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Università degli Studi di Palermo
Sistema Bibliotecario


A
	Abbonamento
	Contratto tra una biblioteca, o altra organizzazione che sviluppa attività di gestione dell’informazione, e un fornitore per cui, come corrispettivo di una somma pagata in anticipo, viene fornita una pubblicazione per un periodo concordato (spesso ma non necessariamente un anno solare).

	Abstract
	Breve ed accurata sintesi del contenuto di un documento, generalmente senza note aggiuntive di interpretazione o critica. L'abstract si limita a condensare fedelmente, in un certo numero di parole, gli aspetti sostanziali del documento esaminato.

	Accesso all’informazione
	In generale il diritto/opportunità di accedere alle risorse informative di più varia tipologia attraverso sistemi bibliotecari e organizzazioni che gestiscono informazione o attraverso le fonti rese disponibili direttamente all’utente.

	Acronimo
	Sigla composta dalla prima o dalle prime lettere iniziali di ciascuna delle parole in successione che compongono un termine, una ragione sociale, un’organizzazione, un progetto o altra entità

	Agenzia ISBN per l'area di lingua italiana
	Organizzazione incaricata dell'attribuzione dei codici internazionali ISBN agli editori italiani e dell'area di lingua italiana che ne fanno richiesta. Operante dal 1977, ha la sede ufficiale presso l'AIE (Associazione Italiana Editori, con sede a Milano) ed è gestita dall'Editrice Bibliografica.

	AIB
	Acronimo di Associazione Italiana Biblioteche. Ente privato e senza fini di lucro, costituitosi a Roma nel 1930 come organismo di rappresentanza dei bibliotecari italiani; promuove lo sviluppo delle biblioteche e del servizio bibliotecario in Italia. Favorisce inoltre l'aggiornamento professionale dei bibliotecari ed attua, a tal fine, iniziative di carattere scientifico e culturale. L'AIB ha sede a Roma ed è articolata in sezioni regionali. Organo ufficiale dell'AIB è il "Bollettino d'informazioni".

	Algebra booleana
	Algebra ispirata alla logica di Gorge Boole, matementico e logico inglese del XIX secolo. Si differenzia dall’algebra classica per il carattere binario (ogni elemento non può assumere che due valori) ed il fatto che agli operatori logici utilizzati “and” (+) e “o” (-) non corrispondano addizioni o sottrazioni ma combinazioni o esclusioni. Sin dagli anni cinquanta viene utilizzata nelle tecniche di information retrieval.
v. operatori booleani

v. information retrieval

	ALICE
	Acronimo di Archivio Libri Italiani su Calcolatore Elettronico. Base di dati comprendente tutti i titoli pubblicati nell'area di lingua italiana attualmente disponibili in commercio e, inoltre, i titoli dei libri esauriti (a partire dal 1979).

	Anastatico
	Ogni tipo di ristampa ottenuta in modo da riprodurre fedelmente l'edizione originale (es. fotocopia).

	and
	Nell’algebra booleana uno degli operatori logici fondamentali. Individua il prodotto logico o l’intersezione tra due o più termini.

v. algebra booleana

v. operatori booleani

	Annali
	Ampia rassegna cronologica di fatti e notizie relativi ad un'organizzazione o attinenti ad uno specifico settore di studio o di attività. In senso tipografico editoriale, l'elenco cronologico di tutte le edizioni stampate da un tipografo o da un editore.

	Annata
	L’insieme delle emissioni di un periodico nell’arco di un anno o di un periodo editoriale determinato.

	Annuario
	Pubblicazione annuale contenente dati e notizie di varia natura sugli avvenimenti dell'anno precedente, generalmente riferiti a una disciplina o ad un settore particolare.

	Appendice
	Supplemento ad una pubblicazione, non essenziale alla completezza del testo ma che contiene informazioni aggiuntive, posta al termine dell'opera per approfondimento, integrazione o aggiornamento.

	Archivio
	Raccolta organizzata, secondo i criteri della disciplina archivistica, di documenti di natura diversa prodotti da organizzazioni pubbliche o private, da famiglie o persone.

	Articolo
	Scritto di uno o più autori, riferito a uno specifico argomento e pubblicato con titolo proprio in un periodico o in un’enciclopedia.

	ASCII
	Acronimo di American Standard Code for Information Interchange. Utilizzabile su computer di varia tipologia, è uno schema codificato di caratteri standard,  ciascuno rappresentato con un numero binario, sviluppato nel 1963 dall’American National Standards Institute (ANSI). E’ il formato più comune per file di testo nei computer e in Internet. Altro formato più moderno è l’Unicode.
v. Unicode

	Atti
	L’insieme delle relazioni e degli interventi fatti ad un congresso da relatori diversi e raccolti organicamente in un volume

	Audiovisivi
	Materiali di varia tipologia funzionali alla comunicazione di un messaggio sotto forma sonora e visiva.

	Automazione bibliotecaria
	Applicazione di sistemi hardware/software all’attività delle biblioteche al fine dello svolgimento delle funzioni fondamentali del trattamento e dell’accesso all’informazione (acquisizione, catalogazione, circolazione, OPAC, etc.) relativamente alle diverse tipologie di documenti trattati.

	Autore
	La persona (autore personale) o l'ente (autore collettivo) che ha creato un'opera o che è responsabile del suo contenuto intellettuale. L'autore non è da confondere con il curatore, il traduttore, il compilatore, sebbene in determinati casi quest'ultimo possa essere considerato autore.


B
	Back office
	In una organizzazione orientata alla fornitura di servizi costituisce l’insieme dei suoi processi interni. Più specificatamente in ambito biblioteconomico è l’insieme delle attività e delle funzioni strutturate inerenti l’organizzazione, le gestione e la manutenzione dei servizi interni che permettono lo sviluppo di quelli rivolti all’esterno, attuati dal front office.

v. front office

	Banca Dati
	Archivio elettronico che raccoglie informazioni strutturate ed accessibili attraverso molteplici canali di interrogazione i cui dati possono essere disponibili su CD-Rom, DVD-Rom o in versione on-line. Dal punto di vista dei contenuti, possono essere di natura generalista o riguardare un preciso ambito di conoscenze.

	Barcode
	il numero applicato al libro da parte della biblioteca, al fine di identificarlo. Nel prestito automatizzato il barcode viene letto dalla penna ottica e questo sistema permette di velocizzare al massimo le operazioni di prestito/restituzione dei volumi. Anche ciascuna tessera della biblioteca riporta un numero di barcode, che identifica in questo caso l'utente.

	Base dati 
(Database)
	L'insieme dei dati, omogenei e per contenuto e per formato, che costituiscono la base di un archivio, anche bibliografico, e che sono interrogabili via terminale utilizzando le chiavi di accesso previste.

	Bibliografia 
	Complesso organico di libri e documenti relativi ad un determinato autore o argomento, descritti e ordinati in modo uniforme, secondo i criteri e le modalità ritenute più idonee al conseguimento di un determinato obbiettivo d'ordine scientifico o pratico.

	Biblioteca
	Raccolta ordinata di libri, documenti e materiali di vario genere (a stampa, manoscritti, audiovisivi), che trova collocazione in un luogo adibito allo scopo ed è messa a disposizione del pubblico al quale è destinata per le esigenze di lettura, studio ed informazione.

Compiti principali di una biblioteca sono quelli di “organizzare, incrementare e conservare documenti  attraverso procedure e servizi finalizzati a individuare e utilizzare documenti e informazioni posseduti” (F. Diozzi, Glossario di biblioteconomia e scienza dell’informazione, Milano, Editrice Bibliografica, 2003).

