Cahiers Chronos

Recommandations aux auteurs pour la présentation des articles

Généralités

Les auteurs sont priés de transmettre au responsable éditorial une version papier de leur article, accompagnée d’une disquette saisie sous Word 97 ou Word 2000 pour Windows ou Word 98 pour Mac (éventuellement une version antérieure). Le texte sur la disquette sera présenté en suivant scrupuleusement les indications ci-dessous. Il est impossible de garantir des délais de parution raisonnables si tous les auteurs n’appliquent pas correctement les instructions ci-dessous.
Recommandations pour les responsables éditoriaux

Après acceptation pour publication par le comité de lecture, le directeur de la collection ou le responsable éditorial enverra aux auteurs une disquette Windows avec un document vide format Word 97 ou Word 2000 contenant toutes les dispositions de mise en page et les styles nécessaires afin de faciliter l’application des instructions ci-dessous. 

Le responsable éditorial du volume préparera une version « camera ready » du volume, imprimée sur une imprimante laser 600 dpi (ou plus).

Pour la cohérence du volume, il est préférable de préparer la version définitive du document :


– 
en travaillant sur une seule machine ; 


–
en évitant de mélanger des fichiers MAC et PC ; 


– 
en employant une seule version de Word (ne pas mélanger p.ex. Word 6 et Word 97 ou Winword et Macword si on dispose d’un PowerPC).

Utilisation de la disquette (Windows PC)

La disquette contient un document vide (Winword 97 et 2000) avec les options appropriées pour la mise en page et tous les styles nécessaires.

Instructions :

1. 
Ouvrir le « Document vide Cahiers Chronos 97 & 2000 ». Une fenêtre s’ouvre. Cliquez sur le bouton « Lecture seule ».

2. 
Changer le nom de ce document via le Menu Fichier/Enregistrer sous (Prendre de préférence le nom de l’auteur comme nom du document).

3. 
Commencer la rédaction du texte et appliquer systématiquement les styles recommandés en les sélectionnant dans la barre d’outils Mise en forme. Tous les paragraphes de votre texte doivent être mis en forme à l’aide des styles appropriés (v. les instructions ci-dessous et l’annexe pour l’inventaire complet des styles à appliquer).

1. Mise en page
Valeurs choisies automatiquement par le « Document vide Cahiers Chronos 97 & 2000 »


Menu Marges :
Haut :

6 cm





Bas : 

6,2 cm





Gauche : 
5 cm





Droite : 

5 cm





Reliure : 
0 cm





En-tête : 
5,3 cm





Pied de page : 
5,5 cm





Appliquer : 
A tout le document



Menu Taille : 
A4 (210x297 mm)





Appliquer : 
A tout le document



Menu Disposition :
Début de section : 

Continu






En-têtes et pieds de page : 
( paires et impaires différentes










( première page différente






Alignement vertical : 

Haut






Appliquer : 


A tout le document

2. Alignement et disposition du texte

–
Tout le texte doit être justifié (c’est-à-dire aligné à gauche et à droite), excepté la section des titres ; v. 4.1. ci-dessous.

–
Le texte ne doit comporter aucune ligne vide (ajoutée manuellement). Les espacements avant/après les (sous-)titres, les exemples et les citations sont gérés automatiquement par les styles sélectionnés. 

–
Pour obtenir une justification correcte des paragraphes, sans trop d’espaces dans certaines lignes, il est recommandé d’effectuer une coupure des mots manuelle (Menu Outils/Langue/Coupure de mots). Attention : ne jamais effectuer de coupure des mots automatique.

3. Police - Attributs
Une seule police pour tout l’article : Times New Roman, excepté pour des caractères qu’il est impossible de reproduire avec une police standard. Eviter de recourir à des polices spécifiques pour les caractères internationaux et les symboles : Windows 98 les contient (presque) tous, si on les a sélectionnés lors de l’installation. La taille des polices du texte varie de 13 points (Titre - nom de l’auteur) à 9 points (notes, exemples, en-têtes, etc.). 

Attributs / apparence :
autorisés :

gras (ne pas en abuser !) 







italiques 







indice







exposant







petites majuscules




strictement interdits :
soulignement
décalage haut/bas (menu Format/Polices) (remplacer par indice/exposant)

4. Titres

– 
Jamais de point après un titre ou sous-titre ! ! 

