Enregistrer un document...

Vous avez donc passé plusieurs heures a peaufiner votre compte rendu de
réunion... Dans I'état actuel des choses, si une panne de courant
intervenait, vous auriez perdu tout votre travail car il était « stocké »
jusque la dans une mémoire temporaire... volatile. D’ou lintérét

d’enregistrer votre travail. Une sécurité : Si [waestoticvon ]
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message vous rappellerait a I'ordre... Si vous Ce o e

cliquez sur « non », vous aurez perdu tout ce
gue vous aurez tapé pour ce document...
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Donner un hom...

La premiere chose est de donner un nom a votre document. Par défaut,
Word donne comme nom les premiers mots que vous avez tapés. Mais
vous pouvez tout a fait le changer. Essayez de donner un nom parlant, de
fagcon que vous et ceux qui passeront aprés vous puissent l'identifier
facilement.

Définir un emplacement.

Par défaut, Word enregistrera votre travail dans « Documents » (Vista) ou
dans « Mes documents » (XP). Mais il sera peut-étre utile, pour mieux
classer vos documents, de créer un sous-dossier spécifique. Par i
exemple « Comptes rendus de réunions ». Pour cela, cliquez sur '

Créer un dossier
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un nouveau dossier. Dans la nouvelle | , —
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fenétre qui s’affiche, tapez le nom de
votre nouveau dossier, puis validez par
« OK ».
Si vous vouliez «remonter » dans I‘arborescence de vos Q X Ci

dossiers, cliquez sur l'icone du dossier avec une fleche verte. g .. o
Une info bulle vous indique « dossier parent ». N
Pour redescendre |'arborescence, double-cliquez sur le dossier dans lequel
vous souhaitez entrer.



