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Référentiel de bonnes pratiques



Pourquoi ce référentiel ?

Ce référentiel a pour objectif de vous guider dans la gestion éditoriale de votre site. Il présente un ensemble
de conseils et de bonnes pratiques pour la rédaction et I'enrichissement de vos contenus.

Vous serez ainsi en mesure de conserver une cohérence éditoriale sur toutes les pages de votre site, ainsi
gu'une clarté dans vos textes. Vous limiterez les problemes d'affichage, et améliorerez le confort de lecture
de vos contenus tout en améliorant 'accessibilité de votre site web.

Table des matiéres

Prendre en compte les spécificités du Web................ 1 Liens hypertextes : I'art et la maniére..........ccccceeueeevee. 7
La lecture sur éCran ..o, 1 Soignez vos iNtitulEs 1., 7
L'accessibilité numérique ... 1 Votre intitulé est-il utile 2., 7
Ecrire pour étre lu, et référencé ................cccc....... 1 Evitez 'ouverture de liens dans un nouvel onglet7
Appliquez le principe de la pyramide inversée............ 2 Téléchargement de fichiers..........cccoovoeeieiccn 7
SOYEZCONCIS ..ot 2 La fausse bonne idée des images cliquables ...... 7
Un paragraphe, uneidée ..., 2 Ne négligez pas les conventions typographiques !... 8
Privilégiez des phrases courtes.............ccocee. 2 LeS €SPACEMENTS ....v.oeeeveeeereeeeeeeeeeeeeeeeeee e 8
Utilisez des INtertitreS ..., 2 LES MAJUSCUIES ..o 8
Pour vous exercer :twittez !..........c.coooveiviven. 2 M™MeS MM., les abréviations ..o, 9
Une page est lue parce quelle est... lisible................. 3 ASPECES IEGAUX........veverrerermereee e 10
Trop d'emphases tue I'emphase.................... 3 Gare au droit d'auteur ..., 10
N'abusez pas des Couleurs ... 3 Etle droit 1N1mMage ? ..o 10
Evitez de justifier votre texte........o..cccoorvvvcorrrrvrennn. 3 A propos des données & caractere personnel ... 10
REIger UNtitre .. 4 BiIblIOGraPIE. .....oooeveveeeveseerecsi et 11
4 a8 mots, quand c'est possible................... 4 Rédiger pour le Web............oooooooooi 1
Bien utiliser les niveaux de titres ...........cccocvvvrene. 4 Conventions typographiques .........c.ccoccovoee..... 12
Un titre, ce n'est pas que visuel ... 5 ASPECES 1EGAUX....oroooc oo 12
Enrichissez vos articles grace a l'image !................... 5 ACCESSIDILE ... 12

Intégrer une image en conservant une belle mise en

PAGE <. 5
Travaillez vos miniatures ..., 6
Ajoutez un texte alternatif ..., 6
Choisissez la bonne taille d'image.........c..cccc.co...... 6
N'étirez surtout pas vosimages ..., 6

Gestion éditoriale d'un site web — Référentiel de bonnes pratiques — Université de Poitiers



Prendre en compte les
spécificités du Web

La lecture sur écran

Méme si la qualité des écrans tend a s'améliorer
(la résolution des appareils mobiles récents
offre une qualité d'affichage comparable au
papier), le confort de lecture y est généralement
moindre.

La résolution d'écran, le rétro-éclairage, mais
aussi le contexte de lecture face a la masse
d'informations  proposée  sur le  Web
contraignent les responsables éditoriaux de
sites web a privilégier une lecture rapide,
hiérarchisée et efficace.

Par ailleurs, les multiples possibilités
d'enrichissement des contenus (images, liens
hypertextes, téléchargements, vidéos, etc.)
nécessitent le respect de criteres d'ergonomie et
d'accessibilité numérique, pour permettre a tout
individu un acces a toutes les informations d'un
site web.

