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User Guide

CONTACT OR OTHER
Line 1
Line 2
Line 3 
Line 4

HE ADLINE GOES 
HERE AND CAN 
AL SO GO ON THESE 
LINES IF  NEEDED
Subheadline Can Go Here
Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

Subhead style
Partem graecis his eu, vix civibus atomorum suavitate te, posse ocurreret 
efficiendi mel cu. Movet saepe impedit his no, at has eros probo zril. Dolores 
mentitum ut eos, erant adipiscing eam et. Cu aeque cetero suavitate sea. Ad 
enim omnis molestiae sit, modus falli eripuit usu ei. Eam clita reformidans 
ei, mel veniam tibique ocurreret ea. Vel ad aeque doming fierent. Te nullam 
audire assueverit mei. Vix mutat pericula ei. Vis ea populo efficiendi, est ut 
nusquam appetere platonem. Ex dico solum torquatos mea. Nec eligendi 
apeirian referrentur et. Te quaeque mediocrem usu. Partem graecis his eu, vix 
civibus atomorum suavitate te, posse ocurreret efficiendi mel cu. Movet saepe 
impedit his no, at has eros probo zril. 

Subhead style
Ad enim omnis molestiae sit, modus falli eripuit usu ei. Eam clita reformidans 
ei, mel veniam tibique ocurreret ea. Vel ad aeque doming fierent. Te nullam 
audire assueverit mei. Vix mutat pericula ei. Vis ea populo efficiendi, est ut 
nusquam appetere platonem. Ex dico solum torquatos mea. Nec eligendi 
apeirian referrentur et. Te quaeque mediocrem usu. Nec eligendi apeirian 
referrentur et. Te quaeque mediocrem usu. Ex dico solum torquatos mea. Nec 
eligendi apeirian referrentur et. Te quaeque mediocrem usu. Ex dico solum 
torquatos.

Headline goes here and 
it can also go here

SIDEBAR OR CONTACT

Partem graecis his eu, vix 
civibus atomorum suavitate 
te, posse ocurreret efficiendi 
mel cu. Movet saepe 
impedit his no, at has eros 
probo zril. Dolores mentitum 
ut eos, erant adipiscing 
eam et. Cu aeque cetero 
suavitate sea. Ad enim 
omnis molestiae sit, modus 
falli eripuit usu. 

Sidebar or Contact
Partem graecis his eu, vix civibus atomorum 
suavitate te, posse ocurreret efficiendi mel cu. Movet 
saepe impedit his no, at has eros probo zril. Dolores 
mentitum ut eos, erant adipiscing eam et. Cu aeque 
cetero suavitate sea. Ad enim omnis molestiae sit, 
modus falli eripuit usu ei. Eam clita reformidans ei, 
mel veniam tibique ocurreret ea. Dolores mentitum 
ut eos, erant adipiscing eam et.  

Subhead style
Partem graecis his eu, vix civibus atomorum suavitate te, posse ocurreret efficiendi mel 
cu. Movet saepe impedit his no, at has eros probo zril. Dolores mentitum ut eos, erant 
adipiscing eam et. Cu aeque cetero suavitate sea. Ad enim omnis molestiae sit, modus 
falli eripuit usu ei. Eam clita reformidans ei, mel veniam tibique ocurreret ea. Vel ad 
aeque doming fierent. Te nullam audire assueverit mei. Vix mutat pericula ei. Vis ea 
populo efficiendi, est ut nusquam appetere platonem. Ex dico solum torquatos mea. 
Nec eligendi apeirian referrentur et. Te quaeque mediocrem usu. Partem graecis his 
eu, vix civibus atomorum suavitate te, posse ocurreret efficiendi mel cu. Movet saepe 
impedit his no, at has eros probo zril. 

Ad enim omnis molestiae sit, modus falli eripuit usu ei. Eam clita reformidans ei, mel 
veniam tibique ocurreret ea. Vel ad aeque doming fierent. Te nullam audire assueverit 
mei. Vix mutat pericula ei. Vis ea populo efficiendi, est ut nusquam appetere platonem. 
Ex dico solum torquatos mea. Nec eligendi apeirian referrentur et. Te quaeque 
mediocrem usu. Nec eligendi apeirian referrentur et. Te quaeque mediocrem.

