[image: ] Titre du rapport (style RT FRONT COVER MAIN TITLE) [bookmark: _Hlk516844064][bookmark: _Hlk516844065][bookmark: _Hlk516844066]REMPLACEZ L'IMAGE DE CE MODÈLE PAR L’IMAGE de votre choix. LES IMAGES DE COUVERTURE DOIVENT TOUJOURS FAIRE 18,17 CM DE HAUT PAR 18,17 CM DE LARGE.
1. Faites un clic droit sur la photo et sélectionnez « Remplacer l'image ».
2. Cliquez sur « Parcourir » et sélectionnez l'image appropriée dans un fichier.
3. Sélectionnez la nouvelle image insérée, allez dans le menu « OUTILS IMAGE » > « FORMAT ».
4. Cliquez sur la flèche en dessous du bouton « Rogner » pour ouvrir le menu et voir les options.
5. Sélectionnez « Rapport hauteur-largeur » > « 1:1 (Carré) » (ou bien "rognez" l'image manuellement pour en faire un carré). 
6. Redimensionnez votre image en 18,17 cm de haut sur 18,17 cm de large dans le menu « Taille ».
7. Faites un clic droit sur l'image redimensionnée et sélectionnez le menu « Taille et position ».
8. Allez dans l'onglet « Position », sélectionnez « Position absolue » et entrez 1,4 cm à droite de « Page » (pour les dimensions horizontales).
9. Sélectionnez « Position absolue » et entrez 1,4 cm au-dessous de « Page » (pour les dimensions verticales).
10. Dans les « Options » en dessous, assurez-vous que seules « Ancrer » et « Autoriser le chevauchement de texte » sont cochées.

LES TITRES DOIVENT ÊTRE AUSSI COURTS QUE POSSIBLE. 
Le titre doit faire au maximum six mots et, idéalement, le sous-titre doit également faire six mots. Le nom du pays dont il est question doit apparaître dans le titre principal.
SUIVEZ LES INSTRUCTIONS, PUIS SUPPRIMEZ CETTE ZONE DE TEXTE 

Utilisez le style RT SUBHEADING LIGHT CAPS ici afin que le texte du sous-titre ne couvre pas le logo
 Amnesty International est un mouvement rassemblant 
 10 millions de personnes qui fait appel à l’humanité en chacun 
 et chacune de nous et milite pour que nous puissions toutes et 
 tous jouir de nos droits humains. Notre vision est celle d’un 
 monde dans lequel les dirigeants et dirigeantes tiennent leurs 
 promesses, respectent le droit international et sont tenus de 
 rendre des comptes. Essentiellement financée par ses 
 membres et des dons individuels, Amnesty International est 
 indépendante de tout gouvernement, de toute tendance 
 politique, de toute puissance économique et de tout 
 groupement religieux. Nous avons la conviction qu’agir avec 
 solidarité et compassion aux côtés de personnes du monde 
 entier peut rendre nos sociétés meilleures. [bookmark: _Hlk516844266]deuxiÈme de couverture
Veuillez ne pas modifier l'énoncé de mandat ci-dessus 
(sauf pour le remplacer par la traduction dans la langue adéquate). 

Allez dans le pied de page pour insérer les mentions de droits d'auteur et mettre à jour la date et le numéro d'index. 

Dans le pied de page, mettez également à jour la légende et le crédit photographique de l'image de couverture.

Pour accÉder au pied de page
Cliquez sur « INSERTION » dans le ruban et sélectionnez « Pied de page » dans la section « En-tête et pied de page ». Cherchez l'option « Modifier le pied de page », qui vous permet de modifier le texte du pied de page. Il vous faudra modifier la date de publication et le numéro d'index ainsi que la légende, et vérifier que l'année de publication soit la bonne.

SUIVEZ LES INSTRUCTIONS, PUIS SUPPRIMEZ CETTE ZONE DE TEXTE 
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	© Amnesty International 2020
Sauf exception dûment mentionnée, ce document est sous licence Creative Commons : Attribution-NonCommercial-NoDerivatives-International 4.0.
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Crédit photo de couverture : Utilisez le style RT Caption Text dans la liste des styles approuvés pour la légende et veillez à ajouter une légende à l'image de la page de garde, à la place de ce paragraphe. Il est également indispensable d'ajouter un crédit photo pour chaque photo ou carte que contient le document
© Nichole Sobecki/AFP/Getty Images
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[bookmark: _Toc453761685][bookmark: _Toc453763743][bookmark: _Toc516847679]Introduction
[bookmark: _Toc453761686][bookmark: _Toc453763744][bookmark: _Toc516847680][bookmark: _Hlk516845814]utilisation dU modÈle (RT Numbered Heading)
Cette version du modèle a été créée en novembre 2020. Le paragraphe de présentation d’Amnesty International qui figure au verso de la page de couverture a été révisé et mis à jour. Il s’agit de la version courte du modèle avec des instructions limitées. Si vous n'avez jamais utilisé ce modèle ou si vous rencontrez un problème, consultez la version longue qui comporte toutes les instructions. Cette page présente les principaux styles de titres et de paragraphes disponibles dans le modèle de rapport. Par souci de simplicité, les noms des styles sont maintenant tous précédés de « RT » (pour Report Template). Si c'est la première fois que vous utilisez ce modèle, ou si vous n'êtes pas sûr·e de la manière de l'utiliser, nous vous recommandons de lire tous les conseils d'utilisation avant d'aller plus loin dans votre projet de rédaction d’un rapport. Veuillez noter que la police officielle Amnesty Trade Gothic n’est pas disponible lorsque l’on utilise Microsoft Word en ligne depuis Sharepoint ; c’est alors la police Calibri qui est utilisée par défaut. Pour résoudre ce problème, évitez d’ouvrir le rapport depuis votre navigateur et ouvrez la version bureau de MS Word depuis un ordinateur Amnesty équipé des polices nécessaires.
[bookmark: _Toc516847681]GuideS de RÉDACTION
Pour vous aider pour la rédaction et l'édition et connaître les consignes linguistiques propres à Amnesty International, vous pouvez consulter le document House Style Guidelines, mis au point en juin 2016 par l'équipe Publications (index : DOC 10/3651/2016), et d'autres lignes directrices, comme le document de référence Writing for Amnesty International (index : DOC 10/6309/2017). Ces documents sont disponibles sur l'intranet à l'adresse : https://oneamnesty.sharepoint.com/sites/IntranetAIIS/Getting-help-with/Pages/Writing-and-formatting-guidelines.aspx
[bookmark: _Toc453761688][bookmark: _Toc453763746][bookmark: _Toc516847682]UTILISATION DES STYLES (rt numbered subheading)
Il revient aux auteur-e-s de décider d'utiliser des titres, sections et sous-titres numérotés ou non numérotés. Nous vous conseillons d'utiliser des styles numérotés pour apporter plus de clarté à votre document. Il est préférable d'éviter de mélanger les titres, sections et sous-titres numérotés et non numérotés, car cela peut être source de confusion pour les lecteurs et lectrices. Veillez à la cohérence dans le document.
Pour les titres numérotés, allez dans la liste des styles (n'utilisez pas la « Numérotation » dans le menu). Les différents styles de numérotation sont les suivants (par ordre d'importance décroissant) :
RT Title (numbered) – Il s'agit d'un style de titre de chapitre, comme celui appliqué au titre « INTRODUCTION » ci-dessus.
RT Numbered Heading – Il s'agit du style de premier niveau de sous-titre, comme celui appliqué au sous-titre 1.1 UTILISATION DU MODÈLE ci-dessus.
RT Numbered Subheading – Il s'agit du style de deuxième niveau de sous-titre, comme celui appliqué au sous-titre 1.1.1, avec des caractères plus petits.
Sous-titres de niveau infÉrieur (RT Small heading CAPS)
Nous n'avons pas élaboré de style numéroté pour les sous-titres de niveau inférieur à ceux ci-dessus. Pour les titres de niveau inférieur, nous vous conseillons d'utiliser le style de titre non numéroté RT small heading CAPS comme celui appliqué au titre de ce paragraphe.
[bookmark: _Toc453761687][bookmark: _Toc453763745][bookmark: _Toc516847683]STYLE RT heading (no numbers)
Ce style peut être utilisé dans tout le rapport. Il présente les mêmes caractéristiques que le style RT Numbered Heading, mais sans la numérotation. Par défaut, le texte en styles RT Small heading CAPS et RT Heading (no numbers) s’affiche dans la Table des matières.
Pour les textes en liste à puce, utilisez le style RT Bullet Text dans la liste de styles. (N'utilisez pas le bouton « Puces » de l'onglet « Paragraphe », car le style de ces puces ne sera pas cohérent.)
Appliquez le style RT Indented Bullet Text (et évitez d'utiliser le bouton « Augmenter le retrait »).
Utilisez toujours un style de puce de la liste de styles (et évitez d'utiliser le bouton « Puces » du menu).
[bookmark: _Toc516847684]style RT Subheading (no numbers)
Les caractéristiques du style RT Subheading (no numbers) sont les mêmes que celles du style numéroté, mais sans les chiffres. Par défaut, le texte en style RT Subheading (no numbers) s’affiche dans la Table des matières. Pour les titres non numérotés, choisissez un style parmi ceux proposés ci-dessous, par ordre d'importance décroissant :
RT Title (no numbers)
RT Heading (no numbers)
RT Subheading (no numbers)
[bookmark: _Toc516847685]TABLE DES MATIÈRES / SOMMAIRE
Il est important que l'un des styles RT de la liste des styles soit utilisé pour tous les titres, sections et sous-titres, numérotés ou non. Ces styles sont réglés pour apparaître automatiquement dans la Table des matières. Si vous insérez un titre sans y appliquer un style, il n'apparaîtra pas dans la Table des matières (ou pas correctement). L'un des styles suivants doit donc être appliqué à chacun des titres, sections et sous-titres de votre rapport :
RT Title (no numbers)
RT Heading (no numbers)
RT Subheading (no numbers)
RT Title (numbered)
RT Numbered Heading
RT Numbered Subheading
Pour mettre à jour la Table des matières, faites un clic droit sur la Table des matières affichée et cliquez sur « Mettre à jour les champs » dans le menu déroulant. Sélectionnez ensuite « Mettre à jour toute la table » et cliquez sur le bouton « OK ».
[bookmark: _Toc516847686][bookmark: _Hlk516845964]Citations
	« Utilisez le style RT Quote Text pour les citations mises en avant, en utilisant un composant QuickPart. »

