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Percorso di Alternanza Scuola Lavoro - Biblioteca del Polo di Scienze Sociali Ettore Anchieri



Contenuti del percorso: 

➢L’università degli Studi di Padova, il Sistema Bibliotecario, i Poli e le 

Biblioteche dell’area di Scienze Sociali

➢La gestione del patrimonio librario della biblioteca Ettore Anchieri

➢I servizi al pubblico e i documenti delle biblioteche (libri, riviste, documenti 

elettronici): come acquistarli, conservarli e renderli disponibili

➢La comunicazione in biblioteca: siti, piattaforme e social

➢Orientamento e didattica ai servizi dell’ Università degli Studi di Padova

➢I progetti speciali: la digitalizzazione dei documenti storici (come e perché)

➢Ricercare, usare, citare: come si fa una ricerca bibliografica e come si realizza 

una bibliografia tematica

Struttura e tutor di riferimento universitari:

➢Biblioteca di Scienze Politiche, Via del Santo, 28 - Padova

➢Pupa Patrizia – De Lorenzo Natalia

Durata del percorso:

➢2 settimane per un totale di 40 ore; dal lunedì al giovedì, 8:30 – 13:30

Numero studenti partecipanti: 

➢ 2-6

Presentazione
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1° incontro: L’Università degli Studi di Padova, il Sistema Bibliotecario di Ateneo e il 

Polo di Scienze Sociali

2° incontro: La gestione del patrimonio librario della Biblioteca Ettore Anchieri

3° incontro: I documenti della biblioteca (libri, riviste e documenti elettronici): come 

acquistarli, renderli disponibili e conservarli

4° incontro: Accoglienza e orientamento:  il servizio di front-office

5° incontro: I servizi al pubblico e la comunicazione in biblioteca: siti, piattaforme e 

social

6° incontro: I progetti speciali: la digitalizzazione dei documenti storici (come e 

perché)

7° incontro: La ricerca bibliografica e la redazione di una bibliografia tematica

8° incontro: Esercitazioni di ricerca bibliografica e stesura di una bibliografia 

tematica

Percorso di Alternanza Scuola Lavoro
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1° incontro

L’Università degli Studi di Padova, il Sistema Bibliotecario di Ateneo e il Polo 

di Scienze Sociali

➢L’Università degli Studi di Padova
• Storia, identità, tradizioni

➢Sistema Bibliotecario di Ateneo
• Centro di Ateneo per le Biblioteche

• Poli Bibliotecari

• Il Polo di Scienze Sociali

➢Sicurezza in biblioteca

➢ Allegati

• Accademiche e sociali

• Terza missione e biblioteche accademiche… missione possibile?

• Check list per indicazioni di base sulla sicurezza del personale non strutturato presente nelle biblioteche 

del Sistema Bibliotecario di Ateneo

➢ Schede laboratoriali

• Presentazione
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Università degli Studi di Padova: storia , identità, tradizioni
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http://www.unipd.it/storia

http://www.unipd.it/identita

http://www.unipd.it/tradizioni

http://www.unipd.it/storia
http://www.unipd.it/identita
http://www.unipd.it/tradizioni


Biblioteche e mediateche
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➢ L'Università degli Studi di Padova, infatti, persegue una terza missione, opera cioè per favorire 

l'applicazione diretta, la valorizzazione e l'impiego della conoscenza per contribuire allo sviluppo 

sociale, culturale ed economico della Società. In tale prospettiva, ogni struttura all'interno 

dell'Ateneo si impegna per comunicare e divulgare la conoscenza attraverso una relazione diretta con 

il territorio e con tutti i suoi attori.

✓ Le biblioteche di Ateneo, a questo proposito, hanno  reso disponibili gran parte dei propri 

servizi agli utenti esterni (coloro che non hanno rapporti formali di lavoro, di ricerca o di 

didattica con l’Università di Padova) tramite il pagamento di una tessera al costo di 1 euro

Percorso di Alternanza Scuola Lavoro - Biblioteca del Polo di Scienze Sociali Ettore Anchieri

http://www.unipd.it/biblioteche

http://www.unipd.it/biblioteche


Sistema Bibliotecario di Ateneo
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http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/sistema_bibliotecario_ateneo http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/centro_ateneo_biblioteche

Centro di Ateneo per le Biblioteche

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/sistema_bibliotecario_ateneo
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/centro_ateneo_biblioteche


Poli bibliotecari

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/chi_siamo/organizzazione-sba/polo-scienze-sociali
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http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/chi_siamo/organizzazione-sba/poli-bibliotecari   

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/chi_siamo/organizzazione-sba/poli-bibliotecarhttp:/bibliotecadigitale.cab.unipd.it/chi_siamo/organizzazione-sba/polo-scienze-socialii
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/chi_siamo/organizzazione-sba/poli-bibliotecarhttp:/bibliotecadigitale.cab.unipd.it/chi_siamo/organizzazione-sba/polo-scienze-socialii


Il Polo di Scienze Sociali
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Il Polo di Scienze Sociali



Sicurezza in biblioteca

➢ I numeri di telefono degli addetti alle squadre di emergenza sono esposti all'ingresso degli uffici della 

Biblioteca al piano ammezzato.

➢ La Biblioteca dispone di 132 posti di lettura/postazioni informatiche, distribuiti su 8 sale. 

➢ Non spostare le sedie da una sala all'altra e lascia sempre liberi corridoi, vie di fuga e uscite di sicurezza.

➢ In cortile: parcheggia la bici negli spazi appositi e lascia libera la rampa per i disabili e il carico/scarico merci. 

➢ In caso di emergenza, segui queste indicazioni:

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/sicurezza-in-biblioteca
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http://biblio.scipol.cab.unipd.it/sicurezza-in-biblioteca


Allegato 1a: Accademiche & Sociali
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Cassella, Maria. “ Accademiche & sociali.” Biblioteche 

oggi  35, marzo (2017): 6-10.

http://www.bibliotecheoggi.it/rivista/article/view/613
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Cassella, Maria. “ Terza missione e biblioteche 

accademiche … missione possibile?” Biblioteche oggi 

38, aprile (2018): 62-68.

http://www.bibliotecheoggi.it/rivista/article/view/613
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Allegato 1b: Check list per indicazioni di base sulla sicurezza del personale 

non strutturato presente nelle biblioteche del Sistema Bibliotecario di Ateneo
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2° incontro

La gestione del patrimonio librario della Biblioteca Ettore Anchieri

➢Principali tipologie di biblioteche
• Biblioteche statali e di conservazione

• Biblioteche dell’Università

• Biblioteche di pubblica lettura

• Biblioteche scolastiche

• Biblioteche specialistiche

➢La biblioteca Ettore Anchieri si presenta
• Regolamento

• Commissione di Biblioteca

• Patrimonio librario

• Organizzazione del patrimonio librario

➢Gestione patrimonio
• Ricollocazione a scaffale del materiale librario preso a prestito o consultato

• Controllo e sistemazione del materiale librario tramite catalogo topografico

➢ Allegati

• Regolamento della Biblioteca Ettore Anchieri

• Esempio di Catalogo Topografico

• Lost in the library

➢ Schede laboratoriali

• Tipologie di biblioteche: quale utenza, quale materiale
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Principali tipologie di biblioteche

➢ Biblioteche statali e di conservazione

✓ Vengono chiamate biblioteche statali o biblioteche pubbliche statali esclusivamente quelle 

afferenti alla Direzione Generale per i Beni Librari e gli Istituti Culturali (Dgblic) del Ministero 

per i Beni e le Attività Culturali (Mbac), già Ministero per i Beni Culturali e Ambientali (Mbca)

✓ Ci sono due biblioteche nazionali centrali (Roma e Firenze) che hanno il compito di raccogliere, 

conservare e rendere disponibile tutto ciò che si pubblica in Italia.

✓ Le altre biblioteche nazionali hanno il compito di testimoniare con i loro patrimoni storici la ricca 

e molteplice tradizione bibliografica italiana e di incrementare  rappresentare e conservare la 

cultura della regione.

✓ Alle biblioteche statali possono accedere tutti i cittadini di età superiore ai sedici o diciotto anni, 

ma il prestito è riservato a quelli maggiorenni e residenti nella regione.

➢ Biblioteche dell’Università

✓ Le biblioteche dell’Università sono afferenti al Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della 

Ricerca(Miur), già Ministero dell’Università e della Ricerca Scientifica e Tecnologica (Murst), e 

godono di notevole e crescente autonomia.

✓ Queste biblioteche, talvolta dette anche accademiche, hanno come obiettivo il supporto alla 

didattica e alla ricerca sviluppando collezioni specializzate  e servizi innovativi.

✓ I regolamenti per l’accesso alle biblioteche dell’Università e ai loro servizi variano notevolmente 

da Ateneo ad Ateneo. In genere l’accesso è consentito ad un pubblico abbastanza ampio, mentre 

per il prestito e gli altri servizi viene richiesto di essere in regola con l’iscrizione ad un corso di 

laurea dell’Ateneo stesso.
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Principali tipologie di biblioteche

➢ Biblioteche pubbliche

✓ Le biblioteche pubbliche, anche chiamate biblioteche di pubblica lettura, sono in gran parte 

dipendenti dalle amministrazioni comunali e talvolta provinciali. 

✓ Si rivolgono a tutti gli individui di una comunità e mettono i patrimoni e i propri servizi a loro 

disposizione, senza limitazioni o preclusioni di nessun tipo e si impegnano ad accrescerli e 

migliorarli.

✓ L’accesso e il prestito sono aperti a tutta la cittadinanza di qualsiasi età o livello culturale e le 

collezioni e i servizi vengono sviluppati in quest’ottica. 

✓ Spesso esistono spazi riservati ai ragazzi e alla storia e cultura locale.

➢ Biblioteche scolastiche

✓ Tutte le scuole di ogni ordine e grado dovrebbero avere una propria biblioteca a disposizione dei 

propri studenti e docenti. 

✓ Queste biblioteche dovrebbero essere utili per imparare ad usare gli strumenti catalografici e 

bibliografici da utilizzare anche in altre tipologie di biblioteche.

