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1	 Définitions
Les définitions et les exemples présentés ici visent à apporter des précisions et à s’assurer que tous les interlocuteurs concernés 
par la charte graphique du CCDMD « parlent le même langage ».

1.1	 Logotype ou logo

Ensemble d’éléments graphiques qui caractérise, de manière constante et spécifique, une marque, un nom d’entreprise, 
une firme ou une organisation.  

Il comporte essentiellement un nom et un élément dessiné1. Le logo du CCDMD est constitué d’un symbole et d’une 
dénomination. 

Version française	 Version anglaise

     

1.2	 Symbole

Forme abstraite ou concrète associée au logotype pour constituer le graphisme d’une marque2. 

1.3	 Sigle

Dénomination abrégée constituée par la suite des initiales des mots ou de certains des mots et éventuellement par des 
chiffres qui composent la dénomination complète3.

CCDMD

1.4	 Dénomination

Désignation par un nom4.

Version française	 Version anglaise

      

1	 http://www.granddictionnaire.com/ficheOqlf.aspx?Id_Fiche=17487490
2	 http://www.granddictionnaire.com/ficheOqlf.aspx?Id_Fiche=17575276
3	 http://www.granddictionnaire.com/ficheOqlf.aspx?Id_Fiche=3288427
4	 Antidote 8
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2	 Caractéristiques du logo
•	 Quatre pentagones superposés et légèrement décalés en sens antihoraire
•	 Effet de vibrance et de mouvement en spirale (les couches ne doivent pas ressembler à des plaques)
•	 Sigle CCDMD inscrit sur le premier pentagone
•	 Couleurs officielles du CCDMD à utiliser seulement pour un document officiel du CCDMD
•	 Logo seul ou avec dénomination complète en deux lignes selon le cas
•	 Dimensions et positionnement prédéfinis selon l’usage

2.1	 Teintes

Pour chaque pentagone (calque), on utilise un pourcentage de noir ou d’une couleur (teintes) de telle sorte qu’Il puisse se 
fondre en dégradé avec celui du centre du symbole, ce qui favorise l’effet de vibrance et donne un mouvement de spirale. 

Version noir et blanc standard	 Version noir et blanc renversée

20 %

40 %

70 %

100 %

Blanc 
(0 %)

100 % 	 	

80 %

60 %

30 %

Blanc 
(0 %)

100 %

Blanc 
(0 %)

	

2.2 	 Versions monochromes noir et blanc

Version noir et blanc standard

Cette version est utilisée sur un fond blanc. Le fond est uni et sans texture.

Version française	 Version anglaise

	

Version noir et blanc renversée 

Cette version est utilisée sur un fond noir. Le fond est uni et sans texture.

Version française	 Version anglaise
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2.3 	 Versions couleur

Pour chaque pentagone (calques), on utilise un pourcentage de la couleur (teintes) de telle sorte qu’il puisse se fondre 
en dégradé avec celui du centre du symbole. Cela favorise l’effet de vibrance et donne un mouvement de spirale. Voici 
des exemples.

Version couleur foncée standard

Ce type de version est utilisé sur un fond blanc ou d’une couleur très pâle, uni et sans texture. La couleur du logo doit 
être foncée. Elle est choisie soit parmi les couleurs du CCDMD (document officiel du CCDMD), soit parmi des couleurs 
qui s’harmonisent avec le concept graphique (produit didactique).

	

Dans ce cas particulier, soit l’application d’une couleur sur une autre, les pentagones en dégradé sont traités en 
transparence avec la couleur du fond; voir la procédure à la section 10.3.

  

 

Version en couleur renversée 

Cette version est utilisée sur un fond de couleur foncée. Le fond est uni et sans texture.
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2.4	 Dimension minimale

La dimension minimale du logo imprimé français ou anglais est la même que celle des variantes fournies par défaut. Il est 
fortement déconseillé de la réduire davantage. 

Imprimé français	 Imprimé anglais

2,12 cm

7 cm

	

2,08 cm

6,75 cm

Couverture de livre	 Écran	 Filigrane vidéo

1,9 cm

1,8 cm

	

75 px 

71 px

	

63 px 

60 px

Web « adaptatif »		  Pied de page intérieure de PDF pédagogique 
Ordinateur  et tablette	 Téléphone	 (Non applicable à la page titre)

75 px 

71 px

44 px 

42 px

60 % de 
réduction de la 
version écran 	

2.5	 Zone de protection minimale

Afin de s’assurer d’une mise en valeur efficace 
du logo, il faut toujours laisser autour de celui-
ci une zone de protection exempte de texte 
ou de tout autre élément graphique. La largeur 
de cette zone est déterminée par la hauteur 
des deux lignes qu’occupe la dénomination 
« CENTRE COLLÉGIAL DE DÉVELOPPEMENT 
DE MATÉRIEL DIDACTIQUE » (voir ).

1,34 cm

1,25 cm

#

#

#

#

# 
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3	 Couleurs du CCDMD
Les couleurs proposées ici sont les seules permises pour toute la papeterie et les publications officielles ou promotionnelles du 
CCDMD : les cartes professionnelles, les dépliants, le kiosque, l’appel de projets, le rapport annuel, etc. 

Tous les autres produits du CCDMD peuvent comporter des couleurs différentes.

