_ (pour un nouveau fichier)

Cette commande permet de paramétrer I'enregistrement du fichier

N

0 Dans le menu "Fichier"

activer la commande

Bid9-0&

Accueil Insertion Mise en page Refé

lﬂ Enregistrer

"Enregistrer sous" pour
afficher I'écran ci-dessous

Enregistrer sous
| - EE CohUsers\USER Documents!, \ /
|3 Chuvrir

Vérification du dossier sélectionné 9 Choisissez le dossier dans

! (W] Enregistrer sous V lequel vous voulez enregistrer
| “— v A « Doc Informati.. » UTL Informatique » w ) Recl votre fichier. en cliauant dessus
Organiser « Mouveau dossier A o
Kompozer *  Mom Typ A
LibreOffice 018 19:22 Daos
OpenOffice dossier APPRENTISSAGE-2 06/01/2018 18:45 Dos
v UTL Informatique fichiers Armand 01,/04,2018 10:40 Dos
Doc Pied, LP Initiation Bureautique 01/04/2018 19:10 Dos
_— itiati i 01,/04/2019
dossier APPRENTISE Initiation Informatique 1/04/201
fichiers Armand Initiation Internet et Messagerie 25/03/201 @ Ecrire le nom souhaité
@._j De quel erdinateur disposez.docx 29/03,/201 B 1-d
Initiation Bureautiq o . pour le fichier, seul, sans
¥ Doc multisujets.docx , .
Initiation Informatic = I'extension
(VI /
Mom de fichier: | Fiches mémo.docx v
Type: | Document Word (".docx) ~
Auteurs: USER Mots clés:  Ajoutez un mot-clé
[] Enregistrer la
miniature
A Masquer les dossiers i Annuler
ANN

0 Choisir éventuellement un

format d'enregistrement

particulier 9 Enregistrer le fichier

UTL LP Initiation informatique PLB



_ (pour un fichier existant et ouvert)

T

N

O & 0 Dans le menu "Fichier" activer

Accueil Insertion Mise en la commande "Enregistrer"
| [=l Enregistrer i Le fichier s'enregistre
=1 ;n,an;,m,m[,E,, Informatic automatiquement sous le méme
nom et dans le dossier ou il était.
Il n'est pas fermé et reste a I'écran
pour continuer ay travailler
"9 -0&El
— _ _ _ _ 0 Dans le menu "Fichier" activer la
Accueil Insertion Mise en page R
commande "Fermer"

H Enregistrer .
Informations si

Enregistrer sous
ChUzers\USERNDocurment

Lj Chavrir

]
E
| I ermer !\

> Sirien n'a été modifié dans le fichier, il
est simplement fermé

\

> Si I'on a modifié le fichier, la boite de
dialogue ci-dessous s'affiche

/

Microsoft Word pod

Fa.
i LY . - . - 1 "
I % Voulez-vous enregistrer les modifications apportées & Fiche
mémao Enregistrer sous,docx”™ ?

I Enregistrer Me pas enregistrer Annuler

UTL LP Initiation informatique PLB

9 Faites votre choix \

> le fichier

s'enregistre sous le méme nom
et dans le dossier ou il était, et il
est fermé

\Ne pas enregistrer| > le fichier

se ferme sans étre enregistré (les
modifications éventuelles ne sont pas
prises en compte)

> la boite de dialogue

Qferme, le fichier reste ouvey




