


Riconoscere e 
catalogare pubblicazioni 

in serie
GIULIO PALANGA

2010-2019



Indice

Parte prima: Riconoscere e catalogare

1. Le pubblicazioni in serie (3-12)

2. Variazioni tra le unità successive di un seriale (13-17)

3. La descrizione bibliografica (18-24)

4. Il titolo e le indicazioni di responsabilità (25-29)

5. Edizioni distinte di una pubblicazione (30)

6. La numerazione (31-38)

7. Luogo, editore e data di pubblicazione (39-45)

8. Le caratteristiche fisiche della pubblicazione (46-47)

9. Le note (48-49)

10. La consistenza (50)

Parte seconda: Gli accessi e le connessioni del catalogo 
(51)

11. Opere, espressioni e titoli uniformi (52-55)

12. Collegamenti tra notizie bibliografiche (56-57)

13. Intestazioni uniformi per gli enti (58-60)

14. Scelta del nome dell’ente (61)

15. Gli enti territoriali e religiosi (62-63)

16. Relazioni di responsabilità. Collegamenti tra notizie e 
autori (64-67)



1. Le 
pubblicazioni 

in serie

Le pubblicazioni si distinguono in monografiche e seriali:

a) sono monografiche quando sono complete, in una o più 
unità, già al momento della pubblicazione o siano intese a 
venir completate con più unità edite in tempi successivi (di 
solito in un numero e con una conclusione predeterminati). (1)

b) sono seriali quando sono edite in unità successive, nel 
tempo, senza che sia determinato il loro completamento (o 
conclusione). (2)

Si considerano seriali anche alcune pubblicazioni, edite in 
unità successive senza tendere a un completamento, che 
hanno pero un termine temporale o un’estensione 
predeterminati. (3-4)

Hanno di solito natura seriale, ma con particolarità proprie, 
anche le collezioni.

Pubblicazioni connesse tra loro possono appartenere a tipi 
diversi:

un’enciclopedia è una monografia e un annuario che la 
aggiorna è un seriale

un periodico è seriale e la sua riproduzione facsimilare in 
genere è una monografia



(1)



(1) (2)



(3)



(3)



(4)



Per pubblicazione in serie o seriale, o pubblicazione seriale, si intende una pubblicazione

costituita da più unità pubblicate, o che ci si propone di pubblicare, in tempi successivi e

indefinitamente, senza prevedere un completamento o una conclusione predeterminati.

Nel caso che l’intenzione di pubblicare nel tempo di fatto non si realizzi il seriale può

essere costituito da una sola unità che rimane seriale per l’intenzionalità determinata

all’atto della pubblicazione della prima unità

Le unità di una pubblicazione seriale sono di norma dotate di una numerazione o di una

designazione cronologica o di altri identificativi che le distingue e le ordina in sequenza.

Le pubblicazione seriali comprendono i periodici in senso stretto e altre pubblicazioni,

senza periodicità o con contenuto unitario, che rientrano nella definizione precedente.



Tipi di pubblicazioni in serie

i giornali quotidiani

le riviste con periodicità superiore alla quotidiana e inferiore all’annuale

i periodici elettronici

gli annuari e altre pubblicazioni annuali e pluriennali (5,6,7,8)

i calendari (9)

i rapporti, annuali o con altra periodicità (10)

le banche dati e le raccolte in CD-ROM e DVD-ROM (11)

gli atti di accademie, istituzioni, società scientifiche e università

i repertori pubblicati periodicamente o anche con scadenze non 
predeterminate (12)



le bibliografie periodiche (13)

le relazioni periodiche di enti (14)

gli almanacchi (15)

le conferenze periodiche (16)

le guide periodiche (17)

le pubblicazioni edite in unità successive delle quali sono 
predeterminati il termine temporale oppure l’estensione, ma 
che si presentano con caratteristiche bibliografiche 
corrispondenti a quelle delle pubblicazioni in serie. (3-4)

Le pubblicazioni che si presentano come “numeri unici”, se 
di fatto formano una serie. (18)



(5) (6)



(7)

(8)



(9)



(10)

(11)



(11)



(12)
(13)

(14)



(15)



(17)



(18)



Altri tipi di pubblicazioni in serie

Possono essere trattati come seriali: 

gli atti dei congressi di un ente quando nel titolo varia soltanto l'indicazione 
numerica (19)

