Norme generali per la digitaziowle testi su Personal Computer

Il testo non va giustificato né formattato in mogarticolare: usare l'allineamento a sinistra, con
sbandieramento delle linee a destra, senza sillabazione.

Non farefiles troppo lunghi né troppo corti: generalmente, fila per capitolo € il modo migliore per
organizzare il lavoro.

Nel corso della battitura occorrera tenere presenti alcune regole generali:

— Il ritorno di carrello, o ritorno a capo (Return, o Ent Invio), va usato solo per andare a capo con un
nuovo paragrafo; non inserire una serie di spazi né una tabulazione per indicare I'a capo:

— le virgolette devono esse quelle angolari (0 «caporali»): $®n sono previste in tastiera, quelle
d’apertura si indicano battendo due volte il segnomdinbre” (<<); quelle di chiusura con due segni di
“maggiore” (>>).

— le virgolette alte doppie aperte e chiuse si indicano col doppio apice (”);

— le virgolette alte sempliect aperte e chiuse si indicano con I'apice semplice (’);

— per il trattino breve [es.: pp. 96-98] si usi il segno -;

— per il trattino lungo, o didascalico [es.: cessecondo I'uso comunesi portava ... ], si usi il simbolo di
sottosegnatura (_), preceduto e seguito dallazisp(ma un eventuale geo di punteggiatura va
attaccato);

— i numeri di nota vanno in apice, non preceduti da spazima della punteggiatafes.: secondo le parole
di Aristotelel.];

— le citazioni da inserire nel testo in corponorie vanno precedute dall'indicazione <ICM> posta su una
riga a sé; la fine della citazione va segnalata dall'indicazione <FCM>, sempre su una riga aése; nol
necessario segnalare alcuna rientranza, né differente interlineatura;

— per il maiuscoletto (da bat® comunque_tutto in minuscglomon in maiuscolo) si usi la funzione
MAIUSCOLETTO Oppureneretto (bold).

Note, tabelle e altri gparati vanno inseriti irfiles distinti dal testo; nel testo occorrera segnalare gli
inserimenti di tabelle, grafici ecc. [ad es. con I'indicazione “EABA 1”] in una riga a sé.

Lo stampato deve rispecchiare esattamente il contenuto del disco su cui € memorizzetp elitase
correzioni sulla carta che non siano anche riportate su disco.

Solo per il greco indicare sulla carta I'esatta scrittlegatermini, con spiriti e accenti, se il programma non

prevede uriontdel greco; la stessa cosa anche nel capardie con segni diatici particolari.

Indicare sempre sul dischetto il tipo di programma usato.
Se si usa un programma di scrittura diverso da Word, inserire nel dischetto anche una versione salvata i
formato diverso (possibilmente Word, o RFT, o ‘Testo’, o almeno ASCII).

Norme per la battitura dattilografica

formato cartelle dattiloscritte e battute per cartella
L’originale dattiloscritto deve risultare chiaro e consentire un immediato conteggio delle battute. ¢
richiede quindi una doppia spaziatura interlineare sia pesto sia per le note e i corpi minori su cartelle
formato Uni. Ogni cartella deve essere di 2000-21Gfuteacirca: 33 linee x 65 battute. Tutti i fogli
vanno numerati in progressione unica in basso a destra.

capoversi (cpv)
Distinguerli chiaramenteentrando di cinque battute.
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Norme generali per la correzione delle bozze

— Valgono innanzitutto le esse norme seguite petattitura degli originali.
— Controllare la progressione e la numevaei delle bozze accertandosi che non manchi nulla.

— Si consiglia di tenere l'originale a sinistra delle bozze da correggere e di confrontare le bozze c
I'originale, parola per parola, sillabando.

— Le correzioni degli errori, refusi, salti brevi ecceseguono sul margine destro (si raccomanda di scrivere
bene: nel modo piu chiaro possibilsyl margine sinistro invece vanno indicati gli spazi, I'inserzione dei
c.m. (corpi minori), I'eliminazione di linee complete.

— Cerchiare o segnalare con un evidenziatore iiamsh di nota, sia con asterischi che numerali,
controllandone la progressione per ogni capitolo o paragrafo.

— Segnare le ripetizioni di unoesiso gruppo di lettere a inizio o fondo linea quando si trovino le linee
consecutive.

