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0 Introduzione 

 

Le elaborazioni differite sono procedure che il sistema esegue secondo 
schedulazione oppure quando il server dedicato non è impegnato in altre 

operazioni. Queste vengono normalmente attivate per effettuare processi 
elaborativi su più record contemporaneamente. 

 
Il menu relativo alle elaborazioni differite si compone di quattro voci: 

  
 Stampe 

 Funzioni di servizio 

 Statistiche ed elenchi 
 Stato delle richieste 

 
Le  prime tre voci introducono le rispettive mappe per l’inserimento dei 

parametri per la richiesta dei batch; accedendo invece alla voce Stato delle 
richieste è possibile esaminare le elaborazioni lanciate in Polo e/o in biblioteca 

e ottenere i file di output con i relativi file di log.  
Per quanto riguarda le stampe è possibile, in alcuni casi, scegliere il formato 

(PDF, RTF, HTML, XLS, CSV) tra quelli resi disponibili e/o il modello di stampa 
(testuale o tabellare), in altri è il sistema che determina automaticamente il 

formato e il modello di stampa. Ogni richiesta di elaborazione differita è 
sottoposta ad una specifica abilitazione così come l’interrogazione dei batch 

stessi nello Stato delle richieste (vedi Amministrazione  Gestione 

biblioteche/Gestione bibliotecari). 
Per l’elenco delle procedure batch e la loro parametrizzazione (coda di 

esecuzione/visibilità) si veda il manuale di Amministrazione del sistema - 
Configurazioni e parametrizzazioni non gestibili da interfaccia web. 

1 Richieste batch 

 

Le richieste riguardano processi elaborativi diversi che, nel caso delle Stampe e 

delle Statistiche, non producono alcuna modifica sulla base dati di Polo e/o di 
biblioteca, mentre le Funzioni di servizio servono propriamente 

all’aggiornamento e correzione massive dei dati. 
Alcune elaborazioni differite possono essere richieste, oltre che accedendo alla 

apposita voce di menu, anche agendo sui tasti funzionali resi disponibili su 
mappe relative ad altri moduli dell’applicativo. Ad esempio, la stampa delle 

schede catalografiche e l’invio dei solleciti, che vengono sempre effettuati in 
differita, possono essere richiesti rispettivamente anche dall’analitica di un 

documento (VAI A  Cataloghi Unimarc  Stampa schede) o dalla lista 
sintetica dei movimenti da sollecitare perché il prestito è scaduto (Servizi  

Erogazione  Solleciti).     

Sia le stampe che le funzioni di servizio e le statistiche sono al loro interno 
suddivise per aree di competenza. Per le Statistiche ed elenchi si rimanda 

all’apposito manuale. 
E’ possibile attivare le funzioni anche caricando sul server file di identificativi 

bibliografici (bid) o gestionali (inventari) al fine di produrre stampe (ad es. 
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stampe cataloghi o registri) o aggiornamento dei dati (ad es. cattura massiva o 

aggiornamento della disponibilità). Tali file, che devono essere in formato 
testo, devono riportare, in maniera esclusiva, Bid o inventari. Il file di Bid o 

inventari deve riportare gli identificativi in colonna, ovvero uno sotto l’altro.  

Si riportano nella tabella che segue i formati dei numeri d’inventario accettati 
dal sistema . 

 

Lunghezza del campo Scomposizione del campo 

< 4 caratteri ERRORE 

da 4 a 12 caratteri 
 codice serie (3 chr)  
 Inventario (9 chr numerici con gli zeri non significativi a sx (0 padded 

a sx) 

da 5 a 13 caratteri 
 codice serie (3 chr) 
 separatore (1  chr  a spazio) 
 Inventario (9 chr numerici con gli zeri non significativi a sx (0 padded 

a sx) 

14 caratteri 

 

 codice biblioteca (2 chr) 
 codice serie (3 chr) 
 Inventario (9 chr numerici con gli zeri non significativi a sx (0 padded 

a sx) 

15 caratteri 

 

 codice biblioteca (3 chr) (spazio in testa) 
 codice serie (3 chr) 
 Inventario (9 chr numerici con gli zeri non significativi a sx (0 padded 

a sx) 

18 caratteri 
 codice polo(3 chr) 
 codice biblioteca (3 chr (1 spazio + 2 chr significativi) 
 codice serie(3 chr) 
 Inventario (9 chr numerici con gli zeri non significativi a sx (0 padded 

a sx) 

19 caratteri 
 codice serie (3 chr) 
 Inventario (10 chr numerici con gli zeri non significativi a sx (0 

padded a sx)) 
 codice polo(3 chr) 
 codice biblioteca (3 chr (1 spazio + 2 chr significativi) 
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1.1 Stampe   

1.1.1 Area Gestione bibliografica 

1.1.1.1 Stampa schede 

La stampa schede in differita si può attivare: 
 direttamente sulla mappa di Stampa schede qualora le schede da 

stampare siano molteplici (Elaborazioni differite  Stampe  
Stampa schede); 

 dalla lista sintetica dei documenti selezionando i record di interesse 
tramite check box, cliccando nel menu ‘Gestione’ l’opzione ‘Salva 

identificativi su file’ e caricando il file così ottenuto nel tab folder 
Identificativi della stessa funzione Stampa schede (Elaborazioni 

differite  Stampe  Stampa schede  tab folder Identificativi).  

 dall’analitica del documento (Analitica di Polo  VAI A  Cataloghi 
Unimarc  Stampa schede catalografiche). 

La mappa (Figura 1 -  stampa schede) presenta in alto a sinistra il codice della 
biblioteca operante; cliccando sul cartiglio relativo alla Biblioteca in alto a 

sinistra sulla mappa è possibile selezionare una biblioteca diversa da quella 
operante scelta tra quelle che hanno demandato l’uso della funzione alla 

biblioteca operante. 
 

 
Figura 1 -  stampa schede 

 

Altri dati di input sono: 
 Status della notizia  

 Natura (M, S, N) 
 Stampa più inventari sulla stessa pagina 

E’ necessario scegliere quali tipi di cataloghi stampare tra: 
 autori (con l’opzione: tutti gli autori o soltanto quello principale) 

 titoli 
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 topografico  

 soggetti  
 classificazioni 

 editori  

 
La selezione può essere multipla (il default è relativo ai cataloghi per autore, 

topografico e per soggetti); per ogni catalogo il sistema produce un file di 
output nel formato di stampa scelto dall’operatore. 

L’intestazione e l’ordinamento delle schede sono determinati dal tipo di 
catalogo selezionato. Se il catalogo selezionato è quello per Soggetti, le 

intestazioni sono rappresentate dai soggetti ordinati alfabeticamente; sotto 
ogni intestazione a soggetto sono elencate le schede per autore e titolo. 

La selezione dei documenti, che è obbligatoria, può avvenire dando in input: 
un intervallo di inventari appartenenti alla medesima serie (tab folder 

Intervallo di inventari) oppure fornendo l’indicazione della Sezione, della 
Sezione + collocazione, della Sezione + collocazione + specificazione (tab 

folder Collocazione), una lista di inventari caricandoli da file o digitandoli 
negli appositi campi (tab folder Inventari), una lista di Bid caricandoli da file 

o digitandoli negli apposti campi (tab folder Identificativi titoli). 

N.B.: La stampa riguarda esclusivamente i documenti collocati (inventari allo 
stato collocato e non anche inventari precisati). 

1.1.1.2 Stampa cataloghi  

La procedura consente di stampare i cataloghi della biblioteca operante e delle 
eventuali affiliate. I record in output si riferiscono a inventari collocati.  

Sulla mappa di Stampa cataloghi (Figura 2 -  stampa cataloghi) è necessario 
impostare il tipo di catalogo da stampare tra quelli presenti nella drop:  

 Autore le schede di autori con resp. 2 vengono proposte con l’intestazione all’autore principale 

anche se questo non ricade nell’intervallo alfabetico richiesto. 
 Titolo 
 Possessori/provenienze (va in errore) 

 Soggetti  
 Classi  

 Editori (produzione editoriale) non funziona per posseduto e da file ok la stampa 

per dati catalografici 

Dopo aver scelto il catalogo da stampare si possono indicare gli estremi 
alfabetici, o numerici nel caso la richiesta si riferisca ad un catalogo 

classificato, dell’intestazione che dipende dal tipo di catalogo selezionato. 
Inserendo l’intervallo alfabetico A-B, il sistema stamperà tutte le schede che 

rientrano nell’intervallo da A a BZ; inserendo soltanto il primo estremo A, il 
sistema stamperà tutte le schede da A a AZ. 

In “Dati di stampa”, sulla mappa in alto a destra, si può operare la scelta dei 
dati da stampare; di default l’intestazione è all’autore principale e la stampa 

comprende anche i dati gestionali (collocazione, inventario, precisazione 
dell’inventario). 

