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Caracteres admis

Chiffres 0-9
A-7
Lettres
a-z

Trait de soulignement

pour respecter |'ortographe ou pour séparer les
éléments de la date SEULEMENT

Trait d'union -

Bonnes pratiques
Privilégier la barre de soulignement pour séparer TOUS les éléments du titre;
Utiliser le tiret uniquement pour séparer les éléments de la date (@aaa-mm-jj);
Utiliser le point uniguement pour séparer le titre du document de I'extension du fichier;

Mettre un 0 devant les nombres 1 a 9 afin de préserver I'ordre chronologique séquentiel;

Utiliser le singulier le plus possible et réserver les majuscules pour les acronymes.
Limiter a 50 le nombre de caracteres, espaces compris, pour le nom du fichier ou du dossier;

A éviter
Modifier I'extension du fichier (.docx, .xls, ...);

Utiliser le point (.) pour remplacer un espace ou pour séparer les éléments du nom d’un
document;

Utiliser les caractéres accentués, la ponctuation, les caractéres spéciaux et les mots vides;

Etre exhaustif en utilisant tous les mots du titre.

Caracteres interdits

Caracteres accentués

,8,¢,1,0,0,0,c, 0, etc,;

QL
L
Q»
8
(¢
~
D>

Mots vides le, la, les, un, de, des, etc...
Accolade ouverte .

, {} Point
ou fermée
Apostrophe ! Deux-points
Arobas @ Points de conduite | ...
Astérisque * Point d’exclamation !
Barre oblique avant . . .

R a \/ Point d’interrogation ?

ou arriére
Barre verticale | Points de suspension
Chevrons <> Point-virgule ;
Crochet ouvert .

, [] Signe de pourcentage %
ou fermé
Diése # Signe d’addition +
Espace Symbole de monnaie SEE€
Egal = Tabulation <TAB>
Guillemets francais «» Tilde ~
Parenthése ouverte .

i () Virgule ,
ou fermée
Perluéte &
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