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Etape 1
Taille et marges du document

Avec les gabarits Iggybook la taille et les marges sont déja
établies. Il est impératif de ne pas vy toucher puisque celle-ci
répondent aux spécifications de I'imprimeur.

Taille du document

140x 216 (13,97 cm x 21,59 cm)

Marges

Haut 2,3cm Bas 2,8cm
Intérieur 2,2cm Extérieur 1,8cm
Nota Bene

Vous pouvez trouver ces éléments dans I'onglet mise en page
de votre document word.



Etape 2

Les styles

Les styles dans Word permettent de structurer votre document
en hiérarchisant les différentes parties de votre texte (les titres,
le corps du texte, les notes de bas de page...).

Vous pouvez appliquer un style en sélectionnant le texte et en
cliquant sur le style souhaité.

Nous avons prédéfini des styles afin de faciliter I'incorporation
de votre texte dans nos gabarits.
- Les styles commencant par 0_ correspondent au corps

du texte.

0_Normal
0_Normal_Texte_EspacementHaut

(a utiliser en début de chapitre/paragraphe si vous
n’avez pas de titre)

0_Citation_Texte
0_Fleuron_Texte
0_Note bas de page
0_En téte

0_Pied page

- Les styles allant de 1_ a 9_ reprennent l'ordre
d'apparition dans la mise en page d’un roman.

1_FauxTitre_Titre

Précédent la page titre, le faux titre comporte la mention
succincte du titre.

2_Crédits_Titre
2_Crédits_Texte
2_Crédits_ISBN

Sur le verso de la page faux titre, la page crédits comporte les
livres du méme auteur, I'ISBN et la date de publication du
nouveau livre, les crédits pour le visuel de la couverture.



3_PageTitre_Auteur
3_PageTitre_Titre
3_PageTitre_SousTitre
3_PageTitre_MentionEventuelle

4_Dédicaces (facultatif)
5_Prologue (facultatif)
6_Introduction (facultatif)

7_Partie_Titre (facultatif)
8_Chapitre_Titre (facultatif)
8_Paragraphe_Titre (facultatif)
8_SousTitre_Titre (facultatif)

9_AuteurBio
9 _Remerciements_Titre (facultatif)
9_Remerciements_Texte (facultatif)

Pour y accéder :

Accueil > cliquer sur la fleche en bas a droite dans le carré

style.

Acrobat
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Tous les styles possibles apparaissent :

AaBbCcDd  AzBiC:DZE  AaBbCcl

0_Citation... 0_Entéte

0_Fleuron...

AaBbCcI AABBCt AaBbCcD

0_Pied pa... 1_FauxTitr.

. 2_Crédits_...

AaBbC: AaBbt Aak

3_PageTit... 3_PageTit.

. 3_PageTit...

AaBb( AaBbC A4aBiCd

7_Partie_T... 8_Chapitr.
AaBbCcI
9_Rermer...

74 Créerun style

.. 8_Paragra...

A¢ Effacer la mise en forme

24, Appliquer les styles...

Ces différents styles comprennent le nom de la police, sa taille,
Afin de visionner
caractéristiques d’un style faites un clic droit sur le style

les retraits, les

souhaité.

espacements.

AaBbCcI

0_Normal
AzBbCcD
2_Crédits_...

AaBbCiL

4 Dédicac...

AaBbCiC

8 Sous-tit...

AaBbCcl AaBbCcDd

0_Normal... 0_Note ba...

AaBbCcD AABBCH

2_Crédits_... 3_PageTit...

AaBbC AaBbC

5_Prologu... | 6_Introdu...

AaBbC AaBbC

9_Auteur... 9_Remerc...

Remarque

paragraphe :
«0_Normal ».

Inutile de faire un retrait manuellement au début du

celui-ci est préréglé dans le style




Etape 3
Structurer son document — les sections
Structurer son document a partir de différentes sections permet

de gérer la mise en page, les notes de bas de page et la
numérotation.

Nous vous conseillons de créer une nouvelle section
e achaque nouvelle partie
e achaque nouveau chapitre.

