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Innovation pédagogique 1993-1994 et 1994-1995

Une action d’innovation pédagogique, pilotée par le département Sciences et techniques
économiques du CERPET, a é&é mise en place durant les années scolaires 1993-1994 et
1994-1995 avec comme objectif de réunir dans un guide pédagogique les savoir-faire
indispensables a tous les producteurs de textes utilisant des outils de bureautique.

Animée par Monsieur I’ Inspecteur général CHAUV OIS et par Madame Marie-
Francoise COULON, IPR-1A aParis, I’ action a été menée par :

- Mme Claudette CHAMPAGNE, professeur au lycée Louis Bascan
a Rambouillet

- Mme Marie-Claude DIGOUT, professeur au lycée Saint-Exupéry
aCréeil

- Mme Carmen LAIZET-MARTINEZ, professeur au lycée Uruguay-France

aAvon

- Mme Francoise MALLARD, professeur au lycée Camille Pissaro
aPontoise

- Mme Annie SADARNAC, professeur au lycée Paul Langevin
a Suresnes.

Le CERPET aregu, a propos des deux versions provisoires du projet de guide pédagogique, datées du 10
juillet 1995 et du ler octobre 1996, des remarques de fond et de forme qui ont permis de produire une
troisiéme version de ce projet.

En janvier 1997, I" équipe pédagogique a apporte quelques modifications supplémentaires afin de rendre
le guide compatible avec les recommandations de I inspection générale de I’ Education national e pour
| écriture et |a présentation de ses rapports.

L’ évolution des fonctionnalités des outils de la bureautique a renouvel é les pratiques professionnelles des
personnels de secrétariat et a considérablement élargi les types d’ individus amenés a produire des
documents et a émettre des messages écrits.

Dans ce contexte de diversification des pratiques, le guide se veut ouvert et pédagogique. L’ emploi du

compareées en termes d' avantages et d’' inconvénients.

Lalisibilité des documents produits, le respect d’' usages qui font partie de nos spécificités culturelles, la
cohérence des solutions retenues, la qualité de la communication et lasimplification du travail de saisie
ont été les préoccupations dominantes des concepteurs de ce guide.

Ce guide parait susceptible de remplacer avantageusement la brochure du CNDP « REGLES
D’ECRITURE ET DE DISPOSITION DE TEXTES - MODE D’EVALUATION DES TRAVAUX DE
SECRETARIAT » annexée ala note de service n° 88-014 (modifiée par la note de service n° 90-064 du
19 mars 1990). L’ opportunité vaen étre soumise ala direction de I’ enseignement scolaire et au CNDP.
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DOCUMENTS REALISES EN LANGUE
FRANCAISE

PRINCIPES GENERAUX

L’écriture et la disposition des textes résultent d'usages largement répandus
ou font I'objet d'une normalisation frangaise ou internationale. L'inobservation
des normes et des usages peut traduire un défaut de professionnalisme.

Une certaine latitude d'appréciation peut étre laissée dans le choix de la
présentation afin de permettre a I'émetteur de personnaliser le document par
des signes distinctifs.

La mise en page d'un document doit faciliter sa lisibilité, son exploitation et
son classement.



T ableau 1

UTILISATION DES MAJUSCULES

identique dans un méme document.

Il convient de ne pas abuser de l'utilisation des majuscules et de veiller a adopter une solution

Principes!

Il'y alieu d'utiliser une majuscule:

- au début du premier mot d'une phrase ou d'un titre

- au début des noms propres ou considérés comme tels :
. noms patronymiques?, prénoms

. toponymes (noms géographiques) et noms de voies dans les
adresses

. épithétes liés par un trait d'union aux noms géographiques ou
a certaines institutions

. noms de peuples3 et de dynasties

. noms d'institutions religieuses, savantes ou politiques

. périodes et événements historiques

. homs publicitaires ou de marque commerciale

. titres d'ouvrages, en général au premier nom et a l'adjectif qui
peut le précéder

- au début du premier mot des dénominations de personnes
mor ales, d'organismes et de services*

- au début de certainstitres et dignités®

- au début d'unecitation

Lestaux d'intérét baissent
La politique familiale

Dupond Jean

I'Auvergne, la Seine
45 rue du Mail

Etats-Unis, Extréme-Orient
Beaux-Arts, Belles-Lettres

les Frangais, les Bourbons

I'Eglise, le Parlement, I'Etat, la Nation, I'Armée,
I'Assembl ée nationale, la Faculté de Médecine, la
Légion d'honneur

mais

les églises, les parlements nationaux, les états
européens

I'Antiquité, la Renaissance, la Réforme,

laGrande Guerre

L'usage est flottant pour moyen &ge, qui peut sécrire
également Moyen age ou Moyen Age

Nestlé

le Code civil, laLégende des siecles, le Bon Usage

la Chambre de commerce et d'industrie de Melun

le Crédit du Nord

ladirection Achats

mais

la direction des achats

les chambres de commerce et d'industrie de |'Tle-de-
France

le Premier ministre*
le Président de la République*

Il dit: " Sois prudent surtout..."




- aprés certains signes de ponctuation :

. le point IdairaaCaen. Prendra-t-elle le train ou savoiture ?
. le point d'interrogation Larouteest si belle! Elle hésite... puis s engage...

. le point d'exclamation

. les points de suspension (sauf si la phrase est inachevée)

. les deux-points suivant les mots tels que remarque, nota ou
exemple...

- au début destitres de civilitéd

Hormis les cas énumér és ci-dessus, I'emploi d'une lettre maj uscule
au début des mots est souvent abusif’.

Il convient d'accentuer les majuscules?®

Les additifs graphiques, également appelés signes diacritiques,
permettent de supprimer les ambiguités de lecture, de respecter
I'intégrité des patronymes, de convertir correctement en minuscules
une chaine de caractéres écrite en majuscules.

Remarques:

1 Les principes énoncés Sappuient largement sur les
recommandations faites dans L e Bon Usage par Maurice Grévisse
(Editions Duculot).

Ils sont de plus en plus transgressés en raison du transfert abusif
dans les écrits en langue francaise de pratiques devenues courantes
dans certains pays utilisant lalangue anglaise.

Lorsque plusieurs solutions sont envisageables, il convient
d'adopter une solution identique dans I'ensemble du document
concerné.

2 Les noms patronymiques sécrivent souvent en lettres capitales, ce
qui permet d'éviter une confusion entre nom et prénom. Si le nom
est écrit en petites capitales, il est conseillé d'écrire lalettre initiale
en grande capita e, c'est-a-dire avec un corps plus important.

3 Ces noms utilisés adjectivement ains que les noms de langue
sécrivent avec une minuscule.

4 |l est également courant d'écrire en majuscules:

- la premiére lettre de chaque élément de la dénomination, sauf les
mots de liaison

- seulement la premieére lettre des noms

- les premiéres | ettres servant a constituer le sigle correspondant

- lapremiére lettre du terme directeur de classement
(cf norme AFNOR Z 44001-1996)

Ces pratiques sont néanmoins contestables puisqu’elles
conduisent a mettre une majuscule au début de noms communs,
d'adjectifs ou de mots de liaison, ce qui est en contradiction
avec le bon usage de lalangue frangaise.

Quél plaisir !

