PAGE  
8

Università della Calabria

Corso di Laurea Specialistica in Teorie della Prassi Comunicativa e Cognitiva

Corso di Laurea Magistrale in Teoria della Comunicazione e Comunicazione Pubblica

ALCUNI SUGGERIMENTI GRAFICI E STILISTICI

PER LA REDAZIONE DELL'ELABORATO SCRITTO PER LA PROVA FINALE

(sulla base di un testo originariamente scritto da Tullio De Mauro)

Arcavacata, giugno 2007

1. Come scriverlo
L'elaborato va scritto usando un programma di videoscrittura (di solito Word), su una sola facciata del foglio, usando l'interlinea 1,5, lasciando ampi margini bianchi ai lati del testo (2,5 o 3 cm), e cm 1,5 di rilegatura. 

2. Carattere
Per la scrittura dell'elaborato si deve usare un unico carattere di stampa, o font (preferibilmente Times o Arial o Garamond: il corpo del carattere, ossia le sue dimensioni, deve essere: 16 per il titolo, 12 per il testo, dell'elaborato e 14 per i titoli dei capitoli).

3. Lunghezza
L’elaborato deve avere una lunghezza compresa fra le 100 e le 160 pagine (di circa 2000 caratteri ognuna. Compresi gli spazi bianchi fra le parole; ogni sistema di videoscrittura offre la possibilità di contare automaticamente il numero dei caratteri di un testo), e presentare una ricca, aggiornata e pertinente bibliografia, anche nelle lingue straniere pertinenti. 

Figure e diagrammi contano come porzioni di testo; nel caso di testi multimediali, con una prevalente dimensione visiva, prendere accordi preventivi con la commissione. Se vi è un ampio testo, o una ampia raccolta di testi (più di 10 pagine), come oggetto di indagine, collocarlo in appendice ed escluderlo dal calcolo.

4. I fogli
I fogli (del comune formato A4) devono essere numerati progressivamente con numeri arabi (non si scrive il numero sulla prima pagina: usare l’opzione relativa).

5. Indice
Dopo la pagina che contiene il titolo e l'autore dell'elaborato deve seguire la pagina con un Indice dell'elaborato.  Ad esempio:
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6. Titoli
Per il titolo del lavoro o delle sue parti principali o capitoli usare il MAIUSCOLO. 

Per ogni capitolo si deve cambiare pagina. Dopo i titoli lasciare sempre due righe bianche. La stessa spaziatura si avrà prima e dopo i titoli delle eventuali sottoparti o paragrafi (in caratteri minuscoli, in neretto); non si cambia pagina per i paragrafi.

I capitoli e gli eventuali paragrafi vanno numerati progressivamente (di norma, con una cifra per i capitoli, ad esempio 1., e con due cifre per i paragrafi, ad esempio 1.1.). I titoli dei capitoli e dei paragrafi non hanno il punto finale.

7. Come si usano le note a piè di pagina
Intanto, le note a piè di pagina devono essere poche: se nella nota si scrive qualcosa di importante sarebbe meglio scriverlo direttamente nel corpo principale del testo, se non è importante tanto vale non scriverlo. Comunque, se si ritiene proprio necessario mettere una nota si usi il comando apposito che ogni sistema di videoscrittura offre, per collocarla a piè di pagina. 

Si ricordi che l'esponente della nota va prima della punteggiatura ed eventualmente dopo le «»: ad esempio  ... broccoli1; «broccoli»1.

8. Citazioni
Per le citazioni di singole parole o brevissime espressioni, sia italiane sia di un'altra lingua, le parole vanno composte in corsivo e l'eventuale loro significato va scritto fra “ “ (virgolette): 

ad esempio, avremo «la parola italiana gatto e quella francese chat "gatto" risalgono entrambe al latino». 

La citazione all'interno del testo di un breve passo va scritta fra «» (caporali); nel caso che all'interno di questa citazione occorressero ulteriori virgolette usare "" (come nell'esempio qui sopra); nel caso alcune parti del brano citato vengano omesse si segnala questa omissione fra [...], ciò non è necessario all’inizio o alla fine del brano.

