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0   INTRODUCTION

Ce Wiki éditorial (version 7.0) est basé sur les pratiques de travail de l'unité du Traitement de texte et précédemment sur:

le Manuel trilingue de Production des Documents de l'OMC de Février 2008 (version wiki ou archives .pdf mono ou trilingue );
le Manuel Éditorial de l'OMC d'Avril 1997 (archive .pdf) publié en ligne en 2001 Construire un document (archive .pdf);
lesquels étaient basés sur le Manuel de la Section Stenographique et Typographique de Décembre 1982 (archive .pdf).

Bien que ce document soit assemblé de manière à être facilement lisible sur écran et imprimé pour une utilisation hors ligne, en partie ou entièrement, il est
important de garder à l'esprit que ceci reste un Wiki vivant auquel sont ajoutées constamment des informations et des mises à jour dès que nécessaire. Il
est donc fortement recommandé de consulter ce document en ligne afin de vous assurer d'avoir les dernières recommandations stylistique et technique.
Aussi cela a l'avantage de permettre aux hyperliens un accès direct à d'autres ressources dynamiquement, ce qui est impossible sur des pages imprimées.

Pour tous commentaires, idées ou soucis merci d'utiliser la Boite à idées de TPS ou de contacter le dernier éditeur du sujet concerné.

   Philippe Blachon ­ 2014­03­03 17:30:16

1   FORMAT DES DOCUMENTS DE L'OMC

Le  nouveau  format  type  des  documents  de  l'OMC  a  été  repensé,  de  façon  à  simplifier  l'établissement  initial  des  documents  et  à  faire  en  sorte  que  le
formatage visuel ainsi que  les éléments dynamiques, tels que  les tables des matières, soient à  la fois faciles à appliquer et agréables pour  le public visé.
Nous  espérons  que  ce  nous  appelons  ci­après  "WTO  2013"  encouragera  les  personnes  participant  à  la  production  de  documents  à  utiliser  les  styles
prédéfinis et les outils connexes plutôt qu'à continuer d'appliquer un formatage manuel.

Dans la mesure du possible, WTO 2013 recommande l'utilisation des normes établies par l'Organisation internationale de normalisation (ISO), par exemple, la
norme ISO 2145 "Documentation ­­ Numérotation des divisions et subdivisions dans les documents écrits".

Enfin, il convient de mentionner que le nouveau mode de présentation 2013 des documents de l'OMC est l'aboutissement d'un travail de longue haleine qui
a fait intervenir de nombreuses personnes dont les efforts et la détermination ont permis de mener à bien ce projet.

Nous souhaitons remercier toutes les personnes qui y ont participé.

   Philippe Blachon ­ 2014­01­27 09:55:48

1.1   En­tête de document

Le nouvel en­tête consiste en un tableau invisible qui inclut:

a.  le  logo de  l'OMC à trois couleurs, accompagné du nom complet de  l'Organisation  inséré sous  la forme d'une  image, afin de conserver  la police Galliard,
marque déposée;

b. le numéro de série "(AA­0000)", en rouge dans la même taille de police que les autres éléments de l'en­tête;

c. le cas échéant, la mention "RESTRICTED" en gras, tout en majuscules et en rouge en haut de la colonne de droite;

d. jusqu'à six cotes de documents;

e. la date en entier, c'est­à­dire [J]J MMMM AAAA, par exemple: 1er juin 2012;

f. l'indication "Page: {numéro de page}/{nombre total de pages}" par exemple: Page: 1/8;

g. le(s) nom(s) du ou des Comité(s) en gras;

h. l'indication de la langue de l'"Original", selon qu'il conviendra.

   Celine Peytoud ­ 2014­01­07 09:11:41
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1.2   En­têtes de page

WTO  2013  simplifie  la  numérotation  des  pages  afin  d'éliminer  les  combinaisons  complexes  que  formaient  la  page  de  garde,  la  page  vierge,  les  pages
numérotées en petits chiffres romains et les pages numérotées en chiffres arabes.

Les en­têtes de page incluent désormais:

jusqu'à six cotes de documents, centrées et séparées par un " • " afin de maintenir une hauteur fixe;
un "{numéro de page}" centré afin d'éviter la nécessité d'une pagination complexe des pages paires/impaires;
une ligne séparant l'en­tête de page du corps du document.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­03 15:33:32

1.3   Styles

Conformément à l'objectif qui est de faciliter la lecture des documents à l'écran, le style par défaut ou police "normale" est désormais Verdana 9 points, qui
fait partie des polices sans empattement employées dans les menus que nous utilisons tous les jours et qui, selon les études sur la lisibilité, s'est avérée,
lors des essais, être la police optimale, à la fois sur écran et sur papier:
http://www.tbook.it/download/Usability_News .pdf

Verdana 9 points pour le texte principal;
Verdana 8 points pour les notes de bas de page, les notes relatives aux tableaux et les textes des tableaux;
Verdana 7,5 points, voire Verdana 7 points, pour les tableaux très denses en largeur.

