

Norme redazionali per la stesura della tesi di laurea
_______________________________________________________________________________________________
Uno standard redazionale è un insieme di regole e di indicazioni convenute formalmente per la produzione di documenti scritti. Tali regole, se stabilite in fase di impostazione editoriale, contribuiscono a rendere più lineare il lavoro di scrittura per l’Autore e più agevole l’editing per chi dovrà occuparsi del trattamento e della revisione del testo. Per garantire quindi coerenza e uniformità al testo, viene qui indicato lo standard redazionale da rispettare.
A. Disposizioni preliminari

A1. Formato del file
Formato WORD 6.0 (per Macintosh o per PC), o versioni precedenti.

A2 Font e corpo del testo

Testo digitato in tondo, carattere Times New Roman, corpo 12 per il testo (10 per le note e per le didascalie di figure e tabelle), interlinea singola. Nel caso delle citazioni lunghe il corpo sarà 11.

A3. Allineamento

L'intero testo, fatta eccezione ovviamente per il titolo o per brani specifici da riportare centrati o tabulati, deve essere giustificato.

A4. Spaziatura
Controllare, ricorrendo all'apposita funzione di ricerca del programma di videoscrittura, che non ci siano doppi o tripli spazi di separazione fra le parole, ma sempre una spaziatura pari a 1.
A5. Figure e tabelle

Figure, grafici e tabelle devono essere numerati progressivamente per categoria e corredati di una didascalia e dell'indicazione delle fonti.
A6. Margini
I margini devono essere i seguenti:

margine superiore: 3 cm

margine inferiore: 3 cm

margine sinistro: 3 cm

margine destro: 2,5 cm
B. Norme stilistiche e redazionali

B1. Apice

Non usare l'apice, ma sempre l'apostrofo, eccezione fatta per i richiami delle note.

B2. Virgolette

Utilizzare sempre le virgolette alte (“esempio”).

B3. D eufonica

Eliminare ovunque possibile la d eufonica. Fanno eccezione le espressioni ormai di uso comune (ad esempio, ad ogni modo) e i casi di iniziale omofona (ed ecco, ad altri).

B4. Accenti e apostrofi

Sulle vocali a, i, o, u l'accento è sempre grave.

L'accento sulla e è sempre acuto (perché,   allorché,   poiché,   sicché,   affinché,   poté,   né,   sé, etc.), tranne in   è,   cioè,   piè,   ahimè,   caffè,   tè, in tutti i francesismi adattati (relè,   bebè, etc.) e nella maggior parte dei nomi propri (Giosuè, Mosè, etc.).
I nomi spagnoli hanno sempre l'accento acuto:   Bogotá, Cordóba, etc.
La terza persona del verbo essere, maiuscola, va sempre scritta   È.
L'uso dell'accento interno tonico è obbligatorio sulla parola princìpi e in tutti i casi che possano dare adito a confusioni.

B5. Maiuscole e minuscole

In generale si consiglia, in tutti i casi in cui l'uso lo consenta, di non abusare delle maiuscole.
Hanno la maiuscola:
I nomi completi di enti, società, organizzazioni (Repubblica Italiana, Ministero degli Affari Esteri, Assessorato alle Politiche Sociali, Direzione Regionale Politica Regionale, Consiglio di Sicurezza delle Nazioni Unite).

I nomi di secoli (il Novecento), di fatti storici, di date memorabili (i Vespri Siciliani).

Alcuni nomi comuni per distinguerli dai loro omografi di uso più corrente: Stato (politico), Camera dei Deputati, il Tesoro (erario pubblico), il Comune (amministrazione).

Gli aggettivi che precedono il sostantivo in denominazioni geografiche o comunque aventi il valore di nomi propri: Gran Bretagna, Estremo Oriente.

Terra, Luna, Sole, etc. sono maiuscoli soltanto se si intendono come corpi astronomici.

Denominazioni di istituzioni accompagnate dalla città o dal loro nome specifico:   l'Università di Torino,   l'Accademia dei Lincei, Comune di Roma, Regione Sardegna. Ma sono minuscole se indicano riferimenti generici :   l'università italiana,   le accademie delle scienze europee, le regioni tedesche.
Hanno la minuscola:
Le cariche, i titoli, etc.: presidente della Repubblica, autore, professore, dottore, etc.
I nomi di discipline, teorie, ipotesi, teoremi,  (la termodinamica, la relatività, etc.).

In genere i nomi di membri di ordini, congregazioni, popolazioni e gruppi etnici: i gesuiti, i greci, gli italiani.

Gli aggettivi indicanti dove è situato o a quale Stato o popolo un territorio appartiene: Alpi occidentali, America latina, Africa centrale.

