Mode d’emploi de la feuille de styles
Une feuille de styles sert à baliser les différents niveaux de titres  d’un  document  et  permet  d’appliquer  automatiquement  le  même  style  à  tous  les  paragraphes balisés de la même manière. La feuille de styles Quæ vous permettra : 
· d’appliquer  une  numérotation  automatique  des  niveaux  de  titres  (votre  travail  s’en  trouvera  simplifié) ; 
· de repérer rapidement les différents niveaux de titres sans ambiguïté possible, rendant plus efficaces et plus fiables la relecture et la correction ; 
· de baliser le texte, accélérant les tâches de PAO. 

1. Où placer la feuille de styles ?

Placez le fichier dans votre répertoire « Modèles », contenant la feuille de style par défaut de Word (Normal.dotm), en général C:\Users\votre_nom\AppData\Roaming\Microsoft\Templates.
2. Comment appliquer la feuille de styles à un manuscrit ?

2.1. Si vous n’avez pas encore rédigé votre texte 

Double-cliquez sur le fichier Feuille_de_styles_Quae.dot comme vous le feriez d’un document « normal ». Vous pouvez saisir votre texte normalement, en appliquant les styles au fur et à mesure. 

2.2. Si vous avez déjà rédigé votre texte 

Ouvrez le fichier Feuille_de_styles_Quae.dot ; le fichier ainsi ouvert s’appelle « Document 1 » (ou « Document 2 », etc., si vous avez déjà créé un nouveau document). 

Menu Insertion → Fichier…, puis sélectionnez le fichier contenant le texte que vous avez déjà saisi, puis cliquez sur Insérer. 

Votre texte est maintenant importé dans un fichier contenant les styles. Vous n’avez plus qu’à appliquer ces derniers.

3. Utilisation des styles
3.1. Interface

Il est préférable d’afficher les styles de paragraphe appliqués en face de chaque paragraphe, en choisissant l’affichage en mode Brouillon (voir figure ci-dessous). Les styles des tableaux n’apparaissent cependant jamais dans le volet de zone des styles. Le seul moyen pour vérifier les styles d’un tableau est de cliquer dans les cellules.
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Si les styles n’apparaissent pas : onglet Fichier → Options, puis rubrique Options avancées. Rechercher le paramètre dans la rubrique Affichage puis mettre une valeur non nulle, cliquer OK, puis ajuster la zone de styles désormais apparente en agrippant sa bordure droite.
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Note : les styles de caractères n’apparaissent que dans la palette de styles.
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3.2. Généralités
Les styles de paragraphe sont repérés par ¶ et s’appliquent à un paragraphe entier. Un paragraphe est tout ce qui se situe entre deux ¶.

Les styles de caractères sont repérés par a et s’appliquent à une chaîne de caractères.
Supprimer tous les sauts de page et tous les sauts de section ; le fichier Word ne doit pas être mis en page.
Chaque paragraphe doit être stylé.

Les noms des styles à appliquer commencent presque toujours par quae- et doivent correspondre à l’élement stylé. Par exemple, le titre de l’avant-propos reçoit le style quae-avant-propos et non quae-titre-intro ; ou encore, les notes de figures ou de tableaux sont en quae-note-figure ou quae-note-tableau et non en quae-titre-figure ou quae-titre-tableau.

Ne pas modifier l’apparence des styles dans Word : c’est de toute façon la maquette de la collection qui s’appliquera lors de la mise en page ou de la production des epubs.

Ne jamais chercher à changer de police ; en particulier, ne jamais laisser le moindre caractère en police Symbol, Wingdings, etc.
D

Ne jamais :

· chercher à mettre le document en forme (ni sauts de page, ni sauts de section, ni tabulations, ni succession de paragraphes vides) ;

· modifier les styles, et en particulier leur nom. Les numéros qui accompagnent les Titre 1 à 4 seront supprimés à la mise en pages ;

· nous rendre un manuscrit enregistré en .docx (seul .doc est accepté).
F

3.3. Styles « classiques »
Normal : tous les paragraphes de texte standard. Les listes de références bibliographiques, elles, sont stylées en quae-biblio.

quae-titre-partie et quae-titre-chapitre : appliqués aux titres et uniquement aux titres. Pas de retour chariot dans ces titres (jamais deux quae-titre-partie ou quae-titre-chapitre de suite ; séparer un éventuel sous-titre du reste du titre soit par un tiret d’incise « — » [également appelé « tiret cadratin »], soit par un saut de ligne [par défaut Maj. + Entrée]). Attention : les numéros de parties ou de chapitres, stylés en quae-numero-partie et quae-numero-chapitre, sont toujours placés dans le paragraphe suivant immédiatement le titre.
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Les titres de niveaux 1 à 4 sont stylés en Titre 1 à Titre 4 (rares styles à ne pas commencer par quae‑). Ces styles ajoutent automatiquement une numérotation, uniquement destinée à s’y retrouver dans la structure de l’ouvrage et qui sera éliminée — ou pas — dans la mise en page et la production de l’epub en fonction de la maquette de la collection.
3.3.1. Cas des encadrés

Il est inutile de mettre en forme les encadrés au moyen de filets ou d’à-plats de couleurs.

