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[bookmark: _Toc95232008]Introduzione 
Questo esempio mostra il formato da utilizzare per l’impaginazione di una tesi di laurea svolta presso il Dipartimento di Ingegneria Civile – Architettura della Facoltà di Ingegneria di Catania. Obiettivo del presente testo è fornire tutte le indicazioni necessarie per una omogenea presentazione dei lavori. Esso include a titolo esemplificativo tutte le caratteristiche tipografiche che potrà essere necessario utilizzare nei testi presentati. Contemporaneamente sono forniti anche alcuni consigli sull’organizzazione generale del testo della tesi. Sono infine fornite indicazioni specifiche sull’impostazione della copertina, sul tipo di materiale da usare per essa e su come effettuare la rilegatura del volume.
Per ottenere una buona qualità della tesi è importante che lo studente segua con cura le indicazioni qui riportate.
Attenzione:	queste istruzioni possono essere aggiornate periodicamente; la presente versione è datata 8/2/22; controllare se è disponibile una versione più recente.
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[bookmark: _Toc404015087][bookmark: _Toc417538340][bookmark: _Toc417540677][bookmark: _Ref498565566][bookmark: _Toc498565912][bookmark: _Toc498566270][bookmark: _Ref420013173][bookmark: _Toc95232010]Organizzazione della tesi 
[bookmark: _Toc404015088][bookmark: _Toc417538341][bookmark: _Toc417540678][bookmark: _Toc498565913][bookmark: _Toc498566271][bookmark: _Toc95232011]Organizzazione del testo
Il testo della tesi sarà suddiviso in più capitoli. Ogni capitolo sarà suddiviso in paragrafi, individuati da un numero progressivo, ed in sottoparagrafi, individuati da due numeri (numero del paragrafo più un numero progressivo). Il sottoparagrafo non può essere ulteriormente diviso in ulteriori elementi che richiederebbero l’uso di più di due numeri per essere individuati; se occorre è però possibile utilizzare una ulteriore divisone priva di numerazione (vedi paragrafo 1 del capitolo 3). Ai capitoli sarà premessa una Introduzione (vedi paragrafo 2) mentre in coda ad essi saranno riportate le Conclusioni e la Bibliografia (vedi par. 4 e 5).
Occorre preparare anche una breve sintesi (di una decina di righe), che indica l’obiettivo della tesi, le metodologie seguite per raggiungerlo, i risultati ottenuti. Questa sintesi verrà inserita nella quarta pagina di copertina (vedi capitolo 4 di queste istruzioni) e deve essere espressamente approvata dal relatore.
Qualora sia necessario riportare una grossa quantità di risultati di elaborazioni numeriche, è preferibile che essi siano inclusi in uno o più allegati. Se il numero di pagine degli allegati non è molto alto è possibile riportarli integralmente nel volume della tesi, mettendoli in coda alla Bibliografia ed inserendo una pagina di separazione tra Bibliografia ed allegati (preferibilmente una pagina colorata, in modo da renderla immediatamente individuabile). Se il numero di pagine complessivo diventa eccessivo, gli allegati dovranno essere distinti dal testo della tesi e rilegati separatamente. In ogni caso, nel testo verrà inserita solo una sintesi dei valori più interessanti.
[bookmark: _Toc404015089][bookmark: _Toc417538342][bookmark: _Toc417540679][bookmark: _Toc498565914][bookmark: _Toc498566272][bookmark: _Toc95232012]Introduzione
Scopo dell’introduzione è fornire in maniera sintetica indicazioni sull’obiettivo della tesi e sulle metodologie seguite per raggiungerlo. Non sono invece riportate in esso le conclusioni, che sono trattate in un’apposita parte alla fine della tesi. Si raccomanda molta cura nel realizzare una introduzione sintetica (costituita da poche pagine) ma chiara, perché in genere l’introduzione è la prima cosa che viene letta da chi vuole avere una idea della tesi.
[bookmark: _Toc404015090][bookmark: _Toc417538343][bookmark: _Toc417540680][bookmark: _Toc498565915][bookmark: _Toc498566273][bookmark: _Toc95232013]Capitoli del testo
I diversi capitoli del testo dovranno seguire in maniera logica lo sviluppo della tesi. Ci saranno quindi usualmente capitoli che descrivono in generale il problema affrontato; capitoli che, partendo dall’analisi della bibliografia, indicano in che modo questo problema è stato affrontato nel passato; capitoli che spiegano in che modo lo si è voluto affrontare nell’ambito della tesi; capitoli che descrivono in dettaglio le analisi svolte ed i risultati conseguiti.
[bookmark: _Toc404015091][bookmark: _Toc417538344][bookmark: _Toc417540681][bookmark: _Toc498565916][bookmark: _Toc498566274][bookmark: _Toc95232014]Conclusioni
Scopo delle conclusioni è riepilogare in maniera sintetica i risultati cui si è giunti e le conclusioni che se ne possono trarre, mettendo particolarmente in evidenza quanto di originale c’è nel lavoro svolto. Si raccomanda molta cura anche in questa parte, perché essa viene in genere letta, subito dopo l’introduzione, da chi vuole farsi un’idea dei risultati conseguiti.
[bookmark: _Toc404015092][bookmark: _Toc417538345][bookmark: _Toc417540682][bookmark: _Toc498565917][bookmark: _Toc498566275][bookmark: _Toc95232015]Bibliografia
La bibliografia contiene l’elenco di tutti i lavori di un certo interesse relativi all’argomento della tesi, che si sono consultati nello svolgimento della stessa. Anche se alcuni preferiscono riportare l’elenco dei lavori esaminati in coda a ciascun capitolo, io sono del parere che convenga invece racchiuderli tutti in una parte finale, in modo da dare a chi consulta la tesi un’immagine globale del lavoro di consultazione svolto dallo studente. Se si ritiene necessario raggruppare i lavori per capitolo, lo si può fare comunque, suddividendo la bibliografia in paragrafi, uno per ciascun capitolo del testo.
