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TITOLO. NORME REDAZIONALI PER GLI ARTICOLI DA SOTTOMETTERE
Breve sintesi dell’articolo (600 - 800 caratteri spazi inclusi) al fine di evidenziare a chi legge contenuti, orizzonte cronologico, principali novità introdotte dal lavoro rispetto alla bibliografica specifica e di contesto esistente sul tema.

This is a short English summary (600-800 characters, including spaces) aimed at highlighting the article's contents, chronology, and main novelties with respect to the specific bibliography and the context relating to the topic.

1. Testo


Il testo deve essere in carattere Arial, normale, corpo 12, in una unica colonna, nei margini indicati in questo modello (modello.doc), interlinea semplice. Non è prevista una spaziatura aggiuntiva in nessuna parte del testo. 

Non sono ammessi testi sottolineati, colorati o barrati salvo che per la trascrizione di documenti di archivio manoscritti o dattiloscritti (si veda oltre). Gli apici e i pedici sono consentiti solo nel caso di unità di misura scientifiche.
1.1 Nome e cognome dell’autore

L'intestazione dell'articolo è costituita dal nome e cognome dell'autore riportato per esteso, in carattere maiuscoletto, grassetto, posizionati a sinistra, lasciando una riga dal margine superiore della pagina. Due righe bianche seguono il nome e cognome dell'autore. In caso di più autori l’elenco sarà separato da virgola.
1.2 Titolo

Il titolo è in maiuscolo, giustificato. Dopo il titolo seguono tre righe bianche. L'interruzione di paragrafo si realizza andando a capo e dando un rientro con la tabulazione. 
1.3 Capitoli, sezioni, paragrafi

In caso di articoli più lunghi di 3 pagine, è indispensabile suddividere il testo in capitoli. 
1.3.1 Capitoli

Il capitolo è segnalato da un numero progressivo dal titolo, in grassetto. Segue immediatamente il testo. Al termine del capitolo si lascia una riga vuota.

Qualora il capitolo superi le 3 pagine o tratti in modo articolato o ramificato (gerarchicamente o non) il tema è fortemente consigliata la suddivisione in più sezioni. 

1.3.2 Sezioni 
Le eventuali sezioni sono è segnalata dal titolo, con carattere in corsivo. Segue immediatamente il testo. Al termine della sezione è prevista una riga vuota. 

1.3.3 Paragrafi
I paragrafi del testo, dei capitoli e delle sezioni si strutturano andando a capo (usare il tasto “enter”) e lasciando una indentatura tabulata (usare il tasto “tab”, posizionato subito sopra il tasto del blocco delle maiuscole). Paragrafi successivi in testo, capitoli e sezioni non richiedono la linea vuota.
2. Citazioni letterali

I brani di altri autori riportati testualmente sono posti in corpo normale, fra virgolette basse «…». Per inserirle è sufficiente premere due volte consecutive il tasto minore (< < per «) e il tasto maggiore (> > per »).

Tre puntini fra parentesi quadre indicano parole omesse all’interno della citazione. Se il brano citato supera le tre righe, deve essere riportato in corpo 10 andando a capo e lasciando uno spazio prima e dopo il testo citato.


Testi o parole in lingue diverse dall’italiano anche se di uso corrente e inserite saranno in corsivo, anche se inserite all’interno di una frase in italiano. È sempre fortemente consigliato tradurre le citazioni in lingua straniera in italiano, in nota. 
3. Segni di interpunzione, spaziature, uso delle maiuscole, numeri
I segni di interpunzione devono sempre seguire le parole, le parentesi, le virgolette e i numeri di note. Si curi di non inserire doppie spaziature tra le parole. 

Si consiglia di evitare le iniziali maiuscole “di rispetto” (prefetto, ministro, governatore ecc.) e di utilizzare l’iniziale maiuscola solo per la prima parola della denominazione di una magistratura (ad es. Ministero degli affari esteri).

I numeri devono essere scritti in cifre quando indicano date, dati statistici, quantità di misura (peso, moneta, unità archivistiche ecc.). È preferibile evitare di inserirle come cifre arabe nel testo quando indicano quantità inferiori a 10.

Per i secoli, è preferita l’indicazione tradizionale italiana che li esprime nella forma romana. Se si sceglie di indicarli alla maniera anglosassone posporre alle cifre l’apice “°” (13° secolo).
4. Note al testo
Le note al testo servono specialmente per indicare la bibliografia. Possono essere usate per brevi paragrafi su temi che divergono da quello in esame nell’articolo.

