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1° incontro: Oggi parliamo del nostro progetto: ‘Alla scoperta della biblioteca: un 

racconto pieno di carta’ 

 Presentazione del percorso per le competenze trasversali e l’orientamento 

 Lavoro per progetti 
 

2° incontro: Oggi parliamo della biblioteca: : cosa contiene ?  
 La biblioteca Ettore Anchieri 

 Il patrimonio librario (libri, riviste e documenti elettronici) 
 

3° incontro: Oggi parliamo della biblioteca: come si usa ?  

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

bibliografia tematica 
 

4°incontro: Oggi parliamo della biblioteca: come dirlo ?  

 La comunicazione in biblioteca 

 Accoglienza e orientamento:  il servizio di front-office 
 

5° incontro: … e per me ?  

 Iniziative e opportunità di orientamento: ruolo della biblioteca nella didattica 

universitaria 

 Conclusione del percorso per le competenze trasversali e l’orientamento: 

esposizione della bibliografia tematica  

 
 

 

 

 

 

 

Percorso per le competenze trasversali e l’orientamento 
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2° incontro: Oggi parliamo della biblioteca e di cosa contiene 
 

 Principali tipologie di biblioteche: quali utenti, quali materiali. 

 Breve presentazione dell’Università degli Studi di Padova, il Sistema Bibliotecario 

di Ateneo e il Polo di Scienze Sociali. 

 La biblioteca Anchieri si presenta: il patrimonio librario 

• I documenti della biblioteca: libri, riviste e documenti elettronici. 

• Come sono fatti: le parti del documento e la sua struttura interna. 

• Come sono resi disponibili all’utente: introduzione alle procedure di 

catalogazione (descrittiva e semantica) del documento. 

• Come sono conservati: introduzione alla conservazione del materiale librario 

   

 Lavoro di gruppo: 

 Tipologie di biblioteche: quale utenza, quale materiale 

 

Lavoro in modalità asincrona: 

 Conosci il libro 

 

Materiale fornito 

 Terza missione 

 Glossario 

 Consigli di lettura 
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Principali tipologie di biblioteche 

Nome Afferenza Mission Utenza Un esempio 

Biblioteche 

statali e di 

conservazione 

Ministero per i 

Beni e le Attività 

Culturali (Mbac) 

Hanno il compito di 

raccogliere, conservare e 

rendere disponibile tutto ciò 

che si pubblica in Italia 

Tutti i cittadini di età 

superiore ai 16 o 18anni, 

ma il prestito è riservato a 

quelli maggiorenni e 

residenti nella regione 

Biblioteca 

Universitaria 

Biblioteche 

dell’Università  

Ministero 

dell’Istruzione, 

dell’Università e 

della Ricerca 

(Miur) 

Hanno come obiettivo il 

supporto alla didattica e alla 

ricerca, sviluppando collezioni 

specializzate  e servizi 

innovativi 

In genere l’accesso è 

consentito ad un pubblico 

ampio, mentre i servizi 

vengono erogati ad utenti 

istituzionali o ad utenti 

esterni con tessera triennale 

al costo di 1€  

(TERZA MISSIONE) 

Biblioteche  del 

Sistema 

Bibliotecario di 

Ateneo 

Biblioteche 

pubbliche 

 

Sono dipendenti 

dalle 

amministrazioni 

comunali e 

provinciali. 

Mettono i patrimoni e i propri 

servizi a  disposizione di tutti 

gli individui di una comunità, 

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  
Biblioteca Civica 

Biblioteche 

scolastiche 

 

Tutte le scuole di 

ogni ordine e 

grado dovrebbero 

avere una propria 

biblioteca 

Dovrebbero essere utili per 

imparare ad usare gli 

strumenti catalografici e 

bibliografici da utilizzare 

anche in altre tipologie di 

biblioteche 

Studenti e insegnanti della 

scuola stessa 
Biblioteca del 

Liceo 

Scientifico… 

Biblioteche 

specialistiche 

 

Biblioteche di enti 

culturali e di 

ricerca 

Sono a supporto degli interessi 

degli enti stessi.  

