Manuale Operativo per i 
collaboratori di Reportages  
 

A 
Apertura 
Nella prima pagina di un giornale si intende la posizione che occupa l’articolo che ospita la notizia più importante. Nei quotidiani è in alto a sinistra ed ospita la notizia più importante. Può essere un Fondo o un Editoriale. 
Nel caso della rivista semestrale Reportages è l’Editoriale collocato subito dopo o prima del Sommario. 
  
Articolo 
Detto anche Pezzo, è uno scritto composto da un Attacco, un Corpo ed una Conclusione. 

Di ampiezza varia, dal più piccolo pezzo al vero e proprio reportage, è sempre una sequenza narrativa. Gli elementi che lo compongono sono dosati variamente a seconda che si tratti di una Nota, un Commento, una Corrispondenza, un Pastone, un’Inchiesta, un Reportage. 

  
Attacco
Inizio di un articolo, detto anche cappello. Può avere forme diverse. 
Può contenere le cinque W (who, where, when, what, why) per fornire in poche righe le informazioni essenziali su un argomento. Es.: Oggi alle 17.30 presso la sala stampa della Regione Toscana il poeta Mario Luzi parla di…”. 
Buoni attacchi (per evitare attacchi sempre uguali, burocratici e stereotipati), Sono quelli che iniziano con una dichiarazione o battuta significativa o che riportano l’avvenimento più importante di cui ci si occupa nel pezzo, o ancora una serie di domande brevi che devono suscitare curiosità nel lettore, ed alle quali viene fornita immediatamente risposta per evitare di appesantire troppo la lettura.. 
  
B
Battuta
Il termine, nato con la macchina da scrivere, indica la lettera, segno o spazio bianco. Cioè, il numero delle volte che chi scrive batte sulla tastiera. E’ l’unità di misura del giornalista, quella che gli consente di riuscire ad organizzare il proprio pensiero in rapporto allo spazio che ha disposizione sulla pagina, pianificando la scaletta di un articolo e riuscendo a calcolarne preventivamente la lunghezza.

  

Bianca 
Parte della Cronaca che si occupa di problemi amministrativi, sociali, politici scolastici. Diversa dalla Nera, che si occupa di crimini e misfatti, dalla Gialla, cronaca giudiziaria, e dalla Rosa, che è cronaca mondana.

  

Buco 
Mancata pubblicazione di una notizia di rilievo riportata da altri giornali.

  

Bufala 
Errore grossolano contenuto in un Titolo, Sommario o Notizia (es. un falso Scoop).

  

C 
Cappello 
Inizio di un articolo (Attacco).

  

Cartella 
Foglio di carta che, quando si scrive, permette di calcolare con precisione il numero delle battute.

Catenaccio 
Elemento che può aggiungersi a quelli tradizionali che compongono il titolo: occhiello, titolo, sommario. 
  

Cinque W 
Regola fondamentale del giornalismo anglosassone, per il quale ogni notizia deve contenere fin dall’inizio la risposta a cinque domande: who (chi), where (dove), when (quando), what (che cosa), why (perché).

  
Coda 
Parte conclusiva di un pezzo. Se è efficace e ben dosata aiuta il pezzo a farsi ricordare.

  

Colophon 
Riquadro in cui è indicato il nome del direttore responsabile e dello stampatore della testata.

  
Colonna
L’unità di misura base per la divisione e composizione della pagina. 
  
Colore
Pezzo in cui il giornalista non fornisce dati di cronaca ma usa la sua capacità di osservazione per descrivere ambienti, dettagli, curiosità, stati d’animo. E’ una forma in disuso per la soggettività e genericità cui è improntata.

In Reportages l’unica forma di colore ammessa è quella in cui essa si affianca alla realtà, cerca di interpretarla senza modificarla e senza sovrapporsi ad essa.

  
Commento
Nota di lunghezza variabile in cui non si riferiscono fatti ma esprimono opinioni. 
Può essere: una presa di posizione, un giudizio, un approfondimento, un’interpretazione.

A Reportages è gradita un’informazione che faccia parlare le cose e non i giudizi e commenti personali, e pertanto sono graditi i commenti validi come “approfondimento” e “interpretazione”. 
  
Composizione
Una delle fasi di lavorazione il giornale, quella in cui viene fissato su supporto fisico (cd), che ne consenta la manipolazione per l’assemblaggio della pagina. 
  
Controlli
La verifica delle informazioni, onde evitare la pubblicazione di notizie inesatte o incomplete. 
  
Corrispondente
Colui che invia al giornale informazioni dall’area geografica di sua competenza. 
  
Corsivo
Carattere tipografico caratterizzato da un’inclinazione a destra. 
  
