REGOLE DI BATTITURA

Ecco alcune semplici regole per la battitura dei testi:

* spazi
un solo spazio tra le parole

* invio
due a capo manuali (massimo tre) tra un capitolo e I'altro del tuo testo

e punteggiatura
le punteggiature , ; : . ? I normalmente sono attaccate alla parola precedente (niente spazi) e
staccate dalla successiva (uno spazio)

sbagliato: Marco, Franco e Luigi .
giusto: Marco, Franco e Luigi.

e Questisegni()[1" " « »''vanno attaccati alla prima e all'ultima delle parole contenute,
quindi

- segno aperto: spazio prima e non dopo

- segno chiuso: spazio dopo e non prima

sbagliato: " Amleto ", tragedia di Shakespeare , ( composta nel 1600 )
giusto: "Amleto", tragedia di Shakespeare, (composta nel 1600)

e |'apostrofo ' non ha spazi né prima né dopo

sbagliato: | ' apostrofo |' apostrofo | 'apostrofo
giusto: I'apostrofo

e il trattino di unione - serve a unire parole composte, quindi non ha spazi né prima né dopo

sbagliato: e - mail e- mail e -mail
giusto: e-mail

e il trattino lungo — si usa come una parentesi, ma ha uno spazio prima e uno dopo sia in
apertura che in chiusura

sbagliato: Certe volte-lo sai-perdo la pazienza
giusto: Certe volte — lo sai — perdo la pazienza
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La E (e accentata maiuscola) si pud scrivere E’, ma & meglio la forma E (in Windows basta
digitare Alt+212 del tastierino numerico, nei prodotti Apple Alt + tasto maiuscolo + e)