Le guide locali e territoriali con indicazioni numeriche e/o cronologiche (20)

i rapporti o documenti d’altro genere che, pur presentandosi individualmente 
come monografie, sono pubblicati in serie con un titolo in cui varia soltanto 
l’indicazione numerica o cronologica (21)

altre pubblicazioni monografiche (autonome e complete in una o più unità) 
che vengono edite con periodicità regolare (p.es. annuale) o comunque 
frequente in versioni aggiornate contraddistinte da un’indicazione numerica o 
cronologica, anche se associata al termine edizione o a termini affini. (22-24)



(19)

(20)



(21)

(21)



(22)



(22)



(23)



(24)

(24)



Seriali particolari

Seriali a carattere monografico

Una o più unità di una pubblicazione periodica o seriale possono 
presentarsi come monografie indipendenti, in genere con un proprio 
frontespizio o fonte primaria analoga, che comprende un titolo 
specifico e interamente o in parte i dati di pubblicazione. (25-29)

Seriali che continuano monografie

annuario che aggiorna un’enciclopedia (30)

bibliografia corrente periodica che continua una bibliografia 
retrospettiva

repertorio o una guida pubblicati periodicamente che fanno seguito a 
una prima pubblicazione con carattere monografico). (31)

Le pubblicazioni si considerano distinte ma connesse.



(25)

(26)



(29)



Seriali e collezioni

A volte le due nature possono intersecarsi (32-33) e collegarsi nelle seguenti 
modalità:

Una collezione e un periodico possono appartenere ad un unico progetto editoriale, 
testimoniato da uno stesso titolo, avviato contemporaneamente o in tempi successivi. 
(34)

Una collezione può trasformarsi in una pubblicazione periodica e viceversa. (35-38) In 
tal caso se ne da notizia in nota.

Una collezione può essere supplemento di un periodico. (39)

Un seriale può far parte di una collezione. (40-42)

Alcune collezioni possono essere costituite unicamente da seriali. (43)

Un periodico può essere trattato come collana quando i singoli fascicoli hanno un 
titolo di sezione e una numerazione propria. (44-45) In questa fattispecie di troviamo in 
realtà di fronte a seriali che fanno parte di periodici. In SBN non è previsto questo tipo 
di legame e quindi il periodico contenitore viene trasformato in collana.



(32) (33)



(34)



(35)

(37)



(39)



(40) (41) (42)



(43)

(44)



(45)



Seriali ad aggiornamento integrato

La pubblicazione ad aggiornamento integrato è un tipo di pubblicazione che 

viene ampliata o modificata tramite aggiornamenti che si integrano in essa (o 

sono destinati a esservi integrati), invece di costituire unità successive o parti 

aggiuntive che rimangono separate. Esempi:

una pubblicazione in una o più unità a fogli mobili con aggiornamenti da inserire o 

sostituire (46)

una base di dati accessibile a distanza o un sito web i cui contenuti vengono via via 

aggiornati. (47)

L’aggiornamento può avvenire periodicamente o senza scadenze 

predeterminate.



(46)

(47)



Non si trattano come pubblicazioni ad aggiornamento integrato quelle di cui 
vengono edite nuove unità che incorporano, con eventuali modifiche, 
aggiunte o eliminazioni, i contenuti delle unità precedenti. Esempi:

un repertorio a stampa di cui esce annualmente l’edizione aggiornata (48)

una bibliografia periodica su CD-ROM in cui ciascuna uscita comprende i dati 
contenuti nelle precedenti con l’aggiunta di dati nuovi. (49-51)



(48)

(49)



(50)



Pubblicazioni diffuse o 
commercializzate insieme

Le pubblicazioni seriali possono contenerne altre diffuse insieme, come 
supplementi, inserti, allegati, pubblicazioni bifronti, con un proprio titolo e 
una numerazione autonoma, e materialmente non separate. 

Ciascuna pubblicazione distinta viene descritta autonomamente, 
segnalando in nota le circostanze di diffusione. 

La diffusione simultanea può essere relativa solo ad una parte della vita dei 
periodici. In tal caso se ne dà notizia con una nota appropriata. (52)



(52)



Supplementi

I supplementi sono pubblicazioni distinte, materialmente separate, diffuse 
successivamente o contemporaneamente, che aggiornano o proseguono 
una pubblicazione precedente o che integrano, si affiancano o si 
collegano a una pubblicazione di base. 

