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Per utilizzare la modulistica dell’Università Politecnica 
delle Marche è necessario come primo step selezio-
nare la cartella all’interno della quale trovare i file di 
proprio interesse. 
I documenti sono stati organizzati sulla base della 
suddivisione delle strutture principali di UNIVPM.



Ingegneria  
Contiene tutti i file utili al personale della 
Facoltà: 
• biglietto da visita editabile del Preside
• biglietti da visita editabili dei Direttori    

(DICEA, DII, DIISM, SIMAU)
• biglietti da visita editabili dei docenti    

personalizzati per Dipartimenti
• carta intestata editabile DICEA, DII, DIISM, 

SIMAU, Preside e generica della Facoltà
• base editabile presentazione in ppt 

Medicina  
Contiene tutti i file utili al personale della 
Facoltà: 
• biglietto da visita editabile del Preside
• biglietti da visita editabili dei Direttori 

(DIMSC,DISBSP, DISCLIMO, DISCO)
• biglietti da visita editabili dei docenti    

personalizzati per Dipartimenti
• carta intestata editabile DIMSC,DISBSP, 

DISCLIMO, DISCO, Preside e generica della 
Facoltà

• base editabile presentazione in ppt 

Scienze  
Contiene tutti i file utili al personale del Dipar-
timento: 
• biglietti da visita editabili del Direttore    
• biglietti da visita editabili dei docenti  
• biglietti da visita editabili dei docenti ENG
• carta intestata editabile generica del 
     Dipartimento
• base editabile presentazione in ppt 

Centri 
Contiene tutti i file utili al personale dei Centri 
dell’Università Politecnica delle Marche (CAD, 
CSI, CSAL): 
• biglietto da visita editabile del Direttore
• biglietti da visita generici dei Centri (CAD, 

CSI, CSAL)
• carta intestata editabile CAD, CSI, CSAL

Nuclei 
Contiene i file utili al personale dei Nuclei 
dell’Università Politecnica delle Marche 
(Presidio della Qualità di Ateneo; Nucleo di 
Valutazione; Comitato di Garanzia per le pari 
opportunità, la valorizzazione del benessere 
di chi lavora e contro le discriminazioni):
• carta intestata editabile generica dei 
      singoli Nuclei

Amministrazione
Contiene tutti i file utili al personale del Retto-
rato, dell’Amministrazione Centrale, dell’uffi-
cio del Rettore, del Pro-Rettore e del Direttore 
Generale: 
• biglietti da visita editabili
• carta intestata editabile
• base editabile presentazione in ppt 
• certificati di laurea da compilare

Agraria
Contiene tutti i file utili al personale del Dipar-
timento: 
• biglietto da visita editabile del Direttore 
• biglietti da visita editabili dei docenti
• carta intestata editabile
• base editabile presentazione in ppt 

Economia  
Contiene tutti i file utili al personale della 
Facoltà: 
• biglietto da visita editabile del Preside
• biglietti da visita editabili dei Direttori 

(DIMA e DISES)
• biglietti da visita editabili dei docenti    

personalizzati per Dipartimenti
• carta intestata editabile DIMA, DISES, Presi-

de e generica della Facoltà
• base editabile presentazione in ppt 
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ATENEO
Documenti di Ateneo

Il secondo step riguarderà la scelta del docu-
mento da andare a personalizzare. Per farlo la 
selezione riguarderà due aspetti: 

• il tipo di documento da utilizzare
• l’ufficio di propria appartenenza



Biglietti da visita
• Rettore
• Pro-Rettore
• Direttore Generale 
• Vice Direttore
• Generico editabile

Aprendo il file PDF sarà possibile 
personalizzare i dati personali del Rettore, 
del Pro-Rettore e del Direttore. 
Il biglietto del Rettore si differenzia dagli 
altri per il fondino rosso presente sul retro. 
Consigliamo di rivolgersi ad un professionista 
per la strampa di questo documento. 

Una volta personalizzato il file basterà salvarlo 
sempre in formato pdf e rivolgersi al proprio 
fornitore per procedere con la stampa dei bi-
glietti da visita.
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File word
• Rettore
• Pro-Rettore
• Direttore Generale 
• Amministrazione Centrale
• Rettorato

Aprendo il file in word sarà possibile 
personalizzare i documenti. Al fine di garantire 
la qualità e l’uniformità della comuncazione è 
importante seguire le indicazioni delle format-
tazioni già presenti nei file di .doc forniti. 

Personalizzare il campo in alto a destra con 
luogo, data e nome del destinatario (se ci sono 
più destinatari scriverli qui). 

Scrivere l’oggetto del documento in corsivo 
come indicato (posizionarsi con il mouse sul 
testo precompilato). 

Per inserire il corpo del testo posizionarsi con 
il cursore sul testo precompilato e scrivere 
mantenendo il carattere e la formattazione 
pre-impostati. 

I campi a piè di pagina possono essere perso-
nalizzati (vedi dopo).

