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Guia d'estil grafic per a I'elaboracié de documentacio
administrativa i maquetacio de documentacio geneérica de la
Universitat de les llles Balears

1. Consideracions generals

e L'Us de I'emblema de la Universitat en qualsevol de les seves articulacions (per
defecte, I'horitzontal) és obligatori en qualsevol suport de comunicacié de
qualsevol unitat pertanyent a la UIB, seguint les pautes establertes al Manual
d’identitat visual. Qualsevol canvi o variacié en la reproduccié de I'emblema
sense supervisid del Servei d’ldentitat i Cultura Institucional pot provocar una
pérdua d'identificacié que afectaria la imatge de la Universitat.

® Els elements basics de la identitat visual corporativa han de ser presents a les
actuacions d'informacid i de difusid, tant en la documentacié interna com en les
comunicacions adrecades a la societat, d'acord amb les regles d'aplicacié del
Manual d'identitat visual. Qualsevol modificacié d’aquests elements ha de ser
revisada i aprovada pel Servei d’ldentitat i Cultura Institucional.

® Les identificacions d'unitats es presentaran seguint el Manual d'identitat visual i
el Reglament d’usos lingtistics. Les estructures organitzatives que disposin d’un
simbol propi aprovat pel Servei d’ldentitat i Cultura Institucional han de seguir les
indicacions del Manual d'identitat visual i del Reglament d'usos linglistics per
presentar-lo en la documentacio.

e Com a norma general, quan pel tipus de documentacié hagin de figurar altres
entitats en aquesta documentacio, les altres entitats seran disposades seguint les
normes del Manual d’identitat visual.

® |a tipografia institucional per a la documentacié és la UlBsans. Per emprar
qualsevol altra tipografia, s’ha de tenir I'aprovacio del Servei d’ldentitat i Cultura
Institucional.

® Com a norma general, tots els models normalitzats d'Us comu que es posin a
disposicio de la comunitat universitaria i/o dels ciutadans es desenvoluparan sota
les directrius establertes en aquesta guia.

e Com a norma general, tota la documentacié web es presentara en PDF.

® Cal demanar autoritzacid expressa al Servei d’ldentitat i Cultura Institucional per
al'Us de la identitat visual corporativa de la Universitat en tots els altres casos no
prevists per aquesta guia.
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2. Elements basics de composicio

@ Universitat

ww uib.cat
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2.1. L’'emblema

Per defecte, sera sempre en format horitzontal, en la mida i disposicié establertes per
I'aplicacié de papereria. Per a I'adaptacio a la reticula i seguint les normes del Manual
d’identitat visual, podran col-locar-se les altres articulacions en I'ordre establert.

Estara ubicat sempre al marge superior esquerre.

L’emblema horitzontal és el que marca la base dels marges, ja que el text s'ha
d'escriure a la vertical de la U d’Universitat.

Universitat
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L'emblema pot estar acompanyat de la unitat corresponent mantenint la ubicacié i les
proporcions establertes, seguint les indicacions del Manual d’identitat visual sobre la

identificacio d'unitats.

2.2. La vertical

Obtinguda a partir de la tipografia, es converteix en un element visual identificador de
la UIB. Es presentara amb una linia blava institucional, i només en els casos en que per
composicié del document no sigui possible es pot eliminar.

2.3. La URL

Es compon a partir de la tipografia UIBsans Light i Bold a 12 punts i en color blau
corporatiu (R0 / G 101/ B 189).

La URL geneérica que es compon per defecte (uib.cat) va en negreta i les lletres www
van en Light.

www.uib.cat

Totes les URL a partir d’aquesta han de destacar la unitat en negreta i la resta (uib.cat)
va en Light (per defecte, sense http).
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3. Tipografia

La tipografia institucional que s’utilitzara en la documentacio és UlBsans.

Regular Regular italic
abcdefghijkimnfopqrstuvwxyz abcdefghijkimniopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890 T2kt

Light Light italic
abcdefghijkimniopgrstuvwxyz abcdefghijkimniopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890 1234567890

Bold Bold italic
abcdefghijklmniopqrstuvwxyz abcdefghijikimniiopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890 1234567890

Qualsevol altra utilitzacio tipografica haura de ser aprovada pel Servei d’ldentitat i
Cultura Institucional.

4, Color

El color institucional blau (Pantone Solid Coated 300C) s’utilitzara als titols, a la
diagonal, a la URL i a les vinyetes establertes en els tres primers nivells de llista.

