
�Comprende tutto il patrimonio editoriale del Centro Studi Castelli in formato digitale, multimediale e ipertestuale, 
per un maggior approfondimento e massima flessibilità nella gestione dei contenuti.

GUIDA ALL’USO

RATIOSFERA
Il sistema di navigazione, consultazione e ricerca
di tutti i contenuti operativi del Sistema Ratio.

HOME PAGE

NEWS DAL SISTEMA RATIO
Ogni giorno in evidenza 
le notizie più importanti 
e riflessioni autorevoli 
e professionali sull’attualità.

SCADENZARIO
Lo strumento adatto
per avere sempre sotto 
controllo le scadenze 
professionali.

SFERA INTERATTIVA
Bussola di navigazione sui temi 
di attualità più cercati dagli utenti.



MENÙ PRINCIPALE

Queste le aree del menù di navigazione principale di Ratio Sfera. 
Ora andiamo ad analizzarle meglio. Per prima cosa, imposta il tuo profilo.

SEGNALAZIONI
Ratio Sfera segnala, anche via e-mail, 
i contenuti più vicini alle Tue preferenze 
e ti avvisa di ogni novità correlata.

CRONOLOGICI E SFOGLIABILI
Leggi gli ultimi numeri dei mensili 
Ratio e Ratio Lavoro direttamente 
sul Tuo dispositivo digitale. 
Inoltre puoi attivare altri trimestrali 
da sfogliare on line.

FORMULARI
Raccolta di modulistica e fac-simili
riutilizzabili in formato Word/Pdf/Excel
utili per il Tuo lavoro.

QUESITI
Leggi le risposte relative a quesiti 
di diverse tematiche e di svariata 
natura, con possibilità di inseri-
mento di contenuti aggiuntivi.

DOSSIER
Seleziona e ordina il materiale 
come preferisci. Archivia, stampa 
e crea i tuoi dossier personalizzati: 
Ratio Sfera organizzerà i contenuti 
in base alle Tue necessità.

PROFILO
Crea il Tuo profilo selezionando 
le aree tematiche di Tuo interesse
e scegli le circolari che vuoi ricevere.
Puoi creare profili personalizzati 
anche per i Tuoi collaboratori.

SCADENZARIO
Strumento adatto per avere sotto 
controllo le scadenze professionali

FORMAZIONE
Collegati al link di formazione a 
distanza accreditata del Sistema 
Ratio.



PROFILO
Crea il Tuo profilo selezionando le aree tematiche di Tuo interesse e scegli le circolari che vuoi ricevere.

Gestione circolari
Quelle flaggate
verranno inviate 
tramite e-mail.

Profilo
Elenco delle informazioni
relative ai dati personali
e alla scadenza
dell’abbonamento

Gestione scelte tematiche
Selezionare le aree 
di proprio interesse per:
- �popolare giornalmente l’area 
Segnalazioni;

- �ricevere il report mensile 
di riepilogo delle principali 
segnalazioni per le tematiche 
di proprio interesse;

- �evidenziare di colore arancione 
i risultati significativi per l’area 
scelta.

Ora che hai personalizzato la tua versione di Ratio Sfera 
riceverai segnalazioni in linea con le Tue preferenze.



SEGNALAZIONI E CENTRO MESSAGGI

Oltre ai contenuti che Ratio Sfera seleziona e mette in evidenza per Te,
c’è tutto il nostro patrimonio editoriale a disposizione da ricercare.

Il numero accanto all’icona ti segnala quanti documenti hai a disposizione, ancora da leggere, inerenti le 
scelte che hai effettuato nel profilo.

Segnalazioni
All’interno dell’area sono contenuti i documenti 
relativi alle tematiche scelte nel profilo. Centro messaggi

Pratica funzione che ti avvisa 
ad ogni uscita dei servizi in abbonamento.



RICERCA:

Barra di ricerca
- �Possibilità di ricerca libera NON selezionando tra i risultati proposti dall’autocompilatore. 
In questo caso, SFERA andrà a ricercare la/le parola/e digitata/e all’interno dei documenti.

- �Possibilità di ricerca per parole chiave, ovvero quelle parole che contraddistinguono e meglio 
rappresentano un determinato documento. Basta selezionare i risultati offerti dall’autocompilatore
per essere indirizzati a questa tipologia di ricerca.

- �Qualora non si riesca a trovare ciò che si sta cercando, attraverso il pulsante “Ti serve aiuto?”, 
un consulente di ricerca ti darà indicazioni sulle modalità di ricerca più efficaci ed i migliori risultati 
ottenibili all’interno di Ratio Sfera.

