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1. INTRODUZIONE 

 Premessa  

Il presente documento consiste in una guida rapida che fornisce una descrizione delle principali 

funzionalità presenti nell’applicativo SbnCloud relativamente all’area della Catalogazione dei titoli e 

degli elementi di authority file collegati all’elemento selezionato 

 Scopo del documento 

Scopo del documento è descrivere principali funzionalità dell’area Catalogazione e dell’area Authorities 

attivabili dall’applicativo SBNCloud tramite la voce di Menu Catalogo. 

 Campo di applicazione  

L’intervento si svilupperà nell’ambito del progetto “Progetto Cooperazione Sistemi Sbn Iccu”. 

 Acronimi e glossario 

Definizione / Acronimo Descrizione 

ICCU Istituto centrale per il catalogo unico delle Biblioteche Italiane e per le informazioni 

bibliografiche 

 

 Documenti correlati 

Definizione / Acronimo Descrizione 

SPCL4-IND_SIST-ProgettoFabbisogni-1.0 Progetto Fabbisogni 

Contratto esecutivo CIG 7999637549 Contratto esecutivo 

 

 Convenzioni 

NA  
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2. CATALOGAZIONE 

Il seguente manuale utente è rivolto agli utenti dell’applicativo SbnCloud e descrive i principali passi operativi 

necessari per effettuare la procedura di Catalogazione le cui funzionalità sono attivabili in larga parte dalla voce 

di menu Catalogo/Catalogazione che consente tutte le operazioni relative alla catalogazione dei documenti. 

L’applicativo SbnCloud, basato sul protocollo SBNMARC (cfr. sito dell’ICCU – Evoluzione Indice SBN – 

Documentazione specifiche SBNMARC) e sul quale sono implementate le gestioni di tutti i tipi di materiale (oltre 

al materiale Moderno e Antico anche i documenti con specialità Grafica, Cartografia, Musica, Audiovisivo e 

Risorsa elettronica) e di tutti gli authority file, nonché tutte le azioni previste dal protocollo, offre la possibilità 

di:  

• Interrogare, sulla base dati di SbnCloud e/o di Indice, i record relativi a documenti ed utilizzare le funzioni 

di navigazione per visualizzare i record (documenti o elementi di authority file) collegati all’elemento 

selezionato (vedi funzioni di Navigazione attraverso la funzione Esamina); 

• esaminare: 

o per un elemento individuato sulla Base dati di SbnCloud: 

▪ gli ordini 

▪ lo stato di ricezione dei fascicoli 

▪ le localizzazioni in SBNCloud e la/le collocazione/i nella biblioteca operante 

o per un elemento individuato in Indice: 

▪ le localizzazioni 

• importare sulla base dati di SbnCloud titoli, autori, marche, luoghi e opere individuati in Indice e localizzarli 

per gestione in Indice (vedi Cattura della notizia base);  

• copiare dalla base dati dell’Indice notizie bibliografiche relative a documenti registrandole sulla base dati di 

SbnCloud complete dei legami desunti dall’Indice (vedi. Copia Reticolo); 

• catalogare documenti ed elementi ad essi collegati (titoli, nomi, luoghi, marche) sulla base dati di SbnCloud 

e in condivisione con l’Indice SBN (vedi Creazione della notizia base); 

• catalogare titoli solo in locale (vedi Crea in locale); 

• condividere con l’Indice i propri record bibliografici già catalogati solo localmente sulla base dati locale (vedi 

Cataloga in Indice); 

• confrontare i propri record locali con record di Indice (vedi Ricerca oggetto condiviso per fusione); 

• modificare, cancellare, fondere documenti o elementi di authority file (vedi Gestione del reticolo del 

documento); 

• delocalizzare per gestione, gli elementi di authority file (vedi Delocalizza); 

Le funzioni previste nell’ambito della Catalogazione sono condizionate dalle procedure di Amministrazione, 

Gestione biblioteca e Gestione bibliotecari, per quanto riguarda le autorizzazioni a:  
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• svolgere azioni; 

• gestire le diverse tipologie di materiale e di authority file accordate alla biblioteca e al singolo 

bibliotecario (v. procedure di Amministrazione: Gestione biblioteche, Gestione bibliotecari). 

 

 Interrogazione di un titolo 

L’interrogazione è la procedura che consente di: 

• Consultare la base dati locale o di Indice  

• Esaminare le notizie bibliografiche e i relativi reticoli  

• Attivare tutte le operazioni (cattura, creazione, modifica, etc.) relative ad un titolo (documenti, titoli 

d’accesso) o ad un’authority (opere, autori, marche, luoghi, soggetti e classi)  

• Navigare partendo da un oggetto per arrivare ad un titolo o ad altre entità. 

Le funzioni di Interrogazione sono attivabili, dopo aver effettuato le operazioni di login dal menu principale ed 

avere selezionato il Polo e la Biblioteca, cliccando sulla voce Catalogo/Catalogazione. 

 

 

Alla selezione di questa voce fa seguito la prospettazione di una mappa di canali e filtri peculiari dell’elemento 

che si sta interrogando (a seguire la pagina di Cerca titolo con l’accordion relativo alla ricerca per Inventario 

Chiuso e aperto). 
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Si può procedere alla ricerca del titolo immettendo i seguenti parametri, in alternativa esclusiva, per tutti i tipi 

record:  

• stringa titolo (titolo puntuale o troncato a destra) con o senza filtri: è presente una stop list per gli 

articoli in lingua italiana; per escludere gli articoli in altra lingua deve essere cura dell’operatore non 

inserire l’articolo o inserire l’asterisco per permettere al sistema di calcolare la corretta chiave titolo; 

N.B. L’immissione dell’asterisco non è obbligatoria in fase di ricerca. Al fine di evitare risultati troppo 

rumorosi è possibile effettuare l’interrogazione per titolo valorizzando l’apposito check “puntuale” che 

si trova accanto al campo titolo; Accanto al campo testuale è presente un pulsante (Tastiera virtuale) 

per l’inserimento dei caratteri speciali. 

• identificativo (BID) non ammette filtri;  

• numero standard (ISBN, ISSN, numeri BNI, BOMS, CNR, ecc.), non ammette filtri; è necessario 

valorizzare entrambi i campi (tipo numero e numero standard); 
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• impronta canale univoco utilizzabile solo per i materiali Antico e Musica; 

 

La parte centrale della maschera di ricerca è composta dai filtri che si possono associare ai valori inseriti nel 

canale titolo: alcuni filtri sono comuni a tutti i tipi di record altri sono disponibili valorizzando i campi Tipo record 

e selezionando il check Campi specifici e sono quindi peculiari del tipo record selezionato. 

Sono filtri comuni:  

• natura (fino ad un massimo di quattro); 

• Sottotipo D; 

• data di pubblicazione (è possibile valorizzare anche solo il campo da) 

• editore (Collana): nome completo o troncato a destra; 

• nome collegato: nome in forma accettata completo o troncato a destra; 

• tipo record;  

• testo letterario; 

• check per la visualizzazione dei filtri per i Campi Specifici; alla selezione comparirà una selezione dei 

filtri specifici per il tipo record selezionato (Vedi paragrafi successivi per il dettaglio specifico); 

A seguire è presente un’accordion in cui è possibile effettuare l’interrogazione attraverso i canali di Gestione 

del Patrimonio. Questo canale è in alternativa a quelli sopra descritti: 

• Serie inventariale 

• Numero 

Infine, è presente l’area per effettuare l’interrogazione a partire da un file contenente un elenco di identificativi 

in formato txt. 

Per tutti i canali selezionati è possibile utilizzare il filtro Documenti posseduti tramite il check apposito. 

L’utente può impostare, a corredo del messaggio di richiesta, il criterio di ordinamento delle liste.  

La ricerca verrà attivata sulla base dati locale; se la ricerca nel livello locale ha esito negativo, la  

ricerca al livello di Indice viene attivata automaticamente altrimenti sta all’utente indicare se intende proseguire 

la ricerca al livello di Indice.  

2.1.1 Materiale musicale 

I canali specifici di ricerca per i documenti relativi al materiale musicale sono:  

• n. di lastra  

• n. editoriale  

• impronta 

I filtri specifici per il materiale musica (tipi record “c”/”d”) utilizzabili in aggiunta al canale titolo sono quelli 

presenti nell’area sottostante: 
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2.1.2 Materiale grafico 

Non sono presenti canali di ricerca specifici. 

I filtri specifici per il materiale grafica (tipo record “k”) utilizzabili in aggiunta al canale titolo sono quelli presenti 

nell’area sottostante: 
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2.1.3 Materiale cartografico 

I canali di ricerca specifici per i documenti relativi al materiale cartografico sono:  

• coordinate geografiche: meridiano di origine e almeno uno dei quattro campi destinati alla longitudine 

(da… a…) e alla latitudine (da… a…); il campo è attivabile selezionando il tipo record e/f, e selezionando 

il check Campi specifici. Il campo specifico di ricerca coordinate geografiche è utilizzabile solo in 

alternativa ai campi comuni a tutti i tipi materiale  

I filtri specifici per il materiale cartografico (tipo record “e”/”f”) utilizzabili in aggiunta al canale titolo sono quelli 

presenti nell’area sottostante: 
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2.1.4 Materiale audiovisivo (materiale video e da proiezione) 

Non sono presenti canali di ricerca specifici. 

I filtri specifici per il materiale audiovisivo con tipo record “g” specifico per il materiale video e da proiezione 

utilizzabili in aggiunta al canale titolo sono quelli presenti nell’area sottostante: 

 

2.1.5 Materiale audiovisivo (registrazione sonora) 

Non sono presenti canali di ricerca specifici. 

I filtri specifici per il materiale audiovisivo con tipo record “i” specifico per le registrazioni sonore non musicali 

e tipo record “j” specifico per registrazioni sonore musicali utilizzabili in aggiunta al canale titolo sono quelli 

presenti nell’area sottostante: 
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2.1.6 Materiale elettronico 

Non sono presenti canali di ricerca specifici. 

I filtri specifici per il materiale audiovisivo con tipo record l utilizzabili in aggiunta al canale titolo sono quelli 

presenti nell’area sottostante: 

 

 

 Esito della ricerca e funzioni attivabili 

La ricerca può dar esito a: 

• nessun titolo trovato nelle basi dati di SBNCloud e di Indice;  

• uno o più titoli trovati in una o in entrambe le basi dati indicate.  

L’esito negativo della ricerca viene visualizzato tramite messaggio. 
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Il Bibliotecario può attivare una nuova ricerca modificando i parametri immessi in precedenza.  

All’emissione del messaggio fa seguito l’abilitazione del tasto Crea in SBNCloud tramite il quale si accede alla 

funzione di inserimento di un titolo sulla base dati locale: il titolo creato non è condiviso con l’Indice e potrà 

essere successivamente (ad es. dopo il ricevimento di un ordine) catalogato in Indice (e quindi condiviso) 

tramite apposita funzione Cataloga in Indice o Ricerca oggetto condiviso per fusione (vedi Catalogazione locale 

di un titolo). Sarà abilitato anche il tasto Crea in Indice tramite il quale si accede alla funzione di inserimento di 

un nuovo titolo da catalogare in condivisione, quindi sia sulla base dati di Indice che di SBNCloud. 

2.2.1 Lista sintetica di titoli 

I risultati della ricerca sono proposti nella forma di una lista sintetica.  

La lista sintetica presenta sempre: 

• in alto a sinistra l’indicazione della base dati sulla quale è stata effettuata la ricerca ed il numero degli 

elementi trovati 

• in alto a destra saranno presenti i tasti  

o Analitica: per esaminare il prospetto analitico di più titoli presenti in elenco, anche non in 

successione, dopo averli selezionati con check box (selezione multipla) e click sul tasto in oggetto; 

con la selezione multipla si ottiene l’analitica del primo dei record scelto e le doppie frecce 

consentono lo scorrimento dei record avanti >> e indietro << 

o Salva ID per salvare gli identificativi (BID) di più titoli presenti in elenco, anche non in successione, 

dopo averli selezionati con check box (selezione multipla) e click sul tasto in oggetto su un file in 

formato .txt 

• a seguire la lista dei titoli che non riporta i record completi, ma solo gli elementi essenziali per il 

riconoscimento della notizia bibliografica. 

Di seguito la maschera di una Sintetica titoli relativa ad una interrogazione sulla base dati di SBNCloud: 
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Ogni elemento della lista conterrà: 

• progressivo 

• icona per descrivere il tipo materiale dell’elemento 

• identificativo univoco (BID) 

• ISBD e legami: il contenuto di quest’area varia a seconda del tipo materiale e della natura ma saranno 

sempre presente i primi 160 caratteri dell’area 1 e l’area 4 (per le nature W è sempre presente la monografia 

superiore); per gli altri documenti è presente il legame 1M, 1S o 1C; è presente il legame con l’autore 

principale o, in sua assenza, un legame di responsabilità 3. Sia l’ISBD del titolo che i suoi legami sono link 

e sono utilizzati per esaminare il prospetto analitico o del titolo o dei uno dei legami presenti 

• data di pubblicazione 

• natura del titolo 

• livello di autorità 

• tipo record 

• check di condivisione acceso solo nel caso di titoli condivisi con l’Indice (questa colonna è assente nella lista 

sintetica di Indice) 

• una colonna contenente i pulsanti per l’attivazione delle funzioni sulle singole righe:  

 

Esamina per accedere al menù Esamina del titolo (vedi Esamina entità collegate da lista 
sintetica e da analitica) 

 

Analitica di Indice per esaminare il prospetto analitico del titolo direttamente sulla base 
dati di Indice (questa colonna è presente solo sui titoli condivisi con il sistema Centrale ed 
è assente nella lista sintetica di Indice) 

• check per la selezione multipla (nella riga di intestazione è presente il check per selezionare/deselezionare 

tuti gli elementi) 

In fondo alla maschera saranno presenti i tasti: 

➢ caricare i titoli successivi ai primi 15 se presenti (tasto Carica altri risultati) 

➢ rilanciare la ricerca in Indice (tasto Cerca in Indice) 

➢ inserire un titolo solo su SBNCloud [loc] (tasto Crea in SBNCloud) 

➢ inserire un titolo in condivisione con l’Indice (tasto Crea presente solo da sintetica di Indice) 

2.2.2 Prospettazione analitica titoli – Gestione bibliografica 

La prospettazione analitica è composta da vari tab relativi ognuno relativo ad un’area; il primo tab che viene 

prospettato è relativo alla descrizione bibliografica del titolo ed espone con modalità “ad albero” l’intero 

reticolo con tutti i record bibliografici che lo compongono. 

I rami del reticolo i cui oggetti di arrivo sono a loro volta partenza di legami ad altri oggetti hanno all’estrema 

sinistra un bottone in cui è rappresentato il segno “+” quando i rami sottostanti sono nascosti, il segno “-“ 

quando i rami sottostanti sono visibili.  

La mappa analitica della notizia introduce diversi pulsanti funzionali a seconda che si tratti di analitica di 

SBNCloud o di analitica di Indice che può essere relativa sia ad un titolo non ancora gestito da SBNCloud oppure 

ad un titolo creato/gestito da una Biblioteca di SbnCloud.  
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Di seguito la prospettazione analitica di un titolo interrogato sulla base dati di Indice e non presente sulla base 

dati SBNCloud: 
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Di seguito la prospettazione analitica di un titolo interrogato sulla base dati di Indice e presente sulla base dati 

SBNCloud: 

 

I colori con cui sono contrassegnati i record che compongono il prospetto analitico indicano la localizzazione 

degli oggetti sulla base dati di Indice:  

✓ il colore rosso indica che la notizia non è localizzata per SBNCloud;  

✓ il colore azzurro indica che la notizia è localizzata per gestione per SBNCloud;  

✓ il colore verde, presente solo per i documenti (nature M, W, S, N), indica che la notizia è localizzata per 

gestione e possesso per una delle biblioteche che fanno parte di SBNCloud;  

✓ il colore giallo indica che la notizia è localizzata in Indice solo per possesso da una delle biblioteche che 

fanno parte di SBNCloud. 