– 
Ne pas mettre les titres en majuscules

– 
Ne pas laisser de titre en bas de page (lier le titre au paragraphe suivant via le menu Format/Paragraphe/Enchaînements/Paragraphes solidaires)

4.1. Début du texte : ordre et présentation des éléments

L1. Titre de l’article :
[style : Titre]

- Taille 13 points - Aligné à droite – Gras

- Espacement après : 12 points (automatique)

L2. Auteur

[style : Auteur]


- Taille 13 points – Aligné à droite – pas de Gras


- Ordre : Prénom (minuscules) + Nom (majuscules)


- Pas d’espacement après (automatique)

L3. Affiliation 

[style : Affiliation]


- Taille 10 points – Aligné à droite – pas de Gras


- Espacement après : 12 points (automatique)

En cas de plusieurs auteurs : faire suivre chaque auteur par son affiliation avec un espacement de 12 points entre les auteurs

L4. Début du texte – premier sous-titre

4.2. Sous-titres dans le texte [style : Sous-titre]

NE PAS EMPLOYER LA NUMERATION AUTOMATIQUE DE WORD !

Présentation : 


- Taille 10 points – Gras 


- Justifier les sous-titres dont la longueur dépasse 1 ligne


- Espacement avant : 12 points (automatique)


- Espacement après : 9 points (automatique)

- Pas d’espacement entre deux sous-titres successifs

Numérotation : 



-
Décimale, ne pas dépasser 4 chiffres


-
Mettre un point après le dernier chiffre (ex. 1.1.)


-
Pas de tabulation après le numéro


-
Numéroter également l’Introduction (« 1. Introduction » ou éventuellement « 0. Introduction ») et la Conclusion (p. ex. « 6. Conclusion(s) »)

5. Corps du texte [style : Normal]

Taille 10 points

Présentation des paragraphes :

Menu Format/Paragraphe/Retrait et espacement : 



Alignement : 
Justifié



Interligne :
Simple



Tabulations :
Taquets par défaut : 0,75 cm

Menu Format/Paragraphe/Enchaînements :



( Eviter veuves et orphelines

–
Chaque nouveau paragraphe commence par une tabulation de 0,75 cm (taquet par défaut), excepté le premier paragraphe après un sous-titre, ou le premier paragraphe du texte (pas de tabulation). 

–
Attention : le paragraphe qui suit une série d’un ou de plusieurs exemples ne commence pas par une tabulation s’il constitue un commentaire sur ce ou ces exemples. En revanche, si le texte qui suit une série d’exemples n’y apporte aucun commentaire, mais développe de nouveaux éléments, il doit commencer pas une tabulation de 0,75 cm.

– 
Ne mettre de « blanc » entre deux paragraphes que s’il est significatif (surtout ne pas le faire systématiquement !). Pour mettre un blanc entre deux paragraphes, ne pas insérer de ligne vide, mais faire suivre le premier paragraphe par un espacement après de 6 points (menu Format/Paragraphe).

– 
Les subdivisions du type a), (i) ou tiret sont à la marge gauche suivies d’un espace insécable (Maj-Ctrl-Espace).

6. Ponctuation - divers

La plupart des instructions qui suivent sont exécutées automatiquement par Word 97, si :

1) la langue sélectionnée est le français (Menu Outils/Langue/Langue/Français (standard))

2) on a choisi dans le menu Outils/Correction automatique/Lors de la frappe l’option : 

( Remplacer guillemets " par guillemets « »
Guillemets :


-
Ne pas employer les guillemets droits ("…")


-
Employer les guillemets bas (« … ») ; mettre un espace insécable (Maj-Ctrl-Espace) après l’ouvrant et avant le fermant


-
Eventuellement les guillemets anglais “…” (pas d’espace après l’ouvrant, ni avant le fermant) pour les prises de distance, les explications de sens et les guillemets à l’intérieur d’autres guillemets.

Apostrophe : 


-
Remplacer l’apostrophe / guillemet simple droit (') par l’apostrophe / guillemet simple anglais (’).

Ponctuation :


-
Espace insécable (Maj-Ctrl-Espace) avant et espace normal (non protégé) après : <;> <:> <!> < ?>


-
Pas d’espace avant, espace (normal) après : <,> <.>


-
Pas d’espace après une parenthèse / crochet ouvrant ni avant une parenthèse / un crochet fermant


-
Un espace de part et d’autre d’une barre oblique, sauf pour et/ou.

