
LISTA ORDINATA DELLE CLASSI ED EQUIVALENTI VERBALI DI UNO SCAFFALE 

PROCEDURA PER L'INFORMAZIONE DI CONTENUTO 
DELL'ATLANTE DELLA CLASSIFICAZIONE 

 

 

1.  Si estrae dalle holding di Alma la lista delle collocazioni, dalla quale in un secondo tempo si 
ricava quella pertinente allo scaffale; 

1.1.  Si ordina la lista di collocazioni; 
1.2.  Si toglie dalla lista quanto precede e quanto segue la notazione; 
1.3.  Si eliminano tutte le ripetizioni di numeri, in modo da ottenere la lista di notazioni decimali 
pertinenti allo scaffale. 
 
2.  Si estrae dall'archivio di autorità in Alma la lista di notazioni e corrispondenti equivalenti 
verbali 

2.1.  Si ordina la lista di notazioni; 
2.2.  Si eliminano i numeri dell'edizione DDC; 
2.3.  Si isola in una colonna la lista delle notazioni; 
2.4.  Si isola in una colonna la corrispondente lista di equivalenti verbali. 
 
3.  Si confrontano la lista di sole notazioni pertinenti allo scaffale e la lista di notazioni e la 
corrispondente lista di equivalenti verbali tratta dall'archivio di autorità. La lista di notazioni 
dall'archivio di autorità contiene molte più notazioni perché comprende anche quelle relative a 
documenti di altre sezioni della BSS, di altre biblioteche, di altre università toscane. 

4.  Ad ogni notazione che fa parte della lista pertinente allo scaffale viene aggiunto il 
corrispondente equivalente verbale, tratto dalla lista di notazioni ed equivalenti verbali dall'archivio 
di autorità. 

5.  Il listato ottenuto viene trasformato in file PDF; nell'applicazione web dell'Atlante della 
classificazione il file viene collegato allo scaffale pertinente. 

 

1. Estrazione della lista delle collocazioni dalle holding di Alma; colonna di notazioni ordinate 

Estrazione dalle holding di Alma di un file Excel non ordinato di collocazioni pertinenti a una 
sezione o a parte di una sezione (nel caso di GEN per esempio gli scaffali di un punto cardinale o di 
un singolo scaffale). 

Ricerca avanzata, per esempio, tutte le collocazioni della sezione REF, da REF 002 SUARMF (1) a 
REF 972.875 PAN.CA/9999: 

 



 

Altro esempio, le collocazioni del primo scaffale della sezione GEN: 

 

Ricerca: 

 

Esporta lista   Excel (visualizzazione corrente): 



 

Dopo l'elaborazione del file, si apre. 

Si va alla colonna V Collocazione 

 1.1. Ordinamento delle collocazioni 

Evidenziare la colonna   Home   Ordina e filtra   Ordina dalla A alla Z   Continuare con la selezione 
corrente   Ordina 

 1.2. Colonna di notazioni ordinate 

Dati   Testo in colonne 

Conversione guidata testo in colonne: 

Passaggio 1 di 3: Delimitato   Avanti> 

Passaggio 2 di 3: Delimitatori: Spazio   Avanti>  

Passaggio 3 di 3: in Anteprima dati: evidenziare la colonna delle notazioni; in Formato dati per 
colonna: Testo   Fine 

Sostituire il contenuto delle celle di destinazione? OK 

 1.3. Colonna di notazioni ordinate senza duplicati 

Evidenziare la colonna delle notazioni (W) 

Dati   Rimuovi duplicati   Continuare con la selezione corrente   Rimuovi duplicati...   OK 

 

2. Estrazione dall'archivio di autorità di Alma della lista di notazioni e corrispondenti 
equivalenti verbali 

Estrazione della lista di tutte le notazioni contenute nell'archivio di autorità di Alma. Per evitare 
cambiamenti nelle registrazioni, le estrazioni devono essere effettuate in un breve arco di tempo. 

