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Appunti per la catalogazione degli epistolari

Versione documerto 1.0
28/09/2009

Gli epistolari sono solitamente “titoli analitici” di tipo manoscritto, legati con il legame “fa parte di” 
ad un manoscritto che contiene le singole epistole.

1. Qualificazioni

Stato della notizia Si usa il valore appropriato ai fini di un successivo controllo e/o 
completamento della notizia

Livello della notizia Va lasciato il valore attribuito dal programma

Livello di  
catalogazione

Viene assegnato alla notizia il livello attribuito al catalogatore nel suo 
profilo. Il catalogatore può attribuire un livello inferiore alla notizia se 
questa non è controllata, e vuole che altri operatori possano 
correggerla/modificarla.

Livello bibliografico Titoli di contenuto (spogli)

Oggetto bibliografico Materiale manoscritto - Epistolari

Tipo di data Se la lettera è datata in modo analitico, selezionare come Tipo Data “Data 
di dettaglio”, quindi inserire nella prima data l'anno, nella seconda data il 
mese e il giorno (vedi esempio).
Se la lettera ha una data incerta, scegliere come tipo data “data incerta” 
quindi, se possibile, indicare la data presunta con un anno o un intervallo 
di più anni 
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Lingua Indicare la lingua del documeto. Se il documento contiene più di una 
lingua, usare il link “aggiungi”.

2. Descrizione

Titolo e formulazione 
di responsabilità

Indicare il titolo della lettera con l'espressione “Lettera di [mittente] a 
[destinatario]”. 
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Se manca il mittente o il destinatario omettere la formulazione:
• Lettera di [mittante]
• Lettera a [destinatario]
• Lettera senza indicazione di mittente e destinatario

Pubblicazione Indicare se possibile il luogo e la data, separati da virgola. Sarebbe 
opportuna riportarle nella forma presente sul documento, altrimenti 
scegliere la forma modernizzata

Descrizione fisica Indicare l'estensione della lettera seguita dalla sequenza di carte del 
manoscritto in cui è contenuta.
Es.: 
4 cc. (336r-v, 397r-v)
2 cc. (148r-v)
1 c. (146r) Nota: in questo caso significa che il verso della lettera 
contiene un'altra lettera descritta analiticamente)

3. Titoli secondari

I titoli secondari contengono altri titoli o modi di scrivere il titolo che si vogliono indicare come 
accessi.

Il campo è ripetibili cliccando su Aggiungi titolo.
Per gli epistolari, e più in generale per i manoscritti, si possono usare i seguenti titoli secondari:

Titolo convenzionale uniforme Indica il titolo con cui il manoscritto o il documento è 
universalmente noto (es.: Ilias Picta)

Titolo della coperta Equivale al cosiddetto “Titolo della camicia”.

Incipit o intitolazione Riporta l'incipit del documento (o le prime parole del testo in un 
testo a stampa senza titolo)

Titolo del dorso Se il manoscritto ha un titolo particolare sul dorso o sul taglio

Altre varianti del titolo Altro titolo non meglio specificato

Titolo nella forma ortografica  
moderna

Qualora si trascriva in forma ortografica moderna un titolo 
proprio, es.:

• Vita del kaualiere & philosopho
• Tit. secondario: Vita del cavaliere et filosofo

Titolo aggiunto supplito dal  
catalogatore

Qualora il catalogatore ritenga necessario indicare un accesso 
non attestato sulla fonte
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Titolo tradotto supplito dal  
catalogatore

Qualora il catalogatore introduca la traduzione del titolo proprio 
del documento in altra lingua (es.: traduzione italiana di un titolo 
arabo, ecc.)

Titolo originale non controllato Titolo originale di un'opera in forma non controllata.
La forma controllata del titolo di un'opera (es.: De officiis) 
dovrebbe essere introdotta come titolo di opera nella sezione 
Legami).

4. Note

Il campo è ripetibili cliccando su Aggiungi titolo.

