EXERCICES POUR G1

Exercice n° 3

· 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)

· Choisir la police de caractères : Arial Narrow et la taille des caractères : 12
· 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°3 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 utiliser toutes les touches du clavier ; il peut y avoir 3 symboles sur une même touche :

En appuyant simplement sur cette touche, j’imprime le caractère du milieu (ou à gauche pour certains claviers) ; par exemple « à »

En appuyant sur la touche « Maj » et en même temps sur la touche étudiée, j’imprime le caractère du haut ; par exemple « 0 »

En appuyant sur la touche « alt gr » et en même temps sur la touche étudiée, j’imprime le caractère du bas (ou à droite pour certains claviers); par exemple « @ »

Je m’exerce à utiliser toutes ces touches à plusieurs fonctions : 
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· 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) ; il y a ouverture d’une fenêtre « Enregistrer sous »

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

· Nommer le document : EXERCICE 3 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
