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Etude du clavier

LES SIGNES SPECIAUX ET LES TECHNIQUES SPECIALES

1. Les symboles
1.1. L'utilisation des symboles

Les symboles des unités

	Les symboles sont placés après un nombre écrit en chiffres.

Il n'y a pas de point après les symboles (sauf en fin de phrase).

Il est toutefois recommandé de ne pas utiliser un symbole à la fin d'une phrase.

Les symboles des unités sont obligatoirement placés après un nombre décimal.

Les symboles des unités restent invariables et se représentent dans leur format officiel (lettres capitales ou bas de casse).
	…  soit, 15 km/h …

Comptez 4 186 j pour …

Une calorie = 4 186 joules.

0,5 l, 1,5 dl
consommation de 150 kW

CONSOMMATION: 150 kW


L'euro et les unités monétaires

	Trois possibilités pour écrire en chiffre des montants en euros:

· EUR est l'abréviation officielle (code ISO), ce format sera utilisé dans toutes les opérations financières et commerciales internationales:

· il est invariable et écrit en lettre capitales, il se place avant ou après le montant (ministère des Affaires économiques);

· en combinaison avec ce symbole, il n'est pas nécessaire d'utiliser les décimales pour les nombres entiers, il est toutefois recommandé de placer la virgule et deux zéros;

· il est obligatoire d'écrire deux décimales si le montant se termine par un multiple de dix;

· le terme "euro" est utilisé dans les textes courants, il est variable et prend la majuscule en début de phrase;

· les symboles monétaires sont généralement placés avant la somme et sont alors suivis d'un espacement.

Conseil

Dans un texte, soyez logique et utilisez toujours la même représentation, qu'il s'agisse de l'euro ou d'une autre monnaie.

Remarque

Les billets de banque portent le mot "EURO" écrit en majuscules et ne prenant pals la marque du pluriel. Ceci est fait pour la circulation dans toute la zone euro, où plusieurs langues sont utilisées.


	63,56 EUR

EUR: 2 065,43

1 256 234 EUR

63,00 EUR

La zone euro

Les euros sont admis.

Des billets en euros.

€ 65,10 ou 65,10 €

$ 500


1.2. Quelques symboles des unités de mesure

	
	Longueur
(mètre)
	Superficie
(mètre carré)
	Volume
(mètre cube)
	Capacité
(litre)
	Poids
(gramme)

	milli…

centi…

déci…
unité

déca…

hecto…

kilo…
	mm
cm

dm

m

dam

hm

km
	mm2
cm2
dm2
m2
dam2
hm2
km2
	mm3
cm3
dm3
m3
	ml
cl

dl

l

dal

hl
	mg
cg

dg

g

dag

hg

kg

q = quintal

t= tonne

ct = carat


	Mesures agraires
	Vitesse
	Energie
	Puissance

	centiare
are

hectare
	ca
a

ha
	watt
kilowatt

calorie heure

cheval
	W
kW

cal/h

ch
	calorie
kilowattheure

joule
	cal
kWh

j
	mètre par seconde
kilo-mètres-heure
	m/s
km/h


	Temps
	Angles
	Electriques
	Calorifiques

(degré)
	Optiques

	seconde

minute

micro

seconde

heure

jour

tours

par

minute
	s

min ou m*

(s
h

j d

tr/mn
	degré
minute

seconde
	°
'

"
	volt
ampère

kilovolt-ampère
	V
A

kVA
	Celsius
Kelvin

Fahrenheit
	°C
°K

°F
	candela
lux
	cd
lx

	* Si aucune confusion n'est possible
	Pression atmosphérique
	Fréquence
	Acidité
	Bruit

	
	millibar
	mbar
	hertz

kilohertz
	Hz

kHz
	degré

Baumé
	°B
	décibel
	dB


2. Les signes spéciaux
	Le tiret

Le trait d'union unit deux mots et différents éléments.