Pour créer une section :

Mise en page>Sauts de page>Page suivante

Dessin Création Mise en page Références Publipostd
¥= Sauts de page~ Retrait Espacement
Sauts de page 110

Page 1

v

) T

Marque I'endroit oU se termine une page et ol
commence la page suivante.

Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

—]

Habillage du texte
Sépare |e texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

w
&

uts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante,

v

1B I3R [ pdl

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.



Lorsqu’'une section est créée, celle-ci apparait sur votre
document :

s SAUt de section (page suivante) s

Remarque

Si vous souhaitez insérer une page blanche, évitez de
cliquer 1.000 fois sur la barre espace !

Pour insérer une page blanche dans le texte, il suffit de
créer deux nouvelles sections d’affilée.




Etape 4

La pagination

A savoir
Dans un livre, la pratique veut que la pagination

n’apparait pas sur les pages de titre de I'ouvrage ni sur les
pages blanches.

Pour gérer la pagination, double-cliquez dans le bas de votre
page, vous ouvrez alors |'outil Pied de page et création.

oe

lectus - S

Pied de page -Section 5 -

En haut de votre écran apparait alors le menu. Cliquez sur
Numéro de page et choisissez « en bas » :

Création>Numéro de page>Bas de page
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Astuce :
Supprimer la pagination sur les pages blanches

Lorsque vous avez une page blanche en fin de chapitre/partie,
veuillez a bien créer une nouvelle section pour celle-ci. Vous pouvez
alors supprimer la pagination seulement sur cette page.

Pour cela passez en mode Pied de page (voir plus haut), décochez Lier
au précédent, faites la méme chose pour la premiére page de la
section suivante.

l_l Eiq Précédent

_ =iy Suivant
Atteindre le

pied de page '.;"_' Lier au précédent

Mavigation

Vous pouvez alors supprimer le numéro de page sur la page blanche
sans que cela ne s’applique aux autres pages.




Etape 5
En-téte

Vous aurez remarqué que certains livres font apparaitre en haut
de chaque page le nom de l'auteur, le titre de I'ouvrage ou le
titre de la partie ou du chapitre.

Si vous souhaitez le faire pour votre ouvrage

[Entéte Sedtions-| Identique au précédent

Pour atteindre I'en-téte : double-cliquez dans le haut de votre
page, vous ouvrez par la méme occasion I'onglet Création d’en-
téte et de pied de page.

Si vous souhaitez mettre deux éléments différents entre I'en-
téte des pages impaires et celui des pages pairs, cochez dans le
menu :

Création>Options>Pages paires et impaires différentes.

Premiére page différente
V| Pages paires et impaires différentes
V| Afficher le texte du document

Options

Remarque
L’en-téte ne doit pas apparaitre
e surles pages titres,
e surla premiere page d’une nouvelle partie ou d’un nouveau
chapitre,
e surune page blanche.




Pour cela, dans le menu, désélectionnez Lier au précédent et
cocher Premiére page différente.

Vous pouvez alors supprimer le texte dans I'en-téte sans que
cela affecte les autres pages de la section.

(14 Précédent v| Premiére page différente

[y Suivant V| Pages paires et impaires différentes
e
je :n Lier au précédent || Afficher le texte du document

igation Options



Etape 6
Niveau de titre et table des matieres

Pour créer une table des matiéres il faut indiquer le niveau des
titres.

Exemple :

e Parties : niveau 1

e Chapitres : niveau 2
Pour cela:

e Sélectionnez votre titre

e Allez dans le menu Références

e C(Cliquez sur Ajoutez le texte

e Puis choisissez le niveau 1, 2 ou 3
Vous pouvez aussi choisir de ne pas faire apparaitre ce titre dans
la table des matiéres.

Création>Ajouter le texte>Niveau 1

Accueil Insérer Dessin Création Mise en page Références l

Tﬁ Ajouter le texte ~ 1 |T[TT] Insérer une note de fin

AR
Ne pas afficher dans la table des

atieres Note de bas de page suivante ~

Afficher les notes

Niveau 1
Niveau 2 de bas de page m R

s 4. 50 B Ty 8
Niveau 3

Apres avoir ajouté le niveau souhaité a vos différents titres, vous
pouvez générer votre table des matieres.