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[bookmark: _Toc403641263][bookmark: _Toc404015095][bookmark: _Toc417538348][bookmark: _Toc417540685][bookmark: _Toc498565920][bookmark: _Toc498566278][bookmark: _Toc403645466][bookmark: _Toc95232018]Suggerimento operativo
Il file che contiene questo testo che state leggendo segue tutti i criteri indicati in questo capitolo e nei successivi. Si consiglia quindi di lavorare su una copia di questo file, cancellando il testo qui scritto e riportando il proprio testo con la formattazione di default. Questo vale anche per la copertina.
[bookmark: _Toc95232019]Lunghezza, margini, tipo di carattere, giustificazione e interlinea
Nel passato le tesi di laurea venivano realizzate in formato A4, con fogli stampati su una sola facciata e spesso con interlinea molto alta per rendere la tesi più voluminosa; la rilegatura era telata o in plastica, ma sempre di notevole spessore. Sfruttando le potenzialità dei mezzi attuali, si preferisce ora che la tesi abbia il più possibile l’aspetto di un libro. Il formato sarà quindi più piccolo, le pagine saranno riempite di testo su entrambe le facciate e la copertina sarà di cartoncino leggero.
Le dimensioni finali della pagina, una volta effettuata la rilegatura, dovranno essere 17 cm in orizzontale per 24 cm in verticale. Il testo dovrà essere stampato in un’area di 13×19 cm. Si deve quindi lasciare un margine superiore di 3 cm e inferiore di 2 cm ed un margine destro e sinistro di 1.5 cm ed una rilegatura di 1.0 cm. Sia il testo che le eventuali tabelle e figure dovranno rientrare nei margini suddetti.
Per motivi pratici, in particolare nel fotocopiare la tesi per ottenerne più copie, è più comodo lavorare con fogli in formato A4 (2129.7 cm). Le istruzioni che qui si riportano partono pertanto dall’assunto che il tesista stamperà la tesi su fogli in formato A4 e taglierà i fogli, per ottenere le dimensioni richieste, in fase di rilegatura.
Per ottenere questo risultato si deve impostare la pagina indicando che il formato è A4 e imponendo un margine superiore di 3 cm, un margine inferiore di 7.7 cm (2 cm più la differenza tra 29.7 e 24 cm), un margine sinistro e destro di 4 cm ed una rilegatura nulla. In questo modo il testo risulterà centrato nella pagina e sarà più comodo sovrapporre le pagine fronte-retro in fase di fotocopiatura (o di stampa su due facciate). Solo al momento del taglio dei fogli si dovrà aver cura di differenziare il margine interno (2.5 cm) da quello esterno (1.5 cm), tagliando opportunamente il blocco dei fogli. Le linee riportate nella prima pagina hanno lo scopo di facilitare questo taglio (vedi anche capitolo 4 di queste istruzioni).
Come carattere del testo si utilizzerà preferibilmente il font Century Schoolbook che è simile al Times New Roman (proposto un tempo come default da Word) ma ha caratteri un po’ più larghi e quindi risulta più leggibile. Nella copertina e nella pagina di titolo si userà invece il carattere Georgia.
Il font Century Schoolbook potrebbe non essere disponibile nel computer col quale si lavora; si controlli se nella directory WINDOWS\FONTS sono presenti i files SCHLBK.TTF, SCHLBKI.TTF, SCHLBKB.TTF, SCHLBKBI.TTF e nel caso manchino li si richieda direttamente al relatore della tesi. Di solito viene messo a disposizione un file con estensione zip, che contiene questo file, tre file relativi alle copertine ed i file con estensione ttf del font Century Schoolbook.
Dove non è espressamente fornita una diversa indicazione, si userà sempre un carattere 11 pt, il margine destro del testo sarà giustificato ed il paragrafo avrà interlinea minima 15 pt.
Le pagine andranno numerate consecutivamente. Si suggerisce (in molti libri è così) di lasciare un foglio bianco (due facciate) prima del titolo, che in tal caso sarà a pagina 3. Tutti i capitoli dovranno iniziare ad una pagina dispari. 
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Ciascuna tesi dovrà essere così organizzata: Copertina, Pagina di titolo, Indice, Introduzione, Capitoli del testo, Conclusioni, Bibliografia. Le figure e le tabelle, con le relative didascalie, possono essere disposte in qualsiasi parte del testo; è comunque preferibile porle il più vicino possibile al primo richiamo nel testo.
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Le indicazioni specifiche relative alla copertina sono riportate nel capitolo 4 di queste istruzioni. Sono anche disponibili tre file di esempio, che possono essere utilizzato da ciascuno studente come base di lavoro per realizzare la propria Copertina. La differenza tra i tre file è solo nelle dimensioni del dorsetto, pensato per 150, 250 e 350 pagine.
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Per tutte le indicazioni di questa pagina si utilizzerà il font di caratteri Georgia anziché il Century Schoolbook.
Si consiglia di utilizzare la pagina di titolo di questo esempio, modificando solo le indicazioni personalizzate seguendo le indicazioni qui riportate.
Modificate l’intestazione che individua il corso di laurea – attualmente indicato come Corso di Laurea Magistrale in Ingegneria Edile-Architettura – mantenendo le dimensioni del carattere (13 pt) ed il maiuscoletto.
Indicate il nome e cognome dello studente – attualmente Nome Cognome studente – mantenendo le dimensioni del carattere (14 pt) ed il corsivo grassetto.
Indicate il titolo della tesi – attualmente Istruzioni per l’organizzazione e l’impaginazione della tesi di laurea (terza riga se serve) – mantenendo le dimensioni del carattere (15 pt) ed il maiuscoletto grassetto. Se il numero di righe e minore di tre riducete la distanza tra le due linee che delimitano il titolo (sono due linee raggruppate; cliccando su di esse modificate l’altezza mantenendo la larghezza 2 cm).
