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NOTA EDITORIALE

 ✧  ✧

Questo libro è  stato  realizzato con il  supporto di  strumenti  di  Intelligenza 

Artificiale  (IA),  impiegati  per  organizzare  i  contenuti,  esplorare  possibili 

strutture e sviluppare spunti di scrittura e revisione.

L’utilizzo di tali strumenti ha accompagnato il lavoro di stesura, senza sostituire 

la  valutazione critica,  la  supervisione  e  le  scelte  editoriali  dell’autrice.  Ogni 

contenuto è stato esaminato, corretto e adattato con attenzione, nel rispetto 

della coerenza, dell’identità e degli obiettivi dell’opera. 

Il risultato nasce dall’incontro tra competenza umana e supporto tecnologico, 

nella convinzione che l’Intelligenza Artificiale possa offrire un contributo utile 

quando viene guidata con consapevolezza, responsabilità e senso critico. 

La qualità di un libro, tuttavia, continua a dipendere dalla cura dei contenuti, 

dalla solidità delle scelte dalle parole appropriate dalla sensibilità di chi se ne 

assume la responsabilità editoriale. 

Questo ebook si rivolge a chi ama leggere e scrivere, a chi custodisce un’idea e 

desidera trasformarla in un libro, ma anche a chi vuole affrontare il percorso 

della pubblicazione con maggiore consapevolezza.

L’autopubblicazione è una scelta editoriale. L’editing professionale è una scelta  

di  qualità. Due principi  che accompagnano il  cammino di  ogni  autore che 

desideri dare alla propria opera la cura, la dignità e l’attenzione che merita. A 

chi sta per cominciare, a chi è già in cammino e a chi ancora esita, rivolgo un 

pensiero sincero: abbiate fiducia nelle vostre idee, ma non rinunciate mai alla 



cura, al confronto e alla professionalità. Pubblicare significa mettersi in gioco; 

farlo con responsabilità significa rispettare se stessi e i propri lettori.

Ogni libro nasce da un’idea.  È la cura con cui la trasformiamo in opera a  
renderla capace di lasciare il segno.

L’autrice



INTRODUZIONE

 ✧  ✧

Scrivere, pubblicare, assumersi la responsabilità 

della propria opera

Scrivere un libro significa trasformare un pensiero in una forma destinata a 

durare,  dare  ordine alle  idee e  affidare  alle  parole  una parte  della  propria 

visione del mondo. Significa, soprattutto, assumersi la responsabilità di ciò che 

si sceglie di raccontare, di come lo si racconta e del valore che si desidera 

attribuire alla propria opera.

La  scrittura è  un esercizio  di  libertà,  ma anche una disciplina  che  richiede 

metodo, conoscenza e consapevolezza. L'ispirazione, da sola, non è sufficiente 

a costruire un libro compiuto: occorrono progettazione, ricerca, revisione, cura 

linguistica e capacità di riconoscere ciò che può essere migliorato. È in questo 

processo che un'idea acquista struttura, una voce autoriale si definisce e un 

manoscritto comincia a diventare un progetto editoriale.

Nel  panorama contemporaneo,  l'autopubblicazione offre ad autrici  e autori 

nuove  possibilità  di  accesso  al  mercato  editoriale,  consentendo  di  gestire 

direttamente numerose fasi  della produzione e della diffusione di  un libro. 

Questa libertà, tuttavia, non deve essere confusa con l'assenza di regole o con 

la  possibilità  di  trascurare  la  qualità.  Pubblicare  in  autonomia  significa 

acquisire  competenze,  prendere  decisioni  informate  e  comprendere  che  la 

responsabilità dell'opera non si esaurisce nel momento in cui il  testo viene 

caricato su una piattaforma. È proprio da questa consapevolezza che nasce il 

presente  volume:  una  guida  pratica  all'autopubblicazione  responsabile, 



pensata per accompagnare chi scrive lungo un percorso nel quale creatività,  

competenza  editoriale,  strumenti  tecnologici  e  conoscenza  delle  norme 

devono trovare un equilibrio coerente.

L'Intelligenza  Artificiale  come  strumento,  non  come  sostituto  del 

pensiero

L'evoluzione  degli  strumenti  di  Intelligenza  Artificiale  ha  introdotto  nuove 

opportunità nella progettazione e nella realizzazione dei contenuti editoriali. 

Questi  strumenti  possono  agevolare  l'organizzazione  delle  idee,  suggerire 

strutture,  offrire  spunti,  sostenere  la  revisione  linguistica  e  contribuire  alla 

gestione di alcune attività operative. Il loro valore, tuttavia, dipende dal modo 

in cui vengono utilizzati e dalla capacità di chi scrive di esercitare un controllo 

critico  sul  risultato.  Infatti  l'Intelligenza  Artificiale  può  proporre  una 

formulazione, ma non può essere considerata, per questo solo fatto, garante 

della sua correttezza, della sua originalità o della sua adeguatezza al contesto. 

Può restituire informazioni da approfondire, ma non sostituisce la verifica delle 

fonti;  può  suggerire  una  struttura,  ma  non  determina  automaticamente  la 

coerenza  dell'architettura  editoriale.  Soprattutto,  non esonera  l'autore  dalla 

responsabilità delle scelte che decide di accogliere.

Il presente libro è stato realizzato con il supporto di strumenti di Intelligenza 

Artificiale, impiegati per organizzare i contenuti, esplorare possibilità strutturali 

e sostenere alcune fasi della stesura e della revisione. Il contributo tecnologico 

è stato sottoposto a valutazione, correzione e adattamento editoriale, secondo 

le  esigenze  del  progetto  e  gli  obiettivi  dell'opera.  La  responsabilità  delle 

decisioni editoriali,  della selezione dei contenuti e della forma definitiva del 

testo rimane in capo all'autrice cioè, me medesima.

Questa  dichiarazione risponde a una scelta  di  trasparenza  e  di  correttezza 

professionale.  Non intende attribuire alla tecnologia un ruolo autoriale che 

non le compete, né presentare il suo impiego come una garanzia automatica 



di qualità. Intende, piuttosto, riconoscere che gli strumenti cambiano, mentre 

restano essenziali il giudizio umano, la competenza e la capacità di assumersi 

la responsabilità del lavoro svolto.

La dimensione psicopedagogica della scrittura

Scrivere e imparare a scrivere sono processi che coinvolgono molto più della 

semplice  padronanza  linguistica.  Richiedono  capacità  di  osservazione, 

organizzazione del pensiero, riflessione critica, autovalutazione e disponibilità 

a rivedere le proprie convinzioni. Ogni fase della costruzione di un libro può 

diventare  un'occasione  di  apprendimento,  nella  quale  l'autore  consolida  le 

proprie competenze e acquisisce una maggiore autonomia. 

Da una prospettiva psicopedagogica, l'uso consapevole degli strumenti digitali 

può sostenere  l'apprendimento  quando favorisce  la  comprensione,  stimola 

domande e permette di individuare soluzioni alternative. Al contrario, rischia 

di impoverire il  processo quando induce ad accettare passivamente risposte 

non comprese, informazioni non verificate o formulazioni estranee alla propria 

sensibilità. L'obiettivo non è, dunque, delegare il pensiero, ma svilupparlo. 

Non è rinunciare  alla  fatica  della  scrittura,  bensì  imparare  a  orientarla  con 

maggiore efficacia. Un autore consapevole sa distinguere tra un suggerimento 

utile e una proposta inadeguata, tra un dato documentato e un'affermazione 

da verificare, tra una frase corretta sul piano formale e una frase capace di 

restituire autenticamente il proprio pensiero.

L'autonomia non coincide con il fare tutto da soli. Consiste nel conoscere gli 

strumenti  a  disposizione,  comprenderne  le  possibilità  e  i  limiti,  valutare  le 

alternative  e  conservare  la  capacità  di  decidere.  È  questa  competenza  che 

consente  di  utilizzare  la  tecnologia  senza  rinunciare  alla  propria  identità 

intellettuale e stilistica.

La responsabilità giuridica ed editoriale

Ogni progetto editoriale si colloca all'interno di un quadro di diritti, obblighi e 



responsabilità  che  l'autore  deve  conoscere  almeno  nei  suoi  principi 

fondamentali.  L'autopubblicazione  non  costituisce  un'eccezione:  anche  chi 

pubblica senza avvalersi di una casa editrice è chiamato a prestare attenzione 

alla tutela delle opere, all'impiego di materiali di terzi,  alla correttezza delle 

informazioni e alle condizioni che regolano l'utilizzo degli strumenti adottati. 

In Italia, il principale riferimento normativo per la tutela del diritto d'autore è la 

Legge 22 aprile 1941, n. 633, successivamente modificata nel corso del tempo. 

In particolare, la Legge 23 settembre 2025, n. 132, all'articolo 25, ha introdotto 

nell'articolo 1 della legge sul diritto d'autore un riferimento esplicito alle opere 

realizzate con l'ausilio di strumenti di Intelligenza Artificiale.

La  disposizione  prevede  che  tali  opere  possano  essere  protette  quando 

presentano carattere creativo e costituiscono il risultato del lavoro intellettuale 

dell'autore. L'impiego dell'IA, pertanto, non esclude automaticamente la tutela 

del diritto d'autore: resta fondamentale il contributo intellettuale umano alla 

realizzazione dell'opera.

A livello dell'Unione europea, il  Regolamento (UE) 2024/1689, noto come AI  

Act, stabilisce un quadro armonizzato di regole per l'Intelligenza Artificiale. Le 

sue  disposizioni  comprendono  obblighi  di  trasparenza  per  determinate 

categorie di sistemi e contenuti generati o manipolati artificialmente, secondo 

presupposti e condizioni specifici. La loro applicazione deve essere valutata in 

relazione alla natura del sistema, al  tipo di contenuto e al ruolo svolto dai 

soggetti coinvolti. Per gli aspetti riguardanti i dati personali, quando pertinenti 

al  progetto  editoriale,  assume rilievo anche il Regolamento (UE)  2016/679, 

noto  come  Regolamento  generale  sulla  protezione  dei  dati o  GDPR.  La 

raccolta,  l'utilizzo  e  la  diffusione  di  informazioni  riferibili  a  persone  fisiche 

richiedono attenzione alle basi giuridiche del trattamento, alla riservatezza e ai 

diritti degli interessati. Questi riferimenti non devono essere interpretati come 

un elenco esaustivo di tutte le disposizioni applicabili a un libro. 

La pubblicazione può coinvolgere ulteriori  norme in funzione dei contenuti, 

delle modalità di distribuzione, dei materiali utilizzati e delle attività svolte.  Per 



questo  motivo,  il  controllo  delle  fonti  ufficiali  e  l'aggiornamento  delle 

informazioni  costituiscono in  ogni  testo  la  parte  integrante  di  un  metodo 

editoriale responsabile.

Conoscere  le  norme  non  significa  limitare  la  libertà  creativa.  Significa 

esercitarla  con  maggiore  consapevolezza,  rispettando  il  lavoro  altrui  e 

proteggendo,  nei  limiti  previsti  dalla  legge,  il  proprio.  La  professionalità 

editoriale si misura anche nella capacità di riconoscere i confini entro i quali un 

progetto può svilupparsi correttamente.

Dall'idea al libro: un percorso di cura

L'autopubblicazione  responsabile  è  un  processo  che  richiede  attenzione  in 

ogni  fase:  dalla  definizione  del  progetto  alla  stesura,  dalla  revisione  alla 

preparazione  dei  file,  dalla  scelta  della  piattaforma  alla  presentazione 

dell'opera ai lettori. Ogni decisione contribuisce alla qualità complessiva del 

risultato  e  alla  credibilità  dell'autore.  Un  libro  professionale  non  è 

necessariamente  un  libro  complesso,  né  un  libro  pubblicato  attraverso  un 

determinato  canale.  È  un'opera  nella  quale  contenuti,  forma,  obiettivi  e 

destinatari  dialogano  con  coerenza.  È  un  testo  sottoposto  a  verifiche 

adeguate, costruito con metodo e presentato al pubblico con rispetto per il 

tempo, l'intelligenza e le aspettative di chi lo leggerà.

Questa  guida  nasce  con  l'intento  di  offrire  strumenti  operativi  e  criteri  di 

valutazione a chi desidera affrontare il percorso editoriale in autonomia, senza 

confondere l'indipendenza con l'improvvisazione. L'obiettivo è accompagnare 

il  lettore  nella  costruzione  di  un  metodo di  lavoro consapevole,  capace  di 

integrare competenze linguistiche, organizzative, tecnologiche e normative. Il 

percorso  proposto  non  promette  scorciatoie  né  risultati  automatici.  Invita, 

piuttosto,  a  sviluppare  una  professionalità  che  si  costruisce  attraverso  lo 

studio, la pratica, la verifica e la capacità di correggersi. Perché pubblicare un 

libro  non  significa  soltanto  renderlo  disponibile:  significa  assumersi  la 



responsabilità di consegnarlo al mondo nella forma più accurata e coerente 

possibile. Questo volume si rivolge a chi ama leggere e scrivere, a chi desidera 

trasformare un'intuizione in un progetto concreto e a chi  vuole imparare a 

governare le diverse fasi della pubblicazione senza perdere la propria voce. Si 

rivolge a chi riconosce nella scrittura non soltanto una forma di espressione, 

ma anche un esercizio di conoscenza, un atto di autonomia e un impegno 

verso gli altri. Un libro, infatti, comincia molto prima della sua pubblicazione. 

Nasce  dalla  qualità  delle  domande  che  lo  generano,  cresce  attraverso  la 

disciplina con cui viene costruito e trova la propria misura nella responsabilità 

con cui viene affidato ai lettori.

È  in  questo  equilibrio  tra  libertà  creativa,  rigore  professionale,  capacità  e 

consapevolezza che l'autopubblicazione può diventare una scelta autentica: 

non una semplice alternativa ai percorsi editoriali tradizionali, ma un progetto 

culturale condotto con metodo, dignità e rispetto. Perché ogni autore ha il 

diritto di cercare la propria voce. Ma è nella cura con cui la sviluppa, nella 

serietà con cui la verifica e nella responsabilità con cui la rende pubblica che 

quella voce può acquistare autorevolezza e lasciare il segno.



IL MANOSCRITTO

 ✧  ✧

Dalle idee al manoscritto: progettare, scrivere

e organizzare il libro 

Ogni libro prende forma da un'intuizione, da una domanda, da un'esperienza 

o dal desiderio di condividere una conoscenza. Prima di diventare un'opera 

destinata ai lettori, tuttavia, deve attraversare un processo di elaborazione nel 

quale le idee vengono selezionate, organizzate e trasformate in un progetto di 

scrittura coerente. Il manoscritto costituisce il nucleo originario del progetto 

editoriale: è lo spazio nel quale il  pensiero assume una forma testuale e la 

voce dell'autore comincia a delinearsi. La sua costruzione richiede creatività, 

ma anche metodo, capacità organizzativa e disponibilità a rivedere le proprie 

scelte.  Scrivere  un  libro  non  significa  necessariamente  procedere  in  modo 

lineare. Talvolta si parte da una scena, da un personaggio o da un ricordo; altre 

volte si comincia da un problema da approfondire, da una tesi da sostenere o 

da una conoscenza da trasmettere.  Il  percorso può essere intuitivo oppure 

pianificato,  purché  conduca  progressivamente  alla  definizione  di  un'opera 

riconoscibile e coerente con il suo scopo.

Fin da subito è importante comprendere una distinzione fondamentale: l'idea 

rappresenta  il  punto di  partenza,  mentre  il  manoscritto  è  il  risultato di  un 

lavoro  di  elaborazione.  Tra  i  due  momenti  si  sviluppano  attività  di 

osservazione, ricerca, progettazione, scrittura e verifica che contribuiscono alla 

qualità  del  testo  finale.  Questa  guida  propone  un  metodo  operativo  per 

affrontare  tali  attività  con  consapevolezza,  integrando  le  buone  pratiche 



editoriali  con  alcuni  principi  psicopedagogici  utili  a  sviluppare  autonomia, 

organizzazione e capacità critica.

Generazione e sviluppo dell'idea

Ogni libro nasce da un nucleo iniziale che, attraverso il lavoro dell'autore, può 

trasformarsi  in  una  storia,  un  saggio,  un  manuale  o  un'altra  forma  di 

espressione scritta.

L'idea può avere origini differenti:

 Narrative:❖  una storia originale, un personaggio, un conflitto o una 

trama ispirata a eventi reali.

 Personali:❖  un'esperienza vissuta, una memoria, una riflessione o un 

percorso di cambiamento.

 Professionali:❖  una competenza, una metodologia o un'esperienza di 

lavoro che si desidera condividere.

 Conoscitive:❖  un argomento culturale, storico, scientifico o sociale da 

approfondire.

 Pratiche:❖  un  problema  concreto  per  il  quale  si  intendono  offrire 

spiegazioni, strumenti o possibili soluzioni.

Non tutte le idee, tuttavia, possiedono già i requisiti necessari per diventare un 

libro.  Alcune  richiedono  ulteriori  ricerche;  altre  devono  essere  circoscritte, 

sviluppate o riconsiderate alla luce del pubblico a cui si rivolgono.

La  prima  operazione  consiste,  quindi,  nel  dare  spazio  all'intuizione  senza 

pretendere  di  definirla  immediatamente  in  ogni  dettaglio.  Una  valutazione 

prematura  può  limitare  l'esplorazione  creativa;  rinviare  ogni  forma  di 

valutazione,  al  contrario,  può  rendere  difficile  individuare  una  direzione 

concreta.  È  utile  alternare  momenti  di  apertura,  nei  quali  si  raccolgono 

liberamente le possibilità, e momenti di analisi, nei quali si selezionano quelle 

più promettenti.



Strategie per individuare e sviluppare le idee

Brainstorming libero. Consiste nel raccogliere pensieri,  parole,  domande e 

associazioni  senza  interrompere  continuamente  il  flusso  per  correggerli.  In 

questa  fase  non  è  necessario  stabilire  subito  quali  intuizioni  siano  valide: 

l'obiettivo è ampliare il materiale di partenza.

Mappa concettuale o mind mapping. Si colloca al centro un tema principale 

e  si  sviluppano  ramificazioni  che  rappresentano  argomenti  correlati, 

personaggi,  problemi,  fonti  o  possibili  capitoli.  La  rappresentazione  visiva 

permette di osservare le relazioni tra i contenuti e di individuare collegamenti 

che potrebbero non emergere attraverso una semplice lista.

Ricerca  documentale. Libri,  articoli,  saggi,  documenti  e  studi  pertinenti 

consentono di approfondire l'argomento e di riconoscere ciò che è già stato 

scritto. La ricerca è particolarmente importante per i saggi, i manuali e le opere 

che  trattano  fatti  storici,  scientifici  o  giuridici.  Le  fonti  devono  essere 

attendibili, pertinenti e verificabili.

Osservazione  ed  esperienza  personale. Le  esperienze  vissute  possono 

costituire una risorsa narrativa e conoscitiva significativa. Per trasformarle in 

materiale editoriale, occorre però distinguere i ricordi dalle interpretazioni e 

dai fatti documentabili. Quando vengono raccontate vicende riguardanti altre 

persone,  è  inoltre  necessario  considerare  la  riservatezza,  i  diritti  della 

personalità e gli eventuali obblighi di tutela applicabili.

Domande generative. Interrogarsi su ciò che si desidera raccontare, spiegare 

o dimostrare aiuta a passare da un tema generale a un progetto più definito. 

Domande come «Che cosa desidero approfondire?»

«Quale aspetto non è stato sufficientemente chiarito?» e «Che cosa vorrei che 

il lettore comprendesse?» possono orientare il lavoro.

Una prospettiva psicopedagogica: imparare a osservare il proprio 



pensiero

La  generazione  delle  idee  può  essere  letta  anche  come  un  esercizio  di 

metacognizione, ossia di consapevolezza dei propri processi mentali. L'autore 

non si  limita  a  produrre contenuti:  impara  a  riconoscere come nascono le 

proprie intuizioni, quali esperienze le influenzano e quali conoscenze devono 

essere approfondite.

Tenere  traccia  delle  domande,  delle  associazioni  e  delle  motivazioni  che 

accompagnano un'idea aiuta a sviluppare una maggiore consapevolezza del 

progetto.  Questo processo  favorisce  l'autonomia  di  giudizio  e  permette  di 

distinguere  un  interesse  momentaneo  da  un  argomento  che  merita 

un'elaborazione più ampia.

Esercizio pratico: individuare il nucleo del libro

Prendi un quaderno o apri un documento dedicato al progetto.

1. Annota tre argomenti che suscitano il tuo interesse.

2. Per ciascuno, scrivi che cosa ti spinge ad affrontarlo.

3. Indica quale forma potrebbe assumere: narrativa, saggistica, divulgativa, 

autobiografica o pratica.

4. Formula una domanda centrale alla quale il libro dovrebbe rispondere 

oppure individua il conflitto intorno al quale potrebbe svilupparsi una 

storia.

5. Valuta  quali  conoscenze,  esperienze  e  risorse  ti  occorrerebbero  per 

portare a termine il lavoro.

Al  termine  dell'esercizio,  scegli  l'idea  che  presenti  il  miglior  equilibrio  tra 

interesse personale, possibilità di sviluppo e sostenibilità del progetto.

Non è necessario individuare subito l'idea perfetta. È più utile riconoscere un 

nucleo  sufficientemente  solido  da  poter  essere  approfondito,  verificato  e 

trasformato in un percorso di scrittura.



Definire il progetto editoriale

Prima di iniziare la stesura estesa, è opportuno definire il progetto editoriale. 

