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Un CATALOGO è un archivio d’informazioni relative ai libri e altri 
documenti (riviste, giornali, Cdrom, DVD, video, materiali audio, microfiches
etc.) gestito da una o da più biblioteche che può essere reso accessibile 
gratis via WEB attraverso un comune browser internet, in questo caso lo 
possiamo definire un O.P.A.C. = Online Public Access Catalogue.

Le informazioni contenute al suo interno sono strutturate in modo unitario e 
coerente a ‘imitazione’ delle vecchie schede cartacee: ogni documento è
descritto da un record (= scheda bibliografica elettronica) organizzato 
per voci ovvero campi della scheda che descrivono un particolare 
aspetto del documento stesso (campo dell’autore, titolo, editore, 
paginazione, formato, argomento etc.).

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
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Le vecchie schede cartacee e i nuovi record elettronico a confronto

025.431 GRI
Grignani, Elisa
Classificare con la CDD: guida all'uso della 19. edizione 
Dewey / Elisa Grignani ; Annarita Zanobi. – Milano, 
Bibliografica, 1984. – 309 p.; 21 cm. – (Bibliografia e 
biblioteconomia; 14). – ISBN 88-7075-086-8.
1. Classificazione decimale Dewey – Manuali
I. Zanobi, Annarita
025.431

Autore

Titolo

Collana

Voci di
soggetto

Classificazione Decimale Dewey

Collocazione a scaffale

Luogo, editore, 
anno

ISBN = numero standard monografie
ISSN = numero standard periodici

Gli stessi campi sono presenti nel record elettronico

Punteggiatura 
convenzionale

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
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Scopo principale della consultazione di un catalogo online (opac) è

• sapere se un determinato volume o altro documento è presente in 
biblioteca 
• sapere se è disponibile al prestito/consultazione

• attraverso la ricerca a soggetto, come vedremo, si può consultare un 
catalogo anche per sapere cosa è stato scritto su un determinato 
argomento/scrittore. Questa funzione è svolta però in modo più
approfondito dalle “banche dati bibliografiche”, repertori costruiti in 
specifico per la ricerca a soggetto.

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html


6

DIPARTIMENTO di LINGUE E LETTERATURE STRANIERE - BIBLIOTECA Pier Giorgio Negro
UFFICIO REFERENCE & WEB
Laboratori formativi sull’uso delle risorse web
IL NOSTRO OPAC

• OPAC
catalogo gestito da una o più biblioteche o enti, di solito appartenenti ad un’area 
geografica delimitata, organizzato in base a regole comuni di catalogazione e inserimento 
dei dati

Es. OPAC biblioteche di Parma
OPAC Nazionale SBN gestito dall’ICCU

• METAOPAC
interfaccia (=schermata) di interrogazione che permette di consultare più opac
contemporaneamente anche se collocati in nazioni lontanissime e gestiti da enti 
assolutamente diversi e non cooperanti tra di loro.
Es:
In Europa                                  in USA 

• IPAC Image Public Access Catalogue
Catalogo online costitito da schede digitalizzate via scanner da vecchi cataloghi cartacei   
Es.:http://image.slub-dresden.de/de/index.htm

OPAC, METAOPAC, IPAC

http://image.slub-dresden.de/de/index.htm
http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
http://www.ubka.uni-karlsruhe.de/kvk.html
http://www.worldcat.org/
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La nostra biblioteca e il suo catalogo

OBBLIGATORIO: Per poter accedere al prestito occorre un documento di 
identità e possibilmente sapere numero di matricola e codice fiscale. Questi 
dati consentiranno il rilascio della propria tessera lettore.

