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Premessa

Il presente manuale di standard tipografici ¢ giunto alla sua terza edizione dopo la prima del 1999 e la
seconda del 2002. Questo ¢ destinato a chi, presso i Servizi tecnici dell’Istat, si occupa di predisporre gli
originali delle edizioni delle pubblicazioni afferenti alle diverse collane editoriali correnti dell’Istituto ed &
redatto a cura del Servizio Produzione editoriale (PED) della Direzione Centrale per la diffusione
dell’informazione statistica e il supporto alla produzione editoriale.

Il Servizio PED ¢ il luogo di passaggio obbligato dei materiali pre-impaginati o da impaginare provenienti
dalle Direzioni statistiche per i quali occorre avviare il processo di stampa. Questi vengono sottoposti a verifica
della corretta attuazione degli standard editoriali e tipografici che I’Istat si ¢ dati al fine di assicurare una
adeguata e omogenea qualita dei prodotti editoriali finali. Il Servizio PED, nell’ambito della fase di stampa, cura
anche 1 rapporti con le tipografie esterne o, in alternativa, provvede alla stampa interna. La sua competenza
comprende anche la gestione dei volumi in magazzino fino alla commercializzazione degli stessi.

Sul fronte della diffusione on line nel Servizio si provvede infine alla realizzazione delle versioni
elettroniche in formato Pdf per il sito Web; questa viene messa a disposizione dell’Ufficio della comunicazione
che ne programma 1’uscita.

Come si evince da quanto detto, la pubblicazione di un volume ¢ un processo complesso nell’ambito del
quale il ruolo svolto dai Servizi tecnici ¢ importante perché ¢ a loro carico la preparazione degli originali
secondo gli standard vigenti. Tanto piu gli originali dei volumi saranno conformi a tali standard tanto piu celere
sara I’iter di pubblicazione e migliore la qualita finale del prodotto.

Per fornire un supporto utile al lavoro quotidiano di molti colleghi e per evitare che si producano inutili o
arbitrarie difformita di aspetto e di stile nella predisposizione dei volumi di una stessa collana, gli standard
editoriali sono stati ripensati e riproposti nel presente volume. Inoltre sono stati predisposti dei file-guida aventi
impostazioni di pagina e di stili di testo predefiniti per ciascuna collana editoriale. Tali file, direttamente
utilizzabili, consentono ai colleghi che operano presso i Servizi tecnici di realizzare delle pubblicazioni molto
piu aderenti agli stili correnti incrementando senza sforzo la loro produttivita.

I suddetti file sono scaricabili dalla pagina Intranet della Direzione DCDE, accessibili dalla voce Prestampa
o da Standard editoriali.

Editoria elettronica e prestampa
(Ped/B)
Piero Crivelli






Introduzione

L’informazione statistica da parte dell’Istat ¢ diffusa principalmente in tre modi ai quali corrispondono tre
diversi processi editoriali:

1) la produzione cartacea;

2) elettronica on-line (Internet);

3) elettronica off-line (Cd-rom, generalmente allegati ai volumi).

Le regole e gli standard descritti nel presente manuale rappresentano un complesso di regole grafiche e
tipografiche predisposte per dare una maggiore omogeneita all'aspetto estetico complessivo, "Style-book", delle
pubblicazioni dell'Istituto.

Il volume ¢ ripartito in cinque capitoli cosi strutturati:

a) nel primo vengono trattati aspetti e regole generali comuni a tutte le collane in esso trattate;

b) il secondo e terzo capitolo riportano disposizioni specifiche inerenti le collane cui si riferiscono;

¢) il quarto capitolo ¢ dedicato alle impostazione tecniche per la realizzazione della stampa (cartacea e

elettronica) delle pagine

d) il quinto capitolo ¢ dedicato alle altre componenti di una pubblicazione

Tenendo conto delle caratteristiche di diffusione dell’Istituto, la migliore condizione, per ottenere una
buona standardizzazione della composizione ¢ quella di strutturare le pubblicazioni secondo tre formati
principali (vedi figura 1.1 di pagina 13) corrispondenti alle misure di massimo ingombro, costituite dalla
rilegatura e dal taglio della carta.

Le pubblicazioni che piu si riconoscono nelle caratteristiche di cui sopra, appartengono tutte alle collane
tematiche sotto elencate, ciascuna delle quali articolate secondo differenti caratteristiche d’uso:

Annuari: offrono la documentazione di un intero anno;

Informazioni: dati tempestivi su argomenti di attualita;

Argomenti: si collocano approfondimenti occasionali a carattere monografico;

Metodi e norme: ¢ la collana di approfondimento metodologico su una singola indagine.

> Per ulteriori informazioni sulla collocazione di tutta la produzione nei settori, chiarimenti sulla commercia-
lizzazione e sugli abbonamenti, consultare il sito: http://www.istat.it/servizi/abbonamenti/editoria.html

11 fascicolo si conclude con un'appendice che riporta i principali simboli per correzioni delle bozze piu tre
allegati nei quali sono riprodotte le gabbie interne relative ai tre formati e un glossario dei termini pit usati nel
linguaggio tipografico.

La presente edizione, ¢ stata aggiornata utilizzando Word e Excel 2003, strumenti di office automation in
uso da tempo in Istat.






Avvertenze

Abbreviazioni

Si riportano di seguito alcune abbreviazioni, inserite in questo fascicolo, usate per collazionare e correggere,
nelle varie fasi di lavorazioni, gli elaborati tipografici.

ABBREVIAZIONI Significato ABBREVIAZIONI Significato

F.to Formato (a) M.LO ch. MAIUSCOLO chiaro
F.to int. Formato interno (a) M.LO n.tto MAIUSCOLO neretto
F.to est. Formato esterno (a) n.tto neretto (o grassetto) (a)
C.po Corpo (a) N.tto A/b Neretto Alto basso

m.lo minuscolo Alb Alto basso (a)

M.LO MAIUSCOLO C.vo Corsivo (a)

(a) Vedi relativa voce nel "Glossario"

Definizione di carattere tipografico

L'altezza di un carattere tipografico si chiama corpo, la distanza fra la base di una riga di testo e quella
successiva si chiama interlinea, lo sviluppo orizzontale e verticale di una pagina si dice giustezza.

Nelle pubblicazioni Istat vengono usati di norma i caratteri tipografici del tipo a bastone (Helvetica, Arial)
per tavole e figure; mentre per il testo corrente si preferisce un carattere "con grazie" come il Times.

A A
u B 1 o B
’s 1
. C d D O.
D D
E E
Carattere Arial Carattere Times

Campioni di carattere in corpo 36: "distanza tra il filo A ed il filo E". La parte frai fili A e B viene detta
ascendente del carattere; quella fra il filo B e C occhio del carattere; quella fra il filo C e D discendente. Lo
spazio fra i fili D ed E serve a separare le discendenti di un rigo dalle ascendenti di quello successivo se non vi
fossero interlinee aggiuntive rispetto a quella del corpo.

Segni convenzionali

Nella maggioranza dei casi nei prospetti e nelle tavole statistiche sono adoperati i seguenti segni convenzionali:

Linea (-) - quando il fenomeno non esiste; oppure
- quando il fenomeno esiste e viene rilevato, ma i casi non si sono verificati.
Quattro puntini (....) - quando il fenomeno esiste ma i dati non si conoscono per qualsiasi ragione.
Due puntini (..) - per i numeri che non raggiungono la meta della cifra dell’ordine minimo
considerato.
Asterisco (*) - per i dati oscurati in quanto tutelati da segreto statistico.

11






1. Elementi generali comuni

In questo capitolo, salvo alcune eccezioni (meglio descritte nei capitoli specifici), vengono trattati alcuni
aspetti di carattere generale comuni a tutte le collane descritte nel presente manuale.

1.1 - Formati

La piu importante di queste operazione ¢ I’impostazione del formato.
Come accennato in premessa i formati considerati sono tre: formato piccolo, formato medio, formato grande
(Figura 1.1). Il formato di una pubblicazione a sua volta viene classificato in:

1.1.1 - Formato esterno

Il "Formato esterno"” rappresenta la misura di massimo ingombro (chiuso e rifilato) del volume; questo deve
essere calcolato in modo da allineare le copertine di una stessa serie indipendentemente dalla presenza della
rilegatura in tela.

1.1.2 - Formato interno (gabbia)

Secondo 1’usuale tecnica di impostazione grafica di un testo, i contorni esterni dell’area destinata a contenere il
testo di una pagina sono idealmente delimitati da un tracciato che si definisce gabbia (o griglia). Le misure partono
dall'ascendente (vedi "definizione di carattere tipografico" a pag. 11) della prima riga di testo (Indice, Capitolo 1,
testo corrente, ecc.), fino al discendente, nella maggior parte dei casi ¢ il numero di pagina posto a pi¢ di pagina,
dell’ultima riga di testo.

Figura 1.1 - Rappresentazione NON in scala delle misure esterne e interne relative a formati: piccolo’, medio? e grande®

| WY a

Statistiche | ——
dei trasporti Gll asslcuratl
alle gestioni
poansloenlstiche
P Anni 2002-2003 invalidita,

2 vecchiala &
superstit]

Lo sport
che cambia

i tame 46t s
fanKnEa ol AREIOR SPOYTIE i R

Gabbia interna: L [ ] ]
em. 11,5x 18,0 — -

Formato esterno:
cm. 15,0 x 21,0

cm. 14,9 x 23,3

Gabbia interna:

Gabbia interna:
cm. 17,5 x 25,0

Formato esterno:

cm. 18,5 x 26,0

Formato esterno:
cm. 21,0 x 29,7

! Pubblicazione di riferimento: collana Argomenti.
2 Pubblicazioni di riferimento: collane Annuari e Metodi e Norme.

3 Per la collana: Informazioni.
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1.2 - Pagina di testo

In questo, e nel successivo, paragrafo vengono descritti i principali elementi che, di norma, concorrono alla
realizzazione di una pagina “ready fo print” (in forma testuale, tabellare ecc.)

Le principali caratteristiche (vedi figura 1.4), riguardano: tipo di carattere, spaziature, grandezza del corpo,
eccetera.

1.2.1 - Indice generale’

L'indice elenca i titoli e i numeri di pagina d'inizio degli elementi che compongono una pubblicazione.
Inoltre 1l'indice fornisce un quadro immediato della struttura, dei contenuti e della organizzazione del volume in
modo che il lettore possa avere un'immagine sintetica e globale prima di avviare la consultazione; permette una
facile ricerca degli argomenti contenuti sia nel testo sia nelle tavole statistiche.

La collocazione dell'indice ¢ prevista nelle prime pagine del testo: precisamente a pagina 5. Il carattere del
testo dell'indice ¢ times corpo 11; il titolo va in arial corpo 14.

1.2.2 - Titolo del capitolo®
I titoli hanno la funzione di indicare, in modo sintetico, il contenuto del testo che essi introducono.
Graficamente devono essere presentati in una forma che li renda evidenti, distinguendoli dal testo corrente.
Composti in Arial neretto A/b corpo 14 centrati in testa al formato interno. Vengono fatti iniziare sulle
pagine destre del volume (o pagine dispari di numerazione): in questo modo ¢ possibile effettuare separatamente la
composizione e la stampa di parti di testo. Eventualmente le pagine sinistre che li precedono rimarranno bianche. Di
norma sono seguiti da tre righe bianche (vedi figura 3.8 di pagina 43).

1.2.3 - Titolo del paragrafo’
Composto in Times neretto A/b corpo 11 allineato a sinistra; inseriti nel testo sono preceduti da due righe
bianche e seguiti da una; all’inizio di capitolo vanno preceduti da tre righe bianche.

1.2.4 - Titoli dei sottoparagrafi

Composti in Times corsivo chiaro corpo 11 allineati a sinistra, preceduti da una interlinea bianca. Se occupa
piu righe il testo va giustificato sporgente cosicché le righe successive risultino rientrate in modo da far sporgere
la numerazione del sottoparagrafo

1.2.5 - Testo corrente

Composto in Times tondo corpo 11 giustificato, prima riga rientrata di 0,7 cm., interlinea singola.

Generalmente il testo di un capitolo (preceduto o meno da titoli di paragrafo e/o sottoparagrafi) inizia sulla
stessa pagina del titolo, opportunamente spaziato da questo.

Una nuova pagina non deve mai cominciare con 1’ultima riga («righino») di un capoverso: in questo caso,
eccezionalmente, ¢ preferibile agire diminuendo leggermente 1’interlinea su tutte le righe del paragrafo in modo
che lo stesso non oltrepassi la pagina precedente. Similmente ¢ buona norma evitare di concludere una pagina
con un titolo o sottotitolo, un trattino o la prima riga di un elenco.

' Per la collana argomenti le specifiche grafiche di:Indice generale, Titolo del capitolo e Titolo del paragrafo; sono meglio riportate nel capitolo 2.
2 Vedinota 1.
3 Vedinota 1.

14



1.2.6 - Autori e note nel testo corrente
Collocate a fondo pagina, poste sotto un tratto di filo chiaro (separatore delle note).
1) Autori': Times corsivo chiaro corpo 9. Non va posto il punto alla fine degli autori.
2) Note® Times tondo chiaro corpo 8. Va posto il punto alla fine di ogni nota.

1.2.7 - Glossario e bibliografia

Il testo del glossario sara composto in Times tondo corpo 11 giustificato, ma, contrariamente al testo
corrente, sara sporgente di 0,7 cm., con interlinea singola; le voci interessate saranno in neretto seguite da due
punti. Non ci saranno interruzioni di righe tra una voce e 1’altra (vedi glossario a pagina 63).

La bibliografia sara composta in Times corpo 10 giustificato e testo sporgente di 0,7 cm. I riferimenti saranno
strutturati come descritto nel capitolo 5 (Figure 5.9 e 5.10).

1.2.8 - Elenchi puntati e numerati

Sono introdotti dai due punti (:); ogni elemento dell’elenco ha iniziale minuscola ed ¢ seguito da una virgola
o anche da un punto e virgola a seconda della lunghezza o della presentazione della frase. Sono classificati in
due modi: elencazione semplice (Figura 1.2) ed elencazioni multiple (Figura 1.3).

Vanno rappresentati sempre dallo stesso simbolo (numeri, lettere, lineati ¢ punti); rientrati di cm. 0,7; le
linee successive allineate sotto la prima (Figura 1.4). E consigliabile riprendere 1’elenco ad ogni inizio capitolo.

Figura 1.2 - Esempi di elencazione semplice

Le quattro stagioni dell’anno sono: I due distinti obiettivi sono: Gli enti locali interessati sono:
1) la primavera, — lasicurezza dei pazienti; e Regione;
2) I’estate, — D’eliminazione degli ostacoli. e Province;
3) ’autunno, e Comuni.

4) I’inverno.

Figura 1.3 - Esempi di elencazioni multiple

Doppia Tripla Quadrupla
XXXXXXXX: XXXXXXXX: XXXXXXXX:
1) XXXXXX: 1) XXXXXX: 1) XXXXXX:
a) XXXX, a) XXXX: a) XXXX:
b) xxxx, — XXXX, — XXXX;
C) XXXX; — XXXX; — XXXX:
2) XXXX b) xxxx; * XXXX,
2) XXXX. * XXXX;
b) XXxX.