Questa fase permette di  chiarire che cosa si  desidera realizzare,  a chi  ci  si 

rivolge e quale funzione dovrà svolgere il libro.

Una progettazione preliminare non elimina l'imprevisto creativo. Al contrario, 

offre un riferimento al quale tornare quando emergono dubbi, deviazioni o 

nuove possibilità.

Gli elementi fondamentali del progetto

Genere e tipologia  editoriale. Occorre  individuare  la  forma più  adatta  al 

contenuto:  romanzo,  racconto,  biografia,  autobiografia,  saggio,  manuale, 

guida  pratica,  raccolta  poetica  o  altra  tipologia.  La  scelta  influisce  sulla 

struttura,  sul  linguaggio,  sulle  aspettative  del  pubblico  e  sulle  modalità  di 

documentazione.

Destinatari. Definire  il  pubblico  significa  comprendere  a  chi  si  desidera 

parlare. È utile considerare le conoscenze pregresse dei lettori, i loro interessi, 

le domande che potrebbero porsi e il  livello di approfondimento adeguato. 

Una  guida  rivolta  a  principianti,  per  esempio,  richiederà  spiegazioni 

progressive  e  istruzioni  esplicite;  un  saggio  specialistico  potrà  presupporre 

competenze più avanzate.

Obiettivo. Il libro può informare, spiegare, intrattenere, emozionare, educare 

o  sostenere  un  percorso  di  apprendimento.  È  possibile  che  persegua  più 

finalità, ma è importante individuare quella principale, così da mantenere una 

direzione riconoscibile.

Lunghezza indicativa. La dimensione del manoscritto deve essere coerente 

con il genere, la complessità dell'argomento e le aspettative dei destinatari. 

Non esistono lunghezze universalmente obbligatorie per romanzi e saggi: le 



stime  sono  orientative  e  devono  essere  adattate  al  progetto.  È  preferibile 

sviluppare in modo completo ciò che serve al lettore, evitando sia le omissioni 

sia le ripetizioni superflue.

Tono e voce autoriale. Il tono definisce il modo in cui il testo si rivolge al 

lettore: può essere formale, divulgativo, narrativo, riflessivo o colloquiale. La 

voce  autoriale  riguarda invece  l'identità  espressiva  che emerge dalle  scelte 

linguistiche, dalla prospettiva e dal modo di organizzare il pensiero. Definire 

questi aspetti aiuta a mantenere una maggiore continuità stilistica.

Valore distintivo. È utile chiarire che cosa rende il progetto riconoscibile. Può 

trattarsi di un punto di vista originale, di una metodologia, di un'esperienza 

specifica o di una particolare capacità di rendere comprensibile un argomento 

complesso. Non è necessario promettere qualcosa di assolutamente inedito: è 

importante individuare il contributo concreto che il libro intende offrire.

La scheda del progetto editoriale

Per tradurre queste considerazioni in uno strumento operativo, prepara una 

scheda sintetica che potrai aggiornare durante il lavoro.

 Titolo provvisorio e, se utile, sottotitolo.

 Genere e tipologia del libro.

 Tema centrale e domanda a cui rispondere.

 Destinatari principali.

 Obiettivo prioritario.

 Tono e caratteristiche della voce autoriale.

 Struttura ipotizzata.

 Lunghezza indicativa.

 Fonti e materiali necessari.

 Tempo realistico da dedicare alla scrittura.



 Principali elementi distintivi del progetto.

Suggerimento professionale: considera la scheda come uno strumento di 

orientamento, non come un vincolo immutabile. Potrai modificarla quando la 

ricerca o la scrittura faranno emergere nuove esigenze, registrando però le 

ragioni delle variazioni più importanti.

Un principio psicopedagogico: pianificare per sviluppare autonomia

La  progettazione  favorisce  l'autoregolazione,  cioè  la  capacità  di  stabilire 

obiettivi,  scegliere  strategie,  monitorare  i  progressi  e  modificare  il  metodo 

quando non produce i risultati attesi.

Suddividere un compito complesso in attività più circoscritte aiuta a renderlo 

gestibile  e  consente  di  riconoscere  i  progressi  intermedi.  Questo  è 

particolarmente  utile  quando  si  affronta  un  primo  libro,  perché  riduce  la 

distanza percepita tra l'ambizione iniziale e il lavoro quotidiano necessario per 

realizzarla.

Esercizio pratico: scrivere la promessa editoriale

Completa questa frase:

«Questo libro si rivolge a __________ e intende aiutarli a comprendere, 
conoscere o realizzare __________ attraverso __________».

Se stai scrivendo narrativa, puoi adattarla:

«Questo libro racconta __________ attraverso lo sguardo di __________ e affronta 
il tema di __________».

La frase non deve necessariamente comparire nel volume. Serve a verificare 
che il progetto possieda un orientamento riconoscibile.

Strutturare il manoscritto

Una volta definita l'idea e chiarito il progetto editoriale, occorre organizzare i 

contenuti.  La  struttura rappresenta l'architettura del  libro:  stabilisce l'ordine 



con cui le informazioni, gli eventi e le riflessioni vengono presentati al lettore.  

Non  tutti  i  libri  richiedono  lo  stesso  tipo  di  pianificazione.  Una  struttura 

narrativa deve sostenere l'evoluzione della storia e dei personaggi; un saggio 

deve costruire un percorso argomentativo coerente; una guida pratica deve 

accompagnare il lettore attraverso passaggi comprensibili e progressivi.

La  progettazione  può  essere  dettagliata  fin  dall'inizio  oppure  svilupparsi 

gradualmente. La scelta dipende dal metodo di lavoro dell'autore, dalla natura 

del testo e dal grado di complessità del progetto.

Gli strumenti per organizzare i contenuti

Scaletta capitolo per capitolo. Per ogni capitolo si annotano il tema centrale, 

la funzione all'interno del libro e i contenuti da sviluppare. Questo metodo 

aiuta a verificare che ogni sezione contribuisca all'obiettivo complessivo.

Sequenza  cronologica  o  narrativa. È  utile  quando  la  storia  si  sviluppa 

attraverso eventi collegati nel tempo. Permette di controllare la successione 

degli  avvenimenti,  i  rapporti  di  causa  ed  effetto  e  la  distribuzione  delle 

informazioni.

Mappa degli argomenti. Consente di visualizzare i temi principali, le relazioni 

tra i concetti e gli eventuali collegamenti trasversali.  È particolarmente utile 

per saggi e opere che trattano più discipline.

Schema  gerarchico. Organizza  il  testo  in  parti,  capitoli,  paragrafi  e 

sottoparagrafi. È indicato per manuali, guide e testi professionali, nei quali la 

progressione dei contenuti deve risultare immediatamente leggibile.

Matrice delle fonti. Per i testi documentali, storici, scientifici o giuridici, può 

essere utile associare a ogni argomento le fonti che lo sostengono. La matrice 

facilita  le  verifiche  e  riduce  il  rischio  di  perdere  il  collegamento  tra 

un'affermazione e la relativa documentazione.



Esempio di struttura per un romanzo

1 Presentazione dei personaggi e del contesto.

2 Evento iniziale che altera l'equilibrio della situazione.

3 Sviluppo del conflitto e comparsa degli ostacoli.

4 Evoluzione dei personaggi e delle relazioni.

5 Momento culminante della vicenda.

6 Risoluzione del conflitto e conclusione.

Si tratta di un modello orientativo,  non di una formula obbligatoria.  Alcuni 

romanzi  adottano  strutture  circolari,  corali,  frammentarie  o  non  lineari.  La 

struttura deve essere funzionale alla storia, non imposta indipendentemente 

dalle sue esigenze.

Esempio di struttura per un saggio

1. Presentazione del tema e della questione centrale.

2. Definizione dei concetti e del contesto storico o teorico.

3. Esame delle fonti, dei dati e delle interpretazioni.

4. Sviluppo dell'argomentazione e confronto tra prospettive.

5. Discussione dei risultati, delle implicazioni o delle possibili soluzioni.

6. Conclusioni e apertura a ulteriori riflessioni.

In un saggio documentato, ogni affermazione rilevante deve essere sostenuta 

da argomenti e, quando necessario, da fonti attendibili. La distinzione tra dati, 

interpretazioni personali e ipotesi contribuisce alla solidità del discorso.

Esempio di struttura per una guida pratica

1. Presentazione del problema e degli obiettivi.



2. Spiegazione dei concetti fondamentali.

3. Descrizione degli strumenti necessari.

4. Procedura operativa, articolata in passaggi.

5. Esempi, esercizi e casi applicativi.

6. Errori ricorrenti e strategie per evitarli.

7. Checklist di verifica e risorse di approfondimento.

Una guida efficace non si limita a esporre informazioni: permette al lettore di 

tradurle in azioni. Per questo motivo, ogni capitolo dovrebbe rispondere a una 

domanda concreta e offrire criteri con cui verificare ciò che è stato appreso.

La progressione didattica dei contenuti

Quando il libro ha una finalità formativa, la sequenza dei capitoli dovrebbe 

rispettare, per quanto possibile, una progressione comprensibile: dai concetti 

fondamentali a quelli più articolati, dalle spiegazioni agli esempi, dagli esempi 

all'applicazione autonoma.

Un contenuto introdotto senza le necessarie premesse può risultare difficile da 

assimilare. Allo stesso modo, una spiegazione priva di esempi può lasciare il 

lettore senza strumenti sufficienti per applicare quanto appreso.

È quindi utile chiedersi, per ogni sezione:

 Quali conoscenze deve possedere il lettore prima di affrontarla?

 Quale nuova competenza o comprensione dovrebbe acquisire?

 Quale esempio può rendere più chiaro il concetto?

 Come può verificare di aver compreso?

 Quale  passaggio  successivo  diventerà  possibile  grazie  a  questo 

apprendimento?



Queste domande trasformano la struttura da semplice indice a percorso di 

accompagnamento del lettore.

Esercizio pratico: costruire la prima scaletta

Scrivi l'elenco dei capitoli ipotizzati e assegna a ciascuno una funzione precisa. 

Riassumi in tre o quattro righe ciò che dovrà contenere, quindi controlla che la 

successione sia logica.

Individua  eventuali  ripetizioni,  passaggi  mancanti  o  capitoli  che  non 

contribuiscono  in  modo  evidente  all'obiettivo  del  libro.  Non  è  necessario 

risolvere ogni problema immediatamente: è sufficiente registrarlo e stabilire 

quando affrontarlo.

Scrivere la prima bozza

La prima bozza, spesso chiamata draft, è la fase in cui il progetto comincia a 

prendere forma attraverso la scrittura continuativa. Il suo obiettivo principale è 

produrre materiale sul quale poter lavorare successivamente. Pretendere che 

ogni frase sia definitiva fin dall'inizio può rallentare il processo e rendere più 

difficile  sviluppare  le  idee.  È  quindi  opportuno  distinguere  la  fase  di 

composizione  da  quella  di  revisione,  pur  riconoscendo  che,  nella  pratica, 

possono alternarsi.

Una prima bozza può contenere ripetizioni, passaggi incompleti, formulazioni 

provvisorie e collegamenti ancora da sviluppare. Questi elementi non indicano 

necessariamente un difetto del progetto: segnalano che il testo è ancora in 

costruzione. La qualità editoriale si raggiunge attraverso successive operazioni 

di controllo e miglioramento. La bozza iniziale deve essere sufficientemente 

completa da rendere visibile la struttura del libro, ma non deve essere confusa 

con il testo pronto per la pubblicazione.



Stabilire un ritmo di scrittura sostenibile

Una delle strategie più efficaci consiste nel definire obiettivi compatibili con il 

tempo e le risorse disponibili.  Si può scegliere un obiettivo quotidiano, per 

esempio 300–500 parole, oppure stabilire un numero di sessioni settimanali, 

un  tempo di  scrittura  o  il  completamento  di  una sezione.  Non esiste  una 

quantità universalmente corretta: il criterio decisivo è la sostenibilità del ritmo 

nel  tempo. La costanza non significa  scrivere necessariamente ogni  giorno. 

Significa  mantenere  una  continuità  sufficiente  a  non  perdere  il  filo  del 

progetto e a poter valutare i progressi.

È  utile,  inoltre,  terminare  ogni  sessione  annotando  il  punto  dal  quale 

riprendere,  le  domande  ancora  aperte  o  il  contenuto  da  sviluppare 

successivamente.  Questa  semplice  pratica  riduce  il  tempo  necessario  per 

rientrare nel lavoro.

Regole operative per la prima stesura

 Privilegia  la  continuità. Durante  una  sessione  dedicata  alla 

composizione, limita le interruzioni dovute a correzioni marginali.

 Registra i dubbi senza perdere il filo. Se emerge una questione da 

verificare, annotala e prosegui quando possibile.

 Scegli  strumenti  adeguati. Puoi  utilizzare  un  programma  di 

videoscrittura, un'applicazione per organizzare i capitoli oppure carta e 

penna. La scelta deve favorire il lavoro, non complicarlo.

 Distingui  i  contenuti  provvisori  da  quelli  verificati. Usa  note, 

commenti  o  segnaposto  per  individuare  le  parti  che  richiedono 

approfondimenti.

 Monitora i progressi. Registra le sessioni svolte, le sezioni completate 

e gli eventuali ostacoli incontrati.



Tecniche utili per mantenere la concentrazione

Tecnica del pomodoro. Consiste nell'alternare intervalli di lavoro concentrato 

e brevi pause. Un formato diffuso prevede 25 minuti di attività e 5 minuti di 

pausa, ma gli intervalli possono essere adattati alle esigenze personali.

Scrittura libera. Si dedica un tempo limitato alla produzione di testo senza 

interrompersi continuamente per correggere ogni frase. È utile per esplorare 

un tema, superare un avvio difficile o individuare associazioni nuove.

Scrittura per scene o sezioni isolate. Quando un passaggio risulta difficile, si 

può  procedere  con  una  scena  successiva,  un  dialogo,  un  esempio  o  una 

sezione autonoma, per poi ricostruire i collegamenti durante la revisione.

Appunti di continuità. Prima di interrompere il lavoro, si annotano il punto 

raggiunto e il  prossimo passo.  Questa strategia è particolarmente utile  nei 

progetti lunghi.

Una  prospettiva  psicopedagogica:  gestire  il  processo,  non  soltanto  il 

risultato

La  scrittura  richiede  risorse  cognitive,  attenzione  e  capacità  di  organizzare 

attività complesse. Per questo è utile alternare momenti di produzione, verifica 

e recupero, evitando di interpretare ogni rallentamento come un segnale di 

incapacità.  L'autore  può  migliorare  il  proprio  metodo  osservando  quali 

condizioni  favoriscono  la  concentrazione,  quanto  tempo  richiedono 

determinate attività e quali difficoltà si ripresentano. Si tratta di un processo di 

autoregolazione: pianificare, agire, osservare i risultati e modificare la strategia 

quando necessario.

Anche la  valutazione dei  progressi  deve essere realistica.  Un obiettivo non 

raggiunto può indicare che la stima iniziale era poco adeguata, che il compito 

era  più  complesso  del  previsto  o  che  sono  emerse  attività  impreviste. 

L'informazione utile non è il  giudizio negativo su di sé,  ma la possibilità di 



correggere il piano.

Esercizio pratico: il registro della scrittura

Per una settimana, annota:

 il tempo dedicato alla scrittura;

 il risultato raggiunto;

 le difficoltà incontrate;

 le condizioni che hanno favorito la concentrazione;

 il prossimo obiettivo concreto.

Al  termine  della  settimana,  esamina  le  annotazioni  e  individua  un  solo 

miglioramento  da  introdurre.  Un  metodo  efficace  si  costruisce  attraverso 

aggiustamenti  progressivi,  non  attraverso  regole  rigide  applicate 

indipendentemente dalla situazione.

Gestire i blocchi creativi e preservare la motivazione

La  stesura  di  un  libro  può  attraversare  periodi  di  entusiasmo  e  fasi  di 

rallentamento.  La  comparsa di  dubbi,  stanchezza  o  difficoltà  nel  trovare  le 

parole non implica necessariamente che il progetto sia sbagliato.

Un  blocco  creativo  può  dipendere  da  cause  differenti:  un  obiettivo  poco 

definito, una struttura insufficiente, un eccesso di aspettative, la necessità di 

approfondire un argomento o semplicemente una riduzione temporanea delle 

risorse attentive. Prima di cercare una soluzione, è utile individuare la natura 

dell'ostacolo.

Strategie per riprendere il lavoro

Modificare  temporaneamente  l'ambiente. Un  luogo  più  tranquillo,  una 



biblioteca o uno spazio diverso possono aiutare a interrompere abitudini poco 

produttive.  Non  è  una  soluzione  universale,  ma  può  essere  utile  quando 

l'ambiente abituale favorisce distrazioni.

Ridurre  la  dimensione  del  compito. Invece  di  imporsi  l'obiettivo  di 

completare un intero capitolo, si può lavorare su un paragrafo, una scena o 

una singola domanda. Un'attività circoscritta è spesso più facile da affrontare e 

consente di recuperare un senso concreto di avanzamento.

Tornare alla struttura. Se non si sa come proseguire, occorre verificare se il 

capitolo  ha  un  obiettivo  chiaro  e  se  il  passaggio  precedente  conduce 

logicamente a quello successivo.

Consultare fonti pertinenti. La lettura di testi sullo stesso argomento può 

offrire nuove prospettive, purché non si trasformi in una sostituzione indefinita 

della scrittura.  Per i  contenuti  documentali,  ogni  nuova informazione dovrà 

essere valutata e verificata.

Confrontarsi  con  interlocutori  adeguati. Un  confronto  con  un  lettore  di 

prova,  un  collega  o  una  persona  competente  può  aiutare  a  chiarire  un 

problema  specifico.  È  utile  formulare  domande  precise,  distinguendo  il 

riscontro sul testo dal giudizio personale sull'autore.

Concedersi  una  pausa  consapevole. Quando  l'attenzione  è  ridotta,  una 

pausa  può  essere  più  produttiva  del  tentativo  di  forzare  la  scrittura. 

L'importante  è  stabilire,  quando  possibile,  un  momento  realistico  per 

riprendere.

Motivazione, aspettative e consapevolezza

La motivazione non è una risorsa costante. Per sostenere un progetto lungo, è 

preferibile  non  affidarsi  esclusivamente  all'entusiasmo iniziale,  ma  costruire 

condizioni  che  rendano  possibile  la  continuità.  Gli  obiettivi  intermedi,  la 

registrazione dei progressi e la distinzione tra compiti creativi e compiti tecnici 



permettono di osservare il lavoro in modo più realistico. È inoltre importante 

accettare che la prima versione non debba possedere immediatamente tutte le 

qualità del libro definitivo.

La revisione, infatti, non rappresenta un fallimento della prima stesura: è una 

fase  distinta  del  lavoro  editoriale.  Comprendere  questa  differenza  aiuta  a 

ridurre  il  perfezionismo  improduttivo  e  a  mantenere  un  rapporto  più 

equilibrato con il processo creativo.



Esercizio pratico: individuare l'ostacolo

Quando ti accorgi di essere fermo, completa queste frasi:

 «In questo momento faccio fatica a…»

 «La difficoltà dipende probabilmente da…»

 «Per proseguire mi serve…»

 «Il prossimo passo più piccolo che posso compiere è…»

L'esercizio  aiuta  a  trasformare  una  difficoltà  generica  in  un  problema 

circoscritto e, quindi, più facilmente affrontabile.

Proteggere e organizzare il manoscritto in formato digitale

Il manoscritto è il risultato di un lavoro intellettuale e operativo che merita di 

essere  conservato  con  attenzione.  Una  perdita  accidentale,  un  guasto 

informatico o una sovrascrittura possono compromettere mesi di lavoro. La 

gestione dei file deve quindi essere considerata parte integrante del processo 

editoriale, non un'attività da rimandare alla fine.

Organizzare i documenti

Crea una cartella principale dedicata al libro e suddividila, secondo le 

necessità, in cartelle più specifiche:

 01_Progetto: scheda editoriale, obiettivi e scaletta.

 02_Manoscritto: versioni di lavoro del testo.

 03_Fonti: bibliografia, documenti e materiali di ricerca.

 04_Immagini e autorizzazioni: immagini, liberatorie e 

documentazione relativa ai diritti, quando pertinenti.

 05_Revisione: bozze corrette, commenti e rapporti di lettura.



 06_Pubblicazione: file definitivi e materiali preparati per la piattaforma 

scelta.

La struttura può essere semplificata o ampliata. L'obiettivo è rendere i 

documenti facilmente rintracciabili e distinguere il testo in lavorazione dai file 

destinati alla pubblicazione.

Adottare una nomenclatura coerente

Assegna ai documenti nomi descrittivi e utilizza una convenzione stabile. Per 

esempio:  TitoloLibro_Manoscritto_v01_2026-10-11.docx Le versioni successive 

potranno essere numerate progressivamente, specificando quando necessario 

la fase di lavorazione: bozza, revisione, correzione o definitivo.

Evita  denominazioni  ambigue  come  «ultima  versione»,  «ultima  versione 

definitiva» o «definitiva corretta», che possono rendere difficile individuare il 

documento effettivamente aggiornato. Quando il programma utilizzato offre 

una  cronologia  delle  versioni,  controlla  come  funziona  e  non  considerarla 

automaticamente equivalente a un backup indipendente.

Predisporre copie di sicurezza

Una strategia prudente prevede più copie del lavoro, conservate in posizioni 

differenti.

 Mantieni una copia di lavoro sul dispositivo utilizzato.

 Predisponi  una copia  di  sicurezza  su  un supporto esterno,  come un 

disco dedicato.

