EXERCICES POUR G1

Exercice n° 2

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

·  Ouvrir un document déjà enregistré 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 Ouvrir (ou sur O)

· Ouverture d’une fenêtre « Ouvrir »

· 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)

· Rechercher le document : EXERCICE 1 G1
· Cliquer sur Ouvrir
· Modification de ce document :

· Sélectionner le mot « Mulots » en :

· double-cliquant au milieu de ce mot

· ou en plaçant le curseur au début du mot à l’aide des flèches de direction ((,(,(,(), puis en maintenant enfoncée la touche Majuscule (() et en utilisant la flèche ( jusqu’à la fin du mot et en relâchant tout.

· ou avec la souris, en cliquant au début du mot, en maintenant enfoncé le bouton de la souris et en déplaçant le curseur jusqu’à la fin du mot
Après cette opération géniale, le mot apparaît en blanc sur fond noir (les couleurs sont inversées)

· On peut alors changer :

· la police de caractères, sa taille
· l’aspect gras, italique ou souligné (ou une combinaison de ces aspects)

· la couleur du mot ou le fond autour de ce mot …

· Mettre le mot « Mulots » en gras en cliquant sur G, ou en appuyant sur « ctrl + G »

· Lorsque l’on a fini, pour « désélectionner » le mot, il suffit de cliquer ailleurs sur le document.

· Recommencer l’exercice en sélectionnant le mot   « ordinateur » pour le mettre en italique : cliquer sur I ou appuyer sur « ctrl + I »

· Puis sélectionner « les touches du clavier » et mettre ce groupe de mots en gras souligné : cliquer sur G puis sur S ou appuyer sur « ctrl + G » puis sur « ctrl + U »

· Enregistrement de ce nouveau document, sans détruire l’ancien

· Cliquer sur Fichier (ou sur alt + F)

· Cliquer sur Enregistrer sous (ou R)

· 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 2 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

