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F6 - Enregistrer des documents :
les Dossiers et les

Michéle Beaudoin novembre 2026

Enregistrer des documents :
documents texte créés , photos, piéces jointes aux mails,...

Constat :

— Création d'un document texte avec l'application Open Office (cours précédent): on veut le
conserver pour pouvoir le retrouver .

— Il en va de méme pour tous les documents que l'on crée mais aussi ceux que I'on regoit par mail ou
toutes nos photos.

Pour conserver et retrouver facilement ces photos et documents il y a donc
nécessité de les trier et les RANGER = ENREGISTRER
Pour cela on utilise des BOITES DE RANGEMENT = DOSSIERS

Ces dossiers informatique sont tout a fait comparables aux dossiers cartonnés que I'on a sur I'étagére de
notre bibliothéeque.

Dans notre ordinateur, il y a des dossiers de base (dossiers Windows) auxquels on accéde en
cliquant sur I'icbne jaune tout en bas de I'écran : "I'explorateur de fichiers".

L'explorateur de fichiers : A Accuel =
un clic sur ce bouton, — (@ > Accuel
=
apparait une fenétre avec, a gauche, une colonne : P A accuei v r
le volet de navigation. R Galeric

@ Michele : personnel

/- @ Bureau
La se trouvent déja des DOSSIERS "de base"(dossiers Windows) L Teléchargements ‘

J Documents
: P4 Images

2 Musigue

L4 vidéos

~ [ CePC
» G- Acer (C)

‘¥l Réseau

Ces DOSSIERS : Téléchargements
Documents
Images
Musiques
Vidéos
permettent de faire un 1°" tri selon la nature du document .
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I Objectif: Ranger = ENREGISTRER un texte
(déja présent dans I'ordinateur)

Dans le cours précédent on a créé un texte avec l'application "Open Office texte" et notre travail a été
conservé provisoirement -sur le bureau- grace a un animateur .
Il s'agit maintenant de ranger ce travail dans le dossier de base DOCUMENTS.

Pour pouvoir le retrouver facilement au bout d'un certain temps, on a besoin de créer un sous dossier dans
DOCUMENTS . En relation avec son contenu on choisit de le nommer "Visites en région angevine".

1 — Créer un sous dossier (dans DOCUMENTS) (voir illustrations en annexe)
Pour créer un sous dossier dans un dossier Windows la démarche est toujours la méme .

- Cliquer sur l'explorateur de fichiers (bouton jaune en bas d'écran) pour faire apparaitre les DOSSIERS
windows dans la colonne a gauche.

- Cliguer sur DOCUMENTS,

- puis sur "+ nouveau", et enfin sur "dossier" :

Le nouveau dossier apparait . Mettre le curseur dans la zone en bleu et lui donner un nom "Visites en région
angevine".

2 — Enregistrer mon travail (voir illustrations en annexe)

- Retrouver, sur le bureau, le texte créé avec Open Office .

- L'ouvrir par un double clic afin de le faire apparaitre a I'écran .

A SAVOIR : le support informatique d'un document est appelé FICHIER

- Cliquer tout en haut a gauche "Fichier"”, puis "Enregistrer sous" : une fenétre s'ouvre

- Rechercher le dossier qui va le contenir : cliquer colonne a gauche sur documents, double clic sur le
dossier "Visites en région angevine" pour l'ouvrir :
son nom s'inscrit au bout de la ligne du haut (ou barre d'adresse).

A

DOCUMENTS > Visites en région angevine

- donner un nom au fichier dans la ligne du bas : "trésors angevins".

- enfin cliquer "enregistrer”. (la fenétre se ferme)

On ferme tout et on revient sur le bureau.

On vérifie que le texte est bien dans DOCUMENTS et plus précisément dans le dossier "visites en
région angevine" :

Clic I'explorateur de fichiers, clic DOCUMENTS puis double clic " visites en région angevine " pour ouvrir

ce dossier : voir alors qu'il contient le fichier "trésors angevins".