A seguire la mappa presenta il codice della biblioteca operante: cliccando sul 
cartiglio relativo alla Biblioteca è possibile selezionare una biblioteca diversa da 

quella operante tra quelle affiliate al centro sistema. 
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Nella parte inferiore della mappa sono presenti due tab folder: Dati 

catalografici e Posseduto dove è possibile selezionare le caratteristiche 
catalografiche (es. tipo record, tipo materiale, etc.) e/o di posseduto (es. 

sezione, inventari, etc.), anche incrociandole, relative ai documenti di cui si 

richiede la stampa del catalogo. 
 

 
Figura 2 -  stampa cataloghi 

 

E’ possibile anche stampare il catalogo relativo a una lista di bid caricandoli da 
file (Carica lista identificativi da file). In questo caso il catalogo potrà 

comprendere anche i documenti posseduti da altre biblioteche sia di Polo che di 
Indice, ma di questi non presenterà i dati semantici e gestionali peculiari del 

Polo di appartenenza. 

Per produrre il catalogo/bollettino delle nuove accessioni è necessario ricorrere 
alla funzione Strumenti di controllo sul patrimonio (percorso: Elaborazioni 

differite Area documento fisico  Strumenti di controllo sul 
patrimonio, tab folder Data (vedi § 1.1.2.5), selezionare per data d’ingresso 

o, in alternativa, per data bollettino nuove accessioni (prima collocazione) i Bid 
relativi ai documenti da estrarre e, dopo aver salvato nel file in formato testo 

la colonna dei Bid, caricare la lista identificativi come sopra indicato.  
 

1.1.1.3 Stampa titoli per editore 

La procedura consente di stampare i documenti legati (con legami impliciti od 

espliciti, vedi manuale Gestione bibliografica) ad un editore o agli editori di un 
paese, di una regione o di una provincia. Tramite valorizzazione del radio 

button è possibile includere nella richiesta: 
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 tutti i documenti presenti nel catalogo del Polo (di default); 
 i documenti posseduti dalla biblioteca operante (eliminare dall’etichetta la parola 

“soltanto”) 

 i documenti non posseduti dalla biblioteca.  
 

La mappa (Figura 3 – stampa titoli per editore) si compone dei seguenti canali: 
 

 Editore: cliccando sulla lente viene proposta la maschera di ricerca 
eventualmente valorizzata con la parte del nome dell’editore digitato 

nell’apposito campo; qualora invece siano stati inseriti il codice oppure il 
nome esatto dell’editore il click sulla lente valida la scelta completando 

l’inserimento del codice o del nome dell’editore.  
 ISBN 

 Regione 
 Provincia si può inserire un automatismo? Se scrivo una data provincia si valorizza la relativa 

regione? 
 Paese (aggiungere) 

E dei seguenti filtri bibliografici, gestionali e semantici: 

 Data pubblicazione 
 Tipo record 

 Lingua 
 Natura 

 Data ingresso 
 Tipo acquisizione 

 Classificazione: Sistema obbligatorio; Simbolo anche troncato a destra. 

 

 
Figura 3 – stampa titoli per editore 
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L’output è un file excel che presenta un elenco nel quale ogni documento 

occupa una riga (Figura 4 – Output stampa titoli per editore); nelle colonne 
Deposito legale (l’etichetta deve essere modificata in Deposito legale i controlli vanno attivati per 

questa modalità di acquisizione: attualmente è Diritto di stampa) e Altri tipi di acquisizione il 

bibliotecario può visualizzare il numero delle copie del documento (inventari) 
che sono state acquisite dalla biblioteca operante. Se il tipo di acquisizione non 

riporta occorrenze, avendo richiesto la stampa di tutti i documenti del Polo o di 
quelli non posseduti dalla biblioteca), significa che i documenti in esame non 

sono stati acquisiti dalla biblioteca oppure devono ancora essere collocati. Il 
bibliotecario avrà così a disposizione un utile strumento per la verifica di ciò 

che non è pervenuto in biblioteca per diritto di stampa.  
Estrapolando dalla colonna ‘Bid’ gli identificativi dei documenti oggetto della 

selezione e predisponendo un file in formato testo con l’elenco dei Bid, è 
possibile stamparne il catalogo per editori (vedi § 1.1.1.2). 

 

 
Figura 4 – Output stampa titoli per editore 

 

1.1.2 Area documento fisico 

1.1.2.1 Stampa etichette 

Se è necessario stampare più etichette è preferibile avviare la procedura 

accedendo alla specifica voce di menu.  
La maschera che viene prospettata di default è quella del folder Inventari che è 

impostata (radio button su Inventari collocati da) per stampare le etichette dei 
volumi collocati dall’utente che sta operando; la data valorizzata di default è 
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quella corrente. Le opzioni relative all’utente, ricercabile tramite la lente posta 

accanto al campo, e all’intervallo di date sono comunque modificabili.  
E’ possibile inoltre, dallo stesso pannello Inventari, effettuare la stampa degli 

inventari digitati negli appositi campi (radio button su Inventari) oppure di 

quelli elencati nel file (radio button su Inventari da file) che l’operatore 
provvederà a caricare. 

Cliccando sul folder Intervallo di inventari è possibile stampare le etichette 
fornendo al sistema un range di inventari relativi alla stessa serie inventariale. 

Accedendo al folder Collocazione è possibile stampare le etichette dando in 
input la collocazione. 

Sulla parte inferiore di ogni mappa vengono visualizzati: 
 il numero delle copie di etichette da stampare (valore impostato nei 

default biblioteca/utente); 
 il modello di etichetta (valore impostato in Documento fisico  

Configurazione); il modello impostato di default può essere modificato, 

qualora la biblioteca abbia configurato più modelli, cliccando sul tasto 
Modelli (vedi manuale Modelli etichette); 

 il formato di stampa (valore impostato in Documento fisico  
Configurazione) valido per le etichette tradizionali. 

E’ possibile richiedere (check su Modello codice a barre) in alternativa o in 
aggiunta la stampa delle etichette con il codice a barre in formato PDF; in 

questo caso l’output consisterà in due file distinti. 
  

1.1.2.2 Stampa registro d’ingresso 

La mappa di richiesta è composta da due tab folder: Registro d’ingresso e 

Statistiche d’ingresso. 
La stampa del Registro d’ingresso si ottiene fornendo in input al sistema la 

Serie inventariale seguita dall’intervallo di inventari relativo alla serie stessa. 
Se la biblioteca gestisce più serie inventariali sarà necessario effettuare la 

richiesta di stampa per ciascuna serie inventariale.  
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Figura 5 - Stampa registro d'ingresso 

 

Il risultato dell’elaborazione consiste in tre file: il file (di default in xls) che 
contiene il registro vero e proprio (Figura 5 - Stampa registro d'ingresso); il file 

denominato Lista problemi nel registro d’ingresso (di default in xls) che 
segnala con ‘N’ gli errori del registro quali i ‘buchi’ nella serie inventariale e/o 

la mancata valorizzazione di alcuni campi dell’inventario che risulterebbero 
obbligatori (Figura 6 - Lista problemi nel registro d'ingresso) e, infine, il 

consueto file dei log. 
La stampa del registro d’ingresso, ove compaiono in elenco sia inventari 

collocati che precisati e dismessi, è ordinata per numero d’inventario in senso 
discendente. I campi sono: 

o inventario; 
o data d’ingresso; 

o provenienza: in caso di acquisto/visione trattenuta valorizzato dal 

sistema con il fornitore; 
o tipo di acquisizione; 

o titolo; 
o tipo materiale inventariabile; 

o valore inventariale; 
o precisazioni: in caso di inventario dismesso valorizzato dal sistema con: 

‘Dismesso’ 
o bid; 

o collocazione; 
o prezzo; 

o fattura; 
o data della fattura 
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Cliccando sul cartiglio relativo alla Biblioteca in alto a sinistra sulla mappa è 
possibile selezionare una biblioteca diversa da quella operante tra quelle 

affiliate al centro sistema. 

Il file in formato excel è modificabile secondo le esigenze dell’operatore. 
 

 
Figura 6 - Lista problemi nel registro d'ingresso 

 

La stampa delle Statistiche di ingresso (Figura 7 - Statistiche di ingresso) 
può essere richiesta cliccando sull’apposito tab folder; i dati forniti in input 

riguarderanno gli inventari della serie inventariale scelta (di default la serie 
spazio o, nel caso in cui la biblioteca non gestisca la serie spazio, la prima serie 

in ordine alfabetico),  alla quale saranno applicati tutti i filtri che l’operatore 
avrà valorizzato. 

