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&amp;

La forme c’est le fond revenu à la surface

V. Hugo









Fort de cet adage, et fortement convaincu par ce dernier, je vous propose
un précis des règles et usages relatifs à la composition typographique, auquel sont associées les
normes des références bibliographiques (contenu, forme et structure), qui sont fondées, il faut le
signaler, sur une norme internationale (iso 690), laquelle régit la mention de ces informations,
essentielles, pour les documents écrits, et complétée par une séquence de normalisation (iso 690-2),
relative aux documents électroniques.

Pourquoi et pour quoi avoir composé un tel document?

Il ne vous aura pas échappé que le spectaculaire développement de
l’informatique personnelle, ou plus exactement des logiciels de bureautique (Word, Open Office) et
de publication assistée par ordinateur (XPress, InDesign) a profondément transformé le statut de
l’écrit et de ses documents dans nos sociétés pourtant réputées post-scripturaires, qui seraient
dorénavant affranchies des supposées servitudes de l’écrit. Le paradoxe n’est qu’apparent toutefois,
puisque dans toute société, et a fortiori dans une société «de l’information» comme il nous est
annoncé, la communication est le vecteur de toute socialité et même de toute «sociation», et
l’information le rapport qui s’établit par ce biais.

Concrètement, il est désormais possible à tout un chacun, moyennant un
équipement adéquat, de pouvoir composer et imprimer des documents de très bonne facture, et cela de
manière aisée avec des coûts relativement faibles. Car un document écrit (dactylographié, imprimé ou
même électronique), est d’abord un acte de communication, un acte concret, matérialisé par l’édition
(voir l’impression) de un ou plusieurs feuillets (écrans) joints ensemble et destiné(s) à être lu
par une ou plusieurs personnes.

Si ce qui se pense clairement doit pouvoir s’énoncer clairement, on
admettra tout naturellement que cela devra aussi se composer clairement. C’est l’ambition de précis,
que de donner des éléments de normalisation pour ce qui concerne composition typographique et
bibliographique.





Vincent Charbonnier,

Nantes, le 22 avril 2001
Lyon, le 22 décembre 2012
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Pour la petite histoire





En fonte chaude, le caractère d’imprimerie –composé d’un alliage de plomb,
d’antimoine et d’étain– se caractérise par:

–la «hauteur en papier» –distance entre l’œil et le pied de la lettre–
hauteur, adoptée dès 1723 par toutes les fonderies françaises, est toujours valable et correspond à
23,56 mm;

–l’épaisseur, dénommée «corps» ou «force», lequel s’exprime en points et
déﬁnit l’épaisseur nécessaire pour supporter toute la lettre, hampe et jambage compris:

Regarde le phare sur la falaise

–la largeur, dite «chasse» qui diffère selon le graphisme de la lettre: le
«m» et le «i» n’ont, par exemple, pas la même chasse.





L’œil (pluriel: œils), est la partie supérieure (ou relief) du caractère
typographique mais, en photocomposition, l’épaisseur et le largeur seront seules retenues, le
support étant un ﬁlm.

Le cadratin désigne, en composition typographique, un «blanc carré» dont le
côté est égal à la force de corps (l’épaisseur) du caractère utilisé. Sa largeur est équivalente à
la chasse de la plus grande pour la police utilisée (celle du «m» en général)

Les fontes (caractères d’imprimerie) sont classées en quatre grandes
familles –ou styles– auxquelles viennent s’ajouter les cursives (anglaise, ronde, coulée, bâtarde).
Cette classiﬁcation se fonde sur l’empattement, c’est-à-dire l’élargissement des extrémités de la
hampe des lettres. Ce sont:

–l’elzévir (ou garaldes), aux empattements triangulaires (Garamond,
Baskerville);

–l’égyptienne (ou mécanes), aux empattements rectangulaires, inspirés des
inscriptions grecques (Egyptian);

–l’antique (ou linéales) sans empattement (Gill, Arial);

–le didot (ou didones), aux empattements linéaires (Bodoni)

En typographie informatique, deux grandes classes de police sont à retenir,
les garaldes (avec empattements) et les linéales (sans empattements).
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Polices de caractère

Deux polices, trois au maximum, sufﬁsent pour un document comme un mémoire
ou une thèse. Une police pour le corps de texte, notes comprises, et une pour les titres (et
sous-titres) de façon à assurer une meilleure discrimination graphique et visuelle du document.

On évitera de mélanger deux polices différentes dans une même ligne ou un
même paragraphe (alinéa), même si elles appartiennent à la même classe typographique (i.e. garaldes
ou linéales). Les seules exceptions concernent évidemment les alphabets grec, cyrillique ou
idéographiques, pour lesquels des polices spéciﬁques sont requises. En ce cas, on veillera à
éventuellement réduire de un ou deux points la taille des caractères de ces polices, de manière à
maintenir l’homogénéité de l’interlignage.





Quand on souhaite mettre un élément du texte en exergue, on peut soit le
graisser soit le mettre en italiques. La graisse tendant à allonger la chasse des caractères, on
réservera son usage. Les italiques sont en revanche plus élégants.

Certains usages récents, visant notamment à bien différencier une adresse
sur la Toile de la forme <http://www.domaine.zone>, la composent dans une police de classe
différente, généralement sans empattements, ce qui n’est pas sans introduire un «bourdon» puisque la
hauteur différente des deux polices provoque une distorsion dans l’interlignage, obligeant ainsi à
modiﬁer la force (le corps) de cette police (à la descendre de deux points environ), pour retrouver
un interlignage quasiment homogène. Tout ceci nécessite des opérations supplémentaires et des
complications que ne vaut pas le résultat, ﬁnalement très insatisfaisant.
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Composition des caractères

On distingue deux types de composition des caractères, le Romain (droit) et l’Italique (penché). On compose le corps du texte –y compris les notes– en romain, de préférence avec des polices de caractère avec empattements, plus lisibles et plus agréables visuellement que les caractères sans empattements, en particulier pour les longs textes.