RGB
R: 0
G: 101
B: 189

WEB
#00658D

A les taules, s’empraran variacions del color blau per a les voreres i per al farciment de
la primera linia. El color del text sera el negre o automatic.
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Criteris basics de maquetacio segons l’estil institucional

Edicid de textos per a Us digital o impressio en paper A4 en blanc

1. Documentacio en format vertical

@ Universitat

Titol document

Titel secundari (si escau)

Capitol
Text normal
Subsapitollsi escau
Text normal
Llisia.
Text

o Text

Text Text

Text

" Mot al pey,de paging.

v uib.cat
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La pagina més freqlient a la UIB és el full estandarditzat DIN A4, el qual es fa servir
també en tots els documents administratius.

Al Portal PAS-PDI, a I'apartat d’identitat visual institucional, es troben les plantilles dels
diferents models de documentacié administrativa amb els criteris establerts en
col-laboracié amb la Secretaria General, i la plantilla del model geneéric de maquetacié.

a. Marges

Els marges seran sempre els establerts per aquesta guia, en qualsevol utilitzacié de
I"articulacio de I'emblema.

e Marge superior: a 4,5 cm, per deixar espai per a I'emblema.
e Marge esquerre: a 3,4 cm, per ubicar el text a la vertical de la U d’Universitat.
e Marge dret: a 2,5 cm, per deixar espai per a la paginacio.

e Marge inferior: a 3,5 cm, per deixar espai per a la URL.

'
Marge superior 4.5 cm
s

Tent

t

|
Marge qmlM o

I

'
Marge esquerra 3,4 em

v
Marge inferior 3.5 cm
i

Els marges establerts aqui s'han de respectar en tota la documentacio vertical impresa i
digital.
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b. Capcalera
Emblema

A la part superior esquerra sempre es trobara I'emblema, que per defecte sera en
horitzontal, encara que per qliestid de reticula s’hi poden col-locar altres articulacions
seguint I'ordre establert al Manual d’identitat visual.

L'emblema mantindra les mides de la papereria institucional i per defecte es presentara
a dues tintes, encara que es pot presentar en les variants cromatiques establertes,
seguint les directrius del Manual d’identitat visual (totes les versions estan disponibles
a «logo.uib.caty).

Identificacio d’unitats

El nom de la unitat sempre acompanyara I'emblema en I'articulacié horitzontal seguint
les normes del Manual d’identitat visual per a la identificacié d’unitats.

L’'emblema i les identificacions d’unitats es poden descarregar al Portal PAS-PDI.

Coexisténcia: insercio d’altres logos

Quan dues o més institucions col-laborin i la UIB mantingui el lideratge o els presti
I'espai, 'emblema es presentara a la part esquerra, respectant la zona de proteccié.

Les entitats se separaran per una linia grisa al 75 per cent, seguint les pautes del

Manual d’identitat visual.

c. Peu

Al peu s'ubicara la URL a 12 punts i en color blau corporatiu (R0 / G 101 / B 189).

d. Paginacio

Es posara sempre que hi hagi més de dues pagines. Els documents de més de tres
pagines s’han d'enumerar.

El cos de la lletra sera de 12 punts i en color negre.
Per defecte, estara situada a la part superior dreta de la pagina.

Quan per necessitats de la maquetaciod es necessiti I'enumeracié n de n, es col-locara a
la part inferior, en lloc de la URL, amb els mateixos criteris de maquetacio.

www.uib.cat
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e. Estils

Criteris generals

Als titols només s’escriu en majuscula la inicial dels noms propis i dels noms comuns
que tenen una funcié distintiva o singularitzadora.

Tots els titols s’han d’alinear a I'esquerra i han d’estar jerarquitzats mitjancant el color i
la mida de la lletra.

El text del document ha de ser de color negre o automatic i de 12 punts. El paragraf
modern és el que cal utilitzar en general en la documentacié administrativa: no duu cap
tipus de sagnia a la primera linia.

Estils del document

Titol

Lletra: UIBsans Bold
Cos: 16 pt.
Color: RO/ G101/B 189

Interlineat: anterior 20 / posterior 6 / interlineat multiple a 1,15 cm

Subtitol
Lletra: UIBsans Light
Cos: 15 pt.
Color:R0/G 101 /B 189

Interlineat: anterior i posterior 0 / interlineat senzill

Apartat

Lletra: UlBsans Bold
Cos: 14 pt.
Color: RO/G101/B 189

Interlineat: anterior 24 / posterior 12 / interlineat multiple a 1,15 cm

www.uib.cat
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Subapartat

Lletra: UIBsans regular
Cos: 13 pt.
Color: RO/ G101 /B 189

Interlineat: anterior i posterior 12 / interlineat senzill

Subapartat 2

Lletra: UIBsans regular
Cos: 12 pt.
Color: RO/ G101 /B 189

Interlineat: anterior i posterior 12 / interlineat senzill

Text normal

Lletra: UIBsans regular
Cos: 12 pt.
Color: automatic (negre)

Interlineat: anterior i posterior 6 / interlineat maltiple a 1,15 cm

Notes al peu de pagina

Lletra: UIBsans regular

Cos: 10 pt.

