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Sprachführer und Gesprächsbücher sind seit langem ein bequemer und ef-
fektiver Einstieg in eine fremde Sprache, besonders dann, wenn Wörter und 
Wendungen zu einem bestimmten Thema gesucht werden.

Bekannt sind Reisesprachführer, die für viele Situationen „unterwegs” die 
Wörter und Wendungen parat haben, die man eher recht und schlecht ver-
wendet (manchmal mit unerwarteten Resultaten).

Es gibt auch Sprachführer für bestimmte Fachgebiete, wie z. B. Medizin, 
Maschinenbau, Landwirtschaft u.ä., sie erleichtern die Kommunikation mit 
den Kollegen im Ausland. Für Bibliotheken gab es lange keine Sprachführer.

Der Gedanke, so einen Gesprächsführer auch für Bibliothekare und Bibli-
otheksbenutzer zu schreiben, kam mir, als ich Anfang der 90er Jahre eine 
Gruppe polnischer Bibliothekare durch die Göttinger Staats- und Universi-
tätsbibliothek führen musste. Als Slawist mit Polnischkenntnissen habe ich 
mich anhand verschiedener Wörterbücher auf die entsprechende Terminolo-
gie für eine Bibliotheksführung vorbereitet, was ziemlich mühsam war. Trotz-
dem war ich mit meiner Führung nicht zufrieden. Nicht zuletzt deshalb, weil 
ich mit dem zur Verfügung stehendem Vokabular zwar Begriffe übersetzen 
konnte, aber nicht in der Lage war, Zusammenhänge in kurzen und sinnvol-
len Sätzen wie z. B. ‚Das Buch ist nicht am Standort‘, ‚Ich möchte eine Re-
cherche durchführen‘, oder ‚Wo kann ich die Bestellung aufgeben?‘ zu ver-
mitteln.

Der polnisch-deutsche Gesprächsführer erschien 1996. Im Jahr 2000 kam 
eine erweiterte russisch-deutsche Ausgabe in Moskau heraus.

Hiermit liegt nun eine italienisch-deutsche Ausgabe vor, gedacht für Kolle-
gen aus Italien und dem deutschen Sprachraum und auch besonders für das 
mehrsprachige Südtirol, wo die beiden Kulturkreise auch in der Bibliotheks-
welt zusammentreffen.

Michael Berndt
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Prefazione

VII

Manuali di conversazione e dialogo sono da tempo un ottimo accesso a una 
lingua straniera, soprattutto quando si vuole capire l’uso delle parole in parti-
colari contesti. Sono molto conosciuti i manuali di conversazione per i viag-
giatori: vi si trovano descritte diverse situazioni in cui i vocaboli e il loro uso 
sono di pronta applicazione. Ci sono manuali di conversazione che riguar-
dano anche materie specifiche come la medicina, l’ingegneria meccanica, 
l’agricoltura etc., che facilitano la conversazione tra colleghi stranieri. 

Ma per lungo tempo non sono state disponibili pubblicazioni destinate ai 
bibliotecari.

L’idea di scrivere un manuale di conversazione per bibliotecari e per uten-
ti delle biblioteche mi venne in mente quando all’inizio degli anni ‘90 dovet-
ti accompagnare un gruppo di bibiotecari polacchi in visita alla Biblioteca 
statale ed universitaria di Göttingen.

Come slavista con conoscenza della lingua polacca, preparai sulla base di 
diversi dizionari la terminologia specifica per una visita guidata della biblio-
teca, ma la cosa risultò abbastanza faticosa. Non fui molto soddisfatto del 
mio discorso. Non solo perché con gli strumenti a mia disposizione non fui 
in grado di tradurre in modo preciso alcuni concetti, ma anche perché non 
fui in grado di organizzare semplici ma importanti frasi come ‘Il libro non 
è al suo posto’, ‘Vorrei fare una ricerca’, oppure ‘Dove devo consegnare la 
richiesta di prestito?’

Il manuale di conversazione polacco-tedesco è stato pubblicato nel 1996. 
Nel 2000 è uscita a Mosca una edizione ampliata russo-tedesca.

Ora siamo davanti ad una edizione italiano-tedesca, pensata per i colleghi 
italiani e per quelli tedescofoni, ma soprattutto per l’Alto Adige plurilingue, 
dove entrambe le culture s’incontrano, anche in ambito biblioteconomico.

Michael Berndt



Hauptziel dieses Buches ist es, ein einfach zu handhabendes und praktisches 
Hilfsmittel zur Verfügung zu stellen, das deutsch- und italienischsprachigen 
Bibliothekaren dabei hilft, ihre Sprachkenntnisse auch in der bibliothekari-
schen Fachsprache zu verbessern.

Der Text besteht aus zwei Teilen, dem deutsch-italienischen Gesprächsfüh-
rer mit nebenstehender Übersetzung und dem deutsch-italienischen termino-
logischen Wörterbuch zum Bibliothekswesen.

Der Sprachführer ist auf der Basis der früheren Publikationen von Michael 
Berndt1 entstanden und enthält ausschließlich Gesprächssituationen, wie sie 
zwischen Bibliothekar und Benutzer stattfinden können. Wichtige Themen 
sind: die Anmeldung des Benutzers, Auskunft und Information, das Erklären 
von bibliothekarischen Dienstleistungen, die Benutzung des OPACs usw. Die 
Texte sind zum Teil an die italienische Situation angepasst und mit neueren 
Themen wie den Kapiteln zum Internet und der Nutzung von Datenbanken 
erweitert worden.

Mithilfe der Dialoge wird das Fachvokabular in seinem Kontext gezeigt, 
damit der Leser seine terminologischen Kenntnisse in der Fremdsprache wei-
terentwickeln kann.

Am Ende jedes Abschnitts findet man in einem Kasten die wichtigsten Be-
griffe aus den Dialogen mit einigen Beispielen zu ihrem Gebrauch. Diese 
sollen dem Leser zur Wiederholung und als Gedächtnisstütze dienen.

Das darauf folgende terminologische Wörterbuch umfasst thematisch die 
Gebiete des Bibliothekswesens, die mit den Gesprächssituationen aus dem 
ersten Teil des Buches zusammenhängen, d.h. es wurde eine bewusste Ein-
schränkung auf Themen zur Bibliotheksbenutzung vorgenommen.

Auf der Grundlage bibliothekarischer Fachliteratur wurden die wichtigsten 

Einleitung
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1     BERNDT, Michael. Jak	korzystac	z	biblioteki?	Rozmówki	polsko-niemieckie	 i	niemiecko-
polskie	=	Wie	benutze	ich	eine	Bibliothek?	Gesprächsführer	polnisch-deutsch	und	deutsch-
polnisch. Kraków, Ksiegarnia Akad., 1996.

     BERNDT, Michael. Kak	pol’zovat’sja	 bibliotekoj?	 Russko-nemeckij	 razgovornik	 s	 ukaza-
telem	 slov	 =	Wie	 benutze	 ich	 eine	 Bibliothek?	 Russisch-deutscher	Gesprächsführer	mit	
Wörterverzeichnis.	Nümbrecht, Kirsch, 1999.



IX

L’obiettivo principale di questo libro è di fornire ai bibliotecari italiani e tede-
schi uno strumento semplice e pratico per approfondire la propria competen-
za linguistica anche in campo biblioteconomico.

Il testo si compone di due parti: la prima consiste in un manuale di con-
versazione tedesco-italiano, con testo a fronte; la seconda, in un dizionario 
terminologico tedesco-italiano in materia di biblioteconomia.

Il manuale di conversazione è nato sulla base delle precedenti pubblica-
zioni di Michael Berndt1 e prende in esame esclusivamente situazioni co-
municative che possono verificarsi tra utente e bibliotecario: tratta perciò 
argomenti legati all’accoglienza del pubblico, alla richiesta d’informazioni, 
all’illustrazione dei servizi ai nuovi iscritti, all’uso dell’OPAC etc. I testi sono 
stati adattati alla situazione italiana e sono stati integrati con nuove e più re-
centi tematiche, come i capitoli relativi a Internet e all’uso delle banche dati.

I dialoghi proposti hanno lo scopo di evidenziare il lessico specialistico 
all’interno del loro contesto, per sviluppare la competenza terminologica del 
lettore nella lingua straniera.

A corredo di ogni paragrafo il manuale riporta in uno specchietto i ter-
mini principali che compaiono nel dialogo ed alcuni esempi sul loro utilizzo, 
quale strumento di riepilogo e memorizzazione per il lettore.

Il dizionario terminologico analizza i settori della biblioteconomia legati 
alle situazioni comunicative tra bibliotecario e utente ricreate nel manuale di 
conversazione.

Sulla base della manualistica e della letteratura biblioteconomica, sono 
stati individuati e selezionati i principali termini italiani e tedeschi dei campi 
concettuali scelti. Successivamente le voci sono state descritte a livello termi-

Introduzione

1     BERNDT, Michael. Jak	korzystac	z	biblioteki?	Rozmówki	polsko-niemieckie	 i	niemiecko-
polskie	=	Wie	benutze	ich	eine	Bibliothek?	Gesprächsführer	polnisch-deutsch	und	deutsch-
polnisch. Kraków, Ksiegarnia Akad., 1996.

     BERNDT, Michael. Kak	pol’zovat’sja	 bibliotekoj?	 Russko-nemeckij	 razgovornik	 s	 ukaza-
telem	 slov	 =	Wie	 benutze	 ich	 eine	 Bibliothek?	 Russisch-deutscher	Gesprächsführer	mit	
Wörterverzeichnis.	Nümbrecht, Kirsch, 1999.



X XI

deutschen und italienischen Begriffe zu den thematischen Schwerpunkten 
ausgewählt. Anschließend wurden sie terminologisch beschrieben, mit gram-
matikalischen Informationen, Definitionen und Kontexten ausgestattet; letz-
tere unter Angabe der entsprechenden Quellen, aus denen sie entnommen 
wurden.

Die Definitionen dienen dazu, den Begriff und seine Bedeutung genauer 
zu umreißen. Durch den Kontext erhält der Leser sprachliche Informationen 
zum typischen sprachlichen Umfeld, in dem ein Begriff vorkommt. Zu jedem 
Kontext findet man (kursiv gesetzt) bibliographische Angaben, die auf die ge-
naue Quelle verweisen.

Die vollständigen Wörterbucheinträge liefern die Informationen vom Deut-
schen ins Italienische, während der Italienisch-Deutsche Teil auf eine alpha-
betische Liste der Begriffe beschränkt wurde, um unnötige Wiederholungen 
zu vermeiden.

In der Praxis sind die bibliothekarischen Fachbegriffe nicht einheitlich ko-
difiziert und beschrieben. Es ist daher nicht leicht, jede Nuance eines deut-
schen oder italienischen Begriffes wiederzugeben. In dieser Publikation ha-
ben wir uns jedoch bemüht, das Hauptziel unseres Projektes nicht aus den 
Augen zu verlieren: der praktische Gebrauch der Sprache. Wir hoffen da-
durch, ein Hilfsmittel erstellt zu haben, das sowohl für die Kollegen in Südti-
rol als auch für alle, die mit italienischen Bibliotheken oder Bibliotheken aus 
dem deutschen Sprachraum zu tun haben, nützlich ist. 

Für die wissenschaftliche Betreuung und die konkrete Hilfe bei der Erstel-
lung sowie Korrektur des Textes gilt ein besonderer Dank den Kollegen Bruno 
Ciola, Stefania Coluccia, Antje Messerschmidt und Anny Schweigkofler von 
der Europäischen Akademie Bozen.

Elisabetta Tait

Während	der	Drucklegung	dieses	Buches	ist	Michael	Berndt	verstorben.	Er	hatte	gehofft,	bei	

dessen	Herausgabe	noch	dabeisein	zu	können.	Dieses	Buch	wird	somit	unfreiwillig	zum	letz-

ten	Zeugnis	seines	Engagements	für	eine	Verständigung	zwischen	Bibliothekaren	und	Benut-

zern	über	die	Sprachbarrieren	hinweg.

Einleitung
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Introduzione

nologico, corredate di informazioni grammaticali, definizioni e contesti, con 
le relative fonti.

Le definizioni sono di ausilio per collocare i termini ed il loro significato 
in un ambito più preciso; i contesti offrono informazioni di natura linguistica, 
indicando appunto il tipico contesto d’uso del termine. Essi sono sempre cor-
redati di una indicazione bibliografica (in corsivo), che consente al lettore di 
risalire con precisione alla fonte da cui sono tratti.

È stato scelto di pubblicare le schede complete del dizionario dal tedesco 
all’italiano e riservare alla direzione italiano-tedesco solo un indice alfabetico 
dei termini, evitando così una eccessiva ridondanza del testo.

Nella prassi, la terminologia biblioteconomica non è codificata e descritta 
in modo univoco: non è facile perciò in molti casi rendere ogni sfumatura dei 
termini sia in italiano che in tedesco. In questa pubblicazione abbiamo però 
sempre cercato di non perdere mai di vista lo scopo principale per cui è nato 
questo progetto, ovvero l’uso pratico della lingua. Ci auguriamo in questo 
modo di aver creato uno strumento utile per i colleghi dell’Alto Adige e per 
tutti coloro che hanno contatti con biblioteche italiane e dei paesi tedesco-
foni.

A conclusione di questa introduzione desidero ringraziare Bruno Ciola, 
Stefania Coluccia, Antje Messerschmidt e Anny Schweigkofler dell’Accademia 
Europea di Bolzano, per la consulenza scientifica e il concreto aiuto offer-
tomi nella realizzazione e nella revisione del testo.

Elisabetta Tait

Michael	Berndt	è	prematuramente	scomparso	mentre	questo	libro	era	in	corso	di	stampa.

Poter	essere	ancora	con	noi	al	momento	della	pubblicazione	era	un	suo	grande	desiderio.	

Questo	libro	è	diventato	perciò	involontariamente	l’ultima	testimonianza	del	suo	impegno	per	

un’intesa	tra	bibliotecari	e	utenti	oltre	le	barriere	linguistiche.
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1.1.	Erste	Informationen
Ich war noch nie in dieser Bibliothek, 
muss ich mich irgendwo anmelden?

Wenn Sie Bücher ausleihen wollen, 
müssen Sie sich anmelden.
Dazu brauchen Sie Ihren Personal-
ausweis.

Wenn Sie die Kataloge oder die 
Handbibliothek der Lesesäle benut-
zen wollen, brauchen Sie sich nicht 
anzumelden.

1.2.	Öffnungszeiten
Die Öffnungszeiten der Bibliothek 
finden Sie in unserem Faltblatt.

Bis wann ist die Bibliothek geöffnet?
Sie ist von neun Uhr morgens bis 
acht Uhr abends geöffnet.

1.1.	Le	prime	informazioni
Non sono mai stato in questa biblio-
teca, mi devo iscrivere da qualche 
parte?

Se vuole prendere in prestito dei libri 
si deve iscrivere.
Per iscriversi è necessaria la carta 
d’identità.

Se vuole solamente consultare il ca-
talogo o i libri esposti nelle sale di 
lettura, non è necessario iscriversi.

1.2.	L’orario	d’apertura
Può trovare l’orario d’apertura della 
biblioteca sul nostro pieghevole.

Fino a che ora è aperta la biblioteca?
È aperta dalle 9 del mattino alle 8 di 
sera.

1.
Im	Eingangsbereich	der	Bibliothek

All’entrata	della	biblioteca

die	Anmeldung l’iscrizione
sich	anmelden iscriversi
ausleihen prestare (dare in pre-

stito, prendere in pre-
stito)

entleihen prendere in prestito
der	Personalausweis	 la carta d’identità
der	Katalog il catalogo

der	Lesesaal la sala lettura

Ich	möchte	mich	anmelden.
Mi vorrei iscrivere.

Ich	möchte	dieses	Buch	entleihen.
Vorrei prendere in prestito questo libro.

Der	 größte	 Teil	 des	 Bibliotheksbestands	
kann	nach	Hause	ausgeliehen	werden.
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La biblioteca è chiusa la domenica e 
nei giorni festivi.

1.3.	Il	pieghevole
Dove trovo il pieghevole con le in-
formazioni sulla biblioteca?
I pieghevoli sono qui all’ingresso, 
nella sala cataloghi e al settore pre-
stito.

Il pieghevole riporta la pianta della 
biblioteca e dà molte altre spiegazio-
ni, in particolare informa brevemen-
te su come utilizzare la biblioteca.

1.4.	Visita	guidata	della	biblioteca
Ogni giorno si effettuano varie visite 
guidate della biblioteca.
Una visita guidata dura circa 1 ora.

Vorrei partecipare ad una visita gui-
data alla biblioteca.

Während der Sonn- und Feiertage ist 
die Bibliothek geschlossen

1.3.	Das	Faltblatt
Wo finde ich das Faltblatt mit den In-
formationen über die Bibliothek?
Die Faltblätter liegen hier in der Ein-
gangshalle, im Katalograum und in 
der Ausleihe.

Das Faltblatt enthält den Grundriss 
der Bibliothek und bringt dazu viele 
Erläuterungen. Es informiert in Kürze 
darüber, wie man die Bibliothek be-
nutzt.

1.4.	Führungen	durch	die	Bibliothek
Täglich finden mehrmals Führungen 
durch die Bibliothek statt.
Eine Führung dauert etwa eine Stun-
de.

Ich möchte gern an einer Bibliotheks-
führung teilnehmen.

die	Öffnungszeiten l’orario di apertura
öffnen	–	geöffnet aprire - aperto
schließen	-	geschlossen chiudere - chiuso
der	Feiertag il giorno festivo
der	Werktag il giorno feriale

Die	Öffnungszeiten	hängen	an	der	Tür.

L’orario di apertura è sulla porta.

Die	Bibliothek	ist	im	August	geschlossen.

In agosto la biblioteca è chiusa.

das	Faltblatt il pieghevole
die	Eingangshalle l’ingresso
der	Katalograum la sala cataloghi
die	Leihstelle il settore prestito

Das	ist	das	Faltblatt	unserer	Bibliothek.
Questo è il piegevole della nostra biblioteca.

Die	bestellten	Bücher	werden	in	der	Leih-
stelle	abgeholt.
I libri richiesti vengono ritirati al settore pre-
stito.
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Allora La prego di iscriversi in questa 
lista.

Durante la visita guidata viene mo-
strato anche come si richiedono i li-
bri?

1.5.	Altre	cose	importanti	in	una	bi-
blioteca

Dove posso lasciare la mia borsa?
In biblioteca non c’è un guardaroba, 
però abbiamo degli armadietti.

Gli armadietti si trovano nel semin-
terrato.

C’è una caffetteria in biblioteca?

Sì, all’ultimo piano, con vista sulla 
città.

Fotocopiatrici? – Le può trovare in sa-
la di lettura e davanti al settore pre-
stito.

Dove sono le toilette?
Deve scendere le scale, vicino al-
l’ascensore.

Dann tragen Sie sich bitte in diese 
Liste ein.

Wird bei dieser Führung auch ge-
zeigt, wie man Bücher bestellt?

1.5.	Was	 in	 einer	 Bibliothek	 auch	
wichtig	ist

Wo kann ich meine Tasche lassen?
Es gibt in der Bibliothek keine Garde-
robe, wir haben dafür Schließfächer.

Die Schließfächer befinden sich im 
Untergeschoss.

Gibt es in der Bibliothek auch eine 
Cafeteria?
Ja, in der obersten Etage, mit Blick 
über die Stadt...