Quando, in una citazione, si vuole avvertire il lettore che, ad esempio, una certa parola citata va letta proprio come è scritta, che cioè non si tratta di un refuso, si scrive fra parentesi, dopo la parola, (sic), per dire che il testo è proprio così.

Quando si cita un brano in una lingua straniera bisogna sempre farla seguire, in nota, da una traduzione italiana, indicando anche se è tratta da una traduzione già esistente in italiano oppure se è una traduzione propria.

Di ogni citazione, breve o lunga, va sempre indicata la provenienza (cioè da quale libro o articolo è stata tratta).

9. Citazioni lunghe
Nel caso di lunghe citazioni di passi in prosa o in versi, usare l'interlinea 1, ridurre il corpo del carattere di stampa (usare il 10), senza virgolette: staccare la citazione dal testo con una riga bianca sopra e sotto il testo principale e fare rientrare il testo della citazione rispetto al rientro del testo principale. 

10. Esempi di come si scrive una citazione
Esaminiamo i casi più frequenti di citazione. Nell'ordine: citazione nel testo da un libro italiano, dalla traduzione italiana di un libro scritto in una lingua straniera, e il caso della citazione lunga composta in corpo ridotto:

        Secondo Tripuzzi «il coniglio detesta il gelato alla fragola» (Tripuzzi, 2004, p. 45).

       Secondo Chomsky «il coniglio detesta il gelato al limone» (Chomsky, 1988, trad. it. 1991, p. 76).

….   Vediamo ora come si possono definire i rapporti fra una mente semplice e il suo ambiente:

immaginiamo i rapporti tra un animale non umano e il suo intorno […]: ad esempio, un'ape rispetto alle altre api, ai fiori, all'alveare […]. Possiamo concepire tali rapporti come un fascio di fili che vanno dall'organismo ai suoi termini oggettivi presenti nell'ambiente: dall'ape al fiore, all'altra ape che si muove assieme a lei nei riguardi del fiore, all'alveare, al miele. Questo fascio di fili è una caratteristica della specie di quell'animale […]. Sono linee magari fittissime e numerose, ma in connessione diretta: sono fili tra l'animale e le sue cose significative, quelle appartenenti all'ambiente, sulle quali egli sopravvive. Questa strana figura descrive la complementarità che esiste tra un organismo e la nicchia ecologica cui è adattato. È un rapporto che complessivo singolarmente compatto e ben definito, che attraversa il tempo, riproducendosi nelle generazioni […]. [Questo] rapporto complessivo […] è […] [un] fascio di predeterminazioni univoche (Prodi, 1987, p. 44).

11. Il sistema autore-data per le citazioni
Come si vede dagli esempi le citazioni nel testo si scrivono usando il sistema cosiddetto autore-data, ossia scrivendo fra parentesi tonde, subito dopo la citazione, il cognome dell'autore della citazione, seguito da una virgola, quindi l'anno di pubblicazione del libro o dell'articolo, virgola, e la pagina da cui è tratta la citazione. 

Così, ad esempio:

(Tripuzzi, 2004, p. 45) significa che stiamo citando da un libro pubblicato dal signor Tripuzzi nel 2004, e che la citazione che abbiamo appena scritto l'abbiamo presa dalla pagina 45.

Nel caso che il testo originario sia scritto in una lingua diversa dall'italiano, si deve aggiungere anche l'indicazione dell'anno di pubblicazione della traduzione italiana:

(Chomsky, 1988, trad. it. 1991, p. 76) significa che stiamo citando da un libro pubblicato in inglese dal signor Chomsky nel 1988, tradotto in italiano nel 1991, e che stiamo citando dalla pagina 76 della traduzione italiana.

Se il cognome dell’autore fa parte della frase che scriviamo, e si trova vicino al riferimento bibliografico, si può mettere fra parentesi solo l’anno e la pagina, senza ripetere il cognome, ad esempio:

Tripuzzi (2004, p. 45) non considera le vocalizzazioni dei conigli di pochi giorni.