➢ Biblioteche specialistiche

✓ Si tratta di biblioteche di enti culturali e di ricerca (ex. CNR, Archivi di Stato, Fondazioni etc.) a 

supporto degli interessi degli enti stessi. Non sono quasi mai aperte al pubblico, ma è possibile 

accedervi per motivi di studio e ricerca.
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Biblioteca Ettore Anchieri
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http://biblio.scipol.cab.unipd.it/chi-siamo/contenuti-chi-siamo/commissione-di-biblioteca

Commissione di Biblioteca (art. 16 del Regolamento del Sistema Bibliotecario di Ateneo)

La Commissione di Biblioteca :

▪ Elabora il regolamento della biblioteca da sottoporre alla 

Commissione di Polo

▪ Segnala eventuali esigenze di carattere logistico o di servizio

▪ Supporta il Coordinatore scientifico nell’attività di 

programmazione e di verifica del rispetto della pluralità 

degli interessi scientifico-didattici e culturali presenti nella 

biblioteca

▪ Formula indicazioni per l’arricchimento dei fondi presenti 

nella biblioteca e propone acquisti, in coordinamento con le 

biblioteche affini

▪ Approva l’impiego dei fondi destinati alla biblioteca

▪ Decide le sanzioni a carico degli utenti della biblioteca che 

si rendano responsabili di gravi violazioni del regolamento 

interno

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/chi-siamo/contenuti-chi-siamo/commissione-di-biblioteca
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http://biblio.scipol.cab.unipd.it/chi-siamo/contenuti-chi-siamo/patrimonio

Patrimonio librario 
➢ Il patrimonio librario gestito dalla Biblioteca è costituito dal materiale bibliografico e documentario, su 

qualsiasi supporto, registrato nell'inventario della Biblioteca. 
➢ Non è ammessa l'acquisizione o gestione di materiale bibliografico e documentario senza: 

a - registrazione inventariale 
b - catalogazione secondo i sistemi in uso nell'Ateneo; 
c - accessibilità all'utenza.

➢ In Biblioteca si può trovare materiale bibliografico relativo alle aree disciplinari di:
• Storia moderna
• Storia contemporanea
• Sociologia
• Scienze politiche
• Filosofia politica
• Relazioni internazionali

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/chi-siamo/contenuti-chi-siamo/patrimonio


Organizzazione del patrimonio librario

Segnatura di collocazione
➢ La posizione fisica assegnata ad un libro in biblioteca si chiama ‘segnatura di collocazione’.
➢ Esistono vari sistemi di collocazione: sistematica,  per numero sequenziale di accesso, fissa, a 

scaffale aperto, a scaffale chiuso, in magazzino, bibliometrica, per formato, ecc.
➢ Questa biblioteca ha scelto una collocazione bibliometrica, cioè i libri sono raggruppati per formato 

all’interno delle 4 sezioni ISI, SO, ISP, ISS che rappresentano i diversi Istituti della ex- Facoltà di 
Scienze Politiche: 

ISS – Istituto di Studi Storici
ISP – Istituto di Studi Politici
SO – Istituto di Sociologia
ISI – Istituto di Studi Internazionali 

▪ Si utilizza una lettera per indicare l’altezza del libro e un numero di catena per indicare la 
posizione del libro all'interno delle varie sezioni. In questo modo si sfruttano gli scaffali sia in 
maniera verticale (i libri hanno la stessa altezza e dunque si regolano i ripiani senza lasciare 
troppo spazio tra l’uno e l’altro) sia in maniera orizzontale (non si lasciano spazi vuoti per  
l’arrivo di nuovo materiale, il quale viene aggiunto alla fine della sequenza).

▪ Il risultato di queste operazioni si chiama segnatura di collocazione: 
ISS: Istituto di Studi Storici
E: altezza del volume tra i 21 e i 22 cm
9043: numero progressivo di sequenza

▪ I libri sono collocati a scaffale aperto: questo significa che l’utente può accedere direttamente ai 
depositi, senza la mediazione del personale della biblioteca. 

➢ C’è anche una sezione dedicata alla collezione del prof. Ettore Anchieri
▪ Questo materiale è a scaffale chiuso: questo significa che l’utente non può accedere 

direttamente ai libri, ma deve chiedere il materiale al personale della biblioteca. 
▪ La collezione Anchieri è organizzata in maniera sistematica, cioè per materia

A I c: corrisponde alla sezione di Trattati internazionali
2: numero progressivo di sequenza
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Organizzazione del patrimonio librario

➢ Tipi di segnatura che si possono trovare in biblioteca: 

COLL: Collezione

Insieme di opere pubblicate da un editore con titolo comune, generalmente con veste 

tipografica uniforme e numerazione progressiva. 

CONT: Continuazione

Opera o pubblicazione che ne continua un'altra.

OP: Opuscolo 

Pubblicazione con numero limitato di pagine (meno di 100), generalmente destinata a fornire 

una breve sintesi di un argomento. 

PER: Periodico

Pubblicazione in serie edita ad intervalli regolari e all’interno della quale compaiono articoli 

scritti da persone diverse, relativi ad uno stesso ambito disciplinare. 

CONS: Opere di consultazione 

Insieme delle fonti informative di carattere generale e di supporto all’approfondimento della 

ricerca (ci si riferisce a bibliografie, dizionari, enciclopedie, annuari, etc.) 

➢ Al banco di accoglienza c’è una sezione :

Testi d’esame: testi di didattica maggiormente adottati nei corsi di Scienze Politiche
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Gestione del patrimonio

➢ Ricollocazione  a scaffale del materiale librario preso a prestito o consultato

➢ Controllo e sistemazione materiale librario con catalogo topografico: posizionamento corretto dei libri, 

segnalazione del materiale mancante, controllo schedine di prestito, sistemazione code, eventuale 

slittamento dove manchi lo spazio sufficiente…
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Allegato 2a: Regolamento della Biblioteca Ettore Anchieri
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http://biblio.scipol.cab.unipd.it/chi-siamo/contenuti-chi-siamo/regolamento

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/chi-siamo/contenuti-chi-siamo/regolamento


Allegato 2b: Esempio di Catalogo Topografico
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Allegato 2c: …LOST IN THE LIBRARY…
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3° incontro

I documenti della biblioteca (libri, riviste e documenti elettronici): come 

acquistarli, renderli disponibili e conservarli

➢Conosci il libro
• Le parti del libro e la sua struttura interna

➢Iter del libro
• Acquisizione, accessionamento, catalogazione descrittiva e semantica

➢Conosci la rivista
• Le parti della rivista e la sua struttura interna

➢Iter della rivista 
• Acquisizione, accessionamento, gestione

➢Documenti elettronici
• Libri e periodici elettronici

➢La conservazione
• La legatoria

• Trasferimento del materiale al NAL

➢ Allegati

• Le parti del libro - Glossario

➢ Schede laboratoriali

• Conosci il libro
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Le parti del libro
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Prima di copertina

La “prima di copertina” o “piatto superiore” 

è la prima facciata della 

copertina/sovraccoperta di un libro. 

Normalmente riporta le indicazioni di titolo, 

autore ed editore.

Sovraccoperta

I libri con rilegatura cartonata, quali 

edizioni più curate, vengono generalmente 

rivestiti da una sovraccoperta, un foglio in 

cartoncino o plastificato che avvolge 

completamente il libro. In questo caso, la 

sovraccoperta sostituisce la copertina nella 

sua funzione promozionale ed è su di essa 

che viene riportata la grafica, con tutti i dati 

relativi all’opera. Nella copertina rimangono 

solo il titolo, l’autore e l’editore.

Aletta

Le “alette” o “bandelle” 

(dette anche risvolti di 

copertina) sono la parte 

interna della 

sovraccoperta, infilata 

tra i piatti e le guardie.

Vengono distinte in: 

aletta anteriore o 

seconda di copertina, 

dove generalmente 

viene riportata 

un’introduzione alla 

trama

Aletta

Le “alette” o 

“bandelle” (dette 

anche risvolti di 

copertina) sono la 

parte interna della 

sovraccoperta, 

infilata tra i piatti e 

le guardie.

Vengono distinte in:

aletta posteriore o 

terza di copertina, 

dove generalmente 

viene stampata una 

biografia dell’autore

Quarta di copertina
La quarta di copertina o piatto 
inferiore è l’ultima facciata della 
copertina/sovraccoperta e viene 
usata oggi di solito a scopo 
promozionale. A seconda della scelta 
della casa editrice, riporta il prezzo e 
il codice a barra del volume, note 
sull’opera e sull’autore oppure una 
frase rappresentativa del testo 
dell’opera stessa oppure le critiche di 
rilievo che l’opera ha ricevuto dalla 
stampa internazionale.

http://www.webnauta.it/wordpress/le-parti-del-libro/

Dorso

Il “dorso” o “costa” o “costola” del libro è la parte della rilegatura 

che copre le pieghe dei fascicoli, cuciti o incollati. E’ la parte 

visibile quando il volume è riposto in libreria di taglio e che 

riporta generalmente titolo, autore ed editore.

http://www.webnauta.it/wordpress/le-parti-del-libro/


Struttura interna del libro
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Colophon

Il “colophon” può seguire il frontespizio 

oppure chiudere il volume in ultima 

pagina, riportando le informazioni sulle 

note tipografiche (luogo di pubblicazione, 

nome dell’editore e data), la detenzione dei 

diritti d’autore, la particolare edizione che 

si sta visionando, la versione originale e la 

traduzione del testo), i riferimenti allo 

stampatore, al luogo e data di stampa.

Occhietto

L‘ “occhietto ” è una pagina con il titolo 

della serie o della collana cui il libro 

appartiene. 

Viene indicato sul recto del foglio che 

precede il frontespizio, seguito, in 

genere, da una pagina bianca

Frontespizio

Il “frontespizio” è la pagina all’inizio della 

pubblicazione dove vengono presentate le 

informazioni del volume, il nome 

dell’autore, il titolo completo e (non 

sempre) le note tipografiche, cioè luogo di 

pubblicazione, nome dell’editore e data.