Kopierer? – Die finden Sie im Lese-
saal und vor der Ausleihe.

Wo sind die Toiletten?
Dort die Treppe hinunter, neben dem 
Fahrstuhl.

die	Führung la visita guidata
dauern durare

teilnehmen partecipare, prendere 
parte

sich	einschreiben iscriversi

Heute	habe	ich	an	der	Bibliotheksführung	
teilgenommen
Oggi ho partecipato alla visita guidata alla 
biblioteca.
Haben	Sie	sich	schon	in	die	Teilnehmerliste	
eingeschrieben?
Si è già iscritto nella lista dei partecipanti?
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Quanto costano le fotocopie?
Costano 0,2 Euro a pagina.
La fotocopiatrice va a moneta?

No, occorre una tessera magnetica 
con importo a scalare; la può acqui-
stare al settore prestito.

Wie viel kosten die Fotokopien?
Sie kosten 0,2 Euro pro Seite.
Funktioniert der Kopierer mit Mün-
zen?
Nein, dazu braucht man eine Ma-
gnetkarte, die Sie bei der Ausleihe 
kaufen können.

das	Schließfach l’armadietto

der	Kopierer la fotocopiatrice
die	Münze la moneta
die	Magnetkarte la tessera magnetica

Die	 Taschen	 müssen	 Sie	 in	 den	
Schließfächern	lassen.
Le borse devono essere lasciate negli arma-
dietti.

Die	Magnetkarte	für	den	Kopierer	kostet	5	
Euro.
La tessera magnetica per la fotocopiatrice 
costa 5 Euro.
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2.1.	Il	modulo	d’iscrizione
Posso iscrivermi da Lei ai servizi del-
la biblioteca?
Compili per favore questo modulo.
Ha qualcosa per scrivere?
Ecco una penna, prego.

Per favore, scriva qui il Suo nome e il 
Suo indirizzo.

Che cosa studia?
Studio sociologia e storia.

Posso avere un Suo documento, per 
favore?
Questa è la mia carta d’identità.
Molte grazie. Firmi qui, per favore.

2.1.	Das	Formular
Kann ich mich bei Ihnen zur Benut-
zung anmelden?
Füllen Sie bitte dieses Formular aus.
Haben Sie etwas zum Schreiben?
Bitte, hier ist ein Kuli.

Tragen Sie bitte hier Ihren Namen 
und Ihre Adresse ein.

Was studieren Sie?
Ich studiere Soziologie und Geschich-
te.

Kann ich bitte Ihren Ausweis bekom-
men?
Hier ist mein Personalausweis.
Vielen Dank. Unterschreiben Sie bit-
te hier.

der	Benutzer l‘utente
das	Formular il modulo

ausfüllen compilare
die	Adresse l‘indirizzo

der	Ausweis il documento
unterschreiben firmare

Um	 sich	 einzuschreiben,	 muss	 man	 ein	
Formular	 ausfüllen	 und	 einen	 Ausweis	
zeigen.
Per iscriversi bisogna compilare un modulo 
e presentare un documento.
Minderjährige	 müssen	 das	 Formular	 von	
einem	 der	 Eltern	 (oder	 einem	 Erziehung-
sberechtigten)	unterschreiben	lassen.
I ragazzi minorenni devono far firmare il mo-
dulo da un genitore (o da chi ne fa le veci).

2.
Die	Anmeldung

L’iscrizione
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2.2.	 Il	regolamento	per	gli	utenti
Questo è il regolamento per gli uten-
ti, La prego di firmarlo.
Si prega di osservare il regolamento 
per gli utenti della biblioteca.

2.3.	La	tessera	d‘iscrizione
Questa è la Sua tessera.
Non è cedibile.

La tessera riporta il Suo numero uten-
te.
Questo numero Le serve per la ri-
chiesta dei libri nel catalogo in li-
nea.
Può ritirare i libri richiesti solo dopo 
aver mostrato la tessera d’iscrizione.

Per quanto tempo è valida la mia tes-
sera d’iscrizione?
È valida fino alla fine dell’anno.

Lo smarrimento della tessera o il 
cambiamento d’indirizzo deve esse-
re comunicato subito alla biblioteca.

2.2.	Die	Benutzungsordnung
Hier ist die Benutzungsordnung, bit-
te unterschreiben Sie sie.
Die Benutzungsordnung der Biblio-
thek muss beachtet werden.

2.3.	Der	Benutzerausweis
Hier ist Ihr Benutzerausweis.
Er ist nicht übertragbar.

Der Ausweis enthält Ihre Benutzer-
nummer. Diese Nummer brauchen 
Sie für die Buchbestellung im Online-
Katalog.
Bestellte Bücher können Sie nur bei 
Vorlage des Benutzerausweises ab-
holen.

Wie lange ist mein Benutzerausweis 
gültig?
Er ist bis zum Ende des Jahres gültig.

Den Verlust des Ausweises oder eine 
Adressenänderung müssen Sie der Bi-
bliothek sofort melden.

die	Benutzungsordnung il regolamento utenti
die	Verpflichtung l‘obbligo
beachten osservare

Bitte	lesen	und	unterschreiben	Sie	die	Be-
nutzungsordnung.

La prego di leggere e di firmare il regola-
mento utenti.

der	Benutzerausweis la tessera d’iscrizione
die	Benutzernummer il numero utente
gültig	 valido
bestellen richiedere
abholen ritirare
die	Adressenänderung il cambiamento di indirizzo

Um	ein	Buch	zu	entleihen,	müssen	Sie	den	
Benutzerausweis	zeigen.
Per prendere in prestito un libro deve mo-
strare la Sua tessera d’iscrizione.

Ihr	Ausweis	ist	leider	nicht	mehr	gültig.
Purtroppo la sua tessera non è più valida.

Michael Berndt - Elisabetta Tait
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3.1.	Alcune	informazioni	sul	catalo-
go	per	autori

Il catalogo per autori contiene le de-
scrizioni bibliografiche dei libri pre-
senti in una biblioteca.

Il frontespizio è la fonte principale 
della descrizione di un libro.
Gli elementi più importanti del fron-
tespizio sono il nome dell’autore e il 
titolo del libro.

Di solito il nome dell’autore sulla 
scheda catalografica è anche la pa-
rola secondo cui si cerca il libro nel 
catalogo per autori.

Se il libro è anonimo o ha più di tre 
autori, l’inizio del titolo diventa la 
parola da ricercare.

Le parole d’ordine vengono messe in 
particolare rilievo: sono in grassetto 
o si trovano nella parte superiore del-
la scheda catalografica.

La parte principale della scheda ri-
porta la descrizione del libro: autore, 
titolo, luogo e data di pubblicazione 
e molte altre informazioni.

3.1.	Ein	 paar	 Informationen	 über	
den	Alphabetischen	Katalog

Der Alphabetische Katalog enthält die 
bibliographischen Beschreibungen 
der Bücher einer Bibliothek.

Grundlage für die Beschreibung ei-
nes Buches ist die Titelseite.
Das Wichtigste auf einer Titelseite ist 
der Name des Verfassers und der Titel 
des Buches.

Der Verfassername auf einer Katalog-
karte ist in der Regel auch das Wort, 
nach dem man das Buch im Alpha-
betischen Katalog sucht.

Wenn ein Buch keinen oder mehr als 
drei Verfasser hat, wird das erste Wort 
des Titels zum Suchwort.

Die Ordnungswörter sind besonders 
hervorgehoben, sie sind z.B. halbfett 
gedruckt oder stehen im oberen Teil 
der Katalogkarte.

Der Hauptteil der Karte enthält die ei-
gentliche Beschreibung des Buches: 
Verfasser, Titel, Erscheinungsort und 
-jahr, und viele andere Informatio-
nen.

3.
Der	Alphabetische	Katalog

Il	catalogo	per	autori
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3.2.	L’autore
Come si scrive il nome dell’autore?

Quali libri di questo autore avete nel-
la vostra biblioteca?

Ho cercato il libro sotto l’autore 
“Zweig”.

Ha trovato l’autore?

3.3.	Il	titolo	di	un	libro
Deve cercare il libro sotto il titolo: 
l’autore è sconosciuto.

Come si intitola il libro?
Il libro s’intitola “Kleine Welt”.

Per cortesia, sul modulo per il presti-
to scriva solo il titolo.

Il sottotitolo spiega in modo più chia-
ro l’argomento del libro.

3.2.	Der	Verfasser
Wie schreibt man den Namen des 
Verfassers?

Welche Bücher dieses Autors haben 
Sie in Ihrer Bibliothek?

Ich habe das Buch unter dem 
Verfassernamen „Zweig“ gesucht.

Haben Sie den Verfasser ermittelt?

3.3.	Der	Titel	eines	Buches
Sie müssen das Buch unter dem Titel 
suchen, es gibt keinen Verfasser.

Wie lautet der Titel des Buches?
Der Titel lautet „Kleine Welt“.

Schreiben Sie bitte nur den Titel auf 
den Leihschein!

Der Untertitel sagt Ihnen konkreter, 
worum es in diesem Buch geht.

der	Katalog	 il catalogo

die	Katalogkarte	 la scheda catalografi-
ca

die	alphabetische		 l’ordine alfabetico
Ordnung

das	Ordnungswort	 la parola d’ordine

die	bibliographische		la descrizione biblio- 
Beschreibung	 grafica

Im	 Katalog	 findet	 man	 Bücher	 und	 Zeit-
schriften,	nicht	aber	einzelne	Aufsätze.

Nel catalogo si trovano libri e riviste, ma 
non singoli articoli.

Auf	der	Katalogkarte	steht	der	Standort	des	
Buches.

Sulla scheda catalografica si trova la collo-
cazione di un libro.
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3.4.	Luogo	e	data	di	pubblicazione
Il luogo di pubblicazione è Roma, 
l’anno di pubblicazione il 1984.

Dove e quando è stato pubblicato il 
numero 16 di questa collana?

Nella scheda catalografica manca 
il luogo di pubblicazione; probabil-
mente si tratta di Vienna.

Per cortesia, controlli nella bibliogra-
fia l’anno in cui è stato pubblicato il 
libro.

In questo catalogo sono schedati so-
lo libri pubblicati dopo il 1950.

3.5.	La	segnatura
La segnatura si compone di cifre e 
lettere. Indica la collocazione di un 
libro nel magazzino o nella sala di 
lettura.

Le segnature possono essere p. es.: 
ES 750 B312; H.37089; 87 B 63122.

3.4.	Erscheinungsort	und	-jahr
Der Erscheinungsort ist Rom, das 
Erscheinungsjahr ist 1984.

Wann und wo ist Band 16 dieser Rei-
he erschienen?

Auf der Katalogkarte fehlt der Er-
scheinungsort; wahrscheinlich ist es 
Wien.

Sehen Sie doch bitte einmal in der 
Bibliographie nach, wann das Buch 
erschienen ist.

Dieser Katalog verzeichnet nur Bü-
cher ab dem Erscheinungsjahr 1950.

3.5.	Die	Signatur
Eine Signatur ist ein Symbol aus Zif-
fern und/oder Buchstaben. Sie gibt 
den Standort eines Buches im Maga-
zin oder Lesesaal an.

Signaturen können z.B. so aussehen: 
ES 750 B312; H.37089; 87 B 63122.

der	Name	des	Verfassers	 il nome dell’autore

der	Titel	 il titolo

der	Haupttitel	 il titolo principale

der	Erscheinungsort	 il luogo di pubblica-
zione

das	Erscheinungsjahr	l’anno di pubblica-
zione

die	Titelseite	 il frontespizio

Carlo	Collodi	ist	ein	Pseudonym.	Der	wahre	
Name	des	Verfassers	ist	Carlo	Lorenzini.
Carlo Collodi è uno pseudonimo. Il vero 
nome dell’autore è Carlo Lorenzini.

Auf	der	Titelseite	findet	man	den	Titel	des	
Buches.
Il titolo del libro si trova sul frontespizio.

Der	 Erscheinungsort	 dieses	 Buches	 ist	
nicht	bekannt.
Il luogo di pubblicazione di questo libro è 
sconosciuto.

Entschuldigung, wo sind die Bücher? - Scusi, dove sono i libri?
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I libri meno recenti hanno spesso 
segnature complicate, ad es.: 4 Hist. 
Gall. VII, 5638 ac.

La segnatura di un libro si trova in 
genere sulla scheda catalografica in 
alto a destra.

Una segnatura preceduta da “SL” in-
dica che il libro appartiene al patri-
monio esposto nella sala di lettura e 
che può essere consultato solo lì.

3.6.	Cosa	 si	 può	 trovare	 ancora	 su	
una	scheda	catalografica

Curatore: gli atti di questo congresso 
sono stati curati da un noto professo-
re.

Nella postfazione del curatore viene 
descritta la storia del manoscritto.

Editore: presso questo editore sono 
state pubblicate molte opere scienti-
fiche.

Alte Bücher haben oft kompliziertere Si-
gnaturen z.B.: 4 Hist. Gall. VII, 5638 ac.

Die Signatur eines Buches ist im all-
gemeinen oben rechts auf einer Ka-
talogkarte angegeben.

Der Zusatz „LS“ bei einer Signatur 
weist darauf hin, dass das Buch zum 
Bestand des Lesesaals gehört und nur 
dort benutzt werden kann.

3.6.	Was	noch	alles	auf	einer	Kata-
logkarte	stehen	kann

Herausgeber: die Akten dieses Kon-
gresses wurden von einem bekann-
ten Professor herausgegeben.

Im Nachwort des Herausgebers wird 
von der Geschichte des Manuskripts 
berichtet.

Verlag: In diesem Verlag sind viele 
wissenschaftliche Werke erschienen.

die	Signatur	 la segnatura
die	Ziffer	 la cifra
der	Buchstabe	 la lettera (dell’alfabe-

to)
oben	rechts	 in alto a destra
der	Standort	 la collocazione

Sie	müssen	die	Signatur	des	Buches	im	Ka-
talog	kontrollieren.
Deve controllare la segnatura del libro nel 
catalogo.
Die	Signatur	steht	oben	rechts	auf	der	Ka-
talogkarte.
La segnatura si trova in alto a destra sulla 
scheda catalografica.
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Edizione: la 3. edizione di questo 
libro è stata pubblicata a Londra nel 
1714.
Purtroppo non abbiamo la prima edi-
zione del 1982 di “Se non ora, quan-
do?” di Primo Levi.

Quale edizione sta cercando?

Numero	di	pagine: il libro ha 97 pa-
gine, 14 in più rispetto all’edizione 
del 1986.

A pagina 245 c’è un riassunto in lin-
gua inglese.

Quante pagine ha il catalogo della 
mostra?

Il formato del libro può anche essere 
indicato in centimetri, per es. 18x27 
cm.

Che formato ha questa stampa del 
1790?

Ristampa: di regola sono ammesse al 
prestito solo le ristampe dei libri an-
tichi e non l’originale.

Bibliografia: la bibliografia compren-
de complessivamente 102 titoli.
Cinque anni fa è stata pubblicata a 
Roma una bibliografia delle opere di 
Eugenio Montale.

Auflage: Die dritte Auflage des Bu-
ches erschien 1714 in London.

Leider haben wir die erste Auflage 
von Primo Levi’s „Se non ora, quan-
do?“ von 1982 nicht.

Welche Auflage brauchen Sie?

Seitenzahl: Das Buch hat 97 Seiten, 
das sind 14 mehr als in der Auflage 
von 1986.

Auf Seite 245 befindet sich eine Zu-
sammenfassung in englischer Spra-
che.

Wie viele Seiten hat der Ausstellungs-
katalog?

Das Buchformat kann auch in Zen-
timetern angegeben werden, z.B. 
18x27 cm.

Welches Format hat dieser Druck aus 
dem Jahr 1790?

Nachdruck: Im allgemeinen werden 
nur Reprints alter Drucke ausgelie-
hen, nicht aber die Originale.

Literaturverzeichnis: Das Literaturver-
zeichnis enthält insgesamt 102 Titel.
Vor fünf Jahren erschien in Rom ei-
ne Bibliographie der Werke Eugenio 
Montales.

Entschuldigung, wo sind die Bücher? - Scusi, dove sono i libri?
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Opera	a	più	volumi:	questa è un’ope-
ra a più volumi; tra l’altro ogni volu-
me ha un titolo proprio.

Collana: il libro è stato pubblicato 
nella collana “Diapason”.
Questo volume appartiene ad una se-
rie, ma lo si può desumere solo dalla 
prefazione.

L’appartenenza alla serie non è stata 
riportata sulla scheda catalografica.

3.7.	La	richiesta	di	un	libro.
Ho trovato in catalogo dei libri utili 
per la mia tesina.

Dove sono i moduli per il prestito?
Si trovano nella sala cataloghi e nella 
sala di lettura.

Come devo compilare il modulo per 
il prestito?

Vede, qui c’è un modulo già compi-
lato che serve da esempio.

Mehrbändiges	 Werk: Wir haben es 
hier mit einem mehrbändigen Werk 
zu tun; übrigens hat jeder Band ei-
nen eigenen Titel.
Reihe: Das Buch ist in der Reihe „Di-
apason“ erschienen.
Dieser Band gehört zu einer Serie, 
man kann das aber nur aus dem Vor-
wort ersehen.

Die Zugehörigkeit zur Reihe wurde 
auf der Katalogkarte nicht vermerkt.

3.7.	Ein	Buch	wird	bestellt
Ich habe im Katalog Bücher gefun-
den, die ich für meine Seminararbeit 
brauche.

Wo liegen die Leihscheine?
Sie liegen im Katalograum und im 
Lesesaal.

Wie fülle ich einen Leihschein aus?

Sehen Sie, hier ist ein Muster eines 
ausgefüllten Leihscheins.

der	Herausgeber	 il curatore, l’editore
die	Auflage	 l’edizione
der	Nachdruck	 la ristampa
der	Verlag	 la casa editrice, l’edi-

tore
die	Reihe	 la collana
die	Seitenzahl	 il numero di pagine
die	Bibliographie	 la bibliografia

Das	 ist	 keine	 neue	 Auflage,	 sondern	 nur	
ein	Nachdruck.
Questa non è una nuova edizione, ma solo 
una ristampa.

In	 diesem	 Buch	 steht	 die	 Bibliographie	
zwischen	dem	 Inhaltsverzeichnis	 und	der	
Einleitung.
In questo libro la bibliografia si trova tra 
l’indice e l’introduzione.

Michael Berndt - Elisabetta Tait
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Tragen Sie Verfassernamen, Titel des 
Buches, Erscheinungsort, und -jahr 
und die Signatur ein.

Auf einem Leihschein kann man nur 
ein Werk bestellen.

Vergessen Sie bitte nicht Ihre Adres-
se, das heutige Datum und die Un-
terschrift!

Das richtig ausgefüllte Formular muss 
an der Ausleihe abgegeben werden.

Wie lange braucht es, bis ich das 
Buch abholen kann? Ungefähr eine 
Stunde.

Übrigens: Bücher, die nicht inner-
halb eines Tages nach der Bestellung 
abgeholt werden, gehen ins Magazin 
zurück.

Scriva il nome dell’autore, il titolo 
del libro, il luogo e l’anno di pubbli-
cazione e la segnatura.

Per ogni modulo è possibile richiede-
re una sola opera.

Non dimentichi il suo indirizzo, la 
data di oggi e la firma!

Il modulo debitamente compilato va 
consegnato allo sportello dei prestiti.

