Lezione 7

Norme interpuntorie ed ortodattilografiche 

Prima di passare alla sezione del corso dedicata alla scrittura del saggio breve, si affronta in questa lezione un ultimo importante argomento: la punteggiatura e l’ortodattilografia. Si tratta di aspetti che molto spesso vengono sottovalutati e trascurati nella scrittura di un testo, ma che, al contrario, concorrono in modo determinante alla realizzazione di documenti professionali e funzionali. Basti solo pensare all’importanza di un loro corretto impiego nella redazione di una tesi di laurea o di una bibliografia.

In questa lezione si presenta un elenco di regole di base, che potranno essere utili per evitare gli errori più gravi.

La lezione in breve

Il rispetto delle norme interpuntorie e degli usi ortodattilografici è molto importante nei documenti professionali. Alla punteggiatura spetta infatti, tra l’altro, il compito fondamentale di surrogare nella scrittura le pause ritmiche ed espressive del parlato, contribuendo a determinare, in alcuni casi, il senso stesso di un enunciato (es. Il falegname, che viene lunedì, è in gamba e Il falegname che viene lunedì è in gamba). In questo senso, è di fondamentale importanza imparare ad utilizzare i segni di punteggiatura non in modo spontaneo ed irriflesso, ma consapevolmente del loro valore determinante ai fini dell’interpretazione del testo stesso.

I principali segni interpuntori sono: la virgola, il punto e virgola, i due punti, il punto fermo, il punto esclamativo e il punto interrogativo. A questi si affiancano alcuni segni minori, ma ugualmente importanti, come le virgolette e i puntini di sospensione. Ciascuno di essi svolge una precisa funzione e presenta alcune norme grammaticali d’impiego.

Oltre alle norme di punteggiatura, esistono poi alcune regole relative alla dattilografia il cui rispetto è oggi un presupposto essenziale per la scrittura professionale, data l’ormai capillare diffusione di strumenti elettronici per la composizione di testi.
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Norme interpuntorie

L'inventario dei segni di interpunzione comprende sei segni fondamentali: la virgola, il punto e virgola, i due punti, il punto fermo, il punto esclamativo, il punto interrogativo. A questi si devono aggiungere alcuni altri quattro segni di uso più particolare: i puntini di sospensione, le parentesi, i trattini, le virgolette. In questa lezioni i segni verranno presi in considerazione nell'ordine che segue: 

· la virgola, le parentesi ed i trattini; 

· il punto e virgola; 

· i due punti; 

· il punto fermo, l'esclamativo e l'interrogativo 

· i segni minori (i puntini di sospensione e le virgolette). 

Un paragrafo dedicato alle più importanti norme ortodattilografiche concluderà l'excursus.
La virgola

La virgola serve sia a distinguere tra di loro sia elementi che costituiscono una proposizione (parole, sintagmi), sia elementi che costituiscono un periodo. La si usa, dunque, ad indicare:

· il punto di congiunzione, all'interno di una proposizione, tra ciascuno degli elementi di una lista in cui non si usino congiunzioni (collegamento per asindeto).

Esempio: Ieri siamo andati in gita a Lucino; c'eravamo tutti: io, mio padre, mia cugina e mio zio.

· Il punto di congiunzione, all'interno di un periodo, di due coordinate quando siano presenti delle congiunzioni, ed in particolare o o ma (quando non sono presenti congiunzioni si usano il punto e virgola, i due punti o il punto fermo: vedi oltre il secondo dei due punti dedicati agli usi erronei della virgola); l'uso della virgola non è obbligatorio:

	Esempi:
	 
	Non ho mai potuto sopportare le rape ed ho sempre odiato il fegato.

O mangi la minestra di zucchine(,) o salti la cena del tutto.

Non ho mai potuto sopportare le rape(,) ma ho sempre amato il fegato.


· Se le proposizioni sono più di due, si mette la virgola davanti a ciascun elemento; l'ultimo membro della serie non è necessariamente preceduto da virgola, ma lo è abbastanza frequentemente se si tratta di o e ma:

	Esempi:
	 
	Non ho mai potuto sopportare le rape, ho sempre odiato il fegato (,) ed ho sempre rifiutato di mangiare le pere cotte.

Non ho mai potuto sopportare le rape, ho sempre odiato il fegato(,) ma ho sempre amato le pere cotte.


