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Questo documento Microsoft Word può essere utilizzato come base per definire un vostro modello di lettera o di circolare in cui siano già definiti l’intestazione di pagina con il marchio e la zona dell’indirizzo sulla prima pagina.

In Microsoft Word, tramite il pulsante “Mostra/Nascondi ¶” normalmente presente nella barra degli strumenti “Standard” (indicato dal simbolo ¶  ) è possibile visualizzare nella pagina i segni speciali di a capo e la maschera nascosta di posizionamento dell’indirizzo che  abbiamo inserito (tramite caratteri con effetto “nascosto” attivo) nell’intestazione.

Dopo aver cambiato il contenuto dell’intestazione e del fondo pagina inserendo eventuali marchi grafici avrete pronto il modello della vostra lettera.

Se inserite marchi grafici o firme digitalizzate raccomandiamo di utilizzare immagini piccole e a bassa risoluzione per non appesantire in modo esagerato le dimensioni del file della lettera che andrà poi inviata via email ed eventualmente memorizzata nel vostro archivio elettronico storico.

Questa lettera senza nessuna grafica inserita occupa circa 25Kbyte e con una disegno grafico ben predisposto non dovrebbe superare i 50Kbyte.

Buon lavoro
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