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INDICAZIONI E AVVERTENZE DA LEGGERE CON MOLTA ATTENZIONE!!!

Le indicazioni che troverete di seguito integrano, approfondiscono e specificano quanto previsto in ordine alla stesura dell’elaborato, per il superamento della prova finale, nel Regolamento didattico del vostro Corso di laurea, pubblicato annualmente online (nella pagina DISUM del CdL > Studia con noi > Regolamento didattico > cliccare sull’A.A. di appartenenza). Si consiglia di leggere con attenzione l’intero articolo dedicato alla Prova finale. 
  
Il file che avete appena aperto è formattato in modo da:
1) consentire la creazione automatica dell’indice (inclusi i numeri di pagina) e 
2) spostarsi facilmente dentro il documento attraverso la funzione “Riquadro di spostamento”.
Per lavorare in maniera adeguata alla predisposizione testuale del file, tenere aperta la funzione “Mostra Tutto” (v. Figura 1 a pag. 8), che consente di vedere i segni di paragrafo e altri simboli di formattazione nascosti. 
Procedere mantenendo sempre:
1) le “Interruzioni di pagina” (visibili quando il “Mostra tutto” è attivo);
2) gli “stili” dei titoli di paragrafo e sottoparagrafo (per i quali si può fare riferimento alla penultima finestra posta in alto a destra nella Home di ogni file di Word). Ciascuno ridenominerà i titoli dei paragraf in base al tema trattato, sostituendo semplicemente i caratteri, pena la perdita della formattazione.
In caso di rimozione involontaria degli stili, posizionarsi con il cursore su una porzione di testo che mantiene lo stile desiderato, cliccare su “Copia formato” (il “pennellone” in alto a sinistra nella Home di ogni foglio di Word, sotto le voci “Taglia” e “Copia”) e cliccare quindi sulla porzione di testo che si vuole modificare: si otterrà il formato “copiato”.
Per ripristinare una interruzione di pagina: “Inserisci” o “Layout” > “Interruzioni” > “Interruzione di pagina”.


NORME REDAZIONALI
FORMATO
Secondo il Regolamento didattico dei CdS L10 ed L11 (pubblicati sul sito del nostro Dipartimento) il numero di caratteri previsti per l’elaborato finale è compreso tra 25.000 e 50.000 (tutto incluso). 
Formattazione della pagina (Documento > Margini): 
superiore = 3 cm 
inferiore = 3 cm 
sinistro = 4 cm
destro = 3 cm 
rilegatura = 0 cm
Carattere: Times New Roman (tondo), dimensione: 12 per il testo, 11 per le citazioni lunghe e 9 per le note. 
Paragrafo
Interlinea: multipla 1,15.
Allineamento: giustificato.
Rientri: speciale > prima riga > 0,5 cm
Se si segue il template che si trova nelle pagine successive non dovrebbero esserci incongruenze rispetto a quanto indicato sopra. Tuttavia, verificare sempre che le indicazioni siano rispettate. In particolare, controllare soprattutto che non ci siano doppi  spazi  tra  una  parola  e  un’altra. 

Titoli di paragrafi e sottoparagrafi. I titoli dei paragrafi devono essere in grassetto tondo e devono avere numerazione araba progressiva (1. Introduzione, 2. 3. ecc.). I sottoparagrafi, anch’essi in grassetto tondo, devono avere anch’essi numerazione progressiva: 1.1., 1.2., 1.3., 1.3.1., 1.3.2., 1.4…. (si veda più avanti il testo esemplificativo).