Quanto tempo bisogna aspettare per 
ritirare il libro? Circa un’ora.

A proposito! I libri che non vengono 
ritirati, dopo un giorno ritornano in 
magazzino.

der	Leihschein il modulo del prestito

ausfüllen compilare

abholen ritirare

Der	Leihschein	muss	 in	der	Leihstelle	ab-
gegeben	werden.
Il modulo del prestito va consegnata al set-
tore prestito.
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4.1.	 Alcune	 informazioni	 sui	 cata-
loghi	semantici

Se si cercano testi su un determinato 
tema, ma non si conosce alcun auto-
re, bisogna utilizzare il catalogo se-
mantico.

I cataloghi semantici sono cataloghi 
che danno informazioni relative al 
contenuto dei libri.

Distinguiamo due tipi di catalogo se-
mantico: il catalogo per soggetti e il 
catalogo sistematico.

Il catalogo	 per	 soggetti ordina per 
soggetto i libri di una biblioteca.

Il soggetto riassume il contenuto di 
un libro in una o più voci.

In un catalogo per soggetto le schede 
catalografiche vengono ordinate alfa-
beticamente per il soggetto.

Soggetti possono essere ad es.: Astro-
nomia, oppure Venezia	 –	 Pittura	
–	XVIII	sec., o ancora Francia	–	Storia	
–	Sec.	XVIII	–	Congressi.

4.1.	Ein	 paar	 Informationen	 über	
Sachkataloge

Wenn Sie Literatur zu einem be-
stimmten Thema suchen, aber keine 
Verfasser kennen, sollten Sie die Sach-
kataloge benutzen.

Sachkataloge sind Kataloge, die 
Informationen über den Inhalt der 
Bücher vermitteln.

Wir unterscheiden zwei Arten von 
Sachkatalogen: den Schlagwortkata-
log und den Systematischen Katalog.

Der Schlagwortkatalog verzeichnet 
die Bücher einer Bibliothek nach 
Schlagwörtern.

Ein Schlagwort fasst den Inhalt eines 
Buches in einem oder mehreren Wör-
tern zusammen.

Im Schlagwortkatalog werden die Ka-
talogkarten nach dem Alphabet der 
Schlagwörter geordnet.

Schlagwörter sind z.B.: Astronomie,	
oder	 Venedig	 –	 Malerei	 –	 Renais-
sance,	oder	Frankreich	–	Geschichte	
–	18.	Jh.–	Kongress.

4.
Die	Sachkataloge

I	cataloghi	semantici

14
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Il	 catalogo	 sistematico ordina i libri 
di una biblioteca per ambiti disci-
plinari, sulla base di un sistema di 
classificazione.

Il contenuto del libro viene espresso 
con un preciso codice.
Il codice – che noi chiamiamo “nota-
zione” – è una combinazione nume-
rica o alfanumerica.

Una notazione può indicare una ma-
teria in generale oppure un suo aspet-
to più specifico.

Una sistematica usata in molte bi-
blioteche è la DDC, Dewey Decimal 
Classification (= CDD, Classificazio-
ne Decimale Dewey).

Notazioni possono essere, ad es.:

7 = Arte,
78 = Musica,
786 = Musica per strumenti a tastie-
ra,
786.089 = Musica a stampa per stru-
menti a tastiera.

4.2.	Il	catalogo	per	soggetti
Cerco dei testi su un tema particola-
re...
Quale tema?

Storia italiana del XX secolo...

Der	Systematische	Katalog	verzeich-
net die Bücher einer Bibliothek nach 
Fachgebieten auf der Grundlage ei-
nes Klassifikationssystems.

Der Inhalt eines Buches wird durch ei-
nen bestimmten Code ausgedrückt.
Der Code – wir nennen ihn „Notati-
on“ – ist eine Kombination aus Zah-
len oder Buchstaben und Zahlen.

Eine Notation kann ein sehr allge-
meines Fachgebiet oder einen engen 
Teilaspekt bezeichnen.

Eine bekannte Systematik ist die DDC 
(= Dewey Decimal Classification); sie 
wird in vielen Bibliotheken angewen-
det.

Notationen sind z.B.:

7 = Kunst,
78 = Musik,
786 = Musik auf Tasteninstrumenten,
786.089 = Notenausgaben zu Musik 
auf Tasteninstrumenten.

4.2.	Der	Schlagwortkatalog
Ich suche Literatur zu einem be-
stimmten Thema...
Wie heißt Ihr Thema?

Italienische Geschichte des 20. Jahr-
hunderts...
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È un tema molto ampio: potrebbe 
essere più preciso?

Vorrei scrivere una tesina sulla Resi-
stenza italiana.

Sotto quale soggetto devo cercare? 
Sotto Resistenza?
No, guardi alla voce Guerra	mondia-
le	1939-45	–	Resistenza.

Lì troverà tutto quello che riguarda 
la II Guerra Mondiale, prima in ge-
nerale poi su temi specifici, ordinati 
alfabeticamente;

Perché la ricerca sia efficace, dovreb-
be individuare un soggetto il più pre-
ciso possibile, che esprima l‘argo-
mento con chiarezza.

Sotto Guerra	mondiale	1939-45	–	Re-
sistenza	ho trovato 3 libri che posso-
no essermi utili.

Inoltre ho trovato una scheda catalo-
grafica gialla con la scritta Vedi	 an-
che:	Italia	–	Storia	–	1943-1945.

È una scheda di rinvio, una scheda 
cioè che rimanda ad un soggetto si-
mile o vicino dal punto di vista del 
contenuto.

Das ist ein sehr weites Thema; kön-
nen Sie es vielleicht etwas enger 
fassen?

Ich möchte eine Seminararbeit über 
den Widerstand in Italien schreiben.

Unter welchem Schlagwort muss ich 
nachsehen? Unter Widerstand?
Nein, schauen Sie unter Resistenza 
nach.

Da finden Sie Literatur über den ita-
lienischen Widerstand: erst Allgemei-
nes, und dann alphabetisch geordnet 
spezielle Themen.

Damit die Literatursuche effektiv wird, 
sollten Sie also immer ein möglichst 
enges Schlagwort wählen, das genau 
Ihrem Thema entspricht.

Ich habe unter Resistenza drei Bü-
cher gefunden, die ich sicher gut ge-
brauchen kann.

Außerdem fand ich noch eine gelbe 
Katalogkarte mit der Aufschrift „Siehe	
auch: Italien	/	Partisan	/	Geschichte	
<1943-1945>”

Das ist eine Verweisung, d.h. eine 
Karte, die zu inhaltlich verwandten 
oder engeren Schlagwörtern führt.
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In ogni caso dia un’occhiata anche a 
quel soggetto.

Nel catalogo per soggetto si trovano 
tutti i libri della biblioteca?
No, questo catalogo segnala solo una 
parte del nostro patrimonio.

Non troverà nel catalogo per soggetti 
gli articoli pubblicati sulle riviste; bi-
sogna cercarli nelle bibliografie spe-
cializzate e nelle banche dati.

4.3.	Il	catalogo	sistematico
Non riesco a trovare niente in questo 
catalogo...

Cosa sta cercando?
Cerco dei libri sulla letteratura ita-
liana, in particolare sui romanzi di 
Giorgio Bassani.

Sehen Sie sich die Bücher zu diesem 
Schlagwort auf jeden Fall noch an.

Finde ich im Schlagwortkatalog alle 
Bücher der Bibliothek?
Nein, dieser Katalog weist nur eine 
Auswahl aus unseren Beständen 
nach.

Zeitschriftenaufsätze werden Sie im 
Schlagwortkatalog nicht finden; man 
muss sie in Fachbibliographien und 
in Datenbanken suchen.

4.3.	Der	Systematische	Katalog
Ich finde nichts in diesem Katalog...

Was suchen Sie denn?
Ich suche Bücher zur italienischen 
Literatur, genauer, zu den Romanen 
von Giorgio Bassani.

das	Schlagwort il soggetto

das	Personenschlagwort il soggetto biografico
das	Formschlagwort	 la suddivisione forma-

le

die	Verweisung il rinvio
verwandter	Begriff il termine correlato

Die	 deutschen	 Schlagwörter	 werden,	mit	
wenigen	 Ausnahmen,	 im	 Singular	 ange-
setzt.	 Dagegen	 sind	 die	 italienischen	 fast	
immer	in	Plural.
I soggetti tedeschi vengono assegnati, con 
poche eccezioni, al singolare. In italiano in-
vece sono quasi sempre al plurale.

Im	Schlagwortkatalog	findet	man	oft	Zettel	
mit	Verweisungen.
Nel catalogo per soggetti si trovano fre-
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Guardi, c’è qui una tavola che illu-
stra le materie del catalogo sistemati-
co e le relative notazioni.

La letteratura ha la notazione “D” e 
la letteratura italiana “DC 32”.

Per conoscere le ulteriori suddivisio-
ni di “DC 32” bisogna andare a ve-
dere l’edizione stampata della nostra 
sistematica.

Alla notazione DC 32.7 si trova “Let-
teratura su singoli scrittori italiani”.
I nomi degli autori sono naturalmen-
te ordinati alfabeticamente.

Sehen Sie, hier ist eine Tafel mit den 
Fachgebieten des Systematischen 
Katalogs und den dazu gehörenden 
Notationen.

Die Literatur hat die Notation „D“, 
und die italienische Literatur hat „DC 
32“.
Wie die weitere Unterteilung von 
„DC 32“ aussieht, muss man in der 
gedruckten Ausgabe unserer Syste-
matik nachsehen.

Hier findet man unter der Notation 
DC 32.7 „Literatur über einzelne ita-
lienische Schriftsteller.“
Die Namen der Verfasser sind natür-
lich alphabetisch geordnet.

der	systematische	Katalog	 il catalogo sistemati-
co

die	Systematik il sistema di classifi-
cazione

die	Klasse la classe
die	Unterteilung la suddivisione
die	hierarchische	Ordnung	l’ordine gerarchico

Die	Bücher	sind	freihand	aufgestellt.
La collocazione dei libri è a scaffale aper-
to.
Die	 Aufstellung	 der	 Bücher	 erfolgt	 nach	
der	Dewey-Klassifikation.
I libri sono collocati secondo la classifica-
zione Dewey.
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5.1.	Il	prestito
Mi chiamo Wiese, Anna Wiese. Ho 
richiesto cinque libri.
Quando ha richiesto i libri?
Un’ora fa.
Purtroppo i suoi libri non sono anco-
ra arrivati, La prego di ritornare tra 
mezz’ora.

Questo libro è in prestito.

Il libro non è stato ancora cataloga-
to.

Quanti libri ha richiesto?
Può prendere solo fino a dieci libri 
contemporaneamente.

La Sua tessera, per cortesia!

I libri in prestito vengono prenotati 
attraverso il computer.

La prenotazione elettronica dei pre-
stiti è possibile solo esibendo la tes-
sera.

Quando devo restituire i libri?

Al più tardi il 21 novembre, il presti-
to è di quattro settimane.

5.1.	Die	Ausleihe
Mein Name ist Wiese, Anna Wiese. 
Ich hatte fünf Bücher bestellt.
Wann haben Sie die Bücher bestellt?
Vor einer Stunde.
Leider sind Ihre Bücher noch nicht 
da, kommen Sie bitte in einer halben 
Stunde wieder.

Dieses Buch ist ausgeliehen.

Das Buch ist noch nicht katalogi-
siert.

Wie viele Bücher haben Sie bestellt?
Sie können nur bis zu zehn Bücher 
gleichzeitig ausleihen.

Ihren Benutzerausweis bitte!

Die ausgeliehenen Bücher werden 
per Computer verbucht.

Die elektronische Ausleihverbuchung 
ist daher nur bei Vorlage des Benut-
zerausweises möglich.

Wann muss ich die Bücher wieder 
zurückgeben?
Spätestens am 21. November, die 
Leihfrist beträgt vier Wochen.

5.
Die	Ausleihe

Il	settore	prestito
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In ogni libro c’è un promemoria del-
la scadenza del prestito.

5.2.	La	restituzione	dei	prestiti

Dov’è il banco delle restituzioni? – 
Là, vicino alla fotocopiatrice.

Vorrei restituire questi tre libri.

Grazie. Ecco le Sua ricevute.

Potrebbe controllare quando scade il 
prestito degli altri libri?

I libri sono scaduti già l’altro ieri.

Il libro scade oggi.

Vedo ora nel nostro file dei prestiti 
che dovrebbe restituire il libro entro 
oggi.

In jedem Buch liegt ein Fristzettel mit 
dem Rückgabedatum.

5.2.	Die	Rückgabe	entliehener	
Bücher

Wo ist der Rückgabeschalter? – Dort 
neben dem Kopiergerät.

Ich möchte diese drei Bücher zurück-
geben.
Vielen Dank. Hier sind Ihre Rückga-
bequittungen.

Könnten Sie einmal nachsehen, wann 
die Leihfrist für meine anderen Bü-
cher abläuft?

Die Bücher waren schon vorgestern 
fällig.

Das Buch ist heute fällig.

Ich sehe gerade in der Ausleihdatei, 
dass Sie das Buch zurückgeben müs-
sen.

ausleihen prestare (dare in 
prestito, prendere in 
prestito)

entleihen prendere in prestito
verfügbar disponibile
der	Benutzerausweis la tessera d’iscrizione
das	Fälligkeitsdatum la data di scadenza
der	Leihschein il modulo del prestito

Die	Ausleihe	ist	gebührenfrei.
Il prestito è gratuito.

Dieses	Buch	ist	zur	Zeit	entliehen.
Questo libro è attualmente in prestito.

Ich	 habe	 meinen	 Benutzerausweis	 verlo-
ren.
Ho perso la mia tessera d’iscrizione.
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Se restituisce il libro entro domani 
non dovrà pagare i diritti di mora.

Ho restituito tutti gli altri libri entro 
la scadenza stabilita.

5.3.	Proroga	e	prenotazione	dei	libri

Vorrei tenere ancora questo libro, mi 
serve per la mia tesi.

Per quanto vorrebbe ancora tenerlo?

Circa una settimana.

Può prolungare il prestito, sempre 
che il libro non sia stato prenotato da 
un altro utente.

Questo libro è già stato prenotato, 
purtroppo deve restituirlo.

Wenn Sie die Bücher bis morgen 
zurückgeben, brauchen Sie keine 
Mahngebühren zu zahlen.

Ich habe alle anderen Bücher fristge-
recht zurückgegeben.

5.3.	Verlängern	und	Vorbestellen	von	
Büchern

Dieses Buch würde ich gerne noch 
behalten, ich brauche es für meine 
Diplomarbeit.

Wie lange wollen Sie das Buch noch 
behalten?
Etwa eine Woche.

Sie können die Leihfrist verlängern 
lassen, falls das Buch nicht von ei-
nem anderen Benutzer vorbestellt 
worden ist.

Dieses Buch wurde bereits vorbe-
stellt. Sie müssen es zurückgeben.

die	Leihfrist la durata del prestito
der	Fristablauf la scadenza (del pre-

stito)
die	Rückgabe la restituzione

die	Mahngebühr la multa
die	Mahnung il sollecito

Ich	 möchte	 die	 Leihfrist	 dieses	 Buches	
verlängern.
Vorrei prorogare il prestito di questo libro.
Die	Leihfrist	ist	abgelaufen.
Il prestito è scaduto.
Wir	 haben	 Ihnen	 schon	 drei	 Mahnungen	
geschickt.
Le abbiamo già mandato tre solleciti.

21
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Vorrei prenotare un libro attualmente 
in prestito.
Mi dica il titolo del libro e mi dia il 
Suo numero di telefono.

Appena il libro sarà rientrato, La avvi-
seremo.

Il libro che Lei ha prenotato è stato 
restituito. Può passare in biblioteca a 
ritirarlo.

Tra l’altro, può prenotare e prorogare 
i libri anche da sé, attraverso il nostro 
catalogo in linea.

5.4.	Situazioni	spiacevoli
Lei non ha rispettato la data di resti-
tuzione: il Suo prestito è scaduto due 
settimane fa.

Non sono potuto venire prima, per-
ché non sono riuscito a finire in tem-
po la mia ricerca.

Purtroppo deve comunque pagare i 
diritti di mora. Le abbiamo mandato 
ieri un sollecito.

Ich möchte gerne ein Buch vormer-
ken, das zur Zeit ausgeliehen ist.
Sagen Sie mir den Buchtitel und ge-
ben Sie mir bitte Ihre Telefonnum-
mer.
Sobald das Buch zurück ist, benach-
richtigen wir Sie.

Das von Ihnen vorbestellte Werk wur-
de zurückgegeben. Sie können es ab-
holen.

Übrigens können Sie die Bücher an 
unserem Online-Katalog selbst be-
stellen und verlängern.

5.4.	Unangenehme	Situationen
Sie haben die Rückgabefrist über-
schritten: sie war vor zwei Wochen 
abgelaufen.

Ich konnte nicht eher kommen, weil 
ich mit meiner Arbeit nicht rechtzei-
tig fertig geworden bin.

Sie müssen leider trotzdem eine 
Mahngebühr bezahlen. Wir haben 
Ihnen gestern eine Mahnung ge-
schickt.

verlängern prolungare, proroga-
re

die	Verlängerung il rinnovo, la proroga
vormerken,	vorbestellen prenotare, riservare

Sie	können	die	Leihfrist	verlängern,	wenn	
das	 Buch	 nicht	 von	 einem	 anderen	 Leser	
vorbestellt	wurde.
Se il libro non è stato prenotato da un altro 
lettore, può prolungare il prestito.
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Ich warte schon über eine Woche 
auf dieses Buch. Ich werde mich be-
schweren!

Das Buch, das Sie bestellt hatten, ist 
zur Zeit unauffindbar.
Das tut uns sehr leid. Wir werden Sie 
benachrichtigen, sobald das Buch 
wieder da ist.

Möglicherweise wurde es verstellt.

Aspetto questo libro da più di una 
settimana. Mi lamenterò con chi di 
dovere!

Il libro che ha richiesto è irreperibile.
Ci dispiace molto. La avviseremo non 
appena il libro sarà a disposizione.

Probabilmente è stato collocato sullo 
scaffale sbagliato.
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6.1.	Alcune	 informazioni	 sulla	 sala	
di	lettura

In sala di lettura vengono consultati 
i libri non ammessi al prestito domi-
ciliare e quelli esposti nella sala stes-
sa.

Al patrimonio della sala di lettura ap-
partengono soprattutto opere di con-
sultazione, opere scientifiche di base 
e libri di testo per studenti universita-
ri.

I libri della sala di lettura sono collo-
cati per materia.

I libri rari e le pubblicazioni di gran-
de formato non sono accessibili al 
pubblico.
Queste pubblicazioni sono contras-
segnate in catalogo dalla dicitura “su 
specifica richiesta”; deve perciò ri-
volgersi al personale della sala di let-
tura.

È possibile richiedere in consultazio-
ne nella sala di lettura i libri che la 
biblioteca non ammette al prestito.

6.1.	Einige	 Informationen	über	 den	
Lesesaal

Im Lesesaal werden die Bücher des 
Lesesaals benutzt oder Bücher, die 
die Bibliothek nicht nach Hause ent-
leiht.

Zum Bestand des Lesesaals gehören 
vor allem Nachschlagewerke, grund-
legende wissenschaftliche Werke und 
Hochschullehrbücher.

Die Bücher des Lesesaals sind nach 
Fachgebieten aufgestellt.

