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Etude du clavier


LES CHIFFRES ET LES NOMBRES

1. Révision: phrases à dactylographier de trois à cinq fois.

J'ai rendu le porte-clés cassé à mon père (il était déçu).

J'ai reçu (avant-hier) la bière commandée à ton fournisseur.

2. Exercices d'application: dactylographier deux lignes de chacun des exercices.
le 1er mai 1997


il est 13 h 30

rue des Deux-Heures
1996-08-06 OU 1992 08 06
de 10h à 12h

Premier = 1er 
facture du 2 mai 1996

p. 1200 § 2

Première = 1re 
2 kg de sucre


21°50'3" et 22°
Deuxième = 2e 
versez 2 250 EUR + 21 %
rue des Sept Rivières 54 b

il fait -5 °C

Tél. + 32 22 14 56 73

rue des Pins 10 bte 5

BP 456

CCP 000-0742528-90

Votre lettre du 1995-06-10

Tél. 04 377 99 99

rue Grande 25 - 28

TVA 208 304 580


Fax + 32 4 239 55 78

3. Exercices d'application: effectuer une ligne librement.

Cinquante ans! Vous ne les paraissez pas.

Le temps passe! Quinze jours chez vous, c'est trop court.

J'ai payé ces enveloppes 5 EUR le mille.

Veuillez verser cette somme pour le vingt-cinq courant.

Reçu de M. DUPONT la somme de trois mille francs.

Ce bail prend cours au premier décembre mil neuf cent septante.

1°
les sommes dans les contrats (pour confirmer et éviter les erreurs ou le trafic),

2°
le total dans les factures.

Je suis arrivé la deuxième. Ses premiers succès.

LES CHIFFRES ET LES NOMBRES

1. Leurs représentations
Les chiffres arabes (1, 2, 3, 4…) sont utilisés. Dans certains contextes, les chiffres romains restent en vigueur (I; II, III, IV…). Pour représenter le zéro, le symbole mathématique sera utilisé en priorité. 

Une phrase ne peut débuter par un nombre écrit en chiffres. On préférera la composition en toutes lettres. Les nombres ne sont pas scindés à la fin d'une ligne.
La présentation des nombres
	Dans les nombres de plus de trois chiffres placés devant ou  derrière la virgule, on groupe les chiffres par trois à partir du signe décimal, afin d'améliorer la lisibilité – sauf pour l'euro.
Quand on veut diminuer la possibilité de fraude, on peut éventuellement écrire tous les chiffres l'un à côté de l'autre.

Il est préférable de ne pas utiliser de point pour fractionnner les nombres, car ce point pourrait être considéré comme le signe décimal anglo-saxon.

Remarque: les points ne sont pas placés, mais dans les tableaux, les paramètres du logiciel sont acceptés.
	120 320,00 EUR
120,2457 EUR

28 450 habitants

6120320 EUR


La présentation du nombre décimal

	La virgule est utilisée comme signe décimal sans espacement.

L'absence de partie décimale peut être renseignée.

Après un signe décimal il n'y a pas d'espace (afin de le distinguer d'une virgule comme signe de lecture).
	60,50 EUR
6,00

18,30 m


	En Grande-Bretagne et aux Etats-Unis le point est utilisé comme signe décimal, mais la norme ISO prescrit la virgule.

Pour éviter la confusion il est préférable, dans une énumération de nombres, d'utiliser le point-virgule pour séparer les nombres l'un de l'autre.
	1,2 kg

1;2,6; 7,25; 8 en 12,75


Les sommes et les additions

Le signe "moins" indique les nombres négatifs. Il est soit placé avant ou après. Un espacement blanc est prévu.


1 200,00
1 200,00


- 100,00
100,00


400,00
400,00

1 500,00
1 500,00

L'indication du temps

	La représentation du temps peut prendre plusieurs formes.

L'indication scientifique du temps suivant la norme ISO 8601. Cette dernière formulation est utilisée pour mentionner des temps précis (ex. en sport).
	14 heures ou 14 h

14 h 30 ou 14.30 h

14 h 45 min 50 s

14:45:50


La présentation des numéros

Les chiffres formant les numéros sont groupés sans espacement.

	Les numéros de référence

Les numéros de page

Les numéros, les codes postaux

Les numéros de boîte postale


	n° 1120 – le billet n° 55446

page 2345

5000 NAMUR BE-1010 BRUXELLES

75016 PARIS les articles 12 et 41 du Code pénal

BP 5536


· Les numéros de compte de banque belge

Les groupes de 3, 7 et 2 chiffres sont séparés par un tiret. Aucun espacement n'est 
prévu.


