
 
SUGGERIMENTI PER LO  

SVOLGIMENTO DELLA TESI DI LAUREA  

TESI E TEMPLATE: 
 



Strumenti di lavoro 

 Microsoft Word (gratuito per studenti) 

 Open Office (gratuito) 

 Gli esempi mostrati sono basati 
sull’utilizzo di Microsoft Word 2010 



Programmi di scrittura: Microsoft Office 

Ricorda che 
gli studenti 
dell’universit
à hanno a 
disposizione 
gratuitament
e alcuni 
programmi 
office, tra cui 
Word: vai su 
www.office.
com per 
scoprire i 
vantaggi per 
studenti e 
insegnanti 

http://www.office.com/
http://www.office.com/


È sufficiente inserire 
l’indirizzo mail della 
tua università per 
ottenere i 
programmi 



Completa la 
tua 
iscrizione 
seguendo le 
istruzioni 
indicate 
nella mail 
che ti verrà 
inviata 



 Per struttura della tesi si intende la 
suddivisione logica e coerente del 
contenuto e il suo sviluppo. 

 La formattazione è invece l’aspetto che 
assume l’impaginazione del testo 
(impostazione dei margini, interlinea, 
dimensione del carattere, rientro del 
paragrafo ecc.) 

L’ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO 



L’ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO 

Regole generali per la stesura della tesi 
 

     Le indicazioni relative al percorso metodologico, alla struttura 

contenutistica e alla formattazione  della tesi spettano al 

relatore, al quale il laureando si premurerà di chiedere 

informazioni dettagliate. 

     Per quanto riguarda la formattazione si consigliano le seguenti 

specifiche: 

 



Impostazione dei margini 



Interlinea: passaggio 1 

Per aprire il 
menù a 

tendina clicca 
col tasto 

destro del 
mouse, poi 
clicca su 

«paragrafo» 



Interlinea: passaggio 2 

Apri il menù a 
tendina per 

impostare il valore 
dell’interlinea 



Margine giustificato 

Nel menù «paragrafo» seleziona l’opzione 
del margine giustificato 



Il rientro del 
paragrafo si ottiene 

schiacciando il 
tasto TAB (⇆) sulla 

tastiera. 
 

Usa il rientro 
quando cambi 
l’argomento. 



Inserimento numeri di pagina 

Clicca sul formato che 
preferisci per inserire 
l’intestazione a piè di 

pagina con il numero di 
pagina 



• Suddivisione logica della tesi in capitoli, 
paragrafi e sottoparagrafi. 

 
   
  



Indice 

Assegna ai capitoli, 
sottocapitoli e 

paragrafi i tag in 
base alla loro 

gerarchia: titolo 1, 
titolo 2, titolo 3 

Titolo 1 

Titolo 1 

Titolo 2 

Titolo 2 

Titolo 2 

Clicca qui per assegnare i titoli 



Stile citazionale 

 Per stile citazionale s’intende il formato con cui 
vengono esposte le informazioni riguardanti la fonte 
da cui proviene una citazione (Autore, Titolo, Editore 
ecc.).  

 Negli esempi proposti vengono applicati due stili:  

 lo stile americano APA che indica nel corpo del testo 
e non in nota solo l’autore e l’anno della 
pubblicazione rimandando alla bibliografia per la 
fonte estesa.  

 lo stile umanistico, più complesso 

 Esistono poi molti altri stili (compresi nei moderni 
software per la gestione automatizzata della 
bibliografia). 



Stile citazionale americano APA 

Nel corpo del testo 

In bibliografia 



• L'elaborato deve essere corredato dalle 
note a piè di pagina 

 
 vanno collocate a piè di pagina  

 possono seguire una numerazione progressiva che ricomincerà 

da capo ad ogni nuovo capitolo della tesi, oppure seguire una 

numerazione continua 

 l’esponente di nota va posto prima del segno di interpunzione 

 nelle note vanno indicate la fonte da cui è tratto l'argomento 

svolto nel testo, tanto più se nel testo fatta una citazione. 

Stile citazionale umanistico 



Inserimento nota a piè di pagina 

Stile citazionale umanistico 



Compilazione nota a piè di pagina 

Cliccando sul tasto 
Inserisci si crea 

automaticamente lo 
spazio per la nota a piè di 

pagina 

Stile citazionale umanistico 



Citazioni: 

     CITAZIONI BREVI (meno di tre righe di testo) possono essere inserite 

nel corpo del testo tra virgolette. Indicare sempre la fonte di una 

citazione, fra parentesi tonde o in nota. 

