Unilogo

Acces a l'identité visuelle UNIL. Cartes de visites, logos, modeles Word et Powerpoint.

Unilogo, de quoi s'agit-il ?

* FAQ

Accéder au service

Créer et commander des cartes de visite ou de compliments

Créer et télécharger un logo avec unité

e Télécharger le logo UNIL

e Téléchargement et utilisation du modele de papier a lettre UNIL

e Téléchargement et utilisation du modéle de note interne UNIL

e Téléchargement et utilisation de modeéles de présentation UNIL




Unilogo, de quoi s'agit-il ?

Unilogo est une application web en self-service qui vous permet de :

e Créer et commander vos cartes de visite ou de compliments

e Créer et télécharger vos logos avec ou sans unité

e Télécharger votre modele de papier a lettre UNIL (modéle Word)

e Télécharger votre modele de note interne UNIL (modéle Word)

e Télécharger vos modeles de présentation (PowerPoint ou Keynote)

Une nouvelle version d'Unilogo

Apres plus de 17 années de bons et loyaux services, Unilogo (version 2005) prend un repos bien
mérité ! A sa place, une nouvelle version d'Unilogo, moderne, durable et plus facile d'utilisation est
des a présent a votre disposition.

Pour accompagner cette transition, un tout nouveau processus de gestion et d'impression des

commandes a été mis en place en collaboration avec la Repro, le service de reprographie de I'UNIL

e Les délais d'impression sont raccourcis a moins de deux semaines.

e Le suivi est effectué directement avec la reprographie par email.

e || est possible de venir chercher vos documents au guichet et de payer comptant ou par
ordre d'imputation interne.


https://www.unil.ch/ci/fr/home/menuinst/catalogue-de-services/impression-et-numerisation/la-repro.html
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Carte de visite

Carte de compliment

Logo personnalisé

Logo simple

Template word

Template powerpoint

0 Vous étes sur la premiére page du module de création de cartes de visites. L'apercu qui s'affiche ci-dessous contient les informations de votre profil
situées a gauche de la fenétre. Vous pouvez les modifier & tout moment. Avant d'appuyer sur le bouton "Valider", vérifiez bien I'apercu et validez 9
I'exactitude des données en cochant les 2 cases confirmant que le contenu est conforme a vos attentes.

© Informations

o Commande

o Confirmation

Informations

Langue de la carte

Frangais [J Logo du département
Département Département libre
Unité libre
Unicom - Service de comi
Nom Prénom
Edy Ceppi
Titre
Directeur artistique Bureau
Batiment Quartier
Amphimax UNIL-Sorge
NPA Localité
1015 Lausanne
Teléphone 1 Type

+41 216922277

Téléphone fixe

Prévisualisation

UNIL | Université de Lausanne
Unicom - Service de

communication
et d'audiovisuel

Edy Ceppi

Directeur artistique

O Le recto est conforme & mes attentes

O Le verso est conforme & mes attentes

VALIDER

UMIL | Universite e Lausanne


https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-2-cv.png

FAQ

A qui est destiné le service Unilogo ?

Seules les personnes sous contrat de travail avec I'UNIL peuvent utiliser I'identité visuelle de
['Université de Lausanne.

Cette condition est automatiquement appliquée via votre compte Switch-edulD lors de la
connexion au service.

Mes informations sont incorrectes, a qui m'adresser ?

Vous pouvez consulter et demander la mise a jour de vos données personnelles en utilisant le

portail internet MyUNIL:

Cliquez sur "Dossier administratif* dans la barre en haut de la page.

Si vos données ne sont pas a jour, cliquez sur "signaler les erreurs".

Entrez les nouvelles données.

Cliquez sur "Envoyer"; vos nouvelles données sont transmises au SRH pour une mise a
jour des systemes informatiques.

Comment respecter l'identité visuelle de I'UNIL ?

Vous trouverez toutes les informations a ce sujet a I'adresse :

https://unil.ch/logo/home/menuinst/logo/mode-demploi.html

Comment utiliser la charte graphique UNIL ?