	Utilisez le style RT Source Text pour les références de la citation.



Utilisez le style RT Quote Text pour les citations mises en avant, puis le style RT Source Text pour les références de la citation. Les citations mises en avant sont souvent utilisées au début des chapitres, mais elles peuvent également être insérées à n'importe quel endroit du document, lorsque cela vous paraît approprié. Voir les exemples plus loin dans ce document. Nous vous conseillons d'utiliser la fonction QuickPart pour insérer les citations plus rapidement (voir les explications sur QuickPart ci-après et au chapitre 3.6).
« Style RT Small Quote Text »
	Références – Utilisez le style RT Source Text pour préciser qui est l'auteur de la citation.
Utilisez le style RT Small Quote Text comme ci-dessus si vous souhaitez citer quelqu'un mais que vous n'avez pas besoin de mettre la citation en avant avec le style RT Quote Text. Nous vous recommandons d'appliquer un retrait au texte auquel vous appliquez ce style, en utilisant le bouton « Augmenter le retrait » dans l'onglet « Paragraphe » du menu. Mais il est important d'être cohérent et d'utiliser le même style et les mêmes caractéristiques pour les citations de même type du document.
[bookmark: _Toc516847687]OUTILS QuickPart
Pour comprendre comment utiliser les composants QuickPart lorsque vous rédigez un rapport, consultez dès maintenant le chapitre 3.6.1 Qu’est-ce que la fonction Quickpart et comment l’utiliser ? Les exemples ci-dessous vous permettront ensuite d’améliorer la présentation de votre rapport. La plupart de ces éléments QuickPart se présentent sous la forme de tableaux et peuvent être collés facilement à l'endroit approprié. Nous ne pouvons pas les pré-enregistrer dans ce modèle, vous devrez donc copier et coller chacun des éléments ci-dessous qui vous intéresse. Nous vous recommandons également de les ajouter dans votre liste/galerie de composants QuickPart.
	« Ajoutez votre citation ici. » (style RT Quote Text)

	Ajoutez la source ici (style RT Source Text)


[bookmark: _Hlk516846031]
	[bookmark: Text3][image: ]
	Cas X : Titre (Style RT Small HEADINGS CaPS POUR LES ÉTUDES DE CAS) 
DeuxiÈme ligne

	Ajoutez votre texte ici (RT Body Text). Ce style est utile si vous souhaitez mettre en avant une partie de l'étude de cas pour qu’elle se détache du reste du rapport sans avoir besoin d'utiliser une photo pour l'illustrer. Les icônes utilisées correspondent à celles du site internet d'Amnesty International (www. amnesty.org/fr).



	Cas X : Titre (RT Small HEADINGS CaPS – POUR LES ÉTUDES DE CAS/POUR METTRE EN AVANT LES TITRES d’encadrÉS) 
DeuxiÈme ligne

	[image: ]
	[image: ]
[bookmark: Text4]Ajoutez une légende ici. Vous pouvez faire un clic droit sur la photo et choisir l'option « Remplacer l'image ».

	Ajoutez le corps du texte ici. Ce composant ressemble à celui ci-dessus, mais un espace est ajouté pour insérer une photo.



	[image: ]
	InsÉrez le titre ici. Pour cet encadrÉ, l'image est insÉrÉe dans une colonne sÉparÉe, pour que le texte ne s'aligne pas en dessous de l'image (RT small heading caps – Pour leS titreS d’encadrÉS)
Ajoutez le corps du texte. Cet encadré contient une icône représentant de l'argent et un cadre grisé.



	[image: ]Ajoutez un titre ici. Pour cet encadrÉ, l'habillage du texte est rÉglÉ en mode CarrÉ, pour que le texte entoure l'image.

Ajoutez le corps du texte. Comme ci-dessus, mais avec une icône représentant une prison, le réglage « habillage du texte » est sélectionné, afin de faire en sorte que le texte entoure l'image.




	Ajoutez un titre ici (RT SMALL HEADING CAPS – POUR LES TITRES D'ÉTUDES DE CAS/D'ENCADRÉS)
Ajoutez le corps du texte ici. Ceci est un exemple de zone de texte simple. Utilisez ce composant lorsque vous souhaitez mettre du texte en avant.



