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Fino ad ora avete parlato di catalogazione descrittiva.. Questa 
crea degli accessi formali , ricavati dagli elementi della 
descrizione; per individuarli è necessario fare un’analisi 
formale che verifichi la presenza e la posizione nel 
documento di determinate caratteristiche visibili.

La catalogazione semantica, invece,  individua il contenuto 
intellettuale del libro , e lo riformula permettendone 
l’accesso, tramite insiemi ordinati di informazioni 
normalizzate.

La catalogazione descrittiva si basa su dati oggettivamente 
uguali per tutti i catalogatori, mentre la catalogazione 
semantica può dar luogo alla creazione di accessi differenti.. 
Perché è un’interpretazione soggettiva, che varia in base 
all’operatore, alla biblioteca..



Perché fare accessi semantici?
Perché offrono accessi alternativi e non sempre espliciti all’utente, 
arricchendo la sua ricerca o evitandogli “false piste”



Vi sono molteplici tipologie di accessi semantici. Di solito 
sono esclusi dalla catalogazione semantica

• Periodici
• Opere di fantasia: poesie, romanzi, opere letterarie..
• Opere di carattere troppo generale: enciclopedie..
(Ma vedremo come in polo si sia deciso di fare delle deroghe, 

per quel che riguarda il materiale di fantasia e i periodici)
• Le parole o i gruppi di parole che si usano per un 

determinato accesso semantico sono raggruppati 
all’interno di un’authority file specifica, che l’operatore 
implementa ogni qualvolta inserisce nuovi accessi, o a cui 
attinge quando usa voci già presenti.



IN POLO.. 
Gli accessi semantici utilizzati non sono condivisi con l’Indice. 

Essi sono:
• Soggetti
• Keyword
• Classi
Solo le biblioteche statali hanno l’obbligo di classificare e 

soggettare. Nel nostro Polo, la maggior parte degli enti 
soggetta, ma non classifica; l’Università di Trieste non 
soggetta, e non classifica (unica eccezione: biblioteca di 
Gorizia).

Le biblioteche pubbliche usano le keyword così come 
prescritto da regolamento di polo –si veda in seguito-

Oltre a questi, esistono degli altri authority file, di cui non 
parleremo, usate da specifiche realtà, il thesaurus del CRO 
e quello della biblioteca Civica di Trieste.





Come creare accessi semantici

I tre tipi di accessi partono da una base comune: l’analisi 
concettuale, che va fatta attraverso la lettura di alcune parti 
della pubblicazione:

• Indice o sommario i titoli capitoli
• Abstract
• Introduzione, presentazione o prefazione
• Parte iniziale capitoli
• NB titolo e complemento possono risultare fuorvianti!
• Può essere utile verificare catalogo dell’autore, e qualsiasi 

fonte esterna che possa fare chiarezza sul contenuto del 
documento.

NB è opportuno che la catalogazione descrittiva preceda 
sempre l’analisi semantica.



Dopo aver analizzato il documento, si giunge a formulare un 
enunciato , in forma di frase breve ma esaustiva, in cui si focalizzi 
il tema centrale.
•Tale enunciato verrà poi utilizzato per trarre diversi accessi..
Es. L’uso delle erbe nella preparazione dei cosmetici



Le pratiche funerarie nell’Antico Egitto



• E’ l’espressione del contenuto e degli argomenti contenuti in un
documento, trattati in una forma verbale organizzata , cioè 
attraverso l’uso di parole scelte da un vocabolario controllato di 
termini (Thesaurus ) che consente al bibliotecario di usare 
sempre le stesse parole, per più documenti, e di disporle in una
sequenza logica. Può essere espresso da una parola o da più 
parole (stringa di soggetto). Ogni parola prende il nome di 
descrittore .

• Attualmente è in uso il nuovo Soggettario di Firenze, che 
soppianta il Soggettario del 1956 (con i suoi aggiornamenti). 
L’authority che usiamo, al suo interno, è mista: ci sono voci di 
soggetto vecchie, che devono essere modificate, e nuove, già 
create secondo i dettami del Nuovo Soggettario. La speranza è 
quella di riuscire, un po’ alla volta, a sostituire completamente i 
vecchi soggetti.

Soggetto



•Il nuovo soggettario e il vecchio soggettario sono molto diversi, 
sia per il modo di comporre la stringa di soggetto che per i termini 
che vengono utilizzati. La bonifica dei vecchi soggetti quindi è sia 
semantica che sintattica .

