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Nous avons essayé de présenter les
différents cas de figure possibles
(tableau, figure avec légende,
encadré, illustration insérée dans le
texte, bibliographie, etc.) en
regroupant faussement des
éléments de diverses fiches dans
une même pseudo-fiche. 

Il faut uniformiser la présentation,
par exemple : 

- ne pas abuser des “:” qui ne
servent à rien ; ici ils sont justifiés
après “tour de trois axes”, inutiles
après “Ecoute empathique et

soutien” ; 

- un titre pour la fiche, un chapeau
et trois niveaux de sous-titres,
c’est suffisant. Pour le reste on
joue avec des énumérations
éventuelles, des paragraphes
séparés par un espace pour être
distingués, et ça doit suffire... trop
de subdivisions finissent par gêner
la lecture ; 

- garder autant que possible
l’alignement régulier à gauche,
éviter les retraits dans les
énumération, les encadrés : plus
on est régulier, plus la lisibilité est
bonne. 

N°PageFiche 

FamilleFiche 

TitreFiche 

Chapeau 

Sous-titre01 

Texte courant (styles caractères roman, bold, ital, etc.)

Encadré : aligné à gauche, fond bleu-vert light, taille

selon l’importance du texte. 

Si cet encadré était placé sous le chapeau, par exemple
(en fait sa vraie position dans la “vraie” fiche), on l’aurait
placé centré, sous le chapeau, de la même largeur que
la justification de ce dernier. 

Texte relief (dans encadré) 

Sous-titre02 

Sous-titre03 

Texte courant 

Arial bold italic corps 6 bleu vert medium fer à gauche 

Texte courant + espace 

(ici styles caractères courant + variante relief)

Texte courant + espace 

TexteNoteBasPage 

N°PageFiche 
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Pour les tableaux, structure simple
et uniforme. Juste une petite touche
de couleur avec un fond vert-bleu
light pour souligner les têtes de
colonnes (si les rubriques
importantes étaient sur la première
colonne, en tête des rangées, on
appliquerait alors le même principe
pour souligner ces têtes de
rangées). 
Polices de caractères identiques à
celles utilisées dans le texte courant
(Arial corps 10 pt et ses déclinaisons
si besoin). 

N°PageFiche 

Sous-titre01 

Texte courant (styles caractères roman, bold, ital, etc.)

Tableau : grilles trait épaisseur 0,5 pt noir. Fond tête

de colonnes bleu-vert light. Si possible sur toute la

justification, sinon même principe que les encadrés :

alignement à gauche. 

Tête tableau 

Texte tableau 

Sous-titre02 

Sous-titre03 

Texte courant énumération 

N°PageFiche 
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Pour les illustrations le principe
général est toujours le même :
alignement à gauche. Mais il faut
aussi tenir compte du contexte, de
l’importance de l’image, etc. 

Ici par exemple les deux illustrations
s’insèrent dans l’énumération, elles
sont donc alignées avec le texte de
l’énumération (en vérité elles
proviennent d’une autre fiche et
ne sont là que pour servir le propos).

Ici le choix de placer l’image alignée
à droite et de repousser le texte
d’autant est le plus judicieux (celle
illustration provient elle aussi d’une
autre fiche). 

N°PageFiche 

Sous-titre03 

Texte courant énumération 

Texte courant + espace 

et recours à la typo du texte en relief 

Texte courant + espace

Sous-titre01 (entre parenthèses, recours à la typo

du texte courant dans sa variante italique)

Sous-titre02 

Sous-titre03 

N°PageFiche 
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Pour les illustrations le principe
général est toujours le même :
alignement à gauche. Ne pas
craindre d’avoir du blanc à droite et
si ce blanc devenait trop important,
disgracieux, choisir la solution de la
page 3 par exemple. 

Le principe général est de jouer
sur les contrastes.
Contrastes suffisant des titres et
sous-titres pour une vision claire des
rubriques en diagonale. 

