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PREPARATION DU TEXTE 

 

 

 

Italique 

 

Principalement, l’italique2 est utilisé : 

 

 1. pour attirer l’attention du lecteur sur un mot, une 

phrase ou un passage que l’auteur tient à souligner. D’un 

point de vue général, l’usage du gras et/ou du soulignement 

est à proscrire. 

 

 2. lorsqu’on cite un titre d’œuvre artistique, le titre 

d’un journal ou d’une revue3 ou le nom propre – et non 

 la marque ou le type – d’un véhicule (navire, véhicule 

terrestre, aérien ou spatial). 

 

 3. pour signaler un mot (non francisé) ou une 

citation en langue étrangère. Ce qui comprend d’ailleurs la 

plupart des locutions latines et leurs abréviations : 
 

                                                           
1

 Ces normes sont celles préconisées par l’Imprimerie nationale. Dans le 

présent document, elles ne feront l’objet que d’un court développement. Elles 

sont cependant disponibles dans le Lexique des règles typographiques en 
usage à l’Imprimerie nationale, Paris, Imprimerie nationale, 1997. 
2

 Voir la section « Italique » dans Lexique des règles typographiques..., op. cit., 
p. 100. 
3

 Voir« Bibliographie et références », p. 13. 



op. cit., ibidem (ibid.), idem (id.), a priori (ou à priori : dans ce cas — francisé
— on n’emploie pas l’italique).

. on l’utilise également pour signaler des notes de musique (mais non leur al-
tération) : do, ré,mi bémol, fa dièse. . .

Capitales et petites capitales

Contrairement à une habitude répandue, et pour éviter toute ambiguïté de sens,
lesmajuscules doivent être, en toute occasion, accentuées : «Àpartir de. . . », « l’État
français. . . », « Élisabeth. . . », « Être ou avoir. . . », etc. Ces caractères peuvent être
obtenus par le menu « Caractères spéciaux » de Word ou avec un raccourci clavier
(voir « Caractères spéciaux ou relevant d’un alphabet étranger », p. ).

Il est courant de constater un abus dans l’emploi de la majuscule. Quelques
règles sont à respecter :

. Les noms propres (individus, peuples, lieux, œuvres, événements et périodes,
collectivités, groupes et institutions) se di�érencient des noms communs par
une ou — plus rarement — plusieurs majuscules (l’âge de pierre 6= l’âge de
Pierre, il sort de laMonnaie 6= il sort de la monnaie).
• concernant les individus, on observe une exception pour— et uniquement
pour — la particule « de/d’ » des patronymes français 4 : Jean de La Fon-
taine. . . mais Bertrand Du Guesclin, etc. 5

. Lorsqu’un événement, un lieu, un organisme. . . est déjà identi�é par un nom
propre (présent ou sous-jacent), les autres mots le constituant ne portent pas
de majuscule : le traité de Rome, les accords d’Évian, le musée du Louvre, la
république de Weimar, l’université de Rouen, le conseil général de la Seine-
Maritime ou « le conseil général [sous-entendu celui de la Seine-Maritime] a
décidé. . . », etc.
• dans le cas où aucun nompropre ne caractérise l’ensemble, lamajuscule ira
sur le terme le plus caractéristique : l’Entente cordiale, leMassif central, le
musée de l’Horlogerie, le ministère des A�aires étrangères, la Guerre folle,
la République française, etc. Sachant que. . .

• les adjectifs ne prennent jamais de majuscule 6, sauf lorsqu’ils précèdent
(adjectif et/ou nombre, dans ce cas précis) le premier mot — lui-même
portant majuscule — nécessaire à l’identi�cation de l’ensemble : leMoyen
Âge, la Grande Guerre, la guerre de Cent Ans, etc.

4. Les patronymes étrangers suivent leurs propres règles concernant la particule. Voir Lexique des
règles. . ., p. -.

5. La particule « de/d’ » disparaît si elle n’est pas précédée du prénom, d’un titre de civilité ou d’une
fonction : le cardinal de Richelieu, mais un ouvrage sur Richelieu, etc. Cette règle peut ne pas
s’appliquer si le nom qu’orne la particule ne comporte qu’une syllabe ou bien commence par une
voyelle ou un hmuet : un discours de de Gaulle, les exploits de d’Artagnan, etc. ; mais — exception
parmi d’autres — les œuvres de Sade, etc.