· Lo statuto particolare, all'interno di una proposizione, di un sintagma esteso che preceda il soggetto ed il verbo:

Esempio: Anche dopo un lungo interrogatorio, l'indiziato si rifiutò di parlare.

· Il punto, all'interno di un periodo, in cui una subordinata che precede la principale le si congiunge:

Esempio: Quando verrai a casa mia, ti darò il tuo disco.

· Lo statuto particolare, all'interno di una proposizione o di un periodo, di un elemento incidentale, appositivo o tale comunque da interrompere il flusso della proposizione o del periodo:

	Esempio: 
	 
	Giovanni, il medico, alzò il capo scuotendolo.

Gli studenti, con il loro docente, entrarono nel laboratorio.

Domani, per quanti sforzi possa fare, non sarò in grado di raggiungerti alla stazione.

Le case di montagna, che hanno molto fascino, mi attraggono molto ('mi attraggono molto tutte le case di montagna, perché hanno molto fascino')

Ma: Le case di montagna che hanno molto fascino mi attraggono molto ('mi attraggono solo le case di montagna che hanno molto fascino')1. 


In molti casi gli elementi incidentali, soprattutto (ma non necessariamente) se si tratta di proposizioni, possono venire racchiusi da trattini2.

(Allora - dal momento che proprio lo vuoi - puoi anche andartene!) o essere messi tra parentesi3. 

Il valore dei due segni concorrenti della virgola è simile, e ciò li rende spesso intercambiabili tra di loro. Non sempre, però, sarà possibile usare le parentesi invece dei trattini; e non sempre si può - senza alterare almeno in parte il significato della frase - sostituire parentesi o trattini alle virgole: le parentesi, infatti, tendono a conferire all'elemento che racchiudono un valore incidentale molto marcato e ne riducono l'importanza; i trattini, invece, tendono a mettere in evidenza l'elemento che racchiudono, ad accrescerne il rilievo. Le parentesi, inoltre, sono più spesso usate a racchiudere elementi di una certa lunghezza, soprattutto proposizioni, e non semplici sintagmi o - addirittura - parole isolate: e ciò non è altrettanto vero (lo si vede in questo stesso periodo), per i trattini. Si confronti la diversa enfasi che sembrano assumere le parole il medico negli Esempio che seguono:

	Esempi:
	 
	Proprio Giovanni - il medico - aveva prescritto un decotto di verbena.

Proprio Giovanni, il medico, aveva prescritto un decotto di verbena.

Proprio Giovanni (il medico) aveva prescritto un decotto di verbena.


· Lo statuto particolare, all'interno di una proposizione, di un elemento o di un insieme di elementi collocati in posizione finale che abbia un certo rilievo:

Esempio: La virgola si applica soprattutto quando la subordinata abbia notevole autonomia rispetto alla principale o quando le si voglia dare particolare risalto, anche a fini oppositivi.

· Il punto di congiunzione, all'interno di un periodo, della principale con una subordinata posposta. In questo caso la presenza del segno non è di norma obbligatoria, e risulta spesso legata a ragioni espressive; la virgola si applica, comunque, soprattutto quando la subordinata abbia notevole autonomia rispetto alla principale, quando apporti informazioni aggiuntive o quando le si voglia dare particolare risalto, anche a fini oppositivi:

Esempio: Non me ne andrò proprio, nonostante la cosa ti faccia comodo.

          Ma: Vengo a Milano con te proprio per aiutarti.

La virgola, invece, non va usata nei casi seguenti: 

· a dividere il soggetto dal verbo (in questa posizione non è necessario alcun segno) o altri elementi della frase che costituiscano un blocco molto coeso (predicato e complemento oggetto);

Esempio: *Marco, mi piace4.

· Ad unire due sole proposizioni indipendenti quando non siano presenti congiunzioni: in questa posizione si utilizzano - a seconda delle esigenze - il punto e virgola, i due punti o, addirittura, il punto fermo.

Esempio: *Non mangiamo da tre giorni, siamo affamati.

che andrà corretta in:

          Non mangiamo da tre giorni: siamo affamati.

oppure in:

          Non mangiamo da tre giorni; siamo affamati.

o, al limite, in:

          Non mangiamo da tre giorni. Siamo affamati.