•Per approfondimenti (OBBLIGATORI se si vuole soggettare) 
consultare

http://www.biblio.units.it/images/page256/Corso_sul_Nuovo_sogg
ettario_e_la%20sua%20applicazione_al%20polo_SOL_TSA.pdf

•Attualmente esiste anche un altro archivio soggetti, quello del 
Seminario di Concordia di Pordenone, realizzato ancora con il 
Vecchio Soggettario, e di cui chiediamo di non tenere conto.
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Come creare un soggetto

La base di partenza è sempre, come abbiamo visto, l’enunciato 
di soggetto: esso serve come base per la traduzione della 
frase espressa in linguaggio naturale in un’altra lingua, che 
adotta i termini del linguaggio di indicizzazione e li ordina
secondo le regole del linguaggio controllato.
→Ogni stringa di soggetto si compone di termini, che sono tratti 
da un vocabolario controllato (piano semantico), che si 
relazionano fra di loro in base al ruolo che essi ricoprono 
all’interno dell’enunciato, tramite l’ordine di citazione e l’uso di 
congiunzioni –connettivi- (Piano sintattico). 



Un soggetto si compone

•Di un solo termine , oppure di più termini , che vengono 
scritti distanziati uno dall’altro grazie alla punteggiatura 
convenzionale; ogni termine va scritto con l’iniziale 
maiuscola

Termine - Termine

•I termini possono essere legati tra loro grazie a dei 
connettivi (preposizioni) che vanno scritte all’interno della 
parentesi quadra

•Termine [connettivo] Termine



E’ possibile anche ricercare i termini del vecchio soggettario

E’ possibile visualizzare tutti i termini inseriti, 
lettera per lettera

Il vocabolario controllato che bisogna utilizzare è il Thesaurus del 
Nuovo Soggettario,

http://thes.bncf.firenze.sbn.it/ricerca.php
Ad accesso libero e gratuito



All’interno del NS, trovo i termini da usare per 
comporre le stringhe di soggetto; la banca dati 
viene aggiornata periodicamente, 
implementando l’authority di nuovi termini.

NB Non sono presenti NOMI PROPRI, per la 
cui gestione bisogna rifarsi a REICAT



La ricerca va effettuata digitando la parte iniziale della parola 
(comincia per), il termine esatto, oppure una parte di parola / 
tutta la parola -che può far parte di un gruppo di parole-
(Contiene – MODALITA’ CONSIGLIATA).

Questo permette di reperire anche i termini quando sbagliamo 
nel cercarli, per es. singolare/plurale..

-Plurale: concetti numerabili (Amanti)

-Singolare: concetti non numerabili (Amore)



Ho cercato ambient con 
modalità contiene. 

La lista ci restituisce i termini 
trovati in ordine alfabetico.

Termini in grassetto: sono 
termini accettati, che si possono 
usare;

Termini magri: sono VOCI di 
RINVIO= termini in uso nel 
Vecchio Soggettario, non più 
accettati, per la quale bisogna 
rifarsi alla voce accettata, a cui 
rimandano.



A fianco di ogni voce 
troviamo la categoria a cui 
la voce appartiene. I termini 
del Thesaurus infatti sono 
collegati tra loro tramite 
categorie e faccette..



• Categoria :è lo strumento analitico, al livello più astratto, che 
guida l’analisi della terminologia e la sua strutturazione.

• Faccetta: è un principio o caratteristica di divisione di una 
categoria o di una classe (sottofaccetta) ossia una 
caratteristica che guida l’attività di raggruppare e separare 
(classificare) i concetti
Agenti

Organismi
Organizzazioni
Persone e gruppi

Azioni
Attività
Discipline
Processi

Cose
Forme
Materia
Oggetti
Spazio
Strumenti
Strutture

Tempo

La presenza della posizione 
del mio termine all’interno 
della catena delle relazioni 
mi permette di comprendere 
meglio il suo significato, e di 
cercare altri termini che gli 
siano legati. 

La categoria mi permette 
anche di capire, 
sommariamente, in che 
posizione il termine verrà 
inserito nella stringa di 
soggetto



Cliccando sul 
termine.. 

Visualizzo subito la 
categoria di cui fa 
parte;

Trovo una nota 
d’ambito che mi 
permette di capire 
cos’è e come/dove 
lo posso usare;

Vedo i termini a cui 
è collegato;

Visualizzo la 
modalità (scartata) 
in cui era usato 



Il Thesaurus si differenzia da altri vocabolari controllati anche 
e soprattutto per la rete di relazioni che contraddistingue i 
termini: le relazioni che si pongono fra i termini possono 
essere:

BT Broader term (Termine generico) termine con significato 
più generale
NT Narrower term (Termine specifico) termine con significato 
più specifico
RT Related term (Termine associato) termine associato, 
diverso da un sinonimo, da uno più specifico o generale
UF Used for (Usato per) relazione tra un termine preferito e un 
suo sinonimo o quasi-sinonimo non preferito
UF+ (Usato per… assieme a …) collegamento tra i termini 
preferiti derivanti dalla scomposizione di un termine composto 
non più accettato e il composto stesso.



