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Introduction

La communication avec autrui, qu’elle soit orale ou écrite, constitue un
domaine trés vaste. L’une et I’autre obéissent a certaines régles, a certains usages
qu’il convient de respecter.

Les pages qui suivent ont pour objet d’aider aussi bien les étudiants que les
professeurs ou les auteurs, dans la tdche de présentation d’un travail : étude par-
ticuliere, — pour les étudiants de I’enseignement secondaire supérieur et de
I’enseignement supérieur, universitaire ou non, — cours, — présentation de
notes ou de documents, — copie destinée a 1’édition(1). Tout travail réclame non
seulement des qualités de fond, mais exige aussi un soin particulier quant a la
forme, soit de I’exposé oral, soit, comme ici, de I’écrit présenté au lecteur. Dans
ce cas, la compréhension du texte doit étre facilitée par sa perception visuelle.

La recherche de la documentation

Dans la recherche de la documentation(2) nécessaire a leur étude, les auteurs
doivent s’efforcer de ne négliger aucun des travaux qui ont fait avancer I’état de
la question. On peut accéder a ceux-ci dans un domaine déterminé en consultant
une bibliothéque ou un centre de documentation offrant ouvrages et périodiques.
La, chaque document, ouvrage ou article est caractérisé dans un fichier-auteurs
(alphabétique) et un fichier-matiéres. Le classement de ce dernier est établi soit
d’apres une classification hiérarchique dont la plus utilisée est la Classification
décimale universelle (C.D.U.), soit d’aprés une classification a mots-clés.

(1) Nous remercions les sociétés d’édition Vaillant-Carmanne, Casterman, Sciences et Lettres qui ont
eu I’obligeance de nous faire part des usages en cours chez elles. Nous nous référons a des ouvra-
ges spécialisés signalés dans I’orientation bibliographique de cet article et notamment au Code du
bon usage en matiére de publications scientifiques rédigé par 1’Unesco en 1962 : Document
Unesco - NS - 177, cité dans J.-e. HUMBLET, Comment se documenter ?, pp. 171-175, coll. « Edu-
cation 2000 », Paris-Bruxelles, Nathan-Labor, 1978.

(2) Voir a ce propos J.-E. HUMBLET, Comment se documenter ?, coll. « Education 2000 », Paris-
Bruxelles, Nathan-Labor, 1978.




A I’heure ou le nombre et le volume des publications ne cessent de croitre, le
gain de temps est appréciable si on se référe d’abord a la consultation de la litté-
rature secondaire : grands répertoires bibliographiques, bibliographies rétrospec-
tives, encyclopédies générales et spécialisées, dictionnaires, annuaires, recueils de
comptes rendus analytiques, etc. Les tables des matiéres des grandes revues spé-
cialisées peuvent également étre consultées ainsi que les bibliographies figurant
dans les ouvrages traitant du sujet que 1’on se propose d’étudier.

Pour déterminer si un ouvrage est en relation directe avec le travail, on peut
lire la préface qui expose le but poursuivi par I’auteur, consulter la table des
matiéres et ’index, feuilleter quelques pages. Lorsque sur une question existent
plusieurs études générales, il ne faut pas hésiter a choisir la plus récente. Presque
nécessairement, elle fournit le dernier état de la question et évite ainsi de devoir
consulter les ouvrages dont la parution est antérieure. Mais il faut procéder avec
attention. Certains ouvrages anciens, rédigés par des spécialistes, ont plus de
valeur que des travaux récents, ocuvres d’amateurs. Donc il ne faut choisir la
nouveauté que si elle émane de spécialistes. Quant aux périodiques, ils seront
dépouillés en commengant par les numéros les plus récents.

Des régles critiques doivent étre suivies lors de la sélection de la documenta-
tion. Les auteurs des ouvrages consultés doivent posséder les qualités nécessaires
pour traiter de la question de maniére utile. Les périodiques doivent étre spéciali-
sés dans le domaine couvert. Les publications scientifiques sont a distinguer des
publications journalistiques ou de vulgarisation. La date de parution doit étre
récente ou significative selon I’objet traité. De plus, il faut s’assurer de I’impar-
tialité, de I’objectivité de ’auteur. Toutes les informations rassemblées doivent
étre passées au crible d’un examen critique minutieux, qu’il s’agisse d’informa-
tions écrites, de témoignages photographiques, ou encore cinématographiques ou
sonores. Les divergences sur la question traitée seront examinées soigneusement.

La communication orale

Le travail écrit est parfois destiné a étre présenté oralement. D’ou ce chapi-
tre. Présenter un exposé oral, ce n’est pas lire un texte rédigé, ni « réciter » ce que
I’on a appris par coeur. C’est improviser a partir d’un plan et de quelques notes
qui peuvent étre gardés sous les yeux.

Pour réussir une communication orale, il faut étre clair afin d’€tre aisément
compris. Le plan suivi doit étre logique et transparaitre a travers ’exposé afin
que 1’auditoire sache ou I’orateur en est et ou il veut aller. Ce plan peut étre ins-
crit sur un tableau — ou mieux, sur un transparent pour rétro-projecteur, — ser-
vant ainsi de support visuel aux propos tenus. En effet, une composante visuelle
renforce I’impact de I’exposé. Le support visuel est placé avant le développement
oral. Il annonce ou exprime schématiquement ce qui sera développé oralement ;
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le contenu du développement se référe alors aux supports visuels(). Quand on
passe d’une partie de I’exposé a une autre, il vaut mieux I’indiquer. Lors d’une
explication difficile, le débit est ralenti ; I’explication est éventuellement répétée.

Afin de retenir ’attention de tous, il faut intéresser. Ainsi les détails inutiles
et les explications fastidieuses seront évités. L’exposé pourra étre accompagné
avantageusement d’aides visuelles() : inscriptions sur un tableau ou sur des feuil-
les de papier, images projetées, etc. Il faut aussi faire preuve de naturel, ne pas
rester figé, regarder le public, varier le ton de la voix et, si possible, mettre un peu
d’humour dans les propos. Il s’agit aussi de convaincre I’auditoire. Pour cela, les
arguments doivent étre bien choisis, présentés avec netteté et vigueur, dans un
ordre progressif.

La communication écrite

Les auteurs respecteront des conventions formelles tout au long de leur tra-
vail tant en ce qui concerne la disposition générale, 1’échelle des titres que la pré-
sentation des notes, des références bibliographiques, etc. En effet, un travail pré-
senté soigneusement facilite la lecture et, en matiére d’édition, évite a I’auteur des
frais d’épreuves supplémentaires et de « corrections d’auteur »().

Les régles de présentation d’un texte ont suscité de nombreuses publications.
Si certains usages semblent respectés de maniére unanime, si certaines normes
internationales tendent a se répandre, par contre des variantes parfois assez nom-
breuses sont constatées en ce qui concerne certains points. Pour les premiers,
nous les livrons ici ; pour les secondes, nous donnons les régles les plus fréquem-
ment rencontrées(6). La régle d’or est de choisir le systéme de présentation le plus
courant et de s’en tenir a I’unité des formes.

Le plan et la forme du travail

Le titre donné a un travail doit concilier a la fois des caractéristiques de brié-
veté et de compréhensibilité. Il doit étre suffisamment explicite et précis quant au
contenu. Les abréviations et le jargon de spécialiste seront évités.

(3) Cfr a ce propos Cl. LEGRAND, Visualiser un exposé oral, Paris, Editions d’organisation, 1980.

(4) Les présentations orales avec aides visuelles sont des exposés oraux traditionnels entrecoupés d’un
nombre variable d’éléments visuels qui concrétisent, simplifient, illustrent ou synthétisent le dis-
cours verbal. Cfr Cl. LEGRAND, op. cit., pp. 22-26.

(5) Une correction d’auteur est une modification du manuscrit initial apportée par ’auteur sur les épreu-
ves. Il peut s’agir d’une correction, d’une suppression, d’une adjonction, d’un remaniement.

(6) Les régles et usages communiqués ici sont a respecter dans les articles publiés dans les Cahiers de
Clio. Sciences de I’homme et de son environnement, Bruxelles-Liége, Centre de la pédagogie de
I’histoire et des sciences de ’homme, depuis 1965.



Le plan du travail doit conduire I’esprit du lecteur d’un point a un autre par
un cheminement logique qui captera son attention. Les types de plan sont multi-
ples : ils peuvent étre chronologiques, géographiques, analytiques, thématiques,
didactiques, etc. Le choix d’un type déterminé dépend du texte a rédiger, du but
poursuivi et des arguments dont on dispose. Par exemple, pour la rédaction d’un
proceés-verbal, I’ordre chronologique est de rigueur. S’il s’agit de présenter une
question sans émettre d’avis, les plans analytique, chronologique, thématique,
etc. seront employés. Lorsque I’objectif est de convaincre, il est préférable d’uti-
liser des types de plan didactique ou de dissertation.

Tout travail débutera par une introduction précisant le point de départ,
éveillant 1’intérét et incitant a lire la suite. Cette introduction définira et délimi-
tera la question traitée. Elle comportera I’annonce de ce qui suit, donnera les
points de repére qui permettront au lecteur de suivre le développement. Enfin elle
se terminera par une transition avec la premiére partie du travail.

Dans le développement, chaque idée doit venir en son temps, dans un certain
ordre par rapport aux autres. Pour cela, il sera divisé en plusieurs parties qui,
elles-mémes, pourront étre subdivisées. Chaque partie doit constituer un tout,
une étape dans le raisonnement, dans la mesure ou elle exprime un certain nom-
bre d’idées liées entre elles, et a une fonction de démonstration. Des transitions
doivent étre aménagées entre chaque partie. Les parties du développement et les
subdivisions de celles-ci feront I’objet de chapitres différents signalés par des
titres et des sous-titres. A ’intérieur de chaque chapitre ou subdivision, les ali-
néas abusifs sont a éviter.

Le travail se termine par une conclusion récapitulative faisant appel aux
idées développées, présentant les résultats du processus préalable d’analyse en
rassemblant les éléments essentiels du théme développé, en rendant manifestes
leurs articulations. Cette conclusion peut aussi étre prospective en comportant
des propositions nouvelles.

Les idées seront exprimées le plus clairement possible. La ponctuation sera
rigoureuse. Elle facilitera la tache du lecteur en donnant le ton au texte et en per-
mettant d’en déterminer la signification et les nuances. L’orthographe sera cor-
recte : le bon usage guidera 1’auteur. Les termes étymologiques douteux, les
ambiguités, le jargon technique et le langage familier seront évités. Les termes
peu usuels ou nouveaux seront définis ou illustrés par des exemples. Les termes
étrangers seront proscrits quand des équivalents francais existent(7). Les auteurs
préciseront, par l’utilisation de notes par exemple, ce qui, dans leur travail,
représente leur apport personnel et ce qui appartient a d’autres. Le style restera
sobre, sans phrases pompeuses, sans digressions et répétitions inutiles. Souvent,
la compréhension par le lecteur des idées exprimées sera facilitée par une schéma-
tisation, communication directe de la structure ou de I’organisation d’un ensem-
ble de points ou d’idées. Cette schématisation sera exprimée par des symbolisa-
tions soit écrites soit graphiques (tableaux, cartes, graphiques, schémas) sous-
tendant le commentaire écrit.

