Prendere appunti di ciò che si ascolta

Saper prendere degli appunti è una abilità essenziale, che ci è utile non solo nella scuola, ma in moltissime circostanze della vita.  Gli appunti servono ad aiutare la nostra memoria, consentendoci di ritrovare ed utilizzare anche a distanza di tempo dati e informazioni.  Si prendono appunti, per esempio, durante una lezione per poter rivedere in seguito i concetti esposti, ripassarli e prepararsi per un esame o una relazione.

Che cosa occorre fare per prendere bene gli appunti?
l.
Identificare le informazioni o i concetti più importanti.  Poiché scriviamo nel momento stesso in cui viene pronunciato il discorso, non ci è possibile trascrivere tutto quanto viene detto.  Dobbiamo limitarci ad annotare le cose fondamentali.  Ma quand'è che un concetto è importante?

Non è affatto facile dirlo una volta per tutte, perché i concetti importanti variano a seconda del tipo di discorso che ci viene proposto.  Se, per esempio, ci vengono narrati dei fatti, prenderemo nota soprattutto:

- delle persone interessate a quei fatti;

- del luogo e dell'epoca in cui i fatti avvengono;

- del modo in cui si svolgono i fatti;

- delle cause per cui avvengono;

- delle loro conseguenze.

Se però nel discorso si illustrano dei procedimenti o delle tecniche, sono altre le cose importanti di cui prender nota.  Per esempio, se ascoltiamo una lezione sulla costruzione degli acquedotti romani, dovremo riportare sul nostro taccuino soprattutto le informazioni relative:

- ai materiali utilizzati;

- al procedimento costruttivo;

- alle caratteristiche degli acquedotti;

- al loro funzionamento.

Insomma, a seconda del discorso, cambia la natura dei concetti importanti, e non è possibile, perciò, stabilire in via definitiva che cosa si deve annotare e che cosa si può tralasciare.  E’ soprattutto attraverso l'esercizio che possiamo impararlo.  In linea generale, possiamo dire tuttavia che i concetti importanti sono quelli che stanno a capo di altri concetti, i quali ne sono lo sviluppo o l'illustrazione più dettagliata.  Se noi fissiamo sulla carta i concetti «di testa», avremo poi a disposizione il telaio o lo scheletro essenziale del discorso.  Partendo di qui, anche a distanza di tempo ci sarà possibile ricostruire, almeno in parte, i dettagli.

Cerchiamo di capire meglio che cos'è un concetto di testa, attraverso un esempio:

Sotto il regno di Salomone Israele sviluppa grandemente i propri commerci, e raggiunge anche i porti più lontani.  Affluiscono a Gerusalemme carovane sin dall'Etiopia e dall'India.  I traffici sono molto intensi soprattutto con i porti della Fenicia: Israele esporta il suo olio, il suo grano e il suo miele, e importa in cambio manufatti e legname da costruzione.

Le informazioni presenti nel brano non sono tutte importanti allo stesso modo: ve n'è una, in particolare, che sta sopra le altre (e che deve essere perciò annotata), come risulta dallo schema qui sotto:
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2.
Scrivere gli appunti in forma abbreviata.  In questo modo si risparmia te e si annotano più cose.  Ecco una serie di accorgimenti da utilizzare:

a)
impiegare brevi frasi riassuntive, di tipo telegrafico.  Ad es.:

non:
la scrittura fonetica è il punto di arrivo di una lunga evoluzione

ma:
scrittura fonetica: arrivo lunga evoluzione

b)
eliminare articoli, aggettivi poco significativi, preposizioni, ausiliari dei verbi come risulta anche dall'appunto precedente.  Altri esempi:

non: vi sono due proposte

ma: 2 proposte;

non: gli Appennini sono costituiti soprattutto di rocce sedimentarie

ma: Appennini costituiti rocce sedimentarie

c) abbreviare se possibile le parole.  Ad es.:

non: pagina         ma: pag.;                       non: letteratura        ma: lett
d) usare segni convenzionali, come + (più), - (meno), = (indicazione di conseguenza), x (per), ≠ (diverso da, in contrasto con).  Ad es.:

non:
vi sono più studenti, per cui le classi sono numerose

ma:
+ studenti = classi numerose

Qui di seguito riportiamo una tabella riassuntiva dei segni più utilizzati

	segni
	Significati



	p.   pp.
	Pagina     pagine



	g. gg.


	Giorno     giorni

	Sec. a.C.  d.C.

	Secolo (o secondo) avanti Cristo dopo Cristo

	c.a.  c.m.

	Corrente anno   corrente mese

	Seg.   Segg.