On utilise les italiques pour attirer l’attention du lecteur sur un mot, une phrase, un passage que l’on tient à souligner, sans avoir à utiliser le soulignement, lequel est à proscrire absolument en typographie informatique. D’abord, parce que c’est inﬁniment moins élégant que l’italique et ensuite parce qu’il vient souvent se superposer aux jambages descendants des caractères, et nuit de ce fait à la lisibilité: les imprimantes, y compris les «laser», placent généralement le soulignement trop près du corps de la lettre.
On compose également en italiques:
–les titres des œuvres littéraires, scientiﬁques ou artistiques (à l’exception des ouvrages «sacrés», la Bible, le Coran, etc.);
–les titres des publications périodiques (journaux, revues, etc.);
–les citations ou mots en langue étrangère –non francisé(e)s– dans un texte français, y compris la plupart des locutions latines;
–les dédicaces.
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Taille et forces des caractères

L’épaisseur (le «corps») de la police pour la composition d’un texte est généralement de 12 points pour le corps de texte et de 9 points pour les notes de bas de page, y compris la référence de note. Des variations (limitées) sont certes possibles mais doivent toujours maintenir cet écart d’au moins trois points entre l’épaisseur du corps de texte et celle des notes.
Néanmoins, il ne faut pas excéder une épaisseur de 14 points, ni descendre en deçà de 10 points pour le corps de texte. En ce dernier cas, l’épaisseur des notes de bas de pages ne doit pas descendre en deçà de 8 points, seuil au-dessous duquel la lisibilité devient difﬁcile.
Outre l’utilisation d’une police différente, les titres et leurs déclinaisons (sous-titres) doivent être, pour être bien lisibles, composés dans un corps de deux points supérieur minimum à celui de la police du corps de texte. Si donc le texte est composé en 12 points, le premier sous-titre sera d’une épaisseur de 14 points, avec toujours un incrément de deux points au moins pour les titres de degré supérieur.
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Alignements du texte

Un texte est constitué de paragraphes, dont les lignes de texte sont composées pour former des lignes justiﬁées d’égale longueur (aligné à droite comme à gauche), avec une première ligne en renfoncement (dit «retrait d’alinéa), et une dernière ligne qui forme le plus souvent une «ligne creuse» (n’occupant pas toute la justiﬁcation, comme celle-ci).
Les paragraphes sont des divisions, ou des sections généralement courtes d’un écrit en prose, offrant une certaine unité de pensée ou de composition, séparés entre eux par un alinéa c’est-à-dire une séparation entre la phrase terminée et la phrase nouvelle, celle-ci étant commencée en retrait, à la ligne suivante, après un petit intervalle laissé en blanc.
Le retrait d’alinéa, dont la mesure peut varier selon les effets recherchés, oscille généralement entre 0,75 cm et 1 cmet ne doit jamais être composé, comme cela se pratique souvent, avec la touche dite «de tabulation»1, située juste à gauche de la lettre «A» sur le clavier, mais grâce à la règle située en haut de la fenêtre.
Outre que le renfoncement ainsi effectué excède largement la taille usuelle, celui-ci n’est pas inclus dans la mise en forme du paragraphe et n’est donc pas «ﬁlé» (reproduit) dans les paragraphes suivants. Pour composer le retrait d’alinéa, il sufﬁt simplement, avec le pointeur de la souris, de déplacer le curseur du haut vers la droite jusque sur le trait correspondant à la valeur désirée.
Pour les titres (ou les légendes), dont les lignes n’occupent pas toute la justiﬁcation, celles-ci peuvent être centrées ou bien se présenter alignées verticalement par la gauche sur la marge gauche de la page ou par la droite sur la marge droite. Dans ce type de composition les césures seront proscrites et les éventuels rejets à la ligne devront obéir à une certaine logique dictée par le sens. Ainsi on ne séparera pas l’article du substantif, le pronom personnel sujet de son verbe, l’adjectif numéral du nom auquel il se rapporte, etc.
Lors de la mise en page, on s’interdira de placer une ligne «creuse» en haut de page («orpheline»), de laisser en bas de page la première ligne seule d’un alinéa («veuve»), de terminer une page (du moins une page impaire) sur un deux-points, ou une page impaire sur une césure de mot. On proscrira également la présence d’un titre en bas de page s’il n’est pas suivi d’au moins trois lignes de texte. De même la dernière page d’un chapitre, d’un livre, etc., devra comporter au minimum six lignes de texte.




1. Cette touche sert en fait à l’alignement des (groupes de) caractères qui sont de chasse et de longueur différentes. ↑
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Les signes de ponctuation

Parent pauvre dans la famille des éléments stylistiques, la ponctuation est trop souvent négligée ou alors utilisée de manière fantaisiste, au détriment de la clarté du texte. La ponctuation contribue à la logique du discours, dont elle assure la scansion. Elle obéit à quelques règles simples qu’il est important de connaître.
Pour en attester l’importance, il vous sufﬁt de lire votre document à haute voix par exemple, ou de le faire lire à une autre personne, ce qui vous permettra au surcroît, de mieux l’ajuster.
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Emploi des signes de ponctuation

