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Etude du clavier


LA TOUCHE DU SOULIGNEMENT et le CHIFFRE 8

1. Exercices sous la dictée: effectuer une ligne des groupes de mots ci-dessous.

u_u_u_u_u_


dans 8 jours

2. Exercices d'application: 
dactylographier deux fois chaque phrase et souligner un 






élément dans chacune d'elles.

Je vais chez le dentiste.



Le renseignement dont j'ai besoin est urgent.

Les MEDIAS que l'on appelle "moyens de communication" exigent, pour remplir leur fonction, que l'on comprenne, que l'on échange.
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La FATIGUE est un mécanisme naturel, qui permet à l'humain de se préparer au sommeil et d'éviter l'intoxication de ses cellules cérébrales.
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La fin de ce siècle pourrait se caractériser par une prise de conscience généralisée des ressources que représente la nature pour l'homme moderne, aussi bien à l'échelle d'une humanité croissante, que celle de l'individu qui recherche l'épanouissement de sa propre personnalité.
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Les mots

"Il y a des mots qui font vivre. Et ce sont des mots innocents: le mot chaleur, le mot confiance, le mot amour, le mot justice et le mot liberté; le mot enfant et gentillesse et certains noms de fleurs et certains noms de fruits".

Bibliothèque

Depuis toujours l'homme a cherché un support matériel à ses pensées pour les maintenir fixées et pour pouvoir, le cas échéant, s'y reporter. Ces témoignages apportèrent à l'homme, le reflet de son passé, de sa culture, de ses affinités, saisissant le monde et la vie comme dans un miroir. Cet état de choses fut à l'origine des bibliothèques.

Le format ou la mise en forme

Formater, c'est arranger du texte ou des données selon des instructions spécifiques. En dactylographie, des exemples d'instructions de formatage sont le réglage de la marge, les taquets de tabulation et la longueur de la page. Dans le traitement de texte, le formatage inclut aussi les opérations sophistiquées, telles que la coupure de mots et la justification.
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