(7) Voir a ce propos la Publication des termes et expressions homologués par le Conseil international
de la langue frangaise, tels qu’ils ont été approuvés par le Conseil culturel de la Communauté cul-
turelle francaise en sa séance du 17 juin 1980, dans Moniteur belge, pp. 1252-1263, Bruxelles,
5 juin 1981.



La dactylographie de la copie ou du manuscrit

La dactylographie de la copie(® ou du manuscrit(®) obéit a certaines régles
qu’il convient de respecter. Une marge, le plus souvent de quatre centimétres et
demi, est laissée a partir du bord gauche de la feuille. Elle doit étre assez large
pour permettre des annotations. A droite, la marge est moins importante : elle
compte au moins un centimeétre. Au début du texte, un espace de six interlignes
est prévu. En bas de page, I’espace compte au moins deux centimeétres. Les para-
graphes sont marqués par un interligne plus important ainsi que, selon les usages
francais, par un retrait de la premiére ligne. Ce retrait n’est pas obligatoire, mais
il est souhaitable pour la clarté de la présentation. La ponctuation est dactylogra-
phiée de maniére conventionnelle comme suit :

SIGNE ESPACE AVANT ESPACE APRES
o[53 s 0 1
24 s 1 1
>’ (ouvrant) 1 0
>’ (fermant) 0 1
( 1 0
) 0 1
- (trait d’union) 0 0
— (tiret) 1 1
’ (apostrophe) 0 0

Il est fréquent qu’on soit amené a couper le dernier mot d’une ligne. Certai-
nes régles doivent étre respectées :

REGLES BONNES MAUVAISES
COUPURES COUPURES
La coupure du mot est effectuée| Carma- [gnole. Carm- [agnole.

entre syllabes, au milieu du mot.

La coupure du mot intervient entre| Adap- [tation. Ada- [ptation.
consonnes répétées lorsque celles-ci
appartiennent a des syllabes diffé-
rentes.

(8) Dans I’édition, la copie est le texte remis a la composition. On dit aussi parfois « matiére » ou
« texte ». La copie est le plus souvent dactylographiée pour des raisons de lisibilité.

(9) Le manuscrit est, par définition, tout texte écrit a la main. Mais, dans 1’édition, la notion de
manuscrit est étendue pratiquement a toute forme de copie, dactylographiée ou non, destinée a la
composition.




La division du mot est faite apreés
un trait d’union.

Procés- [verbal.

Proc- [és-verbal.

La division d’un mot intervient
avant le « t » euphonique.

Ira- [t-on ?

Ir- [a-t-on ?

La coupure du mot entre voyelles
n’est pas effectuée, sauf dans les
mots composés.

Extra- [ordinaire.

Mara- [icher.

Deux mots joints par une apostro-
phe ne sont jamais coupés mais
lorsque 1’apostrophe est suivie
d’une consonne, la coupure est
admise.

Aujourd’ [hui.

Qu’- [elle.

Un préfixe n’est jamais scindé.

Circon- [spect.

Cir- [conspect.

Les sigles ne sont pas divisés.

U.R.- [S.S.

Les abréviations ne sont pas cou-
pées.

Coll. [« U »

Co- [ll. « U ».

Un nombre n’est pas séparé du mot
qu’il définit.

A 20 heu- [res.

A 20 [heures.

Un appel de note n’est pas reporté
a la ligne suivante.

Défi- [nition(1)

Définition [(1.

Si la premiére syllabe d’un mot ne
comprend qu’une lettre, elle n’est
pas coupée.

Ivro- [gnerie.

I- [vrognerie.

Un nom propre n’est pas scindé.

Le roi [Charles.

Le roi Char- [les.

Un nombre en chiffres arabes n’est
pas divisé.

3 000 [francs.

3 0 [00 francs.

La division de syllabes de trois
lettres et moins est proscrite lorsque
cette division forme une fin d’alinéa.

... [heures.

... heu- [res.

La coupure d’un mot avant ou
apreés un « X » ou un « y » n’est pas
effectuée lorsque le « x » réunit
deux voyelles et que le « y » a la
valeur de deux « i ».

Brux- [elles.
Pa- [yer.




Des divisions de mots a plus de trois lignes consécutives sont a éviter. La
coupure d’un mot s’indique par un tiret placé en fin de ligne apreés la premiére
partie du mot ; le tiret ou trait d’union n’est pas répété au début de la ligne sui-
vante.

La présentation du manuscrit

Le manuscrit destiné a I’impression

Les auteurs seront trés attentifs a la parfaite mise au point du manuscrit con-
fié¢ a 'imprimeur et s’abstiendront de retravailler la forme du texte a la réception
des épreuves d’imprimerie. Ordre, sobriété et cohérence sont de mise pour obte-
nir une bonne présentation. Celle-ci sera claire, aérée, « propre » c’est-a-dire
sans surchage.

Le travail sera dactylographié a interligne double au recto des feuillets. Ces
derniers seront de format uniforme et comporteront des marges identiques ; celle
de gauche sera suffisante pour permettre des annotations. L’orthographe, la
ponctuation et les alinéas seront vérifiés. Les appels de note et les notes elles-
mémes devront étre numérotés correctement, de préférence de maniére continue.
Les notes seront dactylographiées en bas de page ou sur des feuillets séparés avec
indication en bas de page de I’endroit ou les placer. Les références seront unifor-
misées. La place des illustrations éventuelles sera précisée. Les textes & composer
dans un caractére spécial ou dans un autre corps(10) seront signalés de maniére
précise et conventionnelle a I’'imprimeur de méme que les titres, sous-titres et sub-
divisions diverses(11). Les intervalles entre ces derniers seront uniformisés. La
multiplication abusive des alinéas, sous-titres, titres, caractéres différents, aligne-
ments divers sera évitée. Titres et sous-titres n’apparaitront jamais en bas de
page. Les explications éventuelles destinées a lI’imprimeur seront isolées en
marge, entourées d’un ovale fermé. Les piéces justificatives seront rejetées a la
fin du travail. S’il s’agit d’un ouvrage, une table des matiéres compléte et ordon-
née sera dressée et un index sera établi. Ces deux derniéres opérations ne pour-
ront avoir lieu qu’aprés réception des premiéres épreuves, voire ultérieurement en
fonction des nouveaux procédés d’impression. En effet, la pagination doit étre
réalisée au niveau de I’impression pour que table des matiéres et index soient
constitués.

Les feuilles du manuscrit seront numérotées avec soin dans le coin supérieur
droit de maniére continue pour éviter toute confusion. Si des feuillets sont

(10) Le corps d’un caractére est une des trois dimensions du parallélépipéde métallique dit caractére
typographique. C’est la dimension prise perpendiculairement a la ligne d’impression.

(11) Par exemple, dans les Cahiers de Clio, les titres des articles sont composés en capitales grasses et
les sous-titres en petites capitales ; les titres des chapitres, sous-chapitres, etc. répondent a la
hiérarchie suivante :

— articles courts : minuscules grasses, italiques ;
— articles plus longs : romains bas de casse encadrés ou petites capitales encadrées, minuscules
grasses, italiques soulignés, italiques.




ajoutés, la numérotation sera accompagnée des termes « bis, ter, etc. » ; s’ils
sont retirés, la pagination supprimée sera portée sur le feuillet précédent ou sui-
vant. Le nombre de feuillets que compte le manuscrit ainsi que le nom de I’auteur
et le titre de I’article ou de I’ouvrage seront clairement indiqués.

Le travail dactylographié

En ce qui concerne le travail destiné a étre seulement dactylographié, les
régles énoncées concernant le manuscrit destiné a I’impression lui sont aussi
applicables. Mais, dans ce cas, le travail sera dactylographié a interligne simple ;
un interligne double sera prévu entre les différents paragraphes ; un interligne tri-
ple sera aménagé entre les chapitres.

Les illustrations et les informations graphiques

Les illustrations peuvent étre constituées de dessins permettant la confection
de clichés trait(12) ou de photographies permettant I’obtention de clichés
simili(13). Les légendes des illustrations seront notées sur des feuillets séparés.
Une numérotation sera apportée aux documents a clicher. Enfin, les dessins
devront étre réalisés sur papier calque a I’encre de Chine. Si une suppression ou
une addition est parfois réalisable dans un cliché trait, par contre il est impossible
de modifier un cliché simili, — un nouveau cliché est dés lors requis.

Les informations graphiques (cartes, diagrammes, schémas, etc.) se voient
généralement attribuer une numérotation distincte, qu’ils se trouvent dans le
texte ou non(14), Il faut veiller a ce que le lecteur trouve toujours des repéres, des
références précises pour les situer, les comprendre.

Pour la composition des tableaux, il convient de suivre les régles suivantes :
les titres des colonnes seront composés en petites capitales ; la ponctuation sera
inexistante (point, point-virgule), sauf si le tableau comporte des phrases.

(12) Un document est dit au trait lorsqu’il ne comporte aucune demi-teinte. C’est le cas d’un dessin a
I’encre de Chine noire sans addition d’eau, et des tons de gouache posés a plat sans nuance
aucune.

(13) Un document est dit simili lorsqu’il présente des demi-tons, des dégradés. C’est le cas des lavis a
I’encre de Chine, des aquarelles en couleurs et des photographies en noir ou en couleurs.

(14) Sauf dans les cas de travaux ou d’articles pédagogiques ou les documents écrits, cartes,
tableaux, etc. entrent souvent dans une numérotation unique. C’est le cas des articles publiés
dans les Cahiers de Clio.
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Les caractéres d’imprimerie

Les caractéres d’imprimerie sont classés par force de corps, c’est-a-dire par
le nombre de points(15) qu’ils comptent. Ce classement va du corps 6 au corps 12
pour les caractéres d’imprimerie les plus usuels. Les caractéres différent non seu-
lement par la force de corps, mais aussi par 1’ceil, c’est-a-dire le relief ou la sur-
face imprimante du caractére qui recoit I’encre a déposer par pression sur le sup-
port d’impression.

L’usage typographique nous a transmis les termes « capitales » et « bas de
casse »(16) pour désigner respectivement les majuscules et les minuscules impri-
mées. Les caractéres courants sont les « romains minuscules », soit les « bas de
casse ». Les capitales sont réparties en trois catégories :

— les capitales proprement dites, ou grandes capitales(17) dont la hauteur est
égale a celle des lettres ascendantes ou des chiffres ;

— les petites capitales dont la hauteur est celle des lettres courantes du bas de
casse ;

— les initiales, servant de lettrines.

Des caractéres italiques ou des caractéres gras ou des caractéres espacés peu-
vent aussi étre employés.

En vue de la composition en caracteres différents, la préparation de la copie
s’effectuera de la maniére suivante :

MOTS OU TEXTES A COMPOSER EN MANIERE DE PRESENTER LA COPIE
Caracteres italiques Souligner d’un trait | histoire
continu
Caractéres gras Souligner d’un trait | histoire
ondulé(18) R
Caractéres espacés Souligner d’une ligne| histoire
de points ... e aAlaet T

(15) L’unité de mesure typographique, dans toute I’Europe sauf en Grande-Bretagne, est le point
« Didot » (1 point = 0,3759 mm) ; son multiple est le « douze » appelé aussi « cicéro ». Le
systéme est donc duodécimal : 1 douze = 12 points = 4,51 mm. L’International Organisation
for Standardisation (1.S.0.) se préoccupe de I’'uniformisation des mesures typographiques et de
leur rattachement au systéme métrique décimal.

