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Comment insérer des caractéres spéciaux

Il'y a plusieurs méthodes d’insérer plus ou moins aisément les caractéres spéciaux dans
des textes, mais également dans un message e-mail, dans un blog, etc. Pour commencer,
veuillez d'abord vérifier :

1. sous quel systeme d'exploitation travaillez-vous ? Windows (de Microsoft) ou
GNU/Linux (Ubuntu, Open Acces) ?

2. est-ce que vous avez un clavier frangais ? Le nom du clavier frangais est
AZERTY, correspondant aux 6 premieres lettres (de gauche a droite) de
la premiére ligne alphabétique du clavier.

Les quatre méthodes présentées dans cet article sont :

* 1" méthode : avec la touche « Alt » et le clavier numérique (pour Windows),

. 2%Me mathode : avec les touches « Alt Gr » et « Shift » (pour GNU/Linux, Ubuntu,
Open Acceés...),

« 38me mathode : avec le bouton « Insertion » (pour les deux systémes
d'exploitation),

« 4°Me méthode : télécharger des polices.

Avertissement : parfois, les claviers ont leurs propres secrets et il peut arriver qu'ils
réagissent d'une maniere imprévisible. Dans un tel cas le seul rendement : testez les
touches avec les différents méthodes (notamment s'il y aurait des problemes avec la
méthode 1 ou 2)...

Et maintenant les détails :

1" méthode : avec la touche « Alt » et le clavier numérique (pour Windows)

C’est la méthode la plus simple et souvent la plus rapide et elle marche pratiqguement
partout (sauf sur les systemes d'exploitation Linux, Ubuntu...) aussi bien pour les
traitements de textes, les tableurs et [lInternet (mails, blogs, etc.).
Regardons d’abord notre clavier :

* ily alatouche « Alt », située en bas du clavier, juste a gauche de la grande touche
« Espace »,
+ etily ale clavier numérique, généralement dans la partie droite du clavier

Et voila la méthode : En appuyant — sans la relacher ! - sur la touche « Alt », et en tapant
un code numérique sur le clavier numérique et enfin en relachant « Alt », on obtient
instantanément le caractére recherché sur I'’écran.

On s’assure avant que le clavier numérique est bien en mode « numérique » et pas en
mode « fleches ».

Le code correspond, dans la majorité des cas, au code ASCIlI (American Standard Code
for Information Interchange).
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Un petit test ?
Appuyez sur la touche « Alt », tapez le code 128, lachez « Alt », et hop : le € apparait.

Ou encore :
« Alt » + 0140 - CE
« Alt » + 0169 - ©
« Alt » + 0137 = Yoo

Trés intéressants deviennent notamment les codes avec un ou deux chiffres (rapidité
imbattable !) :

«Alt»+1 = @ notre smiley
«Alt»+3 = w notre coeur

«Alt» +6 = o notre tréfle

«Altn+11 = notre mec
«Altn +12 = i notre nana
«Alt» +14 = [ notre tube

C’est pratique, n’est-ce pas ? Faut seulement connaitre le code ! C’est fait :
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Téléchargez le tableau (en format pdf) : Cliquez ici!


https://epnrelais59.files.wordpress.com/2014/09/tableau-alt.pdf
https://epnrelais59.files.wordpress.com/2014/09/alt-2.jpg
http://epnrelais59.files.wordpress.com/2014/04/tableau-alt-new.jpg
https://epnrelais59.files.wordpress.com/2014/09/alt-1.jpg
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2¢me méthode : avec les touches « Alt Gr » et « Shift » (pour GNU/Linux, Ubuntu...)

C’est aussi une méthode trés simple et rapide et elle marche pratiquement partout au
monde «libre accés» de Linux (Ubuntu, Open Accés) aussi bien pour les traitements de
textes, les tableurs et I'Internet (mails, blogs, etc.).

Regardons encore une fois d’abord notre clavier «<AZERTY» :

* il y a la touche « Alt Gr », située en bas du clavier, juste a droite de la grande
touche « Espace »,

» etily alatouche « Shift », située sur la deuxiéme ligne aux deux cétes, a I'extréme
droite et gauche. Tout le monde le connait !

Le clou est maintenant qu'aux touches ne sont pas seulement attribués les caractéres
figurants au-dessus - en Majuscules - dont tout le monde sait qu'on doit utiliser la touche
« Shift » pour les obtenir (sinon, ils apparaissent en minuscules !), mais également deux
autres caracteéres !

