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chi scrive per il web… 

sceglie bene le parole chiave 

controlla il posizionamento nei motori di ricerca 

vuole farsi trovare 
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siti web istituzionali 

-  comunicazione 

-  trasparenza 

-  partecipazione 

-  semplificazione 

-  soddisfazione dell’utente 

-  qualità dei servizi 

-  promozione dell’immagine 
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siti web istituzionali 

completezza 

attendibilità 

accessibilità 

aggiornamento 

adeguatezza del linguaggio 

coerenza grafica e testuale 
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accessibilità e usabilità 
direttive per i siti pubblici  
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 Circolare 3/2001 della Funzione Pubblica “Linee guida per 
l’organizzazione, l’usabilità e l’accessibilità dei siti web delle 
pubbliche amministrazioni” 

Circolare 32 dell’Autorità per l’Informatica nella Pubblica Amministrazione 
(G.U. 214 del 14 settembre 2001) 

Comunicazione della Comunità Europea: piano e-Europe del 25 settembre 
2001 “Accessibilità dei siti internet pubblici e loro contenuti” 

Direttiva della Presidenza del Consiglio dei Ministri del 30 maggio 2002 
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Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82,  

Decreto legislativo 4 aprile 2006, n. 159 

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 1 aprile 2008 

Decreto legge 29 novembre 2008, n. 185, convertito in legge 28 
gennaio 2009 

Legge 18 giugno 2009, n. 69 

Codice dell’amministrazione digitale 
(CAD) 
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art. 4 della Direttiva 8/09  

del Ministro per la pubblica amministrazione e l’innovazione 

Versione preliminare 9 marzo 2010 
Versione definitiva 26 luglio 2010 

http://www.innovazionepa.gov.it/TestoPDF.aspx?d=20025 

Linee guida per i siti web della PA 



accessibilità 
compatibilità e conformità del codice, misurabili 
sulla base del confronto con linee guida e punti di 
controllo (raccomandazioni del W3C).  

“la capacità dei sistemi informatici, nelle forme e nei limiti 
consentiti dalle conoscenze tecnologiche, di erogare servizi e fornire 
informazioni fruibili, senza discriminazioni, anche da parte di coloro 
che a causa di disabilità necessitano di tecnologie assistive o 
configurazioni particolari” 
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accessibilità 
Un sito accessibile: 

-  è navigabile con dispositivi diversi dal PC (es. 
cellulari, palmari, voice XML); 

- è meglio indirizzato dai motori di ricerca; 

- presenta una struttura più semplice; 

- è più veloce da caricare. 
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usabilità 
facile navigabilità e comprensibilità dei 
contenuti da parte dell’utenza per cui è stato 
progettato il sito 

è un fatto progettuale e si fonda sulla 
conoscenza dell’utente (le sue preferenze, 
abitudini, modelli mentali) a differenza 
dell’accessibilità che si attua non pensando 
all’utente finale ma aderendo a standard globali 
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usabilità 

Un sito pubblico deve essere progettato 
considerando le esigenze di tutti gli 
utenti, qualsiasi sia la loro competenza 
informatica o abilità fisica 
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visibilità 
Le Amministrazioni sono tenute ad informare gli utenti 
dell’esistenza dei loro siti web,segnalandone chiaramente 
l’indirizzo in tutte le occasioni di comunicazione: 

• nella carta intestata dell’Amministrazione; 
• nei biglietti da visita dei dipendenti; 
• nella firma istituzionale delle e-mail dei dipendenti; 
• nella modulistica; 
• nei documenti a circolazione esterna; 
• nelle pubblicazioni cartacee di ogni tipo; 
• nei comunicati pubblicitari stampa, radiofonici e televisivi. 