Struttura interna del libro
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Indice analitico

L’indice analitico è un elenco strutturato 

di parole (dette voci), trattate o citate 

all’interno di un libro e corredate da un 

indicatore (in genere il numero di pagina) 

che rimanda alle parti di testo dove è 

menzionata la voce relativa. Le voci 

comprendono nomi di persone, luoghi, 

eventi e concetti selezionati come 

rilevanti e di interesse per il lettore. Un 

indice analitico è normalmente ordinato 

alfabeticamente e può essere strutturato 

per tipo di argomento: indice di nomi, 

luoghi, etc.

Indice

L’indice è un elenco ordinato delle 

varie parti di un libro, generalmente 

organizzato in capitoli e sottocapitoli

con l’indicazione dei numeri di pagina 

dove questi cominciano. In alcune 

edizioni viene inserito prima del 

documento, in altre viene posto alla 

fine. Oltre all’indice dei titoli, possono 

esservi anche un indice delle 

illustrazioni oppure delle tabelle e dei 

grafici presenti nel testo.

Bibliografia

La bibliografia è un elenco di opere, saggi, 

articoli, etc., relativi ad un determinato 

autore o argomento, descritti e ordinati in 

modo uniforme, secondo criteri 

standardizzati.

Può essere presente all’interno del testo, 

alla fine di ciascun capitolo, oppure alla 

fine del volume.

La bibliografia fornisce al lettore le 

informazioni necessarie per recuperare i 

documenti citati



Iter del libro

Libro: un libro è una monografia, cioè una pubblicazione non periodica, concepita come trattazione sistematica di uno 
specifico argomento, completa in un volume.

Selezione e acquisizione del libro
➢ I libri possono entrare in biblioteca attraverso uno dei seguenti canali:

▪ Acquisti: 
o docenti 
o desiderata utenti

→ L'acquisto dei libri è subordinato all'approvazione da parte dei referenti disciplinari designati dalla 
Commissione di Biblioteca che valutano la coerenza con la natura delle raccolte e con la finalità della 
Biblioteca.

▪ Doni
Fornitori
➢ L’ordine viene mandato al fornitore 
➢ Il fornitore spedisce la merce richiesta
➢ I libri arrivano in biblioteca, viene controllata l’integrità dei volumi e la corrispondenza con gli ordini
➢ Le fatture vengono pagate.
Accessionamento
➢ Nel gestionale della biblioteca si compilano una serie di campi affinché il libro risulti presente nel patrimonio 

bibliografico
▪ Barcode: Numero identificativo della copia
▪ Sottobiblioteca: Polo di appartenenza
▪ Fondo: Biblioteca di appartenenza
▪ Tipo di materiale: Libro, rivista, etc.
▪ Collocazione: Posizione assegnata in biblioteca
▪ Status di copia: Definisce lo stato di prestabilita di una copia (prestabile / non prestabile / prestito breve / 

fondo di ricerca [etc.])
▪ Status di processo: Definisce uno status temporaneo della copia: il libro può essere in acquisizione, in 

catalogazione, in deposito a Legnaro, un testo d’esame dell’anno accademico corrente o precedente, può essere 
mancante [etc.]

▪ Numero di inventario: Viene assegnato un numero progressivo a ciascun documento che entra a far parte di 
una collezione libraria. 

▪ Prezzo: Viene inserito per calcolare il valore patrimoniale
▪ N. ordine: E’ la fattura corrispondente al libro

➢ Il libro viene poi timbrato pe contraddistinguere la proprietà del libro stesso e viene etichettato: sull’etichetta viene 
segnata la collocazione, cioè la sua specifica posizione nel deposito
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Iter del libro

Catalogazione descrittiva

➢ La catalogazione è un insieme di procedure che consentono alla biblioteca di far conoscere ai 
propri utenti i documenti che essa possiede e dare le indicazioni per poterli individuare e 
quindi recuperare.

Autore:  la persona (autore personale) o l'ente (autore collettivo) che ha creato un'opera o che è 
responsabile del suo contenuto intellettuale. 

Titolo: nome che serve a identificare un documento bibliografico o parte di esso.
Edizione: la forma fisica assunta da un documento nel momento in cui viene 
pubblicato. La prima edizione viene omessa, per cui l’indicazione di edizione viene 
segnalata solo quando non è la prima
Luogo di pubblicazione: il luogo in cui l’opera è stata pubblicata
Editore: è il nome della persona o dell’ente responsabile della pubblicazione
Anno : anno in cui il documento è stato pubblicato
Descrizione fisica del materiale: n. di pagine, illustrazioni, dimensioni
Collana:  insieme di opere pubblicate da un editore con titolo comune, generalmente con veste 

tipografica uniforme e numerazione progressiva; queste pubblicazioni sono simili per 
materia o argomento.

ISBN: (International Standard Book Number) codice che identifica, a livello internazionale, in 
modo univoco, un libro (e ciascuna edizione di esso) di un determinato editore. E’ costituito 
da quattro insiemi di cifre relative: all’ area geografica o linguistica, all’editore, al singolo 
libro, e ad un codice di controllo. 

Catalogazione semantica

➢ La catalogazione semantica individua quali sono i concetti espressi dall’autore nell’opera e 
dunque cerca di far comprendere all’utente quale sarà il contenuto del documento.

➢ Questo significa che nel catalogo si possono cercare i documenti attraverso l’argomento che 
trattano, ossia il soggetto

33Percorso di Alternanza Scuola Lavoro - Biblioteca del Polo di Scienze Sociali Ettore Anchieri



34

Titolo
Autore

Luogo: editore, anno

Pagine; dimensioni

Collana

International Standard Book Number

Soggetto
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Le parti della rivista
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Titolo della rivista

Numero del fascicolo / Anno
Autori e titoli degli articoli 

contenuti in questo fascicolo



Struttura interna della rivista
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Titolo della rivista Numero del volume - Numero del fascicolo - Anno

Autori e titoli degli articoli contenuti in 
questo fascicolo



Iter della rivista

Rivista: è una pubblicazione periodica, in più annate e fascicoli, contenente articoli o saggi di vari autori

Selezione e acquisizione delle riviste

➢ L’acquisto delle riviste può essere sottoscritto:

▪ dalla singola biblioteca

▪ dall’Ateneo di Padova

▪ tramite consorzio CARE – CRUI 

✓ La CRUI ( Conferenza dei Rettori delle Università Italiane) ritiene importante un coordinamento 

sul tema dell’accesso alle risorse elettroniche, e a tal fine è stato istituito il Gruppo CARE 

(Gruppo di Coordinamento per l’Accesso alle Risorse Elettroniche) nell’ambito di una 

Convenzione per l’acquisto di risorse elettroniche a favore delle università italiane

Fornitori

➢ L’ordine viene mandato al fornitore 

➢ Il fornitore spedisce la merce richiesta (cioè inizia a spedire i singoli fascicoli della rivista) oppure attiva 

l’abbonamento online

➢ Le fatture vengono pagate.
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Iter della rivista

Accessionamento

➢ Nel gestionale della biblioteca si compilano una serie di campi affinché l’abbonamento della rivista risulti 

presente nel patrimonio bibliografico

▪ Sottobiblioteca: Polo di appartenenza

▪ Fondo: Biblioteca di appartenenza

▪ Tipo di materiale: Libro, rivista, etc.

▪ Collocazione: Posizione assegnata in biblioteca: la rivista avrà una collocazione e, di conseguenza, 

tutti i singoli fascicoli che arrivano in biblioteca avranno la stessa collocazione

▪ Status di copia: Definisce lo stato di prestabilita di una copia: le riviste non sono mai prestabili 

▪ Status di processo: Definisce uno status temporaneo della copia: molte riviste sono state mandate in 

Deposito Legnaro per i problemi di spazio che le biblioteche spesso hanno

▪ Numero di inventario: Viene assegnato un numero progressivo a ciascun documento che entra a far 

parte di una collezione libraria: dunque verrà assegnato un inventario alla rivista, non ai singoli 

fascicoli 

▪ Prezzo: Viene inserito per calcolare il valore patrimoniale

▪ N. ordine: E’ la fattura corrispondente all’abbonamento della rivista

Gestione

➢ Le riviste sono pubblicazioni periodiche, ciò significa che i singoli fascicoli arriveranno in biblioteca in 

momenti diversi, a secondo della loro periodicità (annuale, semestrale, quadrimestrale etc.). 

➢ All’arrivo bisogna poi registrarli nel gestionale della biblioteca affinché l’utente possa sapere, tramite 

catalogo, quale è l’ultimo fascicolo arrivato.

➢ Quando sono arrivati tutti i fascicoli di una annata, i periodici vengono rilegati in un unico volume per 

favorire sia la consultazione sia la conservazione
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Molte biblioteche indicano l’ultimo fascicolo arrivato in biblioteca

Consistenza : è l’indicazione delle 

annate possedute dalla biblioteca e delle 

eventuali lacune
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Documenti elettronici

E-BOOK

Electronic book, ovvero libro elettronico. Libro composto direttamente al computer, oppure trasferito 

dalla forma a stampa a quella elettronica (tramite scannerizzazione o altri metodi) in modo da poter 

essere letto direttamente sul monitor. 

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/cosa-cerchi/libri-e-riviste
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Libri elettronici
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Amato, Giuliano. Le istituzioni della democrazia : un viaggio lungo cinquant’anni . Bologna: Il mulino, 2014
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Libro elettronico

Libro cartaceo Cliccando sul tasto 

si apre il menù di AIRE SFX dove vengono 

visualizzati i link che danno accesso ai 

servizi disponibili presso l’Ateneo per il 

documento che si sta cercando



Documenti elettronici

E-Journal

Electronic journal, ovvero periodico elettronico. Un periodico elettronico è  una pubblicazione che esce 

in serie continua sotto uno stesso titolo, a intervalli regolari o definiti per un periodo di tempo 

indeterminato, con numerazione o datazione progressiva di ciascuna unità componente la serie, 

ma si presenta su supporto elettronico. 

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/cosa-cerchi/libri-e-riviste
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Periodici elettronici
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Cliccando sul tasto     si apre il menù di 

AIRE SFX dove vengono visualizzati i link 

che danno accesso ai servizi disponibili 

presso l’Ateneo per il documento che si sta 

cercando

Rivista cartacea

Rivista elettronica

Keating, John. “Greater moderations.” Economics letters 115, no.2 (2012): 168-171.

