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0. Introduzione
La funzione di inventariazione e collocazione consente, registrando i dati su Polo, di:

e attribuire ai documenti i relativi numeri di inventario e/o inserirli a sistema tramite la
gestione degli ordini o tramite accessionamento diretto dei documenti o recupero del
pregresso;

e definire per ogni inventario alcune informazioni:

Data di ingresso e data per il Bollettino delle nuove accessioni,

Tipo acquisizione,

Provenienza,

Valore inventariale,

Prezzo reale,

Tipo materiale inventariabile,

Stato di conservazione,

Altri supporti della copia,

Riproducibilita,

Motivo di non disponibilita,

Presenza di digitalizzazione e URI della risorsa;

Consistenza;

Precisazione;

e attribuire ai documenti le relative collocazioni;

e creare un eventuale esemplare;

e inviare in Indice i dati relativi alla consistenza dei periodici, alla fruibilita delle copie digitali e
al possesso di varianti e/o esemplari mutili per quanto concerne il libro antico;

e localizzare automaticamente per possesso in Indice i documenti collocati (per cid che
concerne la localizzazione per possesso vedi: Localizzazione).

o effettuare il carico dellinventario e la registrazione della fattura relativa all’acquisto; di
effettuare lo scarico dell'inventario per furto, trasferimento, etc.

e stampare on-line le etichette dei volumi che si stanno inventariando e collocando.

RSN N N O N N N N NN

L’assegnazione del numero di inventario avviene attraverso la procedura delle Acquisizioni >
Ordini, se per il documento é stato creato un ordine, oppure tramite la procedura della Gestione
documento fisico > Gestione inventari e collocazioni/ Inventariazione e collocazione
automatica se si accessiona direttamente il documento o si recupera il pregresso.

Acquisizioni 2Ordini
documenti per i quali sono stati creati ordini: di Acquisto o Visione
trattenuta o Dono o Scambio o Deposito legale;

Documento VAI A

Gestione documento fisico =»>Gestione inventari e collocazioni/
Inventariazione e collocazione automatica

documenti per i quali non sono stati creati ordini e sui quali si
operano:
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1.

o Accessionamento diretto per Acquisto o Visione trattenuta o
Dono o Scambio o Deposito legale;

o Recupero del pregresso

Assegnazione dell'inventario dall’ordine

Partendo dalla ricerca dell’Ordine (Acquisizioni = Ordini) o dall’'Interrogazione Titolo (VAI A >
Acquisizioni = Ordini), si ottiene la lista sintetica degli ordini dalla quale occorre passare al
dettaglio dell’ordine (Errore. L'origine riferimento non & stata trovata.) dove, cliccando sul tasto

Inventari, si accede alla mappa
non é stata trovata.).

di Inserimento inventari da ordine (Errore. L'origine riferimento

Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

Bibliotecs Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche Ulenie: carsco L ogout [B] i€
Eicerca titolo = Sintetica titoli = Analitica = Ricerca ordini = Lista ordini = Dettaglio ordine
¥ Interropazione
o Titolo Acquisto Deposito legale Dano Wisione trattenuta \1 Cambio \‘ Rilegatura
© Autore Codice Bibl.
o Marca
ordine Anno |ZU1 2 | Nr.|55 ‘ Data‘Z?fUBfZU] 2 | Stampato Stato I:l
L
= L BID 4010047135 [ezabel | Roman fIrene Nammiravsky - Parls © Albin Mishel, 15361 - 264 p 18 m 65| watura [ oo oo |
o Soggetti
Ry S—— w2 ReaTo g
o Thesaurg Fornitare ‘66 ||1e|lr|ne|l| international ‘pa Continuativo [
o D gestionali Prezzo [50,00 ||[EUP~| Premsin</50,00 |
b . o
SjEropostaléatiezlone] Bilancio: ESE!I’CIZID‘ED'H | Canpitolo ‘1 ‘ Tipo Impegho }gs;
o Liste di Confranto
- Acouisizioni Mote Ordine ‘ |%
» Documento Fisico MNate al Tornitore |%
b Servizi
Tipo Invio ‘ ~ | Priorita ~ | Froven |
» Elaborazioni differite H
- ammns sssens | PR - 2 S -
= Amminist del sistema el
Akbonamento:  |Data inizio Data Fine Durata I:l i
shnmars: 2012-07-00 13:44:43 i
cEnmcls ANEBES0) Pk Anna riferimento l:l Rinnovato
[ Lista I, ] [ Ireventari ] [ Ordine ] [ Stampa ] [ Forn. preferenziali ] [ Buoni Ord. ]
Sakva Ripristina Indistro
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Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche Utenie: carsco Logout [l] €
Ricerca titolo = Sintetica titoli = Analitica » Ricerca ordini = Lista ardini = Dettaglio ordine = Inserimenta inventari da Ordine

Bibliotera [ I | Istituto Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche
Motizia Corrente: AQ10047138 *Jdezabel : Roman f Irene Memirovsky. - Paris @ Albin Michel, 119361 - 254 p. ;18 cm
{ Ording

o Marca i
: Biblioteca I:l Tipo ordine I:l Anno ordine l:l Mumero ordine | Fornitore

o Lugoo | Inventario
o Soggetli | Serie N® Inventari |1

o Classificazion]

¥ Interrogazione

o Titola

o Autore

o Thesaurg

o D gestionali

o Proposta Correzione
o Liste di Confranta

> ACGUisizioni

» Documento Fisico

> Servizi

» Elaborazioni differite
» Amminist del sistema

shrmare: 2012-07-00 13:44:43
sbnueb:  2012-08-D1 17:09:11

Figura 2. Inserimento inventario da ordine
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Nella schermata Inserimento

Inventari, il

inventari da ordine occorre indicare la Serie e, nel campo N.
numero degli inventari (progressivi automatici) che il sistema deve assegnare

all'ordine. Ad un ordine possono essere assegnati piu inventari se il documento € composto da piu
unita fisiche o se il documento viene ordinato in piu copie.

Dopo averne

numero/i assegnati compaiono nel folder Inventari della maschera successiva di

indicato il numero, con il tasto Crea il sistema assegna il/i numeri d’inventario. Il/i
Modifica

inventari da ordine dove si puo procedere ad associare al numero altri dati d’'inventario (Errore.
L'origine riferimento non é stata trovata.).

Ambignte COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

bliotecd: “ len(rale Per Il Catalogo Unico Delle Eil

w Interrogazione

teche Utenie: carsco

Ricerca titolo = Sintetica titoli = Analitica = Ricerca ordini = Lista ordini = Dettaglio ordine = Modifica inventari da Ordine

o Titalo

o Autore

o Marca

o Luogo

o Soogoett

o Classificazioni
o Thesauro

o 1D gestionali

o FProposta Cotreziohe

o Liste di Confronto

Biblioteca | [C Istituto Centrale Per |l Catalogo Unico Delle Biblioteche

Motizia Corrente: AQ10047138 *Jezabel : Roman / rene Memirovsky - Paris @ Albin Michel W1 836! - 254 p. ;19 cm

:Ordme

Anno ordine Mumera ordine

{Tipo ordine Fornitore

Stampa Etichetta []

| Inventario IC 521731 di1) Carico inventariale / Fattiura Scarico Inventariale

Copia Digitale

Sequenza Data ingresso

Tipo Acquisizione Provenienza

o
]

B Arguisizioni

» Elaborazioni differite
B Amminist del sisterns

sbnmare: 2013-07-09 13:44:43
sbnweb:  2012-02-01 17:00:11

walore Inventariale 0.00

WOLUME MOMNOGRAFICO

~

Prezzo Reale o.00

Tipo materiale Stato di Conservazione Buono

Altro supporto Riproducibilita

Tipo fruizione Consultazione, Frestito, Fo % | maotivo di non dispanibilitd

Fino al
Mote =

Frecisazione del
volume

Data di inserimento

Data per hollettino
nuove accessioni

27082012 Data dell'ultima variazione Z7/08r2012

Figura 3. Modifica inventari da ordine

Dati d’inventario

Sequenza: in questo campo puod essere indicato il numero di sequenza dei volumi
inferiori di una monografia a livelli i cui volumi abbiano la stessa collocazione; la
valorizzazione di questo campo avviene generalmente in fase di collocazione del
volume.