I filtri possibili sono: 

 intervallo di inventari relativi alla serie inventariale scelta; 
 intervallo di date di ingresso; 

 Tipo di acquisizione. 
L’output presenta, suddivisi per tipo di acquisizione e per Tipo di materiale 

inventariabile, il numero dei volumi entrati in biblioteca seguito dal valore 
inventariale. 

Cliccando sul cartiglio relativo alla Biblioteca in alto a sinistra sulla mappa è 
possibile selezionare una biblioteca diversa da quella operante tra quelle 

affiliate al centro sistema. 
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Figura 7 - Statistiche di ingresso 

 

1.1.2.3 Stampa registro topografico 

La stampa del registro topografico si può richiedere, in un unico formato di 
stampa PDF, accedendo all’apposita mappa e inserendo i dati relativi alla 

Sezione, alla Sezione + collocazione, alla Sezione + collocazione + 
specificazione (Figura 8 - Stampa registro topografico).  

Cliccando sul cartiglio relativo alla Biblioteca in alto a sinistra sulla mappa è 

possibile selezionare una biblioteca diversa da quella operante tra quelle 
affiliate al centro sistema. 

 

 
Figura 8 - Stampa registro topografico 

 

1.1.2.4 Stampa registro di conservazione 

La stampa del registro conservazione si può richiedere, in un unico formato di 

stampa PDF, accedendo all’apposita mappa (Figura 9 - Registro di conservazione) e, 
dopo aver scelto dalla drop i filtri non obbligatori relativi allo Stato di 

conservazione e al Tipo di materiale inventariabile e il criterio di ordinamento 

dell’output (di default Sezione + collocazione + specificazione), selezionando i 
documenti per: 
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 intervallo di inventari appartenenti alla medesima serie (tab folder 

Intervallo di inventari);  
 

 singoli inventari, caricandoli da file o digitandoli negli appositi campi (tab 

folder Inventari);  
 

 collocazione, fornendo l’indicazione della Sezione, della Sezione + 
collocazione, della Sezione + collocazione + specificazione (tab folder 

Collocazione). 
 

L’output comprende i soli inventari allo stato di collocati. 
Cliccando sul cartiglio relativo alla Biblioteca in alto a sinistra sulla mappa è 

possibile selezionare una biblioteca diversa da quella operante tra quelle 
affiliate al centro sistema. 

  

 
Figura 9 - Registro di conservazione 
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1.1.2.5 Strumenti di controllo sul patrimonio 

La voce di menu Strumenti di controllo sul patrimonio consente di accedere ad 
un’utile funzione di stampa e di verifica dei dati bibliografici e gestionali relativi 

ai documenti posseduti (inventari sia collocati che precisati) dalla biblioteca 
operante o per un’altra affiliata (Figura 10 - strumenti di controllo sul 

patrimonio). Dal file xls di output è possibile inoltre estrarre gli identificativi, 
siano essi Bid o inventari, dei documenti selezionati, al fine di farli elaborare da 

altre procedure di stampa e/o di utilità. 
 

 
Figura 10 - strumenti di controllo sul patrimonio 

 

La selezione dei documenti può avvenire dando in input: 
 

 un intervallo di inventari appartenenti alla medesima serie (tab folder 
Intervallo di inventari);  

 
 una lista di inventari caricandoli da file o digitandoli negli appositi campi 

(tab folder Inventari);  
 

 una collocazione fornendo l’indicazione della sezione, della sezione + 
collocazione, della sezione + collocazione + specificazione (tab folder 

Collocazione) 
 

 un intervallo di date, ovvero in alternativa tra loro, la data per il 

bollettino delle nuove accessioni oppure data di ingresso (tab folder 
Data). Nella stampa possono essere inclusi/esclusi i nuovi esemplari di 

titoli già presenti in catalogo selezionando i relativi radio button. 
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E’ possibile effettuare la selezione filtrando ulteriormente per elementi 

gestionali, ovvero per: 
 

 stato di conservazione 

 motivo di non disponibilità 
 tipo materiale inventariabile 

 digitalizzazione: SI/NO; selezionando dalla drop ‘NO’ (documenti non 
digitalizzati) è possibile: 

 valorizzando il check, escludere dalla lista di output gli identificativi 
relativi a documenti per i quali la biblioteca possiede un’altra copia già 

digitalizzata o in fase di digitalizzazione; 

 non valorizzando il check, riportare soltanto gli identificativi relativi a 

documenti per i quali la biblioteca possiede un’altra copia già 
digitalizzata o in fase di digitalizzazione. 

In entrambi i casi sarà possibile dettagliare il tipo di digitalizzazione 
(Completa; Parziale; Completa/Parziale) da escludere dalla liste. 
 

Gli output (in formato xls) sono di due tipi: il Registro posseduto (Sintetico)1 e 

il Registro strumenti patrimonio (Esteso) che presentano le seguenti colonne: 
 

 biblioteca (S) 

 sezione (S) 

 collocazione (S) 

 specificazione (S) 

 sequenza (S) 

 ordinamento della collocazione  

 ordinamento della specificazione 

 inventario (S)  

 data ingresso in biblioteca  

 prezzo 

 valore 

 provenienza 

 tipo acquisizione 

 tipo materiale inventariabile 

 precisazione (S) 

 categoria di fruizione (S) 

 motivo di non disponibilità (S) 

 stato di conservazione (S) 

 tipo digitalizzazione della copia (S) 

 bid 

 natura 

 titolo (S) 

                                    
1 Le informazioni elencate sono presenti nel tabulato esteso: se presenti anche nel sintetico 

sono contrassegnate da ‘S’. 
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 data1 (S) 

 tipo record  

 autore principale (S) 

 simbolo classificazione 

 codice di sistema + edizione 

 primo soggetto 

 codice soggettario 

 edizione 

 paese 

 lingua 

 note (solo S) 

Il file di excel è comunque facilmente modificabile per rispondere alle esigenze 
di lavoro dell’operatore. 

L’estrazione dal file di output di identificativi bid o inventari consente, 
passandolo alle relative procedure, di:  

 
o Stampare schede catalografiche (§) 

o Stampare etichette(§) 

o Spostare collocazioni(§) 
o Aggiornare la disponibilità di documenti (§) 

o Dismettere inventari (§) 
o Esportare documenti (§) 

 
Qualora si voglia stampare per gli inventari selezionati il modulo di prelievo in 

tre copie (una da collocare al posto del volume, una per l’esemplare 
movimentato e una terza che rimane agli atti), è necessario valorizzare, in 

basso nella mappa, il check “modulo di prelievo” e contestualmente indicare la 
data e il motivo del prelievo (Figura 11 - modulo di prelievo). Sul modulo di 

prelievo viene stampato il codice a barre2. 
 

                                    
2 Sia la stampa dei registri che quella dei moduli di prelievo sono state implementate all’interno 

del progetto Google al fine di gestire al meglio la movimentazione dei volumi selezionati dalle 

biblioteche per la digitalizzazione. 
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Figura 11 - modulo di prelievo 

1.1.3 Area semantica 

1.1.3.1 Stampa soggettario 

La funzione consente di stampare liste di soggetti che si riferiscono ai 
Soggettari configurati per il Polo e che sono stati utilizzati nell’attività di 

soggettazione dalle biblioteche del Polo stesso. 
La selezione obbligatoria è relativa al Soggettario. Nella drop sono presenti i 

Soggettari in uso dalle biblioteche del Polo (Figura 12 - Stampa soggettario). 
Se la selezione è relativa al Soggettario SBN (di Firenze) la valorizzazione 

dell’edizione può essere: 
o nessuna selezione: in questo caso il sistema stampa tutti i soggetti 

indipendentemente dall’edizione; 

o entrambe: in questo caso stampa la lista dei soggetti validi sia per il 
vecchio che per il nuovo Soggettario; 

o edizione 1956 (vecchio Soggettario): in questo caso la stampa si riferisce 
ai soggetti validi soltanto per l’edizione 1956; 

o nuova edizione: in questo caso la stampa si riferisce ai soggetti validi 
soltanto per la nuova edizione. 

I filtri possono riferirsi agli intervalli tra le date di inserimento/aggiornamento 
dei soggetti e/o all’intervallo alfabetico in cui ricadono i soggetti stessi. Questi 

sono: 
 Data inserimento da <    > a <    > 

 Data aggiornamento da <    > a <    > 
 Testo (parte iniziale della stringa soggetto) da <    > a <    > 

E’ inoltre possibile scegliere di stampare o meno: 
 i descrittori inseriti manualmente; 

 i titoli collegati; 

 le note al legame titolo/soggetto; 
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 solo i  soggetti utilizzati dalla biblioteca3; 

 solo i soggetti condivisi con l’Indice. 
 