Remarque : Frais de port inclus
Exemple : L'autoroute de I'Est
Nota: Ne pas oublier votre passeport

Cher Monsiedur,

RESUME, CONGRES
Madame TAILLE, Monsieur BESSIERES
Monsieur FRANCOIS
TLE-DE-FRANCE = CHATEAUROUX

Jacques ROGER

Jacques Rocer

la population francaise parle le frangais
I'enseignement du latin

Chambre de Commerce et d'Industrie
Agence nationale pour I'Emploi

Agence Nationale Pour I'Emploi

Fédération nationale des Produits horticoles




5 Pour certains titres, la majuscule n'est obligatoire que lorsgu'on

sadresse directement ala personne.

6 Dans les autres cas monsieur sécrit normalement sans magjuscule

lorsguil n'est pas suivi du nom patronymique. 1l peut sécrire avec
ou sans majuscule lorsqu'il est suivi d'un nom patronymique.

Certaines administrations ne mettent pas de majuscules aux titres
decivilité (cf le bulletin officiel de I'Education national€).

II'y a lieu néanmoins d'admettre que le texte produit respecte le
mode d'écriture pratiqué ou préconisé dans le cadre de 1'organisme
concerné, notamment lorsqu’une charte graphique y a été établie.

L'accentuation des majuscules est recommandée dans I'Abrégé du
code typographique a l'usage de la presse (Editions du CFPJ,
35 rue du Louvre, 75002 PARIS). Cette accentuation constitue un
élément de la qualité d'un texte.

L 'accentuation des majuscules n'est toutefois possible que s le
caractére accentué figure dans le répertoire de caractéres utilisé
par lelogiciel.

Remarque:

Lorsque la police et la taille du caractére adopté ne permettent
pas |'affichage a I'écran ou I'impression des accents des
majuscules, il est néanmoins recommandé de saisir et de
mémoriser la majuscule avec son accent éventuel. Cette
précaution évite les mauvaises surprises en cas de changement
ultérieur de police, de taille ou de transformation de la chaine
de caracteres en lettres minuscules.

Monsieur le Ministre

Monsieur le Directeur

Recevez, Monsieur, I'assurance...
mais :

le ministre de |'éducation nationale*
le directeur des lycées et colléges*
le directeur du service aprés-vente

Cemonsieur est agréable

Jai rencontré monsieur DUPONT

Vous serez accompagné de Madame DURAND
Vous serez accompagné de madame DUPONT

Adjoint au directeur : madame Marie DURAND

Nota : Lorsgue le clavier ne comporte pas la gra-
vure de la lettre majuscule accentuée (ou
une touche morte permettant la saisie de
I'accent souhaité préalablement a la lettre
non accentuée) le mode d'entrée du
caractére accentué peut en général étre
trouvé dans le manue dutilisation du
logicid ou du matériel (insertion a partir
d'une table de caractéres spéciaux ou grace
a une combinaison de touches appeée
"raccourci clavier").

*Ecrit sous cette forme dans le Journal officiel de la République
frangaise. Il est néanmoins courant de mettre une majuscule
aux noms des ministeres (Education nationale, Agriculture).




T ableau 2

ESPACEMENT DES SIGNES ET DES SYMBOLES

Quelle que soit la solution adoptée pour I'espacement, il est indispensable de veiller a I'appliquer

de facon identique dans I'ensemble d'un méme document.

Principest
HHH Pas d'espace avant, un espace apreés:

- lavirgule

- le point

- les points de suspension

- les points de conduite

- lesigne* (astérisque)

- les symboles ° (degré), ' (minute d'angle), " (seconde d'angle)

ittt Un espace avant, un espace apres:
- les signes de ponctuation a deux ééments (signes dits "doubles")

. le point-virgule?

. les deux-points?

. le point d'interrogation?

. le point d'exclamation?

. le symbole pourcentage?

- les signes arithmétiques +, =, +, X...
- les symboles d'unités
- lessignes accolade, §, & (perluéte)

ittt Pas d'espace avant ni apres:

- labarre oblique

- I'apostrophe

- letrait d'union3

- le tiret de coupure de fin de ligne3

ittt Un espace a l'extérieur, pasd'espaceal'intérieur :

- des parentheses
- des guillemets*
- destirets tenant lieu de parenthéses®

Dans le cas de plusieurs signes consécutifs, le principe
d'espacement relatif au dernier signe a priorité sur celui relatif au
signe précédent.

[l est midi. Latempérature doit atteindre
35° au minimum. Il faut penser aux
lunettes de sol€eil, au chapeau, ala
bouteille d'eau...

Surface corrigée...... 120 m?

Nous allons acheter des fruits ; il faut
prévoir des bananes, des oranges sans
oublier un ananas ! Combien dinvités
avez-vous prévu ? Ces fruits bénéficiant
d'une réduction de 10 % en cette saison,
ladépense devrait sélever a:

850Fx4=34F
34F+10F+6F=50F

2/3
I'ltalie
Pays-Bas, Etats-Unis

L e postiche -que I'on appelle (par pu-
deur ?)- "cheveux de complément" a
fait des progres considérables

(20 x 4), soit 80




Remarques:

1 Entypographie e mot "espace” est du genre féminin alors que dansle
langage courant et en informatiqueil est du genre masculin.

Le caractére "espace imposé', no break-space (NBSP) ou hard space
en anglais, rend insécable la chaine de caractéres dans laquelle il est
inséré. Dans le répertoire de caractéres utilisé par le logiciel il
correspond & un code numérique différent de celui du caractére
"espace”. |l est parfois appelé "espace liant" ou "espace protégé".
C'est un espace non dilatable lors des opérations de justification a
droite desfins deligne.

Cet espace est en général visualisé a |’ écran al’aide d'un petit rond
analogue au caractére « degré» mais dont le code informatique est
différent de celui de ce dernier.

2 Les signes de ponctuation a deux éléments d'une part, le symbole
pourcentage d'autre part, peuvent ne pas étre précédés d'un espace,
sous réserve gu'une solution identique soit adoptée pour I'ensemble
d'un document. Cette pratique, d'origine anglo-saxonne, n'est toutefois
pas conforme aux usages francais.

3 Sereporter au tableau 3 : Coupures de fin de ligne. En typographie et,
de plus en plus, en microédition (PAO), on distingue deux largeurs
d'espace : I'espace fine et I'espace forte. Le signe "point-virgule', les
"points d'exclamation et dinterrogation" sont précédés d'une espace
fine et suivis d'une espace forte. Le signe "deux-points’ est précédé et
suivi dune espace forte, la "virgule' et le "point" succédent
immédiatement la lettre qui les précede et sont suivis d'une espace
forte.

4 |l devient néanmoins courant que les guillemets ouvrants et fermants,
normalement utilisés pour encadrer une citation, soient respec-
tivement suivis ou précédés d'un "espace imposg”.

5 |l devient néanmoins courant de mettre un espace aprés le tiret
d'ouverture et avant le tiret de fermeture. 1l est aors nécessaire de
prévoir un "espace imposg”.

L'homme, dés qu'il veut
sadresser "au loin", emploie
certains artifices pour pallier
les insuffisances de la nature :

(résultat susceptible d'étre obtenu
avec saisie d'un espace normal)

L'homme, dés qu'il veut
sadresser "au loin”, emploie
certains artifices pour pallier
les insuffisances de la nature :
(résultat correct obtenu grace ala
saisie d'un espace imposé entre le
mot nature et le signe de ponc-
tuation « double » qui le suit)

Ida- s letempsle permet - iraa
laféte foraine




T ableau 3

COUPURES DE FIN DE LIGNE

fin de ligne altére toutefois la lisibilité du texte.