Le note devono sempre essere poste in esponente e senza parentesi. Le note sono inserite come "note a piè pagina", seguendo la funzione appropriata dell'applicativo di scrittura (dal menu "Inserisci" oppure col comando breve da tastiera “ctrl+alt+f”)
.
5. Citazioni archivistiche 


L’istituto che conserva il fondo archivistico deve essere indicato in maiuscoletto seguito da una virgola. Gli istituti archivistici devono esser indicati per esteso solo la prima volta, in seguito saranno inseriti in forma abbreviata usando una sigla. 
Nel caso di fondi appartenenti a istituti archivistici, a privati o a enti religiosi è indispensabile indicare il nome completo dell’istituzione, della famiglia o dell’ente religioso proprietario del fondo citato seguito dal comune di conservazione del fondo, se necessario per sciogliere l’ambiguità.


Il nome del fondo archivistico, della serie e di eventuali sottoserie, sono separati da virgole, indicando la collocazione completa del documento trascritto.

Nella citazione di ciascun singolo documento è possibile inserire l’identificativo della tipologia del testo (relazione, verbale, telegramma, appunto, lettera, privilegio, sentenza, autorizzazione ecc.,), il mittente e il destinatario del documento, la data e un brevissimo regesto, quando indispensabile. 

Quando il testo letterale della citazione archivistica non è strettamente funzionale alla analisi e alla discussione del tema oggetto è consigliato riportarne direttamente nel testo lo stralcio, indicare in nota la fonte archivistica e il rimando all’appendice per la trascrizione completa del testo.

L’appendice sarà inserita a fine testo come se fosse un articolo aggiuntivo, connesso e subordinato a quello principale.

6. Citazioni bibliografiche

Per velocizzare i tempi di pubblicazione del numero della rivista e alleviare il lavoro di redazione è fortemente consigliato il rispetto delle seguenti norme per la bibliografia. La citazione bibliografica è sempre inserita come nota a piè pagina, in corpo 10. 

In caso di citazione bibliografica in una nota la si inserisce tra parentesi tonde puntualmente alla fine della frase di interesse
È fortemente consigliato indicare la pagina della citazione di interesse o l’intervallo di pagine della pubblicazione da cui è tratta. L’intervallo delle pagine di interesse deve essere preceduto dalla sigla “pp. nn-mm” Se pagina è singola si usi la sigla “p. nn”.

Ogni paragrafo privo di indicazione di bibliografia sarà ritenuto opera originale dell’autore e quindi riferito alla sua personale espressione di ricerca e di studio. 
Pertanto, in caso di utilizzo di testi altrui, specie per sintesi piuttosto lunghe di ricerche o studi, è fortemente consigliato di suddividere il testo in paragrafi, indicando al termine del paragrafo la citazione bibliografica puntuale, come intervallo di pagine di riferimento della pubblicazione da cui è tratta. Non è prevista l’indicazione del nome del capitolo della monografia.
6.1 Bibliografia di monografie o opuscoli


Per monografia si intende un volume o un opuscolo o qualunque altra fonte bibliografica (scheda archivistica, scheda di opera d’arte, programma di sala di rappresentazione teatrale o concerto, etc.) realizzata per intero da uno stesso autore o dallo stesso gruppo di autori.

6.1.1 Autore

L’autore del testo citato deve essere indicato con l’iniziale puntata del nome seguita dal cognome, tutto in maiuscoletto. Per il maiuscoletto si può usare il comando breve da tastiera “ctrl + maiuscole + k”.
Se gli autori sono due o tre, devono essere separati con un trattino breve. Nel caso di quattro o più autori si indicherà solo il primo seguito da “et al.” Se l’autore è un istituto o un ente, il nome deve esser riportato per esteso in maiuscoletto. 

6.1.2 Titolo


Il titolo si separa dal nome dell’autore con una virgola, è sempre in corsivo, anche. Se si tratta di atti di un convegno, solo in caso di disambiguazione si devono specificare, “Atti del convegno …, località, data”. Per il corsivo si può usare il comando breve da tastiera “ctrl + i”.
6.1.3 Note tipografiche

Dopo il titolo inserire luogo di edizione, data di pubblicazione (separati da una virgola) così come riportati nel frontespizio del volume o dell’opuscolo. In mancanza di una delle note tipografiche si procede indicando s.l. (senza luogo di edizione) e s.d. (senza data). 
In caso di ristampe anastatiche, riportare i dati del volume originale, seguiti da “rist. anast.”, luogo di riedizione, editore e data. 
6.2 Articolo in periodico

La citazione di un saggio pubblicato in un periodico deve comprendere nell’ordine i seguenti elementi: autore, titolo del saggio (come per le monografia), titolo del periodico tra virgolette doppie («…»), anno, fascicolo, intervallo di pagine dell’intero articolo citato, pagina o pagina di riferimento specifico per la citazione. Esempio: 