FACOLTATIVO: Per accedere alle funzioni speciali dell’opac e avere un proprio 
account si deve utilizzare il proprio codice lettorecodice lettore personale apposto sul retro della 
tessera: il numero è composto da una sigla che corrisponde alla biblioteca che ha 
inserito per prima il lettore (per es. LL per lingue e letterature straniere) e da un 
numero (per es. LL14). Questo codice insieme ad una password che corrisponde di 
default alla propria data di nascita (00/00/0000) e che può essere modificata dopo il 
primo log-in permette di accedere alle funzioni speciali del catalogo impostando un 
proprio account personalizzato.

http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opac

Per utilizzare la biblioteca

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opac
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
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La ricerca semplice a catalogo

Per fare una RICERCA SEMPLICE è meglio procedere inserendo nel box di 
interrogazione MENO DATI POSSIBILI
Meno dati inserisco più paradossalmente aumentano le mie possibilità di trovare quello che cerco, 

soprattutto se ho poca dimestichezza con l’uso dei cataloghi. Per cui:
Prima di tutto il TITOLO, meglio senza articolo 
Se il titolo è troppo poco individualizzante BASTA il cognome dell’autore (in tedesco 
SCIOGLIERE le UMLAUT)
Utilizzare il tasto di ricerca per andare subito al risultato 

Alcuni FILTRI sono possibili già a livello di ricerca semplice:
Selezione di un catalogo circoscritto per tipo di materiali (Libro Antico, moderno, audiovisivi, 
Grafica, Musica)
Selezione della natura del documento (monografia o periodico)
Selezione del SISTEMA bibliotecario di riferimento (comunale o universitario) ed 
eventualmente al suo interno di una singola biblioteca specifica

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opac


9

DIPARTIMENTO di LINGUE E LETTERATURE STRANIERE - BIBLIOTECA Pier Giorgio Negro
UFFICIO REFERENCE & WEB
Laboratori formativi sull’uso delle risorse web
IL NOSTRO OPAC

Esempio di ricerca di un libro nel solo catalogo di Lingue
Lexikologie und Lexikographie von Michael Schläfer
Berlin : Erich Schmidt, 2002.

Restituisce TUTTI i record in cui compaiono ENTRAMBI i termini =
AND impostato di default

NON FUNZIONA LA RICERCA PER STRINGA

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opac
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La LOCALIZZAZIONE dei documenti a scaffale

CLICCA 
QUI

Il numero di classificazione 
Dewey può essere molto 
simile o identico al numero di 
collocazione ma non è la 
stessa cosa

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
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Come compilare la scheda di prestito
Dati con cui compilare la 
scheda di prestito:

TITOLO
AUTORE
COLLOCAZIONE

Dati con cui compilare la 
scheda di prestito:

TITOLO
AUTORE
COLLOCAZIONE

Lo slash / separa il 
titolo dall’autore

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
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La classificazione decimale Dewey (CDD)
La Classificazione Decimale Dewey è un sistema di classificazione del sapere umano di tipo gerarchico (dal generale al 

particolare) a base decimale, ideato da Melvil Dewey (1851-1931) secondo il quale è stato possibile organizzare 
nelle biblioteche i libri sugli scaffali in base all'argomento del libro stesso. 

La classificazione Dewey divide lo scibile umano in 10 classi gerarchiche corrispondenti ad altrettanti settori della 
conoscenza. Ad ogni settore disciplinare principale corrisponde una serie numerale da 0 a 900. A causa della 
specializzazione disciplinare della nostra biblioteca la maggior parte dei nostri libri riporterà in etichetta una prima 
serie numerale iniziante con il numero 400 (Lingua/Linguistica) o 800 (Letteratura). La seconda serie numerale 
indica il genere letterario e il periodo storico di appartenenza dell’opera.

Es.: tutti i romanzi di Jane Austen staranno su uno scaffale contrassegnato da etichette di qs tipo:   
823.7

Per approfondimenti puoi leggere online la nostra breve guida con esempi:

http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/Dewey.html

letteratura

inglese

romanzo

Settecento

http://en.wikipedia.org/wiki/Melvil_Dewey
http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/Dewey.html
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Esempio di ricerca di un film nella nostra biblioteca

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opac
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Esempio di ricerca di un’opera in più volumi nella nostra biblioteca

Dal realismo alla sperimentazione (1820-1970) : dal fine secolo alla 
sperimentazione (1890-1970), vol.3.2, pp. I- XIV IN Storia della letteratura 
tedesca di Ladislao Mittner. Torino, Einaudi, stampa 1975. 