Tra cataloghi e web: i linguaggi della biblioteca

ATTENZIONE!!!! 

Controllare la consistenza!!!!!



Conservazione

➢ La conservazione del materiale librario costituisce uno dei compiti primari della biblioteca (art. 1 
del Regolamento)

➢ Luce, inquinamento atmosferico, polvere, microrganismi e insetti possono essere alcuni dei 
nemici della carta.

➢ Qualche suggerimento per poter manipolare in maniera corretta il materiale librario e mantenere 
un ambiente sano: 
▪ i libri non vanno mai afferrati per la cuffia (parte superiore del dorso del libro): è invece 

opportuno utilizzare due dita partendo dalla metà circa del dorso. Qualora le dimensioni del 
volume siano particolarmente rilevanti, è necessario appoggiare la mano sul taglio superiore 
del libro e tirarlo delicatamente; 

▪ è buona norma utilizzare dei reggilibri (di tipo pieno, per evitare che si rovinino le 
copertine), in modo da evitare che, in caso di estrazione di un libro, gli altri si appoggino a 
quelli vicini, rovinandoli; 

▪ non si deve mai consentire l’introduzione in biblioteca di cibi e di bevande che possono, 
oltre a sporcare e bagnare i libri, attirare insetti di vario genere; 

▪ i libri vanno tenuti sugli scaffali, ma non appoggiati al fondo del mobile, così da evitare che, 
al momento dell’estrazione, raccolgano tutta la polvere accumulata sul palchetto; 

▪ si devono riporre distesi orizzontalmente i libri di grande formato;
▪ non utilizzare nastri adesivi, punti metallici, spilli, graffette, elastici e spaghi sui libri, ma 

carta neutra e fettuccia;
▪ non forzare l’apertura;
▪ evitare di impilare libri aperti o di tenere il segno con matite o penne;
▪ utilizzare carrelli con ripiani lisci e caricare i carrelli posizionando i libri in modo che non 

cadano nel trasporto;
▪ se si trasportano i libri senza carrello, portarne sempre pochi per volta;
▪ è indispensabile arieggiare regolarmente i locali di deposito e le sale di consultazione, 

soprattutto in presenza di scaffali compatti: questi ultimi devono essere lasciati aperti a 
turno, così da arieggiare ogni singolo elemento; 

▪ avere dei filtri per la luce (tende) e comunque fare in modo che l’illuminazione non sia mai 
diretta sul materiale; 

▪ controllare regolarmente la pulizia dei locali 
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La legatoria

➢ L’uso intensivo, la non corretta conservazione o la ‘vecchiaia’ possono causare danni alle varie 
parti di cui si compone un libro e comprometterne la struttura, ossia la legatura.

➢ In questi casi è necessario intervenire tempestivamente altrimenti il libro rischia di non essere 
più utilizzabile.

➢ I danni più comunemente subiti dalle legature dei libri riguardano alcune parti specifiche: 

▪ copertina rotta: la coperta (rivestimento in materiale vario del dorso e dei piatti del volume) 
si presenta staccata dal corpo del volume;

▪ dorso rotto: una coperta con il dorso attaccato si rompe quasi sempre in corrispondenza dei 
supporti della cerniera;

▪ volume imbarcato: i piatti di un volume si imbarcano nel caso in cui sia stato conservato 
in cattive condizioni ambientali oppure se è stato bagnato;

▪ dorso grosso: un dorso troppo alto di spessore porta in poco tempo al distacco della 
coperta;

▪ nastro adesivo: il nastro adesivo commerciale macchia la carta in modo irreversibile e non 
dura oltre i tre anni.

➢ I danni meno gravi, che non richiedono l’invio del libro ad un laboratorio di legatoria, possono 
essere trattati direttamente dai bibliotecari.

➢ In questi casi è necessario comunque attenersi ad alcune norme, spesso di facile intuizione, che 
sono fondamentali per il corretto trattamento e conservazione dei libri e che il Sistema 
Bibliotecario di Ateneo ha riassunto ne Il Rilegalibro
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Dorso

Il “dorso” o “costa” o “costola” del libro è la parte della rilegatura che 

copre le pieghe dei fascicoli, cuciti o incollati. E’ la parte visibile 

quando il volume è riposto in libreria di taglio e che riporta 

generalmente titolo, autore ed editore.

Piatto

Il “piatto” è uno dei due cartoni rigidi che costituiscono la copertina 

del cartonato (nella brossura è improprio parlare di piatto, perché si 

utilizza un cartoncino unico). Si distinguono:

• Piatto superiore o Prima di copertina o semplicemente Copertina 

essendo dal punto di vista grafico la parte più in vista del libro

• Piatto inferiore o Quarta di copertina

Cuffia

Parte della rilegatura alle estremità del dorso, la quale, non avendo lo 

spessore dei piatti cartonati e non essendo fissata al fascicolo dei 

fogli, è sostenuta dal capitello della rilegatura su cui si appoggia 

leggermente, come una cuffia appunto. Si hanno due cuffie: quella di 

testa e quella di piede del libro. Assente nella brossura.

Capitello

Rinforzo cucito alle due estremità del dorso, con fili di cucitura di 

diverso colore alternati (l’effetto zebrato che si vede nelle rilegature 

cartonate). In molte edizioni odierne, sono presenti dei finti capitelli 

incollati, per simulare una legatura a filo ove c’è una legatura 

incollata. Assente nella brossura.

Cerniera

Congiunzione tra piatto e dorso nella legatura cartonata. In quel 

punto è la tela (o la carta) che tiene saldo il piatto al dorso ed è dove 

si fa forza per aprire completamente il libro. Assente nella brossura.

Angolo

Estremità esterne dei piatti, dall’altra parte del dorso.

Assente nella brossura, ma anche nei cartonati odierni. Solo in 

alcune edizioni pregiate, l’angolo veniva protetto da un’applicazione in 

materiale pregiato, dalla pelle all’argento.

http://www.webnauta.it/wordpress/le-parti-del-libro/

http://www.webnauta.it/wordpress/le-parti-del-libro/


Trasferimento del materiale presso il NAL

➢ Il Nuovo Archivio di Legnaro (NAL) con i suoi 15.350 attuali metri lineari di scaffalature compatte 
semoventi a disposizione delle biblioteche del Sistema Bibliotecario d'Ateneo, costituisce un luogo 
fisico centralizzato e condiviso di conservazione (assicura la conservazione in condizioni di 
temperatura e umidità controllate e la protezione grazie a impianti di sicurezza antintrusione e 
antincendio) e gestione di materiale librario che si ritiene più conveniente dislocare all’esterno 
delle biblioteche e, dunque, rappresenta una soluzione o alleggerimento delle difficoltà di sviluppo 
delle biblioteche di Ateneo

➢ Tutte le biblioteche interessate ad inviare i materiali sono invitate a seguire determinate 
procedure 

➢ La richiesta di trasferimento deve essere inviata al Direttore del CAB e alla Responsabile del NAL; 
l'autorizzazione viene concessa dal Direttore.
▪ Il deposito non raccoglie materiale inutilizzabile o destinabile allo scarto. 
▪ Non si accetta materiale già presente al NAL. 
▪ Non si accetta materiale non catalogato in Aleph. 
▪ Per le riviste già presenti, si accettano soltanto i numeri e le annate che integrano le 

consistenze già presenti delle altre biblioteche. Il materiale inviato dovrà essere spolverato e 
controllato presso le biblioteche di partenza, onde evitare l’arrivo di materiale infetto. Per 
materiale particolarmente sporco, con possibili attacchi di insetti o muffe, il personale del 
deposito si riserva di rifiutare di accoglierlo al NAL. 

▪ La ricollocazione del materiale verrà eseguita dal personale della biblioteca consegnataria o 
suo delegato negli spazi e nelle modalità indicate dal personale del NAL.

▪ La gestione del materiale depositato (ILL, DD, ecc.) sarà a carico del personale del NAL. 
▪ Il materiale antico non viene accettato perché il NAL non è attrezzato per la conservazione 

di questo tipo di documenti. 

https://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/chi_siamo/nal/linee-guida-per-il-trasferimento-del-materiale-presso-il-nal
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Allegato 3a: Le parti del libro - Glossario
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4° incontro

Accoglienza e orientamento:  il servizio di front-office

➢L’accoglienza in biblioteca
• Accoglienza e orientamento

➢Il Catalogo del Sistema Bibliotecario di Ateneo
• Presentazione del Catalogo

• Le principali funzioni

• Come si utilizza

➢Il prestito del materiale librario
• Il servizio di prestito

• Rinnovo

• Prenotazione

• Restituzione e ricollocazione del materiale librario

➢ Allegati

• Ricerca di materiale nel catalogo

➢ Schede laboratoriali

• Accoglienza e orientamento in biblioteca
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L’accoglienza in biblioteca

Accoglienza e orientamento
➢ Il Servizio di Accoglienza e Orientamento, attivo presso tutte le biblioteche SBA durante l'intero 

orario di apertura, fornisce le informazioni necessarie per fruire al meglio dei servizi bibliotecari 
offerti. 

➢ Il personale in servizio presso il banco di accoglienza di ogni biblioteca è inoltre a disposizione di tutti 
gli utenti per fornire un primo orientamento nella selezione ed uso delle risorse informative 
disponibili.

Accesso
➢ L'accesso alla Biblioteca è consentito a tutti: è sufficiente esibire un documento d’identità e ritirare 

un pass di ingresso.
➢ La Biblioteca mette a disposizione 126 posti di lettura, dislocati in varie sale.
➢ L'accesso delle persone disabili ai servizi del piano terra (accoglienza/informazioni, sala computer, 

aule studio, centro copie, lettura quotidiani) è garantito da appositi scivoli.

