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Avoir une identité visuelle forte est un aspect important de tout projet, pour lequel le réseau

«Bâtir l’Europe avec les Élus Locaux» (BELC) ne fait pas exception. Elle sert de représentation

visuelle de qui nous sommes, permet d’être reconnu(e), de se rappeler au souvenir de

quelqu’un en créant un lien de confiance et de familiarité. Nous avons créé une identité visuelle

dédiée pour BELC que vous pouvez utiliser dans tous les documents et/ou activités que vous

souhaitez organiser dans le cadre de votre adhésion à BELC.

Ce guide rapide vise à vous aider à utiliser cette identité visuelle dans les fichiers et applications

les plus courants dans vos signatures. Elle peut être téléchargée depuis la section "Matériel de

communication" sur le site web de BELC et vous est fournie sous quatre formats différents : JPG,

PDF, PNG et SVG.

Tous les formats de fichiers peuvent être utilisés en suivant les étapes décrites dans les pages

suivantes de ce document. La seule exception est le format de fichier PDF, qui peut être utilisé

en tant que fichier autonome.

Veuillez noter que le format .svg est le plus léger et le plus polyvalent, et son utilisation est

recommandée. Cependant, vous pouvez également utiliser les formats de fichiers .jpg et .png.



Identité visuelle BELC viaMSWord/Excel/PowerPoint

Si vous voulez insérer cette signature BELC dans n’importe quel de vos documents MS

Word/Excel/PowerPoint, merci de suivre les étapes ci-dessous:

1. Ouvrer un nouveau fichier (Word/Excel/PowerPoint)

2. Allez à l’onglet Insert (Insérer) dans la barre du menu et cliquez sur Pictures (Images)

3. Choisissez This Device… (Cet appareil…)

4. Depuis la fenêtre qui s’ouvre, naviguez jusqu’au dossier où vous avez stocké les fichiers

relatifs à l’identité visuelle BELC, quand vous les avez téléchargés depuis le site web

BELC.

5. Choisissez votre format de préférence (JPG, PNG, or SVG), et cliquez sur le fichier

6. Cela ajoutera le fichier de l’identité visuelle sur votre document



Pour voir un exemple de rendu en suivant les étapes décrites ci-dessus, vous pouvez vous

référer à la première page (page de couverture) de ce document.

Identité visuelle BELC viaMS Outlook

Si vous souhaitez utiliser la signature BELC dans le corps de vos e-mails Outlook (installé en tant

que logiciel ou en ligne), veuillez suivre les étapes ci-dessous :

1. Ouvrez Outlook et sélectionnez New Email (Nouveau courrier)

2. Allez si nécessaire dans l’onglet Insert (Insérer) dans le menu Outlook et cliquez sur

Pictures (Images)

3. Depuis la fenêtre qui s’ouvre, naviguez jusqu’au dossier où vous avez stocké les fichiers

relatifs à l’identité visuelle BELC, quand vous les avez téléchargés depuis le site web BELC

4. Choisissez votre format de préférence (JPG, PNG, or SVG), et cliquez sur le fichier

5. Cela ajoutera la signature BELC dans votre e-mail



Identité visuelle BELC via Gmail

Si vous souhaitez utiliser la signature BELC depuis le corps de votre e-mail sur Gmail, veuillez

suivre les étapes ci-dessous :

1. Ouvrez votre compte Gmail et cliquez sur Compose (Nouveau message)

2. Une fenêtre de message va s’ouvrir, cliquez sur le bouton d’insertion d’une photo

3. Une nouvelle fenêtre va s’ouvrir. Choisissez le bouton Upload (Importer) et naviguez

jusqu’au dossier où vous avez stocké les fichiers relatifs à l’identité visuelle BELC, quand

vous les avez téléchargés depuis le site web BELC



4. Choisissez votre format de préférence (JPG, PNG, or SVG), et cliquez sur le fichier

5. Choisissez l’option Inline (Insérer) dans le bouton en termes de choix d’insertion

6. Cela ajoutera la signature BELC dans votre e-mail

Identité visuelle BELC via l’iPhone

Si vous souhaitez utiliser la signature BELC en rédigeant un mail depuis votre iPhone, veuillez

suivre les étapes ci-dessous :

1. Ouvrez votre compte mail et sélectionnez Νew email (Nouvel e-mail)

2. Cliquez sur l’écran afin d’ouvrir le menu des options. Sélectionnez Insert Photo or Video

(Image ou fichier)



3. Téléchargez les fichiers d’identité visuelle BELC, depuis le site web BELC sur votre

smartphone

4. Choisissez le fichier depuis votre navigateur de fichiers intégré

5. Cela ajoutera la signature BELC dans votre e-mail

Identité visuelle BELC via Canva
Si vous voulez créer un design pour n’importe quelle de votre activité BELC, et souhaitez le faire

depuis Canva, voici un exemple de comment téléverser l’un de ces fichiers afin de l’utiliser dans

vos designs.

1. Créez ou connectez-vous à votre compte Canva et créez un nouveau design de votre

choix

2. Téléversez n’importe quel fichier de vos fichiers d’identité visuelle BELC que vous

souhaitez utiliser, comme ceci:



Une fois les fichiers transférés, ils seront affichés comme ceci (comme illustré dans la capture

d’écran ci-dessous au niveau du numéro 3). Il vous suffit de cliquer sur n’importe quel de ces

fichiers, et ils seront ajoutés à votre design.

Vous pouvez les déplacer dans votre design à la localisation que vous souhaitez.

Voici un exemple ci-dessous:

Un cas pratique

Veuillez trouvez ci-dessous à titre d’exemple une potentielle invitation que vous souhaiteriez

envoyer aux citoyens de votre circonscription dans le cadre du réseau BELC et où vous utiliseriez

l’identité visuelle du réseau BELC





Apposer l’identité visuelle BELC à vos supports numériques ou physiques peut aider à montrer

votre appartenance au premier réseau européen de représentants localement élus.

Merci !