Si cerca a partire dal titolo generale oppure 
direttamente a partire dal titolo del volume o tomo 
specifico come se fosse una monografia. I dati di 
collocazione sono presenti al livello meno generico 
(volume o tomo), se parto dal titolo d’insieme dovrò 
muovermi fino ad arrivare alle sue parti componenti.

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opac
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Funzioni speciali del nostro opac
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log-in servizi

Accesso 
personalizzato 
al catalogo

Sul retro delle nuove tessere è applicato il proprio CODICE 
UTENTE composto da una sigla alfabetico-numerica che deve 
essere utilizzata come user name per accedere all'area dei 
servizi personalizzabili. 
La password di default iniziale è la propria data di nascita in 
formato 00/00/0000 che puo’ essere personalizzata dopo il 
primo accesso. 
Le funzioni principali a disposizione sull’account personale 
attualmente sono: 
• la verifica dei propri prestiti attivi, in scadenza o da restituire
• Il salvataggio di ricerche svolte o di bibliografie

Accesso 
all’account 
personale

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opac
http://opac.unipr.it/SebinaOpacRagazzi
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opacs?user=s&frontOffice=FO
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opac?action=ricercheInRete&param=link
http://opac.unipr.it/sebina/servizi
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opac?action=news
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opac?action=help
http://opac.unipr.it/informazioni_opac/catalogo_elettronico.htm
http://opac.unipr.it/


16

DIPARTIMENTO di LINGUE E LETTERATURE STRANIERE - BIBLIOTECA Pier Giorgio Negro
UFFICIO REFERENCE & WEB
Laboratori formativi sull’uso delle risorse web
IL NOSTRO OPAC

Accedendo tramite log-in è possibile –sia da casa che dalla 
biblioteca- lavorare in un ambiente personalizzato in cui dalla 
fase di ricerca a catalogo posso prenotare a mio nome i 
documenti, salvare bibliografie e ricerche, suggerire acquisti.
Ricordarsi di effettuare il log-out prima di abbandonare la 
postazione pubblica in biblioteca.

Accesso da log-in per prenotare documenti, salvare 
ricerche o dati di documenti che mi interessano

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opacs?user=s
http://opacsol.unipr.it/SebinaOpac/Opacs?user=s&frontOffice=FO
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Accesso dalla voce SERVIZI per cambiare la password, 
annullare prenotazioni, verificare prestiti e bibliografie 
memorizzate
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http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
http://opac.unipr.it/sebina/servizi
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Sezione per i laureandi
Indice:

• Differenza di target tra cataloghi e  banche dati
• Cos’è una bibliografia
• Il volume ‘cartaceo’: DOVE sono i DATI per citarlo
•• La ricerca per argomento in dettaglio:La ricerca per argomento in dettaglio:

•• la ricerca a soggetto sul nostro la ricerca a soggetto sul nostro opacopac
• Alternativa alla ricerca a soggetto: la ricerca per parole del titolo e la ricerca libera

• La ricerca dei periodici:
• Ricerca di un periodico nel nostro opac
• nell’opac nazionale dei periodici
• nell’opac tedesco dei periodici
• ricerca dei periodici elettronici via SFX

fine prima parte

http://www.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
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Le RISORSE ONLINE PER LA RICERCA DI INFORMAZIONI 
BIBLIOGRAFICHE: differenza di target tra cataloghi e  banche dati

Un catalogo online (OPAC) contiene le informazioni relative a DOCUMENTI posseduti da una o 
più biblioteche. Tra le varie informazioni è presente sempre anche quella relativa alla collocazione fisicacollocazione fisica del 
documento.

OBIETTIVO > DOVEDOVE è possibile reperire un documento.

Una banca dati bibliografica contiene le informazioni relative a DOCUMENTI pubblicati su un 
certo argomento, non contiene NECESSARIAMENTE le informazioni necessarie a localizzare il documento 
a meno che non sia integrata da software speciali (per es. SFX) che forniscono delle scorciatoie 
semplificate verso cataloghi di biblioteche o verso la versione elettronica di un articolo accessibile su una 
rivista elettronica. 

