16. A beszéd felépítése, a szövegszerkesztés lépései az anyaggyűjtéstől a megszólalásig
A szónoki beszéd szerkezete idővel differenciálódott, bonyolultabbá vált. Az első retorikai művekben a beszédek hármas tagolásúak voltak (bevezetés, tárgyalás – bizonyítás -, befejezés), később más szerkezeti egységek fontosságát is felismerték, de a hármas tagolás is tovább élt.
A beszéd felépítése: 

· bevezetés (propozíció): tartalmaznia kell a beszéd tárgyát képező tételt. A figyelemfelkeltést, a hallgató jóindulatának megnyerését szolgálja. 
· elbeszélés (narratio): Az ügy előadása (pl. ismertetés, felsorolás, kitérő vagy cáfolat formájában).
· kitérés (egressus vagy digressio):  Az elbeszélés közepén vagy végén szerepel, célja a részletezésbe való hirtelen átmenet elkerülése.
· részletezés (propozitio): Az elbeszélés gondolati magvának kifejtése. Ha az elbeszélés teljesen világos, el is hagyható.
· bizonyítás (argumentatio): A beszéd legfontosabb része, amelyet a legrészletesebben kell kidolgozni. A képviselt ügyet elfogadhatóvá teszi.
· cáfolás (refutatio): Az ellenfél érveinek visszautasítása. (Nehezebb feladat, mint a bizonyítás.)
· befejezés ( peroratio, conclusio, epilogus): Szerepe az emlékezet felfrissítése, a téma összefoglalása és az érzelmek befolyásolása.
(A latin elnevezések tájékoztató jellegűek, nem szükséges megtanulni)
A szövegalkotás lépései
· témaválasztás 
· anyaggyűjtés (ötletvadászat, könyvtári munka, dokumentumok, idézetek gyűjtése)
· közlési csatorna és a műfaj választása szorosan hozzátartozik

· címadás, vázlatírás (a témakör szűkítése, az alapvető gondolatok sorrendiségének meghatározása, annak tisztázása, hogy az elrendezésnek mi az alapelve (pl. térbeliség, időrend, rész-egész, ok-okozat stb.)
· kidolgozás: valamilyen logikai elv alapján

· anyag elrendezése: 
alapelvek:

az egység: minden ismeretnek és gondolatnak a témához kell kapcsolódnia
a haladás és a folyamatosság: a tárgy kifejtésének továbbvitele, előre- és visszautalások, láncszerű szerkesztés

az arányosság: az egyes szerkezeti egységek terjedelmét a fontosságuk mértéke szabja meg
· szöveggé formálása

· befejezés: önellenőrzés, csiszolás, törlés,  végső formába öntés