Costume
Giornalismo di costume è quello che cerca di cogliere l’evoluzione della realtà, i cambiamenti dei valori e degli stili di vita, le modificazioni dell’immaginario collettivo, le paure, i desideri, i sogni, le ambizioni e le abitudini. Per far questo si può prendere spunto anche da fatti e notizie di minore importanza. Il pezzo di costume è chiaro e brillante. Non pretende di giudicare la società ma ne registra e cerca di intuirne i cambiamenti. 
In una rivista di costume ed attualità come Reportages questo tipo di giornalismo è uno dei più importanti.

  

Critico
Giornalista che riferisce ai lettori sui principali fatti della vita culturale ed artistica.

Non è più concepito, come accadeva un tempo, come produttore di cultura, ma come colui che offre informazioni precise sui vari campi della produzione culturale ed artistica, aiutando il lettore ad orientarsi in questa 
  
Cronaca
Descrizione dei fatti. Può essere di vari tipi: “bianca”, quella degli avvenimenti cittadini, “nera”, la cronaca dei fatti di sangue, “gialla” quella dei fatti giudiziari, “rosa” quella degli avvenimenti commoventi, “mondana” quella dei vip o che riguarda il tempo libero, “parlamentare”, che riguarda l’attività di Camera e Senato, partiti, governo e ministeri. 
  
Cucina 
In gergo giornalistico è il lavoro di redazione compiuto sui testi altrui.

  
D 
Deontologia professionale

1-     Dare le notizie non badando ad altro che al loro interesse giornalistico. Tale interesse non è quello di chi scrive ma è quello editoriale, cioè quello che riguarda la linea editoriale del giornale. 
2-     Utilizzare uno stile sobrio ed essenziale, senza dare spazio a retorica ed a facili aggettivi. 
3-     Separare le notizie dai commenti, rendendo questi ultimi facilmente identificabili. 
4-     Verificare le notizie. 
5-     Citare le proprie fonti, a meno che non sia opportuno avvalersi del segreto professionale. 
6-     Citare i dati in modo completo. 
7-     Utilizzare in modo obiettivo titolo e fotografie. 
8-     Riportare esattamente le dichiarazioni rese nelle interviste. 
  
Dichiarazione

Opinione riferita da un personaggio ad un giornalista e posta fra virgolette. 
  
Dida
Diminutivo di didascalia 
  
Distico
Sintetica premessa o presentazione ad un articolo, che lo precede ed è scritta in caratteri diversi rispetto allo stesso articolo. Fornisce gli elementi essenziali della notizia. 
Può essere anche un’introduzione posta dopo il sommario o in sostituzione di quest’ultimo. 
Può anche segnalare in corsivo la qualifica di un collaboratore occasionaledi prestigio del giornale. 
  
Divulgazione
E’ la missione del giornalismo. Linguaggi complessi sono resi dal giornalista in termini accessibili al lettore medio e non specialistico. Così il giornalismo assolve alla sua funzione principale che è quella di una costante divulgazione. 
  
Domande
Nelle interviste occorrono domande secche. Il linguaggio deve avvicinarsi il più possibile alla lingua parlata. Mai replicare o commentare l’intervistato. 
  
E 
Economia 
Settore che riguarda i fatti della vita economica. L’informazione economica è molto precisa, il linguaggio sobrio, gli aggettivi ridotti all’essenziale. Nel caso di grandi inchieste (alleanze, battaglie fra operatori di settore, crisi, fenomeni della borsa), il linguaggio può porsi in maniera più narrativa.

  
Editing
Termine inglese che sta per cucina (vedi). 
  
  
Editoriale
Articolo di prima pagina che esprime il pensiero del giornale su un fatto o su fatti di attualità. Nei quotidiani può essere collocato in apertura per girare nelle pagine interne. 
Nella rivista Reportages occupa una sola pagina, immediatamente prima o subito dopo il Sommario.

  

  
F 
Finestra 
Sinonimo di box o riquadro. 

  

Firma 
Nome e cognome dell’autore del pezzo. Se sulla stessa pagina compaiono più articoli dello stesso autore la Firma appare solo su quello principale, mentre gli altri vengono siglati con le iniziali. 

  

Fogliettone 
Italianizzazione scherzosa del francese “feuilleton”, è l’articolo di appendice che può contenere un corsivo, una nota di costume, una rubrica di varietà. 

  
Foliazione
Numero di pagine di cui è composto un giornale.

  
Fondino
Fondo molto breve che appare in pagine diverse dalla prima. 
  
Fondo
L’articolo per eccellenza, che affronta argomenti di particolare importanza.