Vous trouverez toutes les informations a ce sujet a I'adresse :

https://unil.ch/logo/home/menuinst/logo/mode-demploi.html

Lorsque je télécharge les logos, j'obtiens plusieurs fichiers, a quoi servent-ils ?


https://my.unil.ch
https://my.unil.ch
https://unil.ch/logo/home/menuinst/logo/mode-demploi.html
https://unil.ch/logo/home/menuinst/logo/mode-demploi.html

Le dossier logo contient en effet 4 types de fichiers différents, chacun correspondant a une
utilisation spécifique des logos. De plus, chaque logo est disponible en 3 déclinaisons (couleur,
noir et blanc).

Pour accompagner ces logos et documenter leur utilisation, une copie de la charte graphique
UNIL est jointe au téléchargement. Merci de vous référer a ce document lors de toute utilisation
de l'identité visuelle UNIL !

EPS, PDF : Il s'agit de formats de fichier vectoriels qui seront avant tout utilisés par les
graphistes et imprimeurs.

PNG : Il s'agit d'un format bitmap moderne utilisé largement pour tout type de documents,
notamment pour le web. Ses dimensions conviennent généralement pour un usage sur des
écrans haute résolution. Dans certains cas, il vous sera nécessaire d'en générer une nouvelle
copie, avec des dimensions spécifiques a vos besoins, depuis un des autres formats vectoriels.

SVG : Il s'agit d'un format de fichier vectoriel, ouvert et moderne, qui peut aussi bien étre utilisé
sur le web que pour des applications plus générales.

Je dois commander des cartes pour d'autres personnes de mon service, est-ce que je
peux le faire ?

Oui, vous pouvez librement modifier les données utilisées pour commander une carte de visite
ou de compliments.

De plus, lorsque vous aurez confirmé la commande, le systéme vous proposera d'enregistrer
ces données dans un profil réutilisable une prochaine fois.

Annuler ou modifier une commande de cartes de visites ou de compliments

Veuillez nous contacter a logo@unil.ch

Puis-je bénéficier d'une assistance a la création de documents visuels (affiche,
flyers, publications, etc...)

Pour toute assistance a l'usage de l'identité visuelle de I'UNIL et a la création de documents en
faisant usage, vous pouvez vous référer au responsable de la communication au sein de votre
faculté.


mailto:logo@unil.ch?subject=Annuler%20ou%20modifier%20une%20commande

Si vous faite partie d'un service de la Direction, vous pouvez contacter un membre du groupe

Conseil en communication d'Unicom.

Qui dois-je contacter si je désire créer une affiche ou un carton d'invitation ?

Pour toute assistance a l'usage de l'identité visuelle de I'UNIL et a la création de documents en
faisant usage vous pouvez vous référer au responsable de la communication au sein de votre
faculté.

Si vous fait partie d'un service de la Direction, vous pouvez contacter un membre du groupe

Conseil en communication d'Unicom.

Quels sont les délais de livraison pour une commande de cartes de visite ou de
compliments ?

Actuellement, les délais sont de 3 semaines environ.

En cas d'urgence, n'hésitez pas a nous contacter a logo@unil.ch

Des la mise en place de notre nouveau processus d'impression avec la Repro (mai 2023), ce
délai devrait étre ramené a moins de deux semaines.

Quels sont les moyens de paiement pour une commande de cartes de visite ou de
compliments ?

1. Paiement comptant au guichet de la Repro (cash, CampusCard, cartes de crédit et de

débit) plus d'informations sur le wiki de la Repro

2. Imputation interne UNIL (en cas de prise en charge par votre unité et si vous
connaissez les numéros de centre de co(t, UB et fond SAP)


https://www.unil.ch/unicom/fr/home/menuinst/le-service/notre-equipe.html
https://www.unil.ch/unicom/fr/home/menuinst/le-service/notre-equipe.html
mailto:logo@unil.ch?subject=Commande%20urgente
https://wiki.unil.ch/ci/books/la-repro/page/infos-pratiques

Accéder au service

Accédez au service Unilogo a I'adresse suivante : https://unilogo.unil.ch

Vous devrez vous connecter au service via votre compte Switch edu-ID.