	Seguente     seguenti

	Xperchè    xciò

	Vocaboli equivalenti

	+  -  =  ½

	Vocaboli equivalenti

	<   >   ≠
	Maggiore    minore  diverso

	
	Collegamento, direzione, gerarchia, conseguenza


	*
	Rimando riferimento ad altre parole


	!
	Importante, notevole


	?
	Dubbio


	(  )
	Informazione secondaria


	●  □ ○  #
	Simboli vari per indicare punti e sottopunti



e) sostituire quando è possibile espressioni di più parole con espressioni più brevi
Ad es.:

non:
tutti coloro che hanno visitato la mostra sono stati soddisfatti

ma:
tutti visitatori mostra soddisfatti

3. Collegare dati e concetti.  E’ importante in molti casi non solo prender nota via dei concetti, ma cercare anche di indicare le loro relazioni.  In particolare:

a) usare lettere o numeri per indicare i diversi «punti» di un elenco.  Ad es.:

CAUSE CADUTA IMPERO ROMANO

1. indisciplina esercito

2. inefficienza amministrazione

3. impoverimento masse e distruzione borghesia

4. insediamenti barbari

b) fare, tutte le volte che è utile, piccoli schemi.  Ad es.:

                                                                                   spartiati: liberi, diritti politici

                    Classi sociali a Sparta                     perieci:  liberi, senza diritti politici

            iloti: schiavi

c)
se due concetti sono in relazione, indicare la relazione mediante frecce (puoi  vederne un esempio più avanti);

d) evidenziare i termini più importanti sottolineandoli o facendovi un cerchio
torno.  Ad esempio: aggettivi indefiniti. qualche, alcuno, ecc.
Un esempio

Ti proponiamo ora un esempio un po’ più esteso di appunti.  Riportiamo prima il discorso da cui sono stati tratti e sotto gli appunti presi.

I Sumèri furono soprattutto dei commercianti.  Nella Mesopotamia infatti si incontravano e s'incrociavano le grandi vie commerciali che dall'Asia Minore e dall'Egitto conducevano all'India e all'Estremo Oriente.

Nel III millennio a.C. il commercio aveva ormai abbandonato la rudimentale forma del baratto delle merci. 1 mercanti si erano abituati a prendere determinati oggetti come unità di valore e a riferire ad essi ogni merce.  In un primo tempo, quando il bestiame costituiva la principale ricchezza, si misurava tutto facendo riferimento al bestiame.  Ad esempio: una giara da olio in argilla = una pecora; una sedia di legno = due pecore; un tavolo = tre pecore, e così via.  Ma ben presto al bestiame, che non era divisibile, si sostituirono le pelli, che si potevano trasportare anche in grandi quantità.  Con l'età dei metalli diventano unità di valore commerciale delle barre o piastre di rame, d'oro o d'argento, di peso determinato.  Il metallo presenta enormi vantaggi sui mezzi di scambio precedenti: si conserva senza deteriorarsi, si trasporta in grandi quantità, può assumere, frazionandolo, diversi valori.









La rielaborazione degli appunti

Quando il discorso è finito, disponiamo di uno o più foglietti di appunti, in cui si trovano molte espressioni condensate, abbreviazioni, segni frettolosi.  Non è sicuro che, riprendendoli in mano a distanza di tempo, ci siano del tutto chiari.  Per questo è necessario che subito dopo, oppure a distanza di qualche ora (o al massimo di uno-due giorni) riprendiamo in esame i nostri appunti, cercando di renderli un po' più completi e leggibili.

Dovremo, a questo scopo:

1. rileggere con attenzione quanto abbiamo scritto;

2. riscrivere in forma più completa le varie annotazioni, aggiungendo anche, se ce lo ricordiamo, qualche dettaglio interessante.

Se abbiamo lasciato spazio a margine dei nostri appunti, potremo scrivere qui i chiarimenti e le integrazioni.

Se abbiamo abbastanza tempo possiamo anche trasformare gli appunti in un vero e proprio riassunto, riscrivendo tutto di nuovo in forma più chiara e completa.

Riepilogo






Con Salomone Israele sviluppa molto i commerci





Commercia specialmente con i fenici





Raggiunge porti lontani


Ha traffici con Etiopia


E India





Esporta grano, olio, miele





Importa manufatti e legname





Mesopotamia: incrocio vie commerciali





				


Conseguenze: Sumèri  mercanti


Scambi


	Prima III millennio:


	Baratto oggetti





Da III millennio:                      prima: bestiame


oggetti = unità  valore            poi: pelli                               


			     infine: pezzi di metallo





Divisibili, trasportabili





Divisibili, trasportabili, 


non si deteriorano





Identificare le informazioni e i concetti più importanti





Prendendo gli appunti occorre





Scriverli in forma abbreviata





Collegare dati e concetti , attraverso numerazioni, schemi, frecce,ecc.





Prendendo degli appunti, è indispensabile indicare sempre, in alto, a che cosa si riferiscono e quando sono stati presi.  Ad es.: 3 marzo 1993.  Lezione di scienze sul calore. E’ consigliabile, inoltre, lasciare sempre un margine a destra del foglio, per aggiunte e correzioni successive





Concetto fondamentale                     
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