
Enregistrer sous...

On utilise Enregistrer sous... pour enregistrer un nouveau document ou pour enregistrer un document 
existant sous un autre nom et/ou à un autre emplacement
Cette commande fera apparaitre une boite de dialogue par l'intermédiaire de laquelle vous 
déterminerez

• à quel emplacement sera conservé votre document, 
• sous quel nom 
• sous quel format 
•

Au début, on a tendance à oublier de préciser l'emplacement du fichier lors de l'enregistrement et on 
laisse le document s'enregistrer à l'emplacement par défaut. Le problème est que lorsque l'on cherche 
ensuite à ouvrir le fichier, on a des difficultés à le retrouver. Il faut alors faire une recherche sur le 
nom du fichier (ou retrouver la liste des   fichiers récents  ). 

http://wordestmonami.free.fr/recherche.php
http://wordestmonami.free.fr/?chapitre=enregistrer#ouvrir


L'emplacement

Pour déterminer le dossier dans lequel vous enregistrerez le fichier vous pouvez choisir un 
répertoire déjà existant ou en créer un.

Sélectionner un répertoire existant
Le répertoire désiré doit apparaître dans la zone Enregistrer dans :. Si tel n'est pas le cas, il faut 
naviguer dans le poste de travail pour le localiser.
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Créer un nouveau répertoire

Le nom du fichier
Dans la zone Nom de fichier, saisir le nom que vous désirez attribuer au fichier

.  

• le nom peut contenir des chiffres et des lettres
fichier35 

• le nom peut contenir des lettres majuscules ou minuscules
Mon Fichier 

• le nom peut contenir des espaces
Mon fichier 

• le nom peut contenir des caractères accentués (é, è...)
Mon très beau fichier 

• Éviter les caractères spéciaux, tels les *, les [ . Mais les _ sont acceptés et souvent utilisés pour 
distinguer les mots.
mon_fichier 
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