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Creazione Sezioni di collocazione 
 

L’impostazione delle Sezioni di collocazione si effettua cliccando sulla voce Sezioni di 

collocazioni del sottomenu di Documento Fisico.  

La creazione e modifica delle Sezioni sono azioni soggette a specifica abilitazione del bibliotecario 

(vedi Amministrazione  Gestione bibliotecari). 

 

 

 
Figura 1 - Lista sezioni 
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Se sono state già impostate una o più Sezioni, al click su Sezioni di collocazione, il sistema ne 

prospetta la lista sintetica (Figura 1 - Lista sezioni). Al contrario, se non si è impostata nemmeno una 

Sezione, la lista risulta vuota.  

I campi presenti sulla lista sintetica sono: 

 Prg.    Numero progressivo della Sezione 

 Sezione   Codice della Sezione 

 Tipo sezione  Indica  se è: a scaffale aperto, miscellanea, magazzino, temporanea 

 Tipo collocazione Indica se è: chiave titolo, continuazioni, esplicita non strutturata, 

   esplicita strutturata, magazzino a formato,  magazzino non a formato, 

sistema di classificazione 

 Inventari  Numero degli inventari collocati nella Sezione 

 Descrizione  Campo descrittivo della Sezione 

Alla destra della mappa sono presenti i radio button per la selezione della Sezioni da esaminare,  

modificare o cancellare (tasti Esamina, Modifica, Cancella). 

La funzione Esamina non è soggetta ad abilitazioni e consente ad ogni bibliotecario di visualizzare 

l’impostazione della sezione selezionata, senza poterla modificare dato che i campi risultano inibiti. 

Sulla parte inferiore della maschera aperta dall’Esamina sono riportate le date di inserimento, 

ovvero di creazione, e di ultima variazione della Sezione. 

E’ possibile modificare alcune impostazioni della Sezione di collocazione già creata con il tasto 

Modifica. I campi che si possono correggere sono: Descrizione, Nota e N. inventari previsti. 

La funzione Cancella permette di eliminare una sezione, qualora non vi siano inventari collocati. 

Se si procede alla creazione di una nuova Sezione occorre cliccare sul tasto Nuova. 

E’ possibile impostare il default utente sulla Sezione di collocazione più usata (vedi 

Amministrazione  Default utente). 

I campi (Figura 2 - Inserimento Sezione) da riempire per l’impostazione di una nuova Sezione sono: 

 Sezione      

 Tipo sezione (con default di sistema impostato su M – magazzino) 

 Tipo collocazione (con default di sistema impostato su M – esplicita non strutturata) 

 Descrizione 

 Nota 

 Inventari collocati  

 N° inventari previsti (con default di sistema impostato su 999999999) 
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Figura 2 - Inserimento Sezione 

 

Per configurare una Sezione occorre inserire il nome della Sezione e scegliere un Tipo di sezione 

cui si abbina un Tipo collocazione; si può indicare il numero massimo di inventari previsti per la 

Sezione raggiunto il quale non è più possibile collocare in quella Sezione, si possono riportare 

informazioni generali in un campo note descrittivo. 

E’ possibile creare una Sezione con valore “spazio”. Ciò al fine di gestire documenti da file 

importati da altri cataloghi le cui collocazioni non siano provviste del raggruppamento Sezione che 

è un campo obbligatorio. Nel caso della sezione “a spazi” il campo va compilato inserendo 10 

spazi. 

