« J'ai jeté quelques lignes de principes générauxggrit, et renvoie demain matin les journaux
gribouillés. Au niveau des principes géeneraux gegyaphie, il fauadopter le plus simple. Le

moins de fioritures possibles (gras, italiques), @deprincipes de maquette identiques partout
(mémes titres, mémes traitements des chapos dithetg etc.). En général, pour une publication de
ce typela qualité et la joliesse reposent surtout dans Isobriété

Apparemment, votre mode de reproduction interdpeleser aux gris tramés pour certains
encadrés, qui risquent de devenir illisibles. Vpasvez en revanche quand vous faites des listes
trouver quelque chose de plus joli que le tiret :

o une petite puce ronde

* Ou carré, assumeée assez grosse et en noir, papkxe
Enfin, et avant de rentrer dans quelques déjailez davantage avec le blanc. Vos marges sont
un peu petites, votre gouttiere (I'espace entre lageux colonnes) un peu grandele suppose que
cela peut se régler, méme si la maquette estééadisr Word.

Titres

-Tous les titres doivent étre soit centrés, sagings sur la gauche du texte. Il faut choisir wis f
pour toute, et s’y tenir ensuite.

-Choisissez une police baton pour tous les titdedyetica par exemple, ou éventuellemeane
police a empatemen{le Times New roman est le mieux) si vous awee police baton pour les
chapos et les intertitres.

-Le corps du titre n’est globalement pas suffisahte faut pas hésiter a utilisu n

corps 36voire 48

Choisissezleux niveaux de titres : un pour les gros papiersalhaut de page, un autre pour les
papiers moins importants. Plus éventuellement un tisieme niveau pour les encadré¥ous
définisseaun corps pour chaque niveau de titre, et vous voustenez

-1l faut choisir ungras, jamais ditaligue, et ne pas utiliser de titres tout en capitdlistitre se
met en minuscule, et ne se ponctue pas

Chapos
-Iln'y en a pas, ou trés peu pour linstaltivilégiez deux ou trois lignes qui
reprennent tres concretement I'essentiel de ce qui va suivre

dans I'article. Vous les maquettez en gras,  éventuellement
italique , dans une police baton, sur un corps 16 environ



| Textes
-Globalement, je m’en tiendrai en attendant unevatbel maquette a un principe simple :
deux colonnes | par page,
lsauf des encadrés qui peuvent jouer avec ce cajgnna
Utilisez les filets entre les colonnes quand ifsasént deux articles différents.
-Le corps et l'interlignage me semblent pas maklg/pouvez utilisetin corps 1Qvoire 9, S'il N’y a
pas de probleme de handicap ou d’age avancé pasiegteurs.
-Choisissezine police a empatementTimes New romanest le plus confortable.
-Evitez de vous servir du gras, du souligné oditiidue sans raison.
L’italique ne s’utilise que pour les mots étrangeos les citations Si vous avez uohapo, le gras
me semble inutile, pourvu que les papiers ne soiepas trop longs
N’utilisez le souligné que pour des infos pratiqeadin d’article : adresses, mails

Vous pourriez utilisedes ettrines pour les papiers les plus importanis

Continuez anarquer la fin d’article par une puce, mais en garént la méme puce d’un
numéro sur l'autre. D¢

Allure générale |
-Pour linstant, on ne sait absolument pas ce quathire dans la page. Il faudrait probablement
adopter des rubriques, a mettre en entéte de gadgpe :

Courrier, Infos, Témoignages, etc. Rubriques qu’ifaudrait retrouver a chaque journal, et
globalement dans le méme ordreméme si pas toujours avec le méme nombre de pages
-J'éviterais les dessins, faux parchemins et agtidses tramés, dans la mesure ou vos moyens de
reproduction et votre propos ne collent guere aeda. En revanche, pourquoi ne pas utiliser les
schémas, comme vous le faites pour un organigraratte,

-Il faut absolument que vous trouviez le moyervaeer la taille des papiers:

si on a une page par article, au bout d’'un momergennuie. Si on a un article de trois pages, on
risque carréement de s’endormir !

-Vous pouvez différencier legticles d’infos et lescommentaireqcourriers, éditoriaux,

billets) en choisissant destifier les premiers,

tandis que les seconds serentbandeau, calés sur la gauche

Comme vous le voyez, I'essentiel estheisir, et ensuite de respecter le chosur douze pages,
et d'un numéro a l'autre. Mais peut-étre que dpages sont un peu trop ?
Mieux vaut parfois un bon vieux huit pages bierciébien rigoureux...

