
 
 

L’ÉQUIPE D’ÉDITION DE PLANÈT’ERE.NET COMMUNIQUE 
 
Puisqu’un bulletin diffusé à l’écran comme Planèt’ERE.net n’est pas comme un journal ou une revue 
imprimée, il est recommandé de diffuser des textes courts et bien synthétisés, afin d’encourager 
les internautes à la lecture. 
 
L’équipe d’édition du bulletin a donc déterminé quelques balises à respecter. 
 
Trois types de textes peuvent nous être envoyés: 
 

1. Capsules d’information : 20 lignes maximum 
2. Articles courts : 500 mots* et moins 
3. Articles longs : 1000 mots* maximum 
4. Si vous désirez rendre un document plus long disponible aux lecteurs, voir le point 9  qui 

décrit la procédure. 
 
Note : pour connaître le nombre de mots dans votre texte cliquez, dans Word, sur Outils, 
puis Statistiques. 

 
Ensuite, afin de faciliter le travail d’édition, veuillez s’il vous plait 
 

5. Choisir la police de caractère Time New Roman ou Arial : 12 points. 
6. Éviter d’utiliser la touche « tab », ou tabulation au début des paragraphes. 
7. Éviter également les touches ‘’shift + enter’’ pour changer de paragraphe. Utiliser 

simplement ‘’Enter’’ une fois ou deux pour changer de paragraphe. 
8. Envoyer si possible une photo contextuelle au propos du texte, en format JPG ou JPEG, 

avec les noms des personnes concernées (et du photographe si possible). Cette photo 
doit être envoyées à l’EXTÉTIEUR du document Word. Donc, envoyez-nous d’une part 
votre texte et d’autre part votre photo en deux documents séparés. 

9. Envoyer une photo de l’auteur du texte, avec ses coordonnées électroniques et/ou 
téléphoniques et/ou postales (au choix). 

10. Idéalement, déposer vos documents longs (tels des rapports ou des mémoires) en format 
.DOC ou .PDF sur le site web de VOTRE association et nous envoyer l’hyperlien 
seulement. Si votre association n’a pas de site Web, nous pouvons déposer vos 
documents sur le site de Planèt’ERE. 

 
Quelques conseils de communication Web 
 
Afin de faciliter et stimuler la lecture à l’écran, quelques règles d’or sont à respecter le plus 
possible :  
 

1. Ayez un titre attrayant et humanisé plutôt qu’un titre ‘’universitaire’’. 
2. Faites des phrases courtes. 
3. Limitez-vous à une idée ou deux par paragraphe. 
4. Agrémentez votre texte de sous-titres. 

 
Merci de votre collaboration. 
Bonne rédaction ! 
 
L’équipe d’édition de Planèt’ERE.net 
Isabelle Beaudoin, Brigitte Blais et Robert Litzler 


