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Prefazione

Lo stile — nel senso di stile redazionale — si pud definire come linsieme degli
accorgimenti che caratterizzano un testo redatto in modo professionale. Questo
Manuale di stile, alla sua seconda edizione, non intende essere né un testo di gram-
matica né un testo di “bello scrivere”, ma un'opera di consultazione volta a fornire
informazioni utili a un redattore di testi. Rispetto alla prima edizione, oltre a un
aggiornamento generale, molti argomenti sono stati ampliati ¢ alcuni nuovi si sono
aggiunti (come I'impiego del word processing). L’ obiettivo & stato quello di produrre
una guida il pili possibile aggiornata ed efficace per la redazione dei testi.

Pit in dettaglio, il manuale intende fornire una serie di indicazioni utili per la stesura
di testi di carattere non inventivo, quali per esempio manuali, saggi, monografie,
relazioni professionali, tesi di laurea, articoli per riviste, ecc. Per quanto possibile,
tali indicazioni sono volte a dare una soluzione specifica ai diversi problemi che si
possono incontrare nella stesura dei testi. Il campo & comunque vasto; e in certi casi
chi redige un testo potrebbe trovarsi a dover risolvere situazioni che non sono
trattate in modo puntuale: anche in questi casi, tuttavia, il manuale si propone di
fornire indicazioni utili a livello generale,

A prescindere dal grado di dettaglio, le indicazioni proposte non sono comunque da
intendere come regole di tipo assoluto, ma piuttosto come orientamenti preferenziali,
liberamente adattabili alle diverse esigenze, In molti casi, infatti, le scelte redazionali
non possono essere codificate in assoluto, ma dipendono dallo specifico contesto in cui
si opera. Per esempio, all'interno di determinate organizzazioni — non solo case edi-
trici ma anche enti pubblici o aziende private — possono essere previste norme reda-
zionali specifiche, che dovranno essere ritenute prioritarie per gli aspetti considerati.

Molte soluzioni indicate in questo manuale sono tuttavia derivate da norme ufficiali
in materia redazionale: in particolare, le norme nazionali e internazionali emesse
rispettivamente dall’Ente Italiano di Unificazione (UNT) e dall’Organizzazione In-
ternazionale per la Standardizzazione (ISO). In questi casi — che sono sempre
segnalati nel testo — il lettore & comunque invitato ad adeguarsi alle soluzioni
proposte. Si osservi inoltre che, in questi casi, le indicazioni riportate dal manuale
devono essere intese con valore illustrativo e riassuntivo: per un’applicazione rigoro-
sa delle norme interessate, si rimanda il lettore alla consultazione dei testi originali
delle norme (il cui elenco & riportato in un’apposita sezione di bibliografia).

Va infine osservato che la trattazione svolta nel manuale & prevalentemente indiriz-
zata alle esigenze di un aurore: intendendo come tale chi produce un testo in forma
ancora suscettibile di perfezionamento grafico e talvolta redazionale per generare
I'opera finita. Tuttavia, le informazioni riportate possono essere di interesse anche
per un editore, specialmente per cid che riguarda il trattamento redazionale dei testi
prodotti dagli autori. In base alla situazione in cui si trova a operare, 'utente del
manuale potrd dunque utilizzare le informazioni che sono per lui pit significative.

Per l'aiuto ricevuto a partire dall’approntamento della prima edizione, ringrazio gli
amici Giancarlo Plazio, Gabriella Cavagnero, Roberto Macchia e Laura Penasso. Un
ringraziamento infine a Federico Boggio Merlo, che ha voluto collaborare anche a
questa seconda edizione del Marnuale.
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Redigere un testo scritto & un compito che molte categorie di persone, in contesti
differenti, si trovano a dover affrontare. A prescindere da chi se ne occupa per
mestiere, la redazione dei testi ha talvolta un peso rilevante in vari generi di attivita
professionali, come pure nell’attivita scolastica. In questi casi, sono molte le situazio-
ni in cui una persona si deve dedicare alla preparazione di un testo informativo,
quale pud essere un articolo, una relazione, una tesi, un saggio, un manuale.

La redazione dei testi informativi. 1 testi di carattere informativo — il cui requisito
fondamentale & Tefficacia della comunicazione — devono essere il piti possibile
chiari, completi, accurati e facili da consultare. Per ottenere questi risultati, occorre
risolvere in modo adeguato i vari problemi di natura redazionale che interessano la
produzione del testo. D’altra parte, non sempre chi si impegna nella stesura di tali
testi puo disporre di specifiche competenze in campo redazionale. Cid che gli serve
in questi casi & una guida che ghi consenta di impostare il lavoro in modo corretto e
di risolvere i problemi specifici inerenti alla redazione.