[image: ]    [image: ]     [image: ]     [image: ]
Il peut être utile d'ajouter les icônes représentant un œil et une flèche pour préciser clairement quelle légende correspond à quelle image. Cela n'est pas obligatoire.
Voir les autres options d'icônes ci-dessous (utilisées sur www.amnesty.org/fr). Adressez-vous à Richard Swingler si vous avez besoin d'autres icônes pour votre rapport.

[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]

[bookmark: _Toc453761689][bookmark: _Toc453763747][bookmark: _Toc516847688]Page d'exemple
	« Exemple de citation en début de chapitre. 
Vous pouvez également insérer des citations à d'autres endroits. Utilisez l'outil QuickPart pour insérer ce texte comme zone de texte. »

	Richard Swingler, employé d'Amnesty, août 2016


Ce chapitre montre les styles de police et de tableaux que vous pouvez utiliser. Lisez les instructions du chapitre 3 pour obtenir de plus amples informations pour trouver la liste de styles et ajouter les composants QuickPart[footnoteRef:2]. Vous y trouverez également un résumé sur l'utilisation efficace de ce modèle. [2:  Consulter le document PDF intitulé How to use template pour plus d'informations sur l'utilisation de l'outil QuickPart et pour savoir où cet outil se trouve.] 

[bookmark: _Toc516847689]GuideS de RÉDACTION
Pour vous aider pour la rédaction et l'édition et connaître les consignes linguistiques propres à Amnesty International, vous pouvez consulter le document House Style Guidelines, mis au point en juin 2016 par l'équipe Publications (index : DOC 10/3651/2016), et d'autres lignes directrices, comme le document de référence Writing for Amnesty International (index : DOC 10/6309/2017). Ces documents sont disponibles sur l'intranet à l'adresse : https://intranet.amnesty.org/wiki/display/CC/Publishing+and+editorial 
Vous pouvez prendre contact avec l'équipe Publications à l'adresse publishing@amnesty.org pour obtenir de plus amples informations sur la rédaction et l'aide à l'édition.
[bookmark: _Toc453761690][bookmark: _Toc453763748][bookmark: _Toc516847690]TITRES EN MAJUSCULES (RT Numbered heading)
Nous recommandons aux auteur-e-s de systématiquement utiliser des majuscules pour les titres, les sections et les sous-titres, même si des majuscules seront automatiquement appliquées lorsque vous sélectionnerez le style de paragraphe approprié pour votre titre.
[bookmark: _Toc516847691]UTILISATION DE STYLES NUMÉROTÉS (rt numbered subheading)
Ceci montre que la numérotation pour les sous-titres de chaque section. Nous vous conseillons d'utiliser les styles numérotés pour qu'il soit plus facile de parcourir le rapport. Les titres et sous-titres auxquels les styles sont appliqués apparaissent automatiquement dans la Table des matières du rapport.
[bookmark: _Toc453761693][bookmark: _Toc453763751][bookmark: _Toc516847692]D'autres sous-titres pour illustrer la numÉrotation
Un style doit être appliqué à tous les titres et sous-titres. Vérifiez le nom de chaque style.
Style de paragraphe RT Small heading CAPS
Utilisez ce style lorsque vous avez besoin d'un sous-titre plus petit et NON numéroté.
[bookmark: _Toc453761694][bookmark: _Toc453763752][bookmark: _Toc516847693]Exemple de titre avec le style RT Numbered Heading
Placez votre curseur sur le texte que vous souhaitez mettre en forme, cliquez sur la liste de styles pour mettre en forme immédiatement le texte.
Nous vous conseillons de garder la liste de styles ouverte sur le côté de votre document, pour pouvoir facilement voir la totalité des styles parmi lesquels vous pouvez choisir. Veuillez noter que lorsque l'on colle du texte copié d'un autre document, Word intègre généralement les styles des éléments collés à la liste de styles, qui peut donc devenir assez longue. Consultez la section 3.2 pour apprendre à n'appliquer que les styles officiels/de la marque Amnesty dans le rapport et éviter les styles « extérieurs » dans votre rapport. Les noms des styles d'Amnesty intégrés à ce document sont précédés du préfixe « RT » (Report Template), par exemple RT Body text.
Pour plus d’informations, consultez la partie 3.2 de ce document.

[bookmark: _Toc453761695][bookmark: _Toc453763753][bookmark: _Toc516847694]Conseils pour l'utilisation de ce modÈle de rapport
[bookmark: _Toc453761696][bookmark: _Toc453763754][bookmark: _Toc516847695]Introduction
Ce chapitre présente des conseils qui, comme les autres exemples de texte dans les parties précédentes, doivent être supprimés du rapport final. Les modèles sont mis à jour et améliorés continuellement, et sont donc susceptibles d'être modifiés. N'hésitez pas à nous faire part de vos commentaires et suggestions afin que nous puissions améliorer le modèle et les instructions.
Explications supplÉmentaires
Nous continuons d'élaborer des instructions détaillées et de les mettre à votre disposition à l'adresse https://intranet.amnesty.org/wiki/display/CC/Research+Report+Template+in+Word. Veuillez envoyer vos commentaires à Richard Swingler, responsable des services de production.
Guide de style
Si vous avez besoin d'aide pour la rédaction, consultez les House Style Guidelines de l'équipe Publications d’Amnesty International (index : DOC 10/3651/2016) et les autres règles de rédaction. Ces documents sont disponibles (en anglais) sur l'intranet à l'adresse : https://intranet.amnesty.org/wiki/display/CC/Publishing+and+editorial.  
Pour obtenir de plus amples informations sur le style de rédaction et l'aide à l'édition, veuillez écrire à publishing@amnesty.org .

