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Introduction

La communication avec autrui, qu'elle soit orale ou 6crite, constitue un
domaine trds vaste. L'une et I'autre ob6issent d certaines rdgles, d certains usages
qu'il convient de respecter.

Les pages qui suivent ont pour objet d'aider aussi bien les 6tudiants que les
professeurs ou les auteurs, dans la tdche de pr6sentation d'un travail : 6tude par-
ticulidre, - pour les dtudiants de I'enseignement secondaire sup6rieur et de
I'enseignement sup6rieur, universitaire ou non, - cours, - pr6sentation de
notes ou de documents, - copie destin6e d l'6dition(l). Tout travail r€clame non
seulement des qualitds de fond, mais exige aussi un soin particulier quant d la
forme, soit de I'expos6 oral, soit, comme ici, de l'6crit pr6sent6 au lecteur. Dans
ce cas, la compr6hension du texte doit €tre facilit6e par sa perception visuelle.

La recherche de la documentation

Dans la recherche de la documentation(2) n6cessaire i leur 6tude, Ies auteurs
doivent s'efforcer de ne n6gliger aucun des travaux qui ont fait avancer l'6tat de
la question. On peut acc6der d ceux-ci dans un domaine d€termind en consultant
une bibliothdque ou un centre de documentation offrant ouvrages et p6riodiques.
Lir, chaque document, ouvrage ou article est caract6ris6 dans un fichier-auteurs
(alphab6tique) et un fichier-matidres. Le classement de ce dernier est 6tabli soit
d'aprds une classification hi6rarchique dont la plus utilis6e est la Classification
ddcimale universelle (C.D.U.), soit d'aprds une classification d mots-clds.

( I ) Nous remercions les soci6t6s d'6dition Vaillant-Carmanne, Casterman, Sciences et Lettres qui ont
eu I'obligeance de nous faire part des usages en cours chez elles. Nous nous rdf6rons i des ouvra-
ges spdcialis6s signal6s dans I'orientation bibliographique de cet article et notamment au Code du
bon usage en matiire de publications scientifiques r6dig6 par l'Unesco en 1962: Document
Unesco - NS - 177, cit€ dans J.-E. HUMBLET, Comment se documenter ?,pp. l7l-175, coll. < Edu-
cation 2000 >, Paris-Bruxelles, Nathan-Labor, 1978.

(2) Voir d ce propos J.-E. HUMBLET, Comment se documenter 2, coll. < Education 2000 >, Paris-
Bruxelles, Nathan-Labor, 1978.



A I'heure ori le nombre et le volume des publications ne cessent de cro?tre, le
gain de temps est apprdciable si on se r€fdre d'abord d la consultation de la litt€-
rature secondaire : grands r6pertoires bibliographiques, bibliographies r6trospec-
tives, encyclop6dies gdn6rales et spdcialis6es, dictionnaires, annuaires, recueils de
comptes rendus analytiques, etc. Les tables des matidres des grandes revues sp6-
cialis6es peuvent 6galement €tre consult6es ainsi que les bibliographies figurant
dans les ouvrages traitant du sujet que I'on se propose d'6tudier.

Pour ddterminer si un ouvrage est en relation directe avec le travail, on peut
lire la pr6face qui expose le but poursuivi par I'auteur, consulter la table des
matidres et I'index, feuilleter quelques pages. Lorsque sur une question existent
plusieurs 6tudes g6n6rales, il ne faut pas hdsiter d choisir la plus r6cente. Presque
n6cessairement, elle fournit le dernier 6tat de la question et 6vite ainsi de devoir
consulter les ouvrages dont la parution est antdrieure. Mais il faut procdder avec
attention. Certains ouvrages anciens, r6dig€s par des sp6cialistes, ont plus de
valeur que des travaux r6cents, Guvres d'amateurs. Donc il ne faut choisir la
nouveiut6 que si elle €mane de sp6cialistes. Quant aux pdriodiques, ils seront
d6pouill€s en commengant par les num€ros les plus r6cents.

Des rdgles critiques doivent €tre suivies lors de la sdlection de la documenta-
tion. Les auteurs des ouvrages consultds doivent possdder les qualit€s n€cessaires
pour traiter de la question de manidre utile. Les pdriodiques doivent €tre sp€ciali-
sds dans le domaine couvert. Les publications scientifiques sont i distinguer des
publications journalistiques ou de vulgarisation. La date de parution doit €tre
r6cente ou significative selon I'objet trait6. De plus, il faut s'assurer de I'impar-
tialit6, de I'objectivit6 de I'auteur. Toutes les informations rassembl6es doivent
6tre pass6es au crible d'un examen critique minutieux, qu'il s'agisse d'informa-
tions dcrites, de tdmoignages photographiques, ou encore cin€matographiques ou
sonores. Les divergences sur la question trait6e seront examindes soigneusement.

La communication orale

Le travail 6crit est parfois destin6 d €tre pr6sent6 oralement. D'oti ce chapi-
tre. Prdsenter un expos6 oral, ce n'est pas lire un texte r6dig6, ni < r6citer > ce que
I'on a appris par ceur. C'est improviser ir partir d'un plan et de quelques notes
qui peuvent €tre gard6s sous les yeux.

Pour r€ussir une communication orale, il faut €tre clair afin d'€tre aisdment
compris. Le plan suivi doit €tre logique et transparaitre d travers I'expos6 afin
que I'auditoire sache of I'orateur en est et ori il veut aller. Ce plan peut €tre ins-
crit sur un tableau - ou mieux, sur un transparent pour r6tro-projecteur, - ser-
vant ainsi de support visuel aux propos tenus. En effet, une composante visuelle
renforce l'impact de I'expos€. Le support visuel est placd avant le d6veloppement
oral. Il annonce ou exprime sch6matiquement ce qui sera ddvelopp6 oralement ;

4



le contenu du d6veloppement se r€fdre alors aux supports visuels(3). Quand on
passe d'une partie de I'expos6 d une autre, il vaut mieux I'indiquer. Lors d'une
explication difficile, le ddbit est ralenti ; I'explication est 6ventuellement r6p6t6e.

Afin de retenir I'attention de tous, il faut intdresser. Ainsi les d6tails inutiles
et les explications fastidieuses seront 6vitds. L'expos6 pourra €tre accompagn6
avantageusement d'aides visuelles(4) : inscriptions sur un tableau ou sur des feuil-
les de papier, images projet6es, etc. Il faut aussi faire preuve de naturel, ne pas
rester fig6, 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 €tre bien choisis, pr€sent€s avec nettet6 et vigueur, dans un
ordre progressif.

La communication 6crite

Les auteurs respecteront des conventions formelles tout au long de leur tra-
vail tant en ce qui concerne la disposition g6n6rale, l'6chelle des titres que la pr6-
sentation des notes, des r€fdrences bibliographiques, etc. En effet, un travail pr6-
sent6 soigneusement facilite la lecture et, en matidre d'6dition, 6vite d I'auteur des
frais d'6preuves suppl6mentaires et de < corrections 4tsuteur ))(5).

Les rdgles de pr6sentation d'un texte ont suscitd de nombreuses publications.
Si certains usages semblent respectds de manidre unanime, si certaines normes
internationales tendent d se rdpandre, par contre des variantes parfois assez nom-
breuses sont constat6es en ce qui concerne certains points. Pour les premiers,
nous les livrons ici ; pour les secondes, nous donnons les rdgles les plus fr6quem-
ment rencontr6es(6). La rdgle d'or est de choisir le systdme de pr6sentation le plus
courant et de s'en tenir d I'unitd des formes.

Le plan et la forme du travail

Le titre donn€ i un travail doit concilier i la fois des caract6ristiques de brid-
vet6 et de comprdhensibilitd. Il doit Otre suffisamment explicite et pr6cis quant au
contenu. Les abr6viations et le jargon de sp6cialiste seront 6vit6s.

(3) Cfr i ce propos Cl. lpcnrno, Visualiser un exposd oral, Paris, Editions d'organisation, 1980.
(4) Les pr€sentations orales avec aides visuelles sont des expos6s oraux traditionnels entrecoup6s d'un

nombre variable d'€l€ments visuels qui concr6tisent, simplifient, illustrent ou synth€tisent le dis-
cours verbal. Cfr Cl. lrcnrNn" op. cit., pp.22-26.

(5) Une correction d'auteur est une modification du manuscrit initial apportee par I'auteur sur les 6preu-
ves. Il peut s'agir d'une correction, d'une suppression, d'une adjonction, d'un remaniement.

(6) Les rdgles et usages communiqu6s ici sont A respecter dans les articles publi€s dans les Cahiers de
Clio. Sciences de I'homme et de son environnement, Bruxelles-Lidge, Centre de la p€dagogie de
l'histoire et des sciences de I'homme, depuis 1965.



Le plan du travail doit conduire I'esprit du lecteur d'un point i un autre par
un cheminement logique qui captera sbn attention. Les types de plan sont multi-
ples : ils peuvent €tre chronologiques, gdographiques, analytiques, th6matiques,
didactiques, etc. Le choix d'un type d6termin€ d€pend du texte d r6diger, du but
poursuivi et des arguments dont on dispose. Par exemple, pour la r6daction d'un
procds-verbal, I'ordre chronologique est de rigueur. S'il s'agit de pr6senter une
question sans 6mettre d'avis, les plans analytique, chronologique, th6matique,
etc. seront employ€s. Lorsque I'objectif est de convaincre, il est pr6f6rable d'uti-
liser des types de plan didactique ou de dissertation.

Tout travail ddbutera par une introduction pr6cisant le point de d6part,
dveillant I'intdr€t et incitant d lire la suite. Cette introduction ddfinira et d6limi-
tera la question trait6e. Elle comportera I'annonce de ce qui suit, donnera les
points de repdre qui permettront au lecteur de suivre le d6veloppement. Enfin elle
se terminera par une transition avec la premidre partie du travail.

Dans le dCveloppemenl, chaque idde doit venir en son temps, dans un certain
ordre par rapport aux autres. Pour cela, il sera divis€ en plusieurs parties qui,
elles-m€mes, pourront €tre subdivisdes. Chaque partie doit constituer un tout,
une 6tape dans le raisonnement, dans la mesure ori elle exprime un certain nom-
bre d'id6es li6es entre elles, et a une fonction de ddmonstration. Des transitions
doivent €tre amdnag€es entre chaque partie. Les parties du ddveloppement et les
subdivisions de celles-ci feront I'objet de chapitres diff6rents signal€s par des
titres et des sous-titres. A I'int€rieur de chaque chapitre ou subdivision, les a/i-
ndas abusifs sont d 6viter.

