[image: ] Titre du rapport (style RT
 FRONT COVER MAIN TITLE) 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 

LES TITRES DOIVENT 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
[image: ] 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. 
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	© Amnesty International 2021
Sauf exception dûment mentionnée, ce document est sous licence Creative Commons : Attribution-NonCommercial-NoDerivatives-International 4.0.
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/legalcode
Pour plus d’informations, veuillez consulter la page relative aux autorisations sur notre site : www.amnesty.org.
Lorsqu’une entité autre qu’Amnesty International est détentrice du copyright, le matériel n’est pas sous licence Creative Commons.
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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 essentiel d'ajouter un crédit photo pour chaque photo ou carte que contient le document
© Nichole Sobecki/AFP/Getty Images

	L’édition originale de ce document a été publiée en 2021 par 
Amnesty International Ltd
Peter Benenson House, 1 Easton Street
Londres WC1X 0DW, Royaume-Uni
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[bookmark: _Toc519069546][bookmark: _Toc453761685][bookmark: _Toc453763743]Introduction 
[bookmark: _Toc453761686][bookmark: _Toc453763744][bookmark: _Toc508285984][bookmark: _Toc519069547]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: _Toc508285985][bookmark: _Toc519069548]GuideS de RÉDACTION
Pour vous aider pour la rédaction et la préparation pour la publication (editing) 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: _Toc508285986][bookmark: _Toc519069549]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: _Toc508285990][bookmark: _Toc519069550]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.

	[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
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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.
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[bookmark: _Toc519069551]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	10
	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.




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 « Insérer » 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. Cette option 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 

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

	[image: ]info@amnesty.org

+44 (0)20 7413 5500
	[image: ]www.facebook.com/AmnestyGlobal

@Amnesty
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DEUXIEME DE COUVERTURE
Veuillez ne pas modifier I'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 a jour la date et le numéro d'index.
Dans le pied de page, mettez également a jour la Iégende et le crédit photographique de I'image de couverture.

POUR ACCEDER AU PIED DE PAGE

Cliquez sur « INSERTION » dans le ruban et sélectionnez « Pied de page » dans la section « En-téte et pied de
page ». Cherchez I'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 I'année de
publication soit la bonne.

SUIVEZ LES INSTRUCTIONS, PUIS SUPPRIMEZ CETTE ZONE DE TEXTE
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