Crocodile et caïman

L'alligator a un cousin en Amérique centrale et en Amérique du Sud : le caïman (mot caraïbe). Le crocodile est un parent un peu plus éloigné; on le trouve en Afrique et en Asie.

Ces trois gentils compères font l'objet d'un triple calembour qui plaît aux enfants, et parfois aux plus grands:

· Alligue a tort car c'est un menteur et un méchant.

· Ah bon ?
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Mise en page d'un texte dans Word

Texte

· Écrire le texte qui suit en respectant les paragraphes  (ne cliquez sur la touche Entrée que lorsque vous voyez la marque de paragraphe
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Crocodile et caïman 
L'alligator a un cousin en Amérique centrale et en Amérique du Sud : le caïman (mot caraïbe). Le crocodile est un parent un peu plus éloigné; on le trouve en Afrique et en Asie.
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Ces trois gentils compères font l'objet d'un triple calembour qui plaît aux enfants, et parfois aux plus grands:
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-Alligue a tort car c'est un menteur et un méchant.
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-Ah bon ?
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-Oui, parce que dans tous les cas i'ment…et il croque Odile.
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· Enregistrer le document sous le nom de Crocodile.

Titre

· Sélectionner le titre Crocodile et caïman.

· Le mettre en police Times New Roman, taille 24, gras et centré 
· [image: image13.wmf]S'assurer que le titre est toujours sélectionné et cliquer sur le menu  Accueil / Police [image: image8.png]


  / Onglet Police, Style et Attributs / Cliquer sur la flèche de la zone de texte Soulignement / Choisir le soulignement double gondolé / OK

· S'assurer que le curseur est dans le titre et cliquer sur le menu  Mise en page / Paragraphe / Dans la zone Espacement après, inscrire 36  / OK

· Enregistrer le document sous le titre de Crocodile
Mise en forme du texte
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Sélectionner le texte (Sans le titre)

· Le mettre en taille 14

· S'assurer que le curseur est dans le texte et cliquer sur le bouton Interligne /Choisir 1,5 
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Mettre le curseur après le premier tiret et appuyer sur la touche TAB du clavier (située à l'extrémité gauche, au côté de la touche Q.  On la reconnaît à ses deux flèches de direction opposées). Faire la même chose pour les 2 autres tirets.

· Enregistrer le document

Note de bas de page
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Mettre le curseur à la droite du mot Odile.
· Cliquer sur le menu Références / Insérer une note de bas de page / Cliquer sur le mot Fermer
· Inscrire : Auteurs variés, Merveilles et secrets de la langue française, édition Sélection du Reader's Digest, 2001, p.16

En-tête et pied de page

· Menu Insertion / Pied de page 
· Basculer en pied de page en cliquant sur le bouton Basculer en-tête/pied de page.

· [image: image17.png]En
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· Écrire votre nom.

· Cliquer sur le bouton Fermer l'en-tête et le pied de page.
Insertion d'images à partir d'Internet

· Réduire la fenêtre de Word en cliquant sur le bouton Réduire situé sur la barre des titres.

· Ouvrir le navigateur Internet Explorer

· Taper l'adresse de Google dans la barre d'adresse. 
www.google.ca
· Cliquer su l'onglet Image
· Inscrire le mot "crocodile", "Alligator" ou "caïman".

· Appuyer sur le bouton Recherche Google
· Choisir un dessin de crocodile et cliquer dessus pour le sélectionner.

· Cliquer de nouveau sur l'image choisie afin qu'il n'y ait plus de liens qui y soient attachés

· Cliquer sur l'image avec le côté droit de la souris.

· Choisir l'option Copier en cliquant dessus avec le côté gauche de la souris.

· Revenir dans Word en cliquant sur le bouton Crocodile qui se trouve sur la barre des tâches.

· Cliquer sur le bouton Coller du menu Accueil.
· Le dessin se retrouve maintenant sur la feuille.

· Cliquer 2 fois sur le dessin avec le côté gauche de la souris.

· Cliquer sur le bouton d'habillage, Renvoyer à la ligne automatiquement [image: image10.png]Renvoyer 3 la ligne
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· Cliquer sur l'onglet Carré 
· De la même façon, insérer 2 autres images de crocodile.

Déplacement d'un dessin

· Déplacer les images au bas du texte.

· Pour déplacer un dessin, il faut d'abord le sélectionner en cliquant dessus.

· Lorsque le dessin est sélectionné des petites poignées blanches apparaissent tout autour du dessin.

· Cliquer sur le dessin à déplacer, maintenir le doigt enfoncé du côté gauche de la souris et glisser le dessin à l'endroit désiré.

S'assurer de bien remplir l'espace qu'il reste. Pour cela on peut agrandir ou rapetisser les images au besoin. Pour avoir une vue d'ensemble de la page, cliquer sur le bouton Aperçu avant impression  qui se trouve sur la barre d'outils Standard (Loupe). Pour revenir au document principal, cliquer sur le bouton Fermer de la barre d'outils Aperçu avant impression.
Agrandir ou rapetisser une image

Sélectionner l'image.

C'est à l'aide des poignées blanches que l'on peut agrandir ou rapetisser une image.

Pour rapetisser une image proportionnellement, cliquer sur une poignée de coin maintenir le côté gauche de la souris enfoncé et glisser vers l'intérieur de l'image.

Pour agrandir une image proportionnellement, cliquer sur une poignée de coin maintenir le côté gauche de la souris enfoncé et glisser vers l'extérieur de l'image.

� Auteurs variés, Merveilles et secrets de la langue française, édition  Sélection du Reader's Digest, 2001, p.16.
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