
RÈGLES DACTYLOGRAPHIQUESRÈGLES DACTYLOGRAPHIQUES
Pour taper un texte au traitement de texte :

– utiliser de préférence la police Time New Roman 14 en italique
– respecter les règles de dactylographie

Pas d'espace avant

Pas d'espace après

Pas d'espace avant

Un espace après

Un espace avant

Un espace après

Un espace à l'extérieur

Pas d'espace à l'intérieur

/  barre oblique

'  apostrophe

-  trait d'union

.  point

,  virgule

...  points  suspension

°  symbole des degrés

*  astérisque

;  point virgule

:  deux points

!  point d'exclamation

?  point d'interrogation

% pourcentage

(  )  parenthèses

[  ]  crochets

{  }  accolades

exception :

« ... » guillemets

espace intérieur et extérieur

ALIGNER SON TEXTE

Justifier le texte pour qu'il soit droit à droite et à gauche

ORTHOGRAPHE Á VÉRIFIER

Menu : outils, vérification orthographique, cliquez sur vérification automatique

Utiliser le clic droit lorsque les mots sont soulignés en rouge

LETTRES MAJUSCULES ACCENTUÉESLETTRES MAJUSCULES ACCENTUÉES

A l’aide de votre clavier


