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MICROSOFT WORD

I modelli per MS Word
sono differenti da quel-
li per Quark XPress.
Hanno margini tali da
permettere la stampa
con qualsiasi stampan-
te in commercio e
adottano font presenti
nell’installazione stan-
dard del sistema opera-
tivo MS Windows
(95/98/NT/2000/Me).
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i uni or anno.

aeque pilos ut equinae paulatimvello unum deno

ora dies, ut vina, poemata reddit, scire velim char-
pretium quotus arroget annus. Scriptor abhinc reddit
qui decidit, inter perfectos veteresque referri debet
iurgia finis. “Est vetus

at que probus, centym qui perficit annos.” Quid, qui deperiitnihis per-
fectos uno nense vel anno?

‘I ste quidem vetergs inter paetur honeste, qui vel nense brevi vel toto
lest iunior anno.” Utor perm sso, caudaeque nisi pilos ut equinae paul a-
timvello et virtutlem denmo etiam unum dum cadat elusus ratione ruentis
acervi, qui redit iln fastos et virtutem aestimat annis mraturque nihil
ni si quod Libitinal|sacravit.

Enni us et sapines gt fortis et alter Honerus, ut critici dicunt, leviter

somi a Pyt hagorea. Naevius in
sanctum nenti bus haeret paene recens? Adeo sanctum
re. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert
dicitur Afrani toga convenisse
properare Epicharm.

Roma pot ens; habet
tenpus Livi scriptoris ab aevo.
fortis et alter Honerus, ut critici dicunt, leviter
prom ssa cadant et sommia Pythagorea. Naevius in
nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum est vetus
ur quotiens, uter utro sit prior, aufert Pacuvius
dicitur Afrani toga conveni sse Menandro,

prom ssa cadant et

Siculi

arto stipata theatro spectat hos

Siculi properare Epicharm, vincere Caecilius gravi-
e.
hos |arto stipata theatro spectat Rona potens; habet hos
scriptoris ab aevo et nentibus
est ubi peccat. Si veteres ita mratur
t nihil anteferat, nihil illis conparet, errat.
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Brevi vel toto est iunior anno.

Ut or perm sso, caudaeque pilos ut equinae paulatim vello unum deno
etiamunum Si neliora dies, ut vina, poemata reddit, scire velim char-
tis perficit quotus pretium quotus arroget annus. Scriptor abhinc reddit
m sso annos centum qui decidit, inter|perfectos veteresque referri debet
an inter vilis atque perfectos novos?| Excludat iurgia finis. “Est vetus
atque probus, centum qui perficit annos.” Quid, qui deperiitnihis per-
fectos uno nmense vel anno?

“lste quidem veteres inter paetur honeste, qui vel mense brevi vel toto
est iunior anno.” Utor permni sso, caudaeque nisi pilos ut equinae paul a-
timvello et virtutem denp etiam unum dum cadat elusus ratione ruentis
acervi, qui redit in fastos et virtutem aestimat annis mraturque nihil
ni si quod Libitina sacravit.

Ennius et sapines et fortis et alter Honerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo pronmissa cadant et sommia Pythagorea. Naevius in
mani bus non est et sanctum nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum
est vetus omme poena. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert
Pacuvi us docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga convenisse
Menandro, Plautus ad exenplar Siculi properare Epicharm .

Hos ediscit et hos arto stipata theatfo spectat Roma potens; habet hos
ni si nuneratque poetas ad anbigitur tenpus Livi scriptoris ab aevo.
Ennius et sapines et fortis et alter Homerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo prom ssa cadant et somia Pythagorea. Naevius in
mani bus non est et nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum est vetus
ome poenm. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert Pacuvius
docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga conveni sse Menandro,
Pl autus ad exenplar Siculi properare Epicharm, vincere Caecilius gravi-
tate, Terentius arte.

Hos ediscit et hos arto stipata theatfo spectat Roma potens; habet hos
nuner at que poetas ad nostrum tenpus Livi scriptoris ab aevo et nentibus
haeret paene recens.

I nterdum vol gus rectum videt, est ubi|peccat. Si veteres ita miratur

| audat que poetas, ut nihil anteferat, |nihil illis conparet, errat.
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La normativa per la realizzazione di carta inte-
stata, appena descritta, non va intesa in senso
assolutamente letterale.