Per ogni riga del reticolo, al passaggio del mouse, sarà disponibile una sequenza di pulsanti (alcuni abilitati ed 

altri no) che rimanderanno alle funzioni disponibili per lo specifico elemento. 

 

lente: è presente su qualsiasi elemento e consente di esaminare il dettaglio dell’elemento del reticolo  (Vedi 

paragrafo Dettaglio titolo) 

esamina: consente di accedere al menù Esamina dell’elemento del reticolo (vedi paragrafo Navigazione 

attraverso la funzione Esamina); il tasto è sempre disponibile 

aggiungi: consente di attivare funzioni che comportano la creazione di nuovi legami all’elemento; il tasto è 

disponibile sono nel caso in cui la notizia sia gestita da SBNCloud 
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modifica: consente di attivare funzioni di variazione dell’elemento del reticolo; il tasto è disponibile sono nel 

caso in cui la notizia sia gestita da SBNCloud 

funzioni di servizio: consente di attivare funzioni diverse da quelle descritte nelle voci precedenti ma sempre 

relative all’elemento in oggetto; il pulsante è sempre disponibile; 

Nell’analitica effettuata su base dati di Indice potrà essere presente, in fondo alla mappa, il tasto cattura che 

provvede a registrare la notizia presente in Indice ed i suoi legami diretti sulla base dati di SBNCloud ed a 

localizzarla per gestione in Indice. 

La presenza/assenza delle funzionalità attivabili è dinamica e dipende da:  

• la base dati d’interrogazione (SBNCloud/Indice); 

• la condivisione o meno del record (condiviso/solo locale); 

• la selezione effettuata sulla analitica (notizia base/elemento del reticolo); 

• la natura del titolo e della forma dell’autore e del luogo; 

• il livello di autorità della notizia (qualsiasi/> 01) 

 

Nell’analitica richiesta su base dati di locale, in fondo alla mappa, sarà presente il tasto analitica di Indice che 

provvede ad effettuare un’interrogazione sulla base dati di indice della stessa notizia presente nell’analitica 

visualizzata senza passare dalla visualizzazione in sintetica 

 

2.2.3 Prospettazione analitica Titoli - Ulteriori informazioni 

Posizionandosi sulla riga relativa ad un titolo sulla maschera dell’analitica titolo, tramite il bottone “Chiave 

Inglese“ sarà possibile selezionare una voce dalla tendina tra: Abstract/Tag, Fasce d’età/ Accessibilità, Genere. 

 (immagine 1) 

(immagine 1) 

In questa maschera saranno presenti più accordion che saranno tutti chiusi salvo quello riferito alla Voce con 

la quale è stata attivata la maschera. 

ACCORDION Abstract: 

in questo accordion sarà presente un unico campo di tipo testo in cui si potrà inserire l’abstract: nel testo si 

potranno scegliere delle parole facendole precedere dal carattere cancelletto “#” per farle diventare dei TAG; 

(immagine 2) 
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ACCORDION TAG: 

ATTENZIONE: saranno visibili solo alla biblioteca che li ha creati (non in Polo). 

in questo accordion sarà presente una lista dove saranno mostrati i TAG (ATTENZIONE: i TAG inseriti per 

derivazione dall’abstract saranno visibili solo dopo il salvataggio); sarà possibile inserirne di nuovi cliccando il 

tastino "+” alla destra del campo di testo o cancellare i preesistenti cliccando il tastino "x” alla destra del TAG 

che si vuole cancellare. (immagine 2)   

ATTENZIONE: se i tag sono stati definiti tramite il cancelletto sull’abstract non saranno cancellabili da qui ma 

solo modificando l’abstract di derivazione.); Questo dato sarà esportato nell’OPAC di BIBLIOTECA.  

(immagine 2) 

ACCORDION Fasce di età: Conterrà due tipi di Tipologia: 

• è presente un Menù a tendina dove selezionare una fascia di età (sarà possibile selezionare solo una 

fascia di età). (immagine 3) 

• Risorse per specifiche categorie di utenti risorse “accessibili”: è presente un Menù a tendina dove 

selezionare l’accessibilità (sarà possibile selezionare solo una tipologia). (immagine 3) 

1. Braille (tag Unimarc 106 forme dell’Item del supporto – caratteri braille) 

2. Alta leggibilità (tag Unimarc 106 forme dell’Item del supporto – caratteri grandi) 

Sarà presente poi un a check Box per selezionare se è presente la CAA - Comunicazione Aumentativa 

Alternativa (non c’è un corrispettivo in Unimarc).  
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(immagine 3) 

ACCORDION Genere: 

in questo accordion è presente un menù a tendina dove selezionare il genere/forma (sarà possibile 

selezionare solo un genere/forma). (immagine 4) 

(immagine 4) 

 

Per salvare le modifiche effettuate in fondo alla maschera si trova il tasto Salva. (immagine 5) 

(immagine 5) 
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2.2.4 Dettaglio titolo 

Attivando il pulsante lente su qualunque oggetto presente nel reticolo viene prospettata una finestra modale 

che contiene il dettaglio dello stesso; a seguire la finestra del Dettaglio di un titolo che è radice del reticolo: 
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Se si seleziona la lente su un qualsiasi elemento collegato, si ottiene una modale che contiene la citazione della 

notizia di partenza del legame con tutti i dati del legame stesso raggruppati in un accordion chiuso il cui 

contenuto potrà essere visualizzato selezionando il pulsante accanto all’identificativo dell’oggetto di 

riferimento, e, a seguire il dettaglio dell’elemento collegato. 
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Il dettaglio è una maschera di sola lettura. 
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 Navigazione attraverso la funzione Esamina 

La Navigazione è resa possibile dalla funzione di Esamina che può essere attivata effettuando la selezione del 

pulsante Esamina sulla lista sintetica o sulla scheda analitica sull’oggetto bibliografico. 

Il menù della funzione esamina è dinamico e dipende dalla tipologia della notizia selezionata (titolo o elemento 

di authority) e dal livello della base dati.  

2.3.1 Esamina entità collegate da lista sintetica e da analitica  

Da una lista sintetica, selezionando il pulsante di Esamina si sceglie dalla tendina la voce d’interesse. Si riporta 

di seguito l’esempio della lista di Esamina eseguita su una maschera di Analitica effettuata sulla base dati di 

Indice: 

 

Da un titolo individuato sulla base dati di Indice è possibile esaminare:  

• i titoli collegati  

• i titoli collegati con filtro  

• i nomi collegati  

• le marche collegate  

• i dati semantici  

• le localizzazioni  

• i dati gestionali (ordini, posseduto, fascicoli) 

e in seguito proseguire la navigazione fino al raggiungimento dell’entità di interesse. 

A differenza dell’Esamina Titoli collegati, la funzione Esamina Titoli collegati con filtro consente, a partire da un 

elemento di raggruppamento (es. titolo di collezione, titolo uniforme, ecc.), di restringere la richiesta al fine di 

evitare risposte troppo “rumorose”.  

Alla selezione dell’opzione Titoli collegati con filtro viene nuovamente emessa la maschera di interrogazione 

titolo dove è possibile inserire ulteriori filtri da applicare ai soli titoli collegati.  

Ad es.: partendo da una collana si chiedono i titoli collegati con filtro data 1 compresa tra l’anno 1990 e 2000 

ordinati per numero di sequenza: 
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Oppure:  

partendo da un periodico si chiedono i titoli collegati con filtro natura N e SICI troncato a destra (Il campo SICI 

è presente soltanto come filtro nella maschera di interrogazione titoli collegati con filtro su natura S). 
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In fase di navigazione è quindi prevista un’applicazione più estesa dei filtri considerando canale primario della 

ricerca l’elemento di cui si chiedono i titoli collegati.  

Da un titolo è possibile esaminare anche le localizzazioni. In questo caso è possibile solo l’esamina e non la 

navigazione e/o la gestione del dato di arrivo.  

Da un titolo è possibile, inoltre, esaminare i dati gestionali (ordini, posseduto e fascicoli); anche in questo caso 

è possibile solo l’esamina e non la navigazione e/o la gestione del dato di arrivo. 

 Interrogazione di un nome 

La funzione attiva la ricerca nei cataloghi locale e/o Indice dei nomi che soddisfano gli estremi immessi nella 

mappa Ricerca nome; il percorso per l’attivazione è Catalogazione/Authorities/Nomi. 

 

Si può procedere alla ricerca dell’autore immettendo i seguenti parametri: 

• Stringa nome: (nome completo o troncato a destra o per parole) con o senza filtri;  

• Identificativo o VID: la ricerca non ammette filtri  

Nella parte centrale della maschera di ricerca è presente il filtro relativo Tipo nome: con opzione Tutti, 

Personale, Collettivo  
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L’esito negativo della ricerca viene visualizzato tramite il msg. “Nessun Elemento trovato”. All’emissione del 

messaggio fa seguito l’abilitazione del tasto Crea tramite il quale si accede alla funzione di inserimento di un 

nome.  

2.4.1 Lista sintetica dei nomi 

I risultati della ricerca sono proposti nella forma di una lista sintetica.  

La lista sintetica presenta sempre: 

• in alto a sinistra l’indicazione della base dati sulla quale è stata effettuata la ricerca ed il numero degli 

elementi trovati 

• in alto a destra saranno presenti i tasti  

o Analitica: per esaminare il prospetto analitico di più nomi presenti in elenco, anche non in 

successione, dopo averli selezionati con check box (selezione multipla) e click sul bottone in 

oggetto; con la selezione multipla si ottiene l’analitica del primo dei record scelti e le doppie frecce 

consentono lo scorrimento dei record avanti >> e indietro << 

o Salva ID per salvare gli identificativi (VID) di più nomi presenti in elenco, anche non in successione, 

dopo averli selezionati con check box (selezione multipla) e click sul bottone in oggetto su un file in 

formato .txt 

• a seguire la lista dei nomi che non riporta i record completi, ma solo gli elementi essenziali per il 

riconoscimento degli stessi; i campi sono: 

o Progressivo  

o VID  

o Nome: il contenuto di questa riga è linkabile e conduce alla visualizzazione analitica del nome stesso 

o Forma nome  

o Tipo nome  

o Livello di autorità  

o Datazione  

o check di condivisione acceso solo nel caso di nomi condivisi con l’Indice (questa colonna è assente 

nella lista sintetica di Indice) 

o una colonna contenente i pulsanti per l’attivazione delle funzioni sulle singole righe:  

 

Esamina per accedere al menù Esamina del nome (vedi Menu Esamina per ) 

 

Analitica di Indice per esaminare il prospetto analitico del nome direttamente sulla base 
dati di Indice (questa colonna è presente solo sui nomi condivisi con il sistema Centrale 
ed è assente nella lista sintetica di Indice) 

o check per la selezione multipla (nella riga di intestazione è presente il check per 

selezionare/deselezionare tuti gli elementi) 

In fondo alla maschera saranno presenti i tasti: 

➢ caricare i nomi successivi ai primi 15 se presenti (tasto Carica altri risultati) 
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➢ rilanciare la ricerca in Indice (tasto Cerca in Indice) 

➢ inserire un nome in condivisione con l’Indice (tasto Crea presente solo da sintetica di Indice) 

 

Di seguito la maschera di una Sintetica Nomi relativa ad una interrogazione sulla base dati di SBNCloud: 

 

2.4.2 Prospettazione analitica nome 

La scheda analitica del nome comprende, oltre alla forma accettata anche le eventuali forme di rinvio.  

Nell’analitica di tipografi/editori di edizioni antiche oltre alle forme di rinvio sono presenti anche le marche 

editoriali utilizzate.  
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Per ogni riga del reticolo, al passaggio del mouse, sarà disponibile una sequenza di pulsanti (alcuni abilitati ed 

altri no) che rimanderanno alle funzioni disponibili per lo specifico elemento. 

 

lente: è presente su qualsiasi elemento e consente di esaminare il dettaglio dell’elemento del reticolo; 

esamina: consente di accedere al menù Esamina dell’elemento del reticolo (vedi Menu Esamina per ) il tasto è 

sempre disponibile; 

aggiungi: consente di attivare funzioni che comportano la creazione di nuovi legami all’elemento; il pulsante è 

disponibile sono nel caso in cui il nome sia gestita da SBNCloud; 

modifica: consente di attivare funzioni di variazione dell’elemento del reticolo; il tasto è disponibile sono nel 

caso in cui il nome sia gestito da SBNCloud 

funzioni di servizio: consente di attivare funzioni diverse da quelle descritte nelle voci precedenti ma sempre 

relative all’elemento in oggetto; il pulsante è sempre disponibile; 

La presenza/assenza delle funzionalità attivabili è dinamica e dipende da:  

• la base dati d’interrogazione (SBNCloud/Indice); 

• la condivisione o meno del record (condiviso/solo locale); 

• la selezione effettuata sulla analitica (radice del reticolo/elemento del reticolo); 

• la forma del nome (accettato/rinvio); 

• il livello di autorità del nome (qualsiasi/> 01) 
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Nell’analitica richiesta su base dati di locale, in fondo alla mappa, sarà presente il tasto analitica di Indice che 

provvede ad effettuare un’interrogazione sulla base dati di indice dello stesso nome presente nell’analitica 

visualizzata senza passare dalla visualizzazione in sintetica. 

2.4.3 Menu Esamina per i nomi 

Dalla sintetica e dalla analitica del nome è possibile esaminare, dopo aver selezionato il tasto esamina presente 

sulla riga del nome di interesse: 

• Titoli collegati  

• Titoli collegati con filtro  

• Marche  

• Localizzazioni 

• Inventari collegati (solo nel caso in cui il nome rivesta il ruolo di Possessore) 

 Interrogazione di una marca 

La funzione attiva la ricerca nei cataloghi locale e/o Indice delle marche editoriali che soddisfano gli estremi 

immessi nella mappa Ricerca marche; il percorso per l’attivazione è Catalogazione/Authorities/Marche. 
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Si può procedere alla ricerca della marca immettendo i seguenti parametri:  

• Parole della descrizione (la ricerca è possibile anche in and)  

• Parole chiave (fino a un massimo di tre)  

• MID (identificativo della marca)  

• Citazione standard  

• Motto (per troncamento a destra)  

Tutti i campi sono utilizzabili per la ricerca in alternativa esclusiva.  

L’esito negativo della ricerca viene visualizzato tramite il msg. “Nessun Elemento trovato”. All’emissione del 

messaggio fa seguito l’abilitazione del tasto Crea tramite il quale si accede alla funzione di inserimento di una 

nuova marca.  

