Règles typographiques du traitement de texte
	Signes
	Espace avant
	Espace après
	Exemples



	Point    .

Virgule  ,

Points de suspension     …


	non
	oui
	Le coq chante. Il est six heure.

Le coq chante, il est six heure.

Le coq chante… Il est six heure.

	Point-virgule ;

Deux-points     :

Point d’interrogation     ?

Point d’exclamation      !

Guillemets      «  »  ou   
   
Tirets     -


	oui
	oui
	Le coq chante ; il est six heure.

Le coq chante : il est six heure.

Il neige ? C’est incroyable !
Il dit : “ Il neige ”.

Il dit : - Il neige.

	Parenthèses    (    )

Crochets     [     ]

suivis d’un autre signe de ponctuation, il n’y a pas d’espace 

	Ouvrant

Espace + collé 
	Fermant

Collé + espace
	Le bureau est ouvert (sur rendez-vous) tous les jours.

Le bureau est ouvert [sur rendez-vous] tous les jours.

Le bureau est ouvert (sur rendez-vous), sauf le lundi.

	Barre oblique    /

Apostrophe    ‘

Trait d’union     -


	Collé + signe + collé
	Oui/non

N’est-t-il pas encore l’heure de partir ?

	Les nombres
	Pour des nombres simples, en toutes lettres
Séparer les tranches de trois chiffres par un espace
	Compter de deux en deux
Il y a 500 000 ans


	Dates :

Avant Jésus Christ

Siècles : 


	Chiffres arabes + abréviation

Chiffres romains + abréviation + siècle
	24 av. J.-C.

Ier siècle

XVIe siècle

	Abréviations

Etc = et caetera (et la suite)


	Après au moins trois éléments listés, après une virgule, suivi d’un seul point
	des pommes, des poires, des scoubidous, etc.

	Citations, 

titres, 

certaines appellations uniques
	En italique
	À vaincre sans péril, on triomphe sans gloire

Le Petit Chaperon rouge

l’Empire du Milieu



	sigles
	Pas de point de séparation
	La CEE



	Les lieux composés
	tirets
	Aix-la-chapelle, Saint-Germain-en-Laye



	Les saints en personne
	espace
	Les reliques de sainte Radegonde



	Les heures, mesures
	Espace avant et après les abréviations
	23 h 59 min 59 s

35 km



	Points cardinaux, Toponymes

Périodes identifiées, Evénements historiques

	majuscules
	Le Sud-Est, l’Occident, La mer Rouge, la France

La Préhistoire, Le Traité de Verdun, l’Edit de Milan

	Listes hiérarchisées
	Retraits successifs
ponctuation
	Le CDI est divisé en espaces bien différenciés :
· L’espace documentaire ;
· L’espace des professeurs ;
· L’espace lecture : 

· Les romans,
· Les périodiques,
· Les bandes dessinées ;
· L’espace informatique.


	mathématiques
	Espaces entre symboles

Respect des parenthèses
	1 + 1 = 2

2 (x + 1) = 2x + 2


