Lezione 10

Raccolta e valutazione dei materiali,

riassunto e parafrasi  
Una volta concluse le fasi progettuali del processo della scrittura sarà necessario reperire i materiali su cui fondarsi, ed essi andranno attentamente valutati (sono utili? sono affidabili?) e ordinati, in modo da essere pronti per l’uso, e da poter essere facilmente inseriti – se necessario – in coda al testo. Potremo avere bisogno di trascrivere passi interi di alcuni libri, per poterli poi citare al momento giusto; spesso dovremo chiarire a noi stessi quanto abbiamo appena letto, riscrivendolo per intero o riassumendolo, in modo da adattarlo alle nostre esigenze.

La lezione in breve

I materiali da cui partire per elaborare un testo sono di vario genere. Essi possono essere suddivisi in fonti primarie (o dirette: forniscono informazioni non filtrate, i dati puri e semplici) e secondarie (o indirette: riportano informazioni mediate dal giudizio di qualcuno, e quindi sono già interpretate). L’importante è che le fonti prescelte siano valutate nella loro utilità e attendibilità, e vengano poi sottoposte ad una attenta schedatura (nel caso, più comune, che si tratti di volumi pubblicati, ciò significa anche redigere un abbozzo di bibliografia); alcuni testi dovranno venire sottoposti a sintesi, in modo da poter esporre in breve il loro contenuto; altri invece, più importanti, richiederanno una parafrasi che ne semplifichi la comprensione da parte del futuro lettore. 
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Fase 4: La raccolta del materiale documentario,
la sua valutazione, la sua schedatura

Analizzata la situazione operativa e comunicativa, identificato il tema ristretto, scelto il modello più adatto ai propri fini comunicativi, formalizzata una tesi soddisfacente, si dovrà procedere alla ricerca di materiale informativo utile alla stesura del documento, che è - a questo punto - ad uno stadio ormai avanzato di progettazione.

In generale, il processo di ricerca delle informazioni si articola in tre fasi fondamentali:

a. l'esplorazione delle fonti primarie e secondarie;

b. l'analisi, la valutazione e l'interpretazione del materiale reperito;

c. la schedatura dei dati in vista del loro riuso.

L'esplorazione delle fonti primarie e secondarie

Le fonti primarie (o dirette) sono quelle che forniscono informazioni non filtrate, e cioè raccolte senza mediazioni da chi è coinvolto in prima persona in eventi ed azioni; le fonti secondarie (o indirette) sono, invece, quelle riportate in maniera mediata, selezionate, vagliate ed elaborate sulla base di quelle primarie.
Sono, ad esempio, fonti primarie, i dati raccolti da osservazioni personali, da interviste, da questionari o da inchieste; sono fonti primarie anche i manoscritti di un'opera, le lettere autografe, le riprese televisive in diretta.

Rappresentano, invece, fonti secondarie le opere generali di riferimento, le guide bibliografiche, i manuali istituzionali, le monografie, i saggi, le tesi di laurea, gli articoli che si trovano in riviste specializzate ed in riviste comuni, i testi accessibili telematicamente in quanto commentino ed analizzino fatti e dati attinti ad altre fonti.

Muoversi nel grande mare delle risorse appena citate richiede attenzione e pazienza; in generale - per le fonti secondarie - può essere utile tentare un approccio a più fasi, che potrebbero essere - per reperire il materiale informativo di base - le seguenti:

a. la consultazione di schedari tematici (anche nella loro versione elettronica) e la loro interrogazione sulla base di parole chiave pertinenti al tema che interessa;

b. la consultazione di schedari ordinati per titolo delle opere catalogate (soprattutto nella loro versione elettronica) e la loro interrogazione mediante stringhe di testo opportune (si potrebbe tentare, per esempio, con i sintagmi: scrittura tecnica o scrittura professionale se si cerca un manuale che tratti quest'argomento);

c. la richiesta di indicazioni al personale bibliotecario, dove questo sia disponibile ed adeguatamente preparato;

d. la lettura di monografie e manuali di base (tipicamente quelli che hanno per titolo Istituzioni di...; Fondamenti di...; Manuale di...; Lineamenti di...; Introduzione a... più il titolo della disciplina) per risalire, tramite le loro bibliografie e le note a piè di pagina, ad altro materiale utile.

