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Les règles typographiques.



Ce guide, a été créé pour aider les
auteurs sur la façon de choisir le titre de leur livre, des règles
typographiques et de citer ses sources et de rédiger une
bibliographie, il cite, résume, traduit, utilise de l’information,
des faits, des théories, des statistiques, des œuvres, etc.,
d'autres auteurs ; Il a été élaboré à partir des documents
disponibles sur différents sites et de diverses sources trouvées à
partir des recherches sur Internet, nous conseillons au lecteur de
consulter les sources dans la Bibliographie à la fin du livre pour
de plus amples information sur le sujet.








Écrire un livre ou un roman est le rêve de bien des auteurs en
herbe. Pourtant, il ne suffit pas d’avoir une bonne idée de départ
pour écrire un livre structuré, fidèle à vos envies et intéressant
pour vos lecteurs.



Techniques d’écriture, astuces pour bien débuter, importance de la
relecture et de la correction : retrouvez tous nos conseils
d’écriture.








Écrire un livre ou un roman, ça
s’apprend.



Contrairement à une idée largement répandue, on peut apprendre à
écrire ! Il est possible de bénéficier de nombreux conseils
d’écriture pour construire une intrigue, modeler le profil de ses
personnages, obtenir des astuces d’auteurs pour débloquer une
situation ou encore pour aller au bout de son roman.








Les outils sont nombreux pour vous accompagner dans ce projet.








Vous trouverez donc dans les livres des conseils pour écrire votre
livre dispensés par des écrivains, mais aussi des idées pour vous
entraîner à écrire et pour surmonter vos peurs.








En tant qu’auteur, écrire de belles histoires qui captivent le
lecteur est primordial.








Toutefois, d’autres aspects non moins importants, doivent être pris
en considération dans l’écriture à savoir les règles de
typographie.








Les "règles typographiques" indiquées ici pour l'impression papier
sont conformes à celles définies par l'Imprimerie nationale et
détaillées dans : Lexique des règles typographiques en usage à
l'Imprimerie nationale. 3e édition. Paris : Imprimerie nationale,
2002.








Rappelons que ce n'est pas la norme
obligatoire, mais simplement une norme parmi d'autres.








Nous parlerons dans se
livre des sujets suivants:



Les nombres :



Quand faut-il écrire en toutes lettres et quand faut-il opter pour
l’écriture en chiffres arabes ?








Les
majuscules :



Avant toute chose, à moins de remplir les bulles d’une
bande-dessinée, mettre entièrement en majuscules un mot ou une
phrase est formellement déconseillé – pour ne pas dire interdit. Si
certaines règles sont évidentes pour tout le monde, les majuscules
connaissent leur petit lot d’exceptions à connaître.








Dialogue et
citation :



Que serait le récit de fiction sans ses dialogues et ses différents
niveaux de discours ? Que serait un roman si les paroles des
personnages n’étaient pas systématiquement ordonnées ? Une
cacophonie ! Ou un roman expérimental, dirons certaines personnes
de mauvaise foi…








Ponctuation et espaces :



Le Robert propose à ses auteurs les services du logiciel « Le
Robert correcteur ». Leurs objectif : vous aider à offrir aux
lecteurs des livres les plus aboutis possible, écrits dans une
langue quasi irréprochable. Pour vous conseiller au mieux, nous
avons rédigé un chapitre relatifs aux règles typographiques qu’on
ne connaît pas toujours ou qu’on a tendance à oublier. Dans ce
chapitre, nous ferons le point sur la ponctuation et les espaces.








Les fautes les plus courantes :
comment les corriger ?



Le français est une belle langue, riche, mais aussi complexe. Entre
les nombreuses exceptions, nuances et les expressions orales, des
erreurs orthographiques ou grammaticales se glissent chaque jour
dans les écrits et les discussions. Il n’est pas étonnant que
quelques coquilles apparaissent lors de l’écriture de votre
manuscrit. Focus sur les fautes les plus courantes de la langue
française et des astuces simples pour les corriger.








Faire
corriger son livre : pourquoi et comment
?



Ça y est, vous venez de mettre un point final à votre histoire, le
roman est prêt, enfin TER-MI-NÉ !

