


Un modello &€ un documento che si usa per
creare altri documenti.

FOLLES | modelli possono contenere qualsiasi cosa si
oooauthors.org possa trovare nei normali documenti, come
testo, grafici, stili, configurazioni definite
dall'dzii Sy U S X

Tutti i documenti in Office, in OpenOffice X
sono basati su modelli: se non specificate un
modello in fase di creazione di un nuovo
documento, questo si basera sul modello
predefinito per quel tipo di documento.
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COME PRODURRE UN
MODELLO 1/2

Un dOFUfne”to Un file-modello
fac-simile

Costruire un documento Costruire un documento
con testo segnaposto come sopra
® Ben formato Salvare non col solito

formato, ma come

® Formattato come si desidera
documento modello:

Salvarlo in una cartella o .dot (Word)

personale
©® .ott (OpenOffice)

Aprirlo e modificarlo

g ©® .pot (Power Point)
gquando serve

© X
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La modalita e analoga in

Cla

® Word 2003 s |

® Word 2007 ‘ & ) , a S

® OpenOffice:

Una volta creato il documento scegliere Salva con
nomee scegliere il formato Modellodal menu a
discesa

In OpenOffice e possibile anche fare
File>Modelli>Salva
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QUALE MODELLO PREFERIRE

Un dOFUfne”to Un file-modello
fac-simile

Il documento e:
® Breve
® A struttura fissa

Viene ripetuto spesso quasi
uguale

Es: circolari, modelli di
R2Yl yRI X
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Il documento e:
® Piuttosto lungo

® Struttura definita, ma
variabile

® La stesura viene
effettuata una tantum

EsY t hCY wS32f
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Inserire un sommario (se il
documento e lungo)

Inserire intestazione/ pié di
pagina (diversi per la prima

Indici e sommario

I Indice I Sammario ‘In\:_hce ds\lehgure]

anteptima di stampa

Anteprima Web

L= . 1 | [Titolo ]
Titolo 1o 1 Titolo 1
Titolo 2 3 Titolo 2
Titolo 3 g -
@ Titolo 3 @

Mostra numeti di pagina

Numeri di pagina slineati a destra
—

Usa collegamenti ipertestuali anziché numeri di pagina

Carattere di tiempimento:|

Generale

Formati: | Da modello

[

#||

Mostra barra degli strume|

v

Intestazione Pié di Numero di

Yogna s Paging-

Intestazione e pié di pagina.

pagina)

Eventuali interruzioni di sezione
(non sul modello, ma sul documento

finito)
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Interruzione

Inserisci interruzions
O Ci pagina
) bi colonna
) Di testo
Inkerruzioni di sezione

O Pagi

SLUCCEssIva

@; i
O Pagina pari
(") Pagina dispati
i K i [ Annulla ]
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Word2003: Inserisci>
Riferimenti>Sommario

Indici e sommario

Word2007:

Riferimenti> Sommario
>lnserisci

Mostra barra degli strumenti Struttura

OpenOffice: Inserisci
>Indici
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Ricordarsi di farla diversa
per la prima pagina nel
caso di documenti lunghi

Intestazione Pue di Numero di
X pagina* paoina'

Intestazione e pié di pagina
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In Word2003 scegliere

Intestazione/Piédi
paginadal menu
Visualizza

In Word 2007 bisogna

andare nel Menu
Inserisci

In OpenOffice nel Menu

Inseriscici sono due voci
distinte.
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La possibilita di inserire interruzioni di
pagina/sezione e presente nel menu Inserisci.

[ Q2 LISNI T A2y S OF S&aS3dzili
il documento, perché se faccio altre operazioni di
formattazione puo darsi che il punto scelto per

f QOAVOSNNYZ A2yS y2y Ol R

Inseriscl internmuziane

+ f dziF NB f QS¥
inserire interruzioni anche nel
modello.
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| L‘uﬂ'ufl el
& Tomphtn L e
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Aprire il modello con doppio click:

automaticamente si aprira un file del formato
desiderato, aderente al modello.

Dal menu File>Nuovo scegliere
Modelli(é necessario che il file
sia salvato nella cartella dei
modelli)

Associare un modello al file sul
qguale si sta lavorando
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6‘.““,—"’/ Muovo documento
Modelli
D Huova Modelli installati
Maodelli...

Modeli

Docurnento
wioko
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Testata

Protocollo
Data
Destinatari
Oggetto
Testo

Firma

pum—m-numm

Note

Percorso file
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Circ.n 132
Il protocollo: A5 20082009

®© 5SUSNXYAYlIF f QARSYGAGL
inequivocabile:

N\

0«
w»

® =Titolo
" 2009

,_,,g‘_:-ﬂ""'

La data :

® Inalcuni uffici e inserita nel protocollo potremmo
O2YaARSNINII adzz auSauzée

® = creare stile Data basato su Normale
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® = creare stile Destinatari da Normale
Oggetto:

® Eimportante nella struttura del documento: & di
fatto un titolo —

® =Titolol Oezette: Sciopers magiomy)
!
\
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la firma

Gli allegati alla circolare verranno riportati sotto

® Sitratta di una nuova sezione, ma di minore
importanza, una sottosezione:

® =Titolo2

bllegato: Allegato 1 (doc, 39 kb)

Se un solo allegato: unico paragrafo

Se piu allegati: elenco
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Allegati
o Allegato 1 (doc, 39 kb)
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ISTITUTO COMPRENSIVO DI SCUOLA DELL'INFANZIA, PRIMARIA E SECONDARIA DI I° GRADO
“GIANNI RODART"

Vqu De Formizs. 66 — 32035 SANTA GIUSTINA (BL) Tel. E Fax 0437/858165

l ntg a Z" n gmosoz59 ¢ - mail: segreteria@rodari.org

-

Santa Giustina, 07 marzo 2009

Data da Normale

Al personale docente D g i
Alpersonale ATA - e ~

dell’Istituto Comprensivo di S. (] Y
= ‘ﬂl@:ma

=

Oggetto: Scmpero nazionale per il mercoledi 18 marzo 2009 comparto scuola.

Si comunica che le organizzazioni sindacali — GILDA/UNAMS — FLC/CGIL - hanno
indetto per il giomo mercoledi 18 marzo 2009 uno sciopero nazionale per l'intera giomata per il

tutto il personale della scuola: C:o.rspe—te sto-{

- ——
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prego tutto il personale di firmare per presa visione la presente nota e di dichiarare (con un SI o con

un NO) la propria intenzione di aderire o meno allo sciopero.

Ringrazio per la collaborazione.

I Dirigente Scolasticol irma
(Curti Giagarlo) :
(Normale)

= S U'-

ina

10p cire-132-sciopero-nazionals- 18-03-2009. doc

N.B. Dare agli stili il giusto SPAZIO sopra e sotto
per evitare invii multipli!
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EY MC MDD

Quest'opera é stata rilasciata sotto la licenza Creative Commons Attribuzione-Non
commerciale-Non opere derivate 3.0 Unported. Per leggere una copia della licenza visita il
sito web http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/ o spedisci una lettera a Creative
Commons, 171 Second Street, Suite 300, San Francisco, California, 94105, USA.
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