 Conserva un'ulteriore copia in uno spazio remoto affidabile, valutando 

le condizioni del servizio e le impostazioni di accesso.

Il  backup  deve  essere  periodico  e,  soprattutto,  verificato:  una  copia  non 



controllata potrebbe risultare incompleta, danneggiata o non ripristinabile. La 

frequenza  va  stabilita  in  base  alla  quantità  di  lavoro  svolto  e  al  rischio  di 

perdere modifiche recenti.  È  inoltre  opportuno proteggere i  dispositivi  con 

aggiornamenti,  credenziali  adeguate  e  strumenti  di  sicurezza  appropriati, 

evitando di condividere indiscriminatamente cartelle e documenti.

Riservatezza e protezione dei dati

Durante  la  ricerca  e  la  scrittura  possono  essere  raccolti  appunti, 

corrispondenze,  testimonianze,  fotografie  o  altri  materiali  che  contengono 

informazioni personali.  In questi casi,  la conservazione e la condivisione dei 

documenti richiedono particolare attenzione.

Il  Regolamento (UE) 2016/679,  noto come GDPR, disciplina il  trattamento 

dei  dati  personali  quando applicabile.  Non impone indistintamente  a  ogni 

autore un particolare sistema di backup, ma stabilisce obblighi di protezione e 

sicurezza  nei  trattamenti  rientranti  nel  suo  ambito  di  applicazione.  Se  il 

manoscritto contiene informazioni riferibili a persone identificabili, valuta quali 

dati  siano  realmente  necessari,  chi  possa  accedere  ai  documenti  e  quali 

cautele siano appropriate. L'utilizzo di servizi cloud o strumenti di Intelligenza 

Artificiale  deve essere valutato anche alla  luce delle condizioni  contrattuali, 

delle impostazioni di riservatezza e della natura dei materiali caricati.

Per  le  opere  che  includono  testimonianze,  corrispondenze  private  o 

informazioni delicate, è opportuno verificare anche gli  eventuali diritti  della 

personalità, la riservatezza e le condizioni per una legittima pubblicazione.

Diritto d'autore e documentazione del lavoro

La Legge 22 aprile 1941, n. 633, disciplina la protezione del diritto d'autore 

in Italia. L'articolo 1 riconosce la tutela delle opere creative. Conservare bozze, 

appunti, fonti e versioni successive può essere utile per ricostruire l'evoluzione 

del  manoscritto  e  documentare  le  scelte  compiute.  È  una  buona  pratica 

organizzativa, ma non equivale a una registrazione ufficiale dell'opera e non 



garantisce, da sola, la titolarità o la tutela di ogni singolo contenuto.

La  protezione  giuridica  dipende  dai  requisiti  previsti  dalla  normativa 

applicabile. È quindi importante conservare le prove del proprio lavoro senza 

confondere la documentazione interna con una certificazione legale.

Esercizio pratico: verifica del sistema di archiviazione

Prima di proseguire con il progetto, controlla che:

 il manoscritto sia conservato nella cartella corretta;

 le versioni siano identificabili;

 esista almeno una copia di sicurezza separata dal dispositivo di lavoro;

 le copie siano aggiornate e recuperabili;

 i documenti riservati non siano condivisi senza necessità;

 fonti e autorizzazioni siano conservate in modo ordinato.

Questa verifica richiede poco tempo, ma può prevenire problemi importanti 

nelle fasi successive.

Checklist del manoscritto: verificare il lavoro prima di proseguire

La checklist finale permette di verificare lo stato del progetto e di individuare 

le  attività  ancora  necessarie.  Non  deve  diventare  un  giudizio  rigido  sulla 

qualità dell'autore: è uno strumento di controllo che aiuta a prendere decisioni 

consapevoli.

Prima di passare alla fase editoriale successiva, verifica i seguenti punti.

 Ho individuato un'idea centrale sufficientemente definita.

 Ho chiarito il genere e la finalità del libro.

 Ho identificato i destinatari principali.

 Ho preparato una scheda del progetto editoriale.

 Ho elaborato una scaletta coerente con gli obiettivi.



 Ho definito un metodo di scrittura sostenibile.

 Ho completato la prima bozza oppure ho individuato con precisione le 

sezioni ancora da sviluppare.

 Ho registrato le informazioni e le fonti che richiedono ulteriori verifiche.

 Ho distinto i contenuti provvisori da quelli già controllati.

 Ho organizzato il manoscritto e le relative versioni.

 Ho predisposto e verificato le copie di sicurezza.

 Ho  individuato  eventuali  questioni  relative  ai  diritti  di  terzi,  alla 

riservatezza o alle autorizzazioni.

Non  tutti  i  progetti  richiedono  che  ogni  attività  sia  conclusa  prima  di 

procedere. La checklist serve a distinguere ciò che è stato completato da ciò 

che deve ancora essere affrontato, evitando che passaggi importanti vengano 

dimenticati.

Se la prima bozza è terminata, il lavoro non è concluso: si apre una nuova fase, 

dedicata alla revisione, alla coerenza strutturale, alla qualità linguistica e alla 

verifica dei contenuti.

Se  invece  il  manoscritto  è  ancora  in  costruzione,  la  priorità  consiste  nel 

proseguire  secondo  un  piano  realistico,  mantenendo  ordinati  i  materiali  e 

registrando le questioni da risolvere.

Riflessione

La costruzione del manoscritto è un processo nel quale intuizione e disciplina 

si  sostengono  reciprocamente.  L'idea  offre  la  direzione  iniziale;  il  progetto 

editoriale definisce gli obiettivi; la struttura organizza i contenuti; la scrittura li 

trasforma in testo. La gestione delle difficoltà, la conservazione dei documenti 

e la verifica del lavoro completano le fondamenta del percorso. Un metodo 

efficace  non  elimina  l'incertezza,  ma  aiuta  a  governarla.  Permette  di 



riconoscere i problemi, stabilire le priorità e intervenire senza perdere di vista 

l'obiettivo complessivo.

Per chi  desidera pubblicare  in  autonomia,  questa prima fase costituisce un 

investimento  essenziale.  Un  manoscritto  ben  progettato  non  è 

necessariamente  un testo  già  perfetto:  è  un testo costruito con sufficiente 

consapevolezza  da  poter  essere  verificato,  migliorato  e  trasformato  in 

un'opera editoriale compiuta. La qualità di un libro non dipende soltanto da 

come viene scritto, ma anche dal metodo con cui viene pensato, organizzato e 

curato.  È  da  questa  consapevolezza  che  prende  avvio  un  percorso  di 

autopubblicazione responsabile.



IMPOSTAZIONI DEL LIBRO

 ✧  ✧

 Scegliere la rilegatura del libro cartaceo

La rilegatura determina il modo in cui le pagine vengono unite e il  volume 

viene confezionato. La scelta influisce sull'aspetto del libro, sulla sua praticità 

d'uso, sulla resistenza nel tempo e sui costi di produzione.

Le  soluzioni  disponibili  dipendono dal  servizio  di  stampa,  dal  formato,  dal 

numero di pagine e dalle caratteristiche dell'opera.

Le principali tipologie di rilegatura

Brossura. Le  pagine  vengono  raccolte  e  fissate  a  una  copertina  flessibile, 

generalmente mediante incollatura. È una soluzione diffusa per romanzi, saggi, 

manuali e numerose pubblicazioni indipendenti. Offre un buon equilibrio tra 

praticità,  presentazione  editoriale  e  costi,  ma  le  caratteristiche  effettive 

dipendono dai materiali e dal processo produttivo.

Copertina  rigida. Il  volume  presenta  una  copertina  più  strutturata, 

generalmente realizzata su un supporto rigido rivestito. Può essere adatta a 

edizioni  di  pregio,  opere  illustrate,  pubblicazioni  commemorative  e  libri 

destinati a una maggiore durata. Comporta spesso costi superiori e può essere 

soggetta a specifiche produttive differenti.

Rilegatura a  spirale. Le  pagine vengono unite  mediante una spirale  o un 

sistema  analogo,  consentendo  al  volume  di  aprirsi  facilmente.  È  utilizzata 



soprattutto per manuali operativi, quaderni di lavoro e materiali didattici. Non 

è  disponibile  su  tutte  le  piattaforme di  stampa editoriale  e  potrebbe  non 

essere adatta a un libro destinato alla distribuzione attraverso i  tradizionali 

canali librari.

Altre  soluzioni,  come  la  cucitura  dei  fascicoli  o  differenti  sistemi  di 

assemblaggio, possono essere valutate in base alla tipologia di pubblicazione 

e alle possibilità offerte dallo stampatore.

Come prendere la decisione

La scelta dovrebbe tenere conto dell'utilizzo previsto, del numero di pagine, 

del prezzo che si desidera proporre e delle caratteristiche del pubblico.

Un manuale consultato frequentemente deve essere pratico e resistente; un 

romanzo può privilegiare leggerezza e maneggevolezza; un'edizione illustrata 

può richiedere una struttura capace di valorizzare le immagini.

Suggerimento professionale: prima di ordinare una tiratura o approvare il 

file definitivo, consulta le specifiche dello stampatore e, se possibile, esamina 

un esemplare realizzato con caratteristiche simili.  La valutazione del volume 

fisico  permette di  verificare  aspetti  che  non emergono completamente dal 

documento digitale.

Numerazione delle pagine e intestazioni

La numerazione e le intestazioni contribuiscono all'orientamento del lettore 

all'interno del libro. La loro funzione è particolarmente importante nelle opere 

articolate,  nei  manuali,  nei  saggi  e  nei  testi  utilizzati  per  consultazioni 

frequenti.



La numerazione delle pagine

Nelle edizioni cartacee, la numerazione deve rispettare la struttura del volume 

e le convenzioni editoriali adottate. È possibile collocare i numeri al centro del 

margine inferiore, verso il margine esterno oppure in altre posizioni coerenti 

con il  progetto grafico.  La scelta  deve garantire  una buona visibilità  senza 

interferire con il testo.

Nei libri  stampati con lettura da sinistra a destra,  le  pagine pari  si  trovano 

normalmente a sinistra e quelle dispari a destra.  Le pagine iniziali  possono 

essere  gestite  in  modo  differente  rispetto  al  corpo  principale  del  libro,  in 

funzione della struttura editoriale.

Frontespizio,  pagina  del  titolo,  colophon,  dedica,  indice  e  altre  pagine 

preliminari possono seguire convenzioni specifiche. Non è necessario che ogni 

pagina  mostri  un  numero  visibile:  la  numerazione  e  la  sua  visualizzazione 

devono essere impostate in funzione del progetto.

Le intestazioni

Le intestazioni possono riportare il titolo del libro, il titolo del capitolo o altri 

elementi utili  all'orientamento. In un volume con più capitoli,  una soluzione 

frequente  consiste  nell'alternare  il  titolo  dell'opera  e  quello  della  sezione 

corrente, mantenendo una disposizione coerente.

Occorre evitare che le intestazioni siano troppo lunghe, interferiscano con i 

titoli dei capitoli o rendano la pagina visivamente affollata.

In alcuni libri,  soprattutto narrativi,  le intestazioni possono essere ridotte al 

minimo  per  lasciare  maggiore  spazio  alla  lettura.  In  altri,  come i  manuali, 

possono facilitare la consultazione.



Automatizzare la formattazione

Programmi come Microsoft Word e LibreOffice permettono di impostare stili, 

intestazioni,  piè  di  pagina  e  numerazione  automatica.  L'utilizzo  di  queste 

funzioni riduce gli errori e facilita le modifiche successive.

Quando il documento è destinato alla stampa, è importante controllare anche 

le sezioni, le interruzioni di pagina e le impostazioni delle pagine pari e dispari. 

Un cambiamento nella lunghezza del testo può infatti modificare la posizione 

dei titoli e la distribuzione dei contenuti.

Suggerimento  professionale: configura  le  intestazioni  e  la  numerazione 

prima dell'ultima revisione dell'impaginato, quindi verifica il risultato sull'intero 

documento.  Non  correggere  manualmente  ogni  pagina  se  il  programma 

consente di intervenire attraverso un'impostazione comune.

Impostazioni specifiche per il libro digitale

La produzione di un eBook richiede una progettazione distinta da quella di un 

libro  cartaceo.  Non  è  sufficiente  convertire  il  documento  in  un  formato 

digitale: occorre verificare che la struttura, i collegamenti e gli elementi visivi 

funzionino correttamente nell'ambiente di lettura previsto.

Scegliere il formato del file

EPUB. È uno standard per le pubblicazioni digitali che consente di organizzare 

contenuti testuali e multimediali. Nelle pubblicazioni a impaginazione fluida, il 

testo può adattarsi alle dimensioni dello schermo e alle preferenze del lettore. 

È una scelta adatta a numerose opere narrative, saggistiche e formative.

PDF. Conserva generalmente la disposizione della pagina. Può essere indicato 

per documenti nei quali l'organizzazione visiva è essenziale, ma non sempre 

offre la stessa flessibilità di un eBook fluido sui dispositivi più piccoli.

Formati  e  procedure  specifici  delle  piattaforme. Alcuni  servizi  di 



pubblicazione utilizzano strumenti proprietari o accettano determinati file da 

convertire.  Prima di  preparare l'eBook,  consulta le istruzioni  aggiornate del 

servizio scelto.  Per la pubblicazione su Kindle Direct Publishing (KDP): Se 

autopubblichi il tuo libro su Amazon KDP, devi caricare direttamente un file 

.ePub (oppure un file .docx di Word). Amazon lo convertirà automaticamente 

nel suo nuovo formato proprietario per i lettori (chiamato KFX o AZW3), che 

supporta layout tipografici  molto più avanzati le modalità di caricamento e 

conversione dipendono dalle specifiche attuali della piattaforma.

In  HEJA  DIGITAL  PUBLISHING piattaforma  libera  e  indipendente  di  ebook 

invia semplicemente una email con il pdf  la conferma di accettazione ti arriva 

entro 24h. Cercala in www.heddascrittricep  rofessionista.space 

Immagini e contenuti grafici

Le  immagini  devono  mantenere  una  qualità  adeguata  senza  appesantire 

inutilmente il documento. È necessario verificare la risoluzione, le proporzioni, 

il contrasto e la leggibilità degli eventuali testi incorporati nelle immagini.

Nei libri digitali, un elemento grafico deve essere valutato anche in relazione 

alle  dimensioni  dello  schermo.  Un'immagine  leggibile  su  un  computer 

potrebbe risultare troppo piccola su uno smartphone.

Quando  un'immagine  trasmette  informazioni  rilevanti,  è  opportuno 

predisporre  una  descrizione  testuale  alternativa  appropriata,  secondo  le 

caratteristiche  del  formato  e  del  contenuto.  La  descrizione  non  dovrebbe 

limitarsi  a  ripetere  il  nome  del  file,  ma  aiutare  a  comprendere  ciò  che 

l'immagine comunica.

http://www.heddascrittriceprofessionista.space/


Collegamenti interni e navigazione

I collegamenti interni consentono di passare da una parte all'altra del libro e 

possono  facilitare  la  consultazione  dell'indice,  delle  note  e  dei  riferimenti 

incrociati.  Per  realizzarli  correttamente,  occorre  utilizzare  la  struttura  del 

documento  e  gli  strumenti  di  navigazione  previsti  dal  formato,  evitando 

collegamenti manuali che potrebbero interrompersi durante la conversione.

Un indice navigabile è particolarmente utile nei manuali e nelle guide pratiche, 

perché  permette  al  lettore  di  raggiungere  direttamente  l'argomento 

desiderato.

Accessibilità digitale: un criterio di qualità editoriale

Un eBook ben progettato dovrebbe essere utilizzabile dal maggior numero 

possibile di lettori, comprese le persone che incontrano difficoltà nella lettura 

tradizionale o che utilizzano tecnologie assistive.

La  specifica  EPUB  Accessibility  1.1,  pubblicata  dal  World  Wide  Web 

Consortium (W3C) come raccomandazione il 17 ottobre 2024, stabilisce criteri 

per valutare e dichiarare le caratteristiche di accessibilità delle pubblicazioni 

EPUB.  Tra  gli  aspetti  rilevanti  rientrano  la  struttura  del  documento,  la 

navigazione e  le  informazioni  che  consentono ai  lettori  di  comprendere  le 

caratteristiche di accessibilità di una pubblicazione.

Nella pratica editoriale, è utile:

 utilizzare una gerarchia corretta dei titoli;

 predisporre un indice navigabile;

 verificare l'ordine di lettura dei contenuti;

 assicurare un contrasto adeguato tra testo e sfondo;

 non affidare esclusivamente al colore la trasmissione di informazioni;

 fornire descrizioni alternative appropriate per le immagini informative;



 verificare la compatibilità con le funzionalità di ingrandimento e lettura 

assistita, quando supportate dal formato.

Queste indicazioni sono buone pratiche di progettazione. La conformità a uno 

standard di accessibilità, invece, richiede una verifica complessiva rispetto ai 

criteri  previsti:  non  può  essere  dichiarata  soltanto  perché  il  libro  presenta 

alcune caratteristiche favorevoli alla lettura.

Il quadro normativo europeo sull'accessibilità

Per le pubblicazioni digitali è rilevante anche la Direttiva (UE) 2019/882, nota 

come European Accessibility Act, recepita in Italia con il Decreto legislativo 27 

maggio  2022,  n.  82.  La  normativa  introduce  requisiti  di  accessibilità  per 

determinati  prodotti  e  servizi,  comprendendo  anche  gli  eBook  e  i  servizi 

connessi,  secondo  il  relativo  ambito  di  applicazione.  Le  disposizioni  sono 

applicabili  dal  28  giugno  2025,  fatte  salve  le  eccezioni,  le  deroghe  e  le 

disposizioni transitorie previste dalla normativa stessa.

Non tutti  gli  autori  indipendenti  sono automaticamente soggetti  agli  stessi 

obblighi: occorre valutare il ruolo dell'operatore, il tipo di servizio offerto e le 

eventuali esclusioni applicabili. Per questo motivo, chi pubblica e distribuisce 

eBook dovrebbe verificare la propria posizione rispetto alla disciplina vigente, 

anziché considerare l'accessibilità soltanto una questione estetica o facoltativa. 

L'obiettivo editoriale rimane più ampio del semplice adempimento: progettare 

un  libro  che  possa  essere  consultato  con  modalità  differenti  significa 

riconoscere la diversità delle esigenze di  lettura e ampliare le possibilità di 

fruizione dell'opera.

Verificare l'eBook prima della pubblicazione

La verifica deve riguardare il  file effettivamente destinato alla distribuzione, 



non soltanto il documento di partenza.

Apri  l'eBook  negli  strumenti  di  anteprima  messi  a  disposizione  dalla 

piattaforma  e,  quando  possibile,  su  dispositivi  o  applicazioni  differenti. 

Controlla  indice,  titoli,  immagini,  collegamenti,  note,  caratteri  speciali  e 

interruzioni di sezione. Per una guida pratica, verifica anche che gli esercizi, le 

checklist e le tabelle siano comprensibili senza dipendere da una particolare 

dimensione dello schermo.

Creare un modello editoriale riutilizzabile

Un  modello  editoriale,  o  template,  è  un  documento  preimpostato  che 

raccoglie le principali scelte di formattazione del libro. Può contenere stili per 

titoli, sottotitoli, corpo del testo, citazioni, elenchi, didascalie e altri elementi 

ricorrenti. Il suo vantaggio principale è la coerenza: permette di applicare la 

stessa impostazione a tutte le parti del manoscritto, riducendo gli interventi 

manuali e il rischio di errori.

Che cosa dovrebbe contenere un template

Un modello di base può includere:

 stile per il titolo del libro;

 stile per il titolo del capitolo;

 stili distinti per i livelli dei paragrafi;

 impostazioni del corpo del testo;

 formattazione di citazioni ed elenchi;

 stili per didascalie, note e riferimenti bibliografici;

 impostazioni  di  pagina,  margini  e  numerazione,  se  destinate  alla 

stampa;

 eventuali intestazioni e piè di pagina;



 struttura preliminare dell'indice, quando necessaria.

La configurazione deve essere coerente con il genere del libro e con il formato 

di  pubblicazione  scelto.  Un  modello  destinato  alla  stampa  non  dovrebbe 

essere utilizzato automaticamente per produrre  un eBook fluido senza una 

verifica e, se necessario, una rielaborazione.

Quali strumenti utilizzare

Microsoft Word e LibreOffice permettono di creare modelli basati sugli stili del 

documento.  Scrivener offre funzionalità di organizzazione del manoscritto e 

modelli  per  diverse  tipologie  di  progetto.  Adobe  InDesign consente  una 

gestione  professionale  e  articolata  dell'impaginazione,  ma  richiede 

competenze  più  specifiche  e  non  è  indispensabile  per  ogni  pubblicazione 

indipendente. La scelta del software dovrebbe dipendere dalla complessità del 

libro, dalle competenze disponibili, dal budget e dai requisiti del servizio di 

distribuzione. Ci sono diverse piattaforme tra cui 

. Amazon 

. HEJA DIGITAL PUBLISHING

Per  un testo  prevalentemente lineare,  un programma di  videoscrittura  ben 

configurato può essere sufficiente. Per un libro illustrato o una pubblicazione 

con un sistema grafico complesso, può essere opportuno valutare un software 

di impaginazione dedicato.

Perché gli stili sono più affidabili della formattazione manuale

Applicare gli stili significa assegnare una funzione strutturale a ogni elemento 

del testo. Un titolo di capitolo, per esempio, viene riconosciuto come tale dal 

documento,  invece  di  essere  soltanto  una  frase  ingrandita  o  messa  in 

grassetto. Questa distinzione è importante per generare automaticamente un 



indice, modificare la formattazione in modo uniforme e costruire documenti 

digitali più facilmente navigabili.