	Biblioteca ibrida
	Biblioteca in cui siano presenti oggetti materialmente posseduti ma su supporti diversi (cartaceo e/o elettronico), oppure oggetti non materialmente presenti ma comunque fruibili dall’utenza. Il termine si utilizza anche per indicare una biblioteca che pur mantenendo un posseduto di tipo tradizionale offre servizi di tipo elettronico.

	Biblioteca specializzata
	Biblioteca che contiene documenti relativi a determinate discipline o argomenti, come le biblioteche universitarie, delle aziende o degli enti di ricerca.

v. biblioteca universitaria

	Biblioteca universitaria
	Biblioteca appartenente ad una università o ad un consorzio universitario.

	Biblioteca virtuale
	Fa riferimento ad una biblioteca nella quale documenti e servizi sono fruibili attraverso l’uso di specifiche tecnologie informatiche, ma può riferirsi anche alla possibilità di accesso in rete a risorse informative di biblioteche o sistemi bibliotecari diversi.

	Biblioteconomia
	Disciplina che studia l'organizzazione, l'amministrazione e il funzionamento delle biblioteche, occupandosi del processo di mediazione fra una raccolta di documenti ed un’utenza.

	Biobibliografia
	bibliografia che contiene le opere di un unico autore e anche quelle che a lui si riferiscono e che spesso include anche informazioni biografiche.

	Biografia
	Ricostruzione complessiva della vita di una persona con l’elencazione dei fatti più significativi  e caratteristici di essa.

	Biblioteca nazionale
	Biblioteca designata dall'autorità nazionale competente a svolgere funzioni generali o specifiche di particolare importanza nell'ambito dell'organizzazione e dei servizi bibliografici di m determinato paese. In Italia le Biblioteche nazionali hanno sede nelle seguenti città: Bari, Firenze, Milano, Napoli, Palermo, Potenza, Roma, Torino, Venezia. Le biblioteche di Roma e Firenze hanno inoltre l'appellativo di centrali, ed è affidato loro, tra l'altro, il compito di conservare la produzione libraria e periodica nazionale ricevuta per diritto di stampa.

	BNI
	Acronimo di Bibliografia Nazionale Italiana. Bibliografia ufficiale per l'informazione libraria italiana corrente, redatta dalla Biblioteca nazionale centrale di Firenze per conto dell'ICCU, sulla base degli esemplari ricevuti per diritto di stampa. Le notizie bibliografiche dapprima pubblicate in un bollettino mensile sono ormai disponibili su CD-ROM.
v. ICCU

	Bollettino
	Pubblicazione periodica a cura di un'istituzione o organizzazione, che contiene novità e informazioni d'interesse sulla sua attività, contributi di carattere scientifico o bibliografico e rassegne informative sull’attività dell’ente.

	Browser
	Software che serve per interpretare il linguaggio HTML (Hyper Text Markup Language) utilizzato per la creazione di pagine Web permettendo  la navigazione tra i contenuti presenti in rete come testi, suoni, immagini o altro. Tra quelli maggiormente in uso si ricordano Netscape e Internet Explorer.
v. HTML


C
	Casa editrice
	Società commerciale che realizza e vende libri, periodici o altri tipi di documenti nei diversi formati oggi disponibili.

v. editore

	CASPUR
	Acronimo di Consorzio Interuniversitario per le Applicazioni di Supercalcolo Per Università e Ricerca. Nato a Roma nel 1992 il Caspur si propone di contribuire alla divulgazione, anche con strumenti didattici, dell'utilizzo dell’elaborazione automatica e di fornire ai propri consorziati i mezzi di elaborazione automatica più avanzata. Promuove iniziative ed attività di ampio spettro legate a tale campo scientifico.

	Catalogazione
	Registrazione dei dati bibliografici delle pubblicazioni, analizzandone e segnalandone le varie caratteristiche, attraverso le quali l'utente può reperire e selezionare quelle utili a soddisfare la sua ricerca.

	Catalogo 
	Elenco ordinato dei documenti conservati in una o più biblioteche, descritti sulla base di norme coerenti e principi uniformi ed organizzati secondo schemi e procedure specifiche. Il catalogo ha lo scopo fondamentale di mettere in comunicazione l'utente con i documenti posseduti dalla biblioteca e con le informazioni che essi contengono. 

Permette, attraverso una molteplicità di chiavi di accesso, di conoscere quali documenti sono posseduti dalla biblioteca. Il catalogo automatizzato permette oggi di effettuare ricerche più ampie e complesse rispetto a quello cartaceo, utilizzando diverse modalità di interrogazione.

v. catalogo automatizzato, catalogo elettronico

	Catalogo automatizzato
	Catalogo realizzato e gestito attraverso un software specifico che consente accessi di tipo diverso alla risorsa bibliografica e consente la gestione di altre funzioni quali le nuove accessioni, il rinnovo degli abbonamenti ed il prestito.

	Catalogo elettronico
	Catalogo di biblioteca in formato elettronico.

	Catalogo per autori
	Catalogo in cui i documenti bibliografici sono ordinati alfabeticamente sotto le intestazioni dei nomi degli autori e degli enti collettivi.

	Catalogo per soggetti
	Catalogo in cui i documenti bibliografici sono ordinati alfabeticamente sotto le intestazioni di soggetto corrispondenti ai contenuti che sono stati preventivamente individuati. Il catalogo per soggetti permette di ricercare tra i documenti di una biblioteca quelli che presentano un medesimo contenuto o un contenuto affine.

	CD-ROM

Compact Disk Read Only Memory
	Acronimo di Compact Disc Read Only Memory. Disco ottico capace di memorizzare una grande quantità di dati (documenti di testo, grafici e audio) che non possono più essere cancellati dal supporto e ai quali non è possibile aggiungerne altri successivamente. E’ un potente mezzo per immagazzinare e diffondere grandi basi di dati bibliografici in alternativa a quelle fruibili solo con collegamenti online (per es. via Internet).

	CDD
	v. Classificazione Decimale Dewey

	CDU
	v. Classificazione Decimale Universale

	CIBER
	Acronimo di Coordinamento Interuniversitario Basi dati ed Editoria in Rete. Il Ciber è stato istituito nel 1999 dalle università del consorzio CASPUR di Roma per condividere l’acquisizione e l’accesso alle risorse elettroniche. Il Ciber, con una semplice adesione, offre i propri servizi a tutte le università italiane.

	CILEA
	Acronimo di Consorzio Interuniversitario Lombardo per l’Elaborazione Automatica. Struttura pubblica di collegamento delle università lombarde nasce nel 1975 per promuovere le applicazioni dell’informatica nell’ambito scientifico universitario. Tra i vari servizi “allargati” alle altre università c’è quello dell’acquisizione e dell’accesso alle risorse elettroniche.

	Circolazione
	Processo attraverso il quale un documento viene reso disponibile all’utenza di una biblioteca per la consultazione e il prestito. Comprende anche la gestione del prestito tra biblioteche diverse (ILL InterLibray Loan).
v. prestito, InterLibray Loan

	Citazione bibliografica 
	Consiste nella descrizione del documento attraverso un insieme di dati standard (es.: autore, titolo, data di pubblicazione, editore...) al fine di identificarlo e di permetterne il recupero

	Classificazione Decimale Dewey (CDD)
	Sistema di classificazione ideato dal bibliotecario americano Melvil Dewey, pubblicato per la prima volta nel 1876 ed oggi diffuso in tutto il mondo. La caratteristica fondamentale del sistema è di suddividere il sapere in dieci grandi classi (da 0 a 9), a loro volta ripartite in sezioni e suddivisioni, con possibilità di aggiunte, espansioni, suddivisioni praticamente illimitate. La classificazione decimale Dewey facilita inoltre la collocazione fisica dei volumi raggruppando quelli appartenenti alla stessa classe.

