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Instructions pour l’installation et l’utilisation
du modèle Taima.dot

Introduction

Le modèle Taima.dot a été conçu pour les auteurs préparant une communication pour les ateliers TAIMA. Il peut être utilisé soit pour soumettre un projet d’article, soit pour l’article dans sa version finale, après acceptation.

Ce document présente quelques explications quand à l’installation et l’utilisation du modèle livré avec la distribution pour Windows. Le modèle a été conçu pour MS Word 2000 et nous ne garantissons pas son bon fonctionnement avec les versions différentes du logiciel. Les formats prédéfinis sont tous accessibles grâce aux trois barres d’outils accompagnant le modèle. Cependant le modèle ne fait pas toute la mise en page ! Il faut veillez à respecter les consignes données dans le fichier InstructionsAuteurs.doc livré avec la distribution.

Installation du modèle

La première étape de l’installation consiste à copier le fichier Taima.dot dans le répertoire contenant les modèles de document Word. Pour connaître ce répertoire, vous pouvez repérer le fichier normal.dot et copier le fichier Taima.dot. Le modèle est maintenant prêt à être utilisé.

Le modèle ne peut être utilisé que sur un nouveau document. Ainsi, si vous avez rédigé votre article selon une mise en page qui vous est propre, il est préférable de réaliser des « copier-coller » sur un nouveau document ayant pour modèle Taima.dot.

Pour utiliser le modèle, lancez MS Word, créez un nouveau fichier et sélectionnez le modèle Taima.dot (qui doit être visible si vous avez correctement copié le fichier). Vous devriez voir apparaître à l’écran trois nouvelles barres d’outils comme présenté dans la figure ci-dessous. 
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Description des 3 barres d’outils

Les barres d’outils permettent d’accéder à certaines fonctionnalités de mise en page pour le formatage du document. Conseil d’utilisation : Pour utiliser l’un des styles, il est préférable de sélectionner le texte et ensuite appliquer le style particulier en appuyant sur le bouton correspondant. Dans la suite, nous présentons succinctement chaque outil disponible.

1- Barre d’outils : Page de Titre
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Titre de la com.
	A utiliser exclusivement pour le titre de la communication. Après le RETOUR, le style Auteur s’enclenche automatiquement.
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Nom des auteurs
	A utiliser exclusivement pour les noms des auteurs sur la page de titre. Après le RETOUR, le style Adresse s’enclenche automatiquement.
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Adresse des auteurs
	A utiliser exclusivement pour les adresses des auteurs. Si vous souhaitez que l’adresse figure sur plusieurs lignes, utilisez SHIFT+ENTRÉE plutôt que ENTRÉE. Après le RETOUR, le style Email s’enclenche automatiquement.

	[image: image6.png]Emai




E-Mail des auteurs
	A utiliser exclusivement pour toutes les adresses e-mail. Après le RETOUR, le style Résumé s’enclenche automatiquement.
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Résumé de la com.
	A utiliser exclusivement pour le résumé de la communication. Le mot Résumé ainsi qu’un paragraphe correctement formaté est inséré automatiquement. Après le RETOUR, le style d’un paragraphe Mots clés s’enclenche automatiquement.
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Mots clés
	A utiliser exclusivement pour la liste des mots clés. Les mots Mots Clés ainsi qu’un paragraphe correctement formaté est inséré automatiquement. Après le RETOUR, le style d’un Titre de rang 1 s’enclenche automatiquement.


2- Barre d’outils : Titres et formatage du texte
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Titre de rang 1
	A utiliser exclusivement pour les titres de rang 1. Après le RETOUR, le style d’un paragraphe non-indenté s’enclenche automatiquement.
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Titre de rang 2
	A utiliser exclusivement pour les titres de rang 2. Après le RETOUR, le style d’un paragraphe non-indenté s’enclenche automatiquement.
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Titre de rang 3
	A utiliser exclusivement pour les titres de rang 3. Après le RETOUR, le style d’un paragraphe non-indenté s’enclenche automatiquement.
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Titre de la section référence
	A utiliser exclusivement pour le titre de la section contenant les références bibliographiques (dernière section du document). La seule différence avec le Titre de rang 1 est qu’il n’est pas numéroté. Après le RETOUR, le style d’une Référence bibliographique s’enclenche automatiquement.
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Paragraphe standard
1ère ligne non-indentée
	A utiliser pour les paragraphes non indentés. Après le RETOUR, le style d’un paragraphe indenté s’enclenche automatiquement.
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Paragraphe standard
	A utiliser pour les paragraphes indentés. Après le RETOUR, le style d’un nouveau paragraphe indenté s’enclenche automatiquement.
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Listes à puces --
	A utiliser pour les paragraphes « Listes à Puces ». Après le RETOUR, le style d’un nouveau paragraphe Liste à Puces s’enclenche automatiquement.
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Référence bibliographique
	A utiliser pour le formatage des références bibliographiques situées dans la section Références. Après le RETOUR, le style d’un nouveau paragraphe Référence s’enclenche automatiquement
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Note de bas de page
	A utiliser pour insérer une note de bas de page dans le texte.
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Equation numérotée
	A utiliser pour insérer une équation. Un numéro d’équation est inséré automatiquement et le curseur est placé très précisément à l’endroit où doit apparaître l’équation.


3- Barre d’outils : En-têtes et Légende
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Remarque : Les boutons « En-tête Paire » et « En-tête Impaire » doivent être utilisés une seule fois (sinon, plusieurs en-têtes risquent de s’additionner). Il est conseillé de ne les utiliser qu’une fois la rédaction du document terminée (très précisément, il faut que votre document fasse au moins deux pages pour que le bouton « En-tête Paire » fonctionne correctement, et au moins trois pages pour que le bouton « En-tête Impaire » fonctionne correctement).
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En-tête des pages impaires
	Provoque l’exécution d’un script qui formate les en-têtes des pages impaires de votre document. Lorsque que le script s’arrête, il vous suffit de rajouter le nom court de votre article à l’endroit indiqué par le curseur. Ensuite, vous pouvez revenir au corps du document.
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En-tête des pages paires
	Provoque l’exécution d’un script qui formate les en-têtes des pages paires de votre document. Lorsque que le script s’arrête, il vous suffit de rajouter les noms des auteurs (type : W. YYYYY et X. ZZZZZ) à l’endroit indiqué par le curseur. Ensuite, vous pouvez revenir au corps du document.
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Formatage des figures
	A utiliser après avoir placé une nouvelle figure (typiquement une image). Le script centre l’image et insère des espacements avant et après la figure.
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Légende des figures
	A utiliser pour la légende d’une figure. Le mot “Figure” et une numérotation automatique sont insérés automatiquement. Veillez à placer la légende en-dessous de la figure et à vous assurer qu’un saut de page n’apparaît pas entre les deux.
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Légende des tableaux
	A utiliser pour la légende d’un tableau. Le mot “Tableau” et une numérotation automatique sont insérés automatiquement. Veillez à placer la légende au-dessus du tableau et à vous assurer qu’un saut de page n’apparaît pas entre les deux. Pour créer un tableau, utilisez les fonctions correspondantes de MS Word.


�  Pour exécuter cette macro, il suffit de cocher le niveau de sécurité bas en activant l’option sécurité du sous menu Macro du menu Outils.