— Ogni correzione va richiamatarm un segno sulla parola da correggéoestesso segno si riporta nel
margine destro della bozza e accanto ad esso la correzione. Correggere con biro o penna verde (il ne
il blu sono riservati agli autori o ai curatori), in modo chiaro, preciso, pulito.

Alcuni segni di correzione

LTILT AT si usano indifferentemente, alternandoli cedo occorra piu di un segno nella stessa linea

MUML  acavallo di due o tre lettere

(‘)

—
—~—

avvicinare fra le linee o distanziare

ik per inserire una parola (o un’intera frase) fra due altre
— per annullare una parola o un’intera frase

# spaziare

X annullare X annullare e distanziare

C awvicinare X annullare e avvicinare

L2 invertire (solo per parole o intere espressioni)

[ acapo

= di seguito
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Segni convenzionali per indicallgipo di carattere desiderato:

minuscolo tondo

minuscolo corsivo

maiuscoletto

maiuscolo tondo

maiuscolo corsivo

Giulio Einaudi Editore

minuscolo tondo

minuscolo corsivo

MAIUSCOLETTO

MAIUSCOLO TONDO

MAIUSCOLO CORSIVO
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Occhielli, dediche ed epigrafi
Gli occhielli generale e di parte devono essere di norma allineati al titolo del frontespizio.

Le dediche vanno inserite sotto gli occhielli, nellessb corpo del testo, in corsivo e a fondo giustezza;
oppure, sempre nello stesso corpo testo, pkaultima pagina in nuemazione romana prima
dell'occhiello generale; in entrambi i casi allineate a inizio capitolo.

Le epigrafi devono essere inserite sotto gli occheelé inizio pagina. Devono essere composte in c. 8/8
tondo minuscolo, in giustezza 14 righe e a fondo giust&&ai tratta di poesie, devono essere allineate
a sinistra; il verso pil lungo deve essere a fonddegima, cosi come le firme e i titoli delle fonti.

Titoli ed epigrafi

| titoli di capitolo sono, in genere, dello stesso cadpbtesto, rientrati al g@verso, con uno spazio di 6
punti fra le due linee.

Le eventuali epigrafi devono essere composte inegaa 14 righe tipografiche, in c. 8/8 tondo minuscolo,
staccate dal titolo di capitolo di almeno 36 punti e dal testo inferiore di almeno 14 punti.

In dipendenza dai titoli di capitolo vi possono essere 3 ordini di titoli minori:

1) Titoli di paragrafo: numero nel corpo testo tondo medievale, poi stacco di 6 punti e quindi titoli d
paragrafo in corpo testo corsivo minuscolo; spazio superiore 2 linee, inferiore 1 linea.

2) Sottoparagrafi: in corpo testo tondo minuscolo; con spazio complessivo (sopra e sotto) 2 linee.
3) Ulteriori divisioni in corpo testo tondo miscolo spazieggiato 1 p. fra lettera e lettera.

Corpi minori

brani citati (in corpo minore)
| brani citati da altri testi, quandperano almeno le quattcinque righe, vanno in corpo minore, senza
virgolette né in apertura né in chiusura, e rignalacapoverso. Occorre evidenziarli sul dattiloscritto con

un segno verticale azzurro sul margine sinistro. Evéntuarventi chiarificatori o aggiuntivi dell’autore
o del redattore, all'interno di essianno posti fra parentesi quadre.

Indici generali
Gli indici possono essere collocati, a seconda dellar@tiaappartenenza, all'inizio, prima di un’eventuale
introduzione, o al fondo del volume. Quando il teétaiviso in pil volumi l'indice deve essere

necessariamente all'inizio, completo nel primo tomo e parziale nei successivi.

Gli indici e gli elenchi delle illustrazioni seguono semgli indici generali e dovrebbero sempre recare le
referenze fotografiche.
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ESPONENTI DI NOTA

Le note devono essere numerate progressivamente nagrgdfa o per capitolo (eccetto che nelle riviste
in cui sono numerate per saggio o per articolo); I'espien@la evidenziarsi in verde o in giallo) \&:
prima del segno di punteggiatuta); dopo la parentesi o le virgoletth chiusura quando si riferisce
all'intera frase tra parentesi o tra virgolette, opalfeterno se si riferisce a una specifica parola.