Notate che mentre nella copertina esterna dopo il titolo è riportata una immagine, nella pagina di titolo interna l’immagine non deve essere inserita.
Indicate il nome e cognome dei relatori, mantenendo le dimensioni del carattere (12 pt). Se il relatore è uno solo, usate il singolare, “Relatore”, anziché il plurale “Relatori”.
Indicate infine l’anno accademico di laurea, mantenendo le dimensioni del carattere (12 pt).
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La scritta “INDICE” sarà in carattere 14 pt, in grassetto, preceduta da uno spazio di 120 pt e seguito da uno spazio di 18 pt. L’indice comincerà in una pagina dispari.
L’indice, scritto con carattere 11 pt, conterrà il titolo dei capitoli, dei paragrafi e dei sottoparagrafi, con la pagina corrispondente. Per quanto riguarda i capitoli, su una prima riga (preceduta da uno spazio di 6 pt) verrà riportata la scritta “Capitolo nn” e nella successiva il titolo del capitolo (tutto in maiuscolo). I titoli dei sottoparagrafi saranno rientrati di 0.75 cm rispetto al margine sinistro del testo.
Ricordo che se si utilizzano opportunamente gli stili del programma Word è possibile ottenere l’indice in maniera automatica (vedi quanto riportato nel capitolo 3).
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Il titolo “Introduzione” sarà scritto con carattere 14 pt, in grassetto, preceduto da uno spazio di 120 pt e seguito da uno spazio di 24 pt. Il testo dell’introduzione seguirà le stesse regole tipografiche indicate nel seguito per i capitoli. L’introduzione comincerà in una pagina dispari.
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Ogni capitolo inizierà a pagina dispari. La scritta “Capitolo nn” (dove nn è il numero del capitolo) sarà in carattere 14 pt e in grassetto; si lasci uno spazio di 120 pt prima ed uno spazio di 6 pt dopo la riga. Seguirà la riga contenente il titolo del capitolo, scritto con carattere 14 pt in maiuscolo e in grassetto. Questa riga non sarà in genere seguita da alcuno spazio; solo nel caso in cui il testo del capitolo inizia immediatamente dopo il titolo, senza intestazione di paragrafo, questo sarà separato da uno spazio di 24 pt.
Il titolo di ciascun paragrafo sarà scritto con carattere 11 pt, in grassetto ed allineato contro il margine sinistro. Esso sarà preceduto da uno spazio di 24 pt e seguito da uno spazio di 12 pt. Qualora il titolo sia molto lungo, le eventuali righe successive saranno rientrate di 0.75 cm dal margine sinistro del testo. Il numero che individua il paragrafo sarà seguito da un punto e da un carattere di tabulazione, in modo che il titolo inizi anch’esso a 0.75 cm dal margine.
[bookmark: _Toc403641268]Il titolo di ciascun sottoparagrafo sarà scritto anch’esso con carattere 11 pt, in grassetto ed allineato contro il margine sinistro. Esso sarà preceduto da uno spazio di 12 pt e seguito da uno spazio di 6 pt. Qualora il titolo sia molto lungo, le eventuali righe successive saranno rientrate di 1 cm dal margine sinistro del testo. Esso sarà individuato dal numero che individua il paragrafo seguito da un punto, dal numero del sottoparagrafo, da un altro punto e da un carattere di tabulazione, in modo che il titolo inizi anch’esso a 1 cm dal margine.
Ciascun periodo dovrà essere a spaziatura minima 15 pt e col margine destro giustificato. Il primo periodo di ciascun paragrafo dovrà iniziare esattamente al margine sinistro, mentre la prima riga dei periodi successivi dovrà essere rientrata di 0.75 cm.
[bookmark: _Toc404015102][bookmark: _Toc417538355][bookmark: _Toc417540692][bookmark: _Toc498566285][bookmark: _Toc95232026]Conclusioni
Il titolo “Conclusioni” sarà scritto con carattere 14 pt, in grassetto, preceduto da uno spazio di 120 pt e seguito da uno spazio di 24 pt. Il testo delle conclusioni seguirà le stesse regole tipografiche indicate in precedenza per i capitoli. Le conclusioni cominceranno in una pagina dispari.
[bookmark: _Toc404015103][bookmark: _Toc417538356][bookmark: _Toc417540693][bookmark: _Toc498566286][bookmark: _Toc95232027]Bibliografia
I dati bibliografici dei lavori citati nel testo saranno riportati nella parte Bibliografia, ove saranno elencati progressivamente in ordine alfabetico con riferimento al cognome del primo autore. Ciascun riferimento sarà seguito da uno spazio di 6 pt. 
Si faccia attenzione ai problemi che possono essere creati dalla richiesta di elencare i lavori in ordine alfabetico. L’aggiunta di un ulteriore lavoro a quelli già elencati comporta la modifica della numerazione di quelli che seguono in ordine alfabetico; diventa quindi necessario modificare i richiami nel testo. Si può ovviare a ciò sfruttando le potenzialità dei riferimenti incrociati offerte da Word, che garantiscono l’automatico aggiornamento dei numeri di riferimento.
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Nella prima pagina di ogni capitolo non sarà presente alcuna intestazione. Nel resto del capitolo, l’intestazione delle pagine pari conterrà a sinistra il numero di pagina e a destra la scritta “Capitolo nn”, l’intestazione delle pagine dispari conterrà a sinistra il titolo del capitolo e a destra il numero di pagina.
Per differenziare l’intestazione dei diversi capitoli è necessario cambiare sezione da un capitolo all’altro, oppure, se il testo è molto lungo, cambiare file.
[bookmark: _Toc404015105][bookmark: _Toc417538358][bookmark: _Toc417540695][bookmark: _Toc498565923][bookmark: _Toc498566288][bookmark: _Toc95232029]Equazioni
Si suggerisce di scrivere le equazioni utilizzando il programma MathType 6.0 Equation o con l’Equation Editor (che veniva fornito dalla Microsoft insieme a Word, ma sembra scomparso nelle versioni più recenti). I due programmi funzionano nella stessa maniera. Occorre definire lo stile dei caratteri per i diversi tipi (variabili, numeri, ecc.) e la dimensione del carattere. Gli esempi qui riportati sono scritti con MathType 6.0 Equation; è quindi possibile duplicare una di queste equazioni, aprirla con doppio clic e sostituirne il contenuto.
