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I NOSTRI servizi  
e UTILI suggerimenti
per preparare i file



COPISTERIA UNIVERSALE
Alfani - alfani@copisteriauniversale.it - Via degli Alfani, 20/r (Fi) - 055.2477.855
Dalmazia - dalmazia@copisteriauniversale.it - Piazza Dalmazia, 20/A (Fi) - 055.416.872
Farina - farina@copisteriauniversale.it - Via G. La Farina, 10/r (Fi) - 055.243.847
Novoli - novoli@copisteriauniversale.it - Via F. Mara in i , 17 (Fi) - 055.93.66.806
Talent i - talenti@copisteriauniversale.it - Viale Talenti, 75-77 (Fi) - 055.71.23.35
Ghibert i - ghiberti@copisteriauniversale.it - Piazza Ghiberti, 7/r (Fi) - 055.05.089.86

UNIVERSALE LAB
Ghibert i - ghiberti@copisteriauniversale.it - Piazza Ghiberti, 7/r (Fi) - 055.01.08.986

MY OFFICE UNIVERSALE
Novoli - Via F. Maraini, 15 (Fi) - 055.0981.550
Alfani - Via degli Alfani, 49/r (Fi) - 055.0981.550
Talent i - Viale Talenti, 75-77 (Fi) - 055.0981.550

MAIL BOXES ETC.
mbe3152@mbe.it - Via F. Maraini, 13 (Fi) - 055.93.66.804



   LA NOSTRA FILOSOFIA
velocità, Trasparenza e cortesia
 

•• Listino chiaro e ben visibile in ogni negozio. 
•• Preventivi di spesa rapidi e comprensibili. 
•• Servizio immediato per la maggior parte delle lavorazioni.

RISPETTO PER L’AMBIENTE

La spiccata sensibilità per il rispetto dell’ambiente ci ha portato a 
fare la scelta più ecologica possibile per le tecnologie di stampa 
e a usare carta a marchio FSC (Forest Stewardship Council). 
Per le nostre consegne usiamo un furgone 100% elettrico e da 
sempre facciamo un’attenta raccolta differenziata.

Innovazione TECNOLOGICA

Il rinnovamento continuo del nostro parco macchine ci consente 
di mettere a vostra disposizione le migliori tecnologie esistenti.

Copisteria Universale 
è sempre più vicina.



servizio  
MYprint

il primo self service on line 
per stampare in autonomia 

Il sistema più veloce ed economico 
per le tue stampe digitali. 

Inquadra il QR code qui sotto e  
registrati sul sito; carica credito sulla 

tua utenza e invia le tue stampe 
da qualsiasi device, poi ritirale in 

autonomia da qualsiasi sede di 
Copisteria Universale.



come fare
1 - registrati sul sito  myprint.copisteriauniversale.it
�Vai sul nostro sito e clicca su MyPrint, oppure scrivi direttamente 
l’indirizzo https://myprint.copisteriauniversale.it sul browser.
Alla registrazione ti verrà inviato via mail un pin per accedere 
allo spazio cloud, gratuito e personale, che potrai consultare da 
qualsiasi stampante multifunzione del circuito Copisteria Universale.

2 - ricarica il credito 
Puoi effettuare la ricarica della cifra che vuoi sul sito alla sezione 
carica credito di MyPrint oppure in ogni nostra sede.

3 - invia i file alle stampanti multifunzione
Una volta effettuato la registrazione su MyPrint puoi inviare i 
file in stampa loggandoti sul nostro sito, oppure inviando una 
mail a: myprint@copisteriauniversale.it (dalla mail con cui ti sei 
registrato) con l’allegato che vuoi stampare e il sistema lo caricherà 
automaticamente nello spazio cloud del tuo account. 

4 - Stampa e ritirA
Recati in una qualsiasi delle nostre sedi, nel monitor della stampante 
inserisci il tuo codice PIN, o avvicina la tua tessera, seleziona il file 
che ti interessa tra quelli che hai caricato, e procedi alla stampa.

5 - Puoi stampare h24 con la tessera myoffice
Negli store di • Via Alfani 49/r • Viale Talenti 75 • Via F. Maraini, 15.
puoi usufruire del servizio MyOffice 7 giorni su 7 - 24 ore su 24
La tessera è essenziale per accedere all’area MyOffice, puoi 
richiederla in uno qualsiasi dei nostri store. 