L'accessibilité numérique
L'accessibilité consiste a
mettre en place des

dispositifs permettant a des

handicap (visuel, moteur,

« La nature du Web
personnes  atteintes de eST SOn Ul’)lvefsa//té

L'accessibilité numérique répond aux mémes
objectifs, mais nécessite d'autres précautions
et aménagements.

L'article 47 de la loi n° 2005-102 du 11 février
2005 pour I'égalité des droits et des chances, la
participation et la citoyenneté des personnes
handicapées oblige les établissements publics a
rendre l'ensemble de leurs informations et
services numériques accessibles a tous.

La Direction Générale de la Modernisation de
L'Etat a rédigé un « Référentiel Général
d'Accessibilité  pour les Administrations »
(RGAA) pour aider les services publics a
améliorer  l'accessibilité ~ des  contenus
numériques qu'ils diffusent.

Ecrire pour étre lu, et référencé

Rédiger pour le Web ne se résume pas a
s'adresser aux internautes. Un autre type de
lecteur assidu scanne I'ensemble de nos pages
Web, décide de leur pertinence et de leur
visibilité : ce sont les moteurs de recherche.

Google, Yahoo!, Bing, Qwant, DuckDuckGo... Ces
moteurs de recherche disposent d'une armée de
robots qui analysent la structure,
la sémantique, la hiérarchisation
des pages de tous les sites
présents sur le Web.

Les pages les mieux congues, et

cognitif) d'utiliser l'ensemble // dO/t etre les plus pertinentes sont ainsi les

il ; . N plus visibles en fonction des mots
jiztigiitr: sauertnésneqrev;:ter: qiz aCC@SS/b/e a tOUteS clés saisis dans le moteur de
des personnes valides. /eS perSOl’)neS recherche. Vos titres, vos textes,

Elle peut se traduire par handl'capées »

I'installation de rampes
dacces a lentrée de
batiments ou des transports
collectifs, d'inscriptions en
braille sur des boutons (ascenseurs, ouverture
de portes), ou encore d'avertisseurs sonores aux
passages piétons régis par des feux de
circulation.

Tim Berners Lee, inventeur du Web

vOs images, etc., tout contenu de
votre site web doit étre pensé a
la fois pour l'internaute et pour le
robot qui indexera vos pages
dans son moteur de recherche.

Ce guide vous proposera quelques conseils pour
améliorer votre référencement.

Gestion éditoriale d'un site web — Référentiel de bonnes pratiques — Université de Poitiers



Appliquez le principe de
la pyramide inversée

L'internaute est confronté a une masse de
contenus. Il doit décider au plus vite si la page
qu'il consulte est pertinente ou non. Il est donc
nécessaire de lui fournir les informations dont il
a besoin dés le début de la page, puis aborder
des points plus spécifigues s'il  décide
d'approfondir sa lecture. C'est le principe de la
pyramide inversée.

Pour y parvenir, adoptez la technique des 5W :
Who, What, When, Where, Why (Qui, Quoi, Quand,
Ou, Pourquoi). Cette technique consiste a
débuter la rédaction d'un article en répondant a
ces cing questions.

Exemple d'actualité tirée du site web de
I'Université de Poitiers :

Le campus de Poitiers adopte un
look contemporain

L’Université de Poitiers a inauguré ce jeudi 5 février 2015 la
rénovation des fagades des batiments des facultés de Droit et
sciences sociales, Sciences économiques et Lettres et langues.

X Construits au tout debut des annees
& > 70, ces batiments ont connu une
- Bl :
= importante phase de renovation ces

Soyez concis !

L'internaute doit s'approprier les informations
qu'il consulte en un minimum de temps. C'est
pourguoi vous devez accompagner |'utilisation
de la pyramide inversée de l'application de
moyens pour optimiser le temps de lecture de
l'internaute.

Un paragraphe, une idée

Ne faites pas des paragraphes trop longs. Les
longs blocs de texte n'incitent pas a entrer dans
la lecture.

Démarrez un paragraphe a chaque nouvelle
idée : votre texte va naturellement s'aérer, ce qui
sera beaucoup plus agréable a I'ceil.