Le tiret peut avoir d'autres utilisations:

· introduire une proposition dans une énumération, un dialogue;
· marquer une distance (vers);

· marquer l'opposition (contre);

· indiquer les horaires (de … à);

· représenter le signe mathématique "moins";

· marquer l'absence d'éléments dans un tableau;

· la césure des mots.

Le tiret cadratin est plus long, il  peut:

· séparer un élément de la phrase,

· séparer divers éléments.

Les parenthèses
Elles servent à isoler un complément d'information: réflexion, une précision, une remarque, une date, une référence,…

Si à l'intérieur de la parenthèse, il est utile d'isoler un ou des éléments, on utilisera les tirets ou les crochets. Si la partie isolée est en italique, les parenthèses ou les crochets sont placés en italique.

Si toute une phrase est placée entre parenthèses, le point final se trouve à l'intérieur des parenthèses.

Le signe §

Ce signe doit être suivi d'un chiffre et s'emploie dans:

· les références et les renvois,

· les mentions mises entre parenthèses.

La ligature "&" (l'esperluète)

Ce signe s'utilise uniquement dans les raisons sociales.

La barre oblique

Ce trait indique les fractions, les échelles, les rapports. Il peut signifier "par", "sur", "contre", "diviser". Il peut être utilisé comme séparateur.

La barre oblique est utilisée dans le courrier pour constituer:

· les références,

· l'abréviation "care of".

Elle peut séparer des éléments:

· dans certaines numérotations pour "sur";

· pour signifier l'opposition dans les affaires juridiques – pour "contre".

Elle peut être utilisée dans les renseignements chiffrés en situation d'encodage.

Le signe "degré"

Le signe degré s'utilise:

· pour représenter les unités de température, d'angle, d'alcool;

· pour représenter les adverbes numériques;

· dans certaines abréviations: recto, verso, dito, folio… mais:

· ces mentions ne s'abrègent pas si elles sont déterminées;

· ces abréviations ne s'utilisent pas à l'intérieur d'un texte, mais dans des mentions spéciales placées à l'intérieur de parenthèses.

Le signe "copyright" ©

Le symbole est placé avant la maison d'édition (le nom du titulaire) et de l'année.


	à demi-mot

2005-06-22

2004-2005

pp. 35-88

- tiens, tiens!

Paris – Bruxelles

Anderlecht – Standard
09.00 – 12.00 heures

-5°

5 – 2 = 3
diction- naire
il veut – sûrement – ton bonheur. 
… les affaires – commerciales.

voir § 5

(art. 8 § 1)

Durand & Dupont

°/°°, 2 000tr/min

n/réf. AB/rs/236

c/o

1/24

Durand/Bernard

36/534

un angle de 6°

primo = 1°

folio = f°

un in-foliio

© Editions Durêve, 2003


3. Les abréviations usuelles
3.1. Quelques abréviations

	Les appellations
	Les raisons sociales
	Le courrier
	L'édition

	Monsieur

Messieurs

Madame
Mesdames, Mademoiselle

Mesdemoiselles

Maître

Docteur

Veuve

Expéditeur

Saint
Sainte

Monseigneur

Révérend Père

Sa Sainteté

Sa Majesté

Son Altesse

"      " Royale

"      " Impériale
	M.
MM.

Mme

Mmes

Mlle

Mlles

Me

Dr

Vve

Exp.

St

Ste

Mgr

R.P.

S.S.

S.M.

S.A.

S.A.R.

S.A.I.
	Etablissements
Compagnie

Société

Société
anonyme

Sté (per. 
priv.) r.

As. sans 
but lucratif

Registre de 

Commerce

Taxe sur
la valeur

ajoutée

Moniteur belge
	Ets
Cie

Sté

sa

sprl

asbl

RC

TVA

Tva

M.B.
	avenue
boulevard

arrondissement

faubourg

boîte postale

référence
nos références

vos références

aux bons soins de

nota bene

post-scriptum

extension

téléphone

étage

bureau

courant

procès-verbal

pièce

numéro

numéros

recto

verso
	av.
bd

arr.

fbg

BP

réf.

N/réf.

V/réf.

c/o

N.B.