WTO 2013 uniformise également tous les paramètres de tabulation à 1 cm, distance métrique plus facile à mémoriser.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­03 15:35:30

1.3.1   Titres de document

En plus d'être basés sur la police Verdana 9 points, les quatre titres types des documents de l'OMC incluent désormais un espacement qui fait que les trois
paragraphes  vides  situés  après  l'en­tête  du  document,  ainsi  que  le  paragraphe  vide  entre  les  titres  ­  qui  posait  souvent  problème  ­,  ne  sont  plus
nécessaires.

Tous les titres ont une couleur personnalisée (RVB (0,98,131))

"TITRE" CENTRE AUTOMATIQUEMENT, MET TOUT EN MAJUSCULES ET EN GRAS, 
 AJOUTE 24 POINTS AVANT, 12 POINTS APRÈS ET NÉCESSITE 

D'INSÉRER MANUELLEMENT LES RETOURS À LA LIGNE ¶

"TITLE 2" CENTRE AUTOMATIQUEMENT, MET TOUT EN MAJUSCULES, AJOUTE 18 POINTS 
APRÈS ET NÉCESSITE D'INSÉRER MANUELLEMENT LES RETOURS À LA LIGNE ¶

"Title 3" centre automatiquement, met en italique, ajoute 18 points après, et nécessite, 
le cas échéant, de mettre en majuscules les premières lettres des mots 

manuellement et d'insérer manuellement les retours à la ligne ¶

"TITLE COUNTRY" CENTRE AUTOMATIQUEMENT, MET EN PETITES MAJUSCULES, AJOUTE 18 POINTS APRÈS, 
ET NÉCESSITE, LE CAS ÉCHÉANT, DE METTRE EN MAJUSCULES LES PREMIÈRES LETTRES DES 

MOTS MANUELLEMENT ET D'INSÉRER MANUELLEMENT LES RETOURS À LA LIGNE ¶

TPR Example

   Philippe Blachon ­ 2013­12­03 15:40:05
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1.3.2   Table des matières

Dans WTO 2013, la table des matières (TM):

devrait être insérée sur la première page immédiatement après les titres du document et, le cas échéant, après l'introduction du document;
inclut un titre en gras, tout en majuscules, centré, formaté grâce au style "En­tête de table des matières";
ne comporte pas la mention "Page".

Comme il est  indiqué ci­après,  le style TM 1 met  les caractères en gras afin de permettre de repérer rapidement  les principaux chapitres. Les styles TM
suivants ne sont pas en gras afin d'alléger la présentation.

Table Of Contents styles

WTO 2013  introduit  la  possibilité  de  générer,  après  la  table  des matières,  des  tables  des  tableaux,  graphiques,  équations  et  annexes  auxquels  le  style
Légende aura été appliqué. Normalement, ils seront numérotés à la suite dans l'ensemble du document, mais ils pourront aussi être numérotés en contexte
sur la base du titre de rubrique 1.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­03 15:56:36

1.3.3   Titres de rubriques

Dans WTO 2013, les titres des rubriques:

sont tout en gras et ont une couleur personnalisée (RVB (0,98,131)) afin de les distinguer du corps du texte normal;
font appel à une numérotation juridique avec contexte complet utilisant des points comme séparateurs (ISO 2145*); celle­ci permet de repérer

rapidement la position et l'importance relatives des titres, en plus de fournir un identifiant unique qui facilite les renvois pendant les réunions, par
exemple: Chapitre 2.1.

Le titre de rubrique 1 est tout en majuscules; c'est le style Titre 1 qui est appliqué. Toutefois, tous les autres titres de rubrique ne sont pas soumis à
cette restriction afin de ménager une certaine marge de manœuvre. La casse appropriée peut donc être utilisée dans les cas où le titre contient un nom
ou un titre (par exemple: Décision sur l'Accord sur les ADPIC).

Titres des rubriques avec contexte complet dans WTO 2013

* M:\ReOffice\References\External References\Normes ISO\ISO_2145_1978(image)_e.PDF
M:\ReOffice\References\External References\Normes ISO\ISO_2145_1978(image)_f.PDF

Introduction

Le  texte  introductif  figurant  sur  la  première  page,  avant  le  premier  titre,  ne  devrait  pas  être  numéroté  et  devrait  se  voir  appliquer  les  styles
"SummaryHeader", "SummarySubHeader" et "SummaryText".

Summary styles

   Philippe Blachon ­ 2013­12­03 15:58:13
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1.3.4   Numérotation de paragraphes

WTO 2013 insère un point après les numéros de paragraphes dans le corps du texte afin d'éliminer les divergences concernant l'utilisation de la parenthèse
dans les différentes langues.

Les types de numérotation du corps de texte dans WTO 2013:

Numérotation normale
du corps de texte
dans WTO 2013

Numérotation juridique
du corps de texte
dans WTO 2013

La numérotation juridique des paragraphes du corps de texte demeure possible.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­03 15:59:59

1.3.5   Notes de bas de page, notes de fin, notes de tableau et graphique

Notes de bas de page et notes de fin:

Les notes de bas de page et les notes de fin utilisent le style "Note de bas de page", qui a les caractéristiques suivantes:

Verdana, 8 points;
aligné à gauche;
retrait de 1 cm sur la première ligne;
pas d'espace entre les notes.