2.5.1 Lista sintetica delle marche 

I risultati della ricerca sono proposti nella forma di una lista sintetica.  
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La lista sintetica presenta sempre: 

• in alto a sinistra l’indicazione della base dati sulla quale è stata effettuata la ricerca ed il numero degli 

elementi trovati 

• in alto a destra saranno presenti i tasti  

o Analitica: per esaminare il prospetto analitico di più marche presenti in elenco, anche non in 

successione, dopo averli selezionati con check box (selezione multipla) e click sul bottone in 

oggetto; con la selezione multipla si ottiene l’analitica del primo dei record scelti e le doppie frecce 

consentono lo scorrimento dei record avanti >> e indietro << 

o Salva ID per salvare gli identificativi (MID) di più marche presenti in elenco, anche non in 

successione, dopo averli selezionati con check box (selezione multipla) e click sul bottone in oggetto 

su un file in formato .txt 

• a seguire la lista delle marche che non riporta i record completi, ma solo gli elementi essenziali per il 

riconoscimento degli stessi; i campi sono: 

o Progressivo  

o Logo 

o Identificativo marca (MID) 

o Descrizione  

o Motto  

o Citazione standard 

o Livello di autorità  

o check di condivisione acceso solo nel caso di marche condivise con l’Indice (questa colonna è 

assente nella lista sintetica di Indice) 

o una colonna contenente i tasti per l’attivazione delle funzioni sulle singole righe:  

 

Esamina per accedere al menù Esamina della marca (vedi Menu Esamina per le marche) 

 

Analitica di Indice per esaminare il prospetto analitico della marca direttamente sulla 
base dati di Indice 

o check per la selezione multipla (nella riga di intestazione è presente il check per 

selezionare/deselezionare tuti gli elementi) 

In fondo alla maschera saranno presenti i tasti: 

➢ caricare le marche successive ai primi 15 se presenti (tasto Carica altri risultati) 

➢ rilanciare la ricerca in Indice (tasto Cerca in Indice) 

➢ inserire una marca in condivisione con l’Indice (tasto Crea presente solo da sintetica di Indice) 

➢ se vengono selezionate delle occorrenze (tramite il check) che contengono delle immagini viene reso 

disponibile il tasto Immagine che permetterà la visualizzazione della Sintetica immagini. 

Di seguito la maschera di una Sintetica Marche relativa ad una interrogazione sulla base dati di SBNCloud: 
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2.5.2 Lista sintetica immagini 

I risultati della ricerca sono proposti nella forma di una lista sintetica che contiene solo le colonne relative alla 

Citazione ed all’Immagine delle marche selezionate nella Lista sintetica Marche. 
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2.5.3 Prospettazione analitica marca 

La scheda analitica della marca comprende, oltre alla forma accettata gli eventuali tipografi/editori. 
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Per ogni riga del reticolo, al passaggio del mouse, sarà disponibile una sequenza di tasti (alcuni abilitati ed altri 

no) che rimanderanno alle funzioni disponibili per lo specifico elemento. 

 

lente: è presente su qualsiasi elemento e consente di esaminare il dell’elemento del reticolo; 

esamina: consente di accedere al menù Esamina dell’elemento del reticolo (vedi Menu Esamina per le marche) 

il tasto è sempre disponibile; 

aggiungi: consente di attivare funzioni che comportano la creazione di nuovi legami all’elemento; il tasto è 

disponibile sono nel caso in cui la marca sia gestita da SBNCloud; 

modifica: consente di attivare funzioni di variazione dell’elemento del reticolo; il tasto è disponibile solo nel 

caso in cui la marca sia gestita da SBNCloud; 

funzioni di servizio: consente di attivare funzioni diverse da quelle descritte nelle voci precedenti ma sempre 

relative all’elemento in oggetto; il pulsante è sempre disponibile; 

2.5.4 Menu Esamina per le marche 

Dalla sintetica e dalla analitica della marca è possibile esaminare, dopo aver selezionato il pulsante esamina 

presente sulla riga del nome di interesse: 

• Titoli collegati  

• Titoli collegati con filtro  

• Editori collegati (solo dalla visualizzazione sintetica) 

• Localizzazioni 

 Interrogazione di un luogo 

La funzione attiva la ricerca nei cataloghi locale e/o Indice dei luoghi che soddisfano gli estremi immessi nella 

mappa Ricerca Luoghi; il percorso per l’attivazione è Catalogazione/Authorities/Luoghi. 
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Si può procedere alla ricerca del luogo immettendo i seguenti parametri:  

• Denominazione (per troncamento a destra)  

• LID (identificativo del luogo)  

Tutti i campi sono utilizzabili per la ricerca in alternativa esclusiva.  

L’esito negativo della ricerca viene visualizzato tramite il msg. “Nessun Elemento trovato”. All’emissione del 

messaggio fa seguito l’abilitazione del tasto Crea tramite il quale si accede alla funzione di inserimento di un 

nuovo luogo.  

2.6.1 Lista sintetica dei luoghi 

I risultati della ricerca sono proposti nella forma di una lista sintetica.  

La lista sintetica presenta sempre: 

• in alto a sinistra l’indicazione della base dati sulla quale è stata effettuata la ricerca ed il numero degli 

elementi trovati 

• in alto a destra saranno presenti i tasti  

o Analitica: per esaminare il prospetto analitico di più luoghi presenti in elenco, anche non in 

successione, dopo averli selezionati con check box (selezione multipla) e click sul bottone in 

oggetto; con la selezione multipla si ottiene l’analitica del primo dei record scelti e le doppie frecce 

consentono lo scorrimento dei record avanti >> e indietro << 

o Salva ID per salvare gli identificativi (LID) di più luoghi presenti in elenco, anche non in successione, 

dopo averli selezionati con check box (selezione multipla) e click sul bottone in oggetto su un file in 

formato .txt 
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• a seguire la lista dei luoghi che non riporta i record completi, ma solo gli elementi essenziali per il 

riconoscimento degli stessi; i campi sono: 

o Progressivo  

o Identificativo luogo (LID) 

o Denominazione  

o Livello di autorità  

o check di condivisione acceso solo nel caso di luoghi condivisi con l’Indice (questa colonna è assente 

nella lista sintetica di Indice) 

o una colonna contenente i tasti per l’attivazione delle funzioni sulle singole righe:  

 

Esamina per accedere al menù Esamina del luogo (vedi Menu Esamina per il luogo) 

 

Analitica di Indice per esaminare il prospetto analitico del luogo direttamente sulla base 
dati di Indice 

o check per la selezione multipla (nella riga di intestazione è presente il check per 

selezionare/deselezionare tuti gli elementi) 

In fondo alla maschera saranno presenti i tasti: 

➢ caricare i luoghi successivi ai primi 15 se presenti (tasto Carica altri risultati) 

➢ rilanciare la ricerca in Indice (tasto Cerca in Indice) 

 

Di seguito la maschera di una Sintetica Luoghi relativa ad una interrogazione sulla base dati di SBNCloud: 
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2.6.2 Prospettazione analitica luogo 

La scheda analitica del luogo comprende, oltre alla forma accettata le eventuali forme di Rinvio. 

 

Per ogni riga del reticolo, al passaggio del mouse, sarà disponibile una sequenza di pulsanti (alcuni abilitati ed 

altri no) che rimanderanno alle funzioni disponibili per lo specifico elemento. 

 

lente: è presente su qualsiasi elemento e consente di esaminare il dettaglio dell’elemento del reticolo; 

esamina: consente di accedere al menù Esamina dell’elemento del reticolo (vedi Menu Esamina per il luogo) il 

tasto è sempre disponibile; 

funzioni di servizio: consente di attivare funzioni diverse da quelle descritte nelle voci precedenti ma sempre 

relative all’elemento in oggetto; il pulsante è sempre disponibile; 

2.6.3 Menu Esamina per il luogo 

Dalla sintetica e dalla analitica del luogo è possibile esaminare, dopo aver selezionato il pulsante esamina 

presente sulla riga del nome di interesse: 

• Titoli collegati  

• Titoli collegati con filtro  

 Interrogazione di un’opera 

La funzione attiva la ricerca nei cataloghi locale e/o Indice delle opere che soddisfano gli estremi immessi nella 

mappa Ricerca Opere; il percorso per l’attivazione è Catalogazione/Authorities/Opere. 
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Si può procedere alla ricerca dell’opera immettendo i seguenti parametri:  

• stringa titolo (titolo puntuale o troncato a destra) 

•  BID (identificativo dell’opera) 

• Natura (che nel caso delle Opere ha valore fisso ad “A”); nel caso si vogliano filtrare solo le Composizioni 

musicali si potrà filtrare valorizzando il check Composizione 

• Data di pubblicazione 

• Nome collegato in forma accettata 

Gli ultimi tre campi sono filtri per la ricerca quando si utilizza la stringa titolo (in alternativa esclusiva con il BID).  

L’esito negativo della ricerca viene visualizzato tramite il msg. “Nessun Elemento trovato”.  

2.7.1 Lista sintetica delle opere 

I risultati della ricerca sono proposti nella forma di una lista sintetica.  

La lista sintetica presenta sempre: 

• in alto a sinistra l’indicazione della base dati sulla quale è stata effettuata la ricerca ed il numero degli 

elementi trovati 

• in alto a destra saranno presenti i tasti  
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o Analitica: per esaminare il prospetto analitico di più opere presenti in elenco, anche non in 

successione, dopo averli selezionati con check box (selezione multipla) e click sul bottone in 

oggetto; con la selezione multipla si ottiene l’analitica del primo dei record scelti e le doppie frecce 

consentono lo scorrimento dei record avanti >> e indietro << 

o Salva ID per salvare gli identificativi (BID) di più opere presenti in elenco, anche non in successione, 

dopo averli selezionati con check box (selezione multipla) e click sul bottone in oggetto su un file in 

formato .txt 

• a seguire la lista delle opere che non riporta i record completi, ma solo gli elementi essenziali per il 

riconoscimento degli stessi; i campi sono: 

o progressivo 

o icona per descrivere il tipo materiale dell’elemento 

o identificativo univoco (BID) 

o ISBD e legami: il contenuto di quest’area varia a seconda del tipo materiale e della natura ma 

saranno sempre presente i primi 160 caratteri dell’area 1 e l’area 4 (per le nature W è sempre 

presente la monografia superiore); per gli altri documenti è presente il legame 1M, 1S o 1C; è 

presente il legame con il nome principale o, in sua assenza, un legame di responsabilità 3.Sia l’ISBD 

del titolo che i suoi legami sono link e sono utilizzati per esaminare il prospetto analitico o del titolo 

o dei uno dei legami presenti 

o data di pubblicazione 

o natura del titolo 

o livello di autorità 

o tipo record 

o check di condivisione acceso solo nel caso di marche condivise con l’Indice (questa colonna è 

assente nella lista sintetica di Indice) 

o una colonna contenente i tasti per l’attivazione delle funzioni sulle singole righe:  

 

Esamina per accedere al menù Esamina dell’Opera (vedi Menu Esamina per l’opera) 

 

Analitica di Indice per esaminare il prospetto analitico dell’opera direttamente sulla base 
dati di Indice 

o check per la selezione multipla (nella riga di intestazione è presente il check per 

selezionare/deselezionare tuti gli elementi) 

In fondo alla maschera saranno presenti i tasti: 

➢ caricare le opere successive ai primi 15 se presenti (tasto Carica altri risultati) 

➢ rilanciare la ricerca in Indice (tasto Cerca in Indice) 

Di seguito la maschera di una Sintetica Opere relativa ad una interrogazione sulla base dati di SBNCloud: 
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2.7.2 Prospettazione analitica opera 

La prospettazione analitica è composta da vari tab relativi ognuno relativo ad un’area; il primo tab che viene 

prospettato è relativo alla descrizione bibliografica del titolo ed espone con modalità “ad albero” l’intero 

reticolo con tutti i record bibliografici che lo compongono. 

 

Per ogni riga del reticolo, al passaggio del mouse, sarà disponibile una sequenza di tasti (alcuni abilitati ed altri 

no) che rimanderanno alle funzioni disponibili per lo specifico elemento. 

 

lente: è presente su qualsiasi elemento e consente di esaminare il dettaglio dell’elemento del reticolo; 

esamina: consente di accedere al menù Esamina dell’elemento del reticolo (vedi Menu Esamina per l’opera) il 

tasto è sempre disponibile; 

aggiungi: consente di attivare funzioni che comportano la creazione di nuovi legami all’elemento; il tasto è 

disponibile sono nel caso in cui l’opera sia gestita da SBNCloud; 

modifica: consente di attivare funzioni di variazione dell’elemento del reticolo; il tasto è disponibile solo nel 

caso in cui l’opera sia gestita da SBNCloud; 

funzioni di servizio: consente di attivare funzioni diverse da quelle descritte nelle voci precedenti ma sempre 

relative all’elemento in oggetto; il tasto è sempre disponibile; 

2.7.3 Menu Esamina per l’opera 

Dalla sintetica e dalla analitica dell’opera è possibile esaminare, dopo aver selezionato il pulsante esamina 

presente sulla riga del nome di interesse: 
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• Titoli collegati  

• Titoli collegati con filtro  

• Nomi collegati (solo dalla visualizzazione sintetica) 

• In indice è presente la funzione "Esamina localizzazioni" 

 Catalogazione condivisa di un titolo 

Obiettivo principale della procedura di gestione bibliografica è la catalogazione, ovvero la registrazione sulla 

base dati locale e di Indice della descrizione di documenti posseduti dalle biblioteche operanti e la loro 

localizzazione in Indice.  

Le funzioni che consentono, dopo la ricerca propedeutica nelle basi dati di SBNCloud e di Indice, la gestione 

bibliografica dei documenti e degli elementi di authority file sono:  

• la Cattura  

• la Creazione di notizie e di legami  

• la Modifica (varia, fondi, cancella) della descrizione delle notizie e dei legami  

• la Localizzazione/delocalizzazione delle notizie  

Le funzioni della procedura di gestione bibliografica sono attivabili, con l’unica eccezione relativa alla 

creazione del documento base (attivabile solo dalle maschere di Interrogazione e dalle liste sintetiche dei 

titoli/autority), dai tasti funzione presenti sulla maschera di analitica. 

2.8.1 Cattura della notizia base 

La ricerca, al fine di individuare il record da catalogare, può avere esito positivo e restituire una lista sintetica di 

notizie rispondenti ai parametri di ricerca inseriti oppure avere un esito negativo.  

Nel primo caso, qualora la notizia sia stata trovata in Indice, si può procedere nella registrazione in locale del 

record attraverso la funzione Cattura.  

L’operazione di cattura registra la notizia sulla base dati locale e la localizza per gestione in Indice.  

Dopo aver individuato il documento di interesse (per le notizie base le nature M, S, C) in Indice si può procedere 

all’operazione di Cattura della stessa da parte della biblioteca operante.  

Percorso: Dall’analitica di Indice si seleziona il tasto Cattura. 

Con questa operazione:  

• la notizia base con tutto il reticolo bibliografico (ad eccezione dei legami 51 se non espressamente 

selezionati) viene registrata sulla base dati locale;  

• la notizia base e tutti gli elementi bibliografici del reticolo (ad eccezione dei legami 51 se non espressamente 

selezionati) vengono localizzati per gestione in Indice;  

• la notizia base e gli elementi del reticolo vengono contrassegnati sull’analitica dal colore blu.  

Se la notizia da catalogare viene trovata sulla base dati locale, ovvero è stata già registrata sulla base dati locale 

e localizzata per gestione da una o più biblioteche operanti in SBNCloud, questa non sarà oggetto di cattura da 

parte della biblioteca operante e verrà localizzata per gestione in Indice all’atto dell’inventariazione. 
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La localizzazione per gestione (relativa ai titoli di qualsiasi natura, nomi e marche tipografiche e registrata 

soltanto sulla base dati di Indice) avviene automaticamente da parte del sistema che, in fase di cattura o 

creazione, comunica all’Indice che la base dati locale ha registrato il record bibliografico e intende ricevere la 

versione aggiornata del record eventualmente modificato da altri Poli che non operano con l’applicativo 

SBNCloud. La localizzazione per gestione in Indice di un documento, espandendosi a tutti gli elementi 

bibliografici del reticolo (ad eccezione dei legami 51 se non espressamente selezionati), determina 

automaticamente anche la localizzazione per gestione delle entità collegate rendendole parimenti soggette ad 

allineamento.  