6. Quelques « exceptions » tout de même, par exemple : la merMorte. « Morte » qui, dans ce cas, ne
doit pas être considérée comme un adjectif, mais comme un substantif.





. Un organisme unique et ayant un rayonnement (portée, autorité, etc.) mon-
dial ou national prend la majuscule initiale : l’Assemblée nationale, les Ar-
chives nationales de France (6= les archives départementale de Seine-
Maritime), l’Institut Pasteur [de Paris] (6= l’institut Pasteur [de Bordeaux]),
l’Organisation des Nations unies (O.N.U.), les Nations unies, etc.

. Les titres d’œuvres 7 artistiques et/ou littéraires prennent une majuscule au
premiermot. Si le premiermot est un article déterminé (le, la, les), le mot sui-
vant, ainsi que tout adjectif ou nombre le précédant, prendra la majuscule 8 :
Un jour en France, La Victoire en chantant, Les Cinquante-Cinq Jours de Pé-
kin, etc. Exception : les titres formant phrase (La guerre de Troie n’aura pas
lieu).

Dans un titre contenant une comparaison ou une symétrie, à chaque terme
en opposition ou en parallèle, si l’un d’entre eux nécessite lamajuscule, l’autre
la prendra également : La Belle et la Bête, Le Rouge et le Noir, Dom Juan ou
le Festin de pierre, etc.

. Il demeure possible d’utiliser lamajuscule dans un but stylistique, par exemple
pour personni�er une notion (la Loi), magni�er une évocation (le grand
Tout) ou exprimer sa déférence (Monsieur, Sa Seigneurie), le tout étant de
ne pas trop abuser de ces e�ets.

. Les noms d’ethnies, de peuples, d’habitants prennent la majuscule initiale :
unAllemand, un Parisien, unNormand, etc. Ils ne prennent pas demajuscule
lorsqu’ils sont employés en tant qu’adjectif : le peuple allemand, ce chocolat
est belge,mais je suis Français 9, etc. L’adepte d’une religion, secte, d’unmou-
vement de pensée, parti politique. . . ne prend pas la majuscule : un chrétien,
[cas particulier] un Juif (peuple), un juif (de religion), un albigeois (cathare),
mais un Albigeois (habitant d’Albi), etc.

. Dans la composition des nombres en chi�res romains, seront composés en
capitales :
• les ans du calendrier républicain.
• les numéros dynastiques : Louis XVI, Henri IV, François Ier, etc.
• les régimes politiques, les dynasties, les assemblées ou réunions renouve-
lées : la Ve République, le IIIe Reich, la XXe dynastie, le LVe Salon de l’au-
tomobile, etc.

• les régions militaires et les numéros des unités d’armées étrangères : la
IIIe Lyonnaise, la XVe armée, etc.

• les divisions principales (temps, œuvre. . .) : Ire partie, acte I, IIIemillénaire,
volume V, planche I, etc.

7. Voir « Utilisation de l’italique,  », p.  ; ainsi que « Bibliographie et références », p. .

8. Sur ce point, voir Lexique des règles. . ., p. -.

9. Dans « Je suis Français » l’attribut du sujet n’est pas un adjectif, mais bien un substantif, au même
titre que « Je suis artiste ».





. Les divisions secondaires (temps, œuvre. . .) seront composées en petites ca-

pitales 10 : les siècles (secondaires au millénaires) — xiiie siècle ; les scènes de
théâtre (secondaires aux actes) — acte I, scène ii ; les chapitres (secondaires
aux parties) — chapitre xiv, etc.

. Les petites capitales s’utilisent également sur les noms d’auteur dans une bi-
bliographie (voir « Bibliographie et références », p. ), dans les signatures et
les titres courants, parfois dans les notes,mais jamais dans le corps du texte.