Styles des notes de bas de page et des notes de fin

Le style "Footnote Quotation" est identique avec un retrait de 1 cm à gauche et à droite.

 

Notes relatives aux tableaux et aux graphiques:

Les notes relatives aux tableaux et aux graphiques devraient être insérées manuellement, y compris:

les appels de notes, sous la forme de lettres minuscules placées en exposant, afin de les distinguer des appels de notes de bas de page qui sont
numérotés automatiquement en chiffres arabes;
les notes elles­mêmes, qui sont placées directement sous le tableau ou le graphique pertinent et:

commencent par la lettre utilisée pour l'appel de note;
comportent une tabulation;
se voient appliquer le style "Note text".

Il  n'est  plus  nécessaire  de  mettre  "Source:"  en  italique,  ce  qui  était  source  de  complication  sans  apporter  d'information  supplémentaire.  De  plus,  en
français, "Source" restera toujours au singulier, même si dans l'original celle­ci est au pluriel.

Styles des tableaux et graphiques

   Celine Peytoud ­ 2014­10­20 10:20:39
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1.4   Format de tableau

Trois styles différents peuvent être appliqués aux tableaux.

 

WTOTable1

C'est le format à utiliser par défaut. Avec ce style:

les lignes d'en­tête sont formatées avec une police de couleur blanche sur un fond bleu­vert (RVB(0/98/131));
les autres lignes sont créées automatiquement sous la forme de lignes à bande, avec une couleur de fond pour les lignes paires

(RVB(201/222/212));
la taille de la police peut aller de Verdana 9 points à Verdana 7 points au minimum.

À des fins de référence dans une table des tableaux spécifique, un tableau créé selon WTOTable1 doit également comporter une légende:

à laquelle est appliqué le style "Légende";
comprenant l'étiquette "Tableau" ("Cuadro" en espagnol et "Table" en anglais);
comprenant un numéro automatique incluant le numéro de chapitre;
indiquant le titre du tableau.

WTOTable2

À utiliser dans les notifications. Avec ce style:

les bordures extérieures sont doubles;
les bordures intérieures sont simples;
la couleur du fond est appliquée automatiquement;
la taille de la police peut varier entre Verdana 9 points et Verdana 7 points au minimum.

WTOBox1

Les encadrés sont créés sous la forme de tableaux formatés selon le style de tableau "WTOBox1", à savoir:

sans bordure;
avec une couleur de fond RVB (201/222/212).

À des fins de référence dans une table des encadrés spécifique, WTOBox1 doit comporter une légende:

à laquelle est appliqué le style "Légende";
comprenant l'étiquette "Encadré" ("Recuadro" en espagnol et "Box" en anglais);
comprenant un numéro automatique incluant le numéro de chapitre;
indiquant le titre de l'encadré.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­03 16:03:55
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1.5   Graphiques

À des fins de référence dans une table des graphiques spécifique, chaque graphique doit comporter une légende:

à laquelle est appliqué le style "Légende";
comprenant l'étiquette "Graphique" ("Gráfico" en espagnol et "Chart" en anglais);
comprenant un numéro automatique incluant le numéro de chapitre;
indiquant le titre du graphique.

WTO 2013 améliore l'utilisation des couleurs dans les graphiques en proposant une palette type de couleurs faciles à distinguer, même en cas d'impression
en niveaux de gris.

WTO 2013 recommande que les graphiques incluent le moins de texte modifiable possible à l'intérieur de l'image elle­même, notamment:

en déplaçant le titre du graphique dans la légende;
en déplaçant les mentions de la source et les notes en dessous de l'image du graphique;
dans les cas où c'est possible, en utilisant des étiquettes neutres du point de vue linguistique, telles que "A, B, C" pour intituler des séries qui

peuvent ensuite être expliquées dans une légende située en dessous du graphique;
en ayant recours à des pratiques indépendantes de la langue telles que les abréviations/normes (telles qu'ISO) décrites ailleurs dans le présent

document afin de limiter la nécessité d'intervenir sur le texte à l'intérieur des graphiques selon la langue.

Graphique 3.4 Entreprises d'État, par secteur, 2011

A – Approvisionnement en eau, assainissement, gestion des déchets et activités de dépollution 2.0
B ­ Agriculture, sylviculture et pêche 25.0
C – Commerce de gros et commerce de détail 4.0
D – Industries extractives 5.0
E – Industries manufacturières 31.0
F ­ Activités professionnelles, scientifiques et techniques 5.0
G – Approvisionnement en électricité, gaz, vapeur et air conditionné 2.0
H ­ Information et communication 3.0
I – Transport et entreposage 22.0
J ­ Construction 16.0
K – Activités financières et activités d'assurance 22.0
L – Activités d'hébergement et de restauration 1.0
M – Activités immobilières 2.0
Total 140.0

Source:            Ministère des entreprises d'État.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­03 16:05:08
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1.6   Hyperliens

WTO 2013 a élargi la prescription antérieure relative aux hyperliens1, à savoir "toujours écrire le lien complet dans le document (ou dans la note de bas de
page),  sans  cacher  les  informations derrière  le  texte":  tous  les  hyperliens doivent  être  actifs, même  s'ils  ne  fonctionnent  pas  encore  et/ou  risquent  de
devenir obsolètes, car cela évite des opérations inutiles de copier­coller dans le navigateur.

