
Les enregistreurs vocaux

Fiche mémo 16 :  
Enregistrer un fichier audio

Les enregistreurs vocaux sont des appareils ou  
des applications qui capturent et stockent le son  
sous forme de fichiers numériques (fichier audio).  
Ils peuvent servir à enregistrer des notes, des interviews, 
des réunions ou des leçons pour les réécouter plus tard. 

Selon l’appareil utilisé, il est fort probable qu’une application  
pour enregistrer le son soit déjà présente.  

Sur PC : l’application Enregistreur vocal

Sur smartphone Android : l’application Enregistreur vocal, 
Enregistreur audio, Magnétophone...

Des applications de réseaux sociaux ou des outils de 
collaboration en ligne peuvent également proposer ce service. 

Par exemple :  
WhatsApp, Messenger, Telegram, Digipad...

D’autres applications existent et peuvent 
 être téléchargées si nécessaires.
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Utiliser l’«Enregistreur vocal» sur smartphone
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2Chercher l’application « Enregistreur vocal » (ou équivalent). 
L’application se trouve soit : 

•	 Sur un de vos écrans d’accueil (voir Fiche mémo 3)

•	 dans un dossier d’applications par exemple : Samsung
•	 dans la bibliothèque d’applications (voir Fiche mémo 3).

Appuyer sur l’icône Enregistreur vocal. 
-> L’application s’ouvre.

Appuyer sur l’icône du carré  
-> �L’enregistrement s’arrête et  

une fenêtre de sauvegarde s’ouvre.

 J’me présente, je m’appelle Henri

•	 �Appuyer sur l’icône    
pour mettre l’enregistrement sur pause. 

•	 �Appuyer sur l’icône   
pour continuer l’enregistrement. 

•	 Appuyer sur l’icône    
pour écouter l’enregistrement  
avant de le sauvegarder.

3

Appuyer sur l’icône du micro 
-> �L’enregistrement commence  

et vous pouvez parler.

Ecrire le nom de l’enregistrement. 
Par exemple : Présentation

Appuyer sur Enregistrer  
pour valider le nom  
-> L’enregistrement vocal est sauvegardé 
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5
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Attention : il ne s’agit pas d’un traducteur.  

Autres options de l’enregistreur vocal sur smartphone

Le menu  
permet d’afficher tous les 
enregistrements  
ou seulement ceux qui sont 
rangés dans une catégorie.

Le menu    
permet de trier par nom,  

par date,... ou de partager 
vos enregistrements.

Gérer les catégories 
permet de créer et d’organiser 
des catégories dans l’application 
pour ranger les enregistrements.

Appuyer sur un de vos 

contacts récent ou sur  

une application  
et sélectionner ensuite  
à qui ou vers où l’envoyer. 

Depuis l’option Partager, 
sélectionner le ou les 
enregistrements vocaux   
et appuyer sur l’icône  

Partager .

Ou depuis l’écran d’accueil, 
faire un appui long  sur  
un enregistrement vocal et 
sélectionner licône  

Partager . 

N JB

Jean- 
Baptiste

OU
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Réaliser un enregistrement vocal avec son PC

Chercher l’application « Enregistreur vocal ».  
dans le menu Démarrer  (voir Fiche mémo 2).

Le plus simple est d’écrire enregistreur 
vocal dans la barre de recherche   
pour le retrouver directement.

Faire un clic gauche sur l’icône 
Enregistreur vocal ou sur Ouvrir. 
-> L’application s’ouvre.

Cliquer sur l’icône du carré  
-> �L’enregistrement vocal s’arrête et  

il est automatiquement sauvegardé 

Cliquer sur l’icône  
-> �L’enregistrement commence  

et vous pouvez parler.

•	 �Appuyer sur l’icône    
pour mettre l’enregistrement sur pause. 

•	 �Appuyer sur l’icône   
pour continuer l’enregistrement.

Les fichiers audio de vos enregistrements vocaux sont rangés dans le 
dossier « Enregistrements audio » dans « Documents » qui se trouve 
dans les dossiers principaux de votre PC (voir Fiche mémo 13).

OU3 3
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Autres options de l’enregistreur vocal sur PC

Le menu    
permet de Renommer 
l’enregistrements sélectionné, Afficher 
dans le dossier où sont rangé les 
fichiers audio (voir page 4) ou de le 
Supprimer. Mais aussi d’accéder à 
certains Paramètres comme le format 
d’enregistrement ou la qualité du son.

L’icône de Partage   
permet d’envoyer votre 
enregistrement à quelqu’un à 
l’aide d’une application (Outlook, 
WhatsApp,...).

Le menu Microphone   
permet de sélectionner le micro à utiliser (celui de 
l’ordinateur portable, du casque, des écouteurs,...), 
mais aussi d’accéder aux paramètres systèmes du 
son pour effectuer certains réglages.

Le volet latéral   
permet de consulter les enregistrements déjà 
présents. Ils sont rangés par ordre chronologique 
(du plus récent au plus ancien).