La localizzazione per gestione qualifica le biblioteche operanti in SBNCloud alla modifica del record registrato 

sulla base dati locale.  

2.8.2 Cattura dei titoli inferiori 

Si possono catturare contestualmente ad una monografia a livelli uno o più titoli inferiori (M, W, N) 

selezionandoli con i check box e selezionando il tasto Cattura; se si è già catturata la monografia superiore, 

per catturare gli altri titoli sarà sufficiente selezionarli con l’apposito check box ed anche in questo caso verrà 

reso disponibile il tasto Cattura. 
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Diversamente, gli spogli dei periodici, che non sono visibili nel reticolo, si possono catturare:  

• interrogando puntualmente il titolo analitico così come i volumi inferiori che abbiano un titolo significativo;  

• dalla analitica di Indice attraverso il menu Esamina.  

Percorso: interrogando il titolo di un periodico si procede all’esame dei titoli collegati (Esamina Titoli collegati 

con filtro natura N ed eventualmente filtro SICI); dalla lista sintetica dei titoli analitici così ottenuta si richiede 

l’analitica del titolo di interesse e si procede alla cattura. 

Dalla sintetica è altresì possibile, operando la selezione di più titoli analitici sulla lista prodotta dall’Esamina, 

procedere alla cattura massiva degli stessi (percorso: Elaborazioni differite > Gestione bibliografica > Cattura 

massiva). 

2.8.3 Copia Reticolo 

Per catalogare velocemente un’edizione successiva ad un’altra identificata in Indice, si può utilizzare la 

funzione Copia reticolo.  

Percorso: Dall’analitica di indice si sceglie il tasto Funzioni di servizio/Copia reticolo; 

Il sistema importa sulla base dati locale la notizia con il suo reticolo, ad eccezione dei legami 51 a meno che 

non si tratti di spogli (N) di manifestazioni con tipo record i j g,, con livello di autorità 04, attribuisce un nuovo 

BID alla notizia base che sarà contrassegnata dalla notazione [loc], mentre gli elementi del reticolo rimangono 

condivisi con l’Indice e localizzati per gestione; il bibliotecario può quindi procedere alla modifica dei dati 

descrittivi (ad es. inserire i dati di edizione) e successivamente condividere la notizia in Indice con la funzione 

Cataloga in Indice (vedi: Catalogazione locale di un titolo). 

 

2.8.4 Creazione della notizia base 

La ricerca effettuata in maniera sequenziale prima sulla base dati di SBNCloud e poi in Indice, al fine di 

individuare il record da catalogare, può avere esito positivo e restituire una lista sintetica di notizie rispondenti 

ai parametri di ricerca inseriti oppure avere un esito negativo. In quest’ultimo caso si rende necessaria la 

creazione della notizia bibliografica.  
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La procedura di inserimento della notizia in condivisione con l’Indice viene attivata cliccando sul tasto Crea in 

Indice mentre l’inserimento di una notizia sulla sola base dati locale viene attivata cliccando sul tasto Crea in 

SBNCloud. In questo capitolo prenderemo in considerazione solo la catalogazione in condivisione. 
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È possibile creare solo documenti di natura M o S.  

Dopo aver cliccato il tasto Crea in Indice si apre la mappa di creazione che riporta i parametri inseriti in fase di 

ricerca che sono comunque modificabili.  

La maschera di creazione è dinamicamente determinata dalla scelta della natura, del tipo materiale e del tipo 

record (ad es. per natura M e tipo materiale E si apre il campo relativo all’impronta; per natura M e tipo 

materiale M si apre il campo relativo al numero standard). 
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Il livello di catalogazione può essere definito nei default utente e non può essere superiore a quello stabilito per 

la biblioteca operante (vedi manuale Amministrazione del sistema);  

Il bibliotecario valorizza le qualificazioni obbligatorie (alcuni campi sono ripetibili, ad es. Lingua, fino a 3, Numeri 

standard fino a 5) e completa la descrizione delle aree ISBD che si presentano “spacchettate”.  

Se nei default utente di creazione titolo si è valorizzato il tipo Numero standard, al momento dell’inserimento 

il bibliotecario troverà la riga con il tipo numero standard scelto nei default. In caso contrario, l’operatore, per 

inserire il numero standard deve cliccare sul pulsante “più” ovvero inserisci numero standard che apre la riga 

di inserimento; per cancellare un numero standard si deve cliccare sul pulsante “cestino” accanto al numero da 

eliminare. 

Sulla destra di ogni area ISBD della maschera di creazione è presente il pulsante “tastiera” che apre la tastiera 

virtuale da utilizzare per l’inserimento dei caratteri speciali.  

Alcuni gruppi di informazioni sono inseriti in aree apposite che in fase di prima presentazione della maschera 

sono chiuse: le aree in oggetto sono quelle relative alle note, link esterni, rappresentazione/registrazione e 

personaggi; queste aree vengono visualizzate/nascoste tramite click sul nome dell’area stessa. 
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Alla pressione del tasto Ok si attiva nuovamente la ricerca nelle basi dati locale/Indice allo scopo di verificare 

l’esistenza di record con chiave titolo e carta d’identità coincidente con quella della notizia che si sta creando. 

Il risultato può essere: 

• Nessuna notizia simile: il sistema registra la nuova notizia localizzandola in Indice per gestione e visualizza 

la notizia corrente con msg.: Operazione correttamente eseguita  
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• Lista di notizie simili sulla base dati locale o di Indice1: viene prospettata la lista sintetica dei titoli trovati.  

 
1  

• Se ISBN è uguale, ma Data1 è diversa, il sistema controlla la CLES;  
a. se la CLES è uguale, propone i simili;  
b. se la CLES è diversa controlla la CLET;  
c. se la CLET è uguale, propone i simili;  

• Se la carta di identità (Natura + CLES + CLET + Data1 + CAUTUN) è uguale, propone i simili;  
a. Se c’è l’ISBN, ma è assente o diverso, propone comunque i simili  
b. per non trovato: ricerca per Natura + CLET + Data1 + CAUTUN  

I codici di paese e di lingua devono essere comunque uguali in ogni situazione di quelle prospettate. 
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Il Bibliotecario, dall’esame della lista, può procedere a:  

o esaminare in analitica i titoli proposti tramite selezione del link sull’ISBD del titolo; 

o catturare una delle notizie simili prospettate dal sistema tramite il tasto Cattura posto nella colonna 

Funzioni di ogni singola riga; 

o tornare alla maschera di creazione tramite il tasto Modifica Creazione per modificare e/o 

completare i dati inseriti; 

o confermare l’inserimento del titolo che si sta creando tramite il tasto Forza creazione;  

Se nella lista viene individuato il titolo d’interesse che era “sfuggito” all’operatore in fase di prima ricerca, 

questo dovrà essere catturato. Se, invece, si conferma l’inserimento la nuova notizia viene registrata sulle basi 

dati di SBNCloud e di Indice, viene localizzata in Indice per gestione e le viene assegnato un identificativo (BID). 

Il sistema, al termine dell’operazione emette il msg.: Operazione correttamente eseguita. 

 

 Catalogazione locale di un titolo 

L’applicativo SBNCloud permette di catalogare titoli in locale, cioè non in condivisione con l’Indice. I documenti 

catalogati in locale vengono registrati soltanto in SBNCloud e prospettati dall’Opac di SbnCloud per renderli 

fruibili ai servizi.  

La creazione di notizie locali è riservata a particolari materiali, quali ad esempio. la “letteratura grigia” o le tesi 

di laurea, di cui difficilmente si possono condividere le descrizioni con il sistema centrale. La catalogazione locale 

è altresì preferibile nel caso in cui non si abbiano sufficienti elementi per individuare con certezza il documento 

da descrivere. 
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2.9.1 Crea in locale 

La creazione di una notizia locale si attiva previa ricerca nella base dati locale e/o di Indice con il tasto Crea in 

SBNCloud, presente, per non trovato, sulla mappa Ricerca titolo, e, se la ricerca ha avuto esito positivo, sulla 

mappa sintetica dei titoli locale e/o di Indice. 
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Per le modalità di inserimento dati relative alla creazione della notizia locale vedi il paragrafo Creazione della 

notizia base. 

 

Nella visualizzazione sintetica, i record solo locali non hanno il check nella colonna condiviso; nella 

visualizzazione analitica invece presentano la notazione [loc] subito prima della natura nella riga di dettaglio del 

titolo stesso. 
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Una notizia locale può avere legami con entità locali e/o titoli ed elementi di authority condivisi. Viceversa, una 

notizia condivisa non può mai avere legami ad entità solo locali.  

Anche le notizie oggetto di migrazione da altra base dati sono registrate in SBNCloud come notizie [loc].  

Per condividere le notizie [loc], create o acquisite attraverso una migrazione, con l’Indice sono disponibili le 

seguenti funzioni per un trattamento puntuale o massivo dei dati:  

• Cataloga in Indice presente sul menù del pulsante Funzioni di servizio dell’analitica di SBNCloud di una 

notizia locale; 

• Ricerca oggetto condiviso per fusione presente sul menù del pulsante Funzioni di servizio dell’analitica di 

SBNCloud di una notizia locale;  

• Carica file di documenti locali per catalogazione in Indice presente in basso sulla mappa di Ricerca titolo;  

• Liste di confronto presente come voce del menu Catalogo. 

 

2.9.2 Raccolta fattizia 

Con la denominazione Raccolta Fattizia si intende la gestione di un oggetto bibliografico destinato a descrivere 

una raccolta di oggetti tra loro distinti che non necessariamente hanno nel reticolo elementi bibliografici 

condivisi.  

Si configura quindi come una sorta di Collana che non ha carattere generale (non è condivisibile con il catalogo 

centrale) ma che descrive la scelta operata dalla biblioteca per denominare una raccolta di oggetti. 

La Raccolta fattizia può essere creata solo in fase di gestione del reticolo di una notizia attivando l’apposita 

funzione dal pulsante Aggiungi (Vedi Lega Raccolta fattizia). 

 

2.9.3 Cataloga in Indice 

Dal pulsante Funzioni di servizio dell’analitica di SBNCloud di una notizia locale è possibile attivare la funzione 

di Cataloga in Indice. 
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Selezionando Cataloga in Indice, si ottiene innanzitutto la ricerca in Indice di documenti che abbiano la stessa 

carta d’identità (CLES, natura, paese, lingua, data1); la ricerca può avere due esiti:  

• L’oggetto non ha simili in Indice: il sistema espone una finestra modale contenente un msg. esplicativo e 

chiede la conferma dell’invio della catalogazione in Indice (tasto Conferma); il record viene inviato in Indice 

e ne viene richiesta la localizzazione per gestione per la biblioteca operante e perde il suffisso [loc] nella 

base dato locale; 

 

• L’oggetto ha simili in Indice: il sistema prospetta una lista sintetica di simili: 
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Su questa maschera è possibile:  

o Esaminare l’analitica: la funzione consente di esaminare le analitiche dei simili e valutare quindi la 

possibilità di fusione su una di queste della notizia [loc] tramite il link sull’ISBD del titolo;  

o Catturare da Indice e fondere in SbnCloud: tramite il tasto Fondi presente su ogni singolo titolo 

simile al titolo locale: il sistema provvede a fondere la notizia locale su quella di Indice selezionata 

dall’operatore sulla lista dei simili. La notizia locale perde il suo identificativo con la notazione [loc] 

acquisendo l’identificativo della notizia di arrivo della fusione. La notizia locale perde anche i legami 

ad elementi locali o condivisi non presenti sulla notizia di arrivo. I legami ai dati semantici e 

gestionali vengono invece trasferiti dalla notizia di partenza a quella di arrivo. Il documento viene 

localizzato per gestione e per possesso. 

o Conferma catalogazione in Indice: tramite il tasto presente in fondo alla mappa: il sistema 

provvede, se nessun simile corrisponde alla notizia locale, a catalogare la notizia [loc] in Indice. 

L’identificativo perde il suffisso [loc]. 

2.9.4 Cataloga in Indice elementi del reticolo 

È necessario ricordare che il protocollo SBNMARC non ammette la creazione in Indice di un documento che 

abbia legami ad elementi (titoli o nomi) che non siano già registrati in Indice, cioè l’invio in Indice di un 

documento [loc] che abbia legami ad elementi a loro volta locali. In questo caso è necessario procedere alla 

catalogazione in Indice degli elementi in questione prima di condividere il documento cui sono legati. 

Al fine di catalogare in Indice un elemento del reticolo occorre sull’analitica spostare il fuoco su quest’ultimo e 

attivare la funzione Cataloga in Indice elemento di reticolo dal tasto Funzioni di servizio. 

N.B.: La lavorazione di questo elemento del reticolo, ovvero la sostituzione dell’elemento [loc] con l’elemento 

condiviso, non comporta l'aggiornamento degli altri reticoli in cui l’oggetto locale è presente. 

A seguire l’elenco dei passi per l’operazione in esame: 
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2.9.5 Ricerca oggetto condiviso per fusione 

Il confronto è l’altra possibilità offerta dall’applicativo per lavorare i record [loc] on-line, fondendoli sui record 

condivisi trovati in Indice. 

Dal pulsante Funzioni di servizio dell’analitica di SBNCloud di una notizia locale è possibile attivare la funzione 

di Ricerca oggetto condiviso per fusione. 

Il sistema non effettua automaticamente la ricerca dei simili come nella funzione Cataloga in Indice, ma 

prospetta la maschera di Ricerca titolo con in alto l’oggetto di riferimento e gli elementi della carta d’identità 

del record che si intende condividere con il sistema centrale. Su questa maschera l’operatore può intervenire 

inserendo o modificando i parametri di ricerca al fine di individuare, attraverso vari tentativi, l’eventuale 

presenza in Indice del record simile su cui effettuare la fusione. 
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In questo caso la ricerca dei simili non si basa su tutta la carta d’identità, ma soltanto sui dati di input scelti dal 

bibliotecario, che mascherando o modificando il contenuto di alcuni campi ed eventualmente aggiungendo 

alcuni filtri (nome, tipo record, etc.), può orientare la ricerca, ampliando o restringendo la lista dei simili, e 

selezionare dall’Indice la notizia sulla quale vuole fondere il record [loc] utilizzando il tasto Fondi posto su tutti 

i titoli presenti sulla sintetica. 

 

In caso il bibliotecario non trovi la notizia, può tornare sull’analitica e selezionare la voce Cataloga in Indice per 

condividere il record [loc]. 

 

2.9.6 Carica file di documenti locali per catalogazione in Indice 

La funzione effettua l’upload di un file contenente una lista bid relativi a documenti locali al fine di esaminarli e 

lavorarli con la finalità di condividere i record con l’Indice.  

La lista di record [loc] può essere creata da una lista sintetica contenete il risultato della ricerca opportunamente 

filtrata e salvato con la funzione attivata dal tasto Salva ID. 

La lista sarà richiamata dalla maschera di Interrogazione con l’opzione Carica file documenti locali per 

Catalogazione in Indice (Vedi Interrogazione di un titolo). 

 
Una volta caricato il file (in formato .txt) si clicca su Cerca e il sistema prospetta una dopo l’altra le schede 
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analitiche e rende disponibile su ciascuna di esse sia la funzione di Cataloga in Indice che di Ricerca oggetto 

condiviso per fusione.  