Distinguer : traits d’union <-> et les tirets longs (demi-quadratins) <–> (Ctr+- pavé numérique)

7. En-tête / Pied de page [styles : En-tête – Pied de page]

Tous les articles auront deux en-têtes différents : le nom de l’auteur pour les pages paires, le titre de l’article pour les pages impaires (si nécessaire un titre abrégé). 

La première page de l’article n’a pas d’en-tête, mais un pied de page mentionne la référence complète de l’ouvrage. Ce pied de page ne doit pas être inclus par les auteurs, mais sera joint par le responsable éditorial.

7.1. En-tête pages paires 

Présentation :
- Taille : 9 points




- Attributs : « normal », c’est-à-dire, ni gras, ni italiques

- Tabulation centrée à 5,5 cm

Contenu :
- Marge de gauche :
n° de page



- Tabulation centrée : 
Nom de l’auteur (minuscules)

7.2. En-tête pages impaires 

Présentation : 
- Taille : 9 points



- Attributs : « normal » », c’est-à-dire, ni gras, ni italiques

- Tabulation centrée à 5,5 cm

- Tabulation droite sur la marge de droite (11 cm)

Contenu :
- Tabulation centrée : 
Titre de l’article (minuscules)



- Marge de droite

n° de page

7.3. Pied de page première page [style : Pied de page]

Présentation : 
- Taille : 9 points



- Alignement : droite



- Espacement avant : 9 points

Contenu :
- Signe du copyright © + Cahiers Chronos + numéro + (Année) + « : pages ». 

Exemple :
  © Cahiers Chronos 5 (1999) : 23-58.

8. Présentation des exemples numérotés [styles : 
Exemple unique  

Premier exemple 

Autre exemple  

Dernier exemple]

NE PAS EMPLOYER LA NUMEROTATION AUTOMATIQUE DE WORD !

Les exemples analysés dans le texte constituent des paragraphes séparés et doivent être numérotés. Chaque série d’exemples est précédée et suivie d’un espacement de 9 points. Entre les différents exemples d’une série, il y aura un espacement de 3 points. Ces espacements seront gérés automatiquement par les styles prédéfinis (v. ci-dessous)

Présentation :

- Taille : 9 points

- Attributs :
-
pas d’italiques, excepté pour ce qui est exemplifié ; 




- 
éviter les caractères gras dans les exemples ; les remplacer par les italiques ou les petites majuscules.

- Retrait négatif (avec la règle) de 1,25 cm

- Une tabulation gauche à 0,75 cm

- Disposition :


- Marge gauche : le n° entre parenthèses


- Tabulation gauche 0,75 cm : éventuellement subdivision : a., b., c. (lettre suivie d’un point)



- Retrait négatif 1,25 cm : début du texte de l’exemple

- La référence éventuelle (entre parenthèses) suit la fin de l’exemple (pas de nouvelle ligne)

Espacement : L’espacement avant/après/entre les exemples est géré automatiquement par les styles suivants :


Un seul exemple :
- Exemple unique 

- Espacement : avant : 9 points – après : 9 points (automatique)

Plusieurs exemples :


– Premier exemple : 
- A employer pour le premier d’une série de plusieurs exemples



- Espacement : avant : 9 points – après : 3 points (automatique)


– Autre exemple : 
- A employer à partir du deuxième exemple, jusqu’à l’avant-dernier



- Espacement : avant : 0 points – après : 3 points (automatique)


– Dernier exemple : 
- A employer pour le dernier exemple de la série



- Espacement : avant : 0 points – après : 9 points (automatique)

Exemple : (le marquage en jaune permet de visualiser les espacements)

Dans cet emploi autre semble se rapprocher des adjectifs qualificatifs, qui peuvent également modifier ce genre de pronoms, alors que ceci n’est pas le cas des déterminants :

(62)
a.
Il a trouvé quelqu’un de très convenable.
[Premier exemple]


b.
Il n’a trouvé personne de gentil.
[Autre exemple]


c.
Je n’ai rien vu d’intéressant.
[Autre exemple]


d.
Qui d’intéressant as-tu rencontré à cette réception ?
[Autre exemple]

(63)

*Il a trouvé quelqu’un de ce / mon / plusieurs.
[Dernier exemple]

Cependant, si on examine ces exemples de plus près, on constate que autre fonctionne de façon très différente de ces adjectifs […].
Cas particuliers où il faut corriger manuellement l’espacement des paragraphes (Menu Format/Paragraphes) :


–
Dernier exemple, suivi d’un Sous-titre : espacement de 0 points après l’exemple (l’espacement de 9 points avant le Sous-titre suffit)


–
Exemples longs (plus d’un paragraphe) : espacement de 0 points entre les différents paragraphes d’un même exemple.