Redazioneweb - Rosa Sanrocco 



il contenuto di uniba 

-  testuale (pagine web ed oggetti visualizzati 
sul web come testo); 

-  grafico (elementi grafici, icone e loghi); 

- interattivo (informazioni contenute e gestite 
in database che alimentano direttamente la 
creazione di pagine web dinamiche o che 
permettono agli utenti di eseguire transazioni) 
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interfaccia web 

progettata dagli ingegneri software e dai web 
designer (colori utilizzati sullo schermo, la 
scelta del tipo o delle dimensioni dei 
caratteri, gli standard da adottare ecc.)  
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Interfaccia testuale 

parte dell’interfaccia web 

costituita dai testi di varia natura e 
lunghezza 

testi scritti per essere pubblicati sul web 
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la carta e il web 

testi diversi per canali diversi 

testi leggibili 

organizzazione dei contenuti testi comprensibili 

lunghezza delle parole e delle frasi 

scegliere il linguaggio più adatto 
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importanza dei segni testuali 
la ricerca EYETRACK 

sullo schermo gli occhi vanno prima di tutto in alto a 
sinistra, scendono verso il basso e solo dopo 
risalgono a destra 

sul web la prima cosa che attira gli occhi ad apertura di 
pagina non sono le foto, come ci si potrebbe aspettare, 
ma i titoli testuali, in misura maggiore quelli 
collocati a sinistra 
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importanza dei segni testuali 
la ricerca EYETRACK 

elemento essenziale è il sottotitolo, perché fa da 
cerniera tra il titolo e il testo e guida alla lettura di un 
intero articolo 

titolo e sottotitolo devono formare un blocco unico, 
senza spazio tra l’uno e l’altro e preferibilmente con lo 
stesso font (le dimensioni possono variare ma solo di 
un corpo; così anche lo stile del carattere: ad es. 
grassetto il titolo, tondo il sottotitolo) 
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importanza dei segni testuali 
la ricerca EYETRACK 

sia nei titoli che nei sottotitoli la tendenza è a leggere solo 
due tre parole, quelle preferite anche dai motori di ricerca 

sul web il corpo più piccolo incoraggia la tradizionale 
lettura, il corpo più grande l’esplorazione della pagina 
(Nielsen lo chiama scanning); 
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importanza dei segni testuali 
la ricerca EYETRACK 

le linee di separazione tra un articolo e l’altro 
scoraggiano la lettura: il miglior collegamento 
visivo è lo spazio bianco (vedi yahoo) 

i lettori dedicano istintivamente la loro attenzione a ciò 
che si trova più in alto sullo schermo, ma se un titolo li 
cattura, leggono il seguito senza problemi 
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importanza dei segni testuali 
la ricerca EYETRACK 

gli articoli con paragrafi brevi hanno hanno il doppio 
di lettori rispetto a quelli con paragrafi lunghi 

l’impaginazione ad una sola colonna è quella che 
funziona meglio 

dopo titolo e sottotitolo, l’abstract o il primo 
paragrafo è fondamentale perché un testo sia letto per 
intero 
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la lettura sul web… 

sul web si legge di più (il 77% di un  articolo contro il 
62% dei lettroi di giornali); 

due terzi dei lettori on line leggono per intero il pezzo 
di loro interesse; 
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la lettura sul web… 

la lettura lineare e lo scanning coesistono 
equamente suddivise sulla carta e sul web 

sia online che sulla carta sono apprezzate forme 
testuali alternative alla classica narrazione:  
FAQ 
liste 
didascalie 
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testo stampato 
struttura sequenziale 

lettura lineare 

diversi percorsi di lettura 

collegamenti e rimandi 

ipertesto  

sul web i tempi di lettura sono ridotti 
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scrivere sul web… (alcuni suggerimenti) 
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CHI 

COSA 

COME 

pianificate il testo 

identificate il destinatario 

identificate l’ oggetto 

scegliete il linguaggio 

Regola delle 5 W 
WHAT 

WHEN 

WHO 

WHERE 

WHY 

CHI 
COSA 
QUANDO 

DOVE 

PERCHE’ 
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scrivere sul web… (alcuni suggerimenti) 

organizzate le informazioni 

selezione rilevanza 

sequenza 

ordine cronologico 

ordine naturale 

piramide rovesciata 

descrizioni 

procedure o fasi 
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date forma al testo 

 paragrafi brevi e separati da uno spazio 

meglio una sola  colonne di testo 

 carattere leggibile (georgia o verdana)  

 allineamento a sinistra 

 spazi bianchi aiutano l’orientamento (yahoo e google  insegnano) 

 righe fino a 15 parole e 75 caratteri 
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e poi ancora…  

evidenziate brevi concetti fondamentali 

meglio il grassetto 

NO AL TUTTO MAIUSCOLO 

sì ai colori senza esagerare 

sottolineare  >  mai 
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…le immagini… 

