
 

 

QQuueellqquueess  rrèègglleess  ddee  ppoonnccttuuaattiioonn  
 

Signe Nom du signe de ponctuation Avant Après Exemples 

, virgule pas d'espace espace Le canard, la poule, le dindon 
. point pas d'espace espace Pierre dort. Il rêve. 
... points de suspension pas d'espace espace Pierre dort... Il rêve... 
: deux points espace insécable espace Il découvre les planètes : Vénus, Mars, Jupiter … 
; point virgule espace insécable espace Je l’appelle ; il arrive. 
! point d'exclamation espace insécable espace Alerte ! Au feu ! 
? point d'interrogation espace insécable espace Quand partez-vous ? 
' apostrophe pas d'espace pas d'espace C’est d’accord, tu l’auras. 
( parenthèse ouvrante espace pas d'espace 
) parenthèse fermante pas d'espace espace 

Un (ou plusieurs) homme(s) entre(nt) dans le bâtiment. 
 ! exception dans certains cas 

[ crochet ouvrant espace pas d'espace 
] crochet fermant pas d'espace espace 

Un [ou plusieurs] homme[s] entre[nt] dans le bâtiment. 
 ! exception dans certains cas 

« guillemet ouvrant espace espace insécable 
» guillemet fermant espace insécable espace 

« Je ne veux pas ! Je ne veux pas ! Il faut le « démourir » ! » 

- trait d'union pas d'espace pas d'espace Y a-t-il beaucoup d’habitants à Clermont-Ferrand ? 

- tiret d'énumération souvent, retrait 
de paragraphe espace 

- les tulipes 
- les roses 
- les géraniums  

 
L'espace insécable (touches : Ctrl + Maj + Espace) permet d'éviter le rejet d'un signe de ponctuation en début  de ligne. Si on ne met pas 
d'espace insécable, il peut y avoir coupure entre un mot et le signe qui le suit. Par exemple : Où sont les bons et gros gâteaux au chocolat  
? 
Le passage à la ligne du signe de ponctuation n'est pas du meilleur effet. En utilisant l'espace insécable, « chocolat ? » est considéré 
comme un seul mot et restera donc placé sur une même ligne. 
On placera également l'espace insécable dans un nombre tel que 34 000, afin que 34 et 000 reste sur une même ligne. 
Si l’on souhaite qu’un mot avec trait d’union soit insécable (la deuxième partie du mot n’ira pas à la ligne toute seule !), il faut appuyer 
simultanément sur Ctrl + Maj + trait d’union. 