Couleurs en aplat

Le modèle utilisé pour les couleurs en aplat est le Pantone Matching System (PMS). L’obtention des couleurs se fait par le mélange 
physique des couleurs primaires Pantone et se réfère au nuancier Pantone. 

Couleur principale (papier non couché)

Couleurs secondaires (papier non couché)

black 7 U

186 U 222 U Cool gray 6 U

70 %	 40 %	 20 %

	

Couleur principale (papier couché)

Couleurs secondaires (papier couché)

black 7 C

186 C 222 C Cool gray 6 C

70 %	 40 %	 20 %

Quadrichromie (cyan, magenta, jaune, noir)	 Couleur écran

Couleur principale

Couleurs secondaires

C 0 M 0 J 0 N 90

C 4 M 100 J 89 N 1 C 44 M 94 J 52 N 41 C 36 M 30 J 30 N 0

70 %	 40 %	 20 %

	

Couleur principale

Couleurs secondaires

R 55 V 53 B 53

R 226 V 30 B 49 R 104 V 29 B 62 R 169 V 169 B 168

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %

70 %	 40 %	 20 %
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4	 Typographie

Kievit OT (Open Type)

Cette police de caractères est utilisée par défaut pour toutes les communications officielles du CCDMD. Pour le texte, la 
graisse est le Book, pour les titres le Bold, et pour les sous-titres le Medium. Cette police de caractère contient des glyphes 
alternatifs et des chiffres elzéviriens (capitale et bas de casse).

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789		 1234567890

 Kievit Bold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789	 1234567890

Kievit Bold Italic

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789	 1234567890

Kievit Medium

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789	 1234567890

Kievit Medium Italic

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789	 1234567890

Kievit Book

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789	 1234567890

Kievit Book Italic
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5	 Cas d’exception

5.1	 Symbole et dénomination sur trois lignes

Si l’espace est très restreint, il est possible de répartir la dénomination sur trois lignes. L’exemple ci-dessous illustre bien 
l’une de ces situations, c’est-à-dire lorsque le logo se trouve parmi d’autres logos. En cas de doute sur l’utilisation de cette 
version du logo, consultez la personne responsable de la charte graphique du CCDMD.

 5 cm

2,34 cm

 5 cm

2,29 cm

5.2	 Dimension minimale

Il est exceptionnellement permis, mais fortement déconseillé, de réduire davantage le logo. Ces cas exceptionnels 
doivent être approuvés par la personne responsable de la charte graphique du CCDMD.

5.3	 Épine de livre 

5.3.1	 Épine de livre trop mince — Voir dans son contexte à la section 8.1.2

5.3.2	 Reliure brochée — Voir dans son contexte à la section 8.1.3

5.3.3	 Reliure spirale — Voir dans son contexte à la section 8.1.4

5.4	 Site du CCDMD — Voir dans son contexte à la section 8.2.1

5.5	 Site web au design « adaptatif » — Voir dans son contexte à la section 8.3

5.6	 Vidéos très courtes à assembler — Voir dans son contexte à la section 8.4.2

5.7	 Document PDF pédagogique 
Autres pages que la page titre — Voir dans son contexte à la section 8.6.2
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6	 Utilisations incorrectes du logo
Les exemples suivants illustrent des utilisations du logo à éviter. En cas de doute, consultez la personne responsable de la 
charte graphique du CCDMD.

Ne jamais modifier le positionnement du symbole par rapport à 
la dénomination.

Ne jamais modifier la proportion du symbole par rapport à 
la dénomination.

Ne jamais utiliser la version standard sur un fond foncé. Ne jamais utiliser la version en renversé sur un fond pâle.

Ne jamais utiliser sur une photo, une illustration ou une texture dont le 
fond n’est pas contrastant.

Ne jamais utiliser la version en monochrome renversé en noir et blanc sur 
un fond de couleur foncée.

centre collégial de développement
de matériel didactique

Ne jamais modifier la police de caractères de la dénomination.
Ne jamais réduire le logo plus petit que le format spécifié à la section  
« 2.4 Dimension minimale ».

Ne jamais changer l’angle du symbole. Ne jamais changer la position du sigle « CCDMD  » dans le symbole.
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7	  Applications du logo dans un document officiel

7.1	 Papeterie

Carte professionnelle recto	 Verso

Prénom Nom · chargé de projets 
Développement des ressources

xxxxxx@ccdmd.qc.ca 

3800, rue Sherbrooke Est, 
Montréal (Québec)  H1X 2A2
Tél. 514·XXX·XXXX Téléc. 514·864·4908 Web ccdmd.qc.ca

Carte professionnelle bilingue recto

Prénom Nom 
Titre

xxxxxx@ccdmd.qc.ca 

3800, rue Sherbrooke Est, 
Montréal (Québec)  H1X 2A2
Tél. 514·XXX·XXXX Téléc. 514·864·4908 Web ccdmd.qc.ca

Verso

Prénom Nom 
Title

xxxxxx@ccdmd.qc.ca 

3800, rue Sherbrooke Est, 
Montréal (Québec)  H1X 2A2
Tel. 514·XXX·XXXX Fax 514·864·4908 Web ccdmd.qc.ca

Ligne de pli

Ligne de pli
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Enveloppe no 10

3800, rue Sherbrooke Est, 
Montréal (Québec)  H1X 2A2

Autocollant (6 x 1,5 po)