Et si lI'on regardait avec attention les touches, on apergoit que les caractéres - en
Majuscules - se situent plutét dans le coin haut/gauche de chaque touche. Et il y a les
touches avec 2 caractéres : par exemple le «1» (en haut/gauche) avec le «&» (en
bas/gauche), et méme avec trois : par exemple le «4» (en haut/gauche), le «'en
bas/gauche) et le «{» (en bas/droite).

Seulement le quatriéme caractére ne figure nulle part !

Mais avec une combinaison des touches, on peut accéder aux quartes caractéres de
chaque touche :

1. la touche toute seule : on obtient les lettres en minuscule ou encore les caractéres spéciaux
figurants en-dessous les chiffres : c'est la position bas/gauche,

2. la touche « Shift », avec la touche : on obtient les lettres en MAJUSCULE ou encore les chiffres
(tout le monde le sait!) : c'est la position haute/gauche,

3. latouche « AltGr », avec la touche : on obtient les caractéres M~#{[| \* @]} € = (presque tout
le monde le sait!) : c'est la position bas/droite,

4. etles touches « AItGr » et « Shift », avec la touche : on obtient les caractéres soigneusement
cachés (et personne ne le sait!) : c'est la position haute/droite.

Regardons par exemple la touche « C » :

Shift + touche Shift + AlRGr + touche

“_ X/

7N

touche seule AlEGr + touche

C’est pratique, n'est-ce pas ? Faut seulement connaitre les codes derriére les touches !
C’est fait :


https://epnrelais59.files.wordpress.com/2014/09/la-touche-c.jpg
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Téléchargez le clavier AZERTY (en format pdf) : Cliquez ici!

3°Me méthode : avec le bouton « Insertion »

C'est la méthode de chercher les caractéres spéciaux par le bouton « Insertion »,
généralement situé tout en haut sur la premiére barre de menus (dans WORD a la
deuxieme position de gauche). Cette méthode est indispensable dans le cas ou on ne
trouve pas le caractére recherché selon les méthodes 1 ou 2.

Ensuite la procédure est différente pour chaque traitement de texte ou de tableur :

» dans Word ou EXCEL, il s’ouvre une barre de menu dans laquelle on trouve, tout a
droite le bouton « Symbole » avec le symbole « Oméga » *,

» dans Libre Office, il s’ouvre une longue liste dans laquelle on peut trouver I'option
« Caractéres spéciaux ».

* Justement, le symbole de « Oméga » n'est ni présent dans le tableau ASCII (méthode 1), ni sur le
clavier AZERTY (méthode 2) !

Une fois cliqué sur « Symbole » (Word) ou « Caractéeres spéciaux » (Libre Office), une
fenétre s’ouvrira, dans laquelle un long tableau vous offre une multitude des caracteéres...
Faut ensuite s’affranchir de deux problémes :

* assez souvent, le caractére cherché ne se trouve pas en haut, mais plus bas dans
le tableau. Faut alors le chercher en défilant vers le bas. Parfois un peu fastidieux,

e en travaillant sur différents ordinateurs et sur différents traitements de texte, le
tableau n’est jamais le méme.

Une petite aide quand-méme : généralement, les derniers caractéres spéciaux ou
symboles sont enregistrés par le logiciel et apparaissent — quand l'on recherche a
nouveau - dans une barre ou un tableau a part. On évite donc un nouveau défilé...

On jouant un peu sur les différents « Polices » et leurs « Sous-ensembles », on
constate une grande diversité des offres. Faut encore se souvenir.

Voila quelques exemples pour Word :


https://epnrelais59.files.wordpress.com/2014/09/clavier-azerty-21.pdf
https://epnrelais59.files.wordpress.com/2014/09/clavier-azerty-21.png
https://epnrelais59.files.wordpress.com/2014/09/omega.png

- W = -
e LG e e

Vous le voyez bien : on trouve tout et n'importe quoi. On constate :

* quelques « palettes » sont assez petites, restreints,
* quelques palettes trés droles (par exemple le célebre « Webdings »),

» d’autres immenses (par exemple « MS Mincho »).
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Regardez seulement ce que Microsoft offre :

