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Una delle colonne portanti di qualsiasi progetto esistente € la possibilita di avere una propria,
convincente firma visiva, e BELC non poteva certamente essere un'eccezione. E una
rappresentazione visiva di chi siamo, crea riconoscimento e richiamo e favorisce un senso di
fiducia e familiarita. Abbiamo creato un'apposita Firma Visiva BELC impiegabile in tutti i
materiali e/o le attivita che vorrete organizzare nell'ambito della vostra adesione alla rete BELC.

Questa guida rapida ha lo scopo di aiutarvi a utilizzare la Firma Visiva BELC nei file e nelle
applicazioni pilt comuni. Questa puo essere scaricata dalla sezione Materiale di comunicazione
del sito web di BELC ed & disponibile in quattro diversi formati: JPG, PDF, PNG e SVG.

Tutti i formati di file possono essere utilizzati seguendo i passaggi descritti nelle pagine
successive di questo documento. L'unica eccezione ¢é il formato PDF, che puo essere utilizzato
come file indipendente.

Si noti che .svg e il formato di file piu leggero e versatile, del quale si consiglia I'uso. Tuttavia,
possibile utilizzare anche i formati .jpg e .png.



Firma Visiva BELC su MS Word/Excel/PowerPoint

Se si vuole usare la Firma Visiva BELC in qualsiasi documento MS Word/Excel/PowerPoint, &
necessario seguire i seguenti passaggi:

1. Aprire un Nuovo Documento (Word/Excel/PowerPoint)
2. Cliccare il comando Insert (Inserisci) nel menlu e selezionare l'opzione Pictures
(Immagine)

AutoSave (@ Of) 'fj - O ® T« = Document] - Word

File Homey  "Insert Design Layout References Mailings Review View

Cover Blank Page Table 2  Pictures Shapes Icons 30 SmartArt Chart Screenshot Reuse
Page~ Page Break Models ~ Files

Pages Tables Illustrations Reuse Files

3. Selezionare This Device (Questo Computer)...

AutoSave (@ off) E}" - E_} . T« =

File Home Insert Design Layout References

[ -
2 0= H O
Cover Blank Page Table Pictures|Shapes |cons 3D

Page~ Page Break z = = Madels ~

Pages Tables Istrations

Insert Picture From

FE This Device...

Fal Stock Images...

F& Online Pictures...

4. Dalla finestra che si aprira, selezionare la cartella in cui sono stati memorizzati i file della
Firma Visiva BELC, scaricati dal sito web di BELC.

5. Scegliete il formato file che preferite (JPG, PNG o SVG) e cliccateci sopra.

6. Il file della firma visiva verra importato nel documento.

Per vedere un esempio del processo appena descritto, vi invitiamo a consultare la prima pagina
(copertina) di questo documento.



Firma Visiva BELC su MS QOutlook

Per utilizzare la Firma Visiva BELC nel corpo di una mail su MS Outlook (desktop o online), &
necessario seguire i seguenti passaggi:

1. Aprire Outlook e selezionare New Email (Nuovo messaggio di posta elettronica)

i al

B/

File Home Send/Receive View Developer Help ESET Grammarly

—

7 New Email n ~ 8 g~ Share to Teams

» Favorites

2. Cliccare sul pulsante Insert (Inserisci) nel menu della mail Outlook e selezionare il tasto
Pictures (Immagine)

File Message | Insert | Options FormatText Review Developer Help Grammarly G Tell mey

- 1 m - — . — ]
) Attach Filew” 55 Poll [/] Signature~ [EH Tablev [7) Reuse Files | [ Pictures |FC] Stock Images

9% Some text may be hard to read. Review accessibility issues 29

3. Dalla finestra che si aprira, selezionare la cartella in cui sono stati memorizzati i file della
Firma Visiva BELC, scaricati dal sito web di BELC.

4. Scegliete il file che preferite (JPG, PNG o SVG) e cliccateci sopra.

5. Il file della firma visiva verra importato nella mail.



Firma Visiva BELC su Gmail

Per impiegare la Firma Visiva BELC nel corpo di una mail su GMail, & necessario seguire i
seguenti passaggi:

1. Aprireil proprio account Gmail account e selezionare Compose (Scrivi)

"

2. Una finestra di composizione si aprira. Selezionare il comando Inserisci foto.

New Message -2 X

From

To Cc Bee

Subject

© @ SsansSerif v 7T+ B I U A~ E~ iE ~

3. Si aprira una nuova finestra. Cliccare il pulsante Inserisci, e raggiungere la cartella dove
sono stati salvati i file della Firma Visiva BELC, scaricati dall'omonimo sito
precedentemente.



Insert photo

Photos Albums Upload Web Address (URL)

Drag photos here

Or, if you prefer...

Choos photos to upload

4. Scegliete il file che preferite (JPG, PNG o SVG) e cliccateci sopra.
5. Selezionare I'opzione In linea dalla sezione Carica.
6. |l file della Firma Visiva verra importato nella mail.

Firma Visiva BELC su iPhone

Per usufruire della Firma Visiva BELC per mandare una mail dal proprio iPhone, € necessario

seguire i seguenti passaggi:

1. Aprireil proprio account email e selezionare New email (Nuovo messaggio)

Cancel
New Message
T ®

Sent fram my iPhone

2. Toccare lo schermo per visualizzare il Menu delle opzioni. Selezionare Inserisci Foto o
Video.



Cancel

New Message

@ space retum

i [y

3. Salvare sul proprio telefono i file della Firma Visiva BELC scaricabili dal sito.
Selezionare il file dalla propria galleria multimediale.
5. Il file della Firma Visiva verra importato nella mail.

Firma Visiva BELC su Canva
Per disegnare un modello mirato ad una qualsiasi delle vostre attivita BELC, & consigliabile
affidarsi a Canva. Ecco come caricare i file da utilizzare nei vostri progetti.

1. Creare un nuovo account Canva o connettersi ad uno gia esistente. Ideare un nuovo

modello secondo le proprie preferenze.
2. Per scoprire come caricare uno qualsiasi dei file della Firma Visiva BELC che si vuole

utilizzare si veda lI'immagine qui di seguito:

M © animate

Upload files

Upload
Facebook
Google Drive
Instagram

Dropbox
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Una volta caricati, i file vengono visualizzati in basso (come mostra il simbolo numero 3
nella schermata precedente). E possibile fare clic su uno qualsiasi dei file caricati, che
verra aggiunto al progetto.

E possibile spostarli a proprio piacimento all'interno del progetto.

Si veda I'esempio qui sotto:

@ ® ¢
¢

Building Europe with
Local Councillors

Owodopwvtag Tnv Evpwmn padi pe Toug
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Un esempio pratico

Si veda il seguente esempio di un possibile invito nell'ambito della rete BELC da recapitare ai
propri cittadini, nel quale si fa uso della Firma Visiva BELC.



Building Europe with
Local Councillors

Students Day

You are invited to our event

on Wednesday, xx 2023

TALK TOUS

Infofeu-counclllors=u



La Firma Visiva BELC aggiunta ai vostri materiali digitali o fisici serve a dimostrare la vostra
appartenenza alla prima rete europea di rappresentanti eletti a livello locale.

Grazie!



