Exercice 1 Les personnels du collège
Tu vas apprendre à : 

- repérer sur le plan du collège le bureau de chaque membre du personnel.
- cliquer avec le bouton gauche de la souris.

- écrire dans un cadre de texte dans le logiciel Word.

- glisser-déposer un cadre de texte.
- cliquer sur un lien hypertexte (c’est un lien vers un autre document)

Consignes :

1) Note ton nom et ton prénom en cliquant dans le cadre en haut à droite :
2) Puis clique sur chaque cadre et fais glisser la souris (en maintenant ton doigt appuyé) pour le déposer au bon endroit sur le plan, c'est-à-dire là où la personne a son bureau : 
(clique sur « exemple » pour voir comment on fait)


[image: image1.jpg]Rez de chaussée





M. Perek


Le principal





Mme Cabusat


La principale adjointe





Mme Joly, l’intendante





Mme Dorobisz


La documentaliste





Mme Carlier


L’infirmière





Mme Deloeil


La CPE


(M. X)





Mme Cocquyt


La Conseillère d’Orientation Psychologue





Mme X


L’assistante sociale





Mme Demade


Concierge





Les surveillants





M. Kolman


Directeur de la SEGPA





Mme Dailly


secrétaire





Nom :


Prénom :





3) Maintenant, enregistre ton travail :


- clique sur « Fichier », « enregistrer sous ». 


- clique sur « p.nom sur serveur H », puis « travail », puis « éducation civique »





Ensuite, clique sur la croix en haut à droite pour fermer le logiciel.