Le point termine une phrase. Il se confond, le cas échéant, avec les points de suspension. On le supprime dans les titres centrés.
Le point d’interrogation doit terminer toute phrase interrogative en style direct. Il subsiste dans les titres centrés.
Le point d’exclamation ne doit pas être omis à la ﬁn des phrases exclamatives. On ne le supprimera pas dans les titres centrés. Il doit suivre les interjections: «Enﬁn!» «Oh!» «Hélas!» «Eh bien!» Mais on ne ponctuera que la dernière d’une suite d’interjections semblables: «Ah ah!» Oh! la la!».
La virgule sépare sujets, compléments, épithètes, attributs et propositions de même nature non unis par une conjonction de coordination. Elle isole les mots formant répétition ou mis en apostrophe, les propositions relatives explicatives. On ne séparera pas de leur verbe par une virgule plusieurs sujets, coordonnés ou non, de même que le verbe du complément d’objet, direct ou indirect.
Deux «ni» peu éloignés l’un de l’autre ne doivent pas être séparés par une virgule. On ne mettra pas de virgule avant une parenthèse, un tiret ou un crochet, à moins que le crochet n’annonce une «reconstitution» (dans le cas d’une citation). On fait précéder «etc.», d’une virgule.
Le point-virgule s’emploie pour séparer dans une phrase les parties dont une au moins est déjà subdivisée par la virgule, ou pour séparer des propositions de même nature qui ont une certaine étendue. On doit éviter d’en faire un emploi excessif et notamment de l’utiliser là où il faudrait une virgule ou un point.
Le deux-points introduit une explication, une citation ou un discours.
Chaque paragraphe d’une énumération introduite par deux-points, sauf le dernier, se termine par un point-virgule, quelle que soit sa ponctuation interne. Si l’un des deux paragraphes se subdivise à son tour, chaque sous-paragraphe, sauf le dernier se termine par une virgule:
Une plate-forme informatique multimédia comporte généralement:
–un vidéo-projecteur;
–un micro-ordinateur, qui comprend lui-même:
–une unité centrale,
–un écran,
–un clavier,
–un lecteur cd-rom;
–une imprimante;
–un lecteur «Zip»;
–un scanner à plat.
Si la phrase se poursuit à la suite de l’énumération, le dernier paragraphe de celle-ci comportera une virgule à la place du point-virgule.
On doit éviter, autant que possible, d’employer le deux-points deux fois de suite dans la même phrase. On le supprime à la ﬁn des titres centrés.
Les points de suspension, qui marquent une suppression, une interruption ou un sous-entendu, s’emploient toujours au nombre de trois. Ils laissent subsister la ponctuation normale (selon le sens, précédant ou suivant celle-ci) excepté le point ﬁnal d’une phrase ou de certaines abréviations, qui se trouve confondu avec eux.
Dans une citation, les points de suspension indiquant une coupure (opérée par le citateur) se mettent entre crochets pour les distinguer de ceux imputables à l’auteur. Les suppressions importantes (alinéas entiers) sont signalées par une ligne de points espacés (ou gros points) sur toute la justiﬁcation.
On ne doit jamais faire suivre «etc.» de points de suspension.
Les parenthèses servent à intercaler dans une phrase une indication, une précision accessoires. Lorsqu’un texte entre parenthèses est composé en deux caractères différents, l’un au début, l’autre à la ﬁn, il faut employer des parenthèses qui soient toutes deux de même caractère, celui du début.
Les crochets servent à introduire une intercalation à l’intérieur d’une parenthèse ou immédiatement après une parenthèse. Dans les citations on les utilise pour signaler les suppressions, pour marquer les reconstitutions ou pour isoler des ajoutés indispensables (mise en concordance des temps par exemple).
Les tirets s’utilisent isolément ou par paire:
–employé seul, le tiret signale chaque terme d’une énumération présentée en sommaire ou même en alinéa; dans les dialogues, il indique le changement d’interlocuteur –en ce cas, il s’obtient par le signe moins;
–encadrant un ou plusieurs mots, à la façon des parenthèses, les tirets seront préférés à celles-ci chaque fois que l’on désirera séparer du texte une notation sans que la coupure soit trop marquée. En ce cas, on utilise les «tirets moyens»; le premier tiret est suivi et le second précédé d’une espace insécable. Le second tiret sera supprimé avant un point ﬁnal (y compris un point-virgule ou deux-points lorsque ceux-ci ﬁnissent la phrase).
Les guillemets: leur composition est présentée ci-dessous, dans la section sur la citation.
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Espacement des signes

Je vous propose ci-dessous un petit tableau récapitulatif des règles de ponctuation et de la disposition des espaces.

	Avant le signe
		Ponctuation


	Après le signe

	Pas d’espace
	,
	Espace normal

	Pas de blanc
	.
	Espace normal

	Espace insécable
	;
	Espace normal

	Espace insécable
	!
	Espace normal

	Espace insécable
	?
	Espace normal

	Espace insécable
	:
	Espace normal

	Espace normal
	–
	Espace insécable

	Espace normal
	«
	Espace insécable

	Espace insécable
	»
	Espace normal

	Espace normal
	(
	Pas d’espace

	Pas d’espace
	)
	Espace normal

	Espace normal
	[
	Pas d’espace

	Pas d’espace
	]
	Espace normal
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Constituent des citations:
1/ Les passages cités empruntés à d’autres ouvrages;
2/ Les paroles et pensées attribuées à des personnages et rapportées en style direct, isolées ou constituant des dialogues –avec les explications, jeux scéniques, traductions pouvant s’y rapporter–, les lettres citées, les vers citées les devises, dictons, maximes et proverbes.
Une bonne compréhension du texte ne s’obtient que si l’on en discrimine ces divers éléments, selon divers procédés précisément offerts par la typographie.
–emploi d’un corps inférieur;
–emploi de l’italique et, moins fréquemment, du gras;
–emploi d’une ponctuation appropriée (guillemets et tirets) pour isoler la citation lorsqu’elle est composée dans le corps et le caractère du texte;
–adoption d’une disposition particulière dans la présentation (renfoncement du texte).
Bien que l’usage ait créé des habitudes, aucune règle stricte n’assigne tel procédé à tel cas, sans compter qu’il est possible de coupler simultanément plusieurs procédés. Doivent être pris en considération, la nature de l’ouvrage, l’étendue et/ou la fréquence des citations, les préférences de l’auteur, les disponibilités des divers procédés.
Pour les longues citations, on peut adopter une disposition particulière, avec un renfoncement du texte et une diminution de la force des caractères (10 points au lieu de 12). L’avantage réside en ce que, au plan visuel, les citations ressortent immédiatement sur la page; l’inconvénient est plutôt d’ordre esthétique, puisque les pages perdent l’élégance de leur déroulé.
Usuellement, et pour des raisons de simplicité, les citations se font généralement dans le corps de texte, et sont signalées par des guillemets. Ce procédé à l’avantage de la simplicité, les guillemets (ouvrants comme fermants) étant automatiquement générés avec leurs espaces insécables (sur Word 98 et suiv.), n’opérant aucune rupture dans l’unité visuelle et graphique de la page.
Bien que son usage soit reconnu, l’emploi de l’italique est cependant à proscrire, pour les raisons déjà évoquées qu’il introduit des risques de confusion et d’ambiguïté, posant ﬁnalement plus de problèmes qu’il n’en résout effectivement. Son usage est très répandu en presse écrite, puisque les articles sont composés en petite force de caractères, les citations sont plus visibles.
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Guillemets et ponctuation