La  struttura  semantica  del  testo  è  inoltre  un  elemento  rilevante  per 

l'accessibilità: un documento ben organizzato può offrire migliori condizioni di 

navigazione a chi utilizza tecnologie assistive, purché anche il file esportato 

conservi correttamente tale struttura.

Esercizio pratico: costruire il modello del libro

Crea un documento di prova e definisci gli stili principali. Inserisci un titolo di 

capitolo, due livelli di sottotitolo, alcuni paragrafi, un elenco e una citazione. 

Modifica  successivamente lo  stile  del  titolo  principale  e  verifica  se  tutti  gli 

elementi a cui è stato assegnato si aggiornano correttamente. Infine, prova a 

generare un indice automatico. 

Se il programma riconosce i titoli e li riporta nella struttura dell'indice, significa 

che  gli  stili  sono  stati  impostati  in  modo  funzionale.  Prima  di  utilizzare  il 

modello per il manoscritto completo, salvalo separatamente e conserva una 

copia originale priva dei contenuti del libro.

Checklist delle impostazioni editoriali

Prima  di  procedere  con  l'impaginazione  definitiva,  verifica  lo  stato  del 

progetto.

Formato e produzione

 Ho scelto il formato cartaceo, digitale o entrambi.

 Ho verificato le specifiche aggiornate del servizio di pubblicazione.

 Ho valutato il rapporto tra genere, destinatari e dimensioni del libro.

 Ho definito il tipo di rilegatura, se previsto.



 Ho verificato i requisiti relativi a margini, abbondanze e file di copertina.

Tipografia e leggibilità

 Ho scelto un carattere adatto al genere e al supporto.

 Ho verificato dimensione del testo e interlinea.

 Ho definito stili coerenti per titoli, sottotitoli e corpo del testo.

 Ho controllato la leggibilità delle note, delle didascalie e degli elementi 

secondari.

 Ho evitato variazioni tipografiche superflue.

Impaginazione e navigazione

 Ho configurato margini e spaziature.

 Ho verificato la posizione della numerazione.

 Ho controllato intestazioni, piè di pagina e interruzioni di sezione.

 Ho predisposto un indice coerente con la struttura del libro.

 Ho verificato che gli elementi ricorrenti mantengano un'impostazione 

uniforme.



Preparazione dell'eBook

 Ho scelto il formato di distribuzione richiesto dalla piattaforma.

 Ho controllato immagini e collegamenti.

 Ho verificato la navigazione interna.

 Ho esaminato la leggibilità su dispositivi differenti.

 Ho valutato le caratteristiche di accessibilità pertinenti al progetto.

 Ho  verificato,  quando  applicabile,  gli  obblighi  normativi  relativi 

all'accessibilità digitale.

Modello editoriale e controllo finale

 Ho creato o configurato un modello riutilizzabile.

 Ho utilizzato gli stili per gli elementi strutturali.

 Ho preparato una prova di impaginazione.

 Ho controllato il file esportato, non soltanto il documento originale.

 Ho conservato una copia del modello e del file definitivo.

La  checklist  non  sostituisce  la  revisione  professionale,  ma  permette  di 

individuare le principali attività da completare prima della pubblicazione.

Riflessione 

Le  impostazioni  del  libro  costituiscono  il  punto  d'incontro  tra  progetto 

editoriale, qualità tipografica e attenzione al lettore. La scelta del formato, la 

gerarchia visiva, la gestione degli spazi e la preparazione dei file devono essere 

affrontate  come  parti  di  un  unico  processo,  nel  quale  ogni  decisione 

contribuisce  alla  coerenza  dell'opera.  Una  buona  impaginazione  non  ha  il 

compito  di  attirare  continuamente  l'attenzione  su  di  sé.  Deve  piuttosto 



sostenere la lettura, rendere riconoscibili le informazioni e rispettare la natura 

del  contenuto.  La dimensione psicopedagogica ricorda che comprendere e 

apprendere  richiede  condizioni  favorevoli:  una  struttura  chiara,  una 

presentazione  leggibile  e  un'organizzazione  adeguata  possono  facilitare  il 

percorso del lettore. La prospettiva giuridica, a sua volta, invita a considerare 

gli  standard  e  gli  obblighi  applicabili,  soprattutto  quando  il  libro  viene 

distribuito  in  formato  digitale.  Per  chi  pubblica  in  autonomia,  definire  le 

impostazioni  con  metodo  significa  evitare  che  decisioni  improvvisate 

compromettano  il  lavoro  già  svolto.  Significa  anche  riconoscere  che  la 

professionalità  editoriale  non  coincide  con  la  sola  correttezza  del  testo: 

comprende la qualità della sua presentazione, la funzionalità del documento e 

la cura riservata a chi lo utilizzerà.

Il libro è pronto per l'impaginazione quando le sue scelte fondamentali sono 

state valutate, verificate e tradotte in un sistema coerente. Da quel momento, il 

lavoro non consiste più soltanto nel disporre le parole sulla pagina, ma nel 

preparare  un'opera  che  possa  essere  letta,  consultata  e  compresa  con  la 

maggiore efficacia possibile.



IMPAGINAZIONE

 ✧  ✧

Organizzare il testo, gestire gli elementi grafici e 

preparare il libro per la pubblicazione

L'impaginazione  è  il  processo  attraverso  il  quale  il  manoscritto  viene 

organizzato visivamente per diventare un libro leggibile, coerente e funzionale. 

Non consiste soltanto nel distribuire le parole sulle pagine, ma nel coordinare 

testo, titoli, spazi bianchi, immagini, tabelle e strumenti di navigazione in un 

sistema grafico unitario.

Una buona impaginazione valorizza il contenuto senza imporsi all'attenzione 

del lettore. Una disposizione disordinata, al contrario, può ostacolare la lettura, 

rendere meno comprensibili le informazioni e compromettere la percezione di 

professionalità dell'opera.

Il procedimento varia a seconda che il libro sia destinato alla stampa oppure 

alla distribuzione digitale. Per questo motivo, prima di iniziare,  è necessario 

definire  il  formato  finale  e  verificare  le  specifiche  tecniche  del  servizio  di 

pubblicazione scelto.

Preparazione dei file

Prima di iniziare l'impaginazione,  assicurati  che il  manoscritto sia completo, 

revisionato e salvato in un formato che consenta di modificarlo.

Tra gli strumenti più utilizzati troviamo:

 Microsoft Word (.docx) e LibreOffice (.odt): adatti a romanzi, saggi, 



manuali e pubblicazioni con una struttura prevalentemente testuale.

 Scrivener: utile per organizzare progetti articolati in capitoli, sezioni e 

materiali di ricerca.

 Adobe  InDesign  e  Affinity  Publisher: indicati  per  progetti  che 

richiedono un controllo  dettagliato  della  composizione  grafica,  delle 

immagini e degli elementi tipografici.

 Altri strumenti di impaginazione: possono essere valutati in base alla 

complessità  dell'opera,  alle  competenze  disponibili  e  al  formato  di 

destinazione.

La scelta del software non determina da sola la qualità del risultato. Anche un 

programma di videoscrittura può consentire di preparare un libro ordinato, 

purché  venga  utilizzato  con  metodo  e  nel  rispetto  delle  specifiche  di 

produzione.

Suggerimento  professionale: conserva  sempre  una  copia  intatta  del 

manoscritto originale. Crea una versione separata per l'impaginazione e salva 

periodicamente le  modifiche.  Questa precauzione permette di  recuperare il 

testo  in  caso  di  errori  e  di  intervenire  senza  compromettere  il  lavoro 

precedente.  Prima di  procedere,  verifica  inoltre  che siano stati  completati  i 

principali  interventi  redazionali:  correzione delle bozze,  uniformità dei titoli, 

controllo  delle  citazioni,  verifica  delle  note  e  revisione  della  struttura  dei 

capitoli.

Struttura dei capitoli

La struttura dei capitoli permette al lettore di riconoscere immediatamente le 

diverse parti dell'opera. Titoli e sottotitoli devono seguire una gerarchia visiva 

coerente, senza variazioni arbitrarie da una sezione all'altra.

Per ottenere un risultato ordinato, è opportuno definire in anticipo:

 lo stile dei titoli dei capitoli;



 la formattazione dei sottotitoli e degli eventuali livelli successivi;

 la distanza tra titolo e testo;

 la posizione dei titoli sulla pagina;

 l'eventuale numerazione dei capitoli;

 il criterio con cui iniziano i nuovi capitoli.

La numerazione può utilizzare cifre arabe o romane, in funzione del progetto 

editoriale.  Non  esiste  una  soluzione  obbligatoria  per  ogni  genere:  conta 

soprattutto la coerenza dell'impostazione.

Nei  libri  cartacei,  i  capitoli  possono  iniziare  su  una  nuova  pagina  oppure, 

quando il  progetto lo prevede, su una pagina dispari.  La scelta va valutata 

considerando  il  genere,  il  numero  di  pagine  e  i  costi  di  produzione.  Nei 

documenti digitali,  invece, è importante soprattutto garantire una gerarchia 

strutturale corretta e una navigazione agevole.

Consiglio  pratico: utilizza  gli  stili  del  programma  per  identificare  titoli  e 

sottotitoli.  Non  limitarti  ad  aumentare  manualmente  la  dimensione  del 

carattere o ad applicare il grassetto. Gli stili consentono di modificare l'intero 

documento  in  modo  uniforme  e  facilitano  la  generazione  dell'indice 

automatico.

Numerazione delle pagine e intestazioni

La numerazione e le intestazioni devono essere impostate in funzione della 

struttura del libro e del supporto di pubblicazione.

Nel cartaceo, il numero di pagina può essere collocato al centro del margine 

inferiore  oppure  verso  il  margine  esterno.  Nei  volumi  con  impaginazione 

tradizionale, le pagine pari si trovano normalmente a sinistra e quelle dispari a 

destra. La disposizione deve comunque essere verificata nel file destinato alla 

stampa.  Le  intestazioni  possono  riportare  il  titolo  dell'opera,  il  nome 

dell'autore o quello del capitolo. Nei saggi e nei manuali possono facilitare 



l'orientamento;  nei  romanzi,  invece, è spesso preferibile ridurle o eliminarle 

per mantenere una pagina più essenziale.

Le  pagine  preliminari,  come  il  frontespizio,  la  dedica  e  l'indice,  possono 

seguire  criteri  differenti  rispetto  al  corpo  del  libro.  Non  tutte  devono 

necessariamente mostrare un numero visibile.

Come gestire le sezioni in Word

Microsoft Word permette di applicare impostazioni diverse a parti differenti 

del documento mediante le interruzioni di sezione. Questa funzione è utile 

quando si desidera modificare intestazioni, piè di pagina o numerazione senza 

intervenire sull'intero libro.  Occorre  però controllare  il  collegamento con la 

sezione  precedente,  perché  alcune  impostazioni  vengono  mantenute 

automaticamente. 

Suggerimento  professionale: configura  numerazione  e  intestazioni  prima 

della verifica conclusiva dell'impaginato. Dopo ogni modifica significativa del 

testo,  controlla  nuovamente  le  pagine  interessate:  l'inserimento  o 

l'eliminazione di contenuti può cambiare la distribuzione degli elementi.

Impaginazione del corpo del testo

Il corpo del testo costituisce la parte principale della pagina e deve favorire 

una lettura continua, senza affaticare inutilmente il lettore.

Interlinea e spaziatura

L'interlinea determina la distanza verticale tra le righe. Nel libro cartaceo, il 

valore appropriato dipende dal  carattere scelto,  dalla dimensione del  testo, 

dalla  larghezza  della  pagina  e  dal  genere  dell'opera.  Un'interlinea  troppo 

ridotta  può rendere  la  pagina  densa;  una troppo ampia  può frammentare 

eccessivamente la lettura.



Valori  come 1,2 o 1,3 possono essere utilizzati  come punti di partenza per 

alcune impaginazioni,  ma non rappresentano regole universali.  È necessario 

valutare il risultato sul formato effettivo del libro.

Anche la distanza tra i paragrafi deve essere gestita con coerenza. Nei testi 

narrativi si utilizza spesso il rientro della prima riga, mentre nei manuali e nei 

testi divulgativi possono essere preferite altre soluzioni. È importante evitare di 

combinare indiscriminatamente rientri e ampie spaziature tra tutti i paragrafi.

Allineamento del testo

Nel  libro  cartaceo,  il  testo  giustificato  è  una  scelta  frequente  perché  crea 

margini visivamente regolari su entrambi i lati. Tuttavia, se la colonna è stretta 

o la sillabazione è gestita male, possono formarsi spazi eccessivi tra le parole. 

In questi casi, l'allineamento a sinistra può offrire una lettura più naturale.

Negli eBook a impaginazione fluida, il testo può essere visualizzato secondo le 

preferenze del lettore e le impostazioni dell'applicazione. È quindi opportuno 

evitare  di  costruire  l'impaginazione  digitale  affidandosi  a  spazi  inseriti 

manualmente  o  a  interruzioni  di  riga  utilizzate  per  simulare  una  pagina 

stampata.

Rientri e gestione dei paragrafi

Il rientro della prima riga aiuta a distinguere i paragrafi senza dover inserire 

una riga vuota dopo ciascuno. Un valore indicativo può essere compreso tra 

0,5 e 0,8 cm, ma va adattato al formato e alle caratteristiche tipografiche.

Dopo  un  titolo,  un  sottotitolo  o  un'interruzione  di  scena,  può  essere 

opportuno  non  applicare  il  rientro  al  primo  paragrafo.  La  decisione  deve 

seguire un criterio uniforme.

Righe isolate e titoli a fine pagina

Durante  l'impaginazione,  occorre  controllare  le  cosiddette  righe  vedove  e 



orfane, cioè le righe di un paragrafo che rimangono isolate tra due pagine. È 

inoltre opportuno evitare che un titolo si trovi in fondo alla pagina senza il 

testo che dovrebbe introdurre.

In  Microsoft  Word  queste  situazioni  possono  essere  gestite  attraverso  le 

opzioni di controllo della paginazione, come il controllo delle righe vedove e 

orfane e la funzione che mantiene un titolo insieme al paragrafo successivo. 

Suggerimento  professionale: non  correggere  ogni  problema  inserendo 

ripetutamente righe vuote o interruzioni manuali. È preferibile intervenire sugli 

stili e sulle impostazioni di paragrafo, così da mantenere il documento stabile 

anche dopo successive modifiche.

Gestione di immagini, tabelle e didascalie

Immagini  e  tabelle  possono  arricchire  un  libro,  chiarire  un  concetto  o 

sintetizzare  informazioni  complesse.  Per  essere  efficaci,  devono  essere 

integrate  nel  testo  con  criteri  grafici  coerenti  e  senza  compromettere  la 

leggibilità.

Inserimento e posizionamento

Ogni elemento visivo deve avere una funzione precisa. Le immagini possono 

essere centrate, allineate al testo oppure disposte secondo un progetto grafico 

specifico. Le tabelle devono avere una struttura leggibile e una disposizione 

adeguata alla quantità di informazioni contenute.

Prima di inserire un'immagine, verifica che il file originale sia disponibile e che 

la qualità sia sufficiente per l'uso previsto. È preferibile utilizzare la funzione di 

inserimento  del  programma  anziché  copiare  e  incollare  immagini  da  altre 

applicazioni,  perché  il  copia-incolla  può  trasferire  soltanto  una  versione  a 

risoluzione ridotta.

Risoluzione delle immagini per la stampa



Una  risoluzione  di  circa  300 ppi  alla  dimensione  finale  di  stampa è  un 

riferimento  comune  per  molte  fotografie  e  immagini  raster  destinate  alla 

stampa di qualità.  Non è però un requisito universale:  le esigenze possono 

variare in base al tipo di immagine, al processo di stampa e alle specifiche 

dello stampatore.

È  importante  distinguere  i  PPI,  che  descrivono  la  densità  dei  pixel 

dell'immagine, dai DPI, che indicano i punti utilizzati dal dispositivo di stampa.

La risoluzione effettiva dipende anche dalle dimensioni  con cui  l'immagine 

viene  collocata  nella  pagina.  Ingrandire  eccessivamente  un'immagine  può 

ridurne la nitidezza. Per questo motivo, prima di esportare il PDF, controlla la 

qualità degli elementi visivi e le indicazioni fornite dal servizio di stampa. 

Didascalie e accessibilità

Le didascalie devono essere brevi, informative e uniformi nello stile. Se il libro 

contiene  numerose  immagini  o  tabelle,  può  essere  utile  numerarle 

progressivamente e richiamarle nel testo.

Per  le  pubblicazioni  digitali,  le  immagini  informative  dovrebbero  essere 

accompagnate  da  descrizioni  alternative  appropriate,  in  modo  che  il  loro 

contenuto essenziale possa essere compreso anche da chi utilizza tecnologie 

assistive. La descrizione deve comunicare la funzione o l'informazione rilevante 

dell'immagine, non limitarsi al nome del file.

Suggerimento  pratico: conserva  le  immagini  originali  in  una  cartella 

dedicata, con nomi riconoscibili e copie di sicurezza. Inseriscile nel documento 

mantenendo  proporzioni  corrette  e  verifica  che  non  risultino  sgranate, 

deformate o troppo piccole nel file finale.

Indice e note

L'indice è uno strumento di orientamento e consultazione. Deve corrispondere 



alla  struttura  effettiva  del  libro  e  consentire  al  lettore  di  individuare 

rapidamente gli argomenti.

Nel  cartaceo,  i  numeri  di  pagina  devono  essere  controllati  dopo  aver 

completato l'impaginazione. Negli eBook, è importante predisporre un indice 

navigabile con collegamenti funzionanti alle sezioni principali.

Per ottenere un indice affidabile, utilizza gli stili strutturali del documento. Se i 

titoli sono stati formattati soltanto manualmente, il programma potrebbe non 

riconoscerli correttamente.

Le note a piè di pagina e le note finali devono seguire criteri uniformi. Il loro 

impiego dipende dal genere dell'opera: nei saggi possono documentare fonti 

e approfondimenti, mentre nei testi narrativi è spesso opportuno limitarle alle 

situazioni in cui risultano realmente necessarie.

Controlla che i richiami numerici corrispondano alle note e che i riferimenti 

bibliografici  siano  completi  e  coerenti.  Se  il  libro  contiene  rimandi  interni, 

verifica che conducano alla sezione corretta.

Suggerimento  professionale: genera  o  aggiorna  l'indice  dopo  aver 

stabilizzato la struttura del documento. Se intervieni successivamente su titoli, 

capitoli o pagine, ricordati di aggiornare l'indice e di controllare il risultato nel 

file esportato.

Controllo della leggibilità

L'impaginazione  deve  essere  verificata  attraverso  una  prova  concreta. 

Osservare il documento sullo schermo non è sufficiente per individuare tutti i  

problemi che possono emergere durante la lettura o nella stampa.

Per  il  libro  cartaceo,  stampa alcune pagine rappresentative,  preferibilmente 

includendo:

 una pagina con il solo testo;

 una pagina con titolo e sottotitolo;



 una pagina con immagini o tabelle;

 una pagina contenente note o citazioni;

 una pagina vicina all'inizio o alla fine di un capitolo.

Esamina la dimensione dei  caratteri,  il  contrasto,  i  margini,  la  distribuzione 

degli spazi e la posizione degli elementi grafici. Se possibile, valuta anche un 

esemplare di prova prodotto con le caratteristiche definitive.

Per  l'eBook,  apri  il  file  esportato  su  dispositivi  o  applicazioni  differenti. 

Controlla  che  il  testo  si  adatti  alle  dimensioni  dello  schermo,  che  i 

collegamenti  funzionino  e  che  immagini,  note  e  tabelle  rimangano 

comprensibili.  La  lettura ad alta voce può essere un ulteriore strumento di 

controllo. Aiuta a individuare frasi eccessivamente lunghe, passaggi poco fluidi 

e punti  in cui  la suddivisione del testo interrompe il  ritmo. Non sostituisce 

però la verifica visiva dell'impaginazione.

Dal  punto  di  vista  psicopedagogico,  una  presentazione  chiara  riduce  gli 

ostacoli non necessari alla comprensione. La gerarchia delle informazioni, la 

leggibilità e la coerenza grafica aiutano il lettore a orientarsi e a concentrare 

l'attenzione sui contenuti.

Trucco professionale: osserva il  libro come farebbe una persona che non 

conosce  il  manoscritto.  Se  un  titolo  è  difficile  da  individuare,  una  tabella 

richiede troppo sforzo o una pagina appare eccessivamente densa, valuta una 

correzione prima della pubblicazione.

Software consigliati

La  scelta  del  software  dovrebbe  essere  proporzionata  alle  esigenze  del 

progetto. Non è necessario utilizzare uno strumento professionale complesso 

quando un programma più semplice permette già di raggiungere un risultato 

adeguato. 

Word e LibreOffice sono adatti a molti libri prevalentemente testuali. Offrono 



strumenti per gestire stili, numerazione, intestazioni, note e indici automatici.

Scrivener è  particolarmente  utile  nella  fase  di  organizzazione  e  stesura  di 

manoscritti articolati. Consente di lavorare sulle diverse parti del progetto e di 

predisporre il materiale per successive fasi di produzione.

Adobe InDesign e Affinity Publisher offrono un controllo più dettagliato 

della  composizione  grafica.  Possono risultare  vantaggiosi  per  libri  illustrati, 

pubblicazioni con molte tabelle e progetti.

