
J.Vitale Fiche Méthode n°2 Clg Arc de Meyran

Ponctuation : Règles typographiques

Pour rendre un texte plus lisible les règles suivantes sont à respecter.

Pas d’espace avant
Pas d’espace après

Pas d’espace avant
Un espace après

Un espace avant
Un espace après

Un espace à l’extérieur
Pas d’espace à l’intérieur

/ Barre oblique . Point ; Point virgule ( ) Parenthèses

‘ Apostrophe , Virgule : Deux points [ ] Crochets

- Trait d’union … Points de suspension ! Point d’exclamation { } Accolades

° Symbole degré ? Point d’interrogation

* Astérisque % Symbole pourcent

«  Guillemet ouvrant

»  Guillemet fermant

 Barre d'outils : Le bouton Caractères non imprimables permet de voir les paragraphes les 
espaces et les tabulations.

Connaissance du clavier : 

Pour écrire ê on tape sur la touche ^ puis sur la touche e La forêt

Pour écrire ï on tape sur la touche ¨ puis sur la touche i Le maïs

Jacques
Surligner

Jacques
Surligner

Jacques
Ovale

Jacques
Ovale

Jacques
Ovale

Jacques
Flèche

Jacques
Flèche

Jacques
Flèche

Jacques
Surligner

Jacques
Rappel
Signe en haut de la touche : Maj + Touche souhaitée

Jacques
Rappel
Signe en bas à droite de la touche : Alt gr + Touche souhaitée

Jacques
Rappel
Signe en bas à gauche (ou au milieu) de la touche : Appuyez juste sur la touche souhaitée


