
Rappel typographique

Les règles typographique constituent un code visuel qui normalise l’utilisation des espaces, corps de carac-
tères, bas de casse (minuscules) et capitales (majuscules) et qui aide grandement à la clarté du texte. En 

voici les principes majeurs, réunis à partir des standards de l’Imprimerie nationale et systématiquement utilisés 
dans Stantari.

Bien entendu, nous ne vous demandons pas de les appliquer à la lettre ! Ce mémento vous permettra sur-
tout d’expliquer certaines des corrections que nous pourrions apporter à votre texte... mais parcourez-le et vous 
découvrirez sans doute des règles que vous ne soupçonniez pas ! 

LA PONCTUATION 

- il n’y a pas d’espace avant le trait d’union (-) le point, la virgule, entre les parenthèses, les crochets ([), les guillemets 
anglais ( “) ou allemands (‘) et la phrase qu’ils encadrent ;  

- une espace (espace est un mot féminin en typographie !) est nécessaire avant les points d’exclamation (!), d’interro-
gation (?), le point-virgule (;), les deux points (:), entre les guillemets français («) et les tirets (–) et la phrase qu’ils 
encadrent ; 

- il n’y a pas de point de suspensions après etc. ;
- on ne met pas de virgule avant une parenthèse, un tiret ou un crochet ;
- Stantari utilise deux sortes de tirets : le trait d’union (-) et le tiret “demi-cadratin” qui fait offi  ce de parenthèse (–) ;
- il n’y a pas de point à la fi n d’un titre ou d’un intertitre.

LES ABRÉVIATIONS

Les abréviations sont le plus souvent en bas de casse. 
Une abréviation qui se compose des premières lettres du mot se termine par un point (réf. pour référence) alors qu’une 
abréviation qui inclue la dernière lettre du mot se termine sans point (fg pour faubourg).

Bien entendu, il y a de nombreuses exceptions consacrées par l’usage. 

Les abréviations les plus courantes sont :

premier 1er Madame, Mesdames Mme , Mmes 

premiers 1ers Mademoiselle, Mesdemoiselles Mlle , Mlles

première 1re Monsieur M. (Mr. = le mot anglais Mister) 

premières 1res Messieurs MM.

deuxième 2e (et non 2ème ou 2°) numéro, numéros no, nos (il s’agit de la lettre o en exposant)

deuxièmes 2es dix-neuvième siècle XIXe s. (et non XIXème)

second 2d après, avant Jésus-Christ apr. J.-C., av. J.-C.

Si vous ne maîtrisez pas les exposant sur votre logiciel, écrivez 1er, 2e, no

Les unités de mesure sont toujours en bas de casse et invariables

gramme(s) g kilogramme(s) kg mètre(s) m

centimètre(s) cm kilomètres(s) km seconde(s) s

heure(s) h kilomètre par heure km/h tonne(s) t
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USAGE DES CAPITALES

Attention les capitales sont toujours accentuées !

Règles générales :
On utilise une capitale initiale en début de phrase ou de citation complète.
Mais aussi pour les noms propres (c’est-à-dire désignant un être ou une chose uniques) ainsi que certains noms communs 
qui ont un sens particulier (une église - l’Église). 
Une phrase ou un mot ne doivent jamais être écrits entièrement en capitales (en petites capitales seulement comme c’est 
le cas ici pour les titres)

La capitale est donc utilisée dans les cas suivants :
- patronymes,  prénoms et  surnoms ;
- les titres de civilité (Monsieur le maire) sauf lorsque l’on s’adresse à quelqu’un (veuillez agréer, monsieur...) ;
- les noms de peuple ou habitants d’une région (les Espagnols) mais pas les noms de langues (l’anglais) ;
- les dénominations géographiques prennent une capitale au premier mot caractéristique qui peut cependant être un 

adjectif (le pôle Nord, le pays Basque, le Bocage vendéen). Les points cardinaux lorsqu’ils sont compris comme un 
lieu et non comme une direction (il est originaire de l’Ouest, il a marché plein sud) ;

- les organismes d’état uniques (dont la compétence s’étend à tout le territoire) prennent des capitales au premier mot 
nécessaire à leur identifi cation ainsi que l’adjectif qui le précède (les Archives nationales, la Haute Cour de Justice). 
En revanche, les organismes d’état multiples sont des noms communs et s’écrivent en bas de casse (chambre de com-
merce de Paris, le conseil général) ;

- les sigles lorsqu’ils sont formés de la capitale initiale des diff érents mots qui composent chaque nom. Désormais, on 
les compose sans espace ni points : EDF, USA ;