HEADLINE GOES 
HERE AND IT CAN 
KEEP GOING HERE

HE A D L IN E  C A N  G O  H E R E 
Et odigenis net autatis enis eos aut vel mintur?
Roratio rionseq uaecept assunt ligenda nissimi licipicipsa 
estia imet occum explicim faccum dolupta pre volescitas es 
acearum ut estes velitaectur aut expedi te vollam archic tem 
quae vent voluptat a arumquiam estiorument rem sinvenient 
la sunt, omniae ma doluptatur? Ra sant renit exceriberi 
volenis quaectia doloreius que dolesti ducil et, aut que 
volorrum quas este velende bitatempel iundipsum soluptat.

Met labor sunt. Henimpo reptasi veliquis eatur?
Et raeria quam etur reptaectur aut explitaerita a alit, nonse 
volupta tibus, qui se cus etusdan isinihi llatio eumquo ium 
volliquunt. Ommosan dellum autecae. Cusciminulpa qui 
doluptur, te derrovi digeniste sae eost, quiduciis et volo conse 
volorendiora verumqui impor asita nobiste velibus.

Et odigenis net autatis enis eos aut vel mintur?
Roratio rionseq uaecept assunt ligenda nissimi licipicipsa 
estia imet occum explicim faccum dolupta pre volescitas es 
acearum ut estes velitaectur aut expedi te vollam archic tem 
quae vent voluptat a arumquiam estiorument rem sinvenient 
la sunt, omniae ma doluptatur? Ra sant renit exceriberi 
volenis quaectia doloreius que dolesti ducil et, aut que 

Et odigenis net autatis enis eos aut vel mintur?
Roratio rionseq uaecept assunt ligenda nissimi licipicipsa 
estia imet occum explicim faccum dolupta pre volescitas es 
acearum ut estes velitaectur aut expedi te vollam archic tem 
quae vent voluptat a arumquiam estiorument rem sinvenient 
la sunt, omniae ma doluptatur? Ra sant renit exceriberi 
volenis quaectia doloreius que dolesti ducil et, aut que 

Met labor sunt. Henimpo 
reptasi veliquis eatur?
Et raeria quam etur reptaectur 
aut explitaerita a alit, nonse 
volupta tibus, qui se cus etusdan 
isinihi llatio eumquo ium 
volliquunt. Ommosan dellum 
autecae. Cusciminulpa qui 
doluptur, te derrovi digeniste 
sae eost, quiduciis et volo conse

BIG  HEADLINE  CAN 
GO  HERE

Logging in
Access the self-service marketing templates site with your University email address and nine-digit employee ID.

Enter your University email address.

Enter your nine-digit Banner/employee ID. Note: This number is 
slightly different from the number on your University ID card.

You can find your employee ID on your pay stub, 
which can be accessed through Porches. (Porches>HR 
Connections>Employment Details Channel>Pay Stub).

Have problems finding your employee ID? Call the UDit help desk 
at x9-3888.

1

Types of templates
Once on the site, choose Marketing Templates from the navigation. You will have a choice of eight templates — three handouts, one 
postcard, three posters and one trifold brochure. Each template has a layout option including the UD logo or the Campaign Lockup.

1.  Handout 1 
• 1-sided 
• 8.5”x11” 
• Full bleed  
   (prints edge to edge) 
• Place for one photo 
•  Approx. 200-250 words   

(depending on what body copy 
size you choose)

     •  Choice of the UD Logo or 
Campaign Lockup

2.  Handout 2 
• 1-sided 
• 8.5”x11” 
• No bleed 
• Place for one photo 
•  Approx. 215-275 words  

(depending on what body  
copy size you choose)

      •  Choice of the UD Logo or 
Campaign Lockup

3.  Handout 3 
• 1-sided 
• 11”x8.5” 
• Full bleed  
   (prints edge to edge) 
• Place for three photos 
•  Approx. 200-250 

words (depending on 
what body copy size  
you choose)

     •  Choice of the UD Logo 
or Campaign Lockup

4.  Postcard 1 
• 2-sided 
• 8.5”x5.75” 
• Full bleed  
  (prints edge to edge) 
• Place for one photo 
• Approx. 250-300 words

      •  Choice of the UD Logo or 
Campaign Lockup

BIG  HEADLINE  CAN 
GO  HERE

Subhead style
Partem graecis his eu, vix civibus atomorum suavitate te, posse ocurreret 
efficiendi mel cu. Movet saepe impedit his no, at has eros probo zril. Dolores 
mentitum ut eos, erant adipiscing eam et. Cu aeque cetero suavitate sea. Ad 
enim omnis molestiae sit, modus falli eripuit usu ei. Eam clita reformidans 
ei, mel veniam tibique ocurreret ea. Vel ad aeque doming fierent. Te nullam 
audire assueverit mei. Vix mutat pericula ei. Vis ea populo efficiendi, est ut 
nusquam appetere platonem. Ex dico solum torquatos mea. Nec eligendi 
apeirian referrentur et. Te quaeque mediocrem usu. Partem graecis his eu, vix 
civibus atomorum suavitate te, posse ocurreret efficiendi mel cu. Movet saepe 
impedit his no, at has eros probo zril. 