I critert per una redazione corvetta. Per produrre un testo in modo corretto, un autore
deve anzitutto seguire un metodo di lavoro che preveda interventi distinti ¢ ben
finalizzati: il progetto del testo, la sua stesura, la sua revisione, la sua impaginazione
finale, Nelle singole fasi del lavoro, I'autore dovra poi cutare il testo sotto i vari
aspetti redazionali: 'organizzazione e la struttura; 'uso di elementi quali illustrazio-
ni, schemi e tabelle; I'impaginazione e la presentazione grafica. Tutto cid gli consen-
te di produrre un testo ben costruito nel suo insieme. La preparazione del testo
richiede perd anche attenzione ai dettagli: si dovra infatti decidere se scrivere un
termine in maiuscolo oppure in minuscolo; se usare le lettere oppure le cifre per
scrivere un numero; se fare uso di una certa abbreviazione o di un certo simbolo.
Sara poi necessario trattare in modo appropriato le citazioni, le note, i riferimenti e i
rimandi. Questo tipo di attenzioni consente di ottenere un testo pienamente valido
sotto il profilo della completezza, della precisione e della coerenza.

Limpiego degli struments automatici. Gli strumenti informatici per il trattamento au-
tomatico dei testi sono ormai risorsa abituale di chiunque si dedichi all’attivita di
redazione. L'uso di tali strumenti facilita e sveltisce notevolmente l'intero processo
di realizzazione di un testo. Tuttavia — proprio per le prestazioni che offrono — gli
strumenti automatici possono talvolta essere un’arma a doppio taglio: se con essi si
riesce a fare molto e pilt in fretta, & anche pil facile produrre testi poco accurati. Per
ottenere dei risultati validi & dungue necessario che gli strumenti siano usati secondo
un corretto criterio d'impiego, applicando metodologie specifiche in relazione agli
obiettivi della redazione.

Corme usare guesto manuale. Per essere utile a un redattore di testi, questo manuale &
concepito per fornire indicazioni di tipo generale e specifico sui vari aspetti concet-
nenti la redazione. A questo scopo, la trattazione ¢ divisa in tre parti:
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— Criter generali di redazione. Le indicazioni di questa parte riguardano come pro-
cedere per realizzare un testo (cap. 1); come usare i componenti funzionali e gli
elementi descrittivi di un testo (cap. 2, 3); come presentare fisicamente il testo e
usare le corrette forme di scrittura (cap. 4, 5, 6).

— Trattamento del testo. Le indicazioni di questa parte riguardano il trattamento dei
vari elementi che compongono un testo: nomi e termini (cap. 7); espressioni
numeriche (cap. 8); abbreviazioni e simboli (cap. 9, 10); illustrazioni e tabelle
{cap. 11, 12); citazioni, note e riferimenti bibliografici (cap. 13, 14, 15); infine,
indici analitici (cap. 16).

— Uso degli strumenti automatici. Prescindendo dalle caratteristiche dei prodotti di
mercato, le indicazioni di questa parte riguardano i concetti generali d'impiego
degli strumenti automatici (cap. 17), e i criteri specifici che regolano la produzio-
ne di un originale per edizione o di un testo stampato in forma definitiva (cap.
18). Poiché il manuale si rivolge alle esigenze specifiche di un autore, la trattazio-
ne & orientata all’ambiente tipico del word processing piuttosto che a quello del
desktop publishing.

Il testo del manuale & infine corredato di una serie di appendici contenenti dati utili
in casi specifici, di un glossario di termini specialistici e di una sintetica bibliografia
commentata. L'indice analitico in chiusura di volume permette una ricerca puntuale
degli argomenti del testo.

A chiunque si accinga a usare questo manuale per la sua attivitd, un augurio di buon
lavoro.



Parte 1
Criteri generali di redazione



Capitolo 1
LLa realizzazione di un testo

Questo capitolo espone i criteri fondamentali che governano la realizzazione di un
testo scritto. Si considera anzitutto il processo che porta alla produzione di un testo,
analizzandone le singole fasi e fornendo specifiche indicazioni a proposito: per le
caratteristiche del manuale, tali indicazioni riguardano essenzialmente gli aspetti di
tipo redazionale, e solo marginalmente vertono su quelli di carattere grafico e tipo-
grafico. Un’apposita trattazione & poi riservata ai criteri di organizzazione degli argo-
menti del testo e agli accorgimenti volti a produrre un linguaggio semplice ed effica-
ce (sezione 1.8).