- les dénominations d’une charge, grade ou fonction sont des noms communs et s’écrivent en bas de casse (le général 
de brigade, le ministre de l’Éducation nationale) ;

- les dénominations scientifi ques : en zoologie ou botanique, les noms de classes, d’embranchements etc. prennent 
une capitale (les Mammifères, les Renonculacées) ainsi qu’en archéologie ou géologie les noms de périodes (Âge du 
Bronze, Moyen Âge, le Crétacé supérieur) sauf lorsqu’elles sont utilisées en adjectif (la céramique néolithique) ;

- les titres d’oeuvres et de journaux s’écrivent en entier et en italiques ( J’aime beaucoup Autant en emporte le vent). 
Attention, les mois n’ont jamais de capitale initiale !

LES NOMBRES ET LES DATES

Les chiff res arabes sont utilisés pour : 
- les quantités et, dans ce cas, les milliers sont séparés une espace (Ce fi lm a été vu par 125 250 spectateurs) ; 
- les dates, les heures, les âges (Le rendez-vous est pour le 6 août, à 8h15. J’aurai 30 ans cette année) ;
- Les milliers ne sont pas séparés par une espace dans le cas des années (en 3000 av.  J.-C.), des paginations, des numéros 

d’ordre (no de série 13255), des codes postaux.

Les chiff res romains sont utilisés pour : 
- les divisions principales d’un ouvrage (l’acte II du Mariage de Figaro) ;
- les millénaires (IIe millénaire), les siècles (en petites capitales : xie s.), les régimes politiques, dynasties, (la IIIe Répu-

blique), les numéros dynastiques (Henry IV).

On écrit en toutes lettres : 
- les nombres commençant une phrase (Cent quatre personnes s’étaient attablées... ) ;
- les nombres inférieurs à 10 ;
- en dessous de cent, les diff érents éléments qui composent un nombre sont reliés soit par un trait d’union soit par et 

(dix-huit, vingt et un, cinq cent dix-huit).
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Usages des variantes de caractères

Par opposition à l’italique, on parle de “romain” pour le caractère droit.
Voici les quelques conventions qui régissent l’utilisation des caractères italique, gras et soulignés : 

- l’italique est utilisée pour tous les mots étrangers et les titres d’ouvrages et les locutions latines (ad hoc, in fi ne, a priori, 
a fortiori) ;

- on ne cumule les guillemets et italiques que dans le cas d’une citation (« Je fais souvent ce rêve étrange... »)  ;
- ne jamais utiliser de caractères soulignés ;
- les caractères gras (bold) sont réservés aux titres et intertitres.

Usage des guillemets

- les guillemets français sont utilisés dans le cas d’une citation (« ») et les guillemets anglais (“ ”) si une autre citation 
est faite à l’intérieur de la première ;

- on peut choisir de mettre entre guillemets les mots sur lesquels on souhaite insister ou une expression familière ;
- Stantari utilise les guillemets anglais (“ ”) pour mettre un mot en exergue dans le texte .

Attention, alors qu’il existe un espace entre les guillemets français et la phrase qu’ils encadrent ce n’est pas le cas pour 
les guillemets anglais (« dit-il... », “typographie”).

Caractères spéciaux et informatique 

- Pour les utilisateurs de PC
Il faut taper un code sur le pavé numérique en maintenant la touche “Alt” enfoncée (touche située à gauche de la barre 

d’espace).

Alt 0151 tiret “parenthèse”  — Alt 0199 Ç Alt 0206 Î 

Alt 0169 © Alt 0200 È Alt 0207 Ï

Alt 0192 À Alt 0201 É Alt 0212 Ô

Alt 0194 Â Alt 0202 Ê Alt 0214 Ö

Alt 0196 Ä Alt 0203 Ë Alt 0217 Ù

Alt 0171 « Alt 0187 »

  
- Pour les utilisateurs de Macintosh 
Il faut jouer entre les touches Caps Lock, Option, Majuscule et les touches du clavier.

Option-- tiret “parenthèse”  — Option-ç Ç ^ puis Majuscule-i Î 

Option-c © Caps Lock-è È ¨ puis Majuscule-i Ï

Caps Lock-à À Caps Lock-é É ^ puis Majuscule-o Ô

^ puis Majuscule-a Â ^ puis Majuscule-e Ê ¨ puis Majuscule-o Ö

¨ puis Majuscule-a Ä ¨ puis Majuscule-e Ë Option-ù Ù

Option-7 « Option-Majuscule-7 »


