Module 2 - Examen

Manipulation de fichiers et dossiers

e Ouvrir le document « Informatique.doc » qui se trouve sur le bureau de
votre ordinateur dans votre dossier "éleve"

e Enregistrer ce document sous le nom « Examen "votre prénom".doc » dans
votre dossier éléve.

Mise en page du document dans « Word »

e Marges : haut 3 - bas 3 - gauche 4 - droite 4

e Police générale du texte : verdana, taille 8, couleur noir
Rmgq: il y a un passage en gras. Il faut le "désactiver"!

e Police des titres : rockwell, taille 12, gras, souligné, couleur rouge

e Police des 2 questions en fin de document: chiller, taille 14, italique, gras
e Insérer des lignes blanches avant et aprées les titres pour "aérer" le texte
e Les paragraphes ont un retrait de premiére ligne de 1 cm et sont justifiés
e La zone d'énumération comporte une puce (au choix)

e La partie supérieure du document comprenant les nom, prénom, date, etc....
comporte une tabulation a 9 cm alignée a gauche

e Enregistrer votre document fréquemment pour éviter de perdre votre travail
en cas de fausse manoceuvre

Navigation Internet

e Pour prouver que vous étes un ou une internaute efficace, répondez aux
deux questions

e Envoyez votre document par mail a votre formateur
(patrickverstuyft@hotmail.com)

Bon travail
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