Tipi di note utilizzabili per i manoscritti

Nota generale Da usare per le note che non si possono meglio specificare

Nota relativa alla descrizione Da usare come nota generale alla descrizione 

Nota relativa al titolo e alla  
formulazione di responsabilità

Es.: 
• Il titolo si ricava dalla c. 4r
• Titolo in caratteri cirillici
• Il mittente è dichiarato sulla busta

Note relative alla descrizione  
fisica

• Con sigillo
• Il verso delle c. è bianco
• Numerazione delle carte coeva
• La carta 45 è erroneamente numerata 44

Note relative alla legatura e 
alla disponibilità

• La lettera è sciolta

Note relative alla  
responsabilità intellettuale

• Per l'autore: Ceruti, Il manoscritto...
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Note relative all'esemplare • La lettera è mutila verso il fondo

Note di possesso e provenienza • Sul verso: Dono del Cardinale Giglioli alla Biblioteca

Note relative a interventi sul  
manufatto

• La c. 45r. parzialmente ricalcata

Note agli indici  
esterni/abstract/informazioni  
bibliografiche

• Studiata da....
• Citata in....
• Edita in....

Nota relativa alla riproduzione • Riprodotta in.:

Nota sul contenuto Qualsiasi nota che descrive in maniera sintetica il contenuto del  
documento

Citazione preferita Qualora si voglia indicare agli studiosi come la biblioteca 
desidera che il documento descritto venga citato

5. Legami con Authority

Le Authority che si possono legare al manoscritto sono:

Opera Titoli uniformni di opere, es.: De officiis

Persona es.: Borromeo, Federico

Ente es.: Milano (arcidiocesi)

Famiglia es.: Dondi Dell'Orologio (famiglia)

Nome geografico / luogo Es: Baranzate (Milano)

Argomento Es.: Guerra dei cent'anni
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Forma es.: Sigillo plumbeo

Indicazione cronologica es.: Sec. 17.

Queste authority, possono essere legate ai manoscritti col seguente ruolo:

Autore principale Es.: Mittente di una lettera, autore del testo. Il ruolo poi viene 
precisato con il ruolo. Indica il responsabile del contenuto 
intellettuale del documento

Autore alternativo Indica un coautore, es.: il secondo autore di un testo scritto a due 
mani

Autore secondario Indica qualsiasi responsabilità secondaria sull'argomento, anche 
di titpo non intellettuale, come l'annotatore, il possessore 
precedente, il curatore, destinatario, ecc. Il ruolo viene di seguito 
precisato

Soggetto Indica qualsiasi entità (nome, ente, argomento, ecc.) a cui il 
documento si riferisce o che viene citato nel documento. Il ruolo 
viene di seguito precisato (es.: Nome citato nel documento

Forma Indica la forma del documento o di una sua parte, a cui si vuole 
dare un accesso privilegiato (es.: Sigillo plumbeo)

Luogo Indica un luogo citato nel documento o a cui il documento si 
riferisce. Il ruolo viene di seguito precisato (es.: Luogo di 
destinazione, di provenienza, ecc.)

Titolo Indica il titolo dell'opera contenuto nella pubblicazione nella 
forma stabilita dall'authority “opere” (es.: De imitatione Christi)

Nota al legame
Per ciascun legame, si può indicare una nota. Nell'importazione dell'Epistolario San Carlo 
nella nota è stato inserito il testo con cui la voce legata è citata nella lettera.

Es.: 
Soggetto (nome): Crivelli, Alessandro (Cardinale) Nome estratto dal titolo 
Nota: Ill.mi Crivelli Castiglione o Alciati 
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6. Legami con notizie

Viene legata la lettera al manoscritto in cui è contenuta scegliendo il legame Fa parte di....
Nel numero di sequenza si riporta in numeri arabi l'ordine con cui la lettera è presente nel  
manoscritto (es.: 189 [cioè è la lettera n. 189 del manoscritto]).

7. Allegati

Si inseriscono le immagini della lettera, rispettando l'ordine delle carte.

Come tipo di allegato si sceglie “testo”.
Si può indicare un titolo dell'allegato.
Nel campo descrizione riportare la numerazione della pagina:
es,:.: c. 327r


