Norme redazionali

Norme consigliate per la redazione di un testo

Anche se utilizzate computers dotati di sistemi operativi che consentono di usare nomi di files lunghi (Mac, Windows 95/98, Windows NT o altri) seguite sempre queste semplici regole:

1- non usate spazi

2- fate precedere al nome del file un numero (es. 6cap-3.doc)

3- cercate di usare sempre la “regoletta” del nome composto da 8+3 caratteri

(es. 6appendi.doc al posto di 6appendice.doc).

L’osservanza di queste norme vi consentirà di trasferire i vostri file su computer equipaggiati di diversi sistemi operativi senza incorrere in confusione o peggio in perdite di dati.

Applicate a ogni dischetto un’etichetta con il titolo e il numero del disco e i nomi completi dei file contenuti in ciascuno.

Stampate una copia del testo su carta e consegnatela contestualmente ai dischetti. Servirà al fotocompositore per controllare che il testo sia completo e che i caratteri ottenuti dal disco coincidano con quelli che intendete voi.

Lasciate margini ampi  intorno al testo (almeno 2 cm per ogni lato del foglio).

Usate l’interlinea 2: fate cioè in modo che tra una riga e l’altra del testo ci sia ampio spazio bianco per facilitare la lettura e l’inserimento di indicazioni e correzioni manuali.

Fate in modo che ognuna delle suddivisioni logiche di livello più importante (ad esempio parti e capitolo) inizi in una nuova pagina, e non di seguito al testo della suddivisione precedente.

Numerate ogni foglio. Ogni word processor permette di numerare automaticamente le pagine al momento della stampa su carta: anche se la numerazione automatica, lasciata a se stessa, ricomincia da 1 a ogni nuovo file, dovrete, utilizzando gli accorgimenti adatti (che variano secondo il programma usato), dare una numerazione continua a tutta l’opera.

Conservate sempre una copia di riserva del lavoro almeno fino all’avvenuta pubblicazione.

MENTRE DIGITATE IL TESTO

Inserite nel testo solo gli spazi richiesti dalla separazione tra le parole e le frasi.

Lasciate che sia il vostro word processor a scegliere il punto in cui interrompere una riga e iniziare la successiva: andate «a capo» (usando il tasto «invio» o «return») solo alla fine di ogni paragrafo.

Non usate la divisione sillabica automatica disponibile nel vostro word processor (questo, ovviamente, vale solamente per la copia da consegnare all’editore).

Se il vostro word processor dispone di un correttore ortografico, usatelo.

Ma ci sono errori che il computer non individua (Es. “Il chiaro di lana” e “Il chiaro di luna”: per il computer sono giuste entrambe.). Rileggete il testo nella versione che esce dalla stampante e riportate le correzioni sul video.

Anche se il vostro programma lo consente non utilizzate automatismi del tipo «Glossario», «Contenitore di citazioni», «Generatore automatico di indici» o simili. Passando su altri computer e/o su altri programmi tutto il vostro lavoro andrebbe irrimediabilmente perduto, in compenso aumenterebbe a dismisura quello del redattore della casa editrice e, di conseguenza aumenterà (proporzionalmente) anche il conto da pagare. Se non siete sicuri di aver usato o meno queste funzioni fate una prova: salvate il vostro testo in un formato diverso (nel formato «solo testo» o nel formato di un programma — o versione— differente dalla vostra). Riaprendo il documento così salvato controllate che non siano comparsi messaggi del tipo «Riferimento non trovato». Se non ci sono il vostro testo è in regola, se compaiono dovrete ridigitare il testo in corrispondenza delle voci di ‘glossario’. Non esitate a sottoporre i vostri dubbi al redattore della casa editrice: meno problemi ci sono tra il vostro computer e quello del redattore, prima avrete il vostro libro in mano!

CARATTERI AMBIGUI (E ALTRO)

Mentre battete il testo non confondete:

a) la cifra “0” (zero) con la lettera “O” maiuscola; e la lettera “l” minuscola e la lettera “I” maiuscola con la cifra «1» (anche se sulla vostra stampante vengono riprodotte allo stesso modo); b) il tratto breve ( - a tastiera), con il tratto medio ( – Windows Alt 0150) e il tratto lungo (di inciso — Windows Alt 0151). Chi utilizza programmi differenti da Windows deve ricorrere alle seguenti combinazioni: tratto breve a tastiera; tratto medio -/; tratto lungo — (due tratti brevi senza spazio in mezzo) che andranno comunque sagnalati nella Scheda tecnica.

