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Luisa Fazzini
coordinatrice della Commissione Biblioteca

	Ultimo anno della scuola secondaria di primo grado: la ricerca per gli esami. 
No problem. No stress. Non metto piede in biblioteca. Non scrivo (forse neanche 
leggo, a parte il titolo del sito... tanto studio tutto dopo). Navigo e scarico. Ecco 
prodotta una tesina da encefalogramma piatto. Praticamente la maggior parte. 
E allora? 
Noi docenti scrolliamo il capo di fronte allo studente che ripete saccentemente 
il testo scaturito come un’apparizione dalla stampante, pronto, e quindi perfetto 
ai suoi occhi. Noi, ai nostri tempi, abbiamo consumato le suole delle scarpe alla 
ricerca di quel libro che ci serviva per confrontare e per integrare, noi siamo 
diventati esperti di tutti i meccanismi di prestito delle biblioteche della zona. E 
poi fotocopie, appunti e il cestino pieno di palline di carta. Noi sì che … e perché 
loro no? Perché non sono scemi, nonostante la ricerca prodotta. Hanno ottenuto 
il massimo risultato (secondo il giudizio dell’alunno standard), con il minimo 
sforzo. E noi li stiamo ad ascoltare, e li promuoviamo. Magari con un bel voto. 
Appunto, chiamali scemi. E così truppe di amebe mentali marciano verso i portoni 
della scuola secondaria di secondo grado... 
Allora una proposta: questa guida. 
Questa guida non nasce dal nulla, ma si inserisce in un percorso didattico sull’
acquisizione della competenza informativa promosso dalla Rete delle Biblioteche 
Scolastiche Veronesi (BSVR: http://web.tiscali.it/biblioscuola), a cui aderisce il 
nostro Istituto. All’interno dell’elaborato si possono trovare riferimenti ad altri 
lavori di colleghi della Rete, ai quali abbiamo attinto: ne consigliamo la lettura.  
L’obiettivo che ci si è posti è stato quello di creare un testo di agevole consultazione 
che, appunto, guidi per tappe gli studenti nella preparazione di una tesina 
scolastica, la cosiddetta “ricerca”. 
La finalità proposta è quella di trasmettere una competenza informativa, cioè 
“una sorta di cornice intellettuale per comprendere, trovare, valutare e utilizzare 
l’informazione” (da AIB. Commissione nazionale università e ricerca “Standard 
sulla competenza informativa per gli studi universitari”). 
L’acquisizione di un metodo di ricerca predispone l’individuo all’educazione 
permanente, esperienza essenziale nella fase conclusiva degli studi e nello 
sviluppo della professione. 
Ovviamente viene presentato un modello di lavoro che non vuole essere esaustivo, 
ma perfettibile, aperto ai suggerimenti di colleghi e alunni che avranno la curiosità 
di sperimentarlo.
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Allegato E

COLLEGO I DOCUMENTI ANALIZZATI

Numero
documento

Risposte e/o idee 
trovate

Parola chiave

Note: .................................................................................................................................

appunti:



Le operazioni qui suggerite per un percorso di ricerca sono sintetizzate in punti, all’interno 
dei quali sono evidenziati i passaggi fondamentali allo scopo di aiutare lo studente a 
memorizzare il metodo proposto. Per gli approfondimenti si è ritenuto utile rimandare 
direttamente a lavori già svolti da colleghi della Rete delle Biblioteche Scolastiche Veronesi. 
A loro la nostra gratitudine per averci aperto la strada.

	Discuto l’argomento con l’insegnante ed i compagni (documenti di supporto: libri 	
di testo, articoli di riviste, ecc.)		

Deve essermi chiaro il campo di ricerca, per non andare “fuori tema”		

Formulo un primo abbozzo della domanda di ricerca (big domanda), più una serie 	
di domande su aspetti secondari.		

Trasformo la big domanda e le domande secondarie in una mappa concettuale. 	
Ogni domanda deve essere sintetizzata in una parola chiave, che mi farà da 	
guida nella ricerca dei documenti.

    01.   Circoscrivo l’Argomento

emigrazione 
italiana

2. scopo1. cause 3. viaggio

5. lavoro4. accoglienza 6. integrazione

tra ’800 e ’900

Esempio:

	Dove cerco le informazioni di cui ho bisogno?
Le informazioni che cerco sono reperibili su supporti diversi: cartacei, on line, 
in cd-rom e in videocassetta.		

- Informazioni su supporto cartaceo: 		
biblioteca comunale, biblioteca scolastica, testi personali, ecc.		
- Informazioni on line: Internet (computer della biblioteca comunale, della 			
biblioteca scolastica,  personale)		
- Informazioni su cd-rom: biblioteca comunale, biblioteca scolastica, materiali 		
personali, ecc.		
- Informazioni in videocassetta: biblioteca scolastica, materiali personali, ecc.		