Le travail se termine par une conclusion r6capitulative faisant appel aux
id6es d6veloppdes, pr6sentant les r6sultats du processus pr6alable d'analyse en
rassemblant les 6l6ments essentiels du thdme d€velopp6, en rendant manifestes
leurs articulations. Cette conclusion peut aussi €tre prospective en comportant
des propositions nouvelles.

Les id6es seront exprim6es le plus clairement possible. La ponctuation sera
rigoureuse. Elle facilitera la tdche du lecteur en donnant le ton au texte et en per-
mettant d'en ddterminer la signification et les nuances. L'orthographe sera cor-
recte : le bon usage guidera I'auteur. Les termes €tymologiques douteux, les
ambiguilds, le jargon technique et le langage familier seront 6vit€s. Les termes
peu usuels ou nouveaux seront ddfinis ou illustr6s par des exemples. Les termes
6trangers seront proscrits quand des 6quivalents frangais existent(?). Les auteurs
pr€ciseront, par I'utilisation de notes par exemple, ce qui, dans leur travail,
repr6sente leur apport personnel et ce qui appartient d d'autres. Le style restera
sobre, sans phrases pompeuses, sans digressions et r6p6titions inutiles. Souvent,
la compr6hension par le lecteur des id6es exprim6es sera facilitde par une schCma-
tisation, communication directe de la structure ou de I'organisation d'un ensem-
ble de points ou d'id6es. Cette sch6matisation sera exprim6e par des symbolisa-
tions soit dcrites soit graphiques (tableaux, cartes, graphiques, sch€mas) sous-
tendant le commentaire 6crit.
(7) Voir i ce propos la Publication des termes et expressions homologuCs par le Conseil international

de la langue frangaise, tels qu'ils ont CtC opprouvds par le Conseil culturel de la CommunautC cul-
turelle frangaise en sa sCance du I7 juin 1980, dans Moniteur belge, pp. 1252-1263, Bruxelles,
5  ju in  l98 l  .
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La dactylographie de la copie ou du manuscrit

La dactylographie de la copie(8) ou du manuscrit(9) ob€it d certaines rdgles
qu'il convient de respecter. Une marge, le plus souvent de quatre centimdtres et
demi, est laiss6e ir partir du bord gauche de la feuille. Elle doit €tre assez large
pour permettre des annotations. A droite, la marge est moins importante : elle
compte au moins un centimdtre. Au d6but du texte, un espace de six interlignes
est pr6vu. En bas de page, I'espace compte au moins deux centimdtres. Les para-
graphes sont marqu€s par un interligne plus important ainsi que, selon les usages
frangais, par un retrait de la premidre ligne. Ce retrait n'est pas obligatoire, mais
il est souhaitable pour la clartd de la pr6sentation. La ponctuation est dactylogra-
phi6e de manidre conventionnelle comme suit :

Il est fr6quent qu'on soit amen6 d couper le dernier mot d'une ligne. Certai-
nes rdgles doivent €tre respect6es :

(8) Dans l'6dition, la copie est le texte remis ir la composition. On dit aussi parfois < matidre > ou
( texte D. La copie est le plus souvent dactylographide pour des raisons de lisibilitd.

(9) Le manuscrit est, par d6finition, tout texte €crit i la main. Mais, dans l'6dition, la notion de
manuscrit est 6tendue pratiquement i toute forme de copie, dactylographide ou non, destin6e A la
composit ion.

SIGNE ESPACE AVANT ESPACE APRES

i  
' ! ' ,

" (ouvrant)
" (fermant)
(
)
- (trait d'union)
- (tiret)
' (apostrophe)

0
I
I
0
I
0
0
I
0

I
I
0
I
0
I
0
I
0

RECLES BONNES
COUPURES

MAUVAISES
COUPURES

La coupure du mot est effectu6e
entre syllabes, au milieu du mot.

Carma- fgnole. Carm- [agnole.

La coupure du mot intervient entre
consonnes rdpdtdes lorsque celles-ci
appartiennent d des syllabes diff6-
rentes.

Adap- [tation. Ada- [ptation.



La division du mot est faite aprds
un trait d'union.

Procds- [verbal. Proc- [ds-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 effectu6e, sauf dans les
mots compos6s.

Extra- [ordinaire. Mara- [icher.

Deux mots joints par une apostro-
phe ne sont jamais coup6s mais
lorsque l'apostrophe est suivie
d'une consonne, la coupure est
admise.

Aujourd' [hui. Qu'- [elle.

Un pr6fixe n'est jamais scindd. Circon- [spect. Cir- [conspect.

Les sigles ne sont pas divis6s. u.R.- [s.s.
Les abr6viations ne sont pas cou-
p6es.

Coll. [< U > C o - [ l l . ( U ) .

Un nombre n'est pas s6par6 du mot
qu'il ddfinit.

A 20 heu- [res. A 20 [heures.

Un appel de note n'est pas report6
i la ligne suivante.

D6fi- [nition(l) D6finition [(l)

Si la premidre syllabe d'un mot ne
comprend qu'une lettre, elle n'est
pas coupde.

Ivro- [gnerie. I- [vrognerie.

Un nom propre n'est pas scind6. Le roi [Charles. Le roi Char- [es.

Un nombre en chiffres arabes n'est
pas divis6.

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'alinda.

. [heures. . heu- [res.

La coupure d'un mot avant ou
aprds un ( x )) ou un ( y ) n'est pas
effectu6e lorsque le < x >> rdunit
deux voyelles et que le < y > a la
valeur de deux << i >.

Brux- [elles.
Pa- [yer.



Des divisions de mots d plus de trois lignes cons6cutives sont d 6viter. La
coupure d'un mot s'indique par un tiret plac6 en fin de ligne aprds la premidre
partie du mot ; le tiret ou trait d'union n'est pas r6p6td au d6but de la ligne sui-
vante.

La pr6sentation du manuscrit

Le manuscrit destind d I'impression

Les auteurs seront trds attentifs d la parfaite mise au point du manuscrit con-
fi6 i I'imprimeur et s'abstiendront de retravailler la forme du texte d la r€ception
des dpreuves d'imprimerie. Ordre, sobri€t€ et cohdrence sont de mise pour obte-
nir une bonne prdsentation. Celle-ci sera claire, adrde, < propre > c'est-d-dire
sans surchage.

Le travail sera dactylographi€ i 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 alindas seront vdrifi6s. Les appels de note et les notes elles-
m€mes devront 6tre num6rot6s correctement, de pr6f€rence de manidre continue.
Les notes seront dactylographi6es en bas de page ou sur des feuillets s6par6s avec
indication en bas de page de I'endroit oi les placer. Les r6f€rences seront unifor-
mis6es. La place des illustrations 6ventuelles sera pr€cis6e. Les textes d composer
dans un caractCre sp6cial ou dans un autre corps(r0) seront signal6s de manidre
prdcise et conventionnelle d I'imprimeur de m6me que les titres, sous-titres et sub-
divisions diverses(ll). Les intervalles entre ces derniers seront uniformis6s. La
multiplication abusive des alin€as, sous-titres, titres, caractdres diff6rents, aligne-
ments divers sera 6vit6e. Titres et sous-titres n'apparaitront jamais en bas de
page. Les explications €ventuelles destin6es d l'imprimeur seront isoldes en
marge, entour6es d'un ovale ferm6. Les pidces justificatives seront rejet6es d la
fin du travail. S'il s'agit d'un ouvrage, une table des matidres compldte et ordon-
n€e sera dress6e et un index sera 6tabli. Ces deux dernidres op6rations ne pour-
ront avoir lieu qu'aprds rdception des premidres 6preuves, voire ult€rieurement en
fonction des nouveaux proc6d6s d'impression. En effet, la pagination doit €tre
rdalis6e au niveau de I'impression pour que table des matidres et index soient
constitues.

Les feuilles du manuscrit seront num6rot6es avec soin dans le coin supdrieur
droit de manidre continue pour 6viter toute confusion. Si des feuillets sont

Le corps d'un caractdre est une des trois dimensions du parall6ldpipdde mdtallique dit caractdre
typographique. C'est la dimension prise perpendiculairement i la ligne d'impression.
Par exemple, dans les Cahiers de Clio, les titres des articles sont compos€s en capitales grasses et
les sous-titres en petites capitales ; les titres des chapitres, sous-chapitres, etc. r€pondent A la
hi6rarchie suivante :
- articles courts : minuscules grasses, italiques ;
- articles plus /ongs .' romains bas de casse encadrds ou petites capitales encadrees, minuscules

grasses, italiques soulign€s, italiques.

(10)

0 l )



ajout6s, la num6rotation sera accompagn6e des termes ( brs, ter, etc. >> ; s'ils
sont retir6s, la pagination supprim6e sera port6e sur le feuillet precedent 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 indiqu6s.

Le travoil dactylographid

En ce qui concerne le travail destin6 d 6tre seulement dactylographid, les
regles €nonc6es concernant le manuscrit destin6 d I'impression lui sont aussi
applicables. Mais, dans ce cas, le travail sera dactylographi€ d interl igne simple ;
un interligne double sera prdvu entre les diff6rents paragraphes ; un interligne tri-
ple sera am6nag6 entre les chapitres.

Les illustrations et les informations graphiques

Les illustrations peuvent €tre constitudes de dessins permettant la confection
de clich6s 11311(12) ou de photographies permettant I'obtention de clich6s
simili(t3). Les l6gendes des illustrations seront not6es sur des feuillets s€par6s.
Une num6rotation sera apportee aux documents d clicher. Enfin, les dessins
devront €tre rdalisds sur papier calque ir I'encre de Chine. Si une suppression ou
une addition est parfois rdalisable dans un clichd trait, par contre il est impossible
de modifier un clich6 simili, - un nouveau clichd est des lors requis.

Les informations graphiques (cartes, diagrammes, sch6mas, etc.) se voient
gendralement attribuer une numdrotation distincte, qu'ils se trouvent dans le
texte ou n61(14). Il faut veiller d ce que le lecteur trouve toujours des repdres, des
rdfdrences pr6cises pour les situer, les comprendre.

Pour la composition des tableaux, il convient de suivre les rdgles suivantes :
les titres des colonnes seront compos6s en petites capitales ; la ponctuation sera
inexistante (point, point-virgule), sauf si le tableau comporte des phrases.