Seltene Bücher und Publikationen 
mit großem Format sind im Lesesaal 
nicht frei zugänglich.
Diese Publikationen sind auf den Ka-
talogkarten mit dem Vermerk „muss 
bestellt werden“ versehen; man muss 
die Aufsicht danach fragen.

In den Lesesaal kann man die Bücher 
bestellen, die eine Bibliothek nicht 
nach Hause entleiht.

6.
Im	Lesesaal

In	sala	di	lettura

24
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Non sono ammessi al prestito ad es. 
periodici e quotidiani, libri antichi, 
carte geografiche e atlanti, opere 
pubblicate prima del 1920, materiale 
non librario, libri in cattivo stato di 
conservazione.

Questo materiale deve essere richie-
sto compilando uno specifico modu-
lo.

I libri richiesti per la consultazione 
rimangono a disposizione in sala di 
lettura per tre giorni.

6.2.	All’entrata	della	sala	di	lettura
È vietato entrare nella sala di lettura 
con cappotti e borse.

Si prega di utilizzare gli armadietti si-
tuati nel seminterrato.

Oggi la sala di lettura è molto affol-
lata, ma ci sono ancora alcuni posti 
liberi.

Nach Hause werden z.B. nicht ent-
liehen: Zeitschriften und Zeitungen, 
Alte Drucke, Karten und Atlanten, 
vor 1920 gedruckte Bücher, Nicht-
Buch-Materialien, Bücher in schlech-
tem Erhaltungszustand.

Solche Materialien muss man auf spe-
ziellen Leihscheinen bestellen.

Die in den Lesesaal bestellten Bücher 
liegen dort für den Benutzer drei Ta-
ge zum Abholen bereit.

6.2.	Am	Eingang	des	Lesesaals
Mäntel und Taschen dürfen Sie nicht 
in den Lesesaal nehmen.

Bitte die Schließfächer im Unterge-
schoss benutzen.

Der Lesesaal ist heute sehr voll, es 
sind aber noch Plätze frei.

das	Nachschlagewerk l’opera di consulta-
zione

nicht	ausleihbar escluso dal prestito
der	Präsenzbestand la raccolta di libri di 

consultazione
der	Freihandbereich la zona a scaffale 

aperto
die	Zeitschrift la rivista, il periodico
die	Zeitung il quotidiano

Wörterbücher	sind	nicht	ausleihbar.
I dizionari sono opere non ammesse al pre-
stito.

Man	 braucht	 keinen	 Leihschein	 auszufül-
len,	 um	die	 Zeitungen	 im	 Lesesaal	 zu	 le-
sen.
Per leggere i quotidiani nella sala di lettura 
non occorre compilare nessuna scheda di 
prestito.

25
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Se ha bisogno di aiuto, Si rivolga al 
banco informazioni.

Se ha delle domande, le colleghe 
della sala di lettura Le daranno tutte 
le informazioni.

Si possono leggere qui anche i quoti-
diani?

I quotidiani sono esposti qui vicino, 
nella sala periodici.

6.3.	Al	bancone	della	sala	di	lettura
Vorrei ritirare i miei libri, sono già ar-
rivati?
Il Suo nome? – Schmidt.

Ci sono cinque libri per Lei.

Ora vorrei prendere solo questi due.

Purtroppo non ha compilato il mo-
dulo giusto: per consultare i libri in 
sala di lettura bisogna compilare il 
modulo verde.

Wenn Sie Hilfe brauchen, wenden 
Sie sich an den Auskunftsplatz.

Die Kolleginnen des Lesesaals geben 
gerne Auskunft, wenn Sie Fragen ha-
ben.

Kann man hier auch Tageszeitungen 
lesen?

Die Zeitungen liegen gleich nebenan 
im Zeitschriftenlesesaal aus.

6.3.	An	der	Lesesaaltheke
Ich möchte meine Bücher abholen, 
sind sie schon da?
Auf welchen Namen? – Auf den Na-
men Schmidt.

Es liegen hier fünf Bücher für Sie be-
reit.
Ich möchte jetzt nur diese beiden 
nehmen.

Sie haben leider nicht den richtigen 
Leihschein ausgefüllt: Für eine Be-
stellung in den Lesesaal muss man 
einen grünen Leihschein ausfüllen.

der	Auskunftsdienst il servizio di reference
der	Zeitschriftenlesesaal la sala periodici
der	Zeitungsleseraum l’emeroteca

Die	 Zeitungen	 können	 im	 Zeitungslese-
raum	frei	gelesen	werden

I quotidiani sono consultabili liberamente 
in emeroteca.
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Il Suo libro non è ancora arrivato, 
provi a domandare di nuovo tra 
mezz’ora.

Vorrei restituire questo libro, per og-
gi non mi serve più.
Bene! Un altro utente lo ha appena 
richiesto.

Posso prendere in prestito questo di-
zionario?
Mi dispiace, non è possibile prende-
re in prestito i libri esposti nella sala 
di lettura.

Le raccomando di richiedere dal ma-
gazzino la penultima edizione.

Ho bisogno del libro con la segnatu-
ra LM 252, ma da una settimana non 
è sullo scaffale.
Aspetti un momento, controllo nel 
registro dei prestiti.
In questo momento il libro si trova 
nel box di studio di un utente.

Ihr Buch ist leider noch nicht bei uns 
eingetroffen, fragen Sie in einer hal-
ben Stunde noch einmal nach.

Ich möchte dieses Buch zurückgeben, 
ich brauche es heute nicht mehr.
Das trifft sich gut, eben hat ein ande-
rer Benutzer danach gefragt.

Kann ich dieses Wörterbuch nach 
Hause ausleihen?
Das geht leider nicht, weil wir die 
Lesesaalbücher nicht ausleihen.

Ich empfehle Ihnen, die vorletzte Auf-
lage aus dem Magazin zu bestellen.

Ich brauche das Buch mit der Signa-
tur LM	252, seit einer Woche steht es 
nicht im Regal.
Warten Sie bitte, ich sehe im Aus-
leihregister nach.
Das Buch befindet sich zur Zeit in 
der Arbeitskabine eines Benutzers.

der	Leihschein	 il modulo del presti-
to

abholen ritirare
die	Rückgabe la restituzione, la ri-

consegna
Arbeitskabine	 il box di studio, il car-

rel

Die	Leihfrist	ist	abgelaufen.	Bitte	geben	Sie	
das	Buch	so	bald	wie	möglich	zurück.
Il periodo di prestito è scaduto. La preghia-
mo di restituire il libro al più presto.

Die	 Arbeitskabinen	 müssen	 vorbestellt
werden.
I box di studio devono essere prenotati.
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6.4.	Fotocopiatrice	e	microlettore
C’è una fotocopiatrice in sala di let-
tura?
No, mi dispiace, però la può trovare 
in corridoio.

Posso fotocopiare alcune pagine di 
questo dizionario?
Naturalmente, ma ci deve lasciare la 
sua tessera d’iscrizione per il tempo 
che rimarrà fuori.

Normalmente le fotocopiatrici fun-
zionano a moneta, ma per questo ap-
parecchio occorre una tessera ma-
gnetica.

La fotocopiatrice non funziona più, 
mi potrebbe aiutare?
Basta solamente aggiungere carta.

Ho ricevuto attraverso il prestito in-
terbibliotecario una dissertazione su 
microfilm. È possibile leggere qui da 
voi il microfilm?
Certamente! Abbiamo a disposizione 
diversi lettori di microfilm.

Come funziona il microlettore?

Bisogna accendere l’apparecchio, 
inserire la bobina del film sul sup-
porto di sinistra e svolgere il film 
fino al secondo supporto; girare poi 

6.4.	Kopierer	und	Lesegeräte
Gibt es hier im Lesesaal einen Kopie-
rer?
Nein, aber draußen auf dem Gang.

Kann ich aus diesem Lexikon mal 
eben ein paar Seiten kopieren?
Natürlich, aber geben Sie für diese 
Zeit ihren Benutzerausweis bei uns 
ab!

Die Kopierer funktionieren normaler-
weise mit Münzen, aber für dieses 
Gerät braucht man eine Kopierkarte.

Der Kopierer funktioniert nicht mehr, 
können Sie mir helfen?
Es muss nur Papier nachgelegt wer-
den.

Ich habe über die Fernleihe eine Dis-
sertation auf Mikrofilm bekommen. 
Kann ich den Mikrofilm hier lesen?

Natürlich, wir haben mehrere Mikro-
filmlesegeräte.

Wie funktioniert so ein Lesegerät?

Sie schalten das Gerät ein, stecken 
die Spule mit dem Film in die linke 
Halterung, spannen den Film in die 
zweite Spule ein, drehen die Kurbel 
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und sehen sich auf der Scheibe den 
Text an.
Oft muss man die Bildschärfe regu-
lieren.

la manovella e così si potrà vedere il 
testo sullo schermo.
Spesso bisogna regolare la nitidezza 
dell’immagine.

der	Kopierer la fotocopiatrice
Münzen	einwerfen inserire la moneta
die	Kopierkarte la tessera per le foto-

copie
vergrößern ingrandire
verkleinern ridurre, rimpicciolire
der	Papierstau l’inceppamento della 

carta
das	Lesegerät il microlettore

Ich	möchte	eine	Kopierkarte	kaufen.
Vorrei comprare una tessera per le fotoco-
pie.

Mit	diesem	Kopierer	kann	man	die	Seiten	

vergrößern	oder	verkleinern.
Con questa fotocopiatrice si possono anche 
ingrandire o rimpicciolire le pagine.
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7.1.	L’OPAC	e	il	catalogo	a	schede
La biblioteca possiede oltre al catalo-
go a schede anche un catalogo elet-
tronico.

Questo catalogo si chiama OPAC, 
abbreviazione di Online Public Ac-
cess Catalogue.

In che cosa si differenzia un OPAC 
da un catalogo a schede?
Finora bisognava cercare i libri di un 
certo autore o su di un certo argo-
mento in diversi cataloghi.

I primi nel catalogo per autori, gli al-
tri nel catalogo per soggetti o in quel-
lo sistematico.

Con l’OPAC è possibile ricercare di-
versi elementi in un unico posto: no-
me dell’autore, titolo del libro, segna-
tura, notazione e altre informazioni.

Si possono impostare con l’OPAC ri-
cerche per più termini, ad es. “Mo-
strami tutti i libri dell’autore A in te-
ma di B, però solamente quelli in lin-
gua inglese”.

7.1.	OPAC	und	Zettelkatalog
Die Bibliothek hat außer den Zettel-
katalogen auch einen elektronischen 
Katalog.

Dieser Katalog heißt OPAC – das ist 
die Abkürzung von Online Public Ac-
cess Catalogue.

Wodurch unterscheidet sich der 
OPAC von einem Zettelkatalog?
Bisher suchte man Bücher eines be-
stimmten Verfassers und Bücher über 
ein bestimmtes Thema in verschiede-
nen Katalogen.
Die einen im Alphabetischen Kata-
log, die anderen im Schlagwortkata-
log oder im Systematischen Katalog.

Im OPAC kann man an einer einzi-
gen Stelle alles eingeben, was man 
zur Suche eines bestimmten Buches 
braucht: Verfassernamen, Buchtitel, 
Signatur, Notation und andere Anga-
ben.

Man kann daher an den OPAC auch 
Fragen richten, die mehr als ein 
Suchmerkmal enthalten, z.B.: „Zeige 
mir alle Bücher des Verfassers A zum 
Thema B, aber bitte nur solche in 
englischer Sprache“.

7.
Der	OPAC	(Online-Katalog)
L’OPAC	(catalogo	in	linea)

30
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Nell’OPAC della nostra biblioteca 
non sono però presenti tutti i libri 
della biblioteca, ma solo quelli pub-
blicati dopo il 1980.

7.2.Come	si	usa	un	OPAC
Mi potrebbe mostrare come si usa 
l’OPAC?
Volentieri. Può trovare comunque le 
principali istruzioni d’uso anche in 
una piccola guida vicino al compu-
ter.

Allora... questo è il terminale colle-
gato con il centro di calcolo della 
nostra biblioteca.
Il terminale è composto da un moni-
tor e una tastiera.

Schiacciando il tasto INVIO compa-
re la schermata con i campi di ricer-
ca.

Ora può inserire il nome dell’autore, 
le parole chiave del titolo, la segna-
tura o altre informazioni.

Der OPAC unserer Bibliothek weist 
zur Zeit noch nicht alle Bücher der 
Bibliothek nach, sondern nur Publi-
kationen ab Erscheinungsjahr 1980.

7.2.	Wie	man	einen	OPAC	benutzt
Können Sie mir zeigen, wie man den 
OPAC benutzt?
Gerne. Sie finden übrigens die wich-
tigsten Benutzerhinweise auch in ei-
nem Infoblatt neben dem Computer.

Also: Dies ist das Terminal, das an 
das Rechenzentrum unserer Biblio-
thek angeschlossen ist.
Das Terminal besteht aus dem Moni-
tor und der Tastatur.

Nach Drücken der ENTER-Taste 
erscheint der Bildschirm mit den 
Suchfeldern.

Jetzt können Sie den Verfassernamen, 
Titelstichwörter, Signatur oder andere 
Angaben eingeben.

der	Zettelkatalog il catalogo a schede

der	Online-Katalog il catalogo in linea

der	Gesamtkatalog il catalogo unico

der	Verbundkatalog il catalogo collettivo

Seit	 1995	 wird	 der	 Zettelkatalog	 nicht	
mehr	aktualisiert.
Il catalogo a schede non viene più aggior-
nato dal 1995.

BISON	ist	der	Verbundkatalog	der	Öffent-
lichen	Bibliotheken	Südtirols.
BISON è il catalogo collettivo delle biblio-
teche pubbliche dell’Alto Adige.

31
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Ad es., inserisca l’autore del libro che 
sta cercando e poi prema INVIO.

Sullo schermo appare il risultato del-
la ricerca: otto.

Sullo schermo appare la lista di que-
sti otto libri.
Ogni titolo viene visualizzato in mo-
do sintetico.
Per decidere di quale libro ha bi-
sogno, basta quindi scorrere veloce-
mente la lista.

Se Le interessa per es. il terzo titolo e 
vuole perciò vederne l’intera descri-
zione, si posizioni con il cursore sul-
la terza riga e prema INVIO.

Ora può leggere una descrizione 
completa di questo testo.

Se il computer le propone un nume-
ro di risultati troppo elevato, aggiun-
ga delle parole chiave del titolo.

È possibile stampare i titoli che ha 
trovato oppure salvarli su dischetto.

Sie geben zum Beispiel den Namen 
eines Verfassers ein, dessen Bücher 
Sie suchen, und drücken die ENTER-
Taste.

Der Bildschirm meldet jetzt das Er-
gebnis der Suche: acht.

Auf dem Bildschirm erscheint eine 
Liste dieser acht Bücher.
Jedes Buch wird nur durch eine Zeile 
wiedergegeben.
Um zu entscheiden, welches Buch 
Sie brauchen, genügt es also, kurz 
die Liste durchzusehen.

Sie interessieren sich z.B. für das drit-
te Buch und wollen dessen vollstän-
dige Beschreibung sehen.
Dazu gehen Sie mit dem Cursor in 
die dritte Zeile und drücken die EN-
TER-Taste.

Nun erhalten Sie eine vollständige 
Beschreibung dieses Buches.

Wenn Ihnen der Computer eine zu 
hohe Trefferquote bietet, geben Sie 
zusätzliche Titelstichwörter ein.

Die gefundenen Titel können Sie sich 
ausdrucken oder auf eine Diskette 
herunterladen.
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Se ha problemi durante la ricerca, 
può schiacciare il tasto HELP e 
compariranno indicazioni su come 
procedere.

7.3.	La	ricerca	semantica	nell’OPAC
...e se cercassi libri su un tema speci-
fico, però non conoscessi nessun au-
tore?

Ci sono varie possibilità: la ricerca 
con l’aiuto di parole chiave del tito-
lo, la ricerca per soggetto o per nota-
zione.

Ad esempio può inserire nel campo 
Parola	chiave il concetto che descri-
ve al meglio la tematica che sta cer-
cando.

Sullo schermo compariranno allora 
tutti i libri che contengono nel titolo 
la parola chiave che Lei ha inserito.

I libri su un certo argomento non so-
no sempre rintracciabili attraverso la 

Wenn Sie bei der Suche Probleme 
bekommen, können Sie die HELP-
Taste drücken und erhalten dann 
Hinweise darauf, wie es weiter geht.

7.3.	Die	Sachrecherche	im	OPAC
Wenn ich nun Bücher zu einem be-
stimmten Thema suche, aber keine 
Verfassernamen kenne...

Da gibt es mehrere Möglichkeiten: 
die Suche mit Hilfe von Titelstich-
wörtern, Schlagwörtern oder Notati-
onen.

Sie geben zum Beispiel im Suchfeld 
Stichwort den Begriff ein, der Ihr The-
ma am besten beschreibt.

Auf dem Bildschirm erscheinen dann 
alle Bücher, bei denen die von Ihnen 
eingegebenen Stichwörter im Titel 
vorkommen.

Bücher zu einem bestimmten Thema 
können nicht in jedem Fall über Ti-

das	Feld il campo

eingeben inserire

der	Befehl il comando

die	Suchstrategie la strategia di ricerca

die	Kurztitelliste la lista sintetica dei ti-
toli

Jeder	Suchbegriff	muss	in	das	richtige	Feld	
eingegeben	werden.
Ogni termine di ricerca deve essere inserito 
nel campo giusto.

Man	 kann	 die	 Kurztitelliste	 ausdrucken	
oder	auf	Diskette	speichern.
La lista sintetica dei titoli può essere stam-
pata o salvata su dischetto.
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parola chiave del titolo.
Ad es., il libro Cattedrali	del	deserto 
parla di dune e non di cattedrali.

Solo i soggetti descrivono il contenu-
to di un libro.

Nell’OPAC di questa biblioteca è pos-
sibile ricercare per soggetto solamen-
te i libri degli ultimi otto anni.

Se conosce la notazione dell’argo-
mento specifico, può inserirla nel 
campo Notazione.

L’OPAC Le mostrerà tutti i libri che la 
biblioteca possiede su questo tema.

7.4.	Come	inserire	i	termini	di	ricerca
Quando inserisce le parole che sta 
cercando, deve fare attenzione all’or-
tografia: un banale errore di battitura 
può produrre un risultato negativo.

telstichwörter ermittelt werden.
So handelt das Buch Kathedralen	der	
Wüste von Dünen, und nicht von 
Kathedralen.

Nur Schlagwörter geben den Inhalt 
eines Buches direkt wieder.

Im OPAC der Bibliothek finden Sie 
vorerst nur die Bücher der letzten 
acht Jahre über Schlagwörter.

Wenn Sie die Notation Ihres engeren 
Gegenstands kennen, können Sie sie 
in das Suchfeld Notation eingeben.

Der OPAC zeigt Ihnen dann alle 
Bücher, die die Bibliothek zu diesem 
Thema besitzt.

7.4.	Eingabe	von	Suchbegriffen
Beim Eingeben der Suchbegriffe 
sollte man auf die Rechtschreibung 
achten: ein banaler Tippfehler kann 
zu einem negativen Ergebnis führen.

das	Stichwort la parola chiave

die	Titelstichwörter le parole chiave nel 
titolo

das	diakritische	Zeichen il segno diacritico

die	Boole’schen	 gli operatori booleani
Operatoren

das	Trunkierungs- il segno di tronca- 
zeichen mento

Die	 Stichwortrecherche	 kann	 lange	
dauern.
La ricerca per parola chiave può essere one-
rosa.