 
Figura 12 - Stampa soggettario 

 

1.1.3.2 Stampa descrittori 

La funzione consente di stampare liste di descrittori dei soggetti che si 

riferiscono ai Soggettari configurati per il Polo. 
La selezione obbligatoria è relativa al Soggettario. Nella drop compaiono i 

Soggettari che sono in uso da parte di tutte le biblioteche del Polo.  
Se la selezione è relativa al Soggettario SBN (di Firenze) la valorizzazione 

dell’edizione può essere: 

o nessuna selezione: in questo caso il sistema stampa tutti i descrittori 
indipendentemente dall’edizione; 

o entrambe: in questo caso stampa la lista dei descrittori validi sia per il 
vecchio che per il nuovo Soggettario; 

o edizione 1956 (vecchio Soggettario): in questo caso la stampa si riferisce 
ai desscrittori validi soltanto per l’edizione 1956; 

o nuova edizione: in questo caso la stampa si riferisce ai descrittori validi 
soltanto per la nuova edizione. 

I filtri possono riferirsi agli intervalli tra le date di inserimento/aggiornamento 
dei descrittori e all’intervallo alfabetico in cui ricadono i descrittori stessi. 

Questi sono: 
 Data inserimento da <    > a <    > 

 Data aggiornamento da <    > a <    > 
 Testo (parte iniziale del testo) da <    > a <    > 

E’ inoltre possibile scegliere di stampare o meno: 

                                    
3 Sono soggetti usati dalla Biblioteca i soggetti legati a titoli da questa posseduti, vale a dire 

con indicatore di possesso = ‘SI’ (tr_tit_bib.fl_possesso=’S’). 

 



ICCU 

 

Versione 1.1    08/10/2013 Pagina 21 
 

 le relazioni con gli altri descrittori; 

 i soggetti collegati al descrittore; 
 le forme non accettate; 

 solo i descrittori inseriti o modificati dalla biblioteca; 

 solo i descrittori legati a soggetti condivisi con l’Indice. 
 

 
Figura 13 - Stampa descrittori 

 

 
 

1.1.4 Stampe – Area Acquisizioni 

1.1.4.1 Stampa ordini 

La stampa della lettera d’ ordine è attivabile da Stampe  Area acquisizioni 

 Stampa ordini; la mappa (Figura 14 - stampa ordini) consente di 

selezionare i seguenti dati di input combinabili tra loro: 
 Tipo ordine 

 Intervallo date4  
 Fornitore: è presente la lente per entrare in Ricerca Fornitore 

Per default il sistema stampa gli ordini (della biblioteca operante o di quelle 
affiliate che si possono selezionare agendo sul cartiglio in alto a sinistra sulla 

mappa) non ancora stampati e produce un unico file contenente la lettera 
d’ordine da spedire al fornitore che in questo caso contiene più ordini allo 

stesso fornitore. E’ anche possibile ricevere i risultati in più file (tanti quanti gli 
ordini) valorizzando l’apposito radio button. 

                                    
4 La data si riferisce a quella di creazione dell’ordine nel caso di ordini non ancora stampati, si 

riferisce, invece alla data di stampa dell’ordine per quelli già stampati: la data dell’ordine si 

aggiorna al momento della stampa. La ristampa non modifica la data. 
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Qualora si voglia ristampare una lettera d’ordine si deve valorizzare il radio 

button “già stampati”. 
I criteri di ordinamento riguardano la data (ascendente o discendente).   

 

 
Figura 14 - stampa ordini 

1.1.4.2 Stampa fornitori di biblioteca 

 
La mappa di stampa fornitori (Stampe  Area Acquisizioni  Stampa 

Fornitori) permette la stampa di elenchi di fornitori in due modelli, tabellare o 

testuale, che prevedono una coerente selezione dei formati di stampa proposti 
(Figura 15 - stampa fornitori). L’elenco dei fornitori si può  selezionare con i 

seguenti canali/filtri: 
 

 Nome fornitore  
 Tipo fornitore 

 Paese fornitore 
 Codice fornitore  

 Provincia 
 

Il sistema stampa l’elenco dei fornitori di Polo che corrispondono ai criteri 
inseriti input, viceversa se si vuole ottenere la stampa di tutti i fornitori della 

biblioteca operante o di una delle biblioteche affiliate o soltanto quelli legati a 

un profilo d’acquisto, si valorizza il check “solo della biblioteca”. 
E’ anche possibile scegliere un criterio di ordinamento tra codice o nome 

fornitore (ascendente o discendente). 
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Figura 15 - stampa fornitori 

 

1.1.4.3 Stampa elenco opere in rilegatura 

 
La stampa dell’elenco di opere in rilegatura (menù stampe  area 

Acquisizioni  stampa elenco opere in rilegatura) è attivabile con i 

seguenti parametri di stampa in combinazione tra loro: 
 Intervallo date di uscita  

 Intervallo date di rientro  
 Intervallo date di rientro presunte 

E’ possibile selezionare la biblioteca, tra quelle affiliate, di cui stampare 
l’elenco, il criterio di ordinamento per data ascendente o discendente e il 

formato di stampa tra quelli previsti (Figura 16 - stampa elenco opere in 
rilegatura) 

 

 
Figura 16 - stampa elenco opere in rilegatura 
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1.1.4.4 Stampa ripartizione spese  

(statistiche sui tempi di accessionamento, statistiche contabili) 
 

Con questa funzione è possibile elaborare le statistiche contabili e ottenere un 
quadro delle spese ripartite secondo i parametri scelti (Figura 17 - stampa 

ripartizioni spese). 
Si possono inserire i seguenti parametri: 

 Biblioteca 
 Anno d’ordine  

 Data ordine da … a 
 Sezione 

 Esercizio capitolo e tipo d’impegno 

Selezionando il radio button ordini privi di inventari  
E’ inoltre possibile  filtrare per: 

 Fornitore 
 Natura  

 Tipo materiale inventariabile 
 Supporto 

 tipo record 
 Classi 

 Lingua  
 Paese 

 

 
Figura 17 - stampa ripartizioni spese 
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Figura 17 bis – report stampa ripartizione spese 

 

1.1.4.5 Stampa buoni di carico 

1.1.4.6 Stampa shipping manifest 

Lo shipping manifest è una lista di inventari che accompagna la spedizione di 

un ordine di lavorazione. È stato sviluppato per risolvere le specifiche esigenze 
di invio alla digitalizzazione previste dall’iter del progetto Google, ma può 

risultare utile anche in altri contesti. 
Dando in input la data (obbligatoria) e il numero di spedizione si ottiene un file 

txt con l’elenco di tutti gli inventari per i quali sono stati compilati e spediti uno 
o più ordini di digitalizzazione (vedi Acquisizioni  Ordini). L’output presenta  

un elenco di inventari ciascuno dei quali è preceduto dalla biblioteca di 

provenienza e dal numero di “carrello” (identificativo di raggruppamento di 
spedizione associato all’ordine), come risulta dall’es.: 

 
ICCU011 IC   000024244 

ICCU011 IC   000050742 

ICCU011 IC   000024248 

ICCU011 IC   000024265 

 

N.B.: Lo shipping manifest può essere prodotto soltanto per spedizioni relative 

ad ordini al fornitore indicato nella sezione fornitore della configurazione ordini 
(vedi Acquisizioni  Configurazione) 

 

1.1.5 Stampe – Area Servizi 

1.1.5.1 Stampa utenti lettori 
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La stampa degli utenti è attivabile da stampe area servizi  stampa utenti 

lettori (Figura 18 - stampa utenti). I canali attraverso i quali si seleziona la 

lista degli utenti da stampare sono: 
 Nominativo (intero, troncato o per parole); 

 codice utente 
 codice fiscale 

 codice di ateneo e numero di matricola 
 e-mail 

 

 
Figura 18 - stampa utenti 

 

Questi canali hanno  tutti un risultato univoco, ad eccezione del nominativo, 
che può dar luogo ad una risposta multipla e producono una stampa degli 

utenti presenti in biblioteca e/o in Polo; tutti gli altri canali – combinabili tra di 
loro – stampano una lista di soli utenti della biblioteca operante. 

I canali sono: 
 intervallo di data di nascita (da gg/mm/aaaa a gg/mm/aaaa); 

 tipo di autorizzazione; 
 scadenza dell’autorizzazione (da gg/mm/aaaa a gg/mm/aaaa); 

 cittadinanza; 
 professione o professione e occupazione: 

 titolo di studio o titolo di studio e specificità del titolo di studio; 

 provincia di residenza; 
 personalità giuridica (per poter selezionare o escludere gli utenti enti); 

 materia di interesse. 
Infine si può scegliere il modello di stampa tra tabellare e testuale e il coerente 

formato di stampa. 
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1.1.5.2 Stampa servizi correnti 

E’ possibile attivare la stampa dei servizi correnti, ovvero  dei movimenti che 
non sono ancora stati archiviati, scegliendo i parametri combinabili fra loro tra 

quelli presenti sulla mappa (Figura 19 - stampa servizi correnti) che sono:  
 svolgimento  

 servizio 
 modalità erogazione 

 attività  
 stato movimento  

 stato richiesta 
 data richiesta/data effettiva: la data che prende in considerazione il 

sistema dipende dall’attività selezionata; se non si seleziona l’attività il 

sistema stampa sia le richieste con le date che ricadono nell’intervallo 
inserito, sia i movimenti le cui date di inizio effettivo ricadono nel 

medesimo intervallo. 
Se si vuole stampare un singolo movimento si deve dare in input un 

inventario di un documento registrato a sistema oppure la collocazione di un 
documento non sbn; accanto ai campi si trova la lente per la ricerca nei due 

archivi. 
 