SWITCH edu-I1D Aide  FR v

Connexion a: Unilogo &

Description du service:
Acces a l'identité visuelle UNIL. Cartes de visites, logos,
modeles Word et Powerpoint.

SWITCH edu-ID

Email:
Mot de passe: @
Mot de passe oublié?
Options pour protéger des données personnelles
bl
SWITCH
A propos © Conditions d'utilisation / Infos legales / Impressum

Une fois connecté, vous arrivez immédiatement sur la page "Carte de visite" qui vous permettra de
créer votre propre carte de visite et de passer commande.


https://unilogo.unil.ch
https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/swtich-eduid.png
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Carte de visite

Carte de compliment

Logo personnalisé

Logo simple

Template word

Template powerpoint

0 Vous étes sur la premiére page du module de création de cartes de visites. L'apercu qui s'affiche ci-dessous contient les informations de votre profil
situées a gauche de la fenétre. Vous pouvez les modifier & tout moment. Avant d'appuyer sur le bouton "Valider", vérifiez bien I'apercu et validez 9
I'exactitude des données en cochant les 2 cases confirmant que le contenu est conforme a vos attentes.

© Informations

o Commande

o Confirmation

Informations

Langue de la carte

Frangais [J Logo du département
Département Département libre
Unité libre
Unicom - Service de comi
Nom Prénom
Edy Ceppi
Titre
Directeur artistique Bureau
Batiment Quartier
Amphimax UNIL-Sorge
NPA Localité
1015 Lausanne
Teléphone 1 Type

+41 216922277

Téléphone fixe

Prévisualisation

UNIL | Université de Lausanne
Unicom - Service de

communication
et d'audiovisuel

Edy Ceppi

Directeur artistique

O Le recto est conforme & mes attentes

O Le verso est conforme & mes attentes

VALIDER

UMIL | Universite e Lausanne


https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-2-cv.png

Créer et commander des
cartes de visite ou de
compliments

Pré-requis : Accéder au service

Une fois connecté, vous arrivez immédiatement sur la page "Carte de visite" qui vous permettra de
créer votre propre carte de visite et de passer commande.

= UNILOGO e o [
arte de visite 'ous étes sur la premiére page du module de création de cartes de visites. L'apercu qui s'affiche ci-dessous contient les informations de votre profi
(=5 Carte de visit Vous éts I ié d dule de création d tes d ites. L'apercu qui s'affiche ci-d tient les inf tions de voti il
situées a gauche de la fenétre. Vous pouvez les modifier a tout moment. Avant d'appuyer sur le bouton "Valider", vérifiez bien I'apercu et validez 0
I'exactitude des données en cochant les 2 cases confirmant que le contenu est conforme a vos attentes.
= Carte de compliment
= Logo personnalisé o Informations e Commande o Confirmation
Logo simple P il
o I -
Template word .
P Informations
. Langue de la carte
@ Template powerpoint Frangais . .
Logo du département
UNIL | Université de Lausanne
Unicom - Service de
Département ~  Département libre communication
Unité libre et d'audiovisuel
Unicom - Service de comi
Nom Prénom
Edy Ceppi n ausanne
e de communication
Titre
Directeur artistique Bureau
Edy Ceppi
Batiment Quartier Directeur artistique
Amphimax - UNIL-Sorge
NPA Localité [ Le recto est conforme a mes attentes [ Le verso est conforme & mes attentes
1015 Lausanne
Téléphone 1 Type VALIDER
+4121 6922277 Téléphone fixe -

ML | Université de Lausanne

Cartes de compliments : Si vous souhaitez commander des cartes de compliments, cliquez sur
I'élément de menu "Carte de compliment" sur la gauche de I'application et suivre les instructions
ci-dessous qui sont identiques pour les deux types de cartes.


https://wiki.unil.ch/unicom/books/unilogo/page/acceder-au-service
https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-2-cv.png

Editer vos données

Vos données sont automatiquement chargées depuis les systémes d'information de I'UNIL afin de
remplir les champs de la carte de visite.

e Vous pouvez changer ou supprimer les données présentes dans chaque champs
e Si vous constatez des erreurs, vous pouvez les signaler depuis votre dossier administratif

du portail MyUNIL.

