ALCUNE NORME PER LA REDAZIONE DI TESTI

Segni di interpunzione

I segni di interpunzione (virgole, punti, punti e virgola, ecc.) vanno sempre attaccati alla parola precedente e staccati con uno spazio da quella successiva.

Es: Mio zio, che lavora a Milano, mi ha detto di comprare: acqua, pane, vino, ecc.

Le parentesi, invece, vogliono lo spazio all’esterno, non all’interno.

Es: Mio zio (che vive a Milano) mi ha detto...

La stessa cosa per gli apici.

Es: Mio zio, quello che tutti chiamano “il Milanese”, mi ha detto...

Accenti

È importante, per quanto riguarda la “e”, distinguere fra accento grave (è) ed acuto (é). L’accento grave corrisponde alla “e” aperta (come quella del verbo “è”), quello acuto alla “e” chiusa (come “perché”).

Es: è, perché, poiché, ecc.

All’inizio di frase andrebbe inserito il carattere “È”, che si ottiene in Word da “Inserisci” → “Simbolo” e impostando il “tipo di carattere” su “(testo normale)”. Si può anche impostare una scelta rapida, in modo da poter saltare il passaggio per i menu e inserire il carattere con una semplice combinazione di caratteri.

Altrimenti “E’” ormai viene accettato (ma non è meraviglioso...).

Formattazione del testo

I rientri di prima riga si fanno impostandoli sulla barra delle tabulazioni (quella immediatamente sopra il foglio bianco). Ci sono due triangolini. Quello in alto indica dove inizierà la prima riga, quello in baso dove inizieranno tutte le altre.

Un altro metodo (più lento ma più preciso e sicuro) è questo: si va sul menu “Formato” e si sceglie “Paragrafo”. Nella finestra “Rientri e spaziatura” si va nella sezione “rientri” e nella finestra “speciale” si sceglie “prima riga”, quindi nella finestra accanto si sceglie di quanto far rientrare la prima riga.

MAI FARE I RIENTRI DI PRIMA RIGA CON LE TABULAZIONI!!! È solitamente un disastro. Meglio non metterli e inserirli tutti alla fine.

I margini della pagina dipendono da gusti ed esigenza (e dalle direttive della segreteria, se ci sono). Idem per interlinea e grandezza del carattere.

Non bisogna mai usare grassetto e sottolineato.

Il corsivo si usa solo in due casi:

1) per le parole straniere non entrate nell’uso comune. In questo caso la parola segue la flessione straniera (nel caso di parole ormai entrate nell’uso si usa il tondo; di solito sono indeclinabili; es: il film, i film). Es: La televisione è un caso di broadcasting. Ho proiettato una slide. Ho proiettato due slides.

2) quando si introduce un termine tecnico. Es: ...in questi casi parliamo di isotopia.

Citazioni

Se le citazioni non sono troppo lunghe (diciamo sotto le quattro righe) si tengono nel testo principale. Di solito per delimitarle si usano i sergenti (o caporali). 

Es: Un caso particolare è quello che Greimas chiama «débrayage annidato».

I sergenti vanno inseriti come la “È”, cioè con “Inserisci” e poi “Simbolo”.

ATTENZIONE: una cosa sono i sergenti, che sono singoli caratteri, una cosa sono i segni di maggiore e minore ripetuti.

Sergenti: «...»

Maggiore/minore: <<...>>

I segni di maggiore/minore non vanno MAI usati. Piuttosto si usano gli apici (detti anche virgolette o doppie virgolette), scelta seguita da molti. Dovrete però limitare il loro uso per indicare che una parola non è usata in senso letterale.

Come si fa se capita di citare un testo all’interno del quale c’è un’altra citazione? Se usate i sergenti racchiudete la citazione nella citazione con gli apici.

Es: Scrive Greimas: «Come dice Hjelmslev: “Ho lasciato il segno”. Ma Greimas aggiunge che...»

Se si stanno utilizzando già gli apici, utilizzare gli apici singoli (che poi sono gli apostrofi).