Come cerco le informazioni? 
Per le modalità di ricerca dell’informazione leggo insieme all’insegnante 
“la ricerca breve off line” e “la ricerca breve on line” in le “Guide alla ricerca” nel sito 
delle Biblioteche Scolastiche Veronesi (http://web.tiscali.it/biblioscuola)

    02.  Cerco l’informazione

appunti:
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17 2

Domande secondarie della mia ricerca:

Note:
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	Valuto i documenti trovati, conservando solo quelli che mi sembrano pertinenti 	
(= che rispondono alle domande della mappa)		

Per compiere questa operazione uso l’allegato A		

Anche tra i documenti pertinenti attuo una selezione:		

elimino articoli brevi i cui dati sono presenti anche in articoli più lunghi	
elimino documenti troppo vecchi, se il soggetto prescelto richiede dati recenti	
elimino documenti troppo complessi per il mio livello di preparazione  	
elimino le pagine web prive di datazione o del nome dell’autore

    03.  Valuto e scelgo i documenti

	Ora faccio una copia del materiale prescelto: posso trascrivere manualmente le 	
parti che mi interessano, fotocopiarle, copiarle su un floppy, ricordandomi 	
sempre di citare la fonte (per come citare una fonte uso l’allegato B e l’allegato 	
C qui riprodotti dal prontuario del Liceo scientifico statale Galileo Galilei “Le radici 	
e le ali – Sviluppo delle abilità di ricerca ed uso dell’informazione – a cura di Maria 	
Ida Opocher e Angela Di Donna” nel sito delle  Biblioteche Scolastiche Veronesi: 	
Corsi e convegni) e di trascrivere il numero assegnato al documento nel relativo 	
allegato A.

    05.  Prelevo l’informazione
Inizio ad analizzare in dettaglio i documenti, secondo l’ordine d’importanza che 
ho stabilito	

Leggo con attenzione il documento scelto, tenendo a mente la big domanda e le 
domande secondarie	

Ogni volta che trovo una risposta e/o un’idea la evidenzio e la riporto nell’allegato D	

Analizzo ciascun documento con questa procedura 	

N.B.  A questo punto ogni singolo documento riporterà a margine la fonte, il numero 
relativo alla sua importanza e sarà corredato dagli allegati A (= ordine d’importanza) 
e D (= risposte e/o idee trovate nel documento in analisi). Solo adesso sarà possibile 
cominciare a collegare tra loro i documenti e quindi a costruire la relazione finale.

3
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Allegato D

INDIVIDUO LE RISPOSTE E/O LE IDEE CONTENUTE
NEL DOCUMENTO N. ...............

Domanda principale della mia ricerca:

e risposte e/o idee trovate nel documento (sintetizzale per punti, individuando 
per ciascuna anche una parola chiave che scriverai tra parentesi alla fine):

Sherlock Holmes - 
Progetto didattico di 

educazione alla ricerca
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Progetto didattico di 
educazione alla ricerca



	Trascrivo le risposte e/o le idee di ogni allegato D nell’allegato E: 	
ora ho una visione complessiva di tutte le informazioni trovate		

Classifico, cioè riordino, le informazioni per gruppi di parole chiave, 	
usando ad esempio un colore diverso per ogni concetto		

Verifico se ho una risposta totale o parziale per tutte le domande 	
secondarie presenti nella mappa concettuale 		

Decido se la mappa concettuale che ho abbozzato all’inizio come guida 	
per il mio percorso di ricerca necessiti di qualche modifica alla luce delle 	
informazioni trovate

    06.  Come rielaboro le informazioni raccolte?

	L’esposizione orale o scritta del mio lavoro deve articolarsi in tre parti:		
introduzione		
sviluppo		
conclusione		

Introduzione: enuncio la big domanda e la spiego		

Sviluppo:		
- discuto le domande secondarie secondo l’ordine logico stabilito nella 		
mappa concettuale, cioè per ogni domanda secondaria prendo dall’allegato 		
E le informazioni simili prelevate dai documenti analizzati e le espongo con 		
le mie parole. Se voglio fare una citazione precisa devo riportarla tra virgo-		
lette, ricordandomi di citare la fonte.		
- inserisco alla fine anche le eventuali idee discordanti trovate nei documenti, 		
facendo però comprendere che propendo per i dati sopra esposti 		
- procedo in questo modo per tutte le domande secondarie, spuntandole 		
dalla mappa concettuale ogni volta che ho terminato il  lavoro di esposizione	

Conclusione:		
- riassumo sinteticamente le informazioni trovate, dando così una risposta 		
alla big domanda presentata nell’introduzione		
- espongo il mio punto di vista sulla questione		
- devo saper spiegare a voce il percorso di ricerca		
- inserisco al termine del lavoro la bibliografia (= l’elenco delle fonti di tutti 		
i documenti usati per costruire la ricerca).			