Oriente, occidente, settentrione, meridione, nord, sud, est ovest, a meno che non siano una parte di un nome geografico.

Le denominazioni geografiche vanno in minuscolo (es. il lago di Garda), a meno che non facciano parte del nome proprio (es. Monte Bianco).
B6. Uso del trattino

L'uso del trattino per separare le parole composte va limitato. In tutti i casi in cui i termini composti siano entrati nell'uso comune anche in forma di parola singola, va preferita quest'ultima.

Esempio: superman e non super-man; extraparlamentare; mangiafuoco, etc.
Nei casi in cui si usa il trattino, questo deve essere breve.

Esempio: know-how e non know–how

Ex va staccato dalla parola che precede, senza trattino:   ex marito,  ex direttore
Il trattino medio (o tratto) va usato sempre e solo per aprire e chiudere gli incisi. In questo caso il trattino va preceduto e seguito da uno spazio
Esempio:   Salve – disse lui entrando – posso?

Non si usano i trattini tra la preposizione ex oppure pro e il sostantivo (es. ex fascista; pro secessione). Non si usano nemmeno tra due sostantivi (es. forma partito).

B7. Numeri e anni

Scrivere gli anni per intero: 1990-1995 e non 1990-95.

Non anni '70, ma anni Settanta, non il '700 ma il Settecento.
Non il secolo 15°, ma il secolo XV.

Usare i numeri solo quando associati a unità di misura: 150.000 chilometri. Preferire, ovunque possibile, l'uso delle lettere: venticinque, e non 25. Preferire %, anziché l'espressione per cento.
Usare sempre le lettere se il numero è all’inizio della frase (es. Duecentotredici parlamentari dell’opposizione abbandonarono l’Aula).
Scegliere una dicitura uniforme in tutto il testo per quelle espressioni che ammettono varie grafie (medievale/medioevale, etc.).
B8. Abbreviazioni

Limitare l'uso di abbreviazioni. Vanno fatte solo nelle enunciazioni bibliografiche, nelle tabelle e nei rimandi tra parentesi. Lasciare sempre uno spazio dopo l'abbreviazione, tranne nel caso in cui sia seguita da punteggiatura.

Le abbreviazioni ammesse, con particolare riferimento a quelle bibliografiche sono le seguenti:
· AA.VV.: autori vari
· app.: appendice
· cap., capp.: capitolo, capitoli
· cfr.:
· cit.: citato (in corsivo)
· col., coll.: colonna, colonne
· etc.: eccetera
· fig., figg.: figura, figure
· ibid.: ibidem (in corsivo)
· infra (in corsivo)
· lb., lbb.: libro, libri
· n., nn.: nota, note (solo negli indici analitici)
· n., nn.: numero, numeri
· op. cit.: opera citata (in corsivo)
· p., pp.: pagina, pagine
· §, §§: paragrafo, paragrafi
· pt., ptt.: parte, parti
· s., ss.: seguente, seguenti
· supra (in corsivo)
· tab., tabb.: tabella, tabelle
· trad.: traduzione
· vol., voll.: volume, volumi.

È preferibile non abbreviare le cariche e i titoli (dottore, professore, etc.).

È preferibile non abbreviare le parole: esempio, esercizio, problema, secolo, vedi.

Le unità di misura con i rispettivi simboli non sono da considerarsi abbreviazioni e pertanto non richiedono il punto finale (cm, s, g ecc.).

B9. Sigle

Sempre in stile alto/basso.
Esempio: Rai, Urss, Cccp.

B10. Articolo

Davanti a parole straniere o di origine straniera inizianti con h si può italianizzare (l', gli) oppure usare il, i davanti alle aspirate: l'hobby, l'habitat, gli Hopi.

B11. Interpunzione e segni ortografici

Puntini di sospensione. Usarne sempre solo tre. Se indicano omissione di parte di una citazione o taglio del testo vanno fra parentesi quadre ([...]).

Punto fermo. Precede le virgolette o la parentesi di chiusura, quando la frase all'interno della citazione o delle parentesi si conclude. Non si usa dopo le virgolette se la frase finisce con un punto esclamativo o interrogativo. Non si usa alla fine di un titolo.

B12. Citazioni

Le citazioni si racchiudono tra virgolette ad apice (“importante”). Le citazioni all'interno di una citazione si racchiudono tra virgolette ad apice singole ( “cosa ‘importante’ ai fini della conclusione“ ).

Se la citazione è lunga, cioè se si estende per più righe, si usi il corpo minore (corpo 11) fuori dal corpo del testo, senza virgolette e con un rientro.
L'iniziale della prima parola della citazione sarà maiuscola, salvo quando questa sia preceduta da congiunzione senza i due punti.

