Consignes pour l’écriture des monographies
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	document extrait  du site « Réseau de l’Innovation »
	 Si vous désirez une précision :

Mail : alain.ramirez@ac-lyon.fr
fax : 04 72 89 19 41

tél. : 04 72 89 19 48

	http://hpwww.ec-lyon.fr/hpserv/safci/safci2/pni3/conseils.html
	


Pour le 9 mai 2001, vous devez produire et remettre à votre accompagnateur :
[image: image2.png]


  une production "papier" : 
· libre pour la présentation, 

· prévoir trois exemplaires .
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  une production informatique : destinée à la diffusion sur le site académique et remise à la DESCO
 Afin d'optimiser la diffusion des textes reçus, il convient de respecter les consignes suivantes :

· faire parvenir sur une disquette, portant sur son étiquette le numéro de votre équipe (disponible sur le site ou auprès de votre accompagnateur) et le nom de votre établissement.

· sur celle-ci : un fichier "n°.doc" ou "n°.rtf"  : dossier normalisé selon les indications ci-dessous.

· éventuellement un ou des fichiers (.gif ou .jpg => schémas, photos, croquis...), ceux qui ont été insérés dans votre monographie

 FAIRE UNE MISE EN PAGE SIMPLIFIEE :   ( un exemple est disponible sur le site –> adresse ci-dessus)

Ne pas utiliser de style, optez pour la mise en page la plus simple :

· Consignes concernant le texte : 
· police Times New Roman , taille12,
· pas d'entête ni de bas de page,
· retour à la ligne pour chaque paragraphe et pour les titres, 
· pas de retrait,
· interligne simple,
· pas de caractère gras (sauf pour les titres des chapitres),
· les présentations en tableau doivent l'être dans des tableaux insérés :  un texte = une cellule,
· les documents graphiques doivent être insérés en "image".gif ou "image".jpg  : donner un nom à l'image, sans accent, sans intervalle (ex : sch_fonc.gif ou elev1.pjg) 
· Prévoir :
· les éléments d'identification alignés en haut à gauche (sans pictogramme) :

· nom de l'académie

· nom de l'établissement

· adresse de l'établissement avec son code postal complet

· téléphone, fax et mail

· nom de la (des) personne(s) que l'on peut contacter, avec leur mail.
· axe national du PNI concerné, numéro de référence

· titre de l'action

· suivi du résumé : les "5lignes" puis, à la ligne, les mots clés

· un sommaire 

· le texte complet (avec ses annexes éventuelles placées à la suite de la monographique dans le même fichier)

 

· Hiérarchiser les paragraphes en utilisant la présentation suivante :

I - Titre écrit au sommaire (= chapitre) - seul texte en gras -

1 ) Sous chapitre

a ...partie paragraphe

· puce

· Si des illustrations (schémas, photos, dessins…) sont insérées dans le texte, elles doivent l’être en tant qu’objets (fichiers annexés) :
· Pour les graphiques, les dessins, croquis, schémas : ajouter sur votre disquette les fichiers ‘image’ au format .gif  - Pour les photographies  : faire des fichiers ‘image’ au format .jpg 
· Optimiser le poids de vos documents joints : inutile de choisir une résolution supérieure à 72 points par pouce, 256 couleurs (8 bits) suffisent.
