
LA COMMUNICATION ET LA GESTION DE L’INFORMATION 

Fiche ressource  Appliquer les règles de ponctuation et de dactylographie 

Accents dans les titres en majuscules : 
 

Il est fortement recommandé de mettre des accents dans les titres. 
(ce qui peut lever certaines ambiguïtés) : 
ELEVES EN PLEIN AIR = ÉLÈVES EN PLEIN AIR ou ÉLEVÉS EN PLEIN AIR ? 
 
Sur Publisher :  
Insertion puis Symboles … 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ou raccourcis clavier : 

Autres règles 
 
Titres 
Mlle = Mademoiselle 
Mlles = Mesdemoiselles 
Mme =  Madame 
Mmes = Mesdames 
M. (et non Mr) = Monsieur 
MM. =  
Me = maître 
Mes = maîtresse 

 
 
etc. 

"etc." = "et cetera" = "et caetera" 
On ne met jamais de points de suspension après etc. 

  
Acronymes 

On écrit les acronymes en majuscules, avec ou sans points : 
On écrira BASIC, COBOL, mais Pascal (qui n'est pas un acronyme), 
O.C.D.E. ou OCDE... 

Abréviations des symboles : 
Certaines abréviations sont utilisées pour noter des symboles 
scientifiques. Elles ne prennent pas la marque du pluriel et le 
point d'abréviation disparaît : 

Unités : on laisses un espace entre le chiffre et le symbole d'unité. 
1,3 cm 
1 000 000,00 F 
20,6 % 

Signes simples : 
- la virgule "," 
- le point "." 
- les points de suspension "..." 
  
La règle est : "signe simple, espace simple" 
PAS D'ESPACE AVANT 
ET UN ESPACE APRES 
  

Signes doubles 
- le point-virgule ";" 
- les deux-points ":" 
- le point d'exclamation "!" 
- le point d'interrogation "?" 
  
La règle est : "signe double, espace double" 
UN ESPACE AVANT 
UN ESPACE APRES 


