Lezione 11 

Creazione di un outline testuale 
Ora che abbiamo a disposizione i materiali che utilizzeremo, dobbiamo decidere come organizzarli, che percorso seguire, insomma quale struttura dare al testo in via di costruzione. Questo passaggio, apparentemente semplice, non deve essere sottovalutato, perché su di esso si fonda non solo la logica interna, ma anche l’efficacia del testo, il suo impatto sul lettore. Man mano che il contenuto della scaletta si articola e si precisa essa può crescere di dimensioni sino a definire già tutti i contenuti: in tal modo la via tracciata potrà essere percorsa tranquillamente, e la stesura ne guadagnerà in velocità e chiarezza.

La lezione in breve

La stesura del testo deve seguire un piano preciso, fondato sul rispetto dell’ordine logico e delle modalità dell’argomentazione. Le informazioni raccolte andranno quindi selezionate e disposte accortamente, in modo da arrivare ad una scaletta (outline) che elenchi le sezioni del testo con le rispettive frasi guida. Esistono diversi tipi di scaletta, da quelli lineari (a elenco) a quelli costruiti come diagrammi ad albero: lo spazio lasciato al contenuto di ogni sezione può variare molto, da poche parole a diverse righe; la scelta dipenderà dalle preferenze personali.  Può essere utile, inoltre, premettere alla scaletta un protocollo formale, in cui siano enunciate le finalità del testo, le sue dimensioni, lo scopo, il pubblico a cui si fa riferimento, il modello seguito, la tesi prefissata.
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Fase 5: la stesura di una scaletta di lavoro

Quando finalmente, dopo avere analizzato la situazione operativa e comunicativa, dopo avere identificato un valido tema ristretto, dopo avere definita la tesi, si è anche analizzato e schedato il materiale documentario indispensabile alla scrittura del documento in progetto, si potrà finalmente prepararne la scaletta di lavoro, il sommario gerarchico - in sostanza - degli argomenti che vi verranno trattati, nell'ordine in cui essi lo saranno.

La scaletta, in altri termini, non è nient'altro che una schematizzazione in forma di lista, talora puntata o numerata, del proprio progetto testuale; di fatto, cioè, un piano di lavoro in forma di catena di parole-chiave o di enunciati "nidificati" (ossia raccolti gli uni sotto gli altri), come espansioni progressive di idee che si riconducono al tema ristretto che si è deciso di affrontare nel testo. A questo tipo di schematizzazioni verbali si dà anche il nome di outline.

La preparazione della scaletta prevede, ovviamente, che, dopo avere scelto il proprio tema ristretto ed avere cercato materiale documentario utile ai propri fini informativi e/o argomentativi, lo si sia letto e metabolizzato e se ne siano tratti dati ed argomenti utili al proprio discorso; essa, infatti, non è che la rappresentazione scheletrica di un più complesso ed articolato discorso mentale che prenderà corpo nel testo.

Come si giunge, quindi, alla stesura della scaletta? È necessario:

a) leggere attentamente le proprie fonti di informazione, individuare in ciascuna di esse i dati più importanti ed evidenziarli in qualche modo, magari trascrivendoli su schede, e farli propri criticamente (abbiamo già affrontato questa fase del processo della scrittura nella lezione 9, parlando della raccolta del materiale informativo e della sua schedatura);
b) organizzare le informazioni raccolti nel corso della ricerca secondo un criterio logico; esso può variare ampiamente, in relazione all'argomento, ai fini che ci si sono proposti, all'uditorio cui ci si deve rivolgere, ma deve essere del tutto esplicito: scrivere senza avere un piano preciso, lo abbiamo già rimarcato più volte, porta inevitabilmente a testi incoerenti e comunicativamente disfunzionali. In generale si procede per aggiustamenti successivi facendosi delle domande quali: 

· "Ho deciso di parlare dell'argomento X / voglio dimostrare la tesi Y: quale percorso informativo/probatorio posso utilizzare, dato lo spazio, il tempo, le energie, le informazioni che ho a disposizione?"; 