Dernier point, assez important : certaines fois,régles de typographie (majuscules, chiffres) etc.
sont un peu battues en breche dans votre publicatcurtout contradictoires d'un article a l'autr
Ce qui donne l'impression d'un journal fait de nearex cousus les uns aux autres sans unité.
Essayez derévoir un "lissage" final, ou une seule personne glira tout (ou deux qui lisent
chacun l'intégralité) pour appliquer les mémes regls et vérifier I'orthographe partout.

Voila, j'espére que je n'ai pas trop jargonné. Giao



Pour résumer tout ¢a :

Titre 1 article d’'info 48

Chapo : deux ou trois lignes qui reprennent tres co ncretement
I'essentiel de ce qui va suivre dans l'article.
En gras, italiqgue éventuel , police baton, corps 16 environ.

ous pourriez utiliser des lettrines pour lesEvitez de vous servir du gras, du souligné ou itijue

papiers les plus importants. Justifié. sans raison :
@ litalique ne s'utilise que pour « les mots étrargou
Intertitre Arial 16 ? les citations » ;

L t Tinterli blent Y € si vous avez un chapo, le gras me semble inutile,
€ corps €t Tinterlignage me sembient pas mal. Oupourvu gue les papiers ne soient pas trop longs ;

pouvez utiliser un corps 10, vc,>A|re 9, siil ny aspdg 4 n'utilisez le souligné que pour des infos pratigen
probléeme de handicap ou d'age avancé parmi VOB, qrarticle : adresses. mails

lecteurs.

Chto||5|s|sez un? Fiogfe a empatement, Times New rOM&FHntinuez a marquer la fin d’article par une pumnais en
estle plus conlortable. gardant la méme puce d’'un numéro sur l'autre.

Titre 2 commentaires 36

En bandeau ou encadrés, alignés a gauche. Globglgmen’en tiendrai en attendant une nouvelle maégua un
principe simple : deux colonnes par page, sautdeadrés qui peuvent jouer avec ce colonnage.

Utilisez les filets entre les colonnes quand ilsasént | deux articles différents.
\7|
Z\\|

Déontologie

en quelques points importants

L’autorisation Le Comité de lecture

Elle doit étre donnée par I'auteur pour publienlde ses Il devrait y avoir Bernard, Dominique, Céline, Mari
articles ; Christine et éventuellement son frére (mais il fquielle
citer les sources (revue, date et numéro, etcdébut de le lui redemande), Annie, mais sous toute réserve.
l'article ; Le réle du Comité est d’aider dans le choix deglag, la

redonner a lire l'article (en entier) a I'auteurupavoir présentation, etc.
son accord ; extrait d’'article : I'envoyer & l'auteet si Le mieux sera peut-étre de lui envoyer par maitdeail
OK, ne publier que ca ; au fur et a mesure qu'il est fait, ou de donnebdtd un
pas de fiche ou autre « médical » sans validatamlgp sommaire.

médecin et citer les sources ;

question de godit... D¢



Les fontes de votre PC

La typographie

L’art de choisir et d'utiliser des polices de caemes, a ...Mais on ne peut concevoir pareil progrés sansrseve
connu de profondes mutations avec larrivée dmédaille. La simplicitt de mise en ceuvre de cette
linformatique, des traitements de texte et deitiéd technologie permet a tous de l'utiliser, méme samsine
électronique. Le processus pour le moins laborigux base typographique. Au résultat, on obtient souderst
consistait a utiliser des blocs de métal gravéefligie  pages mal construites et déséquilibrées alors suffirait
des caractéres, est aujourd’hui dépassé. On pelg consacrer quelques instants a comprendre lEsrég
maintenant modifier la taille de tout un texte difisant la typographie pour parvenir a un résultat nettdmen
un simple raccourci de clavier... meilleur. Et cet apprentissage n’est pas compliqué...

Police !

Une police est un style de caractéres d'écriturdl en inférieur a celui que I'on peut compter lorsquenliatilise
existe des milliers. Sérieuses (Times Romal ou une police avec empattement.

amusantes (Blipp), il en est aussi quiessemblent a Les polices sans empattement sont davantage adaptée
I'écriture manuscrite (Mistral) aux publications artistiques, dans lesquelles les images
[ Certaines polices disposent edipattements: ~occupent une place importante, ou pour detres
pointes des lettres qui se terminent par quelgoesufes.  d’invitation d’amis a une féte...

