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La ponctuation  

I. Définition : 

La ponctuation a pour but l’organisation de l’écrit grâce à un 

ensemble de signes graphiques. Elle a trois fonctions principales. Elle 

anime le texte en indiquant des faits de la langue orale, comme l’intonation 

ou les pauses de diverses longueurs (indications prosodiques). Elle marque 

les degrés de subordination entre les différents éléments du discours 

(rapports syntaxiques). Enfin elle précise le sens et définit les liens logiques 

entre ces éléments (informations sémantiques). Destinée à faciliter la 

compréhension du texte, elle est un élément essentiel de la communication 

écrite. 

Un seul signe de ponctuation peut modifier la nature d’une phrase, 

la rendant énonciative, exclamative, injonctive, interrogative, changeant 

donc son sens et la manière de la prononcer. 

Exemple:  

 Vous sortez maintenant. 

 Vous sortez maintenant? 

 Vous sortez maintenant! 

 Vous sortez maintenant… 

 

II. Les signes de ponctuation  

1. Le point final:  

Il se place à la fin d'une phrase et en marque ainsi la limite droite, la 

limite gauche étant marquée par la majuscule. 

Le point final est directement placé après le dernier mot. Pour commencer 

une autre phrase, il faut une espace entre le point final et la majuscule de 

la phrase suivante.  

Exemple : Il est paisible.  

 

https://fr.wikipedia.org/wiki/%C3%89criture
https://fr.wikipedia.org/wiki/Prosodie
https://fr.wikipedia.org/wiki/Syntaxe
https://fr.wikipedia.org/wiki/S%C3%A9mantique
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2. La virgule :  

 Elle sépare des mots ou des groupes de mots. La 

virgule est directement placée après le mot qui la 

précède et sera suivie d'une espace entre elle et le mot suivant. 

 

Exemple : 

La Belgique, le Luxembourg, l'Allemagne, la Suisse, l'Italie, l'Espagne 

sont des pays voisins de la France. 

 On peut placer une virgule après un groupe nominal placé en tête 

de phrase pour le mettre en valeur. 

Exemples : 

 Cette semaine, nous avons trois réunions. 

 Nous, nous savons ce que nous voulons. 

 Mais on ne peut pas placer une virgule entre le verbe et son sujet 

(Magalie viendra ce soir. Et non : Magalie, viendra ce soir. ), à moins 

qu'un complément d'information sépare les deux (Magalie, que tu 

connais, viendra ce soir.).  

 

3. Le point-virgule :   

Il  peut terminer une phrase, mais il ne termine jamais un texte. Quand 

une phrase a un lien étroit avec celle qui précède, elle en est séparée par 

un point-virgule et non par un point. On ne met pas de majuscule au 

mot qui suit le point-virgule, sauf s'il s'agit d'un nom propre. Le point-

virgule est séparé du mot précédent par une espace et sera suivi d'une 

espace entre lui et le mot suivant. 

Exemple : 

Il s'était caché ; il pouvait ainsi les observer très attentivement. 
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4. Les deux-points :  

Ils servent à annoncer une énumération ou une citation encadrée par 

des guillemets. 

Ils sont séparés du mot précédent par une espace et seront suivis d'une 

espace entre eux et le mot suivant. 

Exemple :  

 Les pays voisins de la France sont : la Belgique, le Luxembourg, 

l'Allemagne, la Suisse, l'Italie et l'Espagne. 

 

Les deux-points servent également à marquer un lien logique entre deux 

propositions (cause, conséquence…). 

Exemple :  

 Il ne sera pas là : il n'a pas été prévenu. 

 

5. Le point d'exclamation :  

Il est séparé du mot précédent par une espace et sera suivi d'une 

espace entre lui et le mot suivant. 

Il se place :  

 à la fin d'une phrase exclamative : Comme il a grandi ! 

 après les interjections. Lorsqu'il suit l'interjection, il est souvent 

repris en fin de phrase : Zut ! j'ai oublié notre rendez-vous ! 

 

Faut-il mettre une majuscule après un point d'exclamation ? Tout dépend 

de la phrase qui suit. 

 Si elle est la continuité de la phrase précédente, il ne faudra pas de 

majuscule: 

Tiens ! puisque tu es là, aide-moi ! 
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 S’il s’agit d’une nouvelle phrase, il faut une majuscule: 

Comme tu es belle ! Je me souviens qu'à ton âge, j'étais comme toi. 

 

6. Le point d'interrogation  

 Le point d’interrogation termine toute interrogation directe et il 

est séparé du mot précédent par une espace et sera suivi d'une 

espace entre lui et le mot suivant. 

Exemple :  

Qui était présent la dernière fois ? 

 

 Les interrogations indirectes ne se terminent jamais par un point 

d'interrogation. 

Exemple :  

Je ne sais pas qui était présent la dernière fois. 

 

7. Les points de suspension  

Ils sont appelés également « les trois points ». Ils mentionnent un élément 

manquant, qu'il s'agisse d'une suppression, d'une interruption, d'un sous-

entendu ou d'une hésitation. 

Ils ne sont pas séparés du mot précédent par une 

espace et seront suivis d'une espace entre eux et le mot suivant. 

Exemple :  

Je ne vous raconte pas la fin... 

 