. Les sigles 11 et acronymes 12 nécessitent l’emploi de lettres capitales. Il peut
être élégant — mais pas obligatoire — de di�érencier ces deux types d’abré-
viations par une typographie adaptée :
• les sigles seront séparés par des points abréviatifs : S.N.C.F., qui se pro-
nonce « Hesse – Haine – Cé – He�e », etc.

• les acronymes seront composés sans points : OTAN, qui se prononce «Au-
tant », etc.

Espaces insécables

Les logiciels de mise en page ou de traitement de texte utilisent l’espace inter-
mot 13 pour équilibrer les lignes (en les étirant) et pour les couper. Une espace in-
sécable permet d’ôter cette propriété de l’espace, de manière à ne pas séparer deux
caractères (ou mots) traditionnellement liés. Ainsi en faut-il une avant (ou après,
dans le cas du guillemet ouvrant) chaque caractère de ponctuation double 14. Un
logiciel de bureautique peut placer ceux-ci automatiquement. Dans les autres cas, il
faut les insérer manuellement avec les raccourcis Ctrl + ➯ + « barre d’espacement »,
pour Word, et Ctrl + « barre d’espacement », pour Open O�ce Swriter. Quelques
cas 15 :

– entre les abréviationsM.,Mme(s), Mlle(s), Me(s), Mgr(s). . . et le prénom/nomqui
suit.

– entre les abréviations de prénoms et le caractère qui suit.
– après toute abréviation suivie d’un nombre : p.❚ ; t.❚II ; chap.❚xx. . .
– pour éviter qu’un nombre se retrouve isolé : ❚❚militants

plutôt que  
militants.

10. Pour obtenir des petites capitales dans Word : sélectionner le segment concerné, puis aller dans
le menu « Format » > « Police » et, dans la fenêtre qui apparaît, cliquer dans le sous-ensemble
« Attributs » sur « Petites majuscules ». Un raccourci est également disponible : sélectionner le
segment concerné, puis Ctrl + ➯ + K.

11. Réduction graphique de mots (les réduisant à leur initiale) se prononçant lettre à lettre.

12. Réduction graphique de mots entraînant une prononciation ordinaire syllabique.

13. Également appelée espace justi�ante.

14. Uniquement la ponctuation double (! ; ? :«»), jamais dans les autres cas.

15. Où le rectangle noir (« ❚ ») représente l’espace insécable.





Ou pire encore : 
 militants.

– entre le quantième du mois et le mois : ❚mars .
– entre le mois et l’année, en l’absence du quantième : mars❚.
– après les nombres ordinaux abrégés : xviiie❚siècle, IIe❚partie, le e❚jour. . .
– entre le nom d’un souverain et son numéro dynastique : François❚Ier.
– d’une manière générale, entre tous les éléments sentis comme solidaires. Par

exemple op.❚cit., etc.

Tirets

On ne confondra pas le trait d’union (-) avec le tiret moyen (–) 16. Le trait
d’union est employé pour lier deux termes entre eux, alors que le tiret moyen s’em-
ploie pour délimiter une incise 17. C’est également ce dernier qui est utilisé pour
marquer chaque item d’une énumération.

Le tiret long 18 (—) n’est employé que dans le cadre de la bibliographie — pour
éviter la répétition d’un nom d’auteur—, voir « Bibliographie et références », p. .

Sur la manière d’obtenir les tirets moyen et long, voir « Caractères spéciaux ou
relevant d’un alphabet étranger », p. .

Nombres

Les nombres en chi�res arabes exprimant une quantité s’écrivent par tranches
de trois chi�res séparées par une espace insécable 19 : « À la p.  de cet ouvrage
comptant   p. »

Lorsqu’on indique une plage numéraire, on n’abrège pas le second nombre :
« - » et non « - » ; « p. - » et non « p. - » ; etc.

Abréviations

Elles sont à exclure du corps du texte 20. En revanche, leur emploi est forte-
ment conseillé dans les passages entre parenthèses, les tableaux et illustration, et les
notes de bas de page (voir « Les notes de bas de page », p. ). Il existe un grand
nombre d’abréviations courantes �xées par l’usage (voir, en annexes, « Quelques
abréviations courantes »). Si nécessaire, on peut en créer de nouvelles en suivant
cette règle : on place le point abréviatif après une consonne et avant une voyelle

16. Également appelé « tiret demi-cadratin ».

