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Lorem ipsur dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean terpus tupis acournsan
pede. Donec in lectus ut nisi jaculis imperdiet. Donec ut lacus sit amet ipsura convallis
lacinia. Sed ligula. Pellentescpue sit amet sapien. Duis necpue. Inbibendum. Aliquar consecquat
lectus sit armet metus. Etiar ut felis. Fusce gravida. Suspendisse erat quar, tristique ports,

is non, volutpat id, tellus. Aliquam uma lacus, scelerisque id, serper sit amet, dignissim
4, exos. Maris posuere sodales nisl. Ut ewismod arcu vitae nbh. Proin in leo.

Ilauns psura. Donec facilisis orcl. Nulla quar at aliquet pharetra,
orci dui vehicula arcy, quls e]e ifend ligula uma non diam. Pellenlesque Tuctus. In hac
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platea di yue sit amet nulla ut uma nonurmmy venenatis. In ut velit.
Nune molestie mattis mauris. In malesuada feugiat purus. Sed lorera. Suspendisse non tellus.
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas
Mauns ut erat id augne rutrum bibendum. Sed egestas tortor et felis. Suspendisse placerat,
ipsura non ormare portitor, leo arcu rolestis mauris, quis semper magna leo corraodo turpis.
Pellentesque emismod commodo arcu. Pellentescue porta odio a nulla.

Sed vestibulum. Ut sagittis felis et justo. Nune tortor augue, rhoncus nec, pharetra et, laculis
vitar neeme Vestimlnm hihendnm diden id Thern Onisome svavida elit eoet larns Tascenas
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Il - La saisie d’un texte

1. Le curseur de saisie
Dans un logiciel de traitement de texte il y a un curseur de saisie clignotant qui indigue a
quel endroit le texte va étre écrit. Sur un document vide, le curseur est placé en haut a
gauche de la feuille.
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https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/logiciel/
https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/traitement-de-texte/
https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/curseur-de-saisie/
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= Pour écrire de droite a gauche dans Microsoft Word, il suffit de cliquer sur I'outil

suivant :

= Pour écrire de gauche a droite dans Microsoft Word, il suffit de cliquer sur I'outil

2. Apprendre a taper au clavier :

suivant :

a. La touche espace :

La touche espace vous permet de séparer les mots

b. La touche Entrée :

La touche Entrée permet un retour a la ligne

c. La touche Retour Arriere
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Permet d’effacer le dernier caractere frappé

= Si vous appuyez une fois sur cette touche, vous passez en
mode majuscule. Toutes les lettres que vous tapez seront
écrites a I'écran en majuscule.
le clavier permet de saisir ces caracteres en blanc :

IDaAADIDABBDE
P
gio [s o JF |6 [ [V Kt ™ =]
.....ﬁﬁ.i.i

= Appuyez a nouveau sur cette touche pour repasser
en minuscule.
Le clavier permet de saisir ces caracteres en blanc :

ﬁ.ﬁﬁ..ﬁ....i
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e. La touche « Alt Gr »

Cette touche permet, en la maintenant enfoncée, d’obtenir les symboles (€, @, #)
dessinés en bas a droite de certaines touches

Pour résumer ces deux derniers paragraphes, je vous propose un petit schéma pour se
rappeler comment atteindre les différents caracteres, symboles et signes sur une touche
multiple :

Majuscule

Minuscule Alt GR