N.B. Una ricerca senza bibliografia non vale nulla, perché non permette 			
di controllare il percorso compiuto e la validità dei documenti utilizzati

    07.  Comunico l’ informazione

appunti:
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15 4ESEMPI DI CITAZIONE BIBLIOGRAFICA

Tipo di documento 
da citare 
in bibliografia Come fare la citazione

Opera di un 
unico autore

Opera
di due o più attori

POE E.A., I racconti, Torino: Einaudi, 19833 , IV, p. 121-128.

ROMANO E, PICONE G., GASTI F., Lezioni romane, 
Torino: Loescher 2003.

Opera 
di un Ente autore

CASSA DI RISPARMIO DI VERONA E VICENZA BELLUNO E ANCONA,
I segni della Verona veneziana (1505-1620), Verona: EBS 1990.

Opera
di due o più curatori

Opera di un
traduttore, curatore,
prefatore, 
commentatore ecc.
diverso dall’autore

CONRAD J., The Shadow- Line [La linea d’ombra], a cura di Marenco 
Franco, tradotto da Marenco Flavia, Torino: Einaudi 1996.

Miscellanea,
cioè raccolta di
atti di un convegno, 
di articoli, ecc...

Saggio inserito in
una miscellanea, ad
esempio la raccolta di 
atti di un convegno

CENTRO ITALIANO DI STUDI SULL’ ALTO MEDIOEVO, 
Atti dell’XI Congresso internazionale di studi 
sull’Alto Medioevo Milano 26-30 ottobre 1987, Spoleto 1989, II.

PETRACCIO SICARDI G., Latino e volgare, 
in CENTRO ITALIANO DI STUDI SULL’ ALTO MEDIOEVO, 
Atti dell’ XI Congresso internazionale di studi sull’Alto Medioevo 
Milano 26-30 ottobre 1987, Spoleto 1989, II, p.737-750.

Articolo
contenuto in 
rivista
specializzata

BATTISTINI A., Ménage a trois. Scienza, arte combinatoria e mosaio della 
scrittura, in <Nuova civiltà delle macchine>, V, 1 (1987 ), p.11-25.

Articolo contenuto 
in un periodico

Enciclopedia

FRANCESCHINI E., I super-papà malati di stress in 
<La Repubblica> quot., 2 settembre 2003, p.30.

Enciclopedia universale dell’arte, Roma, 
Istituto per la Collaborazione Culturale, 1958 –1967.

Voce in una
enciclopedia

Atlante

Voce: Domenico di Guzmàn, in Enciclopedia Zanichelli, 
a cura di EDIGEO, Bologna: Zanichelli 1997, p. 567.

Atlante storico delle città italiane (Italia settentrionale e Sardegna), 
a cura di BOCCHI F., Bologna: Grafis, 1986 -.

CD ROM

Monografie on line

Corso completo di lingua francese Français interactif 
[CD-ROM]. (2003). Novara: Istituto geografico de Agostini

Barbagallo, Francesco .“Studi storici”. Stato nazionale, costituzione, 
democrazia in Italia. 36: 3 (luglio- settembre1995).
http://liberliber.panservice.it/biblioteca/riviste/studistorici/1995/n3/19
95302.htm (2 dicembre 2004)

Articolo su rivista
on line

Ridi, Riccardo “E- LIS”. Il mondo come volontà e documentazione. Definizione, 
selezione e accesso alle risorse elettroniche remote (RER). PDF Rev. 5 Maggio 
2003.12-13. http://eprints.rclis.org/archive/000000156/(2 dicembre 2004)

GADDA C.E., L’ingener Fantasia Lettere a Ugo Betti 1919-1930, 
a cura di UNGARELLI G., Milano: Rizzoli 1984.

	Dal prontuario del Liceo scientifico statale Galileo Galilei “Le radici e le ali – Sviluppo delle abilità di ricerca ed uso       		
dell’informazione – a cura di Maria Ida Opocher e Angela Di Donna” Verona, settembre 2003, agg.dicembre 2004

Sherlock Holmes - 
Progetto didattico di 

educazione alla ricerca

Sherlock Holmes - 
Progetto didattico di 
educazione alla ricerca

	Note:	 1. Per un approfondimento si consiglia in  http://web.tiscali.it/biblioscuola  una lettura integrale di: 		
    - “Guide alla ricerca” (per la scuola secondaria di primo grado)		
    - “Le radici e le ali – Sviluppo delle abilità di ricerca ed uso dell’informazione –

a cura di Maria Ida Opocher e Angela Di Donna” (per la scuola secondaria di secondo grado)
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Allegato A

VALUTO I DOCUMENTI TROVATI

		titolo (es. voce dell’enciclopedia, titolo dell’articolo, sito internet):

		trovato in (es. biblioteca comunale, on line, materiali personali):

		supporto (es. cartaceo, on line, CD):

		fonte (per le modalità di compilazione di questa voce puoi consultare gli allegati B e C

	N.B. Ricordati di trascrivere la fonte anche a margine del documento che stai analizzando

COME CITO UN ARTICOLO O UN SAGGIO PUBBLICATO SU UNA RIVISTA ON LINE?          ?  