3800, rue Sherbrooke Est, Montréal (Québec)  H1X 2A2
Tél. 514·873·2200 Téléc. 514·864·4908 Web ccdmd.qc.ca

Autocollant (5 x 4 po)	 Autocollant (3,75 x 1,4 po)

3800, rue Sherbrooke Est, Montréal (Québec)  H1X 2A2
Tél. 514·873·2200 Téléc. 514·864·4908 Web ccdmd.qc.ca

	

3800, rue Sherbrooke Est, Montréal (Québec)  H1X 2A2
Tél. 514·873·2200 Téléc. 514·864·4908 Web ccdmd.qc.ca
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Entête de lettre

Voici un exemple de mise en page d’une lettre. La police utilisée pour le corps de texte peut être le KievitOT-Regulier 
10 pt à interligne simple, mais ce n’est pas obligatoire. Un gabarit est disponible sur le serveur du CCDMD.

1,5 cm

1,5 cm

1,5 cm

5 cm

3,5 cm 3,5 cm

3,5 cm

Montréal, le 29 avril 2009

Madame Ève Déry 
Présidente 
Fédération linguistique du Québec 
920, boulevard Mercure 
Drummondville (Québec) J2B 3N7

Objet: Demande de commandite

Madame,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna 
aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. 
Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint 
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Et harum quidem rerum facilis est et expedita distinctio. Nam libero tempore, cum soluta nobis est eligendi optio 
cumque nihil impedit quo minus id quod maxime placeat facere possimus, omnis voluptas assumenda est, omnis dolor 
repellendus.

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem 
aperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim 
ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione 
voluptatem sequi nesciunt.

At vero eos et accusamus et iusto odio dignissimos ducimus qui blanditiis praesentium voluptatum deleniti atque 
corrupti quos dolores et quas molestias excepturi sint occaecati cupiditate non provident, similique sunt in culpa qui.

Officia deserunt mollitia animi, id est laborum et dolorum fuga.

Marc Labonté

Pièces jointes : Documents explicatifs et formulaire d’inscription

Recto

Verso
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7.2	 Couverture de document officiel

Sur la couverture des documents officiels du CCDMD, le logo doit toujours être placé à 1,25 cm du bord dans le coin 
inférieur gauche, que la version soit en monochrome standard ou monochrome renversé. Utilisez les couleurs de l’organisme 
(section 3). Créez un agencement dynamique avec les quatre formes du logo et intégrez une image de la banque de photos 
en monochrome, en duotone ou en couleur (dans le cas d’un imprimé en quadrichromie). L’agencement des pentagones peut 
être différent pour chaque document. Les polices de caractères utilisées doivent être de la famille KievitOT.  

Photo monochrome		

	

Duotone PMS 186 + PMS 222 	 Couleur (quadrichromie)

	

1,5 cm 

1,5 cm 
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7.3	 Signature professionnelle des courriels des employés du CCDMD

•	 La signature doit être en français ou en anglais (mais pas bilingue).
•	 Le logo du CCDMD y figure.
•	 Les icônes des comptes Twitter, Facebook et Youtube du CCDMD font partie de la signature.
•	 S’assurer que les hyperliens menant au site web du CCDMD ainsi qu’aux comptes Twitter, Facebook et Youtube  

soient fonctionnels.
•	 Les coordonnées personnelles (comptes Facebook, Twitter, etc.), à l’exception de Skype, ne font pas partie du contenu 

de la signature professionnelle.
•	 Si vous tenez à ajouter une citation plus personnelle, il faut, puisqu’elle ne fait pas partie de la signature 

professionnelle, qu’elle soit placée après tous les éléments de la signature et qu’elle ne constitue pas une prise de 
position qui engage le CCDMD.

Éléments de la signature et ordre dans lequel ils doivent apparaître :

•	 Nom de la personne
•	 Titre de la personne sans mention de secteur spécifique (Chargé – ou chargée – de projets)
•	 Sigle du CCDMD
•	 Espace
•	 Adresse postale sur deux lignes (voir les exemples)
•	 Numéro de téléphone de la personne
•	 Adresse Skype de la personne, si nécessaire, précédée du mot « Skype »
•	 Logo du CCDMD
•	 Logos Twitter, Facebook et Youtube sur la même ligne 
•	 Citation personnelle (si désirée)

	 Français	 Anglais

Prénom nom
Titre
CCDMD

3800, rue Sherbrooke Est, 
Montréal (Québec)  H1X 2A2
514 873-2200, poste XXXX

First name Name
Title
CCDMD

3800 Sherbrooke Street East, 
Montréal (Québec)  H1X 2A2
514 873-2200, ext. XXXX

 

Prénom nom
Titre
CCDMD

3800, rue Sherbrooke Est, 
Montréal (Québec)  H1X 2A2
514 873-2200, poste XXXX

First name Name
Title
CCDMD

3800 Sherbrooke Street East, 
Montréal (Québec)  H1X 2A2
514 873-2200, ext. XXXX
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8	  Applications du logo dans un produit didactique

8.1	 Livre

8.1.1	 Page couverture 1 et épine

Le symbole, respectant la dimension minimale imprimée, est placé seul dans le coin inférieur droit. On laisse une 
marge de 1,25 cm à droite et en bas de la page. Sur l’épine du livre, le symbole est centré dans l’espace horizontal 
disponible et appuyé par le bas sur une marge de 1,25 cm. La taille du symbole de l’épine est réduite en fonction 
de l’épaisseur disponible sur l’épine. Si celle-ci est trop étroite pour y loger le symbole (1,25 cm ou moins), voir le 
cas d’exception à la section 8.1.2.