      

Citazioni: 



   CITAZIONI LUNGHE (infratesto)  

 saranno separate dal testo da una riga bianca prima e dopo la 
citazione 

 è possibile scriverle, per rimarcare la differenza, con un corpo inferiore 
di un punto rispetto al testo oltre che rientrate di 2 cm a destra e a 
sinistra  

Citazioni: 



RIFERIMENTI BIBLIOGRAFICI IN NOTA 
CITARE UN LIBRO 

 

 Schema: 

 

      NOME COGNOME, Titolo ed eventuale sottotitolo del libro, Editore, luogo di 

pubblicazione, anno, p. 

       

 

 

    

 



RIFERIMENTI BIBLIOGRAFICI IN NOTA 
CITARE UN LIBRO IN TRADUZIONE 

 Schema 

   NOME COGNOME, Titolo, Editore, Luogo di edizione, anno (trad.it. [a cura di 

Nome Cognome.], Titolo, Editore, Luogo di edizione, anno) 

 

 

 



RIFERIMENTI BIBLIOGRAFICI IN NOTA 
CITARE UN LIBRO COLLETTIVO (miscellanea, atti di 

convegno,..) 

 Schema  

 

1. Titolo, a cura di N. Cognome, luogo di edizione, Editore, anno 

2. AA.VV.,Titolo, luogo di edizione, Editore, anno [n.b. la sigla AA.VV. 

(Autori Varî) andrà riportata solo quando non vi siano uno o più curatori (a 

cura di...)] 

 

 



 
 

 RIFERIMENTI BIBLIOGRAFICI IN NOTA  
ARTICOLI DI RIVISTE E PERIODICI  

 

 Schema 

    

      AUTORE, Titolo dell’articolo, Titolo della rivista (tra «...» preceduto da in), 

annata (in numeri romani), anno (tra parentesi), numero del fascicolo (eventuale), 

pagine. 

       

 



RIFERIMENTI BIBLIOGRAFICI IN NOTA 
CITARE UNA PUBBLICAZIONE NEL WEB 

 

 Schema 

     

    N. COGNOME, Titolo, indicazione precisa della pagina Web, 
indicazione della data di immissione del contributo in rete (se 
individuabile) e dalla data in cui il contributo è stato consultato 

 



COME UTILIZZARE Cit., Op.Cit., Idem, ivi, ibidem  

 cit. = si utilizza per un testo già “citato” nelle note precedenti e di cui si evita di ripetere la città 

e la casa editrice. Il titolo del volume, se troppo lungo, può essere abbreviato omettendo 

eventuali sottotitoli.  

       Esempio: A. PALERMO, Letteratura e contemporaneità, cit., p.40.  

 op.cit. (sempre in corsivo) = è possibile utilizzarlo quando sia stato citato un unico testo di un 

medesimo autore (se ne eviterà l’uso quando di uno stesso autore vengano citate più opere per 

evitare fraintendimenti)  

        Esempio: A. PALERMO, op.cit, p. 55.  

 Idem / Eadem = si utilizza quando nella nota immediatamente precedente sia stato citato lo 

stesso autore (o autrice) del volume che si sta per segnalare  

       Esempio:  

 ¹A. PALERMO, Letteratura e Contemporaneità, Napoli, Liguori, 1985  

 ²Idem, Da Mastriani a Viviani. Per una storia della letteratura a Napoli fra Otto e Novecento, 

Napoli, Liguori, 1972  



 Ivi = Si usa per indicare che si sta citando dallo stesso volume già indicato nella 

nota immediatamente precedente, ma da una diversa pagina o gruppo di pagine  

      Esempio:  

        1 A. PALERMO, Letteratura e Contemporaneità, Napoli, Liguori, 1985, p. 45.  

        2 Ivi, p. 130.  

 Ibidem (sempre in corsivo) = simile a Ivi, si usa per indicare che si sta citando 

dallo stesso volume e dalla stessa pagina già indicata nella nota 

immediatamente precedente.  

