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1. Consigli per la preparazione

a) utilizzare tutte le biblioteche disponibili in città (BRAU, Biblioteca Universitaria, Biblioteca Nazionale, Biblioteca dell’Orientale, etc.), ed eventualmente servirsi del prestito interbibliotecario o del document delivery (gli impiegati vi aiuteranno nella procedura);
b) utilizzare tutte le risorse online per reperire testi e indicazioni bibliografiche (Internet Archive, Gallica, Arlima, Wikisource, etc. per i testi; opac sbn, MAI.ricerca globale, etc. per le biblioteche);
c) dedicare un certo periodo di tempo (settimane o mesi, secondo la tesi) solo allo studio: non iniziare a scrivere prima di aver letto un certo numero di libri e/o articoli;
d) stendere un programma di massima della tesi, con suddivisione in capitoli, che naturalmente è sempre possibile cambiare più avanti;
e) a lavoro ultimato, scrivere una, al massimo due, pagine di sintesi, da mettere all’inizio (introduzione) o alla fine (conclusioni): è l’unica cosa che, forse, verrà letta in seduta di laurea dagli altri professori presenti in commissione (può anche essere distribuita alla commissione, insieme al frontespizio, all’indice e alla bibliografia, all’inizio della seduta; la presentazione di questo fascicoletto è opzionale per la laurea triennale mentre è obbligatoria per la Magistrale);
f) non preoccuparsi del titolo: è l’ultima cosa
Nella fase di scrittura:
a) limitarsi a trattare l’argomento prescelto, senza lunghi cappelli introduttivi che affrontino, in maniera generica e senza approfondimenti, temi vasti e complessi (la società cortese, l’amore al tempo dei trovatori, il medioevo romanzo, etc.); piuttosto, iniziare con i dati concreti: l’opera o le opere di cui si sta trattando, l’autore, il suo ambiente, la tradizione manoscritta, etc.;
• non spacciare per proprie le cose scritte da altri: citare tra virgolette (« »), mettendo in nota i riferimenti bibliografici, oppure riassumere, sempre mettendo in nota il riferimento (così X, si veda X). Si ricorda che la Commissione, per le sedute di laurea della Triennale, valuterà anche l’abilità dello studente nel gestire la bibliografia relativa al tema prescelto, quindi è importante citare adeguatamente i testi consultati;
• non citare mai cose che non si sono lette, soprattutto se in lingue improbabili (russo, ungherese, etc.); nel caso si debba citare di seconda mano, dichiararlo apertamente in nota (citato da X; su questo tema X suggerisce di vedere Y).

Catalogo BRAU online: https://eu-campania.hosted.exlibrisgroup.com/primo-explore/search?vid=39NAP_V1&search_scope=ALL_PC&sortby=rank&tab=default_tab&lang=it_IT&mode=simple&fromRedirectFilter=true
Catalogo periodici online: https://acnpsearch.unibo.it/
Catalogo SBN online: https://opac.sbn.it/opacsbn/opac/iccu/free.jsp


2. Impostazione grafica generale
 
Margini. Superiore 3,5. Destro e sinistro: 3,7 cm. Inferiore: 4,5. Non lasciare spazio per la cosiddetta Rilegatura. Numeri delle pagine centrati in basso.
Caratteri. Times New Roman. 
Periodi. Primo rigo rientrato di 0,7 cm. Idem per le note. I rientri vanno impostati da Formato > Paragrafo > Prima riga, non con spazi vuoti né con il tabulatore.
Corpi, interlinea, rientri. Testo: corpo 12, interlinea 1,2 (Multipla, da Formato > Paragrafo > Valore). Infratesto (citazioni lunghe, versi dei componimenti ecc.): corpo 11, interlinea 1,1 Multipla, rientro di 0,7 cm. solo a sinistra. Bibliografia: corpo 11, interlinea 1,1.
Note. Corpo 10, interlinea 1,2 Multipla.
Evitare il grassetto e il tutto maiuscolo anche nei titoli dei capitoli (che possono andare in corpo 13 o 14) e dei paragrafi (quelli del capitolo 1 numerati 1.1, 1.2 etc, titoli in corpo 12, due spazi prima del titolo e uno solo tra titolo e testo). Vedere infra il modello da seguire per l’indice.
Usare la funzione Sillabazione.
 
3. Errori di digitazione e di formattazione ricorrenti da non commettere
 
Non [E’] ma [È] (tutte le vocali in maiuscolo accentate si trovano in Inserisci > Simbolo)
Non [<<] ma [«] (le virgolette uncinate si trovano in Inserisci > Simbolo)
Non [pp.33] ma [p. 33] (lasciare sempre uno spazio dopo i segni di interpunzione)
Per le citazioni dal castigliano, non [à, è, ì, ò, ù] ma [á, é, í, ó, ú] (le vocali con accento acuto non presenti sulla tastiera si trovano in Inserisci > Simbolo)
Per far sì che un nuovo capitolo inizi nella pagina successiva, NON battere gli invii ma Inserisci > Interruzione.
Per evitare che il titolo di un paragrafo sia isolato rispetto al contenuto che slitta nella pagina successiva NON battere gli invii ma selezionare sia titolo che testo e Formato > Paragrafo > Distribuzione testo > Mantieni con il successivo.