Les guillemets ayant pour fonction d’authentiﬁer la citation, on veillera à ne les fermer qu’après la ponctuation, si elle en est indissociable.



1/ La citation, entièrement fondue dans le texte, ne comporte que quelques mots ne constituant pas une phrase complète:
La cigale de la fable, «fort dépourvue», fut contrainte d’aller chercher secours «chez la fourmi sa voisine»; elle n’en reçut que moqueries.
Duhamel écrit du livre qu’il est «l’ami de la solitude».



2/ Le début de la citation est fondu dans le texte mais elle se termine sur une phrase complète:
Mme Lepic compare les cheveux de Poil de Carotte à des «baguettes de tambour. Il userait d’un pot de pommade tous les matins si on lui en donnait». [Point ﬁnal à l’extérieur des guillemets]



3/ La citation débute par une phrase complète. Son premier mot prend une capitale initiale. Elle est introduite par un deux-points si elle fait suite au texte:
«Ne viendrez-vous pas?» lui demanda t-il.
Deux siècles avant notre ère, le poète Térence afﬁrmait: «Je suis homme et rien de ce qui est humain ne m’est étranger.» [Point ﬁnal à l’intérieur des guillemets]



4/ Lorsque le sens de la phrase amenant la citation exige une ponctuation différente de celle de cette citation, on doit choisir l’un des deux signes, car on ne peut en aucun cas utiliser ensemble un point d’exclamation et un point d’interrogation ni même un simple point avant ou après ceux-ci. Il faut choisir celui des deux qui paraît le plus logique et, suivant le cas, le placer avant ou après le guillemet ﬁnal:
Cessez donc de répéter «Pourquoi?»
Pourquoi avez-vous crié «Au secours»?



5/ Lorsque la citation comporte plusieurs alinéas, on mettra un guillemet ouvrant au début de chaque alinéa, mais un seul guillemet fermant à la ﬁn de la citation.
«Pulpe sanglante de l’été
«Divisant la chair d’une face;
«Double lac d’immobile glace
«Sous la paupière, orbe bleuté.»
M. Yourcenar, Cantilène pour un visage (1930).
In Les Charités d’Alcippe. Paris: Gallimard, 1984, p. 14.



«–Je sais que vous ne m’aimez pas.
«–Mais voilà, voilà ce qui m’a surprise! Voilà ce que j’ai appris tout à coup: je suis celle que vous auriez aimé.
«Il se retourne, elle ne lui a jamais vu ce visage:
«–Laissez moi donc vous regarder. Comme cela est amer, de vous voir ainsi avec moi. Pourquoi est-ce maintenant que je vous rencontre? Il est dur de garder tout son cœur. Il est dur de ne pas être aimé. Il est dur d’attendre, et d’endurer, et d’attendre, d’attendre toujours, et encore, et me voici à cette heure de midi où l’on voit tellement ce qui est tout prêts que l’on ne voit plus rien d’autre.»
Camille Laurens, Dans ces bras là. Paris: pol, 2000, p. 164.
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Citations de second rang

Une citation peut elle-même comporter une autre citation dite» de second rang», qui devra être différenciée de la première par des guillemets, de facture différente, communément nommés les guillemets anglais (“/”), lesquels, à la différence des guillemets ouvrants et fermants la prime citation («/») précisément dits «guillemets français» qui collent aux mots qu’ils guillemettent (sans espaces insécables après le guillemet ouvrant et avant le guillemet fermant).
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Interventions sur les citations et locutions

Lorsque vous citez un document ou une partie d’un document, vous êtes tenus de citer (ou de transcrire) le texte ou le document tel qu’il apparaît dans la source, y compris les fautes (orthographiques ou grammaticales). Mais vous pouvez, si vous le souhaitez, intervenir sur la citation:
a/ pour l’abréger et ne citer que les éléments d’une phrase ou d’un paragraphe qui vous paraissent signiﬁcatifs;
b/ pour assurer la concordance des temps ou du nombre avec la phrase d’accueil (dans votre document);
c/ pour ajouter des mots susceptibles d’assurer une meilleure compréhension du texte;
d/ pour éventuellement corriger des fautes, notamment quand elles sont susceptibles d’altérer la signiﬁcation du propos.



Votre intervention sera alors indiquée par des crochets, entre lesquels vous composerez des points de suspension (a), les déclinaisons adéquates (b), les mots que vous décidez d’ajouter (c et d). Dans le cas d’une faute manifeste, vous effectuez la correction en insérant cette dernière entre crochets.
En revanche, lorsque vous transcrivez des entretiens, toutes les fautes éventuelles de votre interlocuteur ne doivent pas être corrigées et doivent être au contraire laissées en l’état, en les faisant simplement suivre de l’expression latine «[sic]» –«c’est ainsi»– en italiques et entre crochets.
Le texte que l’on trouvera ci-après […]7 est, à quelques retouches ponctuelles près, constitué des notes préparatoires à un cours que j’ai donné à l’occasion de la Première École d’Été de didactique des mathématiques, tenue à Chamrousse du 7 au 16 juillet 1980. De cette circonstance il porte la marque, que je n’ai pas cherché à dissimuler. Ce «cours» (puisque [c’est] de cela [qu’] il s’agit) se présente sous une forme volontairement didactique et sans apprêt, et cela non par volonté d’imposition, mais au contraire dans l’intention de dégager nettement les points d’ancrage –ceux en tout cas, que l’auteur pouvait à l’époque proposer– d’un travail ultérieur de rectiﬁcation, d’approfondissement, d’exten[s]ion, etc.; dans l’intention, donc d’ouvrir, sur le sujet traité, ma perspective d’un débat scientiﬁque.