Trouver UN modÈle
Vous pouvez télécharger la version la plus à jour des modèles pour les rapports d’Amnesty à la page  https://intranet.amnesty.org/wiki/display/CC/Research+Report+Template+in+Word. Vous pouvez également contacter Richard Swingler, responsable des services de production, pour obtenir la version la plus à jour du modèle, qui devrait apparaître sur tous les ordinateurs Amnesty lorsque vous cliquez sur « Nouveau » dans Word. Nous souhaitons proposer deux versions : une comme ce document avec des conseils détaillés, et une version courte avec les notes d'explication déjà supprimées. Certaines versions sont élaborées pour des dimensions de papier au format nord-américain (et non au format A4) et nous avons aidé à élaborer des versions adaptées à certaines applications particulières. Des versions dans d'autres langues sont en cours. Voir les pages Wiki pour de plus amples informations.
Style graphique
Il vous faut connaître l'apparence générale d'un rapport d'Amnesty : le fond de la couverture doit être blanc, l'image de la couverture doit être carrée et le titre sera en surbrillance jaune. Ce sont les éléments graphiques clés de la marque Amnesty. C'est le style approuvé pour tous les rapports et il doit être appliqué à tous les rapports qu'Amnesty publie. Les icônes utilisées dans le rapport sont les mêmes que celles disponibles sur le site internet (par exemple l'œil pour indiquer quelle légende correspond à quelle photo). Cette présentation est destinée à harmoniser les documents publiés et le site amnesty.org. L'une des difficultés est de faire en sorte qu'il soit facile d'appliquer cette présentation aux rapports de recherche. En cas de doute, faites au plus simple et n'utilisez pas les éléments additionnels. Nous vous encourageons toutefois à demander de l'aide et des conseils.
Couvertures
Veillez à utiliser la présentation ci-dessus pour la couverture et assurez-vous d'avoir la version la plus à jour du modèle. L'équipe de conception ne propose plus d'aide pour la création de couvertures différentes de la présentation standard, il vous faudra donc créer votre propre couverture pour votre document si elle est différente. Demandez de l'aide à Richard Swingler si vous avez des difficultés.
Rapports mis en forme par des maquettistes indÉpendant-e-s À l'aide d'InDesign
Nous conseillons maintenant de créer les couvertures en utilisant ce modèle Word dans le même document que le reste du rapport, au lieu de faire appel à un-e maquettiste indépendant-e.
Cependant, si la couverture de votre rapport est créée dans le cadre d'un autre flux de travail (par un-e maquettiste indépendant-e), la présentation doit être faite à l'aide d'un modèle InDesign fourni par l'équipe de maquettistes (Design Studio), en appliquant la même présentation que pour les modèles Word. Vérifiez auprès l'équipe si votre maquettiste indépendant-e dispose de la version la plus à jour du modèle InDesign et veillez à faire valider la présentation par l'équipe de maquettistes. Nous vous conseillons de faire appel à un-e indépendant-e et au logiciel InDesign si votre rapport contient un grand nombre d'images haute résolution, car dans ces cas-là, Word peut devenir instable en raison de la taille des fichiers.
CrÉation de rapports avec l'ancien modÈle pour les pages intÉrieures
L'ancien modèle n'est plus utilisé et ne doit pas être appliqué aux documents Amnesty.
DÉclaration de droits d'auteur
Vous remarquerez que la déclaration de droits d'auteur Creative Commons apparaît sur la deuxième de couverture et que les versions modifiées de notre énoncé de mission et de notre déclaration sur notre travail apparaissent en troisième de couverture. L'ancienne déclaration de droits d'auteur est obsolète et cette nouvelle déclaration Creative Commons doit être utilisée pour tous les documents publiés par Amnesty. Elle correspond à la déclaration affichée sur le site amnesty.org.
Notes de bas de page
Voici des conseils pour vous aider à régler les problèmes liés aux notes de bas de page. Veuillez noter que le style à utiliser pour les notes de bas de page est le style RT Footnote text (Amnesty Trade Gothic 7 pt). Il devrait être automatiquement appliqué.
Lorsque vous rédigez une nouvelle note de bas de page, sélectionnez tout le paragraphe de note de bas de page et décochez la fonction exposant (Menu « Police » dans l'onglet Accueil) pour que le numéro de la note ne soit plus en exposant et qu'il soit plus visible.
Veuillez contacter Richard Swingler si vous rencontrez des difficultés.
[bookmark: _Toc453761697][bookmark: _Toc453763755][bookmark: _Toc516847696]Utilisation du nouveau modÈle de rapport
Styles de paragraphe
Pour que vous puissiez créer facilement des rapports de recherche, il faudra que vous sachiez utiliser les styles de paragraphe.
Un style correspond à des caractéristiques de mise en forme, comme la police, la taille, la couleur, l'alignement et l'espacement du paragraphe. Les styles sont destinés à vous faire gagner du temps, à rendre la mise en forme plus simple et à permettre d'assurer la cohérence de vos documents. Seuls les styles de ce modèle doivent être utilisés, il faut éviter d'utiliser d'autres styles.
Afin d'identifier facilement les styles à utiliser, sélectionnez toujours un style avec le préfixe « RT ». Veillez à ce qu'un style RT soit appliqué à tous les titres, paragraphes ou autres contenus.
Par exemple, le style RT Body Text doit être appliqué à tout le texte de recherche en utilisant le menu « Style ». Évitez de modifier les styles intégrés (ne justifiez pas le texte du paragraphe par exemple).
Avec le style RT Body Text, un espacement est automatiquement ajouté en-dessous du paragraphe, mais il se peut que deviez ajouter un retour à la ligne après avoir inséré les images, les tableaux ou les composants QuickPart.
Pour appliquer un style, sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez mettre en forme, puis cliquez sur le style qui correspond dans la galerie de styles ou dans la liste complète de styles.
La liste complète de styles peut être activée et désactivée en appuyant sur CTRL+MAJ+ALT+S. Nous vous conseillons de garder la liste complète des styles ouverte dans MS Word® 2013, car il est plus simple de les utiliser lorsqu'ils sont tous visibles dans la même fenêtre.
Pour supprimer les styles non conformes appliqués à des paragraphes, sélectionnez le texte concerné et cliquez sur « Effacer tout » dans la liste de styles complète. Cela ramènera le texte au format normal et vous pourrez alors appliquer un style Amnesty comme RT Body Text.
COLLER DU TEXTE
Lorsque vous collez du texte d'un autre document, il est essentiel de ne pas importer de style non conforme dans votre document. La meilleure façon d'éviter cela est de régler les paramètres de collage dans MS Word 2013. Pour changer les paramètres de collage, allez dans le menu « Fichier » > « Options » > « Options avancées » et rendez-vous sur la section « Couper, copier et coller » des options avancées. Dans le menu déroulant à droite de « Collage entre documents » et « Collage à partir d'autres applications », choisissez l'option « Fusionner la mise en forme ».
Une fois que les paramètres de collage sont réglés sur « Fusionner la mise en forme », le style utilisé dans le document cible (celui sur lequel vous travaillez) au moment du collage sera appliqué aux éléments collés. Cela est utile lorsque vous souhaitez conserver certains éléments de formatage de l'original, comme les mots en gras ou en italique. Assurez-vous qu'un style approuvé par Amnesty est déjà appliqué au paragraphe, comme RT Body Text.
Pour supprimer toute la mise en forme originale du texte que vous collez, sélectionnez l'option « Conserver uniquement le texte » dans les options de collage. Il se peut que vous deviez appliquer un style Amnesty à chacun des nouveaux paragraphes collés.
Pieds de page
L'une des importantes nouveautés du modèle de rapport est qu'il ne présente pas d'en-tête et uniquement un pied de page simplifié qui n'est pas en symétrie sur les pages de droite et de gauche. Les pieds de page et les en-têtes sont maintenant les mêmes, avec le numéro de page à droite. Nous savons que l'ancien modèle posait souvent problème en ce qui concerne la mise en forme des en-têtes et des pieds de page dans tout le document, nous espérons donc que cette nouvelle version simplifiée permettra non seulement un style épuré, mais également un gain de temps et une diminution des problèmes.
Le numéro d'index est indiqué sur la deuxième et troisième de couverture et sur la couverture arrière, et non plus sur le pied de page. Veuillez utiliser les styles RT Footer report title et RT Footer report subtitle.
POLICES
Veuillez noter que toutes les polices Amnesty doivent être installées sur votre ordinateur avant que vous commenciez à travailler sur ce modèle. Prenez contact avec l'équipe IT si vous avez des difficultés avec les polices. Actuellement, la police Amnesty Trade Gothic n'est PAS disponible pour les documents ouverts avec l'application Microsoft One Drive. Ainsi, si vous ouvrez votre rapport sur un ordinateur sans la police Amnesty ou avec l'application One Drive, une autre police sera appliquée et votre document sera remis en forme et sa présentation sera modifiée. La mise en forme correcte devrait être restaurée une fois la police installée ou lorsque le document est ouvert sur un autre ordinateur.
TABLEAUX
Insérez un tableau normal[footnoteRef:3], puis dans l'onglet « Outils de tableau » sélectionnez le style RT Table style 1. [3:  Pour insérer un tableau, cliquez sur l'onglet « Insertion ».] 


