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Comme partout, il est nécessaire de respecter certaines règles de dactylographie pour que 
votre texte soit lisible. Ces règles ne sont que des notions. Selon votre humeur et l’endroit où 
vous vous trouvez (en France, les règles ne sont pas les mêmes qu’aux Etats-Unis) vous 
pourrez en modifier quelques unes. 

Mise en page

marge droite 2 à 2,5 cm

marge gauche 2 à 2,5 cm

marge haute 2,5 cm

marge basse 2,5 cm

retrait 1,5 cm

Coupure en fin de ligne

Les mots se coupent :
- à la fin d’une syllabe : in- former
- entre deux consonnes doubles : discus-sion. Il ne faut pas mettre d’espace avant 

ce tiret.
Espacement

- point et virgule : un espace après, mais pas avant

- point-virgule, double-point (:), point d’exclamation, point d’interrogation : un espace 
avant et un après

- tiret isolé (ex : Paris - Marseille) : un espace avant et un espace après

- il n’y a pas d’espace avant ou après l’apostrophe  (regardez cette ligne !)

- parenthèse ouverte : un espace avant et pas après.

- parenthèse fermée : pas d’espace avant mais un après.

- guillemets : mêmes règles que les parenthèses; ils sont utilisés pour encadrer une citation, 
mettre en valeur un terme ou un titre, éviter une répétition

- points de suspension : pas d’espace entre chaque point; ils commencent, soit
immédiatement sans espace après le dernier mot qui les introduit, soit en laissant un espace 
après ce dernier mot. Ils finissent en laissant au minimum un espace après le dernier point 
(en général trois) 

- les nombres peuvent être séparés en tranches de trois chiffres pour faciliter la lecture (dans
le cas où le nombre excède quatre chiffres; ex. : 456 789,01) - la règle des nombres ne 
s’applique pas pour le code postal, les millésimes, les articles de code et les décrets.

- pour le degré  (°) il faut seulement un espace après (ex : 12° pour ce vin)

- le trait oblique ou le divisé (/) ne contient aucun espace avant ou après (ex : 1/8)

- par contre, le pourcentage (%) a un espace avant et un après (ex : 15 % de plus)

- idem pour les symboles (les symboles ne prennent pas la marque du pluriel)

RÈGLES DE DACTYLOGRAPHIE