Il tratto breve (detto trait d’union -) serve a unire gli elementi di una parola composta e a sillabare le parole a fine riga. Il tratto medio viene utilizzato per gli intervalli numerici – (ad es.: 1960–61; pp. 151–2) e per distinguere sul margine sinistro le voci di un elenco. Il tratto lungo si utilizza in genere per isolare un inciso all’interno di un periodo —.

Se volete separare due paragrafi con uno spazio bianco, battete due volte il tasto “invio” o “return” (cioè “andate a capo” due volte: il secondo “a capo” produrrà una riga bianca dopo la fine del paragrafo). Viceversa, non inserite più di un “a capo” se non volete creare una separazione tra due paragrafi: otterreste sulla bozza uno spazio bianco indesiderato.

Separate ogni parola dall’altra con un solo spazio.

Non inserite nessuno spazio:

a) prima di un segno di punteggiatura;

b) tra l’apertura di una parentesi e la parola che segue;

c) tra la chiusura di una parentesi e la parola che precede;

d) tra l’apertura di virgolette e la parola che segue;

e) tra la chiusura di virgolette e la parola che precede;

f ) prima e dopo un apostrofo;

Inserite un solo spazio:

a) dopo ogni segno di punteggiatura, escluso il caso di virgola o punto decimale o di punto indicante le migliaia nelle cifre numeriche;

b) tra l’apertura di una parentesi e la parola precedente; tra la chiusura di una parentesi e la parola successiva;

c) tra l’apertura di virgolette e la parola che precede; tra la chiusura di virgolette e la parola che segue;

d) tra il tratto lungo e il carattere precedente e seguente.
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Le virgolette sono:

a) semplici alte (‘ ’; Windows: Alt 0145 e Alt 0146): per evidenziare nel testo singole parole cui si desidera dare una sfumatura particolare;

b) doppie virgolette basse (« »; Windows Alt 0171 e Alt 0187): per citazioni di ogni genere, titoli di giornali, periodici, pubblicazioni seriali; capitoli e paragrafi di un libro; arie d’opera; brani musicali il cui titolo sia costituito dall’incipit testuale. N.B.: L’uso delle doppie virgolette basse esenta dal corsivo nel caso di citazioni anche in lingua straniera.

ATTENZIONE! Nei passaggi di file da un computer all’altro, si rischia di perdere intere porzioni di testo in presenza di doppie virgolette basse. Perciò si consiglia caldamente l’adozione di codici alternativi (per esempio. <<  >>).

A PROPOSITO DI FORMULE E TABELLE

Sono i testi che è più difficile trasferire senza danni in un sistema di fotocomposizione.

In linea generale: usate i tabulatori a spazio fisso e non la somma di spazi singoli per incolonnare i testi.

Non usate la funzione tabella vera e propria ma solo combinazioni di tabulazioni; i programmi di impaginazione non riconoscono le tabelle e le eliminano senza avvisare l’operatore.

Fornite una copia su carta con indicazioni molto precise di come desiderate che venga composta la tabella. Sappiate, comunque, che se voi progettate una tabella di dimensioni non compatibili con le dimensioni della pagina stampata, questa sarà modificata e, nel caso che le modifiche siano molto consistenti, vi sarà richiesto di modificarla e/o ripensarla in modo differente. Perciò nel caso vogliate utilizzare tabelle particolarmente lunghe e articolate contattate preventivamente il redattore della casa editrice

USO DELL’INIZIALE MAIUSCOLA

Iniziano con una lettera maiuscola:

a) la prima parola di una frase, di una citazione completa del titolo di un’opera letteraria o artistica (se l’articolo fa parte del titolo, inizia con la maiuscola);

b) i nomi di persona, i cognomi, i patronimici e i soprannomi;

c) i nomi delle associazioni e dei partiti, i nomi propri dei reparti militari, i nomi degli ordini nobiliari, onorifici e religiosi;

d) i nomi geografici e i nomi storici;

e) i nomi delle suddivisioni amministrative intesi nel senso di istituzioni della pubblica amministrazione;

f ) i nomi dei corpi celesti delle costellazioni e dei segni zodiacali;

g) i toponimi, i nomi delle vie e dei monumenti;

h) i nomi dei punti cardinali, quando indicano una regione;

i) i nomi delle navi e degli areomobili;

k) i nomi commerciali (marche e prodotti);

l) gli aggettivi ‘santo’, ‘santa’ solo quando fanno parte della denominazione di una chiesa, di un toponimo o indicano una festività.