	Classificazione Decimale Universale (CDU)
	Adattamento della classificazione Dewey realizzato alla fine dell'Ottocento da Otlet e Lafontaine.

	Client/server
	Architettura di rete caratterizzata dallo scambio di messaggi tra due elaboratori: il client per l’invio delle richieste e il ricevimento delle informazioni ed il server per il ricevimento delle richieste e l’invio delle informazioni.

	Coautore
	Chi condivide le funzioni e le responsabilità della creazione di un'opera con una o più persone.

	Codice a barre
	Codice d’identificazione di un libro costituito da una sequenza di linee o barre verticali, di diverso spessore e poste a distanza variabile, contenente parte delle informazioni riguardanti un documento, destinate alla lettura per mezzo di una penna ottica o di uno scanner collegati ad un calcolatore. In biblioteca può essere vantaggiosamente utilizzato nella gestione informatizzata dei prestiti.

	Collezione

(Collana, Serie)
	Una serie di libri, ciascuno contenente una o più opere distinte, pubblicati da un editore con titolo comune, generalmente con veste uniforme e numerazione progressiva. Sulla scheda catalografica il titolo della collezione è indicato tra parentesi tonde, seguito (dove esiste) dal numero in cifre arabe.

	Collocazione
	La posizione in biblioteca assegnata ad un documento ed il simbolo usato per individuarla. (v. segnatura)

	Colophon
	La formula con cui, al termine di un volume, si indicano il nome dello stampatore e la data di stampa.

	Compendio
	Opera di sintesi in cui sono in maniera concisa gli aspetti fondamentali di materia o di un argomento.

	Complemento del titolo

(Sottotitolo)
	Parola, frase o gruppo di caratteri che figura congiuntamente e subordinatamente al titolo vero e proprio della pubblicazione; titolo secondario di un documento bibliografico, aggiunto al titolo principale con funzione esplicativa o limitativa.

	Consulenza bibliografica
	Attività di informazione e orientamento realizzata dai bibliotecari per aiutare gli utenti nella ricerca bibliografica (v. reference service)

	Consultazione
	Operazione che consiste nel leggere i libri all'interno della biblioteca, senza prenderli in prestito.

	Copyright
	Dichiarazione del diritto esclusivo di pubblicare o distribuire una determinata opera. Il Copyright figura solitamente sul retro dei frontespizio ed è costituito, nell'ordine, dal termine Copyright e/o dal suo simbolo ©, dall'anno in cui il copyright è riservato (cioè dalla data in cui l'autore, l'editore o il distributore ne esercitano il diritto) e dal nome di chi detiene il copyright stesso.

	Corpo della scheda
	La parte della scheda che comprende il titolo, titoli paralleli, sottotitoli e altri complementi del titolo, l'autore, contributi subordinati, l'edizione e le note tipografiche.

	Curatore
	Persona che predispone per la stampa una pubblicazione altrui, svolgendo una funzione di coordinamento, revisione o commento critico-bibliografico. Colui che è responsabile dell'opera, ma non ne è l'autore. Tipicamente il curatore raccoglie e coordina parti diverse scritte da più autori o da un unico autore e le pubblica con un titolo d'insieme. (Corrisponde all’editor inglese).

	Current contents
	Pubblicazione periodica che contiene la riproduzione degli indici delle riviste specializzate in una determinata disciplina.


D
	Database
	v. base dati

	Data di pubblicazione
	L’anno in cui un libro o un documento è pubblicato. La data effettiva corrisponde al momento in cui il libro è messo in circolazione, si distingue sia dalla data del copyright (anno in cui è stato acquisito il diritto a pubblicare), sia dalla data di stampa (data in cui la tiratura è stata consegnata al magazzino dell’editore). E' la data a cui si fa riferimento nelle citazioni bibliografiche. In mancanza di una data di pubblicazione ci si affida alla data di copyright.

	Data di stampa
	Indica la data in cui la tiratura è stata consegnata al magazzino dell'editore.

	Descrizione Bibliografica
	L'insieme degli elementi che concorrono a definire in modo completo ed univoco un documento bibliografico. Gli elementi costitutivi della descrizione bibliografica sono raggruppati per aree (l'intestazione, l'area del titolo e della formulazione d'autore, l'area dell'edizione, delle note tipografiche, delle note bibliografiche, ecc.).

	Desiderata
	Libri e materiale bibliografico che gli utenti di una biblioteca segnalano per l’acquisto, compilando l’apposito modulo.

	Diacritici e caratteri accentati
	In linguistica si tratta di segni grafici che, posti sopra o sotto a una normale lettera alfabetica, indicane che tale lettera deve essere pronunciata con un suono diverso da quello che essa abitualmente esprime. Sono segni diacritici, per es: â, ã, ã, è, ë, í, ü, ç, ecc. Premesso che l’informatica è nata senza accenti e senza caratteri diacritici, nella catalogazione, in linea di massima, è meglio eliminare gli accenti e i segni diacritici, sostituendoli con i corrispondenti caratteri normali.

	Digit
	Letteralmente “cifra”. Nel sistema di numerazione binaria usata dai computer, i simboli adoperati sono solo 0 e 1. Un digit di un numero binario è detto “bit” abbreviazione di bi(nary) (digi)t.

	Digitale
	Rappresentazione di dati o informazioni in combinazioni binarie in modo da essere utilizzati dagli elaboratori elettronici.

v. digit

	Directory
	v. repertorio

	Diritto d’autore
	L’insieme delle leggi e dei regolamenti riguardante le opere d’ ingegno creativo e la tutela dei diritti connessi alla loro utilizzazione.

	Document Delivery
DD
	Il servizio di fornitura di documenti, strettamente legato al prestito interbibliotecario.

	Documento 
	Ogni singola unità contenuta in una raccolta bibliotecaria e oggetto di specifica descrizione bibliografica.

	Dorso
	Striscia di tela o altro materiale che unisce i due piatti della copertina di un libro.

	DVD
	Acronimo di Digital Video Disc. Ne esistono due tipi: il DVD video che sostituisce le videocassette ma ha un’elevata capacità di immagazzinamento dati, ed il DVD-ROM.

v. DVD-ROM

	DVD-Rom
	Il DVD-ROM (Digital Versatile Disk - Read Only Memory), distinto dai DVD video, ha una capacità di memoria tra i 4.7 ed i 17 Gb e viene solitamente impiegato come supporto per le banche dati (legislative, di periodici a testo pieno, etc.) che contengono quantità di informazioni molto elevate.


E
	Edizione
	Pubblicazione di un libro. Anche l'insieme delle copie di un libro, stampate con la stessa composizione tipografica

	E-book
	Abbreviazione di “electronic book”cioè non solo il libro elettronico in quanto tale, ma qualunque altro tipo di pubblicazione su supporto digitale.

	E-Journal
	Electronic Journal, ovvero periodico elettronico. Rappresenta un'alternativa al periodico su supporto cartaceo e ha la peculiarità di esistere solo in formato digitale. In questo si distingue dalla versione elettronica di un identico periodico che esiste già in forma cartacea.

	Editore
	la società o la persona responsabile della pubblicazione e della diffusione al pubblico di un libro o altro documento bibliografico. Diverso dall'editor anglosassone, che è identificabile con un curatore.

	Edizione
	appartengono alla stessa edizione tutte le copie di un libro pubblicate in un unico momento e senza la minima difformità.

	Electronic resource
	Qualsiasi risorsa informativa in formato elettronico.