"' [l presente capitolo é stato curato da: Paolo Rossi
% Identificate da un numero apice; numerate progressivamente nell’ambito del capitolo poggiate a sinistra a tutta giustezza (una sotto 1’altra); se occupano
piu righe le righe successive rientrate in modo da far sporgere il numero della nota.
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Figura 1.4 - Principali caratteristiche di una pagina di testo

Capitolo 1 - Metodologie di rilevazione ]

1.1 - Coltivazioni agricole «

Titolo del capitolo:
Arial Neretto corpo 14 centrato in testa a
pagine dispari seguito da 3 righe bianche

1.1.1 - Tipo di indagine

I dti contenuti nel presente volume sono di tipd congiunturale; hanno, quindi, la caratteristica di essere

rilevati mediante un

modello mensile e resi

pubblic] in tempi ristretti Titolo paragrafo: rispetto al momento in
cui oghi coltivazione si |Times neretto A/b corpo 11 allineato a sinistra; ¢| avvicina alla  fase
produttiva e/o si rende [preceduto da due righe bianche e seguito da una. disponibile la produ-
zione.

Qugsti dati, inoltre, vengono aggiornati a secondo del tipo di coltivazione interessata, piu volte nel corso

dell'annpta  agraria  per

ottenere previsioni, prime

stime o stime definitive. Sottoparagrafo:

I dati sono ottenuti |7Zimes corsivo chiaro A/b corpo 11 allineato a| mediante  accertamenti
eseguiti dagli uffici |[sinistra preceduto da una riga bianca statistici delle Regioni e

Province autonome'.
Le rilevazioni sono competenza di:

1) “regioni agrarie”, che a loro volta le affidano a:
a) province; il cui territorio € ripartito in "zone altimetriche":

— montagna;
— collina;

— pianura. In particolare, sono presi in considerazione:

e terreni agricoli gia coltivati;

e terreni agricoli pronti per essere coltivati.

b) comuni.
2)  “istituti statistici abilitati”.

I gruppi di coltivazioni considerati nelle
statistiche congiunturali sono i primi tre che si
presentano con delle caratteristiche ben precise.

A

Elenchi puntati e numerati:
Sono introdotti dai due punti (:); ogni elemento dell’elenco
ha iniziale minuscola ed ¢ seguito da una virgola o anche
da un punto e virgola .
Vanno rappresentati sempre dallo stesso simbolo (numeri,
lettere, lineati e punti); rientrati di cm. 0,7; le linee
successive allineate sotto la prima.

Collocate a fondo pagina, dopo due righe bianche di decoro, poste sotto un tratto
di filo chiaro (separatore delle note).

Autori: Times corsivo chiaro corpo 9.

Note: identificate da un numero apice; numerate progressivamente nell’ambito
del capitolo poggiate a sinistra (una sotto 1’altra) corpo 8 Times tondo chiaro.

Autori e note:

v

1l presente c#pitolo e stato curato da: Paolo Rossi
! Bolzano-Bozen e Trento.
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1.3 - Tavole statistiche: principali elementi

Ogni tavola o prospetto o tabella statistica ¢ costituita dai 4 elementi (Figura 1.5) sotto elencati:
1) Denominazione della tavola;

2) Testata (racchiusa dai fili A e B);

3) Corpo della tavola (delimitato dai fili B e C);
4) Fonti e note.

Figura 1.5 - Principali elementi della tavole statistiche

Tavola 1.1 - Denominazione della tavola Denominazione della tavola Denominazione della tavola Denominazione

Spazio di decoro dopo il titolo e il filo A: riga bianca; altezza 9 pt

della tavola Denominazione della tavola l Filo A
@

COLONNINO O FIANCATA Testata Testata Testata Testata Testata
Prima riga dopo il filo B: sempre bianca; altezza 9 pt

STRINGA RIEPILOGATIVA: SOTTOTITOLI CENTRATI T
Riga dopo il SOTTOTITOLO: sempre bianca; altezza min. 4, max. 9 pt -
Entrata 12 colonna dati Fllo B Ultima colonna dati
Entrata 12 colonna dati Ultima colonna dati
Entrata 12 colonna dati Ultima colonna dati
Entrata 12 colonna dati Ultima colonna dati
Entrata 12 colonna dati Ultima colonna dati
Entrata 12 colonna dati Ultima colonna dati
Entrata 12 colonna dati Co rpo del Ia tavo I a Ultima colonna dati
Riga: Totali parziali 12 colonna dati Ultima colonna dati

Riga prima del SOTTOTITOLO: sempre bianca; altezza min. 4, max. 9 pt
STRINGA RIEPILOGATIVA: SOTTOTITOLI CENTRATI
Riga dopo il SOTTOTITOLO: sempre bianca; altezza min. 4, max. 9 pt

Entrata 12 colonna dati Ultima colonna dati
Entrata 12 colonna dati Ultima colonna dati
Entrata 12 colonna dati Ultima colonna dati
Entrata 12 colonna dati Ultima colonna dati
Entrata 12 colonna dati Ultima colonna dati
Riga: Totali parziali 12 colonna dati Ultima colonna dati
Riga: TOTALI GENERALI 12 colonna dati Ultima colonna dati
Ultima riga prima del filo C: sempre bianca; altezza min. 4, max. 9 .

Lasciare sempre una riga bianca altezza: min. 4, max. 9 pt, prima delle fonti o note

Fonte: Ministero dell'agricoltura T

(a) Dati riferiti all'anno 1993. <+——— Fonti e note Filo C

(b) Dati provvisori.

1.3.1 - Denominazione della tavola

E' collocata in testa alla tavola. Va composta in carattere Arial (o Helvetica) grassetto alto/basso corpo 9
ed ¢ numerata nella forma che segue: “Tavola 1.1 — ” Se la tavola ¢ il proseguimento di una precedente,
I’indicazione va data con un “segue” composto in tondo chiaro senza parentesi, collocato tra il numero della
tavola e il trattino che precede la denominazione, cosi: “ Tavola 1.1 segue — ”. Eventuali unita di misura vanno

composte, tra parentesi, in corsivo chiaro tutte minuscolo.

1.3.2 - Testata

La prima colonna della testata contiene l’intestazione della fiancata, che consiste nella descrizione,
espressa al plurale, del contenuto. Questa descrizione va composta in maiuscolo chiaro e allineata a sinistra.
Nelle restanti celle della testata va indicato il contenuto delle colonne sottostanti in tondo chiaro minuscolo

con I’iniziale della prima parola maiuscola (“alto/basso”), allineate a destra.

\

Se la testata ¢ strutturata su piu livelli, i raggruppamenti vanno centrati sulle colonne cui fanno

riferimento; non devono essere composti in carattere tutto maiuscolo, come nell’esempio che segue:
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Forze di lavoro

Non forze

ANNI Occupati In cerca di occupazione )
Totale di lavoro

Agricoltura  Industria Servizi Totale Agricoltura Industria Servizi Totale

Nella figura 1.6 sono riportate le indicazioni per la composizione della denominazione e della testata della
tavola.

Figura 1.6 - Denominazione e testata

Denominazione
Composta in carattere Arial o Helvetica neretto corpo 9 minuscolo (con iniziale M.LA); allineata
a sinistra a tutta giustezza (se occupa piu righe, le righe successive rientrate in modo da far
sporgere il numero della tavola).
La numerazione ¢ costituita da 2 numeri separati da un puntino: il primo individua il capitolo, il
secondo € un progressivo del capitolo stesso.
Le unita di misura, se presenti, vanno tra parentesi e in corsivo chiaro.
Eventuali note vanno tra parentesi e in tondo chiaro.

\/

—Tavola 1.2 - Popolazione residente per sesso, classe di eta e regione - Anno 1991 (a) - Maschi e femmine (valori

assoluti) ) o )
Spazio decoro: 1 riga bianca da 9 punti prima del filo A o<
> Maschi Femmine Maschi e femmine
REGIONI
Meno di 1 1-4 5-9 Meno di 1 1-4 5-9 Meno di 1 1-4 5-

_»'@

FiloB

Spazio tra i fili: 2 mm. circa

FiloA —

Primo livello : A/b allineato a destra della colonna dati e centrato verticalmente tra i fili superiore
e inferiore. Nell’esempio “Meno di uno” € centrato verticalmente tra il filo B e il filo del livello|
superiore

Dal secondo livello in su: A/b centrato orizzontalmente sul filo che racchiude le colonne
sottostanti e, verticalmente, tra questo e il filo superiore: in questo esempio il filo A

Titolo del colonnino: MAIUSCOLO CHIARO poggiato a sinistra e centrato tra ifili AeB

Testata

Racchiusa tra i fili A e B ¢ composta in corpo 7 (Helvetica o Arial) tutto A/b tondo chiaro
anche se la testata & strutturata su piu livelli. Solo il titolo del colonnino va composto in
MAIUSCOLO CHIARO.
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1.3.3 - Corpo della tavola

Delimitato dal filo B e dal filo C (In figura 1.7 la zona evidenziata in grigio); ¢ caratterizzato dalla presenza
del cCOLONNINO (o FIANCATA), da uno o piu TiToLl ceENTRATI € dalle coLonNE DATI; il tutto va composto in Arial o Helvetica
corpo 7.

Figura 1.7 - Corpo della tavola

FilolB
Maschi Femmine Maschi e femmine

REGIONI

° Meno di 1 1-4 5-9 Meno di 1 1-4 5-9 Meno di 1 1-4 5-9

RESIDENTI
Piemonte 32,667 132589  165.991 588.101 323.363 323.363 620.768 455952  5.986
Valle d'Aosta 1.236 4.569 3.269 6.201 2.019 9.562 1.230 2.369 459
Lombardia 2.135 569 32651 2.654 26.598 4,562 5.698 2594  2.100
Trentino-Alto Adige
Bolzano-Bozen COLONNINO (o FIANCATA)
Trento .. .. . . . soe e
VeEnsie Le descrizioni di questa sezione sono generalmente in minuscolo con la sola iniziale
E_fiu“jVe”eZia Giulia in Maiuscolo (A/b), poggiate a sinistra del formato interno ed in chiaro, ad eccezione
iguria . . . o . . . . .
Efm,ia_Romagna delle stringhe indicanti i totali che vanno in neretto. Le stringhe di "Bolzano-Bozen
Toscana e Trento, che rappresentano dei sottoraggruppamenti, avanno in A/b corsivo.
:\JAZFZEZ Nelle figure successive sara evidenziato, in maniera piu dettagliata, come operare in
Lazio presenza di piu raggruppamenti e sottoraggruppamenti relativi al colonnino e alle
e rispettive righe dati
Molise
Campania
Puglia
Basilicata 632 149 5.698 632 149 7.563 32.667 132.589 165.991
Calabria 32.667 132589  165.991 588.101 323.363 323.363 620.768 455952  7.895
Sicilia
Sardegna 165.991  165.991  588.101 323.363 165.991 165.991 489.354 331.982  45.986
Italia 235328  436.456  961.701 1.509.052 841.483 834.404 1.770.485  1.381.438  45.689
NON RESIDENTI
Piemonte 32667 132589  165.991 588.101 323.363 323.363 620.768 455952  7.895
Valle d'Aosta 5.623 652 5.698 632 149 7.563 6.255 801  98.546
Lombardia
Trentino-Alto Adige SOTTOTITOLI CENTRATI
Bolzano-Bozen . i . ‘ .
T Vanno centrati nella giustezza della tavola, in chiaro e tutte in
Veneto MAIUSCOLO. Detta stringa ha un'interlinea di distacco da quella che la
Friuli-Venezia Giulia d d la chel
Liguria precede e da quella che la segue
Emilia-Romagna
Toscana 32.667 13.089 1.651 586.101 323.363 323.363 618.768 336.452 325.014
Umbria 32.667 «_ 132.589 _ 165.991 288.101 323.363 3.263 20.768 455.952 169.254
Marche \\\ ? T / //
Lazio
Abruzzo
Molise COLONNE DATI
Campania . . . . . . . g .
Pugliz Devono essere inserite, uniformemente spaziate tra di loro, tra il colonnino e il limite
Basilicata destro del formato interno; i dati devono essere allineati a destra delle rispettive colonne.
giiliﬁ:”a ATTENZIONE: l'ultima colonna va sempre poggiata a destra del formato interno
Sardegna
Italia 103.624  278.919  339.331 1.462.935 970.238 657.552 1.566.559  1.249.157 996.883
!
Filo C
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Il corpo della tavola contiene di regola colonne di numeri, allineati a destra e composti nella stessa variante
di carattere (tondo chiaro, corsivo, neretto) usata per la corrispondente riga descrittiva in fiancata. Tutti i valori
numerici devono essere composti usando i simboli di separazione delle migliaia (un punto ogni tre cifre, da
destra verso sinistra) e dei decimali (una virgola). Da evitare sia ’omissione di questi separatori, sia 1’adozione
di convenzioni diverse, come quella anglosassone che inverte i due segni.

I valori percentuali nelle colonne di dati non sono mai accompagnati dal simbolo %, che va indicato
esclusivamente nell’intestazione della colonna.

L’assenza di valori numerici in una riga o colonna di dati ¢ segnalata per mezzo dei seguenti segni
convenzionali:

Linea (-) - quando il fenomeno non esiste; oppure
- quando il fenomeno esiste e viene rilevato, ma i casi non si sono verificati.
Quattro puntini (....) - quando il fenomeno esiste ma i dati non si conoscono per qualsiasi ragione.
Due puntini (..) - per i numeri che non raggiungono la meta della cifra dell’ordine minimo considerato.
Asterisco (*) - per i dati oscurati in quanto tutelati da segreto statistico.

1.3.4.- Fonti e note

Le note ai dati, se presenti, vanno collocate al fondo della tavola, al di sotto del filo C di chiusura, allineate
a sinistra; ciascuna inizia su una nuova riga. Il richiamo alla nota, nella tavola, ¢ costituito da una lettera
dell’alfabeto minuscola e racchiusa tra due parentesi: (a), (b), (¢) ripetuta all’inizio della nota. Si raccomanda di
evitare per quanto possibile l'inserimento di richiami di nota nella denominazione della tavola (Figura 1.8).

Figura 1.8 - Fonti e note

TESTATA Testata (a) Testata (b) Testata Testata Testata Testata Testata Testata Testata

Corpo della tavola

Filo C

¢

Fonte: Istat, Rilevazione trimestrale sulle forze di lavoro

(a) Testo della nota a.

(b) Testo della nota b. Testo della nota b. Testo della nota b. Testo della nota b. Testo della nota b. Testo della nota b. Testo della nota b. Testo della nota b.
segue testo della nota b. segue testo della nota b.

Fonti
Introdotte dall'etichetta Fonte: (in corsivo chiaro) come nell’esempio, composte in tondo chiaro
(Helvetica o Arial) corpo 7 a seguire il filo C e dopo una riga bianca da 9 punti tip. di decoro. La fonte
Istat va citata facendo seguire, dopo una virgola, I’indagine o elaborazione di cui si tratta.
Non va messo il punto alla fine della fonte

Note
Introdotte da un carattere alfabetico minuscolo racchiuso tra parentesi; le note vanno composte, come
le fonti, in tondo chiaro corpo 7 allineate a sinistra a tutta giustezza poste l'una sotto l'altra; se
occupano piu righe, le righe successive rientrate in modo da far sporgere la lettera della nota.
Va posto il punto alla fine di ogni nota.
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1.4 - Altri esempi sulla composizione e impaginazione delle tavole statistiche

Nei successivi esempi sono riassunte schematicamente le principali caratteristiche descritte nei paragrafi
precedentementi.