CITAZIONI
Citazioni lunghe (di più di 2 o 3 righe): fuori dal corpo del testo, accapo e separate dal testo da uno spazio prima e dopo la citazione, in tondo, senza virgolette, carattere dimensione 11 (un punto in meno rispetto al corpo del testo), rientrate di 1 cm sia a destra che a sinistra (Formato > Paragrafo > Rientro > Prima e dopo il testo > 1 cm).
Citazioni brevi (inferiori a 2 righe): nel corpo del testo, racchiuse tra virgolette basse uncinate doppie (o caporali) «» oppure tra virgolette alte “” (la scelta dell’uno o dell’altro tipo deve essere mantenuta uniformemente per tutto il testo, non è possibile alternare).
Citazioni dentro le citazioni: dentro le citazioni lunghe, che si trovano fuori dal corpo del testo, vanno inserite tra caporali «», dentro le citazioni brevi, vanno inserite tra virgolette alte doppie “” se si è scelto di usare i caporali o viceversa.
Tutti i testi citati, sia quelli brevi racchiusi fra virgolette, sia quelli lunghi scritti a capo con rientro, devono essere fedeli all’originale in tutto e per tutto: si devono riportare le stesse identiche parole, le stesse maiuscole/minuscole, gli stessi segni di punteggiatura, le stesse enfasi (ove eventualmente presenti), come grassetti, corsivi ecc. e, addirittura, gli stessi eventuali refusi (scrivere accanto: [sic]). Tutte le citazioni devono essere sempre seguite dal riferimento, o rinvio, bibliografico (cfr. poco più avanti).  
Nelle citazioni indicare con le parentesi quadre e i tre puntini [...] l’omissione di eventuali parti. Inoltre, laddove è necessario, per ragioni sintattiche, modificare eventualmente una maiuscola o una minuscola presenti nell’originale, utilizzare le parentesi quadre come nell’esempio seguente:

Pertanto, come osserva Tullio De Mauro nelle Dieci tesi: “[l]a pedagogia linguistica efficace è democratica (le due cose non sono necessariamente coincidenti) se e solo se accoglie e realizza i principi linguistici esposti in testi come, ad esempio, l’articolo 3 della Costituzione italiana”.


RINVII, O RIFERIMENTI, BIBLIOGRAFICI
Le citazioni dirette devono includere alla fine il riferimento bibliografico. Si userà all’interno del testo il sistema “Autore data: pagina”, ad es. (Emmi 2011: 35). La relazione/tesi sarà quindi necessariamente corredata dall’elenco degli autori così citati (in Bibliografia), ciascuno seguito dalla specifica dell’opera citata (come si vede più avanti in questo stesso file).
Citazioni indirette (cioè rielaborate da voi e riscritte con le vostre parole): nel caso di rielaborazioni personali di idee, concetti, informazioni tratte dai testi studiati, è necessario segnalare la fonte bibliografica e il riferimento deve essere preceduto dall’abbreviazione Cfr., cfr., (= confronta), V. o v. (= si veda). Ad es.: (cfr. Emmi 2011) oppure (v. Emmi 2011: 35-42) o ancora: Come ribadisce Emmi (2011)…, oppure, nel caso di riferimenti multipli (Graffi Scalise 2003; Emmi 2011).
Nel caso di due citazioni, l’una seguente l’altra, tratte dallo stesso testo, nella seconda è possibile scegliere due diverse soluzioni: o si ripeterà nuovamente il riferimento bibliografico per intero (Emmi 2011: 35) oppure si utilizzerà (Ibidem) (in corsivo) se ci si riferisce alla stessa pagina, Ivi (in tondo) seguito dalle indicazioni della pagina, se questa è appunto diversa (Ivi, p. 12).

BIBLIOGRAFIA E WEBGRAFIA
ATTENZIONE: iniziare sin da subito a compilare la bibliografia, man mano che i testi vengono studiati e vengono citati a partire dal primo capitolo. Sin dalla consegna alla docente del primo capitolo, inserire SEMPRE anche la bibliografia dei testi citati e aggiornarla man mano che si procede con la stesura degli altri capitoli. Accertarsi, inoltre, che tutti i testi citati all’interno del lavoro di tesi siano presenti in bibliografia.
I riferimenti bibliografici devono essere uniformi, è necessario cioè usare sempre lo stesso criterio, tenendo conto del modello di bibliografia riportato qui di seguito.

