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La fonction incontournable d’un correcteur orthographique est l'insertion
automatique des caracteres absents du clavier :

Caractére Editeur de texte
absent
S Lettre « a » suivie de lettre « e »
A Lettre « A » suivie de lettre « E »
C Lettre « C », le correcteur détecte une erreur, un clic droit

et il propose la bonne orthographe

E Lettre « E », le correcteur détecte une erreur, un clic droit
et il propose la bonne orthographe

o Lettre « o » suivie de lettre « e »
&E Lettre « O » suivie de lettre « E »
Frapper 3 fois le caractere « . » pour générer ce caractere
« Frapper le caractéere « " » en début de zone
» Frapper le caractere « " » en fin de zone

Frapper le caractére « ' » en début de zone

Frapper le caractére « ' » en fin de zone

- Tapez deux tirets consécutifs (--) suivis d'un espace pour
que Word les transforme automatiquement en tiret
cadratin.
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Un autre caractere est absent du clavier : |'espace
insécable

Comment réaliser une espace insécable entre deux mots ou caractéeres,
c'est a dire de faire en sorte que I'expression entiére reste sur une seule et
méme ligne. Il est parfois obligatoire (voir ci-apres).

Note : Lorsqu'on parle du caractere espace (le caractere qu'on tape pour
séparer par exemple deux mots), le mot "espace" est féminin : "une"
espace.

Ou est-on obligé de mettre une espace ?
Obligatoirement autour de certains signes :

e Pas d'espace avant, une espace apres les trois signes de ponctuation
suivants :
o Virgule
o Point
o Points de suspension
e Une espace avant, une espace apres les quatre signes de ponctuation
suivants :
o Deux-points
o Point-virgule
o Point d’exclamation
o Point d'interrogation
e Une espace avant le crochet/parenthese ouvrant, une espace apres
le crochet/parenthése fermant
e Une espace entre le tiret et le texte
e Une espace avant le guillemet fermant, une espace apres le guillemet
ouvrant.

Seules les deux derniéres espaces sont obligatoirement insécables. Mais il
est désagréable a I'ceil d’aller a la ligne avant un deux-points par exemple ;
I'espace insécable résoudra ce probleme chaque fois qu’il se posera.
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L'espace insécable

Elle reste indispensable. Comme terme générique, le concept englobe deux
caracteres distincts :

e |'espace insécable proprement dite, de méme chasse que |'espace-
mot ordinaire (sécable) ;

e |'espace insécable étroite, d'une chasse fixe variant selon les langues
et polices entre un tiers et trois quarts d'espace-mot.

Les regles typographiques permettent de n'utiliser que I'espace-mot
insécable, c’est la seule que nous prendrons en compte.

Le code typographique francais recommande d'insérer une espace insécable
devant les signes de ponctuation haute (composés d'un point sous un autre
signe) : deux-points, point-virgule, point d'interrogation et point
d'exclamation, ainsi que comme séparateur de milliers, entre un nombre et
son unité, entre les guillemets en chevrons et le texte qu'ils renferment, et
comme séparateur sans valeur facilitant la lecture des numéros de
téléphone ou des numéros et codes d'identification, etc. Certains symboles,
a l'instar des unités, sont également précédés d'une espace insécable,
comme %, et les symboles monétaires comme € ; d'autres, comme le
symbole degré, font figure d'exception et sont accolés.

Insérer un espace insécable

L'espace insécable est généré automatiquement par le correcteur
orthographique :

e devant les signes de ponctuation haute (taper le signe sans laisser
d’espace et il génerera automatiquement un espace insécable
avant) ;

e entre les guillemets et le texte qu'ils renferment (taper " ou ', si le
signe est en début de zone, il générera le bon guillemet suivi d’'une
espace insécable et s'il est en fin de zone, il générera une espace
insécable suivi du bon guillemet).

Dans tous les autres cas, c’est au rédacteur de l'insérer en gardant
enfoncées les 2 touches Ctrl et Maj, et en frappant la barre espace.
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