Si forniranno indicazioni su monografie - da intendersi come qualsiasi documento pubblicato 
all’interno di un sito - e articoli pubblicati su riviste on line. Lo stile della citazione è quello umanistico, 
detto Columbia style, o Walker Style, perchè elaborato e voluto da Janice Walker, docente del 
dipartimento di linguistica della Georgia Southern.
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5

Esempio:  Barbagallo, Francesco

Titolo contenente e/o titolo contenuto 

Il titolo di una risorsa é un elemento fondamentale della descrizione al pari e più dell’autore; ometterne 
la indicazione significa impedire che la citazione sia comprensibile.

Titolo contenente è invece la denominazione del nome della rivista. 

Titolo contenuto è il titolo dell’articolo pubblicato su una rivista on line.

Titolo contenente va scritto in corsivo e viene anch’esso seguito dal punto fermo. Salvo casi parti-
colari, ad es. quando il titolo è in lingua tedesca o inglese, si usa solo l’iniziale maiuscola. 

Titolo contenuto viene posto subito dopo l’indicazione dell’autore tra virgolette e deve essere 
seguito dal punto fermo.

Esempio:  “Studi storici”: Stato nazionale, costituzione, democrazia in Italia

Informazioni specifiche sulla pubblicazione 

Nel caso in cui la citazione riguardi un articolo di rivista, si forniscono indicazioni riguardanti volume:
anno
volume
fascicolo  

Esempio 36: 3 (luglio- settembre1995).

estremi numerazione pagine 

Si forniscono nel raro caso in cui siano riscontrabili nel testo. 

Esempio ......................

data di accesso 

Vale quanto detto per le monografie.
Va inserita dopo l’URL tra parentesi tonde. 

Esempio: (2 dicembre 2004)

Ricapitolando, un saggio o un articolo su una rivista on line viene citato così:        .

Barbagallo, Francesco “Studi Storici”. Stato nazionale, costituzione, democrazia in Italia, 
36:3 (luglio-settembre 1995). 

http://liberliber.panservice.it/biblioteca/riviste/studistorici/1995/n3/1995302.htm (2 dicembre 2004)

Tipo di documento

Aspetto trattato (in sintesi)

	N.B. Ricordati di trascrivere questo numero anche a margine del documento che stai analizzando
	documento n°

	 se è un documento indispensabile per la mia ricerca gli attribuisco il numero 	
(es. 1 se è il più importante di tutti e così via a scendere):

Importanza

Sherlock Holmes - 
Progetto didattico di 

educazione alla ricerca

Sherlock Holmes - 
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educazione alla ricerca
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Allegato B

colari, ad es. quando il titolo è in lingua tedesca o inglese, si usa solo l’iniziale maiuscola. Eccezione: 
il Columbia Style prevede che per i siti web curati da organizzazioni o gruppi, è rile cosiddette 
corporate home pages (dove non c'è un autore individuale) il titolo del documento di una citazione 
fatta in stile umanistico venga sempre indicato tra virgolette anche quando non è rintracciabile con 
chiarezza il titolo di un documento principale, poiché si ritiene che in siti di questo tipo ogni singolo 
testo sia potenzialmente parte di qualcosa di più ampio.

Esempio:  “E- LIS ”. Il mondo come volontà e documentazione. Definizione, selezione e accesso 
alle risorse elettroniche remote (RER).

Informazioni specifiche sulla pubblicazione 

Per i documenti monografici, qualora siano riscontrabili, si forniscono i dati su edizioni o versioni 
particolari del documento. Spesso tale dato manca completamente e viene compensato dalla data 
dell’ ultimo aggiornamento, che implica l’esistenza di versioni o revisioni diverse.
Una versione diversa dalla prima si indica con la sigla Vers. (= Versione) o Rev. (= Revisione).
L’indicazione si pone tra due punti.

Esempio:  PDF Rev.

Data di prima pubblicazione/copyright e data dell’ultimo aggiornamento 

Dati relativi alla prima pubblicazione/copyright e la data dell’ultimo aggiornamento non sono riportati 
frequentemente in Internet, a meno che non si tratti di risorse tratte direttamente da un sistema 
cartaceo.Tuttavia questi dati sono molto importanti per valutare l’attendibilità del sito, in quanto 
danno conto della sua permanenza nel web e della costanza degli aggiornamenti effettuati. Se 
è possibile reperire i dati della prima pubblicazione/copyright, ma anche i dati dell’ ultimo aggiornamento, 
essi vanno citati di seguito senza interruzionie vengono seguiti dal punto fermo. Se invece mancano 
i dati di prima pubblicazione/copyright, si forniscono almeno tutti i dati relativi all’ultimo aggiorna-
mento seguiti dal punto fermo; se c’è l’indicazione del mese, si usa solo l’iniziale maiuscola.      .

