
Pour pallier ces manquements aux normes graphiques de notre Institution, veuillez utiliser 
les modèles de documents mis à votre disposition sur l'Extranet. Il en va de la crédibilité de 
l'EPFC aux yeux de ses publics :

¬¬ cliquez ici pour télécharger un modèle de document Word au format A4 en portrait. 
¬¬ cliquez ici pour télécharger un modèle de présentation PowerPoint.

L'utilisation du papier à en-tête est obligatoire pour la communication externe ou l'envoi de 
courriers officiels. 

En outre, afin que les étudiants repèrent plus facilement les documents qui concernent leur 
section, comme par exemple lors de l'affichage des résultats d'examens, il est vivement 
recommandé d'utiliser le bandeau spécifique à votre section (avec votre domaine 
d'enseignement mis en exergue). Contactez le Département Communication pour l'obtenir : 
communication@epfc.eu ou au 02/650 56 64.

Si toutefois vous souhaitez créer votre propre document à l'effigie de l'EPFC, voici ci-contre 
un résumé des règles à respecter impérativement sur un document A4 en portrait :

Le logo mesure 3 cm de largeur et 1,38 cm de hauteur.

Il se situe dans le coin supérieur droit, à 1 cm des bords et du texte.

Après avoir importé le logo dans l'en-tête de votre document, faites-y un clic avec le 
bouton droit de la souris et sélectionnez "taille et position". Dans l'onglet position, réglez les 
paramètres ainsi :

¬¬ Horizontal - Position absolue : 17 cm à droite de Page
¬¬ Vertical - Position absolue : 1 cm au-dessous de Page

Le bandeau mesure 19,3 cm de largeur et 1,43 cm de hauteur. 

Il se situe en haut de la page, à 1 cm des bords et du texte.

Après avoir importé le bandeau dans l'en-tête de votre document, faites-y un clic avec le 
bouton droit de la souris et sélectionnez "taille et position". Dans l'onglet position, réglez les 
paramètres ainsi :

¬¬ Horizontal - Position absolue : 1 cm à droite de Page
¬¬ Vertical - Position absolue : 1 cm au-dessous de Page

Veillez à toujours conserver les proportions du logo et du bandeau.
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... ...de la charte graphique

Malgré les nombreux articles qui lui ont été consacrés et les 
modèles de documents disponibles sur l'Extranet, il est trop 
souvent constaté que les documents émis par nos différents 
services pédagogiques ou administratifs ne respectent pas la 
charte graphique  : le logo ou le bandeau est déformé, mal placé 
ou absent, les polices utilisées ne sont pas les bonnes, etc. Or, 
le respect de cette charte est essentiel à la cohérence de 
l'image de l'EPFC auprès de ses différents publics. 

3 Il faut le savoir !

http://extranet.epfc.eu/images/stories/documents/com/Modeles-de-documents/Normal.dotm
http://extranet.epfc.eu/images/stories/documents/com/Modeles-de-documents/Modele.potx
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