	Titre du tableau
	Titre du tableau
	Titre du tableau

	Texte de la premiÈre colonne
	Texte du tableau principal
	Texte du tableau principal

	Texte de la premiÈre colonne
	Texte du tableau principal
	Texte du tableau principal

	Texte de la premiÈre colonne
	Texte du tableau principal
	Texte du tableau principal

	Texte de la premiÈre colonne
	Texte du tableau principal
	Texte du tableau principal



Si vous avez besoin de deux colonnes, cliquez sur « Insérer un tableau », sélectionnez un tableau à deux colonnes et insérez votre texte. Ajoutez un tableau à votre texte si nécessaire. Cela vous permettra d'éviter d'utiliser des sauts de section qui, s'ils sont effacés, peuvent modifier la mise en page d'autres parties du document.
Remarque : ce modèle présente trois sections séparées par des sauts de section. La couverture et la quatrième de couverture sont séparées du corps du document par des sauts de section et sont conçues pour fonctionner différemment du reste du document (elles présentent par exemple des pieds de page différents).
[bookmark: _Toc453761698][bookmark: _Toc453763756][bookmark: _Toc516847697]Images et taille du document
Il peut être difficile de travailler avec de gros documents, surtout lorsqu'ils contiennent de nombreuses images. Les documents de grande taille peuvent être lents et difficiles à partager et peuvent mal fonctionner. Bien que le nouveau modèle de rapport soit destiné à permettre quelques améliorations, il restera compliqué de travailler avec des documents longs contenant beaucoup d’images. Si vous savez que vous aurez besoin d'inclure des images lourdes (comme des images satellite), il peut être préférable de faire appel à un-e maquettiste indépendant-e qui mettra votre document en forme avec InDesign (l'équipe de maquettistes peut fournir des modèles).
RÉduire la taille d'un document
La section suivante explique comment réduire la taille globale de votre document dans Word.
Cliquez sur « Fichier » > « Options » > « Options avancées » et rendez-vous à la partie « Taille et qualité de l'image » (voir la capture d'écran ci-dessous). Sélectionnez l'option « Ignorer la modification des données » et veillez à ce que la case correspondant à cette option soit cochée. Lorsque vous cliquerez sur le bouton « OK », les données utilisées pour rétablir l'état initial des photos modifiées seront effacées.
[image: ]

Pour ignorer toute donnée superflue et réduire la taille de votre document, cliquez sur l'onglet « Fichier » dans le menu, puis sur « Options », puis sur « Options avancées » à gauche de la boîte de dialogue de Word.

Cliquez sur « Ignorer la modification des données » pour réduire la taille du fichier, puis décochez la case  « Ne pas compresser les images dans un fichier ». Réduisez la sortie cible par défaut de 220 ppp à 96 ppp (résolution écran) et la taille de votre document devrait être considérablement réduite.


Une fois que vous avez ignoré la modification des données, vous ne pouvez pas la rétablir. Ainsi, si vous changez d'avis par la suite et souhaitez rétablir le cadrage initial d'une photo que vous avez recadrée ou rétablir la résolution initiale d'une image, vous devrez supprimer l'image actuelle et réinsérer l'image originale.
Toujours dans la section « Taille et qualité de l'image », décochez l'option « Ne pas compresser les images dans un fichier », ainsi vos photos seront compressées. Réduisez la sortie cible par défaut de 220 ppp (résolution impression) à 96 ppp (résolution écran). Cela réduira légèrement la qualité de l'image mais cela peut être avantageux pour que votre document puisse être utilisé de manière stable.
Lorsque vous cliquerez sur le bouton « OK » de la boîte de dialogue, la taille de votre document devrait être considérablement réduite.
Rogner des images
Assurez-vous que la partie la plus importante de votre photo est clairement visible pour le lecteur. Il se peut que vous deviez rogner des parties de l'image qui ne contribuent pas à communiquer son message global. Faites un clic droit sur l'image pour accéder aux outils de rognage (voir la capture d'écran ci-dessous). Pour rogner manuellement l'image, faites glisser les marques de rognage sur le périmètre de l'image. Maintenez la touche Majuscule appuyée lorsque vous rognez l'image pour conserver les proportions (c'est-à-dire pour éviter que l'image devienne carrée ou allongée). Vous pouvez également rogner automatiquement l'image : sélectionnez l'image et cliquez sur l'onglet « Outils Image » > « Format », puis cliquez sur l'un des outils de rognage, comme « Rogner à la forme » ou « Rapport hauteur-largeur ». Il est nécessaire de vérifier auprès de l'équipe Production audiovisuelle du SI (Richard Burton) que l'image que vous rognez peut être ainsi retouchée, car il arrive que les images que nous achetons soient soumises à des restrictions de licence qui interdisent leur rognage.
[image: ]

Accédez aux outils de rognage en faisant un clic droit pour rogner manuellement votre image (maintenez la touche Majuscule pour conserver les proportions). Ou sélectionnez l'image, cliquez sur l'onglet « Outils image », puis sur le bouton « Rogner » et le menu « Rapport hauteur-largeur » > 1:1 (Carré), pour que votre image soit carrée. Suivez les instructions d'Amnesty pour vous assurer que les photos soient référencées et que leur licence vous donne les autorisations nécessaires. 

