1. Il faut commencer par installer la « puce » racteres spéciaux » dans la barre d’outils de
Word. Pour cela, cliqguer sur le menu «outils», dans la liste, cliquer sur
« personnaliser. »
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2. Une petite fenétre s’ouvre. Cliquer sur I'ongletommandes » de cette fenétre. Dans la
colonne de gauche, cliquer une fois sur « insestidians la liste, puis, dans la liste de droite
qui s’afficher alors, cliquer sur le symbole Laisser le bouton de la souris enfoncé jusqu’a la

fin de la manceuvre suivante !
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3. « Transporter » le sigle dans la barre d’outils (dans I'exemple ci-dessdupparait juste
avant les boutons de « justification » du texta)efbis que le bouton est installé, cliquer sur

« fermer » dans la fenétre « Personnalisation »bdigon est maintenant installé pour toute
utilisation de Word.
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4. Cliquer sur le bouton. Une fenétre de caracteres spéciaux s’ouvrefflt gie rechercher
le caractere souhaité (en sachant que différeistes kont disponibles...) en prenant soin de
placer préalablement le curseur de Word au borodrdhns le texte...
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5. Nous donnons ici simplement I'exemple de I'mise d’un A (on peut soit le sélectionner
et cliquer sur « insérer » ensuite, soit cliguend®is sur la case du caractére et le caractere
spécial sera directement inséré).
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