Sono oggetto di una descrizione bibliografica autonoma a meno che non 
siano dei generici allegati. (53)

Il legame con la pubblicazione di base si segnala in nota, se non risulta da 
altri punti della descrizione. 



(53)



S1A11.5 I *RAPPORTI ANNUALI DEL GIORNALE DELL’ARTE 
I Rapporti annuali costituiscono la sezione speciale monografica di “Il *giornale dell’arte” 
FANNO PARTE DI          BVE0393515 COLLEZIONE I *rapporti annuali del Giornale dell'arte 
Gennaio 

1. TSA0659962    Il *giornale degli sponsor : i rapporti annuali specializzati di Il giornale dell'arte. - Torino : U. 

Allemandi. -   v. : ill. ; 43 cm. ((Annuale 

2. BID : BVE0393514  Stato: MED  Natura: PERIODICO                     Data: 

Il *giornale delle mostre ... : rapporto annuale. - Torino : U. Allemandi. - v. : ill. ; 42 cm. ((Descrizione basata su: 2005. 

- Sez. spec. monografica del n. di gennaio de: Il giornale dell'arte. 

 

3. Febbraio: BVE0150028 Il *giornale dell'arte contemporanea : il rapporto annuale... : i dossier del Giornale dell'arte. 

- Torino : Allemandi. -  v. : ill. ; 42 cm. ((Dal 2000 il compl. del tit.: I rapporti annuali specializzati di Il giornale 

dell'arte. - Descrizione basata su: 1996/1997. Suppl. a       : *Giornale dell'arte : mensile di informazione, cultura, 

economia. - A. 1, n. 1 (mag. 1983)-    . - Torino : Allemandi, [1983]-    . -   v. : ill. ; 42 cm. 

 

Marzo 

4. BVE0227740 Il *giornale delle leggi del... : i rapporti annuali di Il giornale dell'arte. - Torino : Allemandi. - v. : ill. ; 

42 cm. ((Descrizione basata su: marzo 2000. Suppl. a       : *Giornale dell'arte : mensile di informazione, cultura, 

economia. - A. 1, n. 1 (mag. 1983)-    . - Torino : Allemandi, [1983                  ]-    . -   v. : ill. ; 42 cm. 

5. BID : TSA0659952  Stato: MIN  Natura: PERIODICO                     Data: 

Il *giornale del restauro : i rapporti annuali specializzati di Il giornale dell'arte. - Torino : U. Allemandi. -  v.: ill. : 43 

cm. ((Annuale. - Descrizione basata su: mar. 2003 

 

Aprile 

6. BID : TSA0686795  Stato: MIN  Natura: PERIODICO                     Data: 

Il *giornale delle aste : i rapporti annuali specializzati di Il giornale dell'arte. - Torino : U. Allemandi. -  v.: ill. : 43 cm. 

((Annuale. – Descrizione basata su: anno 2004. 

7. UMC0352766    Il *giornale delle regioni e citta d'arte : i rapporti annuali specializzzati di Il giornale dell'arte. -

Torino : U. Allemandi. - v. : ill. ; 

 

8. Maggio: BID : BVE0150034  Stato: MED  Natura: PERIODICO                     Data: 

Il *giornale dell'Ottocento : il rapporto annuale... : i dossier del Giornale dell'arte. - Torino : Allemandi. -  v. : ill. ; 42 

cm. ((Da 2000 il compl. del tit.: I rapporti annuali specializzati di Il Giornale dell'arte. - Descrizione basata su: 

1996/1997. 

 

9. Giugno: BID : TSA0706646  Stato: MIN  Natura: PERIODICO                     Data: 

Il *giornale dell'antiquariato ... : i rapporti annuali specializzati di Il giornale dell'arte. - Torino : U. Allemandi. -  v. ; 43 

cm. ((Annuale. - Descrizione basata su: 2004. 

 

10. Luglio/Agosto: BID : BVE0226659  Stato: MED  Natura: PERIODICO                     Data: 2000 

Il *giornale delle mostre estive : paese che vai mostra che trovi : tutte le mostre di tutto il mondo. - Lug.-ago. 2000-    . -

Torino : Allemandi, 2000-    . - v. : ill. ; 42 cm. ((Annuale. 

