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Procedura
Intestazione di una
lettera

brand.swissmedical.net/it




Dalla connessione all’apertura di Word



Come scaricare il manuale ?

 Connettetevi al sito brand.swissmedical.net/it
 Cliccate sul pulsante Documenti

« Scegliete il documento nel sottomenu a sinistra in base
alla vostra necessita

» Scaricate il Manuale di utilizzo che vi guidera nella
realizzazione del vostro documento




Come scaricare i Templates ?

* Cliccate il pulsante Downloads sotto la voce Link in
homepage. Cliccate poi su Templates documenti e
scaricate il file con tutti i templates « Corporate ».

* Troverete i dossier di tutte le cliniche per i documents
«corporate». Ogni istituto possiede il proprio file vogliate
quindi scegliere il vostro.




Come aprire il file scaricato ?

« Un file .zip si scarica automaticamente.

 Aprite il documento Word .dotx desiderato. Il file si trova
nei Download.

 Tutti i documenti sono conformi alle norme « Corporate »
nella/e lingua/e corrispondente/i all’istituto (FR/DE/IT).




Dalla progettazione alla realizzazione finale



seconda della versione

icrosoft Office che
utilizzate, e possibile che
prima di poter modificare il
vostro documento, dobbiate
selezionare abilita
modifica.

A questo punto potete
creare il vostro
documento.

Acver 13 mosicaton

Emptangeradiesse

ol

Posoany

vem ipeam dolor et amet, consectetser 3dpucng dt M e massa
e possers, magna sed pubvine: ulrices, puue lectur malewads Shero, ot amet

cemas posmee

mmede mag
A atebus PelersesQue babaast o ’
sxpis egratar Bem phasens normrmy pede
winee Do

ee

@os QU wra Nund Vivens enpendet enan §
Qe BANACTUS € BeTus o Maksusda fames

PN TR I LT pe——

abguet pede cn pode Dupenkse dapus orem pelletesque magna [nteger s
mec blande foupst bpds Donec Bendioe, febs ot mpodet cummod pure Puas
s wects, i lnciesa ol cisl €3t sapien

o g aen Sbot s amaet Comsectetun s dpicug e
cienas poen e ik ssa
= Nume vivers irperiet enm

Pusce et

Vi ans 8 tlus
Pedrztesquae ba

epedes Prom pdretss menary

o1 ae. becurrsas i, feks Fellemesque cursas saginy
3 sucter, dam eros Sempun Aecw

dpesate

oo magna vel oeus. Cras nen Meete

e, Abquam erat vohapa

gna Vel ate Adpacng Moscus Vivimus &

rgee sdwices Jobos
\ewsada farmms 3: hap
nbs Tbd, it
| faucias as, quam. Dones 631 40, cones

waque BaDEATE WO UASGQUe SARACTUS o TeOUS ot
prtas Fum sempe, 3nte viae wlcradn pomes, menst quam
a g pede Sed vels wma, wnedam vel ukncies
SO0, CONNQUAT QI PN U, WIR

2 OADE TR

IR, per ICepton

Quisgen Abguam tamges 1
maleasads fames 3¢ upy
AUCH0r 3¢ Acoumsan W feh
Pibeneesque po

moe, velt

Jupa maga tn
Qe ABquanm st velisp

na

1. Smegeruitzces Jobemis |
1 Prloveesqie bad

fanchus at, Jes
Donec et o

i e Clams aptant 1

readcos Diaec ullaon

OO R es
ved erterdhan vam ok

e ]

SWISS MEDICAL
NETWORK



@

SWISS MEDICAL
NETWORK

Il logo é gia posizionato in modo esatto nella pagina. Non deve essere né
modificato né spostato!
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 Cliccate due volte ai margini del
logo (1) per accedere alla zona di
intestazione della pagina.