Il punto e virgola

Il punto e virgola, come la virgola, serve sia a distinguere tra di loro sia elementi che costituiscono una proposizione (parole, sintagmi), sia elementi che costituiscono un periodo. Lo stacco rappresentato dal punto e virgola, però, è più forte di quello rappresentato dalla virgola. In qualche caso, invece, il punto e virgola può tranquillamente essere rimpiazzato dai due punti. Si usa, dunque, il punto e virgola ad indicare: 

· Il punto di collegamento tra due proposizioni indipendenti collegate per asindeto (ossia, senza alcuna congiunzione: il caso è appena stato analizzato):

Esempio: Io sarò tonto; tu sei di sicuro un maleducato! (ma anche: Io sarò tonto: tu sei di sicuro un maleducato!).

· il punto di congiunzione, all'interno di una proposizione, tra ciascuno degli elementi di una lista in cui non si usino congiunzioni (collegamento per asindeto), se qualcuno di questi elementi include virgole:

Esempio: Alla festa dello spiritismo non mancava nessuno: Alfonso, il mago di Trecate; Gerarda, la medium di Lucino; Selenia, la cartomante di Badalasco e Fachirio, il veggente di Pioltello.

· il punto di congiunzione, all'interno di un periodo, di più coordinate, se qualcuna di esse include virgole:

Esempio: Alla festa dello spiritismo non mancava nessuno: Alfonso, il mago di Trecate, si presentò con due polli arrosto; Gerarda, la medium di Lucino, venne con una botticella di Chianti; Selenia, la cartomante di Badalasco e Fachirio, il veggente di Pioltello, portarono tre panettoni ciascuno.

I due punti

La funzione fondamentale dei due punti è quella di introdurre elementi informativi che si aggiungono a quelli già forniti nella parte precedente della proposizione o del periodo e che li precisano. Questa loro funzione di aggiunta e di precisazione informativa è particolarmente evidente nel caso di serie di parole, di sintagmi o proposizioni che seguano e precisino il significato di un elemento presente nella parte precedente della proposizione o del periodo, cui le parole, i sintagmi o le proposizioni in serie si riallaccino. Facciamo alcuni Esempio: 

· i due punti chiariscono una conseguenza, un effetto (e valgono 'e quindi', 'e di conseguenza', 'e perciò'):

Esempio: Saladino si adirò: subito entrarono due guardie che trascinarono via gli ambasciatori veneziani.

· I due punti chiariscono una causa (e valgono 'e infatti'):

Esempio: L'ultima redazione dei Promessi sposi ebbe un notevole successo popolare: la lingua in cui erano stati scritti risultava più piana, più aderente a quella dell'uso vivo, meno inquinata da dialettismi e stranierismi di quella delle redazioni precedenti.

· I due punti esplicitano, riformulandolo e precisandone i limiti, un contenuto anticipato nella prima parte della proposizione o del periodo in cui appaiono (e valgono 'e cioè'):

Esempio:L'ultima redazione dei Promessi sposi mostrava una lingua complessivamente più moderna: più piana, più aderente a quella dell'uso vivo, meno inquinata da dialettismi e stranierismi di quella delle redazioni precedenti.

Questa loro funzione esplicativa e riformulativa appare particolarmente evidente quando essi precedano una serie di parole, di sintagmi o proposizioni che seguano e precisino il significato di un elemento presente nella parte precedente della proposizione o del periodo:

	Esempi:
	 
	Mario mangiò a quattro palmenti di tutto: uova, cappone, formaggio ed aringhe.

Mario mangiò a quattro palmenti di tutto: si ingozzò di uova, ingollò quarti di cappone, si sbafò fettone di formaggio e divorò interi barattoli di aringhe.


· È da notare che, nei due Esempio appena proposti, le liste precedute dai due punti sono anticipate da un elemento (il sintagma di tutto) che le preannuncia e che è la ragione ultima del loro valore esplicativo. Nella prima frase della serie che precede questo capoverso, ad Esempio, i due punti, servono cioè proprio a spiegare il senso del sintagma di tutto che li precede. È quasi come se chi scrive indicasse:

Esempio:Mario mangiò a quattro palmenti di tutto e cioè, come preciso dopo il segno che segue: uova, cappone, formaggio ed aringhe.

Non si usano, invece, i due punti a separare un verbo dal proprio complemento oggetto, anche se questo è costituito da più elementi:

Esempio: *Gli esperti hanno esaminato: questioni economiche, problemi politici e difficoltà giuridiche.