 

11. Settembre: BID : BVE0278905  Stato: MED  Natura: PERIODICO                     Data: 

Il *giornale delle fondazioni : i rapporti annuali specializzati di Il Giornale dell'arte. - Torino : Allemandi. - v. : ill. ; 43 

cm. ((Annuale. - Descrizione basata su: mar. 2001. 

 

12. Ottobre: BID : BVE0149976  Stato: MED  Natura: PERIODICO                     Data: 

Il *giornale della fotografia : il rapporto annuale...: i dossier del Giornale dell'arte. - Torino : Allemandi. -  v. : ill. ; 42 

cm. ((Da 2000 il compl. del tit.: I rapporti annuali specializzati di Il giornale dell'arte. -  Descrizione basata su: 

1995/1996. 

 

13. Novembre: BID : BVE0150036  Stato: MED  Natura: PERIODICO                     Data: 

Il *giornale dei tappeti : il rapporto annuale... : i dossier del Giornale dell'arte. - Torino : Allemandi. -  v. : ill. ; 42 cm. 

((Annuale. - Da set. 2000 il complemento del titolo varia in: I rapporti annuali specializzati di Il giornale dell'arte. -

Descrizione basata   su: 1996/1997. 

 

14. Dicembre 

BID : BVE0162517  Stato: MED  Natura: PERIODICO                     Data: 

Il *giornale dei libri : il rapporto annuale... - Torino : Allemandi. -  v. : ill. ; 42 cm. ((Annuale. - Da nov. 2000 il 

complemento del titolo varia in: I rapporti annuali specializzati di Il giornale dell'arte. - Descrizione basata su: 1998 
(53)



Allegati

Gli allegati sono parti aggiuntive, materialmente separate, diffuse insieme alla 
componente principale della pubblicazione. Possono essere costituiti da 
materiali diversi rispetto alla componente principale e hanno minore 
consistenza o importanza. Possono essere indicati nella pubblicazione con 
espressioni differenti, p.es. come inserti o anche come supplementi. (54)



(54)



Non si considerano allegati

le parti separate che sono poste su un piano di parità con l’unità principale, nella 
presentazione complessiva o nella numerazione delle unità. In tal caso la pubblicazione è 
composta da più unità

le pubblicazioni commercializzate o diffuse in omaggio insieme ad altre, anche se sono 
indicate con questo termine (o come supplementi, inserti, etc.), se non sono connesse 
dal punto di vista del contenuto o comunque da considerare parte integrante di una 
pubblicazione unica

Oggetti e materiali d’altro genere (p.es. gadgets e inserti pubblicitari) diffusi insieme a 
una pubblicazione sono normalmente trascurati.

Se un allegato e diffuso insieme a una parte degli esemplari della pubblicazione, ma non 
a tutti si può:

a) redigere descrizioni distinte per la pubblicazione con l’allegato e senza l’allegato, 
oppure, se si preferisce,

b) redigere una descrizione unica, specificando in nota che l’allegato e diffuso con 
una parte degli esemplari.



2. Variazioni 
tra le unità 

successive di 
un seriale

•Le pubblicazioni in serie sono oggetto di un’unica descrizione bibliografica in 
caso di variazioni o cambiamenti minori negli elementi d’identificazione 
che compaiono nelle singole unità o parti. (55)

•Le variazioni o cambiamenti minori del titolo si segnalano nella descrizione e, 
se non hanno identico valore per la ricerca, devono costituire un 
elemento di accesso



(55)



Variazioni e cambiamenti minori

l’aggiunta, eliminazione o variazione di articoli, preposizioni, congiunzioni e segni di 
punteggiatura;

le variazioni grammaticali (es. singolare / plurale) (56);

le variazioni nella grafia

–tra ortografie diverse di una stessa parola (57)

–tra parole staccate, unite o legate da un trattino

–tra un simbolo o segno speciale e l’espressione verbale corrispondente

–tra numeri o date espressi in lettere oppure in cifre arabe o romane

le sostituzione di una sigla alla forma estesa, o viceversa, se la numerazione è continua (58)

l’aggiunta, eliminazione o variazione di un collegamento grammaticale alla numerazione e di 
espressioni connesse che indicano la copertura

l’aggiunta, eliminazione o spostamento (ma non il cambiamento) di un termine descrittivo del 
tipo di pubblicazione, anche se costituisce la prima parola del titolo, purché non vi sia un legame 
grammaticale e la numerazione sia continua (59)