  
G 
Gabbia
Impianto di una pagina, espresso orizzontalmente in colonne e verticalmente in moduli.

  
Girare
Un pezzo gira quando prosegue in una pagina successiva, oppure in una colonna a fianco. 
  
Giustezza
Larghezza di un titolo, di un box, di una colonna o di qualunque altro elemento che compare sulla pagina. 
  
Griglia
Detto anche gabbia, indica le divisioni delle pagine di un giornale in raggruppamenti tematici.

  
  
I 
Inchiesta
Servizio che approfondisce un argomento che si propone di andare al di là delle fonti ordinarie e che finisce per assomigliare ad una ricerca o a un’indagine. Ci sono tre tipi di inchiesta:

1)      Investigativa: mira all’accertamento di fatti controversi, del massimo interesse pubblico; 
2)      Documentaria: diffonde informazioni esistenti ma poco conosciute perché racchiuse in testi o ambienti specialistici; 
3)      Interpretativa: affronta fatti noti cercando di spiegarne le cause e l’evoluzione, anche con l’ausilio del parere di esperti. 
  
Informativa
Raccolta di dati, notizie, informazioni, pareri riguardo ad un argomento. Prima base per impostare un servizio. 
  

Inserto
Parte del giornale che può essere staccata e conservata a parte. 
  
Inserzione
Avviso pubblicitario a pagamento. 
  
Interlinea
Distanza tra le linee ideali su cui sono allineati i caratteri di stampa. 
  
Intertitolo
Titoletto (o sottotitolo) posto in mezzo ad un articolo per alleggerire la lettura e movimentare l’impianto grafico. Può essere uno slogan, una sintesi brillante, un particolare che stimola ed incuriosisce il lettore. 
  
Intervista
Dialogo tra il giornalista ed un interlocutore, trascritto in domande e risposte, ad elevatopotere conoscitivo. Sono preferibili domande brevi e ben calibrate. 
  
L 
Lettore

a)      Strumentale: il lettore che nella carta stampata cerca informazioni per orientarsi nella vita di tutti i giorni; 
b)      Impegnato: lettore che usa il giornale come finestra sul mondo che lo interessa; 
c)      Medio: lettore che usa il giornale come estensione dell’occhio e dell’orecchio sull’ambiente in cui già vive; 
d)      Ludico: usa il giornale per rilassamento e divertimento. 
Il lettore concreto è un mix di tutte queste caratteristiche. 
  
Linea editoriale

Insieme dei criteri giornalistici, politici e culturali che determinano le caratteristiche di una testata e ne esprimono concretamente le scelte strategiche. Ogni giornale ha la sua linea editoriale.

  
Linguaggio giornalistico
Presenta alcune specificità. Principalmente è un linguaggio di confine tra la tradizione colta ed il linguaggio parlato. Caratteristiche sono: chiarezza, lividezza, concisione, obiettività. 
Bisogna cercare di essere il meno noiosi ed il meno burocratici possibile. Anche quando la materia affrontata è troppo specialistica, occorre tradurre il tutto facendo ricorso al linguaggio parlato e perfino a quello familiare. 
Per dare vividezza al racconto è indispensabile far parlare le cose e non le opinioni, i sentimenti o, peggio, i giudizi. 
Alcune regole: 
1-Non esagerare nell’uso degli aggettivi e bandire le espressioni retoriche. In generale, bandire ogni esagerazione. 
2-Ogni notizia va scritta come se il giornalista vi avesse assistito con i propri occhi, anche quando si sta rielaborando materiale di agenzia o comunicati stampa. Così il lettore sente i fatti più vicini e tangibili nella loro fisicità. 
3- Eliminare le tautologie, i vocaboli superflui (“infatti”, “ovviamente”) e quelli che possono essere sostituiti con un termine più semplice, non usare “fare” in tutte le salse. 
  
M 
Maiuscole
Il loro uso è ridotto allo stretto necessario. Le sigle non si scrivono in maiuscolo. Cioè, non CISL, ma Cisl. Non PPI, ma Ppi. I “comuni sanniti” va bene, ma va maiuscolo il “Comune di Benevento”. Regione e Provincia in senso amministrativo vanno maiuscole. Vanno minuscoli i nomi degli assessori e dei ministri, ma maiuscole le attività cui sono preposti: assessore alla Cultura, ministro dell’Agricoltura. La parola Stato va maiuscola, per non confonderla con il participio passato del verso essere o con uno stato fisico.

 

Manchette
Diminutivo di manche (manica). Indica il riquadro in prima pagina o in copertina, che riassume in poche parole e segnala un articolo, un servizio, un’inchiesta. 
  
