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DACTYLOGRAPHIE
APPLICATION BUREAUTIQUES

Exercice 1
Répondez correctement aux interrogations suivantes :

1- Qu’est-ce qu’une touche morte ?

2- A quoi sert une touche fixe-majuscule ?

3- Quelle touche du clavier utilise-t-on pour bloquer la majuscule ?

4- Lors de la saisie, quelle est le nom du doigt utilise-t-on pour réserver les
espaces blancs ?

5- Quelles sont les touches appelées "touches-guides™ ? A
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Répondez par "vrai'* ou "faux' aux phrases suivantes. &féf Q\%‘D) Q\
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1- L’accent circonflexe fait appelle a une touche appelé ith ghe. orte".

2- On laisse un espace avant et un espace apres pour taper la virgule.

3- Pour taper le point-virgule et le point d’exclamati%ﬁ - 1l faut taper un espace
avant et un espace apres.

On utilise la touche fixe-majuscule pour taper une seule lettre en majuscule.
Le point d’interrogation et le signe du pourcentage sont tapés un espace
avant et un espace apres.

Le trait oblique (le slash) : pas d’espace avant, ni aprés.

On n’utilise pas la touche morte pour dactylographier le "tréma".
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