(16) Appelés ainsi car, dans la composition manuelle, ils trouvaient place dans la partie inférieure
des casses ou se rangeaient les caracteres.

(17) Elles sont parfois appelées « hauts de casse » parce qu’elles prenaient place dans la partie supé-
rieure des casses.

(18) Dans un texte dactylographié non destiné a une publication, les auteurs remplaceront les traits
ondulés par des petits tirets placés en dessous de chacune des lettres du mot ou de I’expression.
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PETITES CAPITALES Noter des majuscules | HISTOIRE
ou souligner d’un |histoire
double: ‘trait con-|7 .. =
tinu(19)

GRANDES CAPITALES Souligner d’un triple |histoire
trait continu —

CAPITALES GRASSES Ajouter un trait ondu- | histoire
1é soit au double trait | ===
continu soit au triple | histoire
trait continu ST

CAPITALES ITALIQUES Noter des majuscules | HISTOIRE
et souligner d’un trait
continu

L’emploi des caractéres
Les italiques
Il est d’usage d’imprimer en italiques :
EN ITALIQUES EXEMPLES

Les mots détournés de leur sens
habituel.

La Licorne a appareillé.

Les mots sur lesquels on désire por-
ter ’attention, bien qu’ils puissent
aussi étre placés-entre guillemets(20),

Il ordonne a fous les citoyens.

Le Parti libéral fut créé.

Les expressions étrangéres dans un
texte francais(1).

Il le démontre ab absurdo.

Les titres de livres, revues, jour-
naux, publications.

As-tu lu Germinal ?
... dans Le Soir.

Les noms d’ceuvres, d’enseignes,
de bateaux.

La Vénus de Milo.
Le paquebot Empire.

(19) Dans ce cas, il est prudent d’indiquer la mention « petites capitales » en marge de la copie, car

souvent les imprimeurs, devant un mot ou une expression soulignés de deux traits, les compo-

sent en grandes capitales.

Dans les textes destinés aux éléves, les noms des partis politiques, des institutions politiques,

économiques, etc. seront de préférence composés en italiques. La régle est d’application dans les

Cabhiers de Clio.

(21) Certains mots ou expressions étrangéres ont été francisés par I’Académie francaise. Ils sont
donc composés en caractéres romains ; ils ont ’accentuation frangaise et admettent la marque
du pluriel frangais. Voir M. GREVISSE, Le bon usage, pp. 235-240.

(20)
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Les articles « le, la, les » se composent en italiques s’ils font partie du titre
ou du nom. Les textes en italiques supposent une ponctuation également compo-
sée en italiques. Dans un texte en italiques, un titre, un nom seront composés en
romains bas de casse.

Les caratéres gras et les caractéres espacés

Les caractéres gras et les caractéres espacés sont parfois employés pour dis-
tinguer des subdivisions, chapitres, paragraphes, plus rarement pour mettre un
terme ou une idée en valeur. Ce dernier usage est a proscrire.

Les petites capitales

Les petites capitales sont utilisées :

— pour les noms d’auteurs, de bibliothéques, de dépots d’archives dans les notes
et les références bibliographiques mais non dans le texte ou ils sont imprimés
en bas de casse ;

— pour la composition des titres courants, dans les tableaux notamment ;

— pour les folios en chiffres romains ;

— pour les noms servant de signatures ;

— pour les adjectifs numéraux accompagnant les mots « siécle » et « arrondisse-
ment » ;

— pour les mots « Article premier [...] Art. 2 [...] Art. 3 » dans les statuts, lois,
décrets, au commencement d’un alinéa ;

— pour les mots « Total, Totaux, Reste » dans les tableaux d’opérations arith-
métiques ;

— pour les noms d’interlocuteurs dans un dialogue.

Les grandes capitales

Les grandes capitales peuvent étre employées pour certains titres spéciaux.
En outre, elles désignent les majuscules.
L’emploi des majuscules et des minuscules

Les majuscules

L’abus de la majuscule(22), — particuliérement dans la presse, — a provoqué
une réaction qui ne doit pas, par exces contraire, entrainer leur suppression

(22) Les majuscules portent accent et tréma. Cette régle est la plupart du temps non respectée.
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inopportune. La majuscule est requise dans certains cas ; elle constitue une régle

orthographique. Elle est employée dans les cas suivants :

EMPLOI DE LA MAJUSCULE

EXEMPLES

Au mot commenc¢ant une phrase.

Au commencement d’un nom propre.

Au commencement de chaque vers.

Au début d’une définition dans un
contexte.

Cycle épique se dit de I’En-
semble des poémes...

Dans une énumération en texte discon-
tinu, au premier terme de chaque point
précédé d’un chiffre ou d’une lettre
d’ordre,...

mais non d’un tiret(23),

... les regles suivantes :
1. Ne pas souligner ;
2. Ne pas barrer ;

3. Ne pas gommer.

... les régles suivantes :
— ne pas souligner,

— ne pas barrer,

— ne pas gommer,

Au premier mot d’une citation précédée
de deux points sauf dans le cas d’une cita-
tion commencant par des points de sus-
pension.

Il a écrit : « Comment es-tu
arrivé 7 » et apres aussi
« ... je le savais ».

Au premier mot d’une phrase indépen-
dante citée entre parenthese.

Cette phrase est citée dans le
contexte. (La phrase est ambi-
gué). Elle reprend...

C’était interdit (pour les
enfants).
Aux titres de livres, journaux, revues, | Les Odes de Pindare.
ceuvres musicales, peintures, sculptures, | Le Monde.

etc. Si le titre commence par un article,
le premier mot ou le premier substantif
prend la majuscule.

Le Boléro de Ravel.
La Baigneuse est exposée au
Louvre.

A Tl’adjectif placé devant un nom qui
prend la majuscule. S’il est placé aprés,
il requiert la minuscule sauf s’il est réuni
au nom par un trait d’union.

La Divine Comédie.

La Porte étroite.

La république des Provinces-
Unies.

(23) Laderniére phrase de chaque paragraphe d’une énumération précédée d’un chiffre ou d’une let-
tre d’ordre se termine par un point-virgule, quelle que soit sa ponctuation interne, a I’exception
du dernier paragraphe terminé par un point. Dans le cas d’une énumération d’éléments précédés
d’un tiret, ces éléments sont suivis d’une virgule lorsqu’ils sont brefs et d’un point-virgule
lorsqu’ils sont plus longs et comportent déja une ponctuation interne (virgules, points-virgules,
points) ; la derniére énumération se termine par un point.
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Aux titres de livres ou de textes sacrés.

La Sainte Bible.
C’est écrit dans le Coran.

Aux noms de priére.

Le Pater, le Credo.

Aux noms d’un titre coordonné par « et »

' ou par « ou ».

Odes et Ballades.

Aux noms propres servant a désigner les
personnes.

La Fontaine, Madame Vigée-
Lebrun.

Au nom de « Dieu » dans le sens absolu
et a ses synonymes.

Dieu le Pére, I’Eternel.

Aux noms de dieux et demi-dieux.

Jupiter, Thésée.

Aux noms d’allégories et abstractions

‘personnifiées.

La Fortune, la Renommée.

Aux substantifs et adjectifs employés

comme surnoms.

Le Petit Caporal, Guillaume
le Conquérant.

Aux noms communs employés dans un
sens absolu ou qui revétent une signifi-
cation particuliére.

La Foi.
La Résistance.

Aux noms communs employés a la place
de noms propres.

L’Aigle de Meaux.

Aux noms de planétes et de leurs satel- | Mars.

lites, de constellations, des étoiles et | La Grande Ourse.
des signes du zodiaque (sauf terre, lune, | Sirius.

soleil). Le Bélier.

Aux noms de fétes religieuses ou nationa- | L’Ascension.

les. L’ Armistice.

Aux noms des points cardinaux et de
leurs synonymes quand ils définissent une
région, une étendue.

L’Amérique du Nord.
L’accent du Midi.
Il est dans le Sud-Ouest.

Aux noms de pays, villes, fleuves, monta-
gnes, mers, etc. et aux substantifs ou
qualificatifs employés pour les désigner.

Le Mexique, Le Havre.

Le mont Everest.

Le Pacifique, ’océan Pacifi-
que, la mer du Nord, la mer
Noire.

Aux substantifs des dénominations
d’Etats, caractérisant la forme de gou-
vernement et non déterminés par un nom
propre.

La République francgaise.
La Troisieme République.
Le royaume de Belgique.
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Aux noms de peuples et des habitants de
villes.

Les Belges.
Les Bruxellois.

Aux noms patronymiques formés d’un
nom de chef de race, donné a ses descen-
dants. Les noms de dynastie prennent la
majuscule lorsqu’ils sont précédés du
nom du peuple sur lequel ces dynasties
ont régné. S’ils suivent un nom commun,
ils gardent la minuscule.

Les Valois.

Les Omeyades terme francisé)
ou Les Umayyades.

Les Francs Mérovingiens.
L’époque mérovingienne.

Aux noms de certaines grandes époques
historiques, de ponts, de lieux histo-
riques, et aux noms de grandes guerres,
batailles, alliances.

La Renaissance.

Le Directoire.

Le pont des Arches.
La guerre de Cent Ans.

Aux noms de rues, places, boulevards,
avenues.

Rue de
Louise.

I’Eglise, avenue

Aux noms de palais, monuments, statues,
jardins, parcs, etc. et aux appellations
d’édifices religieux, d’hopitaux, de spec-
tacles, etc.

Le Panthéon, le Louvre.
La Sainte-Chapelle.
L’Hotel-Dieu.

Le théatre de ’Odéon.

Aux titres de civilité, qualités et fonc-
tions dans les suscriptions, les formules
de politesse, les signatures et quand la
qualité ou la fonction remplace le nom
propre.

Monsieur le Ministre, j’ai
I’honneur de...
Je vous en prie, Monsieur.

Le Ministre inaugure.

Aux mots « Etat » et « Eglise », pris dans
un sens absolu.

Le chef de I’Etat.
L’Eglise orthodoxe.

Aux noms d’associations, compagnies,
sociétés commerciales (au premier mot
seulement pour certains. A tous les
substantifs pour les autres).

La Banque de Bruxelles
La Société nationale des che-
mins de fer.

Aux mots « congreés », « concile »,
« convention », « conférence » (assem-
blée), « exposition », « galerie », « sa-
lon », « foire » (manifestation) et aux
grandes compétitions sportives.

Le Concile de Trente.
La Biennale.
Le Tour de France.

Dans les dénominations d’hotels, de

cafés, de restaurants, au complément
déterminatif ou au qualificatif.

L’hoétel du Lion d’or.
Le cabaret du Chat noir.
L’hotel Ritz.




Aux noms des corps d’Etat, administra-
tions, institutions lorsqu’ils sont uniques
ou s’ils ont un titre qui leur est propre.

Le Parlement.

Le ministére de 1’Education
nationale.

L’Académie francaise.

Aux noms d’établissements d’enseigne-
ment quand ils sont uniques. Ils conser-
vent la minuscule lorsque I’individualisa-
tion est marquée par un nom propre ou
un adjectif en tenant lieu.

