A connaitre par coeur!
Les regles de saisie

REGLES DE DISPOSITION DES ESPACES

posr:g::agiim Nom du signe Avant Aprés Exemples

5 virgule pas d'espace espace L'ordinateur, les périphériques, les logiciels.

point pas d'espace espace Il développe. Il argumente.

points de suspension | pas d'espace espace Il développe... Il argumente...

deux points espace espace I posséde : un ordinateur, un écran, une imprimante.
; point virgule espace espace On l'invita ; il entra.
! point d'exclamation espace espace Vous ! Impossible !
? point d'interrogation | espace espace 0u ? Quand ? Comment ?
2 apostrophe pas d'espace pas d'espace L'attention ou I'intention !
( parenthése ouvrante | espace pas d'espace Ces périphériques (clavier, souris) sont indispensables.
) parenthése fermante | pas d'espace espace Ces périphériques (clavier, souris) sont indispensables.
- trait d'union pas d'espace pas d'espace Connais-tu Londres ?
- tiret d'énumération pas d'espace espace - la souris

- le clavier

A lire et a utiliser...
ECRITURE DES ABREVIATIONS COURANTES

Mot Abréviation Mot Abréviation Mot Abréviation
Monsieur M. Etablissements Ets Deuxieme, troisieme, etc. | 25, 3¢, etc.
Messieurs MM. Société Sté Numéro n°
Madame Mme Sociétés Stés Boite postale BP ou B.P.
Mesdames Mmes Avenue av. Et caetera elcs
Mademoiselle Mile Boulevard bd Exemple ex.
Mesdemoiselles Miles Impasse imp. Nota bene NB ou N.B.
Compagnie Cie Saint st Téléphone tél.
Compagnies Cies Premier (i Piece(s) jointe(s) PJ ou PJ.
Etablissement Et. Premiére 1re

R RE D BO OURA

Nom Symbole Nom Symbole Nom Symbole
Longueur Capacité Puissance
kilometre km litre | watt W
métre m décilitre dl kilowatt kW
décimétre dm centilitre cl Electricité
centimetre cm millilitre ml ampere A
millimetre mm Masse ohm Q
Superficie tonne i volt )
kilométre carré km? kilogramme kg Température
métre carré m?2 gramme g degré Celsius iC
décimetre carré dm? décigramme dg Monnaie
centimétre carré cm? centigramme cg franc E
millimétre carré mm? milligramme mg euro €
Volume Temps Unités informatiques
métre cube m3 jour j kilo-octet Ko
décimétre cube dm3 heure h méga-octet Mo
centimetre cube cm? minute mn giga-octet Go
millimétre cube mm3 seconde s



À connaître par coeur !

À lire et à utiliser…