Exemple: 000-0514987-00

Les numéros de téléphone
	Le numéro de zone ou le préfixe est séparé par un espacement du numéro de l'abonné. Ce dernier s'écrit par groupes de deux ou de trois. Dans le cas d'un numéro d'abonné avec un nombre impair, on groupe les trois premiers chiffres.

Pour des raisons mnémotechniques, on peut grouper les chiffres du numéro d'abonné d'une autre façon.

Les numéros internationaux débutent par le signe + qui précède l'indicatif du pays, le numéro de zone (sans le zéro) et le numéro de l'abonné. Les éléments cités sont séparés par un espacement.

Le signe + indique qu'il s'agit d'une connexion internationale; ainsi, pour la Belgique, le numéro d'accès international est + 32..
	Tél. 085 55 01 50

Tél. 04 365 10 40

Gsm 0477 44 01 33

Tél. 085 550 150

Tél. + 32 2 413 28 11

Fax + 32 4 377 99 99


· Les numéros de maison


Rue Petite 62-63

chaussée de Charleroi 36 b
route de Mons 3 bte 24

La représentation des dates

Il est obligatoire de représenter les quatre chiffres du millésime.

	Dans les textes et les dispositions de lettre non normalisées, le format de date alphanumérique.

Dans les formulaires normalisés, le format de date est celui de la norme ISO, qui est aussi un format numérique.

Il est permis d'utiliser le format avec ou sans point.
	le 6 décembre 2004

le 1er mai 2005

2004-06-08

2004 06 08
08.06.2004


L'adjectif numéral ordinal

	Selon le code typographique, on utilise: 1er, 1re, 2e, 3e,…

Toute autre formulation est incorrecte à l'exception de: Nième et Xième.

On écrit aussi "énième", mais c'est une formulation plus rare.
	Albert 1er
Article 1er
le 2e trimestre

la Xième puissance 


2. L'utilisation des chiffres et des lettres

Les nombres formulés en chiffres arabes

S'écrivent en chiffres

	Les dates et les millésimes

Les quantités, les poids, les mesures

Les distances

Les températures

Les heures

Les temps

Les âges

La durée de vie

Les pages, les paragraphes

Les degrés, les minutes, les secondes (mesures angulaires)

Les sommes, les pourcentages, les formules mathématiques,…

Les numéros d'ordre, code, référence, immeuble, téléphone,…

Les numéros de TVA

Les articles du Code civil ou des décrets
	Le 23 mars 2006

2 kg de chocolat

parcourir 10 km

il fait -5 °C

il est 13 h 30 

temps: 01:10:30

j'ai 16 ans

°1980 (2005 
p.1250, § 2

21°50'30"

2 200 EUR +2 %

5/2458

TVA 265 435 879

voir les articles 5 et 12


Les nombres formulés en toutes lettres
	Un nombre au début d'une phrase

Un nombre indiquant une période de temps

Un nombre rond pris comme unité

Une date d'échéance

Un nombre sur les documents commerciaux: le total des factures et les actes importants: contrats, actes judiciaires,…

Un nombre entrant dans la composition des noms de rues
Un nombre indiquant des dénombrements autres que ceux de statistiques

Les adjectifs numéraux ordinaux s'ils sont précédés d'un article ou d'un adjectif.
	Trente ans déjà.

Ces quinze jours …

C'est 50 euros le mille. C'est 22 heures sur 24.

A verser pour le vingt courant.

Reçu la somme de cent euros.

Rue des Deux Pigeons

Etendue à trois régions

Ses premiers pas. C'est la deuxième fois.


Dans les textes courants, les nombres s'écrivent en chiffres lorsqu'il s'agit des années, de dates, de quantités exactes ou d'une numérotation explicite. Le zéro mathématique sera toujours utilisé.

L'emploi des chiffres romains

	Les chiffres romains s'emploient pour représenter:

· les siècles,
· l'ordre de succession des souverains,

· les citations de fascicules, tomes, chapitres, actes et scènes,

· les numéros d'arrondissements,

· les numéros d'événements importants.
	le XXe siècle

Louis XIV

la scène II de l'acte I

du tome V

Paris XVe 

le XIIe congrès


Pour représenter les numéros de titres de contrats et les énumérations composées, les chiffres arabes sont conseillés (normes IBN).[image: image1.png]
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Réalisation Pierre Cornet Chargé de cours à l’IEPSCF Chênée - Soumagne