MONOGRAFIA
Banfi Emanuele, Grandi Nicola 2003, Lingue d'Europa. Elementi di storia e di tipologia linguistica, Roma, Carocci.
Bruni Francesco 1984, Elementi di storia della lingua italiana. Testi e documenti, UTET, Torino.
Croft William 2003, Typology and universals. 2a ed. Cambridge, Cambridge University Press.

CURATELA
Ferreri Silvana (a cura di) 2012, Lessico e lessicologia. Atti del XLIV Congresso Internazionale della Società di Linguistica Italiana (SLI), Viterbo, 27-29 settembre 2010, Roma, Bulzoni.
Renzi Lorenzo, Salvi Giampaolo, Cardinaletti Anna (a cura di) 2001, Grande grammatica italiana di consultazione, vol. I, 2a ed. Bologna, Il Mulino.

ARTICOLO IN RIVISTA
Crocco Galèas Grazia, Iacobini Claudio 1993, Parasintesi e doppio stadio derivativo nella formazione verbale del latino, in «Archivio glottologico italiano», LXXVIII, II, pp. 167-199.
De Gregorio Giacomo 1907, Suffissi di significato diminutivo del siciliano, in «Studi glottologici italiani», 4, pp. 211-238.

CONTRIBUTO IN VOLUME 
Greenberg Joseph H. 1963, Some universals of grammar with particular reference to the order of meaningful elements, in J.H. Greenberg (a cura di), Universals of language, Cambridge, The MIT Press, pp. 73-113.
Ricca Davide 2004, Aggettivi deverbali, in M. Grossmann, F. Rainer (a cura di), La formazione delle parole in italiano, Tübingen, Max Niemeyer Verlag, pp. 419-444.

ARTICOLO DA SITO WEB
Fiorentino Giuliana 2010, Che polivalente, in R. Simone (a cura di), Enciclopedia dell’italiano consultabile alla pagina 
http://www.treccani.it/enciclopedia/che-polivalente_(Enciclopedia-dell'Italiano)/ (data ultimo accesso: luglio 2016).

NOTE
Le note vanno inserite a piè di pagina, in corpo 9 (sempre Times New Roman) e sempre giustificato. Sono individuate tramite numerazione progressiva, il numero di richiamo presente nel corpo del testo è posto in apice e precede un eventuale segno di interpunzione. Per inserire una nota su un documento Word: Inserisci > Note a piè di pagina > Fondo pagina - Comincia da 1 - Numerazione continua, oppure più brevemente: Riferimenti > Inserisci nota a piè di pagina.
Le note sono sempre, in generale, note di approfondimento e al loro interno il testo deve essere gestito esattamente come nel resto della relazione/tesi.

INDICE
A conclusione, per aggiornare l’indice, posizionare il cursore prima del titolo “Indice”, poi andare al comando Riferimenti > Aggiorna sommario (questo comando compare solo se il cursore è prima del titolo “Indice”) > Aggiorna intero sommario (v. Figura 2 a pag. 8).

PUNTEGGIATURA E ALTRE CONVENZIONI GRAFICHE
Fare molta attenzione alla punteggiatura e usarla con estrema cura. Si consiglia di studiare il Prontuario di punteggiatura di Bice Mortara Garavelli (Laterza, 2003) e di consultare il Dizionario di stile e di scrittura presente al seguente link: https://diziscri.wordpress.com. 
IMPORTANTE: il punto fermo o il punto e a capo vanno ovviamente segnati alla fine del periodo, ma se questo contiene nella parte finale una parentesi di approfondimento o di rinvio bibliografico, il segno di punteggiatura (punto fermo o punto a capo, ma anche il punto e virgola e i due punti ecc.) va posizionato DOPO la parentesi.

VIRGOLETTE: i caporali «» e le virgolette alte doppie “” vanno usate SOLO per le citazioni (e in alcuni casi all’interno della bibliografia, si v. sopra la sez. Bibliografia), mai per enfatizzare parole.  Le virgolette alte semplici ‘’ vanno usate per racchiudere i ‘significati’ di eventuali parole in dialetto o in una lingua straniera o per le ‘definizioni lessicografiche’).