Esempio:  5 Maggio 2003

Estremi numerazione pagine 

Quasi assenti nelle monografie, si forniscono nel raro caso in cui siano riscontrabili nel testo.    .

Esempio:  12 - 13

A questo punto si va a capo e, nella riga successiva si forniscono di seguito URL 

Acronimo di Uniform Resource Locator, l’URL è l’indirizzo di una fonte o di un sito - in genere una 
directory o un file - che circola sul web ed è anche la convenzione che i browsers, cioè i programmi 
software,  i più noti dei quali sono Microsoft Internet Explorer e Netscape, utilizzano per collocare in 
rete file e servizi. L’ URL è costituito da tre parti: protocollo; nome di dominio o indirizzo IP, che 
equivale al luogo di pubblicazione e permette di rintracciare nel cyberspazio la risorsa indicata; 
eventualidirectories, che equivalgono al nome dell’editore. 
   .
Esempio:  http://eprints.rclis.org/archive/00000156/

Data di accesso 

Costituisce, assieme all’URL, un altro dato obbligatorio specifico della citazione delle risorse 
internet, anche quando è presente la data di pubblicazione. 
Va inserita dopo l’URL tra parentesi tonde.
   .
Esempio:  (2 dicembre 2004)

Ricapitolando, una monografia on line viene citata così:        .

Ridi, Riccardo “ E- LIS ”. Il mondo come volontà e documentazione. Definizione, selezione e 
accesso alle risorse elettroniche remote (RER). PDF Rev. 5 Maggio 2003.12-13.
   .
http://eprints.rclis.org/archive/00000156/ (2 dicembre 2004)
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	* Si ricorda che nella monografia può rientrare un saggio, un’opera poetica, drammatica o di narrativa, mentre nell’opera 	
   consultazione può rientrare un vocabolario, un’enciclopedia, un atlante.

Titolo contenente: in genere esiste 
sempre un banner di rimando al titolo 
principale, ben visibile a sinistra dello 
schermo o nella zona HEATHER. 
Altrimenti si può andare alla ricerca di 
tutti i collegamenti posti nell’ heather 
o nella parte terminale della pagina, 
per capire se il testo che mi interessa 
appartiene ad un documento principale.

Eventuale edizione o 
versione particolare del
documento

Volume fascicolo anno Nei documenti o monografie on line: 
si possono trovare indicazioni sulla 
versione o revisione del testo, ma 
spesso tale voce è vacante. 
Inoltre, se si tratta di una prima 
versione, non si indica affatto.
Nelle riviste on line: le indicazioni in 
merito si trovano nell’heather 
dell’articolo, ma anche a piè di pagina, 
dove in genere è collocato un link 
diretto al sommario del numero della 
rivista, una sorta di frontespizio virtuale 
contenente i dati su anno di 
pubblicazione, volume, fascicolo.

Data pubblicazione/
copyright ultimo
aggiornamento

............................ In genere, La data della prima 
pubblicazione/copyright si trova 
dopo il divider finale (linea continua 
che chiude il documento) e precede la 
data dell’ultimo aggiornamento.

Indirizzo internet
completo: URL

Estremi numerazione 
pagine (nel raro caso 
siano riscontrabili nel
testo)

Estremi numerazione
pagine (nel raro caso 
siano riscontrabili nel
testo)

Data accesso Data accesso Corrisponde alla data in cui ho consultato 
la rivista on line o il documento.

COME CITO I DOCUMENTI REPERITI IN UNA MONOGRAFIA ON LINE?

Autore 

E’ colui che ha la responsabilità primaria, cioè la proprietà intellettuale del testo. Se presente, ne 
va esplicitato il cognome, seguito dalla virgola, poi il nome seguito dal punto fermo; si usa solo 
l’ iniziale maiuscola.

Esempio: Ridi, Riccardo

Titolo contenente e/o titolo contenuto 

Il titolo di una risorsa é un elemento fondamentale della descrizione al pari e più dell’autore; 
ometterne la indicazione significa impedire che la citazione sia comprensibile.

Titolo contenente è invece la denominazione del documento principale (come se fosse il nome della 
rivista). 

Titolo contenuto è l’equivalente del titolo di un articolo pubblicato su una rivista.

Titolo contenente viene posto subito dopo l’indicazione dell’autore tra virgolette e deve essere 
seguito dal punto fermo. 

Titolo contenuto va scritto in corsivo e viene anch’esso seguito dal punto fermo. Salvo casi parti-

7 12COME SCRIVO UNA CORRETTA BIBLIOGRAFIA
PUBBLICATA SU SUPPORTO CARTACEO?
Questo allegato per la sua specificità può essere utilizzato solo sotto la guida dell’ 
insegnante che estrapolerà, spiegandole, le parti più utili, come approfondimento in 
vista della scuola secondaria di secondo grado.