La figura 1.9 mostra come impostare una pagina nella quale sono state inserite tre tavole; come dare gli
adeguati spazi di decoro tra una tavola e l'altra e come dividere una testata quando quest'ultima ¢ a doppia colonna.

Figura 1.9 - Pagina con piu tavole e tavola con testata a doppia colonna

Tavola 3.1 - Produzione industriale dei mangimi per specie di animali e regione - Anno 1994 (a) (dati in quintali)
Bovini .
REGIONI Suini Equini Caprini
Vitelli Bovini da latte Bovini da carne Totale bovini
Piemonte 998 118.723 118.723 238.444 118.723 118.723 998
Trentino-Alto Adige 118.723 118.723 118.723 356.169 118.723 118.723 118.723
Bolzano-Bozen 913.169
Trento : : HN : 913.169.
Vonsto [ Esempio di piu tavole stampate su una sola pagma} 013.166
Lazio 913.169
Molise 913.169 913.169 913.169 2.739.507 913.169 3.924.456  4.433.060
ITALIA 1.032.890 1.150.615 1.150.615 3.334.120 1.150.615 237.446  6.379.119
Nord 119.721 237.446 237.446 594.613 237.446 237.446  1.032.890
Centro 0 0 0 0 0 0 913.169
Mezzogiorno 913.169 913.169 913.169 2.739.507 913.169 0  4.433.060
(a) Dati provvisori riferiti all'anno 1993.
d
A |
Tavola 3.2 - Produzione della carne per speci¢ e regione - Anno 1994  (dati in quintali)
Bovini
REGIONI Suini Equini Caprini
Vitelli Bovini dalatte  Bgvini da carne Totale bovini
Trentino-Alto Adige 1.826.338
?0/27'70-802% Lasciare 3 righe bianche da 9 punti tra una tavola e I'altra quando queste g;g-;gg
rento - .
Veneto vengono stampate sulla stessa pagina 913.169
Lazio 913.169
Molise (a) 913.169 913.169 913.169 2.739.507 913.169 3.924.456  4.433.060
ITALIA 913.169 913.169 913.169 2.739.507 913.169 3.924.456  8.085.736
Nord 0 0 0 0 0 0  2.739.507
Centro 0 0 0 0 0 0 913.169
Mezzogiorno 913.169 913.169 913.169 2.739.507 913.169 3.924.456  4.433.060
(a) Dati provvisori. I
Tavola 3.3 - Produzione di pere per cultivar e regione - Anno 1994
Produzione Produzione
REGIONE REGIONE
Totale Raccolta Totale Raccolta
A
SPADONA ESTIVA WILLIAM
Liguria 289 260 Liguria 289 289
Marche 1.716,
Campania g R 20.790
Puglia [ Esempio di tavola con TESTATA a DOPPIA COLONNA ] 9362
Basilicata 13.063
Sardegna 2.590 2.590 Sardegna 2.590 2.590
ITALIA 2.879 2.850 ITALIA 2.879 47.810
Nord 289 260 Nord 289 289
Centro 0 0 Centro 0 1.716
Mezzogiorno 2.590 2.590 Mezzogiorno 2.590 45.805
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La figura 1.10 mostra I'esempio di una tavola che oltre ad avere una ripetizione della fiancata ha anche

molte modalita in testata per cui necessita di un segue tavola e di un segue testata.

Figura 1.10 - Esempio di segue tavola e di segue testata

4 quintali)

Tavola 3.1 segue - Produzione industriale dei mangimi per specie di animali e regione - Anni 1990-1995 (dati in

Trento

Bovini
REGIONI __ —lL _ - Suini Equini Caprini
Vitelli Bovini dalatte Bovini da carne Totale bovini
ANNO 1995
Trentino-Alto Adige 1.252 3.265 1.001 8.956 1.235 7.562 1.266
Bolzano-Bozen 1.252 3.265 1.001 8.956 1.235 7.562 1.266

Friuli-Venezia Giulia

|, [Quando una tavola prosegue su piu pagine, dalla seconda pagina in poi, dopo

["a@he la numerazione progressiva va posta la dicitura "segue” in tondo chiaro

azio

Molise

Sicilia

Sardegna 118.723 118.723 18.700 118.723 118.723 18.723 998
ITALIA 119.975 121.988 19.701 127.679 119.958 26.285 2.264
Nord 1.252 3.265 1.001 8.956 1.235 7.562 1.266
Centro - - - - - - -
Mezzogiorno 118.723 118.723 18.700 118.723 118.723 18.723 998

<
Volatili - .
REGIONI - - - — Conigli Carni Totale
Polli da carne Galline ovaiole Altro pollame Totale volatili

Trentino-Alto Adige 1.004.338 20.328 915.338 1.940.004 26.338 41.712 21.945
Bolzano-Bozen 913.169 9.159 913.169 1.835.497 13.169 39.256 8.776
Trento 91.169 11.169 2.169 104.507 13.169 2.456 13.169
Veneto 913.169 913.169 913.169 2.739.507 913.169 3.924.456 913.169
Lazio 1.998 11.723 110.723 124.444 1.723 11.823 4.433.060
Abruzzo 9.119 13.169 60.369 82.657 913.169  3.924.456 913.169
Molise (L - - o er 1 4.433.060
Puglia [ a testata segue dopo uno spazio di decoro di 2 righe da 9 punti tlpograflm] 998
Calabria 38.144
ITALIA 1.928.624 958.389 1.999.599 4.886.612 1.854.399 7.902.447 10.753.545
Nord 1.917.507 933.497 1.828.507 4.679.511 939.507 3.966.168 935.114
Centro 1.998 11.723 110.723 124.444 1.723 11.823 4.433.060
Mezzogiorno 9.119 13.169 60.369 82.657 913.169 3.924.456 5.385.371

La figura 1.11 descrive una situazione limite di fiancata a gerarchia complessa con la presenza di 6 livelli di
dati disaggregati. In questo caso si utilizzano anche stringhe in carattere maiuscolo. Per esigenze di spazio, i dati
inseriti sono puramente indicativi.
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Figura 1.11 - Rappresentazione grafica di una tavola con fiancata complessa

Tavola 2.1 - Popolazione residente a livello circoscrizionale per sesso e classe di eta al 1° gennaio 1996 (valori

assoluti)

REGIONI . : ) )
PROVINCE Maschi Femmine Maschi e femmine
COMUNI
CIRCOSCRIZIONI Meno di 1 1-4 59 Meno di 1 1-4 59 Meno di 1 1-4 59
PIEMONTE (a) 32.667 132.589 165.991 588.101 323.363 2.365 6.523 323.363  4.433.060
VALLE D'AOSTA 32.667 132.589 165.991 588.101 323.363 323.363 745.915 323.363  4.433.060
LOMBARDIA 165.991 165.991 588.101 323.363 165.991 165.991 1.385.895 165.991 323.363
TRENTINO-ALTO ADIGE 2.620 4.929 454.929 452519 9.149 13.115 5.937 9.149 34.633
Bolzano-Bozen 1.364 4.561 451.563 451.563 1.254 12.659 459 1.254 25.121
Trento 1.256 368 3.366 956 7.895 456 5.478 7.895 9.512
VENETO 165.991 165.991 588.101 323.363  1.658.513 165.991 1.385.895 1.658.513  323.363
FRIULI VENEZIA-GIULIA 1.546 123 2.589 2.365 2.367 154 1.546 2.367 4.561
LIGURIA 165.991 165.991 588.101 789  1.658.513 165.991 1.385.895 1.658.513  323.363
EMILIA-ROMAGNA 165.991 165.991 588.101 789  1.658.513 165.991 1.385.895 1.658.513  323.363
TOSCANA 5.236 1.236 2.764 10.764 1.236 2.764 10.764 1.236 10.764
UMBRIA 456 123 2.589 2.365 2.367 154 1.546 2.367 4.561
MARCHE 4.562 165.991 588.101 789  1.658.513 165.991 1.385.895 1.658.513  323.363
LAZIO 468.049 903.126 923.212 923.212 923.212 903.126 903.126 923212  923.212
Roma 468.049 903.126 923.212 923.212 923.212 903.126 903.126 923.212  923.212
Albano 781 946 822 789 635 888 456 635 456
Marino 467.268 451.563 461.606 461.606 461.606 451.563 451.563 461.606  461.606
- I circoscrizione 461.606 451.563 461.606 461.606 461.606 451.563 451.563 461.606  461.606
- Il circoscrizione 5.662 365 569 856 9.999 5.874 9.564 9.999 652
ABRUZZO 1.546 123 2.589 2.365 2.367 154 1.546 2.367 4.561
MOLISE 165.991 165.991 588.101 789  1.658.513 165.991 1.385.895 1.658.513  323.363
CAMPANIA 165.991 165.991 588.101 789  1.658.513 165.991 1.385.895 1.658.513  323.363
PUGLIA 5.236 1.236 2.764 10.764 1.236 2.764 10.764 1.236 10.764
BASILICATA 456
gIACLIGiR'A 4.562 1° livello = dati a livello circoscrizionale - Carattere: corsivo Alto/basso con lineetta
Catania 2° livello = dati comunali - Carattere: corsivo Alto/basso
Aci Catena 3° livello = dati provinciali - Carattere: tondo chiaro Alto/basso
;’Ccl’r;%‘fc“;’zzlg’n”ee 4° livello = dati regionali - Carattere: tondo MAIUSCOLO chiaro
Acireale »5° livello = dati raggruppati per ripartizioni geografiche - Carattere: neretto A/b
gglrigento ™6° livello = dati nazionali - Carattere: MAIUSCOLO Neretto

alermo
SARDEGNA ’7
ITALIA 2.338.011  5.840.125 3.231.227 11.705.729  2.409.896  11.388.932 11.705.729 12.122.717
Nord 1 934.194  3.141.904 2.279.390  5.799.772  1.002.961 6.303.501  5.799.772 10.198.766
Centro 1.070.476  1.516.666 937130  2.585.328  1.072.035 2.301.331  2.585.328  1.261.900
Mezzogiorno J 333.341  1.181.555 14.707  3.320.629 334.900 2784100  3.320.629  662.051

Fonte: Popolazione residente per sesso, eta e regione (E)
(a) Stima.

La figura successiva rappresenta il caso limite di una tavola stampata in posizione verticale -
tipograficamente detta “SDRAIATA” - Questo sistema viene adottato quando una tavola, formata da un
notevole (e indivisibile) numero di colonne dati, non puo essere suddivisa su piu pagine.
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1.5 - Caratteri e livelli gerarchici

Per esigenze tecniche una tavola (o tabella) pud presentarsi con una distribuzione di dati piuttosto
complessa; ¢ necessario pertanto, dare una giusta gerarchia alle voci presenti in fiancata e di conseguenza alle
colonne dati.

Le figure 1.12, 1.13, 1.14, 1.15 e 1.16 evidenziano schematicamente il tipo di carattere da usare a seconda
del numero di raggruppamenti dei dati presenti.

Figura 1.12 - Tavola con un solo gruppo di righe dati piu un totale

Indivia " 3.973 998 118.723 118.723 118.723 118.723
Lattuga 304.277 75.298 5.698 5.698 8.924.870 8.924.870
Sedano 118.723 913.169 8.884 913.169 913.169 913.169
Fragola 118.723 118.723 118.723 118.723 118.723 118.723
Peperone : Alto/basso chiaro 5.698 5.698 5.698 5.464 8.924.870 1.658.513
Pomodoro 913.169 8.884 913.169 913.169 913.169 3.924.456
Zucchina 609.238 609.238 118.723 5.894 4.433.060 5.762.518
Melanzana 5.464 8.924.870 5.464 4.082.953 4.082.953 609.238
Bietola 75.298 5.698 8.924.870 609.238 609.238 2.075.842
Altre J

Totale orticole — Alto/basso Neretto 2.154.563 10.662.576 10.219.952 6.773.031 29.038.775 24.106.052

Figura 1.13 - Tavola con due gruppi di righe dati (con un totale parziale: Trentino-Alto Adige) piu il totale Italia

Piemonte

Valle d'Aosta . 998 118.723 118.723 118.723 118.723
Lombardia } " Al difze 75208 8.924.870 856  8.924.870 8.924.870
Trentino-A. Adige 38.144 7.895 4,587 8.866.120 8.866.120
?;Ii?go_Bozen } Corsivo chiaro 38.144 7.895 4.587 j.jg:;ggg Z.jgg.ggg
Veneto Attenzione ! 118.723 118.723
Friuli-V. Giulia . . 118.723 118.723
Liguria . Le province autonome di 8.924.870 1.658.513

——

Campania Al dilze Bolzano-Bozen e Trento vanno sempre 913.169 3.924.456
Puglia in corsivo chiaro compresi i dati relativi 4.433.060 5.762.518
Basilicata 5.762.518 4.082.953
ltalia ~——————— Alto/basso Neretto 114.440 9.051.488 124.166  38.180.776 33.575.599

Figura 1.14 - Tavola con tre gruppi di righe dati (con due totali parziali: Roma e Lazio) piu il totale ITALIA

Frascati 1 5.002 4.321 3.321 6.753
Albano - Corsivo chiaro 1.026 1.234 3.487 4.213
Marino J 4.502 5.863 5.412 8.842
Roma - - Alto/basso chiaro 10.530 11.418 12.220 19.808
Lazio - - Neretto Alto/basso 10.530 11.418 12.220 19.808
ITALIA —= = NERETTO MAIUSCOLO 10.530 11.418 12.220 19.808
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Figura 1.15 - Tavola con quattro gruppi di righe dati (con tre totali parziali: Frascati, Roma e Lazio) piu il totale ITALIA

-AS.L.n°1

1 - Corsivo chiaro A/b con lineetta 9.099 10.492 7.337 7747
“ASL n2 J 8.952 10.121 9.262 11.910
Frascati 1 18.051 20.613 16.599 19.657
Albano - Corsivo chiaro A/b 10.026 17.234 13.487 14.213
Marino J 10.026 17.234 13.487 14.213
Roma - Tondo chiaro Alto/basso 38.103 55.081 43.573 48.083
ITALIA = = NERETTO MAIUSCOLO 38.103 55.081 43.573 48.083

Figura 1.16 - Tavola con cinque gruppi di righe dati (con quattro totali parziali: Albano, Roma, LAZIO, Nord, Centro e
Mezzogiorno) piu il totale ITALIA

“ASLn°1 1 _ T ; 8.503 6.503 8.503 8.503
_ASL n°2 J - Cathe chialo b con o i 6.938 4,938 6.938 6.938
Albano 2 _ . . 15.441 11.441 15.441 15.441
Marino > Corsivo chiaro Alb 10.026 17.234 13.487 14.213
Roma _ Tondo chiare Altofb 25.467 28.675 28.928 29.654
Latina I = ondo chiaro Altorbasso 15.203 16.204 10.205 17.206
LAZIO - - MAIUSCOLO CHIARO 40.670 44.879 39.133 46.860
ITALIA —= - NERETTO MAIUSCOLO 123.443 141.839 121.839 141.803
1 38.103 55,081 43.573 48.083

- 40.670 44.879 39.133 46.860

] 44.670 41.879 39.133 46.860
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2. Disposizioni e specifiche per il formato piccolo - Collana “Argomenti”

2.1 - Impostazione margini formato interno

Procedura per impostare i margini per le pubblicazioni della collana Argomenti (formato interno cm 11,5 x 18,0):
Scegliere Imposta pagina dal menu File, quindi selezionare la scheda Margini.
2. Nelle caselle: Superiore, Inferiore, Sinistro, Destro, immettere le dimensioni dei margini; successivamente

si passa alla scheda: Layout per I’impostazioni dell’/ntestazioni e pie di pagina evidenziandone le
caratteristiche come riportato nella figura 2.1 e dare ok.