	Emeroteca
	Raccolta ordinata di giornali, periodici e pubblicazioni seriali, che costituisce generalmente situata un'apposita sezione della biblioteca, distinta da altre collezioni di libri e documenti.

	Ente collettivo
	Qualsiasi organizzazione, istituzione, impresa o gruppo di persone, anche a carattere temporaneo, che abbia un nome con il quale sia formalmente identificata.

	Estratto
	Tiratura separata di parte di un periodico o altra pubblicazione, talvolta con l'aggiunta di una o più pagine di frontespizio. Può avere paginazione propria o riportare quella originale.

	Ex-libris
	Contrassegno indicante il nome del proprietario, posto sulla guardia o sulla copertina di un libro, solitamente sotto forma di motto, stemma o altra rappresentazione grafica.


F
	Fascicolo
	Ogni singola parte con numerazione e datazione propria di una pubblicazione periodica o in serie, cioè l’unità fisica minima nella quale viene pubblicato il periodico. Un periodico mensile avrà 12 fascicoli all'anno, uno quindicinale ne avrà 24 e così via.

	FAD
	Acronimo di Formazione A Distanza che consiste nel processo di apprendimento che si sviluppa attraverso il supporto delle tecnologie dell’informazione e della comunicazione. E’ caratterizzata da un alto grado di interattività tra allievi e docenti.

	FAQ


	(Frequently Asked Questions) risposte alle domande più frequenti che gli utenti rivolgono alla biblioteca.

	Firewall
	Sistema hardware e/o software che permette di operare un filtro tra una rete locale e l’esterno per impedire accessi non autorizzati.

	Fonte
	Qualsiasi documento che costituisca una base attendibile per una ricerca di informazione, spesso il documento originale da cui sia ricavabile l'informazione.

	Frontespizio
	Pagina, di norma all'inizio della pubblicazione, che dà le informazioni più complete relative alla pubblicazione stessa: in genere fornisce il titolo più completo, le indicazioni di responsabilità (autore, curatore...) e le informazioni relative alla pubblicazione (edizione, editore, anno di edizione).

	Front office
	Attività di un’organizzazione con un immediato riscontro all’esterno o che si sviluppano in conseguenza di un contatto diretto con l’esterno. In biblioteca sono tipiche attività di front office le relazioni con il pubblico con compiti di accoglienza, orientamento e informazione nei confronti dell’utenza locale, il reference (consulenza informativa) cioè attività di ricerca, orientamento e consulenza con livelli di approfondimento e specializzazione più complessi.
v. reference

	Full text
	In una banca dati, la modalità che consente il recupero del documento nella totalità del suo contenuto.


G
	Gateway
	Punto di accesso in una rete che permette l’accesso ad altre reti.

	Glossario
	Elenco alfabetico di termini brevemente definiti. E’ frequentemente usato con valore di dizionario dei termini propri di una determinata disciplina o gruppi di discipline.


H
	Help desk
	Servizio di assistenza fornito all’utenza.

	Home page
	Pagina principale di un sito web.

	Host
	Un computer che attraverso un software specifico mette a disposizione file ad utenti remoti.

E’ riferito anche ad organizzazioni che permette l’accesso a delle banche dati attraverso un linguaggio comune di interrogazione.

	HTML
	Acronimo di HyperText Markup Language. Linguaggio informatico sviluppato per permettere lo scambio e la visualizzazione di documenti ipertestuali attraverso Internet. E’ il linguaggio con il quale vengono scritte le pagine web.

	HTTP
	Acronimo di HyperText Tansfer Protocol cioè il protocollo usato per trasferire un file ipertestuale sul web.


I

	ICCU
	Acronimo di Istituto Centrale per il Catalogo Unico (delle biblioteche italiane e per le informazioni bibliografiche). Organismo sorto nel 1951 come "Centro Nazionale" e trasformato nel 1975 in "Istituto Centrale", alle dipendenze del Ministero Beni Culturali e Ambientali. Ha lo scopo di coordinare e promuovere l'attività di catalogazione e documentazione. con particolare riguardo ai problemi di carattere normativo e metodologico. Attua inoltre iniziative di cooperazione bibliotecaria di particolare rilevanza e fornisce una serie di servizi bibliografici e documentari a livello nazionale e internazionale. Ha sede a Roma presso la Biblioteca Nazionale Centrale. 

	ILL
	Sigla con la quale ci si riferisce al prestito interbibliotecario.

	Illustrazione
	Fotografia, stampa, disegno o altra rappresentazione grafica che accompagna il testo a scopo esplicativo od ornamentale.

	Imprimatur
	Formula di autorizzazione alla pubblicazione di un libro rilasciata dalla autorità ecclesiastica e, in passato, anche da quella civile. Si trova all'inizio o alla fine del libro.

	Incipit
	Voce verbale latina con cui negli antichi manoscritti e stampati iniziava l’opera, annunciando nelle parole immediatamente seguenti il titolo e l’autore.

	Incunabolo
	Termine che designa i libri a stampa più antichi fino al 1500

	Indice
	Elenco ordinato delle parti di un documento.
v. sommario

	Indice analitico
	Elenco alfabetico dei nomi e degli argomenti contenuti in un documento con i richiami alle pagine in cui sono citati.

	Information retrieval
	Insieme delle operazioni che permettono il recupero di informazioni archiviate in formato elettronico.

	Informazione bibliografica
	L’insieme dei dati relativi alle caratteristiche di una pubblicazione che consentono di identificarla, reperirla o ordinarla.

	Intestazione
	Parola o gruppo di parole collocate in testa ad una scheda, nella forma prescritta da un codice di norme, come riferimento al punto di accesso sotto il quale un documento bibliografico a catalogo potrà essere cercato e identificato. Il termine è riferito alla parola o al gruppo di parole utilizzate come titolo di una determinata classe.

	Intestazione uniforme
	Descrizione del nome di un autore uniformato secondo le convenzioni RICA. Per le forme del nome diverse da quella prevista dalle Regole vanno create delle voci di rinvio. (v. RICA)

	ISBD
	Acronimo di International Standard Bibliographic Description. Standard internazionale di descrizione bibliografica elaborato dall'IFLA e ormai adattato in numerosi paesi. Dal 1971, anno di prima edizione dell'ISBD, ad oggi sono stati pubblicati i testi di varie ISBD, ciascuna delle quali dedicata ad un gruppo specifico di documenti e materiali, già tradotti in parecchie lingue. L'edizione italiana è pubblicata dall'ICCU.

	ISBN
	Acronimo di International Standard Book Number. Codice numerico internazionale che identifica in modo univoco un'opera o l'edizione di un'opera pubblicata da un determinato editore. Viene assegnato dal centro nazionale competente per incarico dell'agenzia internazionale con sede a Berlino (che attribuisce il codice nazione). Il codice è composto da dieci cifre, ripartite in quattro gruppi: il primo gruppo identifica la nazione o il gruppo linguistico o geografico (per l'Italia è il numero 88); il secondo gruppo identifica l'editore; il terzo, l'opera e l'edizione; il quarto, il numero di controllo.

	ISO
	Acronimo per International Organization for Standardization. E’ l’organizzazione che definisce ed aggiorna gli standard tecnici nei diversi settori.

	ISSN
	Acronimo di International Standard Serial Nunber. Codice numerico internazionale che identifica in modo univoco le pubblicazioni in serie. Viene assegnato dal centro nazionale competente, per incarico dell'ISDS, alle pubblicazioni nuove o che hanno assunto un nuovo titolo. Il codice è composto di otto cifre (di cui l'ultima di controllo), disposte in due gruppi di quattro, separati da un trattino. Per l'Italia l'ente preposto all'assegnazione del codice è l'ISRDS (Istituto di Studi sulla Ricerca e Documentazione Scientifica), istituito a Roma nel 1969.