Esempio Con le argomentazioni piu &larate il Cicognara asseri ch€avalli fossero stati fusi a Roma
(benché forse da scultori grécifentre lo Schlegel insisteva chesienon potessero essere stati realizzati
altro che in Grecfa Gli osservatori esterni potevano permettdisissere pid corrivi. La stampa austriaca
liquido la faccenda brevemente facemiflerimento ai «Cavalli di Corintd» mentre un inglese, il maggiore
Frye', discettando sulla loro restituzione a Veneziagh#se semplicemente: «Chissa che essi non possano
esser destinati a ritornare un giorno alla loroipamiginaria, la Grecia, forse sotto auspici russi?»

ACCENTI

Nelle parole tronche, I'accentazione Einaudi prevede accenti acuti suldlleu, gravi sullaa e sulleo,
quasi sempre acuti suketranne, ad esempio, e, cioe, caffe, té, canapé, lacche, gile, pie, ahime, Mose.

L’accento circonflesso suliasi richiede per la sola pargbaincipi (plurale di principio).

Per gli omografi non & previsto I'accento, tranne chelperbo dare (do, dai, dagli, danno, ecc.).
Ventitre, trentatre e simili non devono essere accentati.

Naturalmente per i testi in lingua straniera o in dialetto vivono gli accenti originali.

Esempi

cosi, parti

pid, lassu,

felicita, vivra

pero, suono

perché, sé, poté, combatté

VIRGOLETTE

Vengono usate le cosiddette francesi « ». All'internquiiste si usano le elevate doppie “” e all'interno
delle elevate doppie le elevate semplici * .

In certi casi vengono usate le elevate doppie “ ” o edesamplici * * per mettere in evidenza alcune
definizioni di un concetto o di un termine filosofico, scientifico, ecc.

Esempi «Sul ruolo delle banchmiste le pagine di Htner, oltre a un’abbondante messe di informazioni
inedite, giungono ad alcune intgsanti conclusioni. In primo luogo, vi si prova 1'*elevaft@nita di
strutturatra i due istituti di credito italiani [Comit e Crié@ le grandi banche ‘miste’ tedesche” (p. 119),
cosicché si puo affermare che, quando si contrae fortemeatetibllo tedesco di talbanche, resta il
modellotedesco».

Come e noto, il termine ‘schizofrenia’ venne coniato dgdn Bleuler, ma la psicosi alla quale si riferisce e
guella descritta da Emil Kraepelin sotto il nome di «demenza precoce».
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SEGNI DI PUNTEGGIATURA

Quando seguono una parola o una frase corsivasteltendo vanno in tondo, tranne i casi in cui fanno
parte di una interiezione (ad €%erbacco!)l segni di interpunzione ch& accompagnano alla chiusura
delle parentesi o delle virgate vanno posti dople medesime.

Prima della parentesi di apertura non ci vuole la virgola.
| punti di sospensione sono sempre tre.

Se in fine di frase dopo i segni punteggiatura indicati (...?!), vi sorle virgolette o le parentesi di
chiusura, all’esterno di esse il punto fermo viene soppresso.

Se pero la frase termina con un’abldazione seguita da parentesi ovitgolette di chiusura, il punto
finale viene mantenuto.

Nell'eventualita di esponente di nota che si richiamittatla frase tra virgolette o tra parentesi, esso
viene posto dopo le medesime puhto finale viene mantenuto.

Esempi «Magister Gregorius», tuttavia, defini le figure semplicemente «compotistae» (letteralmente
«computisti», «calcolatori»), la cui preziza mentale era simboleggiata dai cavalli.

Tuttavia, il Coustou prese «quanto v'era di buono» nella statua ed esclamo: «Tenendo sempre d’occhi
natura... quanto manca all'antico!»

Esso viene datato, oggi come sempre, agli andatraorte di Antinoo (130 d.C.) e quella di Adriano
(138 d.C.).

«Dio mio,— esclamo il West; quanto somiglia a un giovane guerriero Mohavik!»

NUMERI
CARDINALLI:

In luogo del punto di separazione delle tre cifre stiluno spazio fisso di due punti. Le migliaia vanno
pero sempre unite.

