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Prérequis et références 

• Etre connecté à Uness Portfolio

• Pour créer un modèle dans un groupe : avoir les droits d’édition dans un groupe

Étapes
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Créer un modèle 
personnel

Créer un modèle 
de groupe



Étape 1 : Créer un modèle personnel

1. Pour créer un modèle personnel, cliquez sur l’onglet « Mes Modèles » 
dans le menu latéral de gauche
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Un modèle créé depuis « Mes modèles » est un modèle personnel. 
Seul son auteur peut le modifier.



Étape 1 : Créer un modèle personnel

2. Cliquez sur « Créer un modèle »
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3. Une fois le modèle créé, passez à l’étape de paramétrage, diapositive 7



Étape 1 : Créer un modèle de groupe

Dans le groupe dans lequel vous voulez créer votre modèle :
1. Cliquez sur l’onglet « Modèle » 
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Un modèle créé dans un groupe appartient au groupe. Son auteur 
est le groupe.



Étape 1 : Créer un modèle de groupe

2. Cliquez sur « Créer un modèle »
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3. Une fois le modèle créé, passez à l’étape de paramétrage, diapositive 7



Étape 2 : Paramétrer un modèle
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Le modèle est automatiquement enregistré dans votre espace “Mes Modèles” ou 
dans l’espace “Modèle” du groupe dans lequel il a été créé.

Le module d’édition de modèle s’ouvre sur l’interface de paramétrage du modèle (cf. 
ci-dessous).



Étape 2 : Paramétrer un modèle
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1. Pour déplier les différentes rubriques, 
cliquez sur les flèches.



Étape 2 : Paramétrer un modèle
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2. Vous pouvez entrer une description et 
des mots clés pour votre modèle.

3. Vous pouvez entrer des consignes, 
déverrouiller l’édition des blocs et des 
consignes.
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Étape 2 : Paramétrer un modèle
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4. Par défaut, l’option « Verrouiller les 
blocs » est désactivée. Nous vous 
conseillons de l’activer juste avant 
de partager votre modèle afin que 
les utilisateurs de votre modèle ne 
suppriment pas les blocs par erreur.
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Étape 2 : Paramétrer un modèle
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5. Pour éditer le modèle, cliquez sur “Editer le contenu” (cf tutoriel : Editer 
un modèle)

Si vous souhaitez éditer votre modèle plus tard, cliquez sur “Retour à mes 
documents”. Le modèle s’enregistre automatiquement
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Nous vous remercions 
d’avoir suivi ce tutoriel.

Pour toutes questions techniques, veuillez contacter

à l’adresse : https://sos.uness.fr/
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