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Signes simples

Les signes simples (signes bas) sont : 

- la virgule "," 

- le point "." 

- les points de suspension "..."

La règle est : "signe simple, espace simple" ; l'espace se trouve après le signe.

Exemple :  Une virgule, un point. La suite... au prochain paragraphe.

Noter qu'il n'y a d'espace ni avant ni après l'apostrophe.
Signes doubles

Les signes doubles (signes hauts) sont :

 - le point-virgule ";" 

- les deux-points ":"

- le point d'exclamation "!" 

- le point d'interrogation "?"

La règle est : "signe double, espace double" (une espace avant, une espace après).

Exemple :  Oui ? Non ! Voyez donc : c'est ainsi ; ça ne se discute pas. 

On fera attention à ce que le signe de ponctuation ne soit pas rejeté au début de la ligne suivante.

Pas de majuscule après un point-virgule.

Parenthèses, guillemets etc. 

Parenthèses, crochets, accolades

On laisse des espaces à l'extérieur, mais pas à l'intérieur.

Exemple :  Nous dirons donc (sans insister) que l'on doit respecter les règles de ponctuation (et de typographie).

Exception : pas d'espace entre la parenthèse finale et la ponctuation simple qui suit.
Guillemets droits " " et guillemets à l'anglaise “ ”
On applique la même règle que pour les parenthèses : on laisse des espaces à l'extérieur, mais pas à l'intérieur. 

Exemple :  On consultera les ouvrages suivants : "La typographie pour les nuls" et “Typographie avancée”.

Guillemets à la française « »

On applique la règle des signes doubles (espaces avant et après sauf s'ils sont suivis d'une ponctuation simple).  Exemple : On consultera les ouvrages suivants : « La typographie pour les nuls » et « Typographie avancée ».

Trait-d'union, mots composés (tiret court)
Pas d'espace : C'est-à-dire que...  Où est-il ?  Y a-t-il un arc-en-ciel ?
Titres 
Mlle - Mme - Mmes - M. (et non Mr) - MM. - Me (maître) - Mgr (monseigneur)

Unités

Laisser une espace : 1,3 cm , 1 000 000,00 €,  20,6 %  

etc.
"etc." = "et cetera" = "et caetera"
On ne met jamais de points de suspension après etc.

Acronymes

On écrit les acronymes en majuscules, avec ou sans points :  On écrira TDM, LOL, S.O.S. ou SOS...

Accents dans les titres en majuscules

Il est fortement recommandé de mettre des accents dans les titres  (ce qui peut lever certaines ambigüités) :  ELEVES EN PLEIN AIR = ÉLÈVES EN PLEIN AIR ou ÉLEVÉS EN PLEIN AIR ?

Premier, première, deuxième...

On écrira 1er, 1re, 2e, 2ème, 3ème...
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