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La schedatura bibliografica

Una schedatura bibliografica non è altro che una raccolta di indicazioni relative ai testi che si sono consultati; il suo scopo fondamentale è quello di permettere all’autore prima ed ai suoi lettori poi di individuare i saggi, le raccolte o le monografie cui si fa rimando nel proprio testo.

La registrazione di una quantità di dati sufficienti al reperimento dei testi è una fatica che garantisce all’autore la possibilità di conservare nel tempo informazioni essenziali per la produzione del proprio testo ed ai suoi lettori l’opportunità di controllare le sue fonti, anche solo per approfondire la loro conoscenza su argomenti che probabilmente non sono loro familiari.

Il mezzo migliore per non disperdere i risultati delle ore perdute in biblioteca o in collegamento agli OPAC (Online Public Access Catalogue: catalogo pubblico telematico) è quello di creare uno schedario catalografico, che consentirà anche l’allestimento di una bibliografia precisa e completa.
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Lo schedario

Uno schedario catalografico può avere due aspetti: può essere “solido”, ossia costituito da schede fisiche di carta (se ne vendono nelle cartolerie meglio fornite, ma possono andare bene cartoncini qualsiasi: si veda la figura 1), o “virtuale”, ossia prodotto con strumenti software appositi. Nell’un caso e nell’altro, si dovrà produrre un archivio per ciascun diverso progetto di scrittura (se si usano le schede di carta, si usi, ad esempio, una scatola per i cartoncini relativi alla tesi e un’altra per quelli relativi al progetto “Italiano scritto”; se si usa un programma di catalogazione si creino file separati) e si dovrà fare in modo da includere in ogni scheda le seguenti informazioni indispensabili:

a) se si tratta di volumi

· nome e cognome dell’autore;

· titolo ed eventuale sottotitolo dell’opera (anche nella lingua originaria se si tratta di traduzione: in questo caso meglio appuntarsi anche il nome del traduttore);

· editore e sede dell’editore stesso;

· anno dell’edizione;

· numero di volumi e/o di tomi che costituiscono l’opera;

· segnatura;

b) se si tratta di riviste:
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nome e cognome dell’autore;

· titolo ed eventuale sottotitolo dell’articolo (anche nella lingua originaria: ci si segni pure in questo caso il nome del traduttore);

· titolo della rivista, annata, anno di pubblicazione  e numero dell’uscita;

· numeri delle pagine nelle quali è contenuto il contributo cui si è interessati;

· segnatura;
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Figura 3:  Procite, il software di schedatura professionale che include potenti funzioni di gestione delle informazioni.
In qualche caso potrà essere utile anche indicare il contenuto dell’opera in un paio di righe (ad es.: “Trattazione sistematica dei rapporti tra significante e significato nella teoria Saussuriana”).

Chi optasse per la soluzione informatica potrà scegliere programmi di vario tipo: i più diffusi – tutti americani – sono Biblioscape Express (figura 2), Biblioscape, Procite (figura 3), Endnote e Papyrus. Mentre gli ultimi quattro hanno dalla loro parte la potenza e la flessibilità, ma sono a pagamento ed un po’ complessi, il primo ha il vantaggio di essere semplicissimo da usare e di essere distribuito gratuitamente presso il sito Internet dei produttori, all’indirizzo <http://www.biblioscape.com>. È da notare che – oltre a rendere possibile la creazione di schede catalografiche , il loro ordinamento e la loro ricerca in base a svariati parametri, questi programmi includono appositi campi testo per l’inserimento di citazioni, sunti e parafrasi, che si rivelano utilissimi per chi debba consultare molti testi diversi.
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Sulle modalità di citazione ci soffermiamo nella scheda aggiuntiva 2: qui, invece, ci limitiamo a sottolineare che alcune persone utilizzano, in luogo di un archivio cartaceo o di un database elettronico, un semplice file di testo per tenere traccia dei testi che hanno letto. Queste persone in si limitano ad elencare in ordine alfabetico, all’interno di un file creato con un wordprocessor (naturalmente allestendo un file per ogni progetto di ricerca: figura 4), tutte le indicazioni bibliografiche. Da questa bibliografia ad uso interno estrarranno, poi, cancellando i testi di cui non ritengono di dover includere, quella che chiuderà la loro ricerca. 

Quello della semplice bibliografia è un sistema che ha i suoi vantaggi nell’estrema semplicità concettuale e nella rapidità di allestimento, ma che ha anche molti limiti nella difficoltà di includere note, citazioni, riassunti, parafrasi; nell’impossibilità di ordinare il materiale secondo parametri diversi di volta in volta; e in quella di fare ricerche automatiche sui testi che si sono schedati. Se, nonostante tutto, si decidesse che esso può essere sufficiente, si abbia l’accortezza di inserire i diversi campi in celle diverse di una tabella, in modo da potere riordinare il materiale in automatico.

La schedatura informativa

La schedatura informativa, si affianca alla schedatura bibliografica nel rendere facile il compito di tenere traccia delle proprie letture; uno schedario informativo, infatti, consiste in una raccolta di  brevi citazioni, parafrasi di sezioni particolarmente importanti, riassunti (selettivi) di porzioni più o meno ampie. Esistono varie scuole di pensiero in merito alle modalità secondo cui si dovrebbe realizzare una schedatura informativa: alcuni autori – soprattutto quelli che usano schede cartacee – impiegano cartoncini diversi per le citazioni, per le parafrasi e per i riassunti; altri – gli “informatizzati” – risolvono il problema con software apposito che evita di perdere troppo tempo smazzando pacchetti di schedine e che permette di accedere dalla stessa postazione a campi diversi, uno per gli inserti testuali, uno per le riscritture, uno per i sunti (Biblioscape Express, il programma freeware di cui abbiamo appena scritto, offre appunto questa possibilità).
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Qualunque metodo di schedatura si scelga – elettronico, su carta (un esempio di scheda cartacea di spoglio si vede nella figura 5) o misto – si tenti di introdurre solo i dati veramente importanti: una schedatura selettiva garantisce che non ci si ritrovi – dopo avere fatto molte letture – con ciò che conta nascosto da una congerie di informazioni di secondo o terzo livello.

Figura 1: una scheda catalografica cartacea scritta a mano. Come si vede essa può contenere informazioni più o meno approfondite riguardo al testo cui si riferisce: non devono mai mancare, però, indicazioni riguardanti l’autore, il titolo, l’editore, il numero dei volumi e la segnatura (ossia il codice di collocazione del volume presso l’istituzione che ha fornito il volume stesso).





Figura 2: Biblioscape Express, il software di schedatura gratuito che permette di includere nei propri record anche riassunti, parafrasi e citazioni.





Figura 4: una bibliografia in Word. Per quanto presenti numerosi limiti, anche quello di scrivere in un semplice file di testo i riferimenti bibliografici in ordine alfabetico può essere un sistema per ritrovare i propri testi di riferimento.








Figura 5: una scheda informativa (che contiene, in questo caso una parafrasi). 








