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Chapitre 1 

Consignes générales 
ISTE Editions 

1.1. Introduction

Ce texte détaille les consignes générales à respecter dans le cas de la remise d’un manuscrit. Les logiciels utilisés seront Word 2007 ou versions supérieures sous plate-forme PC ou Macintosh, et LateX (nous consulter avant toute création en LateX). 
La feuille de styles indispensable à la mise en page assistée se trouve dans le document intitulé « Feuille de styles ISTE ». Nos ouvrages sont imprimés en couleur. 

Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez nous contacter à l’adresse info@iste-editions.fr.
Dès votre manuscrit terminé, vous pourrez nous le transmettre par mail ou par création d’un lien de téléchargement via le site www.wetransfer.com.

 Très important.  A la remise du manuscrit, nous demandons également aux auteurs de nous remettre, dans un dossier à part intitulé « Figures », la copie originale (donc non incluse dans une page Word) de chaque dessin et schéma enregistrés au format EPS, PowerPoint, TIFF ou JPEG (haute qualité), et cela, même s’ils ont déjà été intégrés au traitement de texte. Ces figures et schémas doivent être, si possible, en couleur. Le respect le plus scrupuleux possible de ces consignes réduira le délai et le coût de fabrication du livre.
1.2. Structure de l’ouvrage

La structure de l’ouvrage respecte l’ordre suivant : 

table des matières, préface, avant-propos, chapitres, annexes, glossaire, bibliographie, index ; tous commençant en page impaire à droite. 

1.3. Typographie

Les paragraphes sont composés en Times New Roman corps 10 interligné 12 points. 

Voici quelques particularités :

· le gras n’est jamais utilisé dans le corps du texte, utiliser le bleu (style « *ISTE* - Blue text » ; 

· les mots étrangers sont en italique ;

· les « guillemets » OU l’italique sont utilisés pour mettre en valeur un mot ou une expression. A l’intérieur des guillemets français « », utiliser des guillemets anglais “ ” ;
les guillemets et l’italique ne sont pas combinés.

1.3.1. Formats

Les pages possèdent impérativement les caractéristiques suivantes : 12 cm de largeur sur 18,3 cm de hauteur. Attention donc à la taille des figures et tableau qui ne doivent pas faire plus de 12 cm de largeur.

Avec le logiciel Word, il faut définir les marges dans l’onglet Mise en page > Marges > Marges personnalisées :

· largeur du texte (justification) doit être impérativement de 120 mm : marge gauche : 4,5 cm, droite : 4,5 cm ;

· hauteur du texte, y compris les notes : 183 mm (hors titre courant) : marge haut : 5,7 cm, marge bas : 5,7 cm ; 

· dans l’onglet Disposition, régler en-tête : 4,7 cm ;

hauteur du texte sur la 1re page de chapitre : 115 mm maximum (hors titre).

 Remarque.  Le document de feuille de styles ISTE possède déjà les bons réglages.

1.3.2. Titres et sous-titres

1.3.2.1. Titres des chapitres

Composés en Arial bleu foncé, ils ne doivent pas excéder 3 lignes. Ils comportent deux parties :

· la mention « Chapitre » suivie du numéro du chapitre, composés en Arial corps 16 non gras, bas de casse (minuscules) ;

le titre proprement dit (exemple : Consignes générales ISTE Editions) en Arial corps 18 non gras, bas de casse.

1.3.2.2. Intertitres

En Arial bleu, ils sont tous alignés sur la marge de gauche et suivent la numérotation décimale :

· le premier niveau (1.1.) est en corps 10 gras bas de casse ;

· le deuxième niveau (1.1.1.) est en corps 10 gras pour le numéro et italique gras bas de casse pour le titre ;

· le troisième niveau (1.1.1.1.) est en corps 10 non gras pour le numéro et en italique non gras bas de casse pour le titre ;

le quatrième niveau (1.1.1.1.1.) est en corps 10 non gras pour le numéro ainsi que pour le titre.

Au-delà, il est préférable d’utiliser, sans numérotation ni alinéa : 

· l’italique (5e niveau) ; 

puis le romain (non italique) (6e niveau).

Pour des raisons esthétiques, nous n’utilisons pas les petites capitales et les grandes capitales.

1.3.3. Paragraphes

1.3.3.1. Paragraphes classiques

Les paragraphes de texte classiques ont un alinéa. Deux paragraphes ne peuvent être collés et sont donc séparés par un espace.

1.3.3.2. Paragraphes particuliers

Certains paragraphes peuvent avoir une présentation particulière afin de les mettre en évidence. 

1.3.3.2.1. Citations

Les citations peuvent être présentées hors paragraphe avec un décalage des marges gauche et droite et entre guillemets.

« Ceci est un exemple de citation. Ceci est un exemple de citation. Ceci est un exemple de citation. Ceci est un exemple de citation. Ceci est un exemple de citation. Ceci est un exemple de citation. Ceci est un exemple de citation. Ceci est un exemple de citation. Ceci est un exemple de citation. » (Auteur, ouvrage, date)

1.3.3.2.2. Remarques, exemples, définitions, théorèmes, corollaires, etc.

Les paragraphes des remarques, exemples, rappels, sont présentés sur fond jaune Avec titre en bleu foncé, et ne présentent pas de décalage de première ligne (alinéa).