A défaut d'ajustement systématique de la longueur des lignes du paragraphe sur la marge droite
(justification a droite), la marge droite doit étre la plus réguliére possible. Un excés de coupures en

Principest
Une coupure est possible entre deux syllabes ou entre deux

consonnes doublées. Un tiret2 est utilisé pour marquer une coupure
demot en fin deligne.

Les mots qui comportent un préfixe peuvent également étre coupés
apreés ce préfixe.

HitH Ne pas couper :
- un mot composé ailleurs qu'au trait d'union
- un nom patronymique, sauf sil sagit d'un nom composé
- un sigle ou un acronyme3
- aprésle "t" euphonique
- avant ou aprés |'apostrophe
- avant ou aprés une voyelleisolée

- entre deux voyelles sauf s la premiére voyelle appartient a un
préfixe

- avant ou aprésun "y" sauf s le"y" appartient au préfixe
HiH Eviter de couper :
- sur plus de trois lignes successives

- s la coupure regjette en début de ligne une syllabe muette finale de
deux caractéres

L'emplacement des possibilités de coupure
est marqué ci-aprés par une barre oblique.

cou/per  colller

trans/pirer ou tran/spirer

crédit-/bail

Mme DUBOIS-/JOLY
AFNOR

va/t-elle

I'ou/ver/ture

écho obé nesecoupent pas

poéitique mais anti-/aérien
micro-ordinateur

voyalgeur mais poly-/technique

lec/ture (coupure impossible avant "re")
mais capa/ble (syllabe muette compor-
tant plus de deux caractéres)

Casparticuliers

i Ne pas séparer :

- l'initiale du prénom du nom patronymique?
- lestitres abrégés du nom patronymique?

- le symbole d'unité du nombre auquel il se rapporte?
- les éléments d'une date (mais le mois écrit en | ettres peut étre

coupé)4
Htt Ne pas couper :

- un nombre entier4
- un nombre décimal écrit en chiffres?

G. LAMY
Mme LAMY
10 km

26 juil/let 1994

23460
26,10 3,1425905




Remarques:

1 Il est judicieux d'utiliser la fonction coupure des logiciels (parfois
appelée césure) et la justification a droite chague fois que cela est
possible.

2 Lestexteursdistinguent en général différents typesdetirets:

- le trait d'union, utilisé pour relier un mot compose ; ce type de
tiret autorise la coupure sil est situé en fin deligne.

- le tiret de séparation conditionnelle autorise une coupure de
mot. |l peut é&re introduit manuellement ou étre inséré
automatiquement par la fonction coupure du logiciel. Il peut étre
ignoré par le logiciel s la mise en page est modifiée. Il est
souvent visualisé al’ écran al’ aide du caractére —.

-Le tiret insécable (ou trait d'union liant) est utilisé pour
empécher la séparation de mots reliés par un trait d'union.

Le mode d'emploi des logiciels indique en générd lafacon d'entrer
ces deux tirets spéciaux qui ne sont pas habituellement gravés sur le
clavier.

Les trois types de tirets possédent des codes informatiques
différents dans le répertoire de caractéres utilisé.

3 Lesdéfinitions de ces termes figurent dans le tableau 4.

4 Pour obtenir ce résultat quelle que soit la mise en page finalement
retenue, saisir systématiqguement un «espace imposé» (Voir
remarque 1 du tableau 2).

expres-sion

Saint-Denis

Mardi prochain je dois voir
Mme°Dupond, car le 31°abut®°1996
auralieu, chez elle, larencontre
européenne des jeunes cinéastes




T ableau 4
ABREVIATIONS

L'usage francais est de placer un point a la fin de I'abréviation si la lettre qui la termine n'est pas la
derniére lettre du mot abrégé. Néanmoins, il est devenu fréquent de ne pas placer de point a la fin

d'un mot abrégé.1

Principe

L'abréviation ne porte pas la marque du pluriel sauf lorsque la lettre qui la
termine est la derniére du mot abrégé.

Casparticuliers

HHH Sigles et acronymes

L'écriture des sigles? et acronymes3 n'est pas stabilisée. |ls sécrivent en général en
lettres majuscules mais peuvent sécrire en lettres minuscules (sauf la lettre
initiale), notamment lorsqu'ils peuvent étre lus de facon syllabique. Il est devenu
trés courant de les écrire sans espace et sans point entre les |ettres, contrairement a
I'usage antérieur.

Il est possible d'accentuer les lettres minuscules et majuscules lorsque la premiere

lettre du mot qui est abrégé correspondant comporte un accent4.

Il est recommandé de préciser la signification des sigles et acronymes :

. lors de leur premiére occurrence dans un document,

. dans une table récapitulative des sigles utilisés lorsqu'il sagit d'un document
volumineux.

Remarque:

Certains acronymes sont devenus des noms communs et prennent la marque du
pluriel.

HHH Titres et noms de personnes

Lestitres ne sabregent pas lorsqu'ils sont employés seuls et lorsque |'on s’ adresse
alapersonne.

Lestitres de civilité peuvent sabréger :
- lorsgu'ils sont suivis d'un nom ou d'une qualité

- dans une suscription trop longue®

ANnexes: ann
Saintes : Stes
Mesdames : Mmes

AFNOR Afnor
URSSAF Urssaf
CEDEX

PAE

EDI Edi (Echangede
données informatis)

GRETA (Groupement d'établis-
sements)

desradars
des cédéroms
des grétas
des prions

Bonjour Mademoiselle
Cher Monsieur Durand,
Monsieur le Président,

Nous avons rencontré
Mme Dupont

Mr le Directeur technique
adjoint




H#

Prénoms®

Les prénoms peuvent étre abrégés conformément aux usages en conservant la
lettre initiale, suivie le cas échéant, d'une ou deux |ettres du mot abrégé.

Remarques:

1

3

5

6

Cette derniére solution est recommandée dans I'Abrégé du code typographique
al'usage de la presse (Editions du CFPJ). Les points d'abréviation risquent en
effet d'étre interprétés, atort, comme marquant la fin d'une phrase (notamment
par les correcteurs syntaxiques des texteurs).

Sigle : terme complexe abrégé dont, par commodité, on n'a conservé que tout
ou partie des initiales des mots qui le composent, et qui, selon les cas, peut se
prononcer lettre par lettre, syllabe par syllabe, ou des deux fagcons alafois.

Acronyme : terme formé de plusieurs groupes de lettres empruntées a un terme
complexe dont il constitue une forme abrégée et dont la prononciation est
exclusivement syllabique.

L 'accentuation de certaines lettres des sigles et acronymes parait |égitime
lorsque trois conditions sont réunies :
- lalettre concernée est accentuée dans le mot auquel elle est empruntée,

- |'accentuation est en cohérence avec la prononciation usuelle du sigle ou
acronyme,

- I"accentuation de I’ une des lettres n’ apporte pas une innovation dérangeante
par rapport al’ écriture habituelle des sigles ou des acronymes dont |’ usage est
bien établi.

Voir tableaux 5 et 13.

On ne sépare pas en fin de ligne Il'initiale du prénom et les titres abrégés du
nom patronymique (voir tableau 3), ce qui conduit a entrer systématiquement
un espace impose entre ces é éments.