Y. Chevallard. La transposition didactique: du savoir savant au savoir enseigné.
Grenoble: Éd. La Pensée sauvage, 1997, p. 11.






« infra, supra, passim »





« infra, supra, passim »

Le plus souvent localisé dans les notes de bas de page, ces locutions latines toujours composées en italique donc, sont destinées à informer le lecteur de manière rapide et précise à la fois:
–infra (en dessous) renvoie aux pages postérieures à celle ou le lecteur se trouve actuellement;
–supra (au dessus) est la proposition inverse, renvoyant le lecteur aux pages antérieures à celle où il se trouve actuellement.
–passim (partout) est une locution généralement utilisée en relation avec une référence bibliographique indique que tel mot ou tel concept est disséminé de manière systématique sinon fréquente dans l’ensemble d’un document, de l’une de ses sections, ou l’un de ses chapitres. Par exemple:
sur le concept de coutume didactique, cf.Y. Chevallard, op. cit.; passim






Déﬁnition





Les notes

Déﬁnition

L’appel de note ou renvoi marque dans un texte l’emplacement d’un commentaire situé en dehors de ce texte. Sa fonction est généralement d’apporter une précision au propos: des développements incidents, des renvois à d’autres parties du textes ou à des références documentaires.
Simple repère, l’appel de note doit à la fois être clair et rester discret. Plusieurs formes sont possibles, mais je n’en présenterai ici que les deux principales, sufﬁsantes au demeurant:



1/ L’astérisque





1/ L’astérisque

Sans doute le plus esthétique des appels de note, quand il est simple ou double. On ne peut cependant l’utiliser au-delà du triple dans une page, ce signe acquérant alors une autre signiﬁcation (anonymisation d’un nom propre comme dans Les liaisons dangereuses de Laclos par exemple). Il est recommandé pour les titres ou pour les poèmes.






2/ Les chiffres (arabes) supérieurs sans parenthèses





2/ Les chiffres (arabes) supérieurs sans parenthèses

Assurément les plus simples et les plus discrets des renvois, ils sont plus souples d’usage et moins limités que les astérisques. On évitera toutefois ce procédé dans les textes où la confusion avec les signes mathématiques serait possible.






Composition





Composition

Dans le texte, l’appel de note se place immédiatement après le mot ou le groupe de mots auquel il se rapporte et dont il se sépare par une espace2 insécable. Celle-ci permet d’assurer une meilleur lisibilité de l’appel de note, en particulier quand les caractères qui le précède sont en italiques –du fait de leur inclinaison– et pour les caractères accentués, l’appel de note et l’accent risquant de se chevaucher.
L’appel de note ne doit jamais être rejeté au commencement d’une ligne (espace insécable obligatoire entre le mot et l’appel) et précède toujours le signe de ponctuation. En ﬁn de phrase, il est suivi du point ﬁnal, même s’il est précédé du point accompagnant un mot abrégé et, dans une citation, il se place avant le guillemet fermant



Pour la numérotation, deux possibilités sont offertes:
–une numérotation continue sur une section ou un chapitre et donc sur plusieurs pages;
–une numérotation continue sur une page uniquement avec un redémarrage à chaque nouvelle page.
Usuellement c’est la numérotation continue sur un chapitre ou une section qui est privilégiée, l’incrément constituant un repère commode dans la progression du document.



Numérotation
Aﬁn d’en assurer la discrétion et la lisibilité, l’appel de notes (localisé dans le texte) est mis en exposant, c’est-à-dire qu’il est positionné sur une ligne supérieure à la ligne de base.
À cet appel, correspond en bas de page ou en ﬁn de document, une référence strictement correspondante qui ouvre le texte proprement dit de la note. Cette référence, ainsi que vous pouvez le constatez dans la plupart des ouvrages édités, ou même dans ce présent document, n’est pas en exposant. Or, la plupart des logiciels de traitements de texte ne dissocient pas, comme ils le devraient normalement, la mise en forme de l’appel de note (en exposant) de celui de la référence en bas de page.
Par souci d’élégance et pour d’évidentes raisons d’harmonie graphique, il convient de supprimer l’exposition de la référence de note. 
La référence de note est toujours suivie d’un point, pour indiquer la fonction du signe de numérotation. Le texte des notes est quant à lui rigoureusement soumis aux mêmes règles d’usage et de composition que le corps de texte (retrait d’alinéa, ponctuation, etc.).




2. En typographie, « espace » est du genre féminin. ↑





Abréviations





Abréviations

On distinguera abréviations de circonstance et abréviations conventionnelles, dûment normalisées. Les premières sont destinées à simpliﬁer l’écriture de certains ouvrages spéciaux (archives, catalogues, codes, dictionnaires, monographies, etc.). Un mot doit être sufﬁsamment long et se présenter avec fréquence pour en être l’objet. Ces abréviations n’ayant de valeur que pour un ouvrage donné, il convient d’en dresser la liste à l’intention du lecteur, de préférence en liminaire.
Constituent des abréviations conventionnelles: les chiffres, les symboles (qui font l’objet de prescriptions légales) et les abréviations courantes ﬁxées par l’usage, qui ne peuvent être modiﬁées sans risque de confusion.
On évitera les abréviations dans le cours du texte des travaux littéraires et des travaux courants non-spécialisés. On les emploiera en revanche systématiquement dans les tableaux, notes, références, parties du texte composées entre parenthèses et, de façon générale, partout où la simpliﬁcation ne risque pas de nuire à la présentation et à la compréhension du texte.
L’abréviation se fait:
–par retranchement (toujours devant une voyelle et sans altérer, autant que possible, le radical du mot) des lettres ﬁnales que l’on remplace par un point, exception faite des points cardinaux;
–par retranchement des lettres médianes, la (les) ﬁnale(s) maintenue(s) étant mise(s) en supérieures ou en bas de casse (en minuscules) sans point abréviatif.
Les abréviations par retranchement d’une seule lettre ﬁnale ne sont pas permises, puisque non pertinentes.