OBIETTIVO > COSACOSA ESISTEESISTE su un argomento

Abbiamo poi banche dati bibliografiche in full-text che possono configurarsi come 
archivi elettronici di periodici digitalizzati o di volumi digitalizzati in cui senza aggiunta di software aggiuntivi 
il database ospita già di per sé integralmente il materiale descritto

OBIETTIVO > COSA ESISTE di immediatamente disponibile online, limitatamente 
ai dati indicizzati dalla risorsa, su un dato argomento 

DIPARTIMENTO di LINGUE E LETTERATURE STRANIERE - BIBLIOTECA Pier Giorgio Negro
UFFICIO REFERENCE & WEB
Laboratori formativi sull’uso delle risorse web
Verso la tesi

OBIETTIVO 
COMUNE:

Controllo 
bibliografico

http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
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Banche dati bibliografiche semplici e banche dati bibliografiche in full-text  possono 
essere anche interrogabili attraverso speciali PIATTAFORME personalizzabili che 
permettono la loro interrogazione in cross-searching da una interfaccia di ricerca unica

DIPARTIMENTO di LINGUE E LETTERATURE STRANIERE - BIBLIOTECA Pier Giorgio Negro
UFFICIO REFERENCE & WEB
Laboratori formativi sull’uso delle risorse web
Verso la tesi

http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
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Scopo della consultazione di un catalogo e/o di una banca dati è fra le altre cose 
l’ottenimento e la verifica dei dati per la compilazione di bibliografie
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Verso la tesi

Una BIBLIOGRAFIA è una lista di documenti, organizzata per autore, per 
titolo, per data, per argomento o per tipologia dei materiali, verificata da un 
punto di vista bibliografico. Questa verifica dei dati dovrebbe essere effettuata 
attraverso l’uso di un catalogo o di una banca dati bibliografica, NON 
ATTRAVERSO GOOGLE o almeno NON SOLO ATTRAVERSO GOOGLE

La bibliografia finale di chiusura di una tesi di tipo umanistico viene di norma divisa in almeno 
due categorie distinguendo almeno tra 

• letteratura primaria, se analizzata (cioè le opere dell'autore) e 
• letteratura secondaria (critica sull'autore o sull’argomento)

•Suddivisa per tipologia dei documenti (monografie, saggi, articoli, risorse web)

Ulteriori suddivisioni dipendono dal tipo di tesi e dalle preferenze del relatore. 

L'elenco delle opere citate in una bibliografia è normalmente organizzato in ordine alfabetico 
in base al cognome dell'autore oppure, in caso di autori non identificabili, in base al titolo
dell'opera. 

http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
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La Bibliografia: 
Il volume ‘cartaceo’, dove/quali sono i DATI per citarlo. Il FRONTESPIZIO
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Verso la tesi

TITOLO

Complemento del titolo

Autore

Editore

Per completare
Una citazione 
bibliografica in 
una bibliografia
manca ancora 
l’anno di 
Pubblicazione e il
luogo

http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
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La Bibliografia: 
Il volume ‘cartaceo’, dove/quali sono i DATI per citarlo, il verso (retro) del FRONTESPIZIO
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Dove sono
l’anno di 

pubblicazione 
e il

Luogo?

DATA di pubblicazione

Luogo/i di edizione

SE c’è anche una data di 
ristampa optare comunque per 
la data di pubblicazione o 
copyright

http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/
http://www.bibliotecapgnegro.unipr.it/help-desk/puntoWeb.html
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• I tre modi di cercare per argomento nei 
cataloghi:

• Ricerca a soggetto
• Ricerca libera
• Ricerca per parole del titolo

• N.b.: La ricerca per argomento nei CATALOGHI mi restituisce 
solo i dati relativi a pubblicazioni in forma di volumein forma di volume, non copre, di 
norma,  i dati relativi ad articoli su periodici e anche i saggi
all’interno di opere monografiche a meno che non siano stati 
inseriti da chi ha schedato il volume per scelte precise della 
biblioteca (xes. contributi di docenti).
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Lessico

Visualizza le voci di soggetto 
che iniziano col termine 
inserito e mi permette di 
vedere le voci di soggetto più
specifiche associate 
all’intestazione principale

Mi permette di 
vedere le voci di 
soggetto in cui 
compare il 
termine inserito
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La ricerca a soggetto classica è quella più adatta a saggiare 
quanto l’argomento è trattato e in quali contesti. E’ una ricerca 
di tipo orientativo per rendersi conto dello sviluppo disciplinare 
del catalogo.
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Ricerca libera per keyword (Google-like)

I termini inseriti vengono tenuti insieme con operatore logico AND e la 
ricerca restituisce i record dove compaiono tutti i termini inseriti in un 
campo qualsiasi del record. 