* Il luogo, la data, le informazioni di
riferimento, cosi come l'indirizzo del
mittente si trovano nel margine a
sinistra (2) :

— Carattere: Arial Regular
- Dimensione carattere: 6.5 Pt
- Dimensione interlinea : 8 Pt

Adresse du destinataire

Sujet

Formule d’appel

Lorem ipsum dolor sit amet, ipiscing elit. Mi porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commo-
do magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

—  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
—  Maecenas porttitor congue massa.
—  Nunc viverra imperdiet enim.
—  Fusce est.
—  Vivamus a tellus.
—  Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Pellentesque porttitor, velit lacinia egestas auctor, diam eros tempus arcu, nec vulputate
augue magna vel risus. Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus. Vivamus a mi. Morbi
neque. Aliquam erat volutpat.

1. Integer ultrices lobortis eros.

1.1.  Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Proin semper, ante vitae sollicitudin posuere, metus quam iaculis
nibh, vitae scelerisque nunc massa eget pede.

1.2.  Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, faucibus at, quam.

1.2.1. Donec elit est, consectetuer eget, consequat quis, tempus quis, wisi.

In in nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos
hymenaeos. Donec ullamcorper fringilla eros. Fusce in sapien eu purus dapibus commodo.

Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.

Formule de salutation

Dr. Maria Ipsum Dr. Max Lorem
mipsum@genolier.net miorem@genolier.net
Lorem Ipsum

Dolor Sit amet
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Cliccate due volte nella zona del
testo (1) per accedere al corpo
centrale del documento.

Il numero di pagina cosi come la
TAGLINE SWISS MEDICAL
NETWORK MEMBER (2) (solo per
le cliniche) non devono essere
modificati!

Adresse du destinataire

Sujet

Formule d’appel

Lorem ipsum dolor sit amet, ipiscing elit. porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commo-
do magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

—  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
—  Maecenas porttitor congue massa.
—  Nunc viverra imperdiet enim.
—  Fusce est.
—  Vivamus a tellus.
—  Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Pellentesque porttitor, velit lacinia egestas auctor, diam eros tempus arcu, nec vulputate
augue magna vel risus. Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus. Vivamus a mi. Morbi
neque. Aliquam erat volutpat.

1. Integer ultrices lobortis eros.

1.1.  Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Proin semper, ante vitae sollicitudin posuere, metus quam iaculis
nibh, vitae scelerisque nunc massa eget pede.

1.2.  Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, faucibus at, quam.

1.2.1. Donec elit est, consectetuer eget, consequat quis, tempus quis, wisi.

In in nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos
hymenaeos. Donec ullamcorper fringilla eros. Fusce in sapien eu purus dapibus commodo.

Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.

Formule de salutation

Dr. Maria Ipsum Dr. Max Lorem
mipsum@genolier.net miorem@genolier.net
Lorem Ipsum

Dolor Sit amet
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 L'indirizzo del destinatario (1) :
— Carattere: Arial Regular
- Dimensione carattere: 9.5 Pt
- Dimensione interlinea : 12.5 Pt

« L'oggetto della lettera (2) :
— Carattere: Arial Bold
- Dimensione carattere: 9.5 Pt
- Dimensione interlinea: 12.5 Pt

SWISS MEDICAL
NETWORK

Indirizzo del destinatario

Conceme

Gencler, § settembre 2015
200/ 30K ) XX

T +4122 365 XXX
D #2122 385 XX XX
F #4122 366 XX 00
oooconoe@gzTn.ch

www gzmn.ch

Formmla d’apermra

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lecms malesuada libero, sit amet commo-
do magna eros quis wna. Nunc viverra imperdiet enim Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames
ac turpis egestas. Proin pharetra nonumny pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem.

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate
vitae, pretium mattis, nunc. Maunis eget neque at sem venenans eleifend. Ut nonummy.

—  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
—  Maecenas portitor CONZUe Massa.
—  Nunc viverra imperdiet enim.
— Fusceest.
—  Vivamus a tellus.
—  Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Promn pharetra nooummy pede. Mauris et orci.