R. PHILIPPE
Ph. DURAND
J-P DURAND
J.-P. DURAND

SNCF
ClO
ONU

CAPES

On écriradonc :

EPIC (et non EPIC) pour
établissement public industriel et
commercial

CEDEX (et non CEDEX)
pour courrier d'entreprise a
distribution exceptionnelle

INSEE (et non INSEE) pour
Ingtitut national de la statistique et
des études économiques

PAE (et non PAE) pour projet
d’ action éducative

FRANCE TELECOM ou
France Télécom (bien que
la charte graphique du
logotype adoptée par
I'entreprise soit France
Telecom, par analogie avec
British Telecom)

Mr Pierre DUPONT




T ableau 5

LISTE DES ABREVIATIONS COURANTES

Monsieur MrouM.*
Messieurs MM ou MM.
Madame Mme
Mesdames Mmes
Mademoiselle Mle, Mlle ou Melle
Mesdemoiselles Mles, Mlles ou Melles
Maitre ME€ou Me
Docteur Dr
Directeur Dir ou Dir.

Noms génériques de dénominations

Compagnie Cieoucle
Etablissements Ets, EIS Etsou EtS:
Société Sté oy St€

Noms génériques de lieux

alée al oual.
avenue av ou av.
batiment bét ou bét.
boulevard bd
chemin che ou che.
cours crs
faubourg fg
impasse imp ou imp.
passage pas ou pas.
place pl oupl.
quai qu ou qu.
route rte
sgquare sg ou Q.

Eléments de noms propres de lieux

Saint Stou St
Sainte Ste ou St€

Points car dinaux

Nord N
Sud S
Est E
Ouest O
Nord-Est NE ou N-E

* Ecrire Mr n’est pas s aligner sur I’ usage anglo-américain (Mr.) mais le retour & une pratique dactylographique qui a
été supplantée par I’usage typographique (M.). L'abréviation Mr a le mérite d'ére en cohérence avec la fagon
d' abréger les autres titres de civilité (Mme, Mmes, Mle...).



Nombres ordinaux et adverbes numériques

premier
premiére
deuxieme etc

premiérement, deuxiemement, etc
primo, secundo, etc

Subdivisions d'ouvrages

article
chapitre
numéro
NuUMéros

page, pages
paragraphe

Autres abréviations

adresse postale

annexe

boite postale

Ccest-a-dire

ce qu'il fallait démontrer
confer

copie pour information

courant

dito

environ

et cadera

exemple

facture

habitant

idem

marque déposée (registered trademark)
messagerie éectronique (adresse I nternet)
nota bene

notre

par exemple

par ordre

par procuration

piece(s) jointe(s)

post-scriptum
président-directeur général
recto

sil vous plait

soci été anonyme

société a responsabilité limitée
supplément

télécopieur

téléphone

tous droits réservés (copyright)
voir

volume

votre

ler ou 1€f
1re, 1ére, 1€ ou 1€7€"

2e, 2me, 2éme, 2€, 2Me gy 2eme*

1°,2°0ul, 2.
1° 2°

art ou art.
chap ou chap.
no
nos

poup.
paragr, paragr. ou §

Adr, Adr. ou X
ann ou ann.
BPou B.P.

c-adouc.-a-d.

cgfd ou c.g.f.d.
cf ou cf.
CPlouC.Pl.
ct
do
env ou env.
etc
€x 0U ex.
fre
hab ou hab.
idouid.
®
Mé ou @
NB ou N.B.
n/
p.ex.
p/o
p/p
PJou P.J.

PS, P-S, P.S.ouP.-S.
pdg, p.-d.g. ou p-dg
rQ
SVP, svp, SV.P. ousv.p.
SA ou SA.
SARL ouSA.R.L.
suppl ou suppl.
Tcp, Fax** ou
T4, Td., @ ou®
©
V.ouv.
vol ou val.

v/

* Dans les énumérations ou les palmarésiil est préférable d' utiliser 1er, 1re, 2me... qui ont I’ avantage de s écrire avec le

méme nombre de caractéres.

** Abréviation réprouvée par de nombreux francophones mais trés généralement utilisée.




T ableau 6

UTILISATION DU TRAIT D'UNION

Principest
On met un trait d'union :

- entre les différents ééments de certains mots composés, notamment
ceux commencant par demi, mi, semi, nu

- dans certains mots commencant par les préfixes aprés, arriére, avant,
contre, entre, extra, sans, sous, ultra, vice

- aprés non lorsquiil est suivi d'un nom, d'un infinitif ou de certains
adjectifs

- gprés quasi suivi d'un nom

- avec né associé a certains noms qu'il qualifie pour exprimer que la
qualification est si naturelle qu'elle semble étre de nai ssance

- entre le verbe et un pronom personnel (ou ce, on) postposé

- entre le verbe a I'impératif et le pronom personnel complément quand
ils forment un seul groupe phonétique

- entre le pronom personnel et I'adjectif méme

- devant les particules ci, la jointes aux diverses formes du pronom
démonstratif celui ou a un nom précédé d'un adjectif démonstratif

- dans certaines expressions débutant ou se terminant par ci ou la

C'est-a-dire proces-verbal
arc-en-cie  visavis
sur-le-champ  demi-livre
mi-temps  semi-automatique
nu-téte nu-pieds nue-propriété

apres-midi  arriére-garde
avant-coureur
contre-attaque
entre-deux extra-léger
sans-géne sous-préfet
ultra-célébre vice-roi

un non-lieu une fin de non-recevoir
un non-titulaire un non-voyant
mais

non avenu non solvable

un agent non titulaire

quasi-contrat quasi-délit
mais
quasi jamais

écrivain-né
Il est un artiste-né

Croistu? Voit-on ? Qu'est-ce ?

dites-lui  prends-le

moi-méme lui-méme
eux-mémes soi-méme

celui-ci  cet homme-ci
ces choses-la

ci-dessous, ci-dessus, ci-devant, ci-
apres, ci-contre, ci-joint, ci-annexeé,
ci-inclus, ci-présent, ci-git,
|&-dedans, |&-dessus, |a-dessous,
la-haut, la-bas, jusgque-13,

de-ci, de-lg, par-ci, par-la




- dans les noms de nombres composés, y compris ordinaux, entre les
parties qui sont |'une et I'autre moindre que cent

- entre le mot saint et le nom suivant, quand on désigne une localité, une
féte, une rue, une époque, ains que dans un patronyme, mais pas
lorsqu'on désigne le saint lui-méme

- dans les noms composés désignant les régions, départements, cantons et
de communes?

- dans certaines locutions invariables

- avant et aprés le t euphonique intercalé a la 3me personne du singulier
entre le verbe et le sujet postposéil, elle, on

- dans quelques | ocutions anciennes comportant |'adjectif grand

On nemet pasdetrait d'union :

- dans les locutions commencant par tout (sauf tout-puissant)

- dans les locutions formées de en et d'un des mots dedans, dehors, dega,
deld, dessus, dessous

- dans les mots composés commengant par anti, archi, co, inter, intra,
sub, super, hyper

- dans compte rendu, compte tenu et dans microordinateur3

quatre-vingt-dix-huit
cing cent vingt-cing
cent trente-cinquiéme

la Saint-Jean

rue Saint-Martin

Monsieur Saint-L éger
mais

lesreliques de saint Martin

Champagne-Ardenne
Provence-Alpes-Cote d Azur
mais

PaysdelaLloire

Meurthe-et-Moselle

Romorantin-Lanthenay
Villeneuve-lés-Avignon
Saint-Cyr-sur-Loire

le canton deTle-d'Yeu

mais

des vacances dans|'lle d'Yeu
avant-hier, aprés-demain, péle-méle,
au-dessus, au-dedans, au-dehors, par-

devant, au-devant de, au-dela, par-
deld, grosso-modo...