Le righe che contengono le equazioni saranno rientrate di 1 cm rispetto al margine sinistro del testo. Esse dovranno avere un numero di riferimento tra parentesi tonde, allineato contro il margine destro del testo. Ciascuna equazione sarà preceduta e seguita da uno spazio bianco di 6 pt, come mostrato dall’esempio che segue. Nel testo si farà riferimento ad esse come equazione (1) oppure equazioni (2) e (3).

	(1)
Se il testo del periodo che segue l’equazione è una continuazione del discorso sviluppato prima, esso dovrà iniziare esattamente al margine sinistro.
Più avanti, nel paragrafo 5 del capitolo 3, sono riportate indicazioni su come numerare in maniera automatica le equazioni.
Ricordo inoltre che quando si inseriscono nel testo i simboli di variabili occorre seguire le stesse regole utilizzate nelle equazioni. In particolare, le variabili sono in corsivo, mentre le lettere greche non lo sono.
[bookmark: _Toc404015106][bookmark: _Toc417538359][bookmark: _Toc417540696][bookmark: _Toc498565924][bookmark: _Toc498566289][bookmark: _Toc95232030]Tabelle e figure
Le tabelle e le figure potranno essere disposte ovunque nel testo, ma è preferibile porle in prossimità del primo punto in cui vengono richiamate. Nel caso non occupino l’intera larghezza del testo, dovranno essere centrate.
La tabella dovrà essere staccata di almeno 18 pt dal testo che la segue e dovrà essere preceduta dalla didascalia. Questa sarà scritta con carattere 10 pt e centrata nel testo. Lo spazio tra didascalia e tabella dovrà essere pari ad almeno 6 pt. Quello tra testo precedente e didascalia dovrà essere pari a 18 pt. Se una didascalia occupa più righe, queste saranno a spaziatura singola.
Tabella 1 - Esempio di tabella da inserire nel testo, con relativa didascalia
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[bookmark: _Toc404015107][bookmark: _Toc417538360][bookmark: _Toc417540697]Analoghe indicazioni valgono per le figure. In questo caso, però, la didascalia seguirà la figura stessa.
Nel realizzare le figure, si faccia attenzione alla dimensione dei caratteri delle scritte o simboli in esse inseriti. È opportuno evitare caratteri di dimensioni inferiori ai 9 pt. Le figure andranno posizionate preferibilmente a inizio o fine pagina.


Figura 1 - Esempio di figura da inserire nel testo, con relativa didascalia
Le didascalie saranno numerate progressivamente, con numerazione separata per le tabelle e le figure. I richiami nel testo faranno riferimento a tali numeri; si citerà pertanto la figura 1 o le tabelle 2 e 3.
Più avanti, nel paragrafo 5 del capitolo 3, sono riportate indicazioni su come numerare in maniera automatica le tabelle e le figure.
Per un miglior effetto estetico, le tabelle e le figure (con relative didascalie) andrebbero posizionate nella parte superiore o inferiore della pagina. Questa è un’operazione delicata, che si può fare in Word usando le cornici, ma consiglio di pensarci solo dopo aver completamente definito il testo, nell’impaginazione finale.
Più avanti, nel paragrafo 7 del capitolo 3, sono riportate indicazioni su come utilizzare le cornici per il miglior posizionamento di tabelle e figure.
[bookmark: _Toc95232031]Richiami bibliografici nel testo
Nel testo si farà riferimento a lavori pubblicati indicando il cognome dell’autore seguito, come apice, dal numero di riferimento utilizzato nella parte Bibliografia. Nel caso vi siano due autori, saranno citati entrambi. Per lavori con più di due autori si citerà solo il primo in ordine alfabetico. Come esempio si riporta un libro (Brebbia et al.1), un articolo su rivista (Bratanow e De Grande2), un capitolo di un libro (Nardini e Brebbia3), un libro con editor (Brebbia4) ed un articolo su atti di un convegno (Funke5).
In alcuni casi si preferirà fare riferimento all’articolo senza indicare espressamente l’autore ed usando solo, come apice, il numero di riferimento. Ciò avviene, in particolare, quando si fa riferimento a un gran numero di studi1, 2, 4, specie se già citati in precedenza.
Più avanti, nel paragrafo 6 del capitolo 3, sono riportate indicazioni su come creare riferimenti automatici ai singoli numeri di riferimenti bibliografici.
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[bookmark: _Ref417537671][bookmark: _Toc417538362][bookmark: _Toc417540699][bookmark: _Toc498565927][bookmark: _Toc498566292][bookmark: _Toc95232033]Indicazioni per chi usa Word
[bookmark: _Toc417538363][bookmark: _Toc417540700][bookmark: _Toc498565928][bookmark: _Toc498566293][bookmark: _Toc95232034]Stili definiti
Questo testo, che costituisce un esempio di impaginazione mediante il programma Word, contiene una serie di stili che sarà comodo usare per impaginare la propria tesi. Si raccomanda fortemente agli studenti di utilizzare questi stili, in modo da ottenere con facilità l’aspetto richiesto alla tesi.
Si riporta qui un elenco degli stili specificamente definiti, con le relative caratteristiche e l’indicazione delle situazioni nelle quali utilizzarli.
Normale	tipo di carattere: Century Schoolbook, 11pt, italiano, giustificato, interlinea minima 15 pt, controllo righe isolate.
	Definisce le caratteristiche base, valide per tutto il testo.
Primo periodo	stesse caratteristiche di Normale; stile per il periodo successivo: Altro periodo.
	Da usare per il primo periodo di ogni paragrafo.
