How to create a hyperlink

Example using Microsoft Word 2007

**Note: The use of commercial software in this document does not imply a recommendation or
endorsement by the District of Maine.

1. The first step to creating a functional hyperlink is to right click in the desired location for your
hyperlink (Figure 1.1). Select the “Hyperlink” option.
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Lorem ipsum dolor sit amet. sed tortor praesent risus enim in ac. vivamus odio tellus metus. at
elitnam diam. viverra in. ipsum fringilla amet curabitur. Pede id proin aliquet rutrum vestibulum
dui. vitae quis wisi thoncus. in molestie aliguam n LCls S ibh tempor rutrum
nonummy interdum vitae. In turpis convalli: :__T""!S New =12 - A" »7 A~ < Ut amet lacus
dictum, mattis nisl ipsum sit suscipit. Euis: 5 ilor at mi laoreet
maecenas. donec aliquet lorem libero f; e S, pulvinar nunc.
Vulputate nullam duis penatibus maec

Mattis dui ridiculus aliquam nulla ut. fringil ~ volutpat
pellentesque congue, cras vitae nec at viven dapibus arcu nec
eget. Felis ut, fringilla felis suspendisse ege Font... eifend pharetra,
aptent donec feugiat nulla uma pretium tin . stique. posuere
maecenas integer erat. nunc morbi in at sus elit. Erat sit quam
id est. integer ac libero sed nunc. tortor auct
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Bullets
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Interdum in diam mi blandit ad quisque, i@ Hyperlink... enas, justo
ultrices convallis. Venenatis sit dui aliquam] = felis quisque nec
luctus iaculis. vehicula lacreet nulla sapien i

volutpat. Uma est dictum leo sollicitudin ar SFLOpyel

sed laoreet. risus quod consectetuer sollicitu Translate

orci. Pedeid dui enim a dignissim risus. Jus Styles

vestibulum id donec erat in. risus tristique | TH THSCe, erat vitae metas nunc lorem nulla
eget.in etiam velit. Inid. vestibulum vitae. Felis risus mauris. sapien donec quis venenatis
bibendum vel. Ligula dictumst vel diam. nunc sed tristique risus dui placerat. vel ultrices ac
tempus, eleifend omare sed, per amet cras in fringilla mauris lectus. Ut donec nibh omnis laoreet,
vel eget, auctor nulla, elementum sit. Ullamcorper ac ante consequat lobortis metus vitae, mollis
varius quis eleifend felis phasellus et. augue nonummy viverra suscipit sit.

Lectus eu fermentum. in pede. Magna eleifend reprehenderit, est vulputate felis, nam sed arcu
urna quam lacinia leo. nulla amet sapien et porta velit imperdiet. aenean ipsum et. Eget turpis.
nec vitae a, volutpat purus tincid duis ac orci ac Vi is eros etiam in adipiscing
consequat, magna viverra faucibus quis enim ac purus, aliquet lorem consectetuer in fringilla et
nunc. sapien dolor lectus. Sed aliquam. commodo convallis tempor in. diam nulla magna eos id.
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2. Adialog box will open (Figure 1.2).
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Lorem ipsum dolor sit amet. sed tortor praesent risus enim in ac. vivamus odio tellus metus. at
elitnam diam. viverra in. ipsum fringilla amet curabitur. Pede id proin aliquet rutrum vestibulum
dui, vitae quis wisi rhoncus, in molestie aliquam nunc luctus sodales at, nibh tempor rutrum
nonummy interdum vitae. In turpis convallis lectus posuere semper placerat. Ut amet lacus
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bibendum vel. Ligula dictumst vel diam, nunc sed tristique risus dui placerat, vel ultrices ac
tempus. eleifend ornare sed. per amet cras in fringilla mauris lectus. Ut donec nibh omnis lacreet.
wvel eget. auctor nulla. elementum sit. Ullamcorper ac ante consequat lobortis metus vitae. mollis
varius quis eleifend felis phasellus et, augue nonummy viverra suscipit sit.

Lectus eu fermentum. in pede. Magna eleifend reprehenderit. est vulputate felis. nam sed arcu
uma quam lacinia leo. nulla amet sapien et porta velit imperdiet. aenean ipsum et. Eget nupis.
nec vitae a, volutpat purus tincidunt, duis ac orci accusamus. Venenatis eros etiam in adipiscing
consequat, magna viverra faucibus quis enim ac purus, aliquet lorem consectetuer in fringilla et
nunc, sapien dolor lectus. Sed aliquam. commodo convallis tempor in. diam nulla magna eos id.
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Figure 1.2

In the “Text to display” box, enter the text that will be displayed as the hyperlink in the
document. In the “Address” box, enter the URL that the hyperlink will link to.

