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Préparation du document

Texte

Composition du document

• Mise en pages : la plus simple possible, de préférence sans 
enrichissement de feuilles de styles (styles de caractère ou de 
paragraphe), sans coupure de mots, etc.

 – Évitez absolument l’emploi des traits d’union insécables

• Police de caractères : de préférence le Times New Roman 
sur l’intégralité de l’ouvrage. Pour le grec, utiliser la police de 
l’IFAO (IFAO Grec Unicode téléchargeable sur www.ifoa.egnet.
net), et éviter d’utiliser des polices différentes. Dans tous les cas, 
s’assurer d’utiliser une police Unicode (pour éviter tout problème 
d’encodage).

• Paragraphes : les présenter en alinéa et ne pas les séparer 
systématiquement par un saut de ligne (¶) sauf pour marquer une 
rupture dans le développement.

 – Régler l’alinéa avec un retrait de première ligne positif et non 
avec une tabulation ou une série d’espaces obtenue avec la 
barre d’espace
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• Titres et intertitres :

 – bien préciser leur hiérarchie soit par une numérotation 
cohérente (I, 1, a, qui disparaîtra lors de la composition) soit 
à l’aide du style (romain ou italique), de la graisse (maigre ou 
gras), de la taille des caractères.

 – Éviter les titres et les intertitres trop longs et ne pas mettre 
de point final.

 – Pas de titre tout en majuscules.

 – Éviter de multiplier les niveaux de titre.

 – On veillera à la cohérence du plan (par exemple, présence 
des introductions à toutes les grandes parties s’il y en a au 
moins une)

• Appels de note : ils sont toujours placés avant les signes de 
ponctuation. Éviter si possible les appels de note dans les titres, 
sous-titres et intertitres.

la phrase1… ; la phrase, etc.1. ; « la phrase1. » ; la phrase1 ?

• Notes : placer les notes en bas de page avec une numérotation 
continue par chapitre/contribution. Éviter les notes de bas de page 
trop longues qui occuperaient à elles seules toute une page.

• Pagination : numéroter toutes les pages en continue (Insertion 
> Numéros de page…) de la première à la dernière, y compris 
les pages impaires qui ouvrent une partie, un chapitre ou une 
contribution.

• Page de titre : elle doit obligatoirement comporter le titre 
(éventuellement le sous-titre), le nom de(s) auteur(s) ou directeur(s) 
scientifique(s), le nom des coéditeurs et organismes partenaires.
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• Citations : les passages cités recopiés d’une autre source se 
présentent de deux façons selon leur longueur :

 – courtes : les laisser dans le corps du texte, les placer entre 
guillemets et les composer en romain.

 – longues (plus de 4 lignes) : elles forment un paragraphe 
autonome, à composer en retrait, dans un corps plus petit, 
sans guillemets, avec un saut de ligne (¶) avant et après. Les 
introduire plutôt par deux-points.

Mais, concluait-il : 
Les dangers de réunions […]

Mais, concluait-il,
les dangers de réunions […]

 – en langue étrangère : en italique sans guillemets.

 – traduction : si elle suit immédiatement la citation dans le 
corps du texte, elle est placée entre parenthèses et entre 
guillemets. Renvoyée en note de bas de page, elle est 
simplement guillemetée.

Pour les citations en langue étrangère qui sont traduites, il est préférable 
de mettre la traduction dans le corps du texte (surtout pour les citations 
longues) et la citation en note de bas de page.

 – source : quand la source suit une citation, elle est indiquée 
entre parenthèses. La ponctuation de la citation est 
supprimée avant la parenthèse ouvrante et est rejetée après la 
parenthèse fermante.

citation (Aristote, Athenaiôn Politeia, 26, 4). 

« citation » (ibid., p. 34).

• Guillemets et apostrophes :

 – utiliser les chevrons « et ». Les guillemets anglais doubles “ 
et ” (sans espace après et avant) sont réservés pour indiquer 
une citation incluse dans une autre citation.

« Après avoir fait honneur à un menu jugé “frugal“, ils eurent le plaisir de 
boire. »

« Calvin conclut en son for intérieur : “Je laisse à parler de tant de lourdes 
superstitions.“ On perçoit bien son désarroi. »

• Tableaux : quelques précautions sont à prendre pour la 
composition des tableaux directement dans word.
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 – Faire un tableau aux dimensions de la justification (soit 
12 cm), ce qui garantira leur lisibilité.

 – Éviter absolument une colonne unique sur plusieurs lignes 
qui court sur plusieurs pages (le tableau ne pourra pas être 
importé dans le logiciel de PAO). Il est préférable d’ajouter 
autant de lignes qu’il y a de données distinctes (voir captures 
d’écran pages suivantes).

 – Appels de note : préférez l’insertion des notes sous le tableau. 
Les appels de note seront différenciés de ceux du texte, par 
l’emploi de lettres, par exemple.