4 - scarica e utilizza i nostri driver di Stampa
Sul sito sono disponibili i driver di stampa da installare su ogni 
computer, telefono o altro device.



Copertina rigida  
Materiale a scelta   

Testo di copertina (frontespizio)     
nei colori: oro/argento/bronzo  

RILEGATURA 
tesi classica 

BASIC E TOP
rivestita a scelta, chiodata, cucita

- dalla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi24h  



prepara un file per le Pagine interne
1 - �Considera di aggiungere alla gabbia del testo un margine 

per la rilegatura di cm 1.

2 - �Se vuoi stamparla fronte/retro considera che le pagine dispari 
hanno il margine di rilegatura a sinistra e le pari a destra. 
(In Word: menù File > Imposta pagina > Margine di rilegatura a 
specchio o pagine affiancate)

3 - Quando hai finito di impaginare esporta un unico file in PDF.

 Il file per la copertina lo prepariamo noi dal tuo frontespizio.
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ES. A4: misura dell’impaginato e del pdf:� base 21 altezza 29,7

A4 A4 A4

Oggetto della mail: 
rilegatura tesi



RILEGATURA rigida 
personalizzata

cucita

Copertina rigida  
Grafica personalizzabile   

Massima resistenza  

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi48h  



prepara un file per le Pagine interne
1 - Crea un file a misura esatta.
2 - Controlla che le immagini siano tutte in quadricromia.
3 - �Quando hai finito di impaginare esporta un file in PDF a pagine 

singole (no pagine affiancate), senza abbondanze né segni di 
taglio (imposta pagina al vivo).

prepara un file per la copertina
1 - �Crea un file unico che contenga il fronte, il retro, la costola e 

l’abbondanza, aiutati con le guide.
2 - �Comincia da sinistra e imposta il retro di copertina, la costola e la 

copertina. Poi impagina foto e grafica tenendo un’abbondanza, 
oltre il margine, di cm 3 per ogni lato.

3 - �Per la costola aggiungi cm 0,1 ca. ogni 10 fogli (20 pagine) più cm 1,8.
4 - �Quando hai finito di impaginare esporta un file in PDF imposta 

l’abbondanza di cm 3 per ogni lato.

esempio f.to A4: impaginato e pdf cm. 21x29,7 con 100 pagine (= 50 fogli)

21 21

2
9,

7

fronteretro

abbondanza cm 3

ab
bo

nd
an

za
 cm

 3

costola cm 1,8 + 0,1 ogni 10 fogli

A4 A4

esempio FORMATO A4: 
cm. 21x29,7 
con 100 pagine (= 50 fogli) 

MISURA DELLA
copertina chiusa: 
base 21 altezza 29,7
pdf della copertina: 
base 50,3 altezza 35,7

Oggetto della mail: 
RILEGATURA rigida personalizzata



RILEGATURA 
A BROSSURA

incollata e fresata

Copertina morbida 
Grafica personalizzabile  
Solo carta non patinata 

Minimo 30 fogli 

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi24h  



prepara un file per le Pagine interne
1 - Crea un file a misura esatta.

2 - Controlla che il testo sia almeno a 5 mm dal taglio.

3 - �Quando hai finito di impaginare esporta un file in PDF a pagine 
singole (no pagine affiancate), senza abbondanze né segni di 
taglio (imposta pagina al vivo).

prepara un file per la copertina
1 - �Crea un file unico che contenga il fronte, il retro, la costola e 

l’abbondanza, aiutati con le guide.

2 - �Comincia da sinistra e imposta subito l’abbondanza di cm. 2,  
a seguire il retro di copertina, la costola e la copertina.

3 - �Per la costola aggiungi cm. 0,1 ogni 10 fogli (20 pagine).

esempio f.to A4: impaginato e pdf cm. 21x29,7 con 100 pagine (= 50 fogli)

Oggetto della mail: 
rilegatura a brossura

2

21

0,5

21

2
9,

7

costola
esempio FORMATO A4: 
cm. 21x29,7 
con 100 pagine (= 50 fogli) 

copertina chiusa: 
base 21 altezza 29,7
file pdf: 
base 45,5 altezza 30,7
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RILEGATURE 
Artigianali

- dalla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi24h  

GIAPPONESE

CUCITA CON DORSO



Oggetto della mail: 
rilegatura (+ il nome di quella che hai scelto)

RIGIDA CON VITI

FILOREFE



Biglietti 
da visita

Da 5 x 5 cm  fino a 10 X 7 cm.    
Solo fronte o fronte/retro  

Cartoncino a scelta da catalogo  

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi24h  



Consegnaci un solo file in PDF 1:1 o un file immagine con una 
risoluzione di 300 DPI nei formati JPG, TIFF.

