ISTRUZIONI 
Compilazione del modulo RICHIESTA
E’ obbligatorio compilare tutti i campi appositamente predisposti inserendo in:
· CATEGORIA : tipo di fonte storica (scritta, orale, ecc…) e sottocategoria di pubblicazione così come riportato nella sezione DOCUMENTI (esempio: poesia, ballata, evento, cartolina, ecc…);
· TITOLO: il nome della fonte storica o, in alternativa, a cosa si riferisce;
· DESCRIZIONE: una concisa ed esaustiva descrizione della fonte storica;
· NOTE: eventuali notizie aggiuntive e/o chiarimenti;
· COLLOCAZIONE: l’archivio pubblico o l’archivio privato (cognome del possessore) dove la fonte storica è custodita;
· DATA DI RIFERIMENTO: la data od il periodo storico di riferimento;
· NOME DEL FILE: il nome o i nomi dei file con il relativo suffisso (esempio: cartolina.jpg, lettera.pdf, ecc…) da catalogare, archiviare e pubblicare;
· LINK DEL FILE: indirizzo del/i file (fonti storiche) già pubblicati online da catalogare;
· PUBBLICATO DA: nome e cognome;
· SOPRANNOME: uno pseudonimo che univocamente identifica la fonte storica pubblicata;
· INDIRIZZO EMAIL: indirizzo di posta elettronica;
· DATA DELLA RICHIESTA: data di invio;
· FIRMA: la propria firma, solo per la pubblicazione di fonti storiche soggette a Copyright e/o di foto e filmati (riferimento: REGOLAMENTO).

Invio del modulo RICHIESTA  e dei file da catalogare, archiviare e pubblicare
[bookmark: _GoBack]Inviare il modulo RICHIESTA debitamente compilato, insieme ai file da catalogare, archiviare e pubblicare all’indirizzo email: info@de-monterotondo.it. I file (pdf, jpg, mp4, ecc…) da catalogare, archiviare e pubblicare vanno inviati nel loro formato originale al fine di poter effettuare, prima della pubblicazione, una elaborazione che ne impedisca la riproduzione. L’elaborazione di protezione trasforma tutti i file non audio acquisiti in immagini (jpg); le foto e i filmati vengono ridotti al formato web grande (dimensioni: 640x480 pixel); tutte le immagini  vengono sovrascritte in trasparenza con il nome del sito (de-monterotondo.it). 

    