Dove siamo: 
Indirizzo: via del Santo 28 - 35123 PADOVA (Italia) 
Telefono: +39 049 827 4015 
Fax: +39 049 827 4019 
Email: biblio.scipol@unipd.it 

Segui la Biblioteca anche su Facebook
https://it-it.facebook.com/bibliotecaettoreanchieri/

Orari:
Lunedì – Venerdì: 8.30 -18.00

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/accoglienza-e-orientamento
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/accesso-alla-biblioteca
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Biblioteca Ettore Anchieri
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Segnaletica in biblioteca
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Risorse che offre la biblioteca

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/cosa-cerchi

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/cosa-cerchi


➢Un catalogo è un elenco ordinato di documenti conservati in una o più biblioteche, descritti sulla base di 
norme coerenti e principi uniformi ed organizzati secondo schemi e procedure specifiche. 
➢Il catalogo ha lo scopo fondamentale di mettere in comunicazione l'utente con i documenti posseduti dalla 
biblioteca: libri, periodici, risorse elettroniche, multimediali, video e altro. 

➢Le informazioni che otteniamo dal catalogo sono: 

▪ Quali pubblicazioni sono presenti in biblioteca

▪ Dove sono collocate

▪ Quante copie di un testo ci sono

➢ Il Catalogo del Sistema Bibliotecario Padovano è un catalogo ad accesso pubblico presente in rete 
denominato OPAC( On-line Pubblic Access Catalog)

➢ Il catalogo del Sistema Bibliotecario Padovano è alimentato:
▪ dalle biblioteche del Sistema Bibliotecario di Ateneo divise in 9 poli
▪ da altre biblioteche presenti nel territorio padovano

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/biblioteche/elenco-delle-biblioteche
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Sistema Bibliotecario di 
Ateneo

◼ Polo Beato Pellegrino

◼ Polo di 
Giurisprudenza

◼ Polo di Ingegneria

◼ Polo di Legnaro

◼ Polo di Lettere

◼ Polo di Medicina

◼ Polo di Psicologia

◼ Polo di Scienze

◼ Polo di Scienze Sociali

Biblioteche convenzionate

◼ Biblioteca Universitaria

◼ Sistema Bibliotecario Urbano

◼ Accademia Galileiana

◼ Archivio di Stato

◼ Bibl. Circolante ESU

◼ Bibl. Statale di Praglia

◼ Bibl. Statale di S. Giustina

◼ Centro Studi Luccini

◼ Collegio Don Mazza

◼ Conservatorio Pollini

◼ CNR Istituto Gas Ionizzati

◼ Fondazione Lanza

◼ S. Antonio Dottore

◼ Seminario Vescovile

◼ Biblioteca "Luigi Chiereghin" - Università Treviso 

◼ Biblioteca del Consorzio Università di Rovigo 

◼ Biblioteca del Polo di Conegliano - Istituto "G.B. 
Cerletti" 

◼ Casa della gioventù di Bressanone 

◼ Biblioteca “Istituto Veneto per la Storia della 
Resistenza 

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/biblioteche/elenco-delle-biblioteche
http://www.cab.unipd.it/bibphp/scheda.php3?CampoID=138


Principali tipologie di pubblicazione

Monografia
Pubblicazione non-periodica in cui, in genere, è trattato un argomento specifico, completa di un volume o 
destinata ad essere completata in un determinato numero di volumi

ex. Guarna, Luigi. Richard Nixon e i partiti politici italiani (1969 – 1972). Milano: Mondadori Università, 2015

Periodico
Pubblicazione in serie, che esce ad intervalli regolari con una numerazione o datazione progressiva, che s’intende
possa continuare indefinitamente.

ex. Rivista di storia del cristianesimo. Brescia : Morcelliana, 2004-

Articolo di rivista
Articolo contenuto in un fascicolo di un periodico.

ex. Pellegrini, Paolo “Uscire dal ghetto , ritornare nel ghetto. Le resistenze alle nobilitazioni di ebrei in Italia dopo 
l’emancipazione”. Rivista di storia del Cristianesimo 14, no.1 (2017): 89-108.

E-book
Libro composto direttamente al computer, oppure trasferito dalla forma a stampa a quella elettronica (tramite 
scannerizzazione o altri metodi) in modo da poter essere letto direttamente sul monitor

ex. Amato, Giuliano. Le istituzioni della democrazia : un viaggio lungo cinquant’anni . Bologna: Il mulino, 2014. Ultimo 
accesso 23 aprile 2018, https://www.darwinbooks.it/doi/10.978.8815/320216

E-Journal
Un periodico elettronico è  una pubblicazione che esce in serie continua sotto uno stesso titolo, a intervalli 

regolari o definiti per un periodo di tempo indeterminato, con numerazione o datazione progressiva di ciascuna 

unità componente la serie, ma si presenta su supporto elettronico. 

ex. Keating, John. “Greater moderations”. Economics letters 115, no.2 (2012): 168-171. Ultimo accesso 23 aprile 2018, 
https://www.sciencedirect.com/science/article/pii/S0165176511005325
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https://www.darwinbooks.it/doi/10.978.8815/320216
https://www.sciencedirect.com/science/article/pii/S0165176511005325


Ricerca di una monografia

57

1. 
Si sceglie il 

campo in 

cui cercare

2. 
Si seleziona 

il tipo di 

materiale

3.
Si digita la 

parola o la 

stringa di 

ricerca

4. Si avvia 

la ricerca

http://catalogo.unipd.it/F/?func=find-b-0
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Guarna, Luigi. Richard Nixon e i partiti politici italiani (1969 – 1972). Milano: Mondadori 
Università, 2015

http://catalogo.unipd.it/F/?func=find-b-0


Visualizzazione dei risultati
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Localizzazione



Localizzazione 
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Il libro è prestabile e in questo momento si trova nella biblioteca di Scienze 

Politiche con collocazione ISI E 4224

Ciascuna biblioteca può organizzare il proprio materiale librario:

▪ a scaffale aperto: questo significa che l’utente può accedere direttamente ai depositi, senza la 

mediazione del personale della biblioteca.

▪ a scaffale chiuso: questo significa che l’utente non può accedere direttamente ai libri, ma deve 

chiedere il materiale al personale della biblioteca. 

▪ mista: il materiale librario può essere organizzato sia a scaffale aperto, sia a scaffale chiuso



Ricerca di una rivista /  articolo di rivista 
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2. Si 

seleziona il 

tipo di 

materiale

3. Si cerca il titolo 

della rivista. 

Per trovare un 

articolo di rivista, 

bisogna cercare il 
titolo della rivista 

che contiene 

l’articolo

4. Si avvia 

la ricerca
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Pellegrini, Paolo “Uscire dal ghetto , ritornare nel ghetto. Le resistenze alle nobilitazioni di ebrei 
in Italia dopo l’emancipazione”. Rivista di storia del Cristianesimo 14, no.1 (2017): 89-108.

Rivista di storia del cristianesimo. Brescia : Morcelliana, 2004-

1. 
Si sceglie il 

campo in 

cui cercare



Visualizzazione dei risultati

61Percorso di Alternanza Scuola Lavoro - Biblioteca del Polo di Scienze Sociali Ettore Anchieri

Localizzazione



Localizzazione

62Molte biblioteche indicano l’ultimo fascicolo arrivato in biblioteca

Quando si cerca una rivista bisogna fare 
attenzione alla Descrizione, cioè al 
campo dove viene dichiarato quale 
consistenza* la biblioteca effettivamente 
possiede di quella rivista
*indicazione delle annate possedute dalla biblioteca e delle 
eventuali lacune



Ricerca di un E-book
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1. 
Si sceglie il 

campo in 

cui cercare

2. 
Si seleziona 

il tipo di 

materiale

3.
Si digita la 

parola o la 

stringa di 

ricerca

4. Si avvia 

la ricerca

http://catalogo.unipd.it/F/?func=find-b-0
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Amato, Giuliano. Le istituzioni della democrazia : un viaggio lungo cinquant’anni . 
Bologna: Il mulino, 2014

http://catalogo.unipd.it/F/?func=find-b-0


Visualizzazione dei risultati
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Cliccando sul tasto 

si apre il menù di AIRE SFX dove vengono visualizzati i link 

che danno accesso ai servizi disponibili presso l’Ateneo per 

il documento che si sta cercando



Ricerca di E-journal
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2. Si 

seleziona il 

tipo di 

materiale

3. Si cerca il titolo 

della rivista. 

Per trovare un 

articolo di rivista, 

bisogna cercare il 

titolo della rivista 

che contiene 

l’articolo

4. Si avvia 

la ricerca
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Keating, John. “Greater moderations”. Economics letters 115, no.2 (2012): 168-171.

1. 
Si sceglie il 

campo in 

cui cercare



Visualizzazione dei risultati
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Cliccando sul tasto 

si apre il menù di AIRE SFX dove vengono visualizzati i link 

che danno accesso ai servizi disponibili presso l’Ateneo per 

il documento che si sta cercando

ATTENZIONE!!!! 

Controllare la consistenza!!!!!



Servizio di prestito della Biblioteca Ettore Anchieri

Prestito
➢ Servizio di biblioteca che permette all’ utente  registrato presso una biblioteca o un sistema di biblioteche, l’utilizzo di 

uno o più documenti per un determinato periodo di tempo, al di fuori delle Sale di Lettura. 
Chi può accedere al servizio

▪ studenti dell'Ateneo, docenti, ricercatori, assegnisti, dottorandi, personale tecnico amministrativo e tutti coloro 
che sono legati da un rapporto formale di ricerca e didattica con l'Ateneo

▪ utenti esterni con tessera rilasciata dalle biblioteche del Sistema Bibliotecario di Ateneo, al costo di 1 euro.
Modalità di ritiro

▪ Il prestito è personale: per ritirare i libri è necessario esibire il badge magnetico universitario o documento 
d’identità

▪ E' ammessa delega (richiesta scritta con indicazione dei volumi da ritirare, fotocopia del documento di identità e 
documento di identità della persona delegata).

Numero dei volumi
▪ Il numero totale di volumi in prestito è riferito al Polo, non alla singola biblioteca.

▪ La copia prestabile dei testi d’esame ha 15 giorni come durata max di prestito per tutte le categorie di utenza 
(Prestito breve). 

➢ Opere escluse dal prestito
▪ Periodici
▪ Una copia dei libri di testo riconoscibile dai bollini rossi oppure dalla scritta NON AMMESSO AL PRESTITO
▪ Opere stampate prima del 1900, opere rare, di pregio o in cattivo stato di conservazione
▪ Opere riservate alla consultazione (enciclopedie, dizionari, atlanti, etc.)

