
Preparazione
del materiale
per la
pubblicazione



Dal momento che redattori e revi-
sori trascorrono molte ore a vi-

sionare, valutare e vagliare le propo-
ste, forniamo di seguito alcune linee 
guida utili per poter presentare un 
materiale all’altezza degli standard 
delle pubblicazioni scientifiche.

1. Dati bibliografici di base

Identificare coautori o altri collabo-
ratori di una pubblicazione spetta 
all’autore, è suo compito stabilire chi 
abbia contribuito a un lavoro in ma-
niera sufficiente a garantirne l’attri-
buzione della paternità intellettuale.
I nomi delle persone che hanno colla-
borato al lavoro, ma il cui contributo 
non sia stato sufficiente a qualificarli 
come autori, dovrebbero essere men-
zionati in una distinta sezione, i “cre-
diti” (acknowledgments). 
In un lavoro scientifico è buona rego-
la citare tutte le persone che vi hanno 
contribuito come autori o come colla-
boratori; viceversa, ciascuna persona 
identificata come autore o collabora-
tore di un contributo scientifico do-
vrebbe avere titolo a essere indicato 
come tale.
Tutte le figure elencate come auto-
ri hanno il compito di revisionare e 

approvare il manoscritto prima della 
pubblicazione.
L’editore, nella sua attività di editing, 
deve accertare che i contributi appor-
tati da autori e collaboratori siano 
resi espliciti ai lettori.
I testi devono essere redatti solo con 
programmi di videoscrittura, in nes-
sun caso con programmi di impagina-
zione (QuarkXPress, Page-Maker, Pu-
blisher ecc.). È consigliato il formato 
*.doc/docx.
I testi possono essere composti con 
qualsiasi tipo di carattere, corpo o 
dimensione, perché questi parametri 
saranno comunque modificati in fase 
di impaginazione.
In un file a parte saranno indicati: il 
titolo dell’opera, nome e cognome 
per esteso di tutti gli autori e cura-
tori, loro affiliazione (nome dell’isti-
tuto o ente di appartenenza, città), 
informazioni di contatto (e-mail, te-
lefono), breve nota biografica (max. 
1.000 battute spazi inclusi) per cia-
scun autore/trice, abstract in italiano, 
almeno cinque parole chiave.
In un altro file vanno indicati i crediti, 
l’eventuale presenza di sponsor e fon-
ti di finanziamento con cui l’editore 
dovrà rapportarsi ed eventuali ringra-
ziamenti.



2. La struttura: gli obiettivi di ogni sezione*

Sezione Scopo

Parte anteriore

Titolo Deve fornire informazioni chiare sull’oggetto della pubblicazione; esso dovrebbe riuscire a sintetizzarne contenuto, fornendo le coordinare essenziali 
per orientare il lettore. Titoli brevi sono più facili da leggere, ma possono trascurare informazioni rilevanti. Se il titolo è descrittivo in modo esauriente 
può consentire, insieme alla lettura dell’abstract, di comprendere nell’arco di uno o due minuti il senso globale dell’opera. Già nel titolo, inoltre, si do-
vrebbero includere tutte quelle informazioni che possono rendere pertinente il reperimento della pubblicazione in rete e la sua corretta indicizzazione.

Autori Coloro che si assumono la responsabilità intellettuale dell’opera e ne sono artefici, compresi i corresponding authors.
Abstract Sintetizza l’opera o l’articolo fornendo tutti i dati salienti dello studio. Di solito è l’unico elemento disponibile online essendo il full text spesso a pa-

gamento. Può ripercorrere l’indice generale, l’importante è che risulti autonomo per poter essere utilizzabile in un database, dando il massimo di 
informazioni con il minimo di parole. Per gli articoli si tende a seguire la struttura IMRD (Introduction, Methods, Results and Discussion). La lunghezza 
di un abstract va da un minimo di 1.500 battute spazi inclusi a un massimo di 2.500 e le principali tipologie sono: descrittivo, informativo e critico. 
L’abstract è una delle chiavi per accedere al lavoro e decidere se procedere nella lettura, anche se, di per sé, non può essere sufficiente per farsi una 
convinzione sulla buona qualità di un lavoro e sulle conclusioni che vengono riportate dagli autori.

