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1.0 OBJECTIF

11

L e présent document décrit les activités qui entrent dans la préparation de fichiers
numeériques utilisés dans la production de publications géoscientifiques de qualité
supérieure destinées a étre vendues ou distribuées sous une ou plusieurs formes.

2.0 PORTEE

21

Le présent document s adresse au personnel de la Section de la conception
numerique (CN) et fournit les instructions appropriées menant a la création de
fichiers numériques finals de grande qualité.

3.0 RESPONSABILITES

31

3.2

3.3

34

35

3.6

Les employés de la Section de la conception numérique doivent posséder une
connaissance pratique du présent document (Instructions pour |’ assurance de la
qualité, ou IAQ) et étre en mesure, si besoin il y a, de le modifier ou de
I’améliorer en produisant une Demande de modification a un document (DMD).
Un rapport de non-conformité (RNC) ou une observation de non-conformité
(ONC) peuvent également étre soumis en utilisant une Demande d’ amélioration
du systeme de qualité (DASQ).

Le gestionnaire charge de ces |AQ alaresponsabilité d étudier toutes les DMD et
les RNC qui sy rattachent, et de rédiger de nouvelles instructions au besoin.

Le Conseil delaqualité alaresponsabilité de régler toutesles DMD et RNC non
résolus ou qui créent un litige entre le gestionnaire désigné des présentes IAQ et
la personne qui fait une DMD ou un RNC.

Le webmestre ala responsabilité de mettre ajour la version controlée des
présentes |AQ sur le site Intranet de la division en temps opportun et d’ aviser les
utilisateurs lorsque des modifications sont apportées.

Le représentant en gestion de la qualité (RGQ) alaresponsabilité de la gestion et
du suivi detouteslesDMD ou RNC liés aux présentes |AQ.

Les employés de la Section de la conception numérique et autres utilisateurs des
présentes |AQ sont invités a transmettre leurs commentaires au RGQ, au directeur
des Services de publication, au coordonnateur de la conception numérique et a
celui de larédaction-révision quant al’ exactitude, I’ intégralité, lasimplicité et

I utilité de ce document.
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4.0 INSTRUCTIONS

41 Lesfichierstexte arrivent du rédacteur-réviseur scientifique avec toutes les
corrections et les modifications nécessaires. En se servant de laListe de controle
de la préparation numérique (PUB 4001), tous les fichiers numériques (figures et
textes) sont révises et modifiéstel que prescrit afin de les rendre conformes aux
normes de publication.

42 Lamiseen pageinitiale est complétée grace aun logiciel d éditique. Cesfichiers
sont ensuite transformeés en fichiers PostScript, puis en fichiers PDF pour quel’on
puisse en controler la qualité.

43 Lorquel’ auteur aterminé sarévision, tous les changements nécessaires sont faits
aux fichiers. Lesfichiers numériques finals sont alors préparés. Ce sont ceux-Ci
qui seront envoyés a un fournisseur de services pour I'impression en offset ou
utilisés sur le Web et/ou sur un CD-ROM. Différents produits requiérent
différents parameétres pour le passage au Postscript ou la génération de fichiers
PDF (voir laListe de vérification de la préparation numérique finale (PUB 4014)).
Il faut s assurer que les bons gestionnaires d' impression et |es réglages appropriés
de génération de fichiers PDF sont utilisés pour chaque produit.

44 Lesfichiers PDF sont créés selon les différentes options d’ Acrobat Distiller qui
garantissent le meilleur équilibre entre laqualité et unetaille de fichier acceptable
pour I’ Internet.

45 Lesfichiersfinals (soit PRN ou PDF) sont copiés dans un fichier Zip quel’on
envoie au fournisseur de services. Selon les besoins, lesfichiers PDF entre dans
la compilation de CD-ROM ou sont téléchargés sur un serveur qui les rend
disponibles sur Internet, la premiére possibilité n’ excluant pas la seconde.

5.0 REFERENCES

Liste de vérification de la préparation numérique (Pub 4001)
Liste de vérification de la préparation numérique finale (Pub 4014)

Formulaires

Formulaire de Contréle de la production d’ une publication (Pub 3001)
Demande de modification a un document (DMD) (Carto 2001)
Demande d’ amélioration du systeme de qualité (DASQ) (Carto 2002)
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