[bookmark: _Toc516847698][bookmark: _Toc453761699][bookmark: _Toc453763757]RÉSOLUTION DES PROBLÈmes
[bookmark: _Toc516847699]Faire fonctionner CORRECTEMENT LES STYLES AVEC UNE SURBRILLANCE JAUNE
La mise en surbrillance jaune du titre est maintenant un élément clef de la marque Amnesty, et est utilisée pour les titres que nous souhaitons mettre en avant, que ce soit sur amnesty.org ou les ressources pour les réseaux sociaux, les documents PowerPoint ou les rapports. Pour appliquer cet effet dans le modèle Word, utilisez l'outil « Couleur de surbrillance du texte » (dans la section « Police » du menu Accueil).
Comme vous avez pu le constater, un style a été créé pour appliquer ce fond jaune correctement au titre d'un rapport. Cependant, il arrive que la surbrillance s'arrête trop brusquement à la fin d'une lettre, au lieu d'ajouter une marge de surbrillance supplémentaire. Pour corriger cela, il est souvent préférable d'ajouter une espace insécable. Pour cela, utilisez l'onglet « Insertion », puis cliquez sur « Symboles » à droite du menu, puis sélectionnez « Autres symboles », puis « Caractères spéciaux » et trouvez l'espace insécable dans la liste. Si vous affichez les caractères cachés en cliquant sur le symbole paragraphe dans le menu « Accueil » (¶), les espaces insécables seront marqués par un symbole ressemblant à un gros symbole degré (°). Le raccourci clavier permettant d'insérer des espaces insécables est majuscule-CTRL-espace. Il vous faudra probablement aussi insérer un retour à de ligne (Majuscule+Entrée) pour vous assurer que l'espace insécable fonctionne correctement. Remarque : cette fonction peut être légèrement instable et difficile à appliquer correctement dans Word.
[bookmark: _Toc516847700]NUMÉROTATION DES NOTES DE BAS DE PAGE
Malheureusement, l'utilisation de Word pour l'édition de longs rapports pose des problèmes que nous n'avons pas pu complètement résoudre avec ce modèle. Le principal problème pour les rapports de recherche d'Amnesty est lié aux notes de bas de page : comme l'ont déjà constaté de nombreuses personnes, les notes de bas de page doivent parfois être ajoutées et supprimées pendant la rédaction et l'édition. Parfois, la numérotation des notes de bas de page cesse de fonctionner et peut soit sauter un numéro de note, soit empêcher la numérotation correcte de la nouvelle organisation. Bien que cette opération soit effectivement devenue plus fiable grâce à l'utilisation d'un modèle élaboré au format docx (et non plus au format doc de l'ancienne version de Word), le logiciel se heurte toujours à des erreurs pour la numérotation des notes de bas de page. Nous vous conseillons d'être très vigilant-e lorsque vous copiez du texte d'autres documents et de tenir compte des recommandations ci-dessous pour la résolution de problèmes.
Lorsque vous ajoutez, supprimez ou déplacez des notes qui sont automatiquement numérotées, Word rétablit la numérotation des notes de bas de page et de fin.
Remarque : si les notes de bas de page de votre document ne sont pas correctement numérotées, il se peut que ce soit parce que la fonction de suivi des modifications est activée. « Acceptez les modifications » pour que Word corrige la numérotation des notes de bas de page et de fin de document.
[bookmark: _Toc453761700][bookmark: _Toc453763758][bookmark: _Toc516847701]MÉthodes pour rÉgler les problÈmes de numÉrotation des notes
Les instructions suivantes sont extraites du document Footnotes Don't Automatically Renumber d'Allen Wyatt (dernière mise à jour le 4 janvier 2014). Cela pourrait vous aider à régler certains des problèmes de notes de bas de page.
Roger a reçu un document Word qu'il doit éditer. Le document contient 90 notes de bas de page et il doit supprimer la note 23. Il a consulté le corps du texte, a trouvé la note en question et l'a supprimée. La note a bien été supprimée, mais les autres notes n'ont pas été correctement renumérotées. Roger se demande ce qui peut provoquer ce problème de notes.
La réponse pourrait être très simple et le problème pourrait être dû au fait que le suivi des modifications est activé dans Word. Lorsque plusieurs personnes éditent un document, elles activent le suivi des modifications. Dans ce cas, supprimer les notes de bas de page n'a pas réellement pour résultat de les effacer, mais plutôt de les marquer comme texte effacé. Word ne renumérote alors pas les notes, simplement parce que la note en question est toujours présente, bien que marquée comme effacée. Lorsque les modifications sont acceptées ou rejetées, Word renumérotera les notes en conséquence.
Si vous effectuez vos modifications sans suivi, il se peut que vos notes ne soient pas réglées pour être automatiquement numérotées. Cela signifie que la personne qui a créé les notes a inséré les numéros de notes dans le champ « Personnalisé » de la section format de la boîte de dialogue des notes de bas de page et de fin de document. Ouvrez la boîte de dialogue pour vérifier si c'est le cas.
Il est également possible que le document contienne plusieurs sections et que chacune de ces sections (ou au moins la section dans laquelle figure la note 24) soit configurée pour que la numérotation des notes de cette section commence à un nombre précis. Vous pouvez vérifier cela en plaçant le point d'insertion dans la section dans laquelle figure la note 24, en affichant la boîte de dialogue « Notes de bas de page et de fin de document », et en vérifiant la configuration de la numérotation dans la partie « Format » de la boîte de dialogue.
Enfin, si vous avez tout essayé et que la numérotation n'est toujours pas rétablie, essayez de « forcer » Word à revoir la numérotation. Voici comment faire :
Appuyez sur Ctrl+H pour afficher le menu « Remplacer » de la boîte de dialogue « Rechercher et remplacer ».
Cliquez sur le bouton « Plus » s'il est disponible.
Cliquez sur la case « Utiliser les caractères génériques ».
Placez le point d'insertion dans la section « Rechercher », cliquez sur « Format », puis sur « Style ». Word ouvre alors la boîte de dialogue « Rechercher un style ».
Trouvez et cliquez sur le style Note de bas de page.
Cliquez sur « OK » pour fermer la boîte de dialogue.
Dans l'onglet « Remplacer » tapez ^&
Cliquez sur « Remplacer tout ».
Le but de cette procédure est d'essayer de supprimer les sources de confusion pour Word pour permettre une renumérotation. Si cela ne fonctionne pas, essayez une autre méthode :
Appuyez sur Ctrl+H pour afficher le menu « Remplacer » de la boîte de dialogue « Rechercher et remplacer ».
Cliquez sur le bouton « Plus » s'il est disponible.
Assurez-vous que la case « Utiliser les caractères génériques » est décochée.
Dans l'onglet « Rechercher » cliquez sur « Sans mise en forme » et tapez ^f
Dans l'onglet « Remplacer » tapez ^&
Cliquez sur « Remplacer tout ».
Cette méthode (5400) s'applique à Microsoft Word 97, 2000, 2002 et 2003.	
Si vous essayez cette méthode, veuillez en informer Richard Swingler et lui indiquer si cela fonctionne ou si vous avez d'autres remarques ou suggestions à ajouter aux instructions.
[bookmark: _Toc516847702]SUIVI DES MODIFICATIONS
Activer le suivi des modifications dans MS Word augmente considérablement la taille d'un document (et peut affecter la numérotation des notes de bas de page). Cela peut rendre le document plus instable et empêcher son fonctionnement.
La solution est d'éviter d'utiliser le suivi des modifications. Au lieu de cela, utilisez la fonction « Comparer » (dans l'onglet « Révision » > « Comparer »). Il permet les mêmes fonctionnalités sans endommager le document.
[bookmark: _Toc516847703]LES STYLES NE SE METTENT PAS À JOUR CORRECTEMENT
Coller du texte d'autres documents peut avoir pour conséquence d'appliquer automatiquement le nouveau style à d'autres parties du document. Cela peut être dû aux paramètres de collage de MS Word. Il est conseillé de régler les paramètres de collage sur « Fusionner la mise en page » pour les collages entre documents. Cliquez sur « Fichier » > « Options » > « Options avancées » > « Couper, copier et coller » > « Fusionner la mise en page ».
Il est également conseillé de suivre les instructions suivantes :
Assurez-vous que l'option « Autoriser la mise en forme automatique en remplacement de la mise en forme actuelle » n’est pas activée pour les styles de paragraphes prédéfinis.
Évitez d'utiliser l'édition par « Glisser-déplacer ». Utilisez plutôt le collage de texte et sélectionnez l'option adéquate parmi les options de collage.
Évitez d'utiliser la fonction « Coller » avec des images et utilisez plutôt la fonction « Insertion » > «Images ».
[bookmark: _Toc516847704]AUTRES CONSEILS
[bookmark: _Toc453761701][bookmark: _Toc453763759]Évitez de faire de la mise en forme manuellement. Utilisez plutôt les styles prédéfinis.
Ne passez jamais du format .doc au format .docx et vice-versa. Le format .doc ne peut pas afficher et enregistrer les mêmes éléments que le format .docx.
Cliquez sur « Fichier » > « Options » > « Options avancées », puis dans la section « Affichage du contenu des documents » de la boîte de dialogue, cochez la case «Affichez les espaces pour images » pour temporairement désactiver l'affichage des images.
[bookmark: _Toc516847705]RÉgler les problÈmes de titre avec un retrait
Que se passe-t-il ?Faites un clic droit sur le style de paragraphe et cliquez sur « Modifier... ». 