Parole chiave Si raccomanda di includere almeno cinque parole chiave per facilitare il recupero delle informazioni principali e aiutare gli indicizzatori nei riferimenti 
incrociati. È auspicabile che le parole chiave non siano già contenute nel titolo dell’articolo

Indice generale Un indice generale (o indice del contenuto) è essenziale per consentire una immediata comprensione del contenuto della pubblicazione, volendo 
anche facilitare l’immissione e l’utilizzazione online delle singole parti del documento. Esso dovrà contenere i titoli dei capitoli e ulteriori suddivisioni 
se presenti, incluse le appendici. La struttura dell’indice (ovvero i livelli dei titoli) dipende dal tipo di pubblicazione (per es. in un manuale un indice più 
dettagliato può facilitare l’orientamento dei lettori nel recupero delle informazioni). L’indicazione del numero di pagina non deve essere inserito poiché 
sarà cura della redazione aggiornarlo una volta arrivati alle prestampe.

Elenchi
di abbreviazioni,
acronimi
o termini

Quando un’opera presenta molte abbreviazioni o acronimi, questi possono essere inclusi in un elenco, contenente le singole definizioni, che sarà 
collocato prima del corpo del testo; tali termini, in ogni caso, devono essere spiegati anche nel testo alla prima occorrenza, a meno che non si tratti di 
unità di misura standard. La prima volta in cui compare un’abbreviazione, essa dovrà essere posta tra parentesi e preceduta dal termine per esteso. 
Le abbreviazioni dovranno essere utilizzate solo quando la frequente ripetizione del termine completo rende il testo poco scorrevole.

Prefazione La prefazione può essere inclusa, o meno. Se necessaria, sarà posta subito prima del Corpo della pubblicazione e dovrà contenere un commento 
preliminare al contenuto del documento. Potrà essere fornita anche da una persona che non sia l’autore o al di fuori dal team di lavoro.

* È consigliabile inviare separatamente in tre file word distinti le tre parti indicate, oppure, se si preferisce inviare un unico file, si prega di inserire le opportune interruzioni di pagina laddove finisce 
una sezione e ne inizia un’altra.



Sezione Scopo

Corpo del testo

Introduzione Indica il background sul quale si inserisce l’opera, il contesto o il quadro di riferimento per il lavoro descritto (es. la natura del problema e la sua 
rilevanza) e fornisce argomenti sul perché essa possa essere rilevante in un dato campo di studi. Contribuisce alla credibilità del lavoro fornendo 
una base di ciò che è già noto, sottolineando l’esigenza di condurre questa nuova ricerca rispetto alle conoscenze già acquisite, che lasciano ancora 
spazio a dubbi e domande, oppure quella di confermare conoscenze già emerse in altri studi, non apportando grandi novità, ma consolidando con 
prove di efficacia o sicurezza, conoscenze che richiedevano di essere ulteriormente supportate. L’introduzione dovrebbe ripercorrere anche le fasi 
della ricerca. Qui gli autori devono definire le ipotesi che vogliono valutare nello studio e porre la o le domande cui vorrebbero dare risposta. Compito 
del lettore sarà alla fine vedere se è stata data o meno risposta a queste domande. L’introduzione fornisce gli scopi specifici della pubblicazione senza 
però anticipare i dati o le conclusioni del lavoro.