P.-S.

ext.

tél.

ét.

bur.

ct

PV

pce

n°

n°s
r°

v°

	annexe
colonne

chapitre

paragraphe

tome

volume

page

pages

lignes

alinéa

édition

collection

document

ibidem

confer

exemple

par exemple

folio

in-folio

idem

nombre

et cætera

c'est-à-dire
	an.
col.

chap.

par.

t.

vol.

p.

pp.

l.

al.

éd.

coll.

doc.

ibid.

cf.

ex.

p. ex.

f°

in-f°

id.

nb.

etc.

c-à-d


3.2. Règles de composition des abréviations

	Un point se place après un mot abrégé.

L'abréviation résultant d'une contraction ne prend pas de point.

Certaines abréviations peuvent prendre la marque du pluriel.
Une abréviation représentée en minuscules peut prendre l'initiale capitale.
	Exemple = Ex.
pièce: pce, Boulevard: Bd

n°s
Unesco, Cf. article 5


Les abréviations de prénom

	De manière générale, on indique l'initiale du prénom suivie d'un point.

Si le prénom commence par une voyelle, on peut y joindre la consonne suivante.

Si le prénom commence par un digramme (groupe de deux consonnes à valeur unique), on représente ces deux consonnes.

Lorsque la consonne initiale est suivie de L ou R, on note cette consonne dans l'abréviation.
	C. Dupont
Al. pour Alain

Ch. pour Charline

Ph. pour Philippe

Fl. pour Florent

Cl. pour Claude


L'abréviation qui se termine par un point abréviatif et qui introduit une proposition n'est pas suivie des deux points.

Exemples:



art. 6, par. 7, al. 3


N/réf. CC/FL

3.3. L'utilisation des abréviations

Dans les textes et les rapports courants

	Il est recommandé de ne pas abuser des abréviations.
Dans un texte courant, les abréviations gênent la lecture. C'est pourquoi il faut les éviter.

Un titre n'est jamais abrégé et ne comporte pas d'abréviation.

Les titres de maisons d'édition ou de revues ne sont jamais abrégés.

Les abréviations sont admises dans les tableaux.

Elles sont utilisées dans les bibliographies, les notes de bas de page, les tableaux et les références.


Dans les textes et rapports scientifiques ou spécifiques

	Chaque discipline possède ses abréviations et ses symboles particuliers. Si un ouvrage utilise de nombreuses abréviations spécifiques, il est recommandé de prévoir un tableau qui explicite toutes les abréviations.


Dans le courrier

	Une adresse postale et la suscription d'une lettre ne peuvent être abrégées.

Toutefois, si l'indication de la rue prend trop de place, on utilise les abréviations des mots "boulevard", "arrondissement", plutôt que d'abréger le nom de la rue.

Les indicatifs de nationalité sont obligatoirement utilisés.

L'appellation n'est jamais utilisée si l'on s'adresse à la personne même.

Exemples: 
Veuillez agréer, Monsieur Dupont,….




En confirmation de nom entretien avec M. Dupont,…


Les abréviations des points cardinaux

L'abréviation des points cardinaux s'écrit en capitales et sans point abréviatif: N, E, O et S. Ils s'abrègent toujours dans les mesures de longitude et de latitude.

L'abréviation cf.

Ce terme revêt la signification de "voir à"; il indique qu'il faut se reporter à un mot ou à un passage précisé à la suite de l'abréviation.

En début de phrase, l'initiale se compose en majuscule. Le caractère reste celui du texte (même taille, pas d'italique pour cette abréviation).

L'abréviation "n°"

Le mot ne s'abrège que s'il est directement précédé du substantif qui le détermine. Dans le cas contraire, le mot s'écrit en toutes lettres.

C'est le billet n° 4655. C'est notre dernier numéro.

L'abréviation "1er"

L'abréviation est utilisée lorsque ces mots ont le caractère de numéro et dans les dates.

"Premier" (première) s'écrit en toutes lettres lorsqu'il indique l'ordre ou le rang.