Figura 2.1 - Impostazione dei margini , intestazioni e pié di pagina

Imposta pagina i | Imposta pagina e |
I Carka I Layaut I Margini I Carka Layouk I
Margini Sezione
Superiors: |2 crn E‘ Inferiore: |1:5 crn E‘ Inizio sezione: m
Siniskrao: |1,?5 cm 5‘ Destro: |1,?5 cm 5‘ I ometti note di chiusura
Rilegatura: ID cm E‘ Posizione rilegatura: ISinistm vI
PPN 5 Intestazioni & pigé di pagina
rientamento ¥ Diversi per pari e dispari
- I+ Diversi per la prima pagina
Distanza dal bordo: Intestagione: ID,S cr E"
werticale Orizzonkale i @l eEmEs m
Pagine Pagi
agina
Pill pagine: INnrmaIe LI =)
allineamenta verticale: IIn alto VI
Ankeprima anteprimna
Applica a: Applica a:
IIntero docurmnento -I IIntem documento vI
Murneri di riga. .. I Bordi... I
Predefinito. .. I K I Annulla I Predefinito. . . I Ok I Annulla I

Il formato carta sara, date le dimensioni della collana, AS; le caratteristiche sono riportate in figura 2.2.

Figura 2.2 - Impostazione per il formato carta

Imposta pagina llil
Mar gini Zarka I Layouk I
Formakto:

Larghezza: |14,8 cm 5‘
Alkezza: |21 cni E‘

Alimentazions

Prima pagina: Altre pagine:

Za to predefinito {
Selezione automatica
Selezione automatica
Zassetbo carta super.
Alinn, manuale carka
alim. rmanuale buste

[l 1
Selezione automatica
Selezione automatica
(Cassetto carkta super.
Alim, manuals carka
alirm. manuale buste

Ankteprimna

Applica a:

IQuEsta sezione

Opzioni di skampa... I
Predefinito. . . I
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2.2 - Numerazione delle pagine e titoli correnti

Le figure successive mostrano come impostare il titolo corrente (per le pagine pari e dispari) e la
numerazione progressiva alle pagine:

1. Dal menu Inserisci Numeri di pagina..., scegliere la Posizione: In alto (intestazione) e Allineamento:
Esterno e spuntare: numero sulla prima pagina; fare clic sul pulsante: Formato... e dalla successiva
maschera scegliere il Formato numerico: 1, 2, 3, e impostare l'inizio della numerazione scegliendo
Comincia da: (impostare il numero pagina) e dare OK. (Figura 2.3)

Figura 2.3 - Impostazione per la numerazione e formato del numero di pagina

Numeri di pagina X ]
. ; Formata numera: Il, 2,3, .. j
Posiione: Anteprima
. : : : ™ Includi pumero di capitolo
In alo (intestazione) j = = Stile iniziale del capitala ITitu:qu:u 1 j
Alineamento: Separatore: |- (seanameney  ~]
Esermpi: 1-1, 1-4
Estermn j _ _
e e Mumerazione pagine
: : ey "~ Continua dalla sezione precedente
¥ fumero sula prima pagina:
i — — > Comincia da: I? 5‘
Fommata. . 0K Annulz |
— K I fnnulla

Per la scelta del titolo corrente da apporre in testa alle pagine e in linea con la numerazione di pagina si

procede cosi:
2. dal menu Visualizza Intestazione e pi¢ di pagina appariranno, delimitate da un tratteggio, le aree interessate:
Intestazione prima pagina, Intestazione pagine dispari e Intestazione pagine pari; figura 2.4

Figura 2.4 — Aree per I'inserimento dei titoli correnti e la numerazione di pagina

_ Inktestazione prima pagina
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In queste aree (con 1 numeri di pagina gia inseriti per effetto del paragrafo 1) vanno scritti i titoli correnti: il
titolo del capitolo, per le pagine dispari; il titolo del volume per le pagine pari, procedendo in questo modo:
3. posizionare il cursore nell’area tratteggiata e dal menu Formato... Paragrafo.. , impostare (senza rientri né
spaziature) I’allineamento a sinistra, per il titolo del capitolo (pagine dispari); 1’allineamento a destra per il
titolo del volume (pagine pari) vedi, figure 2.5 e 2.6.

Figura 2.5 — Impostazioni grafiche per i titoli correnti

Paragrafo H Paragrafo

Rientri & spaziatura | Distribuzione testa | Rientri e spaziatura | Distribuzione testo |
Allirearnenta: IA sinistra Vl Livella strutbura: ICorpo del testa 'l Allineamenta: I,q destra vl Livello skruttura: ICorpo del testo vI
Rientri Rientri

A sinistra: IE Speciale: Rientra di: A sinistra: . Speciale: Rientra di:

& destra; ID cm = I(nessuno) j I = & destra: Joem = I(nessuno)j | =
Spaziatura Spaziatura

Brima: opt Interlinea: Walore: Brima: 0pt Interlinea: valore:

Dopa: ID pt ﬂ ISingoIa j || ﬂ Dopo: ID pE ﬂ ISingoIa j I ﬂ
Ankeprima Anteprimna
Tabulazioni. .. | Ok I Annulla Tabulazioni. .. | (a4 I annulla

A questo punto ¢ necessario dare, sia ai titoli correnti sia ai numeri di pagina le caratteristiche tipografiche,

che saranno le seguenti:

4. Arial o Helvetica maiuscoletto chiaro corpo 8 per i titoli; Arial o Helvetica Black corpo 12 per il numero
di pagina.

5. Margine dx: titolo del volume (pagine pari); margine sx: titolo del capitolo (pagine dispari). Il tutto sara
sottolineato da un filo chiaro.

Automaticamente su tutte le pagine (tranne la prima: intestazione prima pagina) della pubblicazione saranno
evidenziati i titoli correnti (alternati), la numerazione progressiva delle pagine e la sottolineatura come in figura 2.6.
vedi anche (Campione Argomenti)

Figura 2.6 - caratteristiche tipografiche dei titoli e del numero di pagina
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2.2.1 - Impostazione della prima pagina di inizio capitoli

Per effetto della opzione: Diversi per la prima pagina, illustrata nel paragrafo precedente (Maschera di
destra di figura 2.1), sulla prima pagina dei capitoli non apparira né il numero di pagina né il titolo corrente; al
loro posto saranno inseriti, in testa alla prima pagina di ogni capitolo, tre quadratini grigi costruiti come di

seguito illustrato:

1. dal menu Tabella, Inserisci tabella, realizzeremo una tabella con tre righe e tre colonne (Figura 2.7);

2. da Proprieta tabella, Dimensione, impostare la misura di 2,83 cm (dimensione totale delle tre colonne e/o

delle tre righe), I’allineamento a sinistra e nessuna disposizione al testo ;
3. cliccare Opzioni....e azzerare tutti i margini predefiniti delle celle;

Figura 2.7 — Impostazioni tabella per la realizzazione dei quadratini grigi

Inserisci tabella

Dimensioni tabella

x

Mumera di colanne: |3

b kb

Murmero di righe: |3

Cpzioni di adatkamento automatico

I!ﬁ.utcn

%" Larghezza fissa colonne:

id

" Adatta al conkenuto

" Adatta alla pagina

Stile tabella: Griglia tabella Formattazione aukomatica. ..

[~ Imposta come predefinito per e nuove tabells

[ o |

annulla

Opzioni tabella

Margini cella predefiniti

SupEtiare: Il:l i 5‘ Sinistro:
Inferiore: ||:| o 5“ Destro: [ cm 2

Spaziatura tra celle predefinita

:t||£

0 cm

[ Conserti spagiatura tra celle 0 cm

Qpzioni

¥ adatta automaticamente & contenuto

(0] 4 fnnulla

Proprieta tabella Il |

Tabella I Riga I Colonna | Cella I
Dimensione

[V Larghezza preferica: I2,83 cm E‘ Unita di misura: ICentimetri 'I
Allineamenta

3 Rientro da sinistra:
H (B = 3
& sinistra Centrato A destra

Disposizione testo

Nessuna Rawvicinato Posizianarmenta,., |
Bordi e sfondo... | Opzioni. .. |
Ok I Annulla |
Proprieta tabella e |
Tabella Riga | Colanna | Cella I
Dimensione
Riga 1:
[v specifica altezza: |1,34 cm E‘ Altezza riga: IEsatta 'I
Opzioni
[V Petmettila divisione della riga tra le pagine
o Ripeti come riga di intestazione in ogni pagina
Riga successiva ¥
Ok Annulla
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4. posizionarsi nella tabella e impostare le dimensioni delle righe 1 e 3: altezza 1,34 cm esatta (Figura 2.7), la
2%riga cm 0,15;

5. passare alle colonne e dare le stesse dimensioni delle righe (Figura 2.8); Si riportano di seguito le misure
delle righe e delle colonne:

e 2% rigaaltezza cm. 1,34 e 1* colonna larga cm. 1,34
° 22_1 n n 13 0’15 ° 22_1 13 13 113 0’15
° 32_1 n n 13 1’34 ° 32_1 13 13 13 1’34

Figura 2.8 — Impostazioni misure colonne e sfondo grigio

Proprieta tabella 2] x| Bordi e sfondo [ 7] %]
Tahella | Riga  Colonna | Cella | Bard | Bordo pagina  Sfondo |
Dimensione Riempirnenta Ankeprima
colomne 2 i 5]
essuna
V' Larghezza preferita: ID,15 i E‘ Unita di misura: | Centimetri - m

| e —
il Colonna successiva bk
.’..’..’ Nessuno

IMotiva
Skile:

Applica a:
40%
ID d j Cella j

Calore

oK annulla Mostra barra deqli strumenti | anrula

6. tornare alla proprieta tabella e scegliere I’opzione Bordi e sfondo..., selezionare il grigio stile 40% e
applicarlo a: cella (Figura 2.8 maschera di destra);

7. Le celle (selezionate) della seconda e terza colonna della terza riga saranno cancellate agendo su: Elimina
celle dal menu Tabella (vedi figura 2.9);

I tre quadratini dovranno essere posizionati nella pagina dopo quattro righe bianche di corpo 11 dal bordo
superiore della pagina (Figura 2.9 destra ).

Figura 2.9 Disposizioni per eliminare le celle in esubero e posizione dei quadratini grigi

Tabella %
_|) Disegna kabella %
Inserisci » 5] Fic=] o
[ Eimina v zabels
W colonne & a _ _ _
i, [ 1 Titolo del capitolo titolo del -
=" Bane - - -
- - capitolo titolo del CaBItO'OT[
7 Formattazione autamatica tabela..., | T Cele... %
Converti » T
. bl
Proprieta tabella. .. q
¥ il
2.4:=Titelo: del- paragrafod]
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2.3 - Titolo del capitolo

I titoli dei capitoli vanno impostati usando una Casella di testo senza margini interni e nessun colore alle linee
dei bordi (Figura 2.10); Layout avanzato posizione assoluta: orizzontale cm 1,8 dal margine sinistro, verticale 3,5
cm sotto il margine, nessuna opzione spuntata (Figura 2.11).

Figura 2.10 — Margine interno e colore bordo della casella di testo

Formato casella di testo x| Formato casella di testo x|

Colori & linee I Dimensiani I Layouk | Immagine  Casella di testo | eh | Colori & linee IDimensioni I Layouk | Immagine | Casella di kesto I Web |
Margine interno Riempimenta

Siniskro: 0 cm = Superiore: 0 cm = Calare: Il:lj

Destro: = Inferiore: = =

D 0 cm L 0 cm Trasparenza: 1 I I _'I m

™ {Testo con a capo automatico nell oggetto! Ui

[™ Adatta dimensioni oggetto al testa

Colore: Stile: I - l

Tratkeqggio: I - I Spessore: ID,?S pt E‘

Frecce
Stile inizio: I vI Stile Fine: I vl
Dirmensioni inizio: I vl Dimensioni fine: I vl

Formatta callaut. .. | Converti in cornice. .. |

oK I annulla | QK annulla

Figura 2.11 — Impostazioni posizione (layout avanzato) assoluta della casella di testo

Formato casella di testo x| Layoul avanzato x|

Colori e linee | Dimensioni  Layout | Immaging | Casella di testo | wieh | Posizione immagine |Disposizione testul

Stile Crizzontale

H H H — | H ¢ alineamento IP. sinistra VI tispetto & IMargine vl
€ Layaut libro IInterno vl di IMargine vl
% Posizions assoluta |1,8 o 5‘ 3 sinistra di IMargine vl

Inlinea con il testo Incorniciato Rawwicinato  Distro al testo Davanti al testo

Alineamento orizzontale

Yerticale
© Asinistra ¢ Centrato ¢ Adestra ™ Alro ® lleaee ISuperiore 'l e e -
(% Posizione assoluta |3,5 crm 5‘ softo Margine A
Cipzioni
a Sposta oggetto con teska ™ Consenti S0V appOsizions
[” Blocca ancoraggio I™ Layout in cella di tabella
Avanzate. .. |
annulla | oK
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Nella casella di testo cosi realizzata si compone il titolo in: carattere helvetica o arial black corpo 14
sbandierato a dx; distanza dai quadrati superiore e laterale: 5 mm circa); le righe successive rientrate in modo da
far sporgere il numero di capitolo (Figura 2.12).

Figura 2.12 — Caratteristiche grafico/tipografiche del titolo del capitolo

Titolo: carattere helvetica o arial black
corpo 14 sbandierato a dx;

|

1 Titolo del capitolo titolo del
capitolo titolo del capitolo
Se il titolo del capitolo . . .
oceupa solo le prime due righe, del capitolo titolo del capitolo

lasciare 4 righe bianche di corpo 11
tra il bordo inferiore del quadratino
grigio e I’inizio del paragrafo

2.4 - Titolo del paragrafo Nel caso in cui il titolo del capitolo
occupi piu di una riga, la distanza minima dal discendente

del titolo all’inizio del paragrafo sara di 2 cm circa

2.4 - Titolo del paragrafo
Composto in: Times neretto corpo 11 allineato a sinistra. Se presente all’inizio dei capitoli va posto dopo
quattro spazi bianchi dalla base dell’ultimo riquadro grigio (interlinee di corpo 11); nel caso in cui il titolo del capitolo

occupi piu di una riga, la distanza minima (2 cm circa) va calcolata dall’ultima riga del titolo.
Nel testo corrente va preceduto da due interlinee bianche e seguito da una della stessa grandezza del corpo in uso.

2.5 - Indice collana “Argomenti”
La collocazione dell'indice ¢ prevista nelle prime pagine del testo: precisamente a pagina 5. Il carattere del
testo dell'indice ¢ times corpo 11; il titolo va in helvetica o arial black corpo 14.

Per le impostazione e le caratteristiche tecnico-tipografiche vedi figura 2.13 e I’Imposta indice argomenti.doc.