L’Ecole normale supérieure.
Le lycée Pasteur.

Aux noms de musées, bibliothéques,
archives, sociétés savantes et institutions
lorsque la dénomination ne comporte
qu’un adjectif commun. Quand le nom
est individualisé par un nom propre, un
adjectif dérivé d’un nom propre ou par un
déterminatif de spécialisation, la majus-
cule se place au mot caractéristique.

La Bibliothéque nationale.
La bibliothéque Mazarine.

Aux mots désignant un organisme indi-
vidualisé.

Le Conseil d’administration.

Aux mots désignant un ordre militaire,
civil ou religieux.

L’ordre de la Couronne.

Au terme « saint » lorsqu’il est joint & un
nom exprimant la divinité ou lorsqu’il
désigne un lieu, un édifice, une féte,
un ordre religieux.

Le Saint-Esprit.

La Saint-Valentin.
Sainte-Adresse.

La basilique Saint-Pierre.

Les minuscules

La minuscule est requise dans certains cas :

EMPLOI DE LA MINUSCULE

EXEMPLES

Aux substantifs et adjectifs en général.

Aux noms propres employés comme
noms communs.

Un hercule, un matamore.

Aux noms de langues, religions, ordres
monastiques, sectes, groupements de
méme qu’aux noms de leurs membres ou
adeptes.

Il parle I’anglais.
Le protestantisme.
Les mormons.

En principe aux termes désignant les ages,
les éres diverses, les grandes périodes de
I’histoire.

L’age de la pierre, I’ére ter-
tiaire, le moyen age.
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Aux noms de mois et de jours.

C’est le mois de mars, un
jeudi.

Aux noms de monnaies.

Il dépensa un florin.

Aux adjectifs de lieu sauf s’ils sont consi-
dérés comme noms propres.

Les Etats méditerranéens bor-
dés par la mer Méditerranée.

Aux noms hiérarchiques sauf dans le
style direct.

Le roi des Belges.

Aux titres de civilité, qualités et fonctions
lorsqu’ils sont précédés ou suivis du
nom propre ou lorsqu’ils sont employés
comme nom commun.

J’ai vu monsieur Dubois.

Le général Cambronne.

Le ministre de 1’Education
nationale.

Aux adjectifs qui, avec un substantif,
forment une dénomination propre
lorsqu’ils suivent le substantif.

L’hotel du Ballon rouge.

Aux noms des offices ou de leurs parties.

La messe de minuit.

Au terme « église » lorsqu’il désigne un
édifice.

L’église Saint-Benoit.

Au terme « saint » lorsqu’il désigne la
personne ou dans les termes devenus
noms communs.

Ecrire la vie de sainte Théreése,
manger un saint-honoré.

L’écriture des nombres

Les nombres s’écrivent soit en chiffres arabes, soit en chiffres romains, soit
en toutes lettres. Une phrase ne commence jamais par un nombre exprimé en
chiffres.

Nombres en chiffres arabes

Sont composés en chiffres arabes(24) :

— les dates ;

— les quantiémes et les millésimes (sauf dans les actes notariés, administratifs ou
judiciaires) ;

— les poids et mesures ;

(24) Dans les nombres indiquant une quantité, les groupes de trois chiffres sont séparés par un blanc
et non par un point.
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— les degrés, minutes et secondes de longitude et latitude ;

— les degrés de température ;

— les distances ;

— les chiffres de population ;

— I’heure, sauf si elle indique une durée ;

— les sommes (millions et milliards sont composés en toutes lettres dans un texte
courant) ;

— les taux en pour cent et pour mille ;

— les numéros de régiments ;

— les numéros de pages, articles, figures, paragraphes ;

— les numéros d’énumération ;

— les numéros des appels de note en exposants, composés dans un caractére plus
petit que celui du texte, et des notes elles-mémes ;

— les numéros de téléphone, télex, compte bancaire ou de chéques postaux(25),

Nombres en chiffres romains

Sont composés en chiffres romains :

— les numéros de siécles et d’arrondissements ;

— les nombres suivant le nom propre des souverains ;

— les folios des pages précédant le texte principal, lorsque leur pagination est
indépendante de la pagination en chiffres arabes.

Nombres en toutes lettres

Dans tous les cas non cités pour la composition soit en chiffres arabes, soit
en chiffres romains, les nombres doivent étre imprimés en toutes lettres.

Abréviations, sigles, symboles

A T’exception des notes et de la bibliographie, les abréviations méme aux
mots comme « saint », « avant », « aprés » sont a éviter. De plus, on veillera a
I’uniformisation des abréviations pour le méme mot ; on évitera d’écrire le méme
terme, tantot en entier, tantot en abrégé.

L’abréviation d’un terme peut s’effectuer de cinq maniéres :
— en retranchant les lettres finales et en les rempla¢ant par un point, dit abrévia-
tif (capitale : cap.) ;
— en retranchant la partie médiane du mot en ne laissant subsister que la pre-
miére lettre et la derniére (docteur : dr) ;

(25) Dans la composition des numéros de téléphone et de télex, les chiffres sont séparés par des
points. Dans la composition des numéros de comptes bancaires ou de chéques postaux, ils sont
séparés par des traits.
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— en ne laissant subsister que I’initiale du mot, parfois doublée pour marquer le
pluriel (Monsieur : M. ; Messieurs : MM.) ;

— en maintenant ’initiale et quelques consonnes (manuscrit : ms.) ;

— en coulissant chiffres et lettres, généralement en position supérieure (ving-
tiéme siécle : XXe siécle et non XXéme siécle ; quarto : 4°).

L’abréviation répondra aux regles suivantes :

— la ou les consonnes commencant la premiere syllabe supprimée seront présen-
tes (collection : coll. ; archives : arch.) ;

— le mot courant et connu sera abrégé (on écrira Bull. de I’Off. du tourisme
automobile et non Bulletin de I’Office du tour. autom.) ;

— une ou deux lettres ne seront pas abrégées ;

— le radical du mot ou une partie permettant de reconnaitre le mot seront, si pos-
sible, maintenus ;

— le substantif sera abrégé plutot que ’adjectif (Bull. officiel plutdt que Bulletin
off) ;

— I’abréviation ne sera pas coupée ;

— les abréviations réduites a une lettre initiale seront évitées, sauf dans les cas
couramment en usage (Monsieur : M. mais non collection : c.) ;

— I’abréviation ne sera pas suivie d’un point si elle se termine par la lettre finale
du mot (Monseigneur : Mer) ;

— le titre de civilité ne peut s’abréger que s’il est suivi d’un nom de personne,
d’une qualité et si on ne s’adresse pas a la personne (M. le Ministre a pris la
parole) ;

— le titre honorifique ne s’abrége que s’il est suivi du nom de la personne ou d’un
autre titre (S.M. le roi Baudouin) ;

— le point abréviatif se confond avec le point final et les points de suspension.

Les abréviations les plus courantes
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ON ABREGE PAR ON ABREGE PAR
altesse royale A.R. mademoiselle Mile ou
aprés Jésus-Christ ap. J.-C. Mlle
archives arch. maitre Me
article art. manuscrit ms.
avant Jésus-Christ av. J.-C. manuscrits mss.
bas de casse b. de c. mesdames Mmes ou
bulletin bull. Mmes
capitale cap. mesdemoiselles Mlles ou
catalogue catal. Mlles
chapitre chap. messieurs MM.
codex cod. monseigneur Mer ou Mgr
codices cod. ou monsieur M.

codd. note n.
collection coll. nota bene N.B.




colonne col. note de la rédaction N.D.L.R.
compagnie Cie ou numéro n°®

Cie(26) numéros nes
compte rendu C.'r, opere citato op. cit. ou
confer cfr ou cf. o.c.
degré ° page p.
docteur Dr ou dr pages pp.-
édition éd. passim pass.
et caetera etc. planche pl.
exemple ex. Sa Majesté - S.M.
fascicule fasc. sans date d’édition sid.
figure fig. sans lieu d’édition s.l.
folio 1° sans lieu ni date s.l.n.d.
folios fos d’édition
grande capitale gr. cap. suivantes (pages) SV. OU SVV.
ibidem ibid. supra sup.
idem id. tome 4 t. 4
italique ital. traduction trad.
loco citato loc. cit. VErso v
madame Mme ou volume vol.

Mme

En ce qui concerne les sigles, ils doivent étre utilisés parcimonieusement en
donnant éventuellement leur signification a leur premiére apparition. Dans 1’écri-
ture des sigles, il est d’usage de mettre un point aprés chaque capitale
(U.R.S.S.) ; toutefois on peut écrire sans point les sigles dont les lettres réunies se
prononcent en un seul mot, composées soit en capitales, soit en romains bas de
casse (UNESCO, Unesco).

Dans les textes littéraires, seuls les symboles monétaires sont tolérés. Dans
les ouvrages techniques, les symboles précédés d’un nombre peuvent étre utilisés.
Ils s’écrivent sans point final, restent invariables au pluriel et se placent apreés le
nombre.

Les symboles les plus courants(27)

calorie cal

franc (de Belgique) F (en service intérieur)
FB (en service extérieur)

franc (de France) FF

gramme g

hectare ha

(26) Pour ce genre d’abréviations, les lettres finales sont supérieures dans les textes imprimés ; dans
les textes dactylographiés, elles ne peuvent pas toujours 1’étre.

(27) L’Institut belge de normalisation a, dans sa norme NBN 136, fixé les symboles dont ’'usage est
recommandé en Belgique. Nous en donnons quelques-uns ici.
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heure h
kilogramme kg
kilométre km
kilomeétre carré km
litre 1
meétre m
meétre cube m?
tonne t

La ponctuation

A T’égard de la ponctuation(28), chaque auteur a ses usages, mais les signes
de ponctuation doivent intervenir a bon escient et ils ne doivent pas &tre multi-
pliés inutilement. Faisant partie d’un texte en caractéres italiques ou gras, ils
seront composés dans ces mémes caracteres.

Le point

Le point indique la fin d’une phrase. On I’emploie aussi comme signe
d’abréviation. On ne met pas de point final apres les titres, sous-titres, subdivi-
sions d’un travail et dans les compositions en tableaux, sauf si ceux-ci compor-
tent des phrases.

Les points de suspension

Les points de suspension (trois points maximum) sont employés pour indi-
quer un sens inachevé, une hésitation ou une citation incompléte. Dans ce dernier
cas, ils seront placés entre crochets, remplacant ainsi le passage omis. Dans les
tableaux et les tables, les points de suspension servent a joindre les éléments cor-
respondants (plus de trois points).

Je ne sais pas. Cela est possible...

Il lut : un, deux, trois,...

Oui !... Ah ! non.

L’auteur signale : « [...] il est toujours bon de vérifier ses sources [...] avant de poser
une affirmation ».

Le point d’exclamation

Le point d’exclamation se place aprés les interjections et les propositions
exclamatives. Il indique ’apostrophe, le vocatif, le cri, ’injure, ’injonction,
I’ordre, la défense. Apreés un point d’exclamation, le sens indique s’il faut ou non
une majuscule. Le point d’exclamation préceéde les points de suspension éventuels

(28) A ce sujet, voir A. DOPPAGNE, La bonne ponctuation : clarté, précision, efficacité de vos phra-
ses, Paris-Gembloux, Duculot, 1978.
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lorsque la phrase a laquelle il se rapporte est compléte ; il suit lorsque la phrase
est interrompue.