Créer une carte pour une tierce personne

Afin de créer une carte de visite ou de compliments pour une tierce personne, changez
manuellement les données dans les champs a disposition.

Note : Il sera prochainement possible de chercher une personne par son nom ou son adresse email;
Ainsi que de choisir parmi les différents roles et rattachements d'une personne.

Finaliser la commande

Une fois votre carte préte a la commande, veuillez cocher les cases "La recto (ou verso) est
conforme a mes attentes". Puis cliquez sur le bouton "Valider".

¥

Le recto est conforme & mes attentes Le verso est conforme a mes attentes

VALIDER

Edy Ceppi T 4412169222 77

Directeur artistique edy.ceppi@unil.ch

A |'étape suivante, saisissez :

1. la quantité de commande parmi les choix proposés.
2. votre adresse de livraison
3. et votre adresse de facturation, si différente


https://my.unil.ch/
https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-v-conforme.png
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Carte de visite o Informations ° Commande o Confirmation

= Carte de compliment
Commande Prévisualisation

[Z  Logo personnalisé %Brnné de cartes {

CHF 0.40 HT lunité

o L imol Total: CHF 40.- HT (hors frais d'envoi)
ogo simple

& Template word Adresse de livraison UNIL | Université de Lausanne
Unicom - Service de

communication

[B)  Template powerpoint ! Important . et d'audiovisuel
Les commandes de cartes de visites et de

compliments sont en principe & la charge du
bénéficiaire! Vous devez donc entrer votre adresse
privée sous "Facturation” si ce n'est pas votre

Faculté ou Institut qui paye.
/ Un munication

Nom Prénom
Edy Ceppi

Edy Ceppi
Rue 1 Dire(leu?anislf:l‘:e
UNIL-Sorge, Amphimax Rue 2
NPA Localité
1015 Lausanne

Adresse de facturation

COMMANDER

UMIL | Universite e Laotanne

Un dernier message apparait vous demandant de confirmer la commande.

Confirmation de commande

Attention
Le processus d'impression est entierement

automatise, c'est le dernier moment pour corriger les
erreurs qui pourraient subsister.

ANNULER CONFIRMER LA COMMAMNDE



https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-commande.png
https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-confirmer.png

Le processus automatique enverra ensuite votre commande a la Repro qui vous contactera pour le
Suivi.

Enreqgistrer un profil

Une fois la commande terminée, vous avez la possibilité d'enregistrer les données utilisées dans un
profil que vous pourrez réutiliser pour une prochaine commande.

& Merci pour votre commande!

Le délai estimé pour la livraison est de 3
semaines.

Enregistrer comme profil?

Vous pouvez sauvegarder vos informations sous forme de profil afin
de pouvoir les ré-utiliser plus tard et ainsi vous éviter a les re-saisir.

Nom du profil

EMREGISTRER
NOUVELLE COMMANDE

Pour charger un profil précédemment enregistré, cliquez sur I'icbne de menu dans la barre bleue
en dessus de vos informations et choisissez parmi un des profils sauvegardés.

Profils

Informations

Langue de la carte Edy Ceppi - Unicom
Francais

Ol



https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-enregistrer-profil.png
https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-profil.png

Les informations du profil seront chargées.



Créer et télécharger un logo
avec unité

Pré-requis : Accéder au service

Cliquez sur I'élément de menu "Logo personnalisé" sur la gauche de I'application.