MAIUSCOLE E MINUSCOLE: ATTENZIONE!!!! Dopo i due punti e dopo il punto e virgola segue sempre una minuscola, dopo il punto fermo una maiuscola. Inoltre, è necessario mantenere uniformità di stile: ad es., se scrivo GRADIT con tutte le iniziali maiuscole, non posso poi in alcuni casi scrivere Gradit, con la sola prima maiuscola, ma devo mantenere SEMPRE lo stesso criterio di citazione. 

GRASSETTO E CORSIVO: il grassetto non è consentito, tranne che in casi eccezionali; il corsivo si usa solo in chiave metalinguistica, quando si riportano esempi di fonemi, morfemi, parole o frasi (si parla cioè della lingua con la lingua). 


INDICAZIONI SULLA CONSEGNA DEI CAPITOLI ALLA DOCENTE
Quando si consegna un capitolo alla docente, questo deve essere sempre inserito all’interno di un file completo di frontespizio (anche senza titolo o con titolo provvisorio), di indice e di bibliografia (anche se provvisoria) contenente tutti i testi citati nel capitolo in consegna. Si suggerisce di lavorare direttamente sul template che si trova più avanti (ovviamente, prima della consegna bisogna cancellare dal capitolo tutto l’apparato esplicativo che compare qui (!!!)). 
Nominare il file in questo modo: “COGNOME_I cap.” oppure “COGNOME_I cap. corretto” oppure “COGNOME_I e II cap.” oppure “COGNOME_abstract” ecc.
Per le mie correzioni o segnalazioni di refusi, per i miei suggerimenti di riscrittura o le mie richieste di chiarimento utilizzerò il sistema di revisioni (che compariranno a destra del testo, se aprite il file dal cellulare è possibile che non si vedano). Quando rimanderete il file corretto secondo le mie indicazioni, potete cancellare le revisioni nelle quali vi suggerisco di sostituire una parola o una frase o un segno di interpunzione o nelle quali vi segnalo un refuso. È necessario che vengano mantenuti i miei commenti nei quali chiedo una modifica sostanziale di un capoverso o di una frase o di un paragrafo o nei quali segnalo modifiche o chiarimenti sui contenuti.

GUIDA ALLA STESURA DEL LAVORO DI TESI: SUGGERIMENTI BIBLIOGRAFICI
Prima di iniziare a scrivere la propria relazione/tesi si suggerisce vivamente di leggere e consultare i seguenti testi:  
Eco Umberto 1995, Come si fa una tesi di laurea, Milano, Bompiani [I ed. 1977] [disponibile nella biblioteca del DISUM]. 
Lesina Roberto 2009, Il Nuovo Manuale di Stile. Guida alla redazione di documenti, relazioni, articoli, manuali, tesi di laurea, Zanichelli [disponibile nella biblioteca del DISUM].
Lombardi Vallauri Edoardo 2004, Per la redazione di testi scientifici, in Franca Orletti (a cura di), Scrittura e nuovi media. Dalle conversazioni in rete alla web usability, Roma, Carocci, pp. 19-41 [disponibile nella biblioteca del DISUM oppure rivolgersi alla docente]. 
Mortara Garavelli Bice 2007, Prontuario di punteggiatura, Roma-Bari, Laterza [disponibile nella biblioteca del DISUM].
Rossi Fabio 2025, Come si scrive una tesi di laurea oggi. Guida pratica per tesi, tesine e altri elaborati, Bari-Roma, Laterza.



Per l’impostazione dei capitoli seguire, oltre a quanto indicato sempre, il template che si trova nelle pagine successive. 
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[bookmark: _Toc180555613]Premessa
	CORRISPONDE CON L’ABSTRACT
Scaletta dell’abstract:
· Sintesi degli obiettivi della ricerca (un capoverso)
· Descrizione della struttura dell’elaborato/della tesi: sintesi dei contenuti del primo capitolo, del secondo capitolo e del capitolo relativo alle conclusioni (in genere un elaborato/tesi consta mediamente di tre capitoli, o sezioni, complessivi), nonché riferimento all’eventuale presenza di documenti aggiuntivi (corpus di dati, scansioni, immagini, appendici o altro) e alla bibliografia.
L’abstract va scritto dopo la stesura della relazione, quando già appare chiaro il contenuto di ogni singolo capitolo.







