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9. Coupure des phrases et des mots

Les espaces insécables évitent que certains mots ne soient coupés pendant la mise en
forme du document.

Dans cette partie, la barre de fraction (/) indique une coupure ou une division autorisée,
et le signe # une coupure interdite et une espace insécable obligatoire.

Pour créer une espace insécable dans Word™, appuyez sur les touches Ctrl + Shift + Barre
d'espace.

Césure des mots

On divise les mots par syllabes :

soit entre deux consonnes i com/mer/cial, cour/rier, sil/houette,
ins/truc/tion

soit entre une voyelle et une consonne pa/lais, ca/po/ral, sé/dui/sant, édu/ca/teur,
pa/ra/pluie

soit entre deux voyelles, a condition que la co/opération, extra/ordinaire

division suive le préfixe

apres le trait d'union, lorsqu'il s'agit de mots avant-/guerre, couvre-/lit, afro-/américain

composés i

Les césures sont interdites :

avant les syllabes muettes, mais la césure est boit#tre, ardoiitse, collec#te, mais ardoi/ses,
possible avant une syllabe muette de plus de collec/tes
deux lettres

apres la premiére syllabe d'un mot lorsque cette | a#morphes, fitnances
derniére est composée d'une seule lettre ou de
deux lettres étroites

entre deux voyelles, en I'absence d'un préfixe i monsitteur, crétation, mais pré/existant
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entre les consonnes suivantes : bl, br, ch, l, dr, fl,
fr, gl, gn, pl, pr, th, tret vr

semb#tlable, actironyme, ouvitrage

avant ou apres x ou y précédés ou suivis d'une
voyelle, mais quand x ou y sont suivis d'une
consonne, on peut diviser aprés eux

tattx#fer, motty#tenne, mais dex/térité,
pay/san

dans les noms propres et les prénoms

Gartfcia, Jot#tseph, Fra#tnce

dans les sigles, les acronymes et les abréviations

O#C#D#E, Be#tnettlux

lorsqu’elles sont malséantes

Ils étaient trop cons#ciencieux et perdaient
du temps.

Espaces insécables entre les mots

On doit utiliser des espaces insécables :

entre les lettres abréviatives et le nom auquel
elles se rapportent

M.#Garcia, J.J.#Rousseau, Dr#tTremblay,
Me#Lefevre

entre un nombre exprimé en chiffres et le mot
qu'il accompagne

9#000#entreprises, Louis#XIII, page#10,
XIXe#siecle, 500#metres

entre les unités de mesure et le nombre qui les
précéde

a l'intérieur des nombres lorsqu'ils comportent 900#000#000
quatre chiffres ou plus.
entre le signe % et le nombre qui le précéde 18.50#%

entre « etc. » et le texte qui précede

les livres, les revues, les articles, #etc.

NoTE)> Ces regles ne s'appliquent pas toujours pour les outils de communication
organisationnelle et les médias sociaux.
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