
La ponctuation 
 
La ponctuation  est l'ensemble des signes  utilisés pour donner du sens   à la phrase. 
 …Jean dit : « Paul est un âne. »     (c'est Jean qui parle et Paul est l'âne) 
 ….Jean, dit Paul, est un âne.         (c'est Paul qui parle et Jean est l'âne) 
 
Les principaux signes de ponctuation sont : 
 

. 
le point . Il termine la phrase. Il est toujours suivi d'une majuscule. 
               Je regarde mon fichier outils. 
 

, 

la virgule . Elle sépare les groupes de mots dans la phrase mais jamais le 
sujet du verbe quand ils se suivent. Elle n'est jamais suivie d'une 
majuscule. 
               Couché dans sa niche, le chien ronge son os. 
 

? 

le point d’interrogation. Il marque une question. Il est suivi d'une 
majuscule. 
               Le chien ronge-t-il son os ? 
 

! 

le point d’exclamation . Il marque l'étonnement, la colère, les émotions 
fortes. 
                Hé ! Rends-lui son os ! 
 

: 

les deux points . Ils se placent avant une énumération   , une citation , 
une explication ou le début d'un dialogue. 
                Le chien mange de tout : les os, sa pâté et même mes    
chaussons. 

… les points de suspension . Ils indiquent que la phrase n'est pas finie. Ils 



sont suivis d'une majuscule. 
                Le chien aime ronger son os, mes chaussons… 
 

; 
le point-virgule . Il sépare deux propositions  dans une phrase. Il n'est 
jamais suivi d'une majuscule. 
                Le chien est dans sa niche ; il ronge son os. 

 
La ponctuation du dialogue permet d'indiquer les changements de personnes. 
 
« » les guillemets   On ouvre les guillemets quand quelqu'un commence à 

parler et on les ferme quand tout le monde  a fini de parler. Le premier 
guillemet est toujours suivi d'une majuscule. 
                  « - Bonjour ! Comment vas-tu ? 
                    - Bien, merci. » 
 

- le tiret Il indique le changement de personne .  Il est toujours suivi d'une 
majuscule. 

 


