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Instructions pour la mise en forme des documents

Ce document est fait pour apporter une aide à la rédaction des actes de l’EE16 par les auteurs. Il est indispensable de lire entièrement cette notice avant de commencer, imprimez-la et gardez-la avec vous pour faire le travail de mise en forme.

1.
Instructions préliminaires

Toutes les instructions demandent de savoir utiliser les styles. 

Au cas où ce ne serait pas votre cas, c’est très facile : dans la barre d’outils mise en forme, le plus souvent à gauche de votre écran, figure une fenêtre dans laquelle, si votre point d’insertion est dans le présent paragraphe, vous voyez apparaître « Normal ». Si vous cliquez sur la flèche, vous voyez une liste déroulante dans laquelle, pour le présent texte, vous voyez apparaître « 1er para », Appel de notes de bas de page, etc. 

En vous positionnant dans un paragraphe, et en changeant de sélection dans le menu déroulant, vous changez le style de votre paragraphe. 

Essayez par exemple avec « article titre » pour voir votre paragraphe s’afficher centré et en majuscule. 

En vous promenant dans ce texte et en observant la valeur affichée dans la fenêtre du menu déroulant les styles, vous verrez s’afficher les styles utilisés, qui sont à respecter pour les parties de votre texte correspondantes.

1. Préparation des fichiers de texte

Ouvrir le fichier EE16.doc, il s’agit d’un fichier vide qui ne contient que les styles utilisés, un en-tête (Titre courant) et une numérotation des pages. Ce fichier est en format A4, le format définitif du livre correspond à une réduction à 96% qui respectera la mise en page. 

Prenez connaissance des noms des styles spécifiques utilisés pour la revue : dans le menu Format, Styles, Afficher, Styles utilisateurs. Vous voyez s’afficher 14 noms de styles : 1er para, citation, etc. Ce sont les styles qui ont été créés spécifiquement pour les besoins de l’édition. 

Ouvrez votre fichier et de même affichez les styles utilisateurs. S’il n’y en a pas, pas de problème, s’il y en a, vous ne pouvez conserver que ceux qui ont un nom présent dans les noms de styles du fichier RDM.doc (attention, les majuscules comptent, « Citation » ce n’est pas « citation ». Il faut supprimer tous les autres : pour le faire il faut sélectionner les styles un par un et demander « supprimer ». 

Sélectionnez alors tout le texte de votre article et copiez le dans le fichier vide EE.doc, enregistrer votre texte en utilisant le format : nature du texte_nom de l’auteur principal.doc. « Nature du texte » remplit les consignes suivantes : pour un cours ou une conférence du « thème 1 » theme1cours, pour un atelier du « thème 2 » theme2atelier, pour une communication orale comorale et pour une communication affichée comaffiche
2. Fichiers de documents

Les instructions ne précisent que le nom des documents, qui peuvent être de différents types informatiques. On rappelle qu’ils doivent être de taille raisonnable et n’être qu’un appui au travail et non pas des matériaux bruts. Les responsables de thème jugeront de l’opportunité de publier ou non les documents dans le Cédérom. Dans le texte, l’auteur réfère aux documents en les numérotant. Le fichier correspondant porte le nom documentN_[suivi du nom du document de texte auquel il correspond], exemple : document1_theme1cours_Sensevy. 

3. Généralités essentielles

Texte de l’article : tous les premiers paragraphes de texte sont au style 1er para, les suivants sont par contre au style Normal. Il ne faut JAMAIS mettre de lignes vierges pour séparer les paragraphes. Il ne faut pas non plus changer le style, en changeant les caractères ou le paragraphe.

4. Première page

Le document commence par le(s) prénom(s) et nom(s) du (des) auteur(s). 

Ecrire le prénom entier suivi du nom. S’il y a plusieurs auteurs, séparer chaque groupe de prénom nom, par une virgule puis un “ et ” pour les deux derniers. Le style à utiliser est le style auteur. 