Privilégiez des phrases courtes

On estime a une vingtaine de mots la capacité
moyenne de mémorisation immédiate des
informations. Par ailleurs, il faut prendre en
compte l'attention variable de l'internaute, lequel
se contente souvent de scanner les pages. Des
phrases courtes favorisent aussi l'assimilation
par des personnes atteintes de troubles
cognitifs.

Votre phrase est trop longue ? Il y a forcément
un moyen de la couper en deux ! Evitez les
lourdeurs, les négations, supprimez les
éléments inutiles et employez la voix active
plutot que la voix passive (Le chat mange la
souris / La souris est mangée par le chat).

De méme, utilisez des mots courts et simples,
et explicitez les termes techniques.

Utilisez des intertitres

Vos paragraphes se succédent et votre page
s'allonge ? Tous les trois ou quatre paragraphes,
ajoutez un intertitre résumant l'idée générale
des paragraphes a suivre, ou reprenant une
idée importante.

Si votre page est trop longue, ne serait-il pas
judicieux de la scinder en plusieurs articles ?

Pour vous exercer : twittez !

Twitter est un réseau social permettant a ses
utilisateurs de s'exprimer en 140 caractéres. Un
parfait exercice de concision, en plus d'étre un
tres bon outil de veille et de communication !

Rendez-vous sur : http://twitter.com/
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Une page est lue parce
qu'elle est... lisible

Pour proposer des pages lisibles aux
internautes : soyez clair, direct et concis, aérez
votre texte, et segmentez-le grace a des
intertitres.

Voici quelques conseils supplémentaires pour
vous aider dans la lisibilité de vos pages.

Trop d'emphases tue 'emphase

L'emphase, en rédaction web, consiste en une
mise en avant d'une partie de votre contenu.
Elle permet a l'internaute de cibler les mots clés
a retenir en priorité.

L'emphase se traduit généralement par une
mise du texte en gras ou en italique.

Vous devez utiliser 'emphase avec parcimonie.
Il est inutile de mettre en valeur un paragraphe
entier ! Focalisez-vous sur I'idée importante.

Par ailleurs, 'emphase ne doit jamais prendre la
forme d'un texte souligné. Sur le Web, un texte
souligné est généralement considéré comme un
lien hypertexte.

Enfin, 'lemphase a une valeur sémantique : un
moteur de recherche favorisera les termes mis
en valeur dans une requéte portant sur ces mots
clés.

A linverse, un paragraphe entierement mis en
valeur verra son référencement pénalisé.

N'abusez pas des couleurs

Vous pourriez étre tenté de mettre votre texte en
valeur grace a une couleur qui le ferait ressortir.

C'est généralement une mauvaise idée : tout
comme un texte souligné, un texte d'une
couleur différente pourrait étre considéré
comme un lien hypertexte. Attention également
aux choix des couleurs, qui ne doivent pas
trancher avec votre charte graphique.

De plus, la plupart des couleurs ont des
significations sur le Web (du rouge pourra
signifier un message d'erreur, par exemple).
Toutefois, les préconisations d'accessibilité
numérique sont de ne pas faire porter de sens
aux couleurs, ou de les expliciter de maniére
textuelle.

Veillez a conserver une cohérence visuelle
entre tous vos articles, de maniére a donner a
vos contenus une image plus professionnelle et
institutionnelle. C'est I'une des raisons pour
lesquelles il est impossible de changer la police
de caractéres depuis I'éditeur Wordpress !

Evitez de justifier votre texte

Si ce référentiel utilise la justification du texte, de
par sa mise en page en colonnes dédiée a
I'impression sur papier, elle est déconseillée sur
le Web.

En effet, sur un écran, le texte n'est que tres
rarement mis en page sur plusieurs colonnes.
Contrairement au papier, la mise en page sur le
Web n'est pas figée : le texte peut étre zoomé, la
dimension de I'écran peut faire varier la mise en
page, etc.