20000 4 000000 4000
Abbreviazioni dei numeri di pagina

97-98, 114-16, 191-205, 206-8, 1105-6, 1150-60, 1120-260
Abbreviazioni dei numeri di anno

1908-909, 1918-24
Non portano abbreviazioni il cambianterli secolo e gli anni a.C.

1887-1918 166-164 a.C.

ORDINALI:
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Sono in maiuscoletto le indicazioni del secoldledpagine in numerazion®mana, dei capitoli e delle
scene (nel teatro).

secololl pp.Iv-v cap.vil scenavill

Sono in maiuscolo i numeri ordinali riferiti a papi, mooka imperatori, nonché le indicazioni di atto (nel
teatro), di volumi, libri, parti.

PioIX  Luigi XIV  attol vol. lll  libroll  parte |

NOTE

Numerazione: deve essere sempre progressiva per capitolo, sezione, eccetera.

Posizione: a piede pagina (solo quando e ritenutgpedisabile, come per es. nelle G.O. o quando sono
particolarmente descrittive, 0 qudo sono poche); oppure al fondo di ogni capitolo, sezione, eccetera.

Citazione dei volumi:

1) autore in maiuscoletto: del nome proprio soltanto le iniziali; se si tratta del curatore del volum
scrivere dopo il cognome (a cura di)

2) titolo — sia di volume sia di #colo contenuto in volume in corsivo (sottolineato nell’originale)

3) casa editrice

4) luogo in lingua originale e anno di pubblicazissenza virgola tra luogo e anno. Per le edizioni
successive alla prima I'esponente dopo la dafubblicazione ne indica I'edizione

5) libro, volume, tomo, parte, capitolo, paragrafo, pagina.

Citazione degli articoli:

1) autore: del nome proprio soltanto le iniziali

2) titolo in corsivo

3) titolo del periodico (dal quotidiano allannuarimn abbreviato, sempre tra virgolette, preceduto da
4) serie, annata o volume, anno fra parentesi, numero, pagina.

Quando si tratta di opergia citata, non scriverep. cit. ma indicare la sigla del nome, il cognome
dell'autore e il titolo abbreviato (senza punti di sasfione) seguito da cit. Nel caso in cui una nota
rimandi alla stessa opera citata nella nota precedente, sdhicergcon indicazione di vol. cap. par. e p.
solo se variano); se la nota rimanda a un periodi@to nella nota precedente scrivere ivi (tondo) al
posto del periodico. Se l'autore é lo stesso della citazione precedente, ma cambia il titolo, Iscrivere
Non usare mai v. in luogo di vedi.

Eventuali note del curatore o del traduttore cldebbano distinguere da quelle dell’autore devono essere
poste tra parentesi quadre.

Note a pie’ di pagina

! k. MARX, Il capitale. Critica del’'economia politicaEinaudi, Torino 1975, libro |, tomo |, capui, par. 5, pp. 320-36.

2 Ip., Lineamenti fondamentali di critica del’economia politi&naudi, Torino 1977, vol. |, p. 344

% Ibid., vol. I, p. 1270.

* Cfr. F. HEGEL, Phanomenologie des GeistasWerke vol. Il, PP— 410 sg. [trad. itFenomenologia dello spiritd_a Nuova
Italia, Firenze 1973, vol. II, pp. 91 sgg.]
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K. MARX, Il capitalecit., libro I, tomo Il, capxLvii, p. 1102.

V. RIESER Il concetto di «alienazione» in sociologia,« Quaderni di Sociologia », XII (1965), n. 2, pp. 131 sgg.

G. GASPARINI, Impiegati e sindacato: alcuni risultati di una ricerca empirioa, XXVII (1978), n. 2-3-4, pp. 257-62.

E. E. EVANS—PRITCHARD, Kinsbip and the Local Communitiy A. R. RADCLIFFE-BROWN e D. FORDE (a cura di),African
System of Kinship and Marriag@xford University Press, London 1950, pp. 360-91.

5
6
7
8

Note a fondo capitolo

ne di questi canti nella struttura deiferno, di questa bolgia nell’economia ltee Malebolge. Tutte cose
che, per ignoranza e p@niavia, sono incapace di fare.