(56)

(57)



(58)



(58)



(59)



(59)



l’aggiunta, eliminazione o variazione di un collegamento grammaticale tra il titolo e il 
nome dell’ente responsabile, anche quando quest’ultimo è sostituito con un acronimo o 
viceversa

se restano invariate le prime cinque parole del titolo (escluso l’eventuale articolo iniziale) 
e non cambia sostanzialmente il suo significato o l’indicazione dell’argomento (60)

la variazione dell’ordine dei titoli in una pubblicazione che presenta titoli in più lingue, se il 
nuovo titolo principale compariva fin dall’inizio come titolo parallelo e l’alternarsi di titoli in 
lingue diverse secondo uno schema regolare o occasionalmente (61)

Il cambiamento del titolo solo in una fonte, anche se primaria, della pubblicazione. (62)

l’uso di titoli varianti su unità o parti diverse secondo uno schema ricorrente o 
occasionalmente, se ai titoli varianti non corrispondono numerazioni autonome (63)

il cambiamento del complemento del titolo, anche se completamente diverso da quello 
iniziale (63 bis)



(60)



(61)

(62)



Variazioni minori del nome di un ente 
che fa parte del titolo

Se il titolo e costituito da un’espressione generica si considerano variazioni minori 
del nome dell’ente responsabile:

l’uso di forme abbreviate o sciolte, al singolare o al plurale, o di parole staccate o 
unite (o legate da un trattino)

i cambiamenti nell’ordine delle parole che non comportino mutamenti sostanziali di 
significato

l’aggiunta, soppressione o sostituzione di articoli, preposizioni, congiunzioni e segni di 
punteggiatura

l’aggiunta, soppressione o sostituzione di espressioni o sigle che indicano la forma 
giuridica e di termini di privilegio o appartenenza (64)

l’aggiunta, soppressione o sostituzione di un’intitolazione

la variazione frequente, o di breve durata, del nome di un organo o di un ufficio che 
non comportino differenze sostanziali di significato

l’aggiunta, eliminazione o variazione del nome di eventuali enti sovraordinati, se 
l’intestazione per l’ente responsabile rimane immutata.



(64)



Cambiamenti che richiedono 
descrizioni distinte

Sono oggetto di descrizioni distinte in caso di cambiamenti significativi:

del titolo (o quando la pubblicazione riprende un titolo usato in 
precedenza) (65)

dell’ente responsabile, se il titolo e costituito da un’espressione generica 
(66)

nell’indicazione di edizione

nel tipo di materiale (67).



(66)



(66)



(66)



3. La 
descrizione 

bibliografica

FONTI DELLE INFORMAZIONI

Una o più unità vengono individuate come base della descrizione.

Si sceglie come fonte primaria, se possibile, il frontespizio (o il suo sostituto) della prima 
unità o parte (primo volume, fascicolo, etc.). (68)

Se la prima unità o parte non e disponibile si redige ugualmente, per quanto possibile, la 
descrizione bibliografica completa della pubblicazione ricorrendo ad una descrizione 
pubblicata o comunque disponibile

Per le pubblicazioni che non hanno frontespizio si usa il sostituto del frontespizio scelto 
secondo il seguente ordine:

la copertina

la testata o l’intitolazione

la gerenza

la pagina iniziale di indice o sommario ed eventuali altre pagine redazionali l’intitolazione)

il colophon o sottoscrizione

altre pagine preliminari

informazioni presenti a margine delle pagine di testo (titolo corrente)

informazioni presenti nel testo stesso e nelle sue appendici.

fonti di riferimento esterne al fascicolo e non associate ad esso

La fonte scelta si indica in nota quando non si tratta della copertina o della testata o 
quando la scelta tra più fonti può essere incerta.

Fonti prescritte

Per le diverse aree ed elementi della descrizione le norme indicano quali fonti devono essere 
utilizzate in maniera preferenziale



(68)



Aree ed elementi della descrizione

Selezione e riordinamento delle informazioni

Si utilizzano informazioni ricavate dalla pubblicazione stessa, relativamente ai seguenti 
elementi: titolo, complemento del titolo, indicazioni di responsabilità e di edizione, 
numerazione, luogo, editore e data di pubblicazione.