La justification du texte semble plus esthétique,
mais elle peut faire varier I'espacement entre
les mots. C'est un frein a une lecture efficace,
particulierement sur des colonnes étroites :
moins il y a de mots sur une ligne, plus il y a de
chances que I'espacement entre les mots soit
disproportionné.
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Rédiger un titre

La rédaction d'un titre fait appel a des capacités
de concision et de reformulation : il doit étre
court, et résumer parfaitement le contenu a
suivre.

4 a 8 mots, quand c'est possible

Votre titre doit contenir peu de mots, idéalement
pas plus de 8. Il ne devrait pas faire plus d'une
ligne sur la page de votre article, et deux lignes
sur la page listant vos actualités (ou les
colonnes sont plus étroites).

Un titre doit parfois étre plus long, surtout
lorsqu’il contient des noms d'institutions
comme « Université de Poitiers ».

Pour le raccourcir, demandez-vous si vous
pouvez changer sa forme. Exemple avec une
actualité tirée du site web de I'Université de
Poitiers :

Titre original : 21 mots

« Signature d’une convention de partenariat entre la
Caisse des Dépbts et ['Université de Poitiers pour le
projet d’Eco-Campus »

Titre retravaillé : 16 mots

« Projet Eco-Campus . la Caisse des Dépots et
I'Université de Poitiers signent une convention de
partenariat »

Deux techniques ont été utilisées :

e I'emploi de la forme active : elle permet
de se débarrasser de mots inutiles

e lethéme de I'article est mis en avant au
début de l'article comme un mot clé.

Essayez d'employer au maximum ces deux
techniques pour la rédaction de vos titres.

Gardez a l'esprit qu'un titre concis et contenant
des mots clés pertinents favorisera votre
référencement dans les moteurs de recherche,
et améliorera donc votre visibilité !

Bien utiliser les niveaux de titres

Le contenu de vos pages est hiérarchisé par des
niveaux de titres (principal, secondaires, etc.).

L'éditeur Wordpress vous propose six niveaux
de titres : soit le nombre de niveaux disponibles
en HTML.

@7 Ajouter un média i) Insérer le shortcode
Fichier v Modifier » Insérer v Voir ¥+ Format v Tableau v Outils v

B I & =~

Paragraphe a %€ &
Paragraphe

Pre

Titre 1
Titre 2
Titre 3
Titre 4

Titre 5

Titre 6

P

Compreur de mots : 0

Nous vous conseillons de ne pas utiliser les
deux premiers niveaux de titres.

En effet, le titre de premier niveau (Titre 1 dans
votre éditeur) est déja utilisé sur toutes vos
pages comme titre de votre site (dans votre
bandeau). C'est lui qui est hiérarchiquement le
plus haut.

Le titre de niveau 2 (Titre 2 dans votre éditeur)
est utilisé comme titre de vos articles :

Saisissez votre titre ici

Si l'utilisation de titres de niveau 2 au sein de vos
articles n'est pas proscrite, elle reste
déconseillée. Vous souhaitez séparer vos
articles en plusieurs parties séparées par des
titres ? Utilisez les titres de niveau 3.

Vous ressentez le besoin d'utiliser un titre de
niveau 2 ? Il serait peut-étre plus pertinent de
séparer votre contenu en deux articles.
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Un titre, ce n'est pas que visuel !

Sur le web, un titre n'a pas qu'une fonction
visuelle. Il a aussi une signification sémantique.

Un contenu désigné comme tel aura un sens
particulier pour les moteurs de recherche, ou
encore les lecteurs d'écrans (synthétiseurs
vocaux), utilisés par les personnes atteintes de
handicap visuel.

En 2009, le site webAIM (Web accessibility in
mind) a mené une enquéte auprés de 1000
utilisateurs d'écrans. Elle a, entre autres, conclu
gue plus de 90% des utilisateurs de lecteurs
d'écrans naviguent grace aux titres de
sections.

Si la hiérarchisation de vos titres n'est pas
respectée, ils risquent donc de rencontrer des
difficultés de navigation sur votre site.

Par ailleurs, une page mal hiérarchisée sera un
frein au bon référencement du site sur les
moteurs de recherche.

Pour les raisons précédemment citées, vous
devez utiliser les niveaux de titres pour
désigner... des titres ! Et non I'ensemble du
contenu de votre article.