Point de répit !...

Bravo ! Viens vite ! Ne crains rien !
C’est affeux, cette couleur ! ce dessin !
11 le dira demain. Peut-étre que... !

Le point d’interrogation

Le point d’interrogation s’emploie aprés une interrogation directe. Il peut
étre utilisé entre parenthéses a c6té d’un mot ou d’une date ou il y a doute. Le
point d’interrogation précéde les points de suspension éventuels lorsque la phrase
a laquelle il se rapporte est compléte ; il suit lorsque la phrase est interrompue.
Plusieurs propositions interrogatives peuvent étre juxtaposées. Chacune est mar-
quée par le point d’interrogation qui lui correspond et la question suivante com-
mence par une minuscule.

Viendras-tu ?

Je demande quand tu viendras.

L’auteur est mort en 443 (?) a Athénes.

Tu refuses de répondre ?...

Que veux-tu dire par... ?

Vous allez 1a tous les jours ? avec qui ? pourquoi ?

La virgule

La virgule est utilisée pour rendre la phrase plus claire, pour en souligner la
construction. Elle est employée pour détacher certains membres de la phrase ou
du discours29) et pour séparer des termes de méme fonction(30). Lorsque des vir-
gules sont placées pour isoler des incises, elles peuvent étre renforcées par des
tirets (, —). La virgule peut servir a remplacer le ou les mots sous-entendus.

Monsieur, ne le lisez pas !

Ce livre, je I’ai lu trois fois.

Cette ville, porte des Ardennes, est agréable.
A toi, je le répéte.

Que dit-elle, cette femme ?

Aujourd’hui, dés quatre heures, il s’est levé.
Tu as tout, moi, rien.

Mais, je le vois, tu rougis.

Il a mal agi, donc il doit étre puni.

Certes, il n’ira pas.

Il m’a raconté, en effet, que tu étais parti.
Tu n’as pas obéi, — et pourtant tu étais prévenu, — donc tu seras chatié.

(29) La virgule détache le vocatif, I’apposé, le complément en inversion (sauf s’il est suivi du verbe et
non du sujet), le sujet en inversion, la subordonnée placée devant la principale, le nom de lieu
dans une date, la vedette d’une lettre.

(30) La virgule sépare des sujets, des attributs, des objets directs et indirects, des compléments cir-
constanciels, des verbes, des propositions, etc.
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Le point-virgule

Le point-virgule sert a séparer des propositions d’une certaine longueur déja
ponctuées elles-mémes de virgules. Il est aussi utilisé pour marquer le caractére
indépendant de propositions juxtaposées. On I’emploie également pour séparer
les différentes parties d’une énumération composée en alinéas ou non, a I’excep-
tion du dernier paragraphe terminé par un pointG1.

L’auteur a précisé ses affirmations, ses conclusions de maniére ambigué ; il n’a guére
expliqué la méthode employée.

Il expliqua : 1. la méthode ; 2. la cause ; 3. les effets.

Vous suivrez les indications suivantes :

— la phrase doit étre composée, structurée de maniére compléte ;

— la ponctuation doit étre effectuée trés judicieusement ;

— l’orthographe doit étre correcte.

Les deux-points

Les deux-points introduisent une explication, une énumération, un exemple,
une conclusion ou une citation.

Le trait d’union

Le trait d’union est employé 1a ou I’usage I’exige pour indiquer que les ter-
mes qu’il unit doivent €tre considérés comme une seule unité lexicale. Un trait
d’union est requis dans les cas suivants32) :

TRAIT D’UNION EXEMPLES

Entre les différents éléments de certains | Vis-a-vis, sur-le-champ.
mots Composés.

Dans les mots commengant par « demi », | Demi-heure, a mi-chemin,
« mi », « semi », « nu ». nu-téte.

Dans certains mots commen¢ant par les | Avant-garde, contre-attaque,
préfixes « aprés », « arriére », « avant », | vice-roi.

« contre », « entre », « extra »,
« sans », « sous », « ultra », « vice ».

(31) Les différentes parties de I’énumération précédées d’un tiret ne demandent pas de majuscule a la
premiére lettre du premier mot ; précédées d’un chiffre ou d’une lettre d’ordre, elles demandent
une majuscule ; non composées en alinéas, elles ne demandent pas de majuscule, voir p. 14.

(32) Nous donnons ici les régles les plus générales. Pour les régles particuliéres et les exceptions, il
faut consulter une grammaire, par exemple : M. GREVISSE, Le bon usage. Grammaire francaise
avec des remarques sur la langue frangaise d’aujourd’hui, 11¢ éd., Gembloux, Duculot, 1976.
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Aprés « non » suivi d’un nom ou d’un
infinitif.

Non-lieu, non-recevoir.
Non avenu, non seulement.

Aprés « quasi » suivi d’un nom.

Quasi-délit.
Quasi mort, quasi jamais.

Dans certaines locutions invariables.

Avant-hier, par-dedans, au-
dela.

Dans certaines locutions anciennes com-
posées de I’adjectif « grand » et d’un
nom féminin commencant par une con-
sonne.

Grand-chose, grand-meére.

Entre « né » et certains noms qu’il qua-
lifie.

Ecrivain-né, artiste-né.

Entre le verbe et le pronom personnel, | Crois-tu ?
sujet juxtaposé.
Entre le pronom personnel et ’adjectif | Lui-méme.

« méme »

Devant les particules « ci », « la », join-
tes aux diverses formes du pronom
démonstratif « celui » ou a un nom pré-
cédé d’un adjectif démonstratif.

Celui-ci, ci-joint, jusque-la.

Dans les noms composés, entre les parties
qui sont ’une et I’autre moindres que
cent.

Cing cent vingt-six.

Entre les prénoms.

Louis-Charles-Alfred de
Musset.

Entre le mot « saint » et le nom suivant,
quand on désigne une localité, une féte,
etc., mais non quand il s’agit du saint
lui-méme.

La Saint-Jacques, Saint-
Quentin.

La vie de saint Hubert.

Avant et aprés le «t » intercalé a la
troisiéme personne du singulier entre le
verbe et le sujet juxtaposé « il », « elle »,
« on ».

Joue-t-elle ?
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Le trait d’union n’est pas requis dans certains cas :

PAS DE TRAIT D’UNION EXEMPLES

Aprés le mot «tout» (sauf « tout| Tout a coup.
puissant »).

Apreés les préfixes « anti », « archi », | Anticonstitutionnelle,

« co », «inter », « intra », « proto », | coaccusé, extrajudiciaire.
« extra » (sauf extra-muros), « sub »,
« super », sauf exceptions.

Entre les adjectifs composés qui indiquent | Brun jaunatre.
des couleurs nuancées.

Dans certaines expressions, fixées par | Contremaitre, entresol,
I’Académie. pardessus, susnommé.

Le trait est aussi utilisé(33) pour séparer les chiffres représentant les pages
extrémes d’un ouvrage dans une référence (pp. 26-42 se lit pages 26 a 42).

L’astérisque

L’astérisque est employé comme signe d’appel de note (dans le cas de notes
peu nombreuses), comme signe de séparation de paragraphes, comme signe abré-
viatif (Monsieur R*).

Les parenthéses et les crochets

Sont mis entre parenthéses une date, une remarque, une indication, une
explication ou une incidente qu’on pourrait supprimer sans nuire au sens général
du texte. Le terme latin (sic) indique que I’expression qu’il accompagne est la
reproduction fidéle du texte cité ; il se met toujours entre parenthéses et en itali-
ques.

Le premier mot a I’intérieur des parenthéses ne prend pas de majuscule sauf
si les parenthéses sont ouvertes apres un point. Lorsque la premiére ou la derniére
partie d’une intercalation entre parentheses est en italiques et le reste en romains
bas de casse, les deux parenthéses doivent étre en romains bas de casse ; si I’inter-
calation est entiérement en italiques, les parenthéses doivent I’étre également.
Lorsque des parenthéses se trouvent incluses dans d’autres parenthéses, elles sont
remplacées par des crochets.

(33) Dans ce cas, il ne peut étre appelé « trait d’union » mais « trait », employé comme signe
d’appel. Cfr A. DOPPAGNE, op. cit., p. 56.
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Les crochets sont employés (encadrant trois points de suspension) pour
signaler les passages omis dans une citation. Ils indiquent aussi, dans un texte ou
une citation, les interventions étrangeres a I’auteur de ce texte ou de cette cita-
tion, une addition au texte original.

C’est cette année-la (1425) qu’il mourut.

Il n’y avait pas de faute (dans la copie).

Il en a recu plusieurs. (Je n’en savais rien). Il aurait pu me prévenir.

... dans son livre (car j’avais parcouru Le Tournant), il a soutenu le contraire.

11 I’avait écrit dans son livre (Le Diable au corps).

... en Belgique (Brabant [Bruxelles], Hainaut [Charleroi], Luxembourg).

11 soutint : « Ce n’est qu’a partir de ce moment-la [1944] que [...] le mouvement [de
résistance] s’apaisa ».

Les guillemets

Les guillemets servent a distinguer du texte courant une citation, une expres-
sion sur laquelle on veut attirer ’attention, un néologisme. Un guillemet ouvrant
est placé au début des citations, un guillemet fermant a la fin. Pendant long-
temps, I’usage fut hésitant en ce qui concerne le fait de guillemeter chaque ligne
d’une citation qui en comprend plusieurs. Ce procédé est de plus en plus délaissé.
Une seconde citation incorporée dans la premiére est parfois guillemetée a cha-
que alinéa. Cela risque de créer des confusions. Mieux vaut, si elle est courte,
indiquer la citation intercalaire par des guillemets ouvrant et fermant. Si elle est
longue, elle peut étre composée dans un corps plus petit que celui utilisé pour la
premiére citation ou, mieux encore, en italiques.

Lorsque toute une phrase fait partie d’une citation, le point final est placé
avant le guillemet fermant. Si une partie de phrase est placée entre guillemets, le
signe de ponctuation est placé aprés le guillemet fermant. Les citations compo-
sées dans un caractére différent de celui du texte courant ne sont pas guilleine-
tées. Dans le cas ou plusieurs guillemets se ferment au méme endroit du texte, on
se contente d’un seul guillemet fermant.

Il ajouta : « Tous doivent veiller a respecter les usages ».

Tout homme « digne de ce nom » doit...

L’auteur observe qu’ils sont « tous unanimes ».

Il décrit cela ainsi : « Contrairement a Monsieur X. qui prétend que « la solution ne
sera jamais trouvée », je soutiens qu’une issue se présente ».

Il décrit cela ainsi : « Contrairement @ Monsieur X. qui prétend que /a solution ne sera
Jamais trouvée, je soutiens qu’une issue se présente ».

Cet artiste a déclaré : « Je ne suis pas d’accord avec mon directeur qui m’a recu en
disant : « Vous avez bien mal interprété ce role ».
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Le tiret

Le tiret(34) est un petit trait horizontal plus prononcé que le trait d’union (en
dactylographie, un seul signe représente le tiret et le trait d’union).