Exceptions





Exceptions

bdc.: bas de casse
i. e.: id est
loc. cit.: loco citato
op. cit.: opere citato



Les abréviations par retranchement des deux lettres ﬁnales ne sont tolérées que dans le cas où elles sont indispensables:
liv. pour livre



Il est nécessaire d’exprimer une partie sufﬁsante du mot abrégé pour permettre de le reconnaître aisément:
Éc. des chartes plutôt que Éc. d. ch.



Certaines abréviations ayant plusieurs signiﬁcations (sc: scène ou science; coll.: collection ou collaborateur…) ne seront pas employées si leur interprétation est douteuse. De même pour certaines expressions pouvant être abrégées de plusieurs façons (bd ou boul. pour boulevard), (f° ou fol. pour folio), en particulier sous une forme latine ou française(i. e. et c.-à-d.pour c’est-à-dire ; op. cit. et ouvr. cité pour ouvrage cité).On veillera à employer toujours la même forme dans un même ouvrage ou une même collection.
Le point abréviatif n’exclut pas l’emploi des signes de ponctuation exigés par la phrase, mais il se confond avec le point ﬁnal ou les points de suspension.
Que pensez vous de l’emploi souvent abusif de l’abréviation etc.?



Abréviation des nombres ordinaux: on abrègera première, deuxième ou second-e, troisième…, de la manière suivante: 1re, 2e ou 2d-e, 3e et non 1re, 2me, 3ème…
Rappelons également que 1°, 2°, 3°… sont les abréviations de primo, secundo, tertio…, le signe supérieur étant un «o» et non un zéro.
On proscrira la répétition des signes ou des lettres pour indiquer la pluralité:
§ 5 et 6 et non §§ 5 et 6
p. 8-17 et non pp. 8-17
fos 2 et 3 et non ff. 2 et 3



La même observation s’applique à «etc.», abréviation qui ne doit jamais être renvoyée au commencement de la ligne (particulièrement en ﬁn d’alinéa), ni répétée, ni suivie de points de suspension.






Abréviations courantes





Abréviations courantes

Cette liste, qui présente les abréviations les plus usuelles n’est évidemment pas limitative.




	Acad.
	Académie

	adj.
	adjectif

	Admin.
	Administration

	anc.
	ancien

	ann.
	annexe

	Antiq.
	Antiquité

	append.
	appendice

	apr.
	après

	apr. J.-C.
	après Jésus-Christ

	arch.
	archives

	Arch. Nat.
	Archives nationales

	archéol.
	archéologie

	arithm.
	arithmétique

	arr.
	arrondissement

	art.
	article

	astron.
	astronomie

	av.
	avant

	av. J.-C.
	avant Jésus-Christ

	bd (ou boul.)
	boulevard

	Bibl. nat.
	Bibliothèque nationale

	bibliogr. (ou biblio)
	bibliographie

	biol.
	biologie

	bot.
	botanique

	br.
	broché

	bull.
	bulletin

	c.-à-d.
	c’est-à-dire

	cap.
	capitale

	cart.
	cartonné

	Cass.
	cassation

	cf.
	confer (comparez avec)

	ch. 
	chant

	ch.-l
	chef-lieu

	chap.
	chapitre

	chronol.
	chronologie

	Cie
	Compagnie

	circ.
	circulaire

	circonscr.
	circonscription

	C. civ
	Code civil

	C. comm.
	Code de commerce

	C. pén.
	Code pénal

	C. proc. civ
	Code de procédure civile

	C. proc. pén.
	Code de procédure pénale

	C. trav.
	Code du travail

	col.
	colonne

	coll.
	collection, collaborateur(s)

	CV
	Curriculum vitae

	del.
	delineavit (a dessiné)

	dép.
	département

	dict.
	dictionnaire

	doc.
	document

	Dr
	docteur

	E
	Est

	éd.
	éditeur, édition

	env.
	environ

	ép.
	épître

	épil.
	épilogue

	etc.
	et cætera

	Éts
	établissements

	étym.
	étymologie

	ex.
	exemple

	f.
	feuillet

	fasc.
	fascicule

	fém.
	féminin

	fg (ou faub.)
	faubourg

	ﬁg.
	ﬁgure

	géogr.
	géographie

	géol.
	géologie

	géom.
	géométrie

	gr. cap.
	grandes capitales

	graph.
	graphique

	grav.
	gravure

	h. t.
	hors texte (adjectif et adverbe)

	h.-t.
	hors-texte (substantif)

	hab.
	habitants

	haut. (ou H.)
	hauteur

	hist. nat.
	histoire naturelle

	ibid.
	ibidem (au même endroit)

	iconogr.
	iconographie

	id.
	idem (le même)

	i.e.
	id est (c’est-à-dire)

	illustr. (ou ill.)
	illustration

	inf.
	inférieur

	introd.
	introduction

	inv.
	invenit (a créé, inventé)

	invar.
	invariable

	ital.
	italique

	jur.
	jurisprudence, juridique

	l.
	ligne(s)

	larg. (ou l.)
	largeur

	lat.
	latitude

	libr.
	librairie

	liv.
	livre

	loc.
	locution

	loc. cit.
	loco citato (passage cité)

	loc. laud.
	loco laudato (passage approuvé)

	long.
	longitude, longueur (ou L.)