En dehors des notes, renvois, références entre parenthèses, "premier" s'écrit en entier après chapitre, scène, tome, livre, titre, article, etc.

Le signe §

Cette abréviation est admise dans les notes entre parenthèses et en début des propositions d'une énumération.

4. La césure des mots, les fins de lignes et la qualité typographique
Pour une lecture aisée, certaines règles doivent être appliquées.

	Il est permis de couper:

· entre deux syllabes;

· entre deux consonnes répétées;

· après un préfixe si et seulement si celui-ci:

· est suivi d'une consonne,

· est formé de plus d'une voyelle;

· après un trait d'union dans un mot composé, et uniquement;

· avant le "t" euphonique.
	pro- ba- ble- ment

ration- nel- lement

pré- voir l'anti- vol

aper- cevoir

tire- bouchon

c'est-à- dire ou c'est- 

à-dire

semble- t-il


	Il n'est pas permis de couper:

· entre deux voyelles;

· au début du mot lorsqu'il commence par:
· une voyelle,

· une syllabe de deux lettres;

· avant une syllabe muette de deux lettres;
· avant ou après x ou y, suivis ou précédés d'une voyelle;

· avant et après une apostrophe;

· après "t" euphonique;

· les sigles, les abréviations, les symboles;

· un nom composé et pas après le trait d'union;

· les nombres écrits en chiffres;

· les noms propres;

· le dernier mot d'un paragraphe;

· avant "etc.".
	ini- tiale voyelle
abré-  via-  tion

figu- rine 

figure

soixante exa- men

jusqu'ici  l'hi- ron- delle

répond- t-il

sncb

perce-neige sous-

produit

120 456 000

M. Dupont


	Il est interdit de séparer:

· un prénom du nom,

· l'appellation du nom,

· les éléments formant le nom d'une société,

· les nombres, les éléments d'une date,

· les parenthèses, les guillemets de l'unité encadrée,

· l'unité du symbole qui précède,

· l'abréviation "numéro" du chiffre qui suit.
	Georges Grandville

Monsieur Hubert Colson

Gérard & Cie
Le 7 août 1999

le (petit) "bonheur"

25 m

n° 1537


5. Tableau récapitulatif

5.1. Les signes de ponctuation et les signes particuliers

	Dénominations
	Signes
	Espacements
	Exemples

	
	
	Avant
	Après
	

	Signes lexicaux


	Point d'abréviation
(à la fin d'une abréviation

ou d'initiales)

Points de suspension

(à la fin d'un mot)
	.
…
	0
	1
	M. A. Dubois
Mille millions de mille

sabord… 

	Apostrophe
Parenthèses

(utilisées dans un mot)

Trait d'union

Barre oblique

Arobase
	'
()

-

/

@
	0
	0
	c'est l'idée du moment
Les étudiant(e)s 

tête-à-tête

D'accord/pas d'accord

pierre.cornet@lecaf.be

	Signe de lecture


	
	
	
	

	Virgule

Point-virgule

Point

Deux-points

Point d'exclamation

Point d'interrogation

Appel de note
	,
;

.

:

!

?

1, 1), (1)
	0
	1
	En avril, ne te découvre pas d'un fil; en mai fais ce qu'il te plaît. Le proverbe dit aussi: avril fait la fleur, mai en a l'honneur!

Est-ce le printemps?  On le dit.

IBN


	Dénominations
	Signes
	Espacements
	Exemples

	
	
	Avant
	Après
	

	Ouverture des:

· guillemets,

· parenthèses, crochets
	"

([{
	1
	0
	"proposition
(proposition
[proposition
{proposition



	Fermeture des:

· guillemets,

· parenthèses, crochets


	"

)]}
	0
	1
	proposition"

proposition)

proposition]

proposition}

	Trait ou tiret de séparation
Point de suspension
Point de suspension (dans une citation)
Esperluette
Signe paragraphe

	 – 

…

(…)

&

§
	1
	1
	Oui – j'en suis sûr – Paris – Lyon 
Pierre qui roule …

"Maître corbeau (…) un fromage."