Un document est dit au trait lorsqu'il ne comporte aucune demi-teinte. C'est le cas d'un dessin ir
I'encre de Chine noire sans addition d'eau, et des tons de gouache pos6s i plat sans nuance
aucune.
Un document est dit sr'rnlli lorsqu'il pr6sente des demi-tons, des d6grad6s. C'est le cas des lavis ir
I'encre de Chine, des aquarelles en couleurs et des photographies en noir ou en couleurs.
Sauf dans les cas de travaux ou d'articles p6dagogiques oi les documents 6crits, cartes,
tableaux, etc. entrent souvent dans une num6rotation unique. C'est le cas des articles publi€s
dans les Cahiers de Clio.
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Les caractires d'imprimerie

Les caractdres d'imprimerie sont class6s par force de corps, c'est-d-dire par
le nombre de points(I5) qu'ils comptent. Ce classement va du corps 6 au corps 12
pour les caractdres d'imprimerie les plus usuels. Les caractdres diffdrent non seu-
lement par la force de corps, mais aussi par l'eil, c'est-d-dire le relief ou la sur-
face imprimante du caractdre qui regoit I'encre d d6poser par pression sur le sup-
port d'impression.

L'usage typographique nous a transmis les termes << capitales >> et << bas de
9355s ))(16) pour d€signer respectivement les majuscules et les minuscules impri-
mdes. Les caracteres cgurants sont les << romains minuscules >, soit les << bas de
casse D. Les capitales sont r6parties en trois cat€gories :
- les capitales proprement dites, ou grandes capitales(l7) dont la hauteur est

6gale d 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 caractdres italiques ou des caractdres gras ou des caractdres espac6s peu-
vent aussi 6tre employ6s.

En vue de la composition en caractdres diff6rents, la pr€paration de la copie
s'effectuera de la manidre suivante :

MOTS OU TEXTES A COTT,TPOSTN EN MANIERE DE PRESENTER LA COPIE

Caractires italiques Souligner d'un trait
continu

histoire

Caraclires gras Souligner d'un trait
onduld(18)

histoire

C a r a c t d r e s  e s p a c 6 s Souligner d'une ligne
de points

(15) L'unit6 de mesure typographique, dans toute I'Europe sauf en Grande-Bretagne, est le point
< Didot > (l point : 0,3'159 mm) ; son multiple est le < douze > appel6 aussi < cicdro >. Le
systdme est donc duod6cimal : I douze = l2 points = 4,51 mm. L'Inlernotionol Organisation
for Standardisation (LS.O.) se pr€occupe de I'uniformisation des mesures typographiques et de
leur rattachement au systdme m6trique decimal.

(16) Appel6s ainsi car, dans la composition manuelle, ils trouvaient place dans la partie infdrieure
des casses oi se rangeaient les caractdres.

(17) Elles scnt parfois appel€es < hauts de casse ) parce qu'elles prenaient place dans la partie sup€-
rieure des casses.

(18) Dans un texte dactylographid non destin6 A une publication, les auteurs remplaceront les traits
ondul6s par des petits tirets plac€s en dessous de chacune des lettres du mot ou de I'expression.
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PETITES CAPITALES Noter des majuscules
ou sou l igner  d 'un
d o u b l e  t r a i t  c o n -
tinu(19)

HISTOIRE
histoire

GRANDES CAPITALES Souligner d'un triple
trait continu

histoire

CAPITALES GRASSES Ajouter un trait ondu-
l€ soit au double trait
continu soit au triple
trait continu

histoire

histoire
:

CAPITALES ITALIQUES Noter des majuscules
et souligner d'un trait
continu

HISTOIRE

L'emploi des caractires

Les italiques
Il est d'usage d'imprimer en italiques :

(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 soulign6s de deux traits, les compo-
sent en grandes capitales.

(20) Dans les textes destin6s aux 6ldves, les noms des partis politiques, des institutions politiques,
6conomiques, etc. seront de prdf€rence compos6s en italiques. La rdgle est d'application dans les
Cohiers de Clio.

(21) Certains mots ou expressions €trangdres ont ete francists par l'AcodCmie frongaise. Ils sont
donc compos6s en caractdres romains ; ils ont l'accentuation frangaise et admettent la marque
du pluriel frangais. Voir M. cREvrssg Le bon usage, pp.235-240.

EN ITALIQUES EXEMPLES

Les mots ddtourn6s de leur sens
habituel.

La Licorne a appareill6.

Les mots sur lesquels on d6sire por-
ter I'attention, bien qu'ils puissent
aussi €tre plac6s.entre guillemets(20).

Il ordonne d tous les citoyens.

Le Parti libCral fut cr66.

Les expressions 6trangdres dans un
texte frangais(21).

Il le ddmontre ab absurdo.

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

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

Les noms d'Guvres, d'enseignes,
de bateaux.

La Vdnus de Milo.
Le paquebot Empire.



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 6galement compo-
s6e en italiques. Dans un texte en italiques, un titre, un nom seront composds en
romains bas de casse.

Les caratCres gras et les caracftres espacds

Les caractdres gras et les caractdres espac6s sont parfois employds pour dis-
tinguer des subdivisions, chapitres, paragraphes, plus rarement pour mettre un
terme ou une id6e en valeur. Ce dernier usage est i proscrire.

Les petites capitales

Les petites capitales sont utilisdes :
- pour les noms d'auteurs, de bibliothdques, de ddp6ts d'archives dans les notes

et les rdfirences bibliographiques mais non dans le texte of ils sont imprim6s
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 num€raux accompagnant les mots < sidcle >> et << arrondisse-

ment D ;
- pour les mots < Article premier [...] Art. 2 [...] Art. 3 >> dans les statuts, lois,

d6crets, au commencement d'un alin6a ;
- pour les mots << Total, Totaux, Reste > dans les tableaux d'opdrations arith-

m6tiques ;
- pour les noms d'interlocuteurs dans un dialogue.

Les grandes capitales

Les grandes capitales peuvent €tre employ6es pour certains titres sp6ciaux.
En outre, elles ddsignent les majuscules.

L'emploi des majuscules et des minuscules

Les majuscules

L'abus de la majuscule(22),
une rdaction qui ne doit pas,

- particulidrement dans la presse, - a provoqu6
par excds contraire, entrainer leur suppression

(22) Les majuscules portent accent et trdma. Cette rdgle est la plupart du temps non respect€e.



EMPLOI DE LA MAJUSCULE EXEMPLES

Au mot commengant une phrase.

Au commencement d'un nom propre.

Au commencement de chaque vers.

Au d6but d'une d6finition dans un
contexte.

Cycle dpique se dit de I'En-
semble des podmes...

Dans une dnum€ration en texte discon-
tinu, au premier terme de chaque point
prdcddd d'un chiffre ou d'une lettre
d'ordre.. . .
mais non d'gn 1i1s1(23).

les rdgles suivantes
Ne pas souligner ;
Ne pas barrer ;
Ne pas gommer.
les rdgles suivantes
ne pas souligner,
ne pas barrer,
ne pas gommer,

i .
2.
?

Au premier mot d'une citation pr6c6d6e
de deux points sauf dans le cas d'une cita-
tion commengant par des points de sus-
pension.

ll a 6crit : < Comment es-tu
ar r i v6  ?  >  e t  aprds  auss i
(  . . . je  le  sava is  > .

Au premier mot d'une phrase ind6pen-
dante cit6e entre parenthdse.

Cette phrase est citde dans le
contexte. (La phrase est ambi-
gue). Flle reprend...

C'6tai t  interdi t  (pour les
enfants).

Aux titres de l ivres, journaux, revues,
cuvres musicales, peintures, sculptures,
etc. Si le titre commence par un article,
le premier mot ou le premier substantif
prend la majuscule.

Les Odes de Pindare.
Le Monde.
Le Boldro de Ravel.
La Baigneuse est expos6e au
Louvre.

A I'adjectif plac6 devant un nom qui
prend la majuscule. S'il est plac6 aprds,
il requiert la minuscule sauf s'il est r6uni
au nom par un trait d'union.

La Divine Comddie.
La Porte dtroite.
La rdpublique des Provinces-
Unies.

inopportune. La majuscule est requise dans certains cas ; elle constitue une rdgle
orthographique. Elle est employde dans les cas suivants :

(23) La dernidre phrase de chaque paragraphe d'une 6num6ration pr6c6d6e d'un chiffre ou d'une let-
tre d'ordre se termine par un point-virgule, quelle que soit sa ponctuation interne, i I'exception
du dernier paragraphe termin6 par un point. Dans le cas d'une 6num6ration d'6l6ments pr6c6d6s
d'un tiret, ces 6l6ments sont suivis d'une virgule lorsqu'ils sont brefs et d'un point-virgule
lorsqu'ils sont plus longs et comportent d6jd une ponctuation interne (virgules, points-virgules,
points) ; la dernidre 6num6ration se termine par un point.
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Aux titres de livres ou de textes sacrds. La Sainte Bible.
C'est 6crit dans le Coron.

Aux noms de pridre. Le Poter,le Credo.

Aux noms d'un titre coordonn6 par ( et D
1, OU par ( OU D.

Odes et Ballades.

Aux noms propres servant d ddsigner les
personnes.

La Fontaine, Madame Vigde-
Lebrun.

Au nom de < Dieu > dans le sens absolu
et e ses synonymes.

Dieu le Pdre, I'Eternel.

Aux noms de dieux et demi-dieux. Jupiter, Th6s6e.

Aux noms d'alldgories et abstractions
personnifi6es.

La Fortune, la Renomm6e.

Aux substantifs et adjectifs employ6s
comme surnoms,

Le Petit Caporal, Guillaume
le Conqu6rant.

Aux noms communs employ6s dans un
sens absolu ou qui rev€tent une signifi-
cation particuliere.

La Foi.
La R6sistance.

Aux noms communs employds d la place
de noms propres.

L'Aigle de Meaux.

Aux noms de plandtes et de leurs satel-
lites, de constellations, des 6toiles et
des signes du zodiaque (sauf terre, lune,
soleil).

Mars.
La Grande Ourse.
Sirius.
Le B6lier.

Aux noms de f€tes religieuses ou nationa-
les.

L'Ascension.
L'Armistice.

Aux noms des points cardinaux et de
leurs synonymes quand ils ddfinissent une
r6gion, une dtendue.

L'Am6rique 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 employ6s pour les ddsigner.

Le Mexique, Le Havre.
Le mont Everest.
Le Pacifique, I'oc6an Pacifi-
que, la mer du Nord, la mer
Noire.

Aux substant i fs des d6nominat ions
d'Etats, caracterisant la forme de gou-
vernement et non determin6s par un nom
propre.