Vue d’ensemble

Détail

1,25 cm 

1,9 cm

1,8 cm

1,25 cm 

1,25 cm
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8.1.2	 Livre à épine trop mince - Cas d’exception

Lorsque l’épine d’un livre relié mesure 1,25 cm ou moins, il n’y a pas assez d’espace pour le symbole. On le 
remplace alors par le sigle « CCDMD » dans la fonte KievitOT Bold. Le sigle est disposé à 1,25 cm du bas de la 
page, le sens de lecture du sigle sectionnant vers le haut du livre. La taille de la typographie assure que le sigle est 
bien lisible, en équilibre avec le reste du design graphique de l’épine.

Lorsque l’épine du livre relié mesure plus de 1,25 cm, le symbole seul est utilisé et il est réduit selon l’espace 
disponible, même si cela contrevient à la dimension minimale prescrite à la section 2.4. Un exemple est présenté 
à la section 8.1.1.

	 Épine de moins de 1,25 cm	

8.1.3	 Reliure brochée - Cas d’exception

Lorsque le livre a une reliure brochée, il n’y a pas d’épine et il ne peut y avoir de symbole ou de sigle.
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8.1.4	 Reliure spirale - Cas d’exception

Lorsque le livre est relié par une spirale, il n’y a pas d’épine et il ne peut y avoir de symbole ou de sigle. 

8.1.5	 Page couverture 4

Voir la section 9.1 pour les spécifications des normes concernant le code-barre.

1,25 cm 
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8.1.6	 Page droits et catalogage

Le modèle a été approuvé par Bibliothèque et Archives nationales du Québec et il se trouve sur le serveur 
du CCDMD .

DONNÉES	
  DE	
  CATALOGAGE	
  AVANT	
  PUBLICATION 	
  
BIBLIOTHÈQUE	
  ET	
  ARCHIVES	
  NATIONALES	
  DU	
  QUÉBEC	
  ET	
  BIBLIOTHÈQUE	
  ET	
  ARCHIVES	
  CANADA	
  

Nom de lʼauteur, Prénom, année de naissance – 
Nom du cégep ou de l’Institut, professeur au département…

Titre de lʼouvrage
Pour	
  les	
  étudiants	
  de	
  l’ordre	
  d’enseignement	
  collégial.	
  
ISBN	
  :	
  978-­‐2-­‐89470-­‐xxx-­‐x	
  

1.	
  données	
  de	
  catalogage	
  à	
  copier	
  ici

DROITS	
  

Responsable	
  du	
  projet	
  au	
  CCDMD	
  
nom

Révision scientifique 
nom 

Révision linguistique 
nom 

Photographies 
nom 

Illustrations 
nom 

Conception graphique et infographie 
nom 

Dépôt	
  légal	
  :	
  xe	
  trimestre	
  20xx
ISBN	
  de	
  l’édition	
  imprimée	
  :	
  978-2-89470-xxx-x	
  
ISBN	
  de	
  l’édition	
  numérique	
  :	
  978-2-89470-xxx-x	
  
Date	
  de	
  l’enregistrement	
  de	
  l’édition	
  imprimée	
  :	
  mois	
  année	
  
Date	
  de	
  l’enregistrement	
  de	
  l’édition	
  numérique	
  :	
  mois	
  année	
  

3800, rue Sherbrooke Est, Montréal (Québec), Canada  H1X 2A2 
Téléphone : 514 873-2200
www.ccdmd.qc.ca 

©	
  Centre	
  collégial	
  de	
  développement	
  de	
  matériel	
  didactique	
  
     Collège de Maisonneuve

Il	
  est	
  illégal	
  de	
  reproduire	
  cet	
  ouvrage,	
  en	
  totalité	
  ou	
  en	
  partie,	
  quel	
  qu’en	
  soit	
  la	
  forme	
  ou	
  le	
  procédé,	
  sans	
  
l’autorisation	
  écrite	
  préalable	
  du	
  CCDMD,	
  conformément	
  aux	
  dispositions	
  de	
  la	
  Loi	
  sur	
  le	
  droit	
  d’auteur	
  du	
  Canada.	
  

La production de cet ouvrage a été rendue possible grâce au soutien financier du ministère de l’Éducation, 
de l’Enseignement supérieur et de la Recherche.

Imprimé au Canada
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Voici un exemple de page droits et catalogage dont la mise en page a été réalisée et qui respecte les normes.

DONNÉES DE CATALOGAGE AVANT PUBLICATION  
BiBliothèque et Archives nAtionAles du quéBec et BiBliothèque et Archives cAnAdA

Jean, Claude, 1954 – 
[Moteurs diesels marins] 
Mécanique des moteurs diesel marins 
3e édition.

Publié antérieurement sous le titre : Les moteurs diesels marins.  
Rimouski : Institut maritime du Québec, [1994, 1999]. 
ISBN 978-2-89470-352-6

 1. Moteurs diesel marins.  I. Centre collégial de développement de matériel didactique.  II. Titre.   
III. Titre : Moteurs diesels marins.