Altri elementi che compongono la scheda del descrittore:

• HN Historical Note Nota storica
• Fonte Repertori da cui il termine è stato tratto
• SN Scope Note Nota d’ambito
• DEF Nota di definizione
• Nota sintattica: Istruzioni di tipo sintattico
• DDC Notazione della classificazione Dewey
• Fonte Repertori da cui il termine è stato tratto
• Variante varianti morfologiche, sintattiche e storiche del 

termine
• DATI GESTIONALI
• IDENTIFICATIVO Numero identificativo del record del termine
• STATUS DEL RECORD indicazione dello status di 

lavorazione del termine
• PROPONENTE agenzia catalografica che ha proposto il 

termine.



Dopo che abbiamo individuato il termine nel Thesaurus, 
dobbiamo .. essere sicuri che sia proprio quello che 
intendiamo noi! Le note del termine e la gerarchia ci 
permettono proprio di capire se il vocabolo che intendiamo 
noi, nella nostra lingua, è lo stesso della lingua “parlata” dal
NS (contesto semantico)
Es. in un testo che parla del
Concetto del rischio per gli adolescenti..

Scopriremo che il termine esiste, nel NS, ma è utilizzato in 
accezione economica, e che nel nostro caso dovremo 
utilizzare PERICOLI

Pericoli – Atteggiamento [degli] Adolescenti
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Cosa fare se il termine che ci serve non è presente nel 
Thesauro?
•Verificare su altri Opac degni di interesse se il soggetto non 
possa essere reso diversamente
•Se un termine non si trova, Il catalogatore può prendere a 
modello termini analoghi, p. es. Arte belga: 



•Se il termine non c’è in NS, ma è presente nel vecchio 
soggettario, si può continuare a usarlo. Ma bisogna usare 
sempre la sintassi corretta; quindi in caso di dubbio scrivere 
al Centro Polo

•Se non è presente neanche nei vecchi strumenti 
controllare che il termine sia accolto nei principali repertori e 
dizionari con un significato costante e condiviso dal 
documento in questione.

•L’utilizzo di termini non presenti in NS deve comunque 
essere concordato con l’ufficio centrale di Polo.

•I nuovi termini inseriti devono essere comunicati all’ufficio di
Polo che li porterà a livello MAX e assegnerà il check
Controllato, per permettere agli operatori di capire subito 
quali termini si possano usare con tranquillità, perché già 
verificati, e quali invece no.





Dopo che abbiamo scelto i termini..Dobbiamo ordinarl i 
all’interno della stringa.
Per farlo, dobbiamo assegnare un ruolo a ogni termi ne.

Il ruolo di un termine è la posizione che questo assume 
nella stringa di Soggetto. Questa posizione del termine 
esprime, nella stringa, la funzione logica del concetto 
corrispondente.

→I termini sono tutti uguali, non esistono termini più
importanti e altri meno. La loro posizione nella stringa di 
soggetto dipende dal ruolo che essi ricoprono in quella 
particolare stringa.
Il ruolo del termine è determinato dall’applicazione dei 
principi per l’ordine di Citazione
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Ruoli nucleari: costituiscono il nucleo del soggetto e ne 
rappresentano concetti essenziali:

• Concetto chiave
• Elemento transitivo
• Agente
• Strumento
• Beneficiario
• Parte/proprietà

Ruoli complementari: concetti che interessano il nucleo del soggetto 
nel suo insieme, precisano e limitano le nozioni espresse dai concetti 
nucleari

• Luogo
• Tempo
• Forma intellettuale
• Caso
• Forma bibliografica/destinazione
• Forma materiale
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Concetto chiave
E’ il concetto cui spetta la prima posizione nella stringa ed 
esprime l’intero nucleo del soggetto quando il nucleo è 
espresso da un solo termine

Es. Cooperative sociali
•L’oggetto meta
Es. Partiti politici – Italia
•Il possessore
Es. Lingua italiana – parte/proprietà Verbi ausiliari

Elemento transitivo
E’ il ruolo da assegnare al termine corrispondente al 
concetto che stabilisce la relazione tra un oggetto/meta e 
un agente strumento. Segue l’oggetto meta

conc. chiave Strumenti ad arco – elem. trans. Verniciatura
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Agente
E’ il ruolo da assegnare a termini che rappresentano l’agente o lo 

strumento di un’attività transitiva. E’ citato dopo il termine 
che rappresenta l’azione
Es. conc. chiave Conifere – elem. trans. Malattie [da] agente Insetti nocivi