Ensuite vient le Titre de la contribution :

Si le Titre ne contient pas de sous-Titre, utilisez le style titre seul (Times New Roman, taille 14, majuscule, centré, espacement 40 points après).

S’il contient un sous-Titre : utiliser le style titre principal pour le Titre et le style titre secondaire pour le sous-titre 

Enfin on vous demande un résumé en, anglais de 5 lignes à écrire en style abstract, commencé par “ Abstract ”et sans utiliser de retour chariot.

La première page n’a pas d’en-tête. 

5. Titres

Vous disposez de 3 niveaux de titres (correspondant aux styles Titres 1 à 3). Merci de vous limiter à ce nombre, au-delà, le découpage deviendrait illisible.

Les premiers titres sont numérotés automatiquement (seul le titre 2 est numéroté), mais pas le Titre 3, ce qui vous permet éventuellement d’utiliser ce style pour particulariser une phrase du texte d’une ou deux lignes (hypothèse qui structure le texte, par exemple). 

On évitera de commencer l’article par un Titre 1 de type « Introduction », il est bien entendu que le texte d’entrée dans un article a pour objet de l’introduire. 

Après chaque changement de style le style à utiliser est le 1er para. 

Ensuite on utilise le style normal pour tous les autres paragraphes normaux. 

6. Les styles citation

Si vous êtes amené dans votre texte à citer un auteur pour plus d’une ligne, il faut alors utiliser un des styles citation. En regardant dans la liste des styles, vous verrez qu’il y en a plusieurs. Si la citation fait un seul paragraphe, on utilise le style « citation isolée » : 

« Ainsi, alors que les conséquences — très probablement hâtives, mais fort pesantes — de l’approche piagétienne vont conduire à insister sur l’autonomie de l’élève, toute intervention du professeur devant être réduite au minimum et vécue comme un crève-cœur, cette intervention entre dans le domaine non seulement du banal chez Vygotsky, mais de l’indispensable. Or, toutes les études montrent que même dans les pédagogies les plus actives, l’intervention du maître (son temps de parole par exemple) demeure centrale. N’est-il pas temps de considérer ceci non comme un reliquat d’une mauvaise pédagogie, mais comme une contrainte didactique incontournable qu’il convient donc impérativement de faire entrer dans la modélisation ? Et n’est-ce pas ce à quoi s’attache justement le concept de contrat didactique ? (Johsua 1996, p.149).
Si par contre il fait plusieurs paragraphes, alors il faut distinguer le premier paragraphe « citation 1ère », les paragraphes intermédiaires « citation » et le paragraphe final « citation dernière » : 

« (i) […] [celles] qui permettent de « contrôler » explicitement les interactions du sujet relativement à la validité de ses déclarations, sont principalement ses savoirs exprimables et reconnus comme tels par le milieu. Ils sont organisés en théories, en démonstrations et définitions bien déterminées sous leur forme culturelle la plus achevée. […] 

(ii) La formulation des descriptions et des modèles […] est réglée par un tout autre type de code. Même si la théorie des langages permet d’unifier la construction d’un énoncé et la démonstration d’un théorème, le recours constant, dans l’activité mathématique, à la langue naturelle et à toutes sortes d’autres types de représentations tels les dessins ou les graphes, exige de distinguer pour eux des codes et des modes de contrôles propres.

(iii) Les différents types de représentations ou les théorèmes en actes [voir Vergnaud 1990] qui régissent les décisions du sujet ne sont pas très faciles à identifier […]. Mais […] les régularités de comportements meuvent donner un accès à ce type de « modèles implicites ». (Brousseau 1998 pages 100-101)

La référence de la citation suit la citation, après le point final entre parenthèse sans point après : (nom année, p.12) ou (nom année, pp.10-11). Si l’ouvrage ou l’article dont est tirée la citation vient d’être cité, la référence après la citation est remplacée par (op. cité, p.15). Si deux citations d’un même ouvrage ou d’un même article se suivent de peu, la référence de la deuxième citation est remplacée par (ibid ; p.26). Si on cite deux passage peu éloignés d’un même ouvrage ou d’un même article, on peut les mettre sous la même référence en les séparant par : […].Si vous tronquez une citation, il faut impérativement que cela apparaisse sous cette forme […] ; dans le cas d’un ajout pour la compréhension, on ajoute le mot entre crochets comme ceci [celles].

