Preparazione layout articoli: indicazioni

Norme redazionali
· Applicare al testo dell'articolo le indicazioni che troverete nel paragrafo "Linee guida per gli autori";

Impaginazione dell'articolo in MS Word
Utilizzare il template per MS Word messo a disposizione da Between.it.

Si consiglia di:

· Scaricare sul proprio computer il file "Between_template.dot".

· Aprire il file in MS Word tramite doppio click
 in Esplora Risorse di Windows (o Finder in Apple OS X): si aprirà in Word un nuovo file doc a cui è assegnato automaticamente un nuovo nome (di solito "documento 1" o simile).
· In questo nuovo documento copiare il contenuto del proprio articolo tramite la funzione copia/incolla. Il metodo più semplice per evitare fastidiosi conflitti di formattazione è di procedere progressivamente, copiando di volta in volta le diverse porzioni di testo (titolo, nome autore, corpo del testo...) senza cambiare le caratteristiche previste dal template (carattere, margini, rientri e spaziature...).

In questo caso inserire il testo tramite il comando “incolla speciale” disponibile dal Menu->Modifica e selezionare l’opzione “testo con stile” prima di proseguire: in questo modo al testo incollato sarà assegnata automaticamente la formattazione originale della specifica porzione di testo.

· Qualora si voglia copiare tutto il testo in una volta sola e applicare successivamente gli stili previsti per titolo, corpo del testo ecc., è possibile utilizzare la stessa operazione “incolla speciale”->”testo con stile” e assegnare in seguito a ciascun elemento del testo uno stile corretto tra quelli a disposizione nel Riquadro formattazione (a cui è possibile accedere dal Menu Visualizza o dal pulsante Casella degli strumenti nella barra dell'applicazione).

· È possibile anche scrivere direttamente il testo nel documento (senza operazioni di copia/incolla). Basta solo attenersi agli stili del Riquadro Formattazione.

· Suggerimento: controllare con la funzione "Mostra" che non ci siano spazi supplementari tra i blocchi di testo appartenenti a stili diversi (già predisposti con le spaziature sopra e sotto).

· Attenzione: l'applicazione di uno stile a una porzione di testo cancella i corsivi esistenti. Confrontare il file originale con il nuovo file basato sul template di Between in modo da non perdere l'informazione e poter riapplicarli manualmente.

· Attenzione: prima di licenziare il testo controllarlo un'ultima volta con uno sguardo puramente rivolto alla tipografia. In particolare, controllare che la grandezza dei font sia effettivamente quella decisa per i relativi stili. A volte, nell'applicare uno stile a una porzione di testo, non sempre il programma esegue il comando precisamente e occorre modicare manualmente il font  della porzione di testo interessata. In questo caso, suggeriamo di attenersi alle caratteristiche indicate nel seguente riepilogo degli stili previsti:

· Titolo: stile Titolo 1 (caratteristiche: carattere Palatino Linotype, 24, centrato);

· Nome autore: stile Autore (caratteristiche: carattere Palatino Linotype, 16, centrato);

· Titoli introduzione e paragrafi: stile Titolo 2 (caratteristiche: carattere Palatino Linotype, 16, centrato, in neretto);

· Epigrafe: stile Epigrafe (caratteristiche: carattere Palatino Linotype, 12, spostato sulla destra);

· Nome autore e opera epigrafe: stile Epigrafe Autore;
· Testo: stile Corpo del testo (caratteristiche: carattere Palatino Linotype, 13, testo giustificato, già predisposto con il rientro di 1 cm all'inizio del capoverso);

· Citazione: stile Citazione (caratteristiche: carattere Palatino Linotype, 12, testo giustificato con rientro del capoverso di 0,5 cm, già predisposto con spaziatura di una riga sopra e sotto e con i rientri di 1 cm a destra e sinistra);

· Testo delle note: stile Testo nota a piè di pagina (caratteristiche: carattere Palatino Linotype, 12, testo giustificato, già predisposto con il rientro di 1 cm all'inizio della prima riga).

Informazioni in coda all'articolo
· Titoli

· dalla Bibliografia in poi tutti i titoli (Bibliografia, Sitografia, Filmografia, Autore, Articolo, Come citare questo articolo) devono adottare il medesimo stile: "Titolo 2 info-coda" (caratteristiche: carattere Palatino Linotype, 20, centrato);

· Corpo del testo 

· blocchi Bibliografia, Sitografia, Filmografia: stile "Bibliografia" (caratteristiche: carattere Palatino Linotype, 13, inizio capoverso sporgente di 0,8 cm.).

· blocchi L'Autore/L'Autrice; L'Articolo; Come citare questo articolo: stile "Corpo about" (caratteristiche: carattere Palatino Linotype, 13, senza rientro di 1 cm all'inizio capoverso (a differenza dello stile Corpo del testo usato per l'articolo);

· L'ordine delle informazioni in coda all'articolo è quello indicato (Bibliografia, Sitografia, Filmografia, L'Autore/L'Autrice, L'Articolo, Come citare questo articolo). Tra la fine dell'articolo e la Bibliografia è prevista un'interruzione di pagina. 

· Inserire nell'intestazione (in alto a sinistra da pagina 2) il nome dell'autore (in tondo) e il titolo dell'articolo (in corsivo) senza cambiare il carattere né le dimensioni. Lasciare anche invariati i contenuti del Piè di pagina.

· Attenzione a non lasciare spazi tra i titoli e i blocchi di testo (sono già predisposti a livello di spaziature).

· Attenzione: le distanze dai bordi sono diverse per le pagine pari e quelle dispari, è parte del modello.

� Attenzione: quando si apre il documento dal menu File di Word, non viene creato un nuovo documento basato sul modello (es. documento 1) , ma si accede alla modifica del modello stesso (il file .dot). Al fine di non modificare il modello, salvare il documento selezionando dal menu File->Salva con nome… e impostare il Formato a Documento (doc.) di Word 97-2004 prima di proseguire.
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