Polices de caracteres de Microsoft Windows

Arial - Arial Unicode MS - Calibri - Cambria + Candara - Comic Sans
MS - Consolas - Constantia - Corbel - Courier New - New Franklin
Gothic Medium - Gabriola - Georgia + Impact - Lucida + Lucida Console
- Lucida Sans Unicode - Microsoft Sans Serif - Palatino Linotype -
Segoe - Tahoma - Times New Roman - Trebuchet MS - Verdana

Latin, grec et cyrillique

Aharoni * Arial + Courier New - Lucida Sans Unicode * Microsoft Sans
Hébreu Serif + Tahoma - Times New Roman

Arial - Courier New * Microsoft Sans Serif - Segoe Ul - Tahoma * Times
Arabe New Roman

Microsoft Sans Serif - Tahoma

Thai
Chinois simplifié : Microsoft YaHei - SimHei + SimSun
Chinois Chinois traditionnel : Microsoft JhengHei + MinglLiU
, Batang + Dotum * Gulim + Malgun Gothic
Coréen I
) Meiryo * MS Gothic - MS Mincho
Japonais
Cambria Math * Ebrima * Euphemia + Gautami - Marlett - Nyala *
Autres Sylfaen - Symbol « Vrinda - Webdings + Wingdings
On est servi.

Un conseil : pour la bonne reconnaissance d'un texte — important pour les adresses
internet, par exemple : b ou 6 ? - on choisit plutdt une police a « chasse fixe » (tous les
caractéres ont exactement la méme largeur). Toujours vérifier la lisibilité !

4°Me méthode : télécharger des polices

Sur internet, vous trouvez une multitude des sites proposant un univers de polices, parfois
gratuitement. Du trés sérieux au plus farfelus. Je m’arréte maintenant et je vous donne
seulement deux liens que j'ai regardé juste pour m’amuser un peu. A vous a jouer.

Deux propositions (il y a des dizaines sur le web) :
http://fr.ffonts.net/
http://www.whatfontis.com/all-fonts.html



http://fr.ffonts.net/
http://www.whatfontis.com/all-fonts.html
http://fr.wikipedia.org/wiki/Wingdings
http://fr.wikipedia.org/wiki/Webdings
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Vrinda&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Symbol_(police_d'%C3%A9criture)&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Sylfaen&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Nyala_(police_d'%C3%A9criture)&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Marlett&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Gautami&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Euphemia&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Ebrima&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Cambria_Math&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=MS_Mincho&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=MS_Gothic&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Meiryo&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Malgun_Gothic&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Gulim&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Dotum&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Batang_(police_d'%C3%A9criture)&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=MingLiU&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_JhengHei&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=SimSun&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=SimHei&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_YaHei&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Tahoma
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_Sans_Serif&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Times_New_Roman
http://fr.wikipedia.org/wiki/Times_New_Roman
http://fr.wikipedia.org/wiki/Tahoma
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Segoe_UI&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_Sans_Serif&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Courier_New&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Arial
http://fr.wikipedia.org/wiki/Times_New_Roman
http://fr.wikipedia.org/wiki/Tahoma
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_Sans_Serif&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_Sans_Serif&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Lucida_Sans_Unicode&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Courier_New&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Arial
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Aharoni_(police_d'%C3%A9criture)&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Verdana
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Trebuchet_MS&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Times_New_Roman
http://fr.wikipedia.org/wiki/Tahoma
http://fr.wikipedia.org/wiki/Segoe
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Palatino_(police_d'%C3%A9criture)&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_Sans_Serif&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Lucida_Sans_Unicode&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Lucida_Console&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Lucida_(police_d'%C3%A9criture)
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Impact_(police_d'%C3%A9criture)&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Georgia_(police_d'%C3%A9criture)
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Gabriola&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=New_Franklin_Gothic_Medium&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=New_Franklin_Gothic_Medium&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Courier_New&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Corbel_(police_d'%C3%A9criture)&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Constantia_(police_d'%C3%A9criture)
http://fr.wikipedia.org/wiki/Consolas
http://fr.wikipedia.org/wiki/Comic_Sans_MS
http://fr.wikipedia.org/wiki/Comic_Sans_MS
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Candara&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Cambria_(police_d'%C3%A9criture)
http://fr.wikipedia.org/wiki/Calibri
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=Arial_Unicode_MS&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/Arial
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