1
 Veuillez voir ci­après.

From: Bermudez, Francisco
Sent: 12 October 2009 09:26
To: Admin Assistants Extended
Cc: Mesa, Juan; Dickson, John; Pasteur, Olivier; Avila, Silvia; Rathier, Nadia; Halle, Robin; Pollock, Richard; Beltron, Eugenio; Verguin, Christiane; LDIMD
Documents Control; Directors
Subject: FW: hyperliens dans les documents­IMPORTANT
Importance: High

S'agissant de  la mise en œuvre du projet PDF, qui  consiste à  convertir  au  format PDF et à vérifier  tous  les documents de  l'OMC publiés depuis 1995,  il
convient de noter ce qui suit:

1.  Les  hyperliens  apparaissant  dans  les  documents  du  Secrétariat,  en  particulier  dans  les  notifications  (SPS,  OTC,  etc.)  sont  désactivés  lors  de  la
conversion des documents au format PDF.

2. En guise de solution immédiate en attendant la mise en place, l'année prochaine, de DOL2, il vous est demandé d'appliquer la règle suivante lorsque vous
utilisez des hyperliens dans les documents:

"Toujours écrire le lien complet dans le document, sans cacher les informations derrière le texte."

(http://members.wto.org/crnattachments/2009/tbt/che/09_2606_00_f.pdf )

Je vous serais reconnaissant de bien vouloir respecter strictement cette règle et de communiquer ces renseignements aux membres de votre division.

Je vous remercie pour votre coopération.

Meilleures salutations.

F. Bermúdez
Section du contrôle des documents

   Philippe Blachon ­ 2013­12­03 16:10:38

1.7   Marges

Alors qu'auparavant nous utilisions des mesures impériales, WTO 2013 utilise le système métrique (cm) pour mesurer les marges:

  Orientation portrait avec WTO 2013 Orientation paysage avec WTO 2013

Haut 3.00 cm 2.54 cm
Bas 2.54 cm 2.54 cm
Gauche 2.54 cm 1.00 cm
Droite 2.54 cm 3.00 cm
Distance de l'en­tête/du pied de page 1.27 cm 1.27 cm

   Philippe Blachon ­ 2013­12­03 16:12:37

2   RÈGLES D'ÉDITION DE L'OMC

Le chapitre suivant décrit les règles d'édition s'appliquant actuellement aux documents de l'OMC.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­04 12:15:25

2.1   Procédures rédactionnelles harmonisées

ISO

Dans  la  mesure  du  possible,  WTO  2013  recommande  l'utilisation  des  normes  établies  par  l'Organisation  internationale  de  normalisation
http://www.iso.org/iso/ceo_brochure.pdf.

 

Listes

WTO 2013 utilise:

le signe deux­points avant une liste telle que celle­ci;
un point­virgule entre chaque élément de la liste;
pas de majuscules initiales au début de chaque élément de la liste;
un point à la fin du dernier élément de la liste.

Activation automatique des hyperliens correspondant aux cotes des documents de l'OMC

Les cotes de documents de l'OMC dans les documents DOIVENT être écrites en entier pour permettre à Documents en ligne de générer une version html
comportant des liens automatiques vers les fichiers considérés. Par exemple:

au lieu d'écrire "WT/ACC/VUT/16 et Add.1 et Add.2", auquel cas seule la première cote générerait un lien automatique;
les cotes devraient être indiquées comme suit "WT/ACC/VUT/16, WT/ACC/VUT/16/Add.1 et WT/ACC/VUT/16/Add.2".

Compilation de documents officiels de l'OMC existants dans un nouveau document

Les documents de l'OMC distribués sous un ancien format ne devraient pas être insérés dans le corps du texte d'un nouveau document, ni sous la forme
d'annexes de celui­ci, mais simplement être mentionnés en utilisant la cote complète.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­04 12:16:17
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2.2   Ponctuation et espaces

Le tableau ci­après donne un aperçu rapide des règles de ponctuation et des règles concernant les espaces.

Ponctuation Règles et exemples
Point final (.)
Virgule (,)
Deux­points (:)
Point­virgule (;)
Point d'interrogation (?)
Point d'exclamation (!)

Ces signes de ponctuation sont tous collés au mot qui précède et sont
suivis d'un espace.

Espace insécable
+ +

Il sert à empêcher que des groupes de mots se retrouvent séparés sur
des lignes différentes (voire sur deux pages consécutives). Il convient de
l'utiliser essentiellement pour certains noms de pays, les noms propres,
les numéros d'articles, les abréviations, les dates et les chiffres.
Les espaces insécables deviennent visibles lorsque le symbole "Afficher
tout" ¶ est activé, comme ci­après:

Trait d'union
+ +

Le trait d'union doit toujours être insécable, sans espace avant ni après.
Voir la section 2.3.5 Tirets.