Contraste entre les informations
principales, le corps du texte, et
les renseignements accessoires
(numérotation des fiches, des
pages, tittre famille de fiche, qui sont
alignées à droite et en couleur).

Contraste aussi entre ce même
corps principal du texte, et ce qui
concerne la bibliographie :
séparation nette par les filets bleus
(y compris filet supérieur),
typographie différenciée avec le
choix d’une typo à empattements. 

N°PageFiche 

Titre biblio 

Texte biblio 

N°PageFiche 

NOTA  

Les couleurs sont 

le plus proches possible 

du logo : 

bleu foncé 

comme texte sous le logo, 

bleu-vert medium

(intermédiaire)

comme pictogramme, 

bleu-vert light 

(clair) 

comme pictogramme. 
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Style Police 
Corps

(pt) Couleur 

Interli-

gnage

(pt)

Espace

avant 

(pt)

Espace

après 

(pt)

Marge

gauche

(mm)

Marge

droite

(mm)

Retrait

1ère ligne

(mm)
Alignement Césure 

Filet(s) ou

spécial 

N°PageFiche Arial bold 8 bleu foncé 10 0 0 0 0 0 fer à droite aucune – 

FamilleFiche Arial bold 20 bleu medium 24 0 0 0 0 0 fer à droite aucune – 

TitreFiche
Arial bold

tout cap 
22 bleu foncé 25 24 6 0 0 0 centré aucune – 

Chapeau Arial bold 11 bleu foncé 14 9 0 10 10 0 justifié oui – 

Texte courant Arial* 10 noir 12,5 0 0 0 0 0 justifié oui –

Texte relief Arial bold 10 bleu foncé 12,5 0 0 0 0 0 centré aucune –

Texte courant

+ espace
Arial* 10 noir 12,5 6 0 0 0 0 justifié oui –

Texte courant

énumération 
Arial* 10 noir 12,5 1,5 0 4,5 0 -4,5 justifié oui –

TexteNote

BasPage
Arial 8 noir 10 12 0 2,5 0 -2,5 fer à gauche aucune 

filet partiel 0,5 pt

supérieur 

Texte tableau Arial* 10 noir 12 0 0 0 0 0 fer à gauche aucune –

Tête tableau Arial bold 10 noir 12 0 0 0 0 0 centré aucune** – 

Sous-titre01 Arial bold 17 noir 70% 20 24 8 0 0 0 fer à gauche aucune 
filet noir 0,7 pt

infér. sur justif. 

Sous-titre02 Arial bold 12,5 bleu foncé 15 12 0 0 0 0 fer à gauche aucune – 

Sous-titre03 Arial bold 11 noir 14 6 0 0 0 0 fer à gauche aucune – 

Légende Arial italique 10 noir 12,5 0 0 0 0 0 fer à gauche aucune 
triangle 

Zapf 7 pt

Titre biblio
Arial bold

tout cap
12,5 bleu foncé 15 36 8 0 0 0 fer à gauche aucune 

filets bleu foncé

0,7 pt infér. et

supér. sur justif. 

Texte biblio 
Time new

roman*** ital. 
9 noir 11,5 3 0 4,5 0 -4,5 fer à gauche aucune – 

* Arial et ses déclinaisons en bold, italique et bold italique, selon les besoins, en essayant de ne pas abuser du bold
(trop de bold tue le bold). Par ailleurs nous proposons un style caractère Arial bold bleu foncé (voir style Texte
relief) pour mettre en valeur des notions particulièrement importantes ou des avertissements. 

** Aucune césure en principe, mais dans un tableau et surtout parmi les rubriques en tête de colonne, selon la place
disponible, il est souvent nécessaire de tolérer une césure (le moins possible). 

*** Pour nettement séparer ce qui est bibliographie du texte principal, police à empattements à dominante
italique (possibilité d’utiliser partiellement du roman si besoin) ici et ici seulement. 