Références >Table des matiéres> Table des matieres
personnalisées (ou « insérer une table des matieres » selon
votre version de Word)

B Ajouter le texte ~ ABl [T[—ﬂ‘] Insérer une not¢
[ Mettre 3 jour la table ) A'é: Note de bas de

Table des Insérer une note
matiéres v de bas de page = Afficher les not
Prédéfini ;

Table automatique 1

Table des matiéres

Titre 1 1
g L e R T o RS S s O A PR A 1
Titen 3 1

Table automatique 2

Table des matiéres

Titre 1 1
B 5 1 e B Pt O o LA 1
Titee % 1

Table des matiéres manuelle

.

Table des matiéres

Tapez le titre du chapitre (niveau 1) 1
Tapez le titre du chapitre (niveau 2). 2
Taams In titen du chanites fonman 2) 2
@ — Office.com 4 |
3
E
3 : " 2 o €
[h Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres... L

- . - .



Dans la table des matiéres personnalisée, vous sélectionnez les
niveaux de titre que vous souhaitez faire apparaitre : niveaux 1
et 2 seulement ou le niveau 3 également.

Table des matiéres ? X
Index  Table des matiéres ~ Table des illustrations = Table des références
Apercu avant impression Apercu web
3 ~ : ~
Titre 1.... . 1 Titre 1

THE 2. rernsnnasnsasssnsnsnsnsnssnns 3 Titre 2

v v
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des
Aligner les numéros de page a droite numéros de page
Caractéres de suite: | ... v
Général

Formats : v

Afficher les niveaux: 2

Options... Modifier...

Attention !

Si vous ajoutez des pages dans votre livres aprés avoir fait la
table des matieres, pensez bien a mettre a jour les numéros de
pages :

Allez a la page de la table des matieres, faites un clic droit
n’importe ou dans le texte pour faire apparaitre un menu, allez
dans:

Mettre a jour les champs et Mettre a jour les numéros de page
uniquement.

(si vous avez aussi changé des titres, cliquez sur Mettre a jour
toute la table)



Table des'matiéresq
G d 112 A AN v
aramon A A A‘,

Titre-du-chapitre-1 1y
Soustitre..) 6 I |S ¥ - A ~:= iz~ Styles 1]
Titre-du-chapitre 2| = 157
Sous-titre....... AT
Titre-du-chapitee 3 197
Souslitte il & Optionsdecolage: M 197

Options de collage :

[
Remerci e 27
q FRERRER [ Mettre 3 jour les champs T

Modification du champ...
Basculer les codes de champs
A Police..

=y Paragraphe...

Table'des'matieres®

Mettre  jour la table des matiéres ? X

Mise a jour en cours, Choisissez parmi les options
suivantes :

A {®)iMettre a jour les numéros de page uniquement: -

.

' sontr | [
F‘-u-.u

jibliographie. e

Remarque

Si vous allez a la ligne dans votre titre, pensez a faire votre retour a
la ligne en cliguant en méme temps sur Maj et entrée, cela va
« lier » les deux phrases qui seront considérées comme un seul
titre.




Etape 7
Les notes de bas de page

Word propose un outil pour intégrer les notes de bas de page.
Placez votre souris a la fin du mot rattaché a la note, allez dans :

Référence>Insérer une note de bas de page

Dessin Création Mise en page Références

[ﬁ'] Insérer une note de fin

A%, Note de bas de page suivante ~

Insérer une note
de bas de page

Afficher les notes

xl

otes de bas de page

La note se créer automatiquement vous n'avez plus qu’a rentrer
votre texte.

Remarque :

Vous avez la possibilité de gérer la numérotation de vos
notes de bas de page soit en continu, ou en recommencant
a chaque section ou chaque page.

