Manuale
modelli in Word

Applicazione

Carta intestata

Breve panoramica
della struttura delle
informazioni sui vari
supporti.

La lista di riferimento ufficiale per

acronomi e nomi & disponibile su
www.desk.usi.ch/it/corporate-design

nella sezione “Regole di stile, lingue e denominazioni”

Intestazione (1] Universita
- Universita della
- Universita + Facolta .Svi.zzera
- Universita + Istituto italiana
Tutte le altre unita organiz-
zative vengono specificate
testualmente unicamente
nel campo identificativo
del mittente e nella firma.
Campo identificativo e USI, Acronimo o unita organizzativa
del mittente Via Buffi 13
usl + Acrpmmvo 6900 Lugano . .
Se non esiste 'acronimo, Svizzera @ Signor/ Signora
viene riportato il nome Nome Cognome
dell'unita organizzativa Funzione
per esteso. da Nome Cognome .
tel  + 4158 666 0000 Via Nome numero
- fax  + 4158 666 4647 CAP Citta
In§|r|zzo e-mail nome.cognome@usi.ch Paese
Arial Regular web www.usi.ch
corpo: 10 pt data 01.01.2020
interlinea: 12 pt
Oggetto ) Oggetto lettera
Arial Bold P9 1
corpo: 10 pt
interlinea: 12 pt (6] Gentile Signora, Egregio Signore,
. 1
5:;;;,09991 to: per mantenere la corretta coerenza grafica, nonché una piacevole e chiara lettura, si
2 righe raccomanda di utilizzare gli stili preimpostati, disponibili nella barra strumenti (Home > Styles
tra paragrafi: oppure digitando Alt+Ctrl+Shift+S).
1riga
dopo unalista: “Normal” per il testo corrente e l'indirizzo del destinatario.
1 riga “sender” per i contatti del mittente come pure per I'acronimo o nome dell'unita organizzativa
Testo %osta sopra l'indirizzo del destinatario.
Avrial Regular
corpo: 10 pt Per declinare un elenco avete a disposizione una lista numerica “List”
interlinea: 12 pt List 2
1

Impostazione

Si prega di seguire

le istruzioni sull'utilizzo
degli stili, fornite
nell'esempio qui accanto.

Firme

Le firme possono essere
inserite in formato
elettronico.

Oppure un elenco a punti:
Bulleted List 1

¢ Bulleted List 2

1

E sconsigliato I'uso di altri font o colori.

Il testo € preimpostato a bandiera. Si raccomanda di evitare la sillabazione.

Per richieste di modelli, contattare corporate-design@usi.ch.

1

Cordiali saluti

Nome Cognome
Titolo/Funzione

Ev. unita organizzativa
Firma



mailto:corporate-design%40usi.ch?subject=
http://www.desk.usi.ch/it/corporate-design

Manuale
modelli in Word

Applicazione

Progetto breve

Breve panoramica
della struttura delle
informazioni sui vari

supporti.

Intestazione

- Universita

- Universita + Facolta
- Universita + Istituto

Campo identificativo
del mittente (se non
specificato nell’intes-
tazione) o dell’'oggetto
Arial Bold

corpo: 10 pt

interlinea: 12 pt

Universita
della
Svizzera
italiana

Tipo di documento, unita organizzativa, soprattitolo (facoltativo)

Titolo

Arial Bold
corpo: 21 pt
interlinea: 21 pt

Titolo
del
documento

Introduzione
(facoltativa)
Arial Bold
corpo: 10 pt
interlinea: 12 pt

Titoli

Arial Bold
corpo: 10 pt
interlinea: 12 pt

Testo

Arial Regular
corpo: 10 pt
interlinea: 12 pt

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

1

Title

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat
non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

1

Title

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

1

Title

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

1

Title

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua.

1

Title

Lorem ipsum dolor sit amet;

Lorem ipsum dolor sit amet;

Lorem ipsum dolor sit amet.

1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua.

1

Title

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua.




Manuale
modelli in Word

Applicazione

Agenda-verbale

Breve panoramica
della struttura delle
informazioni sui vari
supporti.