Il segno andrà integrato solo nel caso una lista di elementi esplicativi segua il complemento diretto:

Esempio: Gli esperti hanno esaminato molti argomenti: questioni economiche, problemi politici e difficoltà giuridiche.

· i due punti servono da "indicatore" di luoghi sintattici particolari: possono introdurre, come si è visto, elenchi e liste e vengono premessi, al discorso diretto:

Ora certo sarei andato da mia moglie e l'avrei presa un po' in giro: "Chissà cosa ti sei vista, tu, con queste formiche" (Calvino, La formica argentina).

	Il punto fermo, l'esclamativo e l'interrogativo

Il punto fermo, il punto esclamativo ed il punto interrogativo sono i più aproblematici, quanto all'uso, tra i segni di interpunzione. La funzione fondamentale di questi tre segni - quella per cui li trattiamo insieme in questo paragrafo - è quella di chiudere un periodo: 

Esempio:
 
Domani non vengo.
Domani non vieni?
E va bene, non venire!

Le cose, però, non sono sempre semplici come sembrano: vediamo quindi di considerare l'uso di ciascun segno in maniera più dettagliata.
Il punto fermo indica, oltre alla fine di ciascun periodo, la fine dei capoversi e delle altre unità testuali (paragrafi, sezioni ecc.).
Due sono gli errori da evitare, in una scrittura di tipo referenziale, nell'uso del punto fermo:

1. quello frangere il testo in un numero eccessivo di periodi brevi o brevissimi; si tratta di un uso enfatico, che è bene lasciare alla scrittura giornalistica o creativa.

2. Quello di usare il punto a separare subordinate dalla propria principale, trattandole come se si trattasse di due principali: anche questo è uso enfatico.

Vediamo un esempio per i casi 1 e 2:
[…] Ma quanti commercianti possono rischiare di far passare un cliente onesto per un bidonaro e farlo attendere per ore in negozio per verificare conto e documenti? Preferiscono rischiare. Comunque se "beccato", colui che ha firmato per una "girata" non rischia nulla. Male che vada una causetta di natura civile. E ciò diversamente dall'assegno rubato e poi falsificato perché al truffatore (oltre che la truffa ovviamente) verrà contestato il falso e la ricettazione. E questo sì che è un rischio grosso. Da sprovveduti, come ironizza il gip Pietrogrande. tra grosso e Da sprovveduti (caso 2: uso improprio della coordinazione): Male che vada una causetta di natura civile non è infatti una proposizione completa né sintatticamente (manca del verbo e dipende da quella che la precede, da cui il verbo deve appunto venire recuperato), né logicamente (dovrebbe concludere l'argomentazione iniziata nella frase precedente spiegando la rischiosità del fatto di esporsi all'accusa di falso e ricettazione); e la stessa considerazione vale per Da sprovveduti, come ironizza il gip Pietrogrande, che manca di soggetto e verbo ('È un rischio da sprovveduti' = 'È un rischio che possono correre solo gli sprovveduti') e che dovrebbe spiegare la caratteristica del rischio di cui si parla nella frase precedente. Sia nel primo che nel secondo caso sarebbe meglio sostituire il punto con i due punti (ritocco la punteggiatura nel suo complesso): "Comunque, se "beccato", colui che ha firmato per una "girata" non rischia nulla: male che vada una causetta di natura civile. E ciò diversamente dall'assegno rubato e poi falsificato, perché al truffatore (oltre che la truffa ovviamente) verrà contestato il falso e la ricettazione; e questo sì che è un rischio grosso: "Da sprovveduti", come ironizza il gip Pietrogrande". 

Usare bene il punto esclamativo e quello interrogativo 

L'uso del punto esclamativo e dell'interrogativo non pone grosse difficoltà. Nell'ambito di una scrittura referenziale vale però la pena di osservare queste indicazioni:

· usare l'esclamativo con molta parsimonia: un testo tecnico non richiede particolare enfasi e non è dunque quasi mai necessario impiegarvi esclamazioni; 

· evitare l'accumulo di segni interpuntivi (?!, ??, !!, ?!? ecc.), che sono correnti solo nella prosa meno controllata e nei fumetti. 