Si trascurano: motti, epigrafi, invocazioni, dediche, indicazioni legali, patrocini, annunci 
pubblicitari, prezzi.

Gli elementi sono ripartiti in 6 aree che comprendono informazioni omogenee:

area del titolo e delle indicazioni di responsabilità,

area dell’edizione,

area della numerazione,

area della pubblicazione, produzione e distribuzione,

area della descrizione fisica,

area delle note.

Gli elementi della descrizione sono riportati in quest’ordine anche se nella pubblicazione si 
presentano in una successione diversa. (69)



(69)



Trascrizioni particolari

Caratteri speciali e particolarità grafiche (70)

Le parole si trascrivono nella forma ortografica in cui si presentano, anche se non più 
usata.

La @ [at, a commerciale] si trascrive così come si trova.

Simboli o segni non alfabetici sono riportati come si presentano se possono essere 
riprodotti. Altrimenti si sostituiscono con il loro equivalente verbale, racchiuso tra parentesi 
quadre, e si aggiunge una spiegazione in nota, se non e superflua.

Parole in cui una o più lettere sono rappresentate da segni o immagini di forma simile alla 
lettera e che risultano comunque chiaramente leggibili si riportano come se fossero scritte 
nella maniera ordinaria. La particolarità si può segnalare in nota.

In alcuni casi la forma della fonte primaria può essere letta in diversi modi (ad es. 
verticalmente o orizzontalmente) o avere caratteri grafici differenti che consentono la 
formulazione di più titoli alternativi tra loro. E’ necessario allora confrontarla con quella 
presente nelle altre fonti.

E’ opportuno prevedere sempre la possibilità di ricerca secondo la grafia più semplice o 
più moderna.



(70)



Simboli non alfabetici e non numerici. Trascrizione.  
 
SBN 0G3 
Sono trascritti se possibile come si presentano. Altrimenti 
viene riportato l’equivalente verbale in parentesi quadre, 
accompagnato da una nota esplicativa. 
 

ISBD(CR) 0.11 
Possono essere sostituiti con la loro descrizione o con il suo 
equivalente in lettere o parole, secondo il caso. 
 
 

@ [at, a commerciale] 

 

CFI0511974 
*Inter[a]ctive tuttoWeb. - N. 1 (apr. 2000)-    . - Segrate : Mondadori informatica, [2000]-    . - v. : ill. ; 29 cm. 

((Mensile. - La lettera [a] nel tit. è rappresentata sul front. da una a commerciale. 
Soggetti       : Internet - Periodici 

Classific.     : D004.67805(21.) 

 

CFI0459595 
*Orient[a]ziende : newsletter della Regione Lazio / Assessorato scuola, formazione e politiche per il lavoro. - A. 1, n. 

5 (ago.-set. 1998)-    . - Roma : [s. n 

., 1998]-    . - v. ; 30 cm. ((Bimestrale. - La lettera [a] nel tit. è rappresentata sul front. da una a commerciale. 
Continuaz. di  : *Orient[a]ttivamente aziende : newsletter della Regione Lazio 

Altri autori   : *Lazio : *Assessorato *scuola, formazione e politiche per il lavoro 
Soggetti       : Orientamento professionale - Lazio - Periodici 

Classific.     : D371.42509456205(21.) 

 

INTERROGAZIONE  NOTIZIA 
Titolo: *PAPABOYS.IT M@GAZINE 

PROSPETTAZIONE ANALITICA NOTIZIE 
BID : BVE0381503  Stato: MED  Natura: PERIODICO Data: 2004 Paese: ITALIA Lingua: ITALIANO 

*Papaboys.it m@gazine. - Roma : Fondazione papaboys. - v. : ill. ; 21 cm. ((Mensile. - Descrizione basata su: a. 1, n. 
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Punteggiatura convenzionale

La punteggiatura convenzionale e costituita da:

la virgola ( , ), seguita da uno spazio;

i due punti ( : ), preceduti e seguiti da uno spazio;

il punto e virgola ( ; ), preceduto e seguito da uno spazio;

il punto ( . ), seguito da uno spazio (71);

la barra obliqua ( / ), preceduta e seguita da uno spazio;

le parentesi tonde ( ( ) ), con uno spazio prima della parentesi aperta e uno spazio dopo la 
parentesi chiusa (a meno che non sia seguita da un punto o una virgola);

il segno di uguale ( = ), preceduto e seguito da uno spazio;

il segno di più ( + ), preceduto e seguito da uno spazio.