La Rdpublique frangaise.
La Troisidme R6publique.
Le royaume de Belgique.
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Aux noms de peuples et des habitants de
villes.

Belges.
Bruxellois.

Les
Les

Aux noms patronymiques form6s d'un
nom de chef de race, donn€ d ses descen-
dants. Les noms de dynastie prennent la
majuscule lorsqu'ils sont pr€c€d6s du
nom du peuple sur lequel ces dynasties
ont r6gn6. S'ils suivent un nom commun,
ils gardent la minuscule.

Les Valois.
Les Omeyades terme francisd)
ou Les Umayyades.
Les Francs Mdrovingiens.
L'6poque m6rovingienne.

Aux noms de certaines grandes dpoques
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 I 'Egl ise, avenue
Louise.

Aux noms de palais, monuments, statues,
jardins, parcs, etc. et aux appellations
d'6difices religieux, d'h6pitaux, de spec-
tacles, etc.

Le Panth6on, le Louvre.
La Sainte-Chapelle.
L'H6tel-Dieu.
Le th66tre de I'Od6on.

Aux titres de civilit6, qualit6s et fonc-
tions dans les suscriptions, les formules
de politesse, les signatures et quand la
qualitd ou la fonction remplace le nom
propre.

Monsieur le Ministre, j'ai
l '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,
soci6t6s commerciales (au premier mot
seulement pour certains. A tous les
substantifs pour les autres).

La Banque de Bruxelles
La Soci6t6 nationale des che-
mins de fer.

Aux mots < congrds >>, << concile >,
( convention >>, < conf6rence D (assem-
bl€e), < exposition ), ( galerie )), ( sa-
lon >>, << foire > (manifestation) et aux
grandes comp€titions sportives.

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

Dans les d€nominations d'h6tels, de
cafds, de restaurants, au compldment
d6terminatif ou au qualificatif.

L'h6tel du Lion d'or.
Le cabaret du Chat noir.
L'h6tel 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 ministdre de I'Education
nationale.
L'Acad6mie frangaise.

Aux noms d'etablissements d'enseigne-
ment quand ils sont uniques. Ils conser-
vent la minuscule lorsque I'individualisa-
tion est marqu6e par un nom propre ou
un adjectif en tenant lieu.

L'Ecole normale sup€rieure.
Le lyc6e Pasteur.

Aux noms de mus6es, bibliothdques,
archives, soci6t6s savantes et institutions
lorsque la ddnomination ne comporte
qu'un adjectif commun. Quand le nom
est individualis6 par un nom propre, un
adjectif ddriv6 d'un nom propre ou par un
d6terminatif de spdcialisation, la majus-
cule se place au mot caracteristique.

La Bibliothdque nationale.
La bibliothdque Mazarine.

Aux mots ddsignant un organisme indi-
vidualis6.

Le Conseil d'administration.

Aux mots d6signant un ordre militaire,
civil ou religieux.

L'ordre de la Couronne.

Au terme < saint > lorsqu'il est joint d un
nom exprimant la divinit6 ou lorsqu'il
ddsigne un lieu, un 6difice, une f€te,
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 g6n6ral.

Aux noms propres employ6s comme
noms communs.

Un hercule, un matamore.

Aux noms de langues, religions, ordres
monastiques, sectes, groupements de
m€me qu'aux noms de leurs membres ou
adeptes.

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

En principe aux termes d€signant les 6ges,
les dres diverses, les grandes pdriodes de
I'histoire.

L'age de la pierre, I'dre ter-
tiaire, le moyen 6ge.
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Aux noms de mois et de jours. C'est le mois de mars. un
jeudi.

Aux noms de monnaies. Il d6pensa un florin.

Aux adjectifs de lieu sauf s'ils sont consi-
d6r6s comme noms propres.

Etats m6diterran6ens bor-
par la mer M6diterran€e.

Les
d6s

Aux noms hi6rarchiques sauf dans le
style direct.

Le roi des Belges.

Aux titres de civilit6, qualit6s et fonctions
lorsqu'ils sont pr6cdd6s ou suivis du
nom propre ou lorsqu'ils sont employds
comme nom commun.

J'ai vu monsieur Dubois.
Le g6n€ral Cambronne.
Le ministre de I'Education
nationale.

Aux adjectifs qui, avec un substantif,
forment une d6nominat ion propre
lorsqu'ils suivent le substantif.

L'h6tel du Ballon rouge.

Aux noms des offices ou de leurs parties. La messe de minuit

Au terme < 6glise > lorsqu'il d6signe un
6difice.

L'69lise Saint-Benoit.

Au terme < saint > lorsqu'il d€signe la
personne ou dans les termes devenus
noms communs.

Ecrire la vie de sainte Th€rdse.
manger un saint-honor6.

L'6criture des nombres

Les nombres s'6crivent soit en chiffres arabes, soit en chiffres romains, soit
en toutes lettres. Une phrase ne commence jamais par un nombre exprim6 en
chiffres.

Nombres en chiffres arabes

Sont compos6s en chiffr.t u.u6.s(24) :
- les dates ;
- les quantidmes et les milldsimes (sauf dans les actes notari6s, administratifs ou

judiciaires) ;
- les poids et mesures ;

(24) Dans les nombres indiquant une quantit6, les groupes de trois chiffres sont s6par6s par un blanc
et non par un point.
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- les degr6s, minutes et secondes de longitude et latitude ;
- les degr6s de temp6rature ;
- les distances :
- les chiffres de population ;
- I'heure, sauf si elle indique une dur€e ;
- les sommes (millions et milliards sont composes en toutes lettres dans un texte

courant) ;
- les taux en pour cent et pour mille ;
- les numdros de rdgiments ;
- les num6ros de pages, articles, figures, paragraphes ;
- les numdros d'6num6ration ;
- les numdros des appels de note en exposants, composds dans un caractere plus

petit que celui du texte, et des notes elles-m€mes ;
- les num6ros de tdl6phone, telex, compte bancaire ou de chdques poslaux(2S).

Nombres en chiffres romains

Sont compos6s en chiffres romains :
- les num6ros de sidcles et d'arrondissements ;
- les nombres suivant le nom propre des souverains ;
- les folios des pages pr6c6dant le texte principal, lorsque leur pagination est

ind6pendante de la pagination en chiffres arabes.

Nombres en toutes lettres

Dans tous les cas non cit6s pour la composition soit en chiffres arabes, soit
en chiffres romains, les nombres doivent 6tre imprimds en toutes lettres.

Abr6viations, sigles, symboles

A I'exception des notes et de la bibliographie, les abr6viations m€me aux
mots comme < saint D, (( avant >, < aprds D sont d 6viter. De plus, on veillera ir
I'uniformisation des abr€viations pour le m€me mot ; on 6vitera d'6crire le m€me
terme, tant6t en entier, tant6t en abr6g6.

L'abrdviation d'un terme peut s'effectuer de cinq manidres :
- en retranchant les lettres finales et en les remplagant par un point, dit abr6via-

tif (capitale : cap.) ;
- en retranchant la partie mediane du mot en ne laissant subsister que la pre-

midre lettre et la dernidre (docteur : dr) ;

(25) Dans la composition des num6ros de t6l6phone et de tdlex, les chiffres sont s6par6s par des
points. Dans la composition des num6ros de comptes bancaires ou de chdques postaux, ils sont
s6par6s par des traits.
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- en ne laissant subsister que I'initiale du mot, parfois doubl6e pour marquer le
pluriel (Monsieur : M. ; Messieurs : MM.) ;

- en maintenant I'initiale et quelques consonnes (manuscrit : ms.) ;
- en coulissant chiffres et lettres, g€n6ralement en position sup6rieure (ving-

tidme sidcle : XX" sidcle et non {{dme sidcle ; quarto :4").

L'abr6viation r6pondra aux rdgles suivantes :
- la ou les consonnes commengant la premidre syllabe supprimde seront prdsen-

tes (collection : coll. ; archives : arch.) ;
- le mot courant et connu sera abr6g6 (on 6crira Bull. de I'Off. du tourisme

automobile et non Bulletin de l'Office du tour. autom.) ;
- une ou deux lettres ne seront pas abrdg6es ;
- le radical du mot ou une partie permettant de reconnaitre le mot seront, si pos-

sible, maintenus ;
- le substantif sera abr6g6 plut6t que I'adjectif (Bull. officiel plut6t que Bulletin

off.) ;
- I'abr6viation ne sera pas coup6e ;
- les abr€viations r€duites i une lettre initiale seront 6vit6es, sauf dans les cas

couramment en usage (Monsieur : M. mais non collection : c.) ;
- I'abr€viation ne sera pas suivie d'un point si elle se termine par la lettre finale

du mot (Monseigneur : Mcr) ;
- le titre de civilit6 ne peut s'abr6ger que s'il est suivi d'un nom de personne,

d'une qualit6 et si on ne s'adresse pas d la personne (M. le Ministre a pris la
parole) ;

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

- le point abr6viatif se confond avec le point final et les points de suspension.

Les abrdviotions les plus courantes

altesse royale
aprds J€sus-Christ
archives
article
avant J€sus-Christ
bas de casse
bulletin
capitale
catalogue
chapitre
codex
codices

collection

mademoiselle

maitre
manuscrit
manuscrits
mesdames

mesdemoiselles

messieurs
monseigneur
monsieur
note
nota bene

Mlle ou
Mlle
Me
ms.
InSS.

Mmes ou
l\rlmes
Mlles ou
![lles
MM.
Mgr ou Mgr
M .
n .
N.B.

A.R .
ap.  J . -C.
arch.
art.
av.  J . -C.
b.  de c.
bull.
cap.
catal.
chap.
cod.
cod. ou
codd.
coll.

ON ABREGE
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colonne
compagnie

compte rendu
confer
degrd
docteur
6dition
et caercro
exemple
fascicule
figure
folio
folios
grande capitale
ibidem
idem
italique
loco citato
madame

col.
Cie ou
Cie(26)
c .  r .
cfr ou cf.