2.6 - Titoli dei sottoparagrafi - Testo corrente - Autori e note nel testo corrente - Elenchi puntati e numerati

Le caratteristiche grafico/tipografiche relative a questi elementi, comuni a tutte le collane, sono riportate al
punto 1.2 del primo capitolo.
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Figura 2.13 - Impostazioni e caratteristiche grafico-tipografiche della prima pagina di un indice della serie Argomenti

Indice

Pag.

INtroduzione ................cooooiiiiiiiiiiiiiiie s 7
Premessa ......cooouiiiiiiiiiiiiiiiiieeete ettt e 9
AVVEITRIZE ......coouieiiniiiiiiiaiiieniiieeite et eiee et e st e st e sateesabeesbeeesbaeenes 11
1. Elementi generali ...............coocooiiiiiiiiiniiiiiiiiiie i 15
1.1 = FOTMALT ettt 15
L. 1. 1. - FOFMALO @SIEITO .....eeeeveeeeeeaeieaiieeiieeseeeeieeeeseenareesnaeenns 16
1.1.2 - Formato interno (abbia) ..............ccccuevvveeeescvesveneananann, 17

2. Formato piccolo: collana “Argomenti” .............................. 19

2.1 - Impostazione margini formato interno...............c.ccceeceveeeeee. 19
2.2 - Numerazione delle pagine e titoli correnti...........c.cccceeeneee. 21

2.3 - Titolo del capitolo........cccvvviiiniiiiii e e, 22
2.4 - Titolo del paragrafo...........cccoveiiiiiiiiiiiiii i eevee e, 24
2.5 - Indice collana “Argomenti” .............coueieimiieinninnenneninnns 30

La zona in grigio ¢ stata inserita solo per evidenziare le misure di massimo ingombro (gabbia) relative al
formato interno della collana in questione.
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2.7 - Procedura per I’inserimento di una tavola (o tabella) excel in un file word in posizione “sdraiata”:

Alcune tavole (o tabelle) possono richiedere, per la loro inscindibile caratteristica, di essere stampate in
posizione verticale - tipograficamente dette “SDRAIATE”; questa forma ¢ piu frequentemente adottata, proprio

per le ridotte dimensioni, nella collana argomenti.

Il procedimento per ottenere quanto detto ¢ il seguente:

1 - dal file excel (con i margini impostati come dalle figure 1 e 2) si selezione tutta la tavola (titolo compreso), si

copia e si importa nel file word,

Imposta pagina HER
Pa in__a__‘;l Margini I Intestaz. [Pié di pag. | Faglio |
Orient: ki
rientamento . |
b By
 Verticale  Origzonkale gtoprina i stana |
Proparzioni Opzioni... |
& Impostaal: 100 = % della dimensione normale
€ Adatta a: 1 E‘ pag. dilargh. per |1 E‘ di alt.
Eormato: IAE LI
Qualits stampa: I ;I
Murnero prima pagina: IAutomat\ca
Anula

Figura 1

Imposta pagina [#]x]
Pagna  Margini |Intestaz.IP\é dipag. | Feaio |
Superiore: Intestazione: Stampa
o
Anteprima di stampa I
Opzioni... I
Sinistro: Destro:
IIJS E‘ |2 E‘
Inferiore: Pie di pagina:
s = b=
Cerlkra nella pagina
W Origzontalmente pfﬁertica\mente‘:
Al

Figura 2

2 - nel file word si procedera con incolla speciale selezionando: Immagine (Enhanced Metafile); (Figura 3)

Incolla speciale ¥
Origine:  Faglio dilavoro Microsoft Office Excel

fiducia & coesione sociale RACBRZACHY
Came:
fnnila
& Tncol Testo formattata (RTF) j

Testo non fomattato
Tmmaging (metafle i Windows)
Bittiap
magne (Franced Metafie]
Farmata HTML

(" Tncolls colegamento

v
[ Yisuglaza come cona

]
Inserisce il contenuta deoli Appunti come un metafile

7%
avanzato,

Figura 3

: . y
Formato immagine X

Colati & linee | Dimenisiani

| Immagine | Casella ditesto | ‘Web |

Stile

H”H’H’ »

Inlinea con il testa Incorniciabo  Rawvicinato  Dietro al testo Davanti al testo

Allineamento otizzorkale

C Asinistra  * Centrato  © Adestra ¢ Ak

Avanzate. .. |

Figura 4

3 - ci si posiziona sull’immagine ottenuta e si imposta la layout con stile ravvicinato e allineamento orizzontale

centrato; (Figura 4)

4 - cliccando sull’immagine (Figura 5) questa ci apparira circondata da 8 cerchietti bianchi piu 1 verde posto

centrato e in testa alla figura;
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Tavola A4 -

Matrice degli i i

sociale, anni vari

Fiducia nei parenti

% Persone 14 anni e pit

Fiducia al di fuori dalla famiglia

Soddisfazione per le relazioni di

% Persone 14 anni e

% Persone 14 anni e piu

% Persone di 14

% Persone di 14 anni e pit molto o

REGIONI 5 5 abbastanza soddisfatti delle relazioni

che hanno parenti (non  piti che hanno amici che anno alcune persone anni e pit che

A " con amici negli ultimi 12 mesi per
genitori, figli, nonni o nipoti) su cui contano in o famiglie tra i vicini su hanno amici su cui Jo

su cui contare in caso di  caso di bisogno per  cui contano in caso di contare in caso di

bisogno per 100 ab. bisogno per 100 ab. bisogno per 100 ab.
Anno 1998 Anno 1998 Anno 1998 Anno 1998 Anno 1998 Anno 2003
Piemonte 62,1 25,1 62,1 857
Valle D'Aosta 70.0 37.4 70 856
Lombardia 62,0 247 62 81,7
Trentino-A. Adige 709 30,5 709 852
Veneto 65,6 28,5 65,6 83,1
Friuli-V. Giulia 59,9 255 59,9 825
Liguria 55,6 23,8 55,6 853
Emilia-Romagna 57,3 20,8 57,3 858
Toscana 58.4 28,2 58,4 827
59.4 29.0 59.4 82,5
59,5 28,4 59,5 81,4
57.2 21.8 57,2 80
53.6 24,1 536 852
62,1 28,5 62,1 831
52,8 19.3 52,8 784
47,9 19,3 47,9 785
56,2 145 56,2 828
47.0 24.3 a7 82,7
53,1 16,9 53,1 80
66,7 32,9 66,7 82,6
Italia 57,9 23,5 57,9 82

Figura 5

5 - a questo punto, ci si posiziona sull’immagine e con il tasto destro del mouse si imposta la rotazione di 270°
dalle opzioni della scheda formato immagine (Figura 6); la figura cosi ottenuta (Figura 7) sara portata
successivamente, alla dimensione piu idonea

£ gl nenyronoNosgartnangoN
of 8 8 298
- 55 G NN NP BTN O
3 2§l Q225332288505 IINRIS &
£ S8 2
s £eg 2
3 EEN K
° N
Formato immagine e [5.] 228
[ EFEQ
> |&: gi%g 2l vonmrccnnanooounnoney
o ) ) ; _ B 52 8| aNsordsr oo NTdoNN=Oo
Colori e inee  Dimensioni |Layout | Immagine | Casella dltestol Web | IH CEET |5| BeisERIRassRI8RRERIRT
® N oc <
imensioni i g |3 | 88F ¢
Dimensioni & rotazione T |32 s E
513 | Sis
o EE-d
. 3 . c ] “w
Aleezza: Ill,Dcm E Larghezza: Il?LDcm E . o5 e | monmoaenttoneroaNEra
c 50,02 | dNOCHogundgoNmNNNGY IO
£ 555858 | 8T TRERENEERERINNEEER
. - '3 28.-0F0
Rotazione:  |270° H 503ch
ol I E @ £5E
0 2zE58<
9 L£fofQ
P o £ EEo
Proparzioni o s 0§89
M £o8
2
— — 0[5 22355z |=unvvuncnotaconnonaon
fltezza: IITU% 5 Larghezza: IITB% E 3|k :gggﬁ EEIBRAARERENIE22IR SR
L|a 8882,
. | s -
™ Blocca proporzioni I w5k a<
T |5 PR
’ B o o oo o 8 ls 2
™ Rispetto alle dimensioni originali - E ° gé g
0|5 85832
NP g| Lso
Dimensioni originali El
HE °3E543 | 59090900 TTN O BONO N
225288 | NONCUoUNSIO RN NNNGRTOR
Alkzzza: 11,02 crii Larghezza: 17,25 cri ;E“gﬂ ORORCOLLELLLOLODIOIEE
2 08520
° 3?%3 13
° 9823 <
: 300%
; §533
Reimposta is"g
g i3
2" 2cz540|cnnonsvoonnorcnoorttn
ol 398088 | noNCUTNnoUgoiCuCE oN
g e300 | STEITIRIICARIEERTRIT
[e]4 Annulla g 258290
2 2
FS H &
g S5k
£13 2EltS
. - E R
Figura 6 N N
1 2258
T c 023
%23
H T8
2
o
2 o
' o
< g g
< fog .
8 3 2457 H
[ Q §0gc 98
H H
5 2 5355 35
[ |4 a38F 38

Figura 7
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6 - la giusta grandezza della tavola si ottiene digitando le misure nella scheda dimensioni del formato immagine
dopo aver tolto le opzioni: “Blocca proporzioni” e “Rispetto alle dimensioni originali”.(Figura 8)

Formato immagine x|

Colori e nee  Dimensioni I Layout I Immagine | Casella di besto | ‘Web I

Dimensioni & rotazions

Altezza: Ill,Scm E‘ Larghezza: Il?,Dcm E‘
Rotazione: I270° E‘

Proparzioni
Altezza: |159 S E‘ Larghezza: IISE o E‘

I™ Blocca proporzion
[ Rispetto alle dimensioni originali

Dimensioni originali

Alezza; 11,02 cm Larghezza: 17,24 cm

Reimposta
s

Figura 8

7 - dare la giusta posizionare alla tavola impostando I’allineamento orizzontale e verticale “centrato” rispetto a
“margine” (Figura 9) delle opzioni layout avanzato.

L ayout avanzato x|

Pusizione immagine | Disposizions tssta |

Orizzontale

% alingamento ICentrato -I tispetto & IMargine -
£ Layout libra Ilnterno 'I di IMargine -
" Pasizione assoluta [0 cm =4 & sinistra di Im

Wetticale

= plineamento ICentrato 'I rispetto a IMargine -
" Posigione assoluta [0 cm =] sotta IMargine -

Opzioni
™ Sposta oggetto con kesto ¥ Consenti sovrapposizione
™ Blocca ancoraggio ¥ Layout in cella di tabella

QK

Figura 9

Il risultato ottenuto ¢ visibile nella pagina successiva
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3. Disposizioni e specifiche del formato medio e grande -
Collane: “Annuari, Metodi e norme e Informazioni”

3.1 Impostazione margini

Le figure 3.1, 3.2, 3.3 e 3.4 mostrano come impostare, con i programmi Word ed Excel della Microsoft, i
margini corretti al fine di ottenere il formato interno per le collane del formato medio (cm 14,9 x 23,3) e formato
grande (cm 17,5 x 25,0).

Procedura:
a) Scegliere Imposta pagina dal menu File, quindi selezionare la scheda Margini.

b) Nelle caselle: Superiore, Inferiore, Sinistro, Destro, Intestazione ¢ Pié di pagina, immettere le dimensioni dei
margini e dare ok.

Figura 3.1 - Impostazione margini formato medio: collana ANNUARI e Metodi e Norme con Excel

Imposta pagina 2=l
Pagina  Margini IIntestaz.,l’Piédi pag. | Fogio |
Supetiore: Inkestazione: Stampa |
E = =
Anteprima di skampa |
Opzioni, ..
Sinistro: Destro:
|3 5‘ |3 5‘
Inferiore: Pi& di pagina:
[+ == I EE—
I Werticalmente
OK I annulla

Figura 3.2 - Impostazione margini formato grande: collana INFORMAZIONI con Excel

Pagina  Margini |Intestaz.,|’Piédi pag. | Fogio |

Superiore: Intestazione: Stampa... |
[z5 =

o =
Anteprima di stampa |
Qpzioni... |
Sinistro: Destro:
|1,?5 E‘ |1,?5 E‘
Inferiore: Pi& di pagina:

|35 = 2.2 =

Centra nella pagina

[V Origzontalmente [ werticalmente

QK I Annulla
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Figura 3.3 - Impostazione dei margini per la collana INFORMAZIONI con Word

Carta | Layout | Margini | Carta

Margini Sezione

Superiore: |2,5 cm 5‘ Inferiore: |3,5 cm E‘ Inizio sezione: INuova pagina j
Siistro: Il,?S cm E‘ Destra: Il,?S om E‘ [~ ometti note di chiusura
Rilegatura: ID cm 5‘ Posizione rilegatura: ISinistro VI

Crientamento

Intestazioni & pié di pagina

u Diversi per pari e dispari
| | Diversi per la prima pagina

Distanza dal bordo: Intestazione: |0 cm —
Werticale Orizzantale Fi& di pagina: Im
gl Pagina
Fill pagine: INormaIe j
Alineamentao verticale: IIn alto vl
Anteprima Anteprima
Applica a: e Applica a:

IIntero documento vl IIntero documento vl

Murneri di riga. .. I Bordi. .. |

Predefinita. .. | oK I Annulla Predefinita. .. | oK I Anrulla

Figura 3.4 - Impostazione margini formato medio: collana ANNUARI e Metodi e Norme con Word

Carta I Layout I Margini | Carta

Margini Sezione

Supetiare: |2,5 cm 5‘ Inferiare: |5J3 cm E‘ Inizio sezione: INuova pagina j
Sinistro: |2, 95 cm 5‘ Destro: I2,95 i 5‘ I~ Ometti note di chiusura
Rilegatura: ID cm 5‘ Pasizione rilegatura: ISinistro YI

Crientamento

Intestazioni & pié di pagina
ul Diversi pet pati e dispati

[ Diversi per la prima pagina

Distanza dal bordo: Intestazione: |0 cm
Vetticale Crizzontale B ) =
Pi di pagina: |4 cm
Pagine Padi
. . agina
Fill pagine: INormaIe j d
Allineamento verticale: IIn alta VI
Anteprima Ankeprima
Applica a: Applica a:

IIntero documento VI IIntero documento 'I

Murneri di riga. .. I Bardi... |

Predefinita. .. | l8 I Annulla Predefirito... | a4 I anrlla
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3.2 - Numerazione della pagina
Le figure successive mostrano come impostare la numerazione progressiva alle pagine stampate.

Procedimento Excel:

Dal menu Visualizza: Intestazione e pie di pagina..., scegliere il pulsante Personalizza pié di pagina...
Inserire il numero della pagina nella casella A/ centro, quindi dal pulsante: A scegliere il Tipo di carattere.
Selezionare le opzioni desiderate evidenziate nella maschera a destra della figura 3.5

W=

Figura 3.5 - Impostazioni per la numerazione progressiva delle pagine con Excel

Pié di pagina E Tipo di carattere HE
Per Formattare il testo: seleionate | besto, quindi sceglers  pulsante carattere., Tpo: e Dimensione:
N " N ; " oK [ [normai Jio
Per inserire il numero i pagina, la data, ara, il nome del file o della scheda, posizionare ] Abertus B2 Bold :
u " e " | . ertus Exira Bol - r re
il cursore nella casella di modifica e scegliere i pulsante desiderata, sl | B Albertus Medium Carsiv q Annulla |
Antique Dlive Grassetta
hd Grassetto Corsivo ﬂ 11 ﬂ
A gl B g
INessuna - I” Carattere standard
i sinistra; Al centro: A destra
Fretti Anteprima
= = u Barrato
I” Apice AaBbCcYyiz - |
™ pedice
. v
Carattere True Type, Lo stesso carattere visualizzato sullo schermo sard impiegato per la stampa.

