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Supports numériques

Toute demande ou validation passe par le service communication

Tout support diffusé à l’extérieur est validé par le service communication avant diffusion. Envoyez une demande écrite
avec le visuel : service-communication@lopcommerce.com.

Modèles Word et PowerPoint

Trois modèles officiels : une trame Word et deux masques PowerPoint. Ils portent déjà le logo, les couleurs de la palette et la
police Arial : il suffit de les remplir, sans changer la mise en forme. Les présentations se font dans PowerPoint, pas dans Canva.

Word

Une trame unique pour les courriers, comptes rendus, rapports
et documents juridiques.

Couverture, sommaire automatique, styles de titres, tableau et
pied de page sont déjà réglés : utiliser les styles plutôt qu’un
formatage à la main.

Police Arial (la police de substitution de la charte pour la
bureautique), texte en bleu #08436F, puces en forme de feuille
verte.

Marges, titres et pied de page détaillés dans Supports
imprimés.

Télécharger la trame Word (.docx)
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PowerPoint

Toute présentation se fait dans PowerPoint, avec ces masques, et non dans Canva ni dans un autre outil en ligne. Une
présentation faite ailleurs ne reprend pas les masques de la charte et ne peut pas être reprise ni modifiée par les autres équipes.

Deux masques au format 16:9, à choisir selon l’usage. Les couleurs et la police Arial sont déjà dans le thème : ne pas les
changer. Aucune animation ni transition : les masques n’en contiennent pas, il n’y en a pas à ajouter.

Masque global

28 diapositives pour toute présentation : couverture, sommaire,
pages de partie numérotées, contenus en une ou deux
colonnes, chiffres clés, étapes, frise, schéma, tableau,
graphique, palette et diapositive de fin.

Chaque diapositive est prête : logo et signature « Au service
des compétences du Commerce de demain » en pied, filet vert
au-dessus des titres, texte bleu, puces en feuille verte.

Télécharger le masque Global (.pptx) : fichier à télécharger sur
le Site en ligne.

Le masque global en situation

Les deux diapositives les plus utilisées du masque global, telles qu’elles s’affichent : la diapositive de titre et la diapositive de
contenu.

Diapositive de titre

Fond bleu qui se fond dans le vert, logo blanc en haut à
gauche, titre en vert, photo à coins arrondis.

Diapositive de contenu

Fond blanc, filet vert au-dessus du titre bleu : un message par
diapositive, des phrases courtes.



Masque commercial, 5 rubriques

136 diapositives pour les présentations commerciales longues.
Chaque rubrique a sa couleur : vert, violet, orange, bleu ou
rouge. Elle s’ouvre sur une page de chapitre dans cette
couleur, que reprennent le filet, les tableaux et les infographies.

Une seule couleur par rubrique : ne pas les mélanger sur une
même diapositive.

Télécharger le masque commercial (.pptx) : fichier à
télécharger sur le Site en ligne.

Version impression

Chaque masque contient des pages de titre et de chapitre en
version impression : fond blanc et simple filet courbe, sans
grand aplat de couleur. À utiliser pour tout document destiné à
être imprimé, voir Écoconception.

Vidéo et visioconférence

Les habillages vidéo et les fonds de visioconférence ont maintenant leur propre rubrique : Habillage vidéo et motion et Fonds de
visioconférence.

À FAIRE

Employer Arial en repli dans les documents
bureautiques

Faire les présentations dans PowerPoint, avec les
masques de la charte

À ÉVITER

Ajouter des effets d’animation dans une présentation

Faire passer une information par la seule couleur

Utiliser une image de plus de 100 Ko dans une
signature

Réaliser une présentation dans Canva ou un autre
outil à la place de PowerPoint
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