Dal punto di vista delle abitudini ortografiche si deve solo segnalare che sia il punto esclamativo che l'interrogativo sono di norma seguiti da maiuscola; il secondo, però, può essere seguito da minuscola se si trova entro un discorso che ha una sua rilevata continuità, ad esempio in un brano di discorso diretto che registri un'argomentazione molto coesa, ricca di domande retoriche e quando - comunque - esso non sia posto in coda a proposizioni intere, ma segua sintagmi, o gruppi di sintagmi: 

Esempio:
 
Fino a quando, Catilina, continuerai ad abusare della nostra pazienza? Sino a quando turberai i lari di Roma? Per un giorno? un mese? un anno? 
I segni minori : le virgolette e i puntini di sospensione

Le virgolette

Nel mondo tipografico sono in uso tre tipi di virgolette: le virgolette alte semplici (dette anche apici:
' '), le virgolette basse semplici (dette ad uncino: < >), le virgolette alte doppie (dette anche apici doppi: " ") e le virgolette basse doppie (dette a sergente: " "). Procediamo con ordine ad illustrare gli usi di ciascuno dei segni:

a. gli apici semplici si usano in generale solo per indicare il significato un segno linguistico, in opposizione al suo significante:

Esempio:
 
Nonzolo, 'sacrestano': termine dialettale di area veneta di ampia diffusione e le cui prime attestazioni si trovano in documenti latini bassomedievali.
b. Le virgolette ad uncino si usano per indicare, nelle bibliografie o all'interno del corpo di un testo, gli URL Internet; l'uso non è obbligatorio:

Esempio:
 
Un ottimo punto di riferimento italiano per le ricerche bibliografiche è il sito dell'AIB (Associazione Italiana Biblioteche), all'indirizzo http://www.aib.it.
c. Le virgolette ad uncino si usano in linguistica per indicare le trascrizioni grafematiche (grafema).

d. Gli apici doppi si usano:

1. per indicare la trascrizione (nel suo stato originale) di un brano di discorso diretto o di un testo scritto, proprio o altrui; in questo caso possono essere sostituiti anche dalle virgolette a sergente:

Esempio:
 
Secondo Calvo 1999: 161, "i newsgroup, che possono essere utilizzati anche da chi non dispone di un proprio spazio macchina su un server in rete, costituiscono sicuramente uno dei primi e più accessibili sistemi per sfruttare le potenzialità di Internet";
2. per indicare, nel corpo di un testo, il titolo di una rivista, di un giornale, di una poesia, di un racconto, di un romanzo o di qualsiasi altra fonte documentaria o testuale. In questa funzione sono sempre più spesso sostituite dall'uso di un carattere corsivo, che è obbligatorio nelle bibliografie:

Esempio:
 
Nella "Love Song of J. Alfred Prufrock", Eliot traccia un ritratto inquieto della borghesia britannica.

Marco Calvo et alii, Internet 2000, Roma-Bari, Laterza, 1999.

Errato: Marco Calvo et alii, "Internet 2000", Roma-Bari, Laterza, 1999;
3. per racchiudere parole, sintagmi, o frasi che si intendono come altrui (e con le quali, per questa ragione, non si è necessariamente d'accordo) o per indicare la presenza di tecnicismi, di stranierismi, di gergalismi, di dialettismi o di altre forme marcate (che possono essere - e sono tipicamente - segnalate tramite il corsivo):

Esempi:
 
Quello che il ragazzo, colto sul fatto, aveva chiamato "sciocchezza" era in realtà una cosa molto più grave: mentre scherzava con l'amico gli aveva rotto il polso. Una "sciocchezza" da 40 giorni di gesso. [ma non: Quello che il ragazzo, colto sul fatto, aveva chiamato sciocchezza …].

Se identifichiamo l'"accettabilità" con la capacità di chi riceve il testo di "ricavare da un'enunciazione le istruzioni per usarla" [...], occorre che dal testo e dalla situazione in cui esso è attuato venga in un certo modo segnalato che cosa sono queste "istruzioni". [oppure: Se identifichiamo l'accettabilità…].