Procedimento Word:
4. Scegliere: Numeri di pagina.. dal menu: Inserisci e impostare le opzioni: In basso (pie di pagina), per la
Posizione e Centrato, per 1'Allineamento;
Fare clic sul pulsante: Formato.... ;
Dalla successiva maschera scegliere il Formato numerico: 1, 2, 3, . e impostare l'inizio della numerazione
scegliendo Comincia da: 5 e dare OK.

AR

Nell'esempio la pagina 5 corrisponde all'inizio dell'Indice (Figura 3.6).

Figura 3.6 - Impostazioni per la numerazione progressiva delle pagine con Word

Numen di pagina HE Formato numero di pagina I

L - il Formato numerico: 1, &35, ... -
P_|:|5|2|D|-IE: F'.ntEprII‘na I —I

b & - —_— ™ “Includi numero di capitolo

L4 —
III-I 550 (DIE-' Ipaglna) J - Stile iniziale del capitola ITitglg 1 vI
Alinearento: = Separatore: |- tseanomenoy =]
ST - = e i
— Murmnmerazione pagine
. . . " Continua dalla sezione precedentes

¥ numera sulla prima pagin o -

= = Comincia da: IS E

Ok I Annulla Eormata, .. o anrulls |

La numerazione progressiva delle pagine, sia in excel sia in word, deve essere impostata con il carattere
Arial e corpo 10.

41



3.3 - Indice collana “Annuari, Metodi e Norme e informazioni”

La collocazione dell'indice ¢ prevista nelle prime pagine del testo: precisamente a pagina 5. Il carattere del
testo dell'indice ¢ times corpo 11; il titolo va in arial corpo 14. Per I'impostazione grafica vedi figura 3.7.

Figura 3.7 - Rappresentazione tipo di indice generale

Indice
Premessa .........coccooviiiiiiniiiiiiiecceeee Titolo: Pag. 7
AVVEITENZE ... . | Arial n.tto A/b c.po 14 centrato; inizio sempre a pagina 5; " 9
Tavole illustrate seguito da 3 righe bianche dello stesso corpo " 11

PARTE PRIMA - ANALISI DEI RISULTATI

L'agricoltura nel 1996 ................................ \ Titoli delle parti o macrosezioni: R

1 - Coltivazioni agricole .........oovveeuueeeeeeeeeeeeeeeeennn, " 15

2 - Coltivazioni erbacee ............cccoeveveeeeevereeeennn. TIMES MAIUSCOLO CHIARO centrato; "o16
preceduti da 2 righe bianche e seguiti da 1

Mezzi di produzione Nel 1995 ... .. e e e 21

1 - Analisi del principall femOmIEI ... et oo vt ttetttnttiiiiiittrieeeeeitrerreeeeesaannreeeeeseaanssereesesannrenneesasas "o21

2 - Fertlhzzaqtl ) Tl d et s "24
2.1 - concimi chimici "7
Times n.tto A/b allineati a sinistra; i paragrafi chiari; " 3]
Le foreste nel 1995e€ 1996 ..........ccoovvvvvveeennnnnnen. eventuali sottoparagrafi rientrati e in corsivo chiaro, "3
1 - Evoluzione delle superfici forestali .................. una riga bianca tra uno e l'altro.
PARTE SECONDA - TAVOLE STATISTICHE
Capitolo 1 - Coltivazioni erbacee e legnose Capitoli:
L'AGRICOLTURA NEL 1996 e
Tavola 1.1 - Principali colture cerealicole - Anno Lrghe c v "33
Tavola 1.2 - Principali colture cerealicole - ANNO 1996 .......ouuiiiiiiiiiiiiiiiin e ieieeeeeeaeaeeeeeeeeeeennnnnnnnnnne " 34
Tavola 1.3 - Principali colture frutticole - Anno Denominazione delle tavole, prospetti o altro:
1996 - Melo, pero, pesche, nettarine Times chiaro allineato a sinistra (righe successive rientrate " 35
Tavola 1.4 - Concimi minerali azotati distribuiti al per far sporgere il numero della tavola) " 36
Tavola 1.5 - Superficie e produzione della vite - Anno 1996 ...........cccoiiiiiiiiiiiiiiii e, " 37
FORESTE < Sottoparti o sottocapitoli:
Tavola 1.6 - Produzione e utilizzazione di uva da MATUSCOLO CHIARO allineati a sinistra; " 38
Tavola 1.7 - Concimi minerali azotati distribuiti al senza indicazione del numero di pagina " 40
Indicazione della pagina: /
allineata a destra del formato interno
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3.4 - Titoli dei capitoli collane “Annuari, Metodi e Norme e informazioni”

Graficamente diversi dal testo corrente, i titoli dei capitoli possono assumere forme diverse: passando da

livelli superiori a quelli inferiori la forma grafica sara sempre meno marcata (Figura 3.8). Al termine di un titolo
non si mette mai il punto.

Figura 3.8 - Esempio grafico di titoli: capitolo e sottocapitolo, posti a inizio di tavole statistiche

Titoli (Indice, Capitolo ecc.): Arial neretto A/b corpo 14
Inizio sempre a pagina dispari; centrati sulla riga e in testa al formato interno.
Sara seguito da tre righe bianche prima dell'inizio del testo successivo; due righe
bianche se € presente un titolo successivo di livello inferiore: "IL SOTTOCAPITOLO"

l 2 righe bianche da 14 punti tip.
il titolo del capitolo e del sottotitolo

Capitolo 1 - Popolazione

«—

MOVIMENTO DELLA POPOLAZIONE

Tavola 1.1 - Denomingzione della tavola, denominazione della tavola, denominazionL della tavola

COLONNINO O FIANCATA Testata Testata Testata Testata Testata Testata Testata Testata Testata

1 riga bianca da 12 punti tip. dopo il sottotitolo

| SOTTOCAPITOLI
Se presenti all'inizio del capitolo vanno in
ARIAL MAIUSCOLO CHIARO c.po 12 centrati;
negli altri casi vanno in testa al formato interno

Nella figura 3.9 viene mostrato come inserire due tavole, di cui una con testata a tre colonne, sulla stessa

pagina e all'inizio di un capitolo nel quale sono previsti dei sottocapitoli. Sia gli argomenti sia i dati sono stati
inseriti casualmente. L’esempio si riferisce al formato annuari.
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Figura 3.9 - Caratteristiche grafiche e tipografiche di due tavole poste nella stessa pagina e all'inizio di capitolo

Capitolo 2 - Movimento della popolazione

POPOLAZIONE PRESENTE

Tavola 2.1 - Popolazione presente per sesso, classe di eta e regione - Maschi e femmine - Anno
1996 (a) (valori assoluti)

Maschi Femmine Maschi e femmine

REGIONI

Meno di 1 1-4 5-9 Meno di 1 1-4 5-9 Meno di 1 1-4 5-9

RESIDENTI

Piemonte 3.456 4.569 1.887 7.890 4.567 6.789 11.346 9.136 8.676
Valle d'Aosta 1.234 1.269 1.556 1.098 1.231 6.589 2.332 2.500 8.145
Lombardia 987 2.569 1.080 5.679 6.325 4.561 6.666 8.894 5.641
Trentino-Alto Adige 2.620 4.929 4.568 9.964 9.149 13.115 12.584 14.078 17.683
Bolzano-Bozen 1.364 4.561 567 9.008 1.254 12.659 10.372 5.815 13.226
Trento 1.256 368 4.001 956 7.895 456 2.212 8.263 4.457
Veneto 4562 154 2.764 1.074 1.236 2.764 10.764 1.236 5.528
Friuli-Venezia Giulie 3.667 13.589 1.659 4.210 6.789 7.890 23.456 4.568 9.549
Liguria 1.364 4.561 8.790 6.789 1.254 12.659 459 1254 21.449
Emilia-Romagna 3.456 4.569 4.887 7.890 4.567 6.789 11.346 9.136 11.676
Toscana 1.234 1.269 2.556 1.098 1.231 6.589 2.332 2.500 9.145
Umbria 987 2.569 1.080 5.679 6.325 4.561 6.666 8.894 5.641
Marche 4562 154 2.764 10.764 1.236 2.764 10.764 1.236 5.528
Lazio 32.667 132.589 1.651 4.210 6.789 7.890 23.456 4.568 9.541
Abruzzo 4562 154 2.764 10.764 1.236 2.764 10.764 1.236 5.528
Molise 32.667 132.589 16.591 4.210 6.789 7.890 23.456 4.568  24.481
Campania 1.364 4.561 8.790 6.789 1.254 12.659 459 1254  21.449
Puglia 4562 154 2.764 10.764 1.236 2.764 10.764 1.236 5.528
Basilicata 32.667 132.589 16.991 4.210 6.789 7.890 23.456 4.568  24.881
Calabria 1.364 4.561 8.790 6.789 1.254 12.659 459 1254  21.449
Sicilia 789 165.991 5.678 323.363 4.567  165.991 8.765 9.845 171.669
Sardegna 165.991 165.991 1.008 27.655 323.363  165.991 4.567 2.569  166.999
ITALIA 304.762 779.380 98.618 460.889 397.187  461.568 765.651 1.176.567 560.186
Nord 21.346 36.209 27.191 44.594  35.118 61.156 65.940 71.327  88.347
Centro 39.450 136.581 8.051 21.751  15.581 21.804 43.218 17.198  29.855
Mezzogiorno 243.966 606.590 63.376 394.544 346.488  378.608 638.510  953.078 441.984

(a) Dati provvisori.

Tavola 2.2 - Principali variabili strutturali per attivita economica e classe di addetti - Totale industria (valori
in milioni di lire salvo diversa indicazione)

CLASSI DI CLASSI DI CLASSI DI
ADDETTI 1998 1999 ADDETTI 1998 1999 ADDETTI 1998 1999
IMPRESE (Numero) COSTO DEL LAVORO VALORE AGGIUNTO
100-149 2.001 2.764 100-149 243.135 1.236 100-149 245136  392.445
150-249 1.5585 165.991 150-249 29.669 323.363 150-249 31.224 35.232
250-499 962 451.563 250-499 32.798 1.254 250-499 33.760 8.259
500 ed oltre 583 588.101 500 ed oltre 98.298 323.363 500 ed oltre 98.881 144.312
Totale 5.101 1.208.419 Totale 403.900 649.216 Totale 409.001  580.248
ADDETTI (numero) FATTURATO INVESTIMENTI FISSI
100-149 82.012 10.764 100-149 220.154 154 100-149 302.166  344.891
150-249 110.174 745.915 150-249 29.083 13.589 150-249 139.257  323.363
250-499 125.760 459 250-499 35.223 4.561 250-499 160.983 10.764
500 ed oltre 518.545 135.895 500 ed oltre 139.229 165.991 500 ed oltre 657.774 10.764
Totale 836.491 893.033 Totale 423.689 184.295 Totale 959.940  355.655
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4. Stampa della pagina

Fino a qualche anno fa I’Istat diffondeva I’informazione quasi esclusivamente attraverso la fotoriproduzione
tipografica di singole pagine, realizzate presso i vari servizi tecnici, che venivano inviate in tipografia per essere
fotografate (tecnicamente “fotoriprodotte”).

Questa procedura tuttavia richiedeva tempi di realizzazione molto lunghi, in media quattro mesi circa. Da
qui la necessita di preparare originali su supporto elettronico (file) idonei soprattutto per la diffusione telematica.

E’ indispensabile pertanto, quando si da I’“I/mposta pagina...” dei file originali, riservare particolare
attenzione alle proporzioni, al formato e alla qualita di stampa in modo tale che ’aspetto grafico/tipografico
risulti il piu possibile uguale (grandezza del corpo tipografico, margini ecc.) alle scelte date (Proporzione al
100%).

La realizzazione della stampa cartacea risulta un passaggio indispensabile (e obbligatorio) per il buon
raggiungimento del risultato finale: le successive lavorazioni tipografiche, che si tratti di fotoriproduzione da
cartaceo o riproduzione da file (stampa elettronica da file.pdf), saranno tutte orientate al raggiungimento
grafico/tipografico della copia cartacea precedentemente elaborata.

4.1 - La stampa cartacea

Con Excel si procede cosi:

1. dal menu File, Imposta pagina... si sceglie la proporzione: Imposta al: 100%. Questa opzione garantisce che
le dimensioni della stampa (grandezza del corpo tipografico e margini della pagina) restino esattamente
quelle impostate (Figura 4.1).

2. sempre dal menu File si apre la scheda Stampa.. e tra le Proprieta Avanzate scegliere: "Risoluzione grafica
<1200 punti per pollice>" e "Densita stampa <Scuro>".

Figura 4.1 - Proporzioni della pagina e qualita della stampa con Excel

Imposta pagina B Proprieta - Lexmark Optra R Flus Series Documento
L " 1 tazi i Avanzate
Marqini | Intestaz. [Pié di pag. I Fodlic I MEOs azionclpaging I
Qrientamento -] Orientamento: <Werticale> -1
. . _ mempa.. | [ Alimentazione:<Scelta sutomsaticas
o yerticale £ Orizzontale e ——— Mumero copis:<1 copia>
nteprima ai stampa : Lo [H] Starmpa su entrambi i lati (fronte retral <M essumo>
. — =[] Grafica
Proporzioni Opzioni... H FRizoluzicme: <1200 punti per pollices
i+ Imposta al: 100 =1 24 della dimensione normale =iz Opzioni Documento
LB, Regolazions colori mezzitoni...
 Adatta ai |1 =] pan. dilargh. per |1 =] dial. [ Qualits stampa:<POET - Disattivata>
[ Densita stampa:<Scuro>
(-G Esamina regole: <Attivato> -1
Dimensioni: I,qq ;I - T o, .
= — Madificare le impastazioni di 'Densita stampa
Qualita stampa: | =l
|:| Chiare
1A= dic
Murnero prima pagina: IAutDmat\ca
Annulla | oK ] Annulla
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Con Word:

3. dal menu File, Imposta pagina... si sceglie la Dimensione Foglio: A4;
4. per le proprieta della stampa si procede come per 1'Excel.

Figura 4.2 - Dimensioni e qualita della stampa con word

Imposta pagina EE3 B Proprieta - Lexmark Optra R Flus Series Documento
Impostazions pagina  &wvanzate |
Fargini Dirnensioni | Alimentazions I Lavouk I
o P " o . —[=1 Formatoi<ads = |
Dimensioni Foglio: Anteprima - | 2] Drientamento: <vrticales
I,q,4 LI I [E=l Alimentazione:<Scelta automaticas

L[ Mumero copisi< copia>

Larghezza: |21 cm 5‘
Altezza: IZQ,? cm 5‘

rientamento

i - [@ Stampa su entrambi i lati (fronte retrol<Messuno>
= [i] Girafica

: L [F] Risoluzione: <1200 punti per pollices

=-iffgs Opzioni Documenta

LB, Regolazions colori mezzitoni...