7. Les insertions de protocoles

On peut insérer des protocoles d’observation ou d’expérimentation, on utilise alors les styles citation, comme vu précédemment : 

Louise : Alors après qu’est-ce qu’il te faut ? Il faut que tu traces le troisième point.

Léa : Ouais.

Louise : Si tu as le troisième, imagine dans ta tête ou tu fais sur une feuille, tu as trois points A B et C, tels que ABCD forment un carré. 

Léa : Ouais.

Louise : Qu’est ce que tu dois avoir comme conditions ? […] Il doit être de telle façon que ?

Léa : AB = AC.

Louise : Voilà.

Léa : Mesurer.

Louise : Et oui mais là tu l’as pas ! Alors je sais pas si on peut faire dessiner un point C sur la droite tel que la longueur de [AC] égale longueur de [AB]. Avec les distances. Mais tu peux utiliser autre chose que que de mesurer. Si t’étais sur ton cahier tu des, tu ferais quoi pour trouver le point C ?
8. Les insertions de texte que l’on souhaite particulariser

Sans qu’il s’agisse de citation longue ou de protocole, il peut arriver qu’on ait envie de particulariser une partie du texte. On utilise là encore les styles citation, comme dans : 

Regla (1): El límite de la suma de dos funciones es igual a la suma de los límites.

Regla (2): El límite del producto de dos funciones es igual al producto de los límites.

Regla (3): El límite del cociente de dos funciones es igual al cociente de los límites.

Regla (4): Las desigualdades entre funciones se mantienen en el paso al límite.

Regla (5): El límite de una función comprendida entre dos funciones de mismo límite coincide con éste.

Néanmoins, il ne faut pas abuser du style citation… 

9. Autre mode de particularisation d’un paragraphe accepté

Aucun autre mode de particularisation d’un paragraphe n’est accepté. Le seul enrichissement possible est soit les puces (à utiliser avec le style 1er para) : 

· premièrement
· deuxièmement
· troisièmement
Soit les listes numérotées

1. premièrement
2. deuxièmement
On peut aussi numéroter avec des lettres et autres, au choix. 

10. Notes

Evitez au maximum les notes. 
N’utilisez que des notes de bas de pages (pas de notes de fin de document), en numérotation en continu tout au long de votre document. Style Note de bas de page. 
11. Insertion de figure ou schéma

Si vous introduisez une figure, il faut y faire référence dans le texte par son numéro (figure 1), et non pas ci-dessous ou ci-dessus, suivant la mise en page, la position de la figure peut bouger. Les figures ne doivent pas dépasser la largeur du texte.  

Respectez le format de la légende ci-dessous. La légende de la figure est en style légende. Les schémas sont de vrais casse-tête pour la mise en page, pensez à bien grouper tous les éléments, sans quoi la figure n’est pas stable. La figure doit être insérée dans un paragraphe au style légende. 
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Figure 2. –  Cannetons de Jean-Luc.

12. insertion de tableau

Même principe que pour les figures, les tableaux sont numérotés. 
Le style à utiliser pour remplir les tableaux est le style « tableau ». 
Attention au format, les tableaux ne doivent pas dépasser le texte normal. 

	Types de tâche
	Techniques

	
	Reconnaître un carré
	Reconnaître un rectangle ayant deux côtés consécutifs égaux.
Reconnaître un rectangle ayant des diagonales perpendiculaires

	Reconnaître la nature d’un quadrilatère

 
	Reconnaître un losange

	Reconnaître un parallélogramme ayant deux côtés consécutifs égaux.
Reconnaître un parallélogramme ayant des diagonales perpendiculaires


Tableau 1. – Types de tâches relatives aux quadrilatères
Références

Introduire les références bibliographiques avec le titre de niveau 1 : Références. 

