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Ouvrez le logiciel Microsoft 
Office Word 2007 et 

enregistrez le nouveau 
document ouvert à l’écran



Cliquez sur le bouton 
Office en haut à 
gauche et dans le 
menu déroulant, 

sélectionnez 
Enregistrez sous  

puis
 Document word 97-

2003



Intitulez 
votre 

document 
“symboles” 

et cliquez sur 
Enregistrer



Cliquez sur Insertion, en haut à gauche dans le menu Word



Dans le menu Insertion, à droite, cliquez sur Symbole 





Dans le menu déroulant, sélectionnez un par un les symboles Coeur, 
Pique, Carreau et Trèfle 



Les symboles sont insérés dans 
votre nouveau document.Ils sont 

en noir.



Sélectionnez le 
Trèfle et dans le 
menu couleur 
choisissez la 
couleur vert 

foncé.



Sélectionnez 
ensuite le 
Carreau et 

choisissez la 
couleur 
orange



Sélectionnez 
ensuite le 
Coeur et 

choisissez la 
couleur rouge



Le symbole 
Pique peut 
rester noir



A présent, dans votre 
document, sélectionnez le 

symbole Trèfle vert



Cliquez sur le 
bouton Office en 

haut, à gauche 
puis sur Options 

Word, en bas



Cliquez sur le bouton office 
en haut, à gauche puis sur 

Options Word, en bas

Cliquez sur vérification en 
haut à gauche puis sur 
Options de correction 
automatique , à droite



Dans la case 
Remplacer , à 

côté de l’image 
du Trèfle vert

Tapez les 2 
caractères 

suivants : !c



Cliquez sur OK 
et retournez dans 
votre document

!c



Testez votre Trèfle 
écrivez par exemple :  

Entame du R de Trèfle

Et à la place du mot Trèfle, juste après le R 
majuscule, tapez !c .



Validez en tapant sur la touche Entrée. L’image du 
Trèfle vert s’inscrit automatiquement !



A présent, vous allez répéter 
ces opérations pour les trois 

autres symboles

Sélectionnez le Carreau 
orange



Cliquez sur le 
bouton office en 
haut, à gauche 

puis sur Options 
Word, en bas



Cliquez sur le bouton office 
en haut, à gauche puis sur 

Options Word, en bas

Cliquez sur vérification en 
haut à gauche puis sur 
Options de correction 
automatique , à droite



Dans la case 
Remplacer , à 

côté de l’image 
du Carreau 

orange

Tapez les 2 
caractères 

suivants : !d

Cliquez sur OK 
et retournez dans 
votre document



Après avoir 
sélectionné le Coeur 

rouge dans votre 
document

Allez dans Correction 
automatique et dans 
la case Remplacer , 

Tapez les 2 
caractères suivants : !

h

Cliquez sur OK et 
retournez dans 
votre document



Cliquez sur OK 
et retournez dans 
votre document

Après avoir 
sélectionné le Pique 

noir dans votre 
document

Allez dans Correction 
automatique et dans 
la case Remplacer , 

Tapez les 2 
caractères suivants : !

s



Testez vos quatre symboles

Chaque fois que vous écrirez !c et que vous 
appuyerez sur la touche Entrée,  l’image du Trèfle 

vert doit apparaître

!d  puis touche entrée,le Carreau orange doit 
apparaître

!h puis touche entrée, le Coeur rouge doit 
apparaître

!s le Pique noir doit apparaître



Fin…..
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