Per trovare informazioni più approfondite, invece, si potrebbero tentare queste altre operazioni:

a. lo spoglio (lettura accurata) delle annate più recenti di riviste di settore (per i linguisti, a puro titolo di esempio, Studi linguistici italiani; per gli storici Quaderni storici; per i letterati Strumenti critici; per i tecnici informatici, Pc professionale) e la consultazione delle loro sezioni dedicate alle recensioni;

b. consultare raccolte di abstract e bibliografie specializzate (ne esistono per varie discipline, soprattutto, ma non solo, scientifiche; si tratta, in verità di strumenti, che per la loro stessa natura, tendono ad invecchiare rapidamente: occorre quindi verificare la data in cui esse sono state realizzate.
 

c. l'interrogazione di motori di ricerca ed indici Web, di cataloghi bibliotecari online, di risorse specializzate ed altri analoghi servizi telematici.

Per le fonti primarie, invece, il discorso è senza dubbio più complesso: la raccolta diretta dei dati, infatti, richiede conoscenze, capacità, personale e strutture che permettano di non compiere errori, per non ottenere risultati falsati, e di sapere distinguere il materiale significativo da quello che non lo è.

Sono più importanti, per concludere, le fonti primarie o quelle secondarie? La domanda non ha molto significato. L'importanza dell'una o dell'altra sorgente di informazioni è sempre relativa al documento che si sta realizzando.

Ciò che importa, non è tanto la "natura" delle fonti informative, ma la loro qualità; per questo è indispensabile che - prima di impiegarle per dare corpo al proprio testo - esse siano attentamente vagliate.

La valutazione del materiale

Tutte le informazioni raccolte, è ovvio, andranno verificate e valutate: si dovrà, cioè, nei limiti del possibile, determinare il loro grado di attendibilità e la loro effettiva rilevanza a fini documentari o probatori, perché sarà in base alla loro “qualità” che esse dovranno essere impiegate (o, al limite, non impiegate) nel testo che si sta redigendo.

I criteri per saggiare il valore di una fonte documentaria sono molteplici; di norma si tratterà di verificare:

a. quanto i dati siano aggiornati;

b. come essi siano stati raccolti;

c. se essi siano stati sottoposti a verifica;

d. se, come, quanto e perché essi divergano da dati rivelati da fonti diverse;

e. chi sia chi li fornisce, e quanto sia attendibile.

Quando si tratterà, invece, di verificare il valore intrinseco dei dati stessi, ci si dovrà chiedere:

a. se essi siano utili al fine che ci si propone di raggiungere;

b. se essi siano sufficienti ad esso;

c. se essi siano completi;

d. se essi siano privi di elementi pregiudiziali;

e. se essi non siano presentati in modo ingannevole.

La schedatura del materiale 

Su questo argomento della lezione 10 è disponibile la scheda aggiuntiva 1 nella pagina dei materiali.

Trovare materiali e saggiarli non basta a rendere il processo di realizzazione del proprio documento davvero efficiente: perché i dati reperiti possano essere sfruttati appieno ed in maniera economica, è importante che già dalle prime fasi della raccolta si proceda alla loro schedatura.

A questo fine si possono usare sia le tradizionali schede cartacee sia – se si preferisce e come è suggeribile per ragioni di praticità – programmi appositamente realizzati per la gestione integrata delle informazioni bibliografiche, come Procite (informazioni all'indirizzo http://www.procite.com)o Biblioscape (informazioni all'indirizzo http://www.biblioscape.com/).

Nel caso si scelgano i tradizionali cartoncini sarà necessario prevedere la costituzione di due o tre archivi differenti, collegati in qualche modo tra di loro: uno dovrebbe raccogliere i riferimenti bibliografici (su questo argomento della lezione 10 è disponibile la scheda aggiuntiva 2 nella pagina dei materiali) (ossia il nome dell'autore, il titolo, la data ed il luogo di pubblicazione, il numero totale di volumi e di tomi), ed un altro (o altri due) la trascrizione di brani significativi, che potrebbero poi  essere impiegati nelle citazioni,  riassunti o parafrasi dei volumi, degli articoli e delle altre fonti documentarie prese in considerazione.

È importante   che, in fase di stesura del testo,  si sia assolutamente certi di saper distinguere i brani citati da quelli che sono riassunti/parafrasi:se i secondi, infatti, possono essere tranquillamente inclusi nei propri testi , le citazioni dirette, invece, devono essere sempre esplicitamente indicate come tali con un rinvio all'opera da cui sono tratte ed alle pagine in cui compaiono. Ciò evita il rischio di essere considerati plagiari.

Nel caso in cui, invece, si opti per la schedatura informatizzata, il compito sarà decisamente più semplice: una sola scheda potrà includere tutti i dati rilevanti e la strumentazione offerta dal software renderà l'ordinamento e la ricerca dei dati questione di un attimo.