Chante-t-elle ? Y vat-on ?

grand-chose grand-meére
grand-croix  grands-parents

tout afait
tout acoup tout al'heure

endela endessus en dessous
antimilitariste interplanétaire
coopérateur copropriétaire
suburbain supermarché

un compte rendu
des comptes rendus




Remarques:

1

Certains des principes énoncés sont inspirés de " Le Bon Usage”,
Maurice Grévisse, (Editions Duculat).

L es tolérances orthographiques instituées par I'arrété du 28 décem-
bre 1996 (dit arrété HABY') conduisent a ne pas pénaliser les éléves
de I'enseignement élémentaire et secondaire ne respectant pas
certains des usages mentionnés dans ce tableau : "dans tous les cas
on admettra I'omission du trait d'union sauf lorsque sa présence évite
une ambiguité ou lorsgu'il doit ére placé avant ou apres le t
euphonique intercalé a la troisieme personne du singulier entre la
forme verbale et un pronom sujet posposé’. Professionnellement il
est toutefois recommandé de respecter le bon usage. On évite ainsi
en général de faire réagir le correcteur orthographique du texteur.

L'usage était dinsérer des traits d'union dans les noms propres
devenus noms de rues. Cette pratique a tendance a étre abandonnée.

Microordinateur : orthographe préconisée par I’ arrété ministériel du
19 février 1993.

rue Victor Hugo
ou rue Victor-Hugo




T ableau 7

SYMBOLES D'UNITES

Principes
Les symboles d'unités :

- sont précédés d'un espace sauf les symboles d'unité d'angle (degré,
minute, seconde)

- se placent toujours aprés le nombre complet, toutefois, les symboles
d'unités monétaires peuvent étre placés avant la somme

- ne peuvent étre renvoyés alaligne suivante

- ne sont jamais suivis d'un point (sauf en fin de phrase)

- neprennent jamais la marque du pluriel

- ne commencent pas par une lettre majuscule, sauf si I'unité comporte le

nom dune personne (Coulomb, Hertz, Joule, Ampére, Becquerel,
Newton, Volt, Watt, Celsius...) et/ou si elle commence par mégaet giga

- sutilisent uniquement aprés un nombre écrit en chiffres

- ne sutilisent pas seuls dans un texte

Remarque:

Dans les textes entierement écrits en lettres capitales, il convient

d admettre que le symbole soit écrit entierement avec des lettres
majuscul es.

20cm

125 km
400 F
25UsSD

200 m

min
mais

20°
12,5 km

ou F 400
ou usD 25

20 min

km/h

Hz pour Hertz

MW pour mégawatt
Mo pour mégaoctet*
Go pour gigaoctet*
ko pour kilooctet*
KHz pour kilohertz
MHz pour mégahertz

* Dansla pratique, on rencontre
pourtant couramment les formes :
MO, GO, KO

5 m ou cing métres ou 5 métres

pendant des kilométres

LES 1000 KM DU MANS
RETARD : 10 MIN
PUISSANCE 10 KW




Symboles d'unités de mesur e (extrait de lanorme NF X-02 006 - ao(it 1985)

L ongueur Electricité

Mégameétre Mm Ampére A

Kilométre km Coulomb C

Hectométre hm Volt Y,

Décamétre dam )

Métre m Energie-Travail

Décimétre dm

Centimétre cm Joule J

Millimétre mm

Micron M Force

Aire Newton N

Kilométre carré km2 Puissance

Hectométre carré hm2

Décametre carré dam2 M égawatt MW

Métre carré m?2 Kilowatt kw

Décimetre carré dm?2 Waitt w

Centimetre carré cm?2

Millimétre carré mm2 Temps

Volume Jour: d
Heure h

Meétre cube m3 Minute2 min

Décimétre cube Seconde S

o dm3 o
Centimetre cube m3 Milliseconde ms
Hlime b cm . d

Milli metre cube mm3 Microseconde us

Hectolitre hi Nanoseconde ns

Décdlitre

Litre Idal Vitesse

Décilitre d

Centilitre q Kilometre par heure km/h

Millilitre ml Métre par seconde m/s

Masse Divers

Kilogramme K Becquerel (radioactivité) Bq

Hectogramme hg Décibel (bruit) dB

Décagramme dg Degré Celsius (température) °C 25°C3

Gramme gag Hertz (fréguence) Hz

Décigramme dg Lux (éclairement) Ix

Centigramme o9 Tonne équivalent pétrole tep

Milligramme

Tonne {ng

Angle

Degré o

Grade on

Radian o

Minute d'angle .

Seconde d'angle N

Remarques:

1

Un décret francais autorise le symbole j pour jour au lieu de d (comme day).




T ableau 8

UNITES MONETAIRES

1

Principes

Dans les relations internationales, on utilise une codification a
trois lettres : les deux premiéres correspondent le plus souvent au
code du pays, latroisieme au nom de I'unité monétaire.

Dans les relations nationales, on peut utiliser les codes ou
symboles nationaux usuels.

Pays/Unions/Communautés

Algérie
Allemagne
Autriche
Belgique
Canada
Danemark
Espagne
Etats-Unis d’ Amérique
France
Gréce
Irlande
Israél
Italie
Japon
Liban
L uxembourg
Maroc
Maurice (ile)
Norvége
Pays-Bas
Portugal
Royaume-Uni
Russie
Suéde
Suisse
Tunisie
Turquie
Union européenne
euro

Unité monétaire

dinar
deutsche Mark
schilling
franc belge
dollar canadien
couronne danoise
peseta espagnole
dollar
franc francais
drachme
livreirlandaise
shekel
lire
yen
livre libanaise
franc luxembourgeois
dirham du Maroc
roupie de Maurice
couronne norvégienne
florin néerlandais
escudo portugais
livre Sterling
rouble
couronne suédoise
franc suisse
dinar tunisien
livre turque
écu

Communauté financiére africaine franc CFA

Polynésie francaise/Nouvelle calédonie

franc CFP

Remarques:

Les symboles d'unités monétaires sécrivent avant ou aprésle
montant en chiffres. Lorsgu'un espace est inséré entre I'unité et la
somme, il doit sagir d'un espace impose afin que somme et unité

monétaire soient imprimés sur une méme ligne.

2 L'Union européenne a choisi I'euro comme unité monétaire
unique. Le code international est EUR. L'euro va remplacer
I'ECU (European currency unit).

3 Pour les autres pays se reporter alanorme NFEN - 24217
(octobre 1995).

Codeou
Code symbole
international national
usuel
DZD
DEM DM
ATS S
BEF FB
CAD $
DKK Kr
ESP P
usD $
FRF F
GRD Dr
IEP £
ILS
ITL L
JPY ¥
LBP
LUF F
MAD MH
MUR
NOK Kr
NLG F
PTE Esc
GBP £
RUR
SEK Kr
CHF FS
TND DT
TRL LT
XEU
EUR
XOF/XAF F CFA
XPF F CFP
350F ou F 3,50
300 GBP ou GBP300

300£ ou £300




T ableau 9

ECRITURE DES DATES

Principes
Au sein d'une phrase ou dansunelettre:

- il est recommandé d'écrire le mois en lettres et de ne pas
|'abréger

- il n'y a pas lieu de mettre de majuscules aux noms de jours et
de mois puisgu'il ne sagit pas de noms propres

-il est recommandé décrire les années avec leurs quatre
chiffres et de ne pas écrire un zéro au début du quantieme

- s |'on est contraint de séparer les éléments d'une date, seul le
moi's peut étre coupé

Ecriture sous forme numérique

L'Organisation internationale de normalisation (International
Sandard Organisation - 1S0) recommande de représenter la
date par des chiffres arabes :

- quatre chiffres pour I'année
- deux chiffres pour le mois
- deux chiffres pour le quantieme

Lestrois groupes de chiffres peuvent étre séparés soit par :

- un espace

- untiret

- un point

- une barre oblique

On peut également, conformément a I'usage francais, écrire les
datesdans|'ordre : quantiéme, mois, année.

