EXERCICES POUR G1

Exercice n° 1

· Lancer le traitement de texte : Microsoft Word ou Word
· Ajuster la fenêtre Word à la totalité de l’écran : icône « ( ou ( » (à gauche de la croix sur fond rouge)

· Choisir la police de caractères : Arial et la taille des caractères : 14
· Positionner le curseur au milieu de la page : icône « Centré »
· Choisir les caractères gras : icône G (ou touches ctrl + G)

· Écrire le titre : Exercice n°1 pour G1 
· Aller à la ligne : touche « Entrée »

· Placer le curseur à gauche : icône « Aligné à gauche » 

· Supprimer les caractères gras : icône G (ou touches ctrl + G)

· Laisser 5 lignes blanches : 5 fois la touche « Entrée »
· Écrire : 

Avec les Mulots, j’apprends à me servir d’un ordinateur. J’utilise (presque) toutes les touches du clavier. Ai-je progressé ? Oui à 100%, les leçons portent leurs fruits !

Je peux écrire le n° de téléphone du club : 01 60 75 45 51 et son adresse Internet : mulotsdesoisy@wanadoo.fr.

A très bientôt pour un autre exercice avant Noël.

· Enregistrer le texte sur une disquette :

· Placer la disquette dans le lecteur (partie métallique en avant, étiquette sur le dessus)

· Cliquer sur Fichier (ou sur alt + F)

· Cliquer sur Enregistrer (ou sur G)

· Ouverture d’une fenêtre « Enregistrer sous »

· Cliquer sur « ( » à droite de « Mes Documents » 

· Cliquer sur : Disquette 3 ½ (A :) pour sélectionner le lecteur de disquette (ou utiliser les flèches de direction pour descendre)

· Nommer le document : EXERCICE 1 G1
· Cliquer sur Enregistrer
· Lorsque le voyant lumineux du lecteur de disquette s’éteint, sortir la disquette
· Fermer Word en cliquant sur la croix sur fond rouge