Enrichissez vos articles
grace al'image!

Une image bien choisie représente une
accroche visuelle idéale pour inciter l'internaute
a lalecture.

Intégrer une image en conservant
une belle mise en page

Faire une belle mise en page, c'est positionner
vos éléments en les alignant et en les aérant, ce
qui se complique lors de I'ajout d'images.

Rédigez votre texte dans un premier temps, et
ajoutez les images ensuite. Vous aurez ainsi une
premiére idée de leur encombrement dans votre

page. Il est en effet préférable que I'image ne soit
pas trop présente par rapport au texte, car c'est
ce dernier qui importe a l'internaute.

Pour intégrer au mieux l'image dans votre
article, vous disposez de plusieurs options dans
votre éditeur. Cliquez sur l'image a intégrer ; les
options suivantes vont s'afficher :

Paragraphe v ¢ & = B K

Ces options correspondent a :
- Aligner a gauche :

Lorem ipsum dolor sit amet,
v UFR | Ecoles | Instituts, P 2

U? 50 consectetur adipiscing elit. Donec a
E N T diam lectus. Sed sit amet ipsum

Gg‘!?\ mauris. Maecenas congue ligula ac

-..uOI'SIte (0} L] quam viverra nec consectetur ante
Ty b _\ oy hendrerit. Donec et mollis dolor.

Yol Praesent et diam eget libero egestas
mattis sit amet vitae augue. Nam
tincidunt congue enim, ut porta

lorem lacinia consectetur. Donec ut libero sed arcu vehicula ultricies a non

Bure,
Erurona” Virtuel

- Centrer
v UFR | Ecoles | Instituts.
ENT W
'!~iviorg
ité o ‘“\'m:
E”wmm.. Vll'l' ] .

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Donec a diam lectus.
Sed sit amet ipsum mauris. Maecenas congue ligula ac quam viverra nec

- Aligner a droite

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Donec a
diam lectus. Sed sit amet ipsum N T
mauris. Maecenas congue ligula ac 2 i g
quam viverra nec consectetur ante ~worgjté ¢ R
hendrerit. Donec et mollis dolor. B \\\\.k\. ‘
Praesent et diam eget libero egestas Envg Vil't vel

mattis sit amet vitae augue. Nam D”"—~

tincidunt congue enim, ut porta

lorem lacinia consectetur. Donec ut libero sed arcu vehicula ultricies a non

v UFR | Ecoles | Instituts,

yPdaE?

- Pas d'alignement

v UFR | Ecoles | Instituts,

T

B-K vorsité ¢ o “\\-o\‘ﬁi
ure, e
E”Wam.._ Virt l I Zorem ipsum dolor sit amet,

consectetur adipiscing elit. Donec a diam lectus. Sed sit amet ipsum mauris.
Maecenas congue ligula ac quam viverra nec consectetur ante hendrerit.
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Jouez avec ces différents alignements pour
adapter au mieux le positionnement de vos
images dans vos articles. Les marges autour de
I'image seront ajoutées automatiquement ; ne
vous étonnez pas si elles n'apparaissent pas
dans I'éditeur.

Travaillez vos miniatures

ni v UFR | Ecoles | Instituts. g
Les miniatures sont les dago

images qui s'affichent
dans vos listes

ENT Wi

"~iorgjté @

d'actualités, en page g;’rzfau Virtyeg
d'accueil par exemple.

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit

L'espace réservé aux
miniatures des sites
web sous Wordpress
est de 220*130px.

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Donec a
diam lectus. Sed sit amet ipsum
mauris.

Voir +

Dans la mesure du possible, essayez de recadrer
et redimensionner vos images dans ce format,
ou en conservant ce ratio.

Ajoutez un texte alternatif

Si votre image apporte une information
complémentaire a votre contenu textuel,
accompagnez-le d'un texte alternatif. Ce texte
alternatif s'affichera en cas de probleme de
chargement de l'image. Il doit étre court, et
décrire I'information contenue dans I'image.