Elles sont élégantes et donnent un aspect auterdiaios Bien qu'elles soient particulierement agréables sdan
courriers, notamment a cause de leur forme arrondie  certains castifres notamment), il vaut mieules éviter
Elles sont également facile & lire, car les ligdestexte dans les textes longs

sont plus déliées et plus fluides. Lorsque I'on met en forme un titre, un logo, ungsio
Elles s’adaptent bien ayparagraphes courts comme le publicitaire, on peut se donner davantage de Bbdans
texte courant d’urcourrier (banquier...), par ex., ou le le choix de la police utilisée. Cependant, le fait

corps d'un article. d'augmenter la taille des caractéres entraine des
| D’autres sontsans empattementet sont aussi Problemes, comme la mi_se en évidence de petitsigéta
appelées baton » commeGill, par ex. : Pour IesApetltes qqant[tés fje texte, les concepteur
elles conferent modernisme et dynamisme a vd¥euvent étre amenés a créer leur propre police de
documents. caractéres ou a personnaliser des polices existante

Elles sont plus facile & suivre, on les utilise donoins ~Certaines polices ne sont lisibles qui si I'on aegte
pour le corps du texte. Les caractéres donnel@ur taille = leur corps.

limpression d’étre plus gros visuellement et phapacés, |« True Type » : police identique & I'écran et a

ce qui améliore leur lisibilité et permet d’aérargage. |l'impression. On peut l'identifier grace au symbole
Au final, le nombre de mots par page sera sensiem « TT » qui la précéde dans la liste des polices.

Un sentiment de confusion
lié a la diversité des polices de caracteres

peut rendre votre tache complexe, le jour ou vaaxer Dans les années 1930he Timesa congcu une nouvelle
choisir vos propres polices pour composer un dooiime police pour faciliter la lecture du journalimes Roman
Les polices ont été développées au fil des temps, ane police agréable a lire et formelle, avec un pét
rythme des progrés de I'imprimerie. empattement qui aide I'ceil a parcourir le texte sas
Les polices dites elassiques» ont été crées dans les cingdifficulté .
cents ans qui ont suivi I'invention de l'imprimeriees On trouve des polices contemporaines, corffakvetica
plus anciennes sont encore utilisées de nos jandeur la fonte sans empattement classiqueui vit le jour dans
dessin était parfait: c'est le cas d@aramond par ex., les années 1960. L'une des polices sans empattdegent
d'une grande finesse Des polices comme celle-ci ontplus simples qui résiste au succes des policesmintie,
connu des évolutions pour arriver a des fontes cerem elle présentain dessin trés dépouillé, qui lui offre une
Bodoni, particulierement bien adapté aux documents lisibilité excellente méme lorsque la taille des
formels, officiels et administratifs dont elles s’inspirent caractéres est importante
largement. On trouve également des polices pl@haque style peut présenter plusieurs possibiliggs,
anciennes encore, qui semblent s'inspirer des tdegps peuvent étre subdivisées en différentpoids » (gras,
plus reculés en ayantoins de contraste entre pleins et extra gras ou noir) ou en différentegpaisseurs
déliés: c’est le cas diCentury (Old Styl§ qui, grace a (condensé, étendu, etc.).
une graisse naturelle, offre une bonne lisibilité a Il existe également des polices beaucoup plus alsfes
I'affichage et est trés largement employé dans ledre comme Embassy utilisée par ex.pour les cartes
d’ouvrages pour enfants ou lorsque I'on souhaite de d'invitation & un mariage, les fontes déype « machine
textes les plus lisibles possible a écrire » commeCourier et tout un tas d'autres formes
aux caractéristiques parfois exotiques.



Choisir une police de
caracteres adaptee

Polices conseillées pour les entreprises de services
ou les documents traitant de la formation ou de l'organisa tion

Century

Bookman

Palatino

Bookman Old Style

Garamond

Book Antiqua

Times

Polices conseillées pour les imprimés ayant pour théme
I'industrie, le batiment, les travaux publics et le domaine technique

Microsoft Sans Serif

Century Gothic

Arial

Tahoma

Arial Narrow

Franklin Gothic (book)

Couri er New
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CD Quelques illustrations de quelques polices

Times New Roman Monotype Corsiva

Comic Sans MS Bookman Old Style

Arial Century Gothic

Garamond Book Antiqua

Courier New etc. )
/
Observer

Face a I'étendue de caractéres disponibles, bobmode Le nombre de polices a utiliser dans un documeestn’
publications choisissent de combiner des policex @t pas limité, mais évitez toutefois d’en mélangerp tiau
sans empattements. risque de rendre confus et peu professionnel vl
Examinez des quotidiens comrae MondeetLibération, un maximum de trois policesest vivement conseillé, en
dont les publics et la mise en forme sont tout id faévitant que le passage de I'une a l'autre ne smit brutal.
différents. Comparez les « une » de ces publicatafin  Utilisez le style graspour mettre quelque chose en relief,
de constater ces différences. ainsi quedescouleurs différentesdans le texte.