In caso di fondo colorato al vivo inserire l’abbondanza di 3 mm su 
tutti i lati.

Come preparare il file

Oggetto della mail: 
biglietti da visita (+ fronte o fronte/retro)

distanza dei testi dal taglio 
consigliata: 5 mm, minima: 3 mm

segno di taglio 

abbondanza di 3 mm su tutti i lati.

Quanto costa 
Consulta il listino completo e aggiornato  
inquadrando il QR Code qui a fianco: 



STAMPA
colore bianco

su fondo colorato

Puoi stampare su carta colorata   
Grafica personalizzabile   

Puoi usarlo per i biglietti da visita  
Minimo 30 fogli  

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi3g  



PREPARARE IL FILE CON ILLUSTRATOR
1 - Crea un file a misura esatta con la tua grafica.

2 - �Crea un campione di tinta piatta e assegnagli in maiuscolo il 
nome: BIANCO.

3 - �Usa il colore BIANCO per tutte le scritte o la grafica che vuoi 
stampare in bianco. 

4 - �Quando hai finito di impaginare esporta un file in PDF a pagine 
singole.

PREPARARE IL FILE CON INDESIGN
1 - Crea un file a misura esatta con la tua grafica.

2 - �Crea un campione di tinta piatta con tutti i valori cromatici a 0 e 
assegnagli in maiuscolo il nome: BIANCO.

3 - �Usa il colore BIANCO per tutte le scritte o la grafica che vuoi 
stampare in bianco. 

4 - �Quando hai finito di impaginare esporta un file in PDF a pagine 
singole. 

Come preparare il file

Oggetto della mail: 
STAMPA colore bianco

Quanto costa 
Consulta il listino completo e aggiornato  
inquadrando il QR Code qui a fianco: 



STAMPA
GRANDE FORMATO

per esterni e interni

Inchiostri originali 
Plotter fino a 8 colori  

Stampa su tutti i supporti 

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi



Crea un unico file con l’immagine da stampare a misura 1:1, risoluzione 
consigliata tra 100 e 300 DPI.
Larghezza massima di stampa cm.105, lunghezza a piacere.
Salva il file in JPG, PDF, TIFF o qualsiasi altro formato immagine.
Se usi photoshop usa solo tiff o jpg.

EASY - 90 gr.  La più economica. Ideale per stampe CAD e revisioni. Larghezza max: 91,4 cm. 
PREMIUM - 120 gr. Ottimo rapporto qualità/prezzo. Ideale per poster da interni.
GOLD - 180 gr. Qualità massima. Indicato per tavole da tesi e per stampe a inchiostro pieno.
CARTA FOTOGRAFICA Qualità massima. Resa fotografica.

ANTISTRAPPO  La più economica. Resiste all’acqua. Primo prezzo per esterni. 
VINILE ADESIVO Lucido/Opaco/Trasparente. Indicato per vetrine e forex.
BANNER Striscioni per stand o allestimenti esterni. Grande resistenza.
CARTA DA PARATI Normale o Adesiva. Adatta per allestimenti, scenografie e design.
CANVAS - tela pittorica Ideale per stampe artistiche.
.

Quanto costa 
Il prezzo viene calcolato a seconda del costo del 
materiale al metro. Consulta il listino completo e 
aggiornato inquadrando il QR Code qui a fianco: 

Come preparare il file

Materiali da interni

Materiali da esterni

Oggetto della mail: 
STAMPA GRANDE FORMATO



Inchiostri originali 
Plotter fino a 8 colori  

Stampa su tutti i supporti 

stampa 
SU SUPPORTO RIGIDO

per esterni e interni

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi24h  



Crea un unico file con l’immagine da stampare a misura 1:1,

risoluzione consigliata tra 100 e 300 DPI.

Larghezza massima di stampa cm.105, lunghezza a piacere.

Salva il file in JPG, PDF, TIFF o qualsiasi altro formato immagine.

