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Enregistrer un document

Il est nécessaire d’enregistrer le document une fois terminé, pour pouvoir le retrouver par la
suite. De plus, il est prudent d’enregistrer de temps en temps le travail effectué, de facon a
éviter de tout perdre en cas de probleme (coupure d’électricité, par exemple).

Si le document a déja un nom et que ce nom est conservé, il suffit de cliquer sur I’icope de
disquette en haut de I’écran pour effectuer un enregistrement : la sauvegarde remplace
I’ancienne version du document.
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Si le document n’a pas encore de nom ou si vous souhaitez dupliquer le
changeant ce nom, il faut passer par la fonction « Fichier - Enregistrer s

En haut a gauche de I’écran, cliquer sur -y, (it P e e
« Fichier » houveau modéle Works., .,
Puis sur « Enregistrer sous » Eermer

\ Enregistrer s0us. .,
L’ordinateur affiche alors la fenétre
représentée ci-dessous.
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Choisir le dossief dans lequel enregistrer le documen
Donner un nouveau nom a votre document
Puis enregistrer sur le disque
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Pour garantir éventuellement la confidentialité de votre document, vous pouvez le protéger
par un mot de passe.
Avant d’enregistrer, vous devez alors cliquer sur la fleche de I’onglet « outil »

Puis sur « Options de sécurité »
Outils =

*
Ajouter aux Favoris

Connecter un lecteur réseau. ..
Propriétés

Options d'enregistrement. .,
Dptions de séourité.,,

Options Web, ..

Compresser les images..,

Enreq. version. .

La fenétre suivante est alors affichée :

secuité 2| |

SEcurité |

Diptions de cryptage de fichier pour ce document

Mot de passe pour la lecture || Options awvancées...

Jptions de partage de Fichier pour ce docliment

Mot de passe pour la modification I

[T Lecture seule recommandée ¢

SignatureEs HUTMErHOUES, ., | Protgger le gocument. .,

Diptions de confidentialicé

I ‘Supprimer les informations personnellds de cd fichier lors de 'enregistrement

[T awerk avant limpression, lenregistrement ol l'envel d'un Fichier contenant des marques de révision ou des
cammentaires

v Skocker un nombre aléatoire pour amélarer [Exactitude de la Fusion

Sécurité des macros

Ajuster le niveau de securiteé pour 'ouvertdre de fichiers pousvant contenir des Ty e e T |
macro-yirus et indiguet les noms des dévelyppetirs de macra approuyés, =

21K I Annuler |

Vous devez alors tapet le mot de passe que vous avez choisi, soit pour protéger le document
contre tout acées méme en lecture seule, soit pour protéger le document contre des

TTENTION : mémorisez bien votre mot de passe car il vous sera demandé la
proghaine fois que vous voudrez accéder au document et I’acces sera interdit tant que le
bonh mot de passe n’aura pas été saisi.
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