Altro periodo	Primo periodo + rientro: primo 0.75 cm; stile per il periodo successivo: Altro periodo.
	Da usare per gli altri periodi di ogni paragrafo.
Periodo dopo equazione	Primo periodo; stile per il periodo successivo: Altro periodo.
	Da usare per i periodi che iniziano dopo una equazione, se il discorso continua.
Titolo 1	Normale + tipo di carattere: 14 pt, grassetto, spazio prima 120 pt dopo 6 pt, mantieni con successivo, numerazione automatica.
	Da usare per la scritta Capitolo nn.
Titolo 2	Normale + tipo di carattere: 14 pt, grassetto, tutto maiuscole, allineato a sinistra, mantieni con successivo, numerazione automatica.
	Da usare per il titolo del capitolo.
Titolo 3	Normale + grassetto, rientro: sporgente 0.5 cm, allineato a sinistra, spazio prima 24 pt dopo 12 pt, mantieni con successivo, numerazione automatica.
	Da usare per il titolo dei paragrafi.
Titolo 4	Normale + grassetto, rientro: sporgente 0.75 cm, allineato a sinistra, spazio prima 12 pt dopo 6 pt, mantieni con successivo, numerazione automatica.
	Da usare per il titolo dei sottoparagrafi.
Didascalia figura	Normale + tipo di carattere: 10 pt, centrato, spazio dopo 18 pt.
	Da usare per la didascalia delle figure.
Didascalia tabella	Normale + tipo di carattere: 10 pt, centrato, spazio prima 18 pt dopo 6 pt.
	Da usare per la didascalia delle tabelle.
Equazione	Normale + rientro: a sinistra 1 cm, spazio prima 3 pt dopo 3 pt, tabulazioni: 13 cm allineato a destra.
	Da usare per le equazioni.
Bibliografia	Normale + rientro: sporgente 0.5 cm, spazio dopo 6 pt, numerazione automatica.
	Da usare per la bibliografia.
[bookmark: _Toc417538364][bookmark: _Toc417540701][bookmark: _Toc498565929][bookmark: _Toc498566294][bookmark: _Toc95232035]Divisione in sezioni ed intestazione
Dovendo utilizzare una intestazione differente per ciascun capitolo, quando il file contiene più capitoli è conveniente definire più sezioni, una per ogni capitolo, inserendo a fine capitolo una interruzione di sezione, pagina dispari.
Nel definire le intestazioni è necessario precisare, in Imposta pagina Layout, che esse devono essere differenti per pagina dispari e pagina pari e differenti per la prima pagina; occorre inoltre disattivare l’opzione “Come sezione precedente” per avere intestazioni diverse per ogni capitolo (in versioni di Word più recenti cliccare col pulsante destro sull’intestazione per aprire Modifica intestazione). È opportuno utilizzare i riferimenti incrociati per collegare l’intestazione della pagina pari alla scritta Capitolo nn e quella della pagina dispari al titolo del capitolo. In questo modo eventuali variazioni saranno automaticamente riportate nell’intestazione.
[bookmark: _Toc95232036]Sillabazione
Ricordate che per evitare ampi spazi bianchi tra le parole è preferibile che il programma vada automaticamente a capo dividendo le parole in sillabe. Per far ciò impostate il programma in modo che esso effettui la sillabazione in modo automatico (menu Strumenti, Lingua, Sillabazione; in versioni più recenti di Word menu Layout di pagina, Sillabazione).
Ricordate anche che Word ha qualche problema a sillabare le parole che contengono un apostrofo. Se necessario, potete inserire un trattino nascosto che indica la posizione in cui interrompere una parola per sillabarla. Questo trattino si inserisce dal menu Inserisci, Simbolo, scheda Caratteri speciali, Segno meno facoltativo. Come scorciatoia, si inserisce come Ctrl– ovvero tenendo premuto il tasto Ctrl e premendo il tasto – (meno, nella parte della tastiera dedicata alle lettere, non il meno del tastierino numerico).
[bookmark: _Toc95232037]Equazioni
Si suggerisce di scrivere le equazioni utilizzando il programma MathType 6.0 Equation o con l’Equation Editor (che veniva fornito dalla Microsoft insieme a Word, ma sembra scomparso nelle versioni più recenti). I due programmi funzionano nella stessa maniera. Si accede ad entrambi (se installati) col menu Inserisci, Oggetto. L’Equation Editor veniva fornito dalla Microsoft insieme a Word, ma sembra scomparso nelle versioni più recenti.
Si faccia attenzione alle impostazioni del programma. Qualunque modifica sia stata fatta, la ritroverete nelle esecuzioni successive e questo può portare a errori. Ricordate che
· gli stili (MathType 6.0 Equation o Equation Editor, menu Stile, Definisci) prevedono come standard un carattere Times New Roman (cambiatelo in Century School Book), che le variabili siano in corsivo e le matrici-vettori in grassetto;
· le dimensioni (menu Dimensioni, Definisci) prevedono come standard (Pieno) 12 pt ma devono essere modificate a 11 pt: Pieno 12 pt; gli indici inferiore/superiore sono in genere definiti come 58% del Pieno; gli indice subinferiore/superiore come 42%; Simbolo come 150%; Sottosimbolo 100%.
Un difetto di MathType 6.0 Equation e Equation Editor è un cattivo controllo della spaziatura tra simboli adiacenti. Ad esempio nello scrivere l’equazione

	(1)
ho inserito manualmente uno spazio tra i simboli b ed h per evidenziare che sono due simboli distinti.