Data ingresso: data impostata dal sistema alla data corrente, coincide con la data
di registrazione a sistema; il campo non € modificabile nell'inserimento
dell'inventario da ordine. Su tale data si basa la procedura di estrazione del registro
d’ingresso.

Tipo Acquisizione: tipo acquisizione impostato dal sistema e derivato dall’ordine;
non € modificabile nell’inserimento dell'inventario da ordine.

Provenienza: il campo é inibito nellinserimento dell'inventario da ordine; nel
registro d’ingresso la provenienza viene valorizzata con il nome del fornitore,
donatore, etc.

Valore inventariale: € obbligatorio indicare il valore del documento, € il valore che
va ad incrementare il valore patrimoniale della biblioteca.

Prezzo reale: € il prezzo realmente pagato per I'acquisto del documento, puo o
meno coincidere con il valore inventariale. Il campo é impostato di default a 0,00.
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Tipo materiale: € obbligatorio indicare il tipo di materiale scegliendolo dalla tabella
di Polo CTMI.
Stato di conservazione: si puo indicare lo stato di conservazione catturandolo
dalla tabella CSCO di biblioteca; la valorizzazione di questo campo avviene
generalmente in fase di collocazione del volume.
Altro supporto: si puo indicare il supporto di materiale allegato al documento
catturandolo dalla tabella CTMI; la valorizzazione di questo campo avviene
generalmente in fase di collocazione del volume.
Riproducibilita: si puo indicare la riproducibilitd, ovvero i supporti ammessi per la
riproduzione del documento nel caso questo sia disponibile ai servizi di
riproduzione, catturandola dalla tabella CSUP di biblioteca; la valorizzazione di
guesto campo avviene generalmente in fase di collocazione del volume.
Tipo Fruizione: si puo indicare il tipo di fruizione ammessa (Consultazione,
Prestito, Riproduzione, etc.) catturandola dalla tabella di Polo LCFR; la
valorizzazione di questo campo avviene generalmente in fase di collocazione del
volume.
Motivo di non disponibilita: si puo indicare il motivo di non disponibilita (es. in
corso di trattamento, etc.) catturandola dalla tabella CCND di biblioteca.
Fino a: il campo ¢ inibito nell'inserimento dell'inventario da ordine.
Note: si possono inserire note codificate catturando il codice dalla tabella CNOT di
Polo e inserendo una descrizione libera; la valorizzazione di questo campo avviene
generalmente in fase di collocazione del volume.
Precisazione del volume: si pud descrivere l'unita fisica.
Si riportano alcuni esempi di indicazioni da inserire:

» Monografie in un volume: 1 v. (2. copia); 6. rist., etc.

» Pubblicazioni in piu volumi: v.1;[2] B/C

» Pubblicazioni periodiche: 5(1990); 2(2002), manca fasc.3, 1920-1925 in

microfilm
» Libro antico: dettagli su legatura, parti mancanti, macchie, presenza di
notazioni, postille, ex libris, etc.

La valorizzazione di questo campo avviene generalmente in fase di collocazione del
volume.
Data di inserimento: data impostata dal sistema alla data corrente e non
modificabile dall’'utente, ha scopi statistici e di controllo.
Data dell’'ultima variazione: data impostata dal sistema e non modificabile
dallutente, viene aggiornata con la data del giorno ad ogni variazione dei dati
dellinventario.
Data per bollettino nuove accessioni: il campo € ‘vuoto’ e inibito nell'inserimento
dellinventario da ordine. La data viene valorizzata in fase di collocazione con la
data di prima collocazione.

Alcuni di questi dati sono impostabili con i default utente (vedi Amministrazione - Default)

Valorizzando la check box Stampa etichette, al momento del salvataggio dei dati di inventario
viene emessa dal sistema la mappa per la stampa on-line della/e etichetta/e. Essendo I'inventario
non ancora collocato (inventario allo stato precisato), l'etichetta non presentera i dati di
collocazione, ma soltanto quelli relativi alla Biblioteca e all'inventario se opportunamente
configurati (vedi Gestione documento fisico ->Modelli etichette e Configurazione)
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2.  Assegnazione dell'inventario dalla Gestione del documento
fisico/Collocazione

Nel caso si voglia accessionare direttamente il materiale corrente senza la creazione degli ordini
oppure si voglia recuperare il materiale pregresso, l'assegnazione dell'inventario avviene
accedendo al menu VAl A -> Gestione documento fisico. Dall'Interrogazione Titolo, si
seleziona l'analitica (di Polo o di Indice) della notizia d’interesse e con il VAI A > Gestione
documento fisico si pud selezionare una delle due diverse funzioni di inventariazione e
collocazione (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.):

v Gestione inventari e collocazioni
v" Inventariazione e collocazione automatica

mbiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

Ricerca litolo = Sintetica titoli = Analitica

¥ Interrogazione
Ricerca effettuata sulla Base Dati di Pola

o Titnlo = :l RA/0185280 MO0 1992 La *veneziana e alti racconti /Viadimir Nabokoy @®
o Autore MCF\VUUUBZW 1 Mabokoy, Viadimir Viadimirovié [ &)

MCF\VDZQQ453Vita\E‘ Serena (&)
ﬁcmmasm 080 01 1965 *Biblioteca Adelphi [ )

o Marca

o Luogo
o Soggett Procedura Funziane

o Classificazioni Acquisizioni =

3
o Thesaura Catalogazione Semantica:

Gestione Documenta Fisico: )

o 1D gestianali

E———— Getions Bislsgrais: m
o Liste di Confranta Cataloghi Unimare: Inventariazione e Collocarziohe automatica
@ Analitica di Indice ][ Dettaglio ][ Conferma. H Annulla ]
» Serizi

» Elahorazioni differite

> Amminist del sisterna

shnmaro: 2012-07-09 13:44:43
shrweb: 20120201 17:08:11

Figura 4. Procedura gestione documento fisico

2.1 Gestione inventari e collocazioni

Selezionata dalla drop la voce Gestione inventari e collocazioni il sistema prospetta la mappa di
Inserimento Nuovo inventario (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

N.B.: Nel caso di opere a livelli, prima di accedere alla procedura di Gestione documento fisico, &
necessario _che sull’analitica il fuoco sia posto ogni volta sul livello inferiore cosi da attribuire
l'inventario al pezzo fisico che si sta trattando.
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m— l Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

o Centrale Per |l Catalogo Unico Delle Biblioteche Utente: carsco
* Ricerca fitolo = Sintetica fitoli = Analitica = Lista Inventari del titolo = Inserimento Muovo Inventario

v Interrogazione

Biblioteca 1 Istituto Centrale Per || Catalogo Unico Delle Biblioteche
o Titolo =)

 SUERE Motizia Corrente: R#/0195280 La *weneziana e altri racconti f vVladimir Nabokov | a cura di Serena Vitale. - Milano : Adelphi, 119921, - 212 p.; 22 cm

o hiarca MHaon presente nel sisterna

o Luogo Fresente nel sistema
Progressivo Automatico
o Sogoetti

0000

wecchio Accessionamento
o Classificazioni

-
I —. Serie Numeraol

o D gestionali

o Proposta Correzione

Precigaziohe del valume
o Liste di Caonfranta

> Acguisizioni

» Documento Fisico [_ordini_|[_Crec.e Colloce. |[_Crea ][ Indietra |
> Servizi

» Elaborazioni differite

» Amminist. del sistermna

sbnmare: 2012-07-09 13:44:43
shwsb: 2012-08-01 17.08:11

Figura 5. Inserimento nuovo inventario

L’operatore deve selezionare con il radio button i seguenti tipi d’'inventario:

¢ Non presente nel sistema: si utilizza per il recupero del pregresso; l'inventario del documento
si assegna manualmente compilando i campi editabili di ‘Serie’ e ‘Inventario’.