C'est également un critere d'accessibilité, car il
permettra aux utilisateurs de lecteurs d'écrans
d'accéder a cette information.

Pour ajouter un texte alternatif a votre image,
cliquez sur « Modifier » :

== = [0 x

. |

Remplissez ensuite le champ « Texte alternatif ».

Choisissez la bonne taille d'image

Lorsque vous sélectionnez une image dans
Wordpress, vous pouvez choisir sa taille :

REGLAGES DE L'AFFICHAGE DU FICHIER
ATTACHE

Alignement  Gauche E
Liera Fichier média E|

http:/fimedias.univ-poitier

Taille | Moyenne -300x 184 =]

Miniature - 150 = 150
Moyenne - 300 = 184
Grande - 1024 = 628

Taille criginale - 2081 x 1276

Il est déconseillé d'afficher une image dans sa
taille originale, car elle serait, inutilement, trop
lourde a charger.

Sur le Web il est important d'optimiser le poids
de ses fichiers pour améliorer le temps de
chargement des pages.

C'est pour cette raison que Wordpress propose
différentes tailles d'images, adaptées a chacun
de vos besoins.

Ainsi, le format « Miniature » conviendra a un
logo ou une petite illustration, et la taille
« Moyenne » a une photo. Utilisez la « Grande »
taille pour afficher une image en pleine largeur.

N'étirez surtout pas vos images !

Si vous trouvez que votre image est trop petite,
ne |'étirez pas ! Vous risqueriez de la pixéliser,
et ainsi altérer son rendu visuel.

Sila taille originale de I'image le permet, préférez
I'utilisation de la « Grande » taille. Si la taille
originale de limage n'est pas assez grande,
choisissez une autre image.
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Liens hypertextes : l'art
et la maniére

La base du Web, c'est I'hypertexte. La plupart
des liens entre vos pages sont générés
automatiquement par Wordpress, mais vous
étes parfois amené a en créer dans vos articles.

Soignez vos intitulés !

« lci ». « Cliquez ici ». « Cliquez ici pour
télécharger le  programme de notre
conférence ». Autant d'intitulés soit trop peu
explicites, soit trop longs et pas assez
pertinents. Un intitulé de lien, c’est comme un
titre : il doit étre court, et indiquer ce qu'on va'y
trouver. Donc contenir des mots clés.

Votre intitulé est-il utile ?

N'hésitez pas a intégrer vos liens directement
dans vos textes. Il n'est pas toujours nécessaire
de rédiger un intitulé spécifique. Par exemple :

« Pour information, vous pouvez télécharger le
réglement : cliquez ici. »

Pourrait étre transformé en :

« Pour information, vous pouvez télécharger le
réglement »

Votre intitulé de lien devient naturellement
explicite, et vous n'alourdissez pas votre texte.

Evitez I'ouverture de liens dans un
nouvel onglet

A la création d'un nouveau lien, Wordpress vous
propose d'ouvrir le lien dans une nouvelle
fenétre ou un nouvel onglet. Cela doit étre évité :
c'est a l'internaute de choisir s'il souhaite ouvrir
la page dans un nouvel onglet.

Si vous souhaitez forcer I'ouverture du lien dans
un nouvel onglet, il est impératif de le signaler a
l'internaute.

Vous pouvez ajouter une mention dans le
champ « Titre » a la création du lien. Vous avez
aussi la possibilité de l'indiquer directement
dans l'article. Exemple :

« Pour information, vous pouvez télécharger le
réglement (S'ouvre dans un nouvel onglet) »

Téléchargement de fichiers

Un lien vers un fichier doit impérativement
mentionner le type de fichier vers lequel il
pointe, ainsi que le poids du fichier.

Dans Wordpress, vous trouverez le poids de
votre fichier dans I'encart en haut a droite de
votre bibliotheque de médias, une fois le fichier
sélectionné :

DETAILS DU FICHIER ATTACHE

— L

ee Qe LS, LUlS

— I [Ere

rimer définitivement

Voici un exemple de lien vers le téléchargement
d'un fichier :

« Pour information, vous pouvez télécharger le
reglement (PDF, 281kB) »

La fausse bonne idée des images
cliquables

On est parfois tenté de donner un peu de vie a
une page en intégrant des images cliquables.