J
	Journal
	Periodico specializzato che ha autorevolezza e scientificità e presenta gli sviluppi più significativi negli studi di una specifica disciplina.


K
	Keyword
	v. parola chiave


L

	Layout
	In editoria disposizione grafica di un blocco di composizione sulla pagina o di una copertina, con le istruzioni a margine per il tipografo (caratteri, colori, ecc.).

	LAN
	Acronimo di Local Area Network. Rete informatica locale di piccole dimensioni, o gruppo di computer (client/server) che permette la comunicazione tra un gruppo di computer.

	Letteratura grigia
	L'insieme dei documenti nati come documenti di lavoro destinati in gran parte ad'uso interno dell'ente che li produce o per il quale sono stati prodotti non reperibili attraverso i consueti canali di distribuzione commerciale perchè destinate ad una circolazione ristretta. Fanno parte di questa categoria le tesi di laurea, i rapporti interni ad un'azienda, i working papers.

	Lista dei termini controllati
	Più conosciuto come authority file,  è l’elenco dei termini che stabiliscono la forma delle intestazioni da usare e dei relativi riferimenti .

	Luogo di edizione
	località in cui è la sede organizzativa e amministrativa dell'editore.

	Luogo di pubblicazione
	La località in cui si trova la sede organizzativa ed amministrativa centrale dell'editore di una pubblicazione.

	Luogo di stampa
	La località in cui si trova la sede dello stampatore di una pubblicazione.


M

	Manoscritto
	Qualsiasi documento scritto a mano e, più specificamente, la copia originale (a mano o anche dattiloscritta) di un'opera prima della sua stampa.

	Manuale
	Opera che compendia gli aspetti essenziali di una disciplina o di un argomento, generalmente in funzione delle esigenze divulgative o didattiche del pubblico al quale è destinata.
Nella tecnologia dell’informazione un documento che descrive tutti gli aspetti di un hardware o di un software.

	MARC
	Acronimo di Machine Readable Cataloguing. Formato internazionale di scambio dati sviluppato dalla Library of Congress di Washington nel 1966 per il trattamento e la diffusione dei dati bibliografici. Successivamente modificato, è stato adottato dall’IFLA su scala internazionale (UNIMARC).

	Mediateca
	E’ un servizio basato sulla raccolta e la messa a disposizione degli utenti di materiali documentari audiovisivi quali dischi, fotografie, videotape, CD-ROM, DVD.

	Menabò
	Prova di una pubblicazione eseguita, confezionando un modello analogo all'opera o al fascicolo che risulteranno dopo la stampa, per consentire di misurarne preventivamente l'effetto finale.

	Metadati
	Dati descrittori di un documento che ne permettono il reperimento.

	MetaOpac
	Motore di ricerca bibliografica che riesce ad interrogare contemporaneamente più cataloghi Opac e restituisce risultati ordinati secondo i criteri scelti dall’utente per la ricerca.

	Microfiche 


	Supporto simile alla diapositiva che permette di visionare, con un modello a griglia, più pagine di libro, periodico o altro documento conservando così un gran numero di informazioni in uno spazio molto ridotto. Per leggere le microfiches è necessario utilizzare un lettore apposito.

	Microfilm
	Bobina di pellicola fotografica contenente immagini, documenti, dati, leggibile con specifico microlettore.

	Microforma
	Documento fotografico che contiene microimmagini

	Miscellanea
	Volume in cui sono raccolti scritti di vario argomento, generalmente di più autori, offerti come contributo in memoria o in onore di una personalità illustre.

	Monitor touch screen
	Schermo di terminale che permette con la semplice pressione di un dito di immettere, modificare o cancellare informazioni.

	Monitoraggio
	In biblioteca attività connessa alle metodologie di misurazione condotta attraverso rilevazioni sull’andamento dei servizi e sul grado di soddisfazione dell’utenza.

	Monografia
	Pubblicazione non periodica, generalmente concepita come trattazione sistematica di uno specifico argomento, completa in un volume o destinata ad essere completata in un determinato numero di volumi.

	Multimedia
	Uso contemporaneo di strumenti di diffusione dell’informazione attraverso strumenti diversi quali testi, immagini, suoni, etc..


N
	Note bibliografiche
	I dati riguardanti la configurazione fisica di un libro. Le note bibliografiche sono costituite dalle pagine, dal numero dei volumi e dei tomi (per le pubblicazioni in più volumi e tomi), dal materiale illustrativo, dal formato, dagli eventuali allegati.

	Nuova edizione
	Edizione che contiene sostanziali modifiche rispetto alla precedente.

	Nuove accessioni
	Gli ultimi documenti in ordine cronologico acquisiti da una biblioteca e segnalati in cataloghi cartacei o disponibili su sezioni di Opac di biblioteca.


O
	Occhietto/Occhiello
	Titolo del libro o della collana a cui il libro appartiene, indicato sul recto del foglio che precede il frontespizio e, in genere, il titolo o la dicitura che appare sul foglio premesso a sezioni, parti, capitolo di libro e seguito da una pagina bianca sul verso.

	OCLC
	Acronimo di Online Computer Library Center, precedentemente di Ohio College Library Center. Rappresenta la rete di raccolta, catalogazione e distribuzione di servizi bibliografici più  grande al mondo in ambito bibliotecario.

	OPAC
	Acronimo di Online Public Access Catalogue. In ambito bibliografico, sono cataloghi di notizie bibliografiche accessibili via Internet. E’ possibile accedere alle informazioni attraverso tutti i punti di accesso proposti dai cataloghi tradizionali (autore, titolo, soggetto, classificazione Dewey, ecc.)e permette inoltre di combinare più ricerche, di operare troncamenti, di restringere e raffinare la ricerca attraverso l'utilizzo degli operatori booleani. 
v. operatori booleani

	Open access
	Genere di prodotti consultabili in rete non proprietari e non coperti da copy-right, disponibili all’uso pubblico gratuitamente, principalmente utilizzati per la diffusione di documentazione scientifica ed accademica da parte di siti istituzionali.

	Open source
	Programma, solitamente sviluppato come cooperazione pubblica, il cui codice sorgente è disponibile e può essere modificato da altri sviluppatori.

	Opera
	Nell'accezione catalografica si intende il prodotto dell'ingegno in quanto distinto dalla pubblicazione che lo rappresenta.

	Opera omnia
	Locuzione latina usata per indicare il complesso degli scritti di un autore presentati nella forma più completa e definitiva, nonchè l'edizione stessa che li raccoglie.

	Operatori booleani
	Sono gli operatori logici AND, OR e NOT. Prendono nome dal matematico inglese George Boole e permettono di combinare tra loro i termini nella ricerca bibliografica. Es.: "matematica" AND "finanziaria" mi darà come risultato tutti i documenti che contengono nel titolo entrambe le parole. "Matematica" NOT "finanziaria" mi permette di recuperare tutti i libri di matematica, ma non finanziaria. "Compera" OR "acquisto" mi darà come risultato i documenti che hanno nel titolo l'uno o l'altro termine.

	Opere di consultazione
	L’insieme delle fonti che forniscono un'informazione di carattere generale e sono di supporto all'approfondimento della ricerca, come ad es. bibliografie, dizionari, enciclopedie, annuari, etc.. (v. reference service)

	Opuscolo
	Pubblicazione di dimensioni ridotte e di veste editoriale economica, generalmente destinata a fornire una breve sintesi di un argomento o a dare informazioni di carattere generale e pratico.