Das	Trunkierungszeichen	in	unserem	OPAC	
ist	das	„%“.
Nel nostro OPAC il segno di troncamento è 
“%”.

Die	Recherche	mit	den	Boole’schen	Such-
operatoren	ist	sehr	nützlich.
La ricerca con gli operatori booleani è molto 
utile.
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Devo scrivere in maiuscolo?

Non fa differenza utilizzare lettere 
maiuscole o minuscole.

Cerco un libro su Carlo Carrà: devo 
scrivere il nome con l’accento?

È meglio non usare i segni diacritici 
(accenti, cediglia, tilde, ecc.).

...e l’Umlaut?
Il nostro OPAC è sensibile all’Um-
laut, cioè c’è differenza tra Muller e 
Müller. L’Umlaut può però essere so-
stituito con la “e”, cioè Mueller.

I segni di punteggiatura (virgole, pun-
ti, due punti eccetera), i trattini e gli 
apostrofi vengono trascurati automa-
ticamente dall’OPAC, per cui la cosa 
più semplice è ometterli.

Esiste la possibilità di utilizzare il ca-
rattere wildcard.
I simbolo “*” serve a sostituire un 
qualunque carattere: digitando 
man*oni	nel campo Autore, verran-
no selezionati documenti aventi per 
autore manconi, mangoni, manzoni, 
etc.

Muss ich die Großschreibung beach-
ten?
Es macht keinen Unterscheid, ob man 
Groß- oder Kleinschreibung verwen-
det.

Ich suche ein Buch über Carlo Carrà 
– muss ich den Akzent auch einge-
ben?
Es ist besser, Sonderzeichen (wie Ak-
zente, Cedille, Tilde usw.) nicht zu 
benutzen.

... und der Umlaut?
Unser OPAC reagiert auf den Um-
laut sensibel, d.h. es gibt einen Un-
terschied zwischen Muller und Mül-
ler. Der Umlaut kann aber mit einem 
„e“ ersetzen werden.

Satzzeichen (Komma, Punkt, Dop-
pelpunkt usw.), Bindestrich und Apo-
stroph werden automatisch vom 
OPAC bei der Suche unterdrückt, da-
her ist es das Beste, sie einfach weg-
zulassen.

Es gibt die Möglichkeit, den soge-
nannten Platzhalter zu benutzen. 
Das Zeichen „*“ dient dazu, jeden 
beliebigen Buchstaben zu ersetzen. 
Schreibt man z.B. man*oni in das 
Feld Verfasser, werden Dokumente 
gesucht, die als Autor manconi, man-
goni, manzoni	usw. haben.
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Devo cercare Il	mulino	del	Po oppure 
Mulino	del	Po?
Il nostro OPAC tralascia automatica-
mente le cosiddette parole di esclu-
sione, stop	word, cioè parole che si 
usano frequentemente, come gli arti-
coli, le preposizioni e le congiunzio-
ni, che quindi possono essere trala-
sciate. Gli articoli iniziali si ometto-
no.

7.5.	Cercare	più	parole:	gli	operato-
ri	logici

Quando si inseriscono più parole 
contemporaneamente, l’OPAC cerca 
i record che le contengono tutte.
Una ricerca come piante	 carnivore 
equivale a piante	AND carnivore.
AND (“e”) è uno degli operatori lo-
gici fondamentali che derivano dal-
l’algebra di Boole. Gli altri operatori 
fondamentali sono OR (“o”) e NOT 
(“non”); talvolta AND e NOT si pos-
sono anche scrivere, rispettivamente, 
+ e -.
L’operatore OR è particolarmente 
utile quando non conoscendo il 
termine esatto per l’interrogazione si 
vuole fare una ricerca con più alter-

Muss ich Il	Mulino	del	Po oder Muli-
no	del	Po suchen?
Unser OPAC lässt bei der Suche auto-
matisch die sogenannten Stoppwör-
ter weg. Vielbenutzte Wörter wie Ar-
tikel, Präpositionen und Konjunktio-
nen können daher weggelassen wer-
den. Artikel am Anfang eines Titels 
werden grundsätzlich weggelassen.

7.5.	Mit	mehreren	Begriffen	suchen:
Suchoperatoren

Gibt man mehrere Suchbegriffe ein, 
sucht der OPAC normalerweise die 
Titel, die alle Begriffe enthalten.
Eine Suche nach fleischfressenden	
Pflanzen bedeutet fleischfressende	
AND	Pflanzen.
AND (UND) ist einer der wichtigs-
ten Booleschen Operatoren. Andere 
wichtige Suchoperatoren sind OR 
(ODER) und NOT (NICHT), z.T. kön-
nen AND und NOT auch als + und 
– eingegeben werden.
Der Suchoperator OR ist besonders 
nützlich, wenn man den zu suchen-
den Begriff nicht genau kennt und es 
mehrere Möglichkeiten gäbe. Wenn 

der	Suchbegriff il termine di ricerca
das	Sonderzeichen il carattere speciale
weglassen tralasciare
das	Stoppwort la parola di esclusione

Es	 ist	 immer	 besser,	 die	 Sonderzeichen	
wegzulassen.	

È sempre meglio tralasciare i caratteri spe-
ciali.
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native; se per esempio non si sa se il 
soggetto dei volumi che interessano 
sia istituto	di	credito oppure banca, 
si può inserire la ricerca

Soggetto = istituto	di	credito OR ban-
ca che restituirà i record contenenti 
l’una o l’altra delle parole.

7.6.	Parole	troncate
Un’altra possibilità nella formulazio-
ne della ricerca consiste nel cercare 
qualsiasi parola che inizi con una 
certa sequenza di lettere. Parliamo 
delle parole troncate, che terminano 
con l’apposito simbolo “?”.

Ad es. digitando rivol? il sistema se-
lezionerà termini come rivoltella, ri-
volta, rivoluzione		ecc.

7.7.	Richiesta	e	prenotazione	attra-
verso	l’OPAC

È possibile richiedere un libro pre-
sente nell’OPAC direttamente dal 
computer.

man z.B. nicht weiß, ob das Schlag-
wort der interessierenden Literatur 
Kreditinstitut	oder Bank	lautet, kann 
man folgende Suchanfrage einge-
ben:
Schlagwort = Kreditinstitut	OR Bank
Als Ergebnis bekommt man die Titel, 
die entweder den einen oder den an-
deren Begriff als Schlagwort enthal-
ten.

7.6.	Trunkierung
Eine weitere Möglichkeit der For-
mulierung einer Suchanfrage, ist die 
Suche nach Begriffen, die mit der 
gleichen Buchstabenfolge beginnen. 
Man spricht hier von trunkierten Be-
griffen. Dazu benutzt man das Sym-
bol „?“.
Gibt man z.B. rivol? als Suchanfrage 
ein, erhält man als Ergebnis Begriffe 
wie rivoltella, rivolta, rivoluzione	
usw.

7.7.	 Bestellen	 und	Vorbestellen	 im	
OPAC

Sie können ein Buch, das Sie im 
OPAC gefunden haben, dort auch 
sofort bestellen.

der	Suchoperator l’operatore logico

das	Trunkierungs- il segno di tronca- 
zeichen mento

die	Trunkierung il troncamento

Die	 wichtigsten	 Suchoperatoren	 sind	
UND,	ODER,	UND	NICHT.
Gli operatori logici più importanti sono E, 
O, NON.
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Come funziona?
Sotto ogni titolo si trova una serie di 
comandi; dare il comando R (= ri-
chiesta) e premere INVIO.

Sotto il titolo si aprirà una finestra: 
inserisca in quella finestra il Suo nu-
mero di tessera e la Sua password.

Se non sono stati commessi errori, 
comparirà la comunicazione “La ri-
chiesta è stata accettata”.
Potrà ritirare il libro al banco prestito 
in breve tempo.

Se il libro da Lei richiesto fosse in 
prestito, lo può prenotare sempre al 
computer.

Allo stesso modo può prorogare da 
sé la scadenza di un prestito.

È possibile interrogare il proprio 
“Conto utente” e sapere quindi quali 
libri si ha in prestito, entro quando 
bisogna restituirli e quali testi si è 
prenotato.

Wie geht das?
Unter jedem Buchtitel finden Sie eine 
Kommandozeile; hier geben Sie den 
Befehl „L“ (=Leihen) ein und drücken 
die ENTER-Taste.

Dann öffnet sich unter dem Buchtitel 
eine Zeile, in die Sie die Nummer Ih-
res Benutzerausweises und Ihr Pass-
wort schreiben.

Wenn Sie sich nicht verschrieben ha-
ben, erhalten Sie jetzt die Mitteilung: 
„Bestellung wurde angenommen“.
Und dann können Sie das Buch kur-
ze Zeit später in der Ausleihe abho-
len.

Ist das Buch, das Sie brauchen, ver-
liehen, können Sie es auf demselben 
Bildschirm vorbestellen.

Auf ähnliche Weise können Sie die 
Leihfrist eines Buches selbst verlän-
gern.

Sie können sich sogar Ihr „Bücher-
konto“ aufrufen und wissen dann, 
was Sie vorbestellt haben, was Sie 
ausgeliehen haben, wann Sie welche 
Bücher zurückgeben müssen.
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7.8.	Was	tun	wenn...?
Wenn das Papier des Druckers aus-
geht, helfen die Kolleginnen aus dem 
Alphabetischem Katalog.

Bei einem Computerabsturz rufen 
Sie bitte das Rechenzentrum der Bi-
bliothek an.
Die Bücher, welche Sie im OPAC 
nicht finden, können Sie über die 
Fernleihe bestellen.

7.8.	Cosa	fare	quando...?
All’esaurimento della carta della stam-
pante rivolgersi al personale del ca-
talogo.

In caso di blocco del computer si 
prega di chiamare il centro di calco-
lo della biblioteca.
I libri non presenti nell’OPAC posso-
no essere richiesti attraverso il servi-
zio di prestito interbibliotecario.

bestellen ordinare

der	Befehl il comando

vorbestellen,	vormerken prenotare, riservare

verlängern prolungare, prorogare

Mit	 unserem	 OPAC	 kann	 man	 ein	 Buch	
selbst	vorbestellen	oder	eine	Leihfrist	sel-
bst	verlängern.

Con il nostro OPAC è possibile prenotare 
da sè un libro o prorogare la scadenza di 
un prestito.
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8.1.	Il	catalogo	dei	periodici
La biblioteca possiede un catalogo a 
stampa dei periodici, in 8 volumi.

Il catalogo è stato pubblicato nel 
1975 e riporta i periodici pubblicati 
prima del 1974.

Vi sono segnalate anche le collane 
che la biblioteca possiede.

Per ogni titolo di periodico è riporta-
to l’editore, il luogo di pubblicazione 
e le annate possedute dalla bibliote-
ca.

Contemporaneamente abbiamo un 
catalogo dei periodici correnti: un 
catalogo su microfiches e un catalo-
go elettronico.

Tra il 1975 e il 1995 veniva pub-
blicato annualmente su microfiches 
l’edizione aggiornata del catalogo 
dei periodici.
Il catalogo su microfiches veniva 
molto utilizzato, perché era integrato 
dal posseduto di periodici e collane 
di vari istituti universitari.

8.1.	Die	Zeitschriftenkataloge
Die Bibliothek hat einen gedruckten 
Zeitschriftenkatalog in acht Bänden.

Der Katalog erschien 1975 und ver-
zeichnet Zeitschriften, die vor 1974 
erschienen sind.

Er enthält auch die Reihen, die die 
Bibliothek besitzt.

Unter jedem Zeitschriftentitel finden 
Sie den Herausgeber, den Erschei-
nungsort und die Angabe der Jahr-
gänge, die die Bibliothek besitzt.

Inzwischen gibt es effektivere Zeit-
schriftenkataloge: den Microficheka-
talog und den elektronischen Kata-
log.

Zwischen 1975 und 1995 erschien 
jährlich eine aktualisierte Auflage 
des Mikrofichekatalogs unserer Zeit-
schriften.
Der Microfichekatalog wurde auch 
deshalb sehr stark benutzt, weil er 
zusätzlich Zeitschriften und Serien in 
den Bibliotheken der verschiedenen 
Universitätsinstitute nachwies.

8.
Die	Zeitschriften

I	periodici

40
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Nel frattempo anche questo catalogo 
è stato superato.

Da cinque anni le nostre riviste e le 
nostre collane sono state inserite nel-
l’OPAC e possono essere ricercate in 
modo automatizzato, anche via Inter-
net.

8.2.	Come	 si	 cerca	e	 si	 richiede	un	
periodico

In questa biblioteca i periodici meno 
recenti non sono accessibili al pub-
blico.

Parliamo dei periodici pubblicati pri-
ma del 1950.
I volumi delle riviste pubblicate do-
po il 1951 sono esposti nella sala di 
consultazione.

Se si vogliono consultare le vecchie 
annate dei periodici, bisogna cercar-
le nell’apposito catalogo e richiedere 
in sala di lettura i volumi desiderati.

Inzwischen hat auch dieser Katalog 
ausgedient.

Unsere Zeitschriften und Reihen sind 
seit fünf Jahren maschinenlesbar er-
fasst und können so im OPAC und 
über Internet recherchiert werden.

8.2.	Wie	man	eine	Zeitschrift	 sucht	
und	bestellt

In dieser Bibliothek sind die älteren 
Zeitschriften nicht frei zugänglich.

Das betrifft die Zeitschriften, die vor 
1950 erschienen sind.
Zeitschriftenbände ab 1951 stehen 
im Freihandbereich der Bibliothek.

Wenn man eine ältere Zeitschrift 
braucht, muss man diese in dem 
entsprechenden Katalog suchen und 
dann die gewünschten Bände in den 
Lesesaal bestellen.

die	Zeitschrift la rivista

der	Zeitschriften-	 il catalogo dei perio-
katalog dici

der	Microfiche-Katalog il catalogo su micro-
fiche

die	Reihe la collana

besitzen possedere

Der	Zeitschriftenkatalog	verzeichnet	auch	
Reihen,	die	die	Bibliothek	besitzt.
Nel catalogo dei periodici sono registrate 
anche le collane possedute dalla biblio-
teca.

Wir	 haben	 einen	 Microfiche-Katalog	 für	
die	Zeitschriften,	die	vor	1975	erschienen	
sind.
Per le riviste pubblicate prima del 1975 ab-
biamo un catalogo su microfiche.
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Occorre compilare l’apposito modu-
lo oppure fare la richiesta attraverso 
l’OPAC.

Il modulo di richiesta deve contene-
re le seguenti informazioni: titolo del 
periodico, numero di volume, anna-
ta e naturalmente la segnatura.

8.3.	Periodici	esposti	in	sala	consul-
tazione

Nella sala consultazione si trovano i 
periodici pubblicati dopo il 1951.

Generalmente sono rilegati per anna-
ta.

Le riviste sono ordinate per materia e 
collocate alfabeticamente all’interno 
della stessa.

I periodici non possono essere presi 
in prestito, ma devono essere consul-
tati nella sala di lettura.

Man füllt dazu entweder einen Leih-
schein aus oder gibt die Bestellung 
in den OPAC ein.

Der Leihschein sollte folgende An-
gaben enthalten: Zeitschriftentitel, 
Bandnummer, Jahrgang und natürlich 
die Signatur.

8.3. Zeitschriften	im	Freihandbereich

Im Freihandbereich findet der Benut-
zer die Zeitschriften ab dem Erschei-
nungsjahr 1951.

Sie sind im allgemeinen jahrgangs-
weise gebunden.

Wir haben die Zeitschriften nach 
Fächern geordnet und aufgestellt; 
innerhalb der Fächer stehen sie in 
alphabetischer Ordnung.

Die Zeitschriften des Lesesaals kön-
nen nicht nach Hause entliehen wer-
den; man muss sie also im Lesesaal 
lesen.

der	Leihschein	 il modulo del presti-
to

ausfüllen compilare
der	Zeitschriftentitel il titolo della rivista, 

la testata
der	Jahrgang l’annata

Um	 eine	 Zeitschrift	 zu	 bestellen,	 muss	
man	den	Leihschein	mit	Zeitschriftentitel,	
Jahrgang	und	Signatur	ausfüllen.

Per richiedere una rivista occorre compilare 
il modulo di prestito con il titolo della rivi-
sta, l’annata e la segnatura.
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I fascicoli più recenti di un periodico 
si trovano nello scaffale riviste.
Quando tutti i fascicoli di un’annata 
sono arrivati, vengono portati in le-
gatoria per alcune settimane.

8.4.	 Il	 periodico	 richiesto	 non	 è	
disponibile...

Non riesco a trovare il volume 16 
della rivista Phalanx	del 1987.
Ha già controllato nel catalogo dei 
periodici o nell’OPAC?
Sì, però non ho trovato niente.
Aspetti un momento, controllo nel 
nostro catalogo collettivo.

Anche qui non risulta presente Pha-
lanx.
Non rimane che cercare nella nostra 
banca dati regionale dei periodici, 
cioè il catalogo unico dei periodici 
posseduti da tutte le biblioteche del-
la regione.

...ecco la sua rivista.

Die neuesten Hefte einer Zeitschrift 
liegen im Zeitschriftenregal.
Wenn alle Hefte eines Jahrgangs ein-
getroffen sind, geht dieser Jahrgang 
für einige Wochen zum Buchbinder.

8.4.	Die	gesuchte	Zeitschrift	ist	nicht	
vorhanden...

Ich kann Band 16 der Zeitschrift Pha-
lanx von 1987 nicht finden.
Haben Sie schon im Zeitschriftenka-
talog oder im OPAC nachgesehen?
Ja, da habe ich aber nichts gefunden.
Warten Sie bitte, ich sehe einmal in 
unserem Verbundkatalog nach.

Hier ist Phalanx	auch nicht nachge-
wiesen.
Da bleibt nur noch die Suche in 
unserer regionalen Zeitschriftenda-
tenbank. Das ist ein elektronischer 
Gesamtkatalog der Zeitschriften aller 
Bibliotheken der Region.

...sehen Sie: hier ist Ihre Zeitschrift.

der	Freihandbereich la zona a scaffale 
aperti

nach	Fächern	geordnet	 ordinato e collocato 
und	aufgestellt	 per materia

das	Zeitschriftenregal l’espositore per perio-
dici

der	Buchbinder il legatore, il rilegatore

Die	Zeitschriften	 können	nur	 im	Lesesaal	
gelesen	werden.
Le riviste devono essere consultate solo nel-
la sala lettura.

Die	Zeitschriftenregale	stehen	am	Ende	des	
Lesesaals.
Gli espositori dei periodici stanno in fondo 
alla sala di lettura.
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Es gibt sie nur in einer Bibliothek: in 
der Universitätsbibliothek Halle.

Bestellen Sie den Aufsatz, den Sie 
brauchen, über die Fernleihe.

Si trova in una sola biblioteca: nella 
biblioteca universitaria di Halle.

Può ordinare l’articolo che Le serve 
attraverso il prestito interbiblioteca-
rio.
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9.1.	Come	si	compila	il	modulo	per	
il	prestito	interbibliotecario

Per richiedere questi libri deve compi-
lare i moduli per il prestito interbiblio-
tecario.

Per ogni modulo è possibile richie-
dere un solo libro.

I moduli di richiesta devono essere 
compilati con la macchina da scrive-
re.

La richiesta di prestito interbibliote-
cario è a pagamento?

