EXERCICES POUR G2

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 « ( »)

· Choisir la police de caractères Arial Narrow et la taille de caractères 12
· Écrire le texte suivant : 

Vendredi 3 décembre 2004

Madame Gertrude DUPONT

5, rue de la Paix

91450 SOISY SUR SEINE

tel 01 60 75 00 00

Hôtel de la Plage

3, boulevard de la Mer

14390 CABOURG

Madame,

Suite à notre conversation téléphonique de ce matin, je vous confirme la réservation d’une chambre à un lit pour une personne pour le 31 décembre prochain.

Veuillez agréer, Madame, l'expression de mes sentiments distingués.

Puis, à la page suivante (« ctrl + Entrée ») :

Vendredi 3 décembre 2004

Madame Gertrude DUPONT

5, rue de la Paix

91450 SOISY SUR SEINE

tel 01 60 75 00 00

Hôtel de la Mer 

42, boulevard de la Plage 

14380 TROUVILLE SUR MER

Monsieur, 

Suite à notre conversation téléphonique de ce matin, je vous confirme la réservation de 2 chambres à un lit pour deux personnes pour le 1er janvier prochain.

Veuillez agréer, Monsieur, l'expression de mes sentiments distingués.

Puis, à la page suivante :

Vendredi 3 décembre 2004

Madame Gertrude DUPONT

5, rue de la Paix

91450 SOISY SUR SEINE

tel 01 60 75 00 00

Hôtel de la Mairie 

58, place de l’Europe

76000 ROUEN

Madame, Monsieur, 

Suite à mon email de ce matin, je vous confirme la réservation de 3 chambres à un lit, pour les 29 février et 1er mars prochains.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes sentiments distingués.

· 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 4 G2
· Cliquer sur Enregistrer et lorsque le voyant lumineux du lecteur de disquette s’éteint, sortir la disquette
· Fermer Word en cliquant sur la croix sur fond rouge

