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RIREA – Casa Editrice della

Rivista Italiana di Ragioneria e di Economia Aziendale

dal 1901

NORME DI EDITING PER COLLANE RIREA
GABBIA (volumi 17x24)

Margini superiore 5,8 ed inferiore 5,4, destro e sinistro 4,4: Intestazione 4,7. Piè di pagina 0. Pagine affiancate. Inizio sezione, nuova pagina, diversi per pari e per dispari e per la prima pagina

Utilizzare soltanto queste virgolette “ ”.
 Utilizzare «» solo nel caso di virgolettato nel virgolettato.

Per gli incisi utilizzare il tratto lungo – .

Il testo nella prima pagina del capitolo (anche indice, bibliografia, introduzione) è a 4 righe (4 invii) dal margine superiore.

TESTATINE DI OGNI PAGINA

LE TESTATINE VANNO SEMPRE SU 1 SOLA RIGA. Se il testo è troppo lungo, va troncato con tre punti.
Nella testatina delle pagine dispari di ogni capitolo (non nella prima pagina di ogni capitolo, dove la testatina resta vuota) bisogna riportare il titolo del capitolo, in times new roman dimensione 9, maiuscoletto, centrato. Il numero di pagina in times new roman dimensione 9 va a destra, allineato con il bordo della pagina.

Nella testatina delle pagine pari di ogni capitolo bisogna riportare nome e cognome dell’autore - titolo del libro”, times new roman dimensione 9, maiuscoletto , centrato. Il numero di pagina in times new roman dimensione 9 va a sinistra, allineato con il bordo della pagina.

Se si tratta di un saggio “breve” (tipo quaderno monografico) composto solo da paragrafi , nella testatina delle pagine dispari di ogni capitolo (non nella prima pagina dove la testatina resta vuota) bisogna riportare il titolo del libro, times new roman dimensione 9, maiuscoletto minuscolo, centrato. Il numero di pagina in times new roman dimensione 9 va a destra, allineato con il bordo della pagina. Nella testatina delle pagine pari bisogna invece riportare il nome e cognome in times new roman dimensione 9, maiuscoletto minuscolo, centrato. 
Il numero di pagina in times new roman dimensione 9 va a sinistra, allineato con il bordo della pagina.

TESTO

Carattere times new roman, dimensione 12, interlinea singola, rientro prima riga 0,7

- Numero e Titolo dei paragrafi va in grassetto, tondo, 

 se il titolo è lungo e finisce a capo, il secondo rigo deve essere allineato con quello superiore, all'altezza della prima parola del primo rigo e non del numero del paragrafo.
Occorre inserire un invio dopo il titolo (tra titolo e testo) e due invii alla fine del paragrafo (prima del titolo del paragrafo successivo)

- Numero e titolo del sotto-paragrafo va in corsivo grassetto
- Numero e titolo del sotto, sotto –paragrafo va in tondo, non grassetto

Il primo paragrafo di ogni capitolo inizia dopo cinque spazi (invii).
NOTE
Carattere times new roman, dimensione 9, interlinea singola. Rientro di prima riga di 0,7

PER LE CITAZIONI BIBLIOGRAFICHE OCCORRE SEGUIRE IL SEGUENTE FORMAT, in ordine: 
Cognome e nome puntato in maiuscoletto tondo.
Il titolo del testo va scritto in corsivo

Occorre poi riportare il numero dell’edizione (se seconda, terza, ecc.) casa editrice, anno di edizione e pagina o pagine di riferimento. In caso di opere già citate va riportato solo il cognome e nome puntato dell’autore, il titolo (o sua parte significativa) in corsivo, seguito dalle parole “op. cit.,” poi dall’eventuale pagina o pagine di riferimento.