Tiret (­)
Points de suspension (...)
  + +

Ils sont précédés et suivis d'un espace. Par contre s'ils sont suivis d'une
ponctuation on ne met pas d'espace.
Jamais de point (.) après les points de suspension
Voir la section 2.3.5 Tirets et 2.8 Guillemets.

Guillemets (") Ils ne nécessitent pas d'espace supplémentaire.
Utiliser des guillemets droits à la place des “guillemets anglais” ou des
«guillemets typographiques». Voir également la section 2.8 Guillemets.

Apostrophe (') Elle est utilisée pour marquer l'élision. Comme pour les guillemets,
utiliser une apostrophe droite (') et non une apostrophe typographique (’).

Tabulations Elles évitent les espaces inutiles. Utilisez les paramètres de tabulation
plutôt que la barre d'espace pour créer de grands espaces.

Parenthèses ( )
Crochets [ ]

Une phrase complète mise entre parenthèses ou entre crochets se
termine par un point final uniquement lorsqu'elle ne se trouve pas à
l'intérieur d'une autre phrase.

Cette section traite des allégations de l'Inde concernant
l'avantage (comme cela a été indiqué, l'Inde ne formule pas
d'allégation concernant la spécificité).
Cette section traite des allégations de l'Inde concernant

l'avantage. (Comme cela a été indiqué, l'Inde ne formule pas
d'allégation concernant la spécificité.)

   Philippe Blachon ­ 2013­12­19 17:37:54

2.3   Règles d'orthographe

Titres

Il n'y a pas de point final à la fin des titres; à l'intérieur des titres, il est préférable d'utiliser un tiret demi­cadratin (­) plutôt que le signe deux points (:).

Les titres ne devraient pas prendre la forme d'une question – c'est­à­dire comporter un point d'interrogation – sauf si cela est vraiment nécessaire.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­04 12:28:42

2.3.1   Abréviations

Les points situés à l'intérieur d'une abréviation ne sont ni suivis, ni précédés d'un espace. Toutes les abréviations sont suivies d'un espace.

À la fin d'une phrase, il n'est pas nécessaire de mettre un point après une abréviation qui se termine déjà par un point (etc. et non etc..).

Les abréviations d'unités de mesure ne comportent pas de point final et un espace insécable est inséré ( + + ) entre le chiffre et l'unité
(5 kg).

Certaines  abréviations  restent  au  singulier  (Rev./Add./Suppl.)  (c'est­à­dire  Rev.  et  non  Revs.),  y  compris  l'abréviation  de  n°  (par  exemple,  les  Lois  n°
6.771/1995 et 6.910/1996, ou les Décrets n° 2.66/2012 et 2.99/2012).

Certaines expressions ne s'abrègent pas (par exemple modus operandi et pro tempore).

   Philippe Blachon ­ 2013­12­04 12:29:28

Ctrl Shift Space

Ctrl Shift ­

Ctrl Shift .

Ctrl Shift Space
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Par exemple, l'Organe de supervision des textiles (ci­après dénommé l'"OSpT").

2.3.2   Acronymes et sigles

En règle générale,  les noms d'organismes, d'organisations  internationales ou autres  institutions publiques ou privées doivent être donnés sous  leur  forme
correcte et  complète  lors de  leur première occurrence dans  le  texte,  suivie,  le  cas échéant, de  leur nom abrégé ou de  l'acronyme correspondant entre
parenthèses.  Par  exemple:  "Le  Pérou  présente  cette  nouvelle  notification  complète  conformément  aux  obligations  qui  lui  incombent  en  vertu  des
dispositions  de  l'article  XVI:1  de  l'Accord  général  sur  les  tarifs  douaniers  et  le  commerce  (le  "GATT  de  1994")  et  de  l'article  25  de  l'Accord  sur  les
subventions et les mesures compensatoires (l'"Accord SMC")."

Toutefois, pour éviter  les  répétitions excessives,  les  titres  longs peuvent ensuite être abrégés (le Conseil,  le Comité);  il est également possible d'utiliser
des acronymes (FMI, OIT, CNUCED), à condition qu'il n'y ait pas d'ambiguïté possible – comme ce pouvait être le cas avec le sigle anglais WTO, qui pouvait
vouloir dire "World Trade Organization" (Organisation mondiale du commerce) ou "World Tourism Organization" (Organisation mondiale du tourisme), jusqu'à
ce que celle­ci devienne l'UNWTO.

Dans des  textes  juridiques  ou  très  formels,  un  titre  qui  se  répète  devrait  être  écrit  en  entier  à  sa  première  occurrence,  suivi  de  l'expression  "(ci­après
dénommé [titre abrégé])"; le titre abrégé ou l'acronyme peut alors être utilisé.

Lorsque des acronymes sont utilisés, ils ne comportent pas de point.