 Remarque.  L’indication remarque, exemple, rappel, etc., apparaît tel que présenté ici, en petites capitales (Ctrl + Shift + k), suivie d’un point et d’un tiret moyen collés. 

Les paragraphes d’une même remarque ne comportent pas d’alinéa.

Les définitions, propriétés, théorèmes, lemmes, corollaires, axiomes sont identiques aux paragraphes normaux, mais ne présentent pas de décalage de première ligne (alinéa). Le texte est composé en police italique (en dehors du titre qui reste droit : Définition., Théorème., Lemme.). Par exemple :

THÉORÈME.– Soit, une matrice carrée inversible et à coefficients entiers. On a l’équivalence suivante…
1.4. Notes de bas de pages

En corps 9, elles sont placées en bas de page et numérotées de 1 à n par chapitre. 

1.5. Figures et tableaux

1.5.1. Figures 

Les figures doivent impérativement être toutes numérotées et posséder une légende. Elles sont numérotées de 1 à n (par chapitre) sous la forme : figure x.n, x étant le numéro du chapitre. Ainsi par exemple, la figure 8 du chapitre 3 sera nommée figure 3.8. Dans le texte, il peut y être fait référence explicitement sous la forme « (voir figure x.n) ». 

Le texte inclus dans une figure est composé en Times New Roman corps 9. Pour les figures dont le texte n’est pas modifiable, la taille de la figure devra permettre une bonne lisibilité du texte et une correspondance visuelle proche du corps 9.

Sous la figure, la légende est composée en Arial corps 9 : le numéro, de couleur bordeaux, est en gras ; la légende est, elle, composée en italique maigre.

1.5.2. Tableaux 

Les tableaux respectent le même principe de numérotation mais cette numérotation est indépendante de celle des figures (tableau 1.3 pour le 3e tableau du chapitre 1).

Le texte des tableaux doit également être composé en Times New Roman corps 9 : la première ligne, que l’on appelle la têtière, est en gras sur fond bleu foncé, le reste des cellules est en bleu clair (voir pour exemple le tableau 1.1).
Sous le tableau, la légende est composée en Arial corps 9 : le numéro, de couleur bleu, est en gras ; la légende est, elle, composée en italique maigre.

 Rappel important.  Afin d’optimiser la qualité des figures et des tableaux, nous demandons aux auteurs de nous remettre en même temps que le manuscrit (ou dans les quelques jours qui suivent) et dans un dossier à part intitulé « Figures », la copie originale (donc non incluse dans une page Word) de chaque dessin et schéma enregistrés au format EPS, PowerPoint, TIFF ou JPEG (haute qualité), et cela, même s’ils ont déjà été intégrés au traitement de texte. 

1.6. Equations

1.6.1. Paramétrage de l’éditeur d’équation

Les équations doivent être composées à l’aide de l’éditeur d’équation de Word ou de Mathtype (paramètres fournis dans le dossier « Paramètres Mathtype », fichiers ISTE « Editions.eqp ») dont les réglages sont rappelés ci-dessous. 

Voici les paramétrages de taille et de format.

Taille > Définir :

· normale : 10 pts

· indice/exposant : 8 pts

· sous-indice/sous-exposant : 5 pts

· symbole : 12 pts

· sous-symbole : 10 pts

· Format > Espacement : 

· interligne : 150 %

· espace lignes matrice : 150 %

· espacement colonnes matrice : 100 %

· distance exposant : 45 %

· distance indice : 25 %

· distance limite supérieure : 25 %

· distance limite inférieure : 100 %

· interligne limite : 100 %

· distance numérateur : 40 %

· distance dénominateur : 110 %

· dépassement barre de fraction : 1 pt

· épaisseur barre de fraction : 0,5 pt

· épaisseur barre sous-fraction : 0,25 pt

· dépassement délimiteurs : 1 pt

· espacement : 130 %

· distance minimale : 8 %

· distance radical : 2 pts

· distance ornement : 1,5 pts

distance prime : 45 %
	
	Police 
	Gras
	Italique

	Texte
	Times New Roman
	
	

	Fonction
	Times New Roman
	
	

	Variable
	Times New Roman
	
	X

	Minuscule grecque
	Symbol
	
	

	Majuscule grecque
	Symbol
	
	

	Symbole
	Symbol
	
	

	Vecteur-matrice
	Times New Roman
	X
	

	Nombre
	Times New Roman
	
	


Tableau 1.1. Paramètres du texte dans les équations ISTE

1.6.2. Numérotation et présentation des équations

Elles sont numérotées de [1] à [n] (par chapitre) sous la forme : équation [x.n], x étant le numéro du chapitre (équation [4.3] sera ainsi la 3e équation du chapitre 4). Ce numéro entre crochets est placé sur la même ligne que la formule et aligné sur la marge de droite. Elles sont à placer à 1 cm par rapport à la marge gauche. 