Riassunto e parafrasi

Quella di riassumere un testo è un'abilità linguistica fondamentale, che presuppone quelle dell'analisi e della comprensione, dell'organizzazione e della riorganizzazione di un testo, del quale si vogliono riprodurre solo gli elementi essenziali. Anche quella di parafrasare un testo è un'abilità fondamentale; per quanto simile a quella di riassumere, non è ad essa identica, in quanto per parafrasi si intende l'esposizione di un testo in una forma più semplice di quella originale, che non ne alteri, però, il contenuto.

Ci occuperemo sia di riassunto che di parafrasi; come vedremo, in entrambi i casi sarà necessario effettuare dapprima un attento lavoro di analisi che porti alla comprensione del testo e ne metta in luce le informazioni salienti; si potrà poi procedere, su questa base, al resto del lavoro, che sarà invece differente in un caso e nell'altro. 

Che cos'è un riassunto
Un riassunto (compendio) è la riscrittura economica di un testo: del documento di partenza si conservano, nella sua forma riassunta, solo le informazioni fondamentali; l'eliminazione di quelle non indispensabili deve avvenire in modo da non provocare distorsioni del significato di base.
Un compendio è sempre significativamente più breve dell'originale; in generale dovrebbe esserne più breve di almeno la metà, ma naturalmente le esigenze possono variare. I riassunti, proprio perché testi votati all'essenzialità, non contengono sezioni esplicative o di commento, che possono apparire, invece, nella parafrasi, di cui si dirà poi.

Come si produce una sintesi valida

La sintesi funzionale di un documento prevede le fasi seguenti: 

a) una lettura veloce del documento da riassumere per comprenderne il significato complessivo ed il fine comunicativo;
b) una sua rilettura più attenta al fine di:

a. riconoscerne la struttura complessiva; 

b. individuarne le strategie di organizzazione dell'informazione; 

c. riconoscere le parole-chiave ed i segmenti contenutisticamente più pregnanti; 

d. distinguere le porzioni che non apportano informazioni indispensabili; 

c) una rilettura più veloce, che consenta di verificare l'esattezza della prima analisi e la piena comprensione del testo;
d) l'eliminazione di tutti gli elementi che non appaiono indispensabili;
e) la riformulazione del testo, con la generalizzazione di concetti e la combinazione di sezioni;
f) la revisione del testo prodotto. 

Riconoscere la struttura complessiva di un testo equivale ad identificarne sezioni contenutistico-formali:occorrerà guardare (1) a segmenti metatestuali [nei prossimi paragrafi parleremo degli argomenti a, b e c…], (2) a titoli e sottotitoli e (3) alla struttura dei capoversi, ciascuno dei quali dovrebbe rappresentare un'unità di informazione.

Individuare le strategie di organizzazione dell'informazione significa riconoscere lo schema secondo il quale sono ordinate le informazioni contenute nel testo (ad esempio, secondo un ordine cronologico, spaziale, di dipendenza causale…).

Riconoscere le parole chiave ed i segmenti contenutisticamente più pregnanti significa individuare, temi, remi, isotopie (iterazione di unità significanti che conferisce unità all'enunciato stesso: vedere la voce topic/comment nel glossario) e topic sentences. Informazioni di particolare importanza sono a volte segnalate da (1) evidenziazioni [grassetti e corsivi], (2) note a margine, (3) tabelle, elenchi puntati, elenchi numerati, (4) immagini, grafici, schemi.
Le topic sentences si trovano di norma all'inizio o alla fine dei capoversi; sezioni molto rilevanti nell'economia del testo sono, di solito, l'introduzione e la conclusione.

Distinguere le porzioni di testo che non apportano informazioni indispensabili significa discernere quelle che possono essere omesse senza pregiudizio della comprensione.
Le digressioni, le ripetizioni, gli esempi, i dettagli descrittivi; sono elementi importanti per la comprensione, ma non devono di norma venire riprodotte in un riassunto, le tabelle, le tavole, i lunghi elenchi. Sono elementi non indispensabili, questa volta dal punto di vista linguistico, anche le parole vuote, gli avverbi, gli aggettivi ed i legamenti che non siano strettamente indispensabili.
 
Eliminare gli elementi che non appaiono indispensabili richiede che si operi sul testo secondo strategie diverse per eliminare parte dell'informazione che contiene. Si impiegano, in generale, tre tecniche diverse, quelle della cancellazione, della generalizzazione e della ricostruzione informativa. 