Con questa modalità, ogni volta che in Interrogazione si richiama lo stesso file, i record vengono prospettati dal 

primo in poi. Pertanto, nel caso in cui una parte dei record sia già stata lavorata, per gli identificativi che non 

esistono più sulla base dati in quanto già fusi su quelli di Indice, l’operatore riceverà il msg: Record non trovato; 

per quelli già catalogati in Indice, non sarà più presente l’attributo [loc]. In altri termini il file che il bibliotecario 

carica sulla maschera di Interrogazione contiene una lista statica e i record non sono contrassegnati dallo stato 

di lavorazione diversamente dalla lista caricata nelle Liste di confronto di cui si tratta di seguito. 

 

2.9.7 Liste di confronto 

La funzione attivata dalle Liste di confronto, cui si accede dall’omonima voce del menu di Catalogo, consente 

l’upload di un file contenente una lista di identificativi relativi a documenti o nomi locali al fine di esaminarli e 

lavorarli con la finalità di condividere i record con l’Indice. La funzione però, permette inoltre, rispetto alla 

procedura illustrata sopra, di:  

• trattare i nomi;  

• lavorare un file derivato dal confronto dei record locali (documenti o nomi) con quelli presenti in Indice;  

• mantenere il “segno” di quanto è già stato lavorato nel file stesso. 

 Gestione del reticolo del documento 

Creata la notizia base, il bibliotecario può gestire sia la notizia base che gli altri elementi ed i loro legami, tramite 

i tasti associati ad ogni singolo elemento del reticolo. Le funzioni disponibili variano a seconda del tipo di oggetto 

(titolo o authority) dal livello di catalogazione (condiviso o locale), dal livello di Base dati su cui è stata effettuata 

l’interrogazione (locale o Indice) e dalla localizzazione dell’oggetto stesso (localizzato o no per SBNCloud). 

Nei paragrafi successivi analizzeremo nel dettaglio le varie funzionalità attivabili in un reticolo la cui radice è un 

titolo (le funzionalità attivabili nei reticoli in cui la radice è un’Authorities saranno descritte nel Capitolo 

AUTHORITIES). 

Tutte le funzioni che incrementano il reticolo sono raggruppate nel menù del pulsante Aggiungi presente su 

ogni elemento del reticolo della notizia. 

Poiché il protocollo SBNMARC è stateless ciascuna delle operazioni eseguite produce un aggiornamento del 

reticolo ed è conclusa in sé stessa. 

2.10.1 Lega titolo 

La funzione consente di legare alla notizia base titoli di natura B, C, D, M, P, S, T trovati sulla base dati di 

SBNCloud o di Indice. Qualora non venga individuato in base dati il titolo cercato, la procedura rende possibile 

contestualmente la creazione dell’elemento da collegare.  

Dalla analitica di Indice della notizia base si seleziona il pulsante Aggiungi e si sceglie la voce Lega titolo; si apre 

la mappa di Ricerca titolo che presenta nella parte alta la notizia base di riferimento e l’operazione che è stata 

richiesta. I criteri da seguire per l’immissione degli estremi di ricerca sono analoghi a quelli descritti per 

l’interrogazione titolo (Vedi Interrogazione di un titolo).  
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L’operatore inserisce i parametri di ricerca e clicca sul tasto Cerca;  

 

Se l’esito della ricerca è positivo (titolo trovato in SBNCloud e/o in Indice) si ha in risposta una lista sintetica di 

titoli dalla quale è possibile:  

• esaminare il prospetto analitico dei titoli tramite click sull’ISBD del titolo di interesse; 

• se la ricerca è avvenuta in locale continuare la ricerca in Indice tramite selezione del tasto Cerca in Indice; 
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• creare il titolo da legare in Indice tramite il tasto Crea in Indice; 

• accedere al menù Esamina (Vedi Navigazione attraverso la funzione Esamina) di un titolo in lista tramite il 

pulsante Esamina posta su ogni elemento della lista; 

• effettuare il legame di un titolo presente nella lista con il titolo di riferimento selezionando il tasto Lega 

presente su ogni elemento della lista. 

Se uno dei titoli in lista corrisponde a quello cercato si può procedere con il legame.  

Cliccando sul tasto Lega si apre la maschera per l’inserimento dei dati di legame che riporta, nella parte 

superiore, i dati del titolo di riferimento e, nella parte inferiore, i dati relativi al legame che sono:  

• Tipo di legame (obbligatorio; il sistema nel drop prospetta i legami possibili tra la natura di partenza e quella 

di arrivo)  

• Sequenza (facoltativo)  

• Identificativo (BID di arrivo, valorizzato dal sistema)  

• Descrizione (titolo di arrivo, valorizzato dal sistema)  

• Nota al legame (facoltativo)  

 

Al termine dell’inserimento dei parametri di legame si conferma con il tasto OK e viene visualizzata l’analitica 

della notizia con il nuovo legame inserito; Con il tasto Annulla invece non si crea il legame ma si torna alla lista 

sintetica dei titoli.  
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Se la ricerca dà esito negativo l’operatore può procedere alla creazione del titolo da legare e successivamente 

creare il legame col titolo di partenza (vedi Creazione della notizia base). 

2.10.2 Lega nome 

La funzione consente di legare un nome alla notizia base scegliendolo fra uno di quelli prospettati dopo la ricerca 

nome o, qualora l’esito della ricerca nome sia negativo, consente di creare il nome da legare (vedi Creazione di 

un nome). 

Dall’analitica di Indice della notizia base si seleziona il pulsante Aggiungi e si sceglie la voce Lega nome; si apre 

la mappa di Ricerca nome che presenta nella parte alta la notizia base di riferimento e l’operazione che è stata 

richiesta. I criteri da seguire per l’immissione degli estremi di ricerca sono analoghi a quelli descritti per 

l’interrogazione nome (Vedi Interrogazione di un nome). 
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L’operatore inserisce i parametri di ricerca e clicca sul tasto Cerca;  
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Se l’esito della ricerca è positivo si ha in risposta una lista sintetica di nomi dalla quale è possibile: 

• esaminare il prospetto analitico dei titoli tramite click sul nome di interesse; 

• se la ricerca è avvenuta in locale continuare la ricerca in Indice tramite selezione del tasto Cerca in Indice; 

• creare il nome da legare in Indice tramite il tasto Crea in Indice; 

• accedere al menù Esamina (Vedi Navigazione attraverso la funzione Esamina) di un nome in lista tramite il 

pulsante Esamina posta su ogni elemento della lista; 

• effettuare il legame di un nome presente nella lista con il titolo di riferimento selezionando il tasto Lega 

presente su ogni elemento della lista. 

Se uno dei nomi in lista corrisponde a quello cercato si può procedere con il legame.  

Cliccando sul tasto Lega si apre la maschera per l’inserimento dei dati di legame che riporta, nella parte 

superiore, i dati del titolo di riferimento e, nella parte inferiore, i dati relativi al legame che sono:  

• Codice di relazione: (obbligatorio) è’ un codice a tre cifre che identifica il ruolo del nome rispetto al 

documento; si sceglie da una tabella di sistema che non può essere modificata; cliccando sul drop accanto 

al relator code (numerico) si apre la tabella dalla quale si sceglie il valore; questo dato di legame non è 

obbligatorio, ma se ne raccomanda l’utilizzo;  

• Tipo di legame/Responsabilità: (obbligatorio) specifica la responsabilità del nome rispetto al documento; si 

sceglie dalla tabella di sistema cliccando sul drop; questo dato di legame è obbligatorio il sistema non 

consente di effettuare il legame senza il codice di responsabilità;  
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• Facoltativo: il check dovrà essere valorizzato qualora il legame non rientri in quelli obbligatori previsti da 

Rica/Reicat (facoltativo)  

• Incerto: il check dovrà essere valorizzato qualora l’attribuzione dell’opera al nome sia incerta (facoltativo)  

• VID identificativo del nome (attribuito dal sistema)  

• Descrizione del nome (attribuito dal sistema)  

• Nota al legame (facoltativo) 

 

Al termine dell’inserimento dei parametri di legame si conferma con il tasto OK e viene visualizzata l’analitica 

della notizia con il nuovo legame inserito; Con il tasto Annulla invece non si crea il legame ma si torna alla lista 

sintetica dei titoli.  
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Se la ricerca dà esito negativo l’operatore può procedere alla creazione del nome da legare (Vedi Creazione di 

un nome) e successivamente creare il legame col titolo di partenza. 

2.10.3 Lega marca 

La funzione, presente solo nel menù del tasto Aggiungi dei materiali Antico e Musica, consente di legare una 

marca tipografica alla notizia base scegliendola fra una di quelle prospettate dopo la ricerca marche o, qualora 

l’esito della ricerca sia negativo, consente di creare la marca da legare.  

Dalla analitica di Indice della notizia base si seleziona il pulsante Aggiungi e si sceglie la voce Lega marca; si apre 

la mappa di Ricerca marca che presenta nella parte alta la notizia base di riferimento e l’operazione che è stata 

richiesta. I criteri da seguire per l’immissione degli estremi di ricerca sono analoghi a quelli descritti per 

l’interrogazione marca (Vedi Interrogazione di una marca). 
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L’operatore inserisce i parametri di ricerca e clicca sul tasto Cerca;  

Attenzione: Qualora si dovesse creare un legame con una Marca non censita o una Marca non controllata, 

basterà digitare nella finestra di Ricerca Marca l’identificativo univoco per ciascuna categoria di marche 

(SBNM000000 per marca non censita e SBNM000001 per marca non controllata) e procedere ad effettuare il 

legame con il titolo di riferimento. 
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Se l’esito della ricerca è positivo si ha in risposta una lista sintetica di marche dalla quale è possibile: 

• esaminare il prospetto analitico della marca tramite click sulla descrizione della marca di interesse; 

• se la ricerca è avvenuta in locale continuare la ricerca in Indice tramite selezione del tasto Cerca in Indice; 

• creare la marca da legare in Indice tramite il tasto Crea in Indice; 

• accedere al menù Esamina (Vedi Menu Esamina per le marche) di una marca in lista tramite il pulsante 

Esamina posta su ogni elemento della lista; 

• effettuare il legame di una marca presente nella lista con il titolo di riferimento selezionando il tasto Lega 

presente su ogni elemento della lista. 

• Se si seleziona almeno una marca che ha una immagine collegata viene prospettato il tasto Immagini con il 

quale è possibile visualizzare la Sintetica Immagini; 
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Se una delle marche in lista marche o in lista immagini corrisponde a quella cercata si può procedere con il 

legame.  

Cliccando sul tasto Lega si apre la maschera per l’inserimento dei dati di legame che riporta, nella parte 

superiore, i dati del titolo di riferimento e, nella parte inferiore, i dati relativi al legame che sono:  

• MID identificativo della marca (attribuito dal sistema)  

• Descrizione della marca (attribuito dal sistema)  

• Nota al legame (facoltativo) 
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Al termine dell’inserimento dei parametri di legame si conferma con il tasto OK e viene visualizzata l’analitica 

della notizia con il nuovo legame inserito; Con il tasto Annulla invece non si crea il legame ma si torna alla lista 

sintetica dei titoli.  
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Se la ricerca dà esito negativo l’operatore può procedere alla creazione della marca da legare (Vedi Creazione 

di una Marca) e successivamente creare il legame col titolo di partenza.  

2.10.4 Lega luogo 

La funzione, presente solo nel menù del pulsante Aggiungi dei materiali Antico e Musica, consente di legare un 

luogo alla notizia base scegliendolo fra uno di quelli prospettati dopo la ricerca luoghi. 

Dalla analitica di Indice della notizia base si seleziona il pulsante Aggiungi e si sceglie la voce Lega luogo; si apre 

la mappa di Ricerca luogo che presenta nella parte alta la notizia base di riferimento e l’operazione che è stata 

richiesta. I criteri da seguire per l’immissione degli estremi di ricerca sono analoghi a quelli descritti per 

l’interrogazione luogo (Vedi Interrogazione di un luogo). 
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L’operatore inserisce i parametri di ricerca e clicca sul tasto Cerca;  
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Se l’esito della ricerca è positivo si ha in risposta una lista sintetica di luoghi dalla quale è possibile: 

• esaminare il prospetto analitico del luogo tramite click sulla descrizione del luogo di interesse; 

• se la ricerca è avvenuta in locale continuare la ricerca in Indice tramite selezione del tasto Cerca in Indice; 

• accedere al menù ESAMINA (Vedi Menu Esamina per il luogo) di un luogo in lista tramite il pulsante Esamina 

posta su ogni elemento della lista; 

• effettuare il legame di un luogo presente nella lista con il titolo di riferimento selezionando il tasto Lega 

presente su ogni elemento della lista. 

Se uno dei luoghi in lista corrisponde a quella cercata si può procedere con il legame.  

Cliccando sul tasto Lega si apre la maschera per l’inserimento dei dati di legame che riporta, nella parte 

superiore, i dati del titolo di riferimento e, nella parte inferiore, i dati relativi al legame che sono:  

• Identificativo (LID, attribuito dal sistema)  

• Descrizione (attribuito dal sistema)  

• Relazione (obbligatorio) è un codice da selezionare in una tabella di sistema che serve a determinare la 

relazione del luogo con la notizia; si può creare un solo legame luogo con codice P, F, I mentre si possono 

creare enne legami luogo con codice E, L, N  

• Nota al legame (facoltativa) 
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Al termine dell’inserimento dei parametri di legame si conferma con il tasto OK e viene visualizzata l’analitica 

della notizia con il nuovo legame inserito; Con il tasto Annulla invece non si crea il legame ma si torna alla lista 

sintetica dei titoli.  

 

2.10.5 Lega opera 

La funzione consente di legare un Opera alla notizia base scegliendolo fra una di quelle prospettate dopo la 

ricerca Opere. 

Dalla analitica di Indice della notizia base si seleziona il pulsante Aggiungi e si sceglie la voce Lega opera; si apre 

la mappa di Ricerca opera che presenta nella parte alta la notizia base di riferimento e l’operazione che è stata 

richiesta. I criteri da seguire per l’immissione degli estremi di ricerca sono analoghi a quelli descritti per 

l’interrogazione opera (Vedi Interrogazione di ). 
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L’operatore inserisce i parametri di ricerca e clicca sul tasto Cerca;  

 

Se l’esito della ricerca è positivo si ha in risposta una lista sintetica delle opere dalla quale è possibile: 

• esaminare il prospetto analitico dell’opera tramite click sull’ISBD dell’opera di interesse; 
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• se la ricerca è avvenuta in locale continuare la ricerca in Indice tramite selezione del tasto Cerca in Indice; 

• accedere al menù ESAMINA (Vedi Menu Esamina per l’opera) di un’opera in lista tramite il pulsante Esamina 

posta su ogni elemento della lista; 

• effettuare il legame di un’opera presente nella lista con il titolo di riferimento selezionando il tasto Lega 

presente su ogni elemento della lista. 

Se una delle opere in lista corrisponde a quella cercata si può procedere con il legame.  

Cliccando sul tasto Lega si apre la maschera per l’inserimento dei dati di legame che riporta, nella parte 

superiore, i dati del titolo di riferimento e, nella parte inferiore, i dati relativi al legame che sono:  

• Identificativo (BID, attribuito dal sistema)  

• Descrizione (attribuito dal sistema)  

• Tipo legame (obbligatorio) è un codice da selezionare in una tabella di sistema che serve a determinare la 

relazione dell’opera con la notizia;  

• Nota al legame (facoltativa) 

 

Al termine dell’inserimento dei parametri di legame si conferma con il tasto OK e viene visualizzata l’analitica 

della notizia con il nuovo legame inserito; Con il tasto Annulla invece non si crea il legame ma si torna alla lista 

sintetica dei titoli.  
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2.10.6 Crea volume inferiore (natura W) 

La funzione riguarda la catalogazione a livelli e consente di creare un volume inferiore (codice di legame 51) da 

legare al titolo base. 