  �Cliquer sur l’icône   pour écouter  
l’enregistrement sélectionné. 

  �Faire un clic droit sur l’enregistrement pour 
ouvrir une fenêtre semblable au menu  
Permet de Partager, Renommer, Afficher 
dans le dossier où sont rangé les fichiers 
audio (voir page 4) ou de le Supprimer.

Hi, My Name Is ...

NJ
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JB  Jean-Baptiste

  Jean-Baptiste

N

N
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Pour tester les enregistrements avant de 
les partager, sélectionnez votre propre page 
de discussion (vous) pour sauvegarder vos 
enregistrements vocaux et sélectionner celui  
que vous déciderez d’envoyer.
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Réaliser un enregistrement vocal avec WhatsApp

Chercher l’application « WhatsApp ».  
Sur un des écrans d’accueil ou  
dans la bibliothèque d’applications  
(voir Fiche mémo 3).

Appuyer sur l’icône WhatsApp. 
-> L’application s’ouvre.

Appuyer sur une discussion déjà 
présente ou sélectionner un contact 
en passant par l’icône  
-> La page de la discussion s’ouvre.

2

Appuyer sur l’icône du micro  
-> �L’enregistrement commence  

et vous pouvez parler.

•	 �Appuyer sur l’icône    
pour mettre l’enregistrement sur pause. 

•	 �Appuyer sur l’icône  
pour continuer l’enregistrement. 

•	 Appuyer sur l’icône    
pour écouter l’enregistrement  
avant de le sauvegarder.

Appuyer sur l’icône  
-> �L’enregistrement vocal s’arrête et  

il est automatiquement sauvegardé 
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Vous pouvez Ajouter un message pour 
accompagner votre enregistrement vocal 
avant de l’envoyer à votre/vos contact(s).

1

2

3

4

5

Transférer un enregistrement vocal avec WhatsApp

Depuis une discussion WhatsApp

Ouvrez une discussion où vous avez  
réalisé un enregistrement vocal. 
-> La page de la discussion s’ouvre.

Sélectionner la vignette de 
l’enregistrement vocal. 
-> �Des options apparaissent en haut 

de l’écran (en plus des émoticônes).

Appuyer sur la double flèche   
-> �La fenêtre de vos contacts 

WhatsApp s’ouvre.

JB

JB

JB

Appuyer sur un ou plusieurs  
de vos contacts. 
-> �Le ou les contact(s)  

sont sélectionnés 

A Alain

Alain, Poney Fringant , Aline....,

 Jean-Baptiste

N

JB

N

Appuyer sur l’icône  
-> �L’enregistrement vocal  

est transféré 
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Partager un enregistrement vocal depuis WhatsApp  
vers d’autres applications

Depuis une discussion WhatsApp

Ouvrez une discussion où vous avez  
réalisé un enregistrement vocal. 
-> La page de la discussion s’ouvre.

Sélectionner la vignette de 
l’enregistrement vocal. 
-> �Des options apparaissent en haut 

de l’écran (en plus des émoticônes).

N JB

Jean- 
Baptiste

JB

JB

JB

2

Appuyer sur le menu   
-> Une fenêtre d’options s’ouvre.

Appuyer sur Partager. 
-> �Une fenêtre avec des propositions 

de partage s’ouvre. (Contacts récents 
et applications disponible sur votre appareil : 
boîtes mails, messageries, SMS,...).

Appuyer sur un de vos contacts récent. 
-> �L’enregistrement vocal est partagé 

directement 

Appuyer sur une application et 
sélectionner ensuite à qui ou  
vers où l’envoyer.  
-> �L’enregistrement vocal est partagé 

OU
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La flèche joue le rôle de pointeur.  
Elle indique l’endroit où est la souris sur l’écran.  
C’est la forme par défaut. 

Le curseur  indique que vous pouvez cliquer pour 
écrire ou sélectionner du texte à cet endroit.

Légende des icones utilisées

Le clic gauche  est le bouton le plus utilisé sur la souris.  
Il sert principalement à sélectionner l’élément pointé à l’écran. 
Ce pointeur s’appelle le curseur et il peut prendre plusieurs formes 
en fonction de l’action possible.

Toucher rapidement est le geste le plus utilisé sur un smartphone 
ou un pavé tactile. C’est l’équivalent du clic gauche de la souris. 
(L’icone est également utilisée pour la manipulation au clavier).

Toucher longtemps ou maintenir appuyé. Ce geste est accompagné 
très souvent d’une autre action (combinaison de touches sur un 
clavier, déplacement d’un élément, choix d’options, ...). 

Le clic droit  permet de faire apparaître un menu contextuel  
avec différentes options pour interagir avec l'élément pointé  
par le curseur.

Informations complémentaires
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Projet réalisé avec le soutien du Fonds “ING Fund for a more Digital Society“, 
géré par la Fondation Roi Baudouin
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