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GENERAL

Fiche : Caractéres Spéciaux

Environnement :
Tout traitement de texte, ou méme une cellule de tableur.

Pré-requis :
Savoir utiliser ses doigts.

Le but de I'opération :
Insérer des caracteres spéciaux dans du texte.

Déroulement des opérations :
#{.}.[.] @€

(0]

ces caractéres existent déjasur le clavier, il suffit, pour les écrire, d'utiliser la touche Alt Gr,
située adroite de la barre d'espace

Verrouillage Majuscule :

0 Latouche"Cadenas' située agauche du clavier permet de bloquer la position "Majuscules’.
Les lettres seront donc en majuscules, les signes"?', ".", "/I", "%" seront affichés, les touches
de chiffres situées aurdessus des | ettres feront apparaitre des valeurs numériques.
Tabulation :
o Cette touche, située agauche du clavier (représentée par 2 fleches horizontal es téte-béche),
permet d'insérer un décalage dans le texte.
0 Cette touche permet dans certains écrans de saisie, de se déplacer de champs en champs
o0 Lacombinaison MAJ Tab permet de se déplacer dans les champs de saisie dans |'ordre
inverse
Entrée :
o Cettetouche a plusieurs utilisations :
= Vadider une saisie
= Passer alaligne (traitement de texte)
CTRL :
o0 Cette touche sutilise en combinaison avec d'autres. Par exemple Ctrl-C est un raccourci pour
lancer la fonction de copie
Alt Gr:
o Cette touche sutilise en combinaison avec d'autres. Par exemple AltGr-E pour obtenir le
caractere "€".
ImprEcran :
o Cette touche permet d'obtenir une copie d'écran que |'on peut ensuite utiliser dans un
traitement de texte
o En combinaison avec latouche Alt (située agauche de la barre d'espace) on obtient une copie

de la fenétre active.
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