	M. (et non Mr9), MM.
	monsieur, messieurs

	masc.
	masculin

	math.
	mathématiques

	max.
	maximal, maximum

	Me, Mes
	maître, maîtres

	mécan.
	mécanique

	Mgr (plutôt que Mgr)
	monseigneur

	Mlle, Mlles (plutôt que Mlle)
	mademoiselle, mesdemoiselles

	Mme, Mmes (plutôt que Mme)
	madame, mesdames

	ms., mss
	manuscrit, manuscrits

	mus.
	musique

	myth.
	mythologie

	N
	Nord

	no, nos
	numéro, numéros

	N. B.
	nota bene

	N. D. A. (ou NdA)
	note de l’auteur

	N. D. E. (ou NdE)
	note de l’éditeur

	N. D. L. R. (ou Ndlr)
	note de la rédaction

	N. D. T. (ou NdT)
	note du traducteur

	nouv.
	nouveau, nouvelle

	O (ou W10)
	Ouest

	op. cit.
	opere citato (ouvrage cité)

	[voir ouvr. cité]11
	



	op. laud.
	opere laudato (ouvrage approuvé)

	ouvr. cité
	ouvrage cité (voir op. cit.)

	p.
	page(s)

	p. cap.
	petites capitales

	p. ex.
	par exemple

	p. i.
	par intérim

	paragr (ou §12)
	paragraphe(s)

	part.
	partie

	phot.
	photographie

	phys.
	physique

	pinx.
	pinxit (a peint)

	pl.
	planche(s)

	P.-S.
	post-scriptum

	pt.
	point

	rel.
	relié, reliure

	ro
	recto

	S
	sud

	sc.
	scène, science

	sc., sculp.
	sculpsit (a sculpté, gravé)

	s. d.
	sans date

	s. l.
	sans lieu

	sect.
	section

	sq.
	sequiturque (et suivant[e])

	sqq.
	sequunturque (et suivant[e]s)

	St-, Sts-
	Saint-, Saints- (n. propres)

	Ste-, Stes-
	Sainte-, Saintes- (n. propres)

	subst.
	substantif

	suiv.
	suivant(e)[s]

	sup.
	supérieur

	suppl.
	supplément

	t.
	tome

	trad.
	traducteur, traduction

	v°
	verso

	vol.
	volume








Signalons enﬁn que prennent la marque du pluriel de nombreuses abréviations (apocopes) devenues dans la langue courante, de véritable mots : autos, micros, pneus, stylos…






Sigles





Sigles

Les sigles sont des groupes de lettres désignant certains organismes dont le nom comporte plusieurs mots et prononçables comme tels (acronymes). Ils sont formés de la première ou des premières lettres ou encore de la première syllabe de chacun des constituants ou des plus importants.



En ce qui concerne leur écriture, la seule uniﬁcation possible et applicable à tous les cas est l’emploi de lettres en petites capitales sans points de séparation, aﬁn de renforcer leur lisibilité. On écrira donc:
abes (Agence bibliographique de l’enseignement supérieur)
afnor (Association française de normalisation)
cedex (Courrier d’entreprise à distribution exceptionnelle)
cnrs (Centre national de la recherche scientiﬁque
inrp (Institut national de recherche pédagogique)
Siècle
On compose en chiffres romains petites capitales (majuscules) les numéros des siècles et la lettre «e» en exposant:
À partir du milieu du iiie siècle av. J.-C., Rome entreprend une série de guerres qui la conduiront à la domination du monde méditerranéen.



Le mot siècle prend une capitale initiale dans les expressions telles que:
le Grand Siècle
Le Siècle des Lumières
Le Siècle des philosophes



On veillera à l’accord de siècle dans les cas suivants:
xe et xie siècles, les xe et xie siècles
le xe et le xie siècle (c.-à-d. le xe siècle et le xie siècle)
xe-xie siècles (le tiret à ici le sens conjonctif de «et»)
xe-xie siècle (le tiret à ici le sens disjonctif de «ou»)
xe-xiie siècle (c.-à-d. du xe siècle au xiie siècle)






Majuscules accentuées 

Lettrine





Lettrine

On appelle lettrine une lettre capitale de corps supérieur à celui du texte, et quelquefois ornée par laquelle, dans les ouvrages soignés, on fait débuter au bord de la justiﬁcation le texte d’un chapitre.
La lettrine porte généralement sur deux lignes, quelquefois plus si la justiﬁcation est grande. La deuxième ligne (et éventuellement la [les] suivante[s] si la lettrine porte sur plus de deux lignes) a un renfoncement plus important. elle ne doit jamais être découverte: une ligne au moins doit doubler sous la lettrine.



On compose généralement en petites capitales le mot qui débute après la lettrine:
Pour le dictionnaire, le problème se déﬁnit comme une question à résoudre, qui prête à discussion, qui fait difﬁculté. Le problème renvoie donc immédiatement à la recherche, au sens large du mot. Il désigne les caractères formels de son objet: ce qui fait question, l’inconnu, l’énigme. Mais également ses modalités subjectives: chercher est difﬁcile et implique l’échec, a moins provisoirement. Enﬁn ses modalité dialogiques ou dialectiques: ce qui fait objectivement question produit en même temps un trouble intersubjectif, embarrasse la communauté scientiﬁque, devient matière à débats. L’énigme, l’échec, la controverse, apparaissent donc comme les trois ﬁgures, objective, subjective et intersubjective du problème, ou encore comme les trois visages du Sphinx, ce lion-femme-oiseau (Détienne &amp; Vernant, 1974).
(Extrait de Michel Fabre, Situations-problèmes et savoir scolaire.
Paris: puf, 1999, p. 11)