Per ogni classe principale le liste ordinate di classi ed equivalenti verbali dall'archivio di autorità si 
ottengono impostando una ricerca con troncamento in Authorities   Soggetto. 

Per esempio per la lista delle classi ed equivalenti verbali della classe 000 si inizia con la ricerca: 



0* 

Si individua il sottoinsieme delle classi nei campi 606 con la faccetta DDC in Vocabolario: 

 

Esporta Lista   Excel 

Si attende l'elaborazione del file. L'elaborazione non va a buon fine se il file è troppo "pesante": è il 
caso delle ricerche 2* e 5* per le classi 200 e 500, per le quali occorre una procedura particolare. 

Il file Excel con i risultati della ricerca contiene anche notazioni che non riguardano la classe 000: 
selezionare tutte le righe che riguardano la classe 000 e copiarle in un altro file Excel 

 2.1 Ordinamento dei numeri di classificazione 

Nel nuovo file si evidenzia la prima colonna, che contiene notazione, equivalente verbale, edizione 
della DDC. Tasto destro del mouse   Formato celle   Numero   OK 

Gli elementi numerici così ottenuti possono essere ordinati: Ordina e filtra   Ordina dalla A alla Z   
Continuare con la selezione corrente   Ordina   File   Salva 

Si segue la stessa procedura per le altre classi principali, eccetto la 200 e la 500. 

 

La classe 200 si ottiene in Ricerca avanzata riunendo i risultati di due ricerche: per tutte le sezioni 
della divisione 220, e per tutte le altre divisioni: 



 

 

Nel file Excel per i risultati delle due ricerche si ordina la prima colonna e si eliminano eventuali 
duplicati. 

L'elenco di classi ed equivalenti verbali della classe 500 si ottiene in Ricerca avanzata a partire 
dall'unione delle ricerche su tutte le divisioni: 



 

 

Le liste ordinate di classi ed equivalenti verbali delle dieci classi principali si riuniscono in uno o 
più file Excel, tenendo conto dell'intervallo di classi pertinente agli scaffali aperti per i quali si sta 
elaborando l'informazione di contenuto. Un unico file Excel per le classi di tutto l'archivio di 
autorità potrebbe risultare troppo pesante per le elaborazioni successive. 

Per poterla confrontare con la lista relativa a uno scaffale o a più scaffali di una sezione tratta delle 
holding (paragrafo 1.), la corrispondente lista di notazioni dall'archivio di autorità deve essere 
isolata in una colonna, con i corrispondenti equivalenti verbali in un'altra colonna; per ogni 
notazione devono essere eliminati i numeri di edizione DDC (22 e 23), che non interessano il 
pubblico. 

 2.2. Eliminazione dei numeri di edizione DDC 

Home   Trova e seleziona   Sostituisci   Sostituisci   Trova: ' 22'   Sostituisci con: '' [cioè: Trova: 
spazio+22 sostituisci con: nulla]   Sostituisci tutto 

si ripete l'operazione con ' 23' 

File   Salva 

 2.3. Lista di notazioni in una colonna 

Nella prima cella della colonna B si scrive la seguente formula della funzione Concatena: 

=SINISTRA(A1;TROVA(" ";A1;1)) 



Nell'angolo in basso a destra della prima cella della colonna B si fa comparire la croce, quindi si 
trascina lungo la colonna fino all'ultima riga: la colonna B contiene così la lista delle notazioni e la 
funzione. 

 2.4. Lista di equivalenti verbali in una colonna 

Si cancella la prima riga di  intestazioni 

Nella prima cella della colonna C si scrive la seguente formula della funzione Concatena: 

=DESTRA(A1;LUNGHEZZA(A1)‐(LUNGHEZZA(B1))) 

Nell'angolo in basso a destra della prima cella della colonna C si fa comparire la croce, quindi si 
trascina lungo la colonna fino all'ultima riga: la colonna C contiene così la lista degli equivalenti 
verbali e la funzione. 