Per prima cosa devo avere presente che un riferimento bibliografico è un insieme 
di informazioni destinato a permettere l’identificazione di un’opera scritta, o di parte 
di essa, ed eventualmente a consentirne il reperimento. Oltre a questa funzione 
di identificare l’opera, di costituirne una sorta di carta d’identità, il riferimento 
bibliografico specifica con la massima precisione anche una particolare edizione 
scritta, in modo che tutti possano materialmente ritrovarla e controllarne i contenuti.                  

Secondo le norme ISO ( International Standardizing Organisation, istituita nel 1946 
per diffondere normative unificate), ogni bibliografia corretta deve contenere una 
serie di indicazioni.

1. La lista di indicazioni 
riportate in questa 
colonna vale per 
monografie ed opere 
di consultazione*:

Indicazioni necessarie per la bibliografia in “ordine di citazione”

2. La lista di indicazioni 
riportate in questa 
colonna vale per riviste 
specializzate:

3. La lista di indicazioni 
riportate in questa 
colonna vale per riviste 
specializzate:

Dove reperisco le 
indicazioni necessarie:

AUTORE 1 e 2: Sul frontespizio 
esterno (copertina). 
3: Sotto al titolo o alla 
fine dell’articolo.

AUTOREAUTORE

TITOLO 1 e 2: Sul frontespizio 
esterno (copertina).

TITOLOTITOLO

1 e 2: Sul frontespizio 
interno all’opera. 3: 
Sotto al titolo o accanto 
al nome dell’autore

CURATORE, 
TRADUTTORE

CURATORE, 
TRADUTTORE

EVENTUALE, 
TRADUTTORE

1: Alle prime pagine o
all’ultima dell’opera. 
2 e 3: In prima pagina.

LUOGO DI 
PUBBLICAZIONE

LUOGO DI
PUBBLICAZIONE
(=NOME DELLA RIVISTA)

LUOGO DI
PUBBLICAZIONE
(=NOME DELLA RIVISTA)

SERIE 1 e 2: Alle prime pagine 
o all’ultima.
3: Sotto la testata del
giornale

GIORNOEDITORE

1 e 2: Alle prime pagine 
o all’ultima. 
3: Sotto la testata del
giornale

ANNO DI 
PUBBLICAZIONE

VOLUME O
ANNATA

MESE

ANNO Sul frontespizio esterno
oppure alla prima pagina.

..........................NUMERO DEL
VOLUME

Nella porzione 
interessata alla mia
ricerca.

PAGINA O PAGINE PAGINA O PAGINE PAGINA O PAGINE

Allegato C
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COME CITO TUTTE QUESTE INDICAZIONI?

Autore: A caratteri maiuscoli si cita prima il cognome, poi il nome (in genere la iniziale o le iniziali 
se i nomi sono due), seguiti dal punto fermo e dalla virgola es.: POE E.A., 

Titolo: Va citato in caratteri corsivi ( se si scrive  manualmente, va sottolineato ) e seguito da una 
virgola es.: I racconti,

Luogo di pubblicazione: va citato con la sola iniziale maiuscola e seguito dai due punti, 
es .: Torino:

Editore: va citato con la sola iniziale maiuscola e seguito da una virgola es.: Einaudi,

Anno di pubblicazione: indica l’anno in cui è stato pubblicato quel libro; va citato in numeri arabi 
es.: 1983 e seguito da una virgola se intendo fornire anche altre indicazioni, come il volume, la / 
le pagine ecc.

Numero di pubblicazione: se si tratta di una edizione dello stesso libro successiva alla prima, ciò 
va specificato ponendo il numero, ad esempio: 3, accanto all’ anno di pubblicazione, ma spostato 
in alto di un mezzo spazio, es.: 19833  

Numero di volume: ( per opere in più volumi) : va citato in numeri romani , preceduto o meno dalla 
dicitura vol.. e seguito dalla virgola . Es.: vol. IV, oppure IV, 

Pagina o pagine contenenti il saggio o la porzione che ci interessa o altra precisa indica-zione: 
 va citata con la sigla p. seguita dal numero arabo e da altre precise indicazioni seguite dal punto 
fermo. Es.: p. 121. oppure p. 121, nota 12.  

Ricapitolando, un brano tratto da un racconto di Edgard Allan Poe dovrà essere citato così:

POE E.A., I racconti, Torino: Einaudi, 19833, IV, p. 121- 128.

COME CITO  IL NOME DEL CURATORE DI UN LIBRO, DEL CURATORE  DI UNA MISCELLANEA DI SAGGI, 
OPPURE DEL TRADUTTORE DI UN ROMANZO? 