Dumont & Cie

chapitre 2, § 5


Lorsque deux signes se suivent, la règle du deuxième signe est prioritaire, excepté après l'ouverture des parenthèses ou des guillemets.

("Tout vient à point à qui sait attendre!")

5.2. Les signes mathématiques et scientifiques
	Dénominations
	Signes
	Espacements
	Exemples

	
	
	Avant
	Après
	

	Virgule décimale

Signe degré

Tiret (numéro)

Barre oblique


	,

°

-

/
	0
	0
	25,19 euros
9°55'36"

rue Grande 35-37,

2005-2006

DR/am/0351



	Signe degré
Signe minute

(angulaire)

Signe seconde

(angulaire)

	°
'

"
	0
	1
	40° d'alcool
Il y a 8' de distance …

Un écart de 30" maximum.

	Signe température

Signe moins

(valeur négative)

Signe plus 

(valeur positive)


	°C
- 

+
	1
	0
	Il fait plus de 22 °C
Il fait -18 °C

Il fait +18 °C

	Opérateurs arithmétiques

Opérateurs logiques

Signe pour cent

Signe pour mille

Diamètre


	=

+

x

:

<

>

≤

≥

%

‰

Ø
	1
	1
	20 + 22 = 42
5 x 5 = 25

25 : 5 = 5

1 < 3

3 > 1

20 % des étudiants

Un taux de 0,51 ‰ est trop.

Tube: Ø 30 mm



	Autres signes


	
	
	
	

	Né

Mort
	°

†
	1
	0
	Magritte °1898

Magritte †1967




Remarques

Le point se place à la fin d'une phrase. Il ne se place pas après un titre.

Les  points d'interrogation et d'exclamation remplacent le point final. Les points abréviatifs se confondent avec le point final.

Les points de remplacement varient en fonction des caractères substitués. Ils ne remplacent pas toujours le point final. Exemple: 200. peut devenir 2005; 20.. peut devenir 2010.
Les points de suspension utilisés pour remplacer une partie de texte (juridique, citation) sont placés entre parenthèses.

En ce qui concerne l'espacement avant les signes de ponctuation (:;!?), les valeurs par défaut du logiciel peuvent être acceptées. L'essentiel est de ne composer l'espacement avant ces signes. Les guillemets angulaires sont également acceptés.

6. Les capitales
En typographie, les lettres majuscules s'appellent des "capitales". On parle de "capitale initiale" au début d'un mot. Le mot est féminin et prend la marque du pluriel. Les minuscules s'appellent des "bas de casse". L'espacement se dit "une espace".

En dactylographie et en traitement de texte, les mots "majuscule" et minuscule" peuvent être utilisés. On parle généralement d'un espacement.

6.1. Les signes diacritiques
Les majuscules accentuées peuvent être utilisées, ainsi que le tréma ou la cédille. Il est même souhaitable de les utiliser lorsque leur non-utilisation peut entraîner un contresens.

FERIE
FÉRIE

PIECE
PIÈCE
REVE

RÊVE

NOEL

NOËL


DEJA

DÉJÀ

DECU

DÉÇU

6.2. L'utilisation de la majuscule dans la langue française
De manière générale, on peut considérer que l'on place une capitale initiale:

1. au début d'une phrase, d'un titre, d'un vers, d'une citation complète;
2. aux noms propres en général:

· les noms de personnes: propres, patronymes, surnoms et pseudonymes;

· les noms de familles, de sociétés, les raisons sociales, de communautés, les juridictions, etc.;

· les noms de peuples, villes, habitants de pays, …;

· les noms géographiques et historiques: régions, fleuves, rues, monuments:

· les noms de bateaux, d'avions;

· les noms de marques et de modèles;

· les titres d'ouvrages, de poèmes, de journaux, de tableaux, d'œuvres d'art;

3. aux titres honorifiques si l'on s'adresse à la personne;
4. aux points cardinaux s'ils sont employés sans complément déterminatif de lieu (vers le sud);

5. dans les dénominations propres: les Etats-Unis, la Comédie-Française; la Divine Comédie;

6. aux mots "saint, sainte" lorsqu'ils ne désignent pas le saint lui-même – ces mots prennent une majuscule lorsqu'ils forment par adjonction le nom d'un monument, d'une voie publique, d'une ville (dans ce cas, les deux mots sont reliés par un trait d'union).