· "dato il materiale a mia disposizione, come potrei articolare il mio testo perché risulti informativo/convincente?"; 

· "in quante parti principali lo potrei dividere?"; 

· "che cosa dovrei scrivere in ciascuna di esse al fine di raggiungere convincentemente il mio obiettivo informativo/probatorio?"; 

· "sono in grado di sintetizzare il contenuto di ciascuna di queste parti in una frase che potrebbe esserne il succo, costituirne la frase guida?"; 

· "lette in sequenze, queste frasi-guida individuano effettivamente un iter informativo/probatorio persuasivo?"; 

· "se queste frasi-guida costituiscono il nucleo di ciascuna sezione costitutiva del testo, è necessario o utile che io le suddivida in unità minori di contenuto, in sottosezioni? Che cosa dovrebbe contenere ciascuna di esse? L'insieme delle sottosezioni costituisce un'unità argomentativa/informativa che corrisponde effettivamente alla frase-guida principale? Non ci sono contraddizioni? Non ci sono elementi inutili?"; 

· "Come posso arricchire ciascuna delle sezioni e delle sottosezioni con le informazioni che ho a disposizione? In che modo esse possono essere usate a sostegno di ciò che affermo in ciascuna sezione e nel testo nel suo complesso?"; 

· "in quale modo dovrei disporre le sezioni? Secondo quale logica?".

Quanto alle modalità secondo cui possono essere ordinate le informazioni, si ricordano, a titolo esemplificativo, in quanto particolarmente comuni, le seguenti:

· quella della loro raccolta in classi omogenee sotto qualche rispetto (per esempio, se si sta scrivendo un documento sul luogo ideale in cui passare le vacanze, si potrebbero raccogliere i dati relativi a località concorrenti in base a criteri quali la collocazione geografica, la tipologia di servizi, i costi, l'accessibilità e così via);

· quella del loro ordinamento secondo un'ottica processuale (da ciò che viene prima a ciò che viene dopo);

· quella che le raccoglie in gruppi paralleli che vengono messi a confronto l'uno con l'altro (per esempio, se si sta scrivendo un testo dedicato alle donne in carriera, si possono raggruppare le informazioni sotto la rubrica vantaggi e svantaggi in relazione a parametri diversi in un formato semitabellare: 

	 
	vantaggi
	svantaggi

	Rapporto di coppia 
	 
	 

	Ricchezza complessiva
	 
	 

	Educazione dei figli
	 
	 


· quella del loro ordinamento secondo un'ottica causale (dalle cause agli effetti).


c) la preparazione della scaletta vera e propria, che in generale raccoglie le frasi-guida di ciascuna sezione in cui si è articolato il testo, ma che può avere anche forma diversa, come vedremo di seguito.

L'aspetto delle scalette può variare molto: c'è chi le prepara a mano e chi al computer; chi utilizza font diversi, evidenziazioni, colori, e chi adotta invece un formato più sobrio. Abbellimenti a parte, tuttavia, il tipico outline di un testo informativo/argomentativo dovrebbe avere una forma non molto dissimile dal seguente, che si immagina relativo ad un documento dedicato all’uso delle “mappe concettuali”:



I PROGRAMMI PER LA GESTIONE DI MAPPE CONCETTUALI:

UN SUSSIDIO ALLA RICERCA ED ALLA DIDATTICA

Premessa

Cosa sono le mappe concettuali

Quali sono i vantaggi di usare le mappe concettuali

A quali fini possono essere impiegate le mappe concettuali 


L’uso delle mappe concettuali nella scuola

L’uso delle mappe concettuali nella ricerca

Come produrre mappe concettuali con l’elaboratore 


I più diffusi programmi per la creazione di mappe

Come documentarsi sulle mappe concettuali

Alcuni riferimenti a materiale Web

Alcune indicazioni di lettura

Conclusioni




Se ne noti la struttura: ad indicare il "rango" degli enunciati in sequenza (ciascuno di essi corrisponderà, naturalmente, ad un paragrafo, e cioè ad uno o più capoversi del testo) si usano semplici rientri ed alcuni tratti tipografici (il maiuscolo grassetto per il titolo generale, il grassetto per i titoli di primo livello, il tondo per i titoli di secondo livello).