Subhead style
Ad enim omnis molestiae sit, modus falli eripuit usu ei. Eam clita reformidans 
ei, mel veniam tibique ocurreret ea. Vel ad aeque doming fierent. Te nullam 
audire assueverit mei. Vix mutat pericula ei. Vis ea populo efficiendi, est ut 
nusquam appetere platonem. Ex dico solum torquatos mea. Nec eligendi 
apeirian referrentur et. Te quaeque mediocrem usu. Nec eligendi apeirian 
referrentur et. Te quaeque mediocrem usu. Ex dico solum torquatos mea. Nec 
eligendi apeirian referrentur et. Te quaeque mediocrem usu. Ex dico solum 
torquatos.

Headline goes here and 
it can also go here

SIDEBAR OR CONTACT

Partem graecis his eu, vix 
civibus atomorum suavitate 
te, posse ocurreret efficiendi 
mel cu. Movet saepe 
impedit his no, at has eros 
probo zril. Dolores mentitum 
ut eos, erant adipiscing 
eam et. Cu aeque cetero 
suavitate sea. Ad enim 
omnis molestiae sit, modus 
falli eripuit usu. 

CONTACT OR OTHER
Line 1
Line 2
Line 3 
Line 4

HE ADLINE GOES 
HERE AND CAN 
AL SO GO ON THESE 
LINES IF  NEEDED
Subheadline Can Go Here
Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

CONTACT OR OTHER
Line 1
Line 2
Line 3 
Line 4

HE ADLINE GOES 
HERE AND CAN 
AL SO GO ON THESE 
LINES IF  NEEDED
Subheadline Can Go Here
Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

CONTACT OR OTHER
Line 1
Line 2
Line 3 
Line 4

HE ADLINE GOES 
HERE AND CAN 
AL SO GO ON THESE 
LINES IF  NEEDED
Subheadline Can Go Here
Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si
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HEADLINE GOES 
HERE AND CAN ALSO 
GO ON THESE LINES
Subheadline Can Go Here
Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium quia de 
lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta quisint adit 
poria delia doluptae. Itas et minveri asperum incieni endenimet 
utaquia que volorehenime nonsedi psusam, ut re milis acepuda 
con et lant rem dem harumqu isquia veniaesto vene dolorio 
comnihi llaccatecea int, totatatem et ut a provitate moluptatur, 
experisquid quae doluptiam, que pa dolo corro quam fuga. Ugita 
quodica borenihit aspelibus vel est et re nat andel ea demodiciur 
alictissitem facea dolore derum qui aspienis qui si

DATE, TIME, LOCATION LINE 1
DATE, TIME, LOCATION LINE 2

H E A DLI N E 
C A N  G O  H ER E 
A N D  C A N  A LS O 
G O  H ER E
Subheadline 

Ximus, verferum arum re nonsequiam, 
quaturitatis reium quia de lita nullectatem quassi 
tet laboriorem quo tem dolupta quisint adit poria 
delia doluptae. Itas et minveri asperum incieni 
endenimet utaquia que volorehenime nonsedi 
psusam, ut re milis acepuda con et lant rem dem 
harumqu isquia veniaesto vene dolorio comnihi 
llaccatecea int, totatatem et ut a provitate 
moluptatur, experisquid quae doluptiam, que pa 
dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit 
aspelibus vel est et re nat andel ea demodiciur 
alictissitem facea dolore derum qui aspienis qui si`

Larger headline can go here and 
down to this line if needed
Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis 
reium quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem 
quo tem dolupta quisint adit poria delia doluptae. 
Itas et minveri asperum incieni endenimet utaquia 
que volorehenime nonsedi psusam, ut re milis 
acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, 
totatatem et ut a provitate moluptatur, experisquid 
quae doluptiam, que pa dolo corro quam fuga. Ugita 
quodica borenihit aspelibus vel est et re nat andel 
ea demodiciur alictissitem facea dolore derum qui 
aspienis qui siEndescipis quis secum lacidel laborep 
erupti volectota del ipsaerum nonse porepro bla 
destotatur re dolore dolutemqui veleces equostibus.