Les références sont données par ordre alphabétique (sans numérotation). 

Donner les références bibliographiques selon l’ordre alphabétique du premier auteur, dans le style Références Attention, il ne s’agit pas d’une bibliographie mais seulement des références données dans le texte de l’article. La bibliographie doit comporter uniquement les références correspondant à celles données dans le texte, et elle doit les comporter toutes. La bibliographie ne doit comporter, sauf cas exceptionnel, que des références d’articles de revues ou d’ouvrage disponibles auprès d’un éditeur. Les auteurs doivent donc examiner leurs références de ce point de vue, et faire l’effort de rechercher un article équivalent en remplacement d’une référence de « littérature grise » (preprint, polycopiés universitaires, notamment).

Attention ce qui suit est important, il est en effet de notre devoir de bien référencer nos publications. Merci donc d’accorder une attention particulière à ce passage.

Pour un article dans une revue, mettre le numéro de la revue en gras en le séparant du mon de la revue simplement par un espace, mettre les numéros de pages en fin sans les introduire par p. ou pp.

Dupont, P ; Durand, J.-M. et Martin, C. (1995) Titre de l’article sans guillemets ni italique, titre de la revue sans guillemets  en italique 47, 52-64.

Pour un chapitre d’ouvrage :

Dupont, J. (2000) Titre du chapitre sans italique ni guillemet, in Durand, P. et al. (eds.) titre de l’ouvrage en italique, ville de publication : nom de l’éditeur, pp. 122-157.

Pour un ouvrage collectif :

Durand, P. (ed.) (1999) titre de l’ouvrage en italique, Paris : Bordas.

Pour un ouvrage :

Johnson, P. et Smith, I. (1952) titre de l’ouvrage en italique, Londres : Penguins.

Attention pour les ouvrages anciens à caractère historique, il est important de donner la référence de l’original et des différentes rééditions, surtout dans les œuvres complètes, ainsi que les traductions, en précisant celle que vous avez utilisée quand vous faites une citation.

Courant, R. et Hilbert, D. (1924) Methoden der mathematischen Physik, 2 vols., Berlin: Springer; rééd., 1930, 1937; Methods of mathematical physics, trad. Courant, New-York: Intersciences Publishers, 1953; rééd. 1955.

Cauchy, A.-L. (1849) Sur les quantités géométriques et sur une méthode nouvelle pour la résolution des équations algébriques de degré quelconque, Comptes-Rendus de l’Académie des Sciences 29 (1849), 250-258 ; rééd. Œuvres complètes, Paris: Gauthier-Villars, 1882-1956, 11(1e série), pp. 152-160.

Dans la citation, vous mettez ensuite l’année de la version utilisée, éventuellement vous mettez une note de bas de page pour préciser.

Dans un texte d’histoire, on a coutume de donner le prénom des auteurs la première fois qu’on en parle, plus après. Par contre, dans un passage qui n’a pas de caractère historique, on ne donne pas le prénom (pas même l’initiale) des auteurs cités. Ainsi, on parlera de David Hilbert, à la première occurrence, puis de Hilbert, mais seulement de Brousseau ou Chevallard sans mettre leur prénom.
Dans la mesure du possible, et seulement au cas où aucun document équivalent publié n’existe, essayez de donner les références des brochures ou autres types de “ littérature grise ” selon les normes précédentes (mettre les noms des auteurs, pour les éditeurs on peut mettre un IREM ou l’APMEP, par exemple).  En l’absence d’éditeur reconnu, mettre ‘document interne’ en guise d’éditeur.

Il peut être judicieux de citer les manuels scolaires et les programmes dans une rubrique à part, ou de n’en donner la référence que dans le corps du texte ou en note de bas de page.

13. Annexes

Introduire les annexes par un titre de niveau 1, vous pouvez sans doute limiter les annexes puisque des documents peuvent prendre place dans le Cédérom. 

Bronner A. et al. (eds.), 
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