Divers :
–
Mettre un espace insécable entre les signes *, #, ?,??, etc. et le mot qui suit. Ces signes sont en position normale (ne pas les mettre en exposant).


–
Un exemple en langue étrangère et sa traduction / glose en français doivent être considérés comme deux paragraphes différents : ils sont donc séparés par un espacement de 3 points.



–
Exemples dans les notes de bas de page : v. 9. Notes ci-dessous.

9. Notes [styles : Appel note de bas de p. – Note de bas de page]

9.1. Appel de note

Le style appel note de bas de p. met l’appel de note automatiquement en exposant.

Les appels de notes dans le texte doivent être séparés de ce qui précède par un espace protégé. Ils se placent avant la ponctuation.

9.2. Note

Les notes figurent en bas de page.

Présentation : [style : Note de bas de page]


- Taille : 9 points

- N° de la note : à la marge de gauche en exposant, (généré automatiquement par Word)

- Retrait négatif (avec la règle) de 0,75 cm


- N° suivi d’une tabulation (le texte de la note commence donc à 0,75 cm et est aligné sur cette position). 

Exemples dans les notes :


- employer le style Autre exemple

- numérotation : (i), (ii), (iii), (iv), etc. ; mettre le numéro à la position 0,75 cm


- espacement : avant / après : 3 points, à adapter manuellement (Menu Format/Paragraphe)

Citations longues dans les notes :


- employer le style Citation (v. 10. Citations longues ci-dessous)


- adapter manuellement :



- espacement avant / après : 3 points (Menu Format/Paragraphe)


- Retrait à gauche (avec la règle) de 1,25 cm

10. Citations longues [style : Citation]

Les citations de plus d’une ligne constituent des paragraphes séparés.

Présentation des citations longues :


- Retrait à gauche (avec la règle) de 0,5 cm 


- Retrait à droite (avec la règle) de 0,5 cm 


- Taille : 9 points


- Attributs : ne pas mettre toute la citation en italiques


- La citation commence et se termine par des guillemets bas « … ».

- La référence éventuelle (entre parenthèses) suit la fin de la citation (pas de nouvelle ligne).


- Les coupures dans les citations sont à indiquer par le signe […].


- Espacement : avant : 9 points – après : 9 points (automatique)

- Citations longues de plus d’un paragraphe :
enlever manuellement l’espacement de 2 x 9 points entre les paragraphes de la citation (Menu Format/Paragraphe)

11. Références

11.1. Dans le texte

–
La référence à un ouvrage / article se fera comme suit : « comme le signale G. Kleiber (1998a : 221)… » ou « … (cf. Kleiber & Berthonneau 1982 : 23).. » ; ou : « Exemple cité dans Adelaar & Lo Cascio (1986) » ; ne pas mettre entre parenthèses l’année et la page si l’ensemble se trouve déjà entre parenthèses.

–
Quand un auteur est cité pour lui-même, son nom doit être précédé de l’initiale de son prénom (en cas de deux auteurs : mettre « et »). Quand il est cité pour ce qu’il a écrit, le nom suffit (deux auteurs : « & »). En cas d’ambiguïté, mettre l’initiale : « selon S. Vikner (1986 : 245), qui cite C. Vikner (1982 : 12) » ; si nécessaire ajouter la deuxième lettre : « Ch. Muller (1966 : 23), cité par Cl. Muller (1999 : 12) », ou mettre le prénom entier : « selon Frédérique Dupont (1988 : 23) qui critique François Dupont (1983 : 12) ».

–
Règles pratiques :



Initiale / « et » :

- fonction sujet (« J. Dupont et P. Dubois (1986 : 233) suggèrent que… »)



Pas d’initiale / « & » : 
- après la préposition dans





- après « cf., v. , voir.», etc.

- dans la référence d’un exemple cité

11.2. Liste des références [style : Références]

La liste des références se trouve à la fin du texte et est précédée du titre « Références ».

