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			Le Polygraphe, éditeur

			 

			 

			 

			 

		

	
		
			Avant-propos

			 

			L’informatique a mis à la disposition du grand public un savoir-faire jusqu’alors réservé aux seuls typographes et maquettistes. La terminologie héritée des techniques traditionnelles (corps, chasse, point, police...) a été adoptée par les logiciels de traitement de texte ou de mise en page. Des fonctions inconnues du monde de la dactylographie ont rendu possibles des présentations sophistiquées pour les documents d’entreprise et les publications de toute sorte.

			Nous avons conçu ce livre pour vous aider à aborder cet art délicat, afin de concilier votre plaisir de créer et le confort visuel de vos lecteurs.

			Des notices sur les typographes des siècles passés et des conseils pour préparer vos documents en vue de leur impres­sion complètent les informations sur les usages les plus courants. Désormais, l’emploi des capitales (majus­cules), des bas de casse (minuscules), des divisions (traits d’union), la répartition des blancs (marges) ou le foliotage (numérotation) des pages n’auront plus pour vous le ­moindre secret !

			 

			Les auteurs 

			 

			Les mots suivis d’un astérisque (*)
correspondent à des entrées dans l’ouvrage.
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			Abréviations

			 

			Dans l’usage rigoureux, on abrège avec un point avant la première voyelle de la première ou de la deuxième syllabe du mot :
av. pour avenue, dr. pour droite, chr. pour chronique, chap. pour chapitre, vol. pour volume, p. pour page, t. pour tome, etc. Quand l’abréviation utilise la première et la dernière lettre d’un mot, on ne met évidemment pas de point abréviatif : St pour saint.

			De nombreuses abréviations conventionnelles diffèrent de la prétendue « règle », qui n’est qu’une habitude : M. (pour Monsieur, et non Mr et encore moins Mr.), Mme (ou Mme) et Mlle (ou Mlle), Dr (ou Dr), Me (pour votre avocat), MM. (pour Messieurs), Mgr (ou Mgr) pour Monseigneur, J.-C. (et non J.-Chr.) pour Jésus-Christ. On n’abrège pas « citoyen » ni « camarade » – même écrit dans l’allégresse, « Gloire éternelle au Cmrd Staline ! » vous eût valu vingt ans de camp à régime renforcé.

			Et bd (ou bd) pour boulevard, fg (ou fg, ou fbg) pour faubourg, Cie (ou Cie) pour compagnie. S’il est plus élégant (voire poli pour le destinataire) d’écrire « rue du ­Faubourg-Saint-Martin », en toutes lettres, il n’est nullement fautif d’écrire « rue du Fbg-St-Martin ».

			 

			Attention à enc., pour encadré,
qui pourrait donner lieu 
à des interprétations fâcheuses !

			 

			Les finesses du prote

			Quand un mot abrégé termine une phrase, le point abréviatif se ­confond avec le point final ou avec les points de suspension. Dans les autres cas, il cohabite avec la ponctuation qui le suit. Et qu’on se garde bien de faire suivre le point abréviatif d’une majuscule (sauf s’il s’agit d’un nom propre…) ! On se méfiera tout particulièrement des traitements de texte dont l’option « majuscule automatique après un point » est cochée.

			 

		

	
		
			Adjectifs numéraux ordinaux (abréviations)

			 

			– Premier : 1er, première : 1re (et non, comme l’on voit si souvent écrit : 1ère).

			– Deuxième, troisième, quatrième, etc. : 2e, 3e, 4e (et non : 2ème, 3ème, 4ème).

			 

			Les finesses du prote

			Ne pas confondre avec 1o, 2o, 3o…, utilisés dans les énumérations pour premièrement, deuxièmement, troisièmement…, qui sont les abréviations des adjectifs latins : primo, secundo, tertio... À noter que le « o » n’est pas le petit rond supérieur, symbole de degré « ° », mais un « o » supérieur.

			 

		

	
		
			Alinéa

			 

			Paragraphe. Du latin a linea : « en sortant de la ligne ». Le renfoncement d’alinéa remplace avantageusement les lignes de blanc entre les paragraphes, mais il ne doit pas être excessif. Le renfoncement (« retrait » pour les traitements de texte) par défaut de 1,25 cm est inadapté à la plupart des justifications*. En typographie traditionnelle, le renfoncement d’alinéa va de un cadratin* à un cadratin et demi.
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			Alt

			 

			Cette touche indispensable du clavier informatique (Windows) donne accès aux caractères spécifiques des langues latines, dont les capitales* accentuées usuelles, ainsi qu’aux apostrophes* et guillemets* typographiques. Pour les obtenir, maintenez la touche alt enfoncée et tapez le code sur le pavé numérique, après avoir véri­fié que celui-ci est activé. Voici quelques exemples :

			 

			[image: 16090.png] 

			 

			Ça ressemble à une liste d’ingrédients pour bonbons chimiques, mais le résultat est garanti !

