Initiation Exercices clavier 1 Niveau 1

1. Consignes : ouvrez un nouveau document dans Word ou OpenOffice et taper les
textes et expressions ci-dessous :

Minuscules

Ce petit exercice d’écriture va vous permettre de faire connaissance avec le clavier. Comment
faire une majuscule, effacer un caractére, créer un nouveau paragraphe, trouvez des caractéres
spéciaux n’auront bient6t plus de secret pour vous !

Jouons d’abord avec quelques pangrammes :

Buvez de ce whisky que le patron juge fameux.

Voyez le brick géant que j’examine pres du wharf.

Au Vieux Port, jugez ce whisky blond qui fume.

Douze grands boxeurs poursuivent Viktor a travers la digue de Sylt.

Un cheval trop jaune gémis des odes diaboliques.

Couvrez la queue du wagon-taxi bleu avec les pyjamas du fakir.

Monsieur Jack, vous dactylographiez bien mieux que votre ami Wolf !

Pour vous exercer vous trouverez d’autres pangrammes sur le site de wikipedia.
Majuscules

LA DECOUVERTE DE L’ORDINATEUR EST UNE AVENTURE. A TOUT AGE ?
Minuscules et majuscules

Dans Word, au début de la ligne les majuscules s’ajoutent automatiquement.
AMI123, Défiler, enCODEr, VIP007, GrATTeCieL, MMTruc.

Clown au QG : rythmez dix kJ BF, SVP (QG : Quartier général ; kJ : kilojoules ; BF : Basse
fréquence et SVP : s’il vous plait).

Minuscules ou majuscules avec accents
Voix ambigué d’un coeur qui, au z&phyr, préfere les jattes de kiwis.
Le vif lynx grimpe jusqu’au wok du chat zébré.

Portez ce vieux whisky au juge blond qui fume sur son ile intérieure, a c6té de I’alcove
ovoide, ou les biiches se consument dans 1’atre, ce qui lui permet de penser a 1'évolution de
I’étre dont il est question dans la cause ambigué entendue a Moy, dans un capharnaiim qui,
pense-t-il, diminue ¢a et 1a la qualité de son ceuvre.

Dés Noél ou un zéphyr hai me vét de glagons wiirmiens je dine avec d’exquis rotis de beeuf au
kir a I’ay d’age mr !

Maité, Naim, Maélys, Raphaél, JuﬂdicaéAl, NathaI}aél, Gaéﬂlic, Al}igail,AGaétan, Moise, Heloise
Benoit, Céme, Pacome ; Ecréter, Etre, Enclise, Anesse, Apre, Ame, Age

Chiffres, signes arithmétiques et autres caractéres

B2*22+B1*2+B0*2 = B2*4+B1*2+B0*1 ; 4*10*+3*10+7*1 = 4*100+3*10+7*1 ; A B
(15+13)/2-2>6;60% de 12$ =78 et 20 cents ; 2 £ ou livres ; §2 #3 ; 10°C < 10°F ?

ALT GR : « guillemets » (parenthéses) {accolades} [crochets] ; 20 € ; a.b@dom.eu
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2. Caracteres spéciaux et insertions automatiques :

Lettres « collées » = ligatures : dans Word pour oe taper o puis e puis ENTER : cceur, nceud,
ceil (dans OOO, corriger avec le clic droit) ; de méme pour @& dans : cenogenése, & cetera.

CEUR, N(EUD : ALT+0140 crée (E ; ALT+0156 crée ce ; ALT+0199 crée le signe C ;
(clavier MAC : ALT +aouo crée ® et e ; ALT+MAJ + aou o crée £ at (E ; ALT+¢ crée C)

ALT=+0230 crée @ (par ex vite) ; ALT+0198 crée & (par ex ATHUSE = faux persil).
Ya, 2 1 je tape sans laisser d'espace 1 /4 puis la touche ..........ccoeevveeennnnee. (insertions auto)

Attention : lettres non collées dans reggae, paella, Gaé€l, Caen, Hoegaerden, Groenendael

E, E, U: jlutilise ALT GR et les 2 touches & gauche de ENTER puis MAJ et E ou U... ; vous
pouvez aussi utiliser les combinaisons ALT+0192... (A) ; clavier MAC : idem sans ALT+GR

Aides :
*  OpenOftfice/LibreOffice : Insertion/caractéres spéciaux, sous-ensemble Latin étendu-A

*  Clic G sur Démarrer / Accessoires / Outils systéme / Table des caractéres / Choisir la
police / Double-cliquer sur un caractére ou clic G / Sélectionner / Copier puis revenir
dans votre texte et Edition / Coller.

http:/forum.leconjugueur.lefigaro.fr/viewtopic.php?id=775 )

https:/fr.wiktionary.org/wiki/ligature et http://www.starr.net/is/type/altnum.htm (ALT)
https://forum.openoffice.org/fr/forum/viewtopic.php?{=3&t=38472 : clavier enrichi :
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3. Taper le texte ci-dessous en insérant un espace aprés chaque virgule :

Vaporiser 1égerement le clavier avec du produit a vitre,Passer le coton-tige entre les
touches,Souftler sur le clavier pour enlever le plus gros de la poussi¢re,Avec la pince a épiler,
démonter les touches sales.

Dans le texte ci-dessus insérez un retour a la ligne (ENTER) apres chaque signe de
ponctuation.

4. Encoder le texte puis effacer les noms de programme (touche RET ARR) :
J’ai déja utilisé le programme Word, Excel, Wordpad ou Paint. J’aimerais m’initier a GIMP,
Photofiltre ; je ne connais pas du tout Scribus, Inkscape ni Blender.

5. Enregistrez le document :

Dans le dossier « Exercices Formettic » sous le nom « Ex clavier memo 1 ».
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