17. Si l’incise s’achève sur une ponctuation forte, on se passera du tiret moyen « fermant ».

18. Également appelé « tiret cadratin ».

19. Voir « Espaces insécables », p. .

20. Exceptées les abréviations concernant la civilité : M., Mme(s), Mlle(s), Me(s). . . Le mot docteur (Dr)
n’est pas considéré, en France, comme un titre de civilité.





(exemple : « rap/atr/ié » ➯ « rap. » ou ➯ « rapatr. ») 21. Il est également possible
d’abréger en utilisant la première et la/les dernière(s) lettre(s) du mot placée(s) en
exposant : docteur ➯ Dr ; madame ➯ Mme. . . 22

Citations

Les citations de moins de trois lignes (environ) restent au sein de l’alinéa 23 et se
placent entre guillemets 24 et en romain (6= italique) 25. Si la citation est une phrase
complète et autonome, elle prend une majuscule initiale, et un point �nal est placé
avant le guillemet fermant. Les appels de note suivant une citation seront placés
après le guillemet fermant (voir « Les notes de bas de page », p. ).

On consacre un alinéa 26 (placé en retrait du texte—voir « Les citations longues »,
p. ) aux citations longues (de plus de trois lignes). Il devient de ce fait inutile de
les encadrer par des guillemets 27.

Les interventions de l’auteur au sein de la citation (coupures, substitutions,
commentaires, etc.) sont encadrées par des crochets droits (6= parenthèses).

Les citations en langue étrangère devront être intégralement traduites, à la suite
ou en notes de bas de page.

Appels de note et notes de bas de page

L’appel de note est toujours en romain, même s’il suit un mot en italique. Il
est collé (sans espace) au mot auquel il se rapporte et il est donc placé avant toute
ponctuation. Pour des raisons esthétiques, on fera une exception dans le cas des
guillemets fermants : l’appel sera placé après ces derniers et non avant.

Quant à la procédure de création des notes de bas de page dans Word, se re-
porter à la section consacrée aux notes de bas de page dans la partie « Une mise en
forme minimaliste », p. 

21. Sachant qu’une abréviation qui ne ferait faire l’économie que d’une seule lettre sera considérée
comme inutile. Exemple : « cit. par » (au lieu de « cité par »).

22. À noter que les abréviations telles que no, f o, etc. sont construites sur ce schéma. Cela signi�e que
le « o » est bien un « o » mis en exposant, et non le symbole du degré « ° ». Ce type d’abréviation
prend la marque du pluriel. Ainsi abréger « numéros  et  » donnera « nos  et  ».

23. Le terme « alinéa » est ici utilisé dans le sens de « passage compris entre deux [. . .] lignes en
retrait » (Petit Robert) 6= du paragraphe avec qui on le confond souvent, un paragraphe pouvant
accueillir plusieurs alinéas.

24. Seuls les guillemets français sont utilisés (« . . . »). Exception : dans le cas d’une citation comprise
à l’intérieur d’une autre, on utilisera des guillemets anglais (« “. . .” »). Les guillemets français sont
séparés de la citation qu’ils encadrent par une espace insécable (voir « Espaces insécable », p. ),
non les guillemets anglais.

25. Sauf dans le cas où la citation serait en langue étrangère.

26. Voir note ci-dessus.

27. Conséquence : les citations au sein de la citation ne nécessitent pas l’emploi de guillemets anglais,
mais celui de guillemets français.
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Bibliographie et références

Les références bibliographiques (le plus souvent placées en notes de bas de page)
doivent être présentées de la manière suivante 28 :

. [Ouvrage à auteur unique] : Prénom(s) complet(s) et Nom de l’auteur, Titre
de l’ouvrage 29, Lieu d’édition,Maison d’édition, « Collection », année, tomai-
son 30, nombre de volumes, pages de référence.