In in nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per mceptos
hymenaeos. Donec ullamcorper fringilla eros. Fusce in sapien eu purus dapibus commodo.
Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parmrient montes, nascetur ndiculus mus.

Cras fauctbus condimentum odio. Sed ac lizula Aliquam at eros. Etiam at ligula et tellus
ullamcorper ultrices. In fermentum, lorem non cursus porttitor, diam urna accumsan lacus,
sed interdum wisi nibh nec nisl.

Salua

Dr. Maria lpsum Dr. Max Lorem
mpsur@gsmnch miorem@gsmn.ch
Lorem Ipsum

Dolor Stamet
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* Le zone ditesto (1) :
— Carattere Times Regular
- Dimensione carattere: 10 Pt
- Dimensione interlinea: 12.5 Pt

« La(e) firma(e) (2) :
— Carattere: Arial Regular
- Dimensione carattere: 9.5 Pt
- Dimensione interlinea: 12.5 Pt

SWISS MEDICAL
NETWORK

Indirizzo del destinatario

Conceme

Genoler, § settembre 2015
2001 X001 XK

Swtzz Medal Network
Département
Département 2eme igne
Rowee du Mukds 3
Caze poctyie 100

Fornmla d’apermura

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultnicies, purus lectus malesuada libero, sit amet commo-
do magna eros quis wrna. Nunc viverra imperdiet enim Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames
ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem.

In porttitor. Donec laoreet nomunmy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate
vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

—  Lorem ipsum dolor sit amet, consectemer adipiscing elit.
—  Maecenas porttitor COngue massa.
—  Nunc viverra imperdiet enim.
— Fusceest
—  Vivamus a tellus.
—  Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Promn pharetra nonummy pede. Mauns et orci.

In in nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per mCeptos
hymenaeos. Donec ullamcorper fringilla eros. Fusce in sapien eu purus dapibus commodo.
Cumn sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ndiculus mus.

Cras faucibus condimentum odio. Sed ac ligula Aliquam at eros. Etiam at ligula et tellus
ullamcorper ultrices. In fermentum, lorem non cursus porttitor, diam urna accumsan lacus,
sed interdum wisi nibh nec nisl.

CH-1272 Genoler

T +41 22 365 X000
D +4122 388 XX XX
F +41 22 365 )00 0C

Salug

Lorem Ipsum
Doior St amet

Dr. Maria lpsum Dr. Max Lorem
- -
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« La posizione e la funzione (1) :
— Carattere: Arial Regular
- Dimensione carattere: 6.5 Pt
- Dimensione interlinea: 9.5 Pt

Genoler, § settambre 2015
2007 XX ) XK

T #4122 365 0O
D #4122 388 (XX
F #4122 365 XXX
oocoonce@gzmn.ch

Indirizzo del destinatario

Conceme

Fornmla d’apertura

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas portritor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lecrus malesuada libero, sit amet commeo-
do maga eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames
ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem.

In portitor. Donec laoreet augue. Susp dui purus, scel at, vulputate
vitae, pretium mattis, ounc. Mauris eget neque at sem venenats eleifend. Ut nonummy.

—  Lorem ipsum dolor sit amet, consecteter adipiscing elit.
—  Maecenas porttitor congue massa.
—  Nunc viverra imperdiet enim.
—  Fusceest.
—  Vivamus a tellus.
—  Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Prom pharetra nonummy pede. Maunis et orci.

In in nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos
hymenaeos. Donec ullamcorper fringilla eros. Fusce in sapien eu purus dapibus commodo.
Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ndiculus mus.

Cras faucibus condimentum odio. Sed ac lizula. Aliquam at eros. Etiam at ligula et tellus
ullamcorper ultrices. In fermentum, lorem non cursus porttitor, diam urna accumsan lacus,
sed interdum wisi nibh nec nisl.

Salua

SWISS MEDICAL
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