P 

	Paginazione
	Numerazione delle pagine.

	Pagine preliminari
	Le pagine che precedono il corpo centrale del testo, normalmente costituite dall'occhiello, dal frontespizio, dalla pagina del copyright e dall'eventuale indice.

	Parola chiave
	Parola significativa di un testo o di un titolo usata come descrittore.

	Password
	Parola o insieme di caratteri alfanumerici assegnati ad un utente come codice di riconoscimento per ottenere l'accesso ad un sistema di elaborazione e trasmissione dati.

	Periodico
	Pubblicazione emessa 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, all'interno della quale compaiono articoli scritti da persone diverse, relativi ad uno stesso ambito disciplinare.

	Periodico elettronico
	Versione elettronica di un periodico cartaceo disponibile in formato digitale (on-line o su supporto fisico). L’accesso avviene solitamente tramite username e password personali.

	Portale
	Sito web nel quale sono rese contemporaneamente disponibili all’utente della rete informazioni, notizie, servizi ed indirizzi di altri siti.

	Posseduto 
	L’insieme dei documenti di un biblioteca.

	Postdatato
	Detto di un libro la cui data di pubblicazione è posteriore a quella di effettiva uscita.

	PRECIS
	Acronimo di PREserved Context Index System. Metodo di indicizzazione per soggetti adottato dalla British National Bibliography dal 1971, nel quale una stringa iniziale di descrittori assegnata dal catalogatore è utilizzata dall’elaboratore per ottenere un gruppo di combinazioni che offrono la serie completa degli accessi.

	Prefazione
	Breve scritto introduttivo ad un testo in cui l'autore espone le origini, le caratteristiche e le finalità del lavoro compiuto.

	Pregresso (catalogazione)
	Si intende la catalogazione informatica delle informazioni relative al materiale librario già posseduto dalla biblioteca e catalogato, oppure no, su supporto cartaceo.

	Prenotazione
	richiesta da parte di un utente di tenere a sua disposizione, per un tempo definito, un libro momentaneamente in prestito.

	Pre-print
	Documento al quale viene data circolazione prima della sua pubblicazione editoriale. Rientra fra la cosiddetta letteratura grigia. (v. letteratura grigia)

	Prestito
	Operazione attraverso la quale l'utente può utilizzare i documenti di una biblioteca al di fuori delle sale di lettura.

	Prestito interbibliotecario ILL: InterLibray Loan 
	Consiste nello scambio di documenti bibliografici tra biblioteche attraverso il prestito del documento stesso o l’invio di una sua copia alla biblioteca richiedente.

	Profilo utente
	Elenco delle caratteristiche di un utente reale o potenziale redatto allo scopo di fornire servizi che ne aumentino il tasso di soddisfazione.

	Proxy-server
	Dispositivo informatico che velocizza l’accesso degli utenti ai dati richiesti, filtrando e controllandone i movimenti con permessi di ingresso/uscita.

	Pubblicazione
	Opera immessa sul mercato e resa disponibile al pubblico.

	Pubblicazione in più volumi
	Pubblicazione composta da un determinato numero di volumi separati, concepiti come parti di un'unica entità.

	Pubblicazione in serie
	Pubblicazione a stampa o in altra forma, edita in parti successive con indicazioni numeriche e cronologiche e destinata ad essere continuata indefinitamente.

	Pubblicazione ufficiale
	Pubblicazione edita o approvata dallo Stato o da altra autorità giuridicamente riconosciuta.

	Punto di accesso
	Codice, termine o combinazione di termini che permettono l’accesso ad un record bibliografico come ad es. i campi autore, titolo, parola chiave, etc.


Q

	Query
	Insieme di istruzioni che un utente deve compilare per l’estrazione di dati da un database.

	Quotidiano
	Giornale che viene pubblicato tutti i giorni della settimana.


R 

	Raccolta
	Insieme dei documenti posseduti da una biblioteca ordinati con criteri uniformi.

	Recensione
	resoconto informativo e critico di un'opera.

	Record
	L’insieme di informazioni (campi), di contenuto e formato standard, che costituiscono una unità.

	Record bibliografico
	Rappresentazione di un'unità bibliografica strutturata in campi, secondo le norme di descrizione bibliografica, che contengono i dati relativi ad un documento.

	Recto
	La parte anteriore di una pagina.

	Redazione
	Lettura, uniformazione e revisione di un dattiloscritto da consegnare in tipografia per la composizione, e cure editoriali del testo fino alla fase precedente alla stampa.

	Reference service
	Termine inglese di uso ormai comune per indicare, tra le attività di front office di una biblioteca, la consulenza informativa  di carattere specialistico fornita all’utenza al fine di indirizzarla in attività diverse tra cui, ad esempio, la conoscenza approfondita dell’offerta informativa mediante l’uso di metodologie informatizzate di ricerca e di recupero di documenti e l’utilizzazione di fonti diverse come Opac, MetaOpac e VRD al fine di effettuare anche ricerche e downloading di risorse elettroniche a richiesta dell’utente. (v. front office, Opac, MetaOpac, VRD)

	Refuso
	Errore tipografico commesso durante la fase di composizione.

	Regesto
	In archivistica, riassunto più o meno esteso del contenuto di un singolo documento, con l'indicazione degli elementi utili al suo riconoscimento (data, nome dell'autore, ecc.).

	Repertorio
	Opera di consultazione ordinata secondo precisi criteri che raccoglie nomi, dati e indirizzi relativi a enti, società, organizzazioni, con possibilità di ricerca attraverso indici alfabetici o sistematici in base a criteri predeterminato.

	Repertorio bibliografico
	In ambito bibliografico, un elenco ragionato di documenti e risorse informative relativi ad un determinato ambito disciplinare.

	RICA
	Acronimo di Regole Italiane di Catalogazione per Autori. Compendio delle norme che regolano in Italia l'attività di compilazione del catalogo alfabetico per autori. Pubblicate nel 1978 le attuali norme hanno sostituito quelle del 1956. E’ in fase di completamento la revisione delle suddette regole.

	Ricerca bibliografica
	Ricerca che impiega strumenti e fonti bibliografiche (cataloghi, bibliografie, banche dati...) per fornire informazioni su opere e documenti che soddisfino una determinata esigenza.

	Ricerche per campi
	Un tipo di ricerca effettuabile in un archivio elettronico. Le caratteristiche principali di tale ricerca sono: 
- si può cercare contemporaneamente su più campi unendoli con connettivi logici: e (and), o (or), ecc.; 

- in un campo si può inserire una parola che si trova all’interno della stringa; 
- bisogna digitare parole intere e non parti di esse; 

si può cercare su campi spesso non presenti nella ricerca per liste.
v. operatori booleani

	Ricerche per lista
	Un tipo di ricerca effettuabile in un archivio elettronico. Le caratteristiche principali di tale ricerca sono: 
- si può cercare in un solo campo;
- la ricerca deve essere effettuata inserendo esattamente l’inizio della stringa che si vuole cercare, spesso omettendo l’articolo. Si può digitare anche solo la prima parte di una parola. 
La ricerca si chiama per lista in quanto, dopo avere impostato la ricerca, prima si ottiene una lista contenente la stringa digitata e solo successivamente si ottiene l’elenco dei documenti che soddisfano alla ricerca.. 
Es: Ricerca nel campo autore “LEVI”. Viene evidenziata la lista degli autori con tale cognome. L’elenco dei documenti riferiti all’autore richiesto si ottiene evidenziando e cliccando sul record identificato.

	Riferimento bibliografico
	L’insieme degli elementi che identificano un documento di carattere bibliografico (libro, periodico, etc.).