RICHIAMI DELLE NOTE

Per il richiamo della nota sia nel testo che nelle note bisogna utilizzare questo simbolo (1). Corpo 9  del numero nel testo, posizione “apice” sia per il numero che per le parentesi (inoltre, nel testo la parentesi della nota deve distare di uno spazio dalla parola di riferimento; es. “… capitale” (1).  
Dimensione del numero nelle note 8, posizione “apice”
Separatore note e separatore continuo lunghezza 1,7 (ca. 8 linee lunghe)

CAPITOLI
In caso di volumi con più capitoli, la prima pagina di ogni capitolo contiene il numero del capitolo, carattere times new roman, minuscolo, grassetto, dimensione 14 e alla riga sottostante, interlinea singola, il titolo, maiuscolo, grassetto e centrato, dimensione 16. Sette invii prima di “Capitolo X” e tre invii tra “Capitolo X” e titolo del capitolo.

Ad esempio:
Capitolo 1

cONSIDERAZIONI INTRODUTTIVE
Interruzione di pagina

Interruzione di sezione, pagina successiva

INDICE

Con numerazione romana a partire dal frontespizio (attenzione se c’è la dedica o altro essa precede l’indice, la cui numerazione slitta di conseguenza) per quanto riguarda prefazione e introduzione, e con numerazione ordinaria per capitoli, paragrafi e sottoparagrafi.
Times new roman 10.
Titoli dei capitoli in grassetto minuscolo (iniziale della prima parola: maiuscola), titoli dei paragrafi in testo normale.
La pagina va riportata allineata a destra con puntini di riempimento tra la fine dei titoli e il numero delle pagine.

BIBLIOGRAFIA

Stessa impostazione dei rimandi bibliografici in nota.

Times new roman 9, spaziatura singola.
Intestazione stesse caratteristiche e dimensione di quella del testo

Utilizzare il trattino lungo per più opere dello stesso autore, in ordine cronologico.
Nome dell’autore a filo del margine, le righe successive rientrate di 0,5 (rientro sporgente)

FIGURE

Numero e titolo di  figure e le tabelle, vanno in carattere corsivo, in dimensione 9, didascalia con le stesse caratteristiche su tutto il testo.
La larghezza delle figure e delle tabelle non deve superare quella dei margini del testo.
ATTENZIONE, importante: 
· LA PRIMA PAGINA DI OGNI NUOVO CAPITOLO (MA ANCHE INDICE, INTRODUZIONE, BIBLIOGRAFIA, ECC.) DEVE SEMPRE COMINCIARE CON UNA PAGINA DISPARI. SE IL CAPITOLO PRECEDENTE TERMINA IN UNA PAGINA DISPARI OCCORRE AGGIUNGERE UNA PAGINA BIANCA PRIMA DI INIZIARE IL CAPITOLO SUCCESSIVO
· NELL’IMPAGINAZIONE CERCARE DI MANTENERE COSTANTE LA DISTANZA TRA IL TESTO E LE NOTE E DI NON LASCIARE TROPPO SPAZIO TRA LE PAROLE
· SIA IL TESTO CHE LE NOTE VANNO SILLABATE (STRUMENTI, LINGUA(italiana o inglese), SILLABAZIONE AUTOMATICA DEL DOCUMENTO)
· EVITARE LE RIGHE ISOLATE A INIZIO PAGINA (RINVIARLE ALLA PAGINA PRECEDENTE OPPURE AGGIUNGERE UN’ALTRA RIGA SULLA PAGINA SUCCESSIVA); UTILIZZARE FUNZIONE "CONTROLLO RIGHE ISOLATE" (PERCORSO: FORMATO - PARAGRAFO - DISTRIBUZIONE TESTO - CONTROLLO RIGHE ISOLATE)
· IL FILE DEFINITIVO VA INVIATO sia IN FORMATO PDF che IN WORD
SI ALLEGA UN FILE ESEMPLIFICATIVO, UTILE ANCHE PER IL CONTROFRONTESPIZIO (CHE OCCORRE RIPRODURRE)
COPERTINA
Per la 4° pagina di copertina INVIARE ALL’EDITORE un file di circa 14 righe con la sintesi della monografia ed un file di circa 5 righe con il profilo dell’Autore.