Parte centrale La parte centrale è la parte principale del documento e deve consentire al lettore una facile comprensione del contenuto. Gli argomenti vanno presen-
tati preferibilmente seguendo una sequenza logica. La strutturazione di questa parte dipende dal tipo di documento (manuale, contributo in un’opera 
collettanea, rapporto sullo stato di avanzamento di una ricerca, monografia, atti di convegni). Possono essere previsti livelli diversi per i titoli, ma è 
compito dell’autore decidere come organizzare il testo, fornendo una chiara gerarchia dei livelli. Le figure e le tabelle essenziali alla comprensione del 
testo vanno considerate incluse nella parte centrale dell’opera, mentre, se le informazioni veicolate da tali apparati diviene troppo dettagliata tanto da 
interrompere il flusso della lettura (es. molte tabelle o figure sullo stesso argomento), è opportuno presentarle in Appendici, che possono contenere 
anche altro materiale di complemento. Il testo non deve ripetere i dati inclusi nelle tabelle e figure.

Citazioni e note Ogni volta che viene riportato il pensiero o il frutto del lavoro di altri, è fondamentale riconoscerlo e segnalarlo. Per non incorrere nel plagio è necessa-
rio mettere in evidenza i testi di diversa provenienza (con caporali, virgolette o infratesti) e indicarne la fonte. La citazione della fonte non è sufficiente 
di per sé se non sono chiari i confini della paternità dei contenuti: i testi di altri autori non vanno mai mescolati ai propri, ma rielaborati totalmente. La 
citazione bibliografica permette al lettore di individuare con facilità le fonti utilizzate. Le citazioni sono costituite da una serie di elementi (i principali 
sono autore, titolo, anno, editore) che seguono un ordine fisso, preceduti e seguiti da una punteggiatura convenzionale. Ogni citazione dovrà inclu-
dere tutti gli elementi bibliografici richiesti per identificare in modo non ambiguo la fonte. Questi seguono uno degli stili standardizzati che, una volta 
scelto, va applicato con coerenza e omogeneità in tutto il documento. Il modello adottato per i riferimenti bibliografici delle note dovrà essere lo stesso 
per tutte le note e per la bibliografia. Esistono diversi stili citazionali che dipendono da scelte redazionali, che rispecchiano l’ambito disciplinare e la 
collana in cui l’opera verrà inserita. Prima di adottare uno stile citazionale è obbligatorio dunque consultare l’editore che fornirà le giuste indicazioni. 
La principale differenza fra i vari stili di citazione consiste nel diverso rapporto che si crea tra il testo scritto, la citazione e la bibliografia. Generalmente 
si distinguono due tipologie di stili: il Notes-Bibliography (citazione in nota a piè di pagina o a fine capitolo, con sistema di riferimento a numerazione 
progressiva, e bibliografia finale – ChicagoA Style, Vancouver Style…) e l’Intertextual Citation (citazione bibliografica abbreviata nel corpo del testo e 
bibliografia finale con descrizione completa – APA, MLA, ChicagoB Style…).
Per le fonti internet è preferibile costruire una sezione a parte definita “Sitografia”: bisogna disporre le citazioni cercando di fornire più dati possibili 
affinché la fonte risulti raggiungibile.



Conclusioni Le conclusioni rappresentano un’esposizione chiara delle deduzioni raggiunte dopo la completa considerazione del lavoro riportato nella parte cen-
trale. Possono includere alcuni dati, ma non troppi dettagli. Nelle conclusioni viene esposto il senso del lavoro secondo gli autori, che riassumono i 
risultati della ricerca in maniera soggettiva. Viene fornito il messaggio chiave che gli autori vogliono dare al lettore.