Testo

Intestazione (1) Universita
- Universita della
- Universita + Facolta Svizzera
- Universita + Istituto italiana
Campo identificativo (2] Verbale
del mittente
o dell'oggetto H
Arial Bold e TltOIO
corpo: 10 pt
interlinea: 12 pt della
Titolo 1 H
Arial Bold rlunlone
corpo: 21 pt
interlinea: 21 pt
Data, autore o Data, autore
Arial Regular 1
corpo: 10 pt 1
interlinea: 12 pt Data riunione Giorno mese anno

Luogo XX
| punti elenco Partecipanti ©® - Nome cognome 1
posso essere modificati « Nome cognome 1
tramite la lista degli stili « Nome cognome 1

Scusati

Agenda @ 1. Tractanda uno

2. Tractanda due
3. Tractanda tre
T
il
1. Tractanda uno
Testo
@ Le colonne possono (6 Azione/Decisione  Chi Entroil

essere modificate in
base alle esigenze. 1

1

2. Tractanda due

Azione/Decisione

Chi




Manuale

Applicazione

Progetto con

modelli in Word copertina
Breve panoramica
della struttura delle
informazioni sui vari
supporti.
Intestazione (1) Universita
- Universita della
- Universita + Facolta Svizzera
- Universita + Istituto italiana
Campo identificativo o Servizio o unita organizzativa
del mittente
o dell'oggetto 1
Arial Bold
corpo: 10 pt I
interlinea: 12 pt
Titolo
Arial Bold e d e I
corpo: 40 pt

interlinea: 42 pt

Data, autore
Arial Regular
corpo: 10 pt
interlinea: 12 pt

documento

04.05.2022, Autore, versione nr. 000




Manuale
modelli in Word

Applicazione Progetto con
copertina

Breve panoramica
della struttura delle
informazioni sui vari
supporti.

pagina2/13

Indice

1. Titolo 1
1.1. Titolo 1.1
1.1.1. Titolo 1.1.1

Indice

Arial Regular
corpo: 10 pt
interlinea: 12 pt

1.1.1.1. Titolo 1.1.1.1
(5] 1.1.1.2. Titolo 1.1.1.2

2. Titolo 4

2.1. Titolo 4.1
2.2. Titolo 4.2

2.2.1. Titolo 4.2.1
2.2.2. Titolo 4.2.2

3. Titolo 2

3.1. Titolo 2.1
3.2. Titolo 2.2

3.2.1. Titolo 2.2.1
3.2.2. Titolo 2.2.2

4. Titolo 3

4.1. Titolo 3.1
4.2. Titolo 3.2

4.2.1. Titolo 3.2.1
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Manuale
modelli in Word

Applicazione

Progetto con

copertina
Breve panoramica
della struttura delle
informazioni sui vari
supporti.
pagina 3/13

@ Didascalie
Arial Regular
corpo: 7.5 pt
interlinea: 9 pt

(6]

Titolo 1

consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis
natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam
felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim.
Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut,
imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer
tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus.
Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante,
dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet.
Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper
ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum
rhoncus, sem quam semper libero, sit amet adipiscing sem neque sed ipsum. Nam quam
nunc, blandit vel, luctus pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas nec odio et ante tincidunt
tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus.

Nullam quis ante. Etiam sit amet orci eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed fringilla
mauris sit amet nibh. Donec sodales sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum
sodales, augue velit cursus nunc, quis gravida magna mi a libero. Fusce vulputate eleifend
sapien. Vestibulum purus quam, scelerisque ut, mollis sed, nonummy id, metus. Nullam
accumsan lorem in dui. Cras ultricies mi eu turpis hendrerit fringilla. Vestibulum ante ipsum
primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; In ac dui quis mi consectetuer
lacinia. Nam pretium turpis et arcu. Duis arcu tortor, suscipit eget, imperdiet nec, imperdiet
iaculis, ipsum. Sed aliquam ultrices mauris. Integer ante arcu, accumsan a, consectetuer
eget, posuere ut, mauris. Praesent adipiscing. Phasellus ullamcorper ipsum rutrum nunc.
Nunc nonummy metus. Vestibulum volutpat pretium libero. Cras id dui. Aenean ut eros et
nisl sagittis vestibulum. Nullam nulla eros, ultricies sit amet, nonummy id, imperdiet feugiat,
pede. Sed lectus. Donec mollis hendrerit risus. Phasellus nec sem in justo pellentesque
facilisis. Etiam imperdiet imperdiet orci. Nunc nec neque.

