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Il vous arrive probablement dans un texte, une feuille de calcul un diaporama de vouloir insérer un

N . . . Q, N .
caractére particulier un symbole, un dessin ou autre (exemples : T é). Cela vous parait
impossible. Voici la solution la table de crateres de Windows.

Préparation préalable :
Rechercher I'application Table des caractéres: dans la zone de recherche saisir Table des caractéres.
En haut de la colonne de réponses, cliquer droit puis sur épingler a la barre des tdches.

;3 Cetteicone y apparait immédiatement.

Voyons son fonctionnement :
|  Table ces caractires - *  Cliquer sur I'icOne et une petite fenétre apparait en

1

Police: | O YuGathic Ul Semilgnt o] T ae haut a gauche. Elle est déplagable.
| CTPEPEC L L 234 En haut la liste déroulante des polices disponibles
sle|7[ele|:|:]<|=|~|z]e|ale|c|olz]|Flc|H dans votre ordinateur.
LKL MINIOIPIQIR| S| T)VIVIWIXIYZ]T) ¥ Au centre les caractéres ou symboles disponibles dans
IR alblc|dfe|f|lg|h|i|]|k|[!l|m[n|o|lp . , . ,
- la police sélectionnée.
glri{s|t{ulv|wx|y|lz|{]|]|}]~ PlelE|=| ¥ . . .
s o = l<l=-1e| | =|=|2 2 [ulv]-|.]" Une zone Caracteres a copier et deux boutons
°|a|%|wu| |A|A|A|A|A|A|E|C|E|E|E|E|T]I Sélectionner et Copier.
L[1|P|N]0]O|e0j0|x|@|ujujUjujv P|Bla)2 La partie basse n’est pas trés utile et nous n’y
alalala cle|é|éle|ifli|i|T|8|A|0|o|d|d t h
SEEE alu|y|p|y|Ala|Ala|AlalC|e|Cle], oucerons.p.as. )
Tests : modifier la police de caractéres et observez les
Caractires & copier @ Sélectionner Copier \ . . , .
) caracteres ou symboles disponibles. (n’oubliez pas
] Affichage avancé I’ | I I | I ZD b t
odecnnctnes. [ 3] pupetrinie: [ asce'nse.ur 1) par exemple utiliser la p_o ice ZDingbats
— s - ou Windings 1 ou 2 tout en bas de la liste (ce sont
e R peut-étre les plus intéressantes !)

U+0021: POINT D'EXCLAMATION

Utilisation :
e Lancer votre application : traitement de texte par exemple, tableur ou autre ...




e Positionner votre curseur a I’endroit d’insertion de votre futur caractere spécial.
e Quvrezla Table des caractéres grace a I'icone de la barre de taches.
e Modifier la police.
e Cliguer sur la case du symbole qui vous intéresse.
e Cliquer sur le bouton Sélectionner puis sur le bouton Copier (sous-entendu dans la presse
papier).
e Retournez dans votre traitement de texte et, si votre curseur est au bon endroit, coller (CTRL
+ V) le contenu du presse papier (votre symbole)
e Siun nouveau symbole est nécessaire reproduisez la manceuvre.
e Latable de caractéres et encore disponible sous votre application au premier plan (ici votre
traitement de texte). Si vous n’en avez plus besoin utiliser pour la fermer la case habituelle.
Petite astuce : insérer un symbole (d’'une autre police que celle actuelle de votre traitement de
texte) peut provoquer des surprises de mise en page.
Pour I'éviter taper deux espaces avant d’insérer votre Symbole entre vos deux espaces.
Aure astuce : si une police de caracteres n’est pas présente dans votre ordinateur, pour I'ajouter allez
dans Parameétres > Personnalisation > Polices > Obtenir plus de polices dans le Windows Store.
D’autres sont disponibles sur Internet.