Altre funzionalità di ricerca
È possibile filtrare la ricerca 
scegliendo la testata 
di appartenenza dei documenti. 
Oppure utilizzare i filtri per data
documento, recuperare 
le tue ricerche precedenti 
e usare i classici operatori logici 
con gli appositi flag per affinare
la ricerca.

Serve aiuto
Non hai ottenuto risultati soddisfacenti dalla Tua ricerca 
in Ratio Sfera?
�Cliccando sul tasto “richiedi assistenza” è possibile 
inoltrare gli estremi dell’ultima ricerca e compilare 
lo spazio note per fornire l’oggetto della ricerca.
�I nostri consulenti di redazione forniranno entro 2 giorni 
lavorativi indicazioni sulle modalità di ricerca più efficaci 
ed i migliori risultati ottenibili all’interno di Ratio Sfera.

Estendi ricerca
Permette di estendere
la ricerca libera a tutti i campi 
del documento per un maggiore 
affinamento dell’interrogazione



RISULTATI DELLA RICERCA

Anteprima
Breve descrizione 
del contenuto del file. 

Parole chiave cliccabili
Cliccando su una delle parole
chiave il sistema restituisce tutti
i documenti che trattano 
quell’argomento.

Tipologia di risultati
Ratio Sfera suddivide i risultati 
per tipologia di documento
per aiutarti nella consultazione 
dei contenuti.
Per ogni tipologia espone
il numero di risultati trovati.

Nella parte finale di ogni rigo di ricerca può essere presente uno dei seguenti contenuti aggiuntivi.
- �Graffetta: presenza modulistica riutilizzabile (Word, Pdf, Excel)
- �Ciak: presenza di filmato
- �Pc: presenza di filmato rubirca “Come si fa... con il Pc” 
- ��Matita: presenza di aggiornamenti successivi alla pubblicazione
- �Campo evidenziato in giallo: il documento appartiene all’area d’interesse, flaggata in precedenza nel campo 
Profilo/Gestione scelte tematiche

CONTENUTI AGGIUNTIVI

Ora hai trovato il documento che ti interessa.
Aprilo.

E-learning
Possibilità di formazione 
a distanza sull’argomneto 
selezionato.



Con doppio clic sul titolo si apre il documento completo con le seguenti funzioni:

Condivisione 
su Facebook, Linkedin 
oppure invio tramite 
e-mail.

Contenuti aggiuntivi
Allegato all’articolo è possibile 
trovare del materiale aggiuntivo:
- modulistica riutilizzabile, software, ecc.

DOCUMENTO DIGITALE

Scarica documento
Permette di scaricare 
il documento 
sul proprio PC.

Dossier
Possibilità di creare
un nuovo dossier 
ed associarlo.

Riferimenti normativi
Cliccando 
sui riferimenti 
normativi il sistema
consente di accedere 
al testo integrale della
fonte.

Cerca nel documento
Permette di trovare la 
parola inserita all’inter-
no del testo del singolo 
documento.

ARCHIVIO RIVISTE SFOGLIABILI 

• In evidenza l’ultimo numero
del periodico selezionato. 

• La data si riferisce all’ultimo 
aggiornamento.

• �Utilizzando la funzione 
“ricerca” in quest’area, 
il sistema ricerca e suddivide 
i risultati in base al numero 
d’uscita.

• Archivio riviste sfogliabili: 
cliccando qui, si apre l’accesso 
alle riviste in formato digitale 
sfogliabile adatto alla 
consultazione mobile.

• �Cliccando sulla rivista si aprirà 
lo sfogliabile corrispondente.

A seconda delle modalità di abbonamento a Ratio Sfera, l’utente ha a disposizione alcune voci attive 
per accedere agli ultimi numeri delle riviste in ordine cronologico.



DOSSIER:
La funzione “Dossier” consente di organizzare e raggruppare i documenti in cartelle 
per un utilizzo successivo o per un’archiviazione personalizzata.

Buona consultazione e navigazione nel Tuo Sistema Ratio.

FORMULARI:
Raccolta di modulistica e fac-simili riutilizzabili in formato Word/Pdf/Excel utili per il Tuo lavoro.
Accedi alle funzionalità di ricerca e visualizzazione dei contenuti con il filtro già selezionato per restituire 
solo i formulari. Subito in evidenza i modelli e fac-simili più recenti.