formato 

distraggono se troppo grandi 

possono creare confusione 

jpeg 

gif 

possono veicolare un messaggio sbagliato 

pochi colori 

fotografie 

attenzione al copyright  
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…le liste e gli elenchi… 

chiariscono la sequenza 

aiutano la leggibilità criterio del parallelismo 

-  contenutistico 
-  grammaticale 
-  visivo 

evidenziano la priorità 
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documenti scaricabili 

formato 

rtf 

pdf Portable Document Format 

visualizzabili con software  
               GRATUITI 

Reach Text Format 
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i microcontenuti 
 titoli 

sintetici 

quasi abstract   sottotitoli 

 didascalie spiegano e chiariscono  

 link ipertestuali 
descrittivi 

esaurienti 

descrittivi 

clicca qui  
leggi qui  
ecco il seguito NO 
senza esagerare 

dopo il primo paragrafo 

Redazioneweb - Rosa Sanrocco 



Redazioneweb - Rosa Sanrocco 



la sintassi 

argomento 

 frasi 
brevi, semplici, lineari 
       20 - 25 parole 

 periodi 

l’importante è 
restare in tema 

due frasi al massimo 

 verbi 

meglio l’indicativo 

presente, passato prossimo, futuro 

forma attiva 

evitare il gerundio 
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un’azione = una parola 



la punteggiatura 

. 
-  conclude una frase o un periodo 

-  separa concetti 

-  mai alla fine dei titoli 

-  precede il trattino finale dell’inciso 

-  prima della parentesi di chiusura  
(se le parentesi racchiudono un pensiero completo) 

il punto 
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“È cessato il fragore. È finito l’inferno.  
Tutto è silenzio. Gli uccelli non cantano.”  
(G. D’Annunzio) 
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il punto 



la punteggiatura 

, 
-  articola periodi complessi 

-  usarla con parsimonia sul web 

-  quando la subordinata precede la principale 

-  negli elenchi 

-  negli incisi 

la virgola 
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“Grande, placida, come in un fresco, luminoso 
oceano di silenzio, gli stava di faccia la Luna. 
Sì, egli sapeva, sapeva che cos’era; ma come 
tante cose si sanno, a cui non si è dato mai 
 importanza.” (L. Pirandello) 
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la virgola 



-  davanti a né, e, o all’interno di un’elencazione  
“Non vuole né uscire né vedere gente”  
“Domenica andrò o al mare o al lago o in montagna” 

-  con le proposizioni oggettive  
“Credo che tu abbia ragione”  

-  con le proposizioni soggettive  
“È chiaro che siete bravi ragazzi”  
(purché non segua un inciso o sia invertito l’ordine usuale di 
una frase: “È chiaro, lo sanno tutti, che siete bravi ragazzi.”) 

Redazioneweb - Rosa Sanrocco 

evitiamo di usare la virgola… 



- con le interrogative indirette 
“Laura non sapeva come mai Carlo non fosse ancora 
arrivato.”  

- prima del pronome relativo, quando esso sta al posto di 
un attributo 
“Parli senza pensare ai discorsi che precedono 
[“precedenti”].” 
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evitiamo di usare la virgola… 



-  tra il soggetto e il predicato 
non “Carlo, ha comprato una nuova bicicletta” 
ma “Carlo ha comprato una nuova bicicletta” 

non “Da tanti anni noi, siamo soliti incontrarci tutte le sere” 
ma “Da tanti anni noi siamo soliti incontrarci tutte le sere” 

Mentre se l’ordine dell’unità soggetto-predicato viene 
invertita, la virgola viene usata per mettere in evidenza il 
soggetto: “Partiranno, Laura e Carlo, appena finita la scuola.”  
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è un errore usare la virgola… 



-  tra il predicato e il suo complemento 
non “Laura non capiva, il significato delle sue parole” 
ma “Laura non capiva il significato delle sue parole” 

-  prima di una proposizione relativa determinativa 
non “Il libro, che mi hai regalato, è molto bello” 
ma “Il libro che mi hai regalato è molto bello”. 
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è un errore usare la virgola… 



“Gli amici che non erano informati sulla situazione, 
non capivano il problema.” 
Significato: solo gli amici che non erano informati sulla 
situazione non capivano il problema 