 

 

Tabella Campi  Tipo Input/Output  O/F 

Nome sezione x(10) I O 

Tipo sezione. x(1) I (da tabella CSEZ) O 

Tipo collocazione x(1) I (da tabella CTCO) O 

Descrizione x(30) I F 

Nota x(255) I F 

Numero di inventari collocati  9(5) O  

Numero inventari previsti 9(5) I O 
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Tipi di sezione e di collocazione 
 
I Tipi di Sezione previsti (Figura 3 - Tipi ) sono: 

 

 S A SCAFFALE APERTO 
 L MISCELLANEA  
 M MAGAZZINO 
 T         TEMPORANEA 

 

 
Figura 3 - Tipi sezione 

I Tipi di collocazione previsti (Figura 4 - Tipi collocazione) sono:  

 

 A CHIAVE TITOLO 

 C CONTINUAZIONE 

 M ESPLICITA NON STRUTTURATA 

 T ESPLICITA STRUTTURATA 

 F MAGAZZINO A FORMATO 

 N  MAGAZZINO NON A FORMATO 

 Z SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE 
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Figura 4 - Tipi collocazione 

 

La configurazione del Tipo di collocazione per una determinata Sezione, attiva, al momento della 

collocazione dei documenti in quella stessa Sezione (vedi Gestione documento fisico  

Inventariazione e collocazione), la specifica mappa di Scelta collocazione. 

Per ogni Tipo di sezione sono di seguito riportate le schermate di Inserimento Sezione e quelle di 

Scelta collocazione. Le tabelle si riferiscono alla scelta della collocazione. 

 

A - Chiave titolo 
 

Tabella Campi  Tipo Input/Output  

Collocazione X(24) O 

Specificazione X(12) I 

 

Nelle Sezioni configurate con Tipo collocazione per chiave titolo i volumi sono collocati in ordine 

alfabetico in base alla chiave estesa del titolo di collocazione di cui sono considerati solo i primi 24 

caratteri; il sistema recupera automaticamente la chiave estesa del titolo e la presenta sullo 

schermo nel campo ‘collocazione’ in modalità protetta (Figura 5 - Creazione Tipo collocazione per 

chiave titolo; Figura 6 - Collocazione nella Sezione per chiave titolo)  
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Figura 5 - Creazione Tipo collocazione per chiave titolo 

 

 

 
Figura 6 - Collocazione nella Sezione per chiave titolo 
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C – Continuazione 

 

Tabella Campi  Tipo Input/Output  

Formato  X(2) O  

Serie 9(9) I/O 

Progressivo 9(9) I/O 

 

La Sezione così configurata viene utilizzata per la continuazione di una serie di una Sezione a 
formato (vedi più sotto). Ad esempio, se la serie  di un formato è passata da 0 a 1, con la Sezione 
tipo C è possibile la continuazione della serie 0 relativamente a quel formato. 

 
Figura 7 - Creazione Tipo collocazione continuazione 
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Figura 8 - Collocazione nella Sezione continuazione 

M - Esplicita non strutturata 

Tabella Campi  Tipo Input/Output  

Collocazione X(25) I 

Specificazione X(12) I 

 

Nelle Sezioni configurate come esplicite non strutturate la valorizzazione dei due campi di 

collocazione (Collocazione e specificazione) è libera (Figura 9 - Creazione Tipo di collocazione 

esplicita non strutturata; Figura 10 - Collocazione nella Sezione esplicita non strutturata). 

 
Figura 9 - Creazione Tipo di collocazione esplicita non strutturata 

 

 
Figura 10 - Collocazione nella Sezione esplicita non strutturata 
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T - Esplicita strutturata 

Tabella Campi  Tipo Input/Output  

Livello 1 X(3) I 

Livello 2 X(3) I 

Livello 3 X(3) I 

Specificazione X(12) I 

 

Nelle Sezioni configurate come esplicite strutturate il campo collocazione è strutturato su tre livelli 

che possono essere valorizzati ad es. con l’indicazione della stanza, dell’armadio e dello scaffale, 

essendo la posizione del volume sullo scaffale indicata nella specificazione (Figura 11 - Creazione 

Tipo collocazione esplicita strutturata; Figura 12 - Collocazione nella Sezione esplicita strutturata).  

