Note sull’editing

Dizionario grammaticale base

ABBREVIAZIONI

Comeregolaitaianas suggerisce di evitare semprele
abbreviazioni.

Alcuni esempi: I articolo 3 dellalegge (enon |’ art. 3...);
I’ architetto Ross, I"ingegner Bianchi, il professor Verdi;
eccetera (e non “etc.”). S possono usare pero abbrevia
zioni cometv, dc (per democridiano enon per Democrazia
Crigtiana), ndr, ndt.

SIGLE

Le sgle vanno scritte come nomi propri, quindi con I'i-
nizialemaiuscolaeil resto minuscolo e non separate dal
punto. Esempio: Cresme, Cer, Ance. Cercare comunqgue
di utilizzareil meno possibilelesigle.

Per chiarezza spiegareil significato, nel caso S usi una
siglapoco nota, la primavolta che compare nel testo.
Esempio: “... il Cresme, Centro ricerche economiche, so-
ciologicheedi mercato per I edilizia...” .

NOMI PROPRI

Quando s parladi un personaggio € benechiamarlo, per
laprimavoltand corso de testo, con nome e cognome.
Esempio: Bruno Zevi enon B. Zevi; poi, selo s cita
ancora, S puo usare solo il cognome (ad esempio in un
inciso“... - continuaZevi - ..").

ARTICOLO

Davanti ai nomi cheiniziano con la“w” usare sempre
I"articolo “il”. Esempio: il whisky, il week-end, il wa-
ter-cooling.

CITAZIONI

S usano semprelevirgolette ” per il discorso diretto e
guando s riportano fras e parole testuali; le virgolette
vanno usate con moderazione e solo in duecasl.

m Quando s riportano parole straniere o diaettali non
entrate nell’ uso corrente. Esempio: «... particolarmente
diffus sonoi “building systems’... »;

m Quando s vuoledare particolare enfas aunaparolao
metterein rilievo che viene usato con un senso diverso
daquello usude. Esempio: «Verman, in Inghilterra“in-
ventd” anni fa... ».

Attenzione: delle virgolette vafatto un uso atento e ca-
librato; un testo con troppe virgolette rischiadi essere pre-
untuoso, saccente, edi letturafaticosa

CORSIVO

[l corsvo s impiega solamente per:

m |etestate del giorndi (esempio: «scritto su Kineo ...»,
«letto su Panorama. ...»);

m i titoli di libri, film, quadri, lavori teetrali; (esempio:
Casablanca, Figure capovoltedi Miro, Cos esevi pare);
m i nomi scientifici latini di animdi e piante (esempio:
Homo sapiens, Pinus pinaster);

m nelle note in parentes seguite dandr e ndt (che van-
no invece in tondo).

Attenzione: il corsvonons usaper dareenfas aunapa
rolao aun’ espressione, né per le parole di dtre lingue,
né per i nomi di monumenti, opere di architettura, navi;
per indicareil corsivo sottolineare sul dattiloscritto.

“D”” EUFONICA

Va usata soltanto nell’incontro di due vocali uguali.
Esempio: Franco ed Enrico, ad Ancona.

Nel’incontro di vocdi diverses omette sempre. Esempio:
«A unaauna», «... eio, aEmpoli».

DECENNI
S scrivono semprein lettere.
Esempio: gli anni Sessanta, nei primi anni Trenta,
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DISCORSO DIRETTO

Cominciasempre con lamaiuscola

Esempio: «Disse: “Verro atrovarti” » (vedere anche
“Citazioni”).

ECCETERA
Vederelevoci “Virgola’ e“Abbreviazioni esigle’.

MAIUSCOLE

m Paese e Repubblica, Stato, Parlamento, Senato,
Provincia, Comune, Chiesa, Costituzione, Dio eccetera
S scrivono con lamaiuscolaquando indicano la“ per-
sonditd’ ela“unicita’ dell’ ente che designano; per in-
tendereche s staparlando del Parlamento (itdlianoenon
di qualsias paese), del Comune (di Milano e non di un
guasias comune).

m Nord, Sud, Est, Ovest S usano con lamaiuscolaquan-
do indicano redlta geopolitiche; con laminuscola quan-
doindicano direzione.

