
1

Commissione 
Processo Civile Telematico



2 L’atto navigabile che da diritto alla 
maggiorazione del compenso è 
quello che contiene:

COLLEGAMENTI IPERTESTUALI AI 
DOCUMENTI



3 Alcune raccomandazioni indispensabili 
per il buon fine dell’operazione di 
creazione dei link ai documenti

5 
RACCOMANDAZIONI



4 I RACCOMANDAZIONE

ATTO PRINCIPALE E DOCUMENTI DEVONO 
ESSERE INSERITI NELLA MEDESIMA 
CARTELLA (NO IN SOTTO CARTELLE 
RISPETTO ALL’ATTO)

Prima di tutto bisogna creare sul desktop del 
computer o in altra parte del disco rigido, una nuova 
cartella; questo passaggio è molto importante in 
quanto i collegamenti ipertestuali potranno 
funzionare solo se l’atto e i documenti sono 
contenuti nella medesima cartella (directory) del 
computer



5 II RACCOMANDAZIONE
 I DOCUMENTI DEVONO ESSERE NUMERATI E 

NOMINATI PRIMA DI EFFETTUARE IL 
COLLEGAMENTO.

 SE I DOCUMENTI SONO MENO DI 100, UTILIZZARE LA 
NUMERAZIONE 01, 02, 03 

 SE I DOCUMENTI SONO PIU’ DI 100, UTILIZZARE LA 
NUMERAZIONE 001, 002, 003 

 UTILIZZARE UNA DENOMINAZIONE SINTETICA e 
«PARLANTE»

Art. 2, c. 1, lett. f) D.M. 110/2023 prevede espressamente … “nella parte in fatto, 
puntuale riferimento ai documenti offerti in comunicazione, indicati in ordine numerico 
progressivo e denominati in modo corrispondente al loro contenuto, 
preferibilmente consultabili con apposito collegamento ipertestuale”



6 III RACCOMANDAZIONE

NON SI POSSO FARE LINK A FILE .ZIP

Esempio: se richiamate in comparsa di una opposizione 
a decreto ingiuntivo e volete richiamare il file zippato 
del fascicolo monitorio sappiate che non potete farlo.

 In tal caso potete depositare il documento del 
monitorio come documento singolo anche nel giudizio 
di opposizione e nella comparsa richiamarlo e 
predisporre il link.



7 Al termine della redazione (o, volendo, a mano a mano che lo
scritto procede) inseriamo i riferimenti testuali ai documenti ed
evidenziamo l’area interessata dall’inserimento del collegamento



8
                  INSERIRE IL COLLEGAMENTO                      
Una volta aperto il documento con il proprio programma sottolineate col passaggio del mouse 
il testo ove viene richiamato l’allegato.                              
Basta un clic col pulsante destro per far apparire il menu a tendina, dal quale selezionare la 
voce “COLLEGAMENTO”.                                                   

Con altri programmi, scegliere dal Menù principale “INSERISCI” e poi 
“COLLEGAMENTO”



9 Posizionandoci con il mouse sull’area in blu potremo 
verificare il collegamento ipertestuale al documento 
sul nostro “locale”, con l’indicazione del relativo 
percorso



10 COLLEGAMENTI IPERTESTUALI 
ANCHE SU INDICE DOCUMENTI



11 Il deposito nel processo civile telematico deve 
essere sempre un PDF nativo (ex art. 11, DM 
44/2011 e art. 12 specifiche tecniche DGSIA).

IMPORTANTE
 Perché i collegamenti ipertestuali ai documenti (ma 

anche il sommario) funzionino correttamente è 
necessario che la trasformazione del documento 
word (o anche se si utilizza altro word processor) 
in pdf  nativo sia effettuata con  alcune 
«accortezze»



12 IV RACCOMANDAZIONE

NON UTILIZZATE STAMPANTI 
VIRTUALI

UTILIZZATI ALTRE MODALITA’  PER 
CREARE IL PDF NATIVO



13 Cliccare su salva come « PDF»



14 V RACCOMANDAZIONE

I link ipertestuali funzionano 
anche in caso di depositi 
complementari.

Non funzionano in caso di 
depositi singoli.
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