CENTRE D'INTERET : la consultation et la présentation des documents numériques

Problématique : comment créer un document numérique comportant du texte et des images ?

La ponctuation

Les touches de ponctuation sont situées sur le clavier alphanumérique, au-dessus de la barre
espace (a droite) et comportent chacune 2 signes. Pour utiliser le signe du haut, il faut appuyer
simultanément sur la touche majuscule et le signe de ponctuation désiré.

Signes simples : virgule, point et points de suspension.
Pas d'espace avant.
Un espace apres.
Exemple : une virgule, un point. La suite... au prochain épisode.

Signes doubles : point-virgule, deux-points, point d'exclamation et point d'interrogation.
Un espace avant.
Un espace apres.

Exemple : quoi ? Non | Regardez donc : ¢a ne se discute pas.

Signes particuliers :
Parentheses (), crochets [] et accolades {} guillemets droits " et guillemets a I'anglaise

“w n

Des espaces a I'extérieur.

Pas d'espace a l'intérieur.
Exemple : nous dirons donc (sans insister) que I'on doit respecter les régles de ponctuation.
On consultera les ouvrages suivants : "La typographie pour les nuls" et "Typographie avancée”.
Exception : pas d'espace entre la parenthése (ou le crochet ou l'accolade) finale et la ponctuation

simple qui suit.
Guillemets a la frangaise « »
Espace avant.
Espace apreés.
Exemple : on consultera I'ouvrage « la typographie pour les nuls ».
Traits d'union, mots composés (tiret court)
Pas d'espace avant.
Pas d'espace apres.
Exemple : c'est-a-dire que... Y a-t-il un arc-en-ciel ?
Listes (tiret court) Dialogue (tiret long)
Espace entre le tiret et le mot qui suit.
Exemple : dans un texte je dois faire attention :
- dal'orthographe
- aux signes de ponctuation.
Exemple :
— Gava?
— QOui, et toi ?
Unités
Espace entre le chiffre et le symbole d'unité.
Exemple : 1,3 cm. 20,6 %. 10 €.