Rinnovi e prenotazioni
➢ Entro la data di scadenza è possibile rinnovare fino a 5 volte consecutive il prestito dei libri che non sono prenotati. Gli 

utenti esterni possono effettuare 2 rinnovi.
➢ E' possibile inoltre prenotare libri a prestito. Al rientro del volume, l'utente sarà avvisato tramite mail.

Restituzione
➢ La restituzione in ritardo comporta l'esclusione dal prestito in tutte le biblioteche del Polo di Scienze Sociali  per un 

numero di giorni pari al ritardo accumulato.
➢ I volumi smarriti o danneggiati (anche solo sottolineati) devono essere risarciti.

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/prestito-locale
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Studenti 10 (n. max volumi) 30 giorni (durata max prestiti

Docenti (etc.) 20 (n. max volumi) 60 giorni (durata max prestiti)

Utenti esterni 5 (n. max prestiti) 30 giorni (durata max prestiti)

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/prestito-locale


Prenotazione

68

Prenotazione di un libro in prestito

Ritiro dei libri prenotati

L'utente viene avvisato con una mail della disponibilità 

dei libri prenotati ed ha tre giorni 

di tempo per recarsi in biblioteca a registrare il prestito.
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Rinnovo prestiti
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1. Da La mia tessera della biblioteca, clicca 

su Visualizza e rinnova prestiti

3. Cliccando su Rinnova, il prestito è prorogato

2. Nell’elenco dei prestiti 

che comparirà, clicca sul 

numero nella prima 

colonna in corrispondenza 

del prestito da rinnovare

Casi in cui non è possibile prorogare il prestito:

➢ Prestiti scaduti 

➢ Libro prenotato da un altro utente
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Il Catalogo ha un’area personale dove l’utente può:

• controllare la situazione dei propri prestiti e rinnovare quelli in scadenza;

• prenotare documenti in prestito ad altri utenti;

• salvare le ricerche eseguite;

• salvare e organizzare i risultati delle ricerche in una cartella personale permanente



Allegato 4a: Ricerca di materiale nel catalogo 
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5° incontro

I servizi al pubblico e la comunicazione in biblioteca: siti, piattaforme e social

➢I servizi che la biblioteca offre
• Prestito locale, consulenza bibliografica, laboratori di formazione

• Riproduzione e stampa documenti, prestito interbibliotecario, fornitura documenti

• Servizi informatici, connessione da remoto

• Prestito fuori orario, prenotazione sala studio, testi adottati

• Gestione bibliografie, archivi istituzionali, proposte d’acquisto

➢Accoglienza e orientamento all’Università degli Studi di Padova 
• Accoglienza e orientamento per FUTURE MATRICOLE

• Servizi di Didattica

• Uniweb

➢ Allegati

• Estratto dalla Legge n. 633 del 22/04/1941

• Elenco delle attività di orientamento Unipd

• Servizio di fornitura documenti

• Sai rispondere?

➢ Schede laboratoriali

• La biblioteca in rete
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I servizi della biblioteca

Il sito web della biblioteca raccoglie tutti i servizi offerti

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca
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http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca


I servizi della biblioteca

Prestito Locale: 

➢ Servizio di biblioteca che permette all’ utente  registrato presso una biblioteca o un sistema di 

biblioteche, l’utilizzo di uno o più documenti per un determinato periodo di tempo, al di fuori delle 

Sale di Lettura. 

➢ Già trattato nell’incontro n. 4

Consulenza bibliografica:

➢ La Biblioteca organizza periodicamente corsi gratuiti di formazione sulle ricerche bibliografiche e la 

consultazione delle banche dati

➢ Il personale della Biblioteca fornisce su appuntamento un servizio gratuito di assistenza alla ricerca 

bibliografica.

Laboratori di Formazione:

➢ La Biblioteca organizza periodicamente degli incontri sull'utilizzo della biblioteca e delle risorse 

bibliografiche in rete.

❑ LABORATORIO ABC DELLA RICERCA - laboratorio sulla "competenza informativa", cioè sulla 

capacità di gestire le informazioni bibliografiche, cercandole, valutandole, selezionandole e 

utilizzandole in maniera corretta. 

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/prestito-locale

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/ricerche-bibliografiche

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/laboratori-di-formazione
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http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/prestito-locale
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/ricerche-bibliografiche
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/laboratori-di-formazione


I servizi della biblioteca

Riproduzione e stampa documenti 
➢ È attivo nelle biblioteche dell'Ateneo il sistema di riproduzione MyPrint, gestito dal Centrocopia

Unificato
➢ Per fare riproduzioni, gli studenti e il personale docente e tecnico amministrativo dell'Università di 

Padova devono utilizzare il badge multifunzione di Ateneo, mentre gli utenti esterni devono 
acquistare in biblioteca il badge multifunzione al costo di 1 Euro, cioè la tessera Utente esterno.

Diritto d’autore
▪ La riproduzione è consentita nel rispetto delle norme vigenti in materia di tutela del diritto d'autore 

(L. 18 agosto 2000, n. 248 “Nuove norme di tutela del diritto d’autore”) che autorizzano la 
fotocopiatura fino al 15% di ciascun libro o fascicolo di rivista, per uso personale e a scopo di studio
o ricerca.

Prestito interbibliotecario
➢ Il prestito interbibliotecario (ILL = InterLibrary Loan) è un servizio che permette la circolazione di libri 

fra biblioteche ed enti culturali e di ricerca in Italia e all’estero.
➢ Il servizio di prestito interbibliotecario è rivolto agli utenti dell'Università di Padova per far arrivare libri 

non posseduti dalle biblioteche di Padova. È rivolto inoltre, alle biblioteche esterne per avere in 
prestito libri delle biblioteche dell’Ateneo

Fornitura documenti 
➢ Il servizio recupera documenti (articoli di riviste o parti di libri) che non sono presenti nelle 

biblioteche d'Ateneo e evade le richieste provenienti da biblioteche esterne .
➢ Il servizio è fornito secondo le modalità dettagliate nella Carta dei Servizi del Sistema Bibliotecario di 

Ateneo.
Diritto d'autore 
▪ Il servizio viene offerto nel rispetto della normativa vigente sul diritto d'autore, Legge n. 633 del 

22/04/1941 e successive modifiche e integrazioni. I documenti sono forniti ad uso strettamente 
personale e unicamente a scopo di studio o ricerca. Il ricevente è tenuto a conservare solo ed 
esclusivamente una copia cartacea dell'articolo.

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/riproduzione-e-stampa
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/cosa-cerchi/ill/prestito-interbibliotecario
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/document-delivery
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http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/collezioni_navigazione/chi-siamo-2/servizi-sba/fornitura-documenti
http://www.interlex.it/testi/l41_633.htm
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/riproduzione-e-stampa
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/cosa-cerchi/ill/prestito-interbibliotecario
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/document-delivery


I servizi della biblioteca

Servizi informatici 
➢ La Biblioteca dispone di 7 postazioni per la consultazione del Catalogo del Sistema Padovano e di 17 

postazioni abilitate alla navigazione in Internet.
➢ Il servizio è rivolto sia agli utenti istituzionali, sia agli utenti esterni con tessera di Ateneo

Wi-Fi
➢ Tutti gli utenti istituzionali possono connettersi con i propri dispositivi (smarthphone, etc.) alla rete wireless 

Eduroam

Prestito notebook
➢ La Biblioteca dispone di 10 notebook prestabili, da usare solo nei locali della Biblioteca. Per il prestito è 

necessario il badge di Ateneo (Regolamento di prestito pdf)

Connessione da remoto
➢ Il servizio Auth-Proxy, consente la consultazione da fuori rete di Ateneo (sia dall'Italia sia dall'estero) di 

periodici elettronici e banche dati del Sistema Bibliotecario di Ateneo.
Utilizzando il proxy, quando si visitano i siti degli editori per la consultazione di banche dati e riviste, si viene 
riconosciuti come un utenti che si collegano dalla rete di Ateneo e quindi autorizzati ad accedere ai 
contenuti.

➢ Il servizio è riservato a docenti, studenti e personale che abbiano attivato la propria casella di posta 
@unipd.it oppure @studenti.unipd.it. Non è disponibile per gli utenti esterni in possesso di tessera di 
accesso al Sistema Bibliotecario di Ateneo.

➢ Le risorse del Sistema Bibliotecario devono essere consultate nel rispetto delle Linee guida per la 
consultazione delle risorse elettroniche. Se queste condizioni vengono violate, gli editori potranno impedire 
l'accesso alle risorse a tutta la comunità degli utenti dell'Ateneo.
La storia di navigazione via proxy viene memorizzata in un registro; in caso di comportamenti scorretti e di 
controversie legali sollevate dagli editori è possibile risalire all'account responsabile degli illeciti.

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/Servizi%20informatici
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/auth-proxy
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https://www.csia.unipd.it/servizi/servizi-utenti-istituzionali/eduroam
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/Regolamento-prestito-notebook-2017.pdf
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/auth-proxy-documenti-e-immagini/linee-gioda-per-la-consultazione-delle-risorse-elettroniche
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/Servizi%20informatici
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/auth-proxy


I servizi della biblioteca

Prestito Fuori Orario 

➢ Gli utenti iscritti al servizio di prestito presso le biblioteche dell’Ateneo possono prendere in prestito 

e restituire i libri della Biblioteca Ettore Anchieri anche fuori dall’orario di apertura, presso 

l'Emeroteca Ca' Borin, il venerdì sera, il sabato e la domenica.

Prenotazione sala studio 

➢ Gli studenti del Polo di Scienze Sociali hanno la possibilità di prenotare la Sala Giardino da un 

numero minimo di 4 ad un massimo di 8 studenti per sessioni di studio collettivo.

➢ La Sala è prenotabile dal lunedì al venerdì dalle ore 8.30 alle ore 18.00, per un massimo di due ore al 

giorno, per un solo turno alla volta.

Testi adottati 

➢ La Biblioteca acquista almeno due copie dei testi adottati nei corsi di Scienze Politiche: una copia 

viene esclusa dal prestito per essere disponibile alla consultazione in sede, l’altra può essere data in 

prestito per un max di 15 giorni (Prestito breve), rinnovabile secondo Regolamento.