. [Article dans un ouvrage collectif] : Prénom(s) complet(s) et Nom de l’au-
teur, « Titre de l’article », dans Prénom complet et Nom du directeur du col-
lectif (dir.), Titre de l’ouvrage collectif, Lieu d’édition, Maison d’édition, an-
née, tomaison, pages de références.

. [Article publié dans une revue] : Prénom(s) complet(s) et Nom de l’auteur,
« Titre de l’article », dans Nom de la revue, numéro 31, mois et année, pages
de référence.

. [Thèse ou mémoire] : Prénom(s) complet(s) et Nom de l’auteur, Titre de la
thèse ou du mémoire, discipline et spécialité, université, département, date
de soutenance, nombre de volumes, nombre de pages [suivi de la mention
(dactyl.)], pages de référence.

Dans labibliographiede�nd’ouvrageoudans une de �nde chapitre, lesmêmes
normes sont utilisées, sauf que le nom précèdera le(s) prénom(s) de l’auteur et sera
mis en petites capitales 32. Les ouvrages sont rangés par ordre alphabétique de leur
auteur. Une mise en forme particulière est réservée aux bibliographies 33.

Quand plusieurs ouvrages dépendent dumême auteur, ces derniers sont rangés
par date de parution (du plus ancien au plus récent). Chaque occurrence du nom
et prénom(s) de l’auteur après la première sera remplacée par un tiret long 34.

Caractères spéciaux ou relevant d’un alphabet étranger

En annexes, un tableau regroupe les raccourcis clavier permettant d’obtenir un
grand nombre de caractères indispensables et di�ciles d’accès pour certains d’entre
eux (– — 35 . . . × œ Œ æ Æ É Ç, etc.) Le fonctionnement de ce tableau est le sui-

28. Pour les introduire, on utilisera « voir » plutôt que « cf. » et « dans » plutôt que « in ».

29. Voir « L’italique », p. .

30. Voir « Capitales et petites capitales », no , p. .

31. Voir « Les abréviations », p. .

32. Voir, « Capitales et petites capitales », p. .

33. Voir la section consacrée à la bibliographie dans la partie « Unemise en formeminimaliste », p. 

34. Voir « Les tirets », p.  ; et « Caractères spéciaux ou relevant d’un alphabet étranger », p. .

35. Voir « Les tirets », p. .
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vant : maintenir enfoncé la touche « Alt » et taper, sur le pavé numérique 36, le code
indiqué, en relâchant la touche « Alt » le caractère voulu s’a�che.

Utiliser notamment « Alt » + 0133 pour obtenir les véritables points de sus-
pension, di�érents de trois points placés à la suite : « . . . » plutôt que « ... » ; dans
le même ordre d’idée, utiliser « Alt » + 0215 pour obtenir le véritable symbole de
multiplication « × », et non la lettre « x ».

Renvois internes et index

. Lorsqu’un passage fait référence à un élément (illustration, tableau, citation,
partie du livre, paragraphe, etc.) cité en amont ou en aval dumême ouvrage, il
revient à l’auteur d’automatiser le procédé de renvoi de manière à en préser-
ver la justesse quelque soit l’évolution future de la pagination. Word permet
aisément cette manipulation :

– dans un premier temps, marquer l’élément auquel on se référera en po-
sant un signet. Surligner l’élément — ou une partie signi�cative de celui-
ci — puis aller dans le menu « Insertion » > « Signet ». Dans la fenêtre qui
s’ouvre, nommer le signet à sa convenance et choisir « Ajouter ».

– ensuite, à tout endroit où est faite la référence à l’élément — par exemple,
« voir le tableau “Les délégués de la circonscription d’Oran”, p. xxx » —
placer le curseur sur l’emplacement ou devra �gurer le numéro de la page
— « xxx » dans notre exemple— et aller dans le menu « Insertion » > « Ré-
férence » > « Renvoi ». Dans la fenêtre qui s’ouvre, choisir dans le champ
« Catégorie » : « Signet », et dans le champ « Insérer un renvoi à. . . » : « Nu-
méro de page ». Dans le champ « Pour le signet. . . », repérer et sélectionner
le nom donné au signet. En�n, cliquer sur « Insérer ».