			 

		

	
		
			Apostrophe

			 

			Ce signe d’élision a été introduit dans notre langue par le typographe du xvie siècle Geoffroy Tory*. Avant lui, l’élision se pratiquait, mais on collait l’article au mot qui suivait, ce qui pouvait parfois créer quelque confusion : « Lavinia lavait lavé au lavoir sans lavoir épluché, le navet quelle navait acheté » (Lavinia l’avait lavé au lavoir sans l’avoir épluché, le navet qu’elle n’avait [pas] acheté). Et qu’on se garde bien de mettre une espace devant ou derrière l’apostrophe, car sa sensualité naturelle l’incite à se coller aux ­lettres qui précèdent et qui suivent !

			 

			Les finesses du prote

			L’apostrophe abréviative a un parfum d’ancien et tend du reste à disparaître, puisque les dictionnaires nous donnent aujourd’hui appart, instit, périph (ou périf), restau (ou resto), et même dircom (directeur de la communication) et dircab (directeur de cabinet). Il reste toutefois licite, quoique rétro, d’écrire nœud pap’, cadre sup’.

		

	
		
			Approche

			 

			Espacement entre deux lettres consécutives à l’intérieur d’un mot. Une approche moyenne est proposée par le créateur d’une police* de caractères pour la plupart des paires de caractères possibles.
Certains logiciels permettent à l’utilisateur de modifier les ­approches, ce qui peut conduire à des catastrophes visuelles menant vos lecteurs chez l’ophtalmologiste :
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			Les finesses du prote

			La régularité des approches est une des conditions essentielles de la lisibilité*. L’approche est définie dans la police informatique pour ­chaque paire de caractères (le crénage rectifie les blancs entre ­cer­taines lettres, par exemple le A et le V).

			 

		

	
		
			Auriol (George)

			 

			Artiste éclectique puisqu’il fut journaliste, poète, auteur de ­chansons et de contes humoristiques (ami d’Alphonse Allais, qu’il fréquenta au Chat noir), peintre et graveur, George Auriol (1863-1938) s’illustra également dans la typographie : pour la fonderie Peignot, il dessina plusieurs caractères et les décors typo­graphiques qui vont avec (l’Auriol, la Française légère, le Robur), ainsi que des centaines de marques et de monogrammes. Il fut, en compagnie de Grasset, l’inventeur de l’esthétique Art nouveau en typographie française. Il professa également le dessin à l’école ­Estienne de 1924 à l’année de sa mort.

		

	
		
			Auteurs (conseils aux –)

			 

			N’en faites pas trop du point de vue de la présentation du texte. Si vous vous lancez dans une prémaquette, avec choix du format, du caractère, d’éventuelles lettrines* et illustrations, etc., l’éditeur pensera à juste titre que l’on piétine ses plates-bandes (et sachez qu’un éditeur qui vous demanderait une telle mise en page dérogerait aux règles de la profession…).

			 

		

	
		
			Bas de casse

			 

			Abréviation : bdc. Équivalent de « minuscule ». Appelées ainsi à cause de leur place dans la casse – le casier compartimenté où étaient rangés les caractères en plomb –, les bas de casse se différencient des capitales*, situées dans le haut. (Voir : Minuscules.)

			 

		

	
		
			Baskerville (John)

			 

			Le plus célèbre imprimeur anglais du xviiie siècle (1706-1775) fut également calligraphe, typographe, dessinateur de caractères qui portent son nom. Perfectionniste, il imagina (et fit réaliser par ­James Whatman) en 1750 un papier non vergé, le vélin, pour que ses impres­sions soient plus nettes et plus belles. Après sa mort, les ­matrices tirées des poinçons qu’il grava furent achetées par Beaumarchais afin de réaliser son édition des œuvres de Voltaire.

			 

		

	
		
			Belle page

			 

			Page de droite. C’est sur elle que l’œil se pose en premier quand on ouvre une publication, et c’est par elle que commence généralement un chapitre. Dans une publication périodique, les publicités en belle page coûtent plus cher que les publicités en fausse page (page de gauche).
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			Bord perdu (à –) ou à fond perdu

			 

			Si l’on souhaite qu’un élément (image, filet, fond de couleur…) soit imprimé sans marge sur au moins un des côtés, il faut le placer à trois millimètres au minimum à l’extérieur du bord de la page, afin d’éviter que du blanc n’apparaisse lorsque le document sera massicoté (rogné).

