DIZIONARIO GRAMMATICALE PER GIOVANI REDATTORI

MANUALE DI STILE*

Lo stile - nel senso di stile redazionale - è dato da un insieme di accorgimenti e regole che caratterizzano un testo composto in modo professionale. Abbiamo pensato di elencare in ordine alfabetico le voci di interesse in modo da facilitarne la consultazione.

ACCENTO

1 L’accento grafico è obbligatorio:

a) Sui polisillabi tronchi (quaggiù, lassù, vedrò), anche quando sono composti di monosillabi che, di per sé, lo rifiuterebbero (ventitré, rossoblù).

b) Sui monosillabi che rischierebbero di confondersi :

ché (= perché, poiché) / che (negli altri casi)

dà (verbo) / da (preposizione)

è (verbo) / e (congiunzione)

là (avverbio) / la (articolo)

lì (avverbio) / li (pronome)

né (congiunzione) / ne (pronome)

sé (pronome , tranne se stesso) / se (congiunzione ) 

sì (avverbio) / si (pronome)

tè (bevanda) / te (pronome)

c) Sui seguenti monosillabi:  ciò, giù, più, può.

2 Per la forma dell’accento si deve seguire questo schema:

à, ì, ù, è/é, ò/ó
L’accento  è grave o acuto sulle vocali che si pronunciano aperte (è, ò) o chiuse (é, ó).

In fine di parola, l’accento  è sempre  grave (lodò, rubò, andò).

La e prende di solito l’accento acuto (perché, poiché, benché, trentatré, scimpanzé), hanno l’accento grave: è, cioè, caffè, tè, ahimè, ohimè, diè, piè, stiè; alcune parole di derivazione francese come gilè, canapè, lacchè, bebè, bidè; alcuni nomi di persona come Mosè, Noè, Giosuè, Averroè.

 Avvertenze *
Non è ammesso l’uso dell’apostrofo al posto dell’accento: È non E’, città non citta’
APOSTROFO

a) L’apostrofo, obbligatorio nell’elisione, è errato nel troncamento: quindi un’ora, senz’altro, ma qual è, qual altro, qual altra.

Hanno tuttavia l’apostrofo alcuni troncamenti irregolari: be’, mo’, po’ e gli imperativi da’, di’, fa’, va’.

b) Nelle date l’apostrofo si può usare per la riduzione delle cifre: il ’700, il ’48, il ’68.

Nelle date abbreviate l’apostrofo precede solo le cifre prima del trattino: la guerra del ’15-18, la stagione lirica ’93-94.

c) Di due apostrofi consecutivi il primo assorbe il secondo: la musica dell’800, i ragazzi dell’89.

CARATTERI DI STAMPA

Si chiama carattere di stampa ciascuna rappresentazione grafica  delle lettere dell’alfabeto disegnate secondo le regole di uno stile.

a) Stile del carattere  Si indica con stile la conformazione grafica dei caratteri di scrittura. Nel campo della stampa è diffuso l’impiego di diversi stili di carattere

Times: Alfredo pensò che era bella.

Helvetica: Alfredo pensò che era bella.

Palatino: Alfredo pensò che era bella.

Ecc.

b) Corpo del carattere  Si indica con corpo la dimensione del carattere di scrittura (8,9,10,11,12,14,16,18,20).

c) Varianti di carattere Ogni stile prevede  più varianti di carattere che si differenziano per il disegno  (asse verticale  o asse inclinato) e per la forza visiva dei caratteri (maggiore o minore spessore delle parti nere). 

Le varianti più diffuse sono le seguenti:

- Tondo  è il carattere con il quale si compone normalmente il testo.

- Corsivo è il carattere usato come elemento distintivo all’interno del testo.
- Nero è il carattere evidenziato in nero che si usa solitamente per la composizione dei titoli. Può anche essere utilizzato come elemento distintivo all’interno del testo corrente.
- Maiuscoletto  è il carattere usato in genere nei titoli delle illustrazioni e delle tabelle.
CITAZIONI

a) Le citazioni si possono inserire nel testo nello stesso corpo e fra virgolette “a caporale”.

b) La citazione può essere introdotta da due punti. 

c) Non si introdurranno puntini di ellissi all’inizio e alla fine della citazione, e verrà rispettata l’eventuale maiuscola della prima parola.

In chiusura di citazione la punteggiatura (salvo il punto esclamativo, il punto interrogativo e i puntini di sospensione che facciano parte del testo citato) deve essere posta sempre dopo le virgolette chiuse.

d) Negli articoli la citazione (anche se costituita da una singola parola o espressione) va inserita con l’indicazione della fonte.

e) Eventuali tagli interni al testo citato saranno espressi mediante tre puntini di sospensione inseriti tra parentesi, possibilmente  quadrate.