S i+ yerticale L[ Qualita stampa<PAET - Disattivatas
o — _ \ [ Densita stampa: <5 curo> -
Oy — Modificars I= impostazioni di 'Densita stampa’
|:| Chiaro
1 edic
Predefinita. .. I Ok I Annulla 'TI T I

4.2 — Realizzazione della versione completa della stampa in formato elettronico (Pdf)

Per 1 motivi sopra detti, il modo migliore per coniugare rapidita e qualita ¢ quello di convertire gli originali
finiti in formato elettronico: pdf, prodotto da Adobe Acrobat.

Operazione, quest’ultima, riservata principalmente ai coordinatori del Servizio produzione editoriale; i
quali cureranno le lavorazioni successive che vanno dalla:

1) preparazione, integrazione e realizzazione del formato elettronico completo;

2) all’invio in tipografia (stampa off-line) della pubblicazione, seguendone, se necessario, le fasi

direttamente presso le tipografie esterne;

3) la diffusione su internet (stampa on-line).

Il pdf oltre ad essere il modo piu utilizzato per la diffusione elettronica di volumi, testi, manuali e
documenti ad ampia diffusione, da il vantaggio di essere utilizzato anche per la diffusione su internet ed essere
in linea con gli standard europei ed internazionali di altri Istituiti di Statistica.

A tal fine ¢ opportuno ricordare ai colleghi dei servizi tecnici quanto segue:

Gli originali cartacei devono sempre essere accompagnati dai relativi file di origine (word ed excel) con i
quali ¢ stato creato I’elaborato finale. Cio consente, ai curatori della pubblicazione, di poter intervenire, durante
la fase di prestampa, direttamente su tavole, tabelle, figure, eccetera, inserite come immagini nell’elaborato
finale.

Quanto detto ha la sua valenza soprattutto quando si presenta la necessita di dover intervenire, in tempi
rapidi, anche in fase di stampa avanzata (Cianografica).
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5. Altre componenti della pubblicazione

5.1 - Copertina

Formata dai due piatti (ciascuno dei due cartoni di una copertina) ¢ dal dorso (figure 5.1, 5.2 ¢ 5.3), ¢
considerata come I’involucro esterno, rigido o flessibile, di un fascicolo (o volume) stampato, che riveste la
struttura generale dei tre componenti fondamentali di un testo; essi sono:

1) i componenti preliminari (Frontespizio, colophon, indice, presentazione, introduzione, avvertenze ecc.);

2) i componenti centrali detti anche corpo del testo (Suddivisioni in parti, capitoli, sezioni);

3) i componenti finali (appendici, note metodologiche, glossario, bibliografia, indice analitico).

Figura 5.1 - Esempio (in scala ridotta) della prima di copertina della collana Annuari con le indicazioni e le
impostazioni graficol/tipografiche da adottare

Distanza dal bordo superiore della copertina alia
stemma: circa 12 mm

Stemma della Repubblica
Dimangioni L 145 mm, £ 16,5 men; centrato nells pagina;
[ base & 2 mm circa dal lesto softostante.

Testo Sistan e |stat
/ Naiuscale cenlrats neta pagina,
SISTEMA STATISTICO NAZIONALE font. Tenes New Roman carpo 8 (Sistan);
ISTITUTO NAZIONALE DI STATISTICA e e S e

Distanza: Blocchet, lesto. 40 mm

Serie blocchetti coloratic
Podial dela g

mgra
il dellistat (vedi 22 & coperting)
Cigni blacchetin ba e seguenti dimensioni:

L& mm A 26 mm circa, distanziati 6 1 mm circa,

I seltore (@i setiori) interessaln sporgera in o 6 7
m girca rispeto agli akr

Titodo del o dei settor interessati:
o Posti 2l centro delia paging, a circa § mm sotto |
Servizi W serie colorata, comaost in Times New Roman coms
12, carsia & grassetln.

Distanza: testo setlore, titolo Gel valene: 17 mm circa

Statistiche
dei trasporti |-

Fart Hehvelica Biack {0 simike) narmale, cenbrato.
La grardezza del corpa varierd 2 seconda delis
£13 lunghezza.

Anni 2002-2003

Dicitura x il supparto allegato
Pasta al centro della pagina, a srea 30 mn ——=  Contiene Cd-rom

sapra il logo Istat, compesta in Times Hew Reman

corpa 10, carsiva @ grasscia,

Immagine loge Istat:

Dimensiori: L 32 memn. &: 8,5 mm
Pasizione: al cerira defa pagna

Distanza dal bordo dx

Anno di edizione della copertina {rifilata)
Fonl Helvetica Black Cbiigue (o simile) nero carpe 14; Collana volume altesto i negativo:
Distanza dal darso sx- 15 mm, 2 a crca 2 mm sotto | Font Helustica Black Oblique {o imile) 20 rm circa
linesa di saparazicoe dei blacchelti grigi bianex: extpe 14 ; poale nel bisochatin &
colore di flonde Ineare sfumate nero, alli-
L Laga blocchetts grigio neato al’anno di edizione
20 mm circa

F——»zoos

cheths griges:
eolare di fando lineare sfumato mees @ di, posto 3 fults givetazza 3 pié di pagine; lalbezsas
davrd risullare & 10 mim circa dal borda inferiore & coperting riflats
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Figura 5.2 - Esempio (in scala ridotta) della quarta copertina della collana annuari

Distanza tra i riquadri e il titolo dei settori: B mm

i

Servizi

\ Settori:

Lavoro - carattereTimes New Roman corpo 12
. corsivo grassetio Codice SIGED:

allineamenta supeariore al fguadre colorato Times Mew Raoman corpo 9 gras-
Pasizione del . . etto, uli llineat .
Distanza tra i riquadri. & mm. ey e et ottt

Ea':?nr::'ll:::; ~ ticalments al titolo del volume,
B orizzontalmente a 15 mm dal

scendente et s Industria bordo ax
el Titolo del volume:
carafters Hebvetica Black (ugua-
I le 2lla prima di copertina)
B o - . s . - =
Statistiche dei trasporti S
Distanza dal bordo sx. 25 mm - =
Anni 2002-2003 =
l Distanza minima di decoro tra | due testi 8 mm. circa i
z
=
;
-
-
P“l‘
Testo:
carattere Times New Roman corpo 9.5 giustificato, sillabazio-
. e — ne disabilitata, nessun testo rientrato. —_—
g Larghezza della finestra di testo: 110 mm
s
x
2
[
8
8
m
o
E
g
£
E
a
2
]
8 .
o & ISBN 88-458-0890-4 £ 22,00
&
=1
Codice ISBN: Times MNew Roman corpa 10, Prezzo: Times Mew Roman corpo 10 grassetto,
allineato sotto il testo sovrastants, allineato a dx del testo sovrastante, contrapposto al codice 15BN
posizionato a 47 mm. dal borda inferions
Y Y
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Figura 5.3 - Esempio (in scala ridotta) del dorso di copertina della collana annuari

3
PROTO !
Disposizioni per la composizione
dei dorsetti relativi alla collana -
i p1 Distanza dal bordo superiore del volume
Annuari =y all'inizio del blocchetto: 55 mm.
A Il logo, indipendentemente dalle sue
i dimensioni, va posizionato al centro di questo
spazio.
La scritta “Annuari” va impostata secondo gli attributi
riportati in figura con allineamento verticale centrato :F
k
Per l'altezza del corpo usare: Blocchetto grigio
- dimensione 12 pt per dorsetti fino a 136 pagine; Altezza: 50 mm.;
= = 1 L »— - larghezza: pari alla misura del dorsetto.
B 14 pt da 140 pagine in su Colore: nero intensita 45%.
Aktribisti carattere = =]
..... e ~ St carates
ot |H! LR | ¥ Homake: I™ Ombyeggesbe I
Disrgicri (12018 =] [ Grasetn [ Mascoe
Hie: Db = | I Corcia I” Maigrnietto
] s ] ¥ Distanza dal bordo inferiore del
- R blocchetto all'inizio del titolo del
S [t =] oo | |~ Baiete i _f volume: 5 mm.
Track: i beris
Spotamenin madibace [ frnda |

Titolo del volume
Il titolo deve essere composto con lo
stesso font e siesso carattere della
copertina; la grandezza del corpo

=0
.
-0
-4 =
= 8
20
o3
!ﬂ_" 1]
=}
a
ge
)
= k] s
Loghi 3 E variera a seconda della sua lunghezza
@ e alle dimensioni del dorsetto.
Le dimensioni del logo varieranno in base all'altezza del = 5. Al fine di evitare un corpo troppo
dorsetto: 5‘% piccolo & possibile stamparle su due
Logon. 1 pervolumi da pagina 96 finoa 136 R righe anch'esse centrate rispettc al
Logon. 2 * : Y140 ¢ 312 g N dorsetto.
Logon.3 " " "3t ¢ ¢ 368 L
Logon 4 * N " 372 in poi 2m Attenzione!
| volumi cen meno d 96 paging, salvo eccezion, nen avranno || dorsetio i a | volumi con meno di 96 pagine’
= B B - g: g salvo eccezioni, non avranno il
T = . ] dorsetto
= = i
72 oo [ ]
irtakia = 72 - w
zcala: 10% :-_-f I, g —
N2 [=4 — 0
Im ne ~ 3
acala: 15% N3 ‘_; =] m
leri ing — :
soala N4 § N
I ne
scala: 25% N 1]
(]
=]
S,
]
n —_—
Distanza minima di decoro dal bordo
inferiore del velume alla fine del titolo
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5.2 - Frontespizio

Termine di origine latina da frontispicium: guardare; generalmente prima pagina stampata di un libro,
collocata a destra, recante il nome dell’autore, il titolo e I’editore (Figura 5.4).

Figura 5.4 - Esempio (in scala ridotta) del frontespizio della collana annuari

SISTEMA STATISTIOO NAZIONALE
ISTITUTO NAZIRNALE IM STATISTICA

Statistiche
dei trasporti

Anni 2002-2003
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5.3 - Retrofrontespizio

Il retrofrontespizio o colophon (Figura 5.5) pud contenere le indicazioni degli autori, dei curatori del
volume e degli eventuali altri autori di articoli o porzioni del volume stesso.

Figura 5.5 - Struttura di insieme delle informazioni contenute nel retrofrontespizio

A cura di- Nome Cognome Qualora l'indicazione del nome dell’autore sia unica per
% lintera pubblicazione, essa va posta alla sommita del
retro frontespizio, nella seguente forma: carattere Times

Ha/Hanno collaborato: Nome/i e Cognome/i chiaro corpo 9; la dicitura: 4 cura di: in corsivo

|

Eventuali altri nomi (autori di articoli o porzioni del volume stesso) possono essere citati nella seguente forma:
carattere Times chiaro corpo 9; la dicitura: Hanno collaborato: in corsivo.

Non é il retrofrontespizio la sede per citare nomi di responsabili di attivita interne, quali quelle di raccolta,
trattamento ed elaborazione dati, né per ringraziamenti ad altre strutture: per tali citazioni la sede appropriata &
una nota a pié di pagina nella presentazione o nella premessa.

Per chiarimenti sul contenuto

della pubblicazione rivolgersi a:

Servizio produzione editoriale H
Tel. 06.7297.6426 - Fax: 06.7219018

e-mail: dede(@istat.it

In questo settore va inserita la denominazione della
struttura, il telefono e il fax. L'eventuale indirizzo di
posta elettronica deve riferirsi alla struttura e non a
singole persone.

ATTENZIONE !
La zona sottostante viene aggiornata dal Servizio Produzione editoriale

NON DEVE INTERESSARE | REPARTI TECNICI AUTORI DELLA PUBBLICAZIONE

|[Manuale per la preparazione di originali “ready to print”
Standard tipografici per le collane Annuari, Argomenti, Informazioni, Metodi e Norme

Pubblicazione a uso interno - Febbraio 2006

[stituto nazionale di statistica
'Via Cesare Balbo, 16 - Roma

Stampa:
Istat - Centro Stampa - c. 500

Si autorizza la riproduzione a fini non
commerciali e con citazione della fonte
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5.4 - Figure

Convenzionalmente vengono definite figure le illustrazioni (grafici, prospetti, ecc.) che vengono inserite
nelle pagine di testo, occupando la pagina in parte o per intero.

Si riporta di seguito una breve guida sugli standard da utilizzare per la composizione delle figure (grafici)
nelle pubblicazioni a carattere tematico (collane Annuari, Informazioni, Argomenti), gia adottati per I’Annuario
statistico italiano e per il Rapporto annuale.

Normalmente !’inserimento delle figure nel testo, non avviene mai in corrispondenza della fine del
paragrafo. Per ragioni di impaginazione si pud spezzare il paragrafo, effettuare l'inserimento e successivamente
completare il paragrafo. In ogni caso la figura deve essere preceduta e seguita da opportuni spazi verticali di
decoro. Una figura normalmente non sara mai collocata subito dopo un titolo o sottotitolo.

La denominazione della figura o grafico, o tavola illustrata, va impaginata come quella delle tavole e
composta in carattere Arial neretto corpo 9. Eventuale testo tra parentesi in corsivo chiaro.

Il carattere da usare per etichette, legenda e quant'altro appare nel grafico, ¢ Arial (o Helvetica) corpo 7;
eventuali titoli dei grafici vanno in corpo 7 A/b neretti (Figura 5.6).

Tutta l'area del grafico va circondata da un riquadro (filo spesso 0,75 pt circa, di colore nero) largo quanto
il formato interno della pagina. Sara assente ogni colore di fondo. Gli unici colori utilizzabili sono il nero ¢ le
gradazioni del grigio; i colori appesantiscono il supporto informatico e non servono per la stampa in b/n. Non
vanno mai usati i motivi di riempimento (ad esempio sfumature o trame).

Figura 5.6 - Esempio di impostazione tipografica di figure o grafici (spese in euro)

@
Spese T
Asse delle categorie (y) T
¢ Titolo del grafico: A/b c.po 7 nero Area del grafico —»@
2.500,00 - ®
2.000,00 + T Asse delle categorie (x)
1.500,00 - .
Area del tracciato
1.000,00 . L . .
Griglia principale dell'asse dei valori
500,00 +
0,00 -
Vitto Benzina Hotel Extra
EANN02000  DAnn02001  @Anno2002  EAnno2003 <+ legenda

Attenzione!

Non ¢ consentito presentare grafici tridimensionali; né torte esplose come riportato nella figura successiva

Spese vacanze 2001

Extra 5%
Vitto 48%

Hotel 31%

Benzina 9%

Escursioni 7%

OVitto EEscursioni @Benzina OHotel MExtra
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Figura 5.7 - Esempio di grafico a torta

Extra 5%
Spese vacanze 2001

Vitto 48%

Opzioni grafico:
Hotel 31%

1 - Mostra etichette e percent.

2 - Mostra guide: linea personalizzata stile
continua, colore nero

Benzina 9%
Escursioni 7%

O Vitto @Escursioni @Benzina OHotel M Extra

5.5 - Occhielli

L'occhiello ¢ un titolo stringato che precede, individua e raccoglie parti (a loro volta suddivise in capitoli)
relative a macro componenti di una pubblicazione.

Posizionato sempre a pagina dispari, carattere ARIAL (o HELVETICA) MAIUSCOLO CHIARO Corpo 14
centrato nel f.to interno a 2/3 dell'altezza (occupa tutta la pagina); numerazione assente sul fronte e sul retro che ¢
sempre bianco. La rappresentazione grafica (in scala ridotta per motivi di spazio) ¢ rappresentata nella figura 5.8.