Preferendo approcci più formali, si potrebbe anche utilizzare un elenco numerato, come il seguente:



I PROGRAMMI PER LA GESTIONE DI MAPPE CONCETTUALI:

UN SUSSIDIO ALLA RICERCA ED ALLA DIDATTICA

1. Premessa

2. Cosa sono le mappe concettuali

3. Quali sono i vantaggi di usare le mappe concettuali

4. A quali fini possono essere impiegate le mappe concettuali 

4.1. L’uso delle mappe concettuali nella scuola

4.2. L’uso delle mappe concettuali nella ricerca

5. Come produrre mappe concettuali con l’elaboratore 

5.1. I più diffusi programmi per la creazione di mappe

6. Come documentarsi sulle mappe concettuali

6.1. Alcuni riferimenti a materiale Web

6.2. Alcune indicazioni di lettura

7. Conclusioni



E, volendo, soprattutto in fase di prima stesura del testo, si potrebbe anche puntare sull'impiego di frasi intere e di brani di commento, ottenendo così uno schema più particolareggiato e - forse - una guida più utile al proprio lavoro di redazione. Se ne veda il possibile aspetto:.




I PROGRAMMI PER LA GESTIONE DI MAPPE CONCETTUALI:

UN SUSSIDIO ALLA RICERCA ED ALLA DIDATTICA

1. Premessa: presentazione del documento, con individuazione del terna e definizione della tesi

Il testo spiegherà cosa siano le mappe concettuali, quali siano i possibili vantaggi collegati alloro impiego, quali siano i fini ai quali possano essere più vantaggiosamente adibite e le situazioni in cui possano essere meglio sfruttate.

Una sezione del documento sarà dedicata anche alla presentazione degli strumenti informatici per la loro produzione ed alla indicazione di alcune fonti documentarie tradizionali e telematiche.

2 Cosa sono le mappe concettuali

In questa sezione si presenterà una definizione di mappa concettuale, si individueranno i due principali tipi di mappe e si forniranno alcune rappresentazioni grafiche di entrambi.

3. Quali sono i vantaggi di usare le mappe concettuali

In questa sezione del documento si individueranno i principali vantaggi collegati all’uso delle mappe logiche: si sottolineerà che esse possono facilitare l’espressione del pensiero creativo, la memorizzazione e l’apprendimento; che permettono di individuare debolezze informative ed argomentative: che rendono più facile la gestione dinamica e collaborativa di progetti complessi. Si preciserà anche che i vantaggi di cui si è detto sono resi ancora più evidenti se, per creare le proprie mappe, si utilizzano strumenti software appositi.


ecc.




L'uso di outline in forma "lineare" è molto comune e la loro realizzazione è molto semplice, anche con strumenti software di uso normale, come l'elaboratore di testi Word o suoi analoghi (ad esempio il Wordprocessor del pacchetto per ufficio Staroffice (http://www.sun.com e http://www.staroffice.com), distribuito gratuitamente, sino alla versione 5, dalla Sun Microsistems, o quello di Openoffice (http://www.openoffice.org/).


Se si preferisce, tuttavia, si può impiegare, per la rappresentazione del piano di lavoro, anche un diagramma ad albero; ve ne sono numerosi esempi nel documento PDF di cui si è proposto lo scaricamento nella lezione 9), da realizzare a mano o con qualche applicativo specifico.

Qualsiasi strategia di rappresentazione si scelga, è evidente che per redigere una scaletta ben organizzata (e quindi, poi, un testo funzionale) è necessario avere approntato un buon progetto d'insieme ed avere chiaramente presenti sia il processo probatorio (nel caso di un testo argomentativo; la strategia informativa nel caso di un testo informativo: si riveda, per questi concetti, la lezione 5 e si veda anche il glossario) che si adotterà nella scrittura, che la struttura generale del documento.