CONSONANTE EUFONICA

Nell’uso moderno le forme ed, ad, od resistono solo quando la parola che segue comincia rispettivamente con e, a, o.

CORSIVO

Negli articoli saranno in corsivo:

- titoli di libri

- titoli di articoli in periodici d’informazione e in quotidiani

- titoli di poesie

- titoli di opere teatrali e di film;

- titoli di quadri e sculture 

- parole straniere e dialettali non entrate nell’uso corrente

- parole ed espressioni che si vogliono evidenziare per enfasi

DATE

a) Il giorno e l’anno saranno espressi in numeri arabi, il mese in lettere e con l’iniziale minuscola: il 26 luglio 1993. L’anno può essere abbreviato con la soppressione delle prime due cifre, ma sarà allora preceduto dalla preposizione del: il 25 luglio del ’93.

b) Il primo giorno del mese si esprime in lettere oppure col numero arabo e la o in esponente: il primo luglio o il 1˚ luglio.

c) Il singolo anno può essere abbreviato con la soppressione delle prime due cifre: l’estate del ’53.

Gli anni che coincidono con importanti eventi storici si scrivono preferibilmente in lettere e con l’iniziale maiuscola(prestare attenzione se ci sono altri riferimenti che indicano il secolo): il Quarantotto, l’Ottantanove, il Sessantotto. Ma si può scrivere anche il ’48, l’89, il ’68.

d) I decenni del nostro secolo si esprimono in lettere e con l’iniziale maiuscola: gli anni Venti.

e) I secoli, dall’xi in poi, si esprimono in lettere e con l’iniziale maiuscola (omettendo la parola Mille): il Duecento, il Trecento. Oppure si useranno i numeri romani: il xvi secolo.

f) I millenni si scrivono in lettere e con l’iniziale maiuscola: l’Italia del Mille, le prospettive del Duemila.

g) Nelle date composte i numerali possono essere abbreviati: 1915-18 oppure ’15-18.

IMPAGINAZIONE

Gli schemi di impaginazione di un testo possono essere i più vari, comunque, i due fondamentali sono a colonna singola o a più colonne. 

Come indicazione generale, in un testo impaginato a colonna singola, il valore ottimale della lunghezza delle righe sta tra le 60 e le 80 battute, su un numero complessivo di 30 righe.

Il termine delle righe di un testo può essere o no allineato al margine destro della pagina: nel primo caso si parla di testo giustificato, nel secondo di testo a bandiera(o sbandierato). 

Sia con il testo giustificato sia sbandierato può nascere problema quando in chiusura di riga si rende necessario spezzare la parola per andare a capo, secondo le regole grammaticali della lingua italiana.

Poiché il computer ha un criterio automatico di sillabazione e di andata a capo e,  noi ci atteniamo a quello  dando  solo indicazioni dell’eventuale  punto a capo.

LINEETTE 

Le lineette vengono usate per inserire in modo evidente un inciso di puntualizzazione e di commento all’interno di un periodo di testo.

Eventualmente lineette e parentesi tonde possono essere utilizzate in combinazione. In questo caso le parentesi  si collocano  internamente alle lineette:

I tre coordinatori  europei  -Poluzzi (Italia), Bellengher (Francia), Voss (Germania) - si riuniranno domani.

MAIUSCOLE MINUSCOLE

Le regole fisse

Si scrivono con l’iniziale maiuscola tutti i nomi propri di persona e di cosa.

Oltre che per i nomi propri, la grammatica prescrive la maiuscola iniziale per tutte le parole che si trovano nelle seguenti posizioni:

- dopo il punto fermo

- dopo i puntini di sospensione, quando la frase che li precede è conclusa

- dopo il punto interrogativo e il punto esclamativo

- dopo i due punti e le virgolette “a caporale”, o la lineetta che introducono il discorso diretto.

I casi dubbi
I nomi e i cognomi di persona, di norma si scrivono entrambi con la maiuscola iniziale però:

a) Si rispettano le minuscole delle particelle de e di nei cognomi nobiliari (Massimo d’Azeglio, Ludovico di Breme) o paranobiliari (Gabriele d’Annunzio, Giorgio de Chirico). 

La particella nobiliare si scrive preferibilmente con la maiuscola quando non è preceduta dal nome (D’Azeglio, Di Breme, D’Annunzio, De Chirico) in taluni casi si omette .

b) Hanno la minuscola i nomi di persona usati, per antonomasia, come nomi comuni: un rodomonte, un ercole, un pulcinella, un dongiovanni.

c) Si scrivono con la maiuscola anche i nomi degli animali: Ciomma (la gatta di Giovanni Pascoli), Bendicò (cane nel Gattopardo di Tomasi di Lampedusa).