Riferimenti
bibliografici

Fornisce le basi della letteratura scientifica utilizzata nell’opera. Dalla loro analisi è possibile vagliare il livello delle citazioni e il loro aggiornamento. 
Citazioni bibliografiche, note e riferimenti bibliografici finali sono strettamente collegati: una volta scelto lo stile, questo dovrà essere il medesimo dap-
pertutto. Come già detto per citazioni e note, lo stile può essere diverso a seconda delle differenti tradizioni e ambiti disciplinari e va, laddove possibile, 
concordato prima con l’editore. Per minimizzare gli errori nei riferimenti, gli autori dovrebbero verificarli con i documenti originali. Le “comunicazioni 
personali” andrebbero evitate a meno che non forniscano informazioni essenziali non disponibili da una fonte pubblica, nel qual caso il nome della 
persona e la data della comunicazione dovrebbero essere citate in parentesi nel testo. Non è corretto citare fonti d’informazione di seconda mano Gli 
elementi da avere chiari, indipendentemente dallo stile adottato, sono:
libro (o monografia) autore/curatore, titolo del libro, luogo di pubblicazione, casa editrice (o ente editore), anno di pubblicazione, serie del rapporto e/o numeri di rapporto
articolo di una rivista autore, titolo dell’articolo, nome della rivista, anno di pubblicazione, volume, fascicolo e pagine
contributo a convegno autore, titolo del contributo, curatore, titolo degli atti, data e luogo del convegno, luogo di pubblicazione, casa editrice (o ente editore), anno di 

pubblicazione, e pagine del contributo
capitolo di libro autore, titolo del capitolo, curatore, titolo del libro, luogo di pubblicazione, casa editrice (o ente editore), anno di pubblicazione, e pagine del capitolo

Altro materiale pubblicato può essere costituito da articoli di giornale, materiale audiovisivo, materiale giuridico, ecc. Va considerato anche il materiale 
elettronico (CR-ROM, articoli di rivista e monografie in Internet, basi di dati in Internet, siti, ecc.). Se il tipo di documento non è chiaro, andrebbe ag-
giunta una specifica tra parentesi quadre, per esempio [progetto di sito].

Ringraziamenti È possibile ringraziare per l’aiuto fornito nella preparazione di un rapporto, ma di solito non si ringrazia per un’assistenza di minore importanza, per 
un controllo di routine o per un lavoro di segreteria. Contributi maggiori danno diritto ad essere inclusi tra gli autori dell’intero rapporto o appendice.

Sezione Scopo

Parte finale

Appendici Le Appendici non sono essenziali, ma possono essere utili per presentare tutto quel materiale necessario per la completezza dell’opera, ma che 
interromperebbe il flusso della lettura se venisse inserito nella parte centrale, o altro materiale che non è di interesse per tutti i lettori, ma magari solo 
per gli specialisti di quel settore. Tipologie possibili di appendice sono illustrazioni e tabelle a complemento, tecniche, dati raccolti durante uno studio, 
questionari usati per le indagini, ecc.

Indici analitici Un indice analitico è un elenco di contenuti o elementi principali che appaiono in un’opera (nomi personali o geografici, o altre voci) organizzati in 
ordine alfabetico. La scelta di quali indici inserire dipende dal tipo di opera (per esempio, negli atti di convegno si consiglia di includere un indice degli 
autori, in un manuale un indice degli argomenti). Gli indici rappresentano un valore aggiunto per la migliore utilizzazione del documento e andrebbero 
attentamente organizzati. I programmi di videoscrittura offrono oggi un valido supporto per la creazione degli indici, ma non si sostituiscono al lavoro 
intellettuale di creazione di qualsiasi indice.



3. Il materiale non testuale

Il materiale non testuale generalmen-
te definito col termine “illustrazioni” 
(tabelle, grafici, carte geografiche, fo-
tografie, diagrammi di flusso, disegni, 
ecc.) svolge un ruolo significativo nella 
presentazione di concetti spiegati nel 
testo e va organizzato attentamente. 
Queste sintetizzano ed enfatizzano i 
punti chiave, migliorano la chiarezza 
e riducono la lunghezza del testo. Pos-
sono costituire sia una parte integrale 
che indipendente del testo. Offrono 
di solito un utile ausilio visivo e sono 
uno strumento di scrittura che con-
sente di risparmiare tempo. Nel testo 
possono essere definite come: tabelle 
(sequenze numeriche o testuali logi-
camente organizzate), figure (grafici, 
diagrammi, ecc.) e immagini (foto-
grafie, carte geografiche, disegni, ecc).
La scelta tra tabelle, figure e immagi-
ni dipende da quali elementi si inten-
de mettere in evidenza.
Se i dati contenuti nelle illustrazio-
ni provengono da altre fonti, si deve 
avere l’autorizzazione alla riprodu-
zione dal detentore del copyright (ec-
cetto che per i documenti di dominio 
pubblico) e la fonte originale va ade-
guatamente citata.
L’uso dei colori per le illustrazioni va 
attentamente controllato e concorda-