Alternate Subheadline 

Ma velecum rem qui blabore cullore stiassit latat 
aliquissi occum eos etum rem vent modignit, 
velestSed quo del eoste volor ad maximent dusae. 
Uptatem. Ictaspe llabore ptatem. Pissecab ipid 
moluptatiis quia dolumquae lacepro quidellaccum 
harunt ab imus, sitat vellesero ius dolorae cullenissi 

dellenienis mos as as cuptata sperfero es dolupti 
issimagnis porenemqui dolupta dollitem quos eatqui 
doluptas andae que nossi dolupta tiorend ucietus 
aperibus ipsapel lorias ese pro quam nonsed quo 
conest exerro omnim veligenem verumque lique 
posant dolupti aut et hitempe rumquidebis aditate 
cuptati remporepudae earumet, untium il il im nonse 
ne nimincil ium etur, sinullo rruntur, consequi aligeni 
aectemperum fuga. Et quo milibus nectus.

Alternate Subheadline 

Ma velecum rem qui blabore cullore stiassit latat 
aliquissi occum eos etum rem vent modignit, 
velestSed quo del eoste volor ad maximent dusae. 
Uptatem. Ictaspe llabore ptatem. Pissecab ipid 
moluptatiis quia dolumquae lacepro

Alternate Subheadline 

Ma velecum rem qui blabore cullore stiassit latat 
aliquissi occum eos etum rem vent modignit, 
velestSed quo del eoste volor ad maximent dusae. 
Uptatem. Ictaspe llabore ptatem. Pissecab ipid 
moluptatiis quia dolumquae lacepro

H E A DLI N E 
C A N  G O  H ER E 
A N D  C A N  A LS O 
G O  H ER E
Subheadline 

Ximus, verferum arum re nonsequiam, 
quaturitatis reium quia de lita nullectatem quassi 
tet laboriorem quo tem dolupta quisint adit poria 
delia doluptae. Itas et minveri asperum incieni 
endenimet utaquia que volorehenime nonsedi 
psusam, ut re milis acepuda con et lant rem dem 
harumqu isquia veniaesto vene dolorio comnihi 
llaccatecea int, totatatem et ut a provitate 
moluptatur, experisquid quae doluptiam, que pa 
dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit 
aspelibus vel est et re nat andel ea demodiciur 
alictissitem facea dolore derum qui aspienis qui si`

Larger headline can go here and 
down to this line if needed
Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis 
reium quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem 
quo tem dolupta quisint adit poria delia doluptae. 
Itas et minveri asperum incieni endenimet utaquia 
que volorehenime nonsedi psusam, ut re milis 
acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, 
totatatem et ut a provitate moluptatur, experisquid 
quae doluptiam, que pa dolo corro quam fuga. Ugita 
quodica borenihit aspelibus vel est et re nat andel 
ea demodiciur alictissitem facea dolore derum qui 
aspienis qui siEndescipis quis secum lacidel laborep 
erupti volectota del ipsaerum nonse porepro bla 
destotatur re dolore dolutemqui veleces equostibus.

Alternate Subheadline 

Ma velecum rem qui blabore cullore stiassit latat 
aliquissi occum eos etum rem vent modignit, 
velestSed quo del eoste volor ad maximent dusae. 
Uptatem. Ictaspe llabore ptatem. Pissecab ipid 
moluptatiis quia dolumquae lacepro quidellaccum 
harunt ab imus, sitat vellesero ius dolorae cullenissi 

dellenienis mos as as cuptata sperfero es dolupti 
issimagnis porenemqui dolupta dollitem quos eatqui 
doluptas andae que nossi dolupta tiorend ucietus 
aperibus ipsapel lorias ese pro quam nonsed quo 
conest exerro omnim veligenem verumque lique 
posant dolupti aut et hitempe rumquidebis aditate 
cuptati remporepudae earumet, untium il il im nonse 
ne nimincil ium etur, sinullo rruntur, consequi aligeni 
aectemperum fuga. Et quo milibus nectus.