Color: automatic (negre)

Interlineat: anterior i posterior 0 / interlineat senzill

Separador de notes: color R0/ G 101/ B 189

10

www.uib.cat


http://www.uib.cat/

Universitat 11

de les Illes Balears

®

f. Taules

Vores: R 192/ G 211/ B 253

Ombrejat de la primera linia: R 231/ G 237/ B 247 (aquest color també s’emprara als
camps oberts dels formularis institucionals).

Titol Titol Titol

Amplaria maxima suggerida per a la taula: 15 cm.

Marc
Linia: 1 punt
Color: R192/G211/B 253

Capgalera

Color del fons: R231 /G 237 / B 247
Lletra: UIBsans Bold
Color de lalletra: R0/ G 101 /B 189

Cos: per defecte, 12 pt., a un minim de 10 pt.
Text contingut

Lletra: UlIBsans

Cos: per defecte, 12 pt., a un minim de 10 pt.

www.uib.cat
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g. Llistes

Els tres primers elements de les llistes aniran en color blau (R0 / G 101 /B 189) amb
sagnia predeterminada. A partir del quart nivell es mantindra el mateix criteri de forma,
pero en color negre.

e Primer nivell
o Segon nivell
— Tercer nivell

h. Fotografies/grafics/il-lustracions dins el contingut

Com a norma general, les fotografies i il-lustracions aniran alineades a I'esquerra.

1.2. Edicié de textos per a impressié en paper institucional

El paper oficial és DIN A4 i ja té definit I'emblema a la part superior, la linia vertical del
costat esquerra i, al peu del document, la URL.

Per a impressions amb paper oficial s’han d’eliminar els tres elements anteriors al
document Word.

La resta de criteris establerts a I'apartat 1 s’"han de respectar per a la impressié en paper
oficial.

www.uib.cat
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2. Portada

B Universitat

Titol portada
Subtitol
Carrec

Lioc i data

Capgalera

A la part superior esquerra sempre es trobara I'emblema horitzontal, en les
mides i la posicio establertes.

Cos
Es mantenen els mateixos criteris d'estil:
Per als titols i subtitols
Per al nom de I'autor i el carrec
Per al lloc i la data
Peu

En aquest cas, no hi apareix la URL. Hi surt la identificacio de la unitat alineada a
la vertical de I'emblema.
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3. Documentacio en format horitzontal

14

Es mantenen els mateixos criteris del format vertical, a excepcié dels marges superior

(3,5 cm) i inferior (3 cm).

Marge superior

Universitat
die Jes 1lles Balears

Formats per al material promocional

Format Mides
Diptic 29x235cm

Marge 435x%x23,5cm
esquerre Tres models segons el plegament

34cm Triptic envolupant

Paliptics 58 x 23,5 cm (4 cares)
(A partir de 3 plecs) 14,5 cm (cara extra)

La manera de plegar és la
mateixa gue la dels triptics

Doc 006 A4 horitzontal
Especificacions d’escriptira:

Caracteristiques principals

+ Comunicar idees senzilles sobre un producte, servei,

empresa, esdeveniment.

Informacié més completa i estructurada que un
fulletd sense plegar.

Programa de ma.

Comunicar idees senzilles sobre un producte, servei,

empresa, esdeveniment.
Informacié més completa i estructurada que un
fullet sense plegar.

S'hi pot incloure més informacio gracies a les
mides que té.

La seva estructura permet organitzar més bé les
idees.

Opcions interlineat:
Lletra: UlBsans Anterior: @

Posterior: 6

Interlineat: senzill

Marge inferior
3cm

www uib.cat
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3.1. Avisos

Per als avisos i la documentacié en format horitzontal, s’estableixen els marges de la
documentacié horitzontal.

Sempre hi ha d’aparéixer la paraula «Avis» a 58 pt. i en color blau institucional (R0 /G
101 / B 189). La resta del text anira, com a minim, a 26 pt.

mn: Universitat

Text (58 pt)
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4, Fulls de calcul

@ Univarsicat

Programes per a Fany académic 2018- 2019
Programa s ms ms
1 T o

*  Persoral
4 |Muerial dedeim
Sckeriiiak vimal iniicioml s

Als fulls de calcul, es mantindran els criteris de maquetacié institucional. Tota la
documentacid ha d’incloure 'emblema i la URL, que s'insereixen des del programa de
realitzacioé del full de calcul (al Portal PAS-PDI es troba el manual per fer-ho).

En aquest cas, el titol anira a la dreta, i se seguiran els criteris de taules establerts en
aquesta guia.
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