Consignes de mise en page 

Format de fichier

Le fichier doit être de type word.doc et ne peut pas être en format PDF.

Nombre de pages

Le nombre maximum de pages admises est 10, y compris les références bibliographiques, notes, graphiques, tableaux et annexes.

Corps du texte

Police de caractères

Le corps du texte, les notes de bas de page, les références, etc., ne peuvent utiliser qu’une seule police de caractère, commune à l’ensemble du texte. 

De préférence « times » ou «  times new roman » 12pt pour le texte principal. Les notes en bas de page : 9pt.

Un mot ou une courte phrase (comme une citation) peuvent être mis en gras ou en italique.

Les caractères spéciaux (symboles mathématiques, etc) doivent faire partie de la police utilisée ou d’une police de symboles standardisée et identifiable.

Styles

Chaque « paragraphe » doit comporter une référence à son style propre (feuilles de style) en évitant de le modifier dans le texte sans modifier ses caractéristiques dans la feuille de style (consulter l’aide de Word sur les styles). 

Le style standard du texte est le style « normal ». Vérifier que l’essentiel de votre texte est bien saisi dans le mode style « normal » (menu « police » de la « palette de mise en forme »). 

La feuille de style adoptée pour les consignes de mise en page que vous lisez actuellement peut-être copiée et utilisée comme feuille de style du texte à mettre en forme (voir barre des menus : <FORMAT> ; <STYLE> ; <ORGANISER>, ….)

Variations

Le corps du texte peut comporter des :

· Listes à puces

· Listes numérotées

· Des paragraphes en retrait qui peuvent mettre en relief des extraits d’analyse, des citations longues,etc. 

Ces différentes options sont disponibles dans la « palette de mise en forme », menu « police », fonction « listes ».

Remarque concernant les retraits

Les retraits doivent être repérés par des taquets de tabulation standards ou personnalisés dans la « règle » de la partie supérieure de la fenêtre de travail (surtout ne pas produire des retraits avec la barre d’espacement).

Mise en page du document

Marges

Marges gauches : 3 cm

Marges droites : 2,5 cm

Haut : 2cm

Bas : 2 cm

Pied de page : 1,5 cm

Pages en vis-à-vis : oui.

Reliure : 0 cm.

Interligne

Interligne simple (voir fonction interligne dans « alignement et espacement » de la « palette de mise en forme » - à activer dans le menu « affichage »)

Niveaux

Les textes pourront présenter jusqu’à 3 niveaux de titres. 

Ces niveaux ne doivent pas être numérotés.

Les trois niveaux disponibles correspondent aux styles « Titre 1 », « Titre 2 » et « Titre 3 » de la feuille de style de ce document des consignes.

Justification du texte

Le texte doit être justifié à droite et à gauche (comme le texte de ces consignes) .

Voir « alignement et espacement » de la « palette de mise en forme ».

Numérotation des pages

Ne PAS numéroter les pages.

Insertions et éléments complémentaires dans le texte

Titre et identification du ou des auteurs

Le texte doit comporter

· Le titre en minuscules (utiliser le style « titre » de la feuille de style jointe)

· Le nom des auteurs (Prénoms suivi de Nom) en minuscules (style « NOM »)

· Suivi sur des lignes séparées du nom de leur société/institution, puis adresse postale, puis coordonnées contact de type téléphone, fax,puis adresse électronique (style « IDENTIFICATION »)..

· Puis une liste de mots-clés (style : « MOTSCLES ») précédés du terme « Mots-clés : »)

Exemple :

L’ergonomie des téléphones portables

Jean-Pierre JACQMAIN

Maître de conférences

Laboratoire d’ergonomie

Université du Nord de la France

50, avenue A.Lincoln

F-34567 OPEDE

tél : + 33 6 567 789 56

courriel : jp.jacqmain@leunf.ac.fr
Mots-clés : utilisabilité, nomadisme, micro-interfaces, utilité, produit.

Tableaux

Les tableaux sont présentés en mode « portrait » comme l’ensemble du texte (ne pas présenter de tableaux orientés dans le sens de la longueur de la page).

Les tableaux doivent formés avec les fonctions « tableaux » de Word (voir menu « Tableau »).

Les tableaux doivent présenter un titre et un commentaire éventuel placés sous le tableau.

Figures

Les figures seront présentées en mode portrait (ne pas présenter de figurent orientées dans le sens de la longueur de la page).

Leurs dimensions sont limitées à la page d’impression comprise entre les marges.

Les figures doivent présenter un titre et un commentaire éventuel placés sous la figure.

Les figures, insérées à leur place dans le texte,  doivent être formées à partir d’un logiciel accessible à WORD (type Microsoft Graph) et/ou de fichiers joints et collés à leur emplacement définitif.

Abréviations, acronymes

Les abréviations et acronymes sont à éviter. En cas de besoin les expliciter toutes sous forme de note de bas de page et/ou dans le corps du texte lors de leur premier utilisation.

Notes de bas de page

Le texte peut présenter des notes de bas de page effectivement placées en bas de page avec la fonction « NOTE » du menu « INSERTION ». Attention toutes les références bibliographiques doivent être regroupées en fin d’article.

Références bibliographiques

Les références bibliographiques doivent figurer en fin d’article et identifiées par le titre « bibliographie ».

Ouvrage :

Nom, initiale du prénom. Titre en italiques. Lieu d'édition: nom de l'éditeur, date. Nombre de pages. (Collection).

Article :

Nom initiale du prénom, « Titre de l'article », Nom de la revue en italiques. Volume, numéro de la revue,date. Pages de l'article.

Rapport, thèse, mémoire,… :

Nom initiale du prénom, Titre en italiques. Intitulé du diplôme et/ou référence du rapport, ville, institution, date. Nombre de pages.

Documents électroniques

Faire suivre la référence (formée selon la norme « ouvrage » ou « article » ci-dessus) de l’adresse électronique du document commençant par http://…..