Strumento
E’ il ruolo da assegnare ai termini che rappresentano il mezzo 
per compiere una determinata azione. Nella stringa, segue il 
termine che rappresenta l’azione
Es. conc. chiave Didattica – elem. trans. Impiego [di] strum Microelaboratori



Beneficiario
E’ il ruolo da assegnare al temine che rappresenta il 
beneficiario dell’azione. Nella stringa, segue l’azione e 
precede l’eventuale agente o strumento 
Es. conc. chiave Lingua italiana – elem. trans. Insegnamento [agli] 
beneficiario Stranieri
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Concetti base per la costruzione della stringa

•Precedenza al nucleo : tutti i concetti componenti il nucleo del 
soggetto devono essere citati prima dei concetti con funzione di
complemento

•Principio della relazione uno a uno : i concetti legati da uno 
stretto nesso logico devono essere citati in immediata 
successione
•. 
Es.: oggetto Lingua italiana – azioneinsegnamento [agli] beneficiarioimmigrati
arabi – azioneimpiego [di] strumentomezzi audiovisivi

È mantenuta la relazione tra l’oggetto e l’azione e tra l’azione e il 
Beneficiario. Il connettivo [agli] serve a evidenziare la relazione e a mantenere 
la relazione uno a uno tra Insegnamento e impiego in quantoinsegnamento
[agli] immigrati arabi costituisce un unico sintagma



Principio della dipendenza logica : (analisi della valenza 
sintattica dei termini)
• Dipendenza dall’oggetto-meta (costruzione passiva)

quando nel soggetto è presente un concetto di attività 
transitiva o un altro concetto con funzione analoga l’oggetto o la 
meta deve essere citato prima dell’attività

Educazione a distanza – Impiego [di] Internet

• Dipendenza dal possessore (tutto o possessore citato prima 
della parte o proprietà)

In presenza di una relazione di appartenenza, il termine 
che rappresenta il possessore (o il tutto) deve essere citato prima 
del termine che rappresenta la parte o la proprietà.
Possessore (Agente di azione senza oggetto; Tutto)  – Proprietà 
(azione intransitiva; Parte)

Bambini – Personalità – Sviluppo
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Ruoli complementari 
Luogo
E’ il ruolo da assegnare al termine che nell’enunciato ha la 

funzione di limitazione spaziale del fenomeno.
Es. conc. chiave Scuole – luogo Italia

Tempo
è il ruolo da assegnare a espressioni, ordinariamente in forma 

numerica, che indicano archi temporali, quando tali espressioni 
delimitano il fenomeno considerato nel nucleo del soggetto. 
Come per il luogo, quando il tempo non delimita l’intero nucleo 
del soggetto, al termine che lo rappresenta è assegnato il ruolo
di parte/proprietà. Attenzione: Non è sempre necessario 
specificare l’arco temporale quando questo non si scosta dalla 
norma

Es. Marina militare – parte/propr. Uniformi – tempo Sec. 20
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Forma intellettuale
E’ il ruolo da assegnare ai termini che precisano il tipo di 
approccio intellettuale al tema, per es., delimitandone gli 
aspetti trattati nel documento
Es. conc. chiave Sport – forma intell. Aspetti culturali
Esprimendo direttamente la disciplina nel cui contesto il tema è 
studiato 
Es. conc. chiave Immigrati – luogo Italia – forma intell. Statistica
Oppure indicando una forma particolare di trattazione (ad es: 
testimonianze, Inchieste, Bibliografie, Studi in onore [di] )
Es. conc. chiave Giovani – luogo Italia – tempo 1980-1989 – forma intell. 
Inchieste
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Caso
Ruolo da assegnare a termini che hanno la funzione d’indicare 
uno studio di casi se il documento tratta un soggetto, 
attraverso una o più esemplificazioni
Es. conc. chiave Aziende chimiche – parte/proprietà Lavoratori –
parte/proprietà Qualità della vita – elem. trans. – Effetti [dei] agente 
Turni di lavoro – forma intell. Inchieste – caso Casi: Azienda 
nazionale idrogenazione carburi

Forma bibliografica di destinazione
è il ruolo da assegnare a termini che indicano la forma 
bibliografica e/o la destinazione del documento
Es.: conc.chiave Aziende degli enti locali – elem. trans. Privatizzazione 
– forma bibliogr. Atti di congressi



Forma materiale
E’ il ruolo da assegnare a termini che danno informazioni 
sulla natura fisica del documento
Esempi di tali termini sono: CD-ROM, Audiocassette, DVD, 
Videodischi ecc.
Es. : conc. chiave Enti locali – el trans. Gestione – luogo Italia – forma intell. 
Periodici – forma mat. DVD-ROM