Per eliminare la funzione dalle liste di notazioni e di equivalenti verbali, le due liste dovranno 
essere evidenziate e copiate in altre colonne con Copia   Incolla speciale 

Incolla: Valori 

Operazione: Nessuna 

Infine, si cancellano le due colonne di notazioni ed equivalenti verbali con le funzioni. 

File   Salva 

 

3. Confronto tra le liste di notazioni dalle holding e le liste di notazioni dall'archivio di 
autorità 

In un nuovo file Excel si copiano le liste di notazioni tratte dalle holding e dall'archivio di autorità 

 3.1. Copia della lista di notazioni tratta dalle holding 

Si copia la lista di notazioni nella colonna A. 

Togliere eventuali segni di spazio rimasti dopo le notazioni numeriche (in questi casi, che possono 
essere evidenziati dall'assenza di triangoli verdi nelle celle, Excel le interpreta come testo e non 
come numeri). Nella prima cella della colonna B si scrive la seguente formula della funzione 
Annulla.Spazi: 

=ANNULLA.SPAZI(A1) 

Nell'angolo in basso a destra della prima cella della colonna B si fa comparire la croce, quindi si 
trascina lungo la colonna fino all'ultima riga. 

Per eliminare la funzione dalla liste di notazioni, la lista nella colonna B resta evidenziata e copiata 
nella colonna successiva:   Copia   Incolla speciale 

Incolla: Valori 



Operazione: Nessuna 

Si eliminano le colonne A e B 

File   Salva 

 

 3.2. Copia della lista di notazioni tratta dall'archivio di autorità 

Si copia nella colonna B la lista di notazioni dall'archivio di autorità 

Togliere eventuali segni di spazio dopo le notazioni numeriche: nella prima cella della colonna C si 
scrive e poi si trascina in basso la seguente formula della funzione Annulla.Spazi: 

=ANNULLA.SPAZI(B1) 

Per eliminare la funzione dalla liste di notazioni, la lista nella colonna C viene evidenziata e copiata 
nella successiva colonna D 

Si eliminano le colonne B e C 

 3.3. Copia della lista di equivalenti verbali tratta dall'archivio di autorità 

Alle due liste di notazioni delle colonne A e B si aggiunge nella colonna C la lista degli equivalenti 
verbali associata alle notazioni della colonna B 

Si rende numerico il formato delle due colonne di notazioni: si selezionano   tasto destro   Formato 
celle   Numero 

File   Salva 

 



(Si può evitare di visualizzare i triangoli verdi nelle celle: File   Opzioni   Formule   Regole 
controllo errori   Numeri formattati come testo o preceduti da apostrofo   OK. Si tratta comunque di 
segnali di errore, non è necessario eliminarli) 

 

 3.4. Confronto tra le due colonne di notazioni 

Si confrontano le colonne A e B, che vengono selezionate. 

File   Formattazione condizionale   Regole evidenziazione celle   Valori duplicati   duplicati: 
tendina   Riempimento rosso chiaro con testo rosso scuro   OK 

Nella colonna A risultano colorate le notazioni estratte dalle holding che trovano una 
corrispondenza nell'archivio di autorità; nella colonna B le notazioni che hanno una corrispondenza 
nelle holding: 

 

Le notazioni della colonna A che non sono colorate non sono presenti nell'archivio di autorità, 
pertanto ci sono errori nelle collocazioni e su di essi occorre intervenire. Esempio: 



 

Per trovare e successivamente correggere i record bibliografici con notazione errata nella holding 
sono necessarie ricerche come quella dell'esempio che segue: 

 

una collocazione con numero di classificazione errato si può cercare anche con Risorse   Scorri 
Lista Scaffale (ripetere REF nel campo Collocazione): 

 



Si correggono gli errori nei record bibliografici (in molti casi si tratta di numeri di classificazione 
diversi dalle collocazioni, per esempio per aggiornamenti di edizione DDC non seguiti da 
ricollocazione, o per errori materiali, per esempio 270.103 collocato a 270.130). 