[bookmark: _Toc95232038]Numerazione automatica di equazioni, figure, tabelle
Per inserire numeri progressivi a questi elementi usate i Campi (in versioni recenti di Word si trova in Inserisci al simbolo Esplora parti rapide). Il tipo di campo da usare è Seq che indica una sequenza numerica. Per chiarire faccio un esempio, riferito all’equazione posta alla fine del paragrafo precedente, nella quale vedete tra parentesi il numero 1 che indica che è la prima equazione (del capitolo, perché ho pensato di usare una numerazione distinta per ciascun capitolo). Selezionate quel numero tra parentesi, cliccateci sopra con il tasto destro e selezionate la voce Attiva o disattiva codici di campo. Il numero viene sostituito dalla scritta {Seq Eq03 \* ARABIC}. Vedete il comando Seq, poi la parola Eq03 che indica il nome che ho assegnato alla sequenza di valori, poi \* ARABIC. Questo vuol dire che tutti i campi che contengono questa scritta daranno luogo a numeri arabi progressivi, a partire da 1 in base all’ordne con cui sono disposti.
Il modo più rapido per procedere per ottenere una numerazione automatica delle equazioni è copiare tutta la riga e duplicarla ogni volta che occorre, ovviamente modificando l’equazione (doppio clic per aprirla e riscriverla. Ad esempio inserisco

[bookmark: Eq_Area]	(2)
Poi faccio doppio clic sull’equazione (A = b h) e la modifico, cosa che non ho fatto in questo caso per lasciarvi vedere quello che sto facendo. Notate che quando faccio questo il numero che compare per l’equazione è quello che ho copiato (in questo caso 1), perché l’aggiornamento non è automatico. Dovete selezionare il numero, cliccare col destro e scegliere Aggiorna campo (o, più semplicemente, usare il tasto F9 che causa l’aggiornamento del valore). Così vedete il numero corretto (in questo caso 2). Continuando così aggiungo ad esempio una nuova equazione

	(3)
Se volete numerare le figure o le tabelle, ripetete l’operazione ma sostituite al nome che indica la sequenza quello più opportuno. Io consiglio di usare Fig per le figure, Tab per le tabelle, Bib per i riferimenti bibliografici. Ritengo preferibile che la numerazione di equazioni, figure e tabelle ricominci da 1 per ogni nuovo capitolo e in questo caso il nome completo per le figure sarà FigNN (ad esempio Fig03 perché questo è il capitolo 3). Per i riferimenti bibliografici, che sono posti in un capitolo finale, si userà invece una numerazione unica.
[bookmark: _Toc95232039]Riferimenti automatici
Capita spesso di dover fare riferimento ad una figura o tabella o equazione, citandola con il suo numero. Indicare esplicitamente il numero crea il problema di doverlo aggiornare quando si inserisce un nuovo elemento che modifica la numerazione. Per rendere automatico l’aggiornamento si possono utilizzare i segnalibri.
Faccio un esempio: voglio creare un riferimento automatico al numero che individua l’equazione precedentemente mostrata con il numero 2. Per farlo, seleziono quel numero e dai menu indico Inserisci – Collegamenti – Segnalibro. Viene chiesto di assegnare un nome al segnalibro. Io ho scelto come nome Eq_Area per ricordare che è un’equazione e che fa riferimento alla formula per il calcolo di un’area. Fatto ciò, potrò in qualsiasi parte del testo far riferimento a quel numero utilizzando Inserisci – Collegamenti – Riferimento incrociato. Dovrò segnalare il tipo, in questo caso segnalibro, e fare clic sul nome scelto e poi Inserisci. Così posso ad esempio ottenere “come si vede nell’equazione 2 l’area si calcola…”. Il numero 2 verrà aggiornato se si inseriscono prima di questa altre equazioni. Ricordo che l’aggiornamento non è sempre automatico, ma potete forzarlo selezionando il testo e premendo poi il tasto F9. I segnalibri possono essere usati anche per riferimento alla numerazione dei paragrafi, al loro titolo, ecc.
[bookmark: _Toc95232040]Uso delle cornici per posizionare figure e tabelle
Le cornici sono uno dei modi possibili (non l’unico) per posizionare figure e tabelle nella parte superiore o inferiore della pagina anziché in mezzo al testo. Usarle può però creare problemi se lo fate nella fase di stesura del testo, perché le pagine si spostano automaticamente quando inserite testo e possono anche andare a sovrapporsi l’una sopra l’altra. Se le volete usare, fatelo solo dopo aver completato la stesura definitiva del testo.
Figura messa in cornice
Didascalia figura
 Vedete qui sopra le scritte Figura messa in cornice e Didascalia figura. Se cliccate su una di quelle scritte vedrete un riquadro punteggiato che evidenzia la cornice. Quella che vedete è una cornice standard che utilizzo, ricopiandola dove serve e modificandola a seconda dei casi.

Fig. xx. Formato cornice
Inserisco ora qui sotto una cornice con una vera figura che utilizzo per spiegare come modificare i parametri della cornice. Se dopo aver evidenziato la cornice cliccate col pulsante destro potete selezionare Formato cornice che è quanto mostrato nella figura. I parametri sono quelli che normalmente uso. La larghezza è quella del testo (13 cm), l’altezza minima potete variarla come vi piace, i parametri che dovete gestire sono quelli relativi alla posizione orizzontale e verticale. La posizione orizzontale è in genere Al centro rispetto a Margine. La posizione verticale è in questo caso Inferiore rispetto a Margine, ma quando occorre potete modificarla in Superiore rispetto a Margine.
Io ho inserito in questa cornice due figure, una con stile Figura, l’altra con stile Didascalia figura. Vi raccomando di modificare con Formato paragrafo la spaziatura prima o dopo il testo col seguente criterio: se la figura è superiore azzerata la spaziatura prima del testo della riga Figura; se la figura è inferiore azzerata la spaziatura dopo il testo della riga Didascalia figura. In questo modo evitate che vi siano spazi bianche tra quello che vedete e il margine della pagina.
State attenti al fatto che, penso per un bug di Word, quando spostate la cornice si può modificare la posizione, perdendo il riferimento Al centro, Superiore, Inferiore ed anche Margine che viene modificato con una distanza fissa che va bene al momento ma può non andar più bene se spostate la cornice. 