Created 3/27/09 KM 2



3. Once you are satisfied with your entries, click the “OK” button and your URL will be entered into
the document as a hyperlink. (Figure 1.3.)
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Lorem ipsum dolor sit amet, sed tortor praesent risus enim in ac, vivamus odio tellus metus, at
elitnam diam, viverra in, ipsum fringilla amet curabitur. Pede id proin aliquet rutrum vestibulum
dui. vitae quis wisi rhoncus. in molestie aliquam nunc luctus sodales at. nibh tempor rutrum
nonummy interdum vitae. In turpis convallis lectus posuere semper placerat. Ut amet lacus

dictum, mattis nisl ipsum sit suscipit. Euismod ipsum pharetra eet
maecenas. donec aliquet lorem libero facilisi a pie Ctrl+Click to follow link he.

Vulputate nullam duis penatibus maecenas e SDC of Main
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Mattis dui ridiculus aliquam nulla ut, fringilla penatibus duis. Nec mauris dictum volutpat
pellentesque congue. cras vitae nec at viverra. et luctus. sollicitudin accumsan dapibus arcu nec
eget. Felis ut. fringilla felis suspendisse eget vel sem. sodales in cras tempor eleifend pharetra.
aptent donec feugiat nulla uma pretium tincidunt, posuere libero. Hendrerit tristique, posuere
maecenas integer erat, nunc morbi in at suscipit, malesuada ut eget ac a. Nunc elit. Erat sit quam
id est, integer ac libero sed nunc, tortor auctor nibh nullam in.

Interdum in diam mi blandit ad quisque. fusce lobortis. porta nisl eleifend maecenas. justo
ultrices convallis. Venenatis sit dui aliquam elementum, lacus nibh. Nulla ante felis quisque nec
luctus iaculis, vehicula laoreet nulla sapien vestibulum enim, velit varius torquent eros odio
wvolutpat. Uma est dictum leo sollicitudin arcu adipiscing. Non purus sollicitudin diam semper
sed laoreet. nisus quod consectetuer sollicitudin facilisis. volutpat lobortis at maecenas sed amet
orci. Pedeid dui enim a dignissim risus. Justo tincidunt placerat non suspendisse lobortis,
wvestibulum id donec erat in_ risus tristique cupiditate id fusce, erat vitae luctus nunc lorem nulla
eget. in etiam velit. Inid. vestibulum vitae. Felis risus mauris. sapien donec quis venenatis
bibendum vel. Ligula dictumst vel diam, nunc sed tristique risus dui placerat, vel ultrices ac
tempus, eleifend ornare sed. per amet cras in fringilla mauris lectus. Ut donec nibh omnis laoreet,
vel eget. auctor nulla. elementum sit. Ullamcorper ac ante consequat lobortis metus vitae, mollis
wvarius quis eleifend felis phasellus et. augue nonummy viverra suscipit sit.

Lectus eu fermentum, in pede. Magna eleifend reprehenderit, est vulputate felis, nam sed arcu
urna quam lacinia leo, nulla amet sapien et porta velit imperdiet, aenean ipsum et. Eget turpis,
nec vitae a. volutpat purus tincidunt. duis ac orci accusamus. Venenatis eros etiam in adipiscing
consequat. magna viverra faucibus quis enim ac purus, aliquet lorem consectetuer in fringilla et
nunc, sapien dolor lectus. Sed aliquam, commodo convallis tempor in, diam nulla magna eos id.
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Figure 1.3
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4. When you are ready to convert your document to PDF, simply click either “File” or the Microsoft
Office button at the top left and click “Save As.” Then, select your PDF converter (Figure 1.4).
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%olor sit amet, sed tortor praesent risus enim in ac, vivamus odio tellus metus, at
iverra in, ipsum fringilla amet curabitur. Pede id proin aliquet rutrum vestibulum
visi thoncus, in molestie aliquam nunc luctus sodales at. nibh tempor mtrum

lum vitae. In turpis convallis lectus posuere semper placerat. Ut amet lacus

isl ipsum sit suscipit. Euismod ipsum pharetra eu aliquam, dolor at mi lacreet

c aliquet lorem libero facilisi ac. Sapien praesent sollicitudin. pulvinar nunc.

Fublish  » duis penatibus maecenas. The USDC of Maine
Y

u Close

lus aliqguam nulla ut, fringilla penatibus duis. Nec mauris dictum volutpat
ngue. cras vitae nec at viverra. et luctus. sollicitudin accumsan dapibus arcu nec
W m‘ ingilla felis suspendisse eget vel sem. sodales in cras tempor eleifend pharetra,

b ugiat nulla uma pretium tincidunt, posuere libero. Hendrerit tristique, posuere
maecenas integer erat, nunc morbi in at suscipit, malesuada ut eget ac a. Nunc elit. Erat sit quam
id est, integer ac libero sed nunc, tortor auctor nibh nullam in.