Es: Scrive Greimas: “Come dice Hjelmslev: ‘Ho lasciato il segno’. Ma Greimas aggiunge che...”

Se invece la citazione è lunga, va staccata con una riga bianca dal resto del testo sia sopra che sotto. Non vanno messi sergenti o apici ai suoi estremi, ma il carattere va ridotto (di solito di uno o due punti). Solitamente si usano margini più stretti.

Es:

Ogni volta che si abbandonano semplici sistemi come quello dei segnali stradali si ritorna, volenti o nolenti, al linguaggio verbale.

Oggetti, immagini, comportamenti possono, in effetti, significare, e significano ampiamente, ma mai in modo autonomo: ogni sistema semiologico ha a che fare con il linguaggio.

...non c’è senso che non sia nominato, e il mondo dei significati non è altro che quello del linguaggio.
In tal senso la semiologia si trasforma in una trans-linguistica, cioè in una linguistica capace di analizzare anche altri tipi di sistemi semiotici.
Note

Le note vanno alla fine della pagina o alla fine di tutto il saggio. Vanno in corpo ridotto rispetto al testo (e se possibile anche alle citazioni).

Maiuscole

La regola è: meno ce ne sono e meglio è. Quindi “Paese” solo se si parla dell’Italia o del “nostro Paese” e non se si dice “i paesi esteri”. Le cariche vanno bene minuscole (onorevole, direttore, professore, ecc.). Al massimo si può dire “Presidente della Repubblica”.

Nelle espressioni composte solo la prima parola va in maiuscolo: Protezione civile, Pubblica amministrazione, ecc. Si rimette la maiuscola solo se l’espressione è composta da espressioni composte: ministero dell’Università e della Ricerca scientifica e Tecnologica,

Nelle sigle solo la prima lettera va in maiuscolo: Pds, Usa, Ue, Fiat, ecc.

Titoli e sottotitoli

Se se ne conosce il funzionamento, è utile utilizzare la funzione “Struttura” di Word. Abbrevia il lavoro quando si fa l’indice. Altrimenti si procederà a mano.

Per i titoli più importanti si possono anche usare LE MAIUSCOLE o il grassetto. Scendendo di livello gerarchico si usano poi i corsivi e il semplice tondo. Un buon criterio è di numerare i paragrafi, annidando la numerazione.

Es: 

CAPITOLO 1. LA SEMIOTICA INERPRETATIVA

1.1. Cosa è la semiotica interpretativa

1.1.1. L’interpretazione

...

1.1.2. Le basi filosofiche

1.1.2.1.  Studi presemiotoci

...

1.1.2.2. C.H. Peirce

...

1.2. Umberto Eco
...

Note bibliografiche

Il metodo migliore è quello anglosassone. Ogni libro viene indicato dall’autore e dall’anno di pubblicazione, per il resto si rimanda alla bibliografia finale. Si possono inserire i numeri di pagina a cui si fa riferimento. Il nome dell’autore può essere integrato nel testo o essere fra parentesi. L’anno e le pagine sono sempre fra parentesi.

Es: Secondo Eco (1975) i codici vanno distinti dagli s-codici.

“I codici vanno distinti dagli s-codici” (Eco 1975: 24).

Nel caso di opere tradotte si può citare l’anno dell’edizione originale o quello della traduzione. L’importante è usare sempre lo stesso metodo. Nella bibliografia finale si dovranno però specificare i dati sia dell’una che dell’altra. Consiglio: citate l’anno dell’edizione originale. Se poi citate anche un numero di pagina dall’edizione tradotta, basta farlo precedere da “trad. it.”.

Es: Secondo Greimas (1975: trad. it. 45) “un attante non è un attore”.

In genere, comunque, si devono seguire gli standard del settore disciplinare in cui si opera.
1. ALLA FINE L’IMPORTANZA È LA COERENZA: UNA VOLTA ADOTTATA UNA REGOLA, APPLICATE SEMPRE QUELLA!

2. NON CAMBIATE MAI TIPO DI CARATTERE.