Iniziano con una lettera minuscola:

a) i nomi dei punti cardinali quando indicano una direzione;

b) i nomi delle suddivisioni amministrative intesi nel senso generico di territorio, quelli delle suddivisioni amministrative giudiziarie, quelli comuni dei reparti militari;

c) i nomi dei giorni e dei mesi;

d) le qualifiche relative alle cariche sociali, politiche e religiose (compresi presidente, re e papa), i titoli nobiliari e accademici, i gradi militari;

e) i nomi di dottrine religiose e movimenti politici e quelli degli adepti.

GLI ACCENTI NELL’ORTOGRAFIA ITALIANA

L’accento che indica la vocale tonica va indicato obbligatoriamente, sotto forma di accento grave oppure acuto:

a) su alcuni monosillabi, per non confonderli con altri di diverso significato che si scrivono allo stesso modo, ma senza segno dell’accento (utilizzare un buon dizionario di riferimento);

b) su tutte le parole tronche (in cui l’accento tonico cade cioè sulla vocale finale): attenzione alla corretta accentazione della ‘e’.

Solo in un contesto che non renda immediatamente chiaro il senso, ricorrete all’accento per le parole sdrucciole che possano confondersi con le parole piane (esempio: per distinguere princìpi da principi) e per le parole che mutano significato a seconda dell’apertura o chiusura di una vocale (pèsca o pésca).

CIFRE, NUMERI E DATE
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I numeri si scrivono in lettere anziché in cifre nei seguenti casi:

a) quando hanno valenza simbolico-convenzionale;

b) quando non sono superiori al 100;

c) quando i valori hanno un senso essenzialmente indicativo e sono numeri interi di migliaia.

I numeri si scrivono in cifre anziché in lettere nei seguenti casi:

a) quando sono usati per individuare un determinato elenco;

b) quando esprimono valori decimali;

c) quando esprimono valori frazionari;

d) quando partecipano ad elencazioni;

e) quando sono dati in forma discorsiva.

CITAZIONI

Le citazioni di una certa lunghezza (non meno di quattro righe di testo) verranno composte in corpo minore.

Le citazioni brevi, inserite nel testo, vanno tra doppie virgolette basse (« »). Se detti brani contengono, a loro volta, altre citazioni, queste vanno contraddistinte con virgolette doppie alte (“ ”).

In ogni caso si dovrà evitare di utilizzare il corsivo per evidenziare brani riportati o sottolineare il carattere enfatico di singole parole.

Eventuali omissioni di parte di citazioni saranno indicate con tre puntini tra parentesi quadre [...].

L’uso del corsivo è consentito e richiesto per parole in lingua straniera, per i nomi delle note musicali (ad es.: do–mi) e per i nomi dei neumi.

NOTE

Le note vanno agganciate al testo, se il programma utilizzato lo consente, e contraddistinte con numerazione progressiva continua iniziando da 1.

Il numero di richiamo dev’essere posto in esponente, senza parentesi, dopo l’eventuale segno di interpunzione (es.: «la citazione del verso,1 anche se frammentaria [...]»).

CITAZIONI BIBLIOGRAFICHE

Le citazioni bibliografiche nelle note devono essere quanto più è possibile complete di tutti gli elementi, e cioè:

a) nome (per esteso) e cognome dell’autore, in maiuscoletto); 

b) titolo dell’opera in corsivo (sottolineato una volta nel dattiloscritto);

c) eventuale indicazione del volume con cifra romana in maiuscoletto, preceduta da vol. / voll.;

d) nome dell’editore e, per le edizioni antiche, del tipografo;

e) luogo di pubblicazione;

f ) data di pubblicazione;

g) eventuale collana a cui l’opera appartiene, in parentesi tonde, con il numero arabico del volume;

h) numero dell’edizione, quando non è la prima, con numero arabico in esponente all’anno citato (es.: 19322);

i) rinvio alla pagina (p.) o alle pagine (pp.) (le pagine in numerazione romana andranno in maiuscoletto). I numeri delle pagine andranno così indicati: pp. 120–9; 131–42;199–201.

