QUELQUES REGLES DE TYPOGRAPHIE (Word et Open Office)

Signe Avant Apres Code
‘ Apostrophe Rien Rien
Point Rien Espace
, Virgule Rien Espace
Points de suspension Rien Espace Alt 0133
Deux points Espace insécable Espace
; Point virgule Espace insécable Espace
! Point d’exclamation Espace insécable Espace
? Point d’interrogation Espace insécable Espace
( ou [ | Parenthése ou crochet ouvrant Espace Rien
) ou ] | Parenthése ou crochet fermant Rien Espace
« Guillemet francais ouvrant Espace Espace insécable Alt 0174
» Guillemet francais fermant Espace insécable Espace Alt 0175
“ Guillemet anglais ouvrant Rien Espace Alt 0147
” Guillemet anglais fermant Espace Rien Alt 0148
- Césure, trait d’'union, mot composé | Rien Rien
- Incises Espace Espace Alt 0150
- Tiret de dialogue Espace Espace Alt 0151

Espaces : On visualise les symboles masqués avec I'icéne w dans la barre d’outils Accueil.

e [’espace insécable permet de ne pas avoir un signe de ponctuation tout seul en fin ou début de ligne.

Espace normal Barre d’espace

Symbole masqué dans Word : -

Espace insécable CTRL Maj espace

Symbole masqué dans Word : °

La phrase : Je vais marcher | Viens avec moi. devient en mode masqué :  Je-vais-marcher-Viens-avec-moi.q|

Ne pas confondre le point final avec le point de I'espace normal qui est plus haut.

Les nouvelles versions de Word font les espaces insécables directement. Par exemple, on tape un point
d’exclamation sans avoir fait un espace avant, celui-ci se fait tout seul. Vérifier votre version...

Rechercher et remplacer ? x

Rechercher  Remplacer  Afteindre B ap B ap A= g = A l q
- —_— 3 — i= — —
Rechercher: <

=, | M.

Remptacer par: [| 2 = [

! Paragraphe Ta

o Supprimer les espaces en trop avec licbne e
Remplacer dans la barre d’outils Accueil. On tape
deux espaces dans Rechercher et un seul dans
Remplacer par. Puis lancer la recherche avec
Rechercher suivant et faire Remplacer si besoin.

Eviter les espaces consécutifs pour centrer ou
décaler vers la droite en utilisant les tabulations
et les parametres du paragraphe dans la barre
d’outils Accueil.

Vérification orthographique : Il est intéressant de I’activer... Orthographe et grammaire en langue francaise (onglet
Révision).