Canva può essere utile per copertine, materiali promozionali e alcuni progetti 

grafici  semplici.  Per  l'impaginazione  di  un  libro  completo,  soprattutto  se 

articolato,  è  necessario  verificare  attentamente  che  le  funzioni  disponibili 

rispondano ai requisiti del formato finale. La disponibilità di un programma 

non garantisce automaticamente la conformità del file alle specifiche di una 

piattaforma di stampa o distribuzione. Prima dell'esportazione, verifica sempre 

i requisiti tecnici richiesti.

Checklist di impaginazione

Prima di approvare il file definitivo, verifica ogni area del progetto.

Struttura e formattazione

 Capitoli e sottotitoli seguono una gerarchia uniforme.

 Gli stili sono stati applicati correttamente.

 Il corpo del testo è leggibile e coerente.

 Rientri, interlinea e spaziature sono stati verificati.

 Non ci sono titoli isolati o interruzioni di pagina inopportune.

Numerazione e navigazione

 Numerazione e intestazioni sono coerenti.



 Le pagine preliminari sono gestite correttamente.

 L'indice corrisponde alla struttura definitiva.

 I collegamenti interni funzionano.

 Note, citazioni e riferimenti sono corretti.

Immagini e tabelle

 Le immagini hanno una qualità adeguata alla dimensione finale.

 Le proporzioni sono corrette.

 Tabelle e didascalie sono leggibili.

 Gli elementi grafici sono posizionati in modo coerente.

 Le descrizioni alternative sono state predisposte quando necessarie.

Verifica del file finale

 È stata esaminata una prova di stampa, quando prevista.

 L'eBook è stato verificato su dispositivi o applicazioni differenti.

 Il  PDF  o  l'eBook  esportato  è  stato  controllato,  non  soltanto  il 

documento originale.

 Le specifiche del servizio di pubblicazione sono state rispettate.

 Il  file  definitivo  e  il  manoscritto  originale  sono  stati  salvati 

separatamente.

Riflessione

L'impaginazione rappresenta il passaggio in cui il lavoro redazionale assume 

una forma concreta e diventa un oggetto destinato alla lettura. Ogni scelta 

dalla  gerarchia  dei  titoli  alla  distribuzione  degli  spazi,  dalla  qualità  delle 

immagini alla navigazione digitale contribuisce all'esperienza del lettore. Per 

chi  si  autopubblica,  il  metodo  è  più  importante  della  complessità  degli 



strumenti utilizzati. Un documento ben organizzato, una gerarchia tipografica 

coerente e una verifica accurata del  file  finale possono prevenire  numerosi 

problemi e migliorare la qualità del risultato. Occorre ricordare che stampa ed 

eBook  richiedono controlli  differenti.  Il  libro  cartaceo  deve  essere  valutato 

anche  nella  sua  dimensione  fisica,  mentre  quello  digitale  deve  conservare 

leggibilità  e  funzionalità  in  ambienti  di  lettura  diversi.  La  professionalità 

editoriale.  Si  manifesta  nella  capacità  di  prendere  decisioni  consapevoli, 

rispettare  le  caratteristiche  del  contenuto  e  preparare  un  libro  che  possa 

essere  letto  e  consultato  senza  ostacoli  evitabili.  L'impaginazione  può 

considerarsi  conclusa  quando  il  file  è  stato  verificato  nel  formato  di 

destinazione, gli elementi sono coerenti e ogni parte del libro svolge la propria 

funzione.

EDITING

 ✧  ✧

Dalla revisione del manoscritto alla qualità editoriale 

dell'opera

L'editing  è  il  processo  attraverso  il  quale  un manoscritto  viene  esaminato, 

valutato e migliorato prima della pubblicazione. Non consiste soltanto nella 

correzione degli errori grammaticali, ma comprende un lavoro più ampio sulla 

struttura, sulla chiarezza, sullo stile e sulla coerenza del testo.

Un'opera può essere corretta dal punto di vista grammaticale e, allo stesso 

tempo,  presentare  passaggi  poco  chiari,  ripetizioni,  argomentazioni 

incomplete  o  problemi  nella  costruzione  narrativa.  L'editing  permette  di 

individuare  queste  criticità  e  di  intervenire  affinché  il  testo  raggiunga  una 



forma  più  solida  e  funzionale  agli  obiettivi  dell'autore.  La  revisione  deve 

rispettare  la  natura  dell'opera  e  la  voce  di  chi  l'ha  scritta.  Migliorare  un 

manoscritto  non  significa  uniformarlo  a  un  modello  prestabilito,  ma 

riconoscerne  le  potenzialità,  individuare  ciò  che  ne  ostacola  l'efficacia  e 

intervenire con consapevolezza. Per chi si autopubblica, imparare a distinguere 

le  diverse  fasi  della  revisione  è  fondamentale.  Consente  di  organizzare  il 

lavoro,  utilizzare  gli  strumenti  appropriati  e  comprendere  quando  sia 

opportuno rivolgersi a un professionista.

Le principali tipologie di editing

L'editing può essere articolato in diversi interventi, che spesso si integrano tra 

loro. Le denominazioni non sono identiche in tutti i contesti editoriali: prima di 

affidare  un  incarico  a  un  professionista,  è  quindi  opportuno chiarire  quali 

attività siano comprese nel servizio.

Editing contenutistico o strutturale

L'editing strutturale esamina l'organizzazione complessiva del libro. Verifica se 

le  parti  sono  disposte  in  modo  efficace,  se  i  contenuti  seguono  una 

progressione  comprensibile  e  se  l'opera  mantiene  una  direzione  coerente 

dall'inizio alla fine.

Nella narrativa, l'attenzione riguarda la trama, lo sviluppo dei personaggi, la 

gestione del tempo, le motivazioni delle azioni e la coerenza degli eventi. Nei 

saggi e nei manuali, riguarda invece la progressione delle idee, la solidità delle 

argomentazioni,  la  completezza delle  spiegazioni  e  il  rapporto tra  i  diversi 

capitoli. Le domande da porsi comprendono:

 La struttura del libro è adeguata agli obiettivi dichiarati?

 I capitoli seguono un ordine logico?

 Esistono passaggi poco chiari o informazioni ripetute senza una ragione 



precisa?

 Gli argomenti sono sviluppati in modo sufficiente?

 Nella narrativa, personaggi ed eventi risultano credibili e coerenti?

 Nei  testi  informativi,  le  affermazioni  importanti  sono documentate e 

verificabili?

L'editing strutturale può richiedere interventi sostanziali, come lo spostamento 

di capitoli, la riscrittura di alcune sezioni o l'eliminazione di parti ridondanti. 

Per questo motivo,  è preferibile affrontarlo prima della revisione linguistica 

definitiva.

Editing stilistico

L'editing stilistico si  concentra sul modo in cui il  contenuto viene espresso. 

L'obiettivo è migliorare chiarezza,  fluidità,  ritmo e precisione,  rispettando il 

registro linguistico e la personalità dell'autore.

Gli  interventi  possono  riguardare  frasi  troppo  lunghe,  costruzioni  poco 

naturali,  ripetizioni  ravvicinate,  passaggi  ridondanti  e  cambiamenti 

ingiustificati di tono.

La  revisione  stilistica  non  deve  però  eliminare  automaticamente  ogni 

ripetizione. In un testo letterario, una parola ricorrente può avere una funzione 

ritmica, simbolica o emotiva. In un manuale, la ripetizione controllata di un 

termine tecnico può essere necessaria per mantenere la precisione.

La domanda fondamentale non è quindi se un elemento ricorra più volte, ma 

se quella ricorrenza sia funzionale al testo.

Editing linguistico e revisione formale

Questo  intervento  riguarda  la  correttezza  della  lingua  e  la  coerenza  delle 

convenzioni adottate.

Comprende il controllo di:



 ortografia, grammatica e sintassi;

 punteggiatura e costruzione delle frasi;

 concordanze verbali e nominali;

 uso coerente di maiuscole, corsivi e virgolette;

 uniformità dei termini e delle abbreviazioni;

 note, rimandi interni e riferimenti bibliografici.

È utile distinguere questo lavoro dalla correzione di bozze, che si concentra 

sull'individuazione  degli  errori  residui  nel  testo  già  stabilizzato  e,  quando 

prevista, sul controllo del documento impaginato. La correzione di bozze non 

sostituisce  l'editing:  un  refuso  può  essere  corretto  facilmente,  mentre  un 

problema strutturale richiede una valutazione più ampia.

Verifica dei contenuti e delle fonti

Nei saggi, nei manuali e nelle opere divulgative è necessario controllare anche 

l'attendibilità delle informazioni. Date, nomi, citazioni, dati statistici, riferimenti 

normativi  e  affermazioni  tecniche  devono  essere  verificati  attraverso  fonti 

adeguate.

La  revisione  linguistica  non  equivale  a  una  verifica  fattuale.  Un  testo  può 

essere  scritto  in  modo  impeccabile  e  contenere  comunque  informazioni 

inesatte o non aggiornate.

Quando l'opera affronta argomenti giuridici, scientifici, storici o specialistici, è 

opportuno identificare le fonti utilizzate e verificare che sostengano realmente 

le affermazioni a cui sono associate.

Suggerimento professionale: prima di iniziare, definisci quali tipi di revisione 

richiede il tuo manoscritto. Individuare correttamente il problema è il primo 

passo per scegliere l'intervento più efficace.



Strumenti professionali per l'editing

Gli strumenti digitali possono facilitare la revisione, ma devono essere utilizzati 

con criterio. Nessun programma è in grado di valutare autonomamente tutte 

le sfumature di significato, le intenzioni narrative e le esigenze specifiche di 

un'opera.

Correttori grammaticali e stilistici

LanguageTool aiuta  a  individuare  errori  grammaticali,  ortografici  e  alcune 

incongruenze  stilistiche.  Può  essere  utile  anche  per  il  controllo  di  testi  in 

italiano, tenendo conto dei limiti delle regole automatiche.

Grammarly è particolarmente orientato all'inglese e può essere utile per chi 

scrive o traduce in questa lingua. Le sue funzionalità e la disponibilità delle 

correzioni dipendono dal piano e dagli aggiornamenti del servizio.

ProWritingAid offre  strumenti  di  analisi  stilistica,  con  funzioni  orientate  a 

ripetizioni,  leggibilità  e  caratteristiche  della  prosa.  L'utilità  delle  singole 

funzioni dipende dalla lingua e dal tipo di testo.

Programmi di scrittura

Microsoft Word e LibreOffice offrono strumenti per il controllo ortografico, la 

ricerca e sostituzione, il confronto tra documenti e la gestione delle revisioni. 

La funzione di ricerca e sostituzione è particolarmente utile per uniformare 

termini,  abbreviazioni  e  convenzioni  tipografiche.  Tuttavia,  le  sostituzioni 

globali  devono  essere  eseguite  con  prudenza:  la  stessa  parola  può  avere 

funzioni differenti a seconda del contesto.

Scrivener,  oltre  a  facilitare  l'organizzazione  del  manoscritto,  permette  di 

lavorare  sulle  diverse  parti  del  progetto  e  di  individuare  più  agevolmente 

alcune ripetizioni o problemi di struttura.



Intelligenza artificiale come supporto editoriale

Gli strumenti di intelligenza artificiale possono aiutare a individuare passaggi 

poco chiari, suggerire alternative, confrontare versioni e costruire checklist di 

revisione.  È importante,  tuttavia,  non delegare loro in modo automatico le 

decisioni che riguardano il significato, la voce dell'autore o l'attendibilità dei 

contenuti. Una proposta di riscrittura può migliorare la fluidità di una frase e, 

contemporaneamente, modificarne una sfumatura importante.

Per utilizzare questi strumenti in modo responsabile:

 conserva sempre una copia del testo originale;

 chiedi di segnalare i problemi prima di riscrivere intere sezioni;

 confronta le proposte con le intenzioni dell'autore;

 verifica autonomamente date, citazioni e informazioni fattuali;

 controlla  le  condizioni  di  riservatezza  del  servizio  prima  di  caricare 

manoscritti inediti o materiali confidenziali.

Trucco professionale: usa gli  strumenti  automatici  per individuare possibili 

problemi,  non  per  stabilire  da  soli  che  cosa  debba  essere  modificato.  La 

decisione  editoriale  finale  richiede  sempre  una  valutazione  umana 

consapevole.

Editing dei dialoghi nella narrativa

I dialoghi svolgono diverse funzioni: rivelano il carattere dei personaggi, fanno 

avanzare la storia, introducono informazioni e contribuiscono alla costruzione 

delle relazioni. Un dialogo efficace non è necessariamente realistico in ogni 

dettaglio, ma deve risultare credibile all'interno del mondo narrativo.

La voce dei personaggi

Ogni personaggio dovrebbe possedere una modalità espressiva coerente con 



la propria personalità, la storia personale, il contesto sociale e la situazione in 

cui si trova.

Non è necessario attribuire a ciascuno un vocabolario completamente diverso. 

Possono essere sufficienti differenze nel ritmo, nella lunghezza delle frasi, nel 

grado  di  formalità,  nelle  esitazioni  o  nel  modo  di  affrontare  un  conflitto. 

Durante la revisione, chiediti se le battute risultino intercambiabili. Se tutti i 

personaggi  parlano con lo  stesso tono e costruiscono le  frasi  nello  stesso 

modo, può essere utile differenziare maggiormente le loro voci.

Ritmo e naturalezza

Un dialogo troppo esplicativo rischia di trasformarsi in una lezione rivolta al 

lettore.  Al  contrario,  una  battuta  eccessivamente  ellittica  può  rendere 

incomprensibile la scena. È importante valutare ciò che i personaggi dicono, 

ciò che evitano di dire e il rapporto tra le parole e le loro azioni. Pause, silenzi, 

gesti  e  cambiamenti  di  argomento  possono  comunicare  tensioni  che  non 

devono essere sempre spiegate attraverso il dialogo.

Le  indicazioni  del  narratore,  come  disse,  chiese o  rispose,  devono  essere 

sufficienti  a  orientare il  lettore senza  appesantire  lo  scambio.  Non occorre 

sostituire sistematicamente i verbi semplici con sinonimi elaborati.

Punteggiatura e convenzioni editoriali

Le  convenzioni  per  introdurre  i  dialoghi  possono  variare:  virgolette  alte, 

caporali o lineette sono soluzioni adottate in contesti differenti. La scelta deve 

essere coerente in tutto il libro.

È  opportuno  verificare  che  i  segni  di  punteggiatura  siano  collocati 

correttamente e che sia chiaro quando una battuta termina, quando interviene 

il narratore e quando riprende il discorso del personaggio.

Suggerimento  professionale: rileggi  i  dialoghi  ad  alta  voce,  assegnando 



mentalmente una voce a ogni personaggio. Se una battuta appare artificiosa, 

verifica se il problema riguarda le parole, il ritmo, la situazione narrativa o la 

quantità di informazioni inserite.

Editing di saggi, manuali e testi tecnici

Nei testi informativi, la qualità editoriale dipende dalla capacità di trasmettere 

informazioni corrette, organizzate e comprensibili. L'obiettivo non è soltanto 

rendere il testo elegante, ma permettere al lettore di seguire il ragionamento e 

utilizzare le informazioni in modo appropriato.

Coerenza e progressione delle idee

Ogni  capitolo  dovrebbe  svolgere  una  funzione  riconoscibile  all'interno 

dell'opera.  Le  informazioni  preliminari  devono  preparare  quelle  successive, 

mentre  i  concetti  più  complessi  possono  richiedere  esempi,  definizioni  o 

spiegazioni aggiuntive.

Durante l'editing, verifica che:

 i termini tecnici siano spiegati quando necessario;

 le affermazioni siano sostenute da argomentazioni o fonti adeguate;

 i passaggi tra un argomento e l'altro risultino comprensibili;

 gli esempi siano pertinenti e non contraddicano le spiegazioni;

 le conclusioni derivino effettivamente dai contenuti presentati;

 le  ripetizioni  siano funzionali  all'apprendimento e  non dovute a  una 

mancata revisione.

Verifica delle fonti e aggiornamento

Le informazioni soggette a cambiamenti devono essere controllate prima della 

pubblicazione.  Ciò  vale  in  particolare  per  leggi,  regolamenti,  procedure 

amministrative, prezzi, specifiche tecniche e dati statistici.



Le fonti devono essere appropriate al tipo di affermazione. Per i riferimenti 

normativi,  è  preferibile  consultare  testi  ufficiali  e  verificare  che  siano 

aggiornati.  Per  i  dati  scientifici  o  storici,  occorre  valutare  l'affidabilità  e  la 

pertinenza delle fonti utilizzate.

È inoltre importante distinguere chiaramente fatti documentati, interpretazioni 

dell'autore e opinioni personali.

Tabelle, grafici e apparati

Tabelle e grafici devono essere coerenti con il testo e riportare le informazioni 

necessarie  alla  loro  interpretazione.  Verifica  titoli,  unità  di  misura,  legende, 

note e fonti dei dati.

Le note bibliografiche e i rimandi interni devono essere controllati per evitare 

riferimenti mancanti o incongruenti.

Suggerimento professionale: in un manuale, prova a seguire il percorso di 

un  lettore  che  non  conosce  l'argomento.  Individua  le  informazioni  che 

potrebbe  non  comprendere,  i  passaggi  che  richiedono  una  spiegazione 

ulteriore e  le  parti  in  cui  un esempio concreto renderebbe il  concetto  più 

accessibile.

Tecniche per un editing efficace

Un  metodo  di  revisione  organizzato  permette  di  affrontare  i  problemi 

nell'ordine corretto, riducendo il rischio di dover ripetere più volte lo stesso 

lavoro.

Prendere distanza dal manoscritto

Dopo aver completato la stesura, può essere utile lasciare trascorrere alcuni 

giorni prima di iniziare la revisione. Nei progetti più complessi, una pausa più 



lunga può favorire  uno sguardo meno condizionato dalla  familiarità  con il 

testo. La distanza temporale non garantisce automaticamente una valutazione 

obiettiva,  ma  può  aiutare  a  riconoscere  passaggi  poco  chiari,  ripetizioni  e 

problemi che durante la scrittura erano sfuggiti.

Procedere per passaggi distinti

Una strategia efficace consiste nel separare la revisione in fasi:

1. Revisione strutturale: valuta l'organizzazione complessiva e individua 

le modifiche necessarie ai contenuti.

2. Revisione stilistica: lavora su chiarezza, ritmo, lessico e coerenza della 

voce.

3. Verifica  fattuale: controlla  le  informazioni,  le  fonti  e  i  riferimenti 

specialistici.

4. Revisione  linguistica: correggi  grammatica,  sintassi,  ortografia  e 

punteggiatura.

5. Correzione di bozze: individua gli errori residui nel testo stabilizzato e, 

successivamente, nel documento impaginato.

L'ordine può variare in base al progetto, ma intervenire prima sulla struttura e 

poi sui dettagli linguistici evita di perfezionare paragrafi che potrebbero essere 

successivamente eliminati o riscritti.

Leggere con obiettivi differenti

Durante  una  prima  lettura,  concentrati  sul  significato  complessivo.  In  una 

seconda, valuta la costruzione delle frasi. In una successiva, cerca errori formali 

e incongruenze.

Può essere utile  modificare il  formato di lettura,  stampare alcune pagine o 

utilizzare la lettura ad alta voce. Questi accorgimenti aiutano a interrompere la 



familiarità visiva con il documento.

Proteggere la voce dell'autore

La coerenza stilistica non implica uniformità assoluta. Una voce personale può 

includere  variazioni  di  ritmo,  espressioni  ricorrenti  e  scelte  linguistiche 

riconoscibili.

L'intervento  editoriale  deve  distinguere  le  caratteristiche  intenzionali  dai 

problemi  che  ostacolano  la  comprensione.  Una  frase  insolita  non  è 

necessariamente  sbagliata,  così  come  una  formulazione  grammaticalmente 

corretta non è automaticamente efficace.

Suggerimento professionale: per ogni  modifica  importante,  chiediti  quale 

problema risolva. Se una riscrittura non migliora chiarezza, coerenza, ritmo o 

precisione, potrebbe non essere necessaria.

Coinvolgere beta-reader ed editor professionisti

La revisione autonoma è indispensabile, ma presenta un limite: chi ha scritto il 

testo conosce già le intenzioni, le informazioni e i collegamenti che il lettore 

deve ricostruire. Questa familiarità può rendere meno visibili alcune lacune.

Il confronto con lettori esterni permette di individuare problemi che l'autore 

potrebbe non riconoscere.

I beta-reader

I  beta-reader  sono  lettori  che  esaminano  il  manoscritto  e  forniscono 

osservazioni sull'esperienza di lettura. Nella narrativa possono segnalare punti 

poco  credibili,  passaggi  lenti,  personaggi  poco  comprensibili  o  finali 

insoddisfacenti.  Nei  saggi e nei  manuali,  lettori  appartenenti al  pubblico di 

riferimento possono evidenziare spiegazioni poco chiare, termini non definiti e 



difficoltà nell'applicare le indicazioni proposte.

Il loro contributo è particolarmente utile quando vengono formulate domande 

precise. Un commento come «qui mi sono perso» può essere più utile di un 

giudizio generico sul fatto che il testo piaccia o non piaccia.

Il  beta-reader  non  sostituisce  necessariamente  un  professionista:  il  suo 

compito  principale  è  restituire  una  prospettiva  di  lettura,  non  garantire  la 

correttezza linguistica o tecnica del manoscritto.

L'editor professionista

L'editor professionista interviene secondo l'incarico concordato. Può occuparsi 

della  struttura,  dello  stile,  della  coerenza  narrativa  o  informativa  e  di  altri 

aspetti specifici della revisione.