In una struttura come il Politecnico, dove
numerosi uffici e dipartimenti hanno necessita
di utilizzare stampati di consumo, ¢ fondamen-
tale che le regole generali della comunicazione
grafica vadano interpretate e adattate alle esi-
genze di ciascuno.

Pur mantenendo, quindi, costanti i rapporti tra
i vari elementi compositivi, ¢ possibile - ed anzi
auspicabile - che i diversi utenti si costruiscano
un modello di carta stampata originale e facil-
mente riconoscibile, senza per questo allonta-
narsi dallo stile dell’Istituto.
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Gli elementi che devono comunque restare
sempre invariati come stile, forma, dimensione
e posizione sono:

- illogotipo e il marchio;

- Tufficio;

- lindirizzo.

Lintestazione deve ovviamente essere coerente
con 'impostazione generale. Quindi non sono
auspicabili varianti per categorie omogenee,
mentre per prodotti particolari si possono
introdurre varianti. Un esempio ¢ dato dal
foglio “Notizie per la stampa” dove 'intestazio-
ne ha un corpo pill grande e una banda colora-
ta laterale sottolinea lo sviluppo del testo. A
titolo di esempio, qui di seguito, sono indicate
alcune interpretazioni della normativa generale
adeguata a differenti uffici e a diverse esigenze.
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Servizio Stampa

Per la diffusione di informazio-
ni al mondo della stampa & pre-
visto I'utilizzo di un apposito
modulo.

Le caratteristiche di base sono le
stesse della carta intestata, ma
lintestazione & in corpo mag-
giore e sul lato sinistro & presen-
te una banda laterale in colore
secondario.

0 Intestazione
+ COLORE SECONDARIO

¢ UNIVERS 65 BOLD 12 PT

9 Banda laterale
+ COLORE SECONDARIO

QUARK X-PRESS

MICROSOFT WORD

I modelli per MS Word
sono differenti da quel-
li per Quark XPress.
Hanno margini tali da
permettere la stampa
con qualsiasi stampan-
te in commercio e
adottano font presenti
nell’installazione stan-
dard del sistema opera-
tivo MS Windows
(95/98/NT/2000/Me).
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CO DI MILANO

Brevi vel Toro est T unior anno

Uor pernisso, caudaeque pilos ut equinae paulatim vello unum dem
etiamunum Si meliora dies, ut vina, poemata reddit, scire velim char
tis perficit quotus pretium quotus arroget annus. Scriptor abhinc reddit
mi sso annos centum qui decidit, inter perfectos veteresque referri debet
an inter vilis atque perfectos novos? Excludat iurgia finis. “Est vetus
atque probus, centum qui perficit annos.” Quid, qui deperiitnihis per-
fectos uno mense vel anno?

“Iste quidem veteres inter paetur honeste, qui vel mense brevi vel toto
est iunior anno.” Wor permisso, caudaeque nisi pilos ut equinae paul a-
timvello et virtutem demo etiamunum dum cadat elusus ratione ruentis
acervi, qui redit in fastos et virtutem aestimat annis miraturque nihil
ni'si auod Libitina sacravit

EnniLs et sapines et fortis et alter Homerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo promissa cadant et somia Pythagorea. Naevius in

mani bus non est et sanctum nentibus haer paene recens? Adeo sanctum
est vetus omme poemm. Ambigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert
Pecuvius docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga convenisse

Menandro, Plautus ad exenplar Siculi properare Epicharni
Hos ediscit et hos arto stipata theatro spectat Roma potens; habet hos
nisi nuneratque poetas ad ambigitur tempus Livi scriptoris ab aevo
Ennius et sapines et fortis et alter Homerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo pronmi ssa cadant et somnia Pythagorea. Naevius in

meni bus non est et nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum est vetus
orme poema. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert Pacuvius
docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga convenisse Menandro,
Plautus ad exenplar Siculi properare Epicharmi, vincere Caecilius gravi-
tate, Terentius arte

Hos ediscit et hos arto stipata theatro spectat Roma potens; habet hos
nuneratque poetas ad nostrum tempus Livi scriptoris ab aevo et mentibus
haeret paene r s
I'nterdum vol gus rectum vi det
I audat que poetas, ut nihil anteferat, nihil illis conparet, errat

Non equi dem insector reor; sed emendata videri pul chraque et exactis
mi ni num distantia miror. Inter quae verbumemicuit si forte habet hos
nisi nunmeratque poetas

est ubi peccat. Si veteres ita miratur
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Copertina FAX

E stata prevista una copertina
per i fax.