12. Bibliografia
La Bibliografia alla fine dell'elaborato si scrive così (presentiamo alcuni casi tipici: un libro italiano, una traduzione di un testo straniero, un articolo da una rivista straniera, e un articolo da una rivista italiana):

    De Mauro, Tullio, 1965, Introduzione alla semantica, Bari, Laterza.

   Chomsky, Noam, 1988, Language and Problems of Knowledge. The Managua Lectures, Cambridge (Mass.), The mit Press (trad. it. di Nome e Cognome, Linguaggio e problemi della conoscenza, Bologna, Il Mulino, 1991).

   Chomsky, Noam, 1959, "A Review of B. F. Skinner's Verbal Behavior", Language, xxxv, n. 1, pp. 26-58 (trad. it. "Una recensione di Verbal Behavior di B. F. Skinner", in: Francesco Antinucci, Cristiano  Castelfranchi, a cura di, Psicolinguistica: percezione, memoria e apprendimento del linguaggio, Bologna, Il Mulino, 1976, pp. 21-65).

   Tripuzzi, Arturo, 2004, "La concezione del mondo dei rospi e dei conigli", Rivista regionale di studi inutili ma innocui, 32, pp. 42-78.

Attenzione: nella Bibliografia i testi vanno elencati in ordine alfabetico del cognome del (primo) autore, e per ogni autore in ordine cronologico (qui sopra questo criterio non è rispettato).

Un caso particolare, come si vede qui sopra, è quello dei libri che non sono scritti da un unico autore, bensì che contengono scritti di autori diversi. In questi casi si riportano, nella bibliografia, soltanto il nome o i nomi dei curatori del libro (in inglese editor, abbreviato in ed. e editors, abbreviato in eds.; due falsi amici in inglese sono: editor “curatore”, e publisher “editore”), ossia di coloro che hanno raccolto i diversi saggi. Per i libri in italiano si scrivono prima i nomi dei curatori seguiti dalla formula "a cura di", poi il Titolo del libro.
Riepilogando, nella bibliografia si scrive, rispettivamente per un libro non tradotto, per una traduzione in italiano da una lingua straniera, per un articolo da rivista, per un articolo o capitolo in un libro collettaneo, cioè di più autori (atti di congressi e simili):

- Cognome, Nome, anno di pubblicazione, Titolo originale (in corsivo), Luogo di pubblicazione, Casa editrice.

- Cognome, Nome, anno di pubblicazione, Titolo originale (in corsivo), Luogo di pubblicazione, Casa editrice, parentesi tonda, trad. it. di Nome e Cognome, Titolo tradotto (in corsivo), Luogo di pubblicazione, Casa editrice, anno di pubblicazione. 

- Cognome, Nome, anno di pubblicazione, "Titolo originale" (fra ""), Rivista (in corsivo; si usa anche il tondo fra caporali), annata, numero della rivista, pagine di inizio e fine dell’articolo (pp. x-xx).

- Cognome, Nome, anno di pubblicazione, "Titolo originale" (fra ""), in: Cognome, Nome (a cura di o ed.), Titolo originale (in corsivo), Luogo di pubblicazione, Casa editrice, pagine di inizio e fine dell’articolo (pp. x-xx).

La differenza di trattamento serve a distinguere tra entità bibliografiche autonome (le prime due, ma anche le riviste e i volumi collettanei), e entità non autonome (articoli in rivista o in volume collettaneo), di cui occorre anche dire dove iniziano e dove finiscono, perché non occupano tutto il testo.

13. Rimandi
Per i riferimenti interni al proprio testo ci si può attenere a questa tabella  




ivi 

stessa opera (libro o articolo o testo) sopra citata 



ibidem

stessa opera (libro o articolo o testo), stessa pagina citata



supra

si rimanda ad una parte del testo precedente (già letta)



infra 

si rimanda ad una parte del testo susseguente (ancora da leggere)

14. Corsivo, neretto e virgolette
È opportuno essere molto parsimoniosi nell'uso del corsivo, che va invece usato quando si scrivono parole straniere che non siano ancora entrate nella lingua corrente, ad esempio welfare state, ecc. Non si scrivono in corsivo parole ormai del tutto assorbite nel sistema fonomorfologico dell'italiano come sport, test ecc. 

