RÈGLES DE TYPOGRAPHIE FRANÇAISE

Abréviations :

On abrège de la façon suivante :

Monsieur par M.

Madame par Mme

Mademoiselle par Mlle
Mesdames par Mmes
Mesdemoiselles par Mlles
Numéro par N°

Téléphone par Tél. ou tél.

Toute taxes comprises par TTC

Société par sté ou Sté

Société anonyme par SA

Centilitre(s) par cl

Centimètre(s) par cm

Degré par °

Degré(s) Celsius par °C

Euro par €

Gramme(s) par g

Kilogramme(s) par kg

Litre(s) par l

Mètre(s) par m, mètre carré par m2
Minute(s) par min

Seconde(s) par s

Majuscules et minuscules :

On écrit avec une capitale initiale :

· Le mot qui commence une phrase ou une citation complète : 

Elle lui demanda : « Avez-vous trouvé ce livre ? » ;

· Les patronymes, les prénoms, les surnoms ; 

· Les noms des peuples, les habitants des régions ou des agglomérations : les Espagnols, les Alsaciens, les Grenoblois. Par contre, le nom des langues commence par une minuscule : l’espagnol, le français, le russe, l’arabe, etc.

Sigles :

Les sigles ne comportent ni séparation, ni point : EDF, RATP, SNCF, USA, HTML…

Accents :

Les capitales doivent être accentuées : À, Â, Ç, È, É, Î, …

Téléphone, fax :

Tél. 01 40 55 60 87 ; Fax 01 40 55 60 88

Les énumérations :

Elles sont introduites par un deux points :

· Les énumérations de premier rang sont introduites par un tiret et se terminent par un point-virgule, sauf la dernière par un point final ;

· Les énumérations de second rang sont introduites par un tiret décalé et se terminent par une virgule.   

Espaces en usage avant et après les signes de ponctuation :

· Point et virgule sont suivis d’un espace ;

· Point d’interrogation, point-virgule et deux points sont précédés et suivis d’un espace ;

· Les guillemets ouvrants et fermants sont précédés et suivis d’un espace ;

· Les parenthèses ou crochets ouvrants sont précédés d’un espace ;

· Les parenthèses ou crochets fermants sont suivis d’un espace ;

· Les apostrophes et traits d’union ne sont ni précédés, ni suivis d’espace.

· Les points de suspension sont suivis d’un espace.

Les raccourcis typographiques :

Maintenir la touche ALT enfoncée et taper simultanément le nombre indiqué 

	Lettre ou symbole
	Raccourci
	Lettre ou symbole
	Raccourci

	Ç
	128
	Ù
	235

	À
	183
	Û
	234

	Â
	182
	Ü
	154

	É
	144
	«
	174

	È
	212
	»
	175

	Ê
	210
	½
	171

	Ë
	211
	¼
	172

	Î
	215
	[
	91

	Ï
	216
	]
	93

	Ô
	226
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