Le caratteristiche di base sono le
stesse della carta intestata, con
inserite tutte le informazioni
utili per un fax.

Naturalmente non ci sono colo-
ri, tutto € in nero.

0 Luogo e data

o COURIER NEW 12 PT

@ Numero di pagine

o COURIER NEW 18 PT

0 Dati

o COURIER NEW 12 PT
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inci, Fax 02 1234 5678

inci,
20133 Milano

FACOLTA DI INGEGNERIA

GUIDA ALL'IMPOSTAZIONE GRAFICA DELLE PUBBLICAZIONI

3.1.

78

40

56

78

128

260



3.1.2

carta02.qxd

QUARK X-PRESS

In MS Word le pagine
seguenti la prima si
compongono automati-
camente nel modello il
cui riferimento si trova
nella sezione 3.1.1.

3.1.2

STAMPATI DI CONSUMO
Carta intestata
Foglio di seguito

0 Logotipo Polimi 9 Testo

¢ COLORE NERO
* BASE 56 MM

POLITECNICO DI MILANO

Utor perm sso, caudaeque pilos ut equinae paulatimvello unum denp
etiamunum Si neliora dies, ut vina, poemata reddit, scire velim char-
tis perficit quotus pretium quotus arroget annus. Scriptor abhinc reddit
m sso annos centum qui decidit, inter perfectos veteresque referri debet
an inter vilis atque perfectos novos? Excludat iurgia finis. “Est vetus
atque probus, centum qui perficit annos.” Quid, qui deperiitnihis per-
fectos uno nmense vel anno?

“lste quidem veteres inter paetur honeste, qui vel nense brevi vel toto
est iunior anno.” Wor pernisso, caudaeque nisi pilos ut equinae paul a-
timvello et virtutem denp etiam unum dum cadat elusus ratione ruentis
acervi, qui redit in fastos et virtutem aestimat annis mraturque nihil
ni si quod Libitina sacravit.

Ennius et sapines et fortis et alter Homerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo proni ssa cadant et somia Pythagorea. Naevius in
nmani bus non est et sanctum nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum
est vetus omme poenm. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert
Pacuvi us docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga convenisse
Menandro, Plautus ad exenplar Siculi properare Epicharm.

Hos ediscit et hos arto stipata theatro spectat Roma potens; habet hos
ni si numerat que poetas ad anbigitur tenpus Livi scriptoris ab aevo.
Ennius et sapines et fortis et alter Homerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo promissa cadant et sommia Pythagorea. Naevius in
mani bus non est et nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum est vetus
omme poena. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert Pacuvius
docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga conveni sse Menandro,
Plautus ad exenplar Siculi properare Epicharm , vincere Caecilius gravi-
tate, Terentius arte.

Ut or perm sso, caudaeque pilos ut equinae paulatimvello unum denp
etiamunum Si neliora dies, ut vina, poemata reddit, scire velim char-
tis perficit quotus pretium quotus arroget annus. Scriptor abhinc reddit
m sso annos centum qui decidit, inter perfectos veteresque referri debet
an inter vilis atque perfectos novos? Excludat iurgia finis. “Est vetus
at que probus, centum qui perficit annos.” Quid, qui deperiitnihis per-
fectos uno nense vel anno?

“I'ste quidem veteres inter paetur honeste, qui vel nense brevi vel toto
est iunior anno.” UWor pernisso, caudaeque nisi pilos ut equinae paul a-
timvello et virtutem denmo etiam unum dum cadat elusus ratione ruentis
acervi, qui redit in fastos et virtutem aestimat annis miraturque nihil
ni si quod Libitina sacravit.

Enni us et sapines et fortis et alter Honmerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo promissa cadant et sommia Pythagorea. Naevius in
mani bus non est et sanctum nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum
est vetus omme poema. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert
Pacuvi us docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga convenisse
Menandro, Plautus ad exenplar Siculi properare Epicharni.

Hos ediscit et hos arto stipata theatro spectat Rona potens; habet hos
ni si nuneratque poetas ad anbigitur tempus Livi scriptoris ab aevo.
Ennius et sapines et fortis et alter Homerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo pronissa cadant et somia Pythagorea. Naevius in
mani bus non est et nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum est vetus
ome poema. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert Pacuvius
docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga conveni sse Menandro,
Pl autus ad exenplar Siculi properare Epicharm, vincere Caecilius gravi-
tate, Terentius arte.