Dr ou dr
ed.
etc.
ex.
fasc.
fig.
fo
fo,
gr. cap.
ibid.
id.
ital.
Ioc. cit.
Mme ou
Mme

N.D.L .R.
n o
no"
op. cit. ou
o.c.
p .
pp.
pass.
pl .
S .M.
s .d .
s . l .
s . l .n .d .

sv. ou svv.
sup.
t . 4
trad.
v o

vol.

calorie
franc (de Belgique)

franc (de France)
gramme
hectare

note de la r6daction
num6ro
numdros
opere citato

page
pages
passim
planche
Sa Majest€'
sans date d'6dition
sans lieu d'6dition
sans lieu ni date
d'€dition
suivantes (pages)
supra
tome 4
traduction
verso
volume

cal
F (en service int6rieur)
FB (en service exterieur)
FF
c
ha

En ce qui concerne les sigles, ils doivent 6tre utilis6s parcimonieusement en
donnant 6ventuellement leur signification d leur premidre apparition. Dans l'6cri-
ture des sigles, il est d'usage de mettre un point aprds chaque capitale
(U.R.S.S.) ; toutefois on peut 6crire sans point les sigles dont les lettres r6unies se
prononcent en un seul mot, composdes soit en capitales, soit en romains bas de
casse (uuesco, Unesco).

Dans les textes litt6raires, seuls les symboles monetaires sont tol6r€s. Dans
les ouvrages techniques, les symboles pr6c6d6s d'un nombre peuvent €tre utilis6s.
Ils s'6crivent sans point final, restent invariables au pluriel et se placent aprds le
nombre.

Les symboles les plus gsvTsnls(27)

(261

(27)

Pour ce genre d'abrdviations, les lettres finales sont sup6rieures dans les textes imprim€s ; dans
les textes dactylographids, elles ne peuvent pas toujours l'6tre.
L'Instilut belge de normalisation a, dans sa norme NBN 136, fix6 les symboles dont l'usage est
recommand6 en Belgique. Nous en donnons quelques-uns ici.
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heure
kilogramme
kilomdtre
kilomdtre carr6
litre
mdtre
mdtre cube
tonne

h
kg
km
km'
I
m
m'
t

La ponctuation

A l'6gard de la ponctuslisn(28), chaque auteur a ses usages, mais les signes
de ponctuation doivent intervenir ir bon escient et ils ne doivent pas €tre multi-
pli6s inutilement. Faisant partie d'un texte en caractdres italiques ou gras, ils
seront compos6s dans ces m€mes caractdres.

Le point

Le point indique la fin d'une phrase. On I'emploie aussi comme signe
d'abrdviation. On ne met pas de point final aprds 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 employds pour indi-
quer un sens inachev6, une h6sitation ou une citation incompldte. Dans ce dernier
cas, ils seront plac6s entre crochets, remplagant ainsi le passage omis. Dans les
tableaux et les tables, les points de suspension servent ir joindre les 6l6ments cor-
respondants (plus de trois points).

Je ne sais pas. Cela est possible...
I l  lut :  un, deux, trois,. . .
Ou i  ! . . .  Ah  !  non.
L'auteur signale : ( [...] il est toujours bon de vdrifier ses sources [...] avant de poser
une affirmation >.

Le point d'exclamation

Le point d'exclamation se place aprds les interjections et les propositions
exclamatives. Il indique I'apostrophe, le vocatif, le cri, l ' injure, I' injonction,
I'ordre, la d6fense. Aprds un point d'exclamation, le sens indique s'il faut ou non
une majuscule. Le point d'exclamation pr6cdde les points de suspension 6ventuels

(28) A ce sujet, voir A. DoppAGNE La bonne ponctuation : clarti, prdcision, efficacitC de vos phra-
ses, Paris-Gembloux, Duculot, 1978.
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lorsque la phrase d laquelle il se rapporte est compldte ; il suit lorsque la phrase
est interrompue.

Point  de r6pi t  ! . . .
Bravo ! Viens vite ! Ne crains rien !
C'est affeux. cette couleur ! ce dessin !
Il le dira demain. Peut-Otre que... !

Le point d'interrogation

Le point d'interrogation s'emploie aprds une interrogation directe. Il peut
€tre utilisd entre parenthdses d c6t€ d'un mot ou d'une date of il y a doute. Le
point d'interrogation prdcdde les points de suspension 6ventuels lorsque la phrase
d laquelle il se rapporte est compldte ; il suit lorsque la phrase est interrompue.
Plusieurs propositions interrogatives peuvent €tre juxtapos6es. Chacune est mar-
qu6e 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 (?) d Athdnes.
Tu refuses de r€pondre ?...
Que veux-tu dire par... ?
Vous allez lA tous les jours ? avec qui ? pourquoi ?

La virgule

La virgule est utilisee pour rendre la phrase plus claire, pour en souligner la
construction. Elle est employde pour d6tacher certains membres de la phrase ou
du discours(29) et pour s6parer des termes de m€me fenslien(30). Lorsque des vir-
gules sont plac6es pour isoler des incises, elles peuvent €tre renforcdes par des
tirets (, -). La virgule peut servir d 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 agr6able.
A toi, je le r6pdte.
Que dit-elle, cette femme ?
Aujourd'hui, dds quatre heures, il s'est lev€.
Tu as tout, moi, rien.
Mais, je le vois, tu rougis.
Il a mal agi, donc il doit €tre puni.
Certes, il n'ira pas.
Il m'a racont6, en effet, que tu 6tais parti.
Tu n'as pas ob6i, - et pourtant tu 6tais pr6venu, - donc tu seras ch6ti6.

La virgule d€tache le vocatif, I'appos6, le compl6ment en inversion (sauf s'il est suivi du verbe et
non du sujet), le sujet en inversion, la subordonn€e plac6e devant la principale, le nom de lieu
dans une date, la vedette d'une lettre.
La virgule s6pare des sujets, des attributs, des objets directs et indirects, des compl6ments cir-
constanciels, des verbes, des propositions, etc.

(2e)

(30)
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TRAIT D'UNION EXEMPLES

Entre les diff€rents 6l6ments de certains
mots composes.

Vis-d-vis, sur-le-champ.

Dans les mots commengant par < demi >>,
( flli >, << semi D, ( nu D.

Demi-heure, i mi-chemin,
nu-t€te.

Dans certains mots commengant par les
pr6fixes << aprds >, < arridre )), (( avant >),
( (  con t re  ) ) ,  (  en t re  ) ) ,  (  ex t ra  ) ) ,
( sans D, (< sous )), ( ultra >>, << vice >>.

Avant-garde, contre-attaque,
vice-roi.

Le point-virgule

Le point-virgule seft d sdparer des propositions d'une ceftaine longueur d6ji
ponctudes elles-m€mes de virgules. Il est aussi utilisd pour marquer le caractdre
ind6pendant de propositions juxtaposees. On I'emploie 6galement pour s6parer
les diff6rentes parties d'une dnumdration compos€e en afineas ou non, d I'excep-
tion du dernier paragraphe termind par un point(3l).

L'auteur a pr6cis€ ses affirmations, ses conclusions de maniire ambigu€ ; il n'a gudre
expliqu€ la m&hode employ€e.
Il expliqua : l. la mdthode ; 2. la cause ; 3. les effels.
Vous suivrez les indications suivantes : ..
- la phrase doit €tre compos€e, structur€e de maniire complhe ;
- la ponctuation doit €tre effectu€e lrds judicieusement ;
- I'orthographe doit 6tre correcte.

Les deux-points

Les deux-points introduisent une explication, une 6num€ration, un exemple,
une conclusion ou une citation.

Le troit d'union

Le trait d'union est employd ld ori I'usage I'exige pour indiquer que les ter-
mes qu'il unit doivent €tre consid6r6s comme une seule unit6 lexicale. Un trait
d'union est requis dans les cas suivants(32) :

(31) Lesdiffdrentespart iesdel '6num6rationprec6ddesd'untiretnedemandentpasdemajusculei la
premidre lettre du premier mot ; pr6c6d6es d'un chiffre ou d'une lettre d'ordre, elles demandent
une majuscule; non compos6es en alin€as, elles ne demandent pas de majuscule, voir p. 14.

(32) Nous donnons ici les rdgles les plus g6n€rales. Pour les rdgles particulidres et les exceptions, il
faut consulter une grammaire, par exemple : M. cRtvrssE, Le bon usage. Grammaire frangaise
avec des remarques sur lo longue frangoise d'aujourd'hui, ll,6d., Gembloux, Duculot, 1976.
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Aprds < non >> suivi d'un nom ou d'un
infinitif.

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

Aprds < quasi >> suivi d'un nom. Quasi-d6lit.
Quasi mort, quasi jamais.

Dans certaines locutions invariables. Avant-hier, par-dedans, au-
deld.

Dans certaines locutions anciennes com-
pos€es de I'adjectif < grand >> et d'un
nom fdminin commengant par une con-
sonne.

Grand-chose, grand-mdre.

Entre << n6 > et certains noms qu'il qua-
lifie.

Ecrivain-nd, artiste-nd.

Entre le verbe et le pronom personnel,
sujet juxtapos6.

Crois-tu ?

Entre le pronom personnel et I'adjectif
< m6me >>

Lui-m€me.

Devant les particules << ci >>, < ld >, join-
tes aux diverses formes du pronom
d6monstratif < celui )) ou a un nom pr6-
c6d6 d'un adjectif d6monstratif.

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

Cinq cent vingt-six.

Entre les pr6noms. Louis-Charles-Alfred de
Musset.

Entre le mot ( saint D et le nom suivant,
quand on d€signe une localit€, une f6te,
etc., mais non quand il s'agit du saint
lui-m€me.

La Saint-Jacques, Saint-
Quentin.
La vie de saint Hubert.

Avant et aprds le < t >> intercal6 d la
troisidme personne du singulier entre le
verbe et le sujet juxtaposd ( il ), (< elle >,
( o n D .

Joue-t-elle ?



PAS DE TRAIT D'UNION EXEMPLES

Aprds le mot ( tout > (sauf ( tout
puissant >).

Tout d coup.

Aprds les pr6fixes ( anti )), < archi >>
(( co ))r ( inter >, < intra >, ( proto D
( extra > (sauf extro-muros), << sub >
( super >>, sauf exceptions.

Anticonstitutionnelle,
coaccus6, extrajudiciaire.

Entre les adjectifs composds qui indiquent
des couleurs nuanc€es.

Brun jaundtre.

Dans certaines expressions, fix6es par
l'Acaddmie.

C o n t r e m a i t r e ,  e n t r e s o l ,
pardessus, susnommd.

Le trait n'est pas requis dans certains cas :

Le trait est aussi utilis6(33) pour s6parer les chiffres repr€sentant les pages
extr6mes d'un ouvrage dans une r6fdrence (pp.26-42 se lit pages 26 it 42).

L'astdrisque

L'ast6risque est employd comme signe d'appel de note (dans le cas de notes
peu nombreuses), comme signe de sdparation de paragraphes, comme signe abr6-
viatif (Monsieur R*).