Si usa necessariamente il corsivo con i titoli di opere sia letterarie, musicali o artistiche Il passero solitario, L'animale morente, Il flauto magico, La pietà Rondanini di Michelangelo, La tempesta ecc. 

È obbligatorio, infine, quando ci si riferisce a parole e forme concrete di una lingua, per farne l’analisi, come, ad esempio, in «in italiano standard gatto è più comune del familiare micio».

Per il resto è consigliabile limitare al massimo l'uso del corsivo o del neretto per dare enfasi a una parola. È altresì severamente vietato l'uso delle virgolette ammiccanti, per segnalare che si usa una parola con sottili, personali, imperscrutabili sfumature. È anche sconsigliabile l'uso delle maiuscole fuori dei casi d'obbligo (dopo punti, nomi propri ecc.). 

15. Uniformità d'uso nei criteri scelti
In generale è opportuno curare in modo rigoroso e costante l'uniformità del testo in tutti i suoi aspetti (dall'uso delle maiuscole ai rimandi di pagina, alle citazioni ecc.). Scelto un criterio, questo dovrà essere seguito per tutto il testo.

16. Abbreviazioni
Per le abbreviazioni è opportuno seguire questo elenco:

A.

autore


nn.

numeri o note

AA.

autori


op. cit.

opera citata

Aa.Vv.

autori vari

p. (o pag.)
pagina

a c. di

a cura di


pp. (o pagg.)
pagine

art.

articolo


par. (o §)
paragrafo

artt.

articoli


parr. (o §§)
paragrafi

c.s.

come sopra

s.

seguente

cap.

capitolo


s.d.

senza data

capp.

capitoli


s.n.t.

senza data e senza editore

cfr.

confronta

ss.

seguenti

ecc.

eccetera


tab.

tabella

ed.

editor "curatore"

tabb.

tabelle

eds. 

editors "curatori" 

tav.

tavola

fig.

figura


tavv.

tavole

figg.

figure


trad.

traduzione

ms.

manoscritto

v.

vedi

mss.

manoscritti

vol.

volume

n.


numero o nota

voll.

volumi
17. Abbreviazioni: casi particolari
Non si considerano abbreviazioni i simboli chimici, matematici ecc., che vanno quindi indicati senza il punto finale: Au, Hg, m, km, l
18. Sigle
Le sigle vanno lasciate senza punto. Così GU (Grammatica universale), CLG (Corso di Linguistica Generale), LIS (lingua italiana dei segni), e non G.U., C.L.G., L.I.S.

19. Accenti
Ricordarsi che si scrive con accento grave è e cioè, mentre si scrivono con accento acuto: perché, poiché, benché, affinché, purché.
Invece non si scrivono con l'accento: qua, qui.

Può essere utile ricordare che si scrivono diversamente:





sé (pronome) 



se (congiunzione)




dà (nel senso di dare) 


da (avverbio di luogo)




dì (parte del giorno con la luce)

di (preposizione)




lì (avverbio di luogo)


li (articolo)




sì (affermazione) 


si (pronome e nota musicale)




né (negazione) 



ne (pronome)

20. Alcuni errori purtroppo molto frequenti, ma da evitare
pò 
non si scrive con l'accento, bensì con l'apostrofo (è l'abbreviazione di poco), quindi po'
qual'è   
(è un caso di troncamento, non di elisione, quindi niente apostrofo) qual è

affatto
non ha un significato negativo, significa "assolutamente, del tutto"; ad esempio, se alla domanda "ti piacciono gli pteroglossi in salsa di rane e cipolle di Tropea?" rispondete "affatto", in realtà state quasi dicendo che è il vostro piatto preferito

se stesso/i
si scrive invece sé stesso/i

21. Guida minima alla punteggiatura 

- il punto "." chiude un periodo (che non dovrebbe essere troppo lungo, altrimenti non è leggibile)

- la virgola "," separa dal corso principale della frase un inciso (Mario, che ama gli pteroglossi, ne ha trovato  uno all'ufficio oggetti smarriti), o proposizioni coordinate (lo pteroglosso mangia, dorme, gioca a dama con i calamari), o aggettivi (lo pteroglosso, grande, colorato volatile, è noto per il suo becco)


la virgola non si usa dopo il soggetto: NON Eva, vede la mela (attenzione, spesso vi capita per rendere le pause dell’orale, ma lo scritto ha altre regole), MA Eva vede la mela.