APPELLATIVI E SOPRANNOMI
- Di norma hanno la maiuscola: Lorenzo il Magnifico, il Perugino, il Certaldese, il Segretario fiorentino, eccetera.

- Vanno con la maiuscola anche gli appellativi che designano Dio, Cristo, la Madonna: il Padre, il Creatore, l’Onnipotente, il Salvatore, la Vergine, l’Annunciata, l’Addolorata.

- Con la minuscola gli appellativi che accompagnano un antroponimo: l’avvocato Rossi, il cardinal Martini, sant’Anna, san Girolamo. Ma, in certi contesti, l’appellativo può assumere la maiuscola quando fa le veci del nome: entrò il Presidente.

- Hanno la maiuscola gli appellativi usati per antonomasia: il Santo (per san Francesco), l’Incorruttibile (per Robespierre), l’Avvocato (per Gianni Agnelli).

NOMI GEOGRAFICI
- Quando sono composti da un nome comune e da un nome proprio, il primo ha la minuscola, il secondo la maiuscola: l’oceano Atlantico, l’oceano Pacifico, il mar Mediterraneo, il mar Tirreno, il monte Cervino, il fiume Po.

- Ma se il nome comune risulta inseparabile da quello proprio, anche il nome comune avrà la maiuscola: il Fiume Azzurro, il Fiume Giallo, perché si può dire il Po anziché il fiume Po, ma non l’Azzurro o il Giallo. E così: il Mar Rosso, il Mar Nero, il Golfo Persico, il Lago Maggiore, il Monte Bianco, il Monte Rosa, la Costa Azzurra. E invece: Riviera ligure e Costiera amalfitana perché qui la valenza connotativa si è trasferita proprio nei nomi comuni riviera e costiera, con sfumatura antonomastica.

- Nei nomi composti i cui elementi siano congiunti da una preposizione, il nome comune ha di regola la minuscola: il massiccio del Gran Sasso, il lago di Garda, il golfo di Napoli, il capo di Buona Speranza, lo stretto di Messina.

Ma il nome comune, anche in questo caso, prende la maiuscola se fa parte integrante della denominazione geografica: le Bocche di Bonifacio, la Vetta d’Italia, il Tavoliere delle Puglie, il Mare del Nord.

- Hanno sempre la maiuscola i termini che indicano zone territoriali corrispondenti a suddivisioni storiche, politiche, amministrative: l’Impero Romano, l’Occidente, il Nordamerica, le Fiandre, i Paesi Bassi, l’Estremo Oriente, il Medio Oriente, il Sudafrica, il Polesine, la Valtellina, il Biellese, il Lodigiano, il Senese.

CORPI CELESTI
Si scrivono sempre con la maiuscola; fanno eccezione terra, sole e luna, che hanno la maiuscola soltanto nei contesti scientifici (cadere a terra, la Terra ruota attorno al Sole).

PUNTI CARDINALI
- Si scrivono con la maiuscola (compresi Settentrione, Mezzogiorno, Meridione, Occidente, Oriente) quando indicano un’area geografica: i rapporti Est-Ovest, i problemi del Meridione.

- Si scrivono con la minuscola quando indicano soltanto la direzione: si diresse a nord, a sud di Firenze, venti di nord-ovest.

VIE, PIAZZE, PALAZZI, CHIESE, MONUMENTI, LOCALI PUBBLICI
- Seguono la regola dei nomi geografici (nome comune minuscolo, nome proprio maiuscolo), ma anch’essi con molte eccezioni.

- Per le vie, le piazze e simili, la minuscolizzazione del nome comune si è largamente diffusa e consolidata; ma per gli edifici che hanno la dignità del monumento la maiuscola resiste. Quindi: via Cavour, corso Garibaldi, piazza della Signoria; ma Palazzo Pitti, Palazzo Madama, Palazzo Ducale, Palazzo Reale, Ponte Vecchio, Porta Romana, Porta Pia, Torre di Pisa, Forte Belvedere, Castel Sant’Angelo, Maschio Angioino.

- Per le chiese, la minuscola del nome comune non crea problemi perché quasi sempre la loro connotazione forte è nel nome proprio (infatti, vengono comunemente chiamate col nome del santo cui sono dedicate): quindi chiesa di San Domenico, abbazia di Sant’Ambrogio, basilica di San Pietro. Ma dove manca tale connotazione forte, il nome comune pretende la maiuscola: Duomo di Milano, Certosa di Pavia.

