Enregistrer sous...

On utilise Enregistrer sous... pour enregistrer un nouveau document ou pour enregistrer un document
existant sous un autre nom et/ou a un autre emplacement

Cette commande fera apparaitre une boite de dialogue par l'intermédiaire de laquelle vous
déterminerez

 a quel emplacement sera conservé votre document,
* sous quel nom
 sous quel format

Au début, on a tendance a oublier de préciser I'emplacement du fichier lors de l'enregistrement et on
laisse le document s'enregistrer a 1'emplacement par défaut. Le probleme est que lorsque 1'on cherche
ensuite a ouvrir le fichier, on a des difficultés a le retrouver. Il faut alors faire une recherche sur le
nom du fichier (ou retrouver la liste des fichiers récents).
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1. Mem Fichier

)

. Sous-memu Enregistrer sous...

3. Dans la boite de dialogue, preciser

o l'emplacement (Enregister dans)
o le Nom de fichier

o le Type de fichier
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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 déja existant ou en créer un.

Sélectionner un répertoire existant

Le répertoire désiré doit apparaitre 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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1. Cliquer sur la fleche pointant vers le bas pour derouler la liste
memu_déroulant emplacement
OU cliquer sur licone pour remonter dans l'arborescence

OU cliquer sur un répertoire pour parvenir aux fichiers qu'il contient
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OU cliquer dans le volet de navigation (barre verticale sur la gauche de la boite
de dialogue) pour vous rendre directement dans I'historique (derniers fichiers
ouverts), dans le répertoire Mes documents. sur l= bureau. .
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. Cliquer sur le repertoire qui doit contenir votre fichier

. Cliquer sur le bouton Enregistrer
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L'emplacement

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

Sélectionner un répertoire existant

Le répertoire désiré doit apparaitre 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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1. Cliquer sur la flache pointant vers le bas pour dérouler la liste
menu_déroulant_emplacement
OU cliquer sur l'icone pour remonter dans l'arborescence

OU cliquer sur un répertoire pour parvenir aux fichiers qu'il contient

314 traiter
[ﬁlnternet
@Ma rusique
ijﬂf‘-’les images
[aMy eBiooks

OU cliquer dans le volet de navigation (batre verticale sur la gauche de la boite
de dialogue) pour vous rendre directement dans I'historique (demiers fichiers
ouverts), dans le répertoire Mes documents_ sur le bureau.
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2. Cliquer sur le répertoire qui doit contenir votre fichier

3. Cliquer sur le bouton Enregistrer



Créer un nouveau répertoire
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1. Cliquer sur licone [

2. Dans la boite de dialogue qui apparait, taper le nom du nouvean dossier

HNouyeau dossier

i

Mom il"-’lu:un nouveau dossier annuler

3. Cliguer sur OK

4_ Par défaut, vous vous retrouvez placé dans le nowvean dossier. Il ne vous reste phis
qu'a indiquer le nom et le type de votre fichier.

boite_aprés nouveau

Le nom du fichier

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

Mo de Fichier : |Dn:n:1 .doc w | | Enregistrer
Type de fichier : |D|:n:ument wiord (*,doc) e |
. ’

* 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 caractéres accentués (¢, ¢...)
Mon tres beau fichier

« Eviter les caractéres spéciaux, tels les *, les [ . Mais les _ sont acceptés et souvent utilisés pour
distinguer les mots.
mon_fichier




	Enregistrer sous...
	L'emplacement
	Sélectionner un répertoire existant

	L'emplacement
	Sélectionner un répertoire existant
	Créer un nouveau répertoire

	Le nom du fichier