Présentation du titre : style Sous-titre, v. 4.2. ci-dessus ; mais : pas de numérotation.

Présentation des références : 


- 
Taille : 10 points


- 
Retrait négatif (avec la règle) : 0,75 cm


- 
La première ligne de la référence commence à la marge de gauche.


- 
Présentation par ordre alphabétique d’auteur, puis ordre chronologique de date, en cas de plusieurs publications du même auteur la même année, identifiez chacune d’elles à l’aide de lettres.


- 
Un recueil d’articles cité plusieurs fois pour plusieurs références différentes doit être sorti en référence indépendante.

Divers :
- Abréviation de « éditeur(s) »



- ouvrage en français : (éd.) / (éds)



- ouvrage dans une autre langue : (ed.) / (eds)



- pas de point final au pluriel

11.3. Modèles

– articles dans une revue :

Akerstein, L. (1969). Remarques sur l’« aspect » et l’« ordre de pro​cès », Linguistica Antverpiensia 2 : 19-27.

Ducrot, O. (1979). L’imparfait en français, Linguis​tische Berichte 60 : 1-23.

Hopper, P. ; Thompson, S. (1980). Transitivity in grammar and discourse, Language 56 : 251-299.

Molendijk, A. (1983). Les notions de perfectivité et d’imper​fectivité dans l’explication de l’emploi du passé simple et de l’imparfait, Neophilologus 67 : 21-34.

– articles dans un ouvrage collectif :

Adelaar, M. ; Lo Cascio, V. (1986). Temporal relation, localization and direction in discourse, in : V. Lo Cascio ; C. Vet, (eds), 251-297.  
[exemple d’un ouvrage collectif cité plusieurs fois ; doit être sorti en référence indépendante, cf. Ouvrages collectifs ci-dessous]
Beck-Busse, G. (1990). La généricité aspectuelle : les « states », in : M. Bracops, (éd.), Généricité, spécificité et aspect, Équivalences 17-18 : 19-30.

Bertinetto, P. M. (1986). Intrinsic and extrinsic temporal references. On restricting the notion of « reference time », in : V. Lo Cascio ; C. Vet, (eds), 41-78 ; déjà paru dans : Journal of Italian Linguistics (1982) 7: 71-108. 

[exemple d’un ouvrage collectif cité plusieurs fois ; doit être sorti en référence indépendante, cf. Ouvrages collectifs ci-dessous]
Kuroda, S.-Y. (1975). Réflexions sur les fondements de la théorie de la narration, in : J. Kristeva ; J.-C. Mil​ner ; N. Ruwet, (éds), Langue, Discours, Société. Pour Emile Benveniste, Paris : Seuil, 260-293.

Labov, W. ; Waletsky, J. (1967). Narrative analysis : oral versions of personal experience, in : J. Helm, (ed.), Essays on the verbal and visual arts, Seattle : University of Washington Press, 12-44.

– ouvrages individuels (un ou plusieurs auteurs) :

Berthonneau, A.-M. (1989). Composantes linguistiques de la référence temporelle. Les compléments de temps, du lexique à l’énoncé, Thèse d’état, Université Paris VII.

Damourette, J. ; Pichon, E. (1911-1940). Des mots à la pensée, Paris : d’Artrey.

Kleiber, G. (1994). Anaphores et pronoms, Louvain-la-Neuve : Duculot.

– ouvrages collectifs (ou un plusieurs éditeurs) :

Lo Cascio, V. ; Vet, C., (eds), (1986). Temporal structure in sentence and discourse, Dordrecht : Foris.

David, J. ; Martin, R., (éds), (1980). La notion d’as​pect, Paris : Klincksieck.

12. Figures

Les dimensions des figures doivent être adaptées aux marges spécifiées dans 2. Mise en page ci-dessus. 

Annexe : styles utilisés dans « Document vide Cahiers Chronos 97 & 2000 »


Affiliation


Appel note de bas de p. (automatique)


Auteur

Autre exemple  


Citation

Dernier exemple


En-tête


Exemple unique  


Normal


Note de bas de page (automatique)


Numéro de page


Pied de page

Premier exemple 


Références


Sous-titre


Titre

Remarque : Ne pas employer les styles prédéfinis de Word Titre 1, Titre 2 et Titre 3. 
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