
COMECOME  ARRICCHIREARRICCHIRE  UNUN  FILEFILE  DIDI  MICROSOFTMICROSOFT  

OFFICEOFFICE  WORDWORD  CONCON  SEGNALIBRISEGNALIBRI  EE  SOMMARIOSOMMARIO  

Breve vademecum per avvocati a cura di un loro 

collega 



Prologo 

SCRIVERE L’ATTOSCRIVERE L’ATTO  



ELABORARE UNO SCRITTO DIFENSIVO E SALVARLO COME NUOVO ELABORARE UNO SCRITTO DIFENSIVO E SALVARLO COME NUOVO FILEFILE  

IL «SEMILAVORATO» DEL 

DIFENSORE 
 Comparsa conclusionale 

senza sommario né 

segnalibri 

conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf
conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf
conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf
conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf
conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf
conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf
conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf
conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf
conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf
conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf
conclusionale senza sommario e segnalibri.pdf


Prima fase 

CREARE UN SEGNALIBROCREARE UN SEGNALIBRO  



POSIZIONARSI COL POSIZIONARSI COL MOUSE MOUSE SUL PUNTO INTERESSATO SUL PUNTO INTERESSATO   

E ALL’INTERNO DELLA SCHEDA “HOME” FARE CLIC SUL GRUPPO “PARAGRAFO” 

(OPPURE FARE CLIC COL TASTO DESTRO E SELEZIONARE LA VOCE “PARAGRAFO”) 



NEL MENU A TENDINA “LIVELLO STRUTTURA” NEL MENU A TENDINA “LIVELLO STRUTTURA” 

SELEZIONARE IL LIVELLO DESIDERATOSELEZIONARE IL LIVELLO DESIDERATO  

A seconda della posizione logica che si vuole attribuire al paragrafo (“Corpo 

del testo” equivale ad assenza di segnalibro) 



II  VARIVARI  LIVELLILIVELLI  DELLADELLA  STRUTTURASTRUTTURA  SONOSONO  

CONTRADDISTINTICONTRADDISTINTI  DADA  NUMERINUMERI  ARABIARABI  
(1, 2, 3 e così via) 



FARE CLIC SU “OK” PER SALVARE L’IMPOSTAZIONEFARE CLIC SU “OK” PER SALVARE L’IMPOSTAZIONE  



V’E’V’E’  UNUN  ALTROALTRO  ITERITER  PERPER  OTTENEREOTTENERE  LOLO  STESSOSTESSO  

RISULTATORISULTATO  ……  

… MA E’ MENO INTUITIVO DEL PRECEDENTE 



Seconda fase 

CREARE UN SOMMARIOCREARE UN SOMMARIO  



POSIZIONAREPOSIZIONARE  ILIL  MOUSEMOUSE  SULSUL  PUNTOPUNTO  DELDEL  FILEFILE  ININ  CUICUI  SISI  INTENDEINTENDE  

INSERIREINSERIRE  ILIL  SOMMARIOSOMMARIO  



FARE CLIC SULLA SCHEDA “RIFERIMENTI”FARE CLIC SULLA SCHEDA “RIFERIMENTI”  



FAREFARE  CLICCLIC  SULSUL  GRUPPOGRUPPO  “SOMMARIO”“SOMMARIO”  EE  POIPOI  

SELEZIONARESELEZIONARE  LALA  TIPOLOGIATIPOLOGIA  DIDI  TABELLATABELLA  DESIDERATADESIDERATA  

PUO’ ESSERE AUTOMATICA O MANUALE 



Terza fase 

SEGNALIBRI E SOMMARIO SEGNALIBRI E SOMMARIO   

NEL NEL FILEFILE  PDF “NATIVO”PDF “NATIVO”  



APRIREAPRIRE  LALA  SCHEDASCHEDA  «FILE»«FILE»  EE  FAREFARE  CLICCLIC  SUSU  «SALVA«SALVA  CONCON  

NOME»NOME»  



SALVARE IL FILE COME PDF E FARE CLIC SU «OPZIONI»SALVARE IL FILE COME PDF E FARE CLIC SU «OPZIONI»  



SPUNTARESPUNTARE  LALA  CASELLACASELLA  «CREA«CREA  SEGNALIBRISEGNALIBRI  

UTILIZZANDO»UTILIZZANDO»  

E AVER CURA DI LASCIARE SPUNTATA LA CASELLA SOTTOSTANTE 

«INTESTAZIONI» 



QUESTO E’ IL PRODOTTO 

FINALE OTTENUTO 
 Comparsa conclusionale 

con sommario e segnalibri 

conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf
conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf
conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf
conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf
conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf
conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf
conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf
conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf
conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf
conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf
conclusionale con sommario e segnalibri (intestazioni).pdf


ECCOECCO  COMECOME  SISI  PRESENTAPRESENTA  L’ATTOL’ATTO  SUSU  CONSOLLECONSOLLE  

MAGISTRATOMAGISTRATO  

  



II  SEGNALIBRISEGNALIBRI  POSSONOPOSSONO  ESSEREESSERE  CREATICREATI  ANCHEANCHE  

CONCON  UNUN  DIVERSODIVERSO  METODOMETODO  ……  

 … MA IL RISULTATO E’ SENSIBILMENTE 

PEGGIORE 