En tant que signe séparatif, il :

— traduit le changement d’interlocuteur dans un dialogue ;
— différencie deux citations qui se suivent immédiatement ;
— sépare les divisions d’un sommaire non schématique ;

— encadre une énumération.

En tant que signe d’insertion, il annonce un changement de pensée ou de
construction grammaticale trés accentué. En général, il indique :

— un temps d’arrét aprés un autre signe de ponctuation, souvent la virgule ;

— une pause soulignant une nuance ou mettant en relief une expression ;

— une courte interruption pour distinguer une proposition qui doit frapper
I’attention ;

— le passage brusque d’un sujet a un autre ;

— l’insistance, I’embarras, le trouble ;

— la coexistence de deux mots ou expressions qui semblent s’exclure ou former
un paradoxe ;

— la mise en relief d’une expression finale ;

— une explication détaillée supplémentaire ;

— un temps d’arrét pour ménager un effet de surprise ou de contraste.

Le tiret est précédé d’une virgule quand il détache une incidente explicative a
mettre en relief, et cela chaque fois que la phrase demande une virgule a I’endroit
ou se place la réflexion accessoire mise entre tirets. Le second tiret encadrant
I’incidente est aussi précédé d’une virgule ; lorsqu’il termine la phrase, il est sup-
primé ainsi que la virgule qui le précéde.

Pourtant, — et, en cela, il disait la vérité, — il ne 1’avait pas cru.
Tout cela n’est rien, — tant qu’on a la santé.

Le tiret est précédé d’un point pour séparer les articles et paragraphes dans
un texte de loi.

ARTICLE PREMIER. — L’Union des Républiques socialistes soviétiques est un Etat
socialiste des ouvriers et des paysans.

ART. 2. — La base politique de I’U.R.S.S. est constituée par les Soviets des députés
des travailleurs [...].

(34) Cfr J. BRUN €t A. DOPPAGNE, La ponctuation et I’art d’écrire, pp. 120-126, coll. « Bien écrire et
bien parler », 3¢ éd., Bruxelles-Amiens, Ced-Samson - Editions scientifiques et littéraires,
1971.




Le paragraphe et I’alinéa

Normalement, le chapitre d’un ouvrage est divisé en paragraphes, les para-
graphes en alinéas, et les alinéas se composent de phrases. Le paragraphe est
signalé a ’ceil du lecteur par trois conduites concurrentes35) :

— aller a la ligne aprés le point final du paragraphe qui précéde ;

— créer un interligne plus important que celui qui sépare deux lignes du texte ;

— ménager un renfoncement au début de la premiére ligne du paragraphe sui-
vant ; celui-ci commence alors un peu en retrait par rapport aux autres lignes
du texte.

L’alinéa est la division inférieure au paragraphe. Deux blancs avertissent le
lecteur de I’alinéa :

— le blanc laissé en fin de ligne aprés le point terminant la derniére phrase de
I’alinéa précédent ;

— le renfoncement prévu au début de la ligne suivante pour le début de la pre-
miére phrase de 1’alinéa suivant.

Sur ces deux éléments de la division du texte, on s’oriente a ’heure actuelle
vers moins de clarté. Une mode venant surtout des pays germaniques néglige le
retrait d’alinéa. De plus, I’importance actuelle de la dactylographie a tendance a
développer la confusion entre paragraphe et alinéa. En effet, en dactylographie,
on ménage souvent, pour chaque alinéa, un interligne qui, en imprimé, serait
réservé au paragraphe. On remplace ainsi la notion d’alinéa par celle de paragra-
phe. Il convient cependant de maintenir la distinction dans les textes imprimés et
dans les textes dactylographiés qui ne sont pas des lettres. De plus, il ne faut pas
abuser des alinéas. Ceux-ci doivent rassembler les phrases qui traitent d’un point
qui leur est commun.

La bibliographie et les références

Les références bibliographiques(36) rencontrées dans les ouvrages différent
suivant I’éditeur et le pays d’édition. Depuis 1975, I’Organisation internationale
de normalisation (1SO-Genéve) a adopté et édité des normes internationales(37),
D’autre part, I’Unesco a émis des suggestions(38). Nous nous en inspirons pour le
présent travail. Mais ces normes donnent parfois plusieurs possibilités pour tenir
compte des usages nationaux. Un choix a été fait aprés examen des usages les plus
fréquents. L’important est d’uniformiser la bibliographie et les références qui
figurent dans un méme travail.

(35) Cfr A. DOPPAGNE, op. cit., pp. 89-92.

(36) Des exemples se trouvent aux pages 31-32.

(37) 1l s’agit des normes /SO R. 77 €t R. 690.

(38) Guide de présentation des manuscrits rédigé a l’usage des auteurs, spécialistes du programme,
secrétaires, Paris, Unesco, s. d. Cfr La chose imprimée. Histoire, techniques, esthétique et réali-
sations de I’imprimé, sous la direction de J. DREYFUS et F. RICHAUDEAU, pp. 44-46, Paris,
Retz-C.E.P.L., 1977.
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Référence bibliographique pour un ouvrage

Sont signalés dans I’ordre :

— le nom de I’auteur(39) en petites capitales ;

— le prénom de l’auteur en romains bas de casse ou la lettre initiale de
celui-ci(40) ;

— le titre de I’ouvrage, — éventuellement le sous-titre séparé du titre par un
point, — en italiques ;

— la série, le tome(#1), le nombre de pages(42), Iédition en romains bas de casse ;

— la collection, s’il y a lieu, précédée de 1’abréviation coll., mentionnée entre
guillemets, en romains bas de casse ;

— le lieu d’édition, I’éditeur(43), la date d’édition(44) en romains bas de casse.

Tous ces éléments sont séparés par des virgules, — sauf les nom et prénom
de ’auteur, — et terminés par un point. Pour une identification plus compléte,
on peut ajouter dans une bibliographie, le nombre des illustrations, hors-texte,
cartes, etc. ainsi que le format et le prix de I’ouvrage.

Référence bibliographique pour un article de revue, de périodique

Apreés le titre de I’article en italiques (s’il y a mention d’auteur, nom et pré-
nom de celui-ci seront notés comme pour un ouvrage), on mentionne celui de la
publication précédé de la mention « dans », la série, le tome, la page, le lieu et la
date d’édition.

Les références infrapaginales

En note en bas de page, on place les références qui renvoient le lecteur a un
passage précis des travaux utilisés par I’auteur. Elles sont souvent réduites a
I’essentiel. Dans ce cas-ci, le prénom de I’auteur précéde son nom. Dans une
méme note, les diverses références sont séparées par des points-virgules.

(39) L’auteur peut étre une personne morale ; on I’indique comme auteur. Les particules sont impri-
mées en minuscules et ne sont pas rejetées derriére le nom. Les titres nobiliaires sont intercalés
entre le nom et le prénom. Les titres universitaires et les distinctions honorifiques ne sont pas
mentionnés.

(40) Dans une bibliographie, le prénom de I’auteur suit le nom pour faciliter le classement alphabéti-
que. Dans une référence, il le précéde.

(41) A l'usage fréquemment rencontré d’indiquer le tome en chiffres romains, il faut préférer celui
de ’emploi des chiffres arabes plus aisément lisibles.

(42) Dans une bibliographie, le nombre de pages de ’ouvrage est indiqué immédiatement aprés le
titre, — en n’oubliant pas la pagination de I’introduction en chiffres romains. Dans une réfé-
rence, le(s) numéro(s) de page(s) dont il est fait référence est (sont) notée(s). Si une bibliographie
accompagne le texte, les indications bibliographiques en bas de page peuvent étre réduites a
I’essentiel.

(43) Il n’y a aucun intérét a indiquer le prénom de I’éditeur ni & mentionner les mots « Editeur »,
« Edition ».

(44) La date figure en France et depuis 1967 en Belgique sur la derniére page (dépot 1égal). Dans les
pays anglo-saxons, elle figure le plus souvent au dos de la page de titre.
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Le titre des ouvrages cités en note a de nombreuses reprises peut étre abrégé
ou remplacé par op. cit., ibidem. Ce procédé sera utilisé avec précaution. En
effet, les confusions sont possibles quand on renvoie le lecteur au dernier ouvrage
cité d’un auteur, notamment s’il est fait mention de plusieurs ouvrages du méme
auteur.

Quelques observations

Le titre de I’ouvrage et le prénom de I’auteur doivent apparaitre dans la lan-
gue de ’ouvrage, mais le lieu d’édition doit étre traduit, si possible. Lorsqu’un
ouvrage est publié par deux auteurs, les noms des deux auteurs sont mentionnés
dans ’ordre ou ils sont indiqués et reliés par la conjonction « et ». S’il y a plu-
sieurs auteurs, on peut ne citer que le premier et faire suivre ce nom par « e.a. »
(et autres). Si I’ouvrage est le fruit d’un travail collectif, on cite directement le
titre de I’ouvrage, suivi de la mention « sous la direction de », — le nom du
directeur du travail étant indiqué en petites capitales.

Si le lieu ou la date d’édition ou encore les deux ne sont pas mentionnés dans
I’ouvrage, les abréviations suivantes sont indiquées :
— s.1. : sans indication du lieu d’édition ;
— s.d. : sans indication de la date d’édition ;
— s.l.n.d. : sans indication du lieu ni de la date d’édition.

Un titre long peut éventuellement €tre raccourci ; trois points de suspension
indiquent la suppression ou la césure ; néanmoins le titre doit rester intelligible.

Pour les manuscrits des bibliothéques ou les documents d’archives, les noms
des bibliothéques et des dépots d’archives sont composés en petites capitales, les
noms des manuscrits et documents en italiques.

La présentation d’une bibliographie obtient un meilleur indice de lisibilité
lorsqu’elle est caractérisée par un « débord » de la premiére ligne de deux signes
vers la gauche. Ce systéme permet d’identifier les « entrées » ou alinéas en tant
qu’entités ; il permet aussi de mettre en évidence les noms des auteurs.

Quelques exemples de références bibliographiques

Maxime RODINSON, Les Arabes, Paris, Presses universitaires de France (ou
P.U.F.), 1979.

Histoire générale du travail, sous la direction de L.-H. PARIAS, 4 vol., Paris,
Nouvelle Librairie de France (ou N.L.F.), 1960-1961.

Yves BOISSEAU e.a., L’Homme, coll. « L’Univers en couleurs », Paris,
Larousse, 1978.

P. FAURE, La vie quotidienne des colons grecs de la mer Noire a I’Atlantique au
siécle de Pythagore. VI¢ siécle avant Jésus-Christ, coll. « La vie
quotidienne », Paris, Hachette, 1978.
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H. MONIOT, L’Afrique et I’enseignement de [’histoire, dans Cahiers de Clio.
Sciences de I’homme et de son environnement, n° 47, pp. 30-35, Paris, Bruxel-
les, Nathan-Labor, 1976.

Francois MAYENCE, Archéologie, art et histoire, dans Bulletin de la classe des
lettres de I’Académie royale de Belgique, 5¢ série, t. 31, n> 5-9, pp. 109-129,
Bruxelles, 1945.

Maxime RODINSON, op. cit., p. 32.

Alain HUS, Les Etrusques et leur destin, pp. 14-22, coll. « Empreinte », Paris,
Picard, 1980.