A chi rifarsi ..
Per l’attribuzione del soggetto
•Verificare l’esistenza di soggetti in Indice, con la funzione 
Confronta legami in Indice
•Consultare opac “amici”, per es. polo RAV, 
http://scoprirete.bibliotecheromagna.it/SebinaOpac/SebinaYOU
.do#0

Per la forma e i termini (oltre al Thesaurus)
http://opac.bncf.firenze.sbn.it/opac/controller.jsp?rigamenu=Cat
alogo%20in%20linea%20%28OPAC%29%20del%20polo%20B
NCF



Attenzione! Siamo sicuri dell’affidabilità dei soggetti solo se questi hanno il 
numero BNI. Se non ce l’hanno, sono da considerarsi alla pari dei soggetti 
presenti in altri opac (insomma.. È pur sempre CFI ;-)



Inserimento soggetti in SOL
• La stringa di soggetto (=soggetto) è composta da termini  che in 

sol sono detti termini di soggetto .
• Al momento della creazione di un soggetto, il sistema crea 

automaticamente anche i termini, se non ci sono, o si aggancia a
quelli già presenti.

• Sia ai  soggetti che ai termini di soggetto in SOL viene attribuito 
un livello, come alle notizie.



Come inserire il soggetto a un titolo

A partire dal titolo, ricerca da catalogo
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Legami documento – vedo che non ci sono soggetti
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Cerco i termini che comporranno il mio 
soggetto. 

Per farlo, inserisco il termine nel campo Termine e 
clicco sul punto di domanda



Il sistema mi presenta i termini che 
ha trovato



Clicco sui soggetti collegati



Seleziono il soggetto scelto..



Il legame è inserito
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• Per vedere i termini che lo compongono basta andare su 
legami soggetto

• Da qui si può cliccare sul singolo termine, e premendo 
modifica, aggiungere per es. note..



51



Cancellare il legame con il soggetto
Se ho legato un soggetto a un documento e lo voglio togliere, basta cliccare

sulla X rossa di fianco al soggetto

NB Questa operazione non cancella i soggetti, ma so lo il 
legame. Per cancellare un soggetto bisogna andare n el 
menù soggetti e richiamarlo da li, poi lo si potrà cancellare

E’ POSSIBILE CANCELLARE SOLO SOGGETTI CON ZERO 
DOCUMENTI COLLEGATI







Inserimento di un soggetto nuovo



Cerco il mio termine sul NS





Dopo aver verificato l’inesistenza di un termine in 
polo, o se sono sicura che il soggetto sia corretto, 
lo cerco su Soggetto..

E poi clicco su Nuovo





Modifica di un soggetto già esistente



La forma Bambini nel cinema  non è consentita nel Nuovo 
Soggettario.

Dopo aver verificato che entrambi i termini sono ammessi, 
dovrò trasformare la stringa in 

Cinema – Temi – Bambini

Non posso semplicemente cancellare il soggetto perché ha 
1 documento collegato; il livello mi consente la modifica, 
quindi clicco su modifica.





Modifica e fusione di soggetti uguali





Se MODIFICO creo un nuovo soggetto, per fondere i 2 
soggetti clicco SUL SOGGETTO stesso





Keywords
O Parole chiave: è sistema di indicizzazione libero, che 
può essere realizzato senza un vocabolario controllato. I 
termini non vengono organizzati in stringa (ling. 
Precoordinato), ma sono liberi (ling. Postcoordinato).
Una keyword = 1 o più parole consecutive (senza 
virgole, congiunzioni..)
•Perché si usano?
Perché forniscono un accesso a termini non presenti nel 
NS, perché nuovi (es. Verde Verticale), oppure per 
offrire accessi semantici diversi da quelli previsti (es. 
nome di eroe); permettono inoltre di creare accessi 
semantici a materiali per i quali la soggettazione non è 
prevista.



•Usate per arricchire descrizioni di Opere di fiction (romanzi, 
novelle, racconti); Letteratura per l’infanzia; Opere 
cinematografiche; Opere musicali, in particolar modo su supporti
audiovisivi.
•Si integrano a una gestione delle tabelle (di genere, di genere del 
contenuto, tipo di pubblicazione, forme letterarie e dammatiche)
•L’uso delle keyword non è obbligatorio, ma nel caso è 
obbligatorio seguire le prescrizioni di polo generiche
http://www.biblio.units.it/images/page253/codici_bibliografici_keyw
ord_polo_TSA_decastro.pdf

