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Prérequis et références 

• Avoir créé un modèle

• Tutoriel associé : Créer et paramétrer un modèle
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Si vous êtes amené à modifier un modèle créé dans un 
groupe, assurez-vous qu’aucun autre utilisateur ne travaille 
dessus au même moment. Certaines modifications faites 
simultanément sont susceptibles de ne pas être enregistrées.

Étape 2 : Le module d’édition de modèle



Étape 1 : Ouvrir le module d’édition d’un modèle

1. Cliquez sur les 3 petits points du menu “Action”

2. Dans le menu Action, sélectionnez “Modifier”
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Le module d’édition de modèle est identique au module de création de page et 
comprend les éléments suivants :

A.  Espace où éditer le modèle
B.  Titre du modèle
C.  Accès aux paramètres avancés
D.  Accès au partage du modèle
E.  Accéder à la visualisation du modèle 
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Étape 2 : Le module d’édition de modèle
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Il n’y a pas de bouton de sauvegarde ou d’enregistrement du 
modèle : l’enregistrement est automatique après chaque 
modification.

Étape 2 : Le module d’édition de modèle



Étape 3 : Modifier le nom du modèle
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1. Cliquez dans le cadre du titre du modèle pour modifier le nom du modèle



1. A partir du bouton « Glisser un nouveau bloc », faites un « Glisser - 
déposer » (en maintenant le clic) vers l’endroit où vous voulez positionner 
votre bloc pour ajouter du contenu.

Étape 4 : Ajouter des blocs
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Étape 4 : Ajouter des blocs
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2. Vous pouvez également effectuer un simple clic sur le bouton « Ajouter un 
nouveau bloc ». Le nouveau bloc s’ajoutera automatiquement sous les 
blocs déjà présents sur votre modèle.
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Étape 4 : Ajouter des blocs
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3. Une fenêtre modale s’ouvre sur la droite de votre écran 
4. Sélectionnez le type de contenu que vous souhaitez ajouter
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Suivez les liens pour en savoir plus sur la configuration 
• d’un bloc de texte
• d’un bloc image, pdf, ...
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Étape 5 : Configurer et éditer les blocs
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1. Pour modifier un bloc déjà créé, cliquez sur l’icône de la roue dentée
2. Pour le supprimer, cliquez sur l’icône de la corbeille
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Étape 5 : Configurer et éditer les blocs
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1. Dans la modale de configuration du bloc, vous pouvez modifier le titre du 
bloc de texte

2. Saisissez votre texte
3. Enregistrez ensuite vos modifications
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Cas des blocs de textes



Étape 5 : Configurer et éditer les blocs
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1. Dans la modale de configuration du bloc, vous pouvez modifier le titre du bloc
Sélectionnez ensuite le fichier que vous souhaitez ajouter à votre modèle :
2. a. Directement depuis votre ordinateur
    b. Parmi vos fichiers déjà présents dans votre Portfolio Uness
3. Cliquez sur « Enregistrer »
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Cas des blocs de pdf et images à affichage
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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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