Collaboratori di vario genere, e cioè i curatori di un’ opera antologica e collettiva, i compilatori, i 
commentatori, i traduttori, gli illustratori vengono indicati subito dopo il titolo dell’opera, nel caso 
in cui i loro nomi compaiano sul frontespizio, cioè sulla prima pagina del libro contenente il titolo e 
tutti gli altri dati. A differenza del nome dell’ autore, il cognome per esteso e l’ iniziale o il nome per 
esteso del curatore, traduttore, ecc... vanno scritti con la sola iniziale maiuscola e seguiti dalla 
virgola.

Esempio: CONRAD J., The Shadow- Line [La linea d’ ombra], a cura di Marenco Franco, tradotto da 
Marenco Flavia, Torino: Einaudi 1996. (in questo caso si è evitato l’uso dell’ iniziale perchè i due 
omonimi Marenco: Franco e Falvia, hanno anche la stessa iniziale del nome proprio).

Se i curatori, compilatori ecc. sono molti, ciascun nome sarà separato dal successivo mediante il punto 
e virgola;

Esempio: L’attualizzazione del testo, in Lo spazio letterario di Roma antica, a cura di Cavallo G.; Fedeli 
P.; Giardina A.,  Roma: Salerno,  IV, 1991

11 8COME CITO UNA RISORSA ELETTRONICA REMOTA (SITO INTERNET)?

Si forniranno indicazioni su monografie - da intendersi come qualsiasi documento pubblicato 
all’interno di un sito - e articoli pubblicati su riviste on line. Lo stile della citazione è quello umanistico, 
detto Columbia style, o Walker Style, perchè elaborato e voluto da Janice Walker, docente del 
dipartimento di linguistica della Georgia Southern.

Autore: se presente, il cognome 
precede il nome e solo le iniziali si 
scrivono a caratteri maiuscoli

..........................................................

Titolo: se fornito, non va 
sottolineato né in corsivo. Solo le 
iniziali si scrivono a caratteri 
maiuscoli

Corso completo di lingua francese FranÇais interactif

[CD-ROM] : la dicitura va inserita 
fra parentesi quadre e va seguita 
dal punto fermo

[CD-ROM].

Data di produzione: va inserita
parentesi tonde e seguita dal
punto fermo

(2003).

Luogo di produzione: solo le iniziali
si scrivono a caratteri minuscoli.
Va seguito dai due punti

Novara:

Produttore: solo le iniziali si 
scrivono a caratteri maiuscoli.

Istituto Geografico de Agostini:

INDICAZIONI BIBLIOGRAFICHE DI UNA RISORSA ELETTRONICA REMOTA IN ORDINE DI CITAZIONE

Dati bibliografici di un 
documento reperibile in 
un sito internet in 
ordine di citazione

Dati bibliografici di un 
articolo pubblicato su
rivista elettronica

Dove reperisco le 
indicazioni necessarie?

Autore: se presente, va 
esplicitato per cognome e 
nome in caratteri corsivi

Autore: va esplicitato per 
cognome e nome in 
caratteri corsivi

Autore 1: parte iniziale o Header  
dell’articolo o del  documento, 
2. in fondo al documento, distinto 
dal corpo del testo da una linea di 
separazione o divider,  formattato in  
carattere più piccolo di quello del 
documento, introdotto da espressioni 
come testo di; a cura di, ecc.. 
3. fare un backbrowsing all’interno 
del sito, ovvero navigare all’indietro 
fino alla home page.

Dati bibliografici di un 
documento reperibile in 
un sito internet in 
ordine di citazione

Dati bibliografici di un 
articolo pubblicato su
rivista elettronica

Dove reperisco le 
indicazioni necessarie?

Titolo contenente=
Titolo documento 
principale

Titolo contenuto=
Titolo documento 
consultato

Titolo contenente=
Titolo rivista

Titolo contenuto=
Titolo articolo

Titolo contenuto: parte iniziale 
(HEADER) oppure  parte terminale della 
pagina. Se il titolo non compare in questo 
spazio si può prendere in considerazione 
come surrogato del titolo quello che 
compare come tale nell'HYPERTEXT 
HEADER della pagina web e che si trova in 
alto, a fianco del nome del browser.
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COME CITO OPERE DI CONSULTAZIONE GENERALE, ENCICLOPEDIE, DIZIONARI, ATLANTI?

In genere seguo le stesse norme descritte alla voce “Come scrivo una corretta bibliografia?”

Esempio: CASTIGLIONI L.; MARIOTTI S., Il Vocabolario della lingua latina, Torino: Loescher 1990.

Tuttavia le grandi opere di consultazione assai spesso non hanno un autore, perché sarebbe quasi 
impossibile che una o due persone realizzino un lavoro così imponente. Può accadere invece che sul 
frontespizio compaia il nome di uno o più curatori, che si sono occupati di coordinare il lavoro di 
tantissimi altri collaboratori. In questo caso il /i  nomi dei curatori vanno citati dopo il titolo.