[bookmark: _Toc180555614]Capitolo I – Titolo del primo capitolo
	In generale, il primo capitolo contiene un’introduzione al tema trattato e il riferimento allo stato dell’arte. Gli autori citati in bibliografia devono essere ripresi in dettaglio all’interno del testo. Sarà così tutte le volte in cui le idee esposte costituiscono frutto di rielaborazione di studi già esistenti. Osservare con attenzione gli esempi inseriti nel testo e nelle note.





1.1 Primo paragrafo primo capitoloEsempio di citazione di porzioni di testo lunghe: corpo più piccolo, rientrato



Che nel corso del Cinquecento il toscano scritto si sia affermato in Sicilia come lingua dell’amministrazione governativa e come lingua della cultura in generale è un dato certo. Sappiamo anche che, nel corso di quello stesso secolo, 

l’italiano scritto in Sicilia subisce un’incidenza di dialettalismi che è in rapporto sia con il livello di istruzione e di cultura di chi lo scrive, sia con la data (nel senso che l’incidenza decresce leggermente con il passare del tempo) sia infine con l’argomento (Varvaro 1979: 50). 

Ciò che ancora deve essere approfondito è il processo di adozione, da parte dei sicilianofoni, di modi linguistici italiani, non solo nella dimensione scritta, ma anche in quella orale.
Poiché le tappe di tale processo procedono dagli scambi comunicativi tra i parlanti, cioè – per dirla con Coseriu (1981: 55-56) – dal dialogo, che sempre è alla base del cambio linguistico (cioè del ‘cambio nella lingua’), occorre risalire a prima del XVI sec., quando esigenze comunicative ben precise portarono siciliani e toscani a interagire, specialmente in ambiti connessi con la vita di relazione come quelli economico-commerciale e giuridico. 
Va ricordato che, nei secoli del dominio normanno-svevo, i flussi gravitazionali dell’economia si rivolsero verso le direttrici est-ovest oppure verso le grandi città della penisola e non più, come nel periodo precedente, verso le aree del mondo musulmano. Di qui l’affermazione di approdi siciliani quali Patti, Cefalù, Trapani, Marsala, Sciacca, Licata e, più importante fra tutti, Messina – alternativi al porto palermitano – in relazione a precise strategie territoriali di ordine generale. Messina, particolarmente, assunse subito il ruolo d’importantissima città-porto e sviluppò la sua vita cittadina attorno a tre poli, la Chiesa, i mercanti forestieri (amalfitani, ma anche pisani e genovesi) e i burocrati, accogliendo anche maestranze toscane nell’officina annessa al palazzo reale (Franchetti Pardo 2002: 315).
Ci si chiede allora: è possibile che il toscano – certamente presente nell’isola in relazione all’apertura delle frontiere commerciali siciliane verso il Nord – non entrasse a far parte del repertorio dei parlanti? O, piuttosto, è da pensare che il concreto contatto fra parlanti siciliani e mercanti, notai e banchieri toscani, continuativo dall’XI sec.[footnoteRef:1], si svolgesse parallelamente a quello con la feudalità (importata) di lingua francese, ampliando inevitabilmente il bacino linguistico in cui i parlanti attuavano i loro processi comunicativi?  [1:  Se non da prima, se è vero che «fin dall’epoca in cui i Musulmani erano padroni della Sicilia la flotta mercantile pisana si serviva delle città marittime dell’isola come di punti di fermata per svolgere i propri traffici nei paesi del Mediterraneo occidentale» (Librino 1928: 179). A questo riguardo v. anche Cifoletti 2002.] 