➢ I testi disponibili possono essere cercati nel Catalogo del Sistema Padovano.

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/Prestito_Fuori%20_Orario

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/Prenotazione_20sala_20studio

http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/testi-adottati
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http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/Prestito_Fuori%20_Orario
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/Prenotazione_20sala_20studio
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/testi-adottati


I servizi della biblioteca

Gestione bibliografie 
➢ La bibliografia è l’elenco organizzato di documenti, libri, articoli, saggi, pagine web, che sono 

stati consultati per scrivere una tesi o un articolo per una rivista scientifica. 
La bibliografia permette di:

• incrementare il valore scientifico della tesi perché rende conto del processo di ricerca che si è 
portato avanti.

• identificare e localizzare nei cataloghi le fonti citate.
➢ È importante utilizzare uno stile citazionale omogeneo e coerente in tutto il documento. Per 

scegliere lo stile più adatto si possono chiedere indicazioni al docente o all’editore in caso di articolo 
di rivista.

Archivi istituzionali 
➢ Il Sistema Bibliotecario dell'Università di Padova gestisce due archivi istituzionali:

▪ Padua@Thesis: è l'archivio che ospita i documenti a testo pieno in formato elettronico delle 
tesi di laurea per le quali gli studenti rilasciano una liberatoria. Ogni laureando può chiedere 
l'inserimento della sua tesi alla sua biblioteca di riferimento.

▪ Padua@Research: è l'archivio per il deposito dei lavori di ricerca dell'Università di Padova. 
L’archivio ospita documenti in formato elettronico derivanti dall'attività scientifica di docenti, 
ricercatori e collaboratori dell’Ateneo che possono implementarlo autonomamente tramite una  
procedura di autoarchiviazione. Qui vengono depositate anche le tesi di dottorato.

Proposte di acquisto libri 
➢ Il servizio consente agli utenti di proporre l'acquisto di libri.
➢ L'acquisto dei libri è subordinato all'approvazione da parte dei referenti disciplinari designati dalla 

Commissione di Biblioteca che valutano la coerenza con la natura delle raccolte e con la finalità della 
Biblioteca.

➢ Sono esclusi dalle proposte di acquisto 
▪ Riviste
▪ Volumi già presenti in biblioteca
▪ Letteratura grigia (L'insieme dei documenti non pubblicati in forma convenzionale, destinati per gran parte all'uso 

interno dell'ente che li produce o per il quale sono stati prodotti)
▪ Materiale multimediale

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/gestione-bibliografie
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/archivi-istituzionali
http://biblio.scipol.cab.unipd.it/usa-la-biblioteca/contenuti-usa-la-biblioteca/proposte-di-acquisto-libri
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Accoglienza e orientamento ai servizi dell’Università degli Studi di Padova
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http://www.unipd.it/

http://www.unipd.it/


Future Matricole: orientamento
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http://www.unipd.it/iniziative-orientamento
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Didattica
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http://www.unipd.it/
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Didattica
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http://www.unipd.it/offerta-didattica/corsi-di-studio-triennali/economia-e-scienze-politiche?tipo=L&scuola=EP
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Didattica
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http://didattica.unipd.it/off/2017/LT/EP/SP1421
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Didattica
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http://didattica.unipd.it/off/2017/LT/EP/SP1421/000ZZ/SP11108584/N0

http://didattica.unipd.it/off/2017/LT/EP/SP1421/000ZZ/SP11108584/N0


Portale uniweb

https://uniweb.unipd.it/Home.do;jsessionid=58A9E6CB11F2B2937DE598F18DF3C9B3.jvm3c
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https://uniweb.unipd.it/Home.do;jsessionid=58A9E6CB11F2B2937DE598F18DF3C9B3.jvm3c


Allegato 5a: Estratto dalla Legge n. 633 del 22/04/1941

▪ La legge italiana riconosce l’importanza della tutela accordata dall’ordinamento giuridico alla proprietà 

intellettuale, quale bene inalienabile e giusto riconoscimento per lo sforzo creativo

http://www.interlex.it/testi/l41_633.htm
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http://www.interlex.it/testi/l41_633.htm


Allegato 5b: Elenco delle attività di orientamento Unipd
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http://www.unipd.it/iniziative-orientamento
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Allegato 5c: POLO DI SCIENZE SOCIALI— Servizio di fornitura documenti
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Allegato 5d: Sai rispondere?
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6° incontro

I progetti speciali: la digitalizzazione dei documenti storici (come e perché)

➢La Biblioteca digitale e le sue collezioni
• PHAIDRA

• Le mostre virtuali

• Open Access

• Europeana

91Percorso di Alternanza Scuola Lavoro - Biblioteca del Polo di Scienze Sociali Ettore Anchieri



https://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/biblioteca_digitale
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Biblioteca digitale

https://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/biblioteca_digitale

https://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/biblioteca_digitale
https://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/biblioteca_digitale
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Le collezioni digitali - Phaidra
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http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
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Mostre virtuali
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http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali

▪ "Giganti" in biblioteca
▪ Medicamenta
▪ L'illustrazione botanica
▪ PHAIDRA – Le collezioni fotografiche
▪ La preistoria immaginata
▪ La bellezza della biodiversità

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://mostre.cab.unipd.it/liviano/
http://mostre.cab.unipd.it/medicamenta/
http://mostre.cab.unipd.it/illustrazione-botanica/
http://mostre.cab.unipd.it/phaidra-collezioni-fotografiche/
http://mostre.cab.unipd.it/paleo/
http://mostre.cab.unipd.it/la-bellezza-della-biodiversita/
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Open Access
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➢L'Open Access (Accesso Aperto), nato originariamente come movimento all'interno del mondo accademico, 

promuove la condivisione e la diffusione del sapere scientifico attraverso il libero accesso ai risultati della ricerca.

➢Questo movimento è sostenuto dall’Unione Europea e, in Italia, dalla CRUI (Conferenza dei Rettori delle 

Università Italiane) che si è attivata per supportare gli atenei italiani nel processo di adeguamento con 

interventi finalizzati alla realizzazione di policy e regolamenti sull’Accesso Aperto alla letteratura scientifica.

➢L'Università di Padova, tra i primi Atenei firmatari della Dichiarazione di Messina (il documento di adesione 

delle Università italiane alla Dichiarazione di Berlino, l'atto formale di avvio del movimento Open Access), fa 

propri i principi dell’accesso pieno e aperto alla letteratura scientifica e promuove la libera disseminazione in rete 

dei risultati delle ricerche prodotte in Ateneo, per assicurarne la più ampia diffusione possibile, come definito nel 

proprio Statuto [Titolo III, Art. 56, Comma 3] e dalla " Policy sull’Accesso Aperto (Open Access) alla letteratura 

scientifica" approvata dal Senato Accademico l'8 giugno 2015.

➢L’Università di Padova è inoltre attiva nel promuovere l’accesso aperto alla letteratura scientifica organizzando 

iniziative di formazione periodiche sull’accesso aperto, nonché eventi pubblici, quali convegni e seminari, di 

sensibilizzazione sul principio dell’Accesso Aperto.

➢Le strategie di pubblicazione all'interno del movimento Open Access sono due:

▪ l’autoarchiviazione su archivi aperti, come banche dati che raccolgono i lavori di ricerca depositati 

dagli autori (Green road);

▪ la pubblicazione su riviste ad accesso aperto, che garantiscono la peer review (revisione e valutazione di 

una pubblicazione fra “pari” , ovvero fra colleghi, prima della pubblicazione), ma senza le restrizione 

previste dalle licenze tradizionali (Gold road). http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
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Europeana
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➢ Europeana è un portale tematico che permette di esplorare le risorse digitali di musei, biblioteche, 

archivi e collezioni audiovisive appartenenti all'Europa. 

➢ Hanno contribuito alla sua creazione migliaia di istituzioni, tra le quali la British Library di Londra, 

il Rijksmuseum di Amsterdam e il Louvre di Parigi, insieme ad altre piccole organizzazioni europee. 

➢ Tutte queste risorse consentono di ripercorrere la storia dell'Europa dal passato fino ai giorni 

odierni. 

➢ Europeana include: 

▪ immagini - dipinti, disegni, foto e riproduzioni di materiali di musei; 

▪ testi - libri, giornali, lettere, diari e documenti d'archivio; 

▪ suoni - musica e registrazioni sonore da nastri, dischi, trasmissioni radio e da altri supporti; 

▪ video - film, cortometraggi e trasmissioni TV. 

➢ Europeana interroga simultaneamente: Gallica, Bayerische digital e le risorse dei musei europei. 

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/risorse-metalib/000014096

http://www.europeana.eu/portal/it

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/risorse-metalib/000014096
http://www.europeana.eu/portal/it


7° incontro

La ricerca bibliografica e la redazione di una bibliografia tematica

➢La ricerca bibliografica in biblioteca: il flusso della ricerca
• Investigazione: cosa si cerca

• Ricerca: dove si cerca, come si cerca

• Localizzazione : dove si trova

• Valutazione: cosa si utilizza

• Utilizzo : come si utilizza

➢Come redigere una bibliografia
• La citazione bibliografica

• La bibliografia 

• Esempi di stili citazionali

➢ Allegati

• Flusso della ricerca

• Esempi di stili citazionali

➢ Schede laboratoriali

• Lo stile citazionale
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La ricerca bibliografica

➢ La ricerca bibliografica è una metodologia e strategia di ricerca che impiega strumenti e fonti bibliografiche
(cataloghi, bibliografie, banche dati…) per fornire informazioni su opere e documenti che soddisfino una 
determinata esigenza. 