· La tecnica della cancellazione prevede che si taglino dal testo tutte le informazioni che non costituiscono assunti di base o che sono irrilevanti ai fini della comprensione di ciò che segue. La tecnica della cancellazione può operare più o meno selettivamente: al suo livello di base si limita all'eliminazione di alcuni elementi linguistici informativamente deboli (aggettivi, avverbi…); al suo livello più alto prevede la soppressione di intere sezioni di testo; 

· La tecnica della generalizzazione prevede la riformulazione economica di informazioni puntuali disperse in sequenze di frasi.


· La tecnica della ricostruzione informativa prevede che si economizzi testo condensando informazioni disperse in una sola, che viene inferita da quelle effettivamente presenti; un esempio dell'applicazione di questa regola si avrebbe nel caso che segue:
Mario sudava, tremava, aveva un poco di tosse e dolore diffuso alle giunture, con febbre alta > Mario era influenzato 

Riformulare il testo originale richiede la sua ricomposizione pressoché completa; il documento di partenza, infatti - privato delle parti non indispensabili - dovrà essere reso più sintetico anche mediante la generalizzazione di idee e la combinazione di elementi e sezioni. Per esempio, una descrizione come Marco aveva mal di testa, tosse, il naso che colava; si sentiva debole e febbricitante può essere ricomposta in Marco aveva l'influenza. La riformulazione può produrre un testo strutturato in maniera analoga a quello originale, rispettandone anche lo stile e la lingua: in questo caso si ha un riassunto senza cambio di taglio; se il riassunto è una vera e propria riscrittura (più economica) dell'originale, che ne modifica in parte la struttura, la lingua e lo stile, si ha un riassunto con cambio di taglio. Un riassunto con cambio di taglio si impone, ad esempio, nel caso in cui si scriva per un uditorio diverso da quello per il quale era stato pensato il documento originale. Si ricordi che - come si è già scritto più volte - il termine riformulazione equivale a ricomposizione o riscrittura: ciò significa che un vero riassunto non è la semplice trascrizione selettiva di porzioni dell'originale, ma un testo nuovo, scritto con parole diverse da quelle dell'originale, differente da esso per estensione, completezza e densità informativa. Trattandosi di un testo, naturalmente, esso dovrà presentarne tutte le caratteristiche di chiara finalizzazione comunicativa, completezza, unità (coerenza e coesione), autonomia. In un riassunto devono essere evitati opinioni e commenti dello scrivere ed ogni altra informazione che non sia presente nell'originale. 
Che cos'è una parafrasi

La parafrasi è la riscrittura di un testo che presenti qualche difficoltà di contenuto o che risulti linguisticamente ostico per il proprio uditorio. Nella parafrasi, a differenza che nel riassunto, si riproduce integralmente il contenuto dell'originale, ma se ne sostituisce la forma con un'altra, ritenuta più adatta. Dovendo talora chiosare termini o sostituirne di specifici con locuzioni, una parafrasi, a differenza del riassunto, è in genere più lunga del testo da cui deriva.

Come si produce una parafrasi valida
Si noti che non esistono parafrasi che conservano perfettamente l'informazione originaria: il mutamento della forma linguistica di un testo è sempre anche una variazione del suo contenuto, una sua rielaborazione, che determina slittamenti, arricchimenti o impoverimenti di senso.
Come giudicare, allora, se le trasformazioni che si sono indotte in un testo parafrasato hanno dato risultati accettabili, se, cioè, non hanno apportato mutamenti tali da stravolgerne il senso originario? Verificando se, dato un determinato contesto, le due versioni del documento possono essere usate senza provocare fraintendimenti. 1
� Per la linguistica italiana, ad esempio, si può fare riferimento alla nota Bibliografia della linguistica italiana di Robert Hall che, pubblicata in seconda edizione nel 1958 a coprire l'editoria linguistica sino al 1956, ha in seguito visto tre supplementi decennali che documentano i documenti stampati negli anni '56-'66, '66-'76 e '76-'86; è dunque un'opera che - pur conservando una sua utilità documentaria - risulta inevitabilmente datata da certi punti di vista.


1 l'effetto delle due versioni sarà ovviamente diverso: se si è parafrasato un testo prodotto per specialisti di linguistica per renderlo accettabile a scolari della scuola media e lo si propina poi, in questa nuova veste, al pubblico originale non si può pretendere che lo accolga senza battere ciglio; si può però controllare che il contenuto di partenza rimanga completamente accessibile anche nella nuova forma.
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