Atlante storico delle città italiane (Italia settentrionale e Sardegna), a cura di BOCCHI F., Bologna: 
Grafis, 1986 -.(il trattino dopo la data indica che l’ opera è ancora in via di pubblicazione).

Vi sono delle opere di consultazione sul cui frontespizio può non comparire il nome del curatore  o del 
compilatore, ma è la casa editrice o l’ente preposto che se ne assumono la responsabilità. 
In tal caso l’autore va omesso, ma l’ente, o la casa editrice vanno specificati accanto al titolo o dopo il 
titolo.

Esempi:

Enciclopedia universale dell’arte, Roma, Istituto per la Collaborazione Culturale, 1958 –1967. 

Enciclopedia Zanichelli, a cura di EDIGEO, Bologna: Zanichelli 1997.

COME CITO  L’ARTICOLO O IL SAGGIO PUBBLICATO ALL’INTERNO DI UNA RIVISTA SPECIALIZZATA?

Secondo le norme ISO , ogni articolo o saggio pubblicato all’ interno di una rivista deve contenere 
indicazioni su

Autore: A  caratteri maiuscoli si cita prima il cognome, poi il nome (in genere la iniziale o le iniziali 
se i nomi sono due), seguiti dal punto fermo e dalla virgola es.: BATTISTINI A.,

Titolo: Va citato in caratteri corsivi (se si scrive  manualmente, va sottolineato) ed è seguito da 
virgola es.: Ménage a trois. Scienza, arte combinatoria e mosaio della scrittura,

Luogo di pubblicazione: Va inteso come il nome della rivista in cui è pubblicato il saggio o 
l’articolo; è preceduto da in, viene citato con la sola iniziale maiuscola, viene chiuso tra virgolette 
<>seguito infine da una virgola, ad esempio: in <Nuova civiltà delle macchine>, 

Emissione: deve essere riportata dal generale al particolare, e cioè nell’ordine: Serie, volume o 
annata, fascicolo, anno. In particolare:

Serie: si indica solo se è segnalata sul frontespizio della rivista; ad esempio: I serie, II serie, oppure 
vecchia serie, nuova serie.  Bisogna sempre riportare tale dicitura seguita dalla virgola; ad es.: I 
serie, 

Volume o annata: va citato in numeri romani  e seguito dalla virgola. Es.: V, 

Fascicolo: il numero del fascicolo (sempre che la rivista sia pubblicata in fascicoli) va citato in numeri 
arabi e non è seguito da virgola , es.: 1

Anno: l’anno di emissione della rivista va citato fra parentesi tonde e , se è il caso, va preceduto 
dall’indicazione del mese o dei mesi dell’annata e seguito da una virgola; ad es.: (aprile – giugno 
1987),

Pagina o pagine contenenti il saggio o la porzione che ci interessa o altra precisa indica-
zione: vanno citate con la sigla p. seguita dal numero arabo e da altre precise indicazioni seguite 
dal punto fermo. Es.: p. 10.; oppure oppure p. 10-25, nota 16.

Ricapitolando, un brano tratto da un racconto di Edgard Allan Poe dovrà essere citato così:

BATTISTINI A., Ménage a trois. Scienza, arte combinatoria e mosaio della scrittura, 
in <Nuova civiltà delle macchine> V, 1 (1987 ), p.11-25.

COME CITO  UN ARTICOLO PUBBLICATO DA UN QUOTIDIANO O DA UN SETTIMANALE?

In generale valgono le norme descritte per l’articolo o il saggio. Tuttavia il quotidiano o il set-
timanale sono periodici la cui data di emissione deve essere indicata per esteso, ad es.: 14 
settembre 2003. Inoltre, accanto al nome del quotidiano, settimanale, mensile, scritto tra 
virgolette <>, va precisata l’ abbreviazione della scansione con cui viene emesso, seguita dalla 
virgola, ad es.: quot., sett.,  mens.,

Esempi: FRANCESCHINI E., I super- papà malati di stress  in <La Repubblica> quot., 2 settembre 
2003, p.30.

Dati bibliografici di un CD- ROM in ordine di citazione	

Ricapitolando, un CD- ROM viene citato così:

COME CITO UN DOCUMENTO CREATO E CONSERVATO IN FORMATO ELETTRONICO (CD-ROM)?

La proliferazione di documenti creati e conservati in formato elettronico ha determinato la necessità 
di creare degli standard di citazione. L’ ISO continua nella sua opera di costruire un sistema uniforme 
di citazione anche di questo tipo di documenti. Mancano tuttavia norme precise in merito. Le seguenti 
indicazioni costituiscono una semplificazione delle indicazioni fornite da Richard Pears and Graham 
Shields nella versione 2004 dell’ opera Cite them right edito dalla Northumbria University  Press e 
consultabile sul web.

Corso completo di lingua francese Français interactif [ CD-ROM]. ( 2003). 
Novara: Istituto geografico de Agostini
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