➢ Perché la ricerca sia efficace è necessario:
1. Investigazione: identificare e analizzare l’argomento scelto
2. Ricerca: ricercare l’informazione utilizzando gli strumenti adeguati (bibliografie, cataloghi, banche dati…)
3. Localizzazione: localizzare i documenti
4. Valutazione: valutare il materiale ricercato
5. Utilizzo: utilizzare le informazioni e inserirle correttamente nell’elaborato attraverso standard citazionali
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1. Investigazione - Identificare e analizzare l’argomento scelto

Cosa si cerca

▪ Un documento
✓ Monografia : pubblicazione non-periodica in cui, in genere, è trattato un argomento specifico, 

completa di un volume o destinata ad essere completata in un determinato numero di volumi
✓ Articolo: articolo contenuto in un fascicolo di un periodico 
✓ Rivista: pubblicazione in serie, che esce ad intervalli regolari con una numerazione o 

datazione progressiva, che s’intende possa continuare indefinitamente.
✓ Documento elettronico: è un documento memorizzato in forma digitale in una delle memorie 

dell’elaboratore, che non può essere letto o comunque percepito dall’uomo, se non in seguito 
alla decodifica effettuata da altri elaboratori che rendono intelligibile il codice binario del quale 
è costituito. 

▪ Un argomento
✓ Si cerca per parole chiave (linguaggio naturale) o per soggetto (linguaggio controllato, 

termine assegnato secondo standard che indica nello specifico di cosa tratta il 
documento)



2. Ricerca - Ricercare l’informazione utilizzando gli strumenti adeguati

Dove si cerca

➢ Gli strumenti di ricerca bibliografica svolgono una fondamentale funzione di garanzia bibliografica e quindi 
assicurano la validità scientifica delle informazioni che vengono recuperate.

CATALOGO 
✓ Contiene i documenti posseduti da una o più biblioteche. 
✓ Localizza il documento 
✓ Fornisce servizi avanzati: disponibilità del documento, prenotazione, rinnovo prestiti, etc.

BANCA DATI 
✓ Contiene saggi e articoli di riviste indicizzati (autore, titolo, data, soggetto). 

▪ Banche dati bibliografiche – forniscono informazioni sul “che cosa c’è”, cioè l’esistenza di documenti, 
solitamente forniti di abstract.

▪ Banche dati testuali (full-text) – forniscono informazioni, ma anche il testo completo dei documenti.

RISORSE SUL WEB
✓ Motori di ricerca (Google Scholar, …) 
✓ Pagine specifiche (Open Archives, siti istituzionali, …)

Come si cerca

➢ Una volta identificato l’argomento, si può utilizzare una Tag cloud (nuvola di parole chiave) nei diversi 
strumenti di ricerca bibliografica per definire un ambito di ricerca, chiarire i confini e le caratteristiche 
dell’argomento da trattare (Esempio: razzismo – etnia – gruppi etnici – relazioni sociali – omofobia – antisemitismo – fascismo – politica razziale -

immigrati – ideologie politiche – afroamericani …)
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3. Localizzazione - Localizzare i documenti

Dove si trova

➢ La localizzazione dei documenti avviene attraverso il catalogo.
➢ E se in biblioteca non c’è quello che cerco?

▪ Fornitura documenti (DD)
✓ Articoli / Parti di libro

▪ Prestito interbibliotecario (ILL)
✓ Libri da biblioteche italiane e straniere 
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4. Valutazione - Valutare il materiale ricercato

Cosa si utilizza

➢ Il materiale che ho ricercato è pertinente all’argomento scelto? 

➢ E’ rilevante tutto ciò che ho trovato?

➢ I documenti sono attendibili?

5. Utilizzo - Utilizzare e inserire l’informazione

Come si utilizza

➢ Le fonti sono i documenti (interi volumi, singoli articoli, pagine web, …) che sono stati utilizzati per svolgere 
l’elaborato.

➢ Le fonti vengono inserite in maniera omogenea tramite citazioni bibliografiche:
▪ nel testo:  il loro compito è di indicare chiaramente da quale fonte proviene ciò che non è propria 

elaborazione originale;
▪ nella bibliografia finale:  il loro compito è di elencare tutte le opere che sono state citate nell’elaborato.

ATTENZIONE!!!!! Per inserire un brano altrui nel proprio scritto, sia copiandolo integralmente che parafrasandolo, bisogna 
virgolettarlo e citare la fonte (libro, articolo…) da cui lo si è preso.



La citazione bibliografica

➢ Le citazioni bibliografiche servono ad indicare i documenti (interi volumi, singoli articoli, etc.) 

utilizzati nell’elaborato, sia come fonti di informazione sia come termini di confronto; devono fornire 

al lettore le informazioni necessarie per recuperare il documento citato.

➢ Le citazioni bibliografiche inserite nell’elaborato devono essere omogenee, cioè devono rispettare un 

determinato standard chiamato “stile citazionale”. 

➢ Esistono diversi “stili citazionali”; ognuno di essi prevede una particolare sequenza, cioè un 

particolare schema che regola l’elencazione degli elementi che compongono la citazione, il loro 

ordine, la punteggiatura, lo stile tipografico.

➢ Per elementi si intendono i dati identificativi del documento da citare, ossia: nome cognome 

dell’autore, titolo, edizione, luogo di edizione, editore, data, e anche titolo della rivista, volume, 

fascicolo, URL

➢ La sequenza degli elementi sarà diversa a seconda del tipo di materiale: libro, articolo, rivista, 

contributo all’interno di miscellanea (cioè opera costituita da più contributi di autori diversi, 

raccolti e organizzati da uno o più curatori), documento elettronico (e-book, e-journal etc.)

➢ Un esempio di stile citazionale è il Chicago Style che si divide in:

▪ Chicago A: tradizionalmente usato nel settore umanistico. Le citazioni nel testo vengono date 

in nota, mentre in fondo al lavoro segue la bibliografia finale, il cui elemento ordinante è dato 

dal cognome dell’autore seguito dal titolo.

▪ Chicago B: tradizionalmente usato nel settore delle scienze pure ed applicate. Le citazioni nel 

testo vengono date all’interno del testo stesso con la formula “autore-data”, mentre in fondo al 

lavoro segue la bibliografia finale, il cui elemento ordinante è dato dal cognome dell’autore 

seguito dalla data.
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La bibliografia

➢ La bibliografia è un elenco di opere, saggi, articoli, etc., relativi ad un determinato autore o argomento, 

descritti e ordinati in modo uniforme, secondo criteri standardizzati.

➢ Alcuni esempi di bibliografia nel Chicago Style
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Chicago A

Libro: Cognome, Nome. Titolo: complemento del titolo. Luogo di edizione: Editore, Data.

Articolo: Cognome, Nome. “Titolo articolo: complemento del titolo.” Titolo della rivista volume, no. fascicolo 
(Data): pagine articolo.

E-book: Cognome, Nome. Titolo: complemento del titolo. Luogo di edizione: Editore, Data. Ultimo accesso, URL

E-Journal: Cognome, Nome. “Titolo articolo: complemento del titolo.” Titolo della rivista volume, no. fascicolo 
(Data): pagine articolo. Ultimo accesso, URL

Chicago B

Libro: Cognome, Nome. Data. Titolo: complemento del titolo. Luogo di edizione: Editore.

Articolo: Cognome, Nome. Data. Titolo articolo: complemento del titolo. Titolo della rivista volume (fascicolo): 
pagine articolo.

E-book: Cognome, Nome. Data. Titolo: complemento del titolo. Luogo di edizione: Editore. Ultimo accesso, URL

E-Journal: Cognome, Nome. Data. Titolo articolo: complemento del titolo. Titolo della rivista volume, no. 
fascicolo: pagine articolo. Ultimo accesso, URL
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Chicago A

✓ Guarna, Luigi. Richard Nixon e i partiti politici italiani (1969 – 1972). Milano: Mondadori Università, 2015

✓ Pellegrini, Paolo. “Uscire dal ghetto, ritornare nel ghetto. Le resistenze alle nobilitazioni di ebrei in Italia 

dopo l’emancipazione”. Rivista di storia del Cristianesimo 14, no.1 (2017): 89-108.

✓ Amato, Giuliano. Le istituzioni della democrazia : un viaggio lungo cinquant’anni . Bologna: Il mulino, 
2014. Ultimo accesso 23 aprile 2018, https://www.darwinbooks.it/doi/10.978.8815/320216

✓ Keating, John. “Greater moderations”. Economics letters 115, no.2 (2012): 168-171. Ultimo accesso 23 
aprile 2018, https://www.sciencedirect.com/science/article/pii/S0165176511005325

Chicago B

✓ Guarna, Luigi. 2015. Richard Nixon e i partiti politici italiani (1969 – 1972). Milano: Mondadori Università.

✓ Pellegrini, Paolo. 2017. Uscire dal ghetto, ritornare nel ghetto. Le resistenze alle nobilitazioni di ebrei in 
Italia dopo l’emancipazione. Rivista di storia del Cristianesimo 14 (1): 89-108.

✓ Amato, Giuliano. 2014. Le istituzioni della democrazia : un viaggio lungo cinquant’anni. Bologna: Il mulino. 
Ultimo accesso 23 aprile 2018, https://www.darwinbooks.it/doi/10.978.8815/320216

✓ Keating, John. 2012. Greater moderations. Economics letters 115, no.2: 168-171. Ultimo accesso 23 aprile 
2018, https://www.sciencedirect.com/science/article/pii/S0165176511005325
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Allegato 7a: Flusso della ricerca 
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Allegato 7b: Esempi di stili citazionali
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8° incontro

Esercitazioni di ricerca bibliografica e stesura di una bibliografia tematica

➢Si richiede lo svolgimento delle ricerche bibliografiche riguardanti le esercitazioni 

scelte dallo studente tramite il Catalogo del Sistema Bibliotecario di Ateneo

➢Con il materiale trovato, si richiede la stesura di una bibliografia tematica con uno 

stile citazionale a propria scelta (possibilmente facendo uso di strumenti 

informatici come Word, Power Point, etc.)

➢Una volta concluso il lavoro, si richiede un confronto tra gli studenti riguardo la 

metodologia di lavoro, il materiale trovato e la stesura della bibliografia tematica

➢Si richiede, infine una breve relazione riguardante questa esperienza di Alternanza 

Scuola Lavoro (possibilmente facendo uso di strumenti informatici come Word, 

Power Point, etc.)

➢ Allegati

• Esercitazioni

➢ Schede laboratoriali

• La bibliografia

• Relazione finale
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Allegato 8a: Esercitazioni
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