 

Titres abrégés utilisés à l'OMC:

Voir la liste des acronymes

   Philippe Blachon ­ 2013­12­04 12:29:55

2.4   Soulignement et caractères gras

Caractères gras

À l'heure actuelle, les caractères gras sont utilisés seulement pour:

les en­têtes de document de l'OMC;
les titres de document, les titres des tables des matières et les titres de section prédéfinis auxquels s'appliquent des styles Word personnalisés

propres à l'OMC;
les documents qui contiennent des questions et des réponses, les caractères gras servant à établir une distinction entre les deux:
les questions devraient être entièrement en gras;
et les réponses en style de police normal;
les notifications OTC et SPS:
le texte type du formulaire et les [X] sont en caractères gras;
tandis que le texte notifié est en style de police normal.

Il convient d'éviter les caractères gras dans le texte; l'utilisation des caractères italiques, plus discrets, et seulement avec modération, est préférable.

En  tout état de cause, n'utilisez pas de caractères gras pour écrire  le nom des parties ou  l'expression "Groupe spécial"  lors de  leur première occurrence
dans un paragraphe, à moins que ce ne soit vraiment nécessaire.

 

Soulignement

Le  soulignement  étant  désormais  généralement  associé  aux  liens  hypertextes  et  pouvant,  de  plus,  prêter  à  confusion  dans  les  cas  où  le  suivi  des
modifications est employé, nous recommandons de limiter son utilisation aux liens hypertextes puisque le soulignement est automatique s'ils sont activés.

Si le soulignement est requis dans le texte, par exemple dans une citation, alors il devrait s'agir d'une ligne simple, continue et de couleur "automatique".

N.B.: Ne pas souligner la ponctuation suivant un mot souligné.

_________________________________

De: Perez­Palomino, Antonio
Envoyé: 6 février 2013 15:51
À: LDIMD Text Processing Section English; LDIMD Text Processing Section French; LDIMD Text Processing Section Spanish
Cc: LDIMD Documents Control
Objet: New format documents
Importance: Élevée

Veuillez prendre note que désormais, dans les trois langues, nous NE soulignons plus les termes "Question" et/ou "Réponse" dans les documents contenant
des questions et/ou des réponses.

Merci

Antonio

   Philippe Blachon ­ 2013­12­04 12:31:14
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2.5   Italiques

L'italique est couramment employé pour mettre l'accent dans un texte; il convient de l'utiliser avec modération de façon à maximiser son impact.

 

Il convient aussi de mettre en italique ce qui suit:

le style "Title 3";
les index et les renvois;
les titres abrégés d'affaires de règlement des différends, par exemple États­Unis – Acier au carbone;
les mots et les expressions étrangers qui ne sont pas employés couramment (voir plus loin); il convient d'éviter les expressions latines lorsqu'il

existe des expressions françaises appropriées.

Termes devant être mis en italique uniquement dans des décisions ou des instruments juridiques:

les noms de publications ou les titres d'articles parus dans des publications sont mis en italique, par exemple: Ashcroft, B., Griffiths, G. et Tiffin,
H. (1989) The Empire Writes Back, Londres, Methuen;
le nom de l'Organe qui prend une décision ou adopte un accord, par exemple le Conseil du commerce des services, les Membres;
les termes placés au début de chaque alinéa du préambule donnant le ton ou exprimant une action, passée ou présente, de l'Organe considéré

("les considérants), par exemple: Souhaitant, Convaincu, Reconnaissant.

Ne doivent pas être mis en italique:

le nom complet des Accords (on n'écrit pas Accord sur les subventions et les mesures compensatoires);
le nom abrégé des accords (on n'écrit pas Accord SMC);
premièrement, deuxièmement, troisièmement, etc., au début d'un paragraphe (on n'écrit pas Premièrement, le Brésil fait valoir que …);
les noms des parties ou l'expression "Groupe spécial" lors de leur première occurrence dans un paragraphe (on n'écrit pas le Brésil fait valoir que

…);
seul le premier verbe ou expression clé placé(e) au début de chaque paragraphe de l'instrument juridique devrait être mis en italique par exemple:

Décide de, que, Recommande que ... et note que ...;
les mots et expressions étrangers qui sont utilisés couramment, voir ci­après;
dans l'affaire États­Unis – Acier au carbone, le Groupe spécial … (et non dans l'affaire États­Unis – Acier au carbone, le Groupe spécial …). Dans

l'exemple, la virgule n'est pas mise en italique.

La ponctuation se  trouvant dans une portion de  texte en  italique devrait  rester en  italique. La police de style normal devrait être utilisée en dehors du
texte mis  en  italique,  y  compris  pour  les  guillemets  ouvrants  et  fermants qui  précèdent  ou  suivent  les  italiques,  ou  les  points  virgules qui  séparent  des
termes ou expressions mis en italique.