Epreuves d’imprimerie et corrections

Il est recommandé a I’auteur de conserver un double de son manuscrit.
Apres avoir terminé la composition de I’ouvrage, I’'imprimeur corrige celui-ci de
maniére a le rendre conforme a la copie transmise par ’auteur. Il envoie 2 celui-ci
les premiéres épreuves(5) d’auteur en deux exemplaires. L’auteur corrige ’un de
ceux-ci(46), de préférence a ’encre rouge et il veille & I’harmonie des titres, sous-
titres, etc. Il demande la mise en pages, en indiquant la pagination en bas de
pages, en comptant les pages blanches. Il prend soin de transcrire ses corrections
sur le double qui lui est réservé. L’imprimeur effectue les corrections indiquées
par I'auteur et lui fait parvenir deux exemplaires en secondes épreuves, pour
accord définitif. L’auteur examine si les corrections apportées par lui ont bien été
effectuées sur ces deuxiémes épreuves. Il corrige les fautes qui lui auraient
échappé a la premiére lecture. Il signe « Bon a tirer », date ces épreuves et les ren-
voie définitivement a I’imprimeur qui vérifie les corrections apportées sur le bon
a tirer. Les index sont établis d’aprés la mise en pages des secondes épreuves.

I n’est généralement pas envoy¢ de troisiémes épreuves a I’auteur. Lorsque
celui-ci en demande, elles sont le plus souvent facturées a titre de corrections
d’auteur. Lorsque le bon a tirer a été envoyé, le texte ne peut plus étre modifié,
sauf en cas de force majeure. Au besoin, une liste d’errata et d’addenda est jointe
a I’ouvrage. L’auteur est responsable des erreurs qu’il omet de signaler. Les frais
de corrections d’auteur sont toujours a sa charge.

La correction telle qu’elle vient d’étre décrite est actuellement remise en
question avec les méthodes de photocomposition modernes. Lorsque les textes
sont obtenus par photocomposition (avec ou sans ordinateur), les épreuves tradi-
tionnelles sont remplacées par des films ou des épreuves photographiques (bro-
mures), avec ou sans mise en pages selon les systémes, délivrés directement par
la machine. Dans les systémes de photocomposition dits & un seul passage (entrée
de cette bande en ordinateur, sortie d’une seconde bande perforée sans mise en
pages), une épreuve (film ou bromure) est délivrée sur photocomposeuse.

(45) Ou épreuves en placards, c’est-a-dire en paquets de textes ayant & peu prés la méme longueur.
C’est le tirage de contréle et/ou de travail, généralement effectué sur papier. ,
(46) Voir le Tableau des signes de correction ci-apres.
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Pour la relecture, on peut en prendre une photocopie qu’on vérifie et corrige
comme s’il s’agissait d’une épreuve typographique. Dans les systémes dits a plu-
sieurs passages, — qui assurent la mise en pages, — une épreuve lisible, générale-
ment sur papier, moins cher que le film, est délivrée ; on y apporte les corrections
orthographiques et de mise en pages. Les systémes « intégrés », récemment appa-
rus dans la presse quotidienne et périodique, ne font plus entrer les textes en ordi-
nateur en vue de leur traitement immédiat, mais les stockent en mémoire électro-
nique centrale de grande capacité. Ces textes sont appelés sur un écran de visuali-
sation pour modification, réduction, correction, etc. On les renvoie ensuite en
mémoire, accompagnés des instructions de mise en pages. Ces derniers systémes
ne donnent pas toujours lieu a une épreuve lisible sur papier. En principe, on
n’envoie donc rien a ’auteur, — pratique contre laquelle il faudrait s’élever.

Les signes de correction usuels

CORRECTIONS DANS LE TEXTE SIGNES | VALEUR DES SIGNES
EN MARGE DE CORRECTION
La trgdition orgdle elle-Iléme a/a/m/ | Lettre a rectifier.
est limitée et souffre/dans/ de Mot a rectifier.
biais dus notqblemes}/é I’ac- mment /—/| Partie de mot a rectifier.
tion des systémes po}iques £ Lettre a ajouter.
qui conditionnent 1/méme de existence /' | Mot a ajouter(47).
beaucoup de tradditions et n~/ Lettre a enlever.
accessoirement par des/des/ e Mot a enlever.
facteurs c¥lturels. Ces 9/ Lettre a redresser.
limigfitions inévitables wn Lettre a déplacer.
dans/connaissances]les_ g Mot a déplacer(“8).
obtenues a partir des = Lettres a rapprocher.
tradltlons orales sont - Lettres a niveler.
réelles efI’historien doit o Mots ou lettres a séparer.
les accepter 2. Mais il 2/ Lettre supérieure.
peut essayer d’y palﬁi- I Mot a diviser correctement.
heL en utilisan% des données L o
ournies par d aufres sour- Lignes a écarter.
ces de I’histoire, comme ) ;
( oy el ) Lignes a rapprocher.
les documents écrits, s’ils
existent.
Drautres sources sont aussi Lignes a réunir.
utilisables. ——/ — ————2 Lignes a remplir.
Pour récolter des données Fa Ligne a rentrer.
ﬁvalables, il faut bien con- o7 Ligne a sortir.

(47) Une phrase ou un paragraphe a ajouter sont écrits en téte ou en bas de feuillet. On le signale en
marge par la mention « Voir au bas » ou « Voir au haut » inscrite dans un ovale fermé. On peut
renvoyer au manuscrit pour éviter de surcharger 1’épreuve.

(48) Si l’interversion est plus compliquée, I’ordre normal des mots est numéroté.
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systématiquement les so@ Lignes a déplacer.
(naitre le milieu, récolter
existantes.[Telles sont les
idées émises dans De la tfadi-
tion orale. LEs remarques
s’appliquent a ’#frique
mais sont applicables a I’E4-

rope. Nous en tirer

Alinéa a créer.

Lettre italique.

Lettre minuscule.

Lettre majuscule.

Lettre en caractere gras.
Romains bas de casse a
remplacer par des capita-
les.

Romains bas de casse a
remplacer par des itali-
ques.

quétes sérieures sur les Correction annulée.

a%ources orales@;Euroge.Z
Les sources 7 Blanc a créer.

“ L’origine des sources

profit pour mener des en-

@ ;
@g:mp o lQ

Orientation bibliographique

AUGER Daniel, Préparation de la copie et correction des épreuves, Paris,
INIAG, 1976.

BESSON Robert, La pratique de [’expression francaise orale et écrite, Paris,
Casteilla, 1975.

BIANCONI A., BIANCONI O. et VIDAL A, Les techniques de |’expression écrite,
coll. « Mésopé », Toulouse, Privat, 1975.

BRUN J. et DOPPAGNE A., La ponctuation et ’art d’écrire, 3¢ éd., coll. « Bien
écrire et bien parler », Bruxelles-Amiens, Ced-Samson-Editions scientifiques
et littéraires, 1971.

Code typographique, Paris, Syndicat national des cadres et maitres du livre,
de la presse et des industries graphiques, 1977.

COLIN Jean-Paul, Nouveau dictionnaire des difficultés du frangais, coll. « Les
usuels », Paris, Hachette-Tchou, 1970.

DENIS Jules, Grammaire typographique, Liege, Thone, 1952.

DOPPAGNE Albert, La bonne ponctuation : clarté, précision, efficacité de vos
phrases, Paris-Gembloux, Duculot, 1978.

DOPPAGNE Albert, Majuscules, abréviations, symboles et sigles, Paris-Gem-
bloux, Duculot, 1979.

ESCARPIT Robert, L’écrit et la communication, coll. « Que sais-je ? », Paris,
P.U.F.,, 1973.

34



FIERING Norman, A guide to book publication for historians, Washington,
American Historical Association, 1979.

GOURIOU C., Mémento typographique, Paris, Hachette, 1961.

GREVISSE Maurice, Le bon usage. Grammaire francaise avec des remarques
sur la langue francaise d’aujourd’hui, 11¢ éd., Paris-Gembloux, Duculot,
1976.

HAGNAUER Roger, L’expression écrite et orale, Paris, Editions ouvriéres, 1972.
g

HALKIN Léon-E., La technique de [’édition, 6¢ éd., Bruxelles, Le livre d’ensei-
gnement, 1960.

HUMBLET Jean-E., Comment se documenter ?, coll. « Education 2000 »,
Bruxelles-Paris, Labor-Nathan, 1978.

La chose imprimée. Histoire, techniques, esthétique et réalisations de I’imprimé,
sous la direction de J. DREYFUS et F. RICHAUDEAU, Paris, Retz, 1977.

LEGRAND Claude, Visualiser un exposé oral, Paris, Editions d’organisation,
1980.

RICHAUDEAU Francois, L’écriture efficace, coll. « Savoir communiquer »,
Paris, Retz, 1975-1978.

VYNCKE Willy, Techni-Vaillant. Revue de [’imprimerie, n° 2, Liége, Vaillant-
Carmanne, 1966.

35







Index

Les chiffres renvoient aux pages ou les points sont traités.
Les chiffres gras se rapportent aux pages ou les points traités sont surtout déve-

loppés.

A

Abréviation : 5, 8, 19-21, 22, 26, 30, 31.

Accentuation : 12, 13.

Addition : §, 10, 27, 33.

Adjectif : 13, 14, 15, 17, 18, 20, 25, 26.

Age : 17.

Alinéa : 6, 8, 9, 13, 24, 27, 29, 31, 34.

Allégorie : 15.

Année : voir Date, Date d’édition.

Annotation : 7, 9.

Annuaire : 4.

Apostrophe : 7, 8, 22.

Appel de note : 8, 9, 19, 26.

Archive : 13, 17, 20, 31.

Article : 13, 14, 19, 20, 28.

Article de revue : 3, 9, 10, 30.

Astérisque : 26.

Astre : 15.

Auteur : 3, 4, 5, 6, 9, 10, 11, 13, 22, 27, 30, 31,
32,33,

B-C

Bas de casse : 9, 11, 12, 13, 20, 21, 26, 30, 34.

Bas de page : 9, 30, 32, 33.

Bibliographie : 4, 19, 29-32, 34.

Bibliothéque : 3, 13, 17, 31.

Blanc : 18, 29, 32, 34.

Bon a tirer : 32.

Cahiers de Clio : 5 (note 6), 9 (note 11), 10
(note 14), 12 (note 20).

Capitale (caractere) : 9, 10, 11, 12, 13, 19, 20,
21, 30, 31, 34.

Caractére d’imprimerie : 9, 11-13, 19, 22, 27, 34.
Voir aussi Bas de casse, Capitale, Espacé,
Gras, Italique, Majuscule, Minuscule,
Romain.

Carte : 6, 10, 30.

Centre de documentation : 3.

Chapitre : 6, 9, 10, 13, 20, 29.

Chiffre : 11, 14, 18-19, 20, 24, 26.

Chiffre arabe : 8, 18-19, 30.

Chiffre écrit en lettres : 18, 19.

Chiffre romain : 3, 13, 18, 19, 30.

Citation : 12, 14, 22, 24, 27, 28.

Classification : 3.

Cliché : 10.

Collection : 8, 20, 30.

Colonne : 10, 21.