- Taluni edifici vogliono la maiuscola anche del nome comune, in quanto si identificano con le istituzioni o gli organismi di cui sono (o sono stati) le sedi ufficiali: Palazzo del Senato, Palazzo dei Congressi, Palazzo dello Sport, eccetera.

- Per i locali pubblici (teatri, cinema, alberghi, ristoranti, caffè) si segue la regola generale. Tuttavia per i teatri e i caffè storici la minuscola del nome comune può apparire talvolta inadeguata, specie in certi contesti: perciò non verrà corretto chi preferisce scrivere Teatro alla Scala, Teatro Argentina, Teatro San Carlo, Caffè Greco, Caffè Pedrocchi (in ogni caso sarebbe sbagliato scrivere anfiteatro Flavio o arena di Verona anziché Anfiteatro Flavio o Arena di Verona).

- Per i ristoranti, le trattorie, le locande ci si può imbattere nell’ostacolo di preposizioni con valore locativo: si può scrivere la trattoria Il Girarrosto, il ristorante Al chiaro di luna, ma sarebbe troppo ardito e antiestetico scrivere la trattoria Da Gino; meglio ricorrere alle virgolette alte (la trattoria “Da Gino”).

- Per gli alberghi si ricordi che la parola Hotel resta maiuscola: albergo del Sole, ma Hotel Ambasciatori.

ISTITUZIONI, ORGANI GIURIDICI E AMMINISTRATIVI, ENTI, 
ASSOCIAZIONI, PARTITI POLITICI
- Di solito hanno soltanto la prima parola con l’iniziale maiuscola: Ministero della pubblica istruzione, Camera dei deputati, Comunità economica del carbone e dell’acciaio, Università degli studi di Firenze, Facoltà di lettere e filosofia, Galleria nazionale d’arte moderna, Partito repubblicano italiano.

- Ci sono però enti e istituzioni che richiedono la maiuscola anche nelle parole successive alla prima o perché costituite da nomi propri o perché sono esse le più qualificanti: Liceo Carducci, Conservatorio Giuseppe Verdi, Galleria degli Uffizi, Biblioteca Hertziana, Biblioteca Ambrosiana, Biblioteca Laurenziana, Biblioteca Casanatense, Biblioteca Nazionale, Pinacoteca Vaticana, Museo Egizio, Soprintendenza ai Beni culturali e ambientali.

Sarebbe errato, in questi casi, minuscolizzare i nomi comuni (università, liceo, conservatorio, galleria, museo, biblioteca ecc.), appunto perché trattasi di enti, istituzioni, organismi ufficiali, la cui ufficiale denominazione comincia dalla prima parola. Per le università con denominazioni particolarmente articolata si ricorrerà alle virgolette a caporale: Università degli studi di Roma <La Sapienza>.

- Per quanto riguarda ginnasio, liceo, università si distingua fra ordine di studi e istituto: si scriverà mia figlia frequenta il liceo e mia figlia è iscritta al Liceo Virgilio.

- Con l’iniziale maiuscola le denominazioni ufficiali di uno stato e dei suoi organismi supremi: lo Stato, la Repubblica Italiana, la Costituzione. La regola vale anche per gli organismi amministrativi o enti locali: la Regione Toscana, il Comune di Firenze, la Provincia. Anche la Chiesa, come istituzione, vuole la maiuscola.

- Con l’iniziale minuscola gli aggettivi e i termini, usati in senso generale, derivanti dai nomi propri degli enti e degli organi dello stato: statale, nazionale, paesi europei, repubblica parlamentare, la magistratura, le regioni.

POPOLAZIONI
a) Con l’iniziale maiuscola:

i nomi dei popoli storici e dei sostantivi che identificano gruppi etnici e linguistici: i Greci, i Romani, i Galli, gli Egizi, i Celti, gli Etruschi, gli Indoeuropei.

b) Con la minuscola:

- i termini che indicano l’appartenenza a territori politici e geografici: gli italiani, i francesi, i parigini, i napoletani, i calabresi;

- gli aggettivi che derivano da nomi propri di gruppi etnici e linguistici: il popolo etrusco, la civiltà greca;

- le denominazioni generiche o basate su caratteristiche fisiche: gli aborigeni, gli asiatici, i pellirosse.

EPOCHE E AVVENIMENTI STORICI, DOCUMENTI UFFICIALI
- Hanno preferibilmente la maiuscola le grandi epoche della storia e della cultura: Medioevo, Umanesimo, Rinascimento, Romanticismo, Risorgimento, eccetera.

