Insérer les caracteres absents du clavier

Insérer les caracteres absents du clavier

Aprés maintes recherches, le plus simple est d’utiliser la fonction idoine de
chaque logiciel : « Q ».

Word de Microsoft
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1. Au bout du ruban cliquer sur « Symbole »
2. Dans le tableau qui s’affiche, cliquer sur « Autres symboles »
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Insérer les caracteres absents du clavier

Caractéres spéciaux O X

symbales Caractéres spéciaux
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Caractéres spéciaux récemment utilisés :
Clee|E|E|e|E|€|£|¥|O]®|™|2]2|<|>]x]|x|eo]u
Norm 'NICODE :
B Code du caractére ; |00CT de : | Unicode (hexadécimal}
LETTRE MIAJJSCULE LATINE C CEDILLE
Correct on automatigue... Touche de raccourci... Touche de raccourci @ Ctri+, Maj+C

| Insérer Annuler

Choisir « Supplément Latin-1 »

Choisir le caractere manquant dans la liste ici « C »

Cliquer sur « Insérer »

Le caractere se retrouve en téte des caracteres récemment utilisés
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1. Cliquer sur « Symbole »
2. Le caractere apparait en téte de liste

Il faut répéter l'opération pour tous les caracteres absents du clavier pour
tous les retrouver en cliquant sur « Symbole ». Il est alors facile de les
insérer avec un simple clic.
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Insérer les caracteres absents du clavier

Caractéres spéciaux O X

Symbuoles Caractéres spéciaux

Caractére : Touche de raccourci :
— Tiret cadratin Alt+Ctrl+- (moins du pavé numérique)
- Tiret demi-cadratin Ctrl+- (moins du pave numerigque)
Trait d'union insécable Ctrl+8
= Trait d'union conditionnel Ctrl+6

Espace cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Fsnace cadratin

° Espace insécable Ctrl+Maj+Espace

i Lopyrignt

® Déposé Alt+Ctri+R

m

5 Section

T Paragraphe
Points de suspension Alt+Ctri+.
Gulllemet anglals simple (ouvrant) AR+CTr+/,/
Guillemet anglais simple (fermant) Ctri+4,4
Guillemets anglais doubles (ouvrants) Ctrl+3,3

Correction automatigue... [ Touche de raccourci... ]

Insérer Annuler

1. En cliquant sur l'onglet « Caractéres spéciaux », les autres touches
de raccourcis pour les caractéres absents du clavier apparaissent :
e Tiret cadratin : Alt+Ctrl+- ("-" du pavé numérique : il faut donc
générer le raccourci "--" pour un fonctionnement général)
e Espace insécable : Ctrl+Maj+Espace
e Points de suspension : : Alt+Ctrl+. (Mais frapper 3 fois surle "." a
le méme effet
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Insérer les caracteres absents du clavier

Writer de LibreOffice

1€+ 2, A Iy (8 &3

Favoris
ﬂ = jw|m G
EE e £E

Récemment utilisés
—||C E = &£
€ EURO SIGN U+20AC

Plus de caractéres...

1. Cliquer sur Q (Dans le tableau qui apparait noter qu’il existe une liste
de caracteres favoris. C’est elle que nous allons enrichir avec les

caracteres absents du clavier)
2. Cligquer sur « Plus de caracteres »

Il nous manque le caractére « & ».
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Insérer les caracteres absents du clavier

Caractéres spéciaux X
Rechercher : Police : 9 Bloc de caractéres :
| Liberatic . Serif 7 |Latin de base ] i
R4

ala ala alelc|e élé|e|i i/ i|ilo
506|666+ o ulala ary  pryeme P
a A di/lAag C ¢ € e Cce¢e C e Ddab

d E @ E'. & E @ E. e E'. é G g é g G LATIN SMALL LETTER AE
g Glg A hH h IT|/1 1T 1 1 1 1 i i

L Ui ) Kk x LT 1R PR Hexadécimal : U+ E6
Et N Nnp NianDpnpOoOos 0 Décimal: 230
6|E|le|R f Rr R F S § 8§35 S s S  hjouter aux avori
Caractéres récents :
— |G |E |2 | &£
Caractéres favoris :

€|<|z2 o n | C|E E e &£

Aide Insérer Annuler

1. Choisir « Latin de base »
2. Cliquer sur « 2 »
3. Cliquer sur « Ajouter aux favoris »

Q-2 30 BE
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Récemment utilisés

— G E 2 &

€ EURO SIGN U+20AC

Plus de caractéres...

« & » a bien été rajouté aux favoris.
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