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ENREGISTRER UN DOCUMENT SUR LE DISQUE DUR 

 
Le document étant nouveau, que vous choisissiez la commande «  Enregistrer »  ou la 
commande «  Enregistrer sous … », cela aura le même effet. Il va falloir donner un nom à ce 
document et le placer quelque part sur le disque dur. 
 
1) Ouvrir la boîte de dialogue «  Enregistrer sous … » 

Au choix : 

Cliquer sur la bouton  ou 
Menu «  Fichier », PUIS «  Enregistrer » ou 
Menu «  Fichier », PUIS « Enregistrer sous … ». 
Cette boîte de dialogue apparaît : 

 

 
 
2) Changer l’emplacement de l’enregistrement  
 

* Ouvrir la fenêtre «  Enregistrer dans : » en cliquant sur . 
 

 
 

Cette fenêtre s’ouvre : 
 

 
 
* Cliquez sur le disque dur (C :) 
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Choisir le bon «  Dossier » en cliquant 2 fois dessus (Vérifier que dans la partie 
« Enregistrer dans : »  il y ait bien le dossier que vous avez désiré). 

 
* Taper un nom pour votre document, dans «  Nom de fichier » :  

 

 
 

Tout effacer et taper un nom de document en rapport à ce que vous venez de faire. 
  
La position sur le disque dur et le nom du fichier sont précisés. Vous pouvez terminer en 
enregistrant physiquement le document sur le disque dur. 
 

* Cliquez sur le bouton . 
 
 

POUR ENREGISTRER SUR UN DISQUE AMOVIBLE  

(clé USB) 

 
Vous faites comme si vous enregistreriez sur le disque dur mais vous choisissez l’emplacement 
de la clé USB comme ceux-ci : 
 

  
 

* Sélectionner le lecteur E (ou un autre) en cliquant sur «  Disque amovible (E :) » 
«  Enregistrer dans : » indique la nouvelle destination. 

 
 
Donner un nom au document PUIS cliquez sur  
Enregistrer le document sur la clé USB 

 
 
 

POUR ENREGISTRER SUR UNE DISQUETTE 

 
Vous faites comme si vous enregistreriez sur le disque dur mais vous choisissez l’emplacement 
de la disquette comme ceux-ci : 
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* Sélectionner la disquette A en cliquant sur «  Disquette 3½ (A :) » 
«  Enregistrer dans : » indique la nouvelle destination. 
 

 
Donner un nom au document PUIS cliquez sur  
Enregistrer le document sur la disquette 
Attendre impérativement que le voyant du lecteur de disquette s’éteigne. Cela peut-être     
long. 