Quando si riporta una citazione, eventuali omissis si indicano con […] e mai con … che indicano sospensione. Eventuali aggiunte esplicative dentro una citazione vanno tra parentesi quadre.

B13. Corsivo
Limitare l'uso del corsivo. Usarlo solo per:

· termini specialistici (che richiedono una spiegazione)
· titoli di opere;
· termini in latino o termini stranieri non di uso corrente. Tali termini restano invariati al plurale se di uso comune, altrimenti vengono declinati nella lingua alla quale appartengono.

B14. Grassetto

Evitare l'uso del grassetto.

B15. Note
Le note vanno collocate a piè di pagina. I richiami di nota si collocano prima del segno di interpunzione, a meno che si riferiscano a una parola in mezzo a una frase. Sono segnalati nel testo come numeri progressivi. 

Esempio: qui c'è una nota esplicativa
.

Per il trattamento dei riferimenti bibliografici in nota si rinvia al paragrafo successivo. E’, tuttavia, importante rilevare che:

Quando in nota si fa riferimento a un’opera già citata nella nota immediatamente precedente, sarà sufficiente scrivere in corsivo la parole Ivi, seguita dall’indicazione della pagina qualora sia diversa da quella prima indicata. Nel caso si indichi la stessa opera e la stessa pagina della citazione precedente si utilizzerà il termine Ibidem.
Quando in nota si fa riferimento a un’opera già citata in un’altra nota della stessa serie (ma non in quella immediatamente precedente), il riferimento sarà fatto in forma abbreviata. Pertanto si scriverà soltanto il nome puntato e  il cognome dell’Autore, seguito dall’espressione op. cit., più l’eventuale indicazione della pagina di riferimento. Nel caso di un Autore presente nella serie di note con più opere, si scriverà il nome puntato e  il cognome dell’Autore, il titolo abbreviato dell’opera di riferimento in corsivo seguito dall’espressione cit., più l’eventuale indicazione della pagina di riferimento.

B16. Riferimenti bibliografici in nota e in bibliografia
I riferimenti bibliografici vanno indicati in nota secondo le seguenti indicazioni:

Libri

Nome Autore puntato, Cognome Autore, Titolo (in corsivo), Editore, Città anno, Eventuale edizione, pagina o pagine di riferimento (se si fa riferimento a una particolare parte del libro).

I nomi di città straniere vanno indicati nella lingua originale.

Nel caso di nomi propri quali Philippe e Charles, essi vengono riportati come Ph. e Ch., considerando dunque le prime due lettere come un'unica consonante.
Esempio: Ch. De Gaulle, Mémoires, Gallimard, 2000.
Nel caso di due o più autori questi si indicano tutti, generalmente nell’ordine in cui compaiono sul frontespizio del testo citato.

Saggi raccolti in volumi collettivi

Nome Autore puntato, Cognome Autore, Titolo saggio(in corsivo), in Nome Curatore puntato, Cognome Curatore, (a cura di), Titolo volume (in corsivo), Collana (se esiste), Editore, Città anno.

Esempio:  A. Lucarelli, Un biennio decisivo, in F. Anghelone (a cura di), La ripresa della vita democratica nel Lazio dopo la seconda guerra mondiale, Istituto di Studi Politici S. Pio V, Roma 2006.

Articoli pubblicati su giornali e riviste

Nome Autore puntato , Cognome Autore, Titolo (in corsivo), in Titolo rivista o giornale in tondo tra virgolette basse, Numero o volume, data (giorno mese anno),  pagina di riferimento. 

Esempio: M. Damiani, Nuova Macroeconomia keynesiana e quasi razionalità, in «Economia politica», n. 1, 2005, p. 132. 

Periodici

Nome Autore puntato, Cognome Autore, Nome della rivista in tondo tra virgolette basse, luogo di pubblicazione, periodicità, periodo di pubblicazione interessato.
Esempio: P. Alan, «Journal of the American Academy of Religion», Boston, quadrimestrale, 1971-1972. 

I riferimenti vanno indicati nella bibliografia  secondo le indicazioni già prescritte per le note, con le seguenti varianti:
Il cognome dell’Autore precede il nome (sempre puntato) per permettere un criterio di elencazione per ordine alfabetico.

A differenza che nelle note, in bibliografia è necessario sopprimere i rinvii a specifiche parti delle pubblicazioni in oggetto (salvo che non ci si voglia riferire a un singolo saggio/articolo compreso in volume/periodico).
C. Norme stilistiche e redazionali

Nel caso in cui vi siano immagini nel testo, queste dovranno - oltre che essere inserite nel testo – essere fornite a parte in formato jpg ad una risoluzione di 300 dpi (comunque non meno di 105 dpi) con base 15 cm – nominandole col numero indicato nel testo.
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