E quelle specifiche relative alla letteratura per ragazzi

http://www.biblio.units.it/images/page253/CODICI_%20ABSTRAC
T_%20E_%20KEYWORDS_%20PER_%20I%20_LIBRI_DELLA_
SEZIONE_RAGAZZI.pdf



•A differenza dei descrittori di soggetto, non sono termini 
normalizzati, ma si raccomanda una certa omogeneità , evitando 
ripetizioni (verificare sempre la presenza della parola 
nell’authority, prestare attenzione a singolare, plurale, e alla 
presenza eventuale della parola in un altro argomento). 
•Anche le keyword danno origine a un’authority



Quando le keyword vengono create, o assegnate ai 
documenti, devono essere inserite all’interno di un 
argomento. Gli argomenti previsti sono:
•Temi : cavalli, viaggi, amicizia
•Protagonisti : Cullen Edward, Buonarroti Michelangelo, 
Medici, Esploratori di Brescia
•Autori trattati : non presenti in formulazione responsabilità
•Luoghi : reali o immaginari, normalizzati secondo NS
•Periodi, Eventi : fiere, feste, congressi,battaglie, Roma 
Antica
•Premi letterari : Nati per leggere, Premio Viareggio 2010
•Fonti letterarie di film : biunivoco con libro es. 
fasciocomunista e mio fratello è figlio unico
•Colonne sonore: biunivoco film – musica
•Fasce età di destinazione
•Termini significativi : tutto il resto (con valore residuale)



A partire da documento, 
cliccare su Keyword

Inserimento di una keyword



Clicco sul ? Per aprire 
la maschera di ricerca 
delle keyword



Digito il termine nel form..Il sistema mi presenta 
i risultati, e a fianco dei termini trovo 
l’argomento della keyword a cui ogni termine è 
assegnato



Seleziono la keyword che mi interessa..



Inserimento di keyword non presente nell’authority

La ricerca va sempre effettuata inserendo il termine 
nel campo valori e cliccando ?, oppure cliccando ? E 
poi inserendo valore nel form..



Se il termine non è presente, 
premere su esci

Digitare nuovamente il 
termine in valori, scegliere 
l’argomento cui assegnarlo 
e cliccare sul +





Da tenere presente..

•Attenzione a singolari/plurali e a argomenti di assegnazioni. 
Per questo, prima di attribuire una kw, partire sempre dal ? Per 
evitare duplicazioni

•La keyword può essere composta solo di una o più parole 
senza segni in mezzo di interpunzione. Per i personaggi reali, 
digitare cognome nome (senza virgola) per i personaggi 
inventati nome cognome (senza virgola). Per verificare la 
presenza della keyword cercarla sempre in modalità parole del 
termine



Keyword e abstract
Le keyword possono essere estrapolate anche a partire da un 
abstract, caricato manualmente in SOL.
In SOL non sono visibili gli abstract commerciali, che pur si 
vedono nella scheda in Biblioest, quindi quei dati devono 
essere eventualmente estrapolati manualmente.

Per abstract si intende una rappresentazione dei contenuti del 
documento, enunciata in forma di breve testo libero, o 
attraverso stringa di parole strutturate.
Le parole di cui è composto l’abstract non sono indicizzabili, 
quindi non sono ricercabili in Opac/Biblioest.
Per essere ricercabili devono essere copiate tra le keyword.



ABSTRACT
Per visualizzarlo o inserirlo, partire dal dettaglio titolo.



Per inserire l’abstract o modificarne uno già esistente premere 
MODIFICA





Per indicizzare alcune parole contenute, inserire * prima e dopo la 
parola scelta, senza spazio. Poi cliccare su Genera parole 
marcate.



Il sistema genera le keyword e ci chiede di assegnare loro un 
argomento. Attenzione al rischio duplicazione. Il sistema infatti 
non propone parole simili, fonde quelle uguali negli argomenti 
uguali e duplica quelle diverse, e quelle uguali con argomento 
diverso.









E’ possibile inserire tutte le parole dell’abstract . Il 
sistema genererà tutte le parole tranne le stopkey..



A ogni termine 
bisognerà 
attribuire 
l’argomento.



Classificazione

Classificare significa distinguere= riconoscere le caratteristiche 
che rendono simili, raggruppare secondo queste caratteristiche e
e separare i gruppi così formati. Le classi sono dei contenitori
rappresentati da materie nelle quali il sapere può essere diviso, 
nelle quali i documenti vengono distribuiti.

Classificare o soggettare?
La classificazione disperde i soggetti in classi disciplinari, e
produce un catalogo più ampio ma meno amichevole, perché è 
richiesta la conoscenza del codice di classificazione.
La soggettazione riunisce soggetti appartenenti a un ambito 
disciplinare, basandosi su linguaggio naturale. Produce catalogo
meno ampio ma di approccio apparentemente più amichevole.



