Utilisation du modele de fichier AAH

Conseils pratiques

(document : Jérome Goffette — version du 30 avril 2020)

Pour faciliter la mise en page du volume et raccourcir le temps de
publication, nous vous demandons d’utiliser les fichiers « Modeles... »

Cas1

Vous utilisez Microsoft Word
Vous trouverez un fichier intitulé :
AAH Modele MicrosoftWord

Il ne se termine pas par I’habituel « .docx »
mais par «.dot». Ceci est normal puisqu’il
s’agit d’'un fichier modéle.

Pour créer votre fichier final, vous
n’avez qu’a double-cliquer sur I'icone du fichier.

Un nouveau fichier s’ouvre, du type « .docx »
habituel. Ce sera votre fichier.

Enregistrez-le en lui donnant le nom
de fichier que vous souhaitez.

Vous avez donc un fichier au format AAH,
presque vide, avec les styles AAH prédéfinis.

Vous allez y écrire votre texte.

Remarques importantes :

Cas 2

Vous utilisez LibreOffice/OpenOffice
Vous trouverez un fichier intitulé :
AAH Modele LibreOffice Writer

Il ne se termine pas par I’habituel « .odt »
mais par « .ott ». Ceci est normal puisqu’il s’agit
d’un fichier modéle.

Pour créer votre fichier final, vous
n’avez qu’a double-cliquer sur I'icone du fichier.

Un nouveau fichier s’ouvre, du type « .odt »
habituel. Ce sera votre fichier.

Enregistrez-le en lui donnant le nom
de fichier que vous souhaitez.

Vous avez donc un fichier au format AAH,
presque vide, avec les styles AAH prédéfinis.

Vous allez y écrire votre texte.

1. Si vous copiez et collez des blocs de textes venant d’ailleurs :

— Utilisez la fonction « Copier » puis :

avec Word : Clic droit — Options de collage — icone avec la lettre A
(Avec Word, sous Mac, utilisez cette combinaison de touches : 8 V)
avec LibreOffice : Clic droit — Collage spécial — Texte non formaté
(Consultez ’Aide des logiciels si vous ne trouvez pas cette fonction)

2. N’utilisez que les styles AAH pour votre texte.

(Consultez ’Aide du logiciel si vous n’avez jamais utilisé les styles : c’est simple et pratique)

— Vous avez a votre disposition ces styles, qui devraient vous suffire : Normal AAH, Citation
AAH, Tiret AAH, Bibliographie AAH, Titre 1 AAH,Titre 2 AAH,Titre 3 AAH

— Le style de base est « Normal AAH », qui sera le style de vos paragraphes ordinaires.

— Quand vous avez besoin d’un paragraphe de citation, utilisez « Citation AAH ».

— Quand vous avez besoin d’un titre de niveau 1, utilisez « Titre 1 AAH », et ainsi de suite.

— Ne « bidouillez » pas les styles, cela nous obligerait a tout remettre en forme.

— Ces instructions sont simples ; vous avez d’emblée une présentation parfaite et
homogeéne avec tous les autres textes.

(Et cela nous évitera des semaines de mise en forme des textes...)
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