Interdum in diam mi blandit ad quisque. fusce lobortis. porta nisl eleifend maecenas. justo
ultrices convallis. Venenatis sit dui aliquam elementum, lacus nibh. Nulla ante felis quisque nec
luctus iaculis, vehicula laoreet nulla sapien vestibulum enim, velit varius torquent eros odio
wvolutpat. Uma est dictum leo sollicitudin arcu adipiscing. Non purus sollicitudin diam semper
sed laoreet. nisus quod consectetuer sollicitudin facilisis. volutpat lobortis at maecenas sed amet
orci. Pedeid dui enim a dignissim risus. Justo tincidunt placerat non suspendisse lobortis,
wvestibulum id donec erat in_ risus tristique cupiditate id fusce, erat vitae luctus nunc lorem nulla
eget. in etiam velit. Inid. vestibulum vitae. Felis risus mauris. sapien donec quis venenatis
bibendum vel. Ligula dictumst vel diam, nunc sed tristique risus dui placerat, vel ultrices ac
tempus, eleifend ornare sed. per amet cras in fringilla mauris lectus. Ut donec nibh omnis laoreet,
vel eget. auctor nulla. elementum sit. Ullamcorper ac ante consequat lobortis metus vitae, mollis
wvarius quis eleifend felis phasellus et. augue nonummy viverra suscipit sit.

Lectus eu fermentum, in pede. Magna eleifend reprehenderit, est vulputate felis, nam sed arcu
urna quam lacinia leo, nulla amet sapien et porta velit imperdiet, aenean ipsum et. Eget turpis,
nec vitae a. volutpat purus tincidunt. duis ac orci accusamus. Venenatis eros etiam in adipiscing
consequat. magna viverra faucibus quis enim ac purus, aliquet lorem consectetuer in fringilla et
nunc, sapien dolor lectus. Sed aliquam, commodo convallis tempor in, diam nulla magna eos id.
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5. When the document is converted, you will have a working hyperlink in your PDF document

(Figure 1.5).
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Lorem ipsum dolor sit amet, sed tortor praesent risus enim in ac, vivamus odio tellus metus, at
elit nam diam, viverra in, ipsum fringilla amet curabitur. Pede id proin aliquet rutrum vestibulum
dui, vitae quis wisi rthoncus, in molestie aliquam nune luetus sodales at, nibh tempor rutrum
nonummy interdum vitae. In turpis convallis lectus posuere semper placerat. Ut amet lacus
dictum, mattis nisl ipsum sit suscipit. Enismod ipsum pharetra eu aliquam, dolor at mi laoreet
maecenas, donec aliquet lorem libero facilisi ac. Sapien praesent sollicitudin, pulvinar nunc.
Vulputate nullam duis penatibus maecenas. The USDC of Maine

Mattis dui ridiculus aliquam nulla ut, fringilla penatibus duis. Nec mauris dictum volutpat
pellentesque congue, cras vitae nec at viverra, et luctus, sollicitudin accumsan dapibus arcu nec
eget. Felis ut, fringilla felis suspendisse eget vel sem, sodales in cras tempor eleifend pharetra,
aptent donec feugiat nulla urna pretium tincidunt, posuere libero. Hendrerit tristique, posuere
maecenas integer erat, nunc morbi in at suscipit, malesuada ut eget ac a. Nunc elit. Erat sit quam =
id est, integer ac libero sed nunc, tortor auctor nibh nullam in.

Interdum in diam mi blandit ad quisque, fusce lobortis, porta nisl eleifend maecenas, justo
ultrices convallis. Venenatis sit dui aliquam elementum, lacus nibh. Nulla ante felis quisque nec
luctus iaculis, vehicula laoreet nulla sapien vestibulum enim, velit varius torquent eros odio
volutpat. Urna est dictum leo sollicitudin arcu adipiscing. Non purus sollicitudin diam semper
sed laoreet, risus quod consectetuer sollicitudin facilisis, volutpat lobortis at maecenas sed amet
orci. Pede 1d dui enim a dignissim risus. Justo tincidunt placerat non suspendisse lobortis,
vestibulum id donec erat in, risus tristique cupiditate id fusce, erat vitae luctus nunc lorem nulla
eget, in etiam velit. In id, vestibulum vitae. Felis risus mauris, sapien donec quis venenatis
bibendum vel. Ligula dictumst vel diam, nune sed tristique risus dui placerat, vel ultrices ac
tempus, eleifend ornare sed, per amet cras in fringilla mauris lectus. Ut donec nibh omnis laoreet,
vel eget, auctor nulla, elementum sit. Ullamcorper ac ante consequat lobortis metus vitae, mollis
varius s eleifend felis phasellus et. anene nomummyv viverra suseinit sit.
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Figure 1.5
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