to fin dall’inizio con la redazione, dal 
momento che in molti casi la tiratura 
cartacea viene stampata in bianco e 
nero, mentre nel digitale si mantiene 
il colore.
Nel testo devono comparire i riferi-
menti a tutte le tabelle, figure e im-
magini, numerati consecutivamen-
te secondo l’ordine in cui appaiono 
nell’opera (Tab. 1, Fig. 1), posiziona-
ti subito dopo la loro citazione (non 
prima), e incluse in Appendici se 
sono così dettagliate e numerose da 
interrompere il flusso del testo.
Tutte le tabelle dovranno essere inse-
rite nel file di testo ed essere edita-
bili (quindi create con lo strumento 
tabella di word). Le figure e le imma-
gini, invece, dovranno essere forni-
te come file separati in formato .tiff, 
.jpeg, .eps, .png o .psd, con una riso-
luzione minima di 300 dpi.
Ogni tabella, figura e immagine do-
vrà prevedere una didascalia, inserita 
nel testo nel caso delle tabelle, in un 
unico file a parte per le figure e le im-
magini.

*	 Tabelle
Una tabella mostra in modo sintetico i 
risultati, focalizzando l’attenzione del 
lettore sui dati e non sul loro anda-
mento; le tabelle catturano l’informa-
zione in modo conciso e la espongono 



con efficacia (andrebbero perciò evi-
tate tabelle sproporzionate). Un gra-
fico invece favorisce la comprensione 
dei risultati e suggerisce interpreta-
zioni del loro significato e delle loro 
relazioni. Una tabella è una matrice 
che contiene righe e colonne di dati 
che devono essere omogenei. Ogni 
colonna deve avere la sua breve inte-
stazione che aiuti il lettore nella com-
prensione del contenuto della tabella; 
ogni cella deve contenere dati (in caso 
di dati mancanti, ciò va segnalato con 
segni speciali o lettere). Le linee in-
terne orizzontali o verticali andrebbe-
ro evitate ogni volta che sia possibile 
e al loro posto è consigliabile usare 
una adeguata spaziatura. Gli autori 
dovrebbero porre eventuali spiega-
zioni in nota o in didascalia, che po-
trebbero contenere anche lo sciogli-
mento di abbreviazioni non standard.

*	 Immagini e figure
Le immagini e figure devono contene-
re le informazioni necessarie per evi-
denza, efficacia o enfasi. Dovrebbero 
essere il più possibile autoesplicative, 
usando legende, se necessario. Esse 
vanno fornite già adatte alla stampa: 
la redazione si riserva di valutare se 
la qualità dei singoli file sia adeguata 
alla pubblicazione. Se già pubblicate 
su altra rivista o volume, esse saranno 

accettate solo se modificate in modo 
significativo (ciò va dichiarato), o se 
corredate dal permesso di riproduzio-
ne ottenuto dall’Autore. Se vengono 
usate foto di persone, queste non de-
vono essere identificabili oppure gli 
autori devono ottenere un’autorizza-
zione per usare tali foto.

4. Cosa controllare prima dell’invio

*	 Gerarchia
Il testo viene controllato per una mi-
gliore organizzazione, la gerarchia dei 
concetti deve essere logica ed eviden-
te nella struttura della pubblicazione.

*	 Equilibrio e coerenza interna
Il testo deve essere ben bilanciato 
nello sviluppo delle sue diverse par-
ti: anteriore, corpo del testo e finale. 
Queste non devono contenere dichia-
razioni contraddittorie. Il materiale 
non necessario o inappropriato va eli-
minato.