Alternate Subheadline 

Ma velecum rem qui blabore cullore stiassit latat 
aliquissi occum eos etum rem vent modignit, 
velestSed quo del eoste volor ad maximent dusae. 
Uptatem. Ictaspe llabore ptatem. Pissecab ipid 
moluptatiis quia dolumquae lacepro

Alternate Subheadline 

Ma velecum rem qui blabore cullore stiassit latat 
aliquissi occum eos etum rem vent modignit, 
velestSed quo del eoste volor ad maximent dusae. 
Uptatem. Ictaspe llabore ptatem. Pissecab ipid 
moluptatiis quia dolumquae lacepro

HEADLINE 
CAN GO HERE.

S U B H E A D  G O E S  H E R E

H E A DLI N E 
C A N  G O  H ER E 
A N D  C A N  A LS O 
G O  H ER E
Subheadline 

Ximus, verferum arum re nonsequiam, 
quaturitatis reium quia de lita nullectatem quassi 
tet laboriorem quo tem dolupta quisint adit poria 
delia doluptae. Itas et minveri asperum incieni 
endenimet utaquia que volorehenime nonsedi 
psusam, ut re milis acepuda con et lant rem dem 
harumqu isquia veniaesto vene dolorio comnihi 
llaccatecea int, totatatem et ut a provitate 
moluptatur, experisquid quae doluptiam, que pa 
dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit 
aspelibus vel est et re nat andel ea demodiciur 
alictissitem facea dolore derum qui aspienis qui si

Ximus, verferum arum re nonsequiam, 
quaturitatis reium quia de lita nullectatem quassi 
tet laboriorem quo tem dolupta quisint adit poria 
delia doluptae. Itas et minveri asperum incieni 
endenimet utaquia que volorehenime nonsedi 
psusam, ut re milis acepuda con et lant rem dem 
harumqu isquia veniaesto vene dolorio comnihi 
llaccatecea int, totatatem et ut a provitate 
moluptatur, experisquid quae doluptiam, que pa 
dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit 
aspelibus vel est et re nat andel ea demodiciur 
alictissitem facea dolore derum qui aspienis qui si.

Stat/Fact 1
Ximus, verferum arum re 
nonsequiam, quaturitatis reium 
quia cieni endenimet isquia 
veniaesto vene dolorio.

Stat/Fact 2
Ximus, verferum arum re 
nonsequiam, quaturitatis reium 
quia cieni endenimet isquia 
veniaesto vene dolorio.

Stat/Fact 3
Ximus, verferum arum re 
nonsequiam, quaturitatis reium 
quia cieni endenimet isquia 
veniaesto vene dolorio.

CONTACT OR OTHER
Line 1
Line 2
Line 3 
Line 4

HEADLINE 
CAN GO HERE.

S U B H E A D  G O E S  H E R E

H E A DLI N E 
C A N  G O  H ER E 
A N D  C A N  A LS O 
G O  H ER E
Subheadline 

Ximus, verferum arum re nonsequiam, 
quaturitatis reium quia de lita nullectatem quassi 
tet laboriorem quo tem dolupta quisint adit poria 
delia doluptae. Itas et minveri asperum incieni 
endenimet utaquia que volorehenime nonsedi 
psusam, ut re milis acepuda con et lant rem dem 
harumqu isquia veniaesto vene dolorio comnihi 
llaccatecea int, totatatem et ut a provitate 
moluptatur, experisquid quae doluptiam, que pa 
dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit 
aspelibus vel est et re nat andel ea demodiciur 
alictissitem facea dolore derum qui aspienis qui si

Ximus, verferum arum re nonsequiam, 
quaturitatis reium quia de lita nullectatem quassi 
tet laboriorem quo tem dolupta quisint adit poria 
delia doluptae. Itas et minveri asperum incieni 
endenimet utaquia que volorehenime nonsedi 
psusam, ut re milis acepuda con et lant rem dem 
harumqu isquia veniaesto vene dolorio comnihi 
llaccatecea int, totatatem et ut a provitate 
moluptatur, experisquid quae doluptiam, que pa 
dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit 
aspelibus vel est et re nat andel ea demodiciur 
alictissitem facea dolore derum qui aspienis qui si.

Stat/Fact 1
Ximus, verferum arum re 
nonsequiam, quaturitatis reium 
quia cieni endenimet isquia 
veniaesto vene dolorio.

Stat/Fact 2
Ximus, verferum arum re 
nonsequiam, quaturitatis reium 
quia cieni endenimet isquia 
veniaesto vene dolorio.

