
SAISIE AU KM  - Proposition de texte à saisir et faire saisir par les apprenants. 

 
Casse, Accents, apostrophe et ponctuation : 
Être ou ne pas être. 
Pâques, Noël fêtes chrétiennes. 
PÂQUES, NOËL FÊTES CHRÉTIENNES. [faire saisir en minuscules puis faire CTRL + MAJ + A] 
Où se cache la gazelle ? 
L’été c’est galère ! 
Bax ; Cuvelier ; Grondin 
ATTENTION CHIEN DE GARDE ! 
 
Les caractères spéciaux : 
260 € + 25% = 325 € 
120 € - 12% = 105,6 € 
La façon 
L’arobase : camelia@lesoir.re 
 
Les guillemets et parenthèses : 
« Celui qui n’est plus ton ami ne l’a jamais été » (Aristote) 
 
Les corrections automatiques : 
1er ; 2nd ;3ème  
¼ de litre 
½ cuve 
 
Les insertions automatiques 
 
ALT + MAJ + D insère la date  
ALT + MAJ+ H insérer l’heure 
Exemple : Aujourd’hui nous sommes le 11/09/2019, il est 1:58  
 
Un document Word est composé de caractères, de mots, de lignes et de paragraphes. C’est Word qui gère le 
passage du texte à la ligne automatiquement : quand la place manque en bout de ligne, le texte saisi continue 
de s’écrire sur la ligne suivante. N’appuyez sur la touche Retour que pour créer un nouveau paragraphe. 
 
Un paragraphe peut compter une ou plusieurs lignes. Les paragraphes sans texte sont appelés paragraphes 
vides. 
 
 

FAIRE ENREGISTRER LE DOCUMENT SOUS LE NOM « UTILISER LE CLAVIER » 

mailto:camelia@lesoir.re