. Si un — ou plusieurs — index 37 doit �gurer dans l’ouvrage, il revient à l’au-
teur de poser les marqueurs, dans la mesure où il est seul capable de juger
de la pertinence des mots à indexer. Pour poser un marqueur, surligner le
mot devant �gurer dans l’index. Aller dans « Insertion » > « Références »
> « Tables et index. . . » Dans la fenêtre qui s’ouvre, cliquer sur « Marquer en-
trée. . . » en bas à droite. Une nouvelle fenêtre s’ouvre dans laquelle l’entrée
(éventuellement la sous-entrée) doit être renseignée.

36. Les claviers d’ordinateurs portables ne disposent pas, bien souvent, de pavé numérique. . . ou
plutôt, celui-ci est intégré au reste du clavier. Il est nécessaire d’enclencher le verrou numérique
pour y avoir accès.

37. Pour plus de précision sur les possibilités — immenses et insoupçonnées — deWord en matière
d’indexation, nous conseillons ces excellentes pages Internet :
http://pagesperso-orange.fr/joseph.rezeau/tutoriels/traitementdetexte/tablesEtIndex.htm.
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UNEMISE EN FORMEMINIMALISTE

Le strict respect des normes de mise en forme qui suivent permettra d’automa-
tiser le procédé de mise en pages. Ces normes sont volontairement minimalistes,
pour garantir le moins de « parasitisme » possible de Word 38 des logiciels de mise
en page utilisés en aval. La première — et la plus importante — des règles à obser-
ver par l’auteur consiste à s’interdire l’utilisation des « Styles et mise en forme »

deWord.
Un exemple de mise en forme d’un article sous Word est fourni en annexes.

Présentation des titres

Les titres de chapitre ou d’article doivent être composés d’un seul tenant, c’est-
à-dire qu’ils ne doivent comporter aucun retour chariot (touche « Entrée ») 39, ex-
cepté, bien sûr, celui qui marque la �n du titre. Ne leur appliquer aucun style : com-
poser en minuscules 40, non centréset non gras 41.

L’éventuel sous-titre qui accompagne le titre suivra les mêmes normes de pré-
sentation que ce dernier.

Dans le cadre d’un ouvrage collectif, l’usage veut, aux PURH, que le nom de

l’auteur de l’article apparaisse immédiatement après le titre (et sous-titre éventuel),
prénom en minuscules et nom en petites capitales 42, et aligné à droite 43.

Les intertitres doivent être numérotés—manuellement, et non en utilisant une
énumération automatique de Word 44 — en chi�res arabes et sous une forme qui
dépend de leur niveau hiérarchique 45 :

–  Intertitre de niveau 
– . Intertitre de niveau 
– . Second intertitre de niveau 
– .. Intertitre de niveau 
– .. Second intertitre de niveau 
–  Second intertitre de niveau 

38. Nous partons du principe que les auteurs/préparateurs utilisent Word ou Open O�ce Swriter
— dans ce second cas, l’auteur veillera quand même à enregistrer ses �chiers avec l’extension
« .doc ».

39. Représenté dans Word par le symbole « ¶ ».

40. Avec quandmême lesmajuscules et éventuels passages en italique qu’imposent les normes d’écri-
ture de la langue française, voir « Capitales et petites capitales », p. , et « L’italique », p. .

41. Voir « L’italique », p. .

42. Voir « Capitales et petites capitales », p. .

43. Dans Word, menu « Format » > « Paragraphe. . . », puis dans la fenêtre qui s’ouvre choisir, dans
le menu déroulant « Alignement : » « Droite ».

44. Elle disparaît au passage sur un autre logiciel.

45. Ces numéros — sauf dans le cas ou l’auteur le souhaiterait — n’apparaîtront pas dans la version
dé�nitive de l’ouvrage.
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Paragraphes

La mise en forme des paragraphes est facultative 46. Veiller à ne poser aucune
césure manuelle de mot 47.