 – Source : mentionnez la source des données si votre tableau 
reprend un tableau préexistant.
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Documents à fournir

Les fichiers doivent être au format Word. Les fichiers enregistrés sous Open 
Office (.odt) seront refusés.

Il faudra s’assurer que les versions papier et électronique concordent et com-
portent bien, en plus du corps de l’ouvrage, les éléments suivants :

• obligatoirement :

 – page de titre (de l’ouvrage)

 – pages de titre de partie

 – table des matières

 – index

 – texte de quatrième de couverture

 – notice biobibliographique des auteurs et directeurs 
scientifiques

 – un résumé en français et en anglais

• facultativement :

 – pages liminaires : dédicace, remerciements, préface, 
avant-propos

 – bibliographie (avec éventuellement une table des 
abréviations)

 – table des sigles

 – table des illustrations (avec crédits photos)

 – postface

 – annexes, planches

 – glossaire ou lexique

Iconographie

Privilégier avant tout l’intérêt scientifique des illustrations et ne négligez pas 
les droits d’auteur et de reproduction, les coûts d’impression (élevés en quadri-
chromie) et les délais de commande, parfois longs.
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• Format numérique : quel que soit le document iconographique, 
fournir les fichiers sources au format approprié selon le type de 
document.

 – Illustration de type « bitmap », c’est-à-dire pixellisée 
(photo) : privilégier les formats .tiff ou .jpeg. Éviter les 
fichiers .gif et .png (formats souvent issus d’Internet).

 – Illustration type « vectoriel » (graphique, schéma, plan, 
carte, organigramme, etc.) : de préférence des fichiers .ai 
(issus du logiciel Illustrator) ou .pdf. Éviter les fichiers .eps.

• Graphique Excel : pour des graphiques réalisés directement à 
partir de données Excel, fournir lesdites données si vous les avez.

• Graphique sous Word : un graphique, schéma, organigramme, 
réalisé directement dans Word avec les outils propres au logiciel 
sera perdu lors de l’importation du document dans le logiciel de 
PAO. Le mieux est de générer un PDF dudit graphique.

• Résolution : une résolution de 300 dpi, au format, est 
recommandée pour une bonne impression. Il est inutile de donner 
une image « trouvée sur Internet » qui sera seulement de 72 ou 
96 dpi (donc pixellisée) et bien souvent de la taille d’un timbre-
poste. Et il l’est tout autant d’enregistrer une image de 72 dpi en 
300 dpi.

• Noir et blanc ou couleur : 

 – les ouvrages des Éditions de la Sorbonne sont imprimés en 
noir et blanc. Les illustrations données en couleur, devant 
figurer a l’intérieur de l’ouvrage, seront donc converties en 
niveaux de gris (pensez-y pour les courbes de graphiques qui 
deviennent indistinctes après une telle conversion) ;

 – les images en couleur sont réservées à l’illustration 
de couverture. Elles ne peuvent l’être à l’intérieur 
qu’exceptionnellement, l’intérêt scientifique devant 
l’emporter sur le seul aspect esthétique. Dans ce cas, 
un examen minutieux présidera à leur choix et leur 
agencement (cahier couleur).

• Taille : donner une image proche de la dimension définitive (12 cm 
de large × 17 cm de haut environ pour l’intérieur, 17 × 25 cm pour 
la couverture [en raison du fond perdu]).
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• Retouches : indiquer sur un tirage papier de l’illustration les 
éventuels recadrages souhaités.

• Emplacement : indiquer précisément dans le texte l’emplacement 
des illustrations soit par un système d’appel (fig. ##) soit en insérant 
directement l’image. À défaut, elles seront placées en fin d’article 
ou de chapitre.

• Numérotation : privilégier une numérotation continue des 
illustrations pour une monographie ou par contribution dans les 
collectifs. Classer les images par dossier avec un nom explicite 
(auteur ou chapitre).

• Légendes et sources : toute illustration doit être accompagnée 
d’une légende, des mentions de sources et crédits photographiques.

Jean-François Dunant, L’Imploration nocturne à la Vierge du reposoir, huile sur 
toile, Dijon, musée Magnin © Photo RMN/Jean-Gilles Berizzi

Les crédits photographiques pourront être indiqués à part dans une table des 
illustrations en complément des légendes.

• Illustrations insérées dans Word : il est indispensable de fournir 
parallèlement le document original.

• Internet : une image trouvée sur Internet n’est pas, par définition, 
libre de droits (sauf mention explicite). Il faut contacter son auteur 
ou le site détenteur de l’image (agence, musée, bibliothèque, etc.) 
pour obtenir les autorisations nécessaires pour la publier.

 – Libre de droits ne veut pas dire gratuité. Il faudra sûrement 
payer des droits de reproduction aux organismes détenteurs 
de l’image.