Stat/Fact 3
Ximus, verferum arum re 
nonsequiam, quaturitatis reium 
quia cieni endenimet isquia 
veniaesto vene dolorio.

CONTACT OR OTHER
Line 1
Line 2
Line 3 
Line 4

HEADLINE GOES 
HERE AND HERE
Partem graecis his eu, vix civibus atomorum 
suavitate te, posse ocurreret efficiendi mel cu. 
Movet saepe impedit his no, at has eros probo 
zril. Dolores mentitum ut eos, erant adipiscing 
eam et. Cu aeque cetero suavitate sea. Ad enim 
omnis molestiae sit, modus falli eripuit usu ei.  
Dolores mentitum ut eos, erant adipiscing eam 
et. Cu aeque cetero suavitate sea. Ad enim omnis 
molestiae sit, modus falli eripuit usu ei.  

Date, time, location line 1
Date, time, location line 2

Headline goes 
here and here

Partem graecis his eu, vix civibus atomorum suavitate te, posse ocurreret 
efficiendi mel cu. Movet saepe impedit his no, at has eros probo zril. 
Dolores mentitum ut eos, erant adipiscing eam et. Cu aeque cetero 

suavitate sea. Ad enim omnis molestiae sit, modus falli eripuit usu ei. 
Movet saepe impedit his no, at has eros probo zril. Dolores mentitum ut 

eos, erant adipiscing eam et. Cu aeque cetero suavitate sea. 

DATE, TIME, LOCATION LINE 1
DATE, TIME, LOCATION LINE 2

5.  Poster 1 
• 1-sided 
• 11”x17” 
• Full bleed  
   (prints edge to edge) 
• Place for one photo 
•  Approx. 75-100 words 

(depending on what 
body copy size you 
choose)

      •  Choice of the UD Logo 
or Campaign Lockup

8.  Trifold Brochure  
• 2-sided 
• 3.875”x9.25”  
   ( fits No. 10 env.) 
• Full bleed  
   (prints edge to edge) 
• Place for 4-5 photos 
•  Approx. 550-850 

words (depending on 
what body copy size 
you choose)

      •  Choice of the UD Logo 
or Campaign Lockup 
and choice of two 
layouts

Types of templates, cont.

7.  Poster 3 
• 1-sided 
• 17”x11” 
• No bleed 
• Place for one photo 
•  Approx. 60-100 words (depending on what body  

copy size you choose)
     •  Choice of the UD Logo or Campaign Lockup

6.  Poster 2 
• 1-sided 
• 11”x17” 
• Full bleed  
   (prints edge to edge) 
• Place for one photo 
•  Approx. 60-100 words 

(depending on what 
body copy size you 
choose)

      •  Choice of the UD Logo 
or Campaign Lockup

CONTACT OR OTHER
Line 1
Line 2
Line 3 
Line 4

HE ADLINE GOES 
HERE AND CAN 
AL SO GO ON THESE 
LINES IF  NEEDED
Subheadline Can Go Here
Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

CONTACT OR OTHER
Line 1
Line 2
Line 3 
Line 4

HE ADLINE GOES 
HERE AND CAN 
AL SO GO ON THESE 
LINES IF  NEEDED
Subheadline Can Go Here
Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

CONTACT OR OTHER
Line 1
Line 2
Line 3 
Line 4

HE ADLINE GOES 
HERE AND CAN 
AL SO GO ON THESE 
LINES IF  NEEDED
Subheadline Can Go Here
Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si

Ximus, verferum arum re nonsequiam, quaturitatis reium 
quia de lita nullectatem quassi tet laboriorem quo tem dolupta 
quisint adit poria delia doluptae. Itas et minveri asperum 
incieni endenimet utaquia que volorehenime nonsedi psusam, 
ut re milis acepuda con et lant rem dem harumqu isquia 
veniaesto vene dolorio comnihi llaccatecea int, totatatem et 
ut a provitate moluptatur, experisquid quae doluptiam, que 
pa dolo corro quam fuga. Ugita quodica borenihit aspelibus 
vel est et re nat andel ea demodiciur alictissitem facea dolore 
derum qui aspienis qui si
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Using templates
1. Once you choose the template you want, click Details.

2.  To begin, name your project and then select your desired 
quantity (you have the option of ordering printing through 
the site or downloading a high-resolution print-ready PDF 
that you can print on your own). If you only want a PDF 
download, you still need to select a quantity to get started. 
However, you will not be charged for the PDF download. 
After you select a quantity, click the Start button to 
customize your template.  
 