Dopo le correzioni, che danno luogo alla ricollocazione dei volumi, nel file le notazioni non 
colorate della colonna A si cancellano, ed eventuali errori nella colonna B si correggono; a seguito 
di ricollocazioni sono possibili integrazioni nella colonna A, ma anche nelle colonne B e C. 

 

 3.5. Notazioni duplicate ed equivalenti verbali identici per notazioni diverse 

E' necessario effettuare un altro controllo per rilevare la presenza di duplicati nelle notazioni ed 
equivalenti verbali provenienti dall'archivio di autorità, per correggere notazioni ed equivalenti 
verbali prima della redazione definitiva delle liste da associare ad ogni scaffale: 

si selezionano le colonne B e C   File   Formattazione condizionale   Regole evidenziazione celle   
Valori duplicati   duplicati: tendina   Bordo rosso   OK 

Il controllo dei duplicati delle notazioni e degli equivalenti verbali costituisce un ulteriore 
strumento per la sistematica correzione delle classi nell'archivio di autorità, che si affianca alle altre 
operazioni per revisione dell'archivio di controllo (descritte nel documento Correzione della 
classificazione Dewey in Alma: la bonifica dell'archivio bibliografico e la revisione dell'archivio di 
controllo). 

Per le esigenze specifiche dell'Atlante della classificazione occorre invece prendere in 
considerazione le sole notazioni ripetute (riempimento rosso chiaro + bordo rosso), ed effettuare le 
ricerche e correzioni ad esse pertinenti, per garantire l'uniformità della rappresentazione del 
soggetto classificato nell'equivalente verbale: 

 

Molte notazioni evidenziate con riempimento rosso chiaro + bordo rosso segnalano la ripetizione 
nell'archivio di autorità di notazioni che non sono presenti nella lista delle holding pertinenti agli 



scaffali: sono errori, da correggere nell'archivio bibliografico e nell'archivio di autorità. In ogni 
caso, se una notazione è ripetuta nell'elenco delle classi che provengono dall'archivio di autorità, le 
ripetizioni devono essere cancellate. 

(Un modo pratico per verificare la presenza di una notazione nell'elenco di holding è la 
consultazione di una copia della colonna A in un file Word). 

Per garantire l'univocità delle rappresentazioni dei soggetti classificati, è necessario correggere 
anche eventuali equivalenti verbali identici per notazioni diverse, se una di queste notazioni è 
presente anche nelle holding. Esempio: 

 

 

 

Dopo la correzione in Alma, si corregge anche il file per trascrivere le nuove formulazioni di 
notazioni ed equivalenti verbali. 

 

4. Lista di notazioni pertinente allo scaffale con equivalenti verbali 

In base ai colori attribuiti alle notazioni che sono presenti sia nella colonna A sia nella colonna B, si 
estrae la lista di notazioni pertinenti allo scaffale, associate ai corrispondenti equivalenti verbali. 

4.1 Lista disposta in due colonne 

Si selezionano le colonne di dati numerici A e B 



File   Formattazione condizionale   Regole evidenziazione celle   Valori duplicati   duplicati: 
tendina   Riempimento rosso chiaro con testo rosso scuro   OK 

Si seleziona la colonna B 

Dati   Filtro   Clic sul quadratino a destra in alto nella colonna   Attendere che compaia la finestra 
con i comandi   Filtra per colore   Filtra per colore cella   Invio 

Dopo alcuni minuti si ottengono le colonne B e C con notazioni e relativi equivalenti verbali 
pertinenti allo scaffale 

Si elimina la colonna A. 

4.2 Lista in una sola colonna 

Nella prima cella della colonna C si scrive la seguente formula della funzione Concatena: 

=CONCATENA(A1;"  ";B1) 

Nell'angolo in basso a destra della prima cella si fa comparire la croce, quindi si trascina lungo la 
colonna fino all'ultima riga. 