*	 Linguaggio e stile
Il linguaggio usato deve essere fluen-
te e coinciso; la ridondanza e l’am-
pollosità va eliminata. Lo stile deve 
essere uniforme, curato e consistente 
in tutto il documento, soprattutto nel 
caso di opere con più autori.



5. Nota per la presentazione
del materiale per pubblicazioni
anche digitali

Le versioni digitali offrono la possi-
bilità di aggiungere dettagli o intere 
sezioni, di stratificare le informazio-
ni, di creare link incrociati, di estrarre 
parti di capitoli e di articoli e altre op-
portunità. Gli autori devono lavorare 
a stretto contatto con la redazione 
per sviluppare e utilizzare appieno i 
vantaggi di tali nuovi formati di pub-
blicazione e dovrebbero sottoporre il 
materiale elettronico supplementare 
già in fase di valutazione. 
Le opere stampate possono essere 
rese disponibili online come PDF in-
terattivi con funzionalità segnalibro 
ed essere fruite nel tradizionale modo 
sequenziale. È importante tener pre-
sente però che le pubblicazioni che 
escono anche in formati digitali più 
specifici come l’epub, seguono regole 
diverse rispetto ai documenti carta-
cei, in cui hanno un ruolo fondamen-
tale i link ipertestuali.
Pertanto, definire la struttura dell’o-
pera considerando quali link inserire 
e attivare all’interno del testo è fon-
damentale. 
Così come è consigliabile all’interno 
di un testo cartaceo cominciare ogni 

capitolo a pagina nuova, in ambiente 
digitale ogni nuova sezione dovrà es-
sere definita in modo tale che sia fa-
cilmente riconoscibile e che garanti-
sca l’accesso ai link. Stessa attenzione 
va messa nella strutturazione di note 
e citazioni bibliografiche, che potran-
no contenere rimandi a contenuti di 
varia natura, più ricchi e complessi.
Ancora, in opere che escono in forma 
digitale, per esempio, è importante 
stabilire quali figure o tabelle debbano 
apparire direttamente nel testo e qua-
li debbano essere linkate in quanto 
forniscono informazioni aggiuntive.
Ogni qualvolta sia possibile, in un do-
cumento cartaceo una tabella o una 
figura dovrebbe apparire in un’unica 
pagina, e nel corrispondente docu-
mento digitale in un’unica scherma-
ta, considerando le possibili varia-
zioni derivanti dall’utilizzo di diversi 
browser nel web.

6. Checklist

Si consiglia di verificare i seguenti punti prima 
di inviare il materiale.

1.	 Il titolo è breve, conciso, ma preciso ed esaustivo?
2.	 Sono state inserite le parole chiave insieme all’abstract?
3.	 L’indice generale include tutti i livelli gerarchici?
4.	 La gerarchia dei livelli è facilmente comprensibile?
5.	 Sono state inserite le spiegazioni relative ad ogni 

acronimo e/o abbreviazione la prima volta che compaiono 
nel testo?

6.	 Sono stati successivamente utilizzati le abbreviazioni e gli 
acronimi inseriti?

7.	 È opportuno inserire una lista delle abbreviazioni e degli 
acronimi utilizzati?

8.	 L’uso delle unità di misura è stato verificato per 
appropriatezza ed è coerente?

9.	 Le unità di misura sono tutte standard?
10.	 Il linguaggio (grammatica, sintassi, ortografia) può essere 

migliorato?
11.	 I contributi scritti da più autori presentano una consistenza 

interna?
12.	 L’uso delle maiuscole è stato uniformato?
13.	 La punteggiatura garantisce la comprensione?
14.	 I riferimenti bibliografici sono stati controllati per 

accuratezza e consistenza?
15.	 I riferimenti bibliografici sono stati redatti secondo lo stile 

citazionale di collana?
16.	 Le tabelle/figure sono tutte citate nel testo?
17.	 Le tabelle/figure hanno tutte una didascalia?
18.	 È stato verificato il copyright di eventuali documenti/figure/

tabelle? Se sì, ne è stata richiesta laddove necessaria 
l’autorizzazione alla riproduzione?