UNILOGO @ o0 [

Carte de visite o L'apercu ci-dessous affiche exactement les informations qui seront insérées dans votre logo. Vous pouvez les modifier a tout moment dans la zone 0
de gauche, Une fois ces informations correctes, appuyez sur le bouton télécharger pour enregistrer le logo sur votre ordinateur.

= Carte de compliment

= Logo personnalisé

Informations M 5{/\&0&,—

a Logo simple UNIL | Université de Lausanne UNIL | Université de Lausanne
Département - Département libre Unicom - Service de Unicom - Serwce de

communication communication

Template word e e et d'audiovisuel et d'audiovisuel

Unicom - Service de comi 3

@ Template powerpaint

TELECHARGER

Honil__

UMIL| Universite e Laotanne

Comme pour les cartes de visites et de compliments, vos données sont automatiquement chargées

depuis les systemes d'information de I'UNIL afin de remplir les champs département et unité.

e Vous pouvez changer ou supprimer les données présentes dans chaque champs
e Si vous constatez des erreurs, vous pouvez les signaler depuis votre dossier administratif

du portail MyUNIL.


https://wiki.unil.ch/unicom/books/unilogo/page/acceder-au-service
https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-logo-personnalise.png
https://wiki.unil.ch/unicom/books/unilogo/page/creer-et-commander-des-cartes-de-visite-ou-de-compliments
https://my.unil.ch/

Note : Il sera prochainement possible de chercher une personne par son nom ou son adresse email;
Ainsi que de choisir parmi les différents réles et rattachements d'une personne.

Une fois le logo prét, cliquez sur le bouton "Télécharger" afin d'obtenir un fichier .zip contenant
différentes variantes pour différents usages (Couleurs, Blanc ou Noir ; aux formats EPS, PDF, PNG,
SVG ou TIFF).

Unilogo_logos =% 228 v @ v Q
MNom ~ | Date de modification Taille Type
= personalized_logo_black.eps aujourd’hui & 07:27 193 ko PostScr..capsulé
= personalized_logo_black.pdf aujourd'hui & 07:24 53 ko Document PDF
. personalized_logo_black.png aujourd’hui & 07:27 30 ko Image PNG
| personalized_logo_black.svg aujourd’'hui & 07:27 43 ko SVG
— | personalized_logo_black.tif aujourd’hui & 07:27 51ko Image TIFF
= personalized_logo_blue.eps aujourd’hui & 07:27 193 ko PostScr..capsulé
= personalized_|logo_blue.pdf aujourd’hui & 07:24 53 ko Document PDF
. personalized_logo_blue.png aujourd’'hui & 07:27 27 ko  Image PNG
|| personalized_logo_blue.svg aujourd’hui & 07:27 43 ko SVG
| personalized_logo_blue.tif aujourd’'hui & 07:27 49 ko Image TIFF
= personalized_logo_white.eps aujourd’hui & 07:27 191 ko PostScr..capsulé
= personalized_logo_white.pdf aujourd’hui & 07:24 53 ko Document PDF
— personalized_logo_white.png aujourd’hui & 07:27 2ko Image PNG
personalized_logo_white.svg aujourd’'hui & 07:27 42 ko SVG

personalized_logo_white. tif aujourd’hui & 07:27 22 ko Image TIFF


https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-logo-personnalise-zip.png

Télécharger le logo UNIL

Pré-requis : Accéder au service

Cliquez sur I'élément de menu "Logo simple" sur la gauche de I'application.

UNILOGO

Carte de visite

Carte de compliment

Logo personnalisé

Logo simple

Template word

Template powerpoint

il

UNIL | Université de Lausanne

format EPS

Wil

UNIL | Université de

e Lausanne

format PNG

Uil

UNIL | Université de Lausanne

Logo bleu 300dpi — format TIFF

UNIL | Université de Lausanne

Logo noir 300dpi — format PNG

Lausanne

UNIL | Université de

format PDF

UNIL | Université de Lausanne

Logo bleu — format EPS

?

