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1 - Récupérer un fichier du coffre-fort dans son environnement : 

 

 

 

 

 

  



Idem pour le moulage pour en faire une base de travail :  

   

   

On peut alors renommer le fichier et en faire sa base de travail :  

clic droit sur le titre :     

renommer : STRUCTURE – PONT (par exemple) 

résultat :   

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

2 - Partager le travail :  

 partager en édition ou lecture durant la phase de préparation 

 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 



3 – Copier les feuilles d’un même fichier – Gérer l’arborescence 

Clic droit sur la feuille à copier    

   la feuille apparaît en fin de répertoire … 

On peut la renommer : clic droit sur la feuille        

Ou bien la déplacer, la supprimer …  

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  



4 - Importer des feuilles issues d’un autre fichier : par exemple pour copier des icônes, graphiques, … 

Le « copier-coller » n’est pas actif entre 2 fichiers, pour cela il faut importer des feuilles d’un fichier à 

un autre : 

   

      

   + copier 

 

Résultat :  

Les éléments peuvent désormais être copiés dans les fiches de travail ! 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  



5 – Importer des fichiers externes : jpg, pdf, autres  ou des répertoires compressés (.zip) 

51 importer une image : 

Se placer sur la feuille et bouton droit :   

Sélectionner une image :         

   résultat :  

Pour redimensionner l’image :    

Ou bien : clic droit    donner une nouvelle largeur … 

 



52 importer un fichier qui s’ouvrira sur demande : 

On veut ouvrir un fichier en cliquant sur cette image :   

 

Se placer sur la feuille et bouton droit :   

  sélectionner le fichier à charger 

       

Bouton droit :          + ouvrir 

Attention ! la taille de l’image ne pourra pas être modifiée sur tp works !!! (image externe) 

 

 



Tester le lien : 

Bouton droit sur une zone libre de la feuille  

Clic gauche sur l’image et l’action s’exécute : ici ouverture du fichier 

 

en fin de test fermer la fenêtre active :   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

  



6 - Insérer un lien interne : déplacement entre pages 

Plusieurs solutions :  

61 - Zone cliquable : 

  

    

     choisir la feuille à appeler 

On peut modifier l’apparence :      



et tester :         

   

une case à cocher « retour » apparait sur la feuille appelée ; Celle-ci permet de revenir à la position 

de d’appel du lien. 

 

En fin de test fermer la fenêtre active :  

 

62 - Texte :  

 

 éditer le texte et surligner la partie qui fera le lien 



  fermer   sauver 

 testez …      

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

7 - Insérez un balise de navigation : « ancre » qui permettra d’accéder à un endroit précis  

(d’une feuille longue par exemple) 

 à l’endroit voulu dans la feuille clic droit : ajouter ancre 

       résultat :  

Modifier le lien de la zone cliquable (par exemple) :   



Supprimer le lien existant :  

 

Sélectionner l’ancre :  

Tester :  La zone de la feuille sera atteinte !!!  

Et la case « retour » vous permettra de revenir où vous étiez …  

  



8 - Ouvrir un lien internet depuis une zone de texte créée pour cela  

  

   lien hypertexte  

 

 coller l’adresse dans cette case …  

 sauver !!! 

Tester le lien (prévisualisation…) 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

Noubliez pas une dernière chose : F5 permet de rafraîchir l’écran  

…. Et plein d’autres astuces sans doute … à suivre .. 

JPL 


