Loes xégles de typegraphie D
A
\

1. Saisie du texte
Le traitement de texte permet d'écrire du texte (une lettre, une poésie, un rapport, etc.) et de le mettre en page.

Le texte s'écrit « au kilométre », c'est-a-dire qu'il ne faut pas passer a la ligne a la fin d'une ligne a recopier,
'ordinateur s'en chargeant lui-méme.

2. Ponctuations

L'ordinateur lui-méme intégre certaines régles de la typographie.(Par exemple, si vous n'avez pas laissé d'espace
apres un point mais que vous l'avez par erreur placé avant et que la fin de la ligne est atteinte, il va couper la ligne
a l'espace et vous aurez un point isol¢ en début de ligne.)

Il y a toujours une espace aprés un point, une virgule, deux-points, un point-virgule, une parenthese
fermante, un point d'exclamation, un point d'interrogation, un guillemet fermant.

Il y a toujours une espace normal avant une parenthése ouvrante et un guillemet ouvrant.

Il y a toujours une espace avant deux-points, un point-virgule, un point d'exclamation, un point
d'interrogation mais cet espace doit étre une espace insécable pour éviter de retrouver ces ponctuations en début
de ligne.

I1 s'obtient par Ctrl+Espace ou Ctrl+Majuscule-Espace.

Il n'y a jamais d'espace entre une parenthése ouvrante et le texte qui suit, ni entre ce texte et la parenthese
fermante.
Exemple : ... 1e CIP (Centre d'Ingénierie Pédagogique).

1y a toujours une espace insécable a l'intérieur des guillemets.
Exemple : ... William « Bill » Gates.

Pas d'espace ni avant ni aprés un trait d'union (il unit deux mots!).
Cas particuliers
Deux signes de ponctuation qui se suivent

Lorsque deux signes se suivent comme parentheése fermante ou guillemet fermante et virgule ou point, c'est le
second qui devient prioritaire pour l'application de la régle. Il n'y a donc pas d'espace entre les deux signes.

Exemple :

eparenthese fermante et virgule : ),
eparenthese fermante et point : ).
*guillemet fermant et virgule : »,
*guillemet fermant et point : ».

Autres exceptions

Ne pas laisser d'espace apres le point lorsqu'il est utilisé en séparateur (numéro de téléphone par exemple).

Ne pas laisser d'espace apres la virgule lorsqu'elle est utilisée dans I'écriture d'un nombre.
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