Il seguifoglio viene impostato in automatico. 
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Personalizzazione campi a piè di pagina
• Rettore
• Pro-Rettore
• Direttore Generale 

Sarà possibile personalizzare il numero di 
telefono e del fax presenti nel campo a piè di 
pagina. 
Il resto delle informazioni non deve essere 
modificato.

Personalizzazione campi a piè di pagina
• Amministrazione

Sarà possibile personalizzare l’intero 
blocchetto. È importante mantenere la format-
tazione del testo rispettando la gerarchia delle 
informazioni (vedi file Rettore, Pro-Rettore, 
Direttore Generale).
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File word
• Certificato di Laurea 

Il documento è impostato rispettando 
i margini richiesti per i Certificati di Laurea 
e può essere compilato al suo interno secondo 
le necessità dell’Ateneo.
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Presentazioni in Power Point

Tutto il personale potrà usufruire della base 
preimpostata delle presentazioni in Power 
Point scegliendo quella con l’intestazione di 
proprio interesse. 

Le slide sono di due tipologie:
• copertina (dove inserire titolo e informazio-

ni principali)

• slide con intestazione, da duplicare e com-
pilare a seconda delle necessità del sin-
golo, rispettando i margini di massima e 
personalizzando i campi principali indicati.  
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DOCUMENTI DI FACOLTÀ
Economia

Il personale delle Facoltà, dei Dipartimenti, dei 
Centri e dei Nuclei potrà scegliere i documenti 
di proprio interesse all’interno della cartella 
specifica. Per selezionare il file da utilizzare 
scegliere prima la tipologia di documento e 
poi l’eventuale versione personalizzata in base  
agli uffici. Se il proprio ufficio non è presente 
utilizzare il file generico.
Di seguito viene riportata, a titolo esemplifica-
tivo, la casistica della Facoltà di Economia.



Biglietti da visita
• Preside 
• Direttore DIMA
• Direttore DISES
• Docenti DIMA 
• Docenti DISES  

Aprendo il file PDF sarà possibile personaliz-
zare i dati personali del Preside, del Direttore 
e dei docenti. Il biglietto del Preside si dif-
ferenzia dagli altri per il fondino arancione 
presente sul retro. Consigliamo di rivolgersi 
ad un professionista per la strampa di questo 
documento. 

I Direttori e i docenti potranno personalizzare 
i campi dei propri biglietti da visita rispettando 
le indicazioni del pdf editabile. 
Una volta personalizzato il file basterà salvarlo 
sempre in formato pdf e rivolgersi al proprio 
fornitore per procedere con la stampa dei 
biglietti da visita.

Il personale che necessita di un biglietto da 
visita in lingua inglese dovrà fare richiesta 
all’Amministrazione Centrale.
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File word
• Preside
• DIMA
• DISES 
• Facoltà di Economia

Aprendo il file in word sarà possibile 
personalizzare i documenti. Al fine di garantire 
la qualità e l’uniformità della comuncazione è 
importante seguire le indicazioni delle format-
tazioni già presenti nei file di .doc forniti. 

Personalizzare il campo in alto a destra con 
luogo, data e nome del destinatario (se ci sono 
più destinatari scriverli qui). 

Scrivere l’oggetto del documento in corsivo 
come indicato (posizionarsi con il mouse sul 
testo precompilato). 

Per inserire il corpo del testo posizionarsi con 
il cursore sul testo precompilato e scrivere 
mantenendo il carattere e la formattazione 
pre-impostati. 

I campi a piè di pagina possono essere perso-
nalizzati (vedi dopo).

Il seguifoglio viene impostato in automatico. 
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Personalizzazione campi a piè di pagina
• Preside 

Sarà possibile personalizzare il numero di 
telefono e del fax presenti nel campo a piè di 
pagina. 
Il resto delle informazioni non deve essere 
modificato.

Personalizzazione campi a piè di pagina
• Facoltà di Economia 

Sarà possibile personalizzare l’intero 
blocchetto. È importante mantenere la format-
tazione del testo rispettando la gerarchia delle 
informazioni (vedi file Preside).
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Personalizzazione campi a piè di pagina
• Dipartimento DIMA
• Dipartimento DISES 

Sarà possibile personalizzare il dati di 
riferimento della Segreteria Amministrativa 
nel blocchetto centrale editabile, rispettando 
sempre la gerarchia e la formattazione dei 
caratteri indicate nel documento. 

Sarà possibile aggiungere un campo ulteriore 
di informazioni inserendo i dati nel blocchet-
to a in basso a destra già predisposto nei file 
word.
Ogni riga di testo è già impostata con la for-
mattazione corretta del carattere, per evitare 
errori non andare accapo con i comandi da 
tastiera ma selezionare la riga dove scrivere 
attraverso il mouse.
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Presentazioni in Power Point

Tutto il personale potrà usufruire della base 
preimpostata delle presentazioni in Power 
Point scegliendo quella con l’intestazione di 
proprio interesse. 

Le slide sono di due tipologie:
• copertina (dove inserire titolo e informazio-

ni principali)

• slide con intestazione, da duplicare e com-
pilare a seconda delle necessità del sin-
golo, rispettando i margini di massima e 
personalizzando i campi principali indicati.  
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