In altre parole, così come il prestigio dell’èlite normanno-sveva prima, e di quella catalano-castigliana poi, favorirono i fenomeni di interferenza tra siciliano e galloromanzo e tra siciliano e iberoromanzo, allo stesso modo, l’importanza di fiere, mercati, banchi, compravendite, atti giuridici e maestranze dovette determinare altrettanti fenomeni di contatto tra siciliano e toscano, non necessariamente per il tramite della scrittura, ma più ragionevolmente attraverso i molteplici canali dell’oralità, in relazione alla vita di tutti i giorni.
E se gli strati greco, arabo, galloromanzo, galloitalico, iberoromanzo e persino francese moderno e angloamericano del siciliano sono stati a più riprese oggetto di studi mirati, ancora poco si sa dei risvolti linguistici del secolare contatto tra siciliano e italiano. L’unico ad essersene occupato, in riferimento a processi di italianizzazione recente (oltre che di dialettizzazione dell’italiano), è stato Tropea (1976 e poi 1990: 171-199). 
Non conosciamo cioè ancora la reale consistenza dei fenomeni di interferenza – lessicali (e in quali aree del lessico?) o sintattici – determinatisi nel siciliano parlato per la conoscenza anche solo passiva delle varietà di toscano con le quali entrò in contatto nelle dinamiche mercantili e commerciali dei secoli XI-XV[footnoteRef:2]. Né gli italianismi introdotti a più riprese e per canali diversi nel siciliano parlato nel corso dei secoli sono stati mai individuati e, in qualche misura, tipologgizzati.  [2:  Non è peraltro nuova l’ipotesi (penso a Sandro Bianconi, Giovanni Nencioni, Francesco Sabatini, Francesco Bruni, Alberto Varvaro, Paolo D’Achille e, da ultimo, Enrico Testa) che una forma di italiano comune – a destinazione scritta e presumibilmente anche parlata – fosse usata trasversalmente da Nord a Sud anche in epoca preunitaria, molto prima cioè che in Italia si avviasse il processo di statizzazione della scuola e che l’italiano diventasse la “lingua” degli italiani, insieme e “oltre” i dialetti. ] 

Come si spiega, ad es., la presenza in Sicilia di parole come ruga, lòggia e ronco nella formazione di alcuni odonimi? Quando fa la sua comparsa, accanto a costrutti sic. del tipo vaiu a-ffazzu (con a < lat. ac) il costrutto, marcatamente italiano, vaiu a-ffari calcato su andare a + infinito (dove a rappresenta invece la preposizione ad)?
[…]
Il grado di penetrazione del toscano tra i parlanti, in relazione alla vita di tutti i giorni e ad attività manuali è forse rintracciabile più compiutamente nei testi siciliani tre e quattrocenteschi di natura pratica. Soccorre in tal senso la recente (ri)pubblicazione ad opera di Rinaldi (2005) di testi d’archivio del Trecento (lettere, concessioni regie, testamenti, gabelle, calmieri, deposizioni di notai, libri di conti), caratterizzati da un siciliano “intensamente percorso dalla variazione”, “fortemente interferito” e “meno stabile di quello della prosa letteraria” (Rinaldi 2005, vol. I: X). Una scripta che si mantiene Esempio di citazione breve (tra virgolette basse)


entro il quadro comune dell’italiano antico, manifestando semmai generale tendenza a privilegiare aspetti di condivisione (si veda la morfologia e la sintassi del verbo e della frase complessa), e a contenere il più possibile i tratti locali probabilmente avvertiti come bassi e perciò inadeguati (Rinaldi 2005, vol. II: 348-349).


1.1.1 [bookmark: _Toc180555616]Primo sottoparagrafo del primo paragrafo del primo capitolo

Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo «citazione breve, citazione breve, citazione breve» (Autore data: pagina). Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo.

Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga Citazione lunga (Autore data: pagina).


1.2 [bookmark: _Toc180555617]Secondo paragrafo del primo capitolo

Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo.
Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo “citazione breve, citazione breve, citazione breve” (Autore data: pagina). Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo Testo.
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