Ecriture et mise en page de ta nouvelle

1) Tape ton texte « au kilomètre »
1. Ouvre Word

2. Tape le titre 

3. Enregistre ton document pour la première fois, en suivant le chemin suivant :

· Fichier > Enregistrer sous 

· dans « Poste de travail » ouvre le dossier ‘classes sur 'Serveur ALPES3 - alpes3 (alpes3)' 

· dans ‘classes sur 'Serveur ALPES3 - alpes3 (alpes3)' ouvre le dossier x
· nomme ton fichier avec le titre de ta nouvelle

· Clique sur enregistrer

N’oublie pas d’enregistrer régulièrement ton document !!!

4. Tape ta nouvelle en allant à la ligne quand tu changes de paragraphe

5. Signe ta nouvelle : prénom et nom

6. Corrige les fautes d’orthographe et les fautes de frappe

2) Mets ton texte en forme

1. Change la police de ton texte en suivant les étapes suivantes :

· Sélectionne tout ton texte en appuyant en même temps sur les touches Ctrl et A (tout le texte est surligné en noir)
· Sélectionne la police Tahoma et la taille de la police 11
2. Mets en forme ton titre en suivant les étapes suivantes

· Sélectionne ton titre à l’aide de la souris
· Centre ton titre
· Sélectionne la taille de la police 18

3. Saute trois lignes entre le titre et le corps de ta nouvelle

4. Fait un alinéa au début de chaque paragraphe, avec la touche x
5. Saute deux lignes entre le corps de ta nouvelle et ta signature

6. Déplace ta signature à droite de la page

7. Numérote les pages de ton document en suivant les étapes suivantes :

· Dans affichage (en haut, à gauche de l’écran), sélectionne « En-tête et pied de page »

· Sélectionne « Insérer un numéro de page », en cliquant sur cette touche
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