Prima di affidare il manoscritto, è importante chiarire:

 quali interventi siano inclusi;

 se siano previste una o più fasi di revisione;

 come vengano segnalate le modifiche;

 quali siano tempi, costi e modalità di consegna;

 se la verifica delle fonti o la correzione di bozze siano comprese oppure 

costituiscano servizi separati.L'editing non garantisce automaticamente 

il successo commerciale del libro. Può però contribuire a migliorare la 

qualità  del  testo  e  a  individuare  problemi  che  potrebbero 

compromettere l'esperienza del lettore.

Il valore del confronto

Ricevere osservazioni sul proprio lavoro può essere impegnativo, soprattutto 

quando il manoscritto contiene esperienze personali o anni di ricerca. È utile 



distinguere il giudizio sul testo dal giudizio sulla persona che lo ha scritto. Non 

tutte le proposte devono essere accolte. L'autore conserva la responsabilità 

delle  scelte  finali,  ma  dovrebbe  valutare  le  osservazioni  in  base  alla  loro 

motivazione e alla coerenza con gli obiettivi dell'opera.

La dimensione psicopedagogica dell'editing

L'editing richiede competenze tecniche, ma coinvolge anche processi cognitivi 

ed  emotivi.  La  revisione  mette  l'autore  nella  condizione  di  osservare 

criticamente  un  lavoro  al  quale  è  spesso  legato.  Dal  punto  di  vista 

dell'apprendimento,  suddividere  il  processo  in  compiti  distinti  facilita  la 

gestione  dell'attenzione.  Cercare  contemporaneamente  problemi  strutturali, 

errori grammaticali e ripetizioni può aumentare il carico cognitivo e rendere 

più difficile riconoscere ogni categoria di problema. Un metodo progressivo 

consente invece di concentrare le risorse mentali su un obiettivo alla volta.

Anche il feedback svolge una funzione importante. Un'osservazione specifica, 

motivata e collegata a un punto preciso del testo è generalmente più utile di 

un  giudizio  indistinto.  Sapere  che  cosa  non  funziona  e  perché  permette 

all'autore di valutare possibili soluzioni.

Per rendere la revisione più efficace:

 stabilisci obiettivi realistici per ogni sessione;

 annota i problemi ricorrenti prima di correggerli sistematicamente;

 separa le osservazioni oggettive dalle preferenze personali;

 confronta  le  versioni  del  testo  per  comprendere  l'effetto  delle 

modifiche;

 conserva le scelte stilistiche intenzionali che contribuiscono all'identità 

dell'opera.

La  revisione  non  dovrebbe  trasformarsi  in  una  ricerca  interminabile  della 

perfezione.  Un  testo  può  essere  migliorato  continuamente,  ma  il  lavoro 



editoriale deve arrivare a una conclusione quando gli obiettivi concordati sono 

stati raggiunti e gli interventi residui non giustificano ulteriori modifiche.

Checklist di editing

Prima di procedere all'impaginazione definitiva, verifica i principali aspetti del 

manoscritto.

Struttura e contenuti

 La struttura del libro è coerente con gli obiettivi dell'opera.

 I capitoli seguono una progressione comprensibile.

 Non ci sono lacune informative o ripetizioni ingiustificate.

 Personaggi, eventi e ambientazioni sono coerenti, quando si tratta di 

narrativa.

 Le argomentazioni  sono sviluppate e le informazioni  necessarie sono 

presenti.

 Le fonti e i dati sono stati verificati quando necessario.

Stile e lingua

 Il tono è coerente con il genere e con il pubblico.

 Le frasi sono chiare e adeguate al contenuto.

 Le ripetizioni sono state valutate nel contesto.

 Dialoghi e voci dei personaggi risultano credibili, quando presenti.

 Ortografia, grammatica, sintassi e punteggiatura sono state controllate.

 Termini tecnici, abbreviazioni e convenzioni linguistiche sono uniformi.



Strumenti e confronto

 Gli strumenti automatici sono stati utilizzati come supporto e non come 

unica verifica.

 Le modifiche importanti sono state valutate nel contesto.

 È stata effettuata una rilettura complessiva.

 Il  feedback dei lettori  esterni è stato esaminato criticamente, quando 

previsto.

 Gli eventuali incarichi professionali sono stati definiti con chiarezza.

Preparazione alla pubblicazione

 La revisione strutturale è stata completata prima della correzione finale.

 I riferimenti interni, le note e la bibliografia sono coerenti.

 Il testo è stato sottoposto a correzione di bozze.

 È stata prevista una verifica del documento impaginato.

 Il  manoscritto originale e le versioni revisionate sono stati  conservati 

separatamente.

Riflessione

L'editing  è  una  fase  di  consapevolezza  editoriale:  permette  all'autore  di 

osservare il proprio lavoro non soltanto attraverso le intenzioni che lo hanno 

generato, ma anche attraverso le esigenze di chi lo leggerà. Un manoscritto 

solido nasce dall'incontro tra contenuto, forma e metodo. La struttura deve 

sostenere il significato, lo stile deve rendere il testo efficace e la correttezza 

linguistica  deve  permettere  alla  comunicazione  di  svolgersi  senza  ostacoli 

evitabili.  Per  chi  si  autopubblica,  conoscere  le  diverse  fasi  della  revisione 

significa  acquisire  strumenti  per  lavorare  con  maggiore  autonomia, 

riconoscere i  propri limiti  e scegliere consapevolmente quando chiedere un 



supporto esterno. La qualità non deriva dalla correzione indiscriminata di ogni 

frase, ma dalla capacità di distinguere ciò che deve essere migliorato da ciò 

che rende l'opera personale e riconoscibile.

L'editing  può  dirsi  concluso  quando  il  testo  risponde  ai  propri  obiettivi, 

mantiene una voce coerente, presenta informazioni affidabili e ha superato i 

controlli  previsti.  A  quel  punto,  il  manoscritto  può  procedere  verso  la 

correzione finale delle bozze e la preparazione per la pubblicazione.



REVISIONE

 ✧  ✧

Il controllo finale del manoscritto e la verifica della 

qualità prima della pubblicazione

La revisione è la fase in cui si verifica che il lavoro svolto sul manoscritto abbia 

prodotto un testo completo, coerente e pronto per le successive operazioni 

editoriali.  Anche  dopo  un  editing  accurato,  possono  rimanere  errori, 

incongruenze,  riferimenti  incompleti  o  problemi  che  emergono  soltanto 

durante una nuova lettura.

È utile  distinguere la revisione del  testo dalla  correzione delle  bozze e dal 

controllo  del  file  impaginato.  La  prima  valuta  la  qualità  complessiva  del 

manoscritto; la seconda si concentra sugli errori formali residui; il terzo verifica 

che il documento destinato alla stampa o alla distribuzione digitale sia stato 

esportato correttamente.

La revisione finale non deve diventare una riscrittura continua. Il suo obiettivo 

è individuare e risolvere i problemi effettivi,  conservando le scelte stilistiche 

intenzionali e la voce dell'autore.

Tecniche di autorevisione

Leggere a distanza di tempo

Dopo  aver  concluso  l'editing,  lascia  trascorrere  un  intervallo  prima  di 

riprendere il manoscritto. La familiarità con il testo può portare a leggere ciò 

che si ricorda di aver scritto anziché ciò che è realmente presente sulla pagina.



Una  pausa  permette  di  osservare  il  lavoro  con  maggiore  distacco  e  di 

riconoscere passaggi poco chiari, ripetizioni e omissioni.

Leggere ad alta voce

La  lettura  ad  alta  voce  aiuta  a  individuare  frasi  eccessivamente  lunghe, 

costruzioni poco naturali, punteggiatura inefficace e dialoghi che non risultano 

fluidi. È particolarmente utile per la narrativa, ma può essere applicata anche ai 

saggi  e  ai  manuali,  nei  quali  permette  di  verificare  se  le  spiegazioni  siano 

comprensibili quando vengono ascoltate.

Eseguire una revisione verticale

La revisione verticale consiste nell'esaminare il testo concentrandosi, di volta in 

volta, su un elemento specifico. Puoi dedicare una lettura alla punteggiatura, 

un'altra alle concordanze verbali e nominali e una successiva alla coerenza dei 

termini.  Questo  metodo  riduce  il  rischio  di  cercare  di  correggere 

contemporaneamente  problemi  differenti.  Non  sostituisce  la  lettura 

complessiva, ma la integra.

Controllare la coerenza interna

Verifica  che  nomi,  date,  denominazioni,  abbreviazioni  e  riferimenti  siano 

uniformi. Nei testi narrativi, controlla la continuità temporale e la coerenza dei 

personaggi. Nei testi informativi, verifica che definizioni, dati e conclusioni non 

si contraddicano. Per i saggi e i manuali, controlla anche le citazioni e le fonti, 

soprattutto quando riguardano informazioni soggette ad aggiornamento.

Verificare gli elementi tecnici

Controlla titoli, sottotitoli, numerazione, intestazioni, didascalie, tabelle, note e 

rimandi  interni.  Se  il  libro  contiene un indice,  verifica  che  corrisponda alla 

struttura effettiva del documento.



Nei  libri  digitali,  controlla  anche  i  collegamenti  interni  ed  esterni  e  il 

funzionamento della navigazione.

Suggerimento  professionale: prepara  un  elenco  degli  errori  che  tendi  a 

commettere  più  spesso.  Durante  l'ultima  revisione  potrai  verificare 

sistematicamente quegli aspetti, senza affidarti soltanto alla memoria.

Coinvolgere i beta-reader

I beta-reader sono lettori esterni che esaminano il manoscritto e restituiscono 

osservazioni  sull'esperienza  di  lettura.  Il  loro  contributo  può  essere 

particolarmente  utile  quando  l'autore  conosce  così  bene  il  testo  da  non 

riconoscere più le difficoltà che potrebbe incontrare un lettore nuovo.

Nella narrativa, possono segnalare problemi di ritmo, passaggi poco credibili, 

personaggi difficili da comprendere o punti in cui l'interesse diminuisce.

Nei saggi  e nei  manuali,  possono indicare spiegazioni  poco chiare,  termini 

specialistici  non  definiti,  esempi  insufficienti  e  difficoltà  nell'applicare  le 

istruzioni. È preferibile scegliere lettori vicini al pubblico a cui il libro si rivolge. 

Un romanzo destinato a un pubblico giovane, per esempio, dovrebbe essere 

valutato  anche  in  relazione  alle  aspettative  di  quel  pubblico;  un  manuale 

specialistico può richiedere lettori che conoscano l'argomento.

Per  ottenere  osservazioni  utili,  accompagna  il  manoscritto  con  alcune 

domande:

 In quali punti la lettura è risultata meno chiara?

 Ci sono passaggi che sembrano ripetitivi o troppo lunghi?

 Quali parti hanno suscitato maggiore interesse?

 Ci sono informazioni che sembrano mancanti o contraddittorie?

 Il finale o le conclusioni rispondono alle aspettative create dal testo?

Non  è  necessario  accogliere  ogni  suggerimento.  È  invece  importante 



individuare le osservazioni ricorrenti e valutare se rivelino un problema reale.

Suggerimento pratico: chiedi ai beta-reader di segnalare il punto preciso in 

cui  nasce  una difficoltà  e  di  spiegare perché.  Un commento circostanziato 

permette  di  intervenire  con  maggiore  precisione  rispetto  a  un  giudizio 

generico.

Revisione professionale e correzione di bozze

Un editor professionista può essere coinvolto quando il manoscritto richiede 

un ulteriore intervento strutturale o stilistico. Se il testo è già stato revisionato 

e l'obiettivo è individuare gli errori residui, può essere più appropriato affidarsi 

a un correttore di bozze.

Le due attività non sono equivalenti. L'editing può comportare modifiche alla 

struttura,  al  contenuto  e  allo  stile;  la  correzione  di  bozze  si  concentra 

soprattutto sulla correttezza formale del testo e sugli  errori  rimasti dopo le 

revisioni precedenti.

Prima di affidare il lavoro, chiarisci quali controlli siano inclusi, quante passate 

siano previste e se la verifica del file impaginato rientri nell'incarico.

Una revisione professionale può aumentare l'affidabilità del risultato, ma non 

elimina  la  responsabilità  dell'autore  di  verificare  il  documento  finale, 

soprattutto quando contiene dati, citazioni o riferimenti specialistici.

Checklist della revisione finale

Contenuto e struttura

 Tutti i capitoli sono completi e coerenti.

 Non rimangono contraddizioni o omissioni rilevanti.

 I riferimenti, le citazioni e le fonti sono stati verificati.

 Il testo mantiene un tono adeguato al genere e al pubblico.



Lingua e forma

 Ortografia, grammatica e punteggiatura sono state controllate.

 Nomi, date, termini e abbreviazioni sono uniformi.

 Le ripetizioni sono state valutate nel contesto.

 Le convenzioni tipografiche sono coerenti.

Struttura editoriale

 Titoli e sottotitoli sono corretti.

 Indice, note e rimandi corrispondono al contenuto.

 Tabelle, immagini e didascalie sono state verificate.

 Il  feedback  dei  beta-reader  è  stato  valutato  e,  quando  opportuno, 

integrato.

File finale

 È stata eseguita la correzione di bozze.

 Il documento impaginato è stato controllato.

 I collegamenti digitali funzionano.

 Il file definitivo è stato confrontato con il manoscritto approvato.

 Una copia di sicurezza è stata conservata separatamente.

Test finale di leggibilità

Il  test  finale  permette  di  verificare  il  libro  nelle  condizioni  in  cui  verrà 

effettivamente letto.

Per il cartaceo, stampa una prova o, quando possibile, un esemplare realizzato 

con  caratteristiche  simili  a  quelle  definitive.  Esamina  margini,  caratteri, 

interruzioni di pagina, immagini e distribuzione degli spazi.

Per l'eBook, apri il file esportato su dispositivi o applicazioni differenti. Verifica 



che i caratteri possano essere ridimensionati quando previsto, che l'indice sia 

navigabile  e  che  immagini,  note  e  tabelle  rimangano  comprensibili.  Non 

limitarti  alle  prime pagine:  controlla  anche l'inizio  e  la  fine  dei  capitoli,  le 

sezioni con una struttura particolare e le pagine contenenti elementi grafici.

Dal  punto  di  vista  psicopedagogico,  questa  verifica  aiuta  a  individuare  gli 

ostacoli che possono aumentare lo sforzo richiesto al lettore senza contribuire 

alla comprensione. Una buona esperienza di lettura dipende sia dalla qualità 

del contenuto sia dalle condizioni in cui esso viene presentato.

Riflessione

La revisione finale è il momento in cui l'autore verifica che il manoscritto sia 

pronto a uscire dalla fase di lavorazione. Non richiede di modificare tutto, ma 

di riconoscere ciò che ancora necessita di attenzione.

Un  controllo  organizzato,  eventualmente  accompagnato  da  un  riscontro 

esterno,  permette  di  ridurre  gli  errori  e  di  affrontare  la  pubblicazione  con 

maggiore  consapevolezza.  La  conclusione  della  revisione  non coincide  con 

l'assenza  assoluta  di  ogni  possibile  imperfezione.  Coincide  con  il 

raggiungimento di un livello di qualità adeguato agli obiettivi dell'opera, dopo 

aver effettuato i controlli necessari e risolto i problemi individuati.

PUBBLICAZIONE SU PIATTAFORMA

 ✧  ✧



Dalla preparazione del file 

alla distribuzione del libro

La pubblicazione su una piattaforma digitale consente agli autori di rendere 

disponibile  la  propria  opera  senza  dover  necessariamente  stipulare  un 

contratto con un editore tradizionale. A seconda del servizio scelto, può essere 

possibile  distribuire  un  eBook,  stampare  copie  su  richiesta  oppure  offrire 

contemporaneamente il libro in formato cartaceo e digitale.

L'autopubblicazione,  tuttavia,  non  consiste  semplicemente  nel  caricare  un 

documento online. Richiede decisioni relative ai file, alla copertina, ai metadati, 

al prezzo, ai diritti di distribuzione e alle modalità di promozione.

Ogni piattaforma presenta condizioni, strumenti e limiti specifici. Le istruzioni 

di  questo  capitolo  costituiscono  quindi  una  guida  generale:  prima  di 

procedere, è necessario verificare le procedure aggiornate del servizio che si 

intende utilizzare.

Scelta della piattaforma e creazione dell'account

Prima di registrarti,  valuta quali  servizi  siano realmente necessari  per il  tuo 

progetto. Tra gli aspetti da considerare rientrano:

 disponibilità della stampa su richiesta;

 distribuzione degli eBook;

 possibilità di vendere attraverso più canali;

 costi iniziali ed eventuali servizi aggiuntivi;

 commissioni e modalità di calcolo dei compensi;

 disponibilità di strumenti per gestire prezzi e metadati;

 assistenza agli autori;

 condizioni contrattuali e modalità di recesso.



Non scegliere una piattaforma soltanto perché è conosciuta o presenta una 

procedura di  caricamento semplice.  Verifica  anche come verrà distribuito il 

libro, quali costi resteranno a tuo carico e quali diritti dovrai concedere per 

utilizzare il servizio.

Creare il profilo autore

Dopo aver scelto il servizio, segui la procedura di registrazione e completa le 

informazioni  richieste.  A  seconda  della  piattaforma,  potrebbero  essere 

necessari dati  identificativi,  informazioni per i pagamenti e documentazione 

fiscale. Il profilo pubblico, quando previsto, può comprendere una biografia, 

una fotografia, una presentazione delle opere e collegamenti ai canali ufficiali 

dell'autore.   La  biografia  dovrebbe  essere  coerente  con  il  libro  e  con  il 

pubblico a cui si rivolge.  Non è necessario inserire ogni dettaglio del proprio 

percorso: è preferibile selezionare le informazioni più pertinenti e presentarle 

in modo chiaro.

Suggerimento  professionale: prima  di  caricare  il  manoscritto,  leggi  le 

condizioni  del  servizio,  verifica  i  costi  e  conserva  una  copia  dei  termini 

contrattuali applicabili al tuo account.

Caricamento dei file

Il  caricamento  è  una  fase  tecnica  delicata,  perché  il  file  deve  rispettare  i 

requisiti richiesti dal servizio scelto.

Libro cartaceo

Per  la  stampa,  molte  piattaforme  richiedono  un  PDF  preparato  secondo 

specifiche  precise.  Possono  essere  indicati  requisiti  relativi  a  formato  della 

pagina,  margini,  abbondanze,  immagini,  caratteri  incorporati  e  dimensioni 

della copertina.



Il  file  interno  e  quello  della  copertina  possono  dover  essere  caricati 

separatamente.  Le  dimensioni  della  copertina  completa  dipendono  dal 

formato del libro, dal numero di pagine e dalle caratteristiche della carta e 

della  rilegatura.  Non  utilizzare  automaticamente  un  PDF  generico:  un 

documento visualizzato correttamente sullo schermo potrebbe non rispettare 

le specifiche necessarie alla stampa.

Libro digitale

Per  gli  eBook,  il  formato richiesto  dipende dalla  piattaforma e  dal  tipo di 

pubblicazione. EPUB è uno standard ampiamente utilizzato per i libri digitali a 

impaginazione  fluida,  mentre  PDF  può  essere  appropriato  quando  è 

necessario  conservare  una  disposizione  fissa  della  pagina.  Non  dare  per 

scontato che tutti i servizi accettino gli stessi formati. 

Prima di caricare il file, consulta la documentazione ufficiale della piattaforma. 

Per esempio, Amazon Kindle Direct Publishing mette a disposizione istruzioni 

specifiche  per  la  preparazione  dei  manoscritti. Mentre  in  HEJA  DIGITAL 

PUBLISHING  il  pdf  va  inviato  tramite  email  la  consulente  si  occuperà  di 

preparare la pagina autore e di inserire l'ebook nella libreria. La distribuzione è 

associata alla divulgazione social e dal sito con alta visibilità Europa Giappone 

Cina Australia e Stati Uniti.

La copertina

La copertina deve essere coerente con il contenuto, leggibile nelle dimensioni 

in cui verrà visualizzata e conforme alle specifiche tecniche del servizio.

Controlla il  titolo,  il  nome dell'autore,  il  sottotitolo e gli  eventuali  elementi 

grafici. Verifica inoltre di possedere i diritti necessari per utilizzare le immagini, 

i caratteri e gli altri materiali inclusi nel progetto.

Strumenti come Canva, Adobe Photoshop e Affinity Designer possono essere 

https://kdp.amazon.com/en_US/help/topic/G201834190


utili per realizzare una copertina, ma la scelta del software non sostituisce il 

controllo tecnico del file esportato.

L'anteprima prima dell'approvazione

Dopo il caricamento, utilizza gli strumenti di anteprima disponibili. Controlla 

l'inizio e la fine dei  capitoli,  la  numerazione,  le  immagini,  le  interruzioni  di 

pagina, l'indice e gli eventuali elementi grafici.

Per il cartaceo, verifica che il testo non si avvicini eccessivamente alla zona di 

rilegatura  e  che  nessun  elemento  venga  tagliato.  Per  l'eBook,  controlla  la 

navigazione e il comportamento del testo su schermi differenti.

Suggerimento  professionale: non  approvare  il  libro  soltanto  perché  il 

caricamento è stato completato senza errori. L'anteprima è uno strumento di 

controllo, non una garanzia automatica che ogni dettaglio sia corretto.

Impostazioni di pubblicazione e metadati

I  metadati  sono  le  informazioni  che  identificano  e  descrivono  il  libro  nei 

sistemi di distribuzione. Aiutano i lettori a comprendere il contenuto dell'opera 

e contribuiscono alla sua reperibilità nei cataloghi e nei negozi online.