Dés lors on pourra le supprimer du BUREAU ou il est devenu inutile ("supprimer" dans le cours prochain).

Exercice:
Enregistrer le document "ldée de promenade, Angers" créé lors du cours 1 en suivant le protocole
décrit ci-dessus.
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I | Objectif : Ranger = ENREGISTRER des photos

On va les enregistrer dans le dossier IMAGES.

Pour retrouver facilement des photos dans le dossier IMAGES il est commode de les ranger dans des sous
dossiers correspondant aux années : les photos datant de I'été 2025, on va les ranger dans un sous dossier
que l'on va choisir d'appeler "année 2025".

Comme il n'existe pas il faut donc le créer, ensuite seulement on y enregistrera les photos.

1 — Créer un sous dossier dans le dossier IMAGES
La méthode de création est la méme que précédemment.
Cliquer sur I'explorateur de fichiers (bouton jaune en bas d'écran) pour faire apparaitre les DOSSIERS windows dans la

colonne a gauche.
Cliquer sur IMAGES, puis sur "+ nouveau", puis sur "dossier". Le nouveau dossier apparait . Mettre le curseur

dans la zone en bleu et lui donner un nom "année 2025".

P9 Images + P4 Images x +
< T (&) > Images € T (@] ) > Images
® Nouveau - (® Nouveau ~
9 Accueil Dossier
A Galerie A Raccourci
> @ OneDrive [ Image bitmap
[ Dessin OpenDocument
& Bureau i3 Présentation OpenDocument
= Documents i@ Classeur OpenDocument
¥ Teléchargements ) i Texte OpenDocument
 p—— Cliquer 0 o - I—
7 sur ocument Rich Tex
P Musique IMAGES - Document texte
id Vidéos Dossier compressé
v EceprC v [l CePC
P Images i A images X +
S ™ G > Images > P T ) Q
& Nouveau ~ &% &) ] T T @® Nouveau ~ N, Trier
2% Accueil % Accueil
IR Galerie A Galerie
@ OneDrive > @ OneDrive
Nouveau dossier Année 2025
2 Bureau [ Bureau
- Documents - Documents
+ Téléchargements Le nouveau ¥ Téléchargements Le dossier
K Images dossier apparait ; @'mages ) ‘ attendu est créé
) Musique je le nomme ici B Musiaue dans IMAGES
[ videos directement. 0 viseos
v HcercC v Wcerc
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2 — Enregistrer des photos

Recherchons des photos dans notre ordinateur .
Ouvrir (double clic) le dossier "BML 2026 2027 clé de réf ", puis le dossier "animateurs" , puis le dossier
"Michéle" et enfin le dossier "photos"

Il s'agit maintenant de ranger des photos dans le dossier que nous venons de créer "année 2025"

- Double clic sur une photo pour 'ouvrir,
- clic sur les 3 petits points en haut : une fenétre s’ouvre,
- clic sur "enregistrer en tant que = enregistrer sous" :

- dans la fenétre qui s'ouvre , dérouler la colonne de gauche pour trouver le dossier IMAGES

- clic sur IMAGES puis double clic sur le dossier "année 2025" pour I'ouvrir:
"année 2025" s'inscrit alors en bout de ligne en haut , a la suite d'IMAGES. Dans cette ligne (appelée barre
d'adresse) on a donc :

IMAGES > Année 2025

BIEN NOTER que I'on va enregistrer dans le dernier dossier (a droite) sur cette ligne, ici "Année 2025".

- Dans la ligne du bas "nom du fichier" donner un nom a la photo : photo 1.

- Enfin cliquer sur enregistrer.

On enregistre une 2éme photo , selon le méme processus, dans le méme dossier "Année 2025" .

On ferme tout et on revient sur le bureau.

On vérifie que les 2 photos sont bien dans IMAGES et plus précisément dans le dossier "Année 2025" :

Clic I'explorateur de fichiers, clic IMAGES puis double clic "Année 2025" pour ouvrir ce dossier : voir alors les

2 photos.