Il arrive souvent qu'un retrait qui ne devrait pas être présent soit ajouté au style RT Numbered heading. Les titres avec le style correctement paramétré ne doivent pas présenter de retrait. Malheureusement, il semble qu'il s'agisse d'un problème assez récurrent et imprévisible dans l'utilisation des modèles Word.
Comment rÉgler le problÈme ?
Pour régler le problème dans un rapport, il faut modifier le style RT Numbered heading (ou le style posant problème). Assurez-vous d'avoir correctement identifié le style problématique en sélectionnant du texte auquel le style (défectueux) est déjà appliqué, puis faites un clic droit sur le style du paragraphe en question, cliquez sur « Modifier... », puis sur « Format » dans la boîte de dialogue, puis « Paragraphe ».
Pour modifier le style entier, pour que toutes les parties du document auxquelles ce style est appliqué soient modifiées, suivez les instructions de l'encadré jaune pour modifier le retrait dans les paramètres du paragraphe et le régler sur « (aucun) ». Cela devrait permettre de régler le problème dans tout le document. Il se peut que vous deviez appliquer de nouveau le style pour que la modification soit appliquée.Dans la section « Retrait », sélectionnez « (aucun) » dans le menu déroulant et cliquez sur « OK » dans chaque boîte de dialogue pour appliquer les modifications.
Cliquez sur « Modifier... », puis sur « Format » dans la boîte de dialogue, puis « Paragraphe ».

Pourquoi cela se produit-il ? 
Le problème se produit lorsque les paramètres des styles numérotés ne sont pas correctement transférés du modèle aux ordinateurs. Malheureusement, nous n'avons pas pu modifier le flux de tâches pour empêcher ce problème, donc s'il se présente, les utilisateurs devront le régler eux-mêmes.
[bookmark: _Toc516847706]Nouvelles fonctions : GALERIE DE COMPOSANTS QUICKPART PERSONNALISÉE
L'un des éléments de ce modèle est la possibilité d'ajouter des icônes comme éléments graphiques dans les rapports. 
Vous remarquerez que plusieurs icônes sont intégrées au modèle de rapport. Nous souhaitons vous aider à créer des rapports bien présentés, qui soient faciles à lire et à créer, à l'aide d'un modèle qui fonctionne bien.
Il n'est pas indispensable d'utiliser des icônes (ajoutez-les simplement si vous le souhaitez), mais nous pensons que ces éléments rendent votre document plus agréable et plus lisible et nous espérons que vous prendrez quelques minutes pour comprendre comment utiliser la fonction QuickPart pour ajouter ces éléments.
[bookmark: _Toc453761702][bookmark: _Toc453763760][bookmark: _Toc516847707]Qu'est-ce que la fonction QuickPart et comment l'utiliser ?
Pour les rapports de recherche d'Amnesty, nous vous recommandons d'utiliser la fonction QuickPart pour gérer les éléments graphiques, comme les citations et les encadrés qui seront probablement insérés à plusieurs endroits du rapport. QuickPart est une sorte de bibliothèque. La fonction QuickPart a été créée par Microsoft pour qu'il soit plus facile d'insérer un élément plusieurs fois (espace de signature, titre, contrats) ou même des phrases courtes ou le nom d'une entreprise, ainsi que les éléments du modèle de rapport. En utilisant QuickPart, vous gagnerez du temps en évitant de taper votre texte ou de le mettre en forme. QuickPart est utilisé pour enregistrer des mots, des styles ou des éléments graphiques (ou tout autre élément que vous pouvez créer dans Word) qui se répètent. Une fois qu'un élément a été enregistré dans la Galerie de composants QuickPart personnalisés, il pourra être inséré automatiquement où vous le souhaitez (que ce soit des mots ou un paragraphe entier ou un élément graphique) avec la même mise en forme que le modèle de la galerie.
CrÉer un nouvel ÉlÉment QuickPart
Pourquoi ? Parce que c'est une manière facile d'exploiter les éléments standards d'Amnesty pour les rapports si vous prenez quelques minutes pour les enregistrer dans la Galerie de composants QuickPart personnalisés. Il sera alors rapide et facile de les insérer dans votre rapport lorsque vous en aurez besoin. Si vous avez passé beaucoup de temps à mettre en forme un tableau (ou un autre élément) pour un rapport et que vous aimez ce style et souhaitez l'appliquer à d'autres endroits du rapport ou dans d'autres documents, vous pouvez l'enregistrer comme élément QuickPart pour pouvoir le réutiliser.
Comment ? Identifiez l'élément graphique que vous souhaitez répliquer dans le rapport ou créez votre propre élément (en veillant à ce qu'il soit correctement mis en forme), en utilisant des styles Amnesty. Assurez-vous ensuite que l'élément (ou les éléments) que vous souhaitez sauvegarder est sélectionné.
Trouvez la fonction QuickPart (Onglet « Insertion » dans le menu Word, section « Texte » à droite du ruban). Faites dérouler le menu et cliquez sur l'option du bas de la liste : « Enregistrer la sélection à la galerie de composants QuickPart » – Cela ouvrira une boîte de dialogue d'enregistrement intitulée « Créer un nouveau bloc de construction » qui vous donnera la possibilité de nommer et classer votre élément (avec un nom suggéré par défaut et une catégorie déjà sélectionnée). Modifiez ce que vous souhaitez avant d'enregistrer/cliquer sur « OK ».Cherchez la fonction QuickPart dans la section « Texte » de l'onglet « Insertion » dans le menu de Word.

[image: ]