- Nei composti, si usa la minuscola per il nome comune, la maiuscola per quello proprio: la guerra dei Trent’anni, il concordato di Worms, la lega di Cambrai, il trattato di Campoformio, il patto di Varsavia. Ma la Lega Anseatica e la Lega Santa, perché il nome proprio è qui un aggettivo; la Rivoluzione d’ottobre, la Rivoluzione francese, la Bolla d’oro, la Magna charta, perché il nome proprio è qui più debole di quello comune.

CORRENTI ARTISTICHE, LETTERARIE E FILOSOFICHE, MOVIMENTI 
E SISTEMI POLITICI, RELIGIONI
- Si preferisce l’iniziale minuscola: manierismo, barocco, rococò, decadentismo, surrealismo, razionalismo, idealismo, marxismo, socialismo, fascismo, cristianesimo, buddismo.

- Hanno la maiuscola soltanto taluni movimenti che si sono costituiti come tali: Novecento, Dada, Scapigliatura, École du regard, Gruppo ’63.

AVVERTENZE PARTICOLARI
Con l’iniziale minuscola:

- tutti i titoli onorifici, accademici, nobiliari, ecclesiastici, politici ecc.: l’onorevole Bianchi, il professor Rossi, il conte Arconati, il ministro Cesarini, il cardinal Martini, il presidente Einaudi;

- i corpi e i gradi militari: il sergente Petrucci, il battaglione Friuli, la brigata Enrico Toti;

· le iniziali di santo e santa quando non facciano parte del nome di una chiesa, di un monumento o di toponimi: la regola di san Benedetto, i miracoli di santa Francesca Romana, ma la basilica di San Paolo, Castel Sant’Angelo, piazza San Pietro.

NUMERI

Si scrivono in cifre le date (vedi la voce  DATE), quando individuano elementi:  pag 6 art 3l e citazioni : consultare le pagine 293, 295

Si scrivono in cifre e lettere: si conoscono più di 2 miliardi di stelle

Si scrivono in lettere all’inizio del periodo( e anche altri numeri se coordinati): due classi hanno 18 assenti per influenza ma nove dei sedici esemplari sono stati consegnati. 
PARENTESI TONDE

Le parentesi tonde racchiudono un inciso all’interno del testo.  Nella scrittura,  la parentesi di apertura è preceduta da uno spazio bianco ed è seguita immediatamente dal primo carattere dell’inciso, la parentesi di chiusura segue immediatamente l’ultimo carattere ed è seguita da uno spazio bianco.

PUNTEGGIATURA *

La punteggiatura ha la funzione diesprimere le relazioni esistenti tra le varie parti di un discorso e di segnare le pause di lettura.

- La virgola indica la più piccola interruzione di discorso, il punto un’interruzione di carattere conclusivo. Tutti i segni di punteggiatura seguono immediatamente il carattere precedente e sono seguiti da uno spazio bianco

- Dopo l’esclamativo e l’interrogativo si usa sempre la maiuscola, sia nei discorsi diretti sia in quelli indiretti.
- Dopo un’esclamazione (o una forma interrogativa) seguita da inciso, mettere il punto fermo e ricominciare il discorso diretto con la maiuscola:

«Parla!», disse. «Che vuoi?».

PUNTINI

a)I puntini di ellissi sono soltanto tre, sono spaziati tra di loro, sono preceduti e seguiti da spazio; non sono spaziati quelli tra parentesi.

b)I puntini di sospensione sono sempre e soltanto tre, in quanto assorbono e annullano il punto fermo, non vanno spaziati fra loro e non sono preceduti, ma seguiti da spazio. Nel computer si preme contemporaneamente il tasto: alt  e punto.

VIRGOLETTE 

· le virgolette a “caporale” si usano per le citazioni, per i titoli di giornali e riviste, a volte per sottolineare l’uso ironico di una parola:

      es. fu così che gli “gli esperti” fallirono.

· Le virgolette a   <sergente> si possono usare  per il discorso diretto,

Le virgolette non devono mai essere associate al corsivo: una citazione o la si racchiude tra virgolette o la si scrive in corsivo. 

· gli ‘apici’ si usano per le citazioni o per i frammenti di discorso diretto all’interno del “pensato” (che sta fra virgolette alte).

· Tutti i tipi di virgolette  non hanno al loro interno né uno spazio iniziale, né uno finale, mentre sono precedute e seguite da uno spazio.

*bibliografia:

Roberto Lesina“Il nuovo manuale di stile” Zanichelli  

Lucio Felici“Manuale di stile” Giunti editore

“Lo Zingarelli”vocabolario  della lingua italiana Zanichelli 

