
RÉDACTION DES ANNONCES SUR LE SITE

Cette note ne concerne que les textes de présentation des activités, dans le but d'une participation 
ou d'une inscription des adhérents. Le contenu descriptif des séjours ou activités apparaît dans les 
fichiers PDF qui sont rédigés par les animateurs.

PROBLÉMATIQUE
Pour garder une certaine esthétique au niveau de la page d'Accueil et plus précisément au niveau de 
la zone « INFORMATION ET PROCHAINS ÉVÉNEMENTS », il est souhaitable de respecter quelques 
règles de rédaction et de mise en page des annonces.

Initialement les textes, saisis dans les rubriques « Activités » étaient dépouillés de tous les attributs 
de mise en forme.
On obtenait jamais la présentation que l'on avait prévu. Le texte était systématiquement centré et les 
caractères transformés en minuscules, sans possibilité de couleurs et de majuscules. L'apparence 
était homogène, mais on ne pouvait pas attirer l'attention des adhérents sur les aspects importants 
ou urgent des annonces.

À la demande des éditeurs du site, Atelier-111 nous a donné la possibilité d'obtenir un texte  
WYSIWYG.
Les conséquences de cette liberté nouvelle sont illustrées par la copie d'écran ci-dessous :

On constate que les annonces ne sont pas bien individualisées, l'esthétique n'est pas heureuse.
Le texte de gauche est « justifié » et les caractères sont en gras, beaucoup de couleurs sur le texte 
de droite. Pour éviter cette situation, il faut des règles.

RÈGLES GÉNÉRALES À RESPECTER 

1 – Ne pas « justifier » les textes 

2 – Se limiter à 40 caractères par ligne (s'arrêter à la verticale du trombone : voir illustration ci-
dessous)

3 – Les titres (au-dessus de la date) doivent être très court
Genre – niveau – lieu   Ex : (Séjours bons marcheurs à la Bérarde)

4 – Dans le libellé de l'annonce, Cliquer ici ou > En savoir plus ou s’inscrire  renvoient à un texte 
consultable par tous les visiteurs.
(Pas de tarif, pas de nom, pas de n° de téléphone)
(Introduire Cliquer ici dans l'annonce n'est pas indispensable)

Description de la procédure pour lier un PDF à un texte
Rappel rapide des actions

Dans Activité, « Séjours moyens marcheurs à la Bérarde », qui est, par exemple, la page qui 
qui permet le renvoi vers la description du séjours :cliquez sur :

Ajouter un média – Envoyer des fichiers – Choisir des fichiers – (Vous sélectionné sur votre 
disque dur le fichier PDF) – Ouvrir – (1) Vous êtes dans la bibli de médias, vous cliquez sur le 



PDF et vous copiez l'adresse web (clic D copier) – sélectionnez « cliquez ici » - clic sur le 
trombone – coller l'adresse web.

Résultat : quand vous cliquez sur cliquez ici, vous ouvrez le PDF que vous venez de mettre,  
dans la bibliothèque « Média »

5 – Dans la page « Descriptifs des séjours et voyages » même procédure que ci-dessus en 
simplifiant en (1) : on clique sur « Insérer dans la page » et c'est terminé.
On donne à ce niveau le prix du séjour et les contacts permettant l'inscription.
Cette zone n'étant accessible qu'aux adhérents.

En final on aura 2 annonces pour un séjour :
- Un texte dans l'activité concernée  accessible à tous par  Cliquez ici   : ou  > En savoir 
plus ou s’inscrire : Présentation succincte du séjour et invitation à aller dans « INFO 
ADHERENTS »
- Un PDF  qui donne toutes les informations et qui se situe dans
« DESCRIPTIFS DES SEJOURS ET VOYAGES »

6 – Limiter à moins de 10 lignes le texte de l'annonce.
On pourrait adopter le texte ci-dessous pour toutes les annonces concernant les séjours qu'ils 
soient sportifs ou culturels, on aurait 7 lignes standards, tous les détails étant renvoyés dans 
un PDF (uniquement accessible aux adhérents)

Ci-dessus le  cliquez ici renvoi à un premier PDF, car les informations accessibles à tous sont 
trop importantes pour apparaître dans l'annonce.
Le deuxième PDF situé dans « DESCRIPTIFS DES SEJOURS ET VOYAGES » ne diffère du 
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premier que par les renseignements nécessaires à l'inscription.

On pourrait aussi, introduire une balise « Lire la suite » pour éviter le premier PDF. Ce n'est pas
forçément la bonne méthode.
Par ailleurs, il faut éviter de prévoir un cliquer ici suivi d'une balise « Lire la suite »

7 – Annonces des randos
Les règles ci-dessus s'appliquent, sauf que le texte standard du paragraphe 6 est inadapté.

On pourrait limiter le texte des annonces comme dans l'exemple ci-dessous.

7.1 On centre le texte

7.2 On insère une balise « Lire la suite » après la 5ème ou 6ème ligne

7.3 Après la balise, l'éditeur (Animateur) peut mettre toutes les informations qu'il juge 
pertinentes (textes et photos)

8 – On réserve  le « cartouche d'information événement » pour une info exceptionnelle.
(le texte se place entre le titre et la date)

9 – Tous les fichiers contenant des descriptions d'activité doivent être au format PDF

10 – Dates limites pour les inscriptions 

Exemple de rédaction d’une annonce Correspondance dans le Back-Office
Bien repérer les dates !
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