UNIL | Université de Lausanne

Logo bleu 72dpi — format PNG

:

UNIL | Université de Lausanne

Logo noir 300dpi — format TIFF

UNIL | Université de Lausanne

Logo bleu — format PDF

UNIL | Université de Lausanne

Logo noir — format EPS

:

UNIL | Université de Lausanne

Logo noir 72dpi — format PNG

Choisissez une variante du logo UNIL parmi les choix proposés :

e Blanc (pour fonds colorés ou noirs)
e Noir (pour fonds colorés ou blancs)

En couleur

Ainsi que son format

EPS
PDF
PNG
TIFF

@ o0 [

Yonil_

UNIL | Université de Lausanne

UNIL | Université de Lausanne

Logo bleu 300dpi — format PNG

UNIL | Université de Lausanne

Logo noir — format PDF


https://wiki.unil.ch/unicom/books/unilogo/page/acceder-au-service
https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-logos.png

Cliquez sur une icone pour télécharger le document immédiatement.



Téléchargement et
utilisation du modele de
papier a lettre UNIL

Pré-requis : Accéder au service

Cliquez sur I'élément de menu "Modeles word" sur la gauche de I'application.

Modeles Word

Téléchargez votre modele de papier a lettre Word en cliquant sur I'icbne présenté. Il s'agit d'un
fichier .zip contenant le modele Word ainsi qu'un extrait de charte graphique UNIL.

Ouvrez le document .dotx avec Microsoft Word et commencez votre édition.


https://wiki.unil.ch/unicom/books/unilogo/page/acceder-au-service

UNIL

iminelles
publigue
ureau 336

Madame
Jeanne Keller
Av. Mont-Loisir 7

CH-1007 Lausanne

Lausanne, le 2 décembre 2016

Concerne : texte aléatoire
Madame,

Quvrez donc, cria le drapier. Moments si doux, que cela vous offense. Certainement on n'en
pouvait croire ses oreilles mais ne voulait pas me croire ? Douze mille trois cent dix piéces,
d'autres personnes en particulier cette méme guestion aux croyants avec encore plus de mon
go(t est celle qui a été mangé par la bruyére, anxieux de ce qui vous persuade ! Vaudrait mieux
ne pas le mériter. Tot ou tard ils mourraient et ressusciteraient pour me tuer, maintenant qu'on
peut avec des soins, une chemise blanche et nu-jambes avec un cotillon fort court...
Vaguement, dans les temples ou les églises, dans les termes ol on nous la raméne
immédiatement. Grouillez-vous, mon vieux brave, parce que cette enquéte sur nous-mémes
ne fiit un mot de mére ; mais la consigne dit non.

Virtuellement, c'est cela pour s(r qui terrifia le comte et la comtesse serait |a devant lui. Rares
sont ceux qui, dans ces derniers temps ? Demande des détails sur I'arrestation des uns et des
autres était une odeur humaine. Difficulté de distinguer entre |la matiére du bouton. Débarqués,
ils cherchérent leur salut dans un monde de spéculateurs et de journalistes, quelques écrivains
gui ont donné leur consentement. Subitement le paysage, cubigues comme des maisons, c'était
celle d'un cou. Enchanté de vous et que vous aurez posées.

Donnez-nous seulement guelque chose & dire. Contentons-nous ici de préciser que les
défenseurs de la suprématie de la métropole, avec leurs ombres dansant derriére eux. Etonnés
d'une telle tdche, son esprit était ailleurs. Quvrir officiellement le marché aux esclaves ? Parti
la vellle, s'effaca derriére les rideaux de damas et des draps ! Réservez vos foudroyants
anathémes pour ces &tres a mille faces qui ont des peines comme moi ! Ravi d'avoir soudain la
responsabilité de servir de porte au chef-d'ceuvre ; telle était I'immense apaisement, la bonne
volonté qu'il faut a tout prix, il distribue les aliments sur le sol caillouteux.