Non sono quasi mai aperte 

al pubblico, ma è possibile 

accedervi per motivi di 

studio e ricerca 

CNR, Archivio di 

Stato, etc. 
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Università degli Studi di 
Padova 

Amministrazione 
Centrale 

Dipartimenti Scuole Centri Biblioteche 

Sistema Bibliotecario di Ateneo 
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Sistema Bibliotecario di Ateneo 

Biblioteca 
di 

Ingegneria 

Biblioteca 
di 

Giurisprud
enza  

Biblioteca 
Medica 

Biblioteca 
di 

Psicologia 

Biblioteca 
di Agripolis 

Polo 
Umanistico 

Biblioteca 
di Filosofia 

Biblioteca 
Beato 

Pellegrino 

Biblioteca 
di Storia 

Biblioteca 
Liviano 

Polo di 
Scienze 
Sociali 

Biblioteca 
di Scienze 
Politiche   

Biblioteca 
di Diritto 

Comparato 

Biblioteca 
di Scienze 
Economich

e  

Biblioteca 
di Scienze 
Statistiche  

Polo di 
Scienze 

Biblioteca 
di Fisica e 

Astronomia 

Biblioteca 
di 

Matematic
a 

Biblioteca 
di 

Geoscienze 
Biblioteca 
di Chimica 

Biblioteca 
di Scienze 

del 
Farmaco 

Centro di Ateneo per le Biblioteche 



Polo di Scienze Sociali   

Biblioteca Ettore Anchieri 
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ISS – Istituto di 

Studi Storici 

ISP – Istituto di 

Studi Politici 

SO – Istituto di 

Sociologia 

ISI – Istituto di 

Studi 

Internazionali 

Polo di Scienze Sociali   

Biblioteca Ettore Anchieri 
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Segnatura di collocazione 

La biblioteca è divisa in 4 sezioni ISI, SO, ISP, 

ISS che rappresentano i diversi Istituti della 

ex- Facoltà di Scienze Politiche 

Si utilizza una lettera per indicare l’altezza del 

libro (collocazione bibliometrica) 

Si utilizza 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). 

Polo di Scienze Sociali   

Biblioteca Ettore Anchieri 
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PER 

ISI 

A 

ISP 

CONT 

COLL 

SO 

OP 

Sociologia 

Opere  in 

continuazione 

Opuscolo 

Collezioni 

Scienze 

Politiche 
Studi 

Internazionali 

Periodici 

Studi 

Storici 

Sezione 

Anchieri 

Opere in 

consultazione 

ISS CONS 

Polo di Scienze Sociali   

Biblioteca Ettore Anchieri 
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Lavoro di gruppo 

Tipologie di biblioteche 
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Quali biblioteche per quale utenza? 

Quali biblioteche per quali materiali? 

Quali attività? 

Tipologie di biblioteche 

Quali servizi? 
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Com’è fatto un libro ?? 
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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/
http://www.webnauta.it/wordpress/le-parti-del-libro/
http://www.webnauta.it/wordpress/le-parti-del-libro/
http://www.webnauta.it/wordpress/le-parti-del-libro/
http://www.webnauta.it/wordpress/le-parti-del-libro/
http://www.webnauta.it/wordpress/le-parti-del-libro/
http://www.webnauta.it/wordpress/le-parti-del-libro/


Le parti del libro 
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1 Prima di copertina 

2 

4 

1 

Aletta 

Dorso 

Quarta di copertina 

3 

2 

3 

4 

4 

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 



Struttura interna del libro 
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1 Occhietto 

2 

3 

Frontespizio 

Colophon 

1 2 3 
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6 5 4 

6 

5 

4 Indice 

Bibliografia 

Indice analitico 

Struttura interna del libro 
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Scheda catalografica 
 