Esempio: «l prefabbricati dei paes dell’Est ... », «asud
dellacostruzione....» .

m Nelle denominazioni di enti, imprese, associazioni,
formate dapiu di un nome, prende lamaiuscolasoltanto
il primo. Esempio: «Associazione nazionae costruttori
edili ...» , «Comitato per I'ediliziaresidenzide...» .

m Per i ministeri, prendelamaiuscolail primo del ter-
mini che designail ministero stesso. Esempio: ministe-
ro de Lavori pubblici, ministero di Graziae giustizia.

m S usalamauscolaquando s parladi Terra, Sole, Luna
intesi come astri; laminuscolaquando s indical’ ele-
mento fisico conseguente. Esempio: «laTerragiraintor-
noa Sole...», «unvagonedi terra...», «il sole é capta
to dai collettori».

m Ne nomi geografici, vacon|’inizide maiuscolail vo-
cabolo che puo stare da solo senza perdere significato.
Esempio: «il fiumePo..», «il FlumeAzzurro ...», il lago
di Garda...», «il Lago Maggiore...» , «piazzadelaScada
..», «Palazzo Red e».

m S usalamaiuscoladei nomi, titoli di opere e denomi-
nazioni straniere cosi come appaiono nell’ originale.
Esempio: «leggo Le Moniteur».

NOMI STRANIERI

| nomi eledtre parole di lingue scritte in alfabeti diver-
s daquelolatino (in nomi russ ed arabi ad esempio)
compaiono nellastampaitaliana scritti in modi divers
e pesso arbitrari.

m Sec’'eunagrafiaormal consacratadall’ uso s segue
quella. Esempio: Cernenko, Gheddafi.

m Seeunnomegeografico usarelagrafiaitalianaquan-
do questae maggiormente nota, preferire quelaorigina-
le quando non esiste 0 € poco diffuso il nomeitaiano.
Esempio: Viennae non Wien, Parigi e non Paris, Lillee
non Lilla, Mainz e non Magonza.

m Non fare comunque mai traduzioni arbitrarie come
NuovaYork a posto di New York; nei casi dubbi adot-
tare lagrafia piu semplice e meno scostante per il 1etto-
reitaliano.

NUMERI

Di normas scrivono in cifre. Esempio: 13 paazz, 20 ca
mion; Vi SONO NUMeros casl in cui e necessario scriverli
inlettere.

® | numeri dazero adieci compreso; esempio: due pro-
Qetti, tre finestre, dieci chilometri.

m Cento, mille, mila, milione, miliardi; esempio: cento
gru, mille cogtruzioni, 3 milafinestre (ma 3.500 finestre),
unmilionedi lire, 2 milioni di franchi, un miliardo di dol-
lari, 3miliardi di dollari.

Regole particolari

m S scrivono semprein cifreleindicazioni di data, ora
rioesmili, esempio: |l treno delle 6, il 2 giugno;

m S scrivono semprein letterei numeri dl’inizio del pe-
riodo, esempio: Ventisette chili di cemento... ;

m S scrivono in lettere, per ragioni tilistiche, i numeri
che hanno un valore aritmetico attenuato, esempio: La
vitaébdlaavent ani ....
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ORDINALI

Si scrivono in cifre o in lettere seguendo le regole del
Numeri (vedere paragrafo) e aggiungendo il segno ti-
pografico ordinae. Esempio: il terzo paazzo, il decimo
progettista, il 23° giorno di sciopero.
Regolaparticolare

S scrivono semprein lettereromanegli ordindi che sono
parte di un nome proprio o di un nome di regnante.
Esempio: la nave Laura I1l, Giovanni V Paleologo,
Napoleonelll.

PERCENTUALI

Si scrivasempreil numero in cifre, seguito dall’ espres-
sione“per cento” inlettere. Esempio: 2 per cento, 30 per
cento (il segno % s usane grafici endletabelle, manon
nel testi).

PLURALE DEI NOMI STRANIERI

Non prendonoil plurale erestano invariati i nomi di ori-
ginestranieraentrati ndll’ usoitaliano. Esempio: Quattro
tunnel, 23 garage, due kibbutz, tre cognac.

Attenzione: i nomi stranieri entrati nell’ italiano solo nel-
laformaplurae restano invariabili a plurale. Esempio:
I conquistadores del Peru, i peones di Montecitorio.
Prendono inveceil plurdei nomi sranieri non entrati nel-
I’ usoitdiano eimpiegati travirgol ette. Esempio: per co-
lazionevolevai “ cereds’.