VM770.J4 2015 623.87’236 C2015-941226-9

DROITS

Coordination de la troisième édition au CCDMD 
Cyr-Marc Debien (2009-2013), Lucie Hogue (2014-2015)

Révision scientifique et technique 
Raymond Giguère (première édition) 
Bruno Beaulieu, Serge Bédard, Marc Blaquière, Luc Breton, Bernard Leclerc (deuxième édition) 
Richard Raymond (troisième édition)

Révision linguistique 
Sylvie Bouffard, Redakto Communications

Photographies et dessins 
Voir Appendice - Propriété intellectuelle des dessins et des photos du manuel

Illustrations 
Mireille Desgagnés (première édition) 
Jessica Bertolacci, Sküro design (troisième édition) 
Edith Lacroix, SIEL (troisième édition) 
Pierre-Luc Beaupré, ProjetBleu (version finale de la troisième édition)

Conception de la couverture 
Pierre-Luc Beaupré, ProjetBleu

Mise en page 
Pierre-Luc Beaupré, ProjetBleu

Dépôt légal : Troisième trimestre de 2015 (3e édition), 1999 (2e édition), 1994 (1re édition) 
ISBN de la troisième édition imprimée : 978-2-89470-352-6 
ISBN de la troisième édition numérique : 978-2-89470-353-3 
Date de l’enregistrement de l’édition imprimée : juin 2015 
Date de l’enregistrement de l’édition numérique : septembre 2015

3800, rue Sherbrooke Est, Montréal (Québec), Canada  H1X 2A2 
Téléphone : 514 873-2200 
www.ccdmd.qc.ca

© Centre collégial de développement de matériel didactique 
Collège de Maisonneuve

Il est illégal de reproduire cet ouvrage, en totalité ou en partie, quel qu’en soit la forme ou le procédé, sans 
l’autorisation écrite préalable du CCDMD, conformément aux dispositions de la Loi sur le droit d’auteur du Canada.

Cette production a été rendue possible grâce au soutien financier du ministère de l’Éducation, de l’Enseignement 
supérieur et de la Recherche.

Imprimé au Canada

Dans le cas d’un manuel en anglais, la page droits et catalogage doit être présentée de façon identique mais en 
remplaçant le dernier paragraphe par celui qui suit :

This publication is funded by Québec’s ministère de l’Éducation, de l’Enseignement supérieur et de la Recherche 
through contributions from the Canada-Québec Agreement on Minority-Language Education and Second-
Language Instruction.
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8.2	 Site web pédagogique avec mise en page fixe, logiciel et jeu interactif Flash

Pour ces applications, seul le symbole est nécessaire. Il est placé dans le coin supérieur droit de la page. L’emplacement 
exact dépend du design. L’arrière-plan est uni, sans texture image ni dégradé, pâle ou foncé. Le symbole comporte un 
lien qui permet de revenir à la page d’accueil du site du CCDMD.

Pour la mention du copyright au bas de la page, on reproduit uniquement la dénomination du CCDMD au long, sur une 
seule ligne. Il n’est pas nécessaire d’ajouter le symbole. 

20 px 

20
 px 

 75 px 

20 px 

75 px 

71 px 

71 px 
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20 px 

75 px 

71 px 

8.2.1	 Site du CCDMD - Cas d’exception

Le site du CCDMD constitue une exception à la norme 8.2, car le symbole est situé en haut à gauche de la 
page web.
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8.3	 Site web au design « adaptatif » - Cas d’exception

Lorsque le design doit être adapté pour s’afficher sur un téléphone, on réduit la taille du symbole du CCDMD de 60 % 
(voir la section 2.4, sous Web adaptatif ). Les exemples suivants ne sont pas proportionnels entre eux, mais le sont par 
rapport à la réalité.

Largeur d’écran de 2000 pixels
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Largeur d’écran de 1280 pixels

Largeur d’écran de 720 pixels (tablette)	 Largeur d’écran de 320 pixels (téléphone)

	



Charte graphique du CCDMD – Novembre 2018 Applications du logo dans un produit didactique – 26

8.4	 Vidéo

Pour les vidéos, le symbole doit être positionné dans le coin inférieur droit de l’écran à l’intérieur de la zone d’action 
protégée1. Cette zone doit correspondre à 90 % de la largeur et de la hauteur du cadre de production.

Cadre de production 
(largeur 100 %, hauteur 100 %)

Zone d’action protégée 
(largeur 90 %, hauteur 90 %)

On doit toujours utiliser une version en monochromie standard ou renversée, selon la couleur dominante du fond de la 
vidéo. Si la dominante est de tonalité foncée, le symbole doit être monochrome renversé; si elle est dans des tons clairs,  
il doit être monochrome standard.