Si usa la classificazione per..
• organizzare i documenti (su qualsiasi supporto e in qualsiasi 

forma) in base al loro contenuto concettuale
• collocarli sugli scaffali di una biblioteca per classe 

(categoria-materia)
• organizzare cataloghi o bibliografie per classe (categoria-

materia)
• Le classi (categorie-materie) possono essere espresse:
• con notazioni numeriche arabe (come nella CDD, o nella 

CDU):
es. 301.4 [Scienze sociali. Terminologia]

• con notazioni alfanumeriche (lettere e numeri), come nel 
sistema della Library of Congress:

es. H49.5 [Scienze sociali. Terminologia]



Noi usiamo la CDD
•Sistema di classificazione bibliografica per disciplina,ideato da 
Melvil Dewey nel 1873 per la biblioteca dell'Amherst College di 
Boston e pubblicato nel 1876 costituito da notazioni numeriche 
arabe strutturate su base gerarchica decimale
•Consta di dieci classi principali, cento divisioni, mille sezioni, a 
loro volta suscettibili di ulteriori suddivisioni (espansioni)

La CDD, arrivata alla 23. edizione nel GIUGNO 2011, è la 
classificazione bibliografica piu diffusa nel mondo. Le principali 
agenzie bibliografiche o biblioteche nazionali dei vari paesi sono 
responsabili di ciascuna traduzione e edizione nazionali. 
•Per ogni nuova edizione integrale viene pubblicata, entro l’anno
successivo, un’edizione ridotta con notazioni abbreviate (oggi 
giunta alla 15. ed. febbraio 2012), utilizzabile per biblioteche di 
pubblica lettura fino a ca.20.000 volumi.
•Web Dewey dal 2002 aggiornata 4 volte all’anno



Le classi della CDD sono organizzate secondo ambiti
disciplinari, tranne la 000 interdisciplinare (Sommario CDD 
22.)

000 Scienza degli elaboratori, informazione e opere generali
100 Filosofia e psicologia
200 Religione
300 Scienze sociali
400 Linguaggio
500 Scienza
600 Tecnologia
700 Arti e attività ricreative
800 Letteratura
900 Storia e geografia



I due principi fondamentali: disciplina e gerarchia

• Gerarchia notazionale:
600 Tecnologia
630 Agricoltura e tecnologie connesse
636 Allevamento di animali
636.7 Cani 636.8 Gatti
• . punto decimale dopo le prime tre cifre
• dopo il punto il numero non finisce mai con “zero”

• Gerarchia strutturale a espansione:
600 Tecnologia: classe
630 Agricoltura e tecnologie connesse: divisione
636 Allevamento di animali: sezione
636.7 Cani: espansione 636.8 Gatti: espansione



Principio della forza gerarchica
Ciò che è vero per il tutto è vero anche per le sue parti
• Note con forza gerarchica
• Note senza forza gerarchica
• Note con o senza forza gerarchica secondo i casi

Es. di forza gerarchica di una nota:
323 Diritti civili e politici
Classificare qui...le libertà civili...
Ne consegue che le liberta civili dei bambini si classificano in

323.352 (Diritti civili e politici dei giovani – classificare qui i
bambini)



La CDD e’ composta da 7 parti, distribuite in 4 volumi
•Introduzione
•Glossario
•Manuale vol. 1
•Tavole ausiliarie: sono 6 in 22. ed.
-T1 Suddivisioni standard
-T2 Aree geografiche, periodi storici, persone
-T3A, 3B, 3C Suddivisioni per le arti, le singole letterature,le 

specifiche forme letterarie
-T4 Suddivisioni delle singole lingue e famiglie linguistiche
-T5 Gruppi etnici e nazionali
-T6 Lingue
[-T7 Gruppi di persone SOPPRESSA IN DDC 22 e i soggetti
ricollocati nelle Tavole o in T1-08]

•Lista dei cambiamenti
•Tavole (o Schema) delle dieci classi (voll. 2 e 3)
•Indice (vol. 4)



Come classificare
•Si parte, come sempre, dall’analisi del contenuto.
•Dopo si  crea l’enunciato di soggetto, che  “tradurremo” nel 
numero CDD
Es.: l'efficienza produttiva nell'industria
Classificazione: 338.45 (Numero)
Industrie secondarie e servizi. Efficienza produttiva 
•Individuare il punto di vista disciplinare sotto cui il soggetto è 
trattato
•Classificare nella disciplina a cui l‘opera è rivolta, piuttosto che in 
quella da cui deriva.
Es. un'opera sugli insetti utili all'agricoltura si classifica in 630 
Agricoltura e non in 590 Zoologia
•Controllo delle note e delle eventuali istruzioni del manuale per 
l’utilizzo dei numeri;
•Aggiunta dei numeri delle tavole ausiliarie, se consentito
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Traduzione del risultato dell’analisi nelle notazio ni 
numeriche della classificazione