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
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Titolo 

Autore 

Collana 

Luogo: editore, anno 

International 

Standard Book 

Number 

Frontespizio 

Colophon 

Quarta di copertina 
Occhietto 

Fonti catalografiche 
 



Catalogazione descrittiva 
La catalogazione è un insieme di procedure che consentono alla biblioteca di far conoscere ai 

propri utenti i documenti che possiede e dare le indicazioni per poterli individuare e recuperare. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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  
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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.  
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3 1 

1 

Autori e titoli degli 

articoli contenuti in 

questo fascicolo 

N. del fascicolo / 

Anno 

Titolo della rivista 

2 

2 

3 

Le parti della rivista 
 

Periodico 
Pubblicazione in serie, che esce ad intervalli regolari con una numerazione o datazione 
progressiva, che s’intende possa continuare indefinitamente. 
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1 

Titolo della rivista 

2 

N. del fascicolo / 

Anno 

3 

Autori e titoli degli 

articoli contenuti 

in questo fascicolo 

1 

2 

3 

Struttura interna della rivista 
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Consistenza : è l’indicazione delle 

annate possedute dalla biblioteca e delle 
eventuali lacune 

Molte biblioteche indicano l’ultimo 

fascicolo arrivato in biblioteca 

Scheda catalografica 
 

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
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http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/bd/collezioni-digitali


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.  
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Libro cartaceo 

E-book 

Documenti elettronici 
 

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/cosa-cerchi/libri-e-riviste


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.  
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Rivista  cartacea 

EJournal 

Documenti elettronici 
 

http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/cosa-cerchi/libri-e-riviste


 
La conservazione dei libri è uno dei compiti delle biblioteche. 
La carta ha molti nemici: la luce, l’inquinamento atmosferico, la polvere… anche 
qualche lettore può causare danni…  
Perciò è importante osservare alcune semplici regole. 
Vediamone alcune:  
 
 se trasporti i libri senza carrello,  
portarne sempre pochi per volta; 
 
 non entrare in biblioteca con cibi o  
bevande: oltre a sporcare e  
bagnare i libri potresti attirare insetti  
di vario genere;  
 
 non usare nastri adesivi, punti  
metallici, spilli, graffette, elastici e  
spaghi sui libri; 
 
 non forzare l’apertura del libro; 

 
 evita di impilare libri aperti o di  
tenere il segno con matite o penne. 
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La conservazione dei libri 
 



 
Se i libri vengono molto usati o sono vecchi possono presentare danni alle varie 
parti di cui si compongono. 
In questi casi è necessario intervenire il prima possibile altrimenti il libro rischia 
di non essere più utilizzabile. 
 
I danni più frequenti riguardano: 
 

 copertina rotta: la coperta (rivestimento in materiale vario del dorso e dei 
piatti del volume) si stacca 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. 
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La conservazione dei libri 
 



28 Percorso per le Competenze Trasversali e per l’Orientamento - Biblioteca del Polo di Scienze Sociali Ettore Anchieri 

Lavoro in modalità asincrona: 

 

 Conosci il libro 
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Materiale fornito: 

 

 Articoli sulla Terza missione 

 Glossario 

 Consigli di lettura 

 

 
 



La biblioteca dei mille libri / Irfan Master 

Roma : Newton Compton, 2012 
 

 

            Batti il muro : quando i libri salvano la vita / Antonio Ferrara 

        Milano : Rizzoli, 2011 
 
 

           La libreria dei nuovi inizi / Anjali Banerjee      

        Milano : Mondolibri, 2011 
 

 

 

La libreria del buon romanzo / Laurence Cossé  

Roma : E/O, 2010 

 

  Il caso dei libri scomparsi : romanzo / Ian Sansom  

  Milano : TEA, 2008 

 

 

           Firmino : avventure di un parassita metropolitano / Sam Savage  

           Torino : Einaudi, 2008 
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Alcune proposte… 
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