

ALCUNE REGOLE BASE DI SCRITTURA




1) maiuscole e minuscole
2) numeri
3) sigle
4) abbreviazioni
5) corsivi
6) nomi di società, enti, manifestazioni



1. MAIUSCOLE E MINUSCOLE

In generale, si tende ad esagerarne l’uso. Riduciamole usando l’iniziale maiuscola solo per ciò che ha valore di nome proprio. In particolare.
Nel caso di nomi propri di istituzioni, aziende, testate giornalistiche o simili, solo la prima parola ha la maiuscola. Esempi:
· Unione europea
· Banca nazionale del lavoro
· Il sole 24 ore
· Consiglio direttivo
· Assemblea dei soci
· Ufficio legislativo
· Dipartimento della funzione pubblica
Nel caso di nomi seguiti da denominazioni tra virgolette va maiuscola la prima lettera della denominazione. Esempi:
· festival "L'acqua in testa"
· forum "L'impresa di un'economia diversa"

Per le istituzioni l’iniziale è maiuscola se accompagnata dalla città in cui hanno sede. Esempio:
· l’Università degli studi di Trento
· l’Università la sapienza di Roma

L’iniziale è minuscola se non compare la denominazione completa o se pre- vale il senso generico. Esempio:
· all’università i professori e gli studenti….
I termini istituzionali se sono isolati hanno la maiuscola.
· Ministero
· Regione
· Provincia
· Comune
Se vengono seguiti da una specificazione allora vanno in minuscolo:
· la regione Puglia
· il ministero delle politiche sociali
· 
Vanno in minuscolo:
i termini istituzionali, quando si riferiscono a persone fisiche
· ministro
· sottosegretario
· presidente
· direttore, presidente
· vice presidente
· segretario
· segretario confederale
· responsabile i termini giuridici:
· decreto
· legge
· articolo
· sentenza i termini amministrativi:
· ente
· istituto
· amministrazione le forme aggettivali:
· il periodo rinascimentale
Vanno in maiuscolo
gli aggettivi sostantivati che indicano zone
· il Napoletano
· il Casertano
i nomi di secoli, età, periodi storici, periodi geologici e preistorici:
· l’Ottocento
· il Secolo dei lumi
· la Controriforma
· gli anni Sessanta (e non gli anni ’60)
· il Giurassico
· il Neolitico.

Le indicazioni topografiche cittadine hanno la minuscola (ad eccezione dei nomi propri):
· via della croce,
· viale Manzoni
· piazza san Luigi




2. NUMERI

Va indicato il separatore delle migliaia
· 1.287.459 (e non 1287459).
Questo non vale per indicare gli anni
· 2006 (e non 2.006)
Il segno percentuale non si usa e si scrive invece per esteso ed unito
· 4 percento (e non 4%).
I cardinali non possono svolgere funzione numerale e pertanto non si usa l'apice
· 1gennaio (e non 1° gennaio).
Nelle date, all’interno del discorso, i giorni si scrivono in cifre arabe e il me- se in lettere:
· 5 aprile 2005
Quando ci si riferisce a periodi cronologici, si scrive per esteso con iniziale maiuscola:
· anni Sessanta (e non anni '60)
· Novecento (e non 900).
Gli ordinali vanno sempre scritti per esteso (primo, secondo), anche quando si riferiscono a frazioni (un quinto) o alle leggi. Esempio:
· titolo quinto, parte seconda della Costituzione
I decimali vanno tendenzialmente espunti quando sono di una sola cifra
· 132,8 diventa 133
quando sono di più cifre, vanno limitati alla prima
· 8,814 diventa 8,8
· 8,876 diventa 8,9
Migliaia, milioni e miliardi. Ridurre le cifre a vantaggio delle lettere da tenere unite alle cifre
· 30mila (e non 30.000)
· 18milioni (e non 18.000.000)
· 18mln può andare
· 30mld di euro indicato a destra il valore di cui si tratta.
· 30mila euro (scritto per esteso e non con il simbolo)
· e non euro 30mila.





3. SIGLE

Nel caso in cui le sigle corrispondano ad un nome, si scrivono con la sola iniziale maiuscola e senza interpunzione. Esempi:
· Wwf (e non WWF)
· Cgil (e non CGIL
· Ue (e non UE)
ma, fin quando possibile, sono da preferire le forme estese, quindi
· Pubblica amministrazione è meglio di Pa
· Unione europea è meglio di Ue
Nel caso in cui le sigle non corrispondano ad un nome, si scrivono minuscole (sempre senza interpunzione).
Esempio:
· Enel spa (e non Enel S.P.A., né Enel Spa)
La prima volta che la sigla compare in un testo va scritta per esteso la denominazione tra parentesi tonda. Esempi:
· Pa (Pubblica amministrazione)
· Cciaa (Camera di commercio, industria, artigianato e a- gricoltura).
Ovviamente c’è maggiore accondiscendenza su titoli, sottotitoli, tamburi e titoletti interni.

4. I NOMI DI SOCIETÀ, ENTI, ASSOCIAZIONI…
Nel caso di sigle vale la regola del punto 3:
· Wwf (e non WWF)
· Ancst (e non A.N.C.S.T., né ANCST).
Nel caso di nomi derivati da unione di parole si segue la scelta del marchio aziendale:
· Cittadinanzattiva (e non Cittadinanza attiva, né Cittadi- nanzaattiva)
· Legambiente (e non Lega ambiente, né Lega per l’ambiente).
Nel caso di nomi con più parole segue la regola del punto 1 (solo la prima parola ha la maiuscola):
· Movimento difesa del cittadino (e non Movimento Dife- sa del Cittadino)
· Movimento di volontario italiano (e non Movimento di Volontario Italiano).




5. ABBREVIAZIONI
Vanno evitate il più possibile. Per cui si scrive
· articolo (e non art.)
· decreto legislativo (e non Dlgs; mai D.L.G.S.)
· testo unico (e non T. U.)
· ultimo comma (e non U.C.)
· Costituzione (e non cost.)
· sentenza (e non sent.)
· responsabile (e non resp.) Stessa regola vale per i titoli accademici:
· dottor e non Dott., né Dr.
· professore e non Prof.
Quando sono sigle (ad esempio, Dpr) vale la regola del punto 3.



6. CORSIVI
Le parole o le espressioni di derivazione straniera o latina si scrivono in cor- sivo:
· news
· in itinere
· ex post
· email (scritto attaccato e senza trattino).