Per ogni documento viene richiesto 
un rimborso forfettario di 4 Euro.

Quando ha finito di compilare i 
moduli di richiesta, li consegni al 
Prestito: verranno controllati dal bi-
bliotecario.
Il modulo verrà inviato alla biblio-
teca che possiede il libro che Lei 
desidera.

E quando potrò ritirarlo?
Ci vorranno almeno tre settimane.

9.1.	Wie	man	 einen	 Fernleihschein	
ausfüllt

Um diese Bücher zu bestellen, müs-
sen Sie die Fernleihscheine ausfül-
len.

Mit einem Leihschein kann man nur 
ein Buch bestellen.

Die Scheine sollten mit der Schreib-
maschine ausgefüllt sein.

Kostet die Fernleihbestellung etwas?

Es wird ein Beitrag von 4 Euro pro 
Bestellung erhoben.

Wenn Sie Ihren Schein ausgefüllt ha-
ben, geben Sie ihn bitte hier an der 
Ausleihe ab: wir sehen noch einmal 
kurz nach, ob er richtig ausgefüllt ist.
Der Schein geht dann an die Biblio-
thek, die Ihr Buch besitzt.

Und wann kann ich es abholen?
Das dauert mindestens 3 Wochen.

9.
Die	Fernleihe

Il	prestito	interbibliotecario
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Ecco le mie richieste: ho compilato i 
moduli in modo esatto?
A questa citazione manca l’anno di 
pubblicazione.

E qui dovrebbe segnalare la fonte in 
cui ha trovato il libro.

Ora è tutto a posto. Quando il Suo li-
bro sarà arrivato La avviseremo.

9.2.	Le	richieste	attraverso	il	
catalogo	in	linea

Mi potrebbe aiutare per cortesia? 
Non ho trovato nulla nell’OPAC del-
la biblioteca.

Controlli allora nel catalogo colletti-
vo regionale.
Ciò che troverà in quel catalogo 
potrà essere richiesto subito per via 
elettronica attraverso il prestito inter-
bibliotecario.

Hier sind meine Leihscheine, habe 
ich die so richtig ausgefüllt?
Bei diesem Titel fehlt noch das Er-
scheinungsjahr.

Und hier müssten Sie noch die Quel-
le angeben, in der Sie das Buch ge-
funden haben.

So, jetzt ist alles in Ordnung. Wenn 
Ihr Buch kommt, teilen wir Ihnen das 
mit.

9.2.	Wie	man	im	Online-Katalog	
Literatur	bestellt.

Können Sie mir weiterhelfen? Ich 
habe im OPAC der Bibliothek nichts 
gefunden.

Dann sehen Sie jetzt in dem regiona-
len Gesamtkatalog nach.
Was Sie dort finden, können Sie so-
fort über die elektronische Fernleihe 
bestellen.

der	Fernleihschein il modulo del prestito 
interbibliotecario

die	Fernleihbestellung	 la richiesta di prestito 
interbibliotecario

ausfüllen compilare
die	Quellenangabe	 l’indicazione delle 

fonti

Die	Quellenangabe	 ist	 in	 der	 Fernleihbe-
stellung	erforderlich.
Nella richiesta di prestito interbibliotecario 
è necessaria l’indicazione delle fonti.

Der	Fernleihschein	muss	mit	der	Schreib-
maschine	ausgefüllt	werden.
Il modulo del prestito interbibliotecario de-
ve essere compilato con la macchina da 
scrivere.
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Come posso consultare quel catalo-
go?

Deve aprire con l’apposito tasto la 
schermata Cataloghi	e	banche	dati e 
poi selezionare con il cursore la ter-
za opzione Banca	dati	collettiva.

Questo è un catalogo elettronico che 
contiene sette milioni di documenti 
presenti in 16 biblioteche diverse.

Dopo aver premuto INVIO compari-
rà una schermata con i campi di ri-
cerca, come nell’OPAC locale.

Inserendo ad es. il nome di un auto-
re e/o le parole chiavi dell’argomen-
to che sta cercando, comparirà una 
lista sintetica di titoli.

Se un titolo Le interessa, può richia-
mare la descrizione completa del 
documento.

Qui potrà anche sapere quale biblio-
teca possiede il libro.

Se poi vorrà richiedere il libro, baste-
rà utilizzare il comando PI (Prestito 
Interbibliotecario).

Wie komme ich in diesen Katalog?

Sie öffnen mit einer bestimmten Taste 
den Bildschirm Kataloge	und	Daten-
banken und markieren dort mit dem 
Cursor die Position drei: Verbundda-
tenbank.

Das ist ein elektronischer Katalog, 
der über sieben Millionen Dokumen-
te aus 16 Bibliotheken nachweist.

Nach Drücken der ENTER-Taste er-
scheint ein Bildschirm mit Such-
feldern, genau wie beim lokalen 
OPAC.

Sie geben z.B. einen Verfassernamen 
und/oder Stichwörter zu Ihrem The-
ma ein und bekommen eine Liste 
von Buchtiteln in Kurzform.

Wenn Sie ein Titel besonders interes-
siert, können Sie dessen vollständige 
Beschreibung aufrufen.

Dabei erfahren Sie, welche Biblio-
thek dieses Buch besitzt.

Wollen Sie nun das Buch bestellen, 
so geben Sie die Buchstaben FL (= 
Fernleihe) ein.
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Comparirà una nuova schermata, in 
cui Le verrà chiesto il numero della 
Sua tessera e la password.

Potrà sapere inoltre quanti soldi Le 
sono rimasti ancora a disposizione 
per le spese di prestito interbibliote-
cario.

Deve aprire un conto presso la no-
stra cassa. Per ogni richiesta di presti-
ti interbibliotecario verranno detrat-
ti2 Euro direttamente da qui.
Se c’è abbastanza denaro nel Suo 
conto, potrà richiedere il libro.

Prema perciò semplicemente INVIO.

Il libro è stato richiesto in linea.

9.3.	Il	ritiro	dei	libri
Mi chiamo Klein, Christoph Klein. 
Ho ricevuto l’avviso che i libri e le 
copie di articoli che ho richiesto so-
no arrivati.

Nun erscheint eine neue Bildschirm-
seite: Sie werden aufgefordert, Be-
nutzernummer und Passwort einzu-
geben.

Außerdem erfahren Sie, wie viel Geld 
sich noch auf Ihrem Fernleihkonto 
befindet.

Sie müssen nämlich an unserer Kas-
se ein Konto einrichten. Von diesem 
werden bei jeder Online-Bestellung 
automatisch 2 Euro abgebucht.
Ist genug Geld auf diesem Konto, so 
können Sie das Buch bestellen.

Drücken Sie dazu einfach die EN-
TER-Taste.

Damit ist das Buch online bestellt.

9.3.	Das	Abholen	von	Büchern
Mein Name ist Klein, Christoph Klein. 
Ich habe eine Benachrichtigung be-
kommen, dass Bücher und Aufsatzko-
pien für mich eingetroffen sind.

der	Bildschirm la schermata

der	Cursor il cursore

aufrufen	(ein	Programm	~) selezionare (un pro-
gramma)

drücken premere

Zum	Aufrufen	der	Suchmaske	des	OPACs,	
F1	drücken.
Per selezionare la maschera di ricerca del-
l’OPAC premere F1.

Die	Titel,	die	im	Verbundkatalog	verzeich-
net	 sind,	 können	 über	 die	 elektronische	
Fernleihe	bestellt	werden.
I titoli presenti nel catalogo collettivo pos-
sono essere ordinati per vai elettronica tra-
mite prestito interbibliotecario.
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Sì, ci sono qui per Lei quattro libri e 
due fotocopie.
La Sua tessera, prego.

Il termine di scadenza per il prestito 
interbibliotecario è di tre settimane e 
generalmente non può essere proro-
gato.

Se ha bisogno di un libro non pos-
seduto da nessuna biblioteca del no-
stro paese, può richiederlo all‘estero.

Deve compilare un modulo di richie-
sta internazionale. La possiamo aiu-
tare noi, se lo desidera.

9.4.	 Il	 servizio	 di	 fornitura	 urgente	
(Document	Delivery)

Se ha bisogno urgentemente di 
un articolo e non vuole aspettare 
il prestito interbibliotecario, può 
richiederlo attraverso il servizio di 
fornitura urgente.

Offriamo questo servizio solo da 
quattro anni.
È più costoso del servizio di prestiti 
interbibliotecario normale?

Ja, für Sie liegen hier vier Bücher und 
zwei Kopien bereit.
Ihren Benutzerausweis bitte!

Die Leihfrist für diese Fernleihbücher 
beträgt drei Wochen und kann im all-
gemeinen nicht verlängert werden.

Wenn Sie ein Buch brauchen, das in 
keiner Bibliothek unseres Landes vor-
handen ist, können Sie es im Ausland 
bestellen.
Dazu müssen Sie dann einen Inter-
nationalen Leihschein ausfüllen.
Wir helfen Ihnen gerne dabei.

9.4.	Der	 Schnelllieferdienst	 (Docu-
ment	Delivery)

Wenn Sie einen Aufsatz dringend 
brauchen und nicht auf die Fernleihe 
warten wollen, können Sie ihn über 
den Schnelllieferdienst bestellen.

Diesen Dienst gibt es bei uns erst seit 
vier Jahren.
Ist das teurer als die normale Fern-
leihe?

die	Benachrichtigung l’avviso

die	Aufsatzkopie la copia di un articolo

vorhanden disponibile

Wenn	bestellte	Aufsatzkopien	oder	vorbe-
stellte	Bücher	vorhanden	sind,	schickt	die	
Bibliothek	 ihren	 Benutzern	 eine	 Benach-
richtigung.
La biblioteca spedisce ai propri utenti un 
avviso, quando le copie dei saggi richiesti o 
i libri prenotati sono disponibili.
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Sì, naturalmente, però con questo 
servizio potrà avere sulla scrivania il 
Suo articolo in due o tre giorni.

Come funziona questa richiesta?

Se vuole mandare una richiesta dalla 
nostra biblioteca, si deve iscrivere al 
servizio.
Riceverà un numero utente per i ser-
vizi in linea.

Dopo aver cercato il titolo della rivi-
sta nel nostro catalogo collettivo, può 
richiedere direttamente l’articolo che 
Le interessa attraverso il computer.

Cliccando sul comando Richiesta	di	
articolo apparirà sullo schermo un 
modulo in linea da compilare con 
titolo e autore dell’articolo, titolo e 
fascicolo della rivista in cui è stato 
pubblicato e la sigla della biblioteca 
che possiede il periodico.

Nell’ultimo campo dovrà inserire il 
Suo numero utente e l’indirizzo a cui 
far pervenire il documento.

Se desidera ricevere l’articolo via 
fax, deve comunicarci il Suo numero 
di fax.

Ja natürlich, aber dafür haben Sie Ih-
ren Aufsatz in der Regel auch in zwei 
bis drei Tagen auf Ihrem Schreib-
tisch.

Wie läuft so eine Bestellung?

Wenn Sie Ihre Bestellung von unse-
rer Bibliothek aus abschicken wollen, 
melden Sie sich bei uns an.
Sie erhalten dann eine Online-
Benutzernummer.

Nachdem Sie den Zeitschriftentitel in 
unserem Verbundkatalog gesucht ha-
ben, können Sie den gewünschten 
Artikel über PC anfordern.

Indem Sie Artikel	Anfrage anklicken, 
erscheint auf dem Bildschirm ein 
Formular: füllen Sie es bitte mit fol-
genden Angaben aus: Titel, Verfasser 
des Artikels, Zeitschriftentitel und -
nummer, in welcher der Artikel veröf-
fentlicht wurde und Kürzel der Biblio-
thek, welche die Zeitschrift besitz.
Im letzten Feld müssen Sie Ihre Be-
nutzernummer und Adresse angeben, 
an welche das Material geschickt 
werden soll.

Wenn Sie den Aufsatz als Fax er-
halten möchten, sollten Sie uns Ihre 
Fax-Nummer mitteilen.
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E se desidera ricevere il documento 
in formato elettronico, basta comu-
nicarci il Suo indirizzo e-mail.

È possibile farsi recapitare l’articolo 
anche in forma stampata, per posta.
In ogni caso deve specificare in qua-
le forma desidera ricevere la fornitu-
ra del documento.

Dopo aver compilato il modulo di ri-
chiesta prema INVIO e il Suo ordine 
verrà inviato.

In pochi giorni riceverà il saggio in-
sieme ad una fattura.

Posso consultare il catalogo anche 
da casa, sul mio computer e poi 
richiedere degli articoli attraverso il 
servizio urgente?

Sì, se ha un PC collegato via modem 
alla rete telefonica.

Und wenn Sie ihn als elektronisches 
Dokument brauchen, geben Sie Ihre 
E-Mail-Adresse an.

Es ist aber auch möglich, eine Papier-
kopie des Aufsatzes über die Post zu 
beziehen.
Auf jeden Fall müssen Sie die ge-
wünschte Art der Lieferung angeben.

Wenn Sie den „Leihschein“ ausge-
füllt haben, drücken Sie die ENTER-
Taste und Ihre Bestellung ist abge-
schickt.

Sie erhalten Ihren Aufsatz in we-
nigen Tagen, zusammen mit einer 
Rechnung.

Kann ich auch von zu Hause aus mit 
meinem PC in den Katalogen recher-
chieren und über den Schnelldienst 
Aufsätze bestellen ?

Ja, das geht, wenn Ihr PC mit einem 
Modem an das Telefonnetz ange-
schlossen ist.

der	Schnelllieferdienst il servizio di fornitura 
urgente

das	elektronische	 il documento elettro- 
Dokument	 nico
die	Art	der	Lieferung il tipo di fornitura
die	Bestellung	abschicken inviare l’ordine
die	Rechnung la fattura

Die	 Lieferung	 kann	 per	 Post,	 Fax	 oder	 E-
Mail	erledigt	werden.
La fornitura può essere effettuata per posta, 
via fax o e-mail.

Der	 Benutzer	 kann	 die	Art	 der	 Lieferung	
wählen.
L’utente può scegliere il tipo di fornitura.
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10.1.	Informazioni	su	particolari	ar-
gomenti:	domande	degli	utenti

Avrei bisogno di informazioni sul-
l’Islanda.

Mi potrebbe aiutare? Cerco il testo 
della Dichiarazione d’indipendenza 
americana.

Dove posso trovare un elenco degli 
imperatori romani?

Dove posso trovare delle illustrazioni 
sulla storia scozzese?

Esiste un elenco dei vincitori del pre-
mio Nobel per la letteratura?

Dove posso verificare chi fosse il pri-
mo ministro francese nel 1954?

Ho bisogno dei testi e della musica 
degli inni nazionali. Dove devo cer-
care?

In quale opera di consultazione trovo 
il nome corretto di Kozma Prutkow?

10.1.	Sachinformationen:	Fragen	der	
Benutzer

Ich brauche Informationen über Is-
land.

Können Sie mir helfen? Ich suche 
den Text der amerikanischen 
Unabhängigkeitserklärung.

Wo kann ich ein Verzeichnis der rö-
mischen Kaiser finden?

Wo finde ich Bildmaterial zur schot-
tischen Geschichte?

Gibt es hier ein Verzeichnis der No-
belpreisträger für Literatur?

Wie stelle ich fest, wer 1954 franzö-
sischer Ministerpräsident war?

Ich brauche Texte und Noten von 
Nationalhymnen. Wo würde man 
danach suchen?

In welchen Nachschlagewerken 
finde ich den richtigen Namen von 
Kozma Prutkow?

10.
Das	Informationszentrum

Il	centro	informazioni

52
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Vorrei sapere chi ha scritto il roman-
zo Moll	Flanders...

Dove posso trovare la classifica dei 
bestsellers degli ultimi mesi?

10.2.	Informazioni	 bibliografiche:	
domande	degli	utenti

Cerco dei testi sull’allevamento delle 
api.

Dove trovo notizie sulle nuove pub-
blicazioni italiane?

Cosa mi consiglia: dove dovrei ini-
ziare a cercare?

Dove devo ancora cercare, se nei ca-
taloghi non ho trovato nulla?

Dove trovo delle dissertazioni giuri-
diche recenti?

Cerco tutto ciò che ha pubblicato ne-
gli ultimi tre anni il sociologo Roman 
Mayer, per la rivista Passagen.

Devo scorrere tutte le annate?

Avete altre annate arretrate di questa 
rivista su microfilm?

Per quali fondi speciali esistono ca-
taloghi su microfilm?

Ich würde gerne wissen, wer den Ro-
man Moll	Flanders	geschrieben hat?

Wo finde ich die Bestseller-Listen der 
letzten Monate?

10.2.	Bibliographische	 Informatio-
nen:	Fragen	der	Benutzer

Ich suche Literatur zum Thema „Bie-
nenzucht“.

Wo erfahre ich etwas über italieni-
sche Neuerscheinungen?

Was raten Sie mir: wo soll ich zuerst 
nachsehen?

Wo muss ich weitersuchen, wenn ich 
in den Katalogen nichts gefunden ha-
be?

Wo finde ich neuere juristische 
Dissertationen?

Ich suche alles, was der Soziologe 
Roman Mayer in den letzten drei 
Jahren in der Zeitschrift Passagen 
veröffentlicht hat.

Muss ich alle Jahrgänge durchsehen?

Haben Sie auch ältere Jahrgänge die-
ser Zeitschrift auf Mikrofilm?

Zu welchen Sondersammlungen gibt 
es Mikrofichekataloge?
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Quali biblioteche hanno fondi spe-
ciali sul teatro?

Non so se questo titolo riguardi un li-
bro o una rivista.

Posso usare Internet?

10.3.	I	 bibliotecari	 danno	 informa-
zioni

Riesce a trovare quello che sta cer-
cando? Posso aiutarLa in qualche mo-
do?
Qual’è il tema della Sua ricerca?

Guardi prima in un dizionario o in 
un’altra opera di consultazione.

Cerchi nel catalogo per soggetto alla 
voce Mercantilismo.

Guardi anche le bibliografie specia-
lizzate.
Su questo tema abbiamo un CD-
ROM. Lo può consultare nella sala 
multimediale.

Può svolgere anche da solo la ricerca 
nelle banche dati.

Per quale scopo Le servono questi 
testi?

Welche Bibliotheken haben Sonder-
sammlungen zum Thema „Theater“?

Ich weiß bei diesem Titel nicht, ob 
das ein Buch oder eine Zeitschrift ist.

Kann ich das Internet benutzen?

10.3.	Bibliothekare	geben	Auskunft

Kommen Sie zurecht? – Kann ich ir-
gendwie helfen?

Zu welchem Thema suchen Sie Lite-
ratur?

Sehen Sie zuerst in einem Lexikon 
oder einem anderen Nachschlage-
werk nach.

Suchen Sie bitte im Schlagwortkata-
log unter dem Schlagwort Merkanti-
lismus.

Bitte sehen Sie auch die Fachbiblio-
graphien durch.
Für Ihr Thema haben wir eine CD-
ROM; Sie können sie im Medienle-
sesaal benutzen.

Sie können die Datenbank-Recher-
che auch selbst durchführen.

Zu welchem Zweck brauchen Sie die 
Literatur?
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Se posso darLe un consiglio, Le con-
verrebbe limitare il tema.

È sicuro che l’autore si scriva così e 
non in un altro modo?

Sta cercando opere di Thomas Mann 
oppure su Thomas Mann?