Menabò
Progetto grafico della pagina. Schema di impaginazione in cui sono segnate le posizioni dei pezzi, foto, titoli, testi e pubblicità. 
  
Moscone
Brevi di cronaca a pagamento che annunciano una laurea, un matrimonio, un anniversario. 
 

N 
Nero
Detto anche grassetto o neretto, è uno stile del carattere, usato per mettere in evidenza alcune particolari informazioni. Gli altri stili sono il tondo ed il corsivo. 
  
Nota del redattore
Precisazione tra parentesi indicata con Ndr. Indica la paternità del redattore su quella singola frase. 
  
Notizia 
Fatto che ha rilievo giornalistico. Non necessariamente è un fatto eclatante, poco usuale, appariscente o straordinario. La notiziabilità di un fatto sta anche nel cogliere l’evoluzione dei costumi. Oppure può trattarsi di un’informazione di servizio, tipo elenco dei ristoranti per chi si sposta in una località o delle farmacie aperte, o i films proiettati nei cinema.

  
Notiziabilità
Termine che deriva dall’inglese ed indica la capacità potenziale di un fatto di trasformarsi in notizia. La sua rilevazione dipende da una serie di variabili: la sensibilità del giornalista, il tipo di testata ed il pubblico a cui si rivolge, la linea editoriale. 
  
O
Occhiello
Parte del titolo, e cioè quello che introduce la notizia. Gli altri due sono titolo e sommario (vedi). I tre elementi vanno stampati tutti con caratteri diversi.

  
R
Recensione 
Lo strumento per eccellenza del critico, applicabile a tutti i settori dell’arte e dello spettacolo.

In esso si devono manifestare le competenze giornalistiche ed il gusto, sensibilità e competenza in un settore specialistico. 
  
Refuso
Errore tipografico 
  
Reportage
Termine inglese che indica il pezzo di ampio respiro, corredato da immagini. In esso il giornalista tenta di cogliere la realtà con una capacità di osservazione multidisciplinare. 
  
Resoconto
Pezzo che riassume le fasi principali dei dibattiti parlamentari, discorsi politici, tavole rotonde, convegni e congressi. 
  
Rubrica 
Spazio fisso che appare all’interno di una testata e che è graficamente individuabile e facilmente riconoscibile. 
S
Scaletta 
Il progetto del pezzo, ossia l’elenco dei punti principali di cui si occuperà l’articolo. E’ lo strumento usato dal giornalista per pianificare il proprio lavoro. Individua l’ordine in cui si susseguono gli argomenti. Nelle interviste è importante tenere sempre una “scaletta delle domande”.

  
Scoop
Notizia sensazionale e che compare in esclusiva su un giornale.

  
Sommario
Una delle parti che compongono il titolo. Secondo la formula tradizionale il titolo è composto da: occhiello (che introduce la notizia), titolo (che la dà), sommario (che ne riassume le parti più rilevanti). 
  
Spalla 
Nei quotidiani pezzo collocato in alto a destra che non sviluppa un aspetto del pezzo principale. Diverso dall’Appoggio che pur avendo una collocazione simile integra ed approfondisce il pezzo principale. 
  
Stile giornalistico
Per essere tale lo stile giornalistico deve essere: 
-leggibile 
-credibile 
-incuriosire 
1)      Leggibile. Per essere tale occorre: 
-essere chiaro e completo; 
-scrivere periodi brevi e privi di subordinate, usare più il punto che la virgola; 
-eliminare ogni tipo di prolissità, frasi consunte dall’uso, linguaggi troppo specialistici; 
-usare termini concreti evitando il più possibile le astrazioni. 
  
2)      Credibile: 
       -usare un linguaggio sobrio e concreto, usare immagini reali e particolari concreti, eliminando   
       gli aggettivi là dove non sono necessari; 
-         ricorrere a documenti, cifre, dati, pareri di esperti, rispettando tutte le posizioni. 
  
3)      Incuriosire. Per far questo occorrono alcuni accorgimenti: 
       - simulare la presenza sul luogo dell’avvenimento. Anche quando rielabora fonti indirette il 
       giornalista descrive il tutto come se vi avesse assistito con i propri occhi;  
-         usare metafore forti e concrete senza prolissità (“lotta”, “battaglia”, “veleni”), 
-         umanizzare gli eventi. Scegliere due o più persone che incarnano l’evento e parlare di loro. Oppure basarsi su un fatto concreto (una legge, una tassa, una scoperta) e calarla nella realtà, attraverso la storia, anche ipotetica, di una persona concreta e dell’incidenza che quel fatto ha nella sua vita. 
  
T 
Target 
Fascia di pubblico a cui si rivolge un giornale. 