Titolo e sottotitolo

Il  titolo  deve  essere  coerente  con  l'opera  e  facilmente  riconoscibile.  Il 

sottotitolo, quando presente, può chiarire l'argomento, il pubblico o la finalità 

del libro. Prima di completare la scheda, verifica che titolo, sottotitolo e nome 

dell'autore coincidano con quelli riportati nel file e sulla copertina, nel rispetto 

delle regole della piattaforma.

Descrizione del libro



La descrizione deve spiegare al potenziale lettore che cosa troverà nell'opera e 

perché potrebbe essere utile o interessante.

Può  comprendere  una  breve  presentazione,  gli  argomenti  principali  e  gli 

elementi  che distinguono il  libro da altre  pubblicazioni  simili.  È  opportuno 

evitare promesse esagerate, informazioni non verificabili  e formulazioni che 

creino aspettative non corrispondenti al contenuto.

La  descrizione  commerciale  non  deve  essere  necessariamente  lunga.  La 

priorità è comunicare con precisione il valore dell'opera.

Categorie e parole chiave

Scegli  categorie  pertinenti  e  parole  chiave  che  riflettano  realmente  il 

contenuto. Termini troppo generici possono rendere più difficile individuare il 

pubblico adatto, mentre parole chiave fuorvianti possono compromettere la 

fiducia del lettore. 

Le categorie disponibili e il numero di parole chiave consentite variano in base 

al servizio. Consulta quindi le istruzioni specifiche e verifica che le informazioni 

inserite rispettino le regole della piattaforma.

ISBN e identificazione editoriale

L'ISBN è un codice identificativo utilizzato per distinguere determinate edizioni 

e formati di una pubblicazione. Non equivale a una registrazione del diritto 

d'autore e non dimostra, da solo, la titolarità dei diritti sull'opera. Le modalità 

di  assegnazione,  i  costi  e  le  condizioni  di  utilizzo  dipendono  dal  sistema 

adottato e dalla piattaforma. Prima di richiedere un codice o utilizzare quello 

eventualmente messo a disposizione dal servizio, verifica a quale edizione si 

riferisca e quali siano le condizioni applicabili.

Prezzo di vendita



Il  prezzo  deve  essere  valutato  considerando  il  formato,  la  lunghezza,  il 

pubblico,  il  genere,  i  costi  di  stampa  e  le  condizioni  economiche  della 

piattaforma.

Per il cartaceo, il costo di produzione può incidere direttamente sul margine 

dell'autore. Per l'eBook, il modello di compenso può dipendere dal prezzo, dal 

territorio di vendita e dalle condizioni contrattuali.

Non  confondere  il  prezzo  di  vendita  con  il  guadagno  effettivo.  Prima  di 

stabilire  il  prezzo  definitivo,  verifica  il  costo  di  stampa,  le  commissioni,  le 

eventuali imposte e il compenso previsto per ogni copia venduta.

Suggerimento  professionale: completa  i  metadati  soltanto  dopo  aver 

verificato  il  contenuto  definitivo  del  libro.  Una  scheda  accurata  aiuta  a 

presentare  correttamente  l'opera  e  riduce  il  rischio  di  incongruenze  tra 

descrizione, copertina e testo.

Diritti d'autore, condizioni contrattuali e adempimenti

La pubblicazione autonoma non elimina la necessità di verificare la titolarità 

dei diritti e le condizioni con cui l'opera viene distribuita.

Titolarità dei contenuti

In Italia, la tutela del diritto d'autore è disciplinata principalmente dalla Legge 

22 aprile 1941, n. 633, e successive modificazioni. La protezione riguarda le 

opere dell'ingegno di  carattere creativo e comprende diritti  morali  e  diritti 

patrimoniali  di  utilizzazione  economica.  Per  un  inquadramento  generale, 

consulta la pagina istituzionale sulla tutela del diritto d'autore.

Prima di  pubblicare,  verifica  di  poter  utilizzare  tutti  i  materiali  presenti  nel 

libro, comprese fotografie, illustrazioni, citazioni estese, mappe, testi di terzi e 

altri  elementi  protetti.  Il  fatto che un contenuto sia  disponibile  online non 

significa che possa essere riprodotto liberamente. Quando utilizzi materiali di 

https://www.informazioneeditoria.gov.it/it/attivita/diritto-dautore/la-tutela-del-diritto-dautore/


altri autori, controlla la licenza, le condizioni d'uso e gli eventuali obblighi di 

attribuzione. Se necessario, richiedi un'autorizzazione scritta.

Esclusiva e non esclusiva

Alcuni servizi possono prevedere condizioni di distribuzione esclusive, mentre 

altri consentono di pubblicare la stessa opera attraverso canali differenti. Non 

bisogna però presumere che ogni piattaforma offra entrambe le possibilità o 

che l'esclusiva riguardi tutti i formati e territori nello stesso modo.

Leggi attentamente le condizioni contrattuali per verificare:

 quali diritti vengono concessi;

 per quali formati e territori;

 per quanto tempo;

 se la distribuzione deve essere esclusiva;

 come è possibile ritirare l'opera;

 quali sono le condizioni per modificare o terminare l'accordo.

La concessione dei diritti necessari alla distribuzione non deve essere confusa 

con  una  cessione  totale  dei  diritti  sull'opera.  La  distinzione  dipende  dal 

contratto e dalla normativa applicabile.

Copyright e informazioni editoriali

Una pagina con il nome dell'autore, l'anno di pubblicazione e le informazioni 

sui diritti può aiutare a identificare l'opera e a comunicare le condizioni d'uso. 

La dicitura utilizzata deve essere coerente con i diritti effettivamente detenuti e 

con le eventuali licenze concesse. La presenza di una nota di copyright non 

sostituisce le autorizzazioni necessarie per utilizzare materiali  di terzi e non 

rende automaticamente lecita una riproduzione non autorizzata.



Deposito legale delle pubblicazioni cartacee

Un aspetto importante per chi pubblica in Italia riguarda il deposito legale. La 

Legge 15 aprile 2004, n. 106, e il D.P.R. 3 maggio 2006, n. 252, disciplinano 

il  deposito delle pubblicazioni  destinate all'uso pubblico.  Le  indicazioni  del 

Ministero  della  Cultura  chiariscono  che,  nell'autopubblicazione  cartacea, 

l'autore  può  essere  considerato  responsabile  della  pubblicazione.  Per  le 

autopubblicazioni  si  applica  un  esonero  parziale,  secondo  le  condizioni 

previste dalla normativa: è quindi importante verificare gli istituti destinatari e 

le modalità di consegna pertinenti al  proprio caso. Le pubblicazioni diffuse 

esclusivamente online seguono un quadro distinto; le informazioni istituzionali 

disponibili precisano che il deposito delle pubblicazioni esclusivamente digitali 

in rete non è attualmente disciplinato dalle stesse modalità previste per le 

pubblicazioni cartacee. Consulta le indicazioni ufficiali sul deposito legale e il 

self-publishing. Non presumere che la piattaforma gestisca automaticamente 

questo  adempimento:  verifica  se  il  servizio  lo  offre  e  se  l'incarico  è 

effettivamente compreso.

Aspetti fiscali e amministrativi

I  ricavi  derivanti  dalla  pubblicazione  possono comportare  obblighi  fiscali  e 

amministrativi  che  dipendono  dalla  situazione  concreta  dell'autore,  dalle 

modalità di attività e dai rapporti contrattuali con la piattaforma.

È opportuno conservare contratti,  rendiconti delle vendite,  documentazione 

dei  costi  e  comunicazioni  relative  ai  pagamenti.  In  caso  di  dubbi,  chiedi 

indicazioni  a  un  professionista  competente,  evitando  di  applicare 

automaticamente regole valide per situazioni differenti.

Suggerimento professionale: prima  della  pubblicazione,  crea  una  cartella 

dedicata ai documenti dell'opera: contratti, licenze, autorizzazioni, rendiconti e 

versioni definitive dei file. 

Una documentazione ordinata facilita le verifiche future.

https://biblioteche.cultura.gov.it/it/Attivita/deposito-legale/informazioni-e-chiarimenti/
https://biblioteche.cultura.gov.it/it/Attivita/deposito-legale/informazioni-e-chiarimenti/


Promozione del libro

La pubblicazione rende il libro disponibile, ma non garantisce che il pubblico 

interessato  lo  scopra.  La  promozione  serve  a  far  conoscere  l'opera, 

raggiungere  i  lettori  potenzialmente  interessati  e  costruire  nel  tempo  una 

relazione con loro.

Una  strategia  efficace  non  richiede  necessariamente  investimenti  elevati. 

Richiede  soprattutto  coerenza  tra  il  contenuto  del  libro,  il  pubblico  di 

riferimento e i canali utilizzati.

Presenza digitale

I social network possono essere utilizzati per presentare il progetto, raccontare 

il  percorso  di  scrittura,  condividere  approfondimenti  e  comunicare  la 

disponibilità del libro.

La scelta dei canali dovrebbe dipendere dal pubblico. LinkedIn può essere utile 

per  opere  professionali  e  divulgative;  Instagram e  TikTok  possono  favorire 

contenuti  visivi  e  brevi  presentazioni;  Facebook  può  essere  adatto  a 

determinate comunità tematiche. 

Una newsletter permette invece di mantenere un contatto diretto con lettori 

che hanno scelto di ricevere aggiornamenti. Non è necessario essere presenti 

ovunque. È preferibile utilizzare pochi canali con continuità, invece di aprire 

numerosi profili che non si riescono a gestire.

Recensioni autentiche

Le recensioni possono aiutare i potenziali lettori a comprendere il contenuto e 

il tipo di esperienza offerto dal libro. Puoi invitare lettori, contatti e persone 

interessate all'argomento a leggere l'opera e, se lo desiderano, a lasciare un 

giudizio sincero. Le recensioni devono essere autentiche. Evita di acquistare 

recensioni,  imporre  giudizi  positivi  o  offrire  incentivi  condizionati  a  una 

valutazione favorevole. Controlla sempre le regole della piattaforma in materia 



di recensioni e promozioni.

Eventi e presentazioni

Presentazioni online, incontri in libreria, letture pubbliche e webinar possono 

offrire occasioni per illustrare il progetto e dialogare con i lettori.

Per  rendere un evento efficace,  definisci  un obiettivo preciso:  presentare il 

tema  del  libro,  approfondire  un  argomento,  raggiungere  un  pubblico 

specialistico o creare un'occasione di confronto.

Una breve lettura accompagnata da un commento sul percorso di scrittura 

può essere più coinvolgente di una presentazione interamente promozionale.

Pianificare la comunicazione

Prepara  un  piano  semplice  che  includa  il  periodo  precedente  all'uscita,  il 

giorno  della  pubblicazione  e  le  settimane  successive.  Puoi  alternare 

presentazioni  dell'opera,  estratti  autorizzati,  approfondimenti  tematici  e 

informazioni pratiche sull'acquisto.

La promozione non deve esaurirsi nel giorno del lancio. Un libro può trovare 

lettori anche successivamente, soprattutto se l'autore continua a parlarne in 

modo pertinente e non ripetitivo.

Suggerimento professionale: definisci prima il pubblico a cui vuoi rivolgerti. 

Sapere chi potrebbe trarre beneficio dal libro rende più semplice scegliere il 

linguaggio, i canali e i contenuti promozionali.

Checklist finale per la pubblicazione

Piattaforma e condizioni

 Ho confrontato i servizi disponibili.

 Ho verificato costi, commissioni e modalità di pagamento.



 Ho letto le condizioni contrattuali.

 Ho controllato le regole di distribuzione esclusiva o non esclusiva.

 Ho conservato la documentazione necessaria.

File e presentazione

 Il file interno rispetta le specifiche tecniche.

 La copertina è corretta e conforme ai requisiti.

 L'anteprima è stata controllata.

 Titolo, sottotitolo e nome dell'autore sono coerenti.

 Descrizione, categorie e parole chiave sono pertinenti.

 Ho verificato le modalità di identificazione editoriale richieste.

Diritti e adempimenti

 Possiedo i diritti necessari sui contenuti utilizzati.

 Ho verificato le licenze e le autorizzazioni per i materiali di terzi.

 Le condizioni di distribuzione sono chiare.

 Ho valutato gli  adempimenti  applicabili,  compreso il  deposito  legale 

quando previsto.

 Ho  verificato  gli  aspetti  fiscali  e  amministrativi  pertinenti  alla  mia 

situazione.

Prezzo e promozione

 Il prezzo è stato valutato in rapporto ai costi e al pubblico.

 Ho verificato il compenso effettivo previsto per le vendite.

 Ho preparato una descrizione promozionale accurata.



 Ho definito i canali di comunicazione.

 Ho predisposto un piano realistico per il lancio.

 Le attività di richiesta delle recensioni rispettano le regole del servizio.



Riflessione

Pubblicare in autonomia significa assumersi la responsabilità di decisioni che, 

nell'editoria tradizionale, possono essere distribuite tra più figure professionali. 

L'autore  deve  quindi  imparare  a  coordinare  contenuto,  strumenti  tecnici, 

condizioni contrattuali e comunicazione. Una piattaforma può semplificare il 

processo,  ma non sostituisce  il  controllo  dei  file,  la  verifica  dei  diritti  o  la 

valutazione  delle  condizioni  economiche.  La  qualità  della  pubblicazione 

dipende anche dalla capacità di comprendere ciò che il servizio offre e ciò che 

rimane a carico dell'autore.

Il  percorso  non  termina  con  il  caricamento  del  libro.  Dopo  l'uscita,  sarà 

necessario controllare la scheda del prodotto, verificare eventuali segnalazioni, 

monitorare  i  rendiconti  e  mantenere  una  comunicazione  coerente  con  il 

pubblico.  L'autopubblicazione  responsabile  richiede  autonomia,  metodo  e 

consapevolezza. Non significa fare tutto da soli a ogni costo, ma sapere quali 

decisioni  possono  essere  affrontate  direttamente  e  quando  sia  opportuno 

richiedere un supporto tecnico, editoriale, legale o fiscale.

Il libro è pronto per il pubblico quando il contenuto è stato verificato, i file 

rispettano i requisiti del servizio, i diritti sono stati controllati e le condizioni di 

distribuzione sono state comprese. Da quel momento inizia una nuova fase: 

far incontrare l'opera con i lettori per cui è stata scritta.



SEZIONE SPECIALE – DIVULGAZIONE 
E COMUNICAZIONE

 ✧ ✧

Comunicare il valore, costruire relazioni,

condividere conoscenza

La  comunicazione  è  uno  degli  strumenti  attraverso  cui  un'impresa,  un 

professionista  o  un  autore  può  rendere  riconoscibile  il  proprio  lavoro  e 

instaurare  un  rapporto  di  fiducia  con  il  pubblico.  Non  significa  soltanto 

promuovere un prodotto o un servizio, ma spiegare che cosa lo rende utile, 

quale bisogno può soddisfare e quali valori ne orientano la realizzazione.

Una  comunicazione  efficace  nasce  dall'incontro  tra  competenza,  chiarezza, 

ascolto  e  responsabilità.  Per  questo  motivo,  la  divulgazione  non dovrebbe 

limitarsi  a  ottenere  visibilità:  dovrebbe  aiutare  le  persone  a  comprendere, 

valutare e scegliere con maggiore consapevolezza.

COME CREARE UNA BUONA DIVULGAZIONE AZIENDALE

Creare  una  comunicazione  aziendale  efficace  richiede  una  conoscenza 

dell'impresa,  del  mercato  in  cui  opera  e  delle  persone  alle  quali  intende 

rivolgersi. Prima di scegliere i canali e produrre contenuti, è necessario definire 

l'identità dell'attività,  gli  obiettivi  da raggiungere e il  valore che si  desidera 

trasmettere.  La  divulgazione  aziendale  comprende  tutte  quelle  attività  che 

rendono  comprensibili  il  lavoro,  le  competenze,  i  prodotti  e  i  servizi  di 

un'organizzazione. Può avere una finalità informativa, educativa, istituzionale o 

commerciale.  La  sua  efficacia  dipende  dalla  capacità  di  mantenere  un 



equilibrio tra l'interesse dell'impresa e le reali esigenze del pubblico.

Identità aziendale e brand

Il primo passo consiste nel chiarire l'identità dell'impresa. Prima di comunicare 

all'esterno,  è  opportuno  sapere  che  cosa  si  vuole  rappresentare  e  quale 

immagine si desidera costruire nel tempo.

 Mission: definisce  la  ragione  d'essere  dell'impresa,  ciò  che  fa  e  il 

bisogno a cui risponde.

 Vision: descrive la direzione futura verso cui l'organizzazione intende 

svilupparsi.

 Valori: esprimono i principi che guidano le decisioni, i comportamenti e 

le relazioni professionali.

 Brand identity: comprende gli elementi visivi e verbali attraverso cui 

l'impresa  si  presenta,  come logo,  colori,  caratteri  tipografici,  tono di 

voce e messaggi distintivi.

Un'identità  coerente  permette  al  pubblico  di  riconoscere  l'impresa  e  di 

comprenderne più facilmente la proposta. La coerenza, tuttavia, non dipende 

soltanto dall'aspetto grafico: deve emergere anche dalla qualità del servizio, 

dal comportamento professionale e dal rispetto degli impegni assunti.

Analisi del mercato e conoscenza del pubblico

Una buona comunicazione non si rivolge indistintamente a tutti. Individuare il 

pubblico di riferimento permette di scegliere argomenti, linguaggio e canali 

più adatti.

Tra gli strumenti utilizzabili rientrano:

 Analisi  SWOT: individua  punti  di  forza,  debolezze,  opportunità  e 

minacce.

 Segmentazione  del  pubblico: suddivide  i  destinatari  in  gruppi 



accomunati da bisogni, caratteristiche o comportamenti rilevanti.

 Buyer personas: descrive profili  rappresentativi  dei  potenziali  clienti, 

costruiti  sulla  base  di  informazioni  attendibili  e  non  soltanto  di 

supposizioni.

 Analisi  dei  bisogni: aiuta a  comprendere quali  problemi il  pubblico 

desidera  risolvere,  quali  domande  si  pone  e  quali  informazioni  gli 

mancano.

Conoscere  il  pubblico  non  significa  manipolarne  le  debolezze.  Significa,  al 

contrario,  rendere  più  pertinente  la  comunicazione,  evitando  messaggi 

generici e promesse che non corrispondono alla realtà.

Pianificazione del marketing e dei contenuti

La  comunicazione  diventa  più  efficace  quando  è  sostenuta  da  un  piano. 

Pubblicare  senza una direzione precisa può produrre contenuti  discontinui, 

poco riconoscibili e difficili da valutare.

Un piano di marketing dovrebbe comprendere:

1. Obiettivi SMART: specifici, misurabili, raggiungibili, pertinenti e definiti 

nel tempo.

2. Strategia editoriale: scelta degli argomenti, dei formati e dei messaggi 

da sviluppare.

3. Calendario editoriale: programmazione delle pubblicazioni, con tempi 

e responsabilità definiti.

4. Scelta  dei  canali: sito  web,  blog,  social  network,  newsletter,  video, 

podcast, eventi o materiali informativi.

5. Invito  all'azione: indicazione  chiara  del  passo  successivo  che  si 

propone  al  lettore,  come  approfondire  un  argomento,  richiedere 

informazioni o consultare un servizio.



I contenuti possono assumere forme diverse: articoli, guide, interviste, video, 

infografiche,  e-book,  casi  di  studio  e  testimonianze.  La  scelta  dovrebbe 

dipendere dall'argomento e dalle abitudini del pubblico, non soltanto dalle 

tendenze del momento.

Networking e relazioni pubbliche

La comunicazione aziendale si sviluppa anche attraverso le relazioni.  Eventi, 

conferenze, fiere, webinar, workshop e collaborazioni consentono di incontrare 

persone, condividere competenze e consolidare la reputazione professionale.

Le  relazioni  pubbliche  comprendono inoltre  la  gestione  dei  rapporti  con  i 

mezzi d'informazione, la preparazione di comunicati stampa e la costruzione 

di collaborazioni coerenti con l'identità dell'impresa.

Una  relazione  professionale  solida  non  si  costruisce  attraverso  il  contatto 

occasionale, ma mediante continuità, affidabilità e reciprocità. La fiducia cresce 

quando le parole sono sostenute da comportamenti verificabili.

Misurazione dei risultati e miglioramento continuo

La comunicazione deve essere valutata non soltanto in base alla quantità di 

contenuti pubblicati, ma anche alla loro utilità e ai risultati ottenuti.

Gli indicatori chiave di prestazione, o KPI, possono comprendere:

 visite al sito e provenienza del traffico;

 tempo di lettura e interazione con i contenuti;

 iscrizioni volontarie alla newsletter;

 richieste di informazioni e contatti qualificati;

 conversioni, vendite o prenotazioni;

 partecipazione agli eventi;



 qualità dei riscontri ricevuti dal pubblico.

Strumenti di analisi, come Google Analytics, possono aiutare a comprendere 

alcuni  comportamenti  degli  utenti,  nel  rispetto  delle  regole  applicabili  in 

materia di protezione dei dati e tracciamento.

I numeri, tuttavia, non raccontano tutto. Un contenuto può raggiungere molte 

persone  senza  essere  realmente  utile;  un  approfondimento  rivolto  a  un 

pubblico  più  ristretto  può invece  generare  fiducia  e  relazioni  professionali 

durature. La valutazione dovrebbe quindi considerare sia i dati quantitativi sia 

la qualità delle interazioni.

