
Liste de vérification de documents par Souriane. À utiliser avant de publier ou
remettre un document que nous avons créé.

Passer au dictionnaire avant impression
et après toutes corrections

Vérifier que la numérotation des
pages soit exacte

Vérifier que les en-tête et pied de page
apparaissant à la même hauteur sur

toutes les pages

Vérifier qu’il y ait le même espace
entre chaque paragraphe

Vérifier que l’espace soit le même
avant et après chaque titre

S'il y a une date de création ou de mise
à jour, vérifier quelle soit exacte



Chiffres romains non séparés du
nom qu’ils modifient

Deux espaces après le point

Points au bout de toutes les lignes,
particulièrement à la fin des

paragraphes

Que les guillemets [« " ] de début et de
fin soient identiques.

Espace insécable devant les deux
points [ : ]

Pas d'espace devant un point-
virgule [; ]



Remplacer le point décimal par la
virgule décimal dans les chiffres et la
virgule séparateur des milliers par un

espace insécable.

Dans une liste d'énumération où chaque
point se termine par des points-virgules

vérifier que le dernier élément soit
terminé par un point

Espaces insécable devant [ %] et [
$ ]
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