Les encadrés sont créés en identifiant leur début et leur fin, stylés au moyen des styles quae-encadre-debut et quae-encadre-fin. Tout paragraphe vide étant automatiquement supprimé, ces paragraphes de début et de fin doivent comporter la lettre « D » et « F » (pour « début » et « fin »)
Le contenu des encadrés reçoit le même stylage que le reste de l’ouvrage, à l’exception des titres de niveaux 1 à 4 qui doivent alors être remplacés par titre1-encadre, titre2-encadre, etc. Seul. Le titre général des encadrés doit être stylé en quae-titre-encadre.
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Encadré 2.3 La stérilité male nucléocytoplasmique.
Causes

La stérilité méle nucléo-cytoplasmique est le résultat de la présence d'un cytoplasme
particulier [5] et d'un alléle de stérilité (ms), & un locus (quelquefois deux) controlant
Ia fertilité. Si le cytoplasme est nomal [V] ou i, au niveau du noyau, I'alléle de
restauration de la ferilité (M5) est présent, alors la plante est male-fertile. Nous
supposons pour simplifier que les génes nucléaires sont 3 I'état homozygote
(tableau 2.1).

Tableau 2.1. Déterminisme de la stérlité mile nucléo.
‘nucléaire controle Ia fertité mle.

plasmique dans e cas ol un seul géne

Cytoplasme Noyau Ml Noyau msms

™ VMM [N s,
‘male-fertle, male-fertle,
restaurateur de fertiits ‘mainteneur de stérilte

1 [S124:05 [S]msms
‘male-fertle, ‘malesterle

restaurateur de fertiits

tilisation

Les plantes [S] msms sont miles-siériles, c’est-i-dire qu'elles ne fonctionnent que
comme femelles. Pour les reproduire, il faut les croiser avec des plantes miles-fertiles
de génotype [N]msms. Le cytoplasme se transmettant par la voie matemelle et le
noyau étant msms, la descendance de ce croisement est mile-stérile & 100 %. C'est
pourquoi les plantes [N] mss sont appelées maintencuses de stérilité. Pour avoir une
descendance qui produise des grains”, la lignée mile-stérile doit étre croisée par une
lignée [N] MsMs ou [S] MsMs. Dans ce cas, la descendance est mile-fertile 3 100 %
s lignées [N] MsMs et [S] MsMs sont dites restauratrices de fertilité

* Chs d'une plante culvée pou sa production de gains
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Le même principe doit être appliqué aux exergues et aux citations, y compris l’utilisation de quae-titre-encadre qui s’applique également à ces éléments. Si un autre type d’encadré existe, qui doit être distingué des autres et que les trois styles d’encadré de la feuille de styles sont déjà utilisés, il est possible de créer un style ; il suivra alors les mêmes règles que pour tous les styles : aucune espace, aucun accent, mots séparés par des traits d’union (-) et non par des underscores (_).
3.3.2. Les tableaux

Les tableaux sont créés au moyen de l’outil Tableau de Word (pas de tabulations). Les en-têtes de colonnes sont stylés en quae-tetiere et les autres cellules en quae-texte-tab. Les listes sont autorisées. En revanche, pas de tableaux imbriqués.

Il est possible (et même impératif le cas échéant) de fusionner les cellules. Ne pas chercher à faire correspondre les lignes entre elles en insérant des paragraphes vides : comme indiqué précédemment, tous les paragraphes vides seront supprimés. Les cellules vides seront, elles, conservées.

Il est préférable de mettre tous les filets visibles pour plus de clarté. C’est de toute façon la maquette qui déterminera la présence ou non des filets.

3.4. Les notes de bas de page

Les notes de bas de page sont insérées au moyen de l’outil de Word. Ne pas chercher à styler les notes ni leurs appels.
3.5. Les figures
Lors de la préparation de copie, d’un point de vue technique, aucune distinction n’est faite entre les dessins, les graphiques, les photos, qu’ils soient en quadri ou en noir.

Les images sont insérées à leur emplacement, juste avant leurs titres.
3.6. Les listes
Les énumérations sont créées au moyen de l’outil Puces ou de Word ou, plus rarement, Numérotation pour une liste dont les termes doivent être numérotés ; sélectionner les termes de la liste et simplement cliquer sur le bouton, sans chercher à modifier l’aspect des puces (aucune importance). En cas de liste à plusieurs niveaux, utiliser l’option Modifier le niveau de liste (petite flèche à droite des boutons Puces et Numérotation).