Centre de droit privé

Tél. +41 21 692 28 54 | Fax. +41 21 692 28 35 | anne-christine.fornage@unil.ch


https://wiki.unil.ch/unicom/uploads/images/gallery/2023-05/unilogo-word-template.png

Ce nouveau modele de papier a lettre UNIL a plusieurs avantages sur les anciennes version
proposées :

1. Les polices utilisées sont standardisées, il n'est plus nécessaire d'installer localement des
polices sous licences

2. L'ensemble des informations sont éditables directement dans Word, notamment I'en-téte
et le pied de page. Vous pouvez ainsi personnaliser votre papier a lettre, dans le respect
de la charte graphique UNIL.

Editer I'en-téte

Double-cliquez sur I'en-téte pour la modifier

UNIL | Université de Lausanne

Faculté de droit,

des sciences criminelles

et d’administration publique
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Premier en-téte

Editer le pied de page
Double-cliquez sur le pied de page pour le modifier

Premier pied de page
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Enregistrer votre modele personnalisé

Note : Les fichiers .dotx sont reconnus comme étant des modéles (ou templates) Word. Lorsque
vous ouvrez un fichier .dotx , Word créé automatiquement une copie que vous pouvez modifier et
sauver sans écraser le modele original.

Apres votre personnalisation initiale de I'en-téte et pied de page (changement des données
personnelles, adresse, unité, etc...) Pensez a sauvegarder votre document encore vierge en tant
gue modele (Menu Fichier -» Enregistrer comme modele...). Ainsi la prochaine fois que vous
ouvrirez ce modele, un nouveau document word sera créé automatiquement pour vous avec votre
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personnalisation.



Téléchargement et
utilisation du modele de
note interne UNIL

Pré-requis : Accéder au service

Cliquez sur I'élément de menu "Modeles word" sur la gauche de I'application.

Modeles Word

Téléchargez votre modele de note interne Word en cliquant sur I'icone présenté. Il s'agit d'un
fichier .dotx (modele Word).

Ouvrez le document Note-interne.dotx avec Microsoft Word et commencez votre édition.
Modele de note interne
Ce modele de note interne UNIL a plusieurs avantages :

1. Les polices utilisées sont standardisées, il n'est pas nécessaire d'installer localement des
polices sous licences

2. L'ensemble des informations sont éditables directement dans Word, notamment I'en-téte
et le pied de page. Vous pouvez ainsi personnaliser votre modele, dans le respect de la
charte graphique UNIL.

Editer I'en-téte

Double-cliquez sur I'en-téte pour la modifier
Modifier I'en-téte

Editer le pied de page
Double-cliquez sur le pied de page pour le modifier

Modifier le pied de page

Editer les initiales de I'auteur-trice / Date
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Ces éléments sont placés dans une zone de texte positionnée de maniere a toujours apparaitre en
bas de la derniere page du document. Prenez garde a ne pas modifier le positionnement de cet
objet ou sortir le texte de cette zone.

Pour modifier les initiales et la date :

e Sélectionnez la zone en cliquant une fois sur le texte
e Cliguez une seconde fois sur le texte pour placer le curseur et commencez I'édition

Modifier les initiales et la date

Enregistrer votre modele personnalisé

Note : Les fichiers .dotx sont reconnus comme étant des modéles (ou templates) Word. Lorsque
vous ouvrez un fichier .dotx , Word créé automatiquement une copie que vous pouvez modifier et
sauver sans écraser le modele original.

Apres votre personnalisation initiale de I'en-téte, pied de page et initiales (changement des
données personnelles, adresse, unité, etc...) Pensez a sauvegarder votre document encore vierge
en tant que modele (Menu Fichier » Enregistrer comme modele...). Ainsi la prochaine fois que vous
ouvrirez ce modele, un nouveau document word sera créé automatiquement pour vous avec votre
personnalisation.



Téléchargement et
utilisation de modeles de
présentation UNIL

Pré-requis : Accéder au service

Cliquez sur I'élément de menu "Template powerpoint" sur la gauche de I'application.
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Téléchargez votre modele de présentation dans le format de votre choix (PowerPoint ou Keynote)
en cliquant sur l'icbne présenté.
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