D. Caiazza – V. Caiazza, Castra Hannibalis. Gli accampamenti di Annibale degli ozi di Capua, «Rivista di Terra di Lavoro», 15, 2, 2020, pp. 187-201, a p. 35.
6.3 Articolo in opere collettanee o miscellanee con o senza curatori
Una opera collettanea contenente contributi di più autori; è miscellanea se la pubblicazione è opera di autori diversi su temi diversi. In questo caso alle indicazioni bibliografiche come per gli articoli segue l’indicazione “in” con titolo dell’opera collettanea o miscellanea, “a cura di” seguita dall’elenco dei curatori (al più tre, altrimenti solo il primo seguito da “et al.”), luogo di stampa, anno di stampa, intervallo di pagine o pagina singola di interesse. Esempio:
D. Caiazza, Il segreto delle origini di Pietro degli Angeleri papa Celestino V, in Il segreto di san Pietro Celestino, a cura di D. Caiazza, Piedimonte Matese, 2005, pp. 7-108, a pp. 59-65.

6.4 Opere in lingua straniere

Nel caso di opere straniere tradotte, se si è consultata la versione in lingua originale si deve fare riferimento a quella e tutte le indicazioni vanno fornite nella lingua originale. In caso di pubblicazioni in latino, l’indicazione del luogo di stampa e dell’anno saranno riportate con il nome moderno della località nella lingua propria dello Stato di appartenenza e l’anno con cifre arabe, traducendo quanto riportato in frontespizio. Se l’opera si è consultata in traduzione, la citazione bibliografica deve esser riferita alla traduzione. 
6.5 Opere citate più volte

Per le citazioni successive della stessa fonte bibliografica si riporta solo il cognome dell’autore o degli autori (sempre in maiuscoletto), seguito da “cit.” e dell’indicazione del numero della pagina o dell’intervallo di pagine.

Se lo stesso autore o gli stessi autori sono citati per più opere differenti, all’indicazione del cognome devono seguire il titolo abbreviato (in corsivo) e tre puntini “…”, l’abbreviazione cit., il numero della pagina o delle pagine. 
Nel caso che la seconda citazione segua immediatamente la prima, sono ammesse le l’indicazione “ivi”, seguita dal nuovo numero di pagina/e citata/e, oppure l’indicazione “ibidem” se la pagina è la stessa della prima citazione. 

6.6 Manoscritti

Elementi essenziali per citare un manoscritto sono: il nome dell’autore (nella lingua originale, scritto in maiuscoletto, tra parentesi quadre quando il manoscritto è solo attribuito a quell’autore), il titolo dell’opera in corsivo e la sua esatta ubicazione. Quest’ultima comprende l’indicazione in maiuscoletto della biblioteca o dell’ente che conserva il manoscritto, la designazione del fondo di appartenenza in corsivo e la segnatura che lo contraddistingue. Le carte del manoscritto si citano con le sigle c. o cc. seguite dal numero e dall’indicazione r. (recto) o v. (verso).
7. Tabelle, grafici, figure

Le tabelle numeriche o alfanumeriche, i grafici e le figure sono impaginate nel corpo del testo, andando a capo, lasciano una riga bianca e rispettando i margini di pagina. Il carattere è lo stesso del testo ma in corpo 10. Per esigenze particolari di paginazione dell'articolo le figure di grande formato potranno essere inserite al termine dello stesso, dopo la bibliografia.
	Esempio di tabella
	Valori
	luoghi

	
	
	

	
	
	


Tabella 1. Esempio di tabella.


Subito al di sotto della tabella o della figura ci saranno una riga vuota e poi una o più righe col numero progressivo della tabella, del grafico o della figura seguito dal punto in grassetto, in corpo 12. A seguire, si riportano il titolo della tabella ed un breve testo di spiegazione o di commento dei dati o delle immagini presentati. Le stesse indicazioni valgono per le figure: Esempio: "Figura 1. Esempio del formato della pagina".
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Figura 1. Esempio del formato della pagina di " Terra di Lavoro. Storia, arti, cultura".


Al termine del testo di spiegazione si va a capo e si lasciano due righe bianche, prima di riprendere il testo.


Le immagini devono avere risoluzione di almeno 300 dpi alla dimensione massima di inserimento (cioè al più 17 cm di larghezza; non ci sono norme per l'altezza). Non ci sono limiti per il numero di immagini. È obbligatorio indicare la fonte dell’immagine se non è una ripresa fotografica o una elaborazione grafica creata dagli autori. La fonte è indispensabile nel caso di immagini appartenenti al patrimonio di musei, biblioteche e archivi dello Stato o di enti culturali che prevedono l’indicazione della provenienza delle immagini, anche quando riprese dall’autore e di oggetti culturali di dominio pubblico. 
APPENDICE. 

EVENTUALE TITOLO

1. Documento 1

2. Documento 2

� Le note a piè di pagina sono nello stesso carattere del testo, in corpo 10. Non è previsto l’inserimento di paragrafi e indentazioni.
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