Voir les deux fichiers suivants sur le serveur du CCDMD :

•	 CCDMD_nb_FR.eps
•	 CCDMD_nb_renv_FR.eps

Symbole monochrome standard pour fond clair

Symbole monochrome standard pour fond foncé

1	 Zone d’action ou zone d’action protégée : zone maximale de l’image à l’intérieur de laquelle toute l’action ou tous les éléments significatifs devraient se situer 
(voir les recommandations de la SMPTE).
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8.4.1	 Générique vidéo

À la fin d’une vidéo, sauf exception, on intègre une séquence de générique. Les directives pour intégrer la 
séquence se trouvent dans un dossier sur le serveur du CCDMD : 

•	 Trousse générique de fin_Juillet 2016

La séquence est constituée des étapes suivantes :

•	 À 6 secondes de la fin, début d’un fondu au noir d’une durée de 1 seconde (images 1, 2 et 3).
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• Sur le fond noir, faire défiler le générique des artisans qui ont participé à la réalisation de la vidéo. Voici
un �modèle de générique (la liste des artisans pourrait différer de celle du modèle).

CONCEPTION PÉDAGOGIQUE 
nom

PRODUCTION VIDÉO
Réalisation
nom, entreprise

Direction de la photographie
nom, entreprise

Caméra
nom, entreprise

Son
nom, entreprise

Autres artisans (ex. : accessoires, maquillage, éclairage; s’il y a lieu)
nom, entreprise

POSTPRODUCTION VIDÉO (MONTAGE VIDÉO) 
nom, entreprise

ILLUSTRATION
nom, entreprise

ANIMATION
nom, entreprise

PHOTOGRAPHIE
nom, entreprise

PRODUCTION SONORE
Direction de la captation
nom, entreprise

Postproduction sonore (montage sonore)
nom, entreprise

DISTRIBUTION
	 Comédien(s)

nom comédien 1
nom comédien 2

• À 5 secondes de la fin, apparition des pentagones dans le fond, de l’URL du produit ou du titre du produit
(selon le cas) dont fait partie le vidéo, d’une ligne de la même longueur que l’URL, de l’icône de la licence
Creative Commons et de l’année de publication. Le tout apparaît en fondu progressif pour une durée de
1,5 seconde.
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• À 3,5 secondes de la fin, début de l’apparition des pentagones du symbole en rotation. À 3 secondes, début de
l’apparition du sigle CCDMD dans le pentagone central et de la dénomination. Le tout se déroule sur 1 seconde.

• Pendant les 2,5 secondes restantes, l’image reste fixe.
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Dans le cas d’une vidéo qui se termine avec une image claire, la même séquence sera intégrée, mais en effectuant 
un fondu au blanc :

• À 6 secondes de la fin, début d’un fondu au blanc d’une durée de 1 seconde (images 1, 2 et 3).

• À 5 secondes de la fin, apparition des pentagones dans le fond, de l’URL du produit ou du titre du produit
(selon le cas) dont fait partie le vidéo, d’une ligne de la même longueur que l’URL, de l’icône de la licence
Creative Commons et de l’année de publication. Le tout apparaît en fondu progressif pour une durée de
1,5 seconde.
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• À 3,5 secondes de la fin, début de l’apparition des pentagones du symbole en rotation. À 3 secondes, début de
l’apparition du sigle CCDMD dans le pentagone central et de la dénomination. Le tout se déroule sur 1 seconde.

• Pendant les 2,5 secondes restantes, l’image reste fixe.

8.4.2	 Vidéos très courtes à assembler - Cas d’exception

Lorsque des vidéos très courtes sont destinées à être assemblés, le générique de fin n’est pas ajouté. Le 
filigrane est cependant présent en tout temps.

Par exemple, les vidéos des pas de danse du produit Aérobix ne durent que quelques secondes et sont destinées 
à être assemblées par les étudiants afin de préparer une chorégraphie1.

1	 http ://aerobix.ccdmd.qc.ca/index.php
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8.6	 Document PDF pédagogique

8.6.1	 Page titre

Les documents PDF pédagogiques autonomes ou accompagnant un produit doivent porter le symbole et la 
dénomination complète alignés sur la marge de gauche et à une distance de 1,25 cm du bas. Une URL peut être 
ajoutée à la marge de droite à la même distance du bas que le logo. L’exemple démontre la position du logo du 
CCDMD et de l’URL seulement. Le design graphique peut varier.

www.ccdmd.qc.ca

05
LA LETTRE 
PROFESSIONNELLE

STRATÉGIES D’ÉCRITURE DANS LA FORMATION SPÉCIFIQUE

Le présent matériel est rédigé conformément aux rectifications orthographiques.

1,25 cm
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8.6.2	 Autres pages que la page titre - Cas d’exception

Sur les autres pages, le symbole seul (sans la dénomination) est présent dans le pied de page. Il mesure 1,25 cm 
de large par 1,34 de haut, tel que décrit à la section 2.4.

Il est aligné à la marge de gauche et à 1 cm de distance du bas. Une URL peut l’accompagner à 0,5 cm de distance à sa 
droite et la ligne de base est alignée avec celle du sigle. La pagination, s’il y a lieu, est aussi alignée à sa base avec le sigle 
du symbole. Cet exemple démontre la position du symbole du CCDMD et de l’URL seulement. Le design graphique 
peut varier.

www.ccdmd.qc.ca 2

Le curricuLum vitæ
GÉNÉrALitÉS DÉFiS 

et StrAtÉGieS
GriLLe 
De rÉviSiON

ActivitÉS

 1  DÉFiNitiON

Le curriculum vitæ – ou CV – est un document dans lequel une personne à la recherche d’un emploi 
présente de manière synthétique un aperçu de son expérience professionnelle et de sa formation 
scolaire. L’objectif est de susciter l’intérêt de l’employeur* sollicité, et d'inspirer confiance à ce destina-
taire. Le CV est donc véritablement un outil promotionnel, dont le candidat ou la candidate à l'emploi  
se sert stratégiquement pour se mettre en valeur.