La chaine de caractéres ains constituée ne doit pas étre
coupée en fin de ligne, ce qui implique la saisie d'un espace
imposé (voir tableau 3) ou d'un trait d’ union liant (voir tableau
3) entre lestrois €léments de la date.

Remarques:
1. 1l convient de savoir quaux Etats-Unis les dates exprimées
en chiffres sont souvent écrites dans |'ordre mois-jour-année.

2. En raison du passage du cap de I’an 2000, il convient de
renoncer aécrire le millésime avec seulement deux chiffres.

Laréunion du 8 juillet 2000 a été reportée

ler mars 1945
15 septembre 1995

le 7 janvier 1999

21 jan/vier 1996

1994
03
21

199403 21
1994-03-21
1994.03.21
1994/03/21

21031994 21-03-1994
21.03.1994 21/03/1994

21 janvier 1996
21 01 1996
21-01-1996

03.21.94

01 02 2003 est sans ambiguité en France
alors que 01 02 03 peut signifier :

ler février 2003 en France

3 février 2001 international ement

2 janvier 2003 aux Etats-Unis




T ableau 10

ECRITURE DES NOMBRES

La lisibilité est I'objectif essentiel a atteindre dans I'écriture des nombres. Une présentation
homogeéne doit toujours étre recherchée.

Principest

En France:

- on sépare les tranches de trois chiffres par un espace (de 40 003 423
préférence un espace impose afin d éviter la coupure du
nombre en fin de ligne puisgu’on ne doit pas couper un
nombre exprimé en chiffres)

- on sépare la partie entiere de la partie décimale avec une 120 365,50 F

virgule, sans insérer d'espace

1352 685 425,00 F

Exceptions
On n'insére pas d'espace dans |'écriture :
- desannées 1947
- des numéros de page La page 1354 du journal officiel
- des numéros d'articles de codes, delois et de réglements Laloi n° 42-5410, le decret 95-665
- des codes postaux 91000 EVRY
- des références numériques Compte bancaire : 001194620
On exprimeen chiffresarabes:
- les mesures de longueur, de surface, de volume, de capacité, 70m 500 m2

de poids, de vitesse... 3 tonnes 50kg  30litres
- les quantités physiques ou éectriques Le four monte a480°
- lesmesures d'angles : degrés, minutes, secondes Strasbourg se situe par 7° 53' 54" de

longitude E et 48° 34' 57" de latitude N

- les sommes écrites en chiffres 180 F 180 francs
- les heures lorsqu'elles indiquent une division du temps ou une Départ 218 h, arrivée 210 h 30, ce qui corres-
durée suivie d'une unité écrite sous forme abrégée pond a16 h 30 min de trgjet
mais:

seize heures trente minutes de trajet

- lestaux d'intéréts et les pourcentages 8,25 %




Traditionnellement, on exprime en chiffres
romains?:

- les numéros des arrondissements de ville
- les dynasties, conciles, congres, olympiades, salons...

- les numéros des tomes, livres, volumes, chapitres...

a l'exception de premier et premiere qui Sécrivent en toutes lettres
- les nombres suivant un nom de souverain
- lesnuméros de siécle

On exprime en toutes lettres:

- les adjectifs numéraux et ordinaux indiquant I'ordre et le rang3

- les fractions employées dans une phrase

- les&ges

- les distances et les durées, a condition que I'unité ne soit pas
abrégée

- les sommes lorsgu'il est obligatoire ou prudent de les écrire en
toutes lettres

Remarques:

1 Laplupart des recommandations de ce tableau trouvent leur
source dans I'Abrégé du code typographique a l'usage de
la presse (Editions du CFPJ).

2 Cette pratique tend & régresser &fin de faciliter lalisibilité et
d'éviter le risque dincompréhension par des lecteurs de
certains pays étrangers, notamment les touristes.

3 Lavolonté de faciliter la lisibilité conduit souvent a écrire
en chiffres les adjectifs numéraux supérieurs a 20. Il
convient néanmoins de privilégier la cohérence au sein
d’ une énumération.

L'article indéfini un ne doit en aucun cas étre écrit a l'aide
du chiffre 1.

Elle habite dans e XM€ arrondissement

Il aété élu au XXME congrés
TomelV, actell, scénelll
Chapitre premier

Louis XIV

Nous sommes alafin du XXM€ siécle

Aucun des dix-huit candidats n'a é&é élu au
premier tour

Le bureau du troisiéme adjoint est situé au
guatriéme étage
Faites les deux-tiers du chemin

Elisabeth, trente ans, épouse Fabrice,
trente-cing ans

Lamairie est a cing cents métres (ou
500 métres)

Letrajet dure deux jours en voiture
mais:

La conférence durera 2 h 30 min au maximum

Payez cent quatre-vingt francs
Un avoir de trois mille francs

Elle habite dans |e 10M€ arrondissement

Il avendu trois chevaux et une vache

Il posséde 125 moutons, 3 chevaux, 1 vache

Il porte un chapeau
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MISE EN PAGE D'UN TEXTE

Marges
Dimensions minimales (norme NF - 10 010)

- marge supérieure : 15 mm
- marge inférieure : 12,75 mm

- marge gauche : 15 mm
- marge droite : 5 mm

Toutefois, il est préférable d'utiliser des marges de dimensions
supérieures a celles fixées par la norme afin de prendre en
compte :

- la présence éventuelle d'un titre courant

- la nécessité d'une pagination

- une contrainte tenant a la reliure

- les marges minimales de I'imprimante

- la perspective de photocopies successives dont il peut résulter de
légers agrandissements

Paragraphes

Un paragraphe est composé d'une ou plusieurs lignes dans un
méme bloc de texte. En traitement de texte, un paragraphe est
souvent matérialisé par la présence du symbole  (pied de mouche)
ala fin de celui-ci. A chague idée essentielle correspond un ou

plusieurs paragraphes.1

La structure du document doit étre perceptible grace a sa mise en
page:

-8 un travall est effectué a l'interligne qualifié de normal,
I'interlignage entre les paragraphes doit étre plus important ;

- la visualisation des principales subdivisions d'un texte peut
résulter de I'insertion de plusieurs lignes vides entre le dernier
paragraphe d'une subdivision et le premier paragraphe de la
subdivision suivante.

Autrefois grand entrepdt colonial,
Amsterdam est aujourd'hui un
magnifique monument.q

Il est difficile dimaginer aujour-
dhui, en admirant ['une des
multiples facades a pignons, qu'a
I'origine Amsterdam n'était en fait
qu'un marécage.|

L'omniprésence de I'eau rendant
le sol particuliérement instable,
toutes les maisons d'’Amsterdam
sont construites sur des pilotis.|




Présentation
L es paragraphes peuvent étre présentés :

- blogqués alamarge de gauche ("al'américaine")

- avec un retrait positif (ou renfoncement) : la premiére ligne est en retrait
versladroite (appel é retrait d'alinéa, retrait premiére ligne ou
indentation)

- avec un retrait négatif (ou débord) : la premiére ligne dépasse vers la
gauche le reste du paragraphe

- bloqués en indentation : tout |e paragraphe est en retrait vers ladroite.