Si une énumération s’impose, ne pas utiliser la mise en forme automatique de
Word. Les termes de l’énumération seront marqués manuellement au moyen d’un
tiret moyen 48.

Citations longues

Les citations longues 49 forment des paragraphes et obéissent aux mêmes règles
de mise en forme 50 que ces derniers. Ils s’en di�érencient toutefois par un retrait
caractéristique (au moins égal à un centimètre). Pour obtenir ce retrait dansWord :
menu « Format » > « Paragraphe » ; dans la fenêtre qui s’ouvre, choisir « Retrait »
> « Gauche » >  cm.

Notes de bas de page

Les notes de bas de page s’intègrent dans le texte à la manière « par défaut »
de Word : placer le curseur à l’endroit où devra �gurer l’appel de note 51, puis aller
dans le menu « Insertion » > « Référence » > « Note de bas de page » ; dans la fenêtre
qui s’a�che, laisser les paramètres par défaut et cliquer sur « Insérer ». Cette action
créé un champ en bas de page, à remplir avec le texte de la note (sans utiliser de style
particulier ni de « retour chariot »).

Bibliographie

La bibliographie �nale 52 (d’un article, d’un chapitre ou de l’ouvrage) doit aussi
correspondre à une mise en forme particulière : une entrée bibliographique se dis-
tingue par un retrait caractéristique (au moins  centimètre) accompagné d’un re-
trait négatif de la première ligne de même valeur.

46. Elle est en tout cas inutile en ce qui concerne le traitement ultérieur du texte.

47. Dans Word, Ctrl + «  »/« - » permet de placer manuellement un trait d’union conditionnel qui
disparaît si le mot coupé en �n de ligne se déplace, pour une raison ou pour une autre, en milieu
de ligne.

48. Sur ce sujet, voir « Les tirets », p. , et « Caractères spéciaux ou relevant d’un alphabet étranger »,
p. .

49. Voir « Les citations », p. .

50. Voir « Les paragraphes », p. .

51. Voir les recommandations d’écriture, dans la section « Appels de note et notes de bas de page »,
p. .

52. Voir également, dans la partie « Préparation du texte », la section « Bibliographie et références »,
p. .
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Pour réaliser cette opération dansWord : menu « Format » > « Paragraphe. . . » ;
dans la fenêtre qui s’ouvre et dans le menu déroulant « De re ligne », sélectionner
« Négatif » et dans « De », entrer la valeur de retrait.

Illustrations et tableaux

Les illustrations ne doivent pas être copiées/insérées dansWord. Elles doivent
être fournies dans des �chiers distincts. S’il s’agit de plans, de cartes, de logos. . .
fournir, autant que possible, les �chiers vectoriels 53 d’origine. Dans le cas de pho-
tographies, les originaux sont préférables (photographie papier, �chier transmis pas
l’organisme prêteur, ou scan). Nous devons disposer de �chiers en résolution suf-
�sante (au moins  dpi à échelle : 54).

Puisque l’image elle-même n’est pas intégrée au sein du �chier Word, sa lé-
gende va nous permettre de repérer son emplacement. La légende ne doit pas être
coupée par un « retour chariot » autrement que pour en marquer la �n ; son texte
doit être précédé dumot « legende » (sans accentuer le premier « e ») mis entre cro-
chets droits, et suivi, également entre crochets droits, du nom de �chier contenant
l’image. Exemple :

[legende] Légende de l’illustration [nom_du_�chier_image]

La légende d’un tableau sera signalée sensiblement de la même façon que celle
d’une illustration : son texte devra être précédé dumot « tableau »mis entre crochets
droits. Exemple :

[tableau] Légende du tableau

Grec

Si du texte en grec — ancien ou non— est présent dans l’ouvrage, employer de
préférence la police Ssupergreek. Si une autre police est utilisée, le signaler.

Mathématiques

Si l’ouvrage doit comporter des formules mathématiques, à moins de disposer
d’un traitement de texte spécialement prévu à cet e�et, il est préférable de les noter
à la main et de les considérer comme des illustrations qui seront, après traitement,
réintégrées par nos soins dans l’ouvrage.

