
COMO CRIAR HIPERLINK 

 

1º Passo: 

 

 

 

2º Passo:  

 

 

 

 

COPIAR O ENDEREÇO AQUI! 

1) Antes de criar um hiperlink você precisa criar uma “Página de livro”. 
 

Finalidade de um hiperlink: é utilizado para “linkar” um arquivo anexado, uma 
galeria de imagens, outro site da internet ou uma página de livro criada no próprio 
Portal. Este último é importante para diminuir o tamanho das publicações, 
principalmente, na página principal, que tem um limite de caracteres aceitos e, 
também, por questões estéticas. 

 

2) Para arquivos anexados é necessário seguir os passos de “Como anexar 
arquivo”.  
 

2.1) Em “Descrição”, copie o endereço do arquivo anexado (em “Copiar o 
endereço aqui”). O endereço sempre começa por “http://forumeja.org.br...”. 
 

2.2) Desmarque a caixa “Listar”. 
 

Atenção: é muito importante que o endereço seja copiado por completo, do 
contrário, provocará erro e o arquivo não abrirá. 
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3º Passo: 

 

 

 

4º Passo: 

 

 

 

 

 

                  
 
 

4) Vá na barra de ferramentas do “Corpo” e procure o comando “Inserir/Editar Hiperlink”.  
 

4.1)  Dê um clique. 
 

Dica: este comando fica na parte superior direita da barra, é de cor azul com a forma de um 
globo terrestre e uma espécie de “óculos” abaixo. Basta passar o mouse que aparecerá o 
nome do comando “Inserir/Editar hiperlink”. 
 

 

3) Vá na caixa do editor de texto em “Corpo” e selecione a palavra que você 
deseja que as pessoas cliquem para acessarem o link. Exemplo: clique aqui, baixe 
aqui, veja aqui, leia mais, etc.  
 

Observação: devem ser utilizadas palavras que chamem a atenção para o link, 
preferencialmente “palavras de ordem”. 
 

Atenção: somente selecione a palavra a ser linkada. De forma alguma, copie ou 
cole nada nesta palavra. 
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5º Passo: 

 

 

 

6º Passo: 

 

 

 

                  
 
 

COLAR O ENDEREÇO AQUI! 

5) Cole o endereço do arquivo que você copiou na caixa da “URL do hiperlink” (no 
“Colar o endereço aqui”) 
 

5.1) Clique em “Destino” (opção do meio). 

                  
 

6) Em “Destino” a 1ª opção que aparece é <não ajustado>. 
 

6.1) Clique na lingüeta e procure a 4ª opção “Nova Janela (_blank)”.  
 

6.2) Dê um “OK”. 
 

Atenção: a opção “Nova Janela (_blank)” serve para que ao clicar no link, o 
arquivo abra em uma nova janela, deixando a do Portal aberta. 
                  

 



www.forumeja.org.br - Manual 6.0                                                                                 

 

4 

 

 

7º Passo: 

 

 

 

8º Passo: 

 

 

 

 

 

 

7) Pronto! O hiperlink para o arquivo está criado.  
 

7.1) Vá na parte inferior da página e clique em “Guardar”. 

                  
 

 

8) Agora faça o teste para saber se o arquivo foi anexado corretamente, clicando na palavra linkada. Em caso positivo: vai abrir 
uma caixa para o arquivo, caso a extensão seja em “doc”; ou já direto em outra janela se for em “pdf”. Caso ocorra algum erro, o 
mais provável é que o link abra na página principal do Portal (das “Bandeirinhas”). Neste caso, clique no”Título” e vá em “Editar” 

para descobrir qual o tipo de problema ocorreu.  
 

8.1) Selecione a palavra linkada dentro do editor no “Corpo”. Depois vá ao comando da barra de ferramentas “Inserir/Editar 
hiperlink”; na “URL do hiperlink” vai aparecer o endereço que foi colado por você, anteriormente. Possíveis problemas:  
 

1) Nome do endereço incompleto. Solução: copie o endereço do arquivo, novamente, seguindo o “2º Passo” e cole na “URL 
do hiperlink” como no “5º Passo” novamente; 

2) Nome de endereço errado ou inexistente. Solução: siga os mesmos passos para o “nome de endereço incompleto”; 
3) Endereço com duplicidade de http://. Solução: no “Protocolo” já vai estar inscrito http://, caso na “URL do hiperlink” 

também esteja, apague o http:// da “URL do hiperlink”; 
 

8.2) Depois de solucionado(s) o(s) problema(s) vá em “Guardar” novamente. Depois de criada a página, repita o teste para 

certificar que já está tudo OK. 
 

Observação: como dito no “1º Passo” de “Como criar hiperlink”  um link também serve para linkar outros sítios/sites da internet 
ou página criada no próprio Portal. Para estes dois casos, selecione e copie o endereço do sítio/site que deseja que seja criado 
link, como indicado abaixo. Depois siga os mesmos passos a partir do “3º Passo”. 
 

 
 
                  
 
 