Quelques exemples

Il va dans le Nord. Le vent souffle du nord.

Veuillez agréer, Monsieur le Directeur. Le directeur ira demain. Le roi des Belges y est allé. Les Belges aiment le champagne. La Champagne se trouve en France, pays de la Marianne.

Le Salon des antiquaires s'y tiendra.

C'est recommandé par la Poste.

Un saint-honoré. Rue Sainte-Marie. La sainte Vierge. Le grand saint Nicolas. Rue Saint-Nicolas.

Le village de Saint-Hubert.

La Cour de justice. Officier de la Légion d'honneur.

6.3. L'utilisation de la majuscule dans la langue française
On ne place pas de capitale initiale:

· après le signe "deux points";

· après une virgule, un point-virgule;

· après un tiret faisant fonction de parenthèse;

· après un point d'exclamation, un point d'interrogation si la phrase n'est pas terminée;

· aux noms de jour et de mois: le 7 août;

· aux noms employés dans un sens qualificatif: la Communauté française de Belgique;

· aux titres et qualités (ministre, pape, président, roi, …) suivis ou non d'un nom de personne si l'on ne s'adresse pas à la personne: ex. Le directeur;

· aux noms de personne, de pays, de contrée, de province, de ville, donnés à des produits: ex. du champagne, du herve;

· aux noms des peuples s'ils désignent la langue d'un pays: ex. apprendre l'anglais;

· aux noms mythologiques et aux noms de fêtes païennes (sauf les divinités).

Remarques

· La composition des noms de famille.



La lecture est facilitée si l'on ne change pas de type de caractères.



Les noms de famille s'écrivent en lettres minuscules, sauf si le nom peut 


prêter à confusion.


Ex. Pierre Meunier, mais Bertrand ANTOINE.
· Les sigles



Les sigles sont des abréviations de noms de sociétés, d'organisations, 


d'associations, composés de plusieurs mots et dont on ne retient que la 


première lettre de chaque mot (à l'exception des liens).



Ex. Sprl pour Société de personnes à responsabilité limitée, IBN pour Institut 

belge de normalisation.



Les sigles sont représentés sans point de séparation et selon l'usage en 


capitales ou avec seulement la capitale initiale.



Ex. l'ONU ou l'Onu.

L'usage

Quelques exemples

Il faut se conformer à l'usage.

Le directeur ira chez le Premier ministre.

On écrit: Mars, mais la lune.

Le Conseil d'État. La Cour des comptes.

La justice de paix. La balance de la Justice. Le palais de Justice.

La collégiale de Dinant. L'église Notre-Dame.

La Meuse. La haute-Meuse.

Les mots "cana", "océan" "lac" et "cap" "archipel" ne prennent pas de capitale initiale. C'est le déterminant qui prend la majuscule. Ex. le canal Albert, l'océan Indien, le cap Fréhel.

Le mot "académie" prend une capitale initiale s'il s'agit d'une Institution. S'il désigne un lieu où l'on pratique un art, il ne prend pas de majuscule.

On place une initiale capitale au mot "code" quand il est déterminé. Ex. le Code pénal, le Code typographique, le Code de la route, mais c'est un code personnel.

· Les points cardinaux et leurs synonymes



On place une majuscule s'ils désignent une région. Ex. Il vient du Sud (ou du 

Midi).



Ils ne prennent pas de majuscules s'ils désignent une direction: le vent souffle 

de l'est (du levant).

Exercices d'application: dactylographier une ligne des exercices et deux fois les textes.

sommeil + alimentation = santé
verre de bière : par deux vaut mieux

prudence x prudence sous-entend - d'accidents

Le disque de 3 pouces ½ utilisé pour stocker de l'information est aussi appelé une mini-disquette.

