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.

UNILOGO @ o0 b

Carte de visite

Carte de compliment

Logo personnalisé

0B @ [

Logo simple

Modéles Word

(=)

Keynote, PowerPoint

Arriére-plans

Ay Typographie Modsle de letire Word

Unil.

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.
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Université de Lausanne

Faculté ou service ou institut ici
sur une ou deux lignes
Unil-Sorge, Amphimax

Route de la Sorge 19

1015 Lausanne

[Prénom Nom)]
[R&le]

+41 216892111

+41 216892111
prencrm.nom@Eunil.ch

Objet:
Madame, Monsieur,

Texte

[Prénom Mom)]
[Role]

Unil.

Organisation xxx ici
Prénom/MNom destinataire ici
sur une ou deux lignes
Unil-Sorge, Amphimax

Route de la Sorge 19

1015 Lausanne
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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

Université de Lausanne

Faculté ou service ou institut ici
sur une ou deux lignes
Unil-Sorge, Amphimax

Route de la Sorge 19

1015 Lausanne

[Prénom Nom] Organisation xxx ici

[Réle] Prénom/Nom destinataire ici
+4121692 111 sur une ou deux lignes
+4121692 111 Unil-Sorge, Amphimax
prenom.nom@unil.ch Route de la Sorge 19

1015 Lausanne

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 modeéle 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
gque modeéle (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.
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