Si ce mot ne comporte qu’une ou deux lettres, on composera en petites capitales le ou les mots suivants, selon le sens:
Il s’agira dans les pages qui vont suivre des pouvoirs de l’image reconnus, étudiés, analysés et peut-être encore éprouvés à travers des textes littéraires. À travers eux, il s’agira de s’interroger sur l’être de l’image et son efﬁcace. À travers eux? Par eux, mais au sens local et non causal ou instrumental. L’image les traverse, parfois seulement avec son nom le plus commun, «image», parfois avec celui que porte l’image réalisée, exaltée transﬁgurée dans un tableau, parfois avec son dispositif ou ce qui le rend possible.
(Extrait de Louis Marin, Des pouvoirs de l’image: gloses.
Paris: Éd. du Seuil, 1993, p. 9)






Locutions latines





Locutions latines

Les locutions latines non francisées se composent en italique dans un texte en romain, et réciproquement en romain dans un textes composé en italiques: 

	ad hoc
	grosso modo

	ad libitum
	ibidem ou ibid.

	a fortiori
	idem ou id.

	a posteriori
	in extenso

	a priori
	in extremis

	bis
	in ﬁne

	infra
	sic

	loc. cit.
	statu quo

	modus vivendi
	supra

	op. cit.
	ter

	passim
	via

	quater
	vice-versa








Mais on notera que les abréviations «cf.» et «etc.» se composent en romain.
De plus en plus nombreuses sont les expressions latines passées dans le langage courant et qui se composent elles aussi en romain:

	critérium/criterium
	mémento

	Desiderata
	mémorandum

	duo
	post-scriptum

	duplicata
	requiem

	erratum
	tollé

	in-folio
	vade-mecum

	intérim
	veto

	maximum
	visa











Césure (coupure) des mots





Césure (coupure) des mots

La coupure –ou césure– d’un mot se marque par un court trait appelé division. Elle doit être évitée autant que possible. C’est pourquoi dans les grandes justiﬁcations, le coupures seront absentes ou très rares, les espacements étant sufﬁsamment nombreux pour permettre une répartition judicieuse du blanc disponible (espace entre les mots). Il en est autrement pour les lignes moyennes et, à plus forte raison, pour les petites justiﬁcations.
Certaines règles doivent être observées en ce qui concerne l’emplacement de la coupure inévitable. Une distinction doit d’abord être faite entre les mots simples:
action, alpin, justice



et les mots composés
transaction, cisalpin, injustice



Pour les mots simples, la division se fera syllabe par syllabe:
ac-tion, al-pin, jus-tice



Pour les mots composés, la division devra tenir compte de l’étymologie:
trans-action, cis-alpin, in-justice, atmo-sphère, caou-tchouc



La division étymologique n’exclut pas la coupure syllabique:
transac-tion, cisal-pin, injus-tice
mais, dans la mesure du possible, la première sera préférée à la seconde.



La division d’après la prononciation française est seule admise si la coupure étymologique entraîne un changement de prononciation:
des-cription, des-truction, pres-cience, sphé-roïde



On évitera les coupures de mots sur plus de trois lignes consécutives et les coupures isolant une seule lettre sont à proscrire.
Si la coupure de la syllabe de début comportant deux lettres est à éviter, la coupure consistant à rejeter les deux dernières lettres d’un mot est à exclure. Dans les exemples qui suivent le signe [ signiﬁe une coupure préconisée et le signe / une coupure prohibée:



Les mots composés doivent être coupés au trait d’union:
tire-[bouchon et non tire-bouc-/chon



Les abréviations de titre de civilité ou des titres honoriﬁques ne doivent pas être séparées du nom qui les suit. On ne coupera pas:
M./et Mme/Pontévia



Les initiales de prénoms et de particules ne seront pas séparées du nom de famille, de même que les noms de souverain de leur nom dynastique. On ne coupera pas:
J. S./Bach, Louis/xiv



Un nombre en chiffres arabes ou romains ne sera jamais séparé du nom qui le précède ou qui le suit. On ne coupera pas:
10/décembre/1969 (mais on pourra admettre 10 décembre[1969); Livre/iii; 300/kilomètres; in-/8° (in-octavo)



On ne coupera pas les nombres, décimaux ou non:
intérêt de 5,/25/%; 11 h/30; 47°/11’/3” de latitude N



On ne coupera pas les mots après l’apostrophe:
aujourd’/hui; presqu’/île



Dans les verbes à la 3e personne du singulier demandant le t euphonique, on coupera avant cette lettre et non après:
aime-[t-/il; pensa-[t-/elle



De même façon, on composera:
c’est-[à-dire



On ne coupera pas les sigles et l’on ne séparera pas un appel de note du mot auquel il se rapporte.



Les programmes de césure, des applications de traitement de texte notamment, génèrent la division des mots coupés. En cas de remaniement cette division disparaît. Mais si elle est demandée par l’opérateur elle subsiste en cas d’ajout ou de suppression de texte. Elle risque donc d’apparaître en milieu de ligne. Aussi est-il préférable de demander une division «optionnelle» qui, elle, disparaîtra en cas de remaniement.
Celles et ceux qui utilisent des logiciels de pao peuvent paramétrer la césure et la justiﬁcation de leurs documents de manière précise. Je tiens à leur disposition les valeurs réglementaires retenues par l’Imprimerie Nationale et généralement suivies par les éditeurs.
Sur Word, la césure vous est proposée selon deux modes: automatique ou manuelle. Pour y accéder, il faut dans le menu «Outils» activer le sous-menu «Langues» puis la commande «Coupure de mots…». Attention: le nombre de césures consécutives ne doit pas être supérieur à deux.






Présentation





Présentation

Pour être correctement lisible, la composition de votre document doit respecter quelques règles élémentaires de présentation.



Les marges





Les marges

Elles doivent être sufﬁsamment importantes pour que le texte se détache bien sur votre page, aﬁn que l’on puisse y disposer des annotations et que vous puissez relier correctement votre document, sans que sa lecture soit gênée13.
C’est particulièrement important dans le cas de travaux académiques universit