CLAVIER 2

1
Démarrer WORD

2
Saisir le texte ci-dessous

3
Enregistrer sous le nom CLAVIER2.

Consignes : Ne valider (c'est-à-dire frapper la touche  Entrée) qu'à la fin d'un paragraphe, ou pour faire un saut de ligne.

La touche de validation (entrée) termine un paragraphe.¶

¶

Elle nous permet aussi de sauter des lignes.¶

¶

L'espace entre 2 lignes s'appelle interligne.¶

¶

C'est la machine qui ajuste la longueur des lignes. On n'appuie donc sur la touche de validation que lorsque l'on veut commencer un nouveau paragraphe. Cela s'appelle "saisir au kilomètre".¶

¶

NOUS AVONS BIEN COMPRIS QUE POUR SAISIR DES MAJUSCULES NOUS POUVIONS UTILISER LA TOUCHE SHIFT (MAJ) OU BLOQUER LE CLAVIER EN MAJUSCULES A L'AIDE DE LA TOUCHE DE VERROUILLAGE DES MAJUSCULES.¶

¶

Le pavé numérique permet de saisir les chiffres 1234567890 ainsi que les signes +-*/=.¶

¶

Pour les lettres ë ê ü ô ä û ï â, il faut appuyer successivement sur 2 touches (d'abord frapper l'accent ou le tréma puis frapper le caractère).¶

Pour les caractères # ou \ ou @ il faut utiliser la touche ALT GR.

