 Comment sauvegarder un travail (devoir pratique)

Lorsque vous êtes  à l’ordinateur, il est important que vous sauvegardiez votre travilrégulièrement dans un emplacement spécifique. Pour cette partie d’exercice, vous aurez besoin d’accéder au disque dur de l’ordinateur que vous utilisez. 

Etape 1: Sélection du disque pour sauvegarder le travail
Cliquez sur le bouton “début », puis cliquez sur “Mon ordinateur”. Choisissez ensuite l’un des emplacements de mémoire sur le disque dur où vous voudriez sauvegarder votre travail (ceux-ci se rapportent d’habitude au disque local (C:) ou disque local (D:). C’est une pratique normale de sauvegarder le travail dans le disque local (D:), mais veuillez vérifier au près de votre formateur.
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Etape 2: Créez un fichier dans lequel vous pouvez sauvegarder votre travail

Cliquez deux fois sur les disques où vous voulez sauvegarder votre travail (disque local (C:) ou disque local (D:) et créez un nouveau dossier. Cliquez sur “Dossier”, “Nouveau”, et puis “Dossier”, et un nouveau dossier sera crée. 
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Etape 3: Renommez le dossier nouvellement crée

Cliquez une fois sur le bouton gauche de la souris sur le nouveau dossier pour sélectionner, puis cliquez le bouton droit de la souris qui fera apparaître un nouveau menu, et cliquez ensuite sur “Renommer”. Donnez un nom convenable à ce dossier, lequel vous permettra de sauvegarder et retirer facilement votre travail.
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Etape 4: Comment sauvegarder votre travail dans le dossier correcte. 
Cliquez sur “Fichier” et “Sauvegarder comme”, et donnez d’abord un nom à votre document (dans ce cas, il est appelé “lettre”). Ce fichier “lettre” doit être emmagasiné dans un dossier appelé “Formation”. Sélectionnez la partie d’un disque dur ou vous avez crée un dossier appelé “Formation” lorsque vous avez “Sauvegarder dans”, et cliquez deux fois sur le dossier, puis sauvegardez votre fichier (voir les deux écrans ci-dessous).
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