Le bit est la plus petite unité d'information utilisée par un ordinateur. Elle ne peut prendre que deux valeurs. Exemple: "vrai" ou "faux"; 1 ou 0.

L'imprimante matricielle imprime des caractères à l'aide d'un groupe de petits points. La matrice (le modèle) du groupe de points est rectangulaire. La matrice qui mesure 5 x 7 points produit des lettres qui ne descendent pas au-delà de la ligne.

Les Egyptiens donnèrent l'exemple d'une élaboration de calendrier. Ils se basèrent sur les crues du Nil qui étaient séparées par une année. Ils divisèrent cette année en 12 mois de 30 jours [plus cinq autres jours (extraordinaires)].

Exercices d'application: dactylographier deux lignes de chacun des exercices

une tour de 140 m

$ = 2 milliards

n° 164 p. 33 § 5

un litre ou 1 l

245 EUR au lieu de 295 EUR
entre 15 et 150 ha

20e salon international
à plus de 200 km/h

Une hausse de 5 % est prévue.

Nous atteignons 88°23' de latitude sud.

A 3 heures, la colonne s'arrête; à 3:15, elle repart.

Nous savons que le point de fusion de la glace est de 0 °C.

Le kangourou peut accomplir des sauts de 11,5 m de longueur.

Tient-il le litre, votre litre?

C'est le quatrième jour de voyage.

Une vignette sera collée sur le pare-brise de votre voiture.

J'ai choisi l'as de pique et vous avez le quatre de carreau.

Exercices d'application: dactylographier une ligne de chacun des exercices

1980-1990

Tél. 04 377 99 99

Page 1085

3 000 + 4 600 = 7 600

1030 BRUXELLES

Le rapport de 1992-05-08

le 14 juillet à 22.00

CCP 000 0745208 36

L'Everest (8 845 m)

8,3 kg de bananes

7. Les CHIFFRES ROMAINS 

Les chiffres romains se représentent par des lettres majuscules. 

On ne peut séparer le nom du chiffre romain.

Charles II fut dénommé le Chauve; Charles III, le Simple; Charles IV, le Bel; Charles V, le Sage; Charles VI, le Bien-Aimé et Charles VII, le Victorieux. Charles VIII, Charles IX et Charles X n'eurent pas de surnom.

Exemples:

	I =     1

V =     5

X =    10

L =    50

C =   100

D =   500

M = 1 000
	II =   2

IV =   4

IX =   9

XL =  40

XC =  90

XD = 490

CM = 900
	III  =   3

VIII =   8

XII  =  12

LX   =  60

CX   = 110

DX   = 510

DXXX = 530
	I    x I =

V    + I =

VII  + V =

XLI  + V =

C    - X =

DLX  - L =

MDXX : V =


MXVIIICXXX =

MVIICIVXXIX = 

1996 = 

Système de numérotation:

-
plusieurs chiffres semblables écrits à la suite les uns des autres s'ajoutent;

-
le même signe n'est jamais représenté plus de trois fois consécutivement;

- 
tout chiffre placé à la droite d'un chiffre plus fort, s'ajoute à celui-ci; placé à gauche, il s'en retranche;

-
tout chiffre placé entre deux autres de valeur plus élevée se tranche de celui de droite;

-
un nombre surmonté d'un trait représente des "mille", de deux traits des "millions", de trois traits des "milliards".

REMARQUE

L'alignement des chiffres est opposé à celui des chiffres arabes.

Emploi:

Les chiffres romains s'emploient pour représenter:

-
les siècles; le XXe siècle

- 
l'ordre de succession des souverains; Louis XIV

-
les citations de tomes, chapitres, actes et scènes; la scène VI  de l'acte I

-
les énumérations et les numéros des titres de contrats; Article VI - Statuts

-
les numéros d'arrondissements; PARIS XVe

-
les numéros d'événements importants; le XIVe Congrès

REMARQUE

La ville de Marseille fut fondée il y a vingt-cinq siècles par les Grecs.