Cela est déconseillé, car une image peut étre
subjective et donc mal comprise, ou encore ne
pas s'afficher. Par ailleurs, il peut étre difficile de
comprendre qu'un lien se trouve sur l'image.

Si vous souhaitez faire un lien depuis une image,
n'oubliez pas de la seconder par une alternative
textuelle.
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Ne négligez pas les
conventions
typographiques !

Espacements, majuscules, abréviations... Voici
un rappel des principales regles typographiques
de la langue frangaise.

Les espacements

Concernant les espacements voici la regle :

e les ponctuations simples («, », «. »,
« ... ») sont suivies d'une espace ;

e les ponctuations doubles («!», «? »,
« >, «;») sont précédées et suivies
d’'une espace;

e les guillemets frangais (« ») sont
précédés et suivis d'une espace ;

e les guillemets droits (" ") et anglais (" "),
tout comme les parenthéses, ne
prennent pas d'espace a l'intérieur.

Il est préférable d'utiliser des guillemets francais,
qui ne risquent pas de se confondre avec des
apostrophes. Dans votre éditeur Wordpress, il se
peut que des guillemets anglais s'affichent , ils
seront automatiquement convertis en guillemets
francais.

Les majuscules

Capitale ? Majuscule ?

On différencie les majuscules et les lettres
capitales : les lettres capitales ont une fonction
de mise en évidence. Les majuscules sont des
lettres capitales, mais elles ont une fonction
grammaticale (début de phrase ou de nom

propre).

De maniere plus spécifique au Web, chaque
intitulé (titre de lien hypertexte par exemple)
devrait commencer par une majuscule (ex :
Cliquez ici pour télécharger notre programme).

Par ailleurs, I'écriture en lettres capitales est
fortement déconseillée : d'une part, elle est
considérée comme une parole criée. D'autre
part, la lisibilité est beaucoup moins bonne.

Vous souhaitez mettre du texte en valeur ?
Optez pour une mise en gras ou en italique.

Pour rappel, il n'y a pas de majuscule aprés un
signe « : » ou un signe «; » (sauf pour des noms
propres).

Les sigles s'écrivent en lettres capitales, sans
points entre les lettres. Certains sigles tres
connus ont pris valeur de nom et s'écrivent avec
une majuscule suivie de minuscules (Unesco,
Capes, etc.).

Accentuation des lettres majuscules et
capitales

Faut-il accentuer les capitales et majuscules ?
Oui ! C'est I'Académie francgaise qui le dit. Par
ailleurs, cela peut éviter des problemes
d'interprétation des lecteurs d'écrans.

Comment ajouter des accents aux majuscules
et capitales depuis I'éditeur Wordpress ?

Cette fonctionnalité se situe dans le bouton en
surbrillance ci-dessous : « Caractére spécial ».

n,: Ajouter un média
Fichier » Modifier v Insérer v Voir v Format v Tableau v Outils »

B I €& =~}

Paragraphe ¥ =

Caractére spécial

Cliquez simplement sur le caractére que vous
souhaitez ajouter, et il apparaitra dans votre
éditeur, a la position de votre curseur.

Que ce soit dans Wordpress ou dans un
traitement de texte, vous pouvez également
saisir des caractéeres accentués directement au
clavier grace a leur code ISO 8859-1. Pour cela,
maintenez la touche ALT enfoncée, tout en
tapant:

e 0192 pourunA
e (0199 pourun G
e 0200 pourunE
e 0201 pourunE
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MM MM, les abréviations !

Civilités
Exit les « Mr » pour désigner un monsieur : c'est

de I'anglais, signifiant « mister ». En francais,
monsieur s'abrege « M. ». Au pluriel : « MM. ».

Pour mesdames, le singulier est « M™® » et le
pluriel « M™es » Vous abrégerez mademoiselle
par « M"® » et mesdemoiselles par « M"s » Notez
toutefois que ce terme ne doit plus apparaitre
dans les formulaires et les correspondances des
administrations (circulaire du 25/11/2011).