Come preparare il file

Oggetto della mail: �
STAMPA SU SUPPORTO RIGIDO 
+ il materiale scelto 
(ad es: forex 3 mm)

Quanto costa
Il prezzo del pannello varia a seconda della misura, del tipo di 
supporto e dello spessore richiesto, al quale va aggiunto il costo 
della stampa al metro lineare e quello per l’applicazione della 
stampa sul pannello scelto.

Consulta il listino completo e aggiornato inquadrando il QR Code 
qui sotto: 



TAGLIO MECCANICO
CARTONLEGNO
per plastici architettura

Taglio 
Incisione  

Cartonlegno di vari spessori e colori 

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi24h  



Invia una mail con oggetto “INFO TAGLIO” a: 

taglio@copisteriauniversale.it 
riceverai il file necessario per procedere con il lavoro.

Accettiamo lavori solo inviati tramite mail. 
Una volta ricevuto, e controllato il file, saremo in grado di 
confermare o meno la fattibilità del lavoro, i tempi previsti per 
il taglio, e la data di consegna. 

Tempi di consegna 
Per accontentare tutti nel miglior modo e nel minor tempo possibile 
seguiamo l’ordine di arrivo delle mail con i file che risultano impostati 
correttamente.
È impossibile fare stime di tempo prima di aver ricevuto il file.

Quanto costa 
Il prezzo viene calcolato sommando il costo dell’avvio al taglio, più i 
minuti che si impiegano per tagliare tutti i pezzi, al prezzo del Car-
tonlegno impiegato. Hai a disposizione da 1 a 4 mm di spessore e 4 
diversi colori tra cui scegliere: grigio, avorio, bianco e nero.
Il confezionamento è compreso.
Consulta il nostro listino per vedere i prezzi aggior-
nati inquadrando il QR code qui a fianco.
Il negozio di riferimento specializzato per questo tipo 
di lavorazioni è UNIVERSALE LAB in Piazza Ghiberti 7/r 
(Fi) - 055.01.08.986. 

Come preparare il file

Oggetto della mail: 
INFO TAGLIO



STAMPA su T-SHIRT
o su tessutO

Realizza da solo le tue magliette 

T-shirt e felpe 
Borse in cotone e cuscini  

Stampa da file 
Stampa da foto 

Stampa da originale cartaceo 

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi24h  



Come preparare il file

Quanto costa

 
1 - �Crea un file a misura esatta (max . cm 32x42) in alta 

definizione (300 dpi).

2 - Converti in RGB. 

3 - �Quando hai finito di impaginare esporta preferibilmente in PNG. 
Accettiamo anche gli altri formati immagine.

Oppure portaci direttamente un disegno o una foto e lo stamperemo 
sul tessuto che hai scelto. Lavare sempre a 30°.

 
I l prezzo varia molto a seconda della quantità di pezzi da 
stampare che viene richiesta .

Consulta il listino completo aggiornato inquadrando il QR Code 
qui sotto: 

Oggetto della mail: 
STAMPA su T-SHIRT



STAMPA su TELA 
MONTATA SU 

TELAIO IN LEGNO
Realizza un quadro 
con le tue immagini 

Stampa da file 
Stampa da foto 

Stampa da originale cartaceo 

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi24h  



Come preparare il file 
1 - �Crea un file a misura esatta in alta definizione (300 dpi). 

Aggiungi alla grafica, o alla foto, almeno 3 cm. di abbondanza 
per ogni lato e metti un segno per la centratura del tuo quadro.  
In mancanza di queste abbondanze provvederemo noi ad 
aggiungerle e a centrare il tuo quadro.

2 - �Quando hai finito di impaginare esporta preferibilmente in PNG. 
Accettiamo anche gli altri formati immagine.

3 - �Oppure portaci direttamente un disegno o una foto e provvederemo 
noi a stamparlo.

Oggetto della mail: 
canvas intelaiate

Quanto costa
I l prezzo varia a seconda della misura scelta . 
Consulta il listino completo aggiornato inquadrando il QR Code 
qui sotto: 



ADESIVI 
E PRESPAZIATI

Scritte adesive prespaziate   
Adesivi in quadricromia   

Stampa digitale su adesivo  
Minimo 1 metro  

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi4gg  



stampa digitale
1 - �Crea un file a misura minima di 5 cm per lato con la tua grafica 

e i testi trasformati in tracciati.
2 - �Quando hai finito di impaginare esporta un file in PDF a 

pagine singole e aggiungi 3 mm di abbondanza se il fondo è 
una grafica o una foto o un colore al vivo.

adesivo mezzotaglio o taglio completo
1 - �Il file dovrà contenere sia l’immagine (con i testi trasformati in 

tracciati) che il tracciato di taglio.
2 - �Considera un’abbondanza di 3 mm oltre il tracciato di taglio.

adesivo prespaziato
1 - �Crea un file vettoriale a misura esatta 1:1 con la tua grafica e 

i testi trasformati in tracciati. È possibile creare prespaziati a 1 
o a 2 colori (con una piccola variazione di prezzo).