	Risorsa elettronica
	v. periodico elettronico

	Rinvio
	Nella catalogazione, un riferimento da un'intestazione ad un'altra.

	Risorsa in continuazione
	Sono le pubblicazione in serie e quelle suscettibili di continuo aggiornamento. Più in generale una risorsa bibliografica la cui pubblicazione non ha una conclusione predeterminata.

	Risvolto (di copertina)
	La piegatura interna della copertina o della sovracopertina, generalmente utilizzata per la presentazione dell'opera e per le notizie biografico-critiche sull'autore.

	Ristampa
	Nuova tiratura della medesima edizione che non abbia, rispetto alle precedenti, modifiche o correzioni. Anche per le riproduzioni anastatiche si può parlare di “ristampe”.

	Ristampa anastatica
	Edizione di un testo antico o un'opera fuori commercio ottenuta attraverso la riproduzione fotolitografica dello stampato originale.

	Rivista 
	Pubblicazione periodica contenente articoli, saggi o rubriche di vari autori, sia con carattere d'informazione e cultura generale, sia rivolto a specifici interessi di studio. (v. seriale)


S

	SBN
	Acronimo di Servizio Bibliotecario Nazionale. Progetto per la cooperazione tendente a realizzare attraverso una rete di sistemi decentrati e coordinati tra loro, una struttura nazionale di servizio in grado di risolvere in modo unitario ed efficace i problemi connessi con la gestione automatizzata delle biblioteche. SBN si propone essenzialmente di favorire la localizzazione e la circolazione dei documenti e di ottimizzare le risorse nella politica degli acquisti. Lo strumento per il conseguimento di questi obiettivi è la creazione di un catalogo unico, come prodotto di un'attività di catalogazione partecipata secondo procedure e funzioni ben definite.

	Scaffale aperto
	Sistema di collocazione del materiale librario che permette all'utente di accedere direttamente agli scaffali dove sono collocati i libri, senza l'intermediazione del personale della biblioteca.

	Scambio
	Invio gratuito e reciproco di materiale librario tra due biblioteche o sistemi di biblioteche.

	Scheda catalografica
	Nel catalogo cartaceo è il supporto fisico che contiene la descrizione simbolica di un record bibliografico.

	SDI
	Acronimo di Selective Dissemination of Information, letteralmente “disseminazione selettiva dell’informazione”. Si tratta di un sistema di recupero dell’informazione che utilizza una serie di parole-chiave per definire il profilo di interessi di ogni utente  confrontandole poi con le parole chiave designate a rappresentare i singoli documenti, allo scopo di segnalarli direttamente all’utente.

	Segnatura
	Stringa alfanumerica (lettere e cifre) usata per identificare un documento o identificarne la collocazione in biblioteca. La segnatura, normalmente costituita dal numero di classe e dal numero del libro, è riportata su di un'etichetta applicata sul dorso del libro, all'interno del piatto o della copertina e sul frontespizio. Sulla scheda di catalogo la segnatura è indicata nella parte superiore a destra.

	Senza data (s.d.)
	Generalmente indicato nella forma abbreviata s.d., significa che il documento bibliografico a cui è riferito non reca la data di pubblicazione.

	Senza editore (s.e.)
	Generalmente indicato nella forma abbreviata s.e., significa che il documento bibliografico a cui è riferito non reca il nome dell'editore.

	Senza luogo (s.l.)
	Generalmente indicato nella forma abbreviata s.l., significa che il documento bibliografico a cui è riferito non reca il luogo di pubblicazione.

	Seriale
	Pubblicazione periodica o comunque pubblicata in più volumi con cadenza più o meno stabile. Es: periodici cartacei o elettronici, collane, atti di convegni, etc.

	Serie
	v. collezione

	Sistema bibliotecario
	Gruppo di biblioteche indipendenti ed autonome che si accordano per conseguire degli obiettivi comuni nel servizio agli utenti. In ambito universitario il sistema bibliotecario è costituito dalle biblioteche di un’università e rappresentato da un centro di servizi od ufficio centrale.

	Soggettario
	Elenco alfabetico dei termini e dei relativi richiami e rinvii giudicati più idonei ad esprimere il contenuto di un documento, e pertanto utilizzati o proposti come intestazioni standard di soggetto in un ambito generale o specifico.

	Soggetto
	L'insieme di temi, concetti, relazioni che concorrono a formare l'unità distintiva fondamentale del contenuto di un'opera. In sintesi, per soggetto si intende l’argomento trattato nell’opera.

	Soggetto composto
	Soggetto composto da due o più parole unite tra loro da una congiunzione o preposizione.

	Sollecito
	Attività svolta dai gestori dei servizi di informazione nei confronti sia degli utenti del prestito, nel caso di ritardo nella restituzione, che dei fornitori della biblioteca (librerie commissionarie, etc.).

	Sommario
	Breve sintesi riepilogativa degli argomenti trattati nelle varie parti di un'opera o anche l’elenco dei capitoli, delle parti o comunque dei contenuti di cui si compone una pubblicazione, ordinati nella sequenza in cui appaiono, con l'indicazione dei rispettivi titoli e dei corrispondenti numeri di pagina.

	Sostituto del frontespizio
	In mancanza del frontespizio, la copertina o la pagina di testo che fornisce gli elementi informativi essenziali sulla pubblicazione.

	Sovraccoperta (o Sopraccoperta)
	Foglio che ricopre la copertina di un libro a scopo protettivo o di richiamo.

	Spoglio
	Descrizione bibliografica dei singoli articoli contenuti in un periodico. Un catalogo di spoglio raccoglie le informazioni sui singoli articoli di periodici e permette di fare ricerca sul contenuto degli articoli attraverso il filtro delle parole chiave.

	Standard bibliografico
	Insieme di regole stabilite da organismi nazionali e internazionali per l'uniformità dei dati bibliografici nelle varie fasi del trattamento dell’informazione.

	Stakeholder
	Termine inglese che non ha una traduzione in italiano ma che definisce l’insieme dei soggetti interessati all’attività di un’organizzazione ed in grado di influenzarne gli esiti. In una biblioteca universitaria, per esempio, sono i docenti, i ricercatori e gli studenti.

	Supplemento
	Parte aggiuntiva di una pubblicazione edita di solito separatamente da essa.

	Supporto del documento
	Formato che ospita l’unità informativa sia che si questo sia analogico che digitale.


T

	Tag
	Letteralmente “contrassegno”, “etichetta”. Nel linguaggio HTLM elemento base per la creazione di pagine Web che definisce l'inizio o la fine di un comando.
Nel formato UNIMARC ciascuno degli elementi utilizzati per codificare il contenuto logico e fisico dei record bibliografici (tag, indicatori, codici dei sottocampi).
v. UNIMARC 

	Tavola
	Illustrazione all'interno di un libro generalmente non inclusa nella numerazione progressiva delle pagine.

	Tavola sinottica
	Tavola che riporta una mappa di gerarchie e relazioni di uno schema di classificazione.

	Tavole
	Nella Classificazione Decimanle Dewey (CDD), la sequenza di numeri che costituisce la notazione delle dieci classi principali e delle loro suddivisioni. 
v. CDD

	Testata
	Titolo di un periodico e, per estensione, il periodico stesso.

	Text mining
	Estrazione automatica dell’informazione effettuata su documenti testuali di varia tipologia attraverso software specializzati.

	Thesaurus 
	Lessico dei termini relativi ad un ambito generale o specifico di conoscenze (parole chiave), collegati tra loro in una rete gerarchica e relazionale, con lo scopo di fornire un vocabolario normalizzato e controllato, utilizzabile nelle fasi di indicizzazione, ricerca e recupero dei documenti. I termini in esso presenti vengono definiti descrittori e sono tra essi collegati da relazioni semantiche, di equivalenza e gerarchiche.