L'élément sélectionné sera maintenant disponible dans la section QuickPart et vous pourrez l'insérer comme vous le souhaitez.
Ajouter un composant rapide À votre document À partir de la Galerie de composants QuickPart
Placez votre curseur à l’endroit où vous voulez insérer une sélection à partir de la galerie de composants QuickPart. Trouvez la galerie (« Insertion » > « Composants QuickPart » sur la droite du menu). Choisissez le composant que vous souhaitez dans le menu déroulant puis double-cliquez dessus pour l'insérer. Vous pouvez toujours le modifier normalement.
Nettoyez votre galerie QuickPart rÉguliÈrement
Si vous utilisez beaucoup cette fonction vous vous apercevrez que les composants s'accumulent rapidement. Si vous aimez sauvegarder des blocs de contenu, des en-têtes et pieds de page, des citations et d'autres fonctionnalités de mise en forme, il sera nécessaire de nettoyer les éléments dont vous ne vous servez pas régulièrement. Supprimez les composants QuickPart que vous n'utilisez jamais et faites de la place pour ceux dont vous avez besoin. Cela permet de raccourcir votre liste et de faciliter la recherche, tout en réduisant le risque d'erreur si vous partagez votre liste avec d'autres personnes. Pour les rapports d'Amnesty, assurez-vous que vous utilisez les styles approuvés que vous pouvez copier du modèle de rapport.
N'hésitez pas à nous dire si vous parvenez à utiliser QuickPart et si vous trouvez la fonction utile pour accéder aux possibilités de création de composants pour le nouveau modèle.
[bookmark: _Toc516847708]Points À vÉrifier avant la publication
Assurez-vous que tout le faux texte est effacé de ce modèle avant de finaliser votre document.
Vérifiez que votre image de couverture est carrée (18,17 cm x 18,17 cm) et redimensionnez-la si nécessaire. (Il n'est pas obligatoire d'avoir une image de couverture pour tous les rapports, mais s'il y en a une elle doit être carrée).
Vérifiez que votre photo de couverture est correctement positionnée (1,4 cm à droite de « Page » et 1,4 cm en dessous de « Page »).
Vérifiez que la déclaration de droits d'auteur à jour figure dans le pied de page (deuxième de couverture).
Vérifiez que vous avez ajouté « le mois et l'année » de publication et le numéro d'index (couverture et quatrième de couverture).
Vérifiez que vous avez ajouté la légende et le crédit photographique pour la photo de couverture (2e de couverture).
Vérifiez que le texte du pied de page a été mis à jour.
Vérifiez que vous avez ajouté une courte description du rapport sur la quatrième de couverture.
Vérifiez que vous avez indiqué en anglais la bonne langue pour le document sur la quatrième de couverture (écrire « French » à la place de « English » à l'endroit désigné sur la quatrième de couverture).
Veillez à ce qu'aucun style non approuvé ne soit utilisé dans le document. Seuls les styles de paragraphes prédéfinis doivent être utilisés dans votre document.
Vérifiez vos formulations et veillez à respecter les instructions du Guide de style d'Amnesty International.
Orthographe : utilisez le correcteur orthographique pour corriger les possibles erreurs. Demandez à un-e collègue de relire une version imprimée pour vous assurer qu'il ne reste pas de faute de frappe, d'orthographe ou de sens.
Mettez à jour la table des matières. Cliquez sur la table des matières existante, allez dans « Références » > « Mettre à jour la table », puis « Mettre à jour toute la table » ou « Mettre à jour les numéros de page uniquement ».
[bookmark: _Toc516847709]EXPORTER AU FORMAT PDF
Les documents diffusés doivent être enregistrés au format PDF en qualité d'impression ou en qualité d'affichage à l'écran. Évitez de diffuser une version éditable au format Microsoft Word®.
QUALITÉ D'IMPRESSION PDF
Sélectionnez « Fichier » > « Exporter » > « Créer un document PDF ».
Dans la fenêtre suivante, sélectionnez « Standard (publication en ligne et impression) ».
QUALITÉ D'AFFICHAGE À L'ÉCRAN POUR LES COURRIELS
Sélectionnez « Fichier » > « Exporter » > « Créer un document PDF ».
Dans la fenêtre suivante, sélectionnez « Taille minimale (publication en ligne) ».
[bookmark: _Toc516847710]Commentaires
Nous insistons sur le fait que nous souhaitons continuer d'élaborer des modèles afin que nous puissions travailler aussi efficacement que possible. Nous vous invitons donc à communiquer vos commentaires sur l'utilisation de ces modèles à Richard Swingler, qu'il s'agisse de commentaires positifs ou de problèmes ou d'éléments qui ne fonctionnent pas. Nous souhaitons mettre à jour et améliorer les instructions lorsque nous trouvons de nouvelles astuces ou éléments pouvant être expliqués, et publier par la suite des versions améliorées et mises à jour du modèle.








TITRE DU RAPPORT EN PIED DE PAGE	
SOUS-TITRE DU RAPPORT EN PIED DE PAGE	
Amnesty International	8
	Amnesty International est un mouvement mondial de dÉfense des droits humains Lorsqu’une injustice touche une personne, nous sommes tous et toutes concernÉ-e-s.




[bookmark: _GoBack]Ceci est la TROISiÈme de couverture
Merci de ne pas modifier la déclaration mondiale de mission ci-dessus en style RT Statement (sauf pour adapter la langue). 

Si vous avez besoin de diriger les demandes et questions vers un bureau régional en particulier, veuillez modifier les informations de contact dans le pied de page. Ces informations sont intégrées au pied de page de cette page.  

Pour accÉder au pied de page
Cliquez sur l'onglet « Insertion » dans le menu et sélectionnez « Pied de page » dans la section « En-tête et pied de page ». Cherchez l'option « Modifier pied de page » dans le menu des différents pieds de page, en fin de liste. Ce menu vous permet de modifier le texte du pied de page. Ne faites cette opération que pour changer la langue ou les informations de contact.

Veuillez noter que le nom d'utilisateur d'Amnesty est maintenant @Amnesty, merci de ne plus utiliser l'ancien (@Amnestyonline).

SUIVEZ LES INSTRUCTIONS PUIS SUPPRIMEZ CETTE ZONE DE TEXTE 

[bookmark: _Hlk516846791]Ceci est la quatriÈme de couverture
Ajoutez le titre du rapport et le sous-titre comme indiqué ainsi que votre description (200 mots au maximum). Allez ensuite dans le pied de page pour vous assurer que vous avez ajouté la date de publication et le numéro d'index et, si votre rapport n'est pas en anglais, indiquez en anglais la langue dans laquelle le rapport est rédigé en dessous de la date.
Des conseils et des instructions sont disponibles. Veuillez envoyer vos retours sur l'utilisation de ce modèle à Richard Swingler. Veuillez également noter que ceci est une version d'essai et qu'elle sera remplacée par une version mise à jour ultérieurement.

SUIVEZ LES INSTRUCTIONS PUIS SUPPRIMEZ CETTE ZONE DE TEXTE 

LE TITRE DU RAPPORT EST INDIQUÉ À NOUVEAU ICI. UTILISEZ LE STYLE AI HIGHLIGHTED TEXT
Le sous-titre du rapport est indiquÉ À nouveau ici. Utilisez ce style et gardez le mÊme titre que sur la couverture. 
Insérez la description du rapport ici. Veillez à ce que ce texte ne fasse pas plus de 250 mots et gardez à l'esprit que cette description sera probablement utilisée comme description du rapport en ligne et dans d'autres documents faisant référence à ce rapport. Veuillez noter que ce texte est inséré dans une zone de texte.
Utilisez le style RT Back cover blurb. Utilisez la police Amnesty Trade Gothic 12 pt avec un espacement d'exactement 15,5 pt.


	Nous contacter
	PRENDRE part à la conversation
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throughout their documents. (1hose ‘are justa 1eW of the many possIbIItIes). USING & ¢ . ouickpars )
save on typing time. Quick Parts is used to store the repeated words or paragraphs in ... jcmsted o suo-ter, o
Once an item has been stored in the Quick parts gallery, whenever you need to use t| J5yunerFieeeis i
those words /that entire paragraph or graphic will be inserted to the chosen location To euse content nyour document
document, with exactly the same formatting as applied when saved to the gallery. :;:;mdgmuomqmpm
The new Research Report template contains a few pre-loaded graphics for case studi 9 ramemore ~
icon that you can choose to use when embellishing picture captions to make it clear which image
the caption belongs to. (See inside front cover caption box for an example of this). These are NOT
compulsory to use at this stage.
CREATE A NEW QUICK PART
First ensure that the item that you want to save to the Quick Part gallery is formatted correctly (using
correct Amnesty styles). Then ensure that the item(s) that you want to save are selected.
Locate the Quick Parts tool — go to the INSERT tab in the ribbon at the top of Word, then locate the
‘Text’ group of that tab.
All Quick Parts in Word 2010 — including the ones you create — are available in the Building .
Blocks Organizer, which is in the Quick Parts list. AR
Eualiat
3: SAVE YOUR FAVOURITE TABLE STYLE
If you've spent a lot of time customizing a table for a report and you really like the way it turned out,
you can save it as a Qulck Table so that you can use the style again in other documents Ilke this
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