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INSERTION DE SYMBOLES &
DE CARACTERES SPECTAUX ©

Sous Word, on peut également insérer dans le texte des symboles et autres
caracteres spéciaux qui ne sont pas représentés sur le clavier. Une fois insérés,
ils seront gérés comme du texte.

Pour insérer un caractere spécial au sein d'un document :

»Positionnez le point dinsertion a l'endroit ol vous souhaitez insérer le
caractere.

» Cliquez sur le menu Insertion puis sur Caracteres spéciaux...

» Sélectionnez l'onglet Caractéres spéciaux.

Caractéres speciaux

Svmboles

Carackére

Caractéres spciau

Touche de raccourci

Sélectionnez le
caracteére a insérer
en cliquant dessus.

Alk+Crl+- (moins du pavé numérique) -
Cktl4- (mioins du pavé numérique)

— Tiret cadratin
- Tiret demi-cadratin
- Trait d'union insécable k48
A Trait d'union conditionnel k46
Espare cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin
° Espare insécable Ctrl+Maj+Espace
Copryright Al
T Marque alk+ChelHT
g Section Maj+!
1 Paragraphe
Points de suspension Alk+Chrl+,
: Guillermet anglais simple (ouvrant)  Cerl4+-Maj+P, Maj+P
! Guillermet anglais simple (Fermant)  Cerl+Maj+0,Maj+0
* Guillermets anglais doubles (ouvran... Cerl4+-Maj+1,Maj+1
Correction autoratigue. .. | Touche de raccourdi, ..

Faites dérouler la
liste si nécessaire

ﬂ

Cliquez sur Insérer

(ou effectuez un double-clic
sur le caractere sélectionné)

Insérer | Annuler |
L

pl



Pour insérer un symbole au sein d'un document :

»Positionnez le point dinsertion a l'endroit ol vous souhaitez insérer le

symbole.

» Cliquez sur le menu Insertion puis sur Caracteres spéciaux...
» Sélectionnez I'onglet Symboles...

Caractéres speciaux

Vous pouvez alors passer en revue les
symboles disponibles dans chaque police en
changeant de police dans la liste déroulante.

(" symboles l Caractéres spéciaux | La plupart des symboles proprement dits sont en
Police : [Wingdings - fin de liste (polices Wingdings et Webdings).
# |3 | Ao B 8 @I@E—{
| = g 2 + A=
YRS R e Rkl
R x| @ o [ 2V
Caractéres spéciaux récemment utilisés
= € 'E ¥eem T2 || 2| X0 Uy|la
Code du caractére ; |4EI de ; |S§.-'m|:u:||es {décimal) j
Correction autamatigue. .. | Touche de raccourdi, .. | Touche de raccourci
Cliquez sur Insérer Insérer | Fermer |

(ou effectuez un double-clic
sur le symbole sélectionné)

p2



Exercice pratigue :
» Ouvrez un nouveau document Word.

> Tapez le texte suivant, en I'adaptant d vos noms et coordonnées personnelles et
en insérant les symboles D< et @ de la police Wingdings ainsi que le caractere
spécial © aux endroits indiqués par une fléche rouge :

Votre Prénom — Votre Nom
D} Votre adresse
® Votre numéro de téléphone

CONCOURS JEUNES AGRICULTEURS ET DEVELOPPEMENT DURABLE
PROPOSITION DE PROJET (Votre Prénom — Votre Nom@k
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