53. Il s’agit de �chiers issus de logiciels de dessin — tels qu’Illustrator (extension « .ai »), Inskape
(extension « .svg »), etc. — dont les contenus ne sont pas dé�nis par une grille de pixels (bitmap),
mais par des descriptions de contours et de remplissages. Ces �chiers sont plus légers et surtout
indépendants de toute qualité de résolution.

54. Cette résolution ne doit pas être arti�ciellement corrigée dans un logiciel de retouches tel que
Photoshop ou The Gimp ; elle doit être celle du �chier original ou du scan.
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ANNEXES

Quelques abréviations courantes

Raccourcis de caractères

Un exemple de mise en forme sous Word





A

Académie ...............................................Acad.
Archives nationales .......................... Arch. nat.
article cité............................................art. cité
avant/après Jésus-Christ............. av. / apr. J.-C.
appendice ........................................... append.

B

Bibliothèque nationale ..................... Bibl. nat.
boulevard ....................................................bd
bibliographie ..........................................biblio
bulletin.....................................................bull.

C

chapitre .................................................. chap.
colonne ..................................................... col.
collection.................................................. coll.
chef-lieu ..................................................ch.-l.
chronologie ........................................chronol.
circonscription ................................. circonscr.

D

docteur........................................................Dr

département .............................................dép.
deuxième......................................................2e

dictionnaire ..............................................dict.
document.................................................doc.

E

éditeur(s), édition(s) ...................................éd.
et cetera...................................................... etc.

F

feuillet(s) ...................................................... f.
fascicule(s)................................................ fasc.
féminin ....................................................fém.
figure(s) ......................................................fig.
folio, folios ............................................  fo, fos

G

graphique ..............................................graph.
gravure .................................................... grav.

H

hauteur....................................... haut. (ou H.)

I

ibidem ......................................................ibid.
idem ............................................................id.
iconographie ........................................ icongr.
id est .......................................................... i. e.
illustration(s)......................................... illustr.
inférieur(e)[s] ............................................ inf.
introduction......................................... introd.

J

Journal officiel de la République française.... JO

L

ligne(s) ..........................................................l.
largeur............................................larg. (ou l.)
loco citato.............................................. loc. cit.
longueur...................................... long. (ou L.)

M

masculin.................................................masc.
mémoire.................................................mém.
monsieur, messieurs..........................M., MM.
maître, maîtres ....................................Me, Mes

monseigneur..............................................Mgr

mademoiselle, mesdemoiselles ........ Mlle, Mlles

madame, mesdames ......................  Mme, Mmes

manuscrit, manuscrits .....................  ms, mss,

N

Nord, Sud, Est, Ouest ..................  N, S, E, O
nota bene ..............................................  N. B.
note de l’auteur ................................. N.D.A. 
note de l’éditeur ................................  N.D.E. 
note du traducteur .............................  N.D.T. 
numéro, numéros ................................  no, nos

O

opere citato ........................................... op. cit.
ouvrage cité ....................................  ouvr. cité

P

page, pages ................................................. p.
planche, planches ...................................... pl.
paragraphe.......................§ (devant un chiffre)

Quelques abréviations courantes



partie....................................................... part.
post-scriptum ...........................................P.-S.
premier, première ..................................1er, 1re

primo .......................................................... 1o

R

recto ...........................................................  ro

S

Saint-, Saints ........................................St-, Sts
Sainte-, Saintes ................................ Ste-, Stes-
scène(s) ...................................................... sc.
sans date .................................................  s. d.
sans lieu ...................................................  s. l.
sans lieu ni date ...............................  s. l. n. d.
secundo....................................................... 2o

sequiturque (et suivant[e]) .......................... sq.
sequunturque (et suivant[e]s) .................... sqq.
suivant(e)[s] ............................................ suiv.
supérieur ................................................  sup.
supplément ..........................................  suppl.

T

tertio ........................................................... 3o

tome(s) .......................................................  t.
traduction, traducteur ...........................  trad.
troisième ......................................................3e

V

vers (poésie ou théâtre) ...............................  v.
verso ........................................................... vo

volume(s) ................................................  vol.
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