Le informazioni contenute nel capitolo sono comunque orientate a criteri di meto-
dologia generale, e prescindono in larga parte dagli strumenti utilizzati per la produ-
zione di un testo scritto, Indicazioni specifiche sull'impiego degli strumenti automa-
tici di trattamento dei testi saranno fornite nei capitoli 17 e 18.

1.1 Logica generale di attivita

La realizzazione di un testo scritto comporta un insteme di attivitd concernenti
aspetti di carattere concettuale, redazionale ed editoriale. Tali attivita costituiscono
un processo atticolato che deve essere attuato secondo un cotretto criterio logico
per ottenere i risultati desiderati.

Fasi di attivita

Concettualmente, il processo di realizzazione di un testo puo essere suddiviso nelle
seguenti fasi:

1. Analisi preliminare, Fase in cui si definiscono le caratteristiche fondamentali del
testo.

Impostazione. Fase in cui si definiscono il contenuto e la struttura del testo.
Stesura. Fase in cul si produce una prima versione compiuta del testo.
Revisione. Fase in cul si perfeziona la versione iniziale del testo, fino a ottenere la
versione definitiva,

Composizione, Fase in cui si compone il testo nella veste grafica e tipografica
finale.

Stampa. Fase in cui si producono le copie finite del testo, destinate alla distribu-
zione.

B

SR

Autore ed editore

Nel processo di produzione di un’opera scritta si possono convenzionalmente indivi-
duare due distinti rucli di competenza: quello dell’autore e quello dell’editore. Co-
me autore st intende chi crea I'opera, ideandola e realizzandola materialmente sotto
forma di scritto; come editore si intende chi rende divulgabile 'opera, preparando il
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testo nella veste adatta per la pubblicazione, Ai fini della trattazione che segue,
queste due figure non vanno strettamente intese come personaggi fisici, ma piutto-
sto in relazione al ruolo che esse svolgono nel processo di realizzazione. Si osservi
che, in certi casi, in alternativa alla figura dell’autore, si puo identificare quella di un
curatore dell’opera. Si intende in genere come curatore chi provvede alla realizzazio-
ne di un testo costituito essenzialmente da materiale di altri autori o comunque da
materiale gia disponibile (es.: una raccolta di poesie, una collezione di articoli, un
repertorio di norme). Ai fini della trattazione seguente, la figura del curatore puo
comunque essere assimilata a quella dell’autore.!

Con riferimento alle fasi di realizzazione indicate in precedenza, si pud dire che
I'analisi preliminare, I'impostazione, la stesura e la revisione sono attivita di compe-
tenza tipica dell’autore. Tuttavia, un’ulteriore revisione viene in genere eseguita dal-
I'editore, specialmente per quanto riguarda gli aspetti di uniformazione redazionale
del testo. La composizione ¢ la stampa sono invece attivitd di competenza tipica
dell’editore. Si osservi perd che la distinzione fisica delle mansioni pud non essere
sempre evidente: come, per esempio, nel caso di un testo realizzato integralmente
nell’ambito di un'unica organizzazione (oppure nel caso specifico di un testo pubbli-
cato in proprio dall’autore). Tuttavia, la distinzione logica fra i ruoli di autore ed
editore pud sempre essere ritenuta valida.

Risultati delle fasi di lavoro

In molti casi, per indicare le copie di un testo in via di realizzazione vengono utilizza-
ti termini quali manoscritto, dattiloscritto, bozza o altri. Per evitare equivoci, nella
trattazione che segue si userd sempre il termine originale per indicare qualsiasi copia
intermedia del testo precedente la fase di stampa. Si useranno cosi i termini originale
di stesura, originale di revisione e oviginale di compostzione per indicare le copie ottenu-
te come risultato delle corrispondenti fasi del processo. Il termine fozza, coerente-
mente col suo impiego in campo tipografico, verra invece usato per indicare qualsiasi
copia di stampa preliminare del testo, prima della stampa definitiva.

Nella seguente trattazione verra inoltre usato il termine originale per edizione, per
indicare la versione di testo che viene materialmente trasmessa da un autore a un
editore. Tale originale — che funzionalmente corrisponde a un originale di revisione,
anche se non ancora pienamente definitivo — richiede infatti specifiche considera-
zioni relative alla sua forma di presentazione: per questo motivo verra trattato singo-
larmente nella sezione 1,5.4.

Lo schema di figura 1.1 riassume il complesso delle fasi di realizzazione di un testo
scritto, evidenziando i risultati di ogni fase nonché le aree di competenza tipiche dei
ruoli di autore e di editore.