4.3 Eliminazione della funzione 

Per eliminare la funzione, la lista della colonna C resta evidenziata e viene copiata o in una terza 
colonna, o nel Foglio 2, o in un nuovo file Excel (se necessario in questo modo si ottiene un file 
meno pesante): 

Copia 

Incolla speciale 

Incolla: Valori 

Operazione: Nessuna 

OK 

File   Salva 

4.4 Font, corpo, colore; passaggio in Word 

Si cambia font, corpo e colore alla lista ottenuta: 

Arial 11; colore personalizzato: Rosso 153  Verde 0   Blu 51 

La lista viene copiata e incollata in Word: 

Layout di pagina   Orientamento   Orizzontale 

File   Salva 

In Word la lista costituisce una tabella, con le seguenti proprietà: 



Tabella, Colonna, Cella: stessa larghezza preferita: 31,76 cm. Riga: specifica altezza: 0,53 cm; 
altezza riga: minima 

4.5 Controllo dei dati, revisione finale del testo degli equivalenti verbali, interventi in Alma 

Si stampa il file e si verifica rapidamente la congruenza dei dati con la situazione dello scaffale 
aperto, allineando l'elenco di classi alla situazione reale. 

Si effettua un ultimo controllo sulla correttezza formale degli equivalenti verbali. 

Alcuni opportuni interventi di editing per uniformare e rendere più leggibile l'elenco di classi ed 
equivalenti verbali: 

- si toglie il punto eventualmente presente in fondo all'equivalente verbale 

- caratteri accentati al posto delle lettere con apostrofo dei primi anni di SBN 

- si controllano maiuscole e minuscole per "Unione europea" 

- "Stati Uniti", non: "Stati Uniti d'America" 

- suddivisione standard -03: "Dizionari, enciclopedie, concordanze" 

- T2 -44: "Francia", non: "Francia e principato di Monaco" come nell'intestazione 

- T2 -43: solo nel diritto: "Germania", non: "Europa centrale, Germania" 

- sotto 342-347, suddivisione standard -02632: "Leggi", non: "Singole leggi e raccolte di leggi" 
come nell'intestazione. 

- nella classe 340 le suddivisioni standard di tipo formale nell'equivalente verbale seguono 
l'indicazione della giurisdizione o area 

In genere è preferibile fare seguire a questi interventi la correzione in Alma nell'archivio di 
controllo delle classi, per evitare di riproporre gli stessi problemi alla successiva estrazione di dati. 
Tuttavia la correzione nell'archivio di autorità non è sempre indispensabile, talvolta non è 
opportuna, e deve comunque tenere conto dell'elenco completo delle classi ed equivalenti verbali 
presenti nell'archivio di autorità: tale contesto potrebbe indicare la necessità di  limitati interventi su 
dati di classificazione che non sono direttamente pertinenti agli scaffali aperti classificati. 

Per esempio non è indispensabile intervenire in Alma per togliere il punto alla fine di un 
equivalente verbale; e non sarebbe opportuna la sostituzione in Alma di "Singole leggi e raccolte di 
leggi" con "Leggi", perché il catalogatore riporta in genere nell'equivalente verbale la forma 
presente in WebDewey, e la sostituzione di questa forma con una diversa, più contratta ma meno 
precisa, potrebbe generare incertezze e comportamenti incoerenti. 