Phasellus leo dolor, tempus non, auctor et, hendrerit quis, nisi. Curabitur ligula sapien,




Manuale Applicazione Progetto con
modelli in Word copertina
Breve panoramica
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supporti.
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Testo corrente .
Arial Regular o 1 -1 . Tltolo 1 .1
corpo: 10 pt . L . .
interlinea: 12 pt Maecenas vestibulum mollis diam. Pellentesque ut neque. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. In dui magna, posuere
o ) eget, vestibulum et, tempor auctor, justo. In ac felis quis tortor malesuada pretium.
Per titoli e elenchi Pellentesque auctor neque nec urna.
utilizzare gli stli
. tati
preimpostat 1.1.1. Titolo 1.1.1
Aenean viverra rhoncus pede. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Ut non enim eleifend felis pretium feugiat. Vivamus quis
mi. Phasellus a est. Phasellus magna. In hac habitasse platea dictumst.
. Curabitur at lacus ac velit ornare lobortis.
. Curabitur a felis in nunc fringilla tristique.
. Morbi mattis ullamcorper velit.
. Phasellus gravida semper nisi.
e Nullam vel sem.
* Pellentesque libero tortor, tincidunt et, tincidunt eget, semper nec, quam.
* Sed hendrerit. Morbi ac felis. Nunc egestas, augue at pellentesque laoreet, felis eros
vehicula leo, at malesuada velit leo quis pede.
Donec interdum, metus et hendrerit aliquet, dolor diam sagittis ligula, eget egestas libero
turpis vel mi. Nunc nulla. Fusce risus nisl, viverra et, tempor et, pretium in, sapien. Donec
venenatis vulputate lorem. Morbi nec metus. Phasellus blandit leo ut odio. Maecenas
ullamcorper, dui et placerat feugiat, eros pede varius nisi, condimentum viverra felis nunc et
lorem. Sed magna purus, fermentum eu, tincidunt eu, varius ut, felis. In auctor lobortis lacus.
1.1.1.1. Titolo 1.1.1.1
Vestibulum ullamcorper mauris at ligula. Fusce fermentum. Nullam cursus lacinia erat.
Praesent blandit laoreet nibh. Fusce convallis metus id felis luctus adipiscing. Pellentesque
egestas, neque sit amet convallis pulvinar, justo nulla eleifend augue, ac auctor orci leo non
est. Quisque id mi. Ut tincidunt tincidunt erat. Etiam feugiat lorem non metus. Vestibulum
dapibus nunc ac augue.
1.1.1.2. Titolo 1.1.1.2
Praesent egestas neque eu enim. In hac habitasse platea dictumst. Fusce a quam. Etiam ut
purus mattis mauris sodales aliquam. Curabitur nisi. Quisque malesuada placerat nisl. Nam
ipsum risus, rutrum vitae, vestibulum eu, molestie vel, lacus. Sed augue ipsum, egestas nec,
vestibulum et, malesuada adipiscing, dui. Vestibulum facilisis, purus nec pulvinar iaculis,
ligula mi congue nunc, vitae euismod ligula urna in dolor. Mauris sollicitudin fermentum
libero.
1. Praesent nonummy mi in odio.
2. Nunc interdum lacus sit amet orci.
3. Vestibulum rutrum,
a. mi nec elementum vehicula,
b. eros quam gravida nisl,
— id fringilla neque
— ante vel mi.
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@ Didascalie
Arial Regular
corpo: 7.5 pt
interlinea: 9 pt

© Quote
Arial Regular
Arial Bold
corpo: 10 pt
interlinea: 12pt
tra due filetti

Applicazione Progetto con
copertina
Breve panoramica
della struttura delle
informazioni sui vari
pagina 5/13

1stQtr =2nd Qtr =3rd Qtr = 4th Qtr

Aenean posuere, tortor sed cursus feugiat, nunc augue blandit nunc, eu sollicitudin urna dolor sagittis lacus.

Donec elit libero, sodales nec, volutpat a, suscipit non, turpis. Nullam sagittis. Suspendisse
pulvinar, augue ac venenatis condimentum, sem libero volutpat nibh, nec pellentesque velit
pede quis nunc. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere
cubilia Curae;

Ut varius tincidunt libero. Phasellus dolor. Maecenas vestibulum mollis diam. Pellentesque ut
neque. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. In dui magna, posuere eget, vestibulum et, tempor auctor, justo. In ac felis quis
tortor malesuada pretium. Pellentesque auctor neque nec urna. Proin sapien ipsum, porta a,
auctor quis, euismod ut, mi. Aenean viverra rhoncus pede. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Ut non enim eleifend felis
pretium feugiat. Vivamus quis mi.

Nome Cognome

Ruolo

Azienda

“(QUOTE) Offering a good balance between technical
and practical learning. Being organised with clear and
effective lectures and adequate resources to support the
preparation.”

Vestibulum fringilla pede sit amet augue. In turpis. Pellentesque posuere. Praesent turpis.
Aenean posuere, tortor sed cursus feugiat, nunc augue blandit nunc, eu sollicitudin urna
dolor sagittis lacus. Donec elit libero, sodales nec, volutpat a, suscipit non, turpis. Nullam
sagittis.

Autore 1 Autore 3
Nome Cognome Nome Cognome
Funzione Funzione
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