Exercices :

Enregistrer plusieurs photos en suivant le protocole ci-dessus.
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lll Objectif : Créer un document texte avec Open Office et I'enregistrer

On dispose d'un texte donné sur papier sur I'abbaye de Fontevraud par exemple (ou tout autre document de

votre choix) pour créer un fichier et I'enregistrer .
On travaille donc avec I'application Open Office texte.

Méthode :

AVANT d'ouvrir Open Office on réfléchit pour déterminer ou on l'enregistrera:
dans quel dossier de base?
Y a t-il dans DOCUMENTS un dossier qui convient?

Si la réponse est non , on le crée maintenant.

Puis on ouvre Open Office , on commence a frapper quelques lignes et on enregistre le document (méme
inachevé).

Cliquer tout en haut a gauche "Fichier", puis "Enregistrer sous".

Dans la fenétre qui s'ouvre

- rechercher le dossier qui va le contenir : cliquer sur documents, double clic pour ouvrir le dossier "Visites
en région angevine": son nom s'inscrit en bout de la barre d'adresse.

- donner un nom au fichier dans la ligne du bas : "Abbaye de Fontevraud".

- enfin cliquer "enregistrer”. (la fenétre se ferme)

On peut tout fermer, arréter l'ordinateur et reprendre la frappe plus tard.

Pour reprendre la frappe :

Ouvrir I'explorateur de fichiers et retrouver le dossier "Visites en région angevine";

double clic pour l'ouvrir, enfin double clic pour ouvrir le fichier "Abbaye de Fontevraud".

Finir la frappe du texte et enregistrer le document complet:

clic fichier, enregistrer sous, DOCUMENTS, "Visites en région angevine"

clic enregistrer: une fenétre s'ouvre: "le document Abbaye de Fontevraud existe déja. Voulez-vous le
remplacer? Oui ou Non????

Bien sar cliquer sur oui!

(si vous cliquez sur "Non" tout votre travail final de frappe sera perdu car non pris en compte dans

I'enregistrement).

Remarque

Tout document (texte , photo mais aussi musique, vidéo) que I'on enregistre est un fichier c'est a
dire le support informatique d'un document.

Le fichier est contenu dans un dossier dédié et explicitement nommeé.

Faire I'exercice proposé ci-dessus.
A la Maison : créer un document "tarte aux pommes" et I'enregistrer dans un dossier "recettes".
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En résumé : pour retrouver "mes affaires" (photos , textes...) je les range dans des dossiers :

1- Je crée le dossier dont j'ai besoin :j'ouvre "I'explorateur de fichiers", je clique sur "nouveau dossier" et je
lui donne un nom.

2 - Puis , mon document étant ouvert (visible a I'écran), je l'enregistre en utilisant la fonction "enregistrer

sous” : je clique tout en haut a gauche sur
"fichier" puis "enregistrer sous"

je recherche le dossier qui va le contenir, je I'ouvre : son nom apparait au bout de la barre d'adresse.
Enfin je donne un nom au fichier et je clique "enregistrer".

Bilan de nos enregistrements :

BML 2026 2027 clé Réf
DOCUMENTS
| Visites en région angevine
"Trésors angevins"
"Abbaye de Fontevraud"
IMAGES
el Année 2025
'photo 1"
"photo 2"
DOSSIERS de DOSSIERS Documents enregistrés
Base créés = FICHIERS
(dans l'ordinateur)
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ANNEXES

CREER un DOSSIER dans DOCUMENTS

2 Documents X +

& T C (J > Bibliotheques > Documents >

. Nom Modifié le
% Accueil

A Galerie BML clé 2024 2025

@ OneDrive

i Bureau 2
i Je clique sur Nouveau
S Documents

A Images

L Musique

i Vidéos

Captures d'écran

1
J'ouvre I'explorateur de
fichiers
Je clique DOCUMENTS

M cePC
v Bibliothéques

2 Documents

T Trier - = Afficher ~

. Jai déja un dossier
P e « BML 2024 2025 »
Ul Réseau
4
¢ A~ ¢ O > Bbliotheques > Documents >