Cas particulier des énumérations?

Les énumérations servent a mettre en valeur des listes d'informations. Il
convient donc de les dégager du texte qui les précede de celui qui les suit,
et de recourir a des procédés de mise en page (paragraphe en retrait ou
centrage) et a l'utilisation de numéros ou de signes de classification
(parfois appelés "puces’)

La deuxiéme ligne de chague éément de I'énumération (et, le cas échéant,
les suivantes) peuvent étre placées :

- alamarge

- au retrait de |'énumération

- sous la premiére lettre de la premiére ligne

- avec un | éger retrait supplémentaire.

A lafin de chague éément la présence d'un signe de ponctuation n'est pas
systématique (par exemple dans un document publicitaire, ou un ordre du
jour...). Un point final peut néanmoins étre placé. S'ils sont utilisés, les

signes de ponctuation sont choisis en fonction de la structure syntaxique
(membres de phrase ou phrases indépendantes).

Lorsque le document est présenté al'interligne dit normal ou simple (casle
plus frégquent) :

- i tous les éléments, mis a part le dernier, ne comportent qu'une seule ligne,
I'interligne entre les é éments peut étre simple ou augmenté ;

s un ou plusieurs déments de I'énumération autre que le dernier
comportent plus d'une ligne, I'interligne entre tous les ééments est de
préférence augmenté.

Ce n'est pas par hasard s Amsterdam
est surnommée par beaucoup la
"Venise du Nord".q

Cen'est pas par hasard s
Amsterdam est surnommée par
beaucoup la"Venise du Nord".

Ce n'est pas par hasard si Amsterdam est
surnommeée par beaucoup la"Venise du
Nord".

Ce n'est pas par hasard st Amsterdam est
surnommeée par beaucoup la"Venise du Nord".

Parmi les trésors a découvrir :

- le musée historique ol sont
exposées les plus belles oeuvres ;

- le musée historique ou sont
exposées les plus belles oeuvres;;

- le musée historique ol sont
exposées les plus belles oeuvres.

L es documents afournir sont les
suivants :

- permis de conduire,
- cartegrise,
- attestation d'assurance.

Il peut sagir :

- d'une panne résultant de I'usure du
matériel ;

- d'une malveillance;

- d'une erreur humaine.




Enumérations comportant des données numériques
Les mentions chiffrées doivent étre :

- séparées nettement du texte auquel elles se rapportent
- alignées par rapport al'unité

On ne met pas de ponctuation aprés un symbole ou un nombre en fin
deligne, y compris pour laderniére ligne.

Titres et sous-titress

Titre

Un titre doit étre mis en valeur gréce a l'un ou plusieurs des procédés
offerts par le logiciel (graissage, augmentation de la taille des
caractéres, mise en grandes ou petites capitales, changement de police
de caracteres...).

Un titre n'est pas suivi d'un signe de ponctuation, sauf sSil sagit d'une
interrogation ou d'une exclamation.

Si, en raison de sa longueur, le titre est coupé automatiquement par le

logicid, il convient dinsérer un retour a la ligne afin de le couper
logiquement.

Lorsqu'un titre comporte une partie complémentaire, celle-ci doit étre
présentée de fagon a laisser toute son importance ala partie principale.

Sous-titres

Les sous-titres correspondent aux idées-clés du paragraphe quiils in-
troduisent. Il convient donc de les mettre en valeur afin de permettre au
lecteur de visualiser la structure générale du texte.

Les sous-titres doivent étre :

- dégagés du texte (grace a un interlignage augmenté)

- présentés de fagon identique sils sont de méme niveau

- différenciés les uns des autres selon leur niveau et mis en évidence
en respectant une gradation dans les procédés de mise en valeur

- suivis d'un signe de ponctuation sil sagit d'une interrogation ou
d'une exclamation.

Si d'autres signes de ponctuation sont utilisés, ils doivent ére uni-
formes pour les sous-titres de méme niveau.

Pour différencier les sous-titres, on peut recourir a:

- lamise en page (centré, alamarge ou en retrait)

- des signes de classification différents (voir ci-apres)

- ladiversité des caractéres (type, taille)

- tout autre procédeé spécifique au logiciel utilisé (gras, italique...)

Le prix de I'ensemble se décompose
ans :

- un pantalon 1250F
- uneveste 560 F

VOTRE QUARTIER

VIVEZ-VOUS SAINEMENT ?

LESQUARTIERS PITTORESQUES
DU VIEUX PARIS

VOTRE QUARTIER
Apprenez ale connaitre

Historique

CCCCCCeeecececceccececceccececcecceccccecce
CCCCCCCeeeeceececcececceccececcecceccecececce
cceeeccece

Population

CCCeeeeeccceecceecccecccceccceeccceccceccce
CCCCCCCeecececceccececceccececceccecceccecce
cceeecceccecceccecccece

1. Les anciens habitants

CCCCCCreeeececceccececcecccececceccececcecce
cceeecceecceeeccee

2. Lanouvelle génération

CCCceeeeccceecceecccecccceccceeccceccceecce
cceeecceeccecc




Signes de classification précédant les titres, sous-titres et
éléments d'énumeérations

Les signes de classification a utiliser peuvent étre:

- leslettres mgjuscules

- les chiffres arabes

- les lettres minuscules

- letiret, le point ou un autre signe (losange, carré...).

Lettres et chiffres peuvent étre suivis d'une ponctuation logique uniforme
(point ou tiret).

Un espace au moins doit étre laissé entre le signe de classification et le
début du texte qui suit. Dans les documents justifiés a droite, cet espace
doit étre un espace impose (I'absence de possibilité de dilatation assure le
parfait dignement de la premiére lettre de chague éément de
['énumération).

Le recours a des chiffres romains peut seffectuer dans les conditions
figurant dans le tableau 10.

Casparticulier dela classification décimale

Les chiffres arabes doivent seuls étre utilisés. Les chiffres correspondant
alaméme classe ou sous-classe sont alignés verticalement.

Les chiffres peuvent étre séparés par un point et le cas échéant par un
tiret (seulement en premiére position).

Pagination4

Lorsgu'un document comporte plusieurs pages, celles-ci doivent étre
numérotées.

La premiére page peut ne pas étre numérotée ; le numéro 2 demeure
toutefois attribué ala deuxiéme page.

Quand un document est imprimé recto et verso, l'usage consiste a
marquer le bas de page du recto par trois points consécutifs, par un
pictogramme ou par tout autre procédé.

Remarques:

1 Dans la mesure du possible, on évite de couper un paragraphe entre
deux pages. Dans le cas contraire, on laisse au moins deux lignes sur
la premiére page et deux lignes sur la suivante afin d éviter la
présence :

- d'une ligne veuve : premiére ligne d'un paragraphe en bas de page ;
- d'une ligne orpheline : derniére ligne d'un paragraphe en haut de la
page suivante.

2 Laphrase d'introduction d'une énumération ne doit pas terminer une
page et le dernier élément d'une énumération ne doit pas étre reporté
seul alapage suivante.

3 Lesoulignement destitres et sous-titres est a éviter.

A- ou A -
1.

a ou a-
- *

1. Laviequotidienne

&
Tournez lapagesvp =




Tableau 12
PRESENTATION D'UN TABLEAU

La présentation de données sous forme de tableau a pour objectif I'accés facile a une information.
Un tableau inséré dans un document constitué principalement de textes est présenté de préférence
en format "portrait”. Cependant, il peut étre nécessaire de présenter un tableau en format
"paysage” lorsque celui-ci comporte de nombreuses colonnes.