 
Figura 19 - stampa servizi correnti 

1.1.5.3 Stampa storico servizi 

La stampa storico servizi riguarda solo i movimenti archiviati (Figura 20 - 
stampa storico servizi; l’unico dato da inserire in input è l’intervallo di date nel 

quale ricadono i movimenti  archiviati di cui si desidera avere la stampa. Per i 

movimenti che non hanno una data di inizio effettiva (es. movimenti annullati, 
cancellati, etc. prima della Consegna del documento al lettore) il sistema 

prende in esame la data di richiesta del servizio. I movimenti sono archiviati in 
forma anonima pertanto l’out put non presenta i dati identificativi degli utenti. 
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Figura 20 - stampa storico servizi 

1.1.6 Stampe – Periodici 

1.1.6.1 Lista fascicoli 

La stampa dell’elenco dei fascicoli (Stampe  Area Periodici  Stampa 
lista fascicoli) è attivabile selezionando dalla drop ‘Stampa’ lo stato dei 

fascicoli oppure lo schedone abbonamento: 
 

 Fascicoli attesi; 
 Fascicoli attesi ed in lacuna; 

 Fascicoli in lacuna; 

 Schedone abbonamento 
 

Quest’ultima opzione prospetta, oltre ai fascicoli in attesa e/o in lacuna, anche 
i fascicoli posseduti (Figura 21 - Stampa lista fascicoli). 

I filtri sono relativi all’anno della data convenzionale e, in alternativa tra loro a: 
 

 fornitore (nome del fornitore, stato e tipo d’ordine)  
 ordine  

Entrambi i filtri presentano la lente per la ricerca nei rispettivi archivi. 
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Figura 21 - Stampa lista fascicoli 
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1.2 Funzioni di servizio 

1.2.1 Area Gestione bibliografica 

 

 
Figura 22- funzioni di servizio 

1.2.1.1 Allineamenti 

La procedura degli Allineamenti è necessaria per aggiornare alle variazioni 

intervenute in Indice i record del catalogo di Polo condivisi con il sistema 
centrale che sono stati modificati da altri Poli. La procedura deve essere 

lanciata da una delle biblioteche del Polo, con frequenza almeno settimanale in 

modo da evitare che il numero degli oggetti da allineare diventi troppo alto.  
Indipendentemente dalla biblioteca che effettua la richiesta di allineamento, la 

procedura ha effetto per le notizie di tutte le biblioteche del Polo. 
Nel caso di alcune particolari correzioni il mancato allineamento di tutti i Poli 

che gestiscono il record in oggetto, ‘congela’ il record anche per quei Poli che si 
sono tempestivamente allineati (vedi manuale Modifica: Correzioni particolari). 

La procedura si attiva da: Funzioni di servizio  Area gestione 
bibliografica  Allineamenti e si prenota dalla apposita mappa (Figura 22- 

funzioni di servizio, Figura 23 - Allineamento base dati) in genere senza indicare i filtri 

relativi al Tipo materiale (di default: Tutti) e/o il range di date in cui è stata 
effettuata la variazione dei record. 
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Figura 23 - Allineamento base dati 

 
Se il numero dei record da allineare (che fanno parte delle entità: titoli, autori 

e marche) è superiore ai 2500, il sistema non procede immediatamente, ma 
indica nel report al richiedente l’identificativo della lista degli oggetti da 

allineare che sarà cura dell’operatore andare a caricare nell’apposito campo 

‘Identificativo lista allineamento’. Il gestore di Polo riceverà inoltre una 
comunicazione per e-mail contenente l’identificativo di cui sopra. 

La procedura allinea automaticamente i record nei dati e/o legami ad eccezione 
di: 

errori di marshalling per cui è necessario contattare l’assistenza di Polo; 
record malformati; 

record cancellati. 
In questi ultimi due casi il bibliotecario può intervenire come illustrato più 

avanti. 
Il report dell’elaborazione riporta gli identificativi oggetto di allineamento con 

accanto le causali (dati e/o legami) delle operazioni effettuate, segnalando 
l’esito di allineamento positivo o negativo (per marshalling, record malformati, 

cancellazione) (Figura 24 - Report relativo agli allineamenti). 
In caso di fusione il sistema provvede in automatico alla cattura del BID di 

arrivo e successivamente alla fusione con spostamento dei dati gestionali e 

semantici. 
N.B.: Se la notizia di arrivo della fusione è un bid di Indice, la biblioteca che 

chiede l’allineamento per il Polo, catturando automaticamente la notizia, la 
localizza per gestione. Se la biblioteca non possiede il documento deve 

provvedere alla sua delocalizzazione per gestione. Ricordiamo che in caso di 
allineamento on- line la biblioteca che procede alla funzione di Allinea reticolo 

localizza per gestione il record. 
 

CASO DI CANCELLAZIONE IN INDICE=> la procedura di allineamento, in presenza 
di dati gestionali (ad eccezione degli ordini cancellati) sul record da cancellare, 

non può provvedere in automatico alla cancellazione in Polo. Il BID viene 
perciò aggiornato allo stato di BID solo locale [loc] e contestualmente si invia 

una e-mail a ciascuna delle biblioteche che hanno dati gestionali associati al 
BID di cui l’Indice ha richiesto la cancellazione. 

Se alla ricezione della mail uno qualsiasi dei bibliotecari del polo fonde il BID, 

ormai solo locale, su altro BID individuato/creato in Indice a sua cura, all’atto 
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della fusione tutti i dati semantici e gestionali, anche quando relativi ad altre 

biblioteche, saranno trasferiti al record arrivo di fusione. 
 

CASO DI MANCATA O INCOMPLETA CATTURA => Il sistema, in caso di mancata o 

incompleta cattura di un record con il suo reticolo, segnala  la presenza degli 
errori da sanare prima di procedere ad un nuovo allineamento puntuale o 

massivo di tali record (vedi Gestione bibliografica  Operazioni di servizio su 
localizzazioni e Allinea reticolo). 

Si consiglia di procedere con interventi manuali a seguito delle segnalazioni di 
errori sul log degli allineamenti quando l’errore si presenta anche sulle richieste 

successive. 
 

 
Figura 24 - Report relativo agli allineamenti 

 

1.2.1.2 Allineamento repertori 

La procedura consente di allineare la Lista dei Repertori presente sulla base 

dati di Polo a quella di Indice recependone le implementazioni e gli eventuali 
interventi correttivi. La procedura avviene on line. 

Percorso: 

Elaborazioni differite  Area Gestione Bibliografica Allineamento 
repertori  si apre la maschera per richiedere l’allineamento, il sistema 

emette msg. di operazione completata con successo (Figura 25 - allineamento 
repertori). 
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Figura 25 - allineamento repertori 

1.2.1.3 Fusione massiva 

La Fusione massiva è una funzione che permette di fondere, con un’unica 
operazione, enne documenti locali sui corrispettivi di Indice. Il risultato della 

fusione sarà lo ‘schiacciamento’ dei BID locali su quelli di Indice con il 
trasferimento dei dati semantici e gestionali (soggetti, classi, inventari, 

collocazioni, esemplari) sui nuovi identificativi ora registrati sulla base dati di 
Polo. I BID oggetto di fusione risulteranno altresì localizzati in Indice per 

gestione e, qualora collocati, anche per possesso. 
L’utente deve compilare a tale scopo un file di coppie di BID dove gli 

identificativi locali (privi della notazione [loc]), che occupano la prima colonna, 
sono separati dagli identificativi di Indice dal carattere ‘|’ (pipe) secondo le 

modalità sotto descritte in esempio: 

 
SBW0022180|TO00414289 

SBW0022179|RAV0069055 
 

Dopo aver salvato il file in formato .txt sul proprio PC, occorrerà procedere 
nell’elaborazione differita. Questa si attiva dal menu generale cliccando su 

Elaborazioni differite  Funzioni di servizio  area Gestione 
bibliografica  Fusione massiva; il file txt viene caricato sulla base dati 

(bottoni: sfoglia  carica file per fusione massiva) quindi il sistema emette un 

messaggio relativo all’avvenuto caricamento (Figura 26 - file correttamente 
caricato) e l’operatore può cliccare sul bottone ‘Prenotazione batch fusione 

massiva’; anche in questo caso il sistema emette un messaggio relativo alla 
corretta conclusione dell’operazione fornendo il numero della richiesta di 

elaborazione (Figura 27 - prenotazione batch fusione massiva). 
Dalla voce “Stato delle richieste” del menu generale, richiamando il numero 

della richiesta batch, si potrà verificare, aprendo il file,  se l’operazione è 
andata a buon fine o venire a conoscenza di errori verificatesi nella procedura 

(ad es. la mancata fusione di un record). 
Sul report vengono indicati i BID dei documenti fusi, il totale degli identificativi 

oggetto di fusione e il totale di quelli per i quali non si è potuto effettuare lo 

‘schiacciamento’ (Figura 28 - report relativo all'elaborazione) 
N.B.: La procedura non effettua alcun controllo sulla corrispondenza 

dei contenuti dei titoli da fondere, pertanto occorrerà da parte 
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dell’operatore prestare particolare attenzione nella redazione della 

lista. 
 