® Nouveau - N Tier v = Afficher ~

Nom
) Accueil bl
N| Galerie BML clé 2024 2025
@ OneDrive Visites région angevine
@ Bureau

L Telechargements
2 Documents
A Images

@ Musique

Dans Documents
j'ai maintenant 2
Dossiers

B videos

Captures d'écran

M cepcC

<

_ Bibliotheques
= Documents
W Images
© Musique
B videos

8 Reseau
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Documents X

< T O o

@ Nouveau ~

Dossier,

Raccourci
Image bitmap
OpenOffice.Docx
Dessin OpenDocument
Présentation OpenDocument
Classeur OpenDocument
Texte OpenDocument
OpenOffice.Pptx

Publisher

DReODOD0DDD DM@ N

Document Rich Text

Document texte

0o

OpenOffice.Xlsx
Dossier compressé
=i Documents
A Images
£ Musique
18 Vidéos

8 Réseau

+

> Bibliothéques > Documents >

T Trier ~ = Afficher ~

Nom

BML clé 2024 2025

Dans cette nouvelle fenétre
je clique sur Dossier

w

= Documents X

@ Nouveau ~ X o

) Accueil
A Galerie

@ OneDrive

i Bureau

L Teléchargements
& Documents

R Images

@ Musique

B vidéos

Captures décran

M cePC

= Bibliothéques
- Documents
A Images
0 Musique
B vidéos

¥ Reseau

+

> Bibliotheques > Documents >

&b w

N Trier ~ = Afficher ~

Nom Modifié le

BML clé 2024 2025

Le nouveau dossier
apparait

Je le nomme ici
directement

719




ENREGISTRER un Document : la fonction ENREGISTRER SOUS

A la fin de la frappe (ou en

cours de frappe) : —

Je clique sur fichier

Puis dans le menu
déroulant

Je clique "Enregistrer
sous"

2 Sans nom 1.doc - OpenOffice Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide

Enregistrer sous..  Ctrl+Maj+S

& Recharger

[$ Exporter..

& Exporter comme PDF...
Envoyer ,

@1 Propriétés...
Signatures numériques...
Modéles ,

Apergu dans le navigateur Web

[ Nouveau VR Y A & ‘Ao EETQ 0, . "

Quvrir... Cti+0 %
£ o ks New Roman 1 v 6|78 A-w-8-_

Derniers documents utilisés »

1 X -1 ' -2 ' 3 3 6 7 8 9 10 n 12 13 14 13 16 a4

N Assistants » — = = = = = - - = = ot
[ Eermer
=]

Urh"z' de promenade. : Angers

Découvrez de purs trésors angevins|:

Pour les amateurs de rythme intense et les passionnés d’art, vous pouvez parcourir la galerie David
d’Angers qui abrite les ceuvres du célébre sculpteur.
Jean-Lurcat et de la Tapisserie contemporaine avec son ceuvre explosive de couleurs « Le Chant du
Monde », dans ’exceptionnel batiment de I’hépital Saint-Jean qui présente les caractéristiques du style

La fenétre "enregistrer
sous" s'est ouverte.

Colonne a gauche :

Je clique sur
Documents : le dossier
s'ouvre et contient 2
sous-dossiers.

Double clic sur le sous
dossier "visites région
angevine" pour l'ouvrir.

[ Apercu
& Imprimer... CtrlsP gothique angevin.
B e e Terminez votre journée en beauté en sirotant un verre au bar La Cale (10 €) en terrasse sur le bord
S Quitter ctrleQ de Maine et  au soleil, dans un cadre bien agréable. Lieu de convivialité 100% plein air proche du
i centre-ville d’Angers.
&2
B o - OpenOfice
| & enregistrer sous
(2 "
: 0 & > Bibliotheques > Documents > e e. p A-%-o- a
ll Organiser v Nouveau dossier =E - o ‘9 19 n 5 12 -‘-13 "N 13 16 % 1