 – Toutes les démarches de demande d’autorisation et de 
reproduction incombent aux auteurs. Les Éditions de la 
Sorbonne finalisent uniquement la commande.

Index

Tout ouvrage doit désormais comporter au moins un index (personnes, lieux, 
notions, sources, etc.).

• Si les balises sont déjà insérées dans le document Word, donner 
l’index généré automatiquement avec le traitement de texte.
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• Dans le cas contraire, dresser la liste des entrées à indexer (fichier 
Word et tirage papier).

 – Pour les index de personnes ou de lieux, séparez par une 
virgule les entrées à indexer des autres données (nom, 
prénom [qualités, etc.]).

 – Pour les index thématiques, etc., respecter la casse 
(majuscule ou minuscule), le nombre (pluriel, singulier), 
et le genre (masculin, féminin) pour chaque entrée.

 – Par défaut, titres, intertitres, bibliographie, références 
bibliographiques et notes de bas de page ne sont pas indexés.

Typographie

Les Éditions de la Sorbonne appliquent les recommandations du Lexique des 
règles typographiques en usage à l’Imprimerie nationale (Paris, Imprimerie na-
tionale, 2002 [1990]) que l’on pourra compléter avec La majuscule, c’est capi-
tal ! de Jean-Pierre Colignon (Paris, Albin Michel [Les Dicos d’or de Bernard 
Pivot], 2005) et du Dictionnaire d’orthographe et d’expression écrite d’André 
Jouette (6e éd., Paris, Le Robert [Les usuels]).

Il incombe aux auteurs et aux directeurs scientifiques d’appliquer et de faire 
respecter ces normes sur l’intégralité de l’ouvrage. Cohérence et uniformité 
doivent être les deux mots d’ordre.

On peut se limiter ici à deux problématiques : l’emploi des majuscules et de 
l’italique.

Majuscules

Indépendamment des règles grammaticales qui imposent l’emploi de la ma-
juscule (début de phrase, nom propre), il n’y a pas de règles absolues. Elles 
dépendent du sens (le Quai d’Orsay et le quai d’Orsay). Limiter d’une façon 
générale l’emploi des majuscules. On les utilisera pour

• les sigles : EHESS, CNRS, EDF, OLP, RAF, etc. (sans point 
abréviatif) ;

• la première lettre du premier mot de noms communs à valeur de 
nom propre et à caractère unique :
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Centre national d’études spatiales (CNES), la Chambre des députés, la Com-
mune, la Révolution (française), etc.

 – Si l’adjectif est placé avant le nom, il prend une majuscule :

la Belle Époque ; le Moyen Âge ; la Grande Guerre ; le Second Empire, etc.

 – Dans tous les autres cas, les majuscules s’appliquent 
seulement au terme spécifique (nom commun, adjectif, nom 
propre) :

la guerre de Cent Ans, le ministère de l’Industrie, l’université de Caen, le 
musée des Arts et Métiers, la mer Rouge, la péninsule Ibérique

• la première lettre d’un titre d’œuvre.

• accentuer absolument les capitales et petites capitales.

AUGMENTATION DES RETRAITES / AUGMENTATION DES RETRAITÉS

Italique

L’italique sert à marquer les différences. On l’emploiera pour :

• mots, expressions, citations en langue étrangère

le nom des associations, institutions, organismes, événements, partis politiques 
étrangers restent en romain (le British Museum, New Deal, etc.)

• titres d’œuvres (ouvrages, journaux, revues, œuvres d’art)

• emphase, sauf dans un texte en italique ou l’emphase est indiquée 
en romain

• locutions latines : op. cit., ibid., loc. cit., infra, supra, a priori, 
a posteriori, a fortiori, vice versa (mais en romain cf., etc.)

• italique dans de l’italique : on repasse en romain

Il a acheté les Pensées de Pascal.

• On préférera l’italique au souligné et au gras.

Quelques conventions

on accentue les voyelles en majuscule : Moyen Âge, États-Unis, À Hambourg
siècles en chiffres romains petites capitales : xve siècle (et non 15e siècle)
ordinaux : 1er, 1re, 2de, 3e (et non 1ère, 2nde, 3ème)
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François Ier (et non François 1er)
les années 1948-1950 (et non 1948-50 ou 1948/50)
de 5 000 à 10 000 personnes (et non de 5 à 10 000 personnes)
no, nos : avec la lettre o en exposant (et non le signe du degré ° [n°s])
ca 1456 (et non ca. 1456, le point final étant un anglicisme)
etc. (et non etc…)

Après examen du dossier, les Éditions de la Sorbonne se réservent le droit de 
demander des modifications avant le lancement de la fabrication.

L’équipe des Éditions de la Sorbonne vous remercie pour votre collaboration et 
reste à votre entière disposition pour toute aide qu’elle pourrait vous apporter.
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