Références>Notes de bas de page> petit triangle dans le
coin a droite>Numeérotation




Dessin Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage ProLexis AC
AB1 T 1 Insérer une note de fin ﬂ) @ ;Gerer les sources i; | B Ins
AE: Note de bas de page suivante ~ [B Style: 4 S [0 Me
Insérer une note Recherche  Insérer une Insérer une
de bas de page [ Afficher les notes intelligente  citation ~ € Bibliographie v légende ClRe
Notes de bas de page & Recherche Citations et bibliographie
Voleie2: 12300 8. 081 601 7 1. Note de bas de page et de fin de document
Lorem ipsum-dolor' sit- amet," consectety s i3  Afficher d'autres options pour la mise en ;:
t."Nam-elementum nisi-ut'nunc-yolutpat, forme des notes de bas de page et desnotes | _
4 frngilla - Sed- sit' amet imperdiet- tuzpi: dein. "
2s° risus,” convallis® non- ante- et,” luctus: i
lus.: Donec: bibendum- mattis' conseq: L.
ndrerit' arcu’ non* nulla: tempor: luct ;n
cumsan’ nec orci* nec' lobortis.- Mauris- fa e
at-tristique* dxggssm Cras-ut'nulla-leo. - Fusce-aucior- (PP R e g

2s de bas de page G Recherche Citations et bibliographie
Note de bas de page et de fin @ocument ? X
Emplacement
Notes de bas de page: iBas de page v
(® Notes de bas d ( ‘
Notes de fin: 1Fin de document j
‘ Conyertir... ‘
1
S}; Disposition des pieds de page
‘:‘:5 Colonnes {Respecter la mise en page de la section E]
12 Format
d Format de nombre : L1_,2,i E
2d Personnalisée : [:l l 5¥mb¥°'ﬁ944‘
1s] A partir de : ﬂ
S Numeérotation : } Continu v
----- Appliquer les modifications Recommencer a chaque section
----- Appliquer les modifications a: 5%3’31"15?5?.? ghaquie page =3
Insérer I l Annuler ‘ 1 Appliguer ‘

™



Etape 8

Les regles de mise en page

Toujours deux pages blanches au début d'un
ouvrage.

Faux titre de I'ouvrage en page 3, celui -ci comporte
la mention succincte du titre.

« Du méme auteur » + copyright au verso du faux
titre soit page 4.

Titre en page 5, sur cette page on trouve le nom de
I’auteur, le titre de I'ouvrage, son sous-titre (s'il y
al), le nom de I'éditeur.

Une partie/chapitre commence toujours sur une
page impaire et par une nouvelle section. S'il est
nécessaire il faut alors ajouter une page blanche a la
fin du chapitre précédent.

Pas de numéro de page ni de texte en en-téte sur
une page blanche.

Pas de texte dans I'en-téte de la premiére page d’une
partie/chapitre.



Etape 9

Les regles typographiques

Les espaces et la ponctuation

avant le signe

apres le signe

pas d’espace virgule espace sécable
pas d’espace point espace sécable
espace insécable deux points espace sécable

espace fine insécable

espace fine insécable

point virgule

3

point d’interrogation
?

espace sécable

espace sécable

espace fine insécable

point d’exclamation
!

espace sécable

espace sécable

espace fine insécable

guillemet frangais ouvrant
«

guillemet frangais fermant
»

espace fine insécable

espace sécable

espace sécable | guillemet anglais ouvrant | pas d'espace
«
pas d’espace guillemet anglais fermant espace sécable
»
espace sécable parenthésF ouvrante pas d’espace
pas d’espace parenth‘es§ fermante espace sécable
pas d'espace trait d’'union pas d’espace

espace sécable a I'extérieur
insécable a 'intérieur

pas d’espace

pas d'espace

tiret (long ou moyen)
— o=

points de suspension

apostrophe

Source : http://typomanie.fr/

espace sécable a I'extérieur
insécable a 'intérieur

espace sécable

pas d’espace



http://typomanie.fr/

Le saviez-vous ? L’espace, quand il concerne la typographie, est
parfois au féminin. Pourquoi ? Parce qu’a I'époque ou l'on
imprimait les livres avec des caracteres en plomb. Une espace,
c’était le bout de plomb qui était utilisé pour faire un blanc. Depuis
les puristes sont partagés: pour certains, I'espace en typo doit
rester féminin, d’autres pensent que c’est un peu se compliquer la
vie. Aprés une longue discussion autour de la machine a café, on a
nous aussi décidé de faire simple : un espace.