 

Référence

Annexe A.1.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­04 12:31:50

2.6   Tableaux

Précision décimale:

Les  auteurs  des  documents  originaux  devraient  utiliser,  dans  la  mesure  du  possible,  des  chiffres  à  deux  décimales  pour  éviter  la  confusion  entre  les
différents formats liés aux langues, par exemple, 1,000 pourrait vouloir dire mille en anglais, ou un avec une précision de trois décimales en français ou en
espagnol.

 

Voir aussi

Notes relatives aux tableaux

Rechercher dans le glossaire

   Philippe Blachon ­ 2013­12­04 12:34:26

javascript:WebForm_DoPostBackWithOptions(new WebForm_PostBackOptions("ctl00$Main$Repeater1$ctl21$btnID", "", false, "", "wiki.aspx?Lng=Fr&TID=31&View=Normal", false, true))
javascript:WebForm_DoPostBackWithOptions(new WebForm_PostBackOptions("ctl00$Main$Repeater1$ctl22$btnID", "", false, "", "wiki.aspx?Lng=Fr&TID=36&View=Normal", false, true))
http://ldimdnet/Manual/wiki.aspx?TID=22&Nbr=A.1
mailto:DocProGroup;Philippe.Blachon@wto.org?subject=About%20Manual%20Topic:%202.6%20Tableaux%20-%20%202013-12-04%2012:34:26
mailto:DocProGroup;Philippe.Blachon@wto.org?subject=About%20Manual%20Topic:%202.5%20Italiques%20-%20%202013-12-04%2012:31:50
http://doc/Manual/wiki.aspx?TID=22&Nbr=A.1
http://doc/Manual/wiki.aspx?TID=22&Nbr=1.3.5


11/27/2015 Wiki Document Production

http://doc/Manual/wiki.aspx?Lng=Fra&TID=1&View=AllSub 11/92

2.7   Règles pour les nombres

Le terme "nombre" désigne à la fois les nombres écrits en chiffres arabes (3) et en chiffres romains (III) [d'après la bible française de l'ONU].

 

Nombres s'écrivant en toutes lettres:

les nombres entiers inférieurs à 12, sauf dans les cas indiqués plus loin (par exemple: trois mois, cinq ans, le huitième plus grand);
les nombres écrits en toutes lettres peuvent comporter des tirets (par exemple: vingt­cinq, quatre­vingt­six);
les fractions (par exemple: une majorité des deux tiers);
les adjectifs numéraux utilisés pour désigner des États ou des personnes (par exemple: le Groupe des sept);
les nombres commençant une phrase, à l'exception des années, des nombres décimaux et des pourcentages.

Nombres s'écrivant en chiffres:

Les nombres à partir de 12, à l'exception de ceux énumérés ci­après:

les  chiffres  correspondant  à  des  poids,  des mesures,  des  distances,  des montants,  des  pourcentages,  des  populations,  des  listes,  etc.  (2  cm,  5%,  3
millions, 3 millions de tonnes, 5 km).

Tous les nombres figurant dans des tableaux.

Dans une même phrase, ou un membre de phrase,  s'il  y a des nombres plus petits que 12 et des nombres égaux ou supérieurs à 12,  tous s'écriront en
chiffres, par souci d'uniformisation
(par exemple: "Seuls 36 Membres avaient envoyé leurs notifications et 2 s'apprêtaient  le faire." "Les enfants entre 3 et 12 ans ...").

 

Formatage:

Les nombres négatifs ne devraient pas être mis en couleur ou en gras mais être précédés du signe "moins": ­345,45

Dans un tableau, la parenthèse (123,45) indique qu'il s'agit d'un nombre provisoire.

 

Sommes d'argent:

Les règles générales ci­après s'appliquent en ce qui concerne les sommes d'argent:

dans le cas des monnaies représentées par des symboles, il y a un espace entre le chiffre et le symbole (10 €, 10 $).
dans le cas des devises représentées par des lettres, il y a un espace avant la devise (15 EUR, 15 CHF).
dans le cas des devises représentées par des symboles et des lettres, il y a un espace entre le chiffre et le symbole (200 $EU).

(Voir ici la liste des monnaies).

 

Dates:

Les dates sont écrites en entier selon le format jour­mois­année: 15 avril 1994. Toute référence à une période située entre deux dates devrait s'écrire: "...
du 15 au 25 avril" (et non les 15­25 avril), ou "... les 15 et 16 avril".

 

_________________________________

De : Ho Van­Do, Khanh
Envoyé : vendredi 8 juin 2012 17:24
À : LDIMD French Translation Section; LDIMD Temp Translators; LDIMD SSC French Translators; LDIMD Reference
Cc : LDIMD Text Processing Section French; Tudja, Marina
Objet : standardizing bodies ­ construction avec " à", "de", "avec" ­ formule type ­ comparer avec/à ­

1. Formule type

La phrase " The next regular meeting of the Committee is scheduled for 27­29 November 2012" doit se traduire par :

       "La prochaine réunion ordinaire du Comité se tiendra les 27­29 novembre 2011"

 

Il convient de noter qu'il  faut suivre  l'anglais et ne pas traduire  ici  "for 27­29 November" par "du 27 au 29 novembre", car  les réunions se tiennent
souvent sur une partie seulement et non la totalité de la période indiquée, soit deux jours ou deux demi­journées dans l'exemple cité ci­dessus.