Les parenthises et les crochets

Sont mis entre parenthdses une date, une remarque, une indication, une
explication ou une incidente qu'on pourrait supprimer sans nuire au sens g6n6ral
du texte. Le terme latin (sic) indique que I'expression qu'il accompagne est la
reproduction fiddle du texte cit6 ; il se met toujours entre parenthdses et en itali-
ques.

Le premier mot d I'int6rieur des parenthdses ne prend pas de majuscule sauf
si les parenthdses sont ouvertes aprds un point. Lorsque la premidre ou la dernidre
partie d'une intercalation entre parenthdses est en italiques et le reste en romains
bas de casse, les deux parenthdses doivent €tre en romains bas de casse ; si I'inter-
calation est entidrement en italiques, les parenthdses doivent l'€tre 6galement.
Lorsque des parenthdses se trouvent incluses dans d'autres parenthdses, elles sont
remplac6es par des crochets.

(33) Dans ce cas, il ne peut Otre appel6 < trait d'union > mais < trait >, employ6 comme signe
d'appel. Cfr r. ooppecNu op. cit., p. 56.



Les crochets sont employ6s (encadrant trois points de suspension) pour
signaler les passages omis dans une citation. Ils indiquent aussi, dans un texte ou
une citation, les interventions €trangdres d I'auteur de ce texte ou de cette cita-
tion, une addition au texte original.

C'est cette ann6e-lh (1425) qu'il mourut.
ll n'y avait pas de faute (dans la copie).
Il en a requ plusieurs. (Je n'en savais rien). Il aurait pu me pr6venir.
... dans son livre (car j'avais parcouru Le Tournant), il a soutenu le contraire.
Il I'avait 6crit dans son livre (Le Diable au corps).
... en Belgique (Brabant [Bruxelles], Hainaut [Charleroi], Luxembourg).
Il soutint : < Ce n'est qu'd partir de ce moment-le [944] que [...] le mouvement [de
rdsistancel s'apaisa >.

Les guillemets

Les guillemets servent d distinguer du texte courant une citation, une expres-
sion sur laquelle on veut attirer I'attention, un n6ologisme. Un guillemet ouvrant
est place au ddbut des citations, un guillemet fermant d la fin. Pendant long-
temps, l'usage fut h6sitant en ce qui concerne le fait de guillemeter chaque ligne
d'une citation qui en comprend plusieurs. Ce proc6d6 est de plus en plus d6laiss6.
Une seconde citation incorporde dans la premidre est parfois guillemet6e i cha-
que alinea. Cela risque de cr6er des confusions. Mieux vaut, si elle est courte,
indiquer la citation intercalaire par des guillemets ouvrant et fermant. Si elle est
longue, elle peut €tre compos6e dans un corps plus petit que celui utilis€ pour la
premidre citation ou, mieux encore, en italiques.

Lorsque toute une phrase fait partie d'une citation, le point final est plac6
avant le guillemet fermant. Si une partie de phrase est placde entre guillemets, le
signe de ponctuation est plac6 aprds le guillemet fermant. Les citations compo-
s6es dans un caractere diff6rent de celui du texte courant ne sont pas guiller,re-
tdes. Dans le cas ori plusieurs guillemets se ferment au m€me endroit du texte, on
se contente d'un seul guillemet fermant.

Il ajouta : < Tous doivent veiller d respecter les usages >.
Tout homme < digne de ce nom > doit. . .
L'auteur observe qu' i ls sont ( tous unanimes D.
Il d6crit cela ainsi : < Contrairement ir Monsieur X. qui pretend que < la solution ne
sera jamais trouvde >, je soutiens qu'une issue se pr6sente >>.
Il d6crit cela ainsi : < Contrairement ir Monsieur X. qui pr6tend que la solution ne sera
jomais trouvCe, je soutiens qu'une issue se prdsente >.
Cet artiste a d6clar6 : < Je ne suis pas d'accord avec mon directeur qui m'a regu en
disant : << Vous avez bien mal interpr€t6 ce r6le >.
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Le tiret

ls 1i1s1(34) est un petit trait horizontal plus prononc6 que le trait d'union (en
dactylographie, un seul signe repr6sente le tiret et le trait d'union).

En tant que signe sdparatif, il :
- traduit le changement d'interlocuteur dans un dialogue ;
- diff6rencie deux citations qui se suivent immddiatement i
- s€pare les divisions d'un sommaire non sch6matique ;
- encadre une €numdration.

En tant que signe d'insertion, il annonce un changement de pens6e ou de
construction grammaticale trds accentu6. En g6n€ral, il indique :
- un temps d'arr6t apr€s 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 d un autre ;
- I'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 d6taill6e suppldmentaire ;
- un temps d'arr€t pour mdnager un effet de surprise ou de contraste.

Le tiret est pr€c6d6 d'une virgule quand il ddtache une incidente explicative d
mettre en relief, et cela chaque fois que la phrase demande une virgule d I'endroit
of se place la r6flexion accessoire mise entre tirets. Le second tiret encadrant
I'incidente est aussi prdc6d6 d'une virgule ; lorsqu'il termine la phrase, il est sup-
prim6 ainsi que la virgule qui le pr€cdde.

Pourtant, - et, en cela, il disait la v6rit6, - il ne I'avait pas cru.
Tout cela n'est rien, - tant qu'on a la sant6.

Le tiret est pr6c6dd d'un point pour sdparer les articles et paragraphes dans
un texte de loi.

ARTICLE PREMIER. - L'Union des R6publiques socialistes sovi€tiques est un Etat
socialiste des ouvriers et des paysans.

ART. 2. - La base politique de I'U.R.S.S. est constituee par les Soviels des d6putds
des travai l leurs [ . . . ] .

(34) Cfr r. BRUN et
bien parler >,
197 t.
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Le paragraphe et I'alin6a

Normalement, le chapitre d'un ouvrage est divis6 en paragraphes, les para-
graphes en alin6as, et les alin6as se composent de phrases. Le paragraphe est
signal€ d I'eil du lecteur par trois conduites concurrentes(3s) :
- aller d la ligne aprds le point final du paragraphe qui pr6cdde ;
- cr6er un interligne plus important que celui qui s6pare deux lignes du texte ;
- m6nager un renfoncement au d6but de la premidre ligne du paragraphe sui-

vant ; celui-ci commence alors un peu en retrait par rapport aux autres lignes
du texte.

L'alin€a est la division inf€rieure au paragraphe. Deux blancs avertissent le
lecteur de I'alin€a :
- le blanc laiss6 en fin de ligne aprds le point terminant la dernidre phrase de

l'alin6a pr6cddent ;
- le renfoncement pr6vu au d6but de la ligne suivante pour le ddbut de la pre-

midre phrase de I'alin6a suivant.

Sur ces deux €ldments de la division du texte, on s'oriente d I'heure actuelle
vers moins de clart6. Une mode venant surtout des pays germaniques n6glige le
retrait d'alin6a. De plus, I'importance actuelle de la dactylographie a tendance e
d6velopper la confusion entre paragraphe et alin6a. En effet, en dactylographie,
on m6nage souvent, pour chaque alin6a, un interligne qui, en imprim6, serait
r6serv6 au paragraphe. On remplace ainsi la notion d'alin6a par celle de paragra-
phe. Il convient cependant de maintenir la distinction dans les textes imprim6s et
dans les textes dactylographi6s qui ne sont pas des lettres. De plus, il ne faut pas
abuser des alin6as. Ceux-ci doivent rassembler les phrases qui traitent d'un point
qui leur est commun.

La bibliographie et les r6f6rences

Les rdf6rences bibliographiques(36) rencontrdes dans les ouvrages diffdrent
suivant l'6diteur et le pays d'6dition. Depuis 1975,1'Organisution internationale
de normalisation (tsoGendve) a adopt6 et 6dite des normes internationales(37).
D'autre part,l'Unesco a 6mis des suggestions(38). Nous nous en inspirons pour le
pr6sent travail. Mais ces normes donnent parfois plusieurs possibilitds pour tenir
compte des usages nationaux. Un choix a 6t6 fait aprds examen des usages les plus
fr6quents. L'important est d'uniformiser la bibliographie et les r€f6rences qui
figurent dans un m€me travail.

(35) Cfr A. DoppAGNE, op. cit., pp.89-92.
(36) Des exemples se trouvent aux pages 3l-32.
(37) ll s'agit des normes /so R. 7? et R. 6e0.
(38\ Guide de prCsentation des manuscrits rddigd ti I'usage des outeurs, spdciolistes du programme,

secrdgaires, Paris, Unesco, s. d. Cfr La chose imprimde. Histoire, techniques, esthdtique et rCali-
sations de I'imprimC, sous la direction de ;. oneyrus et F. RIcHAUDEAU, pp. 44-46, Paris,
Retz-C.E.P.L. .  1977.
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Rdfdrence bibliographique pour un ouvrage

Sont signal6s dans I'ordre :
- le nom de I'auteur(39) en petites capitales ;
- le pr6nom de I'auteur en romains bas de casse ou la lettre initiale de

ggfiri-gi(40) ;
- le titre de I'ouvrage, - 6ventuellement le sous-titre s6par6 du titre par un

point, - en italiques ;
- la s6rie, le tome(4l), le nombre de pages(42), l'6dition en romains bas de casse ;
- la collection, s'il y a lieu, pr€cdd6e de I'abr6viation c6ll., mentionnee entre

guillemets, en romains bas de casse ;
- le lieu d'6dition, l '{di1su1(43), la date d'6dition(aa) en romains bas de casse.

Tous ces €l6ments sont sdpar€s par des virgules, - sauf les nom et prdnom
de l'auteur, - et terminds par un point. Pour une identification plus compldte,
on peut ajouter dans une bibliographie, le nombre des illustrations, hors-texte,
cartes, etc. ainsi que le format et le prix de I'ouvrage.

Rdfdrence bibliographique pour un article de revue, de pdriodique

Aprds le titre de I'article en italiques (s'il y a mention d'auteur, nom et pr6-
nom de celui-ci seront not6s comme pour un ouvrage), on mentionne celui de la
publication pr6cdd6 de la mention < dans >, la s6rie, le tome, la page, le lieu et la
date d'6dition.

Les rdfdrences infrapoginales

En note en bas de page, on place les r6f6rences qui renvoient le lecteur d un
passage prdcis des travaux utilis6s par I'auteur. Elles sont souvent r6duites d
I'essentiel. Dans ce cas-ci, le pr6nom de I'auteur pr€cdde son nom. Dans une
m€me note, les diverses r6f6rences sont s6par6es par des points-virgules.

