GUIDA all'uso del modello dopo avervi inserito il testo
Gentile Autore,
Le chiediamo cortesemente di procedere alla pre-decodifica del testo secondo i nostri standard
editoriali, seguendo le indicazioni fornite, e di inviarci successivamente lo stesso per procedere alla
effettiva sua decodifica.

Prima di tutto le chiediamo cortesemente di selezionare tutto 1'articolo e di inserirlo nel modello che
Le forniamo (selezionare il testo dell'articolo, copiarlo, selezionare il testo del modello e copiare
I'articolo al suo interno).

D'ora in poi, trovera nella selezione "formato", gli "stili e formattazione" Rirea necessari per la
corretta decodifica del testo da applicare secondo le successive istruzioni:

1) selezionare il titolo dell'articolo ed applicare lo stile ""A Titolo'';

2) selezionare il nome dell'Autore, ed applicare lo stile ''A Autori inizio articolo'', avendo cura di
lasciare nome e cognome in tondo maiuscoletto e la qualifica (Prof., Dott.) in tondo non
maiuscoletto;

3) selezionare 1'abstract dell'articolo ed applicare lo stile '"ASommario ed abstract'', facendo
attenzione a lasciare il titolo inglese in tondo maiuscoletto, e la dicitura "Abstract' in corsivo
maiuscoletto;

4) selezionare i paragrafi numerandoli utilizzando lo stile ''ASottotitoloNumerato'';

5) selezionare il testo dell'articolo e applicare lo stile '""ATesto'', facendo attenzione a che vengano
mantenuti, nella decodifica, corsivi e maiuscoli; eventualmente decodificare le parti in tondo con
""ATesto' e le parti in corsivo con ""ATestoCorsivo'' (le parti possono essere individuate, dopo
aver selezionato il testo, entrando su ""Modifica'’, successivamente su ""Trova'", ""Formato'',
"Carattere', ""Tipo");

6) selezionare i sottoparagrafi, numerandoli con lo stile ' ASottoSottotitolo'';

7) selezionare gli apici delle note ed i rispettivi richiami nel testo, ed applicare lo stile
""ANoteApice'’;

8) selezionare il testo delle note ed applicare lo stile '""ANote' alle parti di testo in tondo ed
""ANoteCorsivo' alle parti in corsivo (le parti possono essere individuate, dopo aver selezionato
il testo, entrando su '""Modifica'’, successivamente su ""Trova', ""Formato'', ''Carattere'',
"Tipo'"), prestando attenzione a che nella decodifica siano mantenuti i maiuscoletti.

9) verificare che eventuali tabelle e grafici si trovino al termine della decodifica su una sola pagina
o che siano divisi in modo corretto;

10) selezionare la lingua, italiano per il testo ed inglese per I'abstract, per assicurarsi la corretta
sillabazione delle parole (selezionare il testo ed entrare su ''Strumenti'', ''Lingua'’, "'Imposta
Lingua");

11) selezionare il testo ed applicare il controllo delle righe isolate ("'Formato'", ''Paragrafo'’,
"Distribuzione Testo', '"Controllo Righe Isolate'");

12) selezionare il nome dell' Autore al termine dell'articolo ed applicare lo stile
"AAutoreFineArticolo', verificando corretto allineamento a destra;

13) selezionare la qualifica dell'Autore al termine dell'articolo ed applicare lo stile "'A Test Fin
C.vo'", verificando il corretto allineamento a destra;

14) selezionare l'ateneo di provenienza al termine dell'articolo ed applicare lo stile ''Alndicaz fine
artic'"', verificando il corretto allineamento a sinistra;

15) selezionare la parola ""Bibliografia' al termine dell'articolo ed applicare lo stile
""ABibliografiaTitolo'';

16) selezionare il testo della bibliografia ed applicare lo stile ""ABibliografia' alle parti in tondo e
""ABibliografiaCorsivo'' alle parti in corsivo (le parti possono essere individuate, dopo aver
selezionato il testo, entrando su ''Modifica'’, successivamente su ""Trova'', ""Formato'',



"Carattere', ""Tipo""), facendo attenzione che nella decodifica siano mantenuti i maiuscoletti;

17) selezionare i titoli di tabelle e grafici ed applicare lo stile '"'ATitoloTabella'';

18) selezionare i punti elenco ed applicare i rispettivi stili ''AElencoLettere',
""AElencoNumerato', '""AElencoPuntato'', '"AElencoTrattini'"', facendo attenzione che nella
decodifica siano rispettati i rientri necessari nelle andate a capo;

19) se in uno o piu dei passaggi precedenti avete trovato difficolta nell'applicare uno stile, si
suggerisce di selezionare la parte di testo che si vuole decodificare ed applicare ''Cancella
Formattazione', e di tentare nuovamente 1'applicazione dello stile corretto.