Dalla analitica di Indice della notizia base si seleziona il pulsante Aggiungi e si sceglie la voce Crea volume 

inferiore; si apre la maschera di creazione/legame del volume inferiore che riporta:  

• nella parte superiore l’oggetto di riferimento (BID e Descrizione titolo base); 

• nella parte intermedia i dati di legame: 

o Tipo di legame, (51 dato dal sistema)  

o Sequenza, (facoltativo)  

o Nota al legame (facoltativo)  

• nella parte inferiore i dati per la creazione del volume particolare; 
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Dopo aver valorizzato i dati per la creazione del titolo inferiore, si conferma con OK, il sistema risponde con il 

msg. operazione correttamente eseguita e prospetta la scheda analitica del titolo base arricchito del titolo 

inferiore creato. 

 

2.10.7 Crea titolo analitico (natura N) 

La funzione consente di creare un titolo analitico (spoglio) e contemporaneamente di legarlo alla notizia base. 

La creazione dello spoglio è possibile solo a partire da una monografia (M o W) o da un periodico (S)Nel primo 

caso il titolo analitico è visibile nel reticolo della scheda analitica; nel caso del Periodico è necessario accedere 

al menù Esamina Titoli collegati con filtro (N) (Vedi Esamina entità collegate da lista sintetica e da analitica). 

Questa funzione è consentita anche a partire dall’analitica locale (SBNCloud) per la creazione di spogli solo 

locali; per la creazione di spogli in condivisione è necessario partire dall’analitica di Indice.  

Dalla analitica di Indice della notizia base si seleziona il pulsante Aggiungi e si sceglie la voce Crea titolo analitico; 

per le notizie solo locali la creazione del titolo analitico è solo in locale (Analitica SBNCloud voce 'Crea titolo 

analitico solo locale'); si apre la maschera di creazione del titolo N che riporta:  

• nella parte superiore l’oggetto di riferimento (BID e Descrizione titolo base); 

• nella parte intermedia i dati di legame: 

o Tipo di legame, (51 dato dal sistema)  

o Sequenza, (facoltativo)  

o Nota al legame (facoltativo)  

• nella parte inferiore i dati per la creazione del titolo analitico (natura N); 
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Dopo aver valorizzato i dati per la creazione del titolo analitico, si conferma con OK, il sistema risponde con il 

msg. operazione correttamente eseguita e prospetta la scheda analitica del titolo base arricchito del titolo 

analitico creato. 

 

Nel caso in cui il titolo di partenza sia un Periodico (natura S) il reticolo rimarrà uguale a quello di partenza e 

sarà possibile visualizzare il nuovo titolo analitico dal menù Esamina Titoli collegati con filtro (N) (Vedi Esamina 

entità collegate da lista sintetica e da analitica). 
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2.10.8 Replica legame titolo nome 

La funzione in oggetto ha lo scopo di replicare il legame fra il titolo radice del reticolo ed un nome su altri 

titoli dello stesso reticolo con un'unica operazione; l’attivazione avviene selezionando con il check box tutti 

i titoli su cui si vuole replicare il legame (è possibile selezionare solo Opere, titoli analitici N o volumi inferiori 

W) per poi posizionarsi sulla riga del nome che si vuole legare e selezionando il pulsante Aggiungi voce 

Replica legame titolo nome; 
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Viene presentata una maschera riassuntiva dei dati del legame ed un campo in cui sono elencati gli 

identificati dei titoli su cui verrà replicato il legame.  
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Alla pressione del tasto OK viene presentata la maschera analitica aggiornata con i nuovi legami. 
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2.10.9 Crea titolo analitico (natura N) solo locale 

La funzione consente di creare un titolo analitico (spoglio) solo locale e quindi non condiviso con L’Indice e 

contemporaneamente di legarlo alla notizia base che invece è condivisa con il sistema Centrale. 

La creazione dello spoglio è possibile solo a partire da una monografia (M) o da un periodico (S). 

Il percorso è identico a quello già descritto nel paragrafo relativo a Crea titolo analitico (natura N) fatto salvo 

che lo Spoglio viene creato solo sulla Base dati di SbnCloud. 
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Interrogando la stessa notizia in Indice lo spoglio è assente 

 

 

2.10.10 Lega Raccolta fattizia 

La funzione consente di legare alla notizia base una Raccolta fattizia (natura R) (per le caratteristiche di tale 

oggetto vedi Raccolta fattizia) trovata sulla base dati locale. Qualora non venga individuato in base dati la 

raccolta cercata, la procedura rende possibile contestualmente la creazione dell’elemento da collegare.  
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Dalla analitica di SBNCloud della notizia base si seleziona il pulsante Aggiungi e si sceglie la voce Lega Raccolta 

Fattizia; si apre la mappa di Ricerca titolo che presenta nella parte alta la notizia base di riferimento e 

l’operazione che è stata richiesta. I criteri da seguire per l’immissione degli estremi di ricerca sono analoghi a 

quelli descritti per l’interrogazione titolo (Vedi Interrogazione di un titolo).  
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L’operatore inserisce i parametri di ricerca e clicca sul tasto Cerca;  

 

Se l’esito della ricerca è positivo (titolo trovato in SBNCloud) si ha in risposta una lista sintetica di titoli dalla 

quale è possibile:  

• esaminare il prospetto analitico dei titoli tramite click sull’ISBD del titolo di interesse; 

• creare la Raccolta tramite il tasto Crea in SBNCloud; 

• accedere al menù ESAMINA (Vedi Navigazione attraverso la funzione Esamina) di un titolo in lista tramite il 

pulsante Esamina posta su ogni elemento della lista; 

• effettuare il legame di un titolo presente nella lista con il titolo di riferimento selezionando il tasto Lega 

presente su ogni elemento della lista. 

Se uno dei titoli in lista corrisponde a quello cercato si può procedere con il legame.  

Cliccando sul tasto Lega si apre la maschera per l’inserimento dei dati di legame che riporta, nella parte 

superiore, i dati del titolo di riferimento e, nella parte inferiore, i dati relativi al legame che sono:  

• Tipo di legame (obbligatorio e preimpostato)  

• Sequenza (facoltativo)  

• Identificativo (BID di arrivo, valorizzato dal sistema)  

• Descrizione (titolo di arrivo, valorizzato dal sistema)  

• Nota al legame (facoltativo)  
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Al termine dell’inserimento dei parametri di legame si conferma con il tasto OK e viene visualizzata l’analitica 

della notizia con il nuovo legame inserito; Con il tasto Annulla invece non si crea il legame ma si torna alla lista 

sintetica dei titoli.  
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Se la ricerca dà esito negativo l’operatore può procedere alla creazione della Raccolta da legare e 

successivamente creare il legame col titolo di partenza (vedi Creazione della notizia base). 

 

2.10.11 Varia descrizione 

La funzione consente di correggere/variare la descrizione della notizia base e/o di quelle collegate in tutte le 

aree e nelle qualificazioni. 

Dalla analitica della notizia (interrogazione sulla base dati di SbnCloud per le notizie locali e sulla base dati di 

Indice per quelle condivise) si seleziona il pulsante Modifica e si sceglie la voce Varia descrizione; si apre il 

dettaglio della notizia con tutte le qualificazioni e le aree abilitate alla modifica. 
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L’operatore effettua le correzioni e conferma con il tasto Ok; il sistema invia il msg. di modifica effettuata 

correttamente.  

All’Ok si attiva la ricerca nelle basi dati locale/Indice allo scopo di verificare l’esistenza di record con chiave e 

carta d’identità coincidente con quella della notizia che si sta variando: in questo caso il sistema provvede a 

visualizzare una lista sintetica dei simili. 

 

 

Il Bibliotecario, dall’esame della lista, può procedere a:  

• esaminare in analitica i titoli proposti tramite selezione del link sull’ISBD del titolo; 

• fondere la notizia in variazione su una delle notizie simili prospettate dal sistema tramite il tasto Fondi posto 

nella colonna Funzioni di ogni singola riga che provvede ad effettuare la variazione della notizia in 

aggiornamento per poi fonderla su quella appena scelta.  

• tornare alla maschera di modifica tramite il tasto Torna in modifica per modificare e/o completare i dati 

inseriti; 

• confermare la modifica del titolo che si sta creando tramite il tasto Forza modifica in questo caso la modifica 

viene registrata sulle basi dati locale e di Indice. Il sistema, al termine dell’operazione emette il msg.: 

Operazione correttamente eseguita. 

 

2.10.12 Correzione nota ISBD 

La funzione dà la possibilità, anche ad utente non abilitato alla correzione della notizia, di variare il contenuto 

della nota ISBD (per aggiungere ad es. la nota di variante per il libro antico). 

Dalla analitica della notizia (interrogazione sulla base dati di SbnCloud per le notizie locali e sulla base dati di 

Indice per quelle condivise) si seleziona il pulsante Modifica e si sceglie la voce Correzione nota ISBD; si apre il 
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dettaglio della notizia con la sola area nota ISBD abilitata alla correzione; dopo la variazione si clicca sul tasto 

Ok e il sistema invia il consueto msg. di modifica effettuata correttamente.  

 

 

 

2.10.13 Cancella titolo 

La funzione ha lo scopo di cancellare fisicamente in Indice una notizia perché errata. Qualora venga selezionata 

questa voce dal pulsante Modifica voce Cancella titolo, il sistema cancella la registrazione della notizia dalla 

base dati locale e di Indice. La cancellazione opera nel seguente modo: il sistema controlla che non vi siano 

inventari/ordini collegati sulla base dati di SBNCloud per la biblioteca operante, che la notizia non sia ‘arrivo di 

legami’ e il livello di autorità dell’operatore; se vi sono dati gestionali o la notizia è ‘arrivo di legami’ o il livello 

di autorità dell’operatore è insufficiente, non procede; in caso contrario, cancella la notizia sulla base dati locale 

ed inoltra la richiesta di cancellazione in Indice; se l'Indice autorizza la cancellazione, la situazione è allineata; 
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se l'Indice non autorizza la cancellazione della notizia, viene richiesta la delocalizzazione per possesso e per 

gestione per tutte le biblioteche di SbnCloud ed evita così squadrature tra la propria base dati e quella 

dell'Indice. 

Si potranno avere quindi varie casistiche: 

• La notizia viene solo delocalizzata in locale ed in Indice per la Biblioteca richiedente la cancellazione; 

• La notizia viene delocalizzata in locale ed in Indice per l’intero SBNCloud e viene effettuata la cancellazione 

sulla sola base dati di SBNCloud; 

• La notizia viene cancellata sia dalla base dati locale che da quella di Indice;  

Le operazioni effettuate vengono tracciate nel diagnostico che viene inviato al termine dell’operazione. 
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2.10.14 Delocalizza 

La funzione in esame si attiva dal pulsante Modifica (Icona della matita), sotto la voce Delocalizza e consente 

di cancellare la localizzazione per gestione del titolo in esame dalla base dati di Indice. 

Si possono verificare varie situazioni: 

1. il titolo ha un inventario/collocazione (icona verde nella visualizzazione analitica): non sarà possibile 

effettuare la delocalizzazione; 

2. il titolo è localizzato solo per la biblioteca operante: in questo caso non esistendo altre biblioteche che 

gestiscono il documento questo viene delocalizzato dalla base dell’Indice ma contestualmente 

cancellato dalla base dati di SBNCloud; 

3. il titolo è localizzato per più biblioteche di SBNCloud: in questo caso il documento viene solo 

delocalizzato sulla base dell’Indice. 

Al termine dell’operazione viene inviato un diagnostico che riepiloga tutte le operazioni che sono state 

effettuate (le figure riportano l’esito dei casi 2 e 3). 
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2.10.15 Delocalizza volume inferiore/titolo analitico 

La funzione in esame si attiva dal pulsante Modifica (Icona della matita), sotto la voce Delocalizza volume 

inferiore/titolo analitico e consente di cancellare la localizzazione per gestione del volume inferiore o dello 

spoglio in esame dalla base dati di Indice. Si fa riferimento al capitolo Delocalizza perché il trattamento è lo 

stesso. 

 

2.10.16 Varia legame 

Dalla visualizzazione analitica di una notizia, posizionandosi su un elemento foglia del reticolo, si seleziona il 

pulsante Modifica e si sceglie la voce Varia legame; 
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Si apre il dettaglio del legame selezionato e sarà possibile modificare gli attributi del legame stesso. 

 

Alla pressione del tasto OK vengono salvate le modifiche richieste e si torna all’analitica aggiornata. 



R.T. I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a/ 

Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting 

Sistema Pubblico di Connettività LOTTO 3 

Manuale Utente - Lotto 3 SPCL3-ICCU-MUT-Catalogazione-V.3.0 

 

Versione 3.0 

del 17/01/2025 

R.T. I. Almaviva S.p.A./ Almawave S.p.A./ 
 Indra Italia S.p.A./Intellera Consulting 

Uso Confidenziale 

Pagina 

115 di 179 

 

 

 

2.10.17 Cancella legame 

Dalla visualizzazione analitica di una notizia, posizionandosi su un elemento foglia del reticolo, si seleziona il 

pulsante Modifica e si sceglie la voce Cancella legame; 

 

Dopo la conferma all’operazione con il tasto OK viene effettuata la cancellazione del legame e si torna 

all’analitica aggiornata. 
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2.10.18 Scambia nome alternativo con nome principale 

Dalla visualizzazione analitica di una notizia, posizionandosi su un nome legato alla notizia radice con un legame 

di tipo 2 (Responsabilità alternativa) sarà possibile selezionare il pulsante Modifica e scegliere la voce Scambia 

nome alternativo con nome principale che consente di invertire il tipo di legame fra i nomi e la notizia. 
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Alla conferma con il tasto Ok si torna all’analitica della notizia aggiornata. 
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2.10.19 Allinea titolo 

Il servizio di allinea viene attivato mediante la selezione del pulsante Funzioni di servizio voce Allinea reticolo 

e consente di riportare sulla base dati di SBNCloud tutti gli aggiornamenti registrati sulla base dati centrale 

relativi al reticolo dell’oggetto per cui è stato richiesto. 

2.10.20 Proposta di correzione 

Per il dettaglio della funzione si veda il capitolo Proposta di Correzione. 

2.10.21 Modifica localizzazioni per gestione 

Con questa funzione si consente al bibliotecario di visualizzare la lista di tutte le biblioteche di SBNCloud che 

hanno la localizzazione del documento. 
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Il bibliotecario può sia gestire il tipo di localizzazione selezionandolo dall’apposita lista, che inserire la 

localizzazione per la propria Biblioteca tramite il tasto Nuovo: in questo caso viene inserita una nuova riga 

relativa alla biblioteca operante e sarà possibile inserire la tipologia di localizzazione. 

 

Al termine delle modifiche, con la pressione del tasto Conferma le modifiche sono salvate sulla Base dati. 

2.10.22 Legami di legami 

È possibile creare legami anche ad elementi del reticolo che non sono radice dello stesso: è sufficiente 

selezionare il pulsante Aggiungi sulla riga dell’oggetto di interesse e si procede come per il titolo base scegliendo 

l’opzione dal menù proposto.  

