ENREGISTRER UN DOCUMENT

PEMO004-02

Quelle que soit I’application utilisée, il peut étre nécessaire d’enregistrer le travail effectug
pour le retrouver ultérieurement.

Le principe est toujours le méme et est basé sur une « navigation » dans le systeme’de
classement.

Lorsque vous cliquez sur « Fichier » puis sur « Enregistrer », la fenétre sui¢ante est
automatiquement ouverte :
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Gestion des noms et formats.

Dans un méme dossier de classement, il ne peut pas y avoir 2 documents qui ont le mépde
nom.

De plus, il est possible de changer le format d’enregistrement du document. Cegei peut étre
important si le document doit étre traité avec un autre logiciel ou une versionancienne
présentant des problémes de comptabilité.

Avec Word, par exemple, pour changer de format, cliquer sur « Fichier »/puis gu
« Enregistrer Sous », pour ouvrir la fenétre suivante :
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Choisir le format approprié.
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