Règles dactylographiques et quelques manipulations de base

· 
· Toujours 1 majuscule en début de phrase.
· Toujours un point en fin de phrase
· Un seul espace entre chaque mot
· Les NOMS PROPRES sont en majuscule
· Les jours, les mois sont en minuscule


Les espaces : où les placer en fonction des caractères de ponctuation ?

	Caractères de ponctuation
	Emplacement de l’espace

	, virgule
	Espace après, pas d’espace avant

	. point
	

	% pourcentage
	

	: deux-points - ; point virgule
	Espace avant et un espace après

	? point d'interrogation
	

	! point d'exclamation
	

	€ signe Euro
	

	' apostrophe
	Pas d’espace

	/ slash
	

	- trait-d'union
	

	«  ou “ guillemets ouvrants
	Espace avant, pas d’espace après

	( ou { ou [ parenthèse, accolade, crochet ouvrants
	

	» ou ” guillemets fermants
	Espace après, pas d’espace avant

	) ou } ou ] parenthèse, accolade, crochet fermants
	



Les sélections

	Un mot
	1 double clic sur le mot

	Plusieurs mots
	1 double clic sur le 1er mot, maintenir la touche  Shift enfoncée et cliquer sur le dernier mot

	Une ligne
	[image: souris]1 clic dans la marge à gauche de la ligne 

	Un paragraphe
	[image: souris]1 double clic dans la marge à gauche du paragraphe 

	Plusieurs lignes
ou paragraphes
	1 clic dans la marge à gauche de la 1ère ligne ou du 1er paragraphe, maintenir la touche  Shift enfoncée et cliquer sur la dernière ligne ou le dernier paragraphe

	Tout le document
	[image: souris]Le raccourci CTRL + A ou 1 triple clic dans la marge de gauche du document


· La touche CTRL enfoncée pendant la sélection permet d’effectuer des sélections disjointes.

Modifier la casse (basculer de la minuscule à la majuscule)

· Sélectionner le ou les mots à modifier
· Cliquer sur l'icône Modifier la casse [image: ] ou utiliser les raccourcis clavier ci-dessous
· Maintenir la touche  Shift enfoncée et appuyer sur la touche F3
· Si texte en minuscule   Shift + F3  la 1ère lettre du texte passe en Majuscule
· Si la 1ère lettre du texte est en Majuscule   Shift + F3 tout le texte passe en MAJUSCULE
· Si tout le texte est en MAJUSCULE   Shift + F3 tout le texte passe en minuscule
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