4. Note a piè di pagina (gli esponenti vanno sempre dopo il segno di interpunzione, e ogni nota a piè di pagina deve concludersi con il punto)
 
In linea generale, le note si impiegano solo per i riferimenti bibliografici; tutti i dati rilevanti vanno inseriti nel testo, e se non sono rilevanti (o sono divagazioni) vanno omessi; i riferimenti bibliografici vanno introdotti da ‘cfr.’, ‘si veda’, ‘si vedano’.

a) Se si cita un volume:
La prima volta:
Nome Cognome, Titolo del volume, Luogo anno, p. x. (se si cita una sola pag., altrimenti pp. xx-yy; se il rimando è al volume in generale, va solo il punto dopo l’anno)
Es: Costanzo Di Girolamo, I trovatori, Torino 1989, p. 12. 

La seconda volta e le successive:
Cognome, Titolo del volume abbreviato laddove possibile, p. x. 
Es: Di Girolamo, I trovatori, p. 12.

Nel caso in cui si citino opere in più volumi, la prima volta: Nome Cognome, Titolo del volume, X voll. (in numeri arabi), Luogo anno, vol. I (in numeri romani), p. x.
Es: Georges Duby, Storia della Francia, 2 voll., Milano 1987, vol. I, p. 12. 

b) Se si cita da un articolo su rivista:
 La prima volta:
Nome Cognome, «Titolo dell’articolo in tondo tra uncinate», Nome della rivista, numero, anno, pp. xx-yy, a p. x.
Es: Costanzo Di Girolamo, «Modernità dei Siciliani», Tabulae del Centro Studi Federiciani, 23, 2011, pp. 26-42, a p. 28. 

Seconda e successive citazioni:
Cognome, «Titolo dell’articolo abbreviato laddove possibile in tondo tra uncinate», p. x.
Es: Di Girolamo, «Modernità dei Siciliani», p. 28. 

c) Se si cita da un saggio all’interno di un volume: 
La prima volta:
Nome Cognome, «Titolo del saggio in tondo tra uncinate», in Titolo del volume collettivo, a cura di Nome Cognome, Luogo anno, pp. xx-yy (quelle che occupa all’interno del volume l’intero saggio), a p. x.
Es: Luciano Formisano, «Prospettive di ricerca sui canzonieri d’autore nella lirica d’oïl», in La Filologia romanza e i codici, a cura di Saverio Guida e Fortunata Latella, 2 voll., Messina 1993, vol. I, pp. 131-152, a p. 140. 

Seconda e successive citazioni:
Cognome, «Titolo dell’articolo abbreviato laddove possibile in tondo tra uncinate», p. x.
Es: Formisano, «Prospettive di ricerca», p. 140. 
  
5. Citazione di testi trobadorici

Ogni verso citato va sempre seguito da una nota con incipit, riferimento BdT e numero o numeri di verso [Incipit in corsivo, BdT xx.x, v. y. (oppure vv. yy)].
Es: A la fontana del vergier, BdT 293.1, v. 1 (oppure vv. 1-10)
Se la citazione supera i quattro versi andrà impostata come infratesto (vedi Impostazione grafica generale).
Nella bibliografia finale andranno citate tutte le edizioni critiche di riferimento (reperibili sul sito www.bedt.it. Una volta registrati, cliccare su Testi. Sul sito la sigla PC equivale a BdT. Il sito è fondamentale per reperire le informazioni bibliografiche relative ai componimenti analizzati).

6. Citazione di testi poetici catalani

Ogni verso citato va sempre seguito da una nota con incipit, riferimento Rialc e numero o numeri di verso [Incipit in corsivo, Rialc xx.x, v. y. (oppure vv. yy)].
Es: Amors, qui tost fer, quant li play, Rialc 59.2, v. 1 (oppure vv. 1-10)
Se la citazione supera i quattro versi andrà impostata come infratesto (vedi Impostazione grafica generale).
Nella bibliografia finale andranno citate tutte le edizioni critiche di riferimento (reperibili sul sito www.rialc.unina.it).

7. Citazione ricorrente di un testo (nel caso di tesi su un romanzo o un poema epico)

Soltanto la nota relativa alla prima citazione del testo conterrà la seguente dicitura: [Si cita il testo dall’edizione a cura di]
Es: Si cita il testo della Chanson de Roland dall’edizione a cura di Cesare Segre, Milano-Napoli 1971. 

8. Traduzioni (eventuali)

Nei rari casi in cui si renda necessario inserire la traduzione in italiano del componimento romanzo citato, la nota relativa conterrà la seguente dicitura: [Traduzione a cura di]. Tuttavia si presuppone che i (pochi) lettori siano in grado di capire il francese antico, l’occitano, il latino, etc.

9. Dizionari online

Per l’occitano medievale è possibile utilizzare il DOM  http://www.dom-en-ligne.de/ oppure il DOC http://www.dizionariodoc.unisa.it:1288/
Per il catalano, si può consultare on line il DCVB all’indirizzo http://dcvb.iecat.net/default.asp
Per l’antico francese, si veda il Dictionnaire de l’ancienne langue française et de tous ses dialectes du IXe au XVe siècle di F. Godefroy all’indirizzo http://www.lexilogos.com/francais_dictionnaire_ancien.htm


10. Bibliografia finale

Di norma, e laddove il lavoro svolto lo renda possibile, andrebbero inserite prime le opere di consultazione (BdT, dizionari, BedT, etc.) in un’apposita sezione (denominata per l’appunto Opere di consultazione, nella quale confluiranno anche i siti scientifici consultati).
In caso di più edd. critiche citate, riunirle tutte nella sezione Edizioni critiche citate. Infine un’ultima sezione Studi, in cui confluiranno tutti i saggi. Tutti i testi nelle singole sezioni andranno in ordine alfabetico, se presenti più testi di uno stesso autore si collocheranno dal meno recente al più recente (vedere l’esempio di Bibliografia infra).
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