Ces groupes de mots qui he se séparent pas

Pour éviter des retours a la ligne malencontreus,
pensez a utiliser les espaces insécables.

Pour faire un espace insécable : taper en méme
temps majuscule + CTRL + espace.

Quand utiliser un espace insécable ?

e Avantle h d’heure et le symbole %.

e Au milieu d’'une date (1 novembre 1950).

e Apres les traits d’union, si vous les utilisez pour faire
une liste.

e Pour éviter de séparer un nombre et le nom qu’il
accompagne (ex : 20 euros, 30 cm...).

e Pour éviter de séparer un nom (exemple:
Mme Dupont, PrDurand, F.Martin...). donc pour
éviter un retour a la ligne, pensez a mettre un espace
insécable entre le titre et le nom, ou entre le prénom
abrégé et le nom.

e Pour rendre plus lisible un nombre composé de plus
de 4 chiffres (1 000 ou 150 000 par exemple).

e Entre le p. de page et le nombre (p.24). Vous
pourrez aussi l'utiliser aprés les abréviations de
feuillet (f.), numéro (n°) et tome (t.).

e Avant etc. dans une énumération.




Pour introduire les répliques de dialogue et pour les
ajouter un « élément incidents » dans une phrase
(ex: Cet enfant — charmant par ailleurs — joue au
ballon.)

Remarque : dans ce cas vous devez utiliser le « tiret
cadratin (ctrl + alt + -) ou demi-cadratin (ctrl + -). Si
vous n’avez pas de clavier numérique, il faudra aller
dans le menu «Insertion» pour insérer un
symbole/caractére spécial.

Ces petites erreurs a éviter

Utiliser les guillemets frangais « ma citation ou mon
dialogue ».

Les guillemets ayant pour fonction d’authentifier la
citation, on veillera a ne les fermer qu’apres la
ponctuation. Les guillemets anglais sont acceptés
s’ils sont a I'intérieur des guillemets francais :

« Je lui ai dit “ca suffit I” pour la faire taire. »
Remarque : contrairement au guillemet frangais, le
guillemet anglais n’impose pas d’espace.

On supprime le point dans les titres, mais on garde la
ponctuation si elle est utile au sens du titre (point
d’exclamation, d’interrogation...)

Les titres d’ceuvres doivent étre indiqués en italiques
(et vice-versa si votre texte est en italiques !)

Les capitales doivent étre accentuées.

Abréviations :

Premier = 1* ; Premiére = 1"

Deuxiéme = 2°

Notes de bas de page

De préférence, la numérotation des notes de bas de
page recommence a chaque chapitre.

Mettre un espace insécable aprés le chiffre de la
note.



e Mettre en italique les abréviations suivantes : ibid.,
ibidem, cf., in, op. cit., idem.

Comment rédiger une bibliographie

e Auteur: nom(s) en petites capitales avec grande
capitale initiale, suivi(s) du prénom(s) abrégé(s) en
grandes capitales ou complet(s). ex DUPONT
Pour faire les petites majuscules : CTRL+MAJ+K)

e (Euvre:

o Titre de I'ceuvre en italique.

o Indication de I'édition (2¢ édition).

o Titre de la contribution ou de |'article, suivi
de lintitulé de l'ouvrage collectif, de la
revue.

e Editeur:

o Nom ou raison sociale.

o Lieu et date de publication. Si I'ceuvre ne
comporte pas soit la mention d’éditeur, soit
la date de parution, soit les deux ; on utilise
les abréviations suivantes: s. |. (sans lieu),
s.d. (sans date) ou s. I. n. d. (sans lieu ni
date).

e Description :

o Numéro de volume, tome, fascicule,
chapitre.

Un point termine chaque élément de la bibliographie.



