Cours de Mlle ROMAIN M.


La disposition des documents
1. La mise en évidence de caractères, de mots et de parties de texte
a) Les polices de caractères
La police caractérise l'aspect d'un groupe de caractères imprimés. Elle se distingue par:

· La catégorie:

· Le type: Courrier, Elite, Times…;

· Le style du caractère qui présente des formes et des barres différentes, ainsi les polices à empattement (Times roman) et les polices sans empattement (Arial);

Les polices à empattement sont souvent présentées comme moins lisibles que les polices simples.

· Le corps: qui est exprimé en points et qui est la hauteur de caractère.

Les textes courants sont généralement composés en corps 9 à 12, les textes secondaires peuvent être en corps 7 ou 8.
La différence de corps peut varier de deux points entre le titre, le sous-titre, le corps du texte;

· L'apparence: gras, italique, souligné, contour,…

Les caractères de fantaisie sont uniquement utilisés pour des titres ou de courts textes, notamment publicitaires.

Il est recommandé de ne pas abuser de changements de police dans un texte.

b) Les majuscules et les petites capitales

En typographie, les lettres majuscules prennent le nom de "capitales". 
Les petites capitales ont l'aspect des majuscules mais la hauteur des lettres bas de casse (minuscules).

Un mot écrit en majuscules n'est pas très lisibles; il est alors préférable d'utiliser les "petites capitales" avec l'initiale majuscule si c'est nécessaire.

Petit Robert

c) L'italique

L'italique ne peut être utilisé sans raison. Il peut être utilisé pour marquer:

· une citation,

· placer une expression, un néologisme, un mot étranger ou un mot en évidence,

· un titre, le titre d'un publication, d'une œuvre (livre, revue, article),

· les dédicaces, 

· le nom des caractères (Arial)

· le nom d'un bateau,

· les notes de musique

· les enseignes…,

· le mot "bis" placé entre parenthèses (bis),

· …
d) Le soulignement

Les signes de lecture extérieurs ne sont pas mis en évidence, sauf s'il s'agit d'une phrase entière. Dans un texte classique, le soulignement est peu utilisé.

Les bordures.

L'encadré peut être utilisé pour mettre un titre ou une partie de texte en évidence.

e) Le grisé

Le grisé doit être utilisé avec modération. Il est à éviter dans les documents qui doivent être photocopiés.

f) Les guillemets

Les guillemets figurant sur le clavier sont utilisés de préférence.

Si les guillemets encadrent un mot composé en capitales ou dans un corps plus élevé que le reste du texte, ils peuvent être composés dans la police type.
<PETIT ROBERT>

Si la phrase commence par des guillemets, le point final sera placé avant les guillemets.

"Je me souviens d'un moment exceptionnel."

Si l'ouverture des guillemets se fait à l'intérieur de la phrase, le point suivra les guillemets de fermeture.

Je me souviens "d'un moment exceptionnel".
Remarques

D'une manière générale, il faut éviter la mise en évidence abusive.

Les mises en évidences ont pour but d'attirer l'attention du lecteur sur certains points et de permettre une lecture aisée. Cependant, placer trop de mises en évidence nuit à une bonne lisibilité du texte. Plus ce système est utilisé, moins il produit d'effet.

2. La mise en évidence des paragraphes

Exemples

La bureautique désigne l'ensemble des techniques qui permettent de collecter, conserver, traiter et diffuser des données non structurées.


(
Ces techniques s'appliquent donc à des textes, des images, des photos, des dessins et à des paroles.

Le paragraphe développe une idée. C'est donc une entité séparée par un "blanc".

A l'intérieur même d'un texte, il faut appliquer des espacements blancs identiques entre les paragraphes. La régularité contribue à la lisibilité du texte.

Il n'est donc pas recommandé d'aller à la ligne à l'intérieur d'un paragraphe.
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