Prerequisiti:

- aver impostato nella configurazione delle Serie inventariali 'ultimo numero di inventario
assegnato prima_dell’automazione, in modo da poter assegnare manualmente i numeri
precedenti (vedi: Documento fisico - Serie inventariali);

- aver impostato nella configurazione delle Serie inventariali 'intervallo o gli intervalli di
numeri di inventario da riservare per l'assegnazione manuale (Riservazione per
numerazione manuale, vedi: Documento fisico = Serie inventariali);

e Presente nel sistema: si utilizza per assegnare manualmente i numeri di inventario assegnati
negli ordini, nel caso gli inventari siano legati ad un titolo diverso dal titolo corrente
confermandone lo spostamento al titolo corrente. E’ possibile, con il bottone Ordini,
visualizzare l'inventario assegnato.

e Progressivo automatico: si utilizza per il materiale corrente; il sistema assegna il numero
“progressivo per assegnazione automatica” dellinventario relativo alla serie selezionata. I
contatore € il medesimo di quello della funzione Ordini (vedi: Documento fisico > Serie
inventariali);

e Vecchio accessionamento: si utilizza per il materiale pregresso che non ha un numero di
inventario; il sistema assegna il numero “progressivo per assegnazione automatica per
documenti senza numero” (vedi: Documento fisico = Serie inventariali).

E’ possibile impostare nei default utente la modalita con cui assegnare gli inventari (vedi:
Amministrazione - Default utente).

Le funzioni attivabili dai tasti disponibili sulla mappa (Errore. L'origine riferimento non e stata
trovata.) sono:

» Ordini: il sistema recupera dall’ordine il numero d’inventario se questo é legato ad un titolo
diverso dal corrente (ad es. se l'ordine & relativo ad un’opera in piu volumi e [I/gli
inventario/i sono stati assegnati al titolo generale, con il tasto Ordini si recupera il numero
d’inventario legato al titolo generale e lo si sposta al titolo inferiore).
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» Crea:

il sistema assegna il numero d’inventario che viene visualizzato, insieme al

messaggio ‘Inserimento effettuato’, nella mappa Lista inventari del titolo (Errore. L'origine
riferimento non é stata trovata.). Sulla mappa si rendono disponibili i tasti per passare alla
collocazione del documento o, comunque, alla gestione dell'inventario.

| tasti funzionali sono:

O

O O O O o

o

Aggiorna dati di possesso in Indice che introduce la mappa di Invio consistenza
in Indice

Scelta/modifica collocazione (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.)
che introduce, previa selezione dell'inventario, la mappa di Scelta collocazione
Altro inv. che introduce la mappa di Inserimento nuovo inventario

Canc. inv. che cancella, dopo conferma dell’operatore, I'inventario selezionato
Ordini che introduce la mappa Lista ordini

Possessori che introduce la mappa Possessori di inventario (vedi manuale
pOSsessori)

Fascicoli che introduce, per i Periodici, alla mappa Kardex di collocazione (vedi
manuale periodici).

Cliccando sul progressivo & possibile esaminare il dettaglio dell’inventario.

¥ Interrogazione

nte COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

| ogout [l 35€
entari del titala
Inserimento effettuato |

o Titolo

O Autors

o Marca

o Luogo

o Soddett

o Clagsificazioni

o Thesauro

o |D gestionali

o Proposta Correzione
o Liste di Confronta

Biklioteca Ir’_') Istituto Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche

Motizia Corrente: RAY0195280 La *veneziana e altri racconti fYladimir Nabokow | a cura di Serena Vitale. - Milano @ Adelphi, V1898921 - 212 p.; 22 cm

Elementi trovati: |1 Fagina: |1di1

E Serie Inventario Modalita di fruizione
52180

Prg. Sezione Colloc. Spec. Sequenza Prec.lmi  Sit. Ammin. Motivo di non disponibilita

®

[ Aggiorna dati di possesso in Indice ][ Scelta/ Modifica Collocazione ][ Altro Im. ][ Canc. Imw. ][ Ordini H Possessori ][ Fascicoli ]

Indistro

1 precisato

B Arouisizioni

» Docurnenta Fisico
B Serviz

» Elabarazioni diffsrite

> Amminist. del sisterna

sbnmarc: 2012-07-08 13:44:43
sbrweb:  Z012-08-01 17:08:11

Figura 6. Lista inventari del titolo

Versione 1.0 - 19/03/2013
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» Crea e Colloca: il sistema assegna il numero di inventario e si predispone alla collocazione
del documento aprendo la schermata di Scelta collocazione (Errore. L'origine riferimento
non é stata trovata.).

m 0 Lmrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche Utente: carsco
R oG S

Ricerca titolo = Sintetica titoli » Analitica = Lista Inventari del titolo = Inserimento Nuovo Inventario = Scelta Collocazione

¥ Interrogazione

Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

ogout [] i€

o Titalo

o Autare

o Marca

o Luodo

o Sogoett

o Classificazioni

o Thesauro

o D gestionali
O Proposta Correzione

o Liste di Confranta

- Acquisizion]

» Documento Fisico

» Serizi

» Elaborazioni differite
» Amminist del sistema

sbnmare: 2012-07-09 13:44:43
sbweb:  2012-08-01 17.00:11

[ MNon zioni per i titoli presenti nel reticolo

Biblioteca | IT Istituto Centrale Per |l Catalogo Unico Delle Biblioteche

Notizia Corrente: RAYD195280 La *veneziana e altri racconti / Viadimir Nabokoy | a cura di Serena Vitale. - Milano : Adelphi, V19921 - 212 p.; 22 ¢

o
| Muova Collocazione Colloc. presenti nel Reticolo Huowa Colloc. a livelli

Livello di collocazione

Inventario

Sezione

Al titolo generale &

52183

(ot}

Altitola particalare O

Figura 7. Scelta collocazione/1

BN

Se una copia della monografia che si sta trattando non é stata gia collocata, oppure se si sta
collocando un volume di un’opera a livelli per la prima volta, oppure I'annata di un periodico
sempre per la prima volta e cioé se non esistono gia collocazioni per quel titolo, il sistema si
posiziona sul tab folder ‘Nuova collocazione’ ed emette il messaggio: ‘Non esistono collocazioni
per i titoli presenti nel reticolo” (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.). Se viceversa
vi sono collocazioni per quel titolo, il sistema si posiziona sul secondo tab folder ‘Colloc. presenti

nel reticolo’ (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

Versione 1.0 - 19/03/2013
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M—- l ; Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web
entrale Pe-r Il Catalogo Unico D

eche Utents: carsco
ica - Lista Inventari del titolo > Inserimento Nuovo Inventario > Scelta Collocazione

" Ricerca titolo = Sintetica tit

w Interragazione

e —— Biblioteca | I Istituto Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche

o Autore

| Notizia Corrente: TOO0195528 *Solaria : rivista mensile di arte e idee sull'arte £ a cura di Alberto Carocei. - A 1, n. 1 (gen. 1926)-a. 8, n. 5-5 (set-dic. 1934)
o Marca =%3

o Luogo

o Soggett
5 EEEaiTRRER Elernenti trovati: |1 Pagina: |1 di

Muowa Collocazione Colloc. Presenti nel Reticalo Muova Colloc. a livelli

o Thesaura

Prg. Titolo di Collocazione Sezione  Colloc. Spec. Inventari Cons.
Cpiloestionaly *Solaria : rivista mensile di arte e idee sull'arte 1 a
cura di Alberto Carocci. - A 1, n. 1 (gen. 1926)-a
o Proposta Correzions
AR BTG 1 TOOO195528 9, n. 5-6 (set-dic. 1934). - Firenze :1s. n |, PER 10 55 1 ®
o Liste di Confronta 1926-1936. - v ; 20 cm. (Bimestrale dal 1934, - 11
sottotitalo varia

> Acouisizioni
| Scelta Collocazione |[ Esame Esempl. ][ Inventari ][ Indietra |
» Documenta Fisico
= Servizi
» Elaborazioni differite
> Amminist del sisterna

sbnmars: 2012-07-08 13:44:43
sbrweb: 2012-02-01 17:09:11

Figura 8. Scelta collocazione/2

Si esaminano nel dettaglio i tre tab folder della mappa:

» NUOVA COLLOCAZIONE

In questo tab folder viene definita la collocazione di un titolo mai collocato prima (Errore. L'origine
riferimento non e stata trovata.).