i tre punti di sospensione ( ... ), preceduti e seguiti da uno spazio, per indicare nei casi previsti 
dalle norme l’omissione di parte di un elemento;

le parentesi quadre ( [ ] ), con uno spazio prima della parentesi aperta e uno spazio dopo la 
parentesi chiusa (a meno che non sia seguita da un punto o una virgola), per racchiudere 
informazioni ricavate da fonti diverse da quelle prescritte, integrazioni o correzioni.
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Maiuscole e minuscole

Le maiuscole sono usate solo quando sono necessarie, mentre se entrambe le 
forme sono accettabili si preferisce la minuscola

Si scrivono con l’iniziale maiuscola:

la prima parola di ogni area, tranne la 5 (descrizione fisica);

la prima parola di un titolo – compresi i titoli alternativi, i titoli paralleli, i titoli 
di parti o sezioni, etc. – in qualsiasi posizione si trovi, anche all’interno di un 
altro titolo o di un elemento diverso;

la prima parola dopo un punto che non sia usato come segno di 
abbreviazione;

i nomi propri e le altre parole per le quali, nell’uso della lingua impiegata, 
sia prevista la maiuscola

la prima parola di un’intestazione;



In italiano si scrivono con l’iniziale maiuscola, in particolare:

i titoli o qualifiche di persone solo quando ne sostituiscono il nome

la prima parola del nome di un ente (e di suoi organi, uffici, etc.), la parola successiva 
solo se è un sostantivo mentre la prima è un articolo

gli aggettivi derivati da nomi propri che identificano un’istituzione

le parole Stato e Chiesa quando indicano le istituzioni civili e religiose;

i nomi dei popoli

nei nomi geografici, di solito, tutte le parole significative

i nomi degli edifici o monumenti e delle vie, piazze (ma non il termine descrittivo iniziale)

i nomi delle divinità, comprese le espressioni che vi fanno riferimento e le personificazioni

i nomi dei periodi e degli eventi storici e i numeri che indicano un periodo di tempo

i nomi delle festività o ricorrenze.



Si scrivono con la minuscola:

La parola santo (o santa, etc.), anche puntata, quando accompagna 
l’indicazione della persona, ma non nei nomi delle località, edifici, istituti, 
etc.

i nomi delle correnti politiche, letterarie, artistiche, filosofiche e dei gruppi o 
movimenti che non costituiscano un’organizzazione identificata da un 
nome proprio.



Lingue diverse dall’italiano:

Per le lingue più diffuse si ricordano i casi più frequenti in cui discordano 
dall’italiano:

In latino si usa la maiuscola per gli aggettivi e gli avverbi derivati da nomi 
propri;

In inglese si usa la maiuscola per gli aggettivi derivati da nomi propri, per i 
nomi dei giorni e dei mesi (ma non delle stagioni), per i nomi delle lingue;

In tedesco si usa la maiuscola per tutti i sostantivi, per gli aggettivi derivati 
da nomi di persona e per quelli in -er derivati da nomi geografici



Abbreviazioni

L’uso di abbreviazioni è limitato ai seguenti casi:

AREE VARIE et al. = et alii, i.e. = id est, lac. = lacunoso (nella consistenza dei 
seriali), sec. = secolo (nelle qualificazioni)

AREA 2 ed. = edizione, edition, edicion, éd. = édition

AREA 3 fasc. = fascicolo, n. = numero, number, etc., vol. = volume. Per i nomi 
dei mesi vedi: Area della numerazione

AREA 4 etc. = etcetera, s.l. = sine loco, s.n. = sine nomine

AREA 5 b/n = bianco e nero, cm = centimetri, color. = colorato, colore, diam. = 
diametro, h = ore, ill. = illustrato, illustrazione, min = minuti, p. = pagina, rpm = 
rotazioni per minuto, s = secondi, tav. = tavola

SIMBOLI DELLE UNITÀ DI MISURA

GB = gigabyte, kB = kilobyte, m = metri, MB = megabyte, MHz = megahertz, mm
= millimetri