			 

		

	
		
			Bourdon

			 

			Oubli d’un ou de plusieurs mots, voire d’une phrase ou d’un para­graphe, dans un texte. Les bourdons, qui existaient déjà du temps des moines copistes en robe de bure et sans doute dès l’époque où les scribes akkadiens lardaient leur tablette d’argile de coups de stylet, n’ont pas disparu, loin de là, avec l’informatique : les copier/coller leur ont donné une seconde ­jeunesse !
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			Cadratin, demi-cadratin

			 

			Blancs dont la largeur est respectivement égale à la valeur du corps* et à la moitié de cette dernière. En typographie française, un cadratin de corps 12 aura 12 points de largeur (et de hauteur), un demi-cadratin de corps 12 aura 6 points de largeur. En typographie anglo-saxonne, ces valeurs varient d’une police à l’autre : le cadratin prend la valeur d’un m, le demi-cadratin celle d’un n.

			 

		

	
		
			Capitales (ou grandes majuscules*)

			 

			Capitales accentuées

			L’usage de la presse est plutôt de ne pas accentuer les capitales, l’usage de l’édition étant inverse. Les hésitants panachent les deux options, refusant par exemple le À pour préconiser le Ô… Quoi qu’il en soit, le sens d’un mot peut être grandement modifié par les ­accents ; qu’on en juge :
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			Les finesses du prote

			Majuscule et capitale ne sont pas synonymes !

			Pour la plupart des gens, les termes majuscule et capitale (tout comme minuscule* et bas de casse*) ont valeur de synonymes. Mais, à l’analyse, cette synonymie n’en est pas une, car elle revient à confondre la forme et l’usage. La majuscule initiale d’un mot met ce mot en ­évidence : par exemple, le début d’une phrase ou un nom propre. Par ­convention, on utilise la capitale, héritière de l’écriture monumentale romaine. Rien, toutefois, n’interdit un autre choix : une lettre bas de casse plus grosse, par exemple, ou un caractère gras.

			Le double exemple donné ci-dessus ne comporte pas de majuscule, puisque aucune lettre n’est différenciée des autres !

			 

			 

		

	
		
			Caractères

			 

			Dans une mise en page, on n’a généralement pas besoin de plus de deux caractères différents. Il convient alors de choisir ces ­caractères dans des familles* contrastées afin qu’ils se différencient nettement par leur dessin. On peut choisir, par exemple, un caractère de la famille des Elzévir pour le contenu d’un texte, et un autre de la famille des Antique pour les intertitres et les titres. Dans la plupart des cas, tout peut se résoudre en utilisant un seul caractère et en jouant sur ses déclinaisons : romain, italique, gras, italique gras, sur différents corps. Pour un texte long, choisissez un caractère parfaitement lisible et qui ne fatigue pas l’œil. Le choix d’un caractère élégant et discret est l’une des clefs de la réussite d’une mise en page.

			L’emploi de la couleur pour le texte n’est pas à négliger, maintenant que les techniques d’impression la permettent sans un surcoût prohibitif. Mais, tout comme pour le choix de plusieurs caractères, la rigueur sera gage de réussite (voir : Couleur).

			 

			Les finesses du prote

			Les fontes* informatiques ne sont pas toujours bien construites et peuvent poser des problèmes à l’impression. Certaines, conçues dans le monde anglo-saxon, sont susceptibles d’oublier les lettres accentuées !

			Le caractère doit être adapté au corps* de texte utilisé dans la mise en page. À l’époque de la typographie au plomb, le caractère était ­dessiné et adapté par le graveur pour chaque corps dans lequel il était fondu. Une fonte* informatique est composée d’un fichier (ou d’un ensemble de fichiers) pour tous les corps possibles… de 1 à 1638 !

			Certains caractères sont mieux adaptés à certains corps : ceux de texte (10 à 12) ou ceux de titre (24 à 48). Les caractères de la famille des Didot (notre exemple (version imprimée) : Bodoni corps 9 et 36), en raison de l’extrême contraste entre leurs pleins* et leurs déliés, sont difficiles à lire dans les petits corps (10 et au-dessous), mais peuvent être très élégants sur une page de titre.

			 

			 

			Difficile à lire 	 Très élégant 
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UN DIPLOME TUE A LA FETE. CEPOUSE SUSPECTE: TROP
DE CURES. TROP DE PECHES (QUE DE CONGRES GATES
PAR DES ROTS), DE RESINES, DE ROSES, DE LONDRES
TETES! PUIS CEPOUSE LIBERE A FILE.

Apres accentuation :

UN DIPLOME TUE A LA FETE. LEPOUSE SUSPECTE: TROP
DE CURES, TROP DE PECHES (QUE DE CONGRES GATES
PAR DES ROTS), DE RESINES, DE ROSES, DE LONDRES
TETES! PUIS EPOUSE LIBERE A FILE.
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