En réalité… Pas tout à fait, car si le fond est achevé, il vous
reste à peaufiner la forme. Autrement dit, il faut à présent relire
et corriger votre manuscrit. Pourquoi une relecture est-elle
nécessaire ? Comment faire corriger son livre ? La relecture est
importante car si le contenu de votre histoire peut séduire un
éditeur, la forme reste un critère éliminatoire si elle n’est pas
respectée. Pour être publié, un roman ne doit pas contenir de
fautes !





 



Les
nombres.


Écrire les nombres en toutes
lettres.



Plusieurs types de nombres doivent être écrits en lettres.





– de un à neuf : en toutes lettres, sauf s'il s'agit
d'énumérations, de données quantifiées, etc. Exemple : Lætitia a
neuf ans, et elle a déjà : 15 poupées, 34 peluches, 3 jeux
électroniques et 1 ordinateur.



– à partir de 10 : espace insécable entre les groupes de trois
chiffres : 4 837, 512 876, 2 356 765, etc.



Mais quand les nombres font partie de séries ordonnées (p. ex.
pages, années), pas d'espace : l'année 2004, page 1267.



Nombres ordinaux : 1er, 2e, 3e, etc.








Les petits nombres.



Les petits nombres – inférieurs à dix ou vingt, selon les
préférences de chacun – ne faisant pas partie de données
statistiques ou de calculs, et n’ayant pas de chiffres après la
virgule sont traditionnellement écrits en lettres :



« Hier, j’ai vu deux amis. »








L’heure.



Si l’on écrit midi ou minuit en toutes lettres, les minutes seront
elles aussi écrites en lettres, à condition d’être pile-poil des
dizaines.



« Il est midi quarante, mais ma montre avance et indique 12 h 43. »



Les durées et les ordres de grandeur



À moins d’être vraiment très importants ou nombreux – mais on aura
alors plutôt affaire à un texte scientifique, à moins que ce ne
soit de la science-fiction… –, les durées et les ordres de grandeur
seront eux aussi écrits en toutes lettres :



« Il m’a fallu vingt-quatre heures de plus pour remettre la main
sur mon exemplaire du Tour du monde en quatre-vingts jours de Jules
Verne. »



« Cet immeuble fait plus de cent étages. »



Les nombres utilisés comme substantifs ou dans des expressions
figées



Pour ces deux catégories également, les règles typographiques
imposent également l’écriture en toutes lettres :



« Je me suis mis sur mon trente et un. »



« Ce conte est vraiment digne des mille et une nuits. »








Écrire les nombres en
chiffres.



Selon les règles typographiques en vigueur, les nombres cardinaux
et ordinaux doivent s’écrire en chiffres.



Les nombres cardinaux



Il est admis d’écrire les nombres en chiffres lorsqu’on a affaire à
un nombre cardinal exprimant une quantité ou une distance :



« Mon fils a 26 ans. »



« Charles de Gaulle mesurait 1,96 mètre. »



« Avant la crise, 1 568 personnes travaillaient dans cette usine. »








Bon à savoir.



On ne mettra l’unité de mesure en abrégé que si elle est intercalée
dans le nombre. Autrement, il est préférable de l’écrire
entièrement. De même, on évitera les symboles des monnaies : euros
plutôt que €. Par ailleurs, une espace insécable doit être présente
entre le nombre et l’unité, mais aussi après chaque tranche de
trois chiffres lorsque le nombre en a au moins quatre – comme dans
le quatrième exemple.








Les nombres ordinaux.






On écrira aussi en chiffres arabes tous les nombres ordinaux,
c’est-à-dire les numéros relevant d’un classement, d’une
hiérarchisation : dossier, année, chapitre, plaque
d’immatriculation, arrondissement… chapitre 17, formulaire 15A, 9e
arrondissement, etc. Notez qu’il est recommandé, pour tous les
nombres ordinaux en –ième, d’utiliser un simple e en exposant
plutôt que l’abréviation ème, considérée comme fautive ; par
contre, « premier » sera bien abrégé en 1er, et « second » en 2d
(avec un d, et non pas nd).
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