	Timbro di appartenenza
	Timbro usato per bollare un documento che entra a far parte della biblioteca, posto generalmente sul frontespizio e sull'ultima pagina dei testi.

	Tipografo
	Persona o ente responsabile della stampa del libro.

	Tiratura
	Il numero complessivo di copie di un documento bibliografico stampate contemporaneamente nella medesima forma.

	Titolo
	Nome distintivo di un documento, costituito dal termine o insieme di termini che compaiono sul frontespizio e che identificano il documento.

	Titolo alternativo
	La seconda delle due parti di un titolo proprio, unita a questo da una congiunzione disgiuntiva.

	Titolo chiave
	Nome esclusivo assegnato dall'ISDS alle pubblicazioni in serie per la loro identificazione ed il loro controllo bibliografico.

	Titolo corrente
	Titolo di una pubblicazione o di una sua parte, posto in testa ad ogni pagina, spesso in forma abbreviata

	Titolo parallelo
	Il titolo proprio di un documento bibliografico o di parte di esso, in un'altra lingua e/o in un altro alfabeto.

	Titolo proprio
	Il titolo principale di una pubblicazione come appare sul frontespizio o sul suo sostituto, con ogni eventuale titolo alternativo ma senza titoli paralleli o complementi del titolo.

	Titolo uniforme
	Il titolo specifico adottato sul piano catalografico per un'opera apparsa con titoli diversi.

	TOC
	Abbreviazione di Table of Contents ovvero l’indice del contenuto di una pubblicazione periodica disponibile in formato elettronico che elenca gli articoli e dà accesso agli abstract eventualmente disponibili.

	Tomo
	Ciascuna delle parti in cui è diviso un volume o un’opera a stampa.

	Traslitterazione 
	Trasposizione dei caratteri di un alfabeto nei caratteri di un altro, in modo tale che sia possibile ricostruire la grafia originale.


U
	Ubicazione
	Si intende il luogo fisico che ospita il volume o più in generale il documento di interesse dell’utenza.

	Unicode
	Sigla per Unicode Worldwide Character Standard. E’ un moderno sistema di codifica binaria definito con l’obiettivo di supportare la memorizzazione, la visualizzazione e lo scambio di testo e simboli in un gran numero di lingue.

	UNIMARC
	Acronimo di UNIversal MAchine Readable Cataloging ovvero il progetto di standardizzazione del formato di comunicazione sviluppato con il sostegno dell'IFLA, per favorire lo scambio internazionale di informazioni bibliografiche.

	Upgrade
	Termine inglese che significa “aggiornamento” che viene utilizzato per indicare le versione successive di un software.

	URL
	Acronimo di Uniform Resource Locator, ovvero l'indirizzo univoco che identifica una risorsa disponibile in Internet. E’ un tipo di URI divenuta uno standard per l’accesso alle risorse informative della rete. 

	Utente
	Chi usufruisce di un servizio e, nel caso specifico, di un servizio informativo come la biblioteca.

	Utenza
	L’insieme degli utenti reali o potenziali di un servizio. I tipi di utenza possono essere:
a) accademica – costituita da docenti, ricercatori e studenti di un’università
b) di ricerca – costituita da personale di un ente di ricerca
c) istituzionale – costituita dagli appartenenti ad una determinata istituzione
d) locale – propria di un determinato territorio geografico
e) reale – costituita dagli utenti che effettivamente si avvalgono dei servizi di una determinata biblioteca o servizio di gestione dell’informazione
f) remota – che si avvale dei servizi di una biblioteca o di organizzazione di gestione dell’informazione attraverso collegamenti telematici (cataloghi  in linea, document delivery, prestito interbibliotecario, etc.)
g) potenziale – coloro che sulla base di specifici strumenti di rilevazione vengono individuati come utenti possibili dei servizi di biblioteca e di gestione dell’informazione.
v. OPAC, document delivery


V

	Valutazione 
	Analisi di un servizio informativo volta a misurarne l’efficienza, l’efficacia e la rispondenza ai bisogni dell’utenza.

	Verso
	La parte posteriore di una carta.

	Virtuale
	Ciò che non appartiene al mondo fisico ma a quello elettronico/digitale.

	Vocabolario
	Raccolta ordinata dei termini di una lingua, disposti in ordine alfabetico ed illustrati nella loro origine e nel loro significato.

	Voce
	Ogni singolo termine di un vocabolario o di un’enciclopedia ed il testo che l’accompagna.

	Voci di rinvio
	Forme del nome di un autore diverse da quelle previste dalle Regole RICA. Per es., Erasmo da Rotterdam è voce di rinvio rispetto all’intestazione uniforme Erasmus, Roterodamus. Altri esempi: Omero è voce di rinvio di Homerus, Dante è voce di rinvio di Alighieri, Dante

	Volume
	Un'entità a stampa fisicamente unitaria che costituisce anche un’unità bibliografica a sé stante oppure parte di un'opera più vasta.

	VPN
	Acronimo di Virtual Private Network ovvero Rete privata virtuale. E’ costituita dall’insieme di nodi in una rete pubblica come Internet che scambiano dati tra loro usando una tecnologia di protezione contro eventuali intercettazioni, come se tali nodi fossero collegati tramite linee private.

	VRD
	Acronimo di Virtual Reference Desk ovvero il servizio di reference virtuale e interattivo. (v. reference service)


W

	WAN
	Acronimo di Wide Area Network ovvero una rete di telecomunicazioni distribuita su siti geografici differenti che può essere privata ma anche costituita dall’unione di più reti pubbliche.

	Who’s who
	Serie di repertori internazionali in cui sono registrati dati bibliografici e altre informazioni utili sui personaggi o nomi più famosi in un ambito generale o in uno specifico settore.

	Wireless
	Tipologia di comunicazione I cui segnali viaggiano nello spazio, via radiofrequenza o infrarosso, e non fili o cavi di trasmissione.

	Working paper
	Pubblicazione che fa parte della categoria della letteratura grigia e che è molto diffusa in ambito accademico. Si tratta di un fascicolo in genere di un numero di pagine piuttosto ridotto in cui si da conto di teorie e studi molto recenti. Di difficile reperibilità attraverso i comuni canali commerciali il paper nasce per una circolazione interna alla comunità scientifica.

	WWW
World Wide Web
	Acronimo di World Wide Web che identifica un software, sviluppato dal CERN di Ginevra in grado di organizzare le risorse informatiche disponibili in Internet con modalità di reperimento delle informazioni di tipo ipertestuale (testi, immagini, video, suoni). Ogni unità informativa è identificata da una URI (Universal Resource Identifier) e reperibile attraverso l’uso di browser come ad esempio Netscape o Internet Explorer. (v. browser)

	W3C
	Sigla che identifica il Wide Web Consortium ovvero un consorzio fondato nel 1994 con lo scopo di sviluppare standard condivisi per l’accesso e l’uso del World Wide Web.


X
	XML
	Acronimo di eXtensible Markup Language. E’ un linguaggio che permette di creare e sviluppare funzionalità addizionali in ambiente web. Come HTML, fa uso di tag (parole racchiuse tra ‘<’ e ‘>’) e attributi (della forma name = <<value>>). Al contrario di HTML che specifica il significato di ogni tag, XML usa i tag per delimitare pezzi di dati e ne lascia l’interpretazione a chi legge. (v. HTML, Tag)


Z
	Z39.50
	Protocollo di comunicazione che consente ad applicazioni di tipo client di interrogare database bibliografici residenti su server remoti.
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