(39) L'auteur peut ftre une personne morale ; on I'indique comme auteur. Les particules sont impri-
m6es en minuscules et ne sont pas rejet6es derridre le nom. Les titres nobiliaires sont intercalds
entre le nom et le pr6nom. Les titres universitaires et les distinctions honorifiques ne sont pas
mentionn6s.

(40) Dans une bibliographie, le pr6nom de I'auteur suit le nom pour faciliter le classement alphabdti-
que. Dans une r6fdrence, il le pr6cdde.
A I'usage fr6quemment rencontr6 d'indiquer le tome en chiffres romains, il faut pr6f6rer celui
de I'emploi des chiffres arabes plus ais6ment lisibles.

(42) Dans une bibliographie, le nombre de pages de I'ouvrage est indiqu6 imm6diatement aprds le
titre, - en n'oubliant pas la pagination de I'introduction en chiffres romains. Dans une rdf6-
rence, le(s) numdro(s) de page(s) dont il est fait r6f6rence est (sont) notde(s). Si une bibliographie
accompagne le texte, les indications bibliographiques en bas de page peuvent 0tre r6duites ir
I 'essent ie l .

(43) tl n'y a aucun int6r€t it indiquer le prdnom de l'6diteur ni d mentionner les mots < Edileur >,
< Edi t ion >.

(44) La date figure en France et depuis 1967 en Belgique sur la dernidre page (d6p6t l6gal). Dans les
pays anglo-saxons, elle figure le plus souvent au dos de la page de titre.



Le titre des ouvrages cit6s en note d de nombreuses reprises peut €tre abr6gd
ou remplac6 par op. cit., ibidem. Ce proc6dd sera utilise avec pr€caution. En
effet, les confusions sont possibles quand on renvoie le lecteur au dernier ouvrage
cit6 d'un auteur, notamment s'il est fait mention de plusieurs ouvrages du m€me
auteur.

Quelques observstions

Le titre de I'ouvrage et le prdnom de I'auteur doivent apparaitre dans la lan-
gue de l'ouvrage, mais le lieu d'6dition doit €tre traduit, si possible. Lorsqu'un
ouvrage est publi6 par deux auteurs, les noms des deux auteurs sont mentionn6s
dans I'ordre of ils sont indiquds et reli€s 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 6tant indiqu6 en petites capitales.

Si le lieu ou la date d'6dition ou encore les deux ne sont pas mentionn6s dans
I'ouvrage, les abr6viations suivantes sont indiqudes :
- s.l. : sans indication du lieu d'ddition ;
- s.d. : sans indication de la date d'€dition ;
- s.l.n.d. : sans indication du lieu ni de la date d'6dition.

Un titre long peut €ventuellement €tre raccourci ; trois points de suspension
indiquent la suppression ou la cdsure ; ndanmoins le titre doit rester intelligible.

Pour les manuscrits des bibliothdques ou les documents d'archives, les noms
des bibliothdques et des d6p6ts d'archives sont compos6s en petites capitales, les
noms des manuscrits et documents en italiques.

La pr6sentation d'une bibliographie obtient un meilleur indice de lisibilit6
lorsqu'elle est caracteris6e par un < d6bord > de la premidre ligne de deux signes
vers la gauche. Ce systdme permet d'identifier les < entrdes > ou alindas en tant
qu'entit6s ; il permet aussi de mettre en dvidence les noms des auteurs.

Quelques exe mp les de rdfdrences b ib liograph iques

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

Histoire gdndrale du travail, sous la direction de r-.-n. IARIAS, 4 vol., Paris,
Nouvelle Librairie de France (ou N.I-.n.), 1960-1961.

Yves BoISSEAU e.a., L'Homme, coll. < L'Univers en cauleurs >, Paris,
Larousse. 1978.

P. FAURE, La vie quotidienne des colons grecs de la mer Noire d l'Atlantique au
siAck de Pythagore. VI" sidcle avant Jdsus-Christ, coll. << La vie
quotidienne >>, Paris, Hachette, 1978.
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H. MoNIor, L'Afrique et I'enseignemeil de I'histoire, dans Cahiers de Clio.
Sciences de I'homme et de son environnement, no 47, pp.30-35, paris, Bruxel-
les, Nathan-Labor, 1976.

Frangois MAYENcE, Archcologie, art et histoire, dans Bulletin de la classe des
lettres de I'AcadCmie royale de Belgique, 5e sirie, t. 31, no'5-9, pp. 109-129,
Bruxelles, 1945.

Maxime RODINSON op. cit., p.32.

Alain sus, Les Etrusques et leur destin, pp. 14-22, coll. < Empreinte >, paris,
Picard, 1980.

Epreuves d'imprimerie et corrections

Il est recommand€ d I'auteur de conserver un double de son manuscrit.
Aprds avoir termin6 la composition de I'ouvrage, I'imprimeur corrige celui-ci de
manidre i Ie rendre conforme d la copie transmise par I'auteur. Il envoie d celui-ci
les prem.idres 6preuve5(45) d'auteur en deux exemplaires. L'auteur corrige I'un de
ceux-ci(46), de pr€f6rence ir I'encre rouge et il veille d 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 r6serv6. L'imprimeur effectue les corrections indiqu6es
par I'auteur et lui fait parvenir deux exemplaires en secondes 6preuves, pour
accord ddfinitif. L'auteur examine si les corrections apport6es par lui ont bien 6td
effectu6es sur ces deuxidmes 6preuves. Il corrige les fautes qui lui auraient
6chapp6 d la premidre lecture. Il signe ( Bon d tirer >, date ces €preuves et les ren-
voie ddfinitivement d I'imprimeur qui vdrifie les corrections apport6es sur le bon
d tirer. Les index sont 6tablis d'aprds la mise en pages des secondes 6preuves.

Il n'est g6n6ralement pas envoy6 de troisidmes dpreuves d I'auteur. Lorsque
celui-ci en demande, elles sont le plus souvent facturdes d titre de corrections
d'auteur. Lorsque le bon d tirer a 6t6 envoy6, le texte ne peut plus €tre modifi6,
sauf en cas de force majeure. Au besoin, une liste d'errata et d'addenda est jointe
d I'ouvrage. L'auteur est responsable des erreurs qu'il omet de signaler. Les frais
de corrections d'auteur sont toujours d sa charge.

La correction telle qu'elle vient d'€tre ddcrite est actuellement remise en
question avec les m6thodes de photocomposition modernes. Lorsque les textes
sont obtenus par photocomposition (avec ou sans ordinateur), les 6preuves tradi-
tionnelles sont remplacdes par des films ou des 6preuves photographiques (bro-
mures), avec ou sans mise en pages selon les systcmes, d6livr6s directement par
la machine. Dans les systdmes de photocomposition dits d un seul passage (entr6e
de cette bande en ordinateur, sortie d'une seconde bande perfor6e sans mise en
pages), une 6preuve (film ou bromure) est d6livr6e sur photocomposeuse.

(45) 9y 6preuves en placards, c'est-ir-dire en paquets de textes ayant d peu prds la m6me longueur.
C'est le tirage de contr6le etlou de travail, g6n6ralement effectu6 sur papier.

(46) Voir le Tableau des signes de correction ci-aprds.
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Pour la relecture, on peut en prendre une photocopie qu'on v6rifie et corrige
comme s'il s'agissait d'une 6preuve typographique. Dans les systdmes dits d plu-
sieurs passages, - qui assurent la mise en pages, - une dpreuve lisible, g6n€rale-
ment sur papier, moins cher que le film, est d6livr6e ; on y apporte les corrections
orthographiques et de mise en pages. Les systdmes < int6gr6s >>, rdcemment appa-
rus dans la presse quotidienne et p€riodique, ne font plus entrer les textes en ordi-
nateur en vue de leur traitement imm6diat, mais les stockent en memoire 6lectro-
nique centrale de grande capacit6. Ces textes sont appel6s sur un 6cran de visuali-
sation pour modification, r6duction, correction, etc. On les renvoie ensuite en
m6moire, accompagn6s des instructions de mise en pages. Ces derniers systCmes
ne donnent pas toujours lieu d une 6preuve lisible sur papier. En principe, on
n'envoie donc rien d I'auteur, - pratique contre laquelle il faudrait s'6lever.

Les signes de correction usuels

La trldition orlle elley'€me
est limit€e et souffry'dans/
biais dus not?6+em€nt/d I'ac-
tion des systemes polfiques
qui conditionnent l/m€me de
beaucoup de tray'ditions et
accessoirement par des/d*/
facteurs cFlturels. Ces
limffiions in6vitables
d a n s lE6fr frEi$Efr des-[99
oDtenues a p_artlr oes
tradltlonp orales sont
r6elles e/l'historien doit
les accefter J. Mais^il
peut essayer-d'y pa[i-

,ces 
de I'histoire, comme 

)\les documents 6crits. s'ilsi
€xlSt€I l t .r-1-r'autres sources sont auss

a./,a/on/
d e H

tnnerrt H
i /

eritence /

tr, /
( v H
9t
tt1
t1J

11,
2 t
O I

r

Lettre d rectifier.
Mot d rectifier.
Partie de mot d rectifier.
Lettre e ajouter.
Mot d ajouter(47).
Lettre i enlever.
Mot d enlever.
Lettre d redresser.
Lettre d ddplacer.
Mot d ddplacel(48).
Lettres d rapprocher.
Lettres ir niveler.
Mots ou lettres d s6parer.
Lettre sup6rieure.
Mot d diviser correctement.

Lignes d dcarter.

Lignes d rapprocher.

Lignes d rdunir.
Lignes d remplir.
Ligne d rentrer.
Ligne d sortir.

util isables.
our rdcolter des donn6es

fvalables, il faut bien con-
Ip

(47\ Une phrase ou un paragraphe A ajouter sont 6crits en t€te ou en bas de feuillet. On le signale en
marge par la mention < Voir au bas > ou < Voir au haut > inscrite dans un ovale fermd. On peut
renvoyer au manuscrit pour 6viter de surcharger l'6preuve.
Si l'interversion est plus compliqude, I'ordre normal des mots est num6rot6.

CORRECTIONS DANS LE TEXTE SIGNES
EN MARGE

V A L E U R  D E S  S I C N E S
DE CORRECTION

(48)
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uement les sou Lignes d d6placer.

Alin6a d cr6er.
Lettre italique.
Lettre minuscule.
Lettre majuscule.
Lettre en caractdre gras.
Romains bas de casse d
remplacer par des capita-
les.
Romains bas de casse d
remplacer par des itali-
ques.
Correction annul€e.