1 Tutte le citazioni dell®ivina Commediaono tratte dall’ed. di G. Petchi, Mondadori, Milano 1966.

2 E. SANGUINETI, Interpretazione di MalebolgeBiblioteca di Lettere Italiane, vol. I, Olschki, Firenze
1961, p. 186.

3 ovipbio, MetamorfosiX 300: tutte le citazioni latine dall®letamorfosisono tratte dall'ed. Loeb,
London-Cambridge (Mass.) 1971. «Lungi oh lungi di qua, padri e figliuole... M@tamorfosidi p.
OVIDIO NASONEtradotte in ottava rima da Luigi Goracci, Le Monnier, Firenze 1896, p. 313).

SIGLE

Per le sigle (almeno per le pid comuni) si preferisce usare l'iniziale maiuscola e il resto minuscolo.

Cqil, Enea, Fiat, Fiom, Iri, Stet, Tv, Unicef, Usa, Utet

ABBREVIAZIONI

Nel testo usare le abbreviazioni il meno possibile abbreviazioni indicanti lunghezze, quantita,
capacita ecc. (m, km, g, kg,devono essere indicate per estesodaasiano sporadiche e non si tratti di
testo scientifico. Anche i simboli %, &%anno estesi in per cento e per mille a meno che non si tratti di
elenco statistico. Il termineota non deve essere abbreviato.

capitolo, capitoli cap.capp. numero, numeri n. nn.
citato cit. nuova serie n.s.
colonna, colonne col. coll pagina, pagine p. pp
confronta cfr. paragrafo fgar.
eccetera ecc. paragrafi g8rr.
edizione ed. recteerso rv

fascicolo fasc. Saint-Etienne St-Etienne
figura, figure fig. figg. Saint Stephen St Stephen
foglio, fogli f. ff. Sankt Stephan St Stephan
ibidem ibid. seguente, seguenti Sg. sgg.
junior jr senior sr
manoscritto ms senziata s.d.
manoscritti mss senzaogo s.l.

non numerato n.n. tabelltabelle tab. tabb.
nota dell’Autore N.d.A tavola, tavole tav. tavv.
nota del Curatore N.d.C. traduzione trad.

nota del Redattore N.d.R. verso, versi V. W.

nota del Traduttore N.d.T. volume, volumi vol. voll.
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MAIUSCOLE E MINUSCOLE

Per non appesantire il testo sthiede un uso limitato de maiuscole. Vanno comunque maiuscoli i
nomi dei popoli.

Per la citazione di organismi, associazioni, partiti ecc. € maiuscola solo l'iniziale della prima parola.

Nei cognomi preceduti da premsne semplice o articolai@i, da, dellaecc.), la preposizione si scrive
con iniziale minuscolguando il cognome e preceduto dal nonway iniziale maiuscola quando compare
solo il cognome.

La stessa regola vapeer le preposizionile in francese @on in tedesco. La @posizione olandedéan e
sempre maiuscoldic e0’ sono sempre maiuscole e non sono seguite da spazio.

Comunita europea, Consiglio superiore della magistratura, Corte costituzionale, ministero dei Beni cultura
Organizzazione mondiale della sanita

DIALOGATO

Nel discorso diretto si usano i didascalici.

Quando il testo e intercalato da bstdli dialogo, il punto che chiude il discorso diretto va collocato
dopo il didascalico di chiusura. La virgola, invece, precede sempre il tratto.

Se all'interno di un dialogato c’e un inciso usare g@ribflmente le virgole, oppure il didascalico ma, se il
discorso prosegue senza pause, senza la virgola.

Se c’e un sequito di discorsi diretti senza andare a capo, non occorre chiudere con il didascalico: bas
punto seguito dal didascadicella battuta seguente.

Se le battute si sussegucradando a capo, si omette il tratto di chiusura.

— Impossibile,— dichiaro il signor Berg;- parto—. Georg raggiunse a fatica tra i mantelli la signora
Heinisch.— Meraviglioso, no? gli domando lei;- il mercoledi sono sempre a caséi ritrasse in disparte
con il dottor Wolff.

— Si, d’'ora in avanti dobbiamo stare tutthoi sulle navi e voi nella capitatemolto all’erta.

