlink
Was ist ein Hyperlink
Ein Hyperlink ist etwa dasselbe wie ein Link der man auf einer Website anklickt und dann auf einer anderen Seite im Internet landet. Der Unterschied besteht darin, dass man sich in unserem Fall aber nur innerhalb von verschiedenen Word-Dateien bewegt.

Wie setzte ich einen Hyperlink?

Voraussetzung:

1. Ich habe einen Text (Dok 1) geschrieben und habe ihn unter einem Namen abgespeichert.

2. Ich habe aus dem Text ein Schlüsselwort, Fremdwort etc. ausgesucht. Dieses Schlüsselwort bzw. Fremdwort habe ich in einem Neuen Word-Dokument (Dok 2) erläutert/ erklärt und anschliessend ebenfalls abgespeichert. Hinweis: Schreibe am Schluss „zurück zum Text“ oder etwas Ähnliches.
( Ich besitze nun zwei abgespeicherte Word-Dateien.
Hyperlink setzen

1. Öffne den Text (Dok 1) den du geschrieben hast, wenn er nicht schon geöffnet ist.

2. Markiere das Schlüsselwort bzw. Fremdwort mit der Maus.

3. Wähle Einfügen und dann Hyperlink. Ein Fenster wird geöffnet.

4. Wähle nun deine abgespeicherte Zieldatei (Dok 2) und klicke auf OK.

5. Das markierte Schlüsselwort/Fremdwort ist nun blau geschrieben und unterstrichen. Klicke mit der Maus (der Mauszeiger wird zu einem Finger) auf den von dir gemachten Hyperlink und du landest auf dem entsprechenden Link (Dok 2). Hinweis: Manchmal wird der Mauspfeil nicht zu einem Finger, wenn du auf den Hyperlink fährst. Dann halte die ctrl-Taste gedrückt und fahre erneut mit dem Mauszeiger auf den Hyperlink. Nun sollte es klappen.

6. Du befindest dich also im angewählten Link (Dok 2). Um wieder zurück zum Text (Dok 1) zu gelangen wiederholen wir Schritt 1 bis 4.
7. Markiere mit der Maus die Wörter „zurück zum Text“.

8. Wähle Einfügen und dann Hyperlink. Ein Fenster wird geöffnet.

9. Wähle nun deine abgespeicherte Zieldatei (Dok 1) und klicke auf OK.

10. Die Wörter „zurück zum Text“ sind nun blau geschrieben und unterstrichen. Klicke mit der Maus auf den von dir gemachten Hyperlink und du kehrst vom Link wieder zurück zum Text. Sollte der Finger wieder nicht erscheinen nimm die ctrl-Taste zur Hilfe.
( Das ganze funktioniert auf dieselbe Weise mit Bildern, Karten etc., die man vorher eingescannt hat und anschliessend abgespeichert hat.