 
Figura 11 - Creazione Tipo collocazione esplicita strutturata 

 

 
Figura 12 - Collocazione nella Sezione esplicita strutturata 

F – Magazzino a formato 
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Tabella Campi  Tipo Input/Output  

Formato  X(2) O  

Serie 9(9) I/O 

Progressivo 9(9) I/O 

 

Nelle Sezioni configurate a formato i volumi sono collocati in base al formato; i numeri della serie e 

del progressivo di collocazione vengono assegnati automaticamente a partire dal formato (vedi più 

sotto) e riportati nel campo ‘specificazione’ (Figura 13 - Creazione Tipo di collocazione a formatoFigura 

14 - Collocazione nella Sezione a formato). 

E’ possibile recuperare un ‘buco’ nella numerazione progressiva comunicando manualmente il 

numero della serie e del progressivo: la funzione controlla che non esista già una collocazione con 

la stessa numerazione e che il progressivo comunicato sia inferiore all’ultimo numero assegnato 

automaticamente. 

 
Figura 13 - Creazione Tipo di collocazione a formato 
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Figura 14 - Collocazione nella Sezione a formato 

 

Inserimento formati 

Nella creazione di una Sezione per formato si devono inserire uno o più formati da associare alla 

Sezione. Questi si inseriscono cliccando sul tasto funzionale Formati (Figura 13 - Creazione Tipo di 

collocazione a formato)  

Nell’inserimento formati (Figura 15 - Inserimento formati Sezione) si indica: 

 Formato:  nel primo campo il codice del formato e nel secondo la sua descrizione in chiaro, 

ad es. 0-19 cm  

 Dimensioni da …   a…: in tali campi vanno riportate le dimensioni con i soli caratteri 

numerici. Tale dato serve al sistema per verificare automaticamente le dimensioni del 

documento dall’area 5 della descrizione bibliografica (Area descrizione fisica) ed 

assegnare in fase di collocazione (vedi Gestione documento fisico  Inventariazione e 

collocazione) automaticamente il formato. 

 N. pezzi : Il numero dei pezzi è impostato per default al valore massimo possibile, ma 

modificabile dal bibliotecario. Il valore riportato viene utilizzato per gestire l’automatismo 

sul numero della serie. La nuova serie scatta quando il progressivo serie supera il valore 

indicato nel n. pezzi,  ad esempio se il massimo per la serie (numero dei pezzi) è 100, il 

passaggio dalla serie 0 alla serie 1 avviene quando il progressivo della serie 0 arriva a 

100; il successivo volume collocato avrà serie 1 e progressivo 1 

 N. serie: è impostato per default a 0. Il campo riporta l’ultimo numero della serie per quel 

formato 

 N. assegnato: è impostato per default a 0. Il campo riporta l’ultimo numero assegnato per 

quel formato 

 Numero pezzi da riservare: è impostato per default a 20. Consente di riservare un numero 

di posizioni per la collocazione di opuscoli sciolti raccolti in contenitori (vedi sotto). 
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Figura 15 - Inserimento formati Sezione 

Al Salva il sistema inserisce il nuovo formato, lo visualizza nella maschera Lista formati sezione ed 

emette il messaggio di avvenuto inserimento (Figura 16 –  formati SezioniFigura 17 - Lista 

formati Sezioni biblioteca); da tale mappa si può proseguire con l’inserimento di un altro 

formato con le modalità sopra indicate (tasto Nuovo formato) oppure riferirsi a formati già inseriti 

per altre sezioni (tasto Formati altre sezioni). I formati  infatti possono essere comuni ad altre 

sezioni e quindi se un formato è già stato definito per una sezione diversa da quella che si sta 

impostando, con tale funzione è possibile catturare i formati che sono stati già creati e legati ad 

altre sezioni. (Figura 17 - Lista formati Sezioni biblioteca). 