— Vuoi mettere,— disse,— com’e bello fermarsi qui. Quando vogliamo ce ne andiamo a Canelli.
Possiamo pescare nel BelboValeva la pena viaggiare di notte,gli dissi, —per fermarci a pescare nel
Belbo. lo non ci sto-- Non ci stai?~ Non ci sto—. E lui: — Siamo a tre ore da casa. Quando vogliamo
ritorniamo—. Parlavamo sulla porta, e Rocco non ci sentiva.

— Li ho mandati io, i fiori;— dissi.
— Ah, li hai mandati? che fiori?
— Rose.

— Che colore?

— Bianche.

PENSATO
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Le frasi pensate e il discorso indiretto vanno riportati fra virgolette.

«Mica male,— penso Pirogov;- occorre tenerlo presente». E la dmica dipoi, inevitabile come neve
sul capo, si presento algondina.

Anche a casa nostra giungevano queste voci favorevoli, questi: «Pero, e cosi bravo», «Pero, certe co
fa bene», col tono di chi vuol fare apprezzamenti obiettivuna persona di diversa religione, o di partito
contrario, e vuol mostrarsi di mente cosi aperta da comprendere anche le idee pit lontane dalle proprie.

TITOLI

La citazione, nel testo, di titoli diolumi va fatta nelldingua originale dell'opera soltanto quando essa
non risulti tradotta. | titoli dei volumidei saggi e dei capitoli vanno inrsvo, i titoli delle riviste e del
periodici tra virgolette.

In uno spiritoso libro,Captions Outrageousdi Bob Reisner e Hal Kapplow, si tentano analoghe
reinterpretazioni di famosi capolavori, con una dose pit 0 meno alta di brio.

Vanno pure in corsivo i titoli di quadri, composizioni musicali e simili; di navi, aerei e simili; di alberghi,
ristoranti e simili.

Le citazioni da testi in lingua straniera devassere tradotte se fanno parte del discorso.

Parole ed espressioni in lingua steaai quando non acquisite al linguaggio com(umederstatement,
grandeur, Weltliteraturyanno in corsivo e non poste tra virgolette.

E interessante seguire Leonardo che va allacacelella resa «adeguata propria» della «timida
reverenza» in uno studio giovanile datforazionedei Magi.

| soci della cooperativ®anta Farapensavano «avra litigato col marito e viene a ricorrere », ed era
l'unico pensiero in cui dalla vgogna che sentivano si distraessero.

Certe volte, mentre camminavo dietro a mio padre, 0 andavo in barca con lui, cantavo e rlgantavo
donne dell’Havana, Tabarin, La sierra misterioggpure le canzoni napoletane.

Chiusi gli occhi, fingendo per un poco di esser tarnadlietro... e che quel vicino fruscio fosse il mare
sereno e fresco di la a basso, pronto a riceveFerf@ediniera delle Antille.

| nomi di enti, istituti ecc. non vanno tradotté messi in corsivo, né tra virgolette.

Per le parole straniere, curare I'esatta accentazione.

American Sociological Association, Centre National de la Recherche Scientifique
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FIGURE GRAFICI E TABELLE

Redigerli su fogli a parte indicando nes$tie la loro posizione: fig. 3, tabecc.
Le didascalie devono essere composte in c. 8/8 tondo min.

Tabella3.
Salari medi giornalieri di alcune categorie di operai torinesi.

Fonte: mie elaborazioni da M. ABRATBn’inchiesta industriale.

Numero Numer Salario giornaliero
stabili. THEES {lire)
menti
1905 1906 1907
(1) {2) (3) (g (s5)
Metalmeccanica 38 4 586 3,15 3,41 3,87
Seta 17 2 518 1,02 1,07 1,17
Cotone 9 3725 1,74 1,85 1,07
Cuoio e calzature 9 1 402 2,49 2,78 3,06
Totale 73 12231 2,21 2,38 2,64

mento. Oppure si potrebbero fornire alcune informazsoifio stato iniziale, altraullo stato finale e altre
ancora su altri stati. La combinazione di una gtastfficiente di dati supplementari di ciascuna

Figural.2.

Alcune delle possibili traiettorie di una palla sparata da un cannone posto nel puntocGn&teaiettoria obbedisce allgtg del
moto, ma soltanto una € la traiettoria effettiva in una particolare ooeasi
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