Se la notizia è una monografia a tre livelli è necessario mettere in radice il livello intermedio per poter procedere 

alla creazione del terzo livello, M, W o N.  
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Nel caso di un terzo livello di natura M è anche possibile partire da quest’ultimo per collegarlo con il livello 

intermedio tramite il legame 01 (fa parte di). 
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3. AUTHORITIES 

In questo Capitolo vengono descritte le funzioni attivabili dal menu Authorities (attivabili dalla voce Catalogo) 

ed i principali passi operativi necessari per creare, interrogare, modificare e cancellare, sulla base dati di 

SbnCloud e/o di Indice, i record relativi agli elementi di authority files e, se non presenti sulla Base Dati crearli. 

Gli Authorities trattati sono: 

• Nomi 

• Opere 

• Marche 

• Luoghi 

 Authority Nome 

Creazione di un nome 

La creazione di un nome può avvenire sia in fase di creazione/correzione di un titolo, sia accedendo dalla voce 

Authorities del menu di Catalogo. Nel primo caso è possibile anche registrare (e modificare) il legame Titolo-

Nome, nel secondo caso invece è consentita soltanto la creazione/correzione del nome indipendentemente dai 

legami ai titoli.  

Il nome può essere creato soltanto condivisione con l’Indice ed occorre preliminarmente effettuare la ricerca 

in locale e in Indice; qualora la ricerca non abbia dato esito positivo si può procede alla creazione nel Nome 

cliccando sul tasto Crea. 
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Per il trattamento del Nome persona si rimanda alle Linee guida per la compilazione dell’Authority control-

Autore personale in SBN: 

(http://www.iccu.sbn.it/opencms/export/sites/iccu/documenti/2011/AF_Indicazioni_e_regole_01_12_2009.p

df).  

La maschera di creazione del Nome viene valorizzata con i criteri impostati per la ricerca. 
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La maschera di creazione del nome comprende i seguenti campi: 

• Norme: campo già valorizzato con REICATe non inibito;  

• Agenzia: campo già valorizzato con IT ICCU non inibito, modificabile, ma non prende la modifica nemmeno 

inserendo l’altro valore in tabella  

• ISADN: inibito, n. progressivo attribuito automaticamente dal sistema al nome lavorato in authority (livello 

97) dalla Struttura;  
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• Livello: obbligatorio  

• Forma: obbligatorio  

• Tipo nome: obbligatorio  

• Paese: facoltativo, si sceglie da tabella il paese di nascita per il nome persona o di residenza per l’ente;  

• Nome: obbligatorio  

• Lingua: facoltativo, si sceglie da tabella la lingua prevalentemente usata dal nome persona o nelle 

pubblicazioni dell’ente;  

• Datazione: facoltativo, si compila inserendo gli anni di nascita-morte per il nome persona e 

fondazione/chiusura per l’ente;  

• Nota informativa: facoltativo, si compila con brevi cenni biografici documentati dalle fonti (I repertori, 

rispettivamente contraddistinti dal codice A o M, si suddividono in fonti relative ai Nomi e ai Tipografi)  

• Fonti: facoltativo, si scelgono i repertori da tabella (tramite il pulsante penna posto sul campo relativo al 

codice della Fonte si aprirà una finestra di supporto contenente l’elenco delle fonti disponibili; si seleziona 

la fonte di interesse e viene aggiornato il campo); nel terzo campo è possibile inserire una nota per 

precisare, ad es. l’anno o il n. del v. del repertorio citato;  

• Nota catalogatore: facoltativo, si compila con la citazione delle fonti non presenti in tabella che si sono 

consultate per redazione della Nota informativa;  

Una volta compilati i campi obbligatori cliccando sul tasto Ok si passa alla registrazione sulla base dati di 

SBNCloud e di Indice del nuovo Nome. 

 

Nel caso in cui il nome creato trovi una corrispondenza con uno o più nomi simili sulla base dati di Indice, il 

sistema ne prospetta la lista sintetica sulla quale sono a disposizione del catalogatore i bottoni Modifica 

Creazione, che riporta l’operatore sulla maschera di creazione con i campi liberi per accogliere tutte le 
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modifiche, e Forza creazione che consente di registrare il nuovo nome soltanto se questo non è uguale ad un 

autore già presente sulla base dati locale e/o Indice. Nel caso in cui invece uno dei nomi presenti sulla lista sia 

quello che si sta tentando di creare sarà possibile utilizzare il tasto Cattura per portarlo sulla base dati locale ed 

inserirne la localizzazione sulla base dati di Indice. 

 

Se il nome è identico ad un nome già presente, il sistema risponde con il msg.: ‘Protocollo di INDICE: Trovati 

autori con nomi simili - TROVATO NOME IDENTICO - FORZATURA IMPOSSIBILE’. Il Protocollo SBNMARC non 

consente la creazione con forzatura di un nome con la stessa stringa di un altro già presente sulla base dati di 

riferimento. Per poter inserire un omonimo è necessario fornire tra uncinate le appropriate qualificazioni che 

permettano di distinguerlo dal nome con cui condivide la descrizione. 
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3.1.1 Supporto all’inserimento Fonti 

La maschera con l’elenco alfabetico dei Repertori è disponibile per supportare l’operatore nella selezione del 

repertorio da inserire; La tabella dei repertori è implementata dall’ICCU; gli aggiornamenti periodici sono resi 

disponibili ai Poli attraverso la funzione specifica Allineamento Repertori. 

 

 

Gestione dell’Authority Nome 

Sull’analitica di Indice del Nome è possibile passare all’esame sia dei Titoli collegati che del dettaglio, oppure 

alla gestione del Nome tramite i tasti funzione presenti su ogni riga degli elementi che compongono il reticolo 

del nome.  
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Le voci disponibili sono suddivise sui vari tasti funzione e sono: 

3.1.2 Visualizzazione dettaglio 

La selezione del pulsante Lente consente l’apertura di una maschera contenente la visualizzazione del dettaglio 

del Nome di interesse (i campi non sono modificabili); 

3.1.3 Esamina 

La selezione del pulsante Esamina apre il menù con la voce di esamina disponibili per il nome (Vedi Menu 

Esamina per ) 

3.1.4 Crea rinvio 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Aggiungi, voce Crea rinvio e consente di creare una forma 

di rinvio alla forma accettata del nome. La creazione del rinvio non tiene conto del livello d’autorità del 

bibliotecario, mentre sono soggette a controlli la modifica della stringa, del legame e la cancellazione rinvio. Si 

apre la mappa di creazione del rinvio. 
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La mappa riporta nella parte superiore l’oggetto di riferimento, nella parte centrale il campo tipo di legame già 

correttamente valorizzato e la nota al legame; nella parte inferiore sono presenti i campi da valorizzare per 

creare la forma di rinvio:  

o Livello di catalogazione: obbligatorio;  

o Forma nome: già valorizzato con R;  

o Tipo nome obbligatorio;  

o Nome: obbligatorio  

o Nota informativa: facoltativa  

All’Ok il sistema manda il msg. “Operazione correttamente eseguita” e prospetta l’analitica del nome arricchita 

del rinvio. 
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3.1.5 Crea rinvio reciproco (soltanto per i nomi E G) 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Aggiungi, voce Crea rinvio reciproco (soltanto per i nomi 

E G): viene prospettata la maschera di ricerca nome nella quale è possibile valorizzare i canali per la ricerca del 

nome da collegare (il filtro è preimpostato sui nomi collettivi), seguirà la lista sintetica dei nomi che rispondono 

ai criteri impostati: 
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Sulla maschera è presente il tasto Crea nel caso in cui nessun Nome corrisponde a quello che si vuole legare e 

il tasto Lega per effettuare il legame con il nome di interesse; 
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La mappa riporta nella parte superiore l’oggetto di riferimento, nella parte centrale il campo tipo di legame 

correttamente valorizzato e la nota al legame; nella parte inferiore sono presenti i campi relativi al Nome da 

legare. 

All’Ok il sistema manda il msg. “Operazione correttamente eseguita” e prospetta l’analitica del nome arricchita 

del rinvio reciproco. 
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3.1.6 Lega marca a Nome 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Aggiungi, voce Lega marca a nome e viene prospettata la 

maschera di ricerca marca nella quale è possibile valorizzare i canali per la ricerca della marca da collegare, 

seguirà la lista sintetica delle marche che rispondono ai criteri impostati: 
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Sulla maschera è presente il tasto Crea nel caso in cui nessuna marca corrisponde a quella che si vuole legare e 

il tasto Lega per effettuare il legame con la marca di interesse; 

 

La mappa riporta nella parte superiore l’oggetto di riferimento, nella parte centrale il campo tipo di legame 

correttamente valorizzato e la nota al legame; nella parte inferiore sono presenti i campi relativi alla Marca da 

legare. 

All’Ok il sistema manda il msg. “Operazione correttamente eseguita” e prospetta l’analitica del nome arricchita 

della marca. 
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3.1.7 Varia descrizione 

La possibilità di effettuare operazioni di correzione dipende:  

• dal livello di autorità dell’utente (che non può comunque essere superiore a quello della biblioteca in cui 

opera) relativo alle parti comuni del record e agli eventuali dati specifici;  

• dalle abilitazioni dell’utente (vedi Manuale abilitazioni) 

In entrambi i casi è sempre possibile inviare una proposta di correzione (vedi Proposta di Correzione) 

Le correzioni su dati condivisi apportate da altri Poli rispetto a quello operante innescano, su richiesta, le 

procedure di allineamento che servono ad aggiornare i record presenti si SBNCloud con la versione corretta di 

Indice (vedi Allineamenti)  

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Modifica, voce Varia descrizione e consente di variare la 

descrizione del nome e le sue qualificazioni: si apre la mappa di dettaglio con i campi modificabili; una volta 

effettuate le modifiche, queste si registrano con il tasto Ok. 
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Qualora le correzioni apportate al nome lo rendano simile ad altri nomi registrati sulla base dati locale e/o di 

Indice, il sistema ne prospetta la lista sintetica sulla quale sono a disposizione del catalogatore i bottoni Modifica 

creazione, che riporta l’operatore sulla maschera di creazione con i campi liberi per accogliere tutte le 
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modifiche, Forza creazione che consente di registrare il nuovo nome soltanto se questo non è uguale ad un 

autore già presente sulla base dati locale e/o Indice ed il tasto Cattura (presente per ogni riga della lista sintetica 

che permette di catturare e fondere il record che si è appena variato con uno dei record prospettati come simili 

(Vedi Creazione di un nome) 

3.1.8 Cancella nome 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Modifica, alla voce Cancella e consente di eliminare un 

autore dalla base dati di Indice; il sistema controlla che il nome non abbia titoli collegati e che non sia localizzato 

per gestione per altre biblioteche di SBNCloud e cancella il record dalla base dati locale; se il record non ha titoli 

legati in Indice e non è localizzato per altri Poli lo cancella dalla base dati di Indice 

3.1.9 Proposta di correzione 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Proposta di correzione: se non 

si ha l’autorità per correggere il record nome si può inserire una proposta di correzione (vedi Proposta di 

Correzione). 

3.1.10 Allinea nome 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, alla voce Allinea e permette di 

“allineare” il record alla versione aggiornata di Indice. 

3.1.11 Modifica localizzazioni per gestione 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Modifica localizzazione per 

gestione: con questa funzione è possibile acquisire la localizzazione per gestione del nome e procedere quindi 

alla modifica del record (Varia descrizione) e al suo allineamento (Allinea nome) analogamente a quanto si può 

fare sui Titoli. 

 

3.1.12 Gestione della Forma di Rinvio del Nome 

Selezionando i tasti posizionati sulla forma di Rinvio del nome è possibile attivare le seguenti funzioni: 
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3.1.13 Visualizzazione dettaglio 

La selezione del pulsante Lente consente l’apertura di una maschera contenente la visualizzazione del dettaglio 

della forma di rinvio di interesse (i campi non sono modificabili); 

3.1.14 Varia descrizione 

La possibilità di effettuare operazioni di correzione dipende:  

• dal livello di autorità dell’utente (che non può comunque essere superiore a quello della biblioteca in cui 

opera) relativo alle parti comuni del record e agli eventuali dati specifici;  

• dalle abilitazioni dell’utente. 

In entrambi i casi è sempre possibile inviare una proposta di correzione (vedi Proposta di Correzione). 

Le correzioni su dati condivisi apportate da altri Poli rispetto a quello operante innescano, su richiesta, le 

procedure di allineamento che servono ad aggiornare i record della base dati locale con la versione corretta di 

Indice (vedi Allineamenti)  

La selezione del pulsante Modifica voce Varia descrizione consente di variare la descrizione del rinvio nome e 

le sue qualificazioni. 

3.1.15 Varia legame  

La selezione del pulsante Modifica voce Varia legame consente di variare la nota al legame; 

3.1.16 Scambia forma 

La selezione del pulsante Modifica voce Scambia forma consente di scambiare il nome in forma di rinvio con la 

forma accettata. Alla conferma dell’operazione si torna all’analitica del Nome aggiornata. 
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La variazione congela la notizia, pertanto, non è possibile procedere ad altre modifiche fin tanto che i Poli che 

hanno localizzato per gestione il nome non si siano tutti allineati. 

3.1.17 Cancella rinvio 

La selezione del pulsante Modifica voce Cancella rinvio consente di cancellare la forma di rinvio e 

automaticamente il relativo legame alla forma accettata. 
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3.1.18 Proposta di correzione 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Proposta di correzione: se non 

si ha l’autorità per correggere il record nome si può inserire una proposta di correzione (vedi Proposta di 

Correzione). 

3.1.19 Operazioni di servizio su localizzazioni 

Con la selezione del pulsante Modifica voce Operazioni di servizio su localizzazione è possibile acquisire la 

localizzazione per gestione del rinvio nome e procedere quindi alla modifica del record e all’allineamento. 

 Authority Opera 

Creazione Opera 

La creazione dell’Opera può essere effettuata puntualmente in authority o partendo da un titolo di natura M, S 

o Nnell’ambito delle funzioni esposte nel menù del pulsante Aggiungi voce Lega opera (Vedi Lega opera) 

 

Se la ricerca del titolo A da legare ha esito negativo, alla pressione del tasto Crea, si apre la maschera di 

creazione Opera; 
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La maschera presenta nella parte alta la notizia base di riferimento e l’operazione che è stata richiesta; a seguire 

i campi per la creazione:  

• Natura: preimpostato con il valore A 

• Tipo Materiale: può contenere solo i valori: M Moderno per Opera e U Musicale per Composizione musicale 

• Nel caso di Opera con Tipo Materiale M avremo: 

o Livello di autorità: obbligatorio 

o Paese del titolo: facoltativa  

o Lingua del titolo: facoltativa  

o Norme: campo già valorizzato con REICAT 

o Agenzia: campo già valorizzato con IT ICCU 

o Area del titolo: obbligatoria  

o Forma dell’Opera: Facoltativa; 

o Data del titolo: facoltativa  

o Altre caratteristiche: Facoltativo 

o Fonti: facoltativo; per inserire i repertori sui quali è citato il titolo uniforme (Per l’inserimento 

delle fonti vedi Creazione di un nome) 
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o Nota informativa: facoltativa; si possono inserire informazioni utili alla creazione dell’authority 

o Nota del catalogatore: facoltativa. 
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• Nel caso di Opera con Tipo Materiale U avremo: 

o Livello di autorità: obbligatorio 

o Norme: campo già valorizzato con REICAT 

o Area del titolo: non digitabile, sarà impostata tramite la pressione del tasto Calcola ISBD dopo 

aver riempito i campi dell’area della specificità musicale; 

o Fonti: facoltativo; per inserire i repertori sui quali è citato il titolo uniforme (Per l’inserimento 

delle fonti vedi Creazione di un nome) 

o Nota informativa: facoltativa; si possono inserire informazioni utili alla creazione dell’authority 

o Nota del catalogatore: facoltativa. 

o A seguire i campi relativi alla specificità musicale; 
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Dopo la conferma operazione effettuata tramite il tasto OK sarà effettuato il salvataggio dell’Opera o della 

Composizione musicale e si procederà alla creazione del legame come già visto in Lega opera. 