Utor perm sso, caudaeque pilos ut equinae paulatimvello unum denp
etiamunum Si neliora dies, ut vina, poemata reddit, scire velim char-
tis perficit quotus pretium quotus arroget annus. Scriptor abhinc reddit
m sso annos centum qui decidit, inter perfectos veteresque referri debet
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Utor perm sso, caudaeque pilos ut equinae paulatim vello unumy denp
etiamunum Si neliora dies, ut vina, poenmata reddit, scire velim char-
tis perficit quotus pretium quotus arroget annus. Scriptor abhinc reddit
m sso annos centum qui decidit, inter perfectos veteresque referri debet
an inter vilis atque perfectos novos? Excludat iurgia finis. “Est vetus
atque probus, centum qui perfigit annos.” Quid, qui deperiitnihis per-
fectos uno nmense vel anno?

“lIste quidem veteres inter paetur honeste, qui vel mense brevi vel toto
est iunior anno.” Utor pernisso, caudaeque nisi pilos ut equinae paul a-
timvello et virtutem deno etiam unum dum cadat elusus ratione ruentis
acervi, qui redit in fastos et virtutem aestinmat annis miraturque nihil
ni si quod Libitina sacravit.

Ennius et sapines et fortis et alter Homerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo pronmissa cadant et sommi a Pythagorea. Naevius in
mani bus non est et sanctum nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum
est vetus omme poema. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert
Pacuvi us docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga convenisse
Menandro, Plautus ad exenplar Siculi properare Epicharm.

Hos ediscit et hos arto stipata theatro spectat Roma potens; habet hos
ni si nuneratque poetas ad anbigitur tenpus Livi scriptoris ab aevo.

Enni us et sapines et fortis et alter Honerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo prom ssa cadant et sommia Pythagorea. Naevius in
mani bus non est et nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum est vetus
ome poenm. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert Pacuvius
docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga conveni sse Menandro,
Pl autus ad exenplar Siculi properare Epicharm, vincere Caecilius gravi-
tate, Terentius arte.

Ut or perm sso, caudaeque pilos ut equinae paulatim vello unum deno
etiamunum Si neliora dies, ut vina, poemata reddit, scire velim char-
tis perficit quotus pretium quotus arroget annus. Scriptor abhinc reddit
m sso annos centum qui decidit, inter perfectos veteresque referri debet
an inter vilis atque perfectos novos? Excludat iurgia finis. “Est vetus
atque probus, centum qui perficit annos.” Quid, qui deperiitnihis per-
fectos uno nmense vel anno?

“lIste quidem veteres inter paetur honeste, qui vel mense brevi vel toto
est iunior anno.” Utor pernisso, caudaeque nisi pilos ut equinae paul a-
timvello et virtutem denp etiam unum dum cadat elusus ratione ruentis
acervi, qui redit in fastos et virtutem aestimat annis mraturque nihil
ni si quod Libitina sacravit.

Ennius et sapines et fortis et alter Honerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo promi ssa cadant et sommia Pythagorea. Naevius in
mani bus non est et sanctum nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum
est vetus omme poena. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert
Pacuvi us docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga convenisse
Menandro, Plautus ad exenplar Siculi properare Epicharm .

Hos ediscit et hos arto stipata theatro spectat Roma potens; habet hos
ni si nuneratque poetas ad anbigitur tenpus Livi scriptoris ab aevo.
Ennius et sapines et fortis et alter Homerus, ut critici dicunt, leviter
curare videtur, quo prom ssa cadant et somia Pythagorea. Naevius in
mani bus non est et nentibus haeret paene recens? Adeo sanctum est vetus
ome poenm. Anbigitur quotiens, uter utro sit prior, aufert Pacuvius
docti famam senis Accius alti, dicitur Afrani toga conveni sse Menandro,
Pl autus ad exenplar Siculi properare Epicharm, vincere Caecilius gravi-
tate, Terentius arte.

Ut or perm sso, caudaeque pilos ut equinae paulatimvello unum denp
etiamunum Si neliora dies, ut vina, poenata reddit, scire velim char-
tis perficit quotus pretium quotus arroget annus. Scriptor abhinc reddit
m sso annos centum qui decidit, inter perfectos veteresque referri debet
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