La scelta del titolo di collocazione ovvero del livello di collocazione pud essere effettuata sui
radio button:

e Al titolo generale (di default): se si sta collocando un’opera in piu volumi e si sceglie come
titolo di collocazione il titolo generale dato che I'opera € collocata tutta insieme nella stessa
collocazione (nelle monografie semplici e nei periodici il titolo generale corrisponde al titolo
della monografia o del periodico).

e Al titolo particolare: se si sta collocando un’opera in piu volumi e si sceglie come titolo di
collocazione il titolo inferiore dato che I'opera non € collocata tutta insieme e i singoli volumi
hanno collocazioni diverse.

Sezione

Il primo elemento della collocazione € la Sezione di collocazione. E’ un dato obbligatorio (vedi:
Documento fisico - Sezioni di collocazione).

L’attribuzione della Sezione al documento da collocare si puo effettuare:
o digitando il nome esatto della sezione e cliccando sul cartiglio per effettuarne la validazione;
e cliccando sul cartiglio e selezionandola dalla tabella delle sezioni della biblioteca operante.

Dopo aver attribuito la sezione, il sistema prospetta i campi di collocazione relativi al tipo di
collocazione configurata per quella sezione (vedi: Documento fisico - Sezioni di collocazione).
N.B.: La struttura di tali campi cambia infatti in base al tipo di collocazione della sezione.

Puo essere impostata dall’'utente una sezione di default (vedi: Amministrazione - Default)

L’esempio della Figura 9 si riferisce ad una sezione ‘esplicita non strutturata’.
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Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

2 Ilu Central

Hilioteca B ISR Cent
v Interragazione

o Titolo

o Autare

o Marca

o Luogo

O Sogoett

o Classificazioni
o Thesauro

o ID gestionali

o Proposia Correzione

o Liste di Confronto

> Amminist del sistama

sbnmarc: 3012-07-08 13:44:43
sbruweb: 20120201 17:09:11

Ricercatitolo = Sintetica titoli » Analitica = Lista Inventari del titolo = Scelta Collocazione

Biblioteca

Per Il Catalogo Unico Delle Biblisteche Utenie: carsco Logout (W] 5

Istitutn Centrale Per || Catalogo Unico Delle Biblioteche

Motizia Corrente: RAVD1 95280 La *veneziana e altri racconti /vladimir Nabokov | a cura di Serena Vitale. - Milano © Adelphi, 19921 - 212 p. [ 22 cm

Muova Collocazione

Livello di collocazione

Inventaric
Sezione

Tipo Gollacazione
Gollocazione

specificazione

~
| Colloc._presenti nel Feticalo Muowve Colloc. a livelli

Altitolo generale &) Al titolo particolare O

53180

1 Materiale corrente
]

esplicita non strutturata

B |[[ur can]

[ |[(Un spec. | chiave Titalo <&
Chiave autore ()
Altro &

Figura 9. Scelta collocazione/3
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Si inseriscono i dati di:

Collocazione
Il campo € liberamente valorizzabile. Con il tasto Ult. Colloc & possibile scorrere la lista delle
collocazioni gia attribuite nella sezione. L’ordinamento della lista & alfanumerico e discendente.

Specificazione

Il campo e liberamente valorizzabile se il radio button & impostato su ‘Altro’ (default di sistema); in
guesto caso generalmente la specificazione € costituita dal numero di catena.

Se il radio button viene impostato sulla Chiave titolo il sistema prospetta nel campo la chiave titolo
CLET; il campo comunqgue € modificabile.

Se il radio button viene impostato sulla Chiave autore il sistema prospetta nel campo la chiave
autore CAUTUN; il campo comungue € modificabile.

Con il tasto Ult Spec. & possibile scorrere la lista delle Specificazioni gia attribuite nella
collocazione. L’ordinamento della lista & alfanumerico e discendente.

Sulla mappa & presente il tasto funzionale Avanti che salva la collocazione assegnata e introduce
alla maschera di Modifica inventario (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

» COLLOCAZIONI PRESENTI NEL RETICOLO

Se gia vi sono collocazioni per il titolo che si sta collocando, il sistema si posiziona sul secondo tab
folder ‘Colloc. presenti nel reticolo’ prospettando la/e collocazione/i esistente/i che pud essere
scelta cliccando sul tasto Scelta collocazione (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

Ad es., se si sta collocando un’opera in piu volumi al titolo generale, al momento della prima
collocazione (del primo volume o di altri volumi) 'operatore agira sul tab folder Nuova collocazione
definendo la collocazione (Sezione + collocazione + specificazione) dell’'opera a livelli; nel campo
‘Sequenza’ della pagina di Modifica inventario inserira il numero del volume. Quando passera alla
collocazione dei successivi volumi il sistema prospettera, posizionandosi sul tab folder Colloc.
presenti nel reticolo, la collocazione dellopera che l'operatore potra scegliere senza doverla
digitare nuovamente. Occorrera soltanto inserire il numero nel volume collocato nel campo
‘Sequenza’ di cui sopra.

Sulla mappa sono presenti i tasti funzionali: Esame Esempl. cliccando il quale
esaminare la consistenza dell'eventuale esemplare e Inventari cliccando il quale
esaminare il/gli inventari legati al titolo, ovvero la lista degli inventari di collocazione.

possibile
possibile

@ @

» NUOVA COLLOCAZIONE A LIVELLI

Accedendo a questo tab folder vengono prospettati gli eventuali titoli superiori del documento che
si sta collocando. Selezionando ad es. il titolo di una collezione (tasto Scegli) & possibile
sceglierlo come titolo di collocazione (Errore. L'origine riferimento non e stata trovata.).
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¥ Interrogazione

o Titolg

o Autare

o Marca

o Luogo

o Sonoetti

o Classificazioni

o Thesaura

o |D gestionali

o Proposta Correzione

o Liste di Confronto

Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

Bibli a: o Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche Utenie: carsco 0if c.mlI| HE

Ricercatitolg ~ Sintetica titoli » Analitica = Lista Inventari del titolo » Scelta Collocazione

Biblioteca Istituto Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche

éNmma Corrente: RA0185280 La ™veneziana e altri racconti / Vladimir MNabokov | a cura di Serena Yitale. - Milano © Adelphi, 19921 - 212 p. [ 22 cm

R -1
| Buowa Collocazione Colloc. presenti nel Reticalo Muowa Colloc. a livelli
Titoli presenti
Pry. Titolo di Collocazione HNatura
1 CFI0014578 *Hiblioteca Adelphi 3 ®
2 RAYD1895280 La*veneziana e aliri racconti /Yladimir Nabokoy M | 8]

Scelta titolo

» Acguisizioni

> Servizi
» Elaborazioni differite

sbnmare: 2012-08-28 17:20:50
sbnweb:  2012-08-29 11:57:21

Figura 10. Scelta collocazione/4

Inserita la collocazione il sistema conduce alla maschera Modifica inventario (Errore. L'origine

riferimento non ¢ stata trovata.) in cui Si possono riportare i dati relativi a:

e Consistenza della collocazione
= Dati inventariali

= Copia digitale

= Carico inventariale/Fattura

= Scarico inventariale

Valorizzando la check box accanto a Stampa etichetta si pud procedere alla stampa on-line del
documento che si sta collocando. Al momento del salvataggio dei dati di inventario viene emessa
dal sistema la mappa per la stampa delle/e etichetta/e. Si utilizza nel caso si vogliano stampare le

etichette volta per volta a fine collocazione dei singoli documenti.
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¥ Interrogazione

o Titolo
o Autore
O Marca
O Luogo
O Sodgett

O Classificazion

O Thesaurg

O 1D gestional

© Proposts Correzions

» Acquisizioni

» Documento Fisico

> Servizl

» Elsborarioni ditferite
» Amminist. del sistema

SLAMANG: 2011021 16250
SDNKED: 20110217 182347

o Centrale Per Il Catalogo Unico Delle
Ricerca titolo = Sintetica titoli = Molizia corrente = Lista Inventari del fitolo = Modifica Collocazione = Modifica Inventario

Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web

blioteche Litente: gabcon

Biblioteca | 1C Istituto Centrale Per | Catalogo Unico Delle Biblioteche

‘Motizia Corrents: LMIO053863 Un *maonco & color / lsana Mattiol. - Terni Thyrus, 1881 - 53 p cill; 21 cm
{Titala di collacazione: UM10053863 Un *monda & colorl / lleana Mattioli. - Terni : Thyrus, 1991, - 58 il 21 em

Collocazions

Consistenza della Collocazione

Stampa Etichetta [ ]

Inventario 23618 Copis Digitale Carico inventariale § Fattura Scarico Ihventariale

Sequenza Deta ingresso 23062010

Editore

Tipo Acouisizions Acquisto v Provenierza

Walore Inventariale 40,00 Prezzo Reale
YOLUME MONOGRAFICO |+

Altro supporto v

0.00

Tipo materiale Stato di Conservazions Buono ~

Riproducibilits ~

Tipa fruizione Consultazione, Prestito, Fotariproduzione ™ | Motiva di non disponikilitd In corso di trattamenta b

Fino al

Mote |

Precizazione del volume

Data di inserimento 23M06/2010 Data dell'utima variazione 29M02/2011

Data per bollettino nuove
accessioni

211022011

[ Agaiama dsti di passsssn in Indice | [ Essraplars |[ canc ime | [ Sata | [ ndistn

Figura 11. Modifica inventario

» Consistenza della collocazione: siriporta la consistenza di un insieme di volumi i quali
abbiano lo stesso titolo di collocazione, ovvero la stessa collocazione (Sezione +
collocazione + specificazione). Si compila nel caso di opere in pit volumi e nel caso di
volumi periodici. In entrambi i casi si fornisce il numero dei volumi e delle annate (per le
monografie, ad es.: v. 1-4; 6-7 dove il v. 5 non & posseduto in quella collocazione; per i
periodici, ad es.: 1(1951/1952)-62(2013)- lac. 1989-1990;1992-1993;2006 indici: 1951-
2000). La consistenza della collocazione dei periodici va comunicata anche al sistema
centrale (Aggiorna dati di possesso in Indice

Sequenza: puo essere indicato il numero di sequenza dei volumi inferiori di una
monografia a livelli i cui volumi siano abbiano la stessa collocazione.

Data ingresso: data impostata dal sistema alla data corrente, coincide con la data
di registrazione a sistema; il campo & modificabile. Se sono state impostate delle
date convenzionali (vedi : Documento fisico = Serie inventariali), nel campo
vengono prospettate queste invece che la data di registrazione a sistema. Su tale
data si basa la procedura di estrazione del registro d’ingresso.

Tipo Acquisizione: tipo acquisizione impostato dal sistema e non modificabile se
derivato dall’'ordine. Il campo & obbligatorio.

Provenienza: il campo & inibito nell'inserimento dellinventario da ordine; nel
registro d’ingresso la provenienza viene valorizzata con il nome del fornitore,
donatore, etc.

Valore inventariale: e obbligatorio indicare il valore del documento, € il valore che
va ad incrementare il valore patrimoniale della biblioteca.

Prezzo reale: & il prezzo realmente pagato per l'acquisto del documento, pud o
meno coincidere con il valore inventariale. Il campo é impostato di default a 0,00.
Tipo materiale: & obbligatorio indicare il tipo di materiale.

Stato di conservazione: si puo indicare lo stato di conservazione catturandolo
dalla tabella (CSCO) di biblioteca.

Altro supporto: é obbligatorio indicare il tipo di materiale scegliendolo dalla tabella
di Polo CTMI.
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e Stato di conservazione: si puo indicare lo stato di conservazione catturandolo
dalla tabella CSCO di biblioteca.

e Altro supporto: si puo indicare il supporto di materiale allegato al documento
catturandolo dalla tabella CTMI.

e Riproducibilita: si puo indicare la riproducibilitd, ovvero i supporti ammessi per la
riproduzione del documento nel caso questo sia disponibile ai servizi di
riproduzione, catturandola dalla tabella CSUP di biblioteca.

e Tipo Fruizione: si puo indicare il tipo di fruizione ammessa (Consultazione,
Prestito, Riproduzione, etc.) catturandola dalla tabella di Polo LCFR.

e Motivo di non disponibilita: si puo indicare il motivo di non disponibilita (es. in
corso di trattamento, etc.) catturandola dalla tabella CCND di biblioteca.

¢ Fino a: il campo ¢ inibito nellinserimento dell’inventario da ordine.

¢ Note: si possono inserire note codificate catturando il codice dalla tabella CNOT di
Polo e inserendo una descrizione libera; la valorizzazione di questo campo avviene
generalmente in fase di collocazione del volume.

e Precisazione del volume: si puo descrivere 'unita fisica.

Si riportano alcuni esempi di indicazioni da inserire:

» Monografie in un volume: 1 v. (2. copia); 6. rist., etc.

» Pubblicazioni in piu volumi: v.1; [2] B/C

» Pubblicazioni periodiche: 5(1990); 2(2002), manca fasc.3, 1920-1925 in
microfilm

» Libro antico: Dettagli sulla legatura, parti mancanti, carte di guardia, macchie,
notazioni, postille parti mancanti ecc.

e Data di inserimento: data impostata dal sistema alla data corrente e non
modificabile dall’'utente, ha scopi statistici e di controllo.

e Data dell’ultima variazione: data impostata dal sistema e non modificabile
dall'utente, viene aggiornata con la data del giorno ad ogni variazione dei dati
dell'inventario.

e Data per bollettino nuove accessioni: la data viene valorizzata in fase di
collocazione con la data di prima collocazione. Su tale data si basa la procedura di
estrazione del Bollettino delle nuove accessioni (vedi Elaborazioni differite > Area
documento fisico - Strumenti di controllo sul patrimonio).

Alcuni di questi dati sono impostabili con i default utente (vedi Amministrazione -> Default)
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Copia digitale

Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

carsco

Ricerca titalo = Sintetica titali = entarl del titolo » Modifica Collocazione = Madifica Inventario
v Interrogazione

o Titolo Biblioteca | IC Istituto Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche

Motizia Corrente: MILEOO2011 *Consilia seu luris responsa cum decisionibus suprermorum Regni Meapaolitani tribunalium in calce cuiu. - Neapoli : ex
typographia Lazari Scorigij - sumptibus eiusdem Lazari Scorigij, & Petri Antonij Reghee. - [20], 504, [48] p. ; fol

o Marca Titolo di collocazione: MILEQOS011 *Consilia seu luris responsa cum decisionibus supremorum Regni Neapolitani tribunalium in calce cuiu. - Meapoali @ ex
‘typographia Lazari Scorigij : sumptibus eiusdem Lazari Scorigij, & Petri Antonij Reghee. - [20], 504, (48] p. ; fol.
o Luoga :

o Sogoetti

o Autore

Collocazione
o Classificazioni
Consistenza della

o Thesauro Collocazione

o D gestionali

o Proposta Correziong Stampa Etichetta []

o Liste di Confranta ntari | h
| —'”\;9 dario Copia Digitale Carico inventariale Fattura?1 Scarico Inventariale
» Acguisizioni

» Documento Fisico Tipo digitalizzazione Completa e
Riferimento Teca Digitale Progetto Digitalizzazione 1 |+
» Servizi
Disponibilitd da remoto Sempre A
» Elaborazioni differite
. libriantichi nI
» Amminist del sistema

sbnmarc: 2012-07-09 13:44:43 Dati per 'accesso da remoto
sbroveb:  2012-08-01 17:09:11

Aggiorna dati di possesso in Indice ][ Ezemplare ][ Canc. Inw. ][ Saka ” Indietro ]