 

 

Figura 16 – Lista formati Sezione 
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Figura 17 - Lista formati Sezioni biblioteca 

Con il tasto Modifica (Figura 16 –  formati Sezione) è possibile modificare i campi impostati per il 

formato: Formato (soltanto la descrizione), Dimensioni da  a, N. serie, Num. assegnato, N. pezzi 

da riservare. 
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Gestione collocazione degli opuscoli sciolti 

 

 

Figura 18 - Collocazione nella Sezione a formato 

Si utilizza la collocazione a formato per collocare opuscoli sciolti che si intendono raccogliere  in un 

contenitore. Possono appartenere a diverse tipologie di materiale e non sono legati editorialmente 

tra di loro, ma possono essere assemblati per scopi gestionali e di conservazione. 

N.B.: Per la gestione degli opuscoli con il tipo collocazione a formato si deve obbligatoriamente 

attribuire nella mappa  di Modifica inventario il Tipo materiale inventariabile Opuscolo al 

documento che si sta collocando (Figura 19 - Modifica inventario) 
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Figura 19 - Modifica inventario 

 

Nella definizione del formato occorre impostare il Numero pezzi da riservare: esso consente 

di riservare un numero di posizioni per la collocazione di opuscoli sciolti raccolti in contenitori. 

Il valore viene utilizzato dal sistema per calcolare gli estremi inferiore e superiore di un 

intervallo che si vuole riservare alla collocazione di miscellanee di opuscoli sciolti. 

Nei campi Progressivi da…a… il sistema riporta  gli estremi dell’intervallo riservato per la 

collocazione degli opuscoli da raccogliere nel contenitore; poiché l’intervallo può essere anche 

riservato a cavallo di serie diverse per definire ciascun estremo sono stati predisposti una 

coppia di campi numerici il primo per il progressivo di serie, il secondo per il progressivo nella 

serie.  Gli estremi dell’intervallo non sono modificabili e vengono posti dal sistema entrambi a 

zero al momento dell’inserimento del formato di collocazione, e opportunamente aggiornati in 

caso di collocazione di opuscolo. 

o da… è l’ultimo numero utilizzato per l’insieme di opuscoli all’interno del contenitore 

o a… è l’ultimo numero utilizzabile per l’ultimo opuscolo all’interno del contenitore , 

aggiornato con il numero corrispondente all’estremo superiore dell’intervallo 

riservato. 

N – Magazzino non a formato 
 

Tabella Campi  Tipo Input/Output  

Progressivo 9(9) I/O 

 

Nelle Sezioni configurate non a formato il sistema assegna automaticamente il solo numero 

progressivo a prescindere quindi dal formato; non viene attivata la gestione delle serie. 
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L’ultimo progressivo assegnato è impostato per default a 0 (Figura 20 - Creazione Tipo collocazione 

non a formato; Figura 21 - Collocazione in Sezione non a formato). 

E’ possibile recuperare un ‘buco’ nella numerazione progressiva comunicando manualmente il 

numero del progressivo: la funzione controlla che non esista già una collocazione con la stessa 

numerazione e che il progressivo comunicato sia inferiore all’ultimo numero assegnato 

automaticamente. 

 

 
Figura 20 - Creazione Tipo collocazione non a formato 
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Figura 21 - Collocazione in Sezione non a formato 

 

Z - Sistema di classificazione 

Tabella Campi  Tipo Input/Output  

Collocazione X(25) I/O 

Specificazione X(12) I/O 

 

Nella creazione di Sezioni con un tipo di collocazione per sistema di classificazione occorre 

scegliere dalla drop del campo Sistema di classificazione il sistema usato (ad es. D DEWEY) tra i 

sistemi usati in biblioteca (vedi Amministrazione Gestione biblioteche Profilazione parametri di 

Authority/Sistemi di semantica/CL, sottoinsieme della tabella SCLA di Polo). 

In fase di collocazione il sistema automaticamente  valorizza il campo Collocazione con la classe 

attribuita in fase di collocazione al documento, classe che l’operatore può comunque modificare. 

Se al documento non è legata alcuna classe, è possibile digitare la notazione nel campo 
collocazione.  
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Figura 22 - Creazione Tipo di collocazione per sistema di classificazione 

 
Figura 23 - Collocazione nella Sezione per sistema di classificazione 