Communication écrite : 3, 4, 5-35.
Communication orale : 3, 4-5.
Composition : 7, 9, 11, 12, 13, 19, 22, 32.
Compte rendu : 4, 21.

Conclusion : 6, 24.

Consonne : 7, 8, 20, 25.
Constellation : 15.

Copie : 3,-7, 11,12, 32.

Corps : 9, 11, 27.

Correction : 5, 32-34.

Coupure de mot : 7-9, 20, 26, 31, 33.

D-E

Dactylographie : 7-9, 10, 11, 21, 28, 29.
Datei: 4,18, 20, 21, 23,.26, 30,:31, 32.
Date d’édition : 4, 21, 30, 31.
Définition : 8, 14.

Degré : 19, 21.

Deux-points : 7, 14, 24.

Dialogue : 13, 28.

Dictionnaire : 4.

Divinité : 15, 17.

Division de mot : voir Coupure de mot.
Document : 3, 10, 31.

Documentation : 3-4.

Edition : 3, 5, 7, 21, 29, 30.

Eglise : 16, 18.

Encyclopédie : 4.

Enumération : 14, 19, 24, 28.

Epoque : 16, 17.

Epreuve d’imprimerie : 5, 9, 32-34.
Espacé (caractere) : 11, 13.

Etat : 15, 16, 17:

Etat de la question : 3, 4.

Etranger (terme, langue) : 6, 12, 31.
Extrait : Voir Citation.

F-G-H-I

Féte : 15, 17, 25.

Feuillet : Voir Folio.

Fichier : 3.

Folio : 9, 10, 13, 19, 21, 33.

Format : 9, 30.

Géographie : 8, 15, 16, 17, 18, 19.
Graphique : 6, 10.

Gras (caractere) : 9, 11, 12, 13, 22, 34.
Guillemet : 7, 12, 27, 30.

Heure : 8, 19, 22, 24.




Illustration : 9, 10, 30.

Impression : 9, 10, 11, 13, 29, 32, 33.

Imprimeur : 9, 12, 32.

Index : 4, 9, 32.

Initiale : 11, 20, 30.

Interligne : 7, 9, 10, 29.

Introduction : 3, 6, 30.

Italique (caractere) : 9, 11-13, 21, 22, 26, 27,
30, 31, 34.

J-K-L-M

Jour : 18.

Journal : 12, 14.

Langue étrangére : voir Etranger.
Légende : 10.

Lettre d’ordre : 14, 24.

Lettre finale : 19, 20, 21.

Lettre supérieure : 19, 20, 21, 33.

Lieu (adjectif, nom) : voir Géographie.
Lieu d’édition : 21, 29, 30, 31.

Ligne : 7, 9, 29.

Livre : voir Ouvrage.

Majuscule : 11, 12, 13-17, 22, 24, 26, 34.
Manuscrit : 5, 7, 9-10, 20, 31, 32, 33.
Marge : 7, 9, 12, 33.

Minuscule : 9, 11, 13, 14, 16, 17-18, 23, 30, 34.
Mois : 18.

Monnaire : 8, 18, 21.

Mot composé : 8, 24, 25, 26.

N-O

Nombre : 8, 10, 18-19, 25.

Nom commun : 13, 14, 15, 16, 17, 18, 21, 25.

Nom d’auteur : voir Auteur.

Nom géographique : voir Géographie.

Nom hiérarchique : 18.

Nom patronymique : 16.

Nom propre : 8,9, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20.

Normalisation : 5, 11, 21, 29.

Note : 3, 4, 5,6, 9, 13, 19,.20,:21, 26,,20, 31.

Numéro : 9, 10, 19, 21, 30, 33.

Oeil : 11.

Omission : 22, 27.

Ordre : 17.

Orthographe : 6, 9, 14, 33.

Ouvrage : 3, 4, 9, 10, 12, 14, 15, 26, 29, 30, 31,
32.

P-Q-R

Page : 4, 19, 21, 26, 30, 32, 33.

Pagination : 9, 10, 19, 30, 32.

Paragraphe : 7, 10, 13, 14, 19, 24, 26, 28, 29, 33.
Parenthése : 7, 14, 23, 26-27.

Particule : 30.

Période : 16, 17.

Périodique : 3, 4, 30, 33.

Personne : voir Nom propre.
Photocomposition : 3, 32, 33.

38

Photographie : 4, 10, 32.

Piece justificative : 9.

Plan : 4, 5, 6.

Pluriel : 12, 20.

Point : 7, 10, 11, 12, 14, 18, 19, 20, 21, 22, 24,
26, 27, 28, 29, 30.

Point d’exclamation : 7, 22-23.

Point d’interrogation : 7, 23.

Point de suspension : 14, 20, 22, 23, 27, 31.

Point-virgule : 7, 10, 14, 24, 30.

Ponctuation : 6, 7, 9, 10, 13, 14, 22-28.

Préface : 4.

Préfixe : 8, 24, 26.

Prénom d’auteur : voir Auteur.

Procés-verbal : 6, 8.

Publication : 4, 5, 11, 12, 30.

Recto : 9.

Référence : 5, 9, 10, 13, 26, 29-32.

Régne : 16.

Religion : 15, 16, 17, 18.

Rétro-projecteur : 4.

Revue : 4, 12, 14, 30.

Romain (caractére) : voir Bas de casse.

Rue : 16.

Saint : 17, 18, 19, 24.

Secte : 17.

Schéma : 6, 10.

Siecle : 8, 13, 19, 20.

Sigle : 8, 19, 21.

Signe de correction : 33-34.

Sommaire : 28.

Sous-titre : 6, 9, 22, 30, 32.

Subdivision : 6, 9, 13, 22.

Substantif : 14, 15, 16, 17, 18, 20. Voir aussi
Nom.

Support visuel : 4, 5.

Suppression : 5, 10, 13, 19, 28, 31, 33, 34.

Style : 6.

Syllabe : 7, 8, 20.

Symbole : 19, 21-22.

T-U-V

Table des matiéres : 4, 9, 22.

Tableau : 4, 5, 6, 10, 13, 22.

Terme homologué : 6.

Tiret < 7,9, 11, 14, 23,24, 28.

Titre : 5, 6, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 20,
22, 30,731, 32.

Tome : 21, 30.

Trait 311, 12, 19,.26,:28;

Trait d’union : 7, 8, 9, 14, 24-26, 28.

Travail : voir Ouvrage.

Typographie : 9, 11, 33.

Vers : 14.

Virgule : 7, 14, 23, 24, 28, 30.

Volume : 21.

Voyelle : 8.




Table des matieres

Introduction . .......... ... ittt i i e e 3
La recherche de la documentation . .........................c0unun.... 3
La communicationorale ........... ... ... ... .. ittt 4
La communicationécrite . ........... ... ... ittt 5
Leplan.etila forme dutravil ., ..., s o B0l vy o o i s o o Siibasasis o omod st e 5
La dactylographie de la copic ou du MANUSCIIL « <o« oo v vt o v voie siuiios o nnssiai. 7
La présentation: dimanuSerit . 20 0m i o . o ceie P uimes o ol b o B8 e sl s s i 9
Le manuscrit desting a LimpresSiOn . ; i weve s 500 b s s St ding s 9
Le travatl dactylographie . v . s a5 sa i v e S e s S SR 10
Les illustrations et les informations graphiques . ...........cccvvvivrnenn.. 10
FEes caracteres d impPrimerielin, i cn s s s wisin fia o sinin 3 5 oo oo Bl s s e 60 s 1o 1]
L eMplordesiCaracteres .« /s o iti s wotoms vib s e s e s s o oo R A 12
LESTHANGUES o, 50 555 5ls /50 wia aom st o St s o o w2 Shbains RS 1 I Sy 12
Les caractéres gras et les caractéres espaceés . .. ............c.coueuenon.. 13
LeS-POIILeS CaADILALLS . . .« s iri s voos »5insiols-obis o S o 316 o1 sabiors o coboih Srsisiiosinslimssil 13
Les 8randes:capitales ... at's i i 20l soo S0, oo disety i 13
L’emploi des majuscules et des minuscules .. ................cvuiiunnn... 13
L5 INATUSCUICS i i v o e o vie i oo oo w ot e e i ave i o o i 0 1ot 50 hnpre b siai e 13
LemMinuscitles’ ... 5170 « « s s st s o ssto s S o als bammsl Bis siw a5 5008 8 S el nE s 17
L €Criture des NOMIBIES . civin's v s v s s s 006w s ondin sor a5 518 5 6 00 518 0, ot bl 315 o i 2 i 18
Nombre en chiffresarabes . ..............c.uuuuiiieuienenennnnnn. 18
Nombre eni,chif[TeS FOMBINS " « vk s s v s wovsmmninayims s o b wgie o do TR 21 19
Nombre en toutes lettres . .......... ... ee et teeeennnn. 19
Abréviations, sigles, Symboles . ..........o it e 19
Les abréviations les plus courantes . ................c.cueuuueienennnn.. 20
Les symboles les plus courants . ................c.uuuieniuinenennnnnns 21
L ponCIuation!. «\ou i s oo o8 Tesisle assisibeelas afinusss oo sils 215050 oot s srmat mo ek 22
L ORI OIS ottt s o e SN te 5 R et s M B Ty o 08 MRS it o SN i 22
Les'points de SUSPEnSION < % v s o sisiosims Bt & sate s i snBetb 3 snarss o mi o8 22



T POt d X CIRI IO, o e s o £ o SR T ey o R o T 22

L e DOMEA IR CIIOZAON i st o i i vl a5 o o 8 5 o PR L A TN 23
L T R S e e T T o it I e 23
Ty e A T N SRS P S R O 1 S e A U R T ) 24
D T e s A e R s [ e g S 24
F Bl 77 0314 L R e S R R e GRS NS PRSE GRUR I  h 24
L GSTORINGIER S S T i o A O Sl i i T St R 26
LeS POreTNENCS €I1eS CFOCRELS i v . - v v o v wine ais o5 uivls 5va 4 s i ore .60 e 5s e am, o o 26
I 1 ey o i ST A PIRR S NG < e S P Ol R S 27
L OIOITRE it s, o r S O O s o bl SR SR L 7 B o e e & 28
Le paragrapheiet Lalinea . . i itihy i on v vieiis o sis v ¥arsles)s o 5155 s o wtabe’s 1o &)t dits 29
L.a:bibllographiE et:1eS TEIOTBNCESIEL .« /. ' .« &  Wiaie ave tlans Sraiaials o o S)50 o8 u0rs N a0 0 To 29
Référence bibliographique pour un ouvrage . ...............coueueun.. 30
Référence bibliographique pour un article de revue, de périodique . . . .. .. 30
RS e R eNCes TR G I AleS & o e i L s ST e s ki s 30
Ol GUES ODSCIRATIONS 15l SRR, o A AU TRO - s o 31
Quelques exemples de références bibliographiques . . ................... 31
Epieuvesid imprimericiet COTTRCHONS 15 & & fan i 0y v e sibiais atliaan s 24 32
Les Signes QeiCOTTECliONUISUCIS . . . . < 5 3% s 5t iovisin e s o sie: b %0 50 Sl st 310 % 33

Orientation bIbHOSTAPIIGUER o5, T al. « s s ilais s w bism st o dalaeais o s 40 5 s s



~~~~~

9999999999999