Exercices: dactylographier deux fois chaque phrase en remplaçant les chiffres arabes par des chiffres romains.

C'est le 18e Congrès.

Tu préfères le style Louis 16.

J'aime la scène 2 de l'acte 3.

L'article 9 des statuts le stipule.

Louis 14 avait pour emblème le soleil.

La fabrication du champagne date du 17e siècle.

Charles 5 roi d'Espagne fut appelé Charles-Quint.

Au 16e siècle, Léonard de Vinci a peint "La Joconde".

Exercices de perfectionnement et de contrôle: dactylographier deux fois chacun des textes.

1.
L'expression "La plume au chapeau" prit naissance vers 1550, mais
66


Louis XIV remplaça bientôt la plume par un flot de rubans.

125

2.
"Un serpent se cache sous l'herbe": expression de Virgile (Eglo-
64


gue, III, 93) que l'on rappelle pour se mettre  en garde contre un 
131


danger caché.




144

3.
Ce fut l'ONU qui convoqua la Ire et la IIe Conférence sur le droit 
67 


de la mer (1958 et 1960), tentatives pour adapter les concepts
130


juridiques à la réalité du moment.



164

4.
La canne à sucre


Le miel a longtemps servi, en Europe, à sucrer les aliments. Ce
64


sont les Arabes qui ont introduit le sucre dans la zone

120


méditerranéenne. Les Espagnols l'ont répandu aux Canaries, puis
184


au Brésil vers 1532 et c'est au début du XVIIe siècle que la 
245


France commença à s'intéresser à la canne à sucre.

295

5.
Le château de Versailles


En 1624, près du petit village de Versailles, Louis XIII fit édifier
69


sur une petite butte un pavillon de chasse. Cet édifice allait ser-
136


vir de noyau au grand Château de Versailles commandé par Louis XIV
204


aux plus grands artistes de l'époque. En 1710, les derniers travaux
272


achevèrent un des plus beaux édifices.


310

6.
Aller à Canossa


Henri IV rendit célèbre le nom de Canossa, où il dut se rendre afin
68


de faire lever la condamnation que le pape Grégoire VII avait pro-
134


noncée contre lui. "Aller à Canossa" est resté dans le langage cou-
201


rant, l'expression d'une capitulation politique, bien que ce fût,
268


pour l'empereur Henri IV, le moyen de retrouver sa place dans
330


l'Europe du Moyen Age et celui de prendre la lutte pour la suzerai-
397


neté de l'Empire.



414

8. La touche tabulation (auriculaire gauche)

A gauche du clavier d'écriture, la touche de tabulation s'actionne de l'auriculaire gauche.

DEFINITION

Le tabulateur est le dispositif qui permet de déplacer rapidement le curseur en un point que l'on a déterminé.

La pose des arrêts sur la machine à écrire

Sur la machine à écrire, la touche "pose" des taquets place le point d'arrêt. La touche "annulation" des taquets enlève au gré de l'utilisateur les points d'arrêt éventuellement placés.

La pose des arrêts avec le traitement de texte

Les arrêts de tabulation sont fixés par "valeurs par défaut". Celles-ci peuvent être modifiées par l'utilisateur qui doit faire appel à un menu ou à un code spécifique.

1. LE JEU DES ANAGRAMMES

Procédé:
· poser trois arrêts tous les quatre centimètres;

· placer le sélecteur d'interligne sur la position "2" ou imprimer en double interligne;

· rechercher et frapper un ou plusieurs anagrammes en se basant sur les mots repris ci-dessous en préparation.

rame gare nage lion lire irez tire trop chien signe loupe 

proie écran décor repos étape issue râpez bonté magie venue

valise course ravier voirie assume porteur répondre repasser

Exemple: rame  arme  mare  amer

2. ARBRES


En argot les hommes appellent les oreilles




des feuilles


c'est dire comme ils sentent que les arbres connaissent




la musique


mais la langue verte des arbres est un argot bien plus




ancien


Qui peut savoir ce qu'ils disent lorsqu'ils parlent des




humains
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