 2  cONtexte De rÉDActiON

En général, une personne qui postule un emploi envoie son CV à l’employeur par la poste ou par 
courrier électronique et accompagne le document d’une lettre de présentation (aussi appelée « lettre 
de motivation »). La lettre sert à établir un contact avec le ou la destinataire et à convaincre cette 
personne de prendre la candidature en considération; le CV, pour sa part, doit démontrer que le 
candidat ou la candidate possède les compétences requises pour occuper l’emploi. Cette prise de 
contact se passe très rapidement, d’où l’importance de présenter l’information de manière stratégique.

 3  PrOGrAmmeS cONcerNÉS

Toute personne active sur le marché du travail peut être appelée à rédiger un CV au moins une fois  
au cours de sa carrière ou de la pratique de son métier : c’est un exercice auquel on se prête dès  
que l’on entreprend une recherche d’emploi. Apprendre à rédiger ce genre de document est donc  
une nécessité pour tous les élèves du collégial, quel que soit leur programme d’études.

 4  exemPLeS

Outre les exemples présentés dans ce fascicule, on peut consulter des CV conçus sur différents modèles 
dans Le français au bureau. Ces derniers sont téléchargeables sur le site de l’Office québécois de la 
langue française à l’adresse suivante : www2.publicationsduquebec.gouv.qc.ca/documents/fab/fab.php

Note
Tous les exemples de CV du présent document se rapportent à des situations et à des personnages fictifs.  
Les noms des personnes et des organismes ont été sélectionnés de manière aléatoire, et toutes les adresses 
renvoient à des lieux imaginaires.

* Dans le présent document, le terme employeur est utilisé au sens d’entreprise ou d'organisme.

0
,5

 c
m

1 cm

1,25 cm

1,34 cm
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9	 Autres éléments graphiques

9.1	 Code-barre

Le code-barre est placé au bas à droite de la couverture 4. On laisse toujours une marge de 1,25 cm en bas de la page; à 
gauche, le code-barre s’aligne avec la marge. 

1,25 cm 

Spécifications1

La taille du code-barre varie entre 80 % et 200 %, mais il est recommandé de l’utiliser à 100 %. À 100 %, la dimension 
est (incluant les zones libres) de 3,729 cm de largeur. Le noir sur fond blanc est recommandé.

1	 Source : http ://www.gs1.ch/fr/leistungsbereiche/identification-communication/standardisation/GS1-System/barcode-identification/datentraeger/010-ean13.php 
et http ://www.gs1au.org/assets/documents/info/technical/tfs1_ean13_barcode_symbol_spec.pdf
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9.2	 Réseaux sociaux

Il est recommandé d’utiliser cette norme pour nommer et représenter les comptes de produits du CCDMD qui sont 
présents sur les réseaux sociaux.

9.2.1	 Facebook

Nom

Le nom de la page représente le plus fidèlement le « nom du produit ou de l’événement »;  par exemple : 
Centre collégial de développement de matériel didactique (CCDMD).

Adresse

Pour obtenir une adresse personnalisée, il est nécessaire de remplir certaines conditions :

•	 Avoir au moins 25 « J’aime »;
•	 N’utiliser que des lettres, des chiffres et le caractère point « . » dans le nom que l’on choisit;
•	 Ne pas utiliser une marque déposée.

Voici l’adresse où présenter la demande : 
http://www.facebook.com/username/

Images

L’image du profil (voir ) est représentative du produit ou de l’événement. Une fois choisie, elle ne doit pas 
changer. Sa taille est de 180 x 180 pixels.

Note :

•	 La taille de l’image sur la page sera de 160 x 160 pixels.
•	 La taille de la vignette sur Facebook sera de 32 x 32 pixels.

L’image du journal (voir ) est également représentative du produit ou de l’événement, mais peut changer pour 
une raison pertinente au propos. Sa taille est de 828 x 315 pixels.

Pour de meilleurs résultats : 

•	 Utiliser un fichier RGB JPG de moins de 100 kb.
•	 Image avec un logo ou du texte : les résultats seront meilleurs avec un fichier PNG.

21
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9.2.2	 Twitter

Nom

Outre le nom de compte principal du CCDMD, le nom de compte est constitué du « nom du produit ou de 
l’événement » (sans espace), suivi du caractère souligné « _ », suivi du sigle « ccdmd ».

Par exemple : monde_ccdmd

Images

L’image du profil (voir ) est représentative du produit ou de l’événement. Une fois choisie, elle ne doit pas 
changer. 

Note :

•	 La taille de l’image sur la page sera de 200 x 200 pixels.
•	 Pour de meilleurs résultats, utiliser un fichier JPG, GIF ou PNG d’un maximum de 100 kb.

L’image de l’entête (voir ) est également représentative du produit ou de l’événement, mais peut changer 
pour une raison pertinente au propos, par exemple pour souligner une activité ou une date en particulier. Sa taille 
est de 1500 x 1500 pixels.

Pour de meilleurs résultats : 

•	 Utiliser un fichier JPG, GIF ou PNG d’un maximum de 10 Mb.

