
 

Consignes de présentation 
d’un texte manuscrit 

Afin de faciliter le travail de collaboration avec leur Aile, il est demandé aux 
auteurs/Plumes de présenter leur texte tapuscrit en respectant les consignes 
suivantes. 

Présentation générale 

• proposer le texte en Word et veiller à ce que sa présentation soit homogène 

• peu importe les polices de caractères et les marges  : par contre, soyez 
cohérents : utiliser un style pour le corps du texte (« normal », « corps »…), 
un autre pour les citations longues. Utilisez les fonctions d’appel de note et 
les styles liés. Ne multipliez pas les styles. 

• établir des alinéas en début de paragraphe (càd dès qu’on passe à la ligne), 
sans tabulation. 

• éviter (comme on le fait en poésie par-contre) les phrases-point-à-la-ligne 

• ne mettre un espace blanc entre les paragraphes que si c’est signifiant 
(changement de scène). 

Les majuscules accentuées 

C’est l’usage de la machine à écrire qui a petit à petit conduit à la disparition des 
majuscules accentuées, ces caractères n’étant pas présents sur ces machines. Mais 
l’informatique a supprimé ce handicap et la règle est bien d’accentuer les 
majuscules. Merci d’y veiller, et pas seulement pour le « À ». 

Les tirets d’incise 

Ils servent à marquer dans le texte une incise. Il ne faut pas les confondre avec le 
trait d’union ni avec le tiret de dialogue, dont je reparlerai plus loin. Il est plus long 
que le premier et plus court que le second. Sur un Mac, on l’obtient par la 



combinaison de touches option-majuscule-tiret. Pour bien les distinguer, voici les 3 
tirets : 

• Tiret d’union (court) : - 

• Tiret d’incise (moyen) : – [option-majuscule-tiret] 

• Tiret de dialogue (long) : — [option-tiret], suivi d’un espace avant le début du 
texte. 

Lorsque vous faites une incise, il faut un tiret moyen pour l’ouvrir et un autre pour la 
fermer. Je ne sais pas à quoi c’est dû, mais très souvent, je constate une disparité 
dans cet usage : le premier tiret sera le bon, mais le deuxième sera un simple tiret 
court.  

La ponctuation qui aurait prévalu sans l’incise se met après le deuxième tiret. 

Exemple : 

Alors que les amis arrivaient – ils avaient pris l’habitude d’arriver en 
retard –, Julie ouvrit la bouteille de champagne. 

Les dialogues 

Il existe plusieurs façons de présenter les dialogues, et vous avez peut-être une 
manière que vous affectionnez particulièrement. Dans le cadre d’une maison 
d’édition, il est cependant indispensable d’uniformiser ces usages.  

Voici la règle que nous appliquons : 

Tout dialogue est introduit par un tiret long, sans aucune autre marque (donc, 
pas de guillemets ouvrants, même pour la première réplique). Il se met en 
caractères romains et pas italiques. 

ATTENTION : Word joue souvent un mauvais tour, à cause d’une fonction 
souvent activée : la fonction des listes automatiques. Si vous tapez un tiret en 
début de ligne, Word va interpréter cela comme le début d’une liste et 
remplacera le tiret, quel qu’il soit, par le tiret court. De surcroît, il formatera le 
texte comme pour une liste (décalage de la marge gauche), ce qui est tout à 
fait inadapté à un dialogue. Il faut donc désactiver cette fonction ou corriger 
chaque fois. 

Par ailleurs, regardez l’exemple ci-dessous pour voir la manière de gérer la 
ponctuation dans le dialogue : on ne met pas de majuscule même après un point 
d’interrogation ou d’exclamation pour les didascalies. 



Exemple : 

Jacques interpella Sylvie : 

— Tu es sûre que les amis ont été prévenus ? demanda-t-il d’une voix 
inquiète. 

— Tout à fait sûre, déclara-t-elle avec fermeté, non sans baisser la tête.  

Jacques eut un petit sourire. 

— C’est étrange… murmura Jacques. 

— Pas tant que ça, fit-elle. 

Ce disant, elle tourna les talons. 

Une exception : lorsqu’un très court dialogue est inséré dans la narration. Dans ce 
cas, vous pouvez mettre simplement le court dialogue entre guillemets, mais 
toujours en caractères romains. Il faut mettre une majuscule au début de ce 
dialogue. 

Exemple : 

Elle lui lança un « Au revoir ! » cinglant avant de refermer la porte. 

Il lui avait dit : « Je suis désolé… », mais elle avait compris, à son ton, 
qu’il n’en pensait rien. 

Pareil pour des dialogues antérieurs qui sont rapportés. 

C’était le matin même qu’il lui avait : « Je ne rentre pas ce soir. » 

La ponctuation 

C’est sans doute le domaine de la langue écrite qui est le plus sujet à variations. On peut 
dire que la ponctuation est la respiration de l’auteur ; c’est vrai. Mais il y a quand même 
quelques principes fondamentaux qui doivent être respectés. Nous n’en pointerons ici 
que quelques-uns : 

• Les incises et indications de lieu ou de temps : lorsque vous faites une incise, celle-ci 
doit être précédée et suivie par une virgule. Exemple :  
«  Jacques, qui avait toujours prétendu que la ponctuation n’avait aucun intérêt, fut 
surpris lorsqu’on lui affirma qu’elle pouvait être porteuse de sens. Ainsi, dans la phrase 
“On mange, les enfants”, l’absence de virgule faisait basculer la scène d’un innocent 
repas familial à une scène d’horreur. » 
« Depuis qu’il était parti, il ressentait le mal du pays. » 

• Usez avec parcimonie du point d’exclamation et des points de suspension.  



Dernière opération 

Utilisez un correcteur orthographique professionnel, comme Antidote ou Prolexis, 
et prenez le temps de passer tout votre texte à travers cet outil indispensable. Ne 
vous occupez pas de la typographie  : les réglages sont plus précis dans des 
logiciels de mise en page. Attention : ces logiciels ne dispensent pas d’une bonne 
connaissance de la langue ; en effet, face aux complexités de celle-ci, l’outil 
informatique se contente souvent de relever des cas potentiellement fautifs. Il vous 
faut donc être en mesure d’évaluer si ce relevé est pertinent ou non. 

Nous vous proposons d’acquérir ProLexis au prix préférentiel exceptionnel de 80€ 
par an. Vous pouvez nous contacter pour obtenir le code de réduction à introduire 
lors de votre achat en ligne sur le site www.prolexis.com (nous écrire à 
info@ederneditions.com).

http://www.prolexis.com
mailto:info@ederneditions.com