Et aussi:

-« D"» pour docteur ;

- «P"» pour professeur ;

- «M®» pour maitre (*);

-« 1%, «1™» pour premier et premiére ;
- «2%9»,« 2% pour second et seconde ;
- «2%» pour deuxieme ;

- «3%»pour troisiéme, etc.

Notez que s'il y a un 3¢ on utilisera 2¢ et non 2.
L'exposant est préférable, mais pas obligatoire.

Ces abréviations s'accordent au pluriel (excepté
« M. » qui devient « MM. »).

Point ou pas point ?

Ajoutez un point a la fin de I'abréviation si la
derniére lettre de I'abréviation differe de la
derniére lettre du mot. Ainsi, on écrit « M. » pour
monsieur, mais « bd » pour boulevard.

Par ailleurs, « etc. » ne doit jamais étre suivi de
points de suspension, mais d'un seul point, et
précédé d'une virgule.

* Des rectifications orthographiques publiées en
1990 au Journal Officiel de la République francaise
ont rendu optionnelle [utilisation de [l'accent
circonflexe sur les lettres « i » et « u » si son absence
n'entraine pas d'ambigliité.
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Aspects légaux

Gare au droit d'auteur !

Sur le Web comme sur le papier, tout n'est pas
permis. Y compris le « copier / coller » sans citer
la source, ou encore piocher aléatoirement
dans Google Images pour illustrer son article.

En effet, sauf mention contraire, tout contenu
publié sur le Web, y compris le votre, est
protégé par le droit d’auteur.

En tant que responsable éditorial, vous étes
garant du respect du droit d'auteur sur votre site.
De plus, le président de I'Université de Poitiers
est le directeur de la publication de I'ensemble
des sites web de I'établissement.

En cas de manguement au respect du droit
d'auteur sur 'un de vos sites, les responsabilités
seraient donc multiples.

Quelques ressources

Il existe quelques banques d'images libres de
droits, gratuites ou payantes :

Google Images
http://images.google.com

(Attention . dans les outils de recherche,
sélectionnez « Droits dusage » et cochez une
option autorisant la réutilisation de I'image)

Wikimedia Commons
http://commons.wikimedia.org

Flickr
http://www.flickr.com

(Attention : utilisez la recherche avancée en
activant l'option « Limiter la recherche au contenu
sous licence Creative Commons »)

Flickr: The Commons
http://www.flickr.com/commons

Stockvault
http://www.stockvault.net

Fotolia (payant)
http://fotolia.com

Getty Images (payant)
http://www.gettyimages.com

Fotolia et Getty Images, bien que payants, sont
des banques d'images tres fournies et de tres
bonne qualité.

Les licences Creative Commons

Les Creative Commons sont un ensemble de six
licences qui permettent aux titulaires de droits
d'auteur de mettre leurs ceuvres a disposition du
public selon certaines conditions.

Pour plus d'informations, rendez-vous sur :
http://creativecommons.fr/

Et le droit a limage ?

Tout individu jouit d'un droit au respect de sa vie
privée ainsi que d'un droit a I'image.

Vous n'étes pas autorisé a diffuser la photo
d'un individu sans son consentement
préalable, en particulier si cette personne est le
sujet principal de la photo.

Un individu représenté dans une photo sans son
autorisation est en droit d'en exiger le retrait. En
fonction du préjudice subi (atteinte a la dignité,
alavie privée), il peut faire appliquer l'article 9 du
Code civil sur la vie privée devant les tribunaux.

Toute photo représentant un mineur doit faire
I'objet d'une autorisation écrite de ses
représentants légaux.

A propos des données a
caractére personnel

La diffusion de données a caractere personnel
ne peut se faire gqu'avec le consentement des
personnes et dans le respect des principes de la
loi informatique et libertés.

Pour plus d'informations, consultez la rubrique
« Informatique et Libertés » sur le site d'i-
médias : imedias.univ-poitiers.fr.
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