
Traitement de texte  
Règles de typographie 

 
Pour vérifier si votre mise en page 
est « propre » (vous n’avez pas rajouté 

des espaces en trop, vous avez bien 
centré…) 

 
ou pour comprendre pourquoi il y a 

un truc bizarre 
 

affichez les caractères invisibles 
en cliquant sur le pied de mouche. 

 

¶ : Caractère non imprimable qui matérialise la fin d'un 
paragraphe. Il s'obtient par la touche entrée.  

Tous les caractères placés avant ont les mêmes propriétés de 
mise en page : retraits, espacements, interligne, police, etc. 

 
 

Pour changer l’alignement 
aligné à gauche 

centré 
aligné à droite 

et voilà ce que veut dire un alignement 
justifié 

 
 
 
 

Règles de ponctuation 
 

.   , signe simple   1111 espace après  
Exemple  : une virgule, un espace, un 

point, un espace. 

;  :  !  ? signe double   2222 espaces 

                                        1 de chaque  côté  

Exemple  :  vous voyez comment ça 
marche ? Non ? C’est pourtant simple : 

un espace de chaque côté ; c’est 
facile ! 

 

L’apostrophe Aucun espace Exemple  :  il n'y a d'espace ni avant, ni 
après l'apostrophe. 

 
(   ) 

 

"  " 
Guillemets 

anglais 

Isolé du reste du texte (espaces de chaque 
côté, et pas d’espace à l’intérieur). 

Exemple  :  on doit respecter les règles de 
ponctuation (et de typographie). On peut 
consulter l’ouvrage "La typographie pour 

les nuls" pour mieux comprendre. 

 

«   » 
Guillemets 

français 

Des espaces de chaque côté 
de chacun des guillemets  

Exemple  : on peut consulter l’ouvrage  
« La typographie pour les nuls » pour 

mieux comprendre. 

 