- il punto e virgola ";" segna una interruzione parziale in un ragionamento, che continua dopo il segno (Il gesto di Sraffa cambiò completamente il modo di pensare di Wittgenstein; dopo di allora, infatti, questi considerò il linguaggio più come il modo umano di agire e vivere che come un sistema di rappresentazione)

- i due punti ":" precedono un elenco: (lo pteroglosso è: di grandi dimensioni, vivacemente colorato, ottimo da cucinare con le rane e le cipolle di Tropea)

22. Dediche e ringraziamenti a parenti
L'elaborato scritto per la prova finale non è (ancora, nel caso più ottimistico) un libro. Viene letto, se tutto va bene, dai membri della commissione giudicatrice e da qualche futuro volenteroso laureando. Pertanto è poco ragionevole e comunque vivamente sconsigliato aprire il lavoro con dediche patetiche, o pompose, o semplicemente imbarazzanti, ai nonni, alla mamma o al papà, a fidanzate e fidanzati, a persone illustri o ritenute tali.

Ove il candidato sia sottoposto a spaventevoli ricatti affettivi, curerà la stampa separata di una copia personalizzata diversa da quella consegnata in segreteria studenti.

23. Dediche e ringraziamenti a professori
È vietato, dal buon gusto oltre che dalla legge, ringraziare il personale docente e ricercatore che ha guidato lo studente nella preparazione dell'elaborato scritto per la prova finale (posto che mai ne venisse voglia allo studente). I professori sono retribuiti dallo Stato (a proposito, Stato si scrive con la maiuscola, e professore con la minuscola) anche per seguire e sollecitare questi elaborati, oltre che, ovviamente, per studiare e insegnare.

Ove il candidato sia sottoposto a spaventevoli ricatti affettivi, curerà la stampa separata di una copia personalizzata diversa da quella consegnata in segreteria studenti

24. Serve altro?
Nel caso aveste bisogno di ulteriori informazioni vi suggeriamo di tenere sotto mano e di consultare spesso:

Alcune guide all’uso dell’italiano:

Aa.Vv., 1996, Parlare e scrivere meglio. Guida pratica alla conoscenza e all'uso corretto della lingua italiana, Milano, Edizioni di Selezione del Reader's Digest.

Eco, Umberto, 2002 (o edizioni precedenti), Come si fa una tesi di laurea, Milano, Bompiani

Pittano, Giuseppe e Bersani, Serena, 1993 (e riedizioni), L’italiano. Le tecniche del parlare e dello scrivere, Milano, Manuali Sonzogno

Una buona grammatica come:

Dardano, Maurizio e Trifone, Pietro, 1985 (e riedizioni) La lingua italiana, Bologna, Zanichelli

Serianni, Luca, 1989 (e riedizioni), Grammatica italiana, Torino, UTET-Libreria

Un buon dizionario:

De Mauro, Tullio, 2000, Il dizionario della lingua italiana, Torino, Paravia

Esistono grandi grammatiche e grandi vocabolari in più volumi della lingua italiana: è bene controllare dove si trovano in biblioteca, e ricorrervi in caso di necessità.

Regolamentazione tesi finale Laurea specialistica/Magistrale:

a. Scelta del relatore ed assegnazione dei correlatori

All’inizio del II anno, lo studente individua tra gli insegnamenti contenuti nella programmazione del proprio ciclo di specialistica, il docente da cui vuole essere seguito nella stesura della tesi di specialistica. 

Nella stesura della tesi, unitamente al relatore, lo studente è affiancato da 2 correlatori la cui indicazione deve essere fornita almeno cinque mesi prima della presunta data di laurea dal Consiglio di corso di laurea, dietro presentazione da parte del candidato di una domanda al Presidente del Consiglio di corso di laurea specialistico in cui si precisa il nome del relatore e il titolo o l’argomento della tesi.

b. Responsabilità del relatore

Con il relatore scelto, lo studente concorda: 

· l’argomento da trattare 

· la strutturazione del sommario

· la bibliografia pertinente

L’argomento dell’elaborato NON può essere lo stesso di quello trattato nell’elaborato finale della laurea triennale, NE’ un suo approfondimento. 