2

1
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9.3	 iTunes U

Icône de collection

Les collections de vidéos sur iTunes U doivent répondre aux spécifications de Apple1 et à celles du CCDMD. L’icône est 
une image de 600 x 600 pixels, dont la partie du haut contient une image représentative et la partie du bas, le nom de la 
collection en une, deux ou trois lignes ainsi que le symbole du CCDMD.

  

Entête de page d’accueil iTunes

1	 http ://images.apple.com/support/itunes-u/docs/iTunesU_Marketing_Guidelines_011912.pdf 
http ://images.apple.com/support/itunes-u/docs/iTunesU_Site_Guidelines_011912.pdf 
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10	 Outils

10.1	 Liste de contrôle

☐	Le symbole est de la bonne dimension - Voir la section 2.4 Dimension minimale

☐	Le symbole est de la bonne couleur - Voir la section 2.3 Versions couleur et la section 10.2 Arbre d’aide à la décision

☐	 Les teintes des pentagones du symbole sont du bon pourcentage - Voir la section 2.1 Teintes

☐	La zone de protection minimale est respectée - Voir la section 2.5 Zone de protection minimale

☐	Le symbole n’est pas utilisé incorrectement - Voir la section 6 Utilisations incorrectes du logo

☐	Le symbole est-il utilisé dans le cadre de la production d’un document officiel du CCDMD?

☐	Le symbole est d’une couleur du CCDMD - Voir la section 3 Couleurs du CCDMD

☐	Le symbole est décliné adéquatement selon le type de document produit - Voir la section 7 Application du logo 
dans un document officiel du CCDMD

☐	Le symbole est positionné au bon endroit selon le type de document produit - Voir la section 7 Application du logo 
dans un document officiel du CCDMD

☐	La police de caractère utilisée est de la famille KievitOT - Voir la section 4 Typographie

☐	Le symbole est-il utilisé dans le cadre de la production d’un produit didactique?

☐	Le symbole est décliné adéquatement selon le type de document produit - Voir la section 8 Application du logo 
dans un produit didactique

☐	Le symbole est positionné au bon endroit selon le type de document produit - Voir la section 8 Application du logo 
dans un produit didactique

☐	Le produit est-il un livre?

☐	Le code-barre est positionné au bon endroit - Voir la section 9.1 Code-barre

☐	Le code-barre est de la bonne taille - Voir la section 9.1 Code-barre

☐	Le code-barre est de la bonne couleur - Voir la section 9.1 Code-barre

☐	Des zones libres entourent le code-barre - Voir la section 9.1 Code-barre

☐	La page droits et catalogage est conforme aux normes - Voir la section 8.2 Page droits et catalogage
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10.2	 Arbre d’aide à la décision
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10.3	 Procédure pour réaliser la transparence du logo lorsque le fond est d’une couleur pâle

1	 Déterminer la couleur de fond. Dans cet exemple, c’est la PMS 366 C. Il s’agit d’une couleur pâle, en référence à la 
section 10.2 Arbre d’aide à la décision. Cette procédure est valable en quadrichromie ou en RVB.

	

2	 Dans le logiciel Adobe Illustrator, Importer un logo ou un symbole en version noir et blanc standard. Dans cet 
exemple, le logo CCDMD_nb_FR.eps a été utilisé.

	

3	 Avec la Flèche noire, Sélectionner le logo ou le symbole.

	

4	 Exécuter la commande Dissocier dans le menu Objet. Cela vous permettra de sélectionner chacune des formes 
indépendamment les unes des autres.

5	 Sélectionner le premier et le deuxième pentagones. Avec le Pathfinder, utiliser le bouton Pochoir, en même 
temps que la touche Option ⌥ (Mac) ou Alt (Win) est enfoncée. Sans désélectionner les deux formes, exécuter la 
commande Dissocier dans le menu Objet.
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6	 Répéter l’opération 5 avec le deuxième et le troisième pentagones. N’oubliez pas de garder la touche Option ⌥ (Mac) 
ou Alt (Win) enfoncée lorsque vous appuyez sur le bouton Pochoir du Pathfinder.

	

7	 Répéter l’opération 5 avec le troisième et le quatrième pentagones, celui du centre. Ne pas oublier de garder la touche 
Option ⌥ (Mac) ou Alt (Win) enfoncée lorsque vous appuyez sur le bouton Pochoir du Pathfinder.

	

	 Attention : Ne pas faire, démonstration seulement. Afin de vous montrer le résultat, nous avons déplacé chaque 
forme. Si les formes du dessus n’ont pas été soustraites de celles du dessous, cette procédure ne fonctionnera pas.
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8	 Sélectionner les trois premiers pentagones et les colorer avec la couleur du pentagone central à 100 %.

	

9	 Sélectionner le premier pentagone. À l’aide de la palette Aspect, cliquer sur l’option d’Opacité du Fond pour la 
régler à Normale à 20 %.

	

10	Sélectionner le deuxième pentagone. À l’aide de la palette Aspect, cliquer sur l’option d’Opacité du Fond pour la 
régler à Normale à 40 %.
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11	 Sélectionner le troisième pentagone. À l’aide de la palette Aspect, cliquer sur l’option d’Opacité du Fond pour la 
régler à Normale à 70 %.

	

12	 Voici le résultat final où le logo foncé semble se mélanger avec la couleur du fond.

	