Modalita di lavoro

In generale, le fasi logiche del processo di realizzazione di un testo possono corri-
spondere ad altrettanti fasi pratiche di lavoro. In certi casi, tuttavia, la corrisponden-
za pud non essere cosi distinta: e ¢id pud derivare tanto dalla metodologia di lavoro
dell’autore quanto dai mezzi tecnici usati per la produzione del testo. Da un punto
di vista metodologico, infatti, 'analisi preliminare e 'impostazione possono essere

1. La figura del curatore corrisponde a quelld anglosassone dell’editor.



1.1 Logica generale di attivita 21

ANALISI
PRELIMINARE
I > Indicazioni generali
IMPOSTAZIONE
| > Traccia iniziale
Competenza
dell’autore STESURA
|: Qriginale di stesura
————————— REVISIONE |= = oo oo — — — — — — —
| ‘ > Originale di revisione
Competenza
delleditore COMPOSIZIONE
| > Originale di composizione
STAMPA
| > Copie finite

Figura 1.1 Realizzazione di un testo scritto

sviluppate pili 0 meno congiuntamente; revisioni parziali possono essere effettuate
prima del termine della stesura; una nuova stesura di parti di testo puo rivelarsi
necessaria in fase di revisione. Sotto 'aspetto tecnico, si possono poi presentare
situazioni diverse in relazione agli strumenti e alle tecniche usate per la produzione
del testo: e, in particolare, la fase di composizione pud non risultare formalmente
distinta da altre fasi di produzione. Si considerino a questo proposito i seguenti casi
tipici:
@) Un testo viene redatto direttamente in forma definitiva usando mezzi manuali
(cioé T'ordinaria macchina per scrivere). In questo caso la fase di composizione
coincide con la stesura del testo definitivo.
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b) Un testo viene prodotto integralmente usando un sistema di word processing. In
questo caso la fase di composizione pud essere logicamente distinta da quella di
stesura, in quanto attuata sul testo introdotto in precedenza.

¢) Un testo viene redatto con mezzi manuali o con un sistema di word processing, e
quindi — in forma cartacea o di testo memorizzato — viene consegnato a un
editore che ne esegue la composizione secondo le tecniche pitt opportune. In
questo caso la distinzione fra fase di stesura e fase di composizione ¢ del tutto
evidente.

In ogni caso, tuttavia, le singole fasi del processo di realizzazione comportano pro-
blematiche specifiche che conviene analizzare in modo autonomo. Tali fasi sono
percid trattate separatamente nelle sezioni successive di questo capitolo.

1.2 Analisi preliminare

L’analisi preliminare & la prima fase del processo di realizzazione di un testo. Si tratta
essenzialmente di una fase di maturazione, nella quale si raccolgono le idee per il lavo-
ro e si analizzano i problemi che esso comporta, fino ad avere una visione precisa di
cio che si intende realizzare. Aspetti basilari di tale fase sono la definizione delle carat-
teristiche fondamentali del testo e la documentazione sul soggetto da trattare.

Definizione delle caratieristiche del testo

I primo obiettivo dell’analisi preliminare & stabilire le caratteristiche fondamentali
che il testo dovra avere: e ciog, il suo tema, il suo scopo, la sua destinazione. Accingen-
dosi alla realizzazione dell’opera, 'autore deve infatti avere sempre ben chiari questi
punti essenziali:

— Dr che cosa parlare: ciog, quale deve essere il tema del testo.
— Con che intento farlo: cioe, quale deve essere lo scopo del testo.
— A chi rivolgersi: ciog, quale deve essere la destinazione del testo.

Questi tre aspetti devono essere considerati con la massima attenzione, poiché de-
terminano gli orientamenti da seguire nelle successive fasi di sviluppo. Nel caso di
questo manuale, per esempio, il tema & la redazione dei testi; lo scopo & fornire
informazioni propedeutiche e di riferimento puntuale per la redazione; la destinazio-
ne — per precisa scelta dell’autore — & intesa come un pubblico piuttosto eteroge-
neo, interessato ad attivita di redazione professionale o semiprofessionale. Si osservi
che lo scopo e la destinazione di un testo sono comunque strettamente connessi:
definire lo scopo significa infatti definire un certo intento comunicativo nei confronti
di una certa categoria di lettori. In genere, poi, piu ristretta & la destinazione di un
testo e pill precisa potra essere la definizione del suo contenuto e delle sue caratteri-
stiche generali.

E sempre consigliabile tenere degli appunti scritti sui risultati dell’analisi preliminare.
Tali appunti, anche se annotati in modo del tutto informale, costituiscono un riferi-
mento utilissimo per le fasi successive, poiché permettono di verificare se lo sviluppo
del lavoro & conforme agli orientamenti iniziali.

Documentazione sul soggetto

Un altro punto fondamentale dell’analisi preliminare & la documentazione sul sog-
getto da trattare. Anche se presumibilmente 'autore avrd gia una certa competenza
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