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LES ESPACES

Description Signe Règle des espaces Exemple

point .

Pas d’espace avant, 
1 espace après

L’ordre du jour est épuisé. La séance est levée.

virgule , L’ordre du jour étant épuisé, la séance est levée.

point de suspension … Tout le monde est épuisé…

parenthèse fermante ) L’ordre du jour (ci-joint) a été approuvé par les 
participants.

crochet fermant ] L’animateur [Arthur] lève la séance.

guillemets anglais 
fermants ” « Neil Amstrong a dit : “C’est un petit pas pour l’homme 

mais un bond de géant de l’humanité” ».

parenthèse ouvrante (
1 espace avant, 

pas d’espace après

L’ordre du jour (ci-joint) a été approuvé par les 
participants.

crochet ouvrant [ L’animateur [Arthur] lève la séance.

guillemets anglais 
ouvrants “ « Neil Amstrong a dit : “C’est un petit pas pour l’homme 

mais un bond de géant de l’humanité” ».

point virgule ;

1 espace insécable* 
avant,

1 espace après

L’ordre du jour est épuisé ; la séance est levée.

point d’interrogation ? Est-ce qu’il y a des questions ?

point d’exclamation ! Tout le monde a terminé !

guillemets français 
fermants » Un participant intervient : « À quelle heure est la 

pause ? ».

tiret d’incise fermant — L’animateur – encore lui – lève la séance.

guillemets français 
ouvrants « 1 espace avant, 

1 espace insécable* 
après

Un participant intervient : « À quelle heure est la 
pause ? ».

tiret d’incise ouvrant — L’animateur – encore lui – lève la séance.

*insécable signifie littéralement « qu’on ne peut pas couper »
Une espace insécable désigne un endroit où il ne faut pas couper une phrase par un changement de ligne.

Le raccourci clavier pour l’espace insécable dans InDesign :
• sous Mac : cmd + alt + X (anciemment Alt + barre espace)  • sous Windows : Ctrl + majuscule + barre espace

Le raccourci clavier pour le point de suspension dans InDesign :
• sous Mac : alt + .       • sous Windows : alt + 0133

Le raccourci clavier pour le guillemets anglais ouvrants dans InDesign :
• sous Mac : alt + 3       • sous Windows : alt + 0147 

Le raccourci clavier pour le guillements anglais fermants dans InDesign :
• sous Mac : alt + Maj + 3       • sous Windows : alt + 0148