Figura 5.8 - Occhiello

PARTE PRIMA
ANALISI DEI RISULTATI
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5.6 - Bibliografia

La bibliografia ¢ un elenco di opere scritte inerenti al soggetto del testo in questione. La sua funzione ¢ di
segnalare una serie di scritti ai quali il lettore possa riferirsi per un’analisi o approfondimenti degli argomenti

trattati.

Sul sito Intranet alla pagina web degli standard editoriali (in Dipartimenti ¢ Direzioni; Direzione centrale
per la diffusione della cultura e dell’informazione statistica (DCDS); Editoria, Standard editoriali) ¢ disponibile

il documento: Standard per la citazione bibliografica che riassume le norme per la redazione delle bibliografie e

dei riferimenti bibliografici in generale.
Nelle figure successive sono state rappresentate due esempi di impostazioni tipografiche relative alle
bibliografie finora adottate in Istat e alle quali si allineeranno le collane di riferimento.

Figura 5.9 - Esempio di bibliografia per collane annuari, metodi e norme e informazioni

1. Ambiente e
territorio

Bibliografia

Apat. Annuario dei dati ambientali. Roma, 2005. http://www.apat.gov.it/

Apat. Rapporto rifiuti: 2004. Roma, 2005. http://www.apat.gov.it/

Enea. Rapporto energia e ambiente: 2004. Roma, 2004. http://www.enea.it

Eurostat. Energy statistics: data 1985-2000. Luxembourg, 2002.

Eurostat. Environment statistics. yearbook. Luxembourg, 2001.

Eurostat. Everything on transport statistics: data 1970-2002. Luxembourg, 2004.

Eurostat. http://europa.eu.int/comm/eurostat/

Fao. Fertilizer yearbook: 2003. Roma, 2004.

Ferrovie dello Stato. Rapporto annuale di bilancio: 2003. Roma, 2004.

Istat. Elenco dei comuni al 31 maggio 2001. Roma, 2001. (Metodi e norme n. 11).

Istat. “Famiglie, abitazioni e sicurezza dei cittadini”. In Indagine multiscopo sulle
famiglie “aspetti della vita quotidiana”: dicembre 2001-marzo 2002. Roma,
2003. (Informazioni n. 22).

Istat. “I cittadini e ’ambiente”. In Indagine multiscopo sulle famiglie “aspetti della
vita quotidiana”: anno 1998. Roma, 2000. (Informazioni n. 36).

Istat. “I cittadini e ’ambiente nelle grandi citta”. In Indagine multiscopo sulle
famiglie “aspetti della vita quotidiana”: anno 1998. Roma, 2001. (Informazioni
n. 8).

Istat. “I servizi pubblici e di pubblica utilita: utilizzo e soddisfazione”. In Indagine
multiscopo sulle famiglie “aspetti della vita quotidiana”: anno 2002. Roma,
2004. (Informazioni n. 27).

Istat. I trasporti su strada e I’ambiente. Roma, 2001. (Argomenti n. 20).

Istat. La mobilita sociale. Roma, 2000. (Informazioni n. 53).

Istat. Statistiche ambientali. Roma, 2002. (Annuari n. 7).

Istat. Statistiche sull’innovazione tecnologica: anni 1994-1996. Roma, 2001.
(Informazioni n. 25).

Istat. Statistiche meteorologiche: anno 1998. Roma, 2000. (Annuari n. 28).

Istat. Statistiche sulla ricerca scientifica: consuntivo 2000 - previsioni 2001-2002.
Roma, 2004. (Informazioni n.1).

Istat. Unita amministrative: variazioni territoriali e di nome dal 1861 al 2000.
Roma, 2001.

Ministero delle infrastrutture e dei trasporti. http://www.infrastrutturetrasporti.it

Ministero delle attivita produttive. Bilancio energetico nazionale: 2004.

http://www.minindustria.it
Ministero dell’ambiente. Relazione sullo stato dell ambiente. Roma, 2001.

http://www.minambiente.it/Sito/pubblicazioni
Oecd. Energy statistics by country, region and product. Paris, 2004.

54



Figura 5.10 - Esempio di bibliografia per collana argomenti
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Appendice

A.1 - Principali simboli per la correzione delle bozze

SEGNIFICATO DELLA
CORREZIONE

SIMBOLI GRAFICI DA INDICARE:

A margine del
testo

Nel testo

Sostituzione di lettere
o parole

1.
:I:ri

sostituire

Sostituire una IeﬁJnLa

Insé_r_e una o piu lettere

Per Feambmle una parola

Eliminare lettere, parole
o interi tratti di righe

Una lettera si elimina senzatiriunire in questo modo;
un’interol tratto di riga si elimina cosi.

Avvicinare orizzontalmente

Per ridurre una spaziatura (|) orizzontale

Distanziare orizzontalmente

%SI"I

Per aumentare uno spazioorizzontale

)¢

Avvicinare verticalmente

Per ridurre spaziatur;._\

verticali eccessive ~—"

Distanziare verticalmente

Per aumentare spazi \__/
verticali troppo s%refﬁ /7~ \

cambiare posto a lettere o
parole sulla stessa riga

Per scaﬂﬂiare di posto lettere olsullal parolﬂ stessa riga

Lettere o parole posposte

1

Se vi sono piu di una lettera o parole posposte si indichi

umerj/con\loro/la $equenza corretta

Eliminare rientranze

eliminare una rientranza

|I:p|>er la necessita di
di una riga

Inserire rientranze

1

LPﬁr inserire una rientranza
0 gapoversi in una riga

Portare il testo a riga
successiva con capoverso
rientrato

Un tratto di testo da portare alla
riga successiva, si indica cosjy/ Serve per iniziare
un NUOVO capoverso.

Portare il testo a riga
precedente

IReNER

Per riportare un tratto di testo alla riga
precedente;
Cserve per continuare sulla stessa riga.
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A.1 - segue: Principali simboli per la correzione delle bozze

SEGNIFICATO DELLA
CORREZIONE

SIMBOLI GRAFICI DA INDICARE:

A margine
del testo

Nel testo

Allineare verticalmente

Un tratto di testo
da allineare in senso
~verticale si indica
in questo modo.

Allineare orizzontalmente

Per allineare un testo in senso orizzpgntale

Per annullare la correzione

Una ccll:l:ezione da annullare si indica in questo modo;

Mettere in carattere neretto

Jotalg 12.450 3.567 53.989 66.999

Mettere in carattere corsivo

Bolzano-Bozen  3.567 53.989 66.999 12.450

Trento, 1.687 33.900 12.999 2.450

, Bolzano-Bozen ~ 3.567 53.989 66.999 12.450
Mettere in tondo Trento 1.687 33.900 12.999 2.450
|Veneto 1.517 31.900 12.019 2.434|

o Bolzano-Bozen ~ 3.567 53.989 66.999 12.450
Mettere in chiaro @ |Trento 1.687 33.900 12.999 2.450|
Veneto 1517 31.900 12.019 2.434

Bolzano-Bozen 3.567 53.989 66.999 12.450

Mettere in corsivo chiaro |Trento 1.687 33.900 12.999 2.450
Veneto 1517 31.900 12.019 2.43%4

o Bolzano-Bozen  3.567 53.989 66.999 12.450
Mettere in minuscolo con Trento 1.687 33.900 12.999 2.450
iniziale maiuscola ENETO 1517 31.900 12.019 2.434
Per correzioni multiple: Bolzano-Bozen 3.567 53.989 66.999 12.450
Tondo, MAIUSCOLDO, Trento 1.687 33.900 12.999 2.450
neretto con iniziale |ita/ia I 5.254 87.889 79.998 14.900

maiuscola
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A.2 - Gabbia per formato interno cm. 11,5 x 18,0

Stampata su pellicola o lucido
permette, con la sovrapposizione visiva, di verificare se
i margini della stampa sono stati impostati correttamente
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A.3 - Gabbia per formato interno cm. 14,9 x 23,3

Stampata su pellicola o lucido
permette, con la sovrapposizione visiva, di verificare se
i margini della stampa sono stati impostati correttamente

Limite max per testo, tabelle, note ecc.
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A.4 - Gabbia per formato interno cm. 17,5 x 25,0

Stampata su pellicola o lucido
permette, con la sovrapposizione visiva, di verificare se
i margini della stampa sono stati impostati correttamente

Limite max per testo, tabelle, note ecc.
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Glossario

A bandiera: Ordine di composizione che prevede righe di diversa lunghezza, allineate o a sinistra o a destra
della colonna.

Alto basso: Dizione usata per indicare che la lettera iniziale di una stringa di testo deve essere Maiuscola con il
resto minuscolo. Abbreviato: “A/b”.

Anastatica, stampa: Procedimento di stampa che permette di riprodurre identicamente precedenti esemplari a
partire da una copia del volume.

Bozza: Prova di stampa, su fogli volanti, sulla quale vengono riportate eventuali correzioni dell’autore.

Brossura: E’ il sistema piu economico di legatura di una pubblicazione. Al contrario dei volumi “cuciti” le
segnature (vedi) vengono fresate dal lato del dorso e quindi incollate all’interno del dorso di una copertina
di cartoncino.

Capoverso: Vedi Paragrafo.

Cianografica: Impressione su carta fotosensibile del montaggio completo delle pellicole (vedi) selezionate nei 4
colori fondamentali; riproduce a grandezza naturale tutto cid che verra stampato; serve al controllo finale
prima della stampa.

Cianografica digitale: E una tecnica di stampa ad alta velocita ed a basso costo. A differenza della stampa
tipografica tradizionale offset, la stampa digitale elimina completamente i1 costi relativi ai passaggi
intermedi (impianti pellicole, lastre) necessari per trasformare un file di computer in un prodotto stampato.

Collazionatura: [.’azione di sincerarsi se una bozza (vedi) tipografica riproduce esattamente 1’originale.

Colophon: Breve scritta (obbligatoria per legge) con 1’indicazione del nome della tipografia, dell’editore e dalla
data in cui ¢ stata terminata la stampa.

Corpo: Altezza del carattere misurato in punti tipografici, o Didot (vedi).

Corsivo: Variante grafica del carattere fondo (vedi), ma inclinato verso destra. Abbreviato: “c.vo ™.

Depliant: Pieghevole, piccola pubblicazione, generalmente a scopo pubblicitario.

Didascalia: Chiamata anche sottocliché, descrive un’immagine (grafico, disegno o foto) normalmente
sottostante ad essa e stampata, generalmente, in un corpo inferiore a quello del testo.

Didot: Sistema di metrica tipografica dal nome di un tipografo francese. Egli chiamo “corpo” la sesta parte di un
pollice (circa 4,5 mm.); i tedeschi la chiamano cicero, gli italiani riga. Tale riga ¢ suddivisa in 12 punti
Didot; un punto ¢ quindi un dodicesimo di 4,5 mm., circa 4 decimi di millimetro.

Dorso: Parte esterna della copertinatura di una pubblicazione. Corrisponde allo spessore del volume ¢ al tipo di
legatura delle pagine.

Errata-corrige: Elenco delle correzioni degli errori contenuti nel libro gia stampato. Questo elenco viene
riportato in un foglietto a parte che si inserisce nel volume, o, se si € ancora in tempo, si stampa nelle
ultime pagine.

Fascicolo: Pubblicazione di un numero ridotto di pagine; termine comunemente adottato per opere con uscita
periodica a dispense.

Filo a refe: Tipo di confezione di una pubblicazione con cucitura a filo.

Formato esterno (o chiuso): La misura esterna di massimo ingombro di un volume stampato e rifilato
compresa la copertina di qualunque genere.

Formato interno: vedi Gabbia.

Formato: La misura in centimetri della larghezza e della lunghezza di una pagina. Abbreviato: “f.to”.

Fotoriproduzione: Tecnica per la riproduzione fotografica, finalizzata alla stampa, di un originale su carta.

Frontespizio: Generalmente prima pagina stampata di un libro, collocata a destra, recante il nome dell’autore, il
titolo e I’editore.

Fuori testo: Raggruppamento di pagine (generalmente stampate su carta patinata) raffiguranti grafici, foto ed
altro. Stampate a parte, esse vengono inserite in un volume e non calcolate nel numero di pagine di testo.

Gabbia (o formato interno): Spazio utile per la stampa in una pagina .

Giustificare: Portare una o piu righe di composizione (testo o altro) tutte alla stessa lunghezza prestabilita.
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Impaginazione: Disposizione del testo nella gabbia, in modo da dare a tutte le pagine di un libro una lunghezza
uniforme e un aspetto piacevole.

Interlinea: Distanza fra la base di una riga di testo e quella successiva.

Menabo: Schizzo o bozzetto di una pagina o di un opuscolo, indicante la disposizione del testo, delle
illustrazioni, delle didascalie, ecc.

Neretto (0 grassetto): Variante di carattere in cui le aste sono piu spesse (grassetto) del normale. Abbreviato:
“n.tto”.

Occhiello: Titolo che occupa tutta la pagina dispari, che riproduce il titolo di una parte (o macrosezione) o di
un capitolo.

Papiro: Uno dei primi supporti per la scrittura, che precedettero la carta. Questo era ottenuto gia verso il 3500
a.C. in Egitto, incrociando le strisce ricavate dal fusto dell’omonima pianta, che cresceva lungo le rive del
Nilo. Le sostanze collanti della pianta servivano a tenere insieme il tutto.

Paragrafo: In un testo, gruppo di righe successive concluso con un ritorno a capo e generalmente evidenziato da
un salto di riga o dalla rientranza (vedi) della prima riga del paragrafo.

Pellicola: Supporto plastico simile alla pellicola fotografica.

Proto: Direttore del reparto composizione di una tipografia.

Quadricromia: Procedimento di stampa a piu colori, con 4 cliché reticolati dei 4 colori fondamentali: giallo,
ciano, magenta e nero.

Quartino, ottavo, sedicesimo, trentaduesimo: Unico foglio contenente la stampa di piu facciate e che, una
volta ripiegato, diventa (secondo il numero di piegature) un gruppo di 4, 8, 16 o 32 pagine.

Registro: Perfetta sovrapposizione di due o piu elementi (pellicole) stampanti.

Rientranza: In un testo, inizio di una riga in posizione spostata verso destra rispetto all'inizio delle altre righe.

Risvolto: Parte piegata all’interno della sopraccoperta di un volume, detta anche bandella o aletta .

Segnature: Numero che contraddistingue la progressione dei fogli di macchina (quartino, ottavo, sedicesimo
ecc.) (vedi) di una pubblicazione.

Sgarzare: termine usato per indicare di cancellare macchie di inchiostro su carta, pellicole e simili, mediante lo
sgarzino (vedi).

Sgarzino: Tipo di raschietto usato nel disegno tecnico per cancellare I'inchiostro

Tiratura: Numero degli esemplari da stampare.

Titolo corrente: Titolo del volume, della parte o del capitolo, collocato in testa ad ogni pagina per rendere piu
agevole la consultazione della pubblicazione.

Tondo: Carattere tipografico che si presenta perfettamente verticale.

Unghiatura: La piccola parte della copertina cartonata che sporge rispetto al formato del volume.

Visto si stampi: Formula con la quale si autorizza la stampa definitiva.

Vive (o pentimento): Parola che, posta a fianco di una correzione, indica che la correzione non deve avere piu
luogo.

Volume: la parola derivata dal latino volvere; da i fogli di papiro (vedi) che si avvolgevano su una bacchetta
di legno.
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