“Gli amici, che non erano informati sulla 
situazione, non capivano il problema.” 
Significato:tutti gli amici non capiscono il problema. 
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 la virgola che fa la differenza… 



la punteggiatura 

; -  elenchi 
-  proposizioni correlate 

-  precizazioni 
-  elenchi 
-  dialogo 

… -  mai più di tre 
-  sospensione 
-  con spazio se precedono 
-  senza spazio se seguono 

-  -  senza spazio per unione (cd-rom) 
-  con spazio negli incisi  
-  interno alle parentesi (- -) 

( )  da evitare se non indispensabili : 
«» 
“ ”  

parlato, pensato, citazioni 

enfasi,  ironia 
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e se avete un dubbio consultate: 

http://www.accademiadellacrusca.it/faq/
ricerca_faq.php 

Redazioneweb - Rosa Sanrocco 



il lessico  parole chiare, di uso comune 
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il lessico  NO al gergo 
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il lessico 
 NO a grecismi e latinismi 
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il lessico  SI’ alla semplicità 
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il lessico  NO alle frasi fatte 
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Il lessico 

 attenti a: 

termini tecnici e specialistici 
neologismi 
parole straniere 
sigle e acronimi (ONU, Fiat, pdf) 
avverbi e aggettivi 

sostantivo o verbo? 
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le abbreviazioni 
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l’ortografia 
 etc. o ecc. 

 con la i o senza? 
 accento 

              et cetera 
non è preceduto da virgola 

bugia – bugie (i accentata) 
grigia – grigie (c e g precedute da vocale) 
fascia - fasce 
ciliegia – ciliegie (eccezione) 
valigia – valigie (eccezione) 

disegn – are    disegn - iamo 

′ acuto  - E 

` grave -  A, I, O, U 

eccezioni: è, cioè, caffè, tè 

 apostrofo 
l’ONU, l’ISO 
l’uno 
qual  è 

l’1   NO 
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le maiuscole Netiquette 

denominazioni complesse: Corte di Cassazione 
nomi propri: Antonio, Torino, Fido 
cognomi 
secoli: il Settecento 
movimenti letterari e artistici: il Romanticismo 
autorità civili e religiose: il Papa, il Rettore MA papa Paolo VI, rettore Petrocelli 
festività: Natale, Pasqua 
titoli di libri: I promessi sposi 
aree geografiche: Mezzogiorno, Settentrione, Oriente 
popoli (quando non sono aggettivi): i Francesi MA vini francesi 
acronimi: ONU 
associazioni, enti, imprese: Associazione bancaria italiana 
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maiuscoletto 

abbreviazioni 

mesi e giorni 

date 

frazioni 

unità di misura 

per titoli e illustrazioni 
per evidenziare 

e ancora… 

d.C. (dopo Cristo) 
n. (numero), pag. (pagina) 

domenica 
dicembre 

2 dicembre 2009 
2-11-2009 > solo nelle forme tabellari  

1/3, 2/5,  

3 km – 500 m 
40 g – 70 kg 
3000 $ - 270 € 
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in lettere da uno a nove 

Dodici studenti 

zero 

24 miliardi, 68 mila studenti  

25,7 

ordinali 

diamo i numeri… 

Inizio frase 

in cifre a partire da 10 
e le serie? 

decimali 

56% percentuali 

terza conferenza 
17° giorno 
Paolo VI  

le lettere romane si scrivono in maiuscolo 

testi normativi 
comma 5 
5° comma 

MAI comma cinque 

in lettere 
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tu, voi, lei… 
formali o informali? 

evitiamo di cambiare persona nella stessa pagina  

sito istituzionale: diamo del lei 

ai colleghi si può dare del tu 

utenza non specifica? diamo del voi  

forma impersonale 
solo per le istruzioni 

Per scaricare il file fare clic sull’icona 
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scriviamo positivo 

usiamo parole concrete 

meglio affermare che negare 
non molti = pochi 
non lo stesso = diverso 
non abbastanza forte = debole 

MA 

non superiore a 
non inferiore a 
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questione di stile… 
evitiamo l’ uso inutile di aggettivi, avverbi e superlativi 

usiamo le liste per alleggerire il testo 

evitiamo l’uso di termini discriminatori 

facciamo sempre precedere il nome al cognome 

non riportiamo i titoli (dott., geom, rag., sig.)   
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e che vuol dire? 

pagina in costruzione 

clicca qui 
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