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Lorsqu’on rédige un document, il est nécessaire de respecter les règles d'espacement des signes et de la 
ponctuation ci-dessous :  
 

NOM SIGNE RÈGLE EXEMPLE 

Virgule , Pas d'espace avant, un espace après Chaque soir, il promène son chien. 

Point . Pas d'espace avant, un espace après chien. Celui-ci s’appelle Pépère. Il… 

Point Virgule ; Un espace avant, un espace après Les chiffres pairs sont : 2 ; 4 ; 6 ; 8 

Deux points : Un espace avant, un espace après Il aime : le chocolat, les fraises, 

Points de 
suspension 

… Pas d'espace avant, un espace après les glaces,  le café… 

Apostrophe ‘ Pas d’espace avant, pas d’espace après Après l’été c’est l’automne 

Parenthèse, 
Crochets 

([]) 
Un espace avant, aucun à l'intérieur,  

un espace après 

Le segment [AB] et la droite (CD)  

se coupent en un point I. 

Point 
d’interrogation 

? Un espace avant, un espace après Qui ? Quoi ? Comment ? 

Point 
d’exclamation 

! Un espace avant, un espace après Ah ! Quel bonheur ! 

Guillemets «  » 
Un espace avant, aucun à l'intérieur,  

un espace après 
Il lui dit : « Je t’aime » ! 

Tiret  

entre deux mots 
- Pas d’espace avant, pas d’espace après L’en-tête du document 

Unités de mesure kg Un espace avant, un espace après Il a ramassé 8 kg de pommes 

Pourcentage % Un espace avant, un espace après Une réduction de 30 % est offerte 

Virgule pour les 
nombres 

, Pas d’espace avant, pas d’espace après 45,32 € 

Symboles 
mathématiques 

+ - * / 

= < > 
Un espace avant, un espace après 32 + 2 * 4 = 40 

 