Figura 12. Copia digitale

Nel folder ‘Copia digitale’ (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.) si riportano i dati relativi alla
copia digitale del documento analogico/inventario che si sta trattando. | campi sono:

e Tipo digitalizzazione: si pud indicare il tipo di digitalizzazione che si cattura dalla
tabella di Indice; i valori sono: parziale, completa, copia di born digital.

e Riferimento teca digitale: si puo indicare il nome del progetto o della teca ove
risiede la copia digitale; si cattura dalla tabella (CTEC) di Polo.

e Disponibilita da remoto: si puo indicare la modalita di accesso alla risorsa; si
cattura dalla tabella (CDDR) di Polo. | valori possono essere ad es.: Sempre, In
loco, etc.)

o Dati per 'accesso da remoto: si pud indicare I'indirizzo o gli indirizzi (URI, URL) di
accesso alla copia digitalizzata.
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Carico Inventariale / Fattura

M o Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Bibligtech

¥ Interrogazione

o Titolg
o Autore

o hlarca

Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

Ricerca titolo per Gestionali = Sintetica ii a = Lista Inventari del fitolo = Scelta Collocazione = Modifica Inventario

Elwblmteca Istituto Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche

Motizia Corrente: AQ10047138 *Jezabel : Roman ! Irene Mermiravsky, - Paris : Alkin Michel 419361 - 254 p.; 13 cm.
Titolo di collocazione: AQ10047138 *Jezabel : Roman/ Irene Nemirovsky. - Paris { Albin Michel V1936 - 254 p. ;189 cm

O Luogo Collocazione || ”

o Sagdetti

o Classificazioni

Consistenza della
Collocazione

o Thesaura

Stampa Etichetta [ ]
o ID gestionali

o Pronosta Correzione

o Liste di Confronto

- Acquisizioni Grdine

» Docurnento Fisico Fattura N®
Farnitore

> Servizi

» Elaborazioni differits Motiva del Carico

» Amminist del sisterna Data di Carico

| Inventario \1

LopiaLigiale
52173 Copia Digitale

Data Fattura

M® buono di carico

Carico inventariale f Fattura Scarico Inventariale

= ]

o

sbnmare: 2012-07-00 13:44:43

[ Aggiorna dati di possessoin Indice H Esemplare ” Canc. Inv. ” Sakva H Indietro I

sbweb:  Z012-02-01 17:08:11

Figura 13. Carico inventariale/Fattura

Nel folder ‘Carico inventariale/Fattura’ (Errore. L'origine riferimento non € stata trovata.) si
riportano i dati relativi alla fattura del documento che si sta trattando (vedi: Acquisizioni = Fatture).

| campi sono:

N. fattura: siindica il numero della fattura compilata dal fornitore.
Data fattura: si indica la data della fattura compilata dal fornitore fattura.

Motivo del carico: si indica il motivo del carico catturandolo dalla tabella (CMDC) di Polo

Data di carico: si indica la data del carico
N. buono di carico: si indica il n. del buono
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Scarico Inventariale

len(rale Per Il Catalogo Unico Delle Utente: carsco
Ricerca titolo per Gestionali = Sintetica titoli = Motizia corrente = Lista Inventari del titolo = Modifica Collocazione = Modifica Inventario

Ami:nig_nte COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

¥ Interrogazione

Biblioteca | IC Istituto Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche

o Titolo

‘Motizis Corrente: AQ10047138 *Jezahel . Romanf Irene Nemiroveky, - Parig D Albin Michel 19361 - 254 p. ;18 cm.

o Autore i
. Titolo di collocazione: AQ10047138 *Jezsbel . Roman flrene MNemiroveky. - Parie D Alhin Michel, 19361 - 254 p. ;19 cm.

o Marca

o Luogo Collocazione

o Sogoetti
Consistenza della

o Classificazioni Collocazione

o Thesaurg
Starnpa Etichetta []
o |D gestionali

Inventaria

52173 Carico inventariale / Fattura

o Proposta Correzione |
o Liste di Confranta

Copia Digitale Scarico Inventariale

» Acquisizion]
» Sierizi

shnmare: 2012-07-00 13:44:43

Motivo della dismissione
Data della dismissione

Data della delibera

Testo della delibera

Furto
er/ogsenz
00/00,/0000

M® buono della dismissione

[ Aggiorna dati di possesso in Indice ][ Esemplare ][ Canc. Inw. ][ Sakwa ][ Indietro ]

sbnweb: 2012-08-01 17.00:11

Figura 14. Scarico inventariale

Nel folder ‘Sarico inventariale’ (Figura 14. Scarico inventariale) si riportano i dati relativi allo scarico
del documento che si sta trattando, ovvero alla dismissione dell'inventario. | campi sono:

Motivo della dismissione: si indica il motivo dello scarico catturandolo dalla tabella (CMDS), di
biblioteca. Se il motivo della dismissione & ‘Trasferimento’, il sistema consente di ricercare la
biblioteca e quindi di registrare la biblioteca verso la quale viene effettuato il trasferimento del
documento.

Data della dismissione: si indica la data della dismissione

Data della delibera: si puo indicare la data della delibera

Testo della delibera: si puo citare il testo della delibera al proposito.

Motivo dello scarico: Si cattura da tabella, creata dalla biblioteca e modificabile. (es. Furto fuori
uso etc.), Data dello scarico, N. Buono di carico, Data della delibera, Testo della delibera.

Sulla mappa di Modifica inventario sono presenti i tasti funzionali:
» Esemplare

L’esemplare & l'insieme delle unita fisiche che costituiscono I'unita bibliografica, o un elemento di
aggregazione delle informazioni relative ai volumi possedulti.

La definizione dellesemplare serve quindi ad avere una visione complessiva del posseduto a
prescindere dalla collocazione fisica di:

volumi che fanno parte di un’opera a livelli e/o volumi periodici, qualora questi non abbiano la
stessa collocazione;

volumi che fanno parte di una collana;

volumi relativi a monografie e/o periodici posseduti in piu copie.

Nella formulazione del’Esemplare si descrive la consistenza dell’'opera.

Di seguito alcuni esempi relativi alla creazione dell’esemplare:
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= Monografia posseduta in piu copie:
o sipuo creare 'esemplare alla monografia stessa

» Monografia/e in piu volumi i quali hanno collocazioni diverse:
o si puo creare 'esemplare alla monografia superiore

= Monografie che fanno parte di una collana:
o sipuo creare 'esemplare alla collana

= Monografia in pit volumi facente parte di una collana:
o si pud creare I'esemplare alla monografia superiore oppure
alla collana
Periodico posseduto in piu copie o le cui annate abbiano collocazioni diverse
o sipuod creare I'esemplare al periodico

Se si vuole creare un esemplare si pud cliccare sull’apposito tasto della maschera di Modifica
inventario (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.). La ricerca dellesemplare
prospetta i titoli gerarchici del reticolo del documento che si sta collocando (Errore. L'origine
riferimento non é stata trovata.). Con il tasto Scelta esemplare si sceglie il titolo di esemplare e
se ne indica la consistenza nell’apposito campo (Errore. L'origine riferimento non é stata
trovata.). Con il tasto Esame collocazione si visualizzano le collocazioni legate allesemplare.