Se - come probabilmente si dovrebbe - si usa la scaletta come una sorta di "bussola" per la composizione del documento, potrebbe essere utile farla precedere da un "protocollo" formale in cui siano esplicitati tutti gli elementi salienti del progetto testuale; ciò avrebbe un'utilità esclusivamente interna, ovviamente, ma consentirebbe di verificare, ad esempio, che non si muti in corsa, magari senza rendersene del tutto conto, il fine che ci si era imposti; o che non si cominci improvvisamente a divagare; e che si sappia esattamente, in ogni momento, cosa si sta scrivendo, perché lo si sta scrivendo ed a chi ci si rivolge.

Nel "protocollo" dovrebbero apparire, in particolare:

a. alcuni riferimenti agli elementi della situazione operativa che maggiore impatto hanno sulla forma del testo (in primis, in questo caso, la sua ampiezza);
b. le informazioni fondamentali in merito alle sue caratteristiche grafiche e testuali;
c. alcune note riguardo allo scopo che ci si prefigge di raggiungere mediante la sua redazione ed all'uditorio per il quale lo si è pensato;
d. qualche nota sul modello testuale che si è scelto;
e. la trascrizione della tesi, così come è stata formalizzata in precedenza.

Esso potrebbe avere, dunque, la forma presentata qui di seguito:




I PROGRAMMI PER LA GESTIONE DI MAPPE CONCETTUALI:

UN SUSSIDIO ALLA RICERCA ED ALLA DIDATTICA

Limiti e caratteristiche:

testo di circa 25 cartelle, suddiviso in capitoli e paragrafi titolati ma non numerati. È  previsto l’inserimento di immagini.

Scopo:

eminentemente informativo-valutativo (con alcune sezioni argomentative). L’obiettivo fondamentale dell’elaborato sarà quello di informare sull’utilità delle mappe concettuali, sulle diverse tipologie di diagrammi esistenti e sugli strumenti software che possono essere utili per la loro generazione. Il testo è pensato per utenti non del tutto digiuni di informatica, ma non per specialisti.

Tipologia:saggio di media estensione. Impostazione mediamente formale.

Tesi:Le mappe concettuali, per quanto il loro impiego sia ancora relativamente poco diffuso in Italia, rappresentano interessanti strumenti di supporto alla didattica ed alla ricerca, perché potenziano il pensiero creativo, la concettualizzazione e la memorizzazione. La loro utilità risulta particolarmente evidente nel caso in cui, per generarle e gestirle, si impieghi uno dei numerosi pacchetti software (ciascuno dotato di punti di forza e di elementi di debolezza specifici) offerti dal mercato.



Nella preparazione dell' outline si tenga presente (lo vedremo meglio nelle ultime lezioni del corso) che la maggior parte dei testi informativi ed argomentativi ed il grosso dei testi tecnico-scientifici si articola in tre sezioni principali, e cioè:

a. l'introduzione;
b. il corpo del testo;
c. la conclusione.

Esse hanno caratteristiche abbastanza stabili; in particolare, l'introduzione include quasi sempre un riferimento alle finalità del testo (e dunque alla tesi da dimostrare o alle informazioni da fornire) ed una sorta di stringatissimo compendio del testo, in cui si delinea lo sviluppo dell'esposizione che seguirà (la trattatistica anglofona lo chiama blueprint, termine che significa 'cianografia'; la cianografia è un procedimento di stampa usato per la riproduzione su carta azzurro scuro disegni, soprattutto tecnici, in scala; il termine blueprint, dunque indica, nel contesto scientifico cui stiamo facendo riferimento, lo "schema proporzionalmente ridotto" del testo nel suo complesso).

Il corpo del testo - in cui si sviluppano le argomentazioni e si comunicano le informazioni - prevede una ripartizione in più capoversi (a loro volta raggruppati in paragrafi, se necessario titolettati, quando la lunghezza del documento superi le due o tre pagine) incentrati su un periodo-guida ed arricchiti dal materiale di supporto che si è prescelto.

La conclusione dovrebbe riepilogare la tesi e richiamare in qualche modo il capoverso di apertura, in modo da convogliare nei destinatari l'impressione che il testo che leggono sia effettivamente qualcosa in cui "tutto si tiene".
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