SECOLI
Si scrivono semprein lettere. Esempio: il Trecento, il
Seicento, nell’anno Mille, nel Duemila

STRANIERE (PAROLE)
Vedi: “Nomi”, “Corsiva”, “ Citazioni”, “Plurae’.

SUPERLATIVI

Comeregolanons utilizzano mai gli ,chenons
addicono al linguaggio giornalistico di informazione,
senonincas ecceziondi (guerraatomica, catastrofe na:
zionale eccetera); quindi vanno eimingti in partenza, o
saranno tolti infase di editing.

TERMINI TECNICI

Sei testi non sono strettamente per soli specialigti tutti i
termini tecnici (elesigle) non di uso comune devono es-
Sere sempre spiegati la prima volta che gppaiono.

VIRGOLA ED “ECCETERA”

Non las usadavanti a*“eccetera’. Esempio: ¢’ erano
Alessandro, Tiziana, Evaeccetera.

Attenzione: s usa“eccetera’ solo quando necessario.
Troppi "ecceterd’ danno I'impressione di una scrittura
SCiatta e svagata.
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NOTA DEL MINISTERO
DELLA FUNZIONE PUBBLICA

Da Progetto Chiaro <chiaro@pa azzochigi.it>

Data: Thu, 24 Oct 2002 10:13:04 +0200 (CEST)

A Fabrizio Bonomo <fabrizio@bonomo.fastwebnet.it>
Oggetto: Re: Richiestadi chiarimenti

Gentile Signor Bonomo, perdoni il ritardo dellanostra
risposta. Per altro lasuaaccuratissmaletterarichiede-
rebbe, per dare adeguatarisposta, laredazionedi un pic-
colotrattato di stilistica.

Intanto, facciamo tesoro della sua giusta osservazione
sullaformanominae“Ufficio regionae per le politiche
agricole (Urpa)”. Le haragione e provvederemo a cor-
reggereil nostro esempio sul sito.

E, anche vero chelaversione purista (che noi puredi-
fendiamo) puo porre, in caso di forme nominali lunghe,
guache ambiguita. Senon seguelasiglain acronimo, €
possibile avere contesti in cui non e chiaro dovelaforma
nominalefinisce eil testo prosegue.

Questo per far notare che ¢i sono casl in cui lascrittura
devenegoziare, in nomedellachiarezza, con certi us che
vanno in derogadleregole. Questaossarvazione non vuo-
le essere una giustificazione, ma una necessaria consta-
tazione di fatto.

Quanto alle varie note dalé riportate, circal’ uso delle
maiuscole e delle minuscole, I’ uso delle cifre nel nu-
merdi, leregole sulle abbreviazioni, I’ esplicitazione ddl -
lecitazioni, I’ uso ddl corsivo, lascritturadel decenni, la
rappresentazione del discorso diretto (nel testi ammini-
grativi difficilmente ricorrente; in quelli giuridici e nel
verbdi raramentericorrente edloraassmilabilealaci-
tazione), lagrafiadel nomi stranieri eil loro plurae, gli
ordinali, le percentual, la scritturade secoli, I’ uso del
superlativi e, per essere piu attinenti agli esempi dale ri-
portati, dell’ enfasi (che mi sembraimperi nel linguaggio
giornaigtico), del termini tecnici, dellavirgolaeddl’ ec-
cetera tutto quanto dalel scritto, riteniamo siandlaso-
Stanzacorretto.

Con lasolaeccezione, permetta, delle virgolette alusi-
ve, che nell’ uso calibrato che lel stesso piu volte racco-
manda, andrebbero proprio cassate: essendo il bravo d-
lusorein grado di produrre |’ effetto desiderato senza
I espediente grafico delle virgol ette.

A chi mostral’ osservanzaelo scrupolo che emerge dal-
lasualettera, raccomandiamo laGrammaticaitaliana, di
Luca Serianni (Edizioni Utet), che contiene non poche
ossarvazioni di graficaedtilistica

Laringraziamo per | attenzione eancoraci scusamo per
il lungo tempo impiegato nellarisposta.

Cordiai saluti

Progetto Chiaro

Dipartimento della Funzione Pubblica
www.funzionepubblicait/chiaro
e-mail: chiaro@funzionepubblica.it
Viadd Sudario, 49 - 00186 Roma

tel. 06.6899.7226 fax. 06.6899.7078