Important, si la formule dépasse la justification (12 cm), elle doit être décomposée sur deux ou plusieurs lignes. Les indices et les exposants doivent être composés en corps 8.

Les équations hors texte sont toujours introduites par « : ». Voici un exemple :
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1.7. Titres courants 

En haut, sur chaque page est indiqué en en-tête ce que nous appelons en édition les « titres courants ». Ils sont composés en corps 8, police Arial y compris le folio. 

Sur les pages paires, ils se présentent comme suit : numéro de la page + 5 espaces + titre du livre, le tout au fer à gauche. 

Sur les pages impaires : titre du chapitre + 5 espaces + numéro de la page, le tout au fer à droite. Les titres de chapitre étant parfois trop longs, il peut s’agir d’une reprise du titre en 45-47 caractères maximum (espaces compris) qui conserve les termes exacts du titre du chapitre et leur ordre. 

1.8. Table des matières

La table des matières commence généralement en page 5, après les quatre pages de titres composées par nos services. 

Elle est générée automatiquement.

1.9. Les parties annexes

L’ouvrage peut comporter un glossaire, des annexes, une liste des abréviations, une liste des notations, etc.

1.10. Bibliographie

Pour un ouvrage écrit par un seul auteur, une bibliographie groupée se trouve en fin de livre. Pour les ouvrages écrits sous la direction de coordonnateurs, les bibliographies peuvent se trouver en fin de chaque chapitre sous un intertitre de niveau 1.1. (exemple : « 4.10. Bibliographie »).

 Important.  Pour la préparation de la bibliographie, se reporter aux indications contenues dans le document « 3_Consignes biblio ».

1.11. Index

Tout ouvrage ISTE comporte un index des notions et des noms à composer en corps 9, sur deux colonnes. En moyenne, il faut choisir entre dix et quinze mots par chapitre en fonction de la structure et de la taille de l’ouvrage. Les mots à indexer doivent être marqués lors de la saisie informatique pour nous permettre de générer l’index automatiquement. Pour ce marquage pertinent de l’index, se reporter au document : « 4_Création de l’index ».

1.12. Utilisation de la feuille de styles ISTE pour Microsoft Word

1.12.1. Créer un nouveau document pour commencer un nouvel ouvrage

Si vous souhaitez commencer un nouvel ouvrage, vous pouvez utiliser directement le fichier Word nommé « Nouvel ouvrage » : il contient les styles ISTE à utiliser.

1.12.2. Importer la feuille de styles ISTE dans un ouvrage existant

Si la rédaction de votre ouvrage est déjà commencée, vous pouvez importer la feuille de styles ISTE Editions dans votre document à partir du fichier intitulé « Feuille de styles ISTE » (d’extension « .dot »). 

Pour ce faire, veuillez suivre les instructions suivantes.

1) Copiez ce fichier « ISTE » contenant la feuille de styles dans le dossier de votre manuscrit afin de pouvoir y accéder facilement (mais vous pouvez le copier où bon vous semble, le principal étant de pouvoir en retrouver le chemin).

2) Ouvrez le document Word dans lequel vous souhaitez charger les styles ISTE.

Dans l’onglet « Accueil » de votre fichier, cliquer sur le petit bouton en bas à droite dans la zone « Modifier styles ».
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Figure 1.1. Ouvrir la liste des styles

La fenêtre « Styles » s’affiche.

4) Cliquer sur le bouton « Gérer les styles » (en bas, bouton de droite dans le bloc de trois boutons), puis, dans la boîte qui s’ouvre, sur le bouton « importer/ exporter ».
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Figure 1.2. Accéder à l’importation de styles

La boîte de dialogue « organiser » s’affiche.

5) Dans la partie droite, cliquez sur « Fermer le fichier » puis recliquer sur le même bouton qui entre temps s’est changé en un bouton « Ouvrir le fichier » et allez sélectionner la feuille de styles ISTE là où vous l’avez enregistrée.

6) Les styles de la feuille de styles s’affichent dans l’encadré gauche, et vous pouvez les transférer dans l’encadré de droite en les sélectionnant et en cliquant sur le bouton « Copier ».
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Figure 1.3. Importer les styles ISTE
7) Fermer la boîte de dialogue. Les styles de la feuille de styles ISTE sont désormais disponibles dans votre fichier.

1.12.3. Application des styles ISTE 

Le document « 2_Exemple de pages ISTE » détaille l’emploi des styles ISTE pour chaque élément de l’ouvrage.

1.13. Conclusion

Ces quelques pages rassemblent les caractéristiques essentielles des ouvrages ISTE Editions. Elles sont susceptibles d’aménagement, en fonction des contraintes qu’impose le matériel que chacun utilise ; mais il serait fastidieux de développer ici tous les cas des figures.

En cas de difficulté, veuillez nous contacter par courrier électronique à l’adresse : info@iste-editions.fr.
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