Note: PDF downloads are for printing only — and should 
not be used for electronic distribution (email or web) unless 
you convert it into a format that’s accessible to people with 
disabilities. SensusAccess is one tool that can be used to 
convert PDFs into an accessible format. 

3.  An edit window will appear where you can begin to 
customize your design. 

Use the Preview button to see your design outside 
of the edit window. Use the PDF Download button 
to download your finished PDF (with bleeds).

When you click the Save button, it will save and 
close your document. You can reopen the file — and 
continue editing it — from Saved Projects under 
the My Account tab at the top of your screen.

If you want to order printed copies of your piece, 
click Add to cart once you are done editing the 
file. (If you only want a PDF of the file, click the 
PDF Download button instead.) See Page 5 for 
instructions on submitting your print order.

Your total cost.  

Note: There is no 
charge for the PDF 
Download option.

To add a photo, drag a photo from the galleries 
in the left column. Select from the prepopulated 
landscape and portrait images, or you can upload 
your own photos using the Add files button. See 
more instructions on Page 4. 

Each text block area is 
editable by double-clicking 
on the text box. You will 
be able to edit your copy 
directly in the window. See 
more instructions on Page 4. 

The landscape and portrait images 
can be previewed from this column. 
You can also upload your own 
images into a gallery, which will be 
saved and can be accessed for future 
projects. See more instructions on 
Page 4.

https://webaim.org/techniques/acrobat/
https://www.udayton.edu/ltc/learningresources/disability/sensus-access-instructions.php
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Using templates, cont.

Selecting images 
There is a small library of landscape and portrait images to 
choose from (80 images). You can also upload a photo from 
your computer which you can save to an album you have 
already created for another project or to a new one. These 
photos will be saved for future use. 

Note: You can request additional images from creative.udayton.
edu. If you upload other images, it is your responsibility to ensure 
you do not infringe on copyrights. View the photo guidelines 
(.pdf ) for more information. 
 
Once you have found or uploaded the image you want to use, 
drag the image into the photo box. You can move the photo 
around and increase or decrease its size within the frame by 
double-clicking on the frame.  
 
Note: If you upload a photo that is low-resolution or zoom in too 
far on an image, you will get an error that the image quality is 
low (and thus will not print well).

Editing headline text
Once you double-click on a text box, you can type directly 
into the box and see changes in real time. You can alter the 
alignment of the headline by clicking the buttons in the Text 
Options box that pops up. You can edit the size of the font in 
the font size box by either entering a font size or clicking the up 
and down arrow and then by clicking the Update button. 

While you could change the headline font size to something 
small to be able to fit a lot of copy, we would not recommend 
going too far below the default size that is set in the templates. 

Note: The headlines on Handout 1 and 3 and Poster 1 and 3 are 
set in our brand font Champion. The University brand guide 
specifies that headlines set in Champion should be uppercase. 
Please try to comply with this specification when typing your 
headline.

Editing body text 
The body copy text is edited the same way you edit the 
headline copy. However, with the body copy, you can choose 
from multiple fonts (including the italic, semibold, semibold 
italic, bold and bold italic styles of the font, if available). 
Please refer to the typography section of the University brand 
guide as to the uses of each font and the typographic legibility 
recommendations (it is not recommended that you choose a 
body copy size less than 9 pts.). 
 
Note: The styles (italics, bold, etc.) you may have in another 
document (Word, etc.) will not copy over. You will have to 
manually create those again. 

https://porches.udayton.edu/documents/37701/483171/photo-library-user-guide.pdf
https://udayton.edu/brand/index.php
https://udayton.edu/brand/typography.php
https://udayton.edu/brand/typography.php
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Using templates, cont.

4.  After editing all your photos and text, either click the PDF 
Download button if you would just like a PDF, Add to cart if 
you want to order printing or the Save button if you would like 
to return to the project later. 
 
Note: The print-ready PDF file will include a .125” bleed on 
every side ( for example, for an 8.5”x11” handout, the PDF you 
download is actually sized to 8.75”x11.25”). It will not include 
crop marks. When sending the file to a vendor, please instruct 
them that the trim is included.

5.  If choosing to print copies through the site, proceed to your 
cart. Please confirm your order quantity is correct. Then click 
Checkout. You will then be re-directed to Runway to finish  
the transaction.