Blanc d cr6er.

tion orale. Lps remarqutis
s'appliquent d I'frique
mais sont applicables d l'F;y'-
rope. Nous deTdib en tirei

9 l
e l
gt
u ' t

@

@profit pour mener des en-

Orientation bibliographique

AUGER Daniel, Prdparation de la copie et correction des dpreuves, Paris,
INIAG, I976.

BESSoN Robert, La pratique de I'expression frangaise orale et dcrite, Paris,
Casteilla, 1975.

BrANcoNr A., BIANCoNI o. et vrDAL A' Les techniques de I'expression dcrite,
coll. < M€sop6 >, Toulouse, Privat, 1975.

BRUN J. et DoPPAGNE A., La ponctuation et I'art d'dcrire,3" ed., coll. < Bien
6crire et bien parler >, Bruxelles-Amiens, Ced-Samson-Editions scientifiques
et l i t tdraires,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 difficultds du frangais, coll. < Les
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coURIoU c., Mdmento typographique, Paris, Hachette, 1961.

GREVISSE Maurice, Le bon usoge. Grammaire frangaise avec des remarques
sur la langue frangaise d'aujourd'hui, lle 6d., Paris-Gembloux, Duculot,
t976.

HAGNAUER Roger, L'expression dcrile et orole, Paris, Editions ouvridres, 1972.

HALKIN L6on-E., La technique de I'ddition, 6" 6d., Bruxelles, Le livre d'ensei-
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La chose imprimde. Histoire, techniques, esthdtique et rdalisations de I'imprimC,
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LEGRAND Claudei Visualiser un exposd oral, Paris, Editions d'organisation,
1980.

RIcHAUDEAU Frangois, L'dcriture efficoce, coll. < Savoir
Paris, Retz, 197 5-1978.
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Les chiffres renvoient aux pages oi les points sont traitis.
Les chiffres gras se rapportent oux pages oi les points traitds sont surtout dCve-
loppds.

A

Abr6viat ion : 5, 8, 19-21, 22,26,30,31.
Accentuation :12,13.
Addit ion : 5, 10,27,33.
Ad jec t i f :  13 ,  14 ,  15 ,  17 ,  18 ,  20 ,25 ,26 .
Age : 17.
Al in€a : 6, 8, 9, 13, 24, 27, 29, 31, 34.
Alldgorie : 15.
Ann6e : voir Date, Date d'6dition.
Annotation : 7. 9.
Annuaire : 4.
Apostrophe : 7 , 8, 22.
Appel de note : 8, 9, 19,26.
A r c h i v e :  1 3 ,  1 7 , 2 0 , 3 1 .
Art icle :  13, 14, 19,20,28.
Article de revue : 3, 9, 10, 30.
Ast6risque : 26.
Astre : 15.
Auteur  :  3 ,  4 ,  5 ,  6 ,9 ,  10 ,  l l ,  13 ,  22 ,  21 ,  30 ,  31 ,

32,33.

B-C

Bas de casse : 9, ll, 12, 13, 20, 21, 26, 30, 34.
Bas  de  page :9 ,3O,32,33 .
Bibliographie : 4, 19,29-32, 34.
B ib l io thdque:  3 ,  13 ,  17 ,  31 .
B lanc  :  18 ,  29 ,32 ,34 .
B o n A t i r e r : 3 2 .
Cahiers de Clio: 5 (note 6), 9 (note ll), l0

(note !4), 12 (note 20).
Capitale (caractdre) : 9, 10, 11, 12, 13, 19,20,

2 t , 3 0 , 3 1 , 3 4 .
Caractire d' imprimerie :  9, 1l-13, 19,22,27,34.

Voir aussi Bas de casse, Capitale, Espac€,
Gras, I tal ique, Majuscule, Minuscule,
Romain.

C a r t e : 6 ,  1 0 , 3 0 .
Centre de documentation : 3.
Chapitre
Chiffre : ll, 14, lt-19, 20, 24, 26.
Chiffre arabe : 8, lt-19, 30.
Chiffre 6crit en lettres : 18, 19.
Chiffre romain : 3, 13, 18, 19, 30.
Citation : 12, 14,22, 24, 27, 28.
Classification : 3.
Clichd : 10.
Collection : 8, 20, 30.
C o l o n n e :  1 0 , 2 1 .

Communication ecrite : 3, 4, 5-35.
Communication orale : 3, 4-5.
Composit ion : '1 ,9, l l ,  12, 13, 19,22, 32.
Compte rendu : 4, 21.
Conclusion : 6, 24.
Consonne : 7 , 8, 20, 25.
Constellation : 15.
Copie : 3, '1, l l ,  12,32.
Corps : 9, l l ,27.
Correction :5,32-34.
Coupure de mot :  7-9,20,26,31,33.

D-E

Dactylographie : 7-9, 10, ll, 21, 28, 29.
Date
Date d'6dit ion : 4, 2l,  30, 31.
D6finition : 8. 14.
Degr6 :  19 ,  21 .
Deux-points :  7, 14,24.
Dialogue : 13, 28.
Dictionnaire : 4.
Divinit6 :  15, 17.
Division de mot : voir Coupure de mot.
Document  :3 ,  10 ,  31 .
Documentation :3{.
Edit ion : 3, 5, 7, 21, 29, 30.
Eglise : 16, 18.
Encyclop6die : 4.
Enumdration : 14, 19,24,28.
E p o q u e  : 1 6 , 1 1 .
Epreuve d' imprimerie :  5,9,32-34.
Espac6 (caractdre) : ll, 13.
Etat :  15, 16, 17.
Etat de la question : 3,4.
Etranger (terme, langue) : 6, 12,31.
Extrait : Voir Citation.

F-G-H-I

F € t e :  1 5 ,  1 7 , 2 5 .
Feuillet : Voir Folio.
Fichier : 3.
F o l i o  : 9 ,  1 0 ,  1 3 ,  1 9 , 2 1 , 3 3 .
Format : 9, 30.
Gdograph ie :8 ,  15 ,  16 ,  17 ,  18 ,  19 .
Craphique : 6, 10.
Gras (caractdre) :  9, 11, 12,13,22,34.
Guillemet : 7, 12, 27, 30.
Heure  :  8 ,  19 ,22 ,24 .
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l l lustrat ion : 9. 10. 30.
Impress ion  :  9 ,  10 ,  I  l ,  13 ,29 ,  32 ,  33 .
Imprimeur :9, 12, 32.
Index  :4 .  9 .  32 .
I n i t i a l e :  l l , 2 0 , 3 0 .
Interl igne : ' l  ,9, 10, 29.
Introduction : 3. 6,30.
I ta l ique  (carac tdre) :  9 ,  11-13 ,  21 ,22 ,26 ,27 ,

30 ,  31 ,  34 .

J.K-L-M

Jour  :  18 .
J o u r n a l  : 1 2 , 1 4 .
Langue 6trangdre : voir Etranger.
L€gende:  10 .
Lettre d'ordre : 14.24.
Lettre f inale : 19,20,21.
Lettre sup6rieure : 19, 20, 21, 33.
Lieu (adjectif, nom) : voir G6ographie.
Lieu d'6dit ion : 21, 29, 30, 31.
Ligne : 7, 9, 29.
Livre : voir Ouvrage.
Majuscule : ll, 12, 13-11, 22, 24, 26, 34.
Manuscrit  :  5, 7, 9-10, 20, 3l,  32, 33.
Marge :  7 ,9 ,  12 ,  33 .
Minuscu le  :  9 ,  I  I ,  13 ,  14 ,  16 ,  l7 - lE ,23 ,30 ,34 .
Mois  :  18 .
Monna i re  :  8 ,  18 ,  21 .
Mot compos6 : 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 g6ographique : voir Cdographie.
Nom hi6rarchique: 18.
Nom patronymique : 16.
Nom propre  :  8 ,  9 ,  13 ,  14 ,  15 ,  16 ,  17 ,18 ,19 ,20 .
Normalisation : 5, l l ,  21, 29.
N o t e  :  3 ,  4 ,  5 , 6 , 9 ,  1 3 ,  t 9 , 2 0 , 2 t , 2 6 , 2 0 , 3 1 .
Num€ro  :  9 ,  10 ,  19 ,  21 ,30 ,33 .
Oeil  :  I  l .
Omission : 22, 27.
Ordre : 17.
Or thographe :  6 ,9 ,  14 ,33 .
O u v r a g e  : 3 , 4 , 9 ,  1 0 ,  1 2 ,  1 4 ,  1 5 , 2 6 , 2 9 , 3 0 , 3 1 ,

) 2 .

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 .
Parenthdse : 7, 14,23, 26-27.
Particule : 30.
P6riode : 16, 17.
P6r iod ique:  3 ,4 ,  30 ,  33 .
Personne: voir Nom propre.
Photocomposit ion : 3, 32, 33.
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S

Sain t  :  17 ,  18 ,19 ,24 .
Secte : 17.
Sch6ma :6 ,  10 .
S idc le  :  8 ,  13 ,  19 ,20 .
S ig le  :  8 ,  19 ,  21 .
Signe de correction : 33-34.
Sommaire : 28.
Sous-t i tre :  6,9, 22, 30, 32.
Subd iv is ion  :  6 ,9 ,  13 ,  22 .
Substan t i f  :  14 ,  15 ,  16 ,  17 ,  t8 ,  20 .  Vo i r  auss i

Nom.
Suppor t  v isue l  :4 ,5 .
Suppression : 5, 10, 13, 19, 28, 31, 33, 34.
Style :  6.
Syl labe : 7, 8, 20.
Symbole : 19,2l-22.

T-U-V

Tab le  des  mat id res  :  4 ,9 ,22 .
Tab leau :  4 ,  5 ,6 ,  10 ,  13 ,22 .
Terme homologu6 : 6.
T i re t  :  7 ,  9 ,  l l ,  14 ,23 ,24 ,2E.
T i t r e  :  5 ,  6 ,  9 ,  1 0 ,  1 2 , 1 3 , 1 4 , 1 5 ,  1 6 ,  1 7 ,  1 8 ,  2 0 ,

2 2 , 3 0 , 3 1 , 3 2 .
T o m e : 2 1 ,  3 0 .
Tra i t  :  l l ,  12 ,  19 ,26 ,28 .
Trait  d'union : 7, 8,9, 14, 24-26,28.
Travail : voir Ouvrage.
Typographie : 9, l l ,  33.
Vers : 14.
Virgule : 7, 14,23,24, 28, 30.
Vo lume :  21 .
Voyelle :  8.
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