@l Bureau BML clé 2024 2025 M,

L Téléchargem Visites région angevine 4

2 Documents

PR Images

Nom Modifié le

Nom du fichier: | Sans nom 1
Type: Microsoft Word 97/2000/XP (.doc)

@ Extension

de fichier

’| ‘art, vous pouvez parcourir la galerie David

lade : Angers

[résors ang ns

putre de I"autre coté de la Maine. Visitez le musée
jon ceuvre explosive de couleurs « Le Chant du
mt-Jean qui présente les caractéristiques du style

irre au bar La Cale (10 €) en terrasse sur le bord
le. Lieu de convivialité 100% plein air proche du

Le dossier

"visites région angevine"
s'ouvre et son nom est
inscrit en bout de la barre

d'adresse .

Il est vide (puisque je n'ai
encore rien mis dedans)

~ Masquer les dossiers Enregistrer Annuler
Bs
| £ Enregistrer sous 52
i o . .
< Ly <« Documents  Visites région angevine eche e 1€ L-wen - a
I e =- @ .9 1 My 12 13 - 14 13 %, )
Nom Modifié le Type aille |
@ Bureau A ément ne« :
L Teléchargem
= Documents
A Images
lade_: Angers
0 Musique ladel: Ang
@ Vidéos
~ [résors an
art, vous pouvez parcourir la galerie David
FeT 000/XP (.doc)
putre de I"autre coté de la Maine. Visitez le musée
jon ceuvre explosive de couleurs « Le Chant du
nt-Jean qui présente les caractéristiques du style
iure au bar La Cale (10 €) en terrasse sur le bord
le. Lieu de convivialité 100% plein air proche du
A Masquer les dossiers Enregistrer Annuler
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B
|

! & Enregistrer sous %
: G ;
Dans ce dOSSIer Je VaIS 0 <« Documents » Visites région angevine echercher dar tesré.. O A ow-m- |
ranger - enreglstrer mon Organiser ¥ Nouveau dossier Evy @ o --19-: 112018 W 13 16, <o
document texte : i i B ke
M Bureau Kiscimn et e comespond & vabe rechescha
L Téléchargem
- Documents
A Images
1) Je lui donne un nom : je @ Mosicue ladél: Angers
remplace "sans nom" par B vidos

[résors angevi

jom du fichier : | Trésors angeving|

~| art, vous pouvez parcourir la galerie David

"trésors angevins"

putre de 'autre coté de la Maine. Visitez le musée
jon ceuvre explosive de couleurs « Le Chant du
nt-Jean qui présente les caractéristiques du style

2) Je clique "Enregistrer"—
C'est maintenant un

irre au bar La Cale (10 €) en terrasse sur le bord
le. Lieu de convivialité 100% plein air proche du

fichier avec un nom o [ e
précis pour l'ordinateur. ——

La fenétre “Enregistrer ) Trésors angevins.dog)- OpenOffice Writer

SOUS" se ferme F qion Affichage Insertion Format Tableau OQutils Fenétre Aide

B-Us & EBESRIYE &) - @E-v H2E8 TQ @ e "

@ | Corps de texte ~ | | Times New Roman n v| 61 T|S| = = eseE A-W-8 -
ma page de texte 5 T % 1.2 g3 .4 .3 6.7 .8 .9 . m.ommo o 6. ]

apparait avec tout en
haut a gauche le nom du
fichier "trésors
angevins".

Idée de promenade_: Angers

Découvrez de purs trésors angevins :

Pour les amateurs de rythme intense et les passionnés d’art, vous pouvez parcourir la galerie David
d’Angers qui abrite les ceuvres du célébre sculpteur.

Ji cat et de la Tapisserie contemporaine avec son ceuvre explosive de couleurs « Le Chant du
~ Monde », dans I’exceptionnel batiment de I’hopital Saint-Jean qui présente les caractéristiques du style
gothique angevin.

i Terminez votre journée en beauté en sirotant un verre au bar La Cale (10 €) en terrasse sur le bord
: de Maine et au soleil. dans un cadre bien agréable. Lieu de convivialité 100% plein air proche du
R centre-ville d”Angers.
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