I suddetti elementi vanno separati tra loro da una virgola (ad eccezione di luogo di pubblicazione e  data di pubblicazione: Einaudi, Torino 1995.)

Esempi: 

· Benedetto. Croce, La poesia di Dante, Laterza, Bari 1943, p. 55.

· Luigi Salvatorelli, Profilo della storia d’Europa, vol. II, Einaudi, Torino 1944 (Biblioteca di Cultura Storica, 15), pp. 809-12.

Per gli articoli di riviste il nome dell’autore e il titolo dell’articolo hanno le stesse caratteristiche sopra riportate per le citazioni di volumi, il titolo della rivista va in tondo tra virgolette «doppie basse», con le seguenti indicazioni disposte in quest’ordine:

a) annata o volume della rivista in cifra romana in maiuscoletto (minuscolo, NON maiuscolo);

b) numero di fascicolo in cifra arabica separato da barra /;

c) anno solare della pubblicazione della rivista in cifra arabica fra parentesi tonde;

d) pagina o pagine dell’intero articolo e, dopo il segno interpuntivo di due punti (:) la pagina o le pagine che interessano (senza spazi fra i "due punti" e la/e pagina/e)

Esempi:

· Giovanni Tassoni, Le inchieste napoleoniche nei dipartimenti delle Marche, «Lares », xv/12 (1964), pp. 173–87:175.

Non usare op. cit.: ripetere cognome (in maiuscoletto basso) e titolo in forma abbreviata, ma di senso compiuto, non seguito da cit.

Ivi (corsivo, seguito da "virgola" e dall'indicazione della/e pagina/e) si usa se la citazione della nota precedente è relativa allo stesso saggio e a pagina/e differente/i.

Ibidem (corsivo) si usa se la citazione della nota precedente è relativa allo stesso saggio e alla/e stessa/e pagina/e.

L’abbreviazione Id. (maiuscoletto) è accettata solo nell’ambito della medesima nota, o della medesima citazione.

Se nel vostro testo fate spesso riferimento a una o più opere, citando parti diverse delle stesse, sostituite i titoli con delle sigle che andranno opportunamente sciolte in una nota previa non numerata. Ciò semplifica molto il vostro lavoro e rende più scorrevole la lettura delle note e delle citazoni.

Se il siglario dovesse assumere proporzioni notevoli (che variano a seconda del formato del libro) sarà opportuno inserirlo nel testo come appendice.

BIBLIOGRAFIA GENERALE

Cognome, Nome: Titolo ecc. [secondo le norme già descritte nella sezione precedente] (per facilitare l’indicizzazione secondo l’ordine alfabetico)

TAVOLA DELLE ABBREVIAZIONI più frequenti
a. = anno

a.a. = anno accademico

a.C. = avanti Cristo

a c. di = a cura di

b. / bb. = battuta/e

c. / cc. = carta/e

cap. / capp. = capitolo/i

cfr. = confronta

cod. / codd. = codice/i

col. / coll. = colonna/e

d.C. = dopo Cristo

ecc. = eccetera

ed. = edizione

ed. by = edited by

es. = esempio

f. / ff. = foglio/i

fasc. = fascicolo

hrsg. von = herausgegeben von

ID. = idem

ms. / mss. = manoscritto/i

n° = numero/i

n.n. = non numerato

nota = nota (sempre per esteso)

op. = opera

p. / pp. = pagina/e

passim (corsivo)= il passo ricorre frequentemente nell’operacitata

r (corsivo) = recto

s.a. = senza anno di stampa

s.d. = senza data

s.e. = senza indicazione editore

s.l. = senza luogo

s.n.t. = senza note tipografiche

s.t. = senza indicazione di tipografo

s. / ss. = seguente/i

sec. / secc. = secolo/i

v (corsivo) = verso

vol. / voll. = volume/i

non devono essere abbreviati:

· esempio

· figura

· tavola

· traduzione (es. traduzione italiana)

Il presente testo è una libera rielaborazione di quanto già diffuso dall’AIPE e da altri editori italiani.
