Recommandations


Vous souhaitez rédiger un article ou une petite annonce pour le Journal des forestiers ?

Pour tout texte, procéder comme suit :
1. Créer le document en Word 97-2003 ;

2. Choisir le français comme langue du document ;

3. Utiliser par la suite le correcteur orthographique pour cette langue ;

4. Choisir Time New Roman comme police de caractère ;

5. Choisir 12 comme taille des caractères ;

6. Au moment de sauvegarder le document, marquer la date ;

7. Lorsque le document vous est renvoyé après relecture et correction, sauvegarder la nouvelle version ;

8. Si vous modifiez le document après relecture, utilisez uniquement la version renvoyée par le relecteur et non votre version initiale, pour éviter à la responsable de la mise en page une tâche inutile de saisie répétée des premières corrections ;

9. Si vous utilisez des graphiques ou tableaux en format Excel, envoyez les à part ;
10. Envoyez les photos à part.

Si vous suivez ces règles très simples, vous ferez gagner un temps précieux à toute l’équipe.

D’avance merci.

HS

Projet au 14/03/2012