 
Figura 26 - file correttamente caricato 

 

 
Figura 27 - prenotazione batch fusione massiva 

 

 
Figura 28 - report relativo all'elaborazione 
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1.2.1.4 Cattura massiva 

La Cattura massiva è una funzione che permette di catturare dall’Indice, con 
un’unica richiesta, enne documenti oggetto di ricerca da parte dell’utente. I 

BID risulteranno, oltre che registrati sulla base dati di Polo, anche localizzati 
per gestione in Indice. 

 
Percorsi: 

  
1) Dalla lista sintetica risultato della ricerca, si selezionano valorizzando i check 

box i documenti di interesse, ad esempio enne monografie legate ad una 
collana oppure enne spogli legati ad un periodico. 

Nella parte inferiore della mappa si apre il menu Gestione, si sceglie 

l’opzione “Salva identificativi su file” (Figura 29 - lista sintetica sulla quale effettuare 

selezione per cattura massiva) e si clicca il bottone Conferma; al termine 

dell’operazione il sistema crea un file di identificativi con estensione txt che 
l’utente deve salvare sul suo PC (Figura 30 - salvataggio file su pc) per la successiva 

elaborazione. Questa si attiva dal menu generale cliccando su Elaborazioni 
differite  Funzioni di servizio  area Gestione bibliografica  

Cattura massiva; il file txt creato dal sistema (Figura 31 - file di BID da catturare) 
viene preso in carico dalla procedura (bottoni: sfoglia  carica file per 

cattura massiva), quindi il sistema emette un messaggio relativo 

all’avvenuto caricamento (Figura 32 - file correttamente caricato) e l’operatore può 
cliccare sul bottone Prenotazione  batch cattura massiva; anche in questo 

caso il sistema emette un messaggio relativo alla corretta conclusione 
dell’operazione fornendo il numero della richiesta di elaborazione (Figura 33 - 

prenotazione batch cattura massiva). 
Dalla voce “Stato delle richieste” del menu generale, richiamando il numero 
di richiesta batch, si potrà verificare, aprendo il file htm,  se l’operazione è 

andata a buon fine o venire a conoscenza di errori verificatesi nella 
procedura (ad es. la mancata cattura di un record).  

Sul report vengono indicati i bid dei documenti catturati, il totale degli 

identificativi oggetto di cattura e il totale di quelli eventualmente non 
catturati (Figura 34 - report relativo all'elaborazione). 

 
2) L’utente può preparare direttamente un file di BID da catturare, con 

estensione txt incolonnando i bid uno sotto l’altro e quindi procedere con il 
caricamento del file così come descritto al punto 1. In questo caso l’utente 

non si servirà dell’applicazione per confezionare, selezionando i record dalla 
lista sintetica, il file, ma lo farà manualmente avendo cura di incolonnare i 

BID e di salvare il file in formato txt.  
Al momento del caricamento il sistema segnala eventuali errori formali del 

file (Figura 35 - diagnostico di mancato caricamento file). 
Qualora vengano forniti per errore, sia selezionandoli dalla sintetica che 

scrivendoli su file, BID già catturati e quindi già presenti sulla base dati di 
Polo, il batch aggiornerà la versione presente in polo a quella dell’Indice e, 

se non già presente, inserirà in Indice la localizzazione per gestione della 

biblioteca. 
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 Figura 29 - lista sintetica sulla quale effettuare selezione per cattura massiva 
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Figura 30 - salvataggio file su pc 

 

 
Figura 31 - file di BID da catturare 
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Figura 32 - file correttamente caricato 

 

 
Figura 33 - prenotazione batch cattura massiva 
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Figura 34 - report relativo all'elaborazione 

 

 
Figura 35 - diagnostico di mancato caricamento file 

 

1.2.1.5 Importa URI copia digitale 

V. Manuale Acquisizione massiva URI per materiale digitalizzato 
 

La funzione, soggetta a specifica abilitazione, consente, a partire da un file 
contenente l’elenco degli inventari delle copie digitalizzate e delle relative URI, 

di effettuare l’aggiornamento nella base dati  di Polo delle informazioni di 

digitalizzazione  (Tipo digitalizzazione e URI) sia a livello di inventario che di 
localizzazione. Il file va caricato servendosi della mappa Importa URI copia 

digitale (tasti Sfoglia, Carica file e infine Prenota, Figura 36 - Importa URI 
copia digitale).  

Il file in formato testo da fornire in input alla procedura deve contenere: 
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La funzione permette inoltre di fornire una lista di soli inventari indicando nella 

specifica mappa le informazioni da utilizzare per costruire automaticamente 
l’URI di ciascuna copia digitalizzata:  

 Il Prefisso: la parte fissa da anteporre all’identificativo, generalmente 

coincidente con l’indirizzo http della Teca (obbligatoria); 
 il Modello URI: la tipologia di identificativo (biblioteca + serie + 

inventario oppure bid) da utilizzare per l’identificazione della copia 
digitale (obbligatorio); 

 il Suffisso: la parte fissa da posporre all’identificativo (facoltativa, ad es. 
un’eventuale stringa comune a tutti gli URI prevista dal software che 

gestisce la teca al fine di indirizzare la richiesta ad una pagina specifica). 
Il tasto Prova, da utilizzare dopo aver fornito Prefisso, Modello e Suffisso,  

permette all’operatore di visualizzare la corretta composizione della stringa 
relativa all’URI. 

A corredo della funzione che consente di aggiornare la base dati di Polo, è stata 
implementata la procedura che, sempre a partire da una lista di inventari e/o 

bid forniti in input, prepari un file con le informazioni utili ad aggiornare, nel 
formato rispondente alle specifiche fornite dal sistema centrale, anche le 

localizzazioni in Indice. La procedura viene attivata valorizzando il check 

Prepara file per importazione URI in Indice. 
  

 

 
Figura 36 - Importa URI copia digitale 
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1.2.2 Funzioni di servizio – Area documento fisico 

1.2.2.1 Spostamento collocazioni 

La funzione consente di spostare le collocazioni di più documenti da una 

sezione/collocazione/specificazione ad una sezione/collocazione/specificazione 
di arrivo che può essere “temporanea” o “definitiva”. 

La selezione dei documenti può avvenire dando in input un intervallo di 
inventari (tab folder Intervallo di inventari) appartenenti alla medesima serie 

oppure fornendo l’indicazione della sezione e, facoltativamente, di un range di 
collocazioni (tab folder Collocazione) (Figura 377 - spostamento collocazioni). 

Requisito necessario al corretto funzionamento della procedura, nel caso di 
spostamento di collocazioni verso una sezione non temporanea,  è che gli 

inventari o le collocazioni selezionate provengano da una sezione di partenza 
che abbia lo stesso tipo di collocazione di quella di arrivo. 

 

 
Figura 377 - spostamento collocazioni 

 
Nel caso di spostamento a sezione temporanea occorre preventivamente 

predisporne una con Tipo sezione ‘T’ (vedi Sezioni di collocazione). 
Volendo mantenere nella sezione temporanea la collocazione di origine è 

necessario utilizzare il tasto ** , se invece si vuole assegnare una collocazione 

provvisoria diversa da quella di origine, ma uguale per tutti gli inventari, o non 
assegnarne alcuna, allora si può valorizzare il campo collocazione provvisoria o 

lasciarlo vuoto evitando di utilizzare il tasto ** . 

È sempre possibile ricollocare alla sezione/collocazione/specificazione di origine 
i volumi spostati in una collocazione provvisoria; a tale fine è possibile 

selezionare gli inventari da riportare nella collocazione definitiva tramite 
indicazione della sezione temporanea ed eventualmente del range di 

collocazioni e premere il tasto ‘Ok’ senza indicare la sezione di arrivo; se per 

errore è stata indicata la sezione di arrivo utilizzare il tasto * per ripulire il 

campo. 
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È possibile richiedere la ricollocazione a sezione definitiva anche indicando un 

range di inventari, in questo caso è obbligatorio lasciare vuoto il campo sezione 

di arrivo e utilizzare il tasto * prima di premere il tasto ‘Ok’. 