Le Sue indicazioni bibliografiche so-
no incomplete; purtroppo non pos-
siamo rintracciare questo titolo.

Il collega La aiuterà volentieri nella 
ricerca bibliografica.

Potrà ricevere ulteriori informazioni 
dal collega della sala di lettura.

Riceviamo richieste di informazioni 
anche per telefono.

Si rivolga per cortesia al collega che 
si occupa di questa materia.

La nostra biblioteca non possiede il 
libro. Però può proporlo per l’acqui-
sto. Abbiamo uno specifico modulo.

Ich möchte Ihnen raten, das Thema 
einzugrenzen.

Sind Sie sicher, dass der Verfasser so 
und nicht anders geschrieben wird?

Suchen Sie Bücher von Thomas Mann 
oder über Thomas Mann?

Ihre bibliographischen Angaben sind 
leider unvollständig; wir können die-
sen Titel nicht ermitteln.

Der Kollege hilft Ihnen gerne bei der 
Literaturrecherche.

Weitere Informationen erhalten Sie 
bei der Kollegin im Lesesaal.

Wir erteilen auch telefonische Aus-
künfte.

Wenden Sie sich bitte an den Kol-
legen, der für dieses Fach zuständig 
ist.

Das Buch ist in unserer Bibliothek 
nicht vorhanden. Sie können aber 
vorschlagen, dass wir es anschaffen. 
Wir haben dafür spezielle Formula-
re.
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11.1.	Cos’è	Internet?	Cosa	è	il	World	
Wide	Web?

Internet è una rete di computer colle-
gati tra loro.

I computer comunicano tra loro attra-
verso un protocollo specifico – una 
specie di “linguaggio” comune.

Il World Wide Web – detto WWW, 
oppure web – è una delle applicazio-
ni più importanti di Internet.

È un sistema di informazione diffuso 
in tutta la rete, basato sulla tecnolo-
gia ipertestuale.

11.2.	Cos’è	 un	 ipertesto?	 Cos’è	 un	
link?

L’ipertesto è un documento che oltre 
a testo, immagini e grafici contiene 
delle parole sottolineate e contrasse-
gnate da un colore diverso.
Queste parole rappresentano dei 
link, dei collegamenti che condu-
cono altrove: in un altro punto della 

11.1.	Was	 ist	 das	 Internet?	Was	 ist	
das	World	Wide	Web?

Das Internet ist die Gesamtheit aller 
Netzwerke und der daran angeschlos-
senen Computer.

Diese kommunizieren miteinander 
über ein bestimmtes Protokoll – eine 
Art gemeinsamer „Sprache“.

Das World Wide Web – man nennt 
es häufig auch WWW, oder Web – 
ist eine der wichtigsten Anwendun-
gen des Internet.

Es ist ein über das ganze Netz ver-
teiltes Informationssystem, das im 
wesentlichen auf der Hypertext-
Technologie basiert.

11.2	 Was	ist	ein	Hypertext?	Was	ist	
ein	Link?

Der Hypertext ist ein Dokument, das 
neben Text, Bildern und Graphiken 
auch farblich hervorgehobene und 
unterstrichene Wörter enthält.
Diese Wörter werden Links genannt 
und sind Verknüpfungen, die entwe-
der auf eine andere Stelle derselben 

11.
Internet	für	Benutzer	der	Bibliothek
Internet	per	l’utente	della	biblioteca
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pagina stessa o a un’altra pagina 
web.

11.3.	Come	si	naviga	in	Internet?
Per navigare in Internet occorre un 
browser, cioè un programma apposi-
to.
I più diffusi sono Netscape Navigator 
e Internet Explorer.

Come funziona un browser?

In alto sullo schermo c’è una barra 
con menù e pulsanti.

I comandi principali sono:
Pagina	 iniziale: consente di tornare 
indietro in qualunque momento alla 
pagina principale della biblioteca.
Termina: blocca ogni comando pre-
cedentemente dato (ad esempio per 
errore) e interrompe la navigazione.

Stampa: il programma stampa la pa-
gina visualizzata sullo schermo.

Avanti	e	Indietro: permettono di muo-
versi avanti e indietro lungo il percor-
so delle pagine in cui si è navigato.

Seite oder eine andere Webseite 
verweisen.

11.3		Wie	surft	man	im	Internet?
Damit man im Internet navigieren 
kann, braucht man ein spezielles Pro-
gramm, einen Browser.
Die verbreitetsten Browser sind Net-
scape Navigator und Internet Explo-
rer.

Wie funktioniert ein Browser?

Im oberen Teil des Bildschirms befin-
det sich eine Symbolleiste mit Menüs 
und Knöpfen.
Die wichtigsten Befehle sind:
Startseite: hiermit kann man jeder-
zeit zur Hauptseite der Bibliothek 
zurückkehren.
Abbrechen: bricht jeden Befehl ab, 
den man vorher eingegeben hat (z.B. 
irrtümlicherweise) und unterbricht 
die Navigation.
Drucken: das Programm druckt die 
auf dem Bildschirm angezeigte Seite 
aus.
Vorwärts und Zurück: hiermit kann 
man sich auf den schon besuchten 
Seiten vor und zurück bewegen.

unterstreichen	 sottolineare

	unterstrichen sottolineato

die	Verbindung il collegamento

Mit	einem	Klick	auf	dieses	unterstrichene	
Wort,	kommt	man	zu	einer	anderen	Web-
Seite.
Con un clic su questa parola sottolinata ci 
si collega ad un’altra pagina web
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11.4.	Cos’è	un	URL?
URL sta per Uniform Resource Loca-
tor e viene detto comunemente “in-
dirizzo”.
Indica la posizione nella rete in cui 
è conservato un documento, in altre 
parole l’indirizzo dove sta questa pa-
gina.

Come si legge un URL?

Un URL è composto da varie parti.

All’inizio c’è il protocollo usato per lo 
scambio di dati (ad esempio http://).

La seconda parte indica il nome del 
server che ospita la risorsa che stia-
mo cercando (www.eurac.edu).

Il nome del server è anch’esso suddi-
viso in tre parti, l’ultima delle quali 
ci fornice una prima indicazione 
sul tipo di indirizzo che andiamo a 
digitare:

.gov indica che il sito è di un’orga-
nizzazione governativa;
.com	 è un’organizzazione commer-
ciale;

11.4	Was	ist	eine	URL?
URL steht für Uniform Resource Loca-
tor und wird normalerweise „Adres-
se“ genannt.
Sie zeigt die Position eines bestimm-
ten Dokuments im Netz an, anders 
gesagt, die Adresse, wo diese Web-
seite gespeichert ist.

Wie interpretiert man eine URL?

Eine URL besteht aus verschiedenen 
Teilen.
Am Anfang steht das für den Daten-
austausch verwendete Protokoll (z.B. 
http://	).

Der zweite Teil ist der Name des 
Servers, bei dem das von uns ge-
suchte Dokument gespeichert ist 
(www.eurac.edu).
Der Name des Servers besteht wie-
derum aus drei Teilen. Der dritte Teil 
gibt uns einen ersten Hinweis auf 
die Art der Adresse, die wir gerade 
besuchen.

.gov heißt, dass es sich um eine Re-
gierungsinstitution handelt
.com ein kommerzielles Angebot

das	Menü il menu

der	Befehl il comando

der	Knopf il pulsante

Die	wichtigsten	Befehle	des	Browsers	sind	
mit	 Knöpfen	 auf	 dem	 Bildschirm	 darge-
stellt.

I più importanti comandi del browser sono 
rappresentati da pulsanti sul video.
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.edu Universitäten und Bildungsein-
richtungen

Der Code kann auch einen Hinweis 
auf die geographische Lage des Ser-
vers geben:
.de steht für Deutschland
.it für Italien usw.

11.5.	Zugang	zum	Internet
Kann man in der Bibliothek auch Zu-
gang zum Internet bekommen?
Ja, wir haben für unsere Leser eine 
größere Zahl von PCs mit Internetan-
schluss.
Sie finden sie in den Katalogräumen 
und im Internet-Raum.

Kostet die Benutzung des Internet et-
was?

Wenn Sie im Internet nur Literatur 
ermitteln wollen, ist die Benutzung 
kostenlos.

Über das Internet bieten wir unseren 
Benutzern in erster Linie den Zugang 
zu Bibliothekskatalogen und Daten-
banken an.

Durch das Internet haben Sie aber 
nun auch Zugriff auf elektronische 
Dokumente, zum Beispiel auf elek-
tronische Zeitschriften.

.edu riguarda università ed enti di 
ricerca.

Oppure può fornire l’indicazione sul-
la localizzazione geografica del ser-
ver:
.de sta in Germania;
.it in Italia etc.

11.5.	Accesso	a	Internet
È possibile accedere a Internet in bi-
blioteca?
Sì, abbiamo per i nostri lettori un 
grande numero di PC collegati a In-
ternet.
Si trovano nella sala cataloghi e nella 
sala Internet.

L’uso di Internet è a pagamento?

Per effettuare ricerche bibliografiche 
l’uso è gratuito.

Attraverso Internet forniamo ai nostri 
utenti principalmente l’accesso a 
cataloghi di biblioteche e a banche 
dati.

Attraverso Internet si ha però anche 
accesso a documenti elettronici, ad 
es. ai periodici elettronici.
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Hier können Sie sich deren 
Inhaltsverzeichnisse aufrufen und die 
Abstracts einzelner Aufsätze gleich 
durchsehen.

Falls Sie noch keine Internet-Erfah-
rung haben, schauen Sie in die Info-
blätter neben den Computern.
Übrigens führen wir regelmäßig In-
ternet-Schulungen durch.

Und wenn ich nun E-Mails abschi-
cken und bei Diskussionsgruppen 
mitmachen möchte?

Dann holen Sie sich bei der Kasse 
eine Zugangsberechtigung.
Die kostet eine Gebühr. Sie erhalten 
dafür eine persönliche Kennung und 
ein Passwort...

11.6.	Die	Homepage	der	Bibliothek
Wie komme ich ins Internet?
Bei diesen Computern hier brau-
chen Sie nur eine beliebige Taste zu 
drücken, und schon sind Sie auf der 
Homepage unserer Bibliothek.

Qui può trovare gli indici di molte ri-
viste e visualizzare subito gli abstract 
dei singoli articoli.

Se non ha mai navigato in Internet, 
legga il foglio illustrativo vicino al 
computer.
A tal proposito la biblioteca organiz-
za regolarmente dei corsi di introdu-
zione a Internet.

E se volessi inviare e-mail e parteci-
pare a dei gruppi di discussione?

Allora deve ritirare alla cassa l’auto-
rizzazione all’accesso.
Pagando una quota riceverà un co-
dice di accesso personale ed una 
password...

11.6.	La	homepage	della	biblioteca
Come si accede a Internet?
Presso questo computer basta schiac-
ciare un qualsiasi tasto e si apre 
direttamente la homepage della bi-
blioteca.

navigieren,	surfen navigare

die	elektronische	Zeitschrift	il periodico elettronico

der	Zugriff l’accesso

die	Zugriffsberechtigung l’autorizzazione al-
l’accesso

senden inviare

der	Einführungskurs il corso introduttivo

Die	Bibliothek	bietet	den	kostenlosen	Zu-
griff	auf	viele	elektronische	Zeitschriften.
La biblioteca offre l’accesso gratuito a nu-
merosi periodici elettronici.

Für	die	Zugriffsberechtigung	braucht	man	
den	Benutzerausweis.
Per l’autorizzazione all’accesso è necessa-
ria la tessera d’iscrizione.
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Das ist unsere Startseite; von hier aus 
kommen Sie über das Web überall 
hin.

Auf der Homepage finden Sie das Lo-
go und ein Photo der Bibliothek.

Sie enthält außerdem eine ganze Rei-
he von Links, die auf wichtige Ein-
richtungen und Dienstleistungen un-
serer Bibliothek hinweisen, wie zum 
Beispiel:

Allgemeine	Informationen
Aktuelles
Kataloge	und	Datenbanken
Neuerwerbungslisten
Elektronische	Publikationen
Dokumentlieferdienste
und anderes.
Klicken Sie also eines dieser Stich-
wörter mit der Maustaste an! Über 
den Server der Bibliothek wird eine 
Verbindung zu der entsprechenden 
„Adresse“ hergestellt.

Besonders wichtig für die Bibliotheks-
benutzung ist der Menüpunkt Katalo-
ge und Datenbanken.
Da führen Links zum
OPAC	der	Bibliothek,
Regionalkatalog,
Gesamtkatalog des	Verbundes,
zu den
Zeitschriftendatenbanken
CD-ROM

Questa è la nostra pagina di parten-
za; da qui può accedere all’intero 
web.

Sulla homepage appare il logo e una 
foto della biblioteca.

Contiene inoltre una intera serie di 
link alle disposizioni e ai servizi più 
importanti della biblioteca, come ad 
esempio:

Informazioni	generali
News
Cataloghi	e	banche	dati
Lista	delle	nuove	accessioni
Pubblicazioni	elettroniche
Servizio	di	fornitura	documenti
e altro.
Cliccando con il mouse su una di 
queste parole verrà collegato dal ser-
ver con il relativo “indirizzo” .

Particolarmente importante per l’uso 
in biblioteca è il menù Cataloghi	 e	
banche	dati.
Questo porta a
OPAC	della	biblioteca,
Catalogo	regionale,
Catalogo	generale	collettivo,
e	alla
Banca	dati	dei	periodici,
CD-ROM
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und anderen Informationsquellen.
Wenn Sie die Bibliothek noch nicht 
kennen, empfiehlt es sich, den Link 
Allgemeine	 Informationen anzukli-
cken.
Da lesen Sie dann: Anschrift	 der	
Bibliothek,	 Öffnungszeiten,	 Benut-
zungsordnung,	Direktion,	Mitarbeiter,	
Zweigbibliotheken und anderes.

11.7.	OPACs	im	Internet
Kann man herausfinden, ob es die-
ses Buch in einer anderen Bibliothek 
gibt?
Sicher! In den Katalogen von vielen 
Bibliotheken kann über das Internet 
recherchiert werden. Sie müssen nur 
den Browser starten und die Web-
adresse (URL) des gesuchten OPACs 
eingeben.

Ich kenne die Adresse nicht...
Über die Linksammlung auf unserer 
Webseite kommen Sie leicht zu den 
wichtigsten OPACs.

Was ist ein Verbundkatalog?
Im Netz finden sich viele Kataloge, 
die in einer einzigen Datenbank, 
Werke aus verschiedenen Bibliothe-
ken verzeichnen. Z.B. der Bayerische 
Verbundkatalog.

e ad altre fonti d’informazione.
Se non conosce la biblioteca, Le rac-
comando di cliccare su Informazioni	
generali.

Potrà accedere a: indirizzo	della	bi-
blioteca,	orari	di	apertura,	regolamen-
to	utenti,	direzione,	collaboratori,	bi-
blioteche	succursali	e altro.

11.7.	OPAC	in	Internet
È possibile sapere se qualche altra bi-
blioteca possieda questo libro?
Certamente! I cataloghi di molte bi-
blioteche possono essere consultati 
a distanza, attraverso Internet: basta 
avviare il software per la navigazio-
ne (browser) e digitare l’indirizzo In-
ternet (URL) dell’OPAC che desidera 
consultare.

Non conosco l’indirizzo...
Può raggiungere gli OPAC attraverso 
i link che abbiamo raccolto nella no-
stra pagina web.

Cos’è un catalogo	collettivo?
Esistono in rete dei cataloghi che 
riportano in un’unica banca dati le 
opere possedute da biblioteche di-
verse. Ad es., il Catalogo Collettivo 
della Provincia di Brescia.
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Was ist ein Metaopac?
Über einen Metaopac kann man 
über eine gemeinsame Oberfläche 
gleichzeitig in verschiedenen OPACs 
recherchieren.

Nachdem man aus einer Liste, die 
OPACs ausgewählt hat, in denen 
man suchen möchte, kann man mit 
einer einzigen Suchanfrage erfahren, 
welche Bibliotheken ein bestimmtes 
Buch besitzen.

Cos’è un metaopac?
Un metaopac è uno strumento che 
permette di interrogare contempora-
neamente diversi tipi di OPAC.

Dopo aver selezionato da un elenco 
quali OPAC si vogliono interrogare, 
con una sola ricerca è possibile sa-
pere quale biblioteca possieda quel 
certo libro.

die	Linksammlung la raccolta di link

der	Verbundkatalog il catalogo collettivo

abfragen interrogare

Die	 Bibliothek	 gibt	 eine	 eigene	 Linksam-
mlung	heraus,	die	auf	der	Homepage	zur	
Verfügung	steht.

La biblioteca cura una propria raccolta di 
link, accessibili dall’homepage.
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12.1.	Was	versteht	man	unter	Such-
maschinen?

Suchmaschinen sind Systeme, die au-
tomatisch die im Netz vorhandenen 
Webseiten indexieren.

Nach Eingabe von Stichwörtern in 
die Suchmaske bekommt man als 
Ergebnis eine Trefferliste mit Links 
zu Webseiten, die die eingegebenen 
Suchwörter enthalten.

Gehen wir z.B. zur Suchmaschine 
AltaVista, indem wir die Adresse 
http://www.altavista.com eingeben. 
Hier auf der Startseite finden wir die 
Eingabezeile, in die wir die Suchan-
frage eingeben können.

Geben Sie ein oder mehrere Stich-
wörter ein und klicken Sie auf Search, 
um die Anfrage zu starten.

Wenn man z.B. den Begriff Rigoletto 
eingibt, erhält man als Suchergebnis 
32.478 gefundene Dokumente. Dar-
unter findet sich dann eine Liste der 
Webadressen der 32.478 von Alta-
Vista gefundenen Dokumente.

12.1.	Cosa	sono	i	motori	di	ricerca?

I motori di ricerca sono dei sistemi 
informatici che indicizzano le risorse 
presenti nel web, in modo automati-
co.
Inserendo delle parole chiave nella 
maschera di ricerca e avviando il si-
stema, il motore crea una lista di link 
a documenti o risorse web in genere, 
inerenti a quella ricerca.

Andiamo ad esempio su AltaVista: di-
gitando http://www.altavista.com sia-
mo già sulla pagina principale del 
motore di ricerca.
Qui c’è il campo in cui immettere i 
termini della ricerca.

Inserisca una o più parole chiave e 
poi avvii la ricerca cliccando sul bot-
tone Search.

Se ad esempio inserisco Rigoletto, il 
sistema risponde con 31.478 risulta-
ti.
E sotto appare una lista degli indiriz-
zi Internet dei 32.478 documenti che 
AltaVista ha trovato.

12.
Suchmaschinen

Motori	di	ricerca

64
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Die Trefferliste zeigt immer 10 Adres-
sen pro Bildschirm an.

Wenn Sie ein bestimmtes Dokument 
näher ansehen wollen, klicken Sie 
einfach seine Webadresse an.

12.2.	Wie	 werden	 die	 Suchbegriffe	
eingegeben?

Jedes System kann etwas anders or-
ganisiert sein. 
Es ist deshalb sinnvoll, zu Beginn die 
Suchanleitungen zu lesen. Meistens 
findet man diese über einen Klick auf 
Help,	die Online-Hilfe.

Fast alle Suchmaschinen bieten eine 
Suchmaske für einfache	Recherchen 
und eine Expertensuchmaske an.

Was versteht man unter AND und 
OR?

AND, OR und NOT sind Suchopera-
toren. Es ist wichtig, ihren Gebrauch 
zu kennen (s. Paragraph 7.5.)