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[bookmark: _Toc498565931][bookmark: _Toc498566296][bookmark: _Ref31888354][bookmark: _Toc95232042]Copertina e rilegatura
[bookmark: _Toc95232043]Copertina
Per tutte le indicazioni della copertina si utilizzerà il font di caratteri Georgia anziché il Century Schoolbook. Si raccomanda fortemente di utilizzare i file Copertina messi a disposizione, intervenendo solo per completarli con le proprie indicazioni ma senza modificarne l’impaginazione.
La copertina della tesi è costituita da una pagina frontale (prima pagina di copertina) ed un retro (quarta pagina di copertina), nonché dal dorso (striscia verticale tra fronte e retro, di larghezza pari allo spessore del volume). Saranno presenti anche due risvolti, che servono principalmente ad impedire che la copertina si incurvi quando viene plastificata ma contengono ulteriori utili informazioni.
Pagina frontale, retro, dorso e risvolti dovranno essere stampate su un unico foglio di cartoncino, che dovrà essere largo 55.8 cm  24.0 cm. In questo foglio il dorso sarà sempre al centro ed i risvolti agli estremi. La posizione del fronte e retro dovrà variare in funzione del numero n di pagine della tesi (mi riferisco al numero di facciate, non di fogli). Sono già predisposti 3 file, riferiti a tesi con 150, 250 e 350 pagine, che possono essere usati anche per situazioni intermedie. Comunque, per chi volesse calibrare la posizione di fronte e retro con maggiore precisione fornisco le seguenti indicazioni. Lo spessore t del volume, valutato in cm, sarà t = n  0.006 + 0.1. La posizione assoluta (dal bordo pagina) della casella di testo che contiene il retro sarà 10.7 ‑ t/2; quella della casella di testo che contiene il fronte sarà 27.9 + t/2.
Una volta preparata la copertina, se ne dovrà creare un pdf da portare in tipografia. La copertina dovrà essere stampata su cartoncino bianco, l’immagine da inserire in copertina dovrà essere a colori. La copertina dovrà essere plastificata dopo la stampa.
Nell’esempio allegato, ciascuna delle cinque parti (fronte, retro, dorso e due risvolti) sono realizzate in una casella di testo, con dorso e risvolti uniti in modo da non spostarli; fronte e retro potranno invece essere spostati secondo le indicazioni sopra riportate, in funzione delle dimensioni del dorso.
[bookmark: _Toc95232044]Pagina frontale
Utilizzate come base la pagina frontale del file Copertina. Modificate le informazioni secondo quanto qui indicato.
Modificate l’intestazione che individua il corso di laurea – attualmente indicato come Corso di Laurea Magistrale in Ingegneria Edile-Architettura – mantenendo le dimensioni del carattere (13 pt) ed il maiuscoletto.
Indicate il nome e cognome dello studente – attualmente Nome Cognome studente – mantenendo le dimensioni del carattere (14 pt) ed il corsivo grassetto.
Indicate il titolo della tesi – attualmente Istruzioni per l’organizzazione e l’impaginazione della tesi di laurea (terza riga se serve) – mantenendo le dimensioni del carattere (15 pt) ed il maiuscoletto grassetto. Se il numero di righe e minore di tre riducete la distanza tra le due linee che delimitano il titolo (sono due linee raggruppate; cliccando su di esse modificate l’altezza mantenendo la larghezza 2 cm).
Dopo il titolo inserite un’immagine rappresentativa del lavoro svolto nella tesi, a colori. L’immagine deve essere centrata in orizzontale e verticale ed avere dimensioni massime 147 cm.
Indicate il nome e cognome dei relatori, mantenendo le dimensioni del carattere (12 pt). Se il relatore è uno solo, usate il singolare, “Relatore”, anziché il plurale “Relatori”.
Indicate infine l’anno accademico di laurea, mantenendo le dimensioni del carattere (12 pt).
Si riportano comunque qui le indicazioni utilizzate nel comporre la pagina. Si tenga però presente che qualcosa potrebbe essere stata modificata nel tempo e quindi quanto di seguito riportato è solo indicativo.
La pagina frontale è contenuta in una casella di testo di dimensioni 17.224 cm con margini interni nulli. In essa vi è una tabella di due righe e due colonne, un paragrafo di testo (vuoto) in stile normale con interlinea singola e spazio prima 6 pt, una tabella di quattro righe e una sola colonna.
La prima tabella della pagina frontale ha una riga bianca (di altezza 0.66 cm) ed una riga di 3.2 cm. Il testo è allineato in verticale centralmente nella riga. La prima riga della tabella è vuota. Nella colonna sinistra della seconda riga della tabella (larga 13 cm) vi è il riferimento al Dipartimento presso il quale è svolta la tesi, al corso di laurea e all’anno accademico. Queste informazioni sono scritte con carattere di dimensione 13 pt, su righe separate e allineate a sinistra. Tutte le righe di testo hanno un rientro a sinistra di 1.5 cm. Tutte tranne la prima hanno uno spazio prima di 6 pt. Nella colonna destra della seconda riga della tabella (larga 4 cm) è riportato il logo dell’Università (con altezza 3.2 cm). Il bordo tra le due colonne è visibile come linea verticale.
La seconda tabella della pagina frontale ha una prima riga di altezza 2.5 cm che contiene il nome e cognome dello studente, scritto con carattere 13 pt in grassetto e centrato in orizzontale e verticale. 
Nella riga successiva della tabella, alta 4 cm, è indicato il titolo della tesi, scritto con carattere 15 pt, in grassetto, con lettere maiuscole e centrato in orizzontale e verticale. Il titolo sarà fino a un massimo di tre righe, con spaziatura 1.5 righe. Forzate l’andata a capo (con Maiuscolo+Invio) per dividere il titolo tra le righe cercando di mantenere sulla stessa riga parole concettualmente legate e dando una buona proporzione tra la lunghezza delle righe.