L'ultima novità in fatto di cellulari è il WAP, "Wireless application interface". [oppure:… il WAP, Wireless application interface.].
e. Le virgolette a sergente si usano:

1. a sostituire gli apici doppi nella trascrizione (nel suo stato originale) di un brano di discorso diretto o di un testo scritto, proprio o altrui, soprattutto se piuttosto lungo;

2. per indicare, in una bibliografia, il titolo di una rivista, di una raccolta poetica, di una collettanea di saggi di cui si cita un elemento:

Esempio:
 
Alessandra Cappagli, Gli scritti ortofonici di Claudio Tolomei, in "Studi di grammatica italiana", XIV (1990): 341-394.
3. per racchiudere una citazione in cui sua annidata un'altra citazione, che andrà, invece, tra apici doppi:

Esempio:
 
"Una delle poche cose, anzi forse la sola ch'io sapessi di certo era questa: che mi chiamavo Mattia Pascal. E me ne approfittavo. Ogni qual volta qualcuno de' miei amici o conoscenti dimostrava d'aver perduto il senno fino al punto di venire da me per qualche consiglio o suggerimento, mi stringevo nelle spalle, socchiudevo gli occhi e gli rispondevo: "Io mi chiamo Mattia Pascal"".
I puntini di sospensione

Questo segno ha essenzialmente tre funzioni:

a. indica una sospensione del discorso:

Esempio:
 
Il Berretta stava ancora brontolando: soffia, scoppia... quando un altro urto di vento spalancò furiosamente le gelosie nella camera della morta.
b. indica incertezza, reticenza e denota cambi di progettazione:

Esempi:
 
Uno può avere il coraggio di cento leoni, per un'ipotesi, e non sentirsi quello di litigare coi morti. Non è paura, è una... sollecitudine così. Mi contava un maresciallo dei carabinieri a cavallo, il quale... col quale...

(incertezza, cambio di progettazione)    

Non era il sor Tognino. Di sopra abitava il cuoco di casa Mainona, che tornava spesso a casa collo spirito santo in corpo. Vi abitava anche una cantante, che da un pezzo non cantava più, se pure aveva mai cantato qualche cosa la bella e incipriata sora Olimpia. In certe ore vi andava un vecchio colonnello...

(reticenza)    

c. indica omissione di una porzione di testo in una citazione:

Esempio:
 
Andrea, preso da un impeto lirico infrenabile, si abbandonò alle parole. "Perché ella voleva partire? Perché ella voleva spezzare l'incanto? i loro destini ormai non erano legati per sempre? Egli aveva bisogno di lei per vivere, degli occhi, della voce, del pensiero di lei... Egli era tutto penetrato da quell'amore; aveva tutto il sangue alterato come da un veleno, senza rimedio. [...] No, non poteva essere. Mai! Mai!"

(omissione di un brano entro una citazione)    

d. 
È bene racchiudere, come nell'esempio, i puntini che indicano omissione entro una parentesi quadra: in questo modo risulta subito evidente al lettore che il segno indica una porzione di testo non trascritta, e non un segno interpuntivo presente nel brano originale. Nell'esempio citato, tratto da Il piacere di D'Annunzio, se non si utilizzasse questo artificio, sarebbe quasi impossibile distinguere il valore dei primi tre puntini (inclusi dall'autore del romanzo ed indicanti l'interruzione di un elenco che potrebbe essere più lungo) da quello dei tre puntini che seguono (che indicano, invece, l'omessa trascrizione di un paio di righe del testo).

e. Precisa che quanto li segue non è da intendere verbatim; anche questo è un uso marcato, tipico dello stile brillante, soprattutto giornalistico:

Esempio:
 
I non-scrittori usano i puntini per farsi perdonare una figura retorica che giudicano troppo azzardata: "Era infuriato come... un toro." 



Norme ortodattilografiche

Una trattazione ortodattilografica esaustiva richiederebbe un manualetto: non essendo possibile, in questa sede, neppure abbozzare un tentativo di esposizione organica, ci limitiamo a segnalare le convenzioni più comuni, in un elenco per punti:

· ogni segno di interpunzione deve essere seguito (ma non preceduto) da uno spazio; non si includono spazi in sigle come a.C., d.C., in rinvii bibliografici come 3.12, 5,6, II.1, 34:5 ed in date, numeri e lessemi complessi i cui elementi siano uniti da trattino (si usa in questo caso - come abbiamo già detto - il trattino corto). La barra obliqua < / > viene usata di norma senza spazi precedenti e seguenti se è interposta tra due sole parole (amore/odio), viene invece spaziata se divide tra loro sintagmi o altri elementi composti da più parole (ad esempio due versi). I puntini di sospensione <...> non sono in generale preceduti da spazio (cfr. gli ess. citati nel paragrafo precedente):

trattino:
	Esempio:
	 
	personaggio-Dante;

Inf., XV, 73-78 a Par., XV, 91-96, 130-148; XVI, 1-9, 34-35) ;

1281-1282. 


