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e @ La ponctuation structure le prompt. e
@ Elle évite les ambiguités.

Elle permet d'obtenir des réponses
@ plus précises et pertinentes. @

LO Un prompt clair fait gagner du temps. 5
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Point (.)
Sépare les instructions.

Virgule (,)
Sépare des éléments
ou des précisions.

Deux-points (:)
Introduit une liste
ou dne explication.

Point-virgule ( ;)
Sépare plusieurs
contraintes

Point d'interrogation (7)
Pose une question ;
directement. y

(8] m'aident & mieux
| comprendre
\_vos consignes !
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- & A RETENIR !
@ Utilisez le point pour séparer les idées.

y @ La virgule pour lister.

aujou @ Le dcu_.«x-pt.)ints pour introduire.

po“;dﬁ 52:; @ Le point-virgule pour regrouper.

g ! © @ Le point d'interrogation pour poser une question.
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ou un texte précis.
Parenthéses ( )
Ajoutent une précision
secondaire.

Tiret (-)
Crée une liste.

Diese ( #)
Permet de créer des titres
et des sections.

N Backquotes( " ")
Délimitent un texte,
des données ou du code.
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_. REDACTION L.
 CREATAVITE '/‘

®© N @ Les guillemets pour un texte exact.
(7 Les parenthéses pour préciser.

7 Le tiret pour faire une liste.

7 Le diése pour organiser le contenu.
@ Les backquotes pour du code ou des données.
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@ Précisez la police souhaitée.
D Indiquez la taille et le style (gras, italique...).
@ Utilisez des couleurs pour structurer.

(D Soignez la mise en page (alignement, interligne...).
LO Cela rend vos documents plus lisibles et efficaces. v

ocument T;e Exemples de polices :
- | Aptos (recommandée)
Calibri ué

F \ Arial C::qw‘
%||  verdana P‘::,,.uﬁ"
" Tahoma @
A Times New Roman

| Georgla

9 Autres éléments utiles :

A Taille de police (ex. : 11 pt)

Alignement {gauche, cestré.)
Interligne (ex. : 1,15)
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Gras be

ltaligue ”u:; c:dm

Saulignement rend
messas?

Couleur (ex. : bew) "’r!
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Lo APPRENDRE
I CREER

Role : Tues un formateur en bureautique

Téche : Crée une fiche pédagogique sur Excel.
Public : aduites en formation.
Niveau : débutant

Mise en forme :

e : Aptos |
titre : 20 pt, gras ;
sous-titres : 16 pt. gras ;
corps du texte : 11 pt ;
mots-clés : gras ;
interfigne : 1,15,

‘ Structure :
o # Introduction
o ¥ EXD“C&ﬁOﬂS
« ¥ Exemples professionnels
« ¥ Exercices
o ¥ Aretenir

) Contraintes :

« un langage simple et clair ;
4 o des exemples concrets ;
34 o unrésultat directement utifsable
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B () Soyez précis dans vos consignes. |
& Adaptez le prompt & votre objectif. DY =

Un bon prompt fait gagner du temps ' UTILS 1
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