Bei fast allen Suchmaschinen kann 
man auch nach trunkierten Wörtern 

La lista viene suddivisa in gruppi di 
dieci risultati per schermata.

Per vedere un particolare documento 
della lista basta cliccare direttamente 
sull’indirizzo riportato.

12.2.	Come	 si	 inseriscono	 i	 termini	
di	ricerca?

Ogni sistema può avere la sua sintas-
si.
È bene perciò leggere all’inizio le 
istruzioni sul metodo di ricerca, istru-
zioni che generalmente si trovano 
cliccando su Help, l’aiuto in linea.

Quasi tutti i motori di ricerca offrono 
una maschera di ricerca semplice ed 
una avanzata.

Cosa sono AND e OR? Come si usa-
no?

AND, OR e NOT sono degli opera-
tori	logici.
È fondamentale imparare il loro uso 
(vedi paragrafo 7.5.).

In quasi tutti i motori di ricerca è 
possibile cercare parole troncate o 

indexieren indicizzare

die	elektronische	Ressource la risorsa elettronica

die	Suchmaske la maschera di ricerca

das	Stichwort la parola chiave

der	Begriff il termine

Man	muss	mindestens	ein	Stichwort	in	die	
Suchmaske	eingeben,	bevor	man	die	Such-
maschine	startet.

Prima di avviare il motore di ricerca biso-
gna inserire almeno una parola chiave nella 
maschera di ricerca.
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oder Wortteilen mit Hilfe des Platz-
halters suchen (s. Paragraphen 7.4 
und 7.6.)

Hier sollte man über Help	die Form 
des Platzhalters und seine Funktion 
nachschlagen.

Oft kann eine Phrasensuche hilfreich 
sein. Meistens benutzt man dazu die 
„Anführungszeichen“.
Über diese Art der Suche findet man 
die Dokumente, die genau die einge-
gebene Wortfolge enthalten.

12.3.	Arten	von	Suchwerkzeugen
Sind alle Suchmaschinen gleich?
Nein, es gibt verschiedene Arten von 
Suchmaschinen.

Die Suchmaschinen mit Stichwort-
suche (z.B. Google, AltaVista, Lycos) 
finden genau die Dokumente, die 
die eingegebenen Worte enthalten.

Außerdem gibt es strukturierte Ver-
zeichnisse, d.h. Kataloge, die die 
Quellen hierarchisch nach Sachgrup-
pen sortiert verzeichnen. Beispiele 
hierfür sind Yahoo, Virgilio, Web.de, 
Dino.

parti di parole, grazie all’uso delle 
wildcard (vedi paragrafi 7.4. e 7.6.).

In questo caso è necessario control-
lare in Help la forma delle wildcard 
e la loro funzione.

Molto utile è la ricerca per	stringa, di 
solito incluse tra virgolette.
Questo tipo di ricerca permette di 
trovare a colpo sicuro un determina-
to documento che contiene al suo in-
terno una sequenza di parole preci-
sa.

12.3.	Tipi	di	motore	di	ricerca
I motori di ricerca sono tutti uguali?
No, esistono diversi tipi di motore.

Ci sono indici	 per	 parola (ad es. 
Google, AltaVista, Lycos), che recu-
perano i documenti che contengono 
le parole specificate.

Poi ci sono gli indici	per	argomento, 
cioè cataloghi ragionati di risorse 
classificate in modo gerarchico per 
argomenti. Un esempio sono Yahoo, 
Virgilio, Web.de, Dino.

die	einfache	Suche la ricerca semplice

die	erweiterte	Suche la ricerca avanzata

der	Suchoperator l’operatore logico

Man	muss	die	Suchoperatoren	kennen,	um	
die	erweiterte	Suche	zu	benutzen.

Per usare la ricerca avanzata occorre cono-
scere gli operatori logici.
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Dann gibt es noch die sogenannten 
Metasuchmaschinen, wie Metacraw-
ler oder All-in-one. Dies sind Syste-
me, die eine gleichzeitige Recherche 
mit verschiedenen Suchmaschinen 
anbieten.

12.4.	Suchstrategien
Suchen Sie Informationen zu einem 
speziellen Thema?

Nein, ich wollte eigentlich nur sehen, 
was es im Internet zum zweiten Welt-
krieg gibt...

In diesem Fall ist es besser, die Suche 
mit einem strukturierten Verzeichnis 
zu beginnen.
Damit bekommen Sie einen ersten 
Einstieg in das Thema.

Nur wenn Sie Dokumente zu sehr 
speziellen Fragestellungen suchen, 
die mit einem oder mehreren Such-
begriffen eingrenzbar sind, lohnt 
es sich, mit einer Suchmaschine zu 
starten.

Da steht “Die Seite wurde nicht ge-
funden”. Was hat das zu bedeuten?

Infine i metamotori come Metacraw-
ler o All-in-one, sistemi informativi 
che permettono di effettuare la no-
stra ricerca in diversi motori di ricer-
ca contemporaneamente.

12.4.	Strategie	di	ricerca
Sta cercando informazioni su un ar-
gomento preciso?

No, più che altro volevo vedere cosa 
c’è in Internet sulla II Guerra Mon-
diale...

In questo caso è meglio non usare un 
motore di ricerca, ma partire da un 
indice per argomento.
Questo tipo di risorsa offre un primo 
orientamento nella materia.

Solo nel caso in cui si cerchino risor-
se molto specifiche, ben individuabi-
li con una o più parole, è convenien-
te partire con la ricerca da un indice 
per parola.

È comparsa questa scritta: “Impossi-
bile trovare la pagina”. Cosa signifi-
ca?
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Das heißt, dass der Link auf den Sie 
geklickt haben, auf eine Webseite 
führt, die es inzwischen nicht mehr 
gibt.

Es kann aber auch sein, dass sie nur 
verschoben wurde.

Versuchen Sie mal, die Adresse zu 
kürzen. Dazu löschen Sie von hinten 
die Angaben zwischen den Schräg-
strichen „/“ [slash], bis Sie zu der 
Adresse des Servers kommen. Dann 
können Sie von der Startseite aus 
weitersurfen, bis Sie den neuen Spei-
cherort der gesuchten Webseite fin-
den.

Es ist wichtig, die Qualität der Doku-
mente und Quellen im Web bewer-
ten zu können.

Die wichtigsten Kriterien hierfür 
sind:

- die Maßgeblichkeit der Quelle (Re-
levanz)

- Informationsgehalt

- eine klare Gestaltung (Benutzer-
freundlichkeit)

- die Aktualisierung der Seite
- positive Besprechungen der Webseite

Vuol dire che il link su cui ha clicca-
to porta ad una pagina ormai “scom-
parsa”.

È probabile però che sia stata sola-
mente spostata in un altro posto.

Provi a “scorciare” l’indirizzo, elimi-
nando progressivamente i segmenti 
compresi tra “/” [slash], fino ad ar-
rivare all’indirizzo del server e poi 
provi ad andare di nuovo in avanti, 
navigando nel sito, fino a trovare la 
nuova collocazione della pagina.

Fondamentale è imparare a valutare 
la qualità dei documenti e delle ri-
sorse trovate nel web.

I criteri più importanti sono:

- l’autorevolezza della fonte

- l’accuratezza delle informazioni 
contenute

- la chiarezza della presentazione

- l’aggiornamento della pagina
- recensioni favorevoli della risorsa
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eingrenzen limitare, circoscrivere
die	Stichwortsuche la ricerca per parola 

chiave
das	systematische	 l’indice per argomento
Verzeichnis
die	Metasuchmaschine il metamotore

Die	systematischen	Verzeichnisse	sammeln	
Links,	 die	 hierarchisch	 nach	 Kategorien	
gegliedert	werden.

Gli indici per argomento raccolgono link 
organizzati per categoria in modo gerarchi-
co.
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13.1.	Was	ist	eine	Datenbank?
Eine Datenbank ist ein elektronisches 
Archiv von Informationen. Über ein 
Suchprogramm können diese gespei-
cherten Informationen wiedergefun-
den werden.

Welche Art von Informationen findet 
man in einer Datenbank?

Bei den Informationen kann es sich 
um Fakten handeln (Statistische Da-
ten, Bilanzen, Marktanalysen usw.) 
oder um bibliographische	Informatio-
nen (Nationalbibliographien, Aufsatz-
datenbanken, Dissertationen usw.).

13.2	Zugriff	auf	die	Datenbanken
Unsere Bibliothek besitzt einige Da-
tenbanken auf CD-ROM, die auf un-
serem Hauptserver gespeichert sind.

Von der Startseite der Bibliothek aus, 
kann man auf CD-ROM klicken und 
bekommt Zugriff zum Datenbankser-
ver.

Die verfügbaren CD-ROM sind in 
drei Großgruppen abgelegt.

13.1.	Cos’è	una	banca	dati?
Una banca dati è un archivio elet-
tronico di informazioni. Queste in-
formazioni sono organizzate in mo-
do tale da essere recuperate grazie 
all’uso di un software di interrogazio-
ne.

Che tipo di informazioni posso trova-
re in una banca dati?

Le informazioni contenute nei CD-
ROM possono essere di tipo fattuale 
(dati statistici, bilanci, analisi di mer-
cato etc.) o di tipo bibliografico (bi-
bliografie nazionali, spogli di riviste, 
tesi etc.).

13.2.	Accesso	alle	banche	dati
La nostra biblioteca possiede alcune 
banche dati su CD-ROM, installate 
sul nostro server principale.

Dall’homepage della biblioteca, 
cliccando su CD-ROM, è possibile 
accedere alla rete di banche dati.

L’elenco dei CD-ROM disponibili è 
suddiviso in 3 grandi gruppi.

13.
Datenbanken	auf	CD-Rom
Banche	dati	su	CD-Rom
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Nel primo gruppo sono raccolte le 
banche dati di informazione genera-
le come le bibliografie nazionali, le 
enciclopedie, i dizionari.

Seguono le banche dati specializzate, 
suddivise per materie: quelle giuridi-
che, di letteratura, di geografia etc.

Infine abbiamo su CD-ROM le anna-
te arretrate di alcuni quotidiani e al-
cuni periodici scientifici.
Le banche dati su CD-ROM sono 
consultabili liberamente da tutte le 
postazioni PC della sala di lettura.

13.3.	Le	banche	dati	in	linea
La biblioteca è abbonata anche ad 
alcune banche dati in linea.

Le informazioni contenute nella ban-
ca dati in linea non sono memoriz-
zate su un CD-ROM ma su un server 
remoto.
Sono perciò consultabili solo via In-
ternet.

La biblioteca non acquista material-
mente la banca dati ma si abbona 
per un certo periodo alla sua consul-
tazione in linea.

In der ersten Gruppe findet man 
Datenbanken von allgemeinen 
Nachschlagewerken, wie National-
bibliographien, Enzyklopädien und 
Wörterbücher.

Dann kommen thematische Daten-
banken, die nach Fächern unterteilt 
sind: Recht, Literatur, Geographie 
usw.

Außerdem gibt es auf CD-ROM auch 
zurückliegende Jahrgänge von eini-
gen Zeitungen und wissenschaftli-
chen Zeitschriften.
Die Datenbanken kann man von al-
len PCs im Lesesaal frei aufrufen.

13.3	Online	Datenbanken
Die Bibliothek hat auch einige On-
line-Datenbanken abonniert.

Die Informationen von diesen Da-
tenbanken sind nicht auf CD-ROM 
gespeichert, sondern auf einem ent-
fernt liegenden Server.
Daher können sie nur über das Inter-
net konsultiert werden.

Die Bibliothek hat diese Datenban-
ken nicht gekauft. Sie verfügt für 
einen bestimmten Zeitraum über ein 
Abonnement für die Online-Recher-
che.
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Wie kann ich eine Online-Daten-
bank aufrufen? Genügt es, das Inter-
net zu starten?

Die Online-Datenbanken können 
nicht von allen Benutzern frei ge-
nutzt werden.
Fragen Sie den Bibliothekar nach der 
Kennung und dem Passwort.

Come faccio a consultare una banca 
dati in linea? Basta lanciare Internet?

Le banche dati in linea non sono ac-
cessibili liberamente da tutti gli uten-
ti.
Bisogna chiedere al bibliotecario l’au-
torizzazione all’accesso e la pas-
sword.

der	freie	Zugriff l’accesso libero

das	elektronische	Archiv l’archivio elettronico

die	Faktendatenbank la banca dati fattuale

die	bibliographische	 la banca dati biblio-
Datenbank	 grafica

Die	 Bibliothek	 hat	 zwei	 Online-Daten-
banken	abonniert.
La biblioteca è abbonata a due banche dati 
in linea.

Der	Datenbankzugriff	ist	kostenpflichtig.
L’accesso alla banca dati è a pagamento.
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Die Europäische	 Akademie	 Bozen	
betreibt seit 1993 angewandte Forsc-
hung und Weiterbildung vornehmlich 
in den Bereichen Sprache	und	Recht,	
Minderheiten	und	Autonomien,	Alpine	
Umwelt,	Management	und	Unterneh-
menskultur	sowie	genetische	Medizin.

Die Wahl der Arbeitsschwerpunkte 
der Europäischen Akademie Bozen ori-
entiert sich sowohl an Südtiroler als auch 
an europäischen Fragestellungen. Südti-
rol ist aufgrund seiner geographischen 
Lage und mit seinen drei Sprachgrup-
pen Schnittstelle verschiedener Kul-
turen. Und so übt die Arbeit der Eu-
ropäischen Akademie Bozen zwischen 
dem deutschen und dem italienischen 
Sprachraum Brückenfunktion aus und 
verbindet unterschiedliche Disziplinen, 
Wissenschaft und Gesellschaft sowie 
Theorie und Praxis. Ihr europäischer 
Bezug wird durch die internationale 
Besetzung des Wissenschaftlichen Bei-
rats betont, der die Forschungsprojekte 
der Europäischen Akademie Bozen kri-
tisch begleitet und die Umsetzung ihrer 
Ergebnisse, und damit auch diese Schrift-
enreihe, begutachtet.

L’Accademia	 Europea	 di	 Bolzano	
svolge dal 1993 attività di ricerca 
e di formazione postuniversitaria in 
diverse aree scientifiche: Lingua	e	di-
ritto,	Minoranze	ed	Autonomie,	Am-
biente	Alpino,	Management	e	cultura	
d’impresa	e	Medicina	Genetica. 

Grazie alla sua collocazione geo-
grafica e alla compresenza, sul suo 
territorio, di tre gruppi linguistici, 
l’Alto Adige costituisce un ponte fra 
culture diverse. In questo contesto 
l’attività di ricerca dell’Accademia 
si propone quale elemento di colle-
gamento tra le aree culturali italiana 
e tedesca, tra le varie discipline, tra 
scienza e società nonché tra teoria 
e pratica. Il forte orientamento euro-
peo dell’istituto viene sottolineato da 
un Comitato scientifico composto da 
studiosi provenienti dai diversi paesi 
europei che valutano la realizzazio-
ne ed i risultati dei progetti di ricerca 
dell’Accademia Europea di Bolzano 
tra cui anche questo ciclo di pubbli-
cazioni.
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Nr. 1/97 Die Südtiroler Autonomie in europäischer Perspektive

Nr. 2/97  7. Bozner Treffen - Kosmologie und Information
 7° Incontro a Bolzano - Cosmologia e Informazione

Nr. 3/97  L’apprendimento della seconda lingua in Alto Adige
 Difficoltà, motivazioni, aspettative

Nr. 4/97  Glottodidattica settoriale modularizzata per gruppi specifici: 
l’italiano per giuristi ed economisti

Nr. 5/97  Auf dem Weg zu einem neuen Nomos der Erde
Verso un nuovo ordinamento mondiale

Nr. 6/97  Normazione linguistica e tutela minoritaria
Minderheitenschutz durch Sprachnormierung

Nr. 7/98  Incontri di linguistica - Linguistische Gespräche

Nr. 8/98  Terminologisches Wörterbuch zur Südtiroler Rechts-
und Verwaltungssprache
Dizionario terminologico del linguaggio giuridico 
amministrativo in Alto Adige

Nr. 9/98  8. Bozner Treffen - Das Spiel in Natur, Kultur und Wissenschaft
8° Incontro a Bolzano - Il Gioco: natura, civiltà, scienze

Nr. 10/98  Package for Europe - Paket für Europa - Pacchetto per l’Europa

Nr. 11/99  Elaborazione e attuazione del diritto comunitario

Nr. 12/99  Mehrsprachigkeit und Schule - Plurilinguism and School

Nr. 13/99  2. Bozner Managementgespräche 1998
 2° Congresso di Bolzano sul Management 1998

Nr. 14/99  9. Bozner Treffen – Nihil novi sub sole? 
Kontinuität in den Wissenschaften
9° Incontro a Bolzano – Nihil novi sub sole? 
Continuità nelle scienze
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Nr. 15/99  Langfristige Entwicklung der Agrarstrukturen in Südtirol

Nr. 16/99  Neue Wege im Management von Sozialleistungen
 Nuove vie nel management delle prestazioni sociali

Nr. 17/99  Autonomia e convivenza
Tutela delle minoranze e regole della convivenza 
nell’ordinamento giuridico dell’Alto Adige

Nr. 18/00  Dal testo alla lingua - Lesekurs Italienisch I:
 Eine Einführung in Sprache und Landeskunde

Nr. 19/00  Letture giuridiche - Lesekurs Italienisch II:
 Schwerpunkt Recht

Nr. 20/00 The Autonomous Province of South Tyrol
A Model of Self-Governance?

Nr. 21/00 Economic Interests and Cultural Determinants 
in European Integration

Nr. 22/00 Die Stellung des Katalanischen in Europa. 
Eine soziolinguistische Studie zur katalanischen Sprache in 
Spanien, Frankreich, Italien und Andorra

Nr. 23/00 Fachsprachen und Didaktik – 
I linguaggi specialistici e la loro didattica

Nr. 24/00 Naturforschung und Aufklärung (10. Bozner Treffen) – 
Illuminismo e scienza della natura (10° Incontro a Bolzano)

Nr. 25/00 Organizzazione Turistica Regionale in Italia - Quo vadis?
Un’analisi dell’organizzazione turistica regionale in Italia e le 
nuove sfide per la destinazione turistica

Nr. 26/00 Modernisierung der öffentlichen Verwaltung
Modernizzazione della Pubblica Amministrazione

Nr. 27/01 Dizionario terminologico delle attività del Ministero dell’interno
Terminologisches Wörterbuch zum Tätigkeitsbereich des 
Ministeriums für Inneres
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Nr. 28/01 Südtirols Almen im Wandel
Ökologischen Folgen von Landnutzungsänderungen

Nr. 29/01 Die europäische Informationsgesellschaft
 La società dell’informazione europea

Nr. 30/01 Entschuldigung, wo sind die Bücher? Deutsch-italienischer 
Sprachführer für Bibliothekare und Benutzer = Scusi, dove 
sono i libri? Manuale di conversazione tedesco-italiano per 
bibliotecari e utenti
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Trentin y Sudtirol y la Governance Europeica
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Nr. 38/03 Riforme nel sistema scolastico

Nr. 39/03 E-Learning nella pubblica amministrazione

Nr. 40/03 ELearning in der öffentlichen Verwaltung 

Nr. 41/03 Innovative Führung in Tochtergesellschaften
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Northern Ireland
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Nr. 43/03 European Constitutional Values and Cultural Diversity
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