Etica, trasparenza e responsabilità

La  comunicazione  commerciale  deve  essere  corretta,  comprensibile  e 

verificabile.  È  importante  distinguere  i  fatti  dalle  opinioni,  evitare  risultati 

garantiti senza fondamento e non attribuire a prodotti o servizi caratteristiche 

che non possiedono.

In Italia, il  Codice del consumo, in particolare gli articoli 20-23 del D.Lgs. 6 

settembre 2005, n. 206, disciplina le pratiche commerciali scorrette e quelle 

ingannevoli.  L'applicabilità delle singole disposizioni dipende dal contesto e 

dai destinatari della comunicazione.

Anche la raccolta e l'utilizzazione dei dati personali richiedono attenzione. Il 

Regolamento (UE) 2016/679, noto come GDPR, e il D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 

196, come modificato, stabiliscono regole per il trattamento dei dati. Per l'invio 

di e-mail promozionali si applica inoltre la disciplina specifica dell'articolo 130 

del Codice della privacy: la semplice reperibilità pubblica di un indirizzo e-mail 

non autorizza automaticamente a utilizzarlo per campagne commerciali.

Fonti istituzionali per l'approfondimento:

 AGCM, pratiche commerciali scorrette e pubblicità ingannevole:

https://www.agcm.it/competenze/tutela-del-consumatore/pratiche-

https://www.agcm.it/competenze/tutela-del-consumatore/pratiche-commerciali-scorrette/


commerciali-scorrette/

 Garante per la protezione dei dati personali:

 https://www.garanteprivacy.it/

La  reputazione  si  costruisce  anche  attraverso  ciò  che  si  sceglie  di  non 

promettere. Una comunicazione responsabile non cerca di convincere a ogni 

costo:  offre  elementi  sufficienti  affinché  il  pubblico  possa  decidere  con 

cognizione di causa.

DIVULGAZIONE SOCIAL

Nel nostro tempo, comunicare significa anche educare. Significa educare lo 

sguardo dell'altro a riconoscere il valore di ciò che facciamo, a comprendere il 

significato del nostro lavoro e a sviluppare nuovi strumenti di conoscenza.

La divulgazione sui social network non dovrebbe ridursi alla necessità di essere 

presenti  online.  Può diventare un percorso di  consapevolezza,  attraverso il 

quale un professionista, un'impresa o un autore condivide esperienze, spiega 

concetti complessi e contribuisce alla circolazione delle idee.

Essere presenti non equivale necessariamente a comunicare in modo efficace. 

La visibilità può attirare l'attenzione, ma è la qualità dei contenuti a offrire al 

pubblico una ragione per tornare, approfondire e instaurare un rapporto di 

fiducia.

Perché divulgare con consapevolezza?

Far  emergere  il  significato  del  proprio  lavoro. Non  basta  mostrare  un 

prodotto o elencare un servizio. È utile spiegare quale bisogno affronta, quali 

competenze  richiede  e  quale  valore  può  offrire.  Il  racconto  professionale 

permette al pubblico di comprendere ciò che spesso rimane invisibile dietro 

un risultato.

https://www.garanteprivacy.it/
https://www.agcm.it/competenze/tutela-del-consumatore/pratiche-commerciali-scorrette/


Creare  un  dialogo  formativo. Divulgare  significa  anche  ascoltare,  porre 

domande, accogliere osservazioni e rispondere con chiarezza. Il pubblico non 

è  soltanto  un  destinatario  passivo:  può  contribuire  alla  conversazione  con 

domande, esperienze e prospettive differenti.

Essere  una  guida,  non  soltanto  una  vetrina. Un  profilo  professionale 

acquista significato quando offre informazioni utili, chiarisce dubbi e aiuta a 

orientarsi. L'autorevolezza non nasce dall'affermazione continua della propria 

competenza,  ma  dalla  capacità  di  dimostrarla  con  contenuti  accurati  e 

comprensibili.

Raccontare con cura. Le parole, le immagini e il tono adottato contribuiscono 

a creare un'esperienza comunicativa. Raccontare con cura significa scegliere un 

linguaggio adatto ai destinatari, rispettarne l'intelligenza e non sacrificare la 

precisione per ottenere un effetto immediato.

Dalla pubblicazione alla relazione

Una strategia social  sostenibile non richiede necessariamente di  pubblicare 

ogni giorno. Richiede piuttosto una direzione riconoscibile e una frequenza 

compatibile con le risorse disponibili.

È possibile organizzare i contenuti in alcune categorie:

 Informativi: spiegazioni, definizioni, risposte alle domande frequenti.

 Educativi: guide, esempi, procedure e suggerimenti applicabili.

 Narrativi: esperienze professionali, percorsi di apprendimento e storie 

di progetto.

 Relazionali: domande, discussioni, approfondimenti nati dalle richieste 

del pubblico.

 Promozionali: presentazione  di  prodotti,  servizi,  libri,  consulenze  o 

iniziative.



Alternare queste tipologie aiuta a evitare che ogni pubblicazione si trasformi 

in una richiesta di acquisto. La promozione mantiene la propria legittimità, ma 

diventa più significativa quando è accompagnata da informazioni  utili  e da 

una reale conoscenza del settore.

Un metodo semplice per creare contenuti

Prima di pubblicare, è utile porsi cinque domande:

1. A  chi  mi  rivolgo? Identificare  il  destinatario  aiuta  a  scegliere  il 

linguaggio.

2. Che  cosa  voglio  comunicare? Ogni  contenuto  dovrebbe  avere  un 

obiettivo riconoscibile.

3. Quale utilità offro? Il  lettore dovrebbe trovare un'informazione, uno 

spunto o una prospettiva.

4. Le  informazioni  sono  corrette? Dati,  citazioni,  riferimenti  e 

affermazioni devono essere verificati.

5. Quale passo può compiere il lettore? Approfondire, riflettere, porre 

una domanda o conoscere meglio un servizio.

Un  buon  contenuto  non  deve  necessariamente  essere  lungo.  Deve  essere 

proporzionato all'argomento, comprensibile e sufficientemente completo da 

non generare equivoci.

Comunicazione accessibile e rispettosa

Divulgare significa rendere accessibili le informazioni senza impoverirle. È utile 

spiegare  i  termini  specialistici,  organizzare  i  testi  con titoli  chiari,  utilizzare 

immagini  pertinenti  e  inserire  descrizioni  testuali  alternative  quando 

necessarie. Occorre inoltre rispettare la riservatezza delle persone coinvolte nei 



racconti  professionali,  ottenere  le  autorizzazioni  necessarie  per  l'utilizzo  di 

immagini e testimonianze e verificare i diritti relativi ai materiali di terzi. 

La  comunicazione  social  può  favorire  la  partecipazione,  ma  non  deve 

alimentare  la  disinformazione,  la  pressione  psicologica  o  la  promessa  di 

risultati irrealistici. 

Il rispetto del pubblico è parte integrante della qualità professionale.

INTELLIGENZA ARTIFICIALE E SCRITTURA

L'intelligenza artificiale generativa sta trasformando il  modo in cui vengono 

ideati,  organizzati,  revisionati  e  diffusi  i  contenuti.  Può  assistere  nella 

costruzione di una scaletta, suggerire titoli, riformulare un passaggio, proporre 

varianti  stilistiche,  sintetizzare  informazioni  o  aiutare  a  pianificare  un 

calendario editoriale.

Queste possibilità possono rendere il lavoro più efficiente, ma non eliminano 

la necessità di competenza, giudizio critico e responsabilità.  Un testo fluido 

non  è  necessariamente  corretto;  una risposta  formulata  con  sicurezza  può 

contenere errori, dati inventati o riferimenti inesatti.

L'IA come strumento collaborativo

L'intelligenza  artificiale  può  essere  utilizzata  in  diverse  fasi  del  processo 

creativo:

 Ideazione: generare  spunti,  individuare  possibili  angolazioni  e 

organizzare le idee.

 Strutturazione: creare  una  scaletta,  distribuire  gli  argomenti  e 

migliorare la progressione logica.

 Revisione: individuare  ripetizioni,  proporre  alternative  lessicali  e 

segnalare passaggi poco chiari.



 Adattamento: trasformare  un  testo  lungo  in  una  sintesi,  una 

presentazione o una serie di contenuti social.

 Pianificazione: elaborare  bozze  di  calendari  editoriali  e  ipotesi  di 

organizzazione del lavoro.

L'utilità dello strumento dipende dalla qualità delle istruzioni e dalla capacità 

dell'autore di valutare le risposte. Più l'obiettivo è definito, maggiori sono le 

possibilità di ottenere un risultato pertinente; resta comunque indispensabile 

una verifica umana.

Il rischio dell'omologazione

L'uso  indiscriminato  dell'IA  può  produrre  testi  formalmente  corretti  ma 

generici, ripetitivi o privi di una voce riconoscibile. 

Se l'autore accetta ogni proposta senza valutarla, rischia di perdere proprio gli 

elementi che rendono distintivo il suo lavoro: esperienza, sensibilità, memoria, 

stile  e capacità di  interpretazione.  Per evitare questo rischio,  è utile  partire 

dalle proprie idee, utilizzare l'IA per svilupparle e tornare infine sul testo con 

una revisione personale. Gli  esempi vissuti,  le riflessioni originali e le scelte 

linguistiche dell'autore non dovrebbero essere sostituiti automaticamente da 

formulazioni standardizzate. L'obiettivo non è rinunciare alla tecnologia,  ma 

governarla.

L'IA  può ampliare  le  possibilità  di  elaborazione;  la  direzione  del  lavoro,  la 

selezione delle idee e la responsabilità del risultato restano elementi centrali 

del processo umano.

Copyright, fonti e responsabilità

Il  rapporto  tra  intelligenza  artificiale  e  diritto  d'autore  è  complesso  e  in 

evoluzione. È necessario distinguere almeno tre questioni: i diritti sui materiali 

utilizzati come input, le condizioni contrattuali dello strumento impiegato e la 



protezione giuridica del contenuto prodotto.

In Italia, il riferimento generale è la Legge 22 aprile 1941, n. 633, e successive 

modificazioni.  La  tutela  di  un  contenuto  generato  con  l'IA  dipende  dalle 

circostanze concrete e  dal  ruolo della  creazione intellettuale umana:  non è 

prudente presumere che ogni risultato generato automaticamente goda della 

stessa protezione di un'opera originale realizzata da una persona.

È quindi opportuno:

 verificare le condizioni d'uso dello strumento utilizzato;

 controllare l'origine e l'attendibilità di dati, citazioni e riferimenti;

 evitare  di  inserire  nei  sistemi  informazioni  riservate  o  dati  personali 

senza aver valutato le condizioni e le autorizzazioni necessarie;

 verificare i diritti relativi a testi, immagini e altri materiali di terzi;

 non  attribuire  a  sé  stessi  esperienze,  ricerche  o  competenze  mai 

possedute;

 conservare una documentazione delle fonti e del proprio processo di 

elaborazione quando utile.

Anche  la  trasparenza  merita  attenzione.  In  base  al  contesto,  al  tipo  di 

contenuto  e  alle  norme  applicabili,  può  essere  necessario  o  opportuno 

dichiarare  l'impiego  dell'IA,  soprattutto  quando  l'uso  dello  strumento 

potrebbe influenzare in modo significativo la comprensione del pubblico. Le 

disposizioni  europee  sull'intelligenza  artificiale,  tra  cui  il  Regolamento  (UE) 

2024/1689, prevedono obblighi specifici per determinate pratiche e situazioni: 

la loro applicazione va valutata caso per caso.

Una regola pratica: ideare, assistere, verificare, firmare

Un metodo di lavoro responsabile può essere sintetizzato in quattro passaggi.

Ideare: definire personalmente il messaggio, il punto di vista e lo scopo del 



contenuto.

Assistere: utilizzare  l'IA  per  esplorare  alternative,  migliorare  la  struttura  o 

individuare aspetti da approfondire.

Verificare: controllare fatti, fonti, citazioni, coerenza, originalità e rispetto dei 

diritti.

Firmare: rileggere il testo, correggerlo e assumersi la responsabilità di ciò che 

viene pubblicato.

Questo  metodo  non  impone  di  rinunciare  all'assistenza  tecnologica.  Aiuta, 

piuttosto,  a  mantenere  chiara  la  distinzione  tra  generazione  automatica, 

elaborazione critica e responsabilità editoriale.

RIFLESSIONE FINALE

Comunicare  significa  scegliere  che  cosa  condividere,  come  farlo  e  quale 

rapporto costruire  con chi  ci  ascolta  o  ci  legge.  La  divulgazione  aziendale 

rende riconoscibile il valore del lavoro; la comunicazione social crea occasioni 

di  incontro;  l'intelligenza  artificiale  offre  nuovi  strumenti  per  elaborare  e 

distribuire contenuti.

Nessuno  di  questi  strumenti,  tuttavia,  sostituisce  la  necessità  di  pensare, 

verificare e assumersi la responsabilità delle proprie parole.

Continuare a scrivere in prima persona significa preservare la propria capacità 

di osservare, interpretare e dare significato all'esperienza. L'IA può collaborare 

alla costruzione di un testo, ma la voce dell'autore si riconosce nelle idee che 

sceglie  di  sviluppare,  nelle  domande  che  decide  di  porre  e  nei  valori  che 

orientano il suo lavoro. La tecnologia è utile quando amplia la nostra capacità 

di comunicare senza cancellare ciò che rende umano il pensiero.





«Comunicare non significa occupare uno spazio, 

ma offrire a qualcuno una ragione per fermarsi, 

comprendere e ricordare.»



PRIMA DI SALUTARCI, UN PENSIERO DA PARTE MIA

Care lettrici e cari lettori,

siamo arrivati alla fine di questo percorso, ma mi piace pensare che, proprio 

adesso, cominci qualcosa di nuovo: il momento in cui le conoscenze raccolte 

diventano scelte, le indicazioni si trasformano in pratica e le idee cominciano a 

prendere la loro forma.

Scrivere,  impaginare  e  pubblicare  un  libro  è  un'esperienza  che  richiede 

pazienza, attenzione e una buona dose di coraggio. 

Chi  decide  di  intraprendere  questo  cammino  si  trova  davanti  a  molte 

domande, alcune tecniche, altre più personali. Ci si interroga sulla qualità del 

proprio  lavoro,  sulla  possibilità  di  essere  compresi,  sul  modo migliore  per 

raggiungere i lettori. 

Talvolta, si teme di non essere ancora abbastanza preparati.

Vorrei lasciarvi un suggerimento:  non aspettate di sentirvi perfettamente 

pronti per cominciare, ma non rinunciate a prepararvi con serietà. 

La  sicurezza  cresce  attraverso  lo  studio,  l'esperienza  e  la  disponibilità  a 

correggere ciò che non funziona. 

Ogni passaggio affrontato con consapevolezza rende il successivo un po' più 

semplice. Non abbiate fretta di arrivare alla pubblicazione. Concedete al vostro 

manoscritto  il  tempo  necessario  per  maturare.  Rileggete,  confrontatevi, 

accogliete le osservazioni utili e imparate a distinguere una critica costruttiva 

da un giudizio che non vi aiuta a crescere. Non ogni suggerimento deve essere 

accolto, ma ogni osservazione merita di essere valutata con lucidità.

Ricordate che un libro non è soltanto un insieme di pagine. È un progetto 

intellettuale,  un  impegno  verso  chi  lo  leggerà  e,  in  qualche  misura,  una 

testimonianza del vostro modo di guardare il mondo. La cura con cui scegliete 

le parole, organizzate i contenuti e presentate il vostro lavoro comunica già 



qualcosa di voi, prima ancora che il lettore arrivi all'ultima pagina.

Per  questo  vi  invito  a  non  considerare  la  revisione,  l'impaginazione  e  il 

controllo finale come ostacoli da superare in fretta. Sono momenti preziosi, nei 

quali  il  vostro  progetto  acquista  ordine,  chiarezza  e  dignità  editoriale.  La 

professionalità non si misura dall'assenza di difficoltà, ma dalla serietà con cui 

si affrontano e si risolvono.

Un  secondo  consiglio  riguarda  la  promozione.  Non  sentitevi  obbligati  a 

trasformare ogni vostra parola in pubblicità. Imparate, piuttosto, a raccontare 

ciò che fate, a spiegare perché lo fate e a condividere il valore che il vostro 

lavoro  può  offrire.  La  comunicazione  più  convincente  è  quella  che  unisce 

competenza  e  sincerità,  senza  promettere  ciò  che  non  può mantenere.  La 

fiducia dei lettori si costruisce nel tempo, attraverso la coerenza tra ciò che 

dichiarate e ciò che realizzate.

Oggi disponiamo di strumenti tecnologici straordinari, compresa l'intelligenza 

artificiale,  che  possono  sostenerci  nell'organizzazione  delle  idee,  nella 

revisione e nella diffusione dei contenuti. Utilizzateli con curiosità, ma anche 

con discernimento.  Verificate le informazioni,  rispettate i  diritti  altrui  e non 

affidate a uno strumento la responsabilità delle vostre decisioni. La tecnologia 

può  aiutarvi  a  lavorare  meglio;  la  sensibilità,  l'esperienza  e  la  capacità  di 

attribuire  significato  a  ciò  che  scrivete  restano  parte  essenziale  del  vostro 

contributo personale.

Vorrei  dirvi  anche  di  non  misurare  il  valore  del  vostro  lavoro  soltanto 

attraverso i  numeri.  Le vendite,  le visualizzazioni,  le recensioni e le risposte 

ricevute possono offrire indicazioni  importanti,  ma non raccontano da sole 

tutta la storia. A volte un risultato richiede più tempo del previsto. A volte un 

incontro,  una  conversazione  o  una persona  che  vi  scrive  per  dirvi  di  aver 

trovato utile il vostro libro valgono più di quanto avreste immaginato.

Non  significa  rinunciare  agli  obiettivi  o  smettere  di  migliorare.  Significa 

imparare  a  distinguere  la  crescita  dalla  fretta  e  la  perseveranza 



dall'accanimento. Ogni progetto ha i suoi tempi, e non tutti i percorsi seguono 

la stessa strada.

Se posso lasciarvi un ultimo suggerimento, è questo:  abbiate rispetto per il 

vostro  lavoro,  ma  conservate  sempre  la  capacità  di  metterlo  in 

discussione. Siate orgogliosi di ciò che avete imparato, senza pensare di aver 

già  imparato  tutto.  Cercate  la  qualità  senza  inseguire  una  perfezione 

impossibile.  Difendete la vostra voce,  ma lasciatela evolvere.  E,  soprattutto, 

non dimenticate mai le persone a cui desiderate arrivare.

Un  libro  trova  il  suo  significato  più  profondo  quando  incontra  qualcuno 

disposto a leggerlo. 

Non possiamo sapere con precisione dove arriveranno le nostre parole, quali 

domande susciteranno o quali  riflessioni  accompagneranno.  Possiamo però 

impegnarci affinché siano sincere, curate e degne della fiducia che chiediamo 

ai nostri lettori.

Vi auguro, dunque, di affrontare i vostri progetti con entusiasmo e pazienza, 

con ambizione e misura, con la libertà di sperimentare e la responsabilità di 

verificare.  Vi  auguro  di  incontrare  persone  capaci  di  incoraggiarvi, 

professionisti  disposti  a  condividere  le  proprie  competenze  e  lettori  che 

sappiano riconoscere il tempo e la passione racchiusi nelle vostre pagine.

E  quando,  dopo  tanto  lavoro,  vedrete  finalmente  il  vostro  libro  prendere 

forma, concedetevi un momento per guardarvelo con soddisfazione. 

Non soltanto per  ciò  che avrete pubblicato,  ma per  il  percorso che sarete 

riusciti a compiere.

Grazie per avermi accompagnata fino a qui e per aver dedicato una parte del 

vostro tempo a queste pagine. Se anche un solo consiglio vi sarà utile, se una 

spiegazione vi avrà aiutato a evitare un errore o se una riflessione vi avrà dato 

il coraggio di proseguire, questo lavoro avrà raggiunto uno dei suoi obiettivi 

più belli.



Ora il  cammino continua nelle vostre mani, nelle vostre idee e nei libri che 

sceglierete di realizzare.

Vi saluto con affetto e con l'augurio che ogni vostro progetto trovi la 

propria forma, la propria voce e i lettori capaci di accoglierlo. 

Con stima e sincera cordialità,

Edda Cacchioni



Un  pensiero da portare con voi:

«Non occorre che ogni pagina sia perfetta per avere valore; occorre che ogni 
pagina sia stata scritta, rivista e affidata al lettore con cura, onestà e rispetto.»



Edda  Cacchioni è  consulente  di  identità  editoriale,  posizionamento  e 
produzione editoriale, con molti anni di esperienza nel settore della scrittura e 
della comunicazione. È ideatrice e direttrice editoriale di Informazioni Digital 
Writing, cura la rubrica Coffee Time un sorso di amicalità e opera attraverso 
HEJA Digital Publishing e H.EDDA Scrittura e Marketing. 

Il suo impegno si concentra sulla valorizzazione delle identità autoriali e dei 
progetti  editoriali,  con  l’obiettivo  di  trasformare  idee  e  contenuti  in  opere 
riconoscibili,  curate  e  professionali.  Crede  nella  libertà  di  pubblicare  e  nel 
valore dell’editing come espressione di responsabilità e qualità. 

Fuori  dal  lavoro  coltiva  le  passioni  per  il  ciclismo,  la  corsa,  il  tai  chi  e  la 
ginnastica funzionale. Ama inoltre suonare il flauto soprano e dedicarsi agli 
scacchi.
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