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Oggetto: la linea di oggetto è sempre in grassetto
L’allineamento del testo è a 24 mm dal margine sinistro, il medesimo allineamento sarà osser-vato per mittente e luogo, oggetto e firma. La colonna di testo ha una lunghezza massima di 150 mm ed è composta a bandiera sinistra senza rientro del capoverso. 
Lo stile da utilizzare per il testo è il “normale” e prevede il carattere tipografico Minion Pro nella versione Regular con corpo di 12 pt, interlinea di 14 pt, interspazio “dopo” di 9 pt.
Il box di testo relativo al destinatario è posto a 105 mm dal margine sinistro, per consentire l’utilizzo eventuale di buste per corrispondenza con finestra. Lo stile da utilizzare è il “Tor Vergata – mittente e destinatario”, basato sul normale ma senza l’interspazio “dopo”.
L’intestazione è strutturata a tabella con due colonne allineate a sinistra e prevede, a sinistra, il sigillo d’Ateneo e, a destra, le indicazioni di Direzione, Divisione, Ripartizione. Lo stile da utilizzare è il “Tor Vergata – intestazione destra”, che prevede il carattere tipografico Circe con corpo di 10.5 pt, interlinea multipla 0.85, senza interspazio “dopo” e la prima riga in grassetto.
Il piè di pagina è strutturato a tabella con tre colonne, allineate a sinistra, al centro, a destra ed usa lo stile “Tor Vergata – piè di pagina”, che prevede il carattere tipografico Circe con corpo di 8 pt, interlinea multipla 0.85, senza interspazio “dopo”. 
L’eventuale protocollo sarà inserito in alto a sinistra al di sotto della data. 
La firma del mittente è allineata a sinistra, al di sotto del testo, con una distanza minima di due “a capo”, come segue.

Nome e Cognome 
Firma



Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem aperiam eaque ipsa, quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt, explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem, quia voluptas sit, aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos, qui ratione voluptatem sequi nesciunt, neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum, quia dolor sit, amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numquam eius modi tempora incidunt, ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem. 
Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel eum iure reprehenderit, qui in ea voluptate velit esse, quam nihil molestiae consequatur, vel illum, qui dolorem eum fugiat, quo voluptas nulla pariatur? [33] At vero eos et accusamus et iusto odio dignissimos ducimus, qui blanditiis praesentium voluptatum deleniti atque corrupti, quos dolores et quas molestias excepturi sint, obcaecati cupiditate non provident, similique sunt in culpa, qui officia deserunt mollitia animi, id est laborum et dolorum fuga. Et harum quidem rerum facilis est et expedita distinctio. 
Nam libero tempore, cum soluta nobis est eligendi optio, cumque nihil impedit, quo minus id, quod maxime placeat, facere possimus, omnis voluptas assumenda est, omnis dolor repellendus. Temporibus autem quibusdam et aut officiis debitis aut rerum necessitatibus saepe eveniet, ut et voluptates repudiandae sint et molestiae non recusandae. Itaque earum rerum hic tenetur a sapiente delectus, ut aut reiciendis voluptatibus maiores alias consequatur aut perferendis doloribus asperiores repellat.
Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem aperiam eaque ipsa, quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt, explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem, quia voluptas sit, aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos, qui ratione voluptatem sequi nesciunt, neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum, quia dolor sit, amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numquam eius modi tempora incidunt, ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem. 
Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel eum iure reprehenderit, qui in ea voluptate velit esse, quam nihil molestiae consequatur, vel illum, qui dolorem eum fugiat, quo voluptas nulla pariatur? [33] At vero eos et accusamus et iusto odio dignissimos ducimus, qui blanditiis praesentium voluptatum deleniti atque corrupti, quos dolores et quas molestias excepturi sint, obcaecati cupiditate non provident, similique sunt in culpa, qui officia deserunt mollitia animi, id est laborum et dolorum fuga. Et harum quidem rerum facilis est et expedita distinctio. 
Nam libero tempore, cum soluta nobis est eligendi optio, cumque nihil impedit, quo minus id, quod maxime placeat, facere possimus, omnis voluptas assumenda est, omnis dolor repellendus. Temporibus autem quibusdam et aut officiis debitis aut rerum necessitatibus saepe eveniet, ut et voluptates repudiandae sint et molestiae non recusandae. Itaque earum rerum hic tenetur a sapiente delectus, ut aut reiciendis voluptatibus maiores alias consequatur aut perferendis doloribus asperiores repellat.
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