La funzione esclude di default dallo spostamento delle collocazioni i documenti 

in prestito a meno che l’operatore non valorizzi il check ‘Anche inventari in 
prestito’ posto nella parte inferiore della mappa. Accanto ad esso, a corredo 

della funzione, è disponibile un altro check per la richiesta di stampa/ristampa 
delle etichette dei volumi che sono stati oggetto dello spostamento. 

 

1.2.2.2 Aggiornamento disponibilità  

La funzione consente di aggiornare/attribuire i seguenti dati di inventario 
(Figura 388 - aggiornamento disponibilità): 

 
 Tipo fruizione (valori dalla tabella di Polo LCFR) 

 Motivo di non disponibilità (valori dalla tabella di Polo CCND) 
 Riproducibilità (valori dalla tabella di Polo CRIP) 

 Stato di conservazione (valori dalla tabella di Polo CSCO) 

 Tipo digitalizzazione (valori dalla tabella di Polo CDIG) 
 

La selezione dei documenti di cui aggiornare i dati avviene dando in input: 
 

 un intervallo di inventari appartenenti alla medesima serie (tab folder 
Intervallo di inventari);  

 
 una lista di inventari caricandoli da file o digitandoli negli appositi campi 

(tab folder Inventari);  
 

 una collocazione fornendo l’indicazione della sezione, della sezione + 
collocazione, della sezione + collocazione + specificazione (tab folder 

Collocazione). 
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Figura 388 - aggiornamento disponibilità 

 

 
E’ possibile effettuare la selezione filtrando ulteriormente per elementi 

bibliografici e gestionali, ovvero per: 
  

o livello d’autorità  
o natura 

o data d’ingresso  
o tipo fruizione 

o motivo di non disponibilità 
o riproducibilità 

o stato di conservazione 

1.2.2.3 Dismissione inventari 

La funzione consente di mettere allo stato amministrativo ‘dismesso’ un 
certo numero di inventari in modo tale che questi non figurino più nel 

patrimonio della biblioteca che sta operando (Figura 39 - dismissione 
inventari). I numeri degli inventari dismessi non sono recuperabili e 

attribuibili ad altri documenti, ma, identificati dal loro stato amministrativo 
nella colonna ‘Precisazioni’, vengono comunque elencati nel registro 

d’ingresso (Figura 39 - registro d'ingresso con inv. dismessi). 
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Figura 39 - dismissione inventari 

 

 
Figura 39 - registro d'ingresso con inv. dismessi 

 
La funzione si attiva indicando: 

 
 il motivo della dismissione (obbligatorio; valori dalla tabella di Polo 

CMDS); 
 la data della dismissione (obbligatoria); 

 il testo della delibera (facoltativo); 
 il n. buono della dismissione (facoltativo); 

 la data della delibera (facoltativa) 
 

La selezione dei documenti di cui aggiornare i dati può avvenire dando in 

input: 
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 un intervallo di inventari appartenenti alla medesima serie (tab folder 
Intervallo di inventari);  

 
 una lista di inventari caricandoli da file o digitandoli negli appositi 

campi (tab folder Inventari). 

  

1.2.3 Funzioni di servizio – Area servizi 

1.2.3.1 Solleciti 

Il sistema provvede automaticamente ad inviare i solleciti a tutti gli utenti in di 

ritardo nella restituzione dei documenti ricevuti in prestito. I solleciti vengono 
inviati secondo le modalità parametrizzate dalla biblioteca operante, (vedi 

manuale servizi - configurazione) cliccando sulla voce di menu Solleciti 
(Figura 401 - solleciti) 

L’output è composto, oltre che dal log, da altri due file: 

  
1) un file htm che presenta una tabella riassuntiva dei solleciti (Figura 412 - 

report dei solleciti) effettuati che riporta:  
 

 numero progressivo del sollecito 
 data di scadenza del prestito 

 collocazione del documento 
 titolo del documento 

 codice dell’utente 
 numero del sollecito effettuato 

 tipo di invio  
 esito dell’invio 

 
2) un file PDF con le lettere di sollecito (una per utente), da stampare e 

spedire, qualora sia stata configurata la modalità di invio tramite lettera.  

 
La lista sintetica presente nella mappa dei Servizi  Erogazione solleciti viene 

aggiornata dal processo elaborativo richiesto. 
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Figura 401 - solleciti 

 

 

 
Figura 412 - report dei solleciti 

 

1.2.3.2 Archiviazione movimenti locali 

Con questa funzione è possibile archiviare i movimenti chiusi.  
Sui movimenti, che sono archiviati in forma anonima, è possibile effettuare 

statistiche. 
La mappa di richiesta archiviazione contiene il filtro biblioteche, nel caso di 

centri sistema, e, per tutti, un filtro data finale, ovvero la data di fine effettiva 
dei movimenti (Figura 423 - archiviazione movimenti locali). 
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Figura 423 - archiviazione movimenti locali 

1.2.3.3 Gestione diritti utente 

La funzione serve a rinnovare automaticamente le autorizzazioni e i diritti degli 

utenti (Figura 434 - Rinnovo autorizzazioni utenti).  

Sono previste tre modalità di rinnovo: 

 

 Rinnova singolarmente ogni autorizzazione selezionata alla data 

specificata; l’ opzione rinnova le autorizzazioni di tutti gli utenti legati ai 

codici di autorizzazione selezionati con check box alla data indicata 

nell’apposito campo che può essere diversa per ogni categoria di 

autorizzazione 

 Rinnova le autorizzazioni selezionate al ….; rinnova le autorizzazioni 

selezionate con check box tutte alla medesima data indicata 

dall’operatore  

 Rinnova l'autorizzazione di tutti gli utenti al …. Rinnova tutte le 

autorizzazioni alla data indicata dall’operatore 

 

N.B. I diritti degli utenti, che non rientrano in una categoria di autorizzazione, 

non sono gestiti da questa procedura ma devono essere rinnovati 

puntualmente tramite la gestione  utenti. Analogamente non saranno rinnovati 

automaticamente dal sistema  i diritti che hanno data di scadenza inferiore a 

quella di scadenza dell’autorizzazione generale, (vedi manuale Servizi – Utenti 

§ 2.2.3). 
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Figura 434 - Rinnovo autorizzazioni utenti 

 

1.2.3.4 Importa utenti  

v. Manuale Importa utenti 

1.2.4 Funzioni di servizio – Area UNIMARC 

1.2.4.1 Esporta documenti 

La funzione consente di estrarre in formato UNIMARC dalla base dati di Polo 

e/o di biblioteca i record selezionati secondo i parametri catalografici e/o 

relativi al posseduto presenti nella mappa (Figura 445 - Esporta documenti). La 

funzione serve principalmente al caricamento dell’OPAC di Polo che può essere 

effettuato aggiornando l’intera base dati oppure in maniera incrementale 

utilizzando il filtro Solo gli aggiornamenti da <    > a <    >. 

 

 
Figura 445 - Esporta documenti 
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L’estrazione viene effettuata su una copia del database creata al momento 

della richiesta dell’export e aggiornata alla data dell’ultima richiesta effettuata 

che è visualizzata in alto a destra sulla mappa. E’ possibile esportare i dati più 

velocemente senza effettuare un nuova copia del database valorizzando il radio 

button su ‘NO’.  

Tenendo conto che l’export per l’OPAC di Polo viene fatto di routine senza che 

l’operatore debba inserire né la selezione delle biblioteche, né quella relativa 

alle etichette e nemmeno quella relativa alla tipologia del materiale, i possibili  

filtri sono: 

 

 il tipo di estrazione UNIMARC:  

è possibile scegliere l’estrazione di: 

Tutte le etichette; 

Tutte le etichette eccetto le etichette 950, 951, 956, 960, 961; 

Solo le etichette gestionali (960); 

Solo le etichette gestionali (950). 