¥ Interropazione

Biklioteca Istituto Centrale Per || Catalogo Unico Delle Biblioteche

o Titolo .
Motizia Corrente: RAV0185280La *veneziana e altri racconti £ ¥ladimir Nabokov | & cura di Serena Yitale. - Milano : Adelphi, 118921 - 212 p. | 22 ¢cm

o Autore H
: Titolo di collocazione: RAV01952800La “veneziana e altri racconti / Wladimir Mabokov | a cura di Serena Yitale. - Milano - Adelphi, 119921 - 212 p ;22 cm

O Marca
Sezione A Collocazione vl & Specificazione

o Luogo

Lista Esemplari del Reticolo MNuowo esemplare

o Sogoett
Elementi trovati: |1 Pagina: 1di1
o Classificazioni

o Thesaurg Prg. Biblioteca Documento Cons.
1 (=3 CFI0014578 1 *Biblioteca Adelphi. - Milano : Adelphi, 1965-. 23 27,45, 48 (O]

o 1D gestionali

o Proposta Gorrezione [ SceltaEsemplars |[ Esams Collos. | Indietro |

o Liste di Confronto

» Acquisizioni

» Documento Fisico

> Serizi

» Elzaborazioni differite
» Amminist del sistema

sbnmarc: 2012-08-28 17:20:50
shrwab: 2012-08-39 11:57:21

Figura 15. Ricerca esemplare
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m_ l Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web
entrale Pe-r 1l Catalogo Unico Delle‘

licteche Lltenie. carsco

v Interrogazione

Biklioteca | 1C Istituto Centrale Fer Il Catalogo Unico Delle Biblioteche
a Titolo X

: RAYD195280 La *vensziana e altri racconti £ Viadimir Mabokov | a cura di Serena vitale. - Milano - Adelphi, \18821 - 212 p.; 22
o Autare (Titolo di collocazione

cm
o Marca {Titolo esemplare CFI0014578 *Biblioteca Adelphi. - Milano - Adelphi, 1965-

o Luogo n. P3,27, 45, 48
o Sogoett

Consistenza esemplare
o Classificazioni B

o Thesauro

—
= D mestionall [ CambiaEsempl. | [ Canc Esempl. | [ Saka | [ indiets |

o Proposta Corezione

o Liste di Confranta

> Acguisizioni

» Documento Fisico

» Servizi

» Elabarazioni differite
» Amminist. del sistemna

sbnmare: 2012-08-28 17:20:50
sbrweb: 2012-08-20 11:57:21

Figura 16. Modifica esemplare

L’Esemplare ha come dato la Consistenza cioé I'Indicazione sintetica dei volumi posseduti.

La Consistenza dellesemplare va quindi aggiornata ogni volta che si colloca un volume che
appartiene all’esemplare.

La consistenza di esemplare di una pubblicazione periodica deve essere inviata in Indice.

Esempi di Consistenza dell’esemplare

e Operein piu volumi
v.1-3 v.1-2:4
e Pubblicazioni periodiche
1(1958/59)-
1(1930)-18(1950)
1(1980)-10(1990); lac 1(1991)
e Collane
n. 12-23

Dopo aver salvato con il tasto Salva la consistenza dell’'esemplare, il sistema presenta La Lista
inventari del titolo dove & segnalata nella colonna ‘E’ la presenza dell’esemplare per I'inventario
appena collocato (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

Sulla stessa maschera di Modifica esemplare sono disponibili i bottoni Cambia esemplare,
Cancella esemplare e, solo per le pubblicazioni periodiche, il bottone Fascicoli che da accesso al
kardex di esemplare (vedi: Periodici)

Il tasto Esemplare & presente anche sulla mappa di Modifica collocazione.
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m_ l : mbiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

o Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche Utenie: carsco
Ricerca titolo = Sintetica titoli = Analitica = Lista Inventari del titolo

¥ Interrogazione

o Titolo Operazione correttamente eseguita

o Autare
Biblioteca :‘J Istituto Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biklioteche

o Marca
Motizia Corrente: RAVO185280 La *veneziana e altri racconti fVladimir Nabokov | a cura di Serena Vitale. - Milano - Adelphi, V19921 - 212p [ 22cm

o Luogo
o Soggetti

Elementi trovati: |1 Pagina: |1 dil
Prg. Sezione Colloc. Spec. Sequenza Prec. Inwv. Sit. Ammin. E Serie Imsentario Modalita di fruizione Motiwo di non disponibilita
1 A 8 collocato E 52180 Consultazione, Prestito, Fotoriproduzione ®

o Classificazioni

o Thesaura

|_Aggioma dati di possesso in Indice || Scelta / Madifica Collocazione || Altro Inv. ][ Canc.imv. |[ Ordini |[ Possessori || Fascicali |

Indietro

o 1D gestionali
o Proposta Correzione

o Liste di Confronta

» Acouisizioni
» Elaborazioni differite

sbmarc: 2012-08-28 17:30:50
sbrweb: 2012-08-20 11:57:21

Figura 17. Segnalazione dell'esemplare nella Lista inventari del titolo

» Aggiornadati di possesso in Indice

La funzione Aggiorna dati di possesso in Indice consente di registrare in Indice alcune
informazioni relative ai dati gestionali che sono fondamentali per gli utenti che consultano 'OPAC
dell’'Indice. Gli attributi del possesso da inviare in Indice con la funzione sono:

v" la consistenza di collocazione o, se presente, di esemplare della pubblicazione periodica, in
ogni caso la sua consistenza complessiva;

v linformazione sulla presenza di copia mutila o sulla/e sua/e forma/e variante/i (campi:
Mutilo e Consistenza solo per il materiale Antico);

v Il fondo e la segnatura (solo per il materiale Musica manoscritta);

v la disponibilita elettronica;

v 'URI ovvero l'indirizzo della risorsa elettronica.

Il tasto Aggiorna dati di possesso in Indice & presente sulle maschere Modifica inventario,
Modifica collocazione, Modifica esemplare (solo per le pubblicazioni periodiche) e Lista
inventari del titolo.

Se si accede all’aggiornamento dei dati in Indice dalla Modifica inventario, il sistema propone in
alto nella mappa di Invio consistenza Indice i dati mnemonici relativi allURI e al tipo di
digitalizzazione registrati su Polo che possono essere trasmessi all’'Indice attraverso il click sul
tasto Copia e poi sul tasto Conferma inser./aggior. (Errore. L'origine riferimento non e stata
trovata.).
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¥ Interrogazione

o Titolo

o Autore

O Marca

o Luogo

o Sodggetti

o Classificazioni

o Thesaura

o |0 gestionali
o Proposta Correzione

o Liste di Confronto

B Acguisizioni
» Docurmento Fisico

B Servizi

» Elahorazioni differite

» Amminist del sisterna

sbrimars: 2012-08-28 1720050
sbrumeb:  2012-08-29 115721

PRINIICHLC WAWLLMAULIADY | F L] - FUVIV JODY¥YY - OLIY ¥V CL Py

Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche Litente: carsco 000
Ricercatitolo = Sintetica titoli = Analitica = Lista Inventari del titolo = Modifica Collocazione = Modifica Inventario = Invio cansistenza indice

Qggetto di Riferimento: |MILEODS011 H*Conswlia seU luris responsa cum decisionibus suprem|

waw libriantichi. it

LRI accessa risorsa el.:

Completa
Tipo di digitalizzaziane:

Dati di possesso perla
Bihlioteca

Fando: | |

[Bibl. test SEWHIC (nuovo CS) |

Segnatura: | |

Segnatura Antica:

Consistenza:

hiutilo

var. B

Mote:

Formato Eletftronico: Tipo digitalizzazione:

URlaccessarisorsa el

[ Copia ” Confermainserfaggior H Annulla ]

£

Se si accede all’aggiornamento dei dati in Indice dalla Modifica collocazione, il sistema propone
in alto nella mappa di Invio consistenza Indice i dati mnemonici relativi alla Consistenza della

Figura 18. Invio consistenza in Indice da Modifica inventario

collocazione registrati su Polo che possono essere trasmessi all'lndice attraverso il click sul tasto
Copia e poi sul tasto Conferma inser./aggior. (Errore. L'origine riferimento non & stata

trovata.).

Per le pubblicazioni periodiche viene prospettata come dato mnemonico la Consistenza cumulativa

dellesemplare se si proviene dallEsemplare.

Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

le Per Il Catalogo Unico
Ricerca titolo = Sintetica titoli =

rsco
v Interr wentari del titolo = Modifica Collocazions = Invio consistenza indice

o Titolo Oggetto di Riferimenta: | CFI0163586 || *Dowve :wvacanze e tempo libero. -A 1. n. 1 (mag 1991:|

o Autore 2005-2010

o Marca

Consistenza:
o Luogo

o Soggetti

o Classiflcazioni Dati di possesso per la Biblioteca: |Bibl. test SEWHC (nuowva CS)

o Thesaurn Fondo [

o |D gestionali Segnatura: |

O Proposta Corregione
o Liste di Confronto

Segnatura Antica

> Acguisizioni ‘
» Documento Fisico N

Cansistenza:
- Servizi

» Elabaorazioni differite Mutilo T~

> Amminist del sistema

sbnmars: 2012-08-28 17 2050 Mote
shnweb: 3012.08.29 11:57:21

Formato Elettronico Tipo digitalizzazione

URlaccessao risorsa el

[ Copia ][ Conferma inserfaggior ][ Annulla

Figura 19. Invio consistenza in Indice da Modifica collocazione
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Se invece si accede all’aggiornamento dalla Lista inventari del Titolo, il sistema non prospetta
alcun dato mnemonico: i dati eventualmente registrati in Polo non possono essere copiati, ma
devono essere inseriti dall’'operatore (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

m l Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

o Centrale Per I Catalogo Unico Delle Biblisteche Utente: carsco | agout [(I] 55
Ricerca fitnlo = Sintetica fitoli » Analitica > Lista Inventari del tilolo > Invio consisienza indice

v Interrogazione

o Titolo COggetto di Riferimenta: | CFI0368945 | |La *montagna : setiimanale d'alpinismo. - A 1. n. 1 (apr)

o Autore Dati di possessa per |a Biblioteca: |Bibl test SBW-IC (nuowva CS)

o Marca Fondo:

o luogo
o Soggett

Segnatura:

o Classificazioni Segnatura Antica

o Thesaurg

o ID gestionali 2010-

o Proposta Correzione Consistenza:

o Liste di Confronto

> Acouisizioni Mutilo NI~
» Documento Fisico
> Serizi R
» Elaborazioni differite
Formatao Eletironico: | M I+ | Tipo digitalizzazione
» Amminist del sistema

sbnmare: 2012-08-28 17:20:50
shrwseh: 3012-08-20 115721

URI accesso risarsa el

Conferma.inser/aggior | [ Annulla |

Figura 20. Invio consistenza in Indice da Lista inventari del titolo

E’ possibile aggiornare i dati in Indice anche dalla procedura di Gestione bibliografica 2>
Operazioni di servizio su localizzazioni (vedi: Gestione bibliografica).

» Cancellainventario

Il tasto Cancella inventario €& presente sulle maschere Modifica inventario, Modifica
collocazione e Lista inventari del titolo.

La funzione slega l'inventario dal documento e cancella la collocazione eventualmente attribuita
allo stesso. L’inventario cancellato pud essere recuperato e legato ad altro documento soltanto
inserendolo manualmente come inventario ‘Presente nel sistema’ (Errore. L'origine riferimento non &

stata trovata.).
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¥ Interrogazione

o Titala

o Autore

o Marca

o Luogo

o Soddetti

o Classificazioni

0 Thesauro

o 1D gestionali
o Proposta Caorrezione
o Liste di Confronto

= Acguisizioni

» Documento Fisico

> Serviz

» Elaborazioni differite
» Amminist del sisterna

sbomars: 2012-08-28 17:20:50
sbrweb:  2012-08-29 11:57:31

0 len(rale Per Il Catalogo Unico Delle Bib
Ricercatitolo = Sintetica titali = Al

Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web

eche Litente: carsco
tica > Lista Inventari deltitolo = Inserimento Muova Inventario

io - Confermi recupero?

Biblioteca '\_’_‘J Istituto Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche

Motizia Corrente: RAYDT195280 La *veneziana e altri racconti Fviadimir Nahokov | a cura di Serena Yitale. - Milana : Adelphi V19921 - 212 p. ;22 cm
Maon presente nel sisterna
Fresente nel sisterna

Frogressivo Automatico

00@0

wecchio Accessionamento

Serie 3 MHurnero 52200

Frecisazione del volume

N.B.: La cancellazione di un inventario non cancella la localizzazione per possesso in Indice. E’

Figura 21. recupero inventario cancellato

necessario quindi, dopo aver effettuato la cancellazione di un inventario di un documento che non

€ piu posseduto dalla biblioteca operante, passare alla sua delocalizzazione in Indice (vedi:

Gestione bibliografica = Operazioni di servizio su localizzazioni).

> Scolloca

Il tasto Scolloca e presente sulla maschera di Modifica collocazione. La funzione cancella la
collocazione del documento. La collocazione cancellata pud essere recuperata digitandola
manualmente anche per le sezioni con tipo di collocazione ‘magazzino a formato’ e magazzino non

a formato.
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2.2 Inventariazione e collocazione automatica

m l Ambiente COLLAUDO (71) - Polo SBW - SBN Web[E
0 Centrale Per Il Catalogo Unico Delle Biblioteche Utente: carsco oo
Eicerca fitolo = Sintelica titoli = Motizia corrente = Inserimento Collocazione Veloce
v Interrogazione
N Biblioteca | IC Istituta Centrale Per || Gatalogo Unico Delle Biblioteche
o Titalo
o Autore (Titolo in collocazione: RAWD195280 La *veneziana e altri racconti / Viadimir Nabokov ; a cura di Serena Vitale. - Milano : Adelphi, 189321, - 212 p.; 22 om -
o hiarca
o Luogo Livello di collocazione Al titalo particolare ®
= P Invertario 52204
© Classificazion] Sezione 2004 : Monografie
o Thesauro Tipo Collocazione magazzing farmato
1D gestionall
o D gestionali Formato S03 Uit Coll. |[ UK Spec
o Proposta Correzione
Serie 0
o Liste di Confronto .
Progressivo
Acguisiziani i
= 2calisizlon] Stampa Etichetta O
» Documento Fisica Sequenza Data ingrasso
> Servizi -
Tipo Acguisizione Acguisto ~ FProvenienza P
» Elabarazioni differite L)
“alore Inventariale o.oo Prezzo Reale 0.00
» Amminist del sisterma atato di
<bnmare: 2012.08-28 17:20:50 Tipo materiale WOLUME MONOGRAFICO » COMEERERERD Buoho ~
e AISEEED e Altro supporta - Ripraducibilita -
" Mativa di nan
Tipo fruizione Consultazione, Prestito, Fotariproduzione % EpIETE -
Fino al
Precisazione del wolurme
Data per haollettino nuove
accessioni 30/08/2012
Data di inserimenta 30/08/2012 Data dell'ultima variazione 30/08/2012
-

Figura 22. Inserimento collocazione veloce

La funzione Inventariazione e collocazione automatica consente una inventariazione e
collocazione piu veloci su un’unica mappa (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).
Con guesta funzione il sistema assegna automaticamente:

o il numero di inventario progressivo;

o la collocazione.
Requisito fondamentale é aver inserito una Sezione di collocazione con tipo collocazione
magazzino a formato, magazzino non a formato, per sistema di classificazione o chiave titolo come
default utente (vedi: Amministrazione - Default).
Per le Sezioni configurate secondo i tipi di collocazione piu su riportati € il sistema che si fa carico
di assegnare automaticamente la collocazione (vedi: Documento fisico = Sezioni di collocazione).
Se il materiale in trattamento &€ omogeneo, €& consigliabile inoltre impostare per i dati inventariali
tutti i default utente: Tipo di acquisizione, Tipo materiale, Tipo fruizione, Provenienza, Stato di
conservazione, eventuale Motivo di non disponibilita (vedi: Amministrazione - Default).

L’inserimento della collocazione veloce non pud essere utilizzato per il recupero del pregresso e
per il trattamento delle opere in piu volumi (sulla mappa il Livello di collocazione & Al titolo
particolare). Se ne sconsiglia l'utilizzo per la collocazione in Sezioni che abbiano un Tipo di
collocazione esplicita strutturata o esplicita non strutturata e in cui il valore vada inserito di volta in
volta dall’operatore.

Non é possibile effettuare direttamente da questa mappa I'eventuale creazione dell’esemplare e/o
'aggiornamento dei dati di possesso in Indice.

Sulla mappa sono presenti il check per la stampa della/e etichetta/e e tutti i campi dell'inventario
presenti sulla maschera di Modifica inventario (Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.) ad
eccezione del campo Consistenza e dei campi relativi alle note codificate.

La data d’ingresso & impostata dal sistema alla data corrente e non & modificabile.
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