En regle générale, inspirez-vous de ce qui sedfais la Quant & la taille des caractéres, sachez que Weud p
presse et reproduisez ce qui vous plait. allerde 1a1638!

Le point est I'unité de mesure universelle utilisée damadade de I'édition. ‘L
Un point correspond a 1 / 72 deuce(inch, mesure anglo-saxonne : une entente industrieBgdys anglo-saxons I
a attribué la valeur commune de 25,4 mm).

Pica. Issu de la forme « pica » (n. et adj. m. = pikajfé de mesure typographique qui vaut 4,217 mm.
Point pica, douziéme partie du pica.

Le style= police, alignement et taille des caracteres.

Alignement = disposition du texte sur la page. Les modes eationnels sont & gauche» et «justifié ».
Utilisez « a droite » pour I'adresse et « centpour le titre, par ex.

Interlignage

C’est I'espace qui sépare les lignes dans un paphgr type considéré. Un texte en corps 9 points, par est.
On le définit en nombre de lignes. L'interlignageyan  défini par un interlignage de 10,5 ou 11 points.
est compris entre 15 et 20 % de la taille des tames du Voir ci-contre®

Créer Attirer I'oall

En créanun modeéle vous allez déterminer une seule fgisSi vous produisez un bulletin, résistez a la téoate
le format de base de votre bulletin et il servitasdature| vouloir remplir au maximum I'espace disponible $ar
aux suivants. page.

Ajoutez ceszones de texte flottantes qui peuvent| Pour rendre un texte plus agréable a lire, profitezet
faciliter le travail en permettant des libertés queffre | espace avec « générosité » et composez en laidsant

pas une mise en page linéaire. espaces vierges qui allegent la lecture de I'enselabil
En général, il y a troigolonnes mais vous pouvez ep est important d’aérer les articles en allaria ligne et en
mettre plus ou moins, selon vos besoins. faisant desntertitres ; veillez a ce que les textes soient

Vous pouvez vous imprégner du travail degourts, intéressants, accrocheurs.
professionnels, intégrer toutes les caractéristigdes| Si vous regardez ce qui se fait dans la presse
bulletins courants dans le votre, des manchettesueun | professionnelle, vous verrez que I'on joue sou\ardc
éventail d'images ClipArt, mais n’hésitez pas auasj les espaces blancs et qu'ils font partie intégratgela
appliquer vos propres idéesxaminez soigneusement I composition : « Laissez respirer ! »comme disent les
mise en page des magazines empruntez » les idées glieprofessionnelsL’espace attire I'ceil plus que des zones
vous jugez adaptées a vos travaux... et mélangez| eschargées.

concepts pour créer vos propres bulletins. Placez le texte juste avant un élément particutierd
Diversifiez aussi le contenu. Des histoires dréles, gesaptivant de votre histoire, afin d'attirer I'attemn du
astuces de lecteurs, des lettres a I'éditeur etcotne | lecteur avant méme qu’il commence sa lecture. Feur
réservée aux notes personnelles sont les bienvenues | mettre davantage en évidence, vous pouvez utitissr
Que faire s'il y atrop de texte a insérer ?Réduisez la| caracteres différents ou de plus grande taille.

taille des caractéres ou celle des images. Il ast p
astucieux de réduire les images, car les petiactznes
sont difficiles a lire. D¢




. presse |

Bandeau: titre placé au-dessus de la manchette d'ungburn

Manchette : titre en gros caractéres en téte de la prempige d'un journal (par extension, gros
titre d’articles d’un journal).

Intertitre : titre plus petit servant a fragmenter de grgraissages de texte et a attirer I'attention.
Corps du texte: contenu d’'une histoire ou d’un article.

Signature : indication d’origine, qui se trouve au débutela fin du texte.

Morasse(n. f., de I'italienmoracciq noiraud) : derniere épreuve d'une page de joutingé avant

le clichage des formes, I'impression, pour unesiéwi générale, le plus souvent “noire” d’encre,
d’ou son nom.

La famille « Smiley »

:-) bonheur © @ @
;-) clindceil
;- ( tristesse ®
- (" tirerlalangue
-& muet @
-|  sérieux S
-O jerigole
(e)=€

(©=0