Principe
Marges

Un tableau isolé dans un document non relié : il doit étre centré
dans la page (marges égales).

Lorsqu’un tableau est inclus dans un texte, les marges peuvent
ére inférieures, identiques, ou supérieures a celles du texte. 1l est

cependant possible d'envisager une autre mise en page adaptée a
un objectif particulier.

Titres des colonnes ou des cases

Selon leur nature, il convient de les mettre en valeur (voir tableau
10). lls doivent étre dégagés des traits de bordure des colonnes et
des cases (c' est-a-dire non contigus).

Corpsdu tableau

. L'interlignage est choisi en fonction du travail réalisé.

. Laprésence de traits intérieurs et extérieurs est recommandée.

. Les colonnes sont de méme largeur lorsqu'elles contiennent des
données analogues.

. Lestitres de colonnes peuvent étre centrés ou alignés.

. Les données chiffrées peuvent étre centrées et/ou alignées a
droite par rapport aux chiffres des unités.

Pour faciliter la lisibilité des donnéesiil est possible d'utiliser des
points de conduite au sein du tableau mais uniquement dans la
premiére colonne (il convient alors de lesintroduire a I'aide de la
fonction automatique du logiciel s elle existe).




T ableau 13

PRESENTATION DES LETTRES

Dans la pratique les entreprises adoptent des solutions qui peuvent ne pas étre pleinement
conformes a la norme existante (NF Z 11-001), notamment pour donner a leur courrier un caractére
qui leur soit propre. Conforme ou non a la norme, les lettres sont normalement presque toujours
réalisées sur du papier de format A4 et doivent respecter les contraintes techniques postales.

Principales dispositions de la norme

Format

Les lettres doivent étre établies sur du papier format A4, A5 ou
ABL.

Marges
Les marges minimales sont fixées 8 20 mm adroite et a gauche.
Nature et disposition desinscriptions

La lettre normalisée comporte cing zones (voir feuille-gabarit). Les
zones 1, 2 et 5 congtituent des constantes mémorisées dans un
modéle et leur contenu est souvent prémprime.

Zone 1 : mentions obligatoires concer nant |'expéditeur

- nom, raison sociale ou dénomination,

- forme juridique et montant du capital social,

- adresse géographique et/ou postale,

- numéro d'inscription au registre du commerce et des sociétés,
- autres mentions | égales ou réglementaires.

Zones?2 et 5 autres mentions concer nant I'expéditeur (ne figu-
rant pas en zone 1)

Zone 3: désignation et adresse du destinatair e (suscription)

La suscription est écrite au maximum sur 6 lignes qui doivent
pouvoir recevoir chacune au moins 32 caractéres (espaces
compris). Les éléments d'information sont ordonnés sur les lignes
et d'une ligne a l'autre dans le sens de I'écriture, en dlant du
particulier au plus général :

lreet 2melignes: - nom, prénom, titre ou qualité, raison Monsieur Jacques DUPONT
sociale ou sigle Architecte
o 3 Résidence delaValée
- indication d'étage, d'appartement, de 14 rue Bdle
porte, de numéro de boite aux lettres L a Chaumiére

. . ) o 77300 FONTAINEBLEAU
3meligne: mentions complémentaires de distribution

(batiment, entrée, tour...) ou nom d'une
résidence ou d'un ensemble immobilier




dmeligne: - soit I'adresse géographique (numéro dans
lavoie, type et nom de voie ou nom d'une
résidence ou dun ensemble immobilier Sil
n'y a pas de nom de voie dans |'adresse)

- soit I'adresse postale (bofite postale, poste
restante, service X)

S5meligne: lieu-dit ou hameau

6meligne: numéro de code postal (sans espace) et nom
delalocalité (en lettres majuscules
et sans soulignement)

Remarques:

- Quel que soit leur contenu, les deux derniéres lignes de la suscription
ne devraient pas, selon La Poste, comporter de signes de ponctuation,
d'apostrophe, de tirets, de parentheses ou barres de fraction. Cette
recommandation de La Poste est peu compatible avec la volonté des
expéditeurs d'écrire et de mémoriser les noms des communes comme
prévu dans | e tableau 6.

- LaPoste ne rend pas obligatoire I'utilisation des six lignes.

Utilisation des enveloppes a fenétre

- la premiére ligne de la suscription doit se trouver & 38 mm du bord
supérieur de lafeuille,

- le premier caractére de chacune des lignes de |'adresse est situé au
maximum & 135 mm et au minimum & 105 mm du bord latéral droit de
lafeuille.

Zone 4 : références et corpsdelalettre

Toute liberté est laissée a I'émetteur pour la disposition des éléments
de cette zone.

Il est conseillé de laisser au moins deux lignes vides sous la zone
réservée ala suscription.

Lazone 4 comprend les éléments suivants :
M entions nécessair es

- ladate, précédée éventuellement de I'indication du lieu de départ de la
lettre

- letitre de civilité (exemple : Monsieur)

- letexte de lalettre

- lasignature

- le nom du signataire.

Nota :

1.  Lapratique consistant a
mettre une virgule apresle
numéro danslavoie a
tendance a disparaitre (les
exemples d'adresse donnés
par La Poste le démontrent).

2. Dansla mesure du possible
on ne fait pas coexister dans
I'adresse | es é éments géo-
graphiques (numéro, type de
voie, nom de voie) et les éé-
ments de I'adresse postale.

Madame Sophie PARADEL
8 avenue de la Gare .
78470 SAINT-REMY -LES-CHEVREUSE

Vosréf : AS/SN/96
Nosréf : CL/JP/92

Objet : Votre candidature
PJ: 3 formulaires

Paris, le 3juillet 1998




M entions facultatives (mais recommandées)

- les références du destinataire et de I'émetteur de lalettre

- I'objet de lalettre

- le nombre et la désignation succincte des piéces jointes

- laqualité du signataire

- ladésignation des destinataires d'une copie de lalettre
- éventuellement les mentions CPI, Recommandé, A |'attention de,

Lorsqu'elles ne sont pas pré-
imprimées, il est recommandé
d'utiliser les abréviations ci-
dessous :

Vosréf :ou VIR:

Expres. Nosréf :ou N/R:
PJ:
Remarque:
Si les mentions références, objet, piéces jointes ne sont pas
préimprimées, il est inutile de les faire figurer sur la lettre lorsgu’ elles
n’'ont pas a étre compl étées.
L es correspondances inter nationales
La mention du nom du pays de destination figure en lettres capitales sur John Smith
la derniére ligne de I'adresse. L'abréviation USA peut étre utilisée pour Park Avenue

les Etats-Unis d Amérique.

L'indication du pays en clair est facultative si I’on fait précéder le code

d'acheminement postal de l'indicatif de nationalité suivi d'un tiret.

Exemplesd’indicatifs de nationalité

Algérie DZ
Allemagne D
Autriche A
Belgique B
Canada CA
Danemark DK
Espagne E
Finlande SF
France F
Grande-Bretagne GB
Gréce GR
Irlande IE
Italie |
Japon JP
Liban LB
Liechtenstein FL
Monaco MC
Maroc MA
Norvege N
Pays-Bas NL
Portugal P
Suede S
Suisse CH
Tunisie TU
Turquie TR

FAWKER VICTORIA 3060
AUSTRALIE

Monsieur DUBIEZ
Route Verte

CH-1315 LA SARRAZ
SUISSE (facultatif)

Fin du document