Partendo dall’enunciato di soggetto:
Periodico di pesca sportiva in acque dolci
a) Si determina la disciplina (Attività ricreative, Sport)
b) si va a cercare nelle Tavole principali (o nell’Indice alfabetico) 
la notazione corrispondente al soggetto:
799.11 Pesca sportiva in acque interne
c) si verifica sulle Tavole principali che non ci siano note 
particolari sull’uso delle suddivisioni standard
d) si va a cercare nelle Tavole ausiliarie (o nell’Indice alfabetico) 
la notazione per la forma “periodico”:
-05 Periodici (dalla Tav. 1)
e) si costruisce il numero completo:
799.1105



Opere interdisciplinari

Si usa il numero interdisciplinare quando è indicato nelle Tavole,
nelle tavole ausiliarie o nell'Indice (sulla stessa riga del termine
che identifica il soggetto)
es. Abbigliamento: 391 numero interdisciplinare
Se non c'e, classificare con la disciplina in cui il soggetto e trattato
in modo piu ampio 
es. Censimenti nella pubblica amministrazione in 352.75 
Amministrazione pubblica. Censimenti e indagini e non in 310 
Rapporti statistici

Considerare la classe 000 Scienza degli elaboratori, informazione
e opere generali, che per definizione e interdisciplinare: es. una
raccolta di scritti di esponenti di varie discipline in 080 Raccolte 
generali
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•Regola dell’applicazione (o soggetto passivo) : classificare con 
il soggetto su cui si esercita l’azione. 
Es.: influssi di Petrarca su Leopardi, si classifica con Leopardi; 
applicazione dell’informatica all’archeologia, si classifica in 
archeologia

•Classificare con il soggetto messo in risalto o trattato più 
ampiamente. 
Es.: opera sulla storia di Roma che includa informazioni sulla 
storia del Lazio si classifica con la storia di Roma

•Regola del primo dei due ( first of two rule): classificare 2 
soggetti parimenti trattati con quello che viene prima nelle tavole 
(salvo eccezioni, che però sono indicate nelle tavole, es. 611-612) 
Es.: opera su letteratura italiana e letteratura francese trattate con 
lo stesso rilievo si classifica con la notazione della letteratura 
francese, 840 che nelle tavole viene prima di 850, notazione per
la letteratura italiana
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Costruzione dei numeri
Per esprimere completamente il contenuto concettuale di un 
documento si deve spesso costruire un numero che non 
compare già espresso nelle tavole.
Le costruzioni sono possibili di norma con le suddivisioni della
Tavola 1 (Suddivisioni standard); altrimenti solo quando 
consentito dalle tavole.

Come procedere
•aggiunta di suddivisioni standard dalla Tav. 1
•(B) aggiunta di suddivisioni dalle Tavole 2–6
•(C) aggiunta di suddivisioni da altre parti delle tavole
•(D) aggiunta di suddivisioni da tavole di addizione contenute 
nelle tavole



A che Santo votarsi
• Usare obbligatoriamente la Dewey. Consigliamo a livello di 

polo di usare la 22. edizione, integrata al bisogno con la 23., 
disponibile anche on line su abbonamento (Wed Dewey). 
L’uso della versione più recente è consigliato nel caso in cui la 
voce sia completamente o in parte ristrutturata, o per 
argomenti più recenti.

• Se la biblioteca possiede l’ed. 20. o 21., le può usare, basta 
che segnali sempre l’edizione adottata correttamente.

• Al solito, confrontarsi (e confortarsi) con gli Opac più 
attendibili, in particolare come sempre l’Opac di Firenze

• Verificare i legami in Indice
• Materiale in polo
• Corso di Chiara Giunti al Polo TSA
http://www.biblio.units.it/images/page256/corso_Giunti_CDD.pdf
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Tavole ausiliarie

• T1 Suddivisioni standard
• T2 Aree geografiche, periodi storici, persone
• T3 Suddivisioni per le arti, le singole letterature, le
• specifiche forme letterarie
• T4 Suddivisioni delle singole lingue e famiglie 

linguistiche
• T5 Gruppi etnici e nazionali
• T6 Lingue



Inserire una classe

Come per i soggetti, si parte dal documento, Nuovo legame



Si apre una maschera di ricerca. Immettere il simbolo o la stringa verbale





Modificare la classe





Inserire una nuova classe




