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Signe Règle Exemple 
Point, virgule. Pas d’espace avant, un 

espace après. 
Le clavier. La souris. 
Le clavier, la souris. 

Point d’interrogation, 
point d’exclamation, 

deux points, point 
virgule. 

Un espace avant, un 
espace après. 

Le clavier ? La souris. 
Le clavier ! La souris. 
Le clavier : la souris. 
Le clavier ; la souris. 

Parenthèses, guillemets, 
crochets. 

Un espace à l’extérieur, 
pas d’espace à 

l’intérieur. 

Le clavier (périphérique 
d’entrée) et la souris. 

Tiret. Pas d’espace avant, un 
espace après. 

- Le clavier. 

Énumération en colonne 
Virgule à la fin de 

chaque ligne, point à la 
fin de la dernière ligne. 

- Le clavier, 
- La souris, 
- L’imprimante, 
- L’écran. 

Trait d’union Pas d’espace avant, pas 
d’espace après. 

Au-dessus. 

Apostrophe Pas d’espace avant, pas 
d’espace après. L’imprimante. 
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 Exemples de polices, tailles et couleurs. Vous devrez utiliser les mêmes pour tout le 

document. 

 
TITRE    Police arimo, 20/22 points, couleur 

Sous-titre    Police calibri, 16/18 points, couleur 

Texte paragraphes  Police arial, 12/14 points, couleur 

 

 Le logo de Marseilleveyre, à copier/coller sur votre page de garde, si vous le voulez ! 