 

Données statistiques:

Les données statistiques dans les cas où, par exemple, l'unité est le million, devraient s'écrire 2,5 millions de $EU (et non 2 millions 500 000 $EU). La même
règle s'applique pour les milliers, par exemple: 364 000 et non 364 mille.

   Celine Peytoud ­ 2014­01­16 11:47:49
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"L'Ambassadeur a écrit "il n'y a pas d'accord" en réponse à ma lettre", a dit le Président.

"Le Groupe spécial a décidé de prendre comme période de référence la période allant du 1er juillet au 31 décembre. ... Le Groupe spécial
a considéré que son choix était conforme à la pratique normale de l'OMC."

"Il a été décidé ... que la question serait abordée à la réunion suivante."

"Avant de procéder à l'examen des arguments des parties, le Groupe spécial ... ."

Les Membres conviennent d'utiliser les dispositions du paragraphe 18 de l'article 2 et du paragraphe 6 b) de l'article 6 de manière à permettre
des augmentations significatives des possibilités d'accès pour les petits fournisseurs.1

Le Groupe spécial "Espagne ­ Café non torréfié" a noté que "l'article premier, paragraphe 1, s'appliquait au même titre aux positions tarifaires
consolidées et non consolidées".2

Il a été convenu d'aligner la période d'application des restrictions sur l'année d'application de l'Accord3, et de ...

Néanmoins, les dépenses ont augmenté pour s'établir à 40,7% du PIB en 2011, tandis que les recettes ont affiché une croissance nettement plus
lente à 30,6% du PIB1; par conséquent, le déficit budgétaire en 2011 était supérieur à 10% du PIB.

Les  secteurs visés  comprennent1:  les  industries  respectueuses de  l'environnement,  les  sciences de  la vie,  la  science et  la  technologie et  les
secteurs de l'information et de la communication.

Des contingents tarifaires s'appliquent à 1,8% des lignes tarifaires1: tous les taux contingentaires sont ad valorem; mais seulement 18% des taux
hors contingent sont ad valorem.

2.8   Guillemets

On utilise des guillemets doubles " " pour les citations, y compris à l'intérieur des citations.

En fin de phrase, les guillemets ne devraient être situés après le point que lorsque la phrase entière est entre guillemets.

Les guillemets se positionnent avant la ponctuation finale quand le membre de phrase entre guillemets commence par une minuscule (par exemple: Il lui a
demandé quel était "son acteur préféré".).

Les guillemets se positionnent après  la ponctuation finale  lorsqu'ils s'ouvrent devant un mot commençant par une majuscule (par exemple: "Les Membres
sont venus à la réunion du Conseil général.").

Si une citation est suivie par une virgule, celle­ci est située après les guillemets, sauf si elle fait partie de la citation.

Il ne faut pas utiliser de guillemets dans des documents reproduisant des allocutions dans leur intégralité.

Les citations de plus de 60 mots ou de plus de cinq lignes environ devraient être énoncées à part plutôt que de faire partie intégrante du texte. Il convient
d'utiliser le style "Quotation". Les guillemets ouvrants et fermants ne devraient pas être utilisés pour les blocs de citations.

Ne mettez pas en retrait la première ligne d'une citation énoncée à part, même si le texte cité était initialement le début d'un paragraphe.

Les points de suspension servent à indiquer qu'une partie du texte a été omise dans une citation, comme suit:

Si le texte omis suit la fin d'une phrase, il devrait y avoir un point suivi d'un espace, lui­même suivi d'une ellipse, puis d'un espace précédant le
début du contenu qui suit, par exemple, .(espace)...(espace):

Si une partie de texte est omise à l'intérieur d'une phrase, il devrait y avoir un espace, une ellipse, un espace puis le contenu qui suit, par
exemple, (espace)...(espace):

Si une partie de texte est omise à la fin d'une phrase, il devrait y avoir un espace, une ellipse, un espace, puis un point, par exemple,
(espace)...(espace).:

Ne modifiez pas l'orthographe des termes d'une citation, même si elle diffère de l'orthographe du Petit Robert.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­04 12:36:25

2.9   Notes de bas de page et notes de fin

Les notes de bas de page et les notes de fin devraient être insérées directement après:

les points;
les points d'exclamation et les points d'interrogation;
les guillemets fermants lorsqu'il s'agit d'une citation.

Sinon, avant tout autre signe de ponctuation.

Voir ci­après différents exemples d'emplacement des notes de bas de page:

Dans  les notes de bas de page elles­mêmes,  il convient de commencer  le  texte par une  lettre capitale (le numéro de  la note de bas de page est  fourni
automatiquement par le traitement de texte), et de le terminer par un point (que la note de bas de page soit constituée d'un simple mot, d'une phrase ou
de plusieurs). Pour les règles concernant la ponctuation et la présentation des citations, se reporter à la section Guillemets.

   Philippe Blachon ­ 2013­12­04 12:40:11
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