· 

Barra obliqua:
	Esempio:
	 
	anti/proimperiali;

O glorïose stelle, o lume pregno / di gran virtù... 


· i segni di interpunzione, secondo l'uso più comune nel Vecchio Continente (gli Stati Uniti usano una prassi diversa), vanno posti all'esterno delle virgolette di qualsiasi tipo. Fanno eccezione solo il punto esclamativo e quello interrogativo che fanno parte del virgolettato. Non si usa porre all'interno delle virgolette il punto che eventualmente chiuda la citazione. Le stesse norme si seguono per le parentesi:

	Esempio:
	 
	"Posso andare davanti al giudice, posso parlargli così?".

"Correva il settimo anno dal matrimonio". 


· i titoli e le didascalie non vanno puntati alla fine: si fanno eccezioni per il punto di domanda ed eventualmente quello esclamativo (che però, come si è detto, non dovrebbe essere necessario nella scrittura professionale ed in quella argomentativa);

· le abbreviazioni sono seguite da un punto (p., pp., vol., voll., cfr., cur., curr. ecc.). Secondo alcuni non si dovrebbero puntare le abbreviazioni per sincope della porzione centrale del termine originale (si dovrebbe scrivere, cioè, <dr> 'dottor' riferito a medico, ma <dott.> 'dottor', riferito a laureato in altre discipline): si tratta però di una distinzione che non è sempre osservata, anche perché può creare difficoltà con alcune scritture tachigrafiche che appaiono ibride (come cfr < lat. CONFER 'confronta', che mostra sincope di porzioni interne). Nessuno punta, in ogni caso, per tradizione, i nomi della Bibbia (Gv, Mt, Gal ecc.), né, perché simboli, le unioni di due lettere 

alfabetiche che indicano elementi chimici e quelle che indicano unità di misura, i nomi delle province italiane o degli Stati della confederazione americana. Se un'abbreviazione coincide con la fine di un periodo, si usa un punto solo:

	Esempio:
	 
	Publio Virgilio Marone nacque ad Andes, oggi Pietole, nel territorio mantovano, il 15 ottobre dell'anno 70 a.C.

Hg 'mercurio', Na 'Sodio'; m 'metro', km 'chilometro'; MI, BL; CA,TX ecc.


· i trattini parentetici e le parentesi non vanno mai fatti precedere da segno interpuntivo; se possibile, è meglio evitare - più che altro per una questione estetica - che ne siano anche seguiti, ma ciò non costituisce un errore:

	Esempio:
	 
	Se il Bembo, cioè, tende ad optare - mentre scrive le sue lettere o stende e poi prepara per la stampa i suoi dialoghi ed i suoi trattati -, per le varianti grafiche più garantite dai testi letterari, non disdegna però, in ossequio ad esigenze di coerenza stilistica e di chiarezza, di discostarsi dal paradigma offerto dalle opere degli auctores per eliminarvene elementi troppo marcati o troppo "peregrini"1.


· le sigle si scrivono, di norma, senza punto tra le lettere che le compongono (RAI, MTV, TG1), in particolare se note; l'uso, però, è significativamente variabile. Vanno in generale in maiuscolo se sono brevi; se sono lunghe, invece, per ridurre il loro impatto visivo, è meglio usare il maiuscoletto (non UNESCO, quindi, ma UNESCO). Alcuni usano anche la scrizione alto/basso (Rai, Mtv, Tg1, Unesco);

· il corsivo si usa - oltre che, come si è detto, per i titoli di volumi e riviste, titoli di poesie e di racconti - anche per stranierismi non adattati (weltanschauung, decoder, bootstrap); vanno in tondo quelli ormai correnti (film, tram, week-end ecc.);

· il MAIUSCOLETTO si usa in linguistica per indicare etimi latini (giorno < DIURNU); taluni lo impiegano anche per l'indicazione del nome dell'autore nelle bibliografie e nelle citazioni (COSTANZO DI GIROLAMO, La forma del testo);

· il grassetto si usa a volte per il titolo di paragrafi o a fini distintivi e per creare enfasi in taluni contesti; nella scrittura referenziale di questi due ultimi usi si deve fare uso sporadico nella scrittura referenziale.

Su questo argomento della lezione 7 è disponibile la scheda aggiuntiva nella pagina dei materiali. 
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