
 Quelques règles typographiques  
 

 
 
 
Les espaces : définitions 
 

Un cadratin est une espace carrée dont la mesure du côté est égale à la valeur du corps, 
mesurée en points (souvent égale à l'encombrement de la lettre m). L'espace-mot (barre 
d'espace) est, en général, égale à un quart de cadratin. 

 

 
 
Sur Mac, l'espace (barre d'espace) est de longueur variable en mode justification totale, 
alors que l'espace insécable (⌥ + barre d'espace) est fixe, il est utilisé entre un nombre et 
son unité (100 µm). 
 

Les guillemets 
 

Les guillemets français (  «    »  ) sont utilisés pour les citations et les guillemets anglais 
(  “   ”  ) dans le cas d'une citation à l'intérieur d'une citation. Les guillemets droits (  "   "  ) 
de nos claviers sont souvent utilisés à la place des guillemets anglais alors qu'ils signifient 
seconde (") et minute ('). 
 

symboles désignation touches 
« guillemet français ouvrant ⌥ è 
» guillemet français fermant ⌥ maj è 
“ guillemet anglais ouvrant ⌥ "  
” guillemet anglais fermant ⌥ maj " 
’ apostrophe ⌥ ’ 

… point de suspension ⌥ ; 
— tiret ⌥ - 

Ce tableau est valable pour MacOS 9 ou X 
 

Autres caractères 
 

Le trait d'union et l'apostrophe ne sont pas des signes de ponctuation, mais des signes 
grammaticaux, en cela, ils doivent toujours coller aux mots qu'ils unissent. 
 

–––––––––––––––––––––––––––––––––– 
 
Mac OS 10.4 intègre dans le menu Edition du Finder, un item "Caractères spéciaux..." 
permettant l'accès à une palette de caractères où sont regroupés en autres, tous les signes 
de ponctuation. 
 
 

 



 
La gestion des espaces : Règles en usages à l'Imprimerie Nationale 
 

Il existe différents types d'espaces à utiliser en fonction des caractères de ponctuation. 
 

avant le signe symboles   après le signe 
pas d'espace virgule , espace sécable 
pas d'espace point . espace sécable 
espace fine insécable deux-points : espace sécable 
espace fine insécable point-virgule ; espace sécable 
espace fine insécable point d'interrogation ? espace sécable 
espace fine insécable point d'exclamation ! espace sécable 
espace sécable guillemet français ouvrant « espace fine insécable 
espace fine insécable guillemet français fermant » espace sécable 
espace sécable guillemet anglais ouvrant “ pas d'espace 
pas d'espace guillemet anglais fermant ” espace sécable 
espace sécable parenthèse ouvrante ( pas d'espace 
pas d'espace parenthèse fermante ) espace sécable 
pas d'espace trait d'union - pas d'espace 
espace sécable tiret (moins) — espace sécable 
pas d'espace points de suspension … espace sécable 
pas d'espace apostrophe ’ pas d'espace 

 
 

Les nombres ordinaux 
 

L'exposant des abréviations des nombres 
ordinaux doit avoir une taille de caractère de 
60% de celle du nombre. exemple : 60 pt et 
36 pt 
 

 
 
 
Les numéros des siècles se composent en 
chiffre romain et en petites capitales. 

 
 
 
 
 
 

 
Les accents 
 

Il est impératif d'accentuer les capitales sous peine de confusion. 

GISCARD CHAHUTE A L'ASSEMBLEE ➡  GISCARD CHAHUTÉ À L'ASSEMBLÉE 

erreurs à ne pas commettre 
premier 
 

1er 
premiers 
 

1ers 
première 
 

1re     1ère 
premières 
 

1res 
deuxième 
 

2e       2ème    2ième     2nd 
  
primo 
 

1o 
secondo 
 

2o 
tertio 3o 
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À consulter 
 

 - http://www.deluxeavenue.com/typo_abrev.php 
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Cette page est extraite d'un site concernant les unités de mesure dont l'adresse est : 
http://www.utc.fr/~tthomass/Themes/Unites 
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