Un esempio di intervento su dati di classificazione non direttamenti pertinenti agli scaffali aperti 
classificati. Si vuole correggere nell'elenco di classi ed equivalenti verbali: 

422 Lingua inglese. Etimologia della forma standard della lingua 



con la forma sintetica dell'equivalente verbale: 

422 Lingua inglese. Etimologia 

La correzione in Alma non sarebbe sufficiente, perché esiste un'altra notazione che inizia con 422 
(non riguardante direttamente gli scaffali aperti classificati della Biblioteca di scienze sociali), che 
risulterebbe incoerente rispetto all'equivalente verbale scelto per la notazione 422: 

422.461 Lingua inglese. Etimologia della forma standard della lingua. Elementi stranieri.  
  Lingua spagnola. 

quindi è necessario correggere anche l'equivalente verbale di questa notazione: 

422.461 Lingua inglese. Etimologia. Elementi stranieri. Lingua spagnola 

Eventuali cancellazioni o inserimenti di righe nel file Word devono essere effettuati da File   Layout 
o, più semplicemente, col tasto destro del mouse   Elimina oppure Inserisci   Inserisci righe sopra o 
Inserisci righe sotto. 

 

5. Lista di notazioni ed equivalenti verbali in PDF 

Il documento Word viene trasformato nel file PDF che nell'applicazione Web dell'Atlante della 
classificazione viene mostrato a partire dall'informazione di contesto dello scaffale corrispondente. 

L'elaborazione di Word si effettua con Wordpad. Poi si utilizza il programma PDF24: 
https://it.pdf24.org/; il programma deve essere installato nella versione 8.8.2, per coerenza con la 
presente procedura, che ad essa si riferisce. Il lavoro va completato con lo Strumento ritaglia PDF: 
https://deftpdf.com/it/crop-pdf 

Documento Word: tasto destro del mouse   Apri con   WordPad 

File   Imposta pagina   Margini (millimetri): Sinistra: 6, Destra: 0, Superiore: 9, Inferiore: 9   
Stampa numeri di pagina: senza segno di spunta   OK 

File   Stampa   Stampa   selezionare: PDF24 PDF   Preferenze   Orientamento: Verticale   In basso a 
destra: Avanzate...   campo Formato (sotto Carta/Output)   aprire la tendina, scegliere Dimensione 
personalizzata pagina PostScript   Definizione dimensioni pagina personalizzata PostScript: 
Larghezza: 250.00 mm (ma può essere adattato fino a 300.00 nei casi, in genere da evitare, di 
equivalenti verbali particolarmente lunghi)  Altezza: variabile secondo il numero di pagine del file 
originale, calcolare circa 200.5 mm a pagina, comunque meglio abbondare   OK nelle tre finestre 
aperte 

Nell'ultima finestra rimasta (Generale) non si clicca su Stampa, ma si seleziona Applica e si chiude 
la finestra (X) 

Si controlla che il file con le dimensioni impostate si distribuisca su una sola pagina: File   Stampa   
Anteprima di stampa. In alto si seleziona Due pagine: se il testo compare su due colonne, aumentare 
l’altezza del documento    Chiudi anteprima di stampa 



Si aggiunge il logo della biblioteca: all'inizio della prima riga: Invio   incollare l'immagine del logo 
della BSS in versione ridotta   impostare una tabulazione a 16,5 cm   portare il logo a 16,5  cm   
cancellare la riga vuota sotto il logo 

File   Stampa   Stampa   selezionare: PDF24 PDF   Stampa  In PDF24, per convertire il file in PDF: 
Salva PDF   Salva 

Il margine inferiore del file PDF dovrebbe essere simile a quello superiore. Per ridurlo utilizzare 
Strumento ritaglia PDF di DeftPDF: https://deftpdf.com/it/crop-pdf 

Caricare il file PDF da ritagliare (Upload PDF file)   Ritaglia l'intero documento   Auto-Crop: 
mantenere i margini superiore e laterali come precedentemente determinati nel documento Word 
(compilando Margini (millimetri) e Definizione dimensioni pagina personalizzata PostScript)   in 
alto e lateralmente l'area grigia deve essere eliminata trascinando il margine proposto dal 
programma verso l'esterno; stabilire il margine inferiore uguale a quello superiore (usare un righello 
sul monitor)   Strumento ritaglia PDF: Scarica   X. 

Il file, con nome terminante con "_cropped", viene scaricato nella cartella Download. 
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