Il relatore, il cui nome risulterà sullo statone e sulla copia dell’elaborato, ha la responsabilità di:

1. orientare lo svolgimento della tesi

2. seguirne la stesura

3. far presente anche in itinere la sua personale valutazione e l’argomentazione scientifica sui risultati.

c. Responsabilità del laureando

La stesura finale della tesi è interamente sotto la responsabilità dello studente sia da un punto di vista tematico, sia da un punto di vista stilistico, di regolarità di incontri e di puntualità di consegna al relatore ed ai correlatori.

In particolare si fa presente che:

· ai correlatori si devono consegnare i capitoli durante la stesura della tesi; nel caso in cui si voglia consegnare la tesi nel suo complesso, i correlatori devono avere la versione semidefinitiva almeno tre mesi prima della discussione, 

· la versione finale della tesi deve essere consegnata alla segreteria del corso di laurea specialistico almeno un mese prima della seduta di laurea

d.  Stesura elaborato finale

L’elaborato deve avere una lunghezza compresa fra le 100 e le 160 pagine (di circa 2000 caratteri ognuna), e presentare una ricca, aggiornata e pertinente bibliografia, anche nelle lingue straniere pertinenti. Per la stesura dell’elaborato finale i suggerimenti e le norme redazionali sono pubblicate sul sito del corso di laurea, e devono essere seguite scrupolosamente.

e. Ammissione alla discussione

E’ necessario distinguere la firma apposta a fini puramente amministrativi sulla domanda di laurea specialistica/magistrale consegnata presso la segreteria didattica dal giudizio di approvazione della tesi ai fini della discussione da parte del relatore e dei correlatori, che può essere formulato solo dopo la lettura della versione finale.

Indicazioni e suggerimenti utili alla stesura della tesi di Laurea specialistica/Magistrale:

Nella stesura dell’elaborato finale per la Laurea Specialistica/Magistrale è necessario tenere presente i seguenti suggerimenti:

· ci si sta rivolgendo a studiosi dell’argomento (e bisogna far vedere che lo si sa)

· le parti compilative non richieste dell’argomentazione devono essere trasformate in rinvii o abbreviate

· esplicitare in modo chiaro e forte fin dall’introduzione la tesi della tesi e l’obiettivo polemico 

· organizzare il lavoro in modo che sia chiaro quale è la parte (o i capitoli o i paragrafi) destruens e quale quella costrunes, e come sono articolate

· allegare un abstract in inglese 

· prima della bibliografia, inserire un glossario di almeno 12 nozioni fondamentali utilizzate con indicazioni bibliografiche di riferimento

· essere ricchi di riferimenti specifici e critici al dibattito contemporaneo, utilizzando anche testi nelle lingue straniere pertinenti 

· la bibliografia deve contenere i nomi per esteso degli autori, con il nome dei traduttori italiani

· le opere vanno citate nel testo per date originali di edizione 

· in bibliografia inserire alla fine di ogni opera il rinvio al paragrafo in cui il testo è citato

· le appendici che costituiscono corpo aggiunto rispetto al contenuto della tesi vanno inserite dopo la bibliografia (ad es. norme, documenti, riproduzioni, ecc.); diversamente vanno inserite prima della bibliografia (ad es. modelli di interviste, riproduzioni di testi, ecc.).

�  Solo per casi eccezionali, e con un po’ di vergogna (per questo in nota), dobbiamo ancora raccomandare attenzione all’uso dell’h.


anno	è il periodo di tempo “Per un anno ho fatto l’insegnante”


hanno	è la 3° persona plurale del verbo avere “Anche i miei amici hanno fatto l’insegnante per un anno”


ai	è la preposizione articolata “Grazie ai tuoi consigli”


hai	è la 2° singolare del verbo avere “Tu hai sempre buoni consigli”.





