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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’€lectricité, par exemple).

Si le document a déja un nom et que ce nom est conservé, il suffit de cliquer sur 1’icd
disquette en haut de I’écran pour effectuer un enregistrement : la sauvegarde remp
I’ancienne version du document.

> =

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 le ;
bouton Office

Puis sur « Enregistrer sous »,

H Eregistrer
H Enregitrer souz

Ingiiner

L’ordinateur affiche alors la fenétre
représentée ci-dessous.

Enreqistrer dans : ||i‘, CoursInfo = - @ P i + Citils =
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7 | - Initiation-Préambule. doc
Eﬂ~$-Word-tableaux&compléments.
00-Initiation-Préambule. doc
jD1-Technulngie-matériel.duc
jD2-Technolngie-LngicieI.dnc
03-Le-Bureau-Windows, doc
04-wWard-généralités. doc
05-word-mise-en-farme. doc
0&-word-tableaux@complémgnts . do
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Vous pouvez alors :
isir le dossie¥ dans lequel enregistrer le docume
onner 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 I’onglet
« Révision »
Puis sur « Protéger un document »

de compatibilité] \yMicrosoft Word utilisation non commerciale -

postage Révisian Affichage

_;_ ; f:l Final avec marques = % (\}Refuser' _)ﬂ ?
= 2] Afficher les margues ~ = 3 Précédent
Suivi des Eulles Accepter Comparer | Protéger un

nodifications =+ I|_E‘«‘culet‘«‘érii"icaticuns ¥ - “?}Suivant - document
Suivi Modifications Protéger

La fenétre suivante est alors affichée :

E-j Restreindre la mise en forme * x

Choisissez les options de protection, totale ou partielle que
vous désirez,

1. Restrictions de mise en forme

| Limiter la mise en Forme & una
sélection de styles

Paramétres, ..
2. Restrictions de modifications

¥| Autoriser uniquement ce type de
modifications dans ke dooument ;

puis cliquez sur « Activer la protection » Aucune modication (Lecture seue)
Exceptions (Facultatif)

Sélectionnez des parties du document
et choisissez les utilisataurs autorisés ¢
les madifiar librament,

Groupes ;

[~ [Tout le monde I

€& Plus dutfisateurs..,

Activer la protection ed |

Tapez un nouveau mot de passe (Faculbatif) ; ||

3. Activation de la protection

Etms=vous prét & appliquer ces
paramitres 7 (Vouws pouvez les décacti
ultérieurement)

Confirmez wotre mot de passe Activer la protection

Ok annuler |
I

Vous devez alors taper'le mgt de passe que vous avez choisi, soit pour protéger le document
contre tout acces mgfme ey lecture seule, soit pour protéger le document contre des

pis que vous voudrez accéder au document etl’acces serainterdit tant que le
¢ passe n’aura pas été saisi.
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