      Esempio:  

 1 A. PALERMO, Letteratura e Contemporaneità, Napoli, Liguori, 1985, p. 45.  

 2 Ibidem.  



Bibliografia: 

  
 
     La tesi deve essere corredata dall’elenco delle fonti 

utilizzate per la stesura.  
 
      I modelli più utilizzati sono due:  

1. la bibliografia di tipo tradizionale o umanistico (autore-
titolo) 

2. la bibliografia all’americana (autore-data) 



Nella bibliografia di tipo 
tradizionale: 

• Nel corpo del testo: “frase citata da un libro”¹ 

• In nota a piè di pagina: NOME COGNOME, Titolo (si può omettere il 

sottotitolo se c’è una bibliografia finale), Editore, Luogo, Anno, pp. 

• In bibliografia: COGNOME, NOME, Titolo. Sottotitolo , Editore, Luogo, 

Anno. (In ordine alfabetico per cognome). 

 Più utilizzata nel settore umanistico 

 Le note a piè di pagina rendono subito chiari i riferimenti 

bibliografici ma appesantiscono il testo 



La bibliografia all'americana: 

 Nel corpo del testo: “frase citata da un libro” + la formula (Moretti, 2002: 54) 

 In bibliografia: MORETTI, FRANCO (2002), Il Romanzo. Le forme, Torino, 

Einaudi. 

 Più utilizzata in ambito scientifico 

 L’assenza di note bibliografiche alleggerisce il testo ma c’è un 

continuo rimando alla bibliografia finale 

 

      

 



Gestione bibliografie personali: 

   Esistono dei programmi di gestione bibliografica: si 

tratta di strumenti che permettono di creare e gestire 

una raccolta di referenze bibliografiche in modo 

altamente organizzato e soprattutto automatico. Il 

pregio di questi strumenti è quello di permettere a 

chi ne fa uso di ottenere una bibliografia ottimale, 

eliminando i lunghi tempi di elaborazione e di 

riscrittura dei riferimenti annotati durante il percorso 

di studio. 



Gestione automatizzata 
della bibliografia 

E’ possibile gestire la bibliografia attraverso 
programmi che permettono di scaricare i riferimenti 
bibliografici e di gestirli secondo diversi stili e 
formati: 



ENDNOTE ZOTERO MENDELEY 

IMPORTARE 
CITAZIONE DA BANCA 

DATI ONLINE 

IMPORTARE 
CITAZIONE DA BANCA 

DATI ONLINE 
 

IMPORTARE CITAZIONE DA 
BANCA DATI ONLINE 

IMPORTARE 
CITAZIONE DA 

DOCUMENTO PDF 
PRESENTE SUL PC 

 

IMPORTARE CITAZIONE DA 
DOCUMENTO PDF 
PRESENTE SUL PC 

 

INSERIMENTO 
MANUALE CITAZIONE 

(DA ARTICOLO 
CARTACEO) 

INSERIMENTO 
MANUALE CITAZIONE 

(DA ARTICOLO 
CARTACEO) 

 

INSERIMENTO MANUALE 
CITAZIONE 

(DA ARTICOLO CARTACEO) 

CONDIVISIONE 
DOCUMENTI IN 

GRUPPO DI LAVORO 

CONDIVISIONE 
DOCUMENTI IN GRUPPO DI 

LAVORO 



 Dopo aver scaricato Mendeley, potrai utilizzarlo per 
salvare articoli o parti di libro (in formato full text o 
come semplici riferimenti bibliografici) o per inserire 
manualmente gli estremi bibliografici di materiale 
cartaceo. 

 Quando dovrai citare uno di questi testi nel tuo 
elaborato potrai inserire in modo automatico il 
riferimento bibliografico del testo da cui hai tratto la 
citazione. 

 Mendeley offre diversi stili citazionali tra cui 
scegliere. 

 

 



Puoi scaricare 
Mendeley 
collegandoti al 
sito 
dell’Università, 
selezionando la 
voce biblioteche 
e cliccando su  
Gestione 
bibliografie 
personali 





Dopo averlo 
scaricato, 
dovrai 
cliccare su 
riferimenti 
per trovare 
la sezione 
dedicata a 
Mendeley e 
utilizzarla 
per inserire 
le citazioni 
sulla pagina 
Word. 



Ricordati 
inserire la nota 
a pié di 
pagina, se il 
tuo stile 
citazionale lo 
prevede, e di 
impostare la 
seconda 
pagina come 
Bibliografia 