La tabella con i Tipi di estrazione (ETEU) è una tabella di Polo che può essere 

liberamente implementata secondo le esigenze5. 

 la lista delle biblioteche:  

è possibile la selezione di una o più biblioteche dal cartiglio. Se la selezione 

riguarda una sola biblioteca i dati da esportare sono filtrabili anche per 

Posseduto.  

 i dati catalografici e di posseduto incrociabili tra loro (qualora la 

selezione riguardi una sola biblioteca): 

o Solo gli aggiornamenti dal <    > al <    > 

o Anche titoli a livello 01 

o Solo documenti locali  

o Solo documenti condivisi 

o Tipo materiale 

o Tipo record 

o Natura 

o Lingua 

o Paese 

o Tipo data/Data1 da <    > a <    > 

 i dati relativi al posseduto: 

o Sezione 

o Sezione + Collocazione da <    > a <    > 

                                    
5 L’elenco delle etichette producibili è contenuto nella tabella ETUN; la tabella ETEU contiene i 

tipi, ossia modelli, di estrazione configurati dal Polo; la tabella di relazione tra queste è la 

tabella TEEU. Qualunque sia il tipo di estrazione configurato, le etichette obbligatorie sono i tag 

001, 100, 200. 
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o Sezione + Collocazione + Specificazione da <    > a <    > 

o Serie inventariale da <    > a <    > 

 

Carica lista identificativi da file 

È anche possibile selezionare dalla postazione dell’utente un file in formato 

testo e contenente una lista di identificativi di documenti (Bid o inventari) da 

caricare sul database per richiederne l’esportazione in formato UNIMARC. 

1.2.4.2 Estrai lista identificativi doc 

La funzione consente di estrarre dalla base dati di Polo e/o di biblioteca una 

lista di identificativi (Bid o inventari) in formato testo selezionando i record 

(Figura 456 - estrai identificativi doc) secondo i parametri catalografici e/o 

relativi al posseduto presenti nella mappa. La lista di identificativi estratta può 

essere  successivamente ‘passata’ alle procedure batch relative alle diverse 

aree che consentono di caricare dal proprio pc sul data base un file di 

identificativi (Bid o inventari) quali, ad esempio, la Stampa schede, 

l’Aggiornamento disponibilità etc. 

I filtri sono: 

 la lista delle biblioteche:  

Di default sono selezionate tutte le biblioteche del Polo ma è possibile anche la 

selezione di una o più biblioteche dal cartiglio. Se la selezione riguarda una 

sola biblioteca i dati da esportare sono filtrabili anche per Posseduto. Se si 

vuole annullare la selezione di una o più biblioteche si può utilizzate l’apposito 

tasto ‘tutte le biblioteche’  

 i dati catalografici e di posseduto incrociabili tra loro (qualora la 

selezione riguardi una sola biblioteca): 

o Solo documenti condivisi 

o Solo documenti locali 

o Titolo da <    > Titolo a <   >  

o Tipo materiale 

o Tipo record 

o Natura 

o Lingua 

o Paese 

o Tipo data/Data1 da <    > a <   > 

 i dati relativi al posseduto (di default radio su Prepara lista documenti 

per collocazione): 

o Sezione 

o Sezione + Collocazione da <    > a <    > 

o Sezione + Collocazione + Specificazione da <    > a <    > 

o, in alternativa (radio su Prepara lista documenti per serie 

inventariale): 
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o Serie inventariale da <    > a <    > 

 

E’ possibile effettuare la selezione filtrando ulteriormente per elementi 
gestionali, ovvero per: 

 

 tipo fruizione; 

 motivo di non disponibilità 

 stato di conservazione 
 riproducibilità; 

 digitalizzazione: SI/NO; selezionando dalla drop ‘NO’ (documenti non 
digitalizzati) è possibile: 

 valorizzando il check, escludere dalla lista di output gli identificativi 

relativi a documenti per i quali la biblioteca possiede un’altra copia già 
digitalizzata o in fase di digitalizzazione; 

 non valorizzando il check, riportare soltanto gli identificativi relativi a 
documenti per i quali la biblioteca possiede un’altra copia già 

digitalizzata o in fase di digitalizzazione. 
In entrambi i casi sarà possibile dettagliare il tipo di digitalizzazione 

(Completa; Parziale; Completa/Parziale) da escludere dalla liste.  
 

 
Figura 456 - estrai identificativi doc 

 
 Tipo identificativo 

Dopo aver inserito i filtri è necessario scegliere il tipo di output, ovvero 
indicare, nella parte inferiore della mappa, di quale tipo di identificativo 

dovrà essere composta la lista da estrarre, se di Bid (Titoli, di default) o 

di inventari. I file di Bid o di inventari in formato testo così ottenuti 
potranno essere successivamente utilizzati ad esempio per stampare i 

registri di controllo e/o aggiornare i dati gestionali dei record presenti 
nelle liste. Nel caso in cui l’estrazione abbia riguardato i record locali, il 
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file potrà essere utilizzato per il confronto con i record di Indice al fine di 

una loro corretta condivisione con il sistema centrale (vedi 
Interrogazione  Liste di confronto). 

 

1.2.4.3 Esporta voci d’autorità 

 
La funzione consente di convertire in formato UNIMARC le voci d’autorità degli 

autori i cui identificativi (VID) sono stati precedentemente selezionati ed 

estratti su file. La funzione serve al caricamento dell’OPAC di Polo 
relativamente alle informazioni registrate nelle schede d’autorità (per gli 

autori: Paese, Lingua, Datazione, Nota informativa, Fonti, Nota catalogatore; 
per i titoli uniformi: Lingua, Nota informativa, Fonti, Nota catalogatore). 

A tal fine occorre caricare sul database (Figura 467 - esporta voci d'autorità) 
un file .txt salvato sulla propria postazione e contenente una lista di 

identificativi (Vid) precedentemente selezionati ed estratti attraverso le 
funzioni messe a disposizione nelle Elaborazioni differite  Statistiche ed 

elenchi  Catalogo di Polo  Lista identificativi autore in forma 

accettata (19 Figura 478 - Lista identificativi autore in forma accettata) (vedi 
manuale Statistiche p. 11) 

 
 

 
Figura 467 - esporta voci d'autorità 

 
 

Quest’ultima procedura prevede i seguenti filtri (Figura 478 - Lista identificativi 
autore in forma accettata) per l’estrazione dei Vid:  

o livello di condivisione: Locale/Condiviso;  
o data di inserimento (dal… al…);  

o estremi alfabetici (da… a…);  
o livello di autorità (da…. a…)  

o tipo nome.  
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Figura 478 - Lista identificativi autore in forma accettata 

 

1.2.4.4 Importa documenti 

 v. Manuale Import 

 

Statistiche ed elenchi deve diventare titolo 2!!! 

 v. Manuale Statistiche  

2 Stato delle richieste 

 

Dalla voce di menu si accede alla pagina di ricerca delle elaborazioni i cui 

parametri sono (Figura 49 - stato richieste): 

 

 Visibilità: solo i batch della biblioteca oppure solo del polo; configurabile 

per ciascun batch da DB all’atto della definizione della coda vedi manuale 

Amministrazione 

 Attività 

 N.ro richiesta 

 Cat. Di esecuzione: configurabile da DB all’atto della definizione della 

coda vedi manuale Amministrazione 

 Utente richiedente (è presente la lente per la ricerca nell’archivio 

bibliotecari) 

 Stato: Send, Exec, Ok, Error 

 Data da <    > a <     > (la data è relativa alla richiesta di elaborazione) 

 

Per quanto concerne le Attività, queste sono elencate nella drop. 
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A corredo della ricerca sono impostabili il n. di elementi per blocco e i criteri di 

ordinamento della lista sintetica che viene ricevuta in output (di default 10 

elementi per blocco e ordinamento per progressivo discendente della richiesta, 

ovvero dalla richiesta più recente). 

 

 
Figura 49 - stato richieste 

 
La ricerca, comunque sia stata impostata, dà luogo ad una lista sintetica delle 

elaborazioni effettuate in Polo e/o in biblioteca (Figura 480 - Sintetica richieste) che 
presenta le seguenti colonne: 

 Progr. 
 Attività 

 Categoria di esecuzione 
 N.ro della richiesta 

 Data della richiesta 
 Biblioteca  

 Stato 
 Output 

 

Cliccando sul progressivo oppure selezionando con il check e cliccando sul tasto 
Esamina si visualizza il dettaglio della richiesta. Nel dettaglio è presente il 

bottone Elimina con il quale è possibile cancellare le informazioni e il 
contenuto dell’elaborazione. 

Sulla lista sintetica è presente anche il bottone Aggiorna cliccando sul quale  è 
possibile aggiornare lo stato della richiesta di batch. 

L’ultima colonna della lista sintetica mostra l’output che contiene più file, uno 
dei quali è un file di log dove viene prospettata la query e eventualmente 

segnalati gli errori. Il numero e l’estensione degli altri file dipendono dal tipo di 
richiesta effettuata e dal formato di stampa selezionato e contengono i dati 

frutto dell’elaborazione. 
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Per esaminare i file è necessario cliccare sul link e quindi scegliere se aprirli 

direttamente (e con quale applicazione) oppure salvarli sulla propria 
postazione. 

Per l’illustrazione delle peculiarità di alcune elaborazioni si rimanda alle aree e 

funzioni specifiche qui sopra trattate. 
 

 
Figura 480 - Sintetica richieste 

 

 