Es: Cercando con i termini <Harry Potter magia psicologia Rowling> nel campo RICERCA LIBERA ottengo per es. il 
record pertinente:

*Harry Potter : l'avventura di crescere : psicologia dell'adolescenza e magia della fiaba / Rita Ricci. - Roma : EDUP, 2002. - 140 p. ; 20 cm. ISBN 
8884210372 

Collana   I prontintasca ; 54     
Primo Autore   Ricci, Rita <1966- > 
Soggetti: 1) Adolescenti - Psicologia 2)Favole - Aspetti psicologici   3) Rowling, J. K. - Harry Potter

Rispetto alla ricerca a soggetto quella libera per keyword mi consente di 
personalizzare maggiormente il range dei risultati adattandolo a degli 
obiettivi particolari, regolando in base alle mie esigenze l’ampiezza del 
filtraggio (più sono le parole chiave meno risultati otterrò e di maggiore 
pertinenza)
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Ricerca per parole del titolo
Nel campo titolo si possono inserire i termini che presumibilmente

potrebbero essere presenti in volumi che parlino dell’argomento che 
cerco. Naturalmente i record restituiti non potranno includere 
eventuali opere magari importanti ma con un titolo di fantasia o
simbolico.

Es.:inserendo le parole’ religioni comparate’ nel campo titolo non troverò il famoso testo di Frazer IL 
RAMO D’ORO che pur parlando dell’argomento ha un titolo simbolico.

E’ un tipo di ricerca utile per completare le precedenti ricerche per 
argomento soprattutto per tentare di recuperare i dati di volumi che non 
fossero stati soggettati dai bibliotecari (per es. posseduti da biblioteche 
che non descrivono i volumi a soggetto).
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Concludendo

Lo scopo principale degli opac NON è la ricerca per 
argomento ma la ricerca per titolo e/o autore 
finalizzata al recupero della localizzazione e 
collocazione di opere di cui possiedo già i dati 
bibliografici essenziali. 
Gli opac possono essere utilizzati con successo anche 
per fare ricerca per argomento utilizzando in modo 
COMPLEMENTARE le funzioni di 

ricerca a soggetto, 
ricerca libera 
e ricerca per parole del titolo in modo complementare.
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Esempio di ricerca di un periodico cartaceo di cui sia noto il titolo nella nostra biblioteca

Si seleziona nel box principale come NATURA ‘Periodico’

Cliccando sul nome della biblioteca ottengo oltre alla collocazione a scaffale anche la SINTESI del 
POSSEDUTO della biblioteca per es. 

1(2001)-
Se non compare un’annata di chiusura significa che la biblioteca possiede la rivista dal fascicolo 1 del 
2001 in poi e che si tratta di un abbonamento attivo
Oppure

85(1970)- lac 1993;  2004;  2006. 
In qs. caso la biblioteca possiede la rivista dal nr. 85 del 1970 al 1993, con lacune, mentre possiede 
complete le annate 2004 e 2006 (non l’annata 2005) e si tratta di una rivista spenta (di cui si è cessato 
l’acquisto nel 2006). 
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Le riviste non presenti nel nostro catalogo possono 
essere cercate 
in altre biblioteche italiane utilizzando l’Archivio nazionale dei 
Periodici (ACNP) gestito sul server dell’Università di Bologna
In Germania, da cui è abbastanza semplice reperirne le fotocopie,  
utilizzando il Metaopac di Karlsruhe spuntando la voce ZDB.

In entrambi i casi le biblioteche non forniscono quasi mai in prestito interi fascicoli di 
periodici ma solo fotocopie di singoli articoli, per cui prima di richiederne copia 
dovò avere i dati bibliografici precisi dell’articolo che desidero.

Entrambi i cataloghi sono accessibili dal sito della biblioteca alla voce CATALOGHI
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