Come preparare il file 

Oggetto della mail: 
ADESIVI + il tipo di adesivo (tra quelli qui sotto)

Quanto costa
Il prezzo varia a seconda del tipo di adesivo da stampare e dalle 
dimensioni misurate al mq. 
Consulta il listino completo aggiornato inquadrando il QR Code 
qui sotto: 



Negli store di:
• Dalmazia
• Farina
• Novoli
• Talenti

Negli store di:
• Alfani
• Ghiberti

stampa 
fotografie
su carta fotografica

Stampa subito senza registrazione   
Direttamente dallo smartphone 

In autonomia e senza attesa 

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi24h  



Come preparare il file

Quanto costa

2 - ��Scegli le foto dal tuo smartphone

3 - Passa in negozio a pagare

4 - Ritira le tue foto

1 - Inquadra il QR code del negozio dove vuoi ritirare le fotografie:

      via La Farina          Novoli - via F. Maraini          

     piazza Dalmazia         viale Talenti

Per le prime 9 stampe il prezzo varia a seconda del formato 
da stampare. Da 10 a 50 stampe si applica lo sconto del 25%, 
oltre le 50 stampe si applica il 50% di sconto.

Consulta il listino completo e aggiornato  
inquadrando il QR Code qui accanto: 



TARGHE CON FORI 
E DISTANZIALI

per esterni e interni

A

B
- dalla c o n fer m a d el l’o

rdi
ne

 -

te
mp

i di lavorazione medi4gg  



Crea un unico file con l’immagine da stampare e i testi trasformati in 
tracciati, la risoluzione consigliata è 300 DPI.
Salva il file in JPG, PDF, TIFF o qualsiasi altro formato immagine.
Se usi photoshop solo tiff o jpg.

Per la realizzazione delle tue targhe puoi scegliere 
tra il plexiglass, trasparente e spesso 5mm, o l’allu-
minio. Le misure disponibili per entrambi i materiali 
sono quelle nella tabella qui a fianco, per formati 
più specifici richiedi un preventivo. 

Come preparare il file

Materiali e misure

Oggetto della mail: 
TARGA IN (specifica plexiglass o dibond)

10x20 cm
15x20 cm
20x30 cm
30x40 cm
40x60 cm
70x100 cm

Quanto costa
I l prezzo varia a seconda della misura scelta . 
Consulta il listino completo aggiornato inquadrando il QR Code 
qui sotto: 



timbri 
autoinchiostranti

Consegna rapida   
Sia testi che piccole immagini 
Con inchiostro che non cola 

Negli store di:
• Farina
• Novoli
• Talenti

Negli store di:
• Alfani
• Dalmazia
• Ghiberti

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi

- da lla c o n fer m a d el l’o
rdi

ne
 -

te
mp

i di lavorazione medi24h  



Consegnaci un solo file in PDF.
Crea un file pdf con i dati che vuoi sul timbro nella dimensione che 
hai scelto, restando nelle misure indicate nella tabella qui sotto. Puoi 
inserire sia parole che piccole immagini. 

Inviaci i testi, puoi inserire sia parole che piccole immagini che ci 
dovrai fornire tu, e provvederemo noi a impaginare il timbro. 

Questo servizio ha un costo a parte, a seconda del tempo impiegato, 
da aggiungere al prezzo del timbro.

Come preparare il file

Se il file lo prepariamo noi

Oggetto della mail: 
timbri autoinchiostranti

Quanto costa
I l prezzo varia a seconda della misura scelta . 
Consulta il listino completo aggiornato inquadrando il QR Code 
qui sotto: 



MAIL BOXES ETC.

mbe3152@mbe.it - Via F. Maraini, 13 (Fi) - 055.93.66.804

A Novoli da oggi c’è 
Mail Boxes Etc.
il partner ideale 

per le tue spedizioni.