Segue una riga di tabella alta 8 cm nella quale si dispone un’immagine rappresentativa del lavoro svolto nella tesi, a colori. L’immagine deve essere centrata in orizzontale e verticale ed avere dimensioni massime 147 cm.
L’ultima riga della tabella contiene la scritta “Relatore:” (o “Relatori:”, nel caso siano più di uno) in carattere 13 pt, con spazio prima 18 pt e dopo 6 pt. Ad essa segue, su una o più righe, il nome del o dei relatori in carattere 12 pt. La prima scritta e quelle con i nomi dei relatori sono rientrate di 2.5 cm rispetto al margine sinistro.
[bookmark: _Toc95232045]Retro
Conviene utilizzare come base la pagina retro del file Copertina. Si riportano comunque qui le indicazioni utilizzate nel comporre la pagina.
La pagina retro è contenuta in una casella di testo di dimensioni 17.224 cm con margini interni nulli. 
Nella quarta pagina di copertina (retro) occorre inserire una breve sintesi, di dieci o quindici righe, che indica l’obiettivo della tesi, le metodologie seguite per raggiungerlo, i risultati ottenuti. Questa sintesi deve essere espressamente approvata dal relatore.
Si userà un carattere 11 pt, con margine di 2.6 cm dal bordo sinistro e destro della pagina, interlinea minima 16 pt, testo giustificato. Il primo paragrafo dista dal bordo superiore all’incirca 240 pt (preferibilmente, si cercherà di centrare tutto il testo in verticale nella copertina). Gli eventuali altri paragrafi avranno la prima riga rientrata di ulteriori 0.75 cm.
[bookmark: _Toc95232046]Dorso
Il dorso è una striscia alta 24 cm e larga quanto lo spessore del volume. In esso è riportato, in carattere 10 pt, nome e cognome dello studente e titolo della tesi, scritti con orientamento testo verticale (centrati orizzontalmente e posti a partire da circa 1.5 cm dal basso della copertina).
Nella parte superiore del dorso vi è un numero (numero progressivo della tesi, assegnato dal relatore), scritto in carattere 14 pt grassetto, centrato orizzontalmente e posto a 30 pt dal bordo superiore. Solo questo numero deve essere in Times New Roman
[bookmark: _Toc95232047]Risvolto sinistro
Deve contenere una foto a colori del tesista, di dimensioni 44 cm, il suo nome e (tra parentesi) la sua data di nascita.
Fate attenzione: nel file Copertina è riportata la mia foto; non dimenticate di sostituirla con la vostra.
[bookmark: _Toc95232048]Risvolto destro
Deve contenere un sintetico indice della tesi. In particolare, vi sarà la parola Contenuto, in carattere 14 pt e corsivo, seguita dall’elenco dei capitoli, con numerazione progressiva (in carattere 12 pt).
[bookmark: _Toc95232049]Rilegatura
Sono riportati tre esempi di copertina, rispettivamente per 150, 250 e 350 pagine. Consiglio di utilizzare quello che si avvicina di più al vostro numero di pagine effettivo, ma volendo potete intervenire spostando leggermente pagina frontale e retro secondo quanto indicato in precedenza.
Una volta modificato il file con le vostre indicazioni, fatene una stampa come file pdf e portate questo dal rilegatore. Fatelo stampare su cartoncino bianco di adeguata grammatura, nelle dimensioni fisse 55.8 cm  24.0 cm. Portate anche il file pdf della vostra tesi, in formato A4, e fatelo stampare fronte retro.
Un rilegatore con sufficiente esperienza dovrebbe essere in grado di conseguire un buon risultato. Comunque, in generale, sarebbe opportuno seguire le fasi di lavorazione qui indicate.
1. Stampate la tesi su fogli A4, preferibilmente con una stampante laser (se vi sono immagini a colori, usate – solo per quelle pagine – una stampante a getto d’inchiostro con fogli di maggiore grammatura). Potete stampare direttamente più copie, fronte-retro, oppure stamparne una sola su fogli singoli e poi farne le copie fronte-retro.
2. Tagliate tutte le pagine lungo una linea verticale distante 1.8 cm dal bordo sinistro (prima linea di taglio riportata all’inizio di queste istruzioni) e poi lungo una linea orizzontale distante 24.4 cm dal bordo superiore (seconda linea di taglio).
3. Incollate le pagine lungo il dorso.
4. Tagliate le pagine in verticale, seguendo la terza linea di taglio ovvero a 2 cm dal bordo destro, in modo da pareggiare in verticale le eventuali piccole irregolarità di incollaggio. La larghezza del volume deve così essere (quasi) esattamente 17 cm.
5. Sovrapponete la copertina in modo che il dorso sia centrato e incollatela alle pagine lungo il dorso. L’altezza della copertina è esattamente 24 cm. Potreste anche stamparla lasciando 2 millimetri sia sopra che sotto, per rifilarla dopo averla unita alle pagine incollate.
6. Tagliate copertina e pagine incollate togliendo quel paio di millimetri in più delle pagine, in modo da pareggiare eventuali piccole irregolarità. L’altezza del volume deve così essere (quasi) esattamente 24 cm.
7. Ripiegate i risvolti in modo che coprano esattamente le pagine. 
Infine un consiglio, derivato da molti anni e molte tesi. Cercate rilegatori bravi ma non fidatevi ad occhi chiusi. Controllate o fate controllare le pagine prima che vengano incollate. E controllate le dimensioni del volume finito, anzi – meglio ancora – fornite una sagoma in cartoncino di dimensioni 1724 cm e imponete che la dimensione finale del volume sia il più possibile quella.

28	Capitolo 4
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Questo esempio ha mostrato il formato da utilizzare per l’impaginazione di una tesi di laurea svolta presso il Dipartimento Ingegneria Civile e Architettura dell’Università di Catania. Seguendo con attenzione le indicazioni qui riportate lo studente riuscirà sicuramente ad ottenere un testo di buona qualità tipografica. In quanto alla qualità del contenuto, questo è un altro discorso, che esula dagli obiettivi del presente esempio.
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