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Ouvrir Bloc-notes ( Démarrer/Tous les programmes/Accessoires/Bloc-notes )
Ecrire vos : prénom et nom, adresse, huméro de téléphone ( sur une méme ligne ).

Utiliser la fleche de gauche qui est située entre le clavier alphanumérique et le clavier numérique et
déplacer votre curseur jusque devant votre numéro de téléphone. Le faire descendre sur la ligne
suivante en tapant la touche "Entrée"

Effectuer la méme opération avec chacune des parties de votre adresse ( les faisant descendre l'une
aprés l'autre sur la ligne suivante.)

Enregistrer ce travail ( Fichier/Enregistrer sous.... ) dans le dossier "Mes documents” en écrivant votre
prénom comme titre pour ce nouveau fichier.

Fermer Bloc-notes.
Ouvrir a nouveau Bloc-notes.

Dans le menu Fichier, cliquez sur "Ouvrir..." puis choisissez le fichier que vous venez de créer et qui a
pour titre votre prénom.

Dans la fenétre ol apparait ce que vous aviez écrit précédement, double-cliquez sur votre prénom
pour le sélectionner ( il doit alors devenir en surbrillance, soit : en caracteres blancs sur fond bleu. )

Utilisez le bouton de droite de votre souris et choisisez : Couper
Déplacez votre curseur derriére votre nom puis. Utilisant le bouton de droite, choisissez : Coller

Enregistrer cette nouvelle version de votre travail dans le méme fichier qui est actuellement ouvert et
qui a pour titre votre prénom ( Fichier/Enregistrer )