A seguire l’esito la visualizzazione in analitica della Composizione i cui dati sono stati presentati nella figura 

precedente: 

 

3.2.1 Inserimento dell’Organico Analitico e Sintetico 

Per l’inserimento dei campi relativi all’organico tramite la selezione del tasto posto a fianco della descrizione si 

attiverà la finestra di supporto contenente i codici con le relative descrizioni della tabella Organico; è possibile 

filtrare la ricerca per parte di descrizione. 
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Alla selezione dell’elemento di interesse la finestra si chiude ed il codice selezionato viene immesso della 

descrizione dell’Organico corrispondente. 

Gestione dell’Opera e della Composizione Musicale 

Sull’analitica di Indice dell’Opera o della Composizione è possibile passare all’esame sia dei Titoli collegati che 

del dettaglio, oppure alla gestione tramite i tasti funzione presenti su ogni riga degli elementi che compongono 

il reticolo.  

 

Le voci disponibili sono suddivise sui vari tasti funzione e sono: 
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3.2.2 Visualizzazione dettaglio 

La selezione del pulsante Lente consente l’apertura di una maschera contenente la visualizzazione del dettaglio 

del Opera/Composizione di interesse (i campi non sono modificabili); 

3.2.3 Esamina 

La selezione del pulsante Esamina apre il menù con la voce di esamina disponibili per l’Opera/Composizione 

(Vedi Menu Esamina per l’opera) 

3.2.4 Lega Nome 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Aggiungi, voce Lega Nome e consente di creare un legame 

con un Nome; il procedimento è già stato descritto nel capitolo Lega nome; alla conferma della creazione del 

legame si tornerà alla maschera di visualizzazione analitica aggiornata. 

 

3.2.5 Crea Rinvio 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Aggiungi, voce Crea rinvio e la consente di creare una 

forma di rinvio alla forma accettata dell’opera/composizione. Si apre la mappa di creazione del rinvio. 
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La mappa riporta nella parte superiore l’oggetto di riferimento, nella parte centrale il campo tipo di legame 

correttamente valorizzato e la nota al legame; nella parte inferiore sono presenti i campi da valorizzare per 

creare la forma di rinvio:  

o Natura: obbligatorio preimpostato a V;  

o Livello: obbligatorio;  

o Area del titolo: obbligatorio  

All’Ok il sistema manda il msg. “Operazione correttamente eseguita” e prospetta l’analitica 

dell’opera/composizione arricchita del rinvio. 
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3.2.6 Lega Opera a Opera 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Aggiungi, voce Lega Opera a Opera: viene prospettata la 

maschera di ricerca opera, seguirà la lista sintetica delle opere che rispondono ai criteri impostati: 

 

Per effettuare il legame sarà sufficiente selezionare il tasto Lega sulla riga di interesse. 
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La mappa riporta nella parte superiore l’oggetto di riferimento, nella parte centrale il campo tipo di legame e la 

nota al legame; nella parte inferiore sono presenti i campi relativi all’opera/composizione da legare. 

All’Ok il sistema manda il msg. “Operazione correttamente eseguita” e prospetta l’analitica 

opera/composizione arricchita del rinvio. 
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3.2.7 Varia descrizione 

La possibilità di effettuare operazioni di correzione dipende:  

• dal livello di autorità dell’utente (che non può comunque essere superiore a quello della biblioteca in cui 

opera) relativo alle parti comuni del record e agli eventuali dati specifici;  

• dalle abilitazioni dell’utente (vedi Manuale Abilitazioni) 

In entrambi i casi è sempre possibile inviare una proposta di correzione (vedi Proposta di Correzione). 

Le correzioni su dati condivisi apportate da altri Poli rispetto a quello operante innescano, su richiesta, le 

procedure di allineamento che servono ad aggiornare i record di SBNCloud con la versione corretta di Indice 

(vedi Allineamenti)  

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Modifica, voce Varia descrizione e consente di variare la 

descrizione dell’opera e le sue qualificazioni: si apre la mappa di dettaglio con i campi modificabili; una volta 

effettuate le modifiche, queste si registrano con il tasto Ok. 
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Effettuate le variazioni, alla pressione del tasto Ok si torna all’analitica dell’opera aggiornata. 

3.2.8 Cancella opera 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Modifica voce Cancella e consente di eliminare una opera 

dalla base dati di Indice; il sistema controlla che non abbia titoli collegati e che non sia localizzato per gestione 

per altre biblioteche di SBNCloud e cancella il record dalla base dati locale; se il record non ha titoli legati in 

Indice è non è localizzato per altri Poli lo cancella dalla base dati di Indice 

3.2.9 Proposta di correzione 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Proposta di correzione: se non 

si ha l’autorità per correggere il record opera/composizione si può inserire una proposta di correzione (vedi 

Proposta di Correzione). 

3.2.10 Allinea Opera 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Allinea e permette di “allineare” 

il record alla versione aggiornata di Indice 

3.2.11 Modifica localizzazioni per gestione 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Modifica localizzazione per 

gestione: con questa funzione è possibile acquisire la localizzazione per gestione dell’opera/composizione e 

procedere quindi alla modifica del record (Varia descrizione) e al suo allineamento (Allinea opera) 

analogamente a quanto si può fare sui Titoli. 

Gestione della Forma di Rinvio dell’Opera 

Selezionando i tasti posizionati sulla forma di Rinvio dell’Opera è possibile attivare le seguenti funzioni: 

 



R.T. I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a/ 

Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting 

Sistema Pubblico di Connettività LOTTO 3 

Manuale Utente - Lotto 3 SPCL3-ICCU-MUT-Catalogazione-V.3.0 

 

Versione 3.0 

del 17/01/2025 

R.T. I. Almaviva S.p.A./ Almawave S.p.A./ 
 Indra Italia S.p.A./Intellera Consulting 

Uso Confidenziale 

Pagina 

155 di 179 

 

3.2.12 Visualizzazione dettaglio 

La selezione del pulsante Lente consente l’apertura di una maschera contenente la visualizzazione del dettaglio 

della forma di rinvio di interesse (i campi non sono modificabili); 

3.2.13 Varia descrizione 

La possibilità di effettuare operazioni di correzione dipende:  

• dal livello di autorità dell’utente (che non può comunque essere superiore a quello della biblioteca in cui 

opera) relativo alle parti comuni del record e agli eventuali dati specifici;  

• dalle abilitazioni dell’utente (vedi Manuale Abilitazioni). 

In entrambi i casi è sempre possibile inviare una proposta di correzione (vedi Proposta di Correzione). 

Le correzioni su dati condivisi apportate da altri Poli rispetto a quello operante innescano, su richiesta, le 

procedure di allineamento che servono ad aggiornare i record di SBNCloud con la versione corretta di Indice 

(vedi Allineamenti)  

La selezione del pulsante Modifica voce Varia descrizione consente di variare la descrizione del rinvio opera e 

le sue qualificazioni. 

3.2.14 Varia legame  

La selezione del pulsante Modifica voce Varia legame consente di variare la nota al legame; 

3.2.15 Cancella rinvio 

La selezione del pulsante Modifica voce Cancella rinvio consente di cancellare la forma di rinvio e 

automaticamente il relativo legame alla forma accettata. 

3.2.16 Proposta di correzione 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Proposta di correzione: se non 

si ha l’autorità per correggere il record nome si può inserire una proposta di correzione (vedi Proposta di 

Correzione). 

 Authority Marca 

3.3.1 Creazione di una Marca 

La creazione di una marca può avvenire sia in fase di creazione/correzione di un titolo, sia accedendo dalla voce 

Authorities del menu di Catalogo. Nel primo caso è possibile anche registrare (e modificare) il legame Titolo-

Marca, nel secondo caso invece è consentita soltanto la creazione/correzione della marca indipendentemente 

dai legami ai titoli.  
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La marca può essere creata soltanto condivisione con l’Indice ed occorre preliminarmente effettuare la ricerca 

in locale e in Indice; qualora la ricerca non abbia dato esito positivo si può procede alla creazione della marca 

cliccando sul tasto Crea. 

 

La maschera di creazione della Marca viene valorizzata con i criteri impostati per la ricerca. 
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La maschera di creazione della Marca comprende i seguenti campi: 

• Livello di catalogazione che non può essere superiore a quello del bibliotecario operante;  

• Citazione standard: si possono inserire fino a tre citazioni, il sistema controlla che la citazione inserita non 

sia stata attribuita ad altra marca; Per l’inserimento si veda il paragrafo successivo: 

• Descrizione: campo libero per la descrizione breve della marca tipografica  

• Motto: si può inserire il motto della marca fino ad un massimo di 160 caratteri  

• Parole chiave: si possono inserire fino a un massimo di cinque parole chiave identificanti per la marca; per 

inserire le parole si utilizza il pulsante Più che inserisce una nuova riga mentre per cancellare una riga 

precedentemente inserita si seleziona il pulsante Cestino; 
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• Nota: campo libero a cura del catalogatore 

• A seguire è presente la gestione delle immagini legate alla Marca che può essere effettuata sia tramite 

trascinamento di una immagine o tramite la selezione con il tasto Scegli file: 

 

Alla selezione del file di interesse l’immagine viene importata nella maschera di creazione; è possibile collegare 

più immagini che possono essere eliminate con il pulsante Cestino. 
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Una volta compilati i campi obbligatori cliccando sul tasto Ok si passa alla registrazione sulla base dati di 

SBNCloud e di Indice della nuova Marca. 
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3.3.1.1Supporto all’inserimento delle Citazioni 

La maschera con l’elenco alfabetico dei Repertori è disponibile per supportare l’operatore nella selezione del 

repertorio da inserire; La tabella dei repertori è implementata dall’ICCU; gli aggiornamenti periodici sono resi 

disponibili ai Poli attraverso la funzione specifica Allineamento Repertori. 
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Gestione dell’Autority Marca 

Sull’analitica di Indice della Marca è possibile passare all’esame sia dei Titoli collegati che del dettaglio, oppure 

alla gestione della Marca tramite i tasti funzione presenti su ogni riga degli elementi che compongono il reticolo 

della Marca.  

 

Le voci disponibili sono suddivise sui vari tasti funzione e sono: 

3.3.1.2Visualizzazione dettaglio 

La selezione del pulsante Lente consente l’apertura di una maschera contenente la visualizzazione del dettaglio 

della di interesse (i campi non sono modificabili); 

3.3.1.3Esamina 

La selezione del pulsante Esamina apre il menù con la voce di esamina disponibili per la Marca (Vedi Menu 

Esamina per le marche). 

3.3.1.4Lega Editore a Marca 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Aggiungi, voce Lega editore a marca e viene prospettata 

la maschera di ricerca nome nella quale è possibile valorizzare i canali per la ricerca dell’editore da collegare (è 

possibile collegare solo Nomi di tipo E), seguirà la lista sintetica dei nomi che rispondono ai criteri impostati: 
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Sulla maschera è presente il tasto Crea nel caso in cui nessun Nome corrisponde a quello che si vuole legare e 

il tasto Lega per effettuare il legame con il nome di interesse; 
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La mappa riporta nella parte superiore l’oggetto di riferimento, nella parte centrale il campo tipo di legame 

correttamente valorizzato e la nota al legame; nella parte inferiore sono presenti i campi relativi al nome da 

legare. 

All’Ok il sistema manda il msg. “Operazione correttamente eseguita” e prospetta l’analitica marca arricchita 

dell’Editore. 
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3.3.1.5Varia descrizione 

La possibilità di effettuare operazioni di correzione dipende:  

• dal livello di autorità dell’utente (che non può comunque essere superiore a quello della biblioteca in cui 

opera) relativo alle parti comuni del record e agli eventuali dati specifici;  

• dalle abilitazioni dell’utente (vedi Manuale Abilitazioni). 

In entrambi i casi è sempre possibile inviare una proposta di correzione (vedi Proposta di Correzione). 

Le correzioni su dati condivisi apportate da altri Poli rispetto a quello operante innescano, su richiesta, le 

procedure di allineamento che servono ad aggiornare i record di SBNCloud con la versione corretta di Indice 

(vedi Allineamenti)  

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Modifica, voce Varia descrizione e consente di variare la 

descrizione della Marca, le sue qualificazioni e le immagini collegate: si apre la mappa di dettaglio con i campi 

modificabili; una volta effettuate le modifiche, queste si registrano con il tasto Ok. 
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3.3.1.6Cancella Marca 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Modifica voce Cancella e consente di eliminare una Marca 

dalla base dati di Indice; il sistema controlla che la Marca non abbia titoli collegati e che non sia localizzato per 

gestione per altre biblioteche di SBNCloud e cancella il record dalla base dati locale; se il record non ha titoli 

legati in Indice è non è localizzato per altri Poli lo cancella dalla base dati di Indice 
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3.3.1.7Proposta di correzione 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Proposta di correzione: se non 

si ha l’autorità per correggere il record marca si può inserire una proposta di correzione (vedi Proposta di 

Correzione). 

3.3.1.8Allinea marca 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Allinea e permette di “allineare” 

il record alla versione aggiornata di Indice 

3.3.1.9Modifica localizzazioni per gestione 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Modifica localizzazione per 

gestione: con questa funzione è possibile acquisire la localizzazione per gestione della marca e procedere quindi 

alla modifica del record (Varia descrizione) e al suo allineamento (Allinea marca) analogamente a quanto si può 

fare sui Titoli. 

 Authority Luogo 

Creazione di un luogo 

La creazione di un luogo può avvenire sia in fase di creazione/correzione di un titolo, sia accedendo dalla voce 

Authorities del menu di Catalogo. Nel primo caso è possibile anche registrare (e modificare) il legame Titolo-

Luogo, nel secondo caso invece è consentita soltanto la creazione/correzione del luogo indipendentemente dai 

legami ai titoli.  

Il luogo può essere creato soltanto condivisione con l’Indice ed occorre preliminarmente effettuare la ricerca in 

locale e in Indice; qualora la ricerca non abbia dato esito positivo si può procede alla creazione nel Luogo 

cliccando sul tasto Crea. 
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La maschera di creazione del Luogo viene valorizzata con i criteri impostati per la ricerca. 
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La maschera di creazione del Luogo comprende i seguenti campi: 

• Livello di catalogazione: obbligatorio  

• Denominazione: obbligatorio 

• Forma: obbligatoria  

• Paese: facoltativo, si sceglie da tabella il paese di nascita per il nome persona o di residenza per l’ente; 

• Nota informativa: facoltativo; 

• Fonti: facoltativo; per inserire i repertori sui quali è citato il titolo uniforme (Per l’inserimento delle fonti 

vedi Creazione di un nome) 
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• Nota catalogatore: facoltativo, si compila con la citazione delle fonti non presenti in tabella che si sono 

consultate per redazione della Nota informativa;  

Una volta compilati i campi obbligatori cliccando sul tasto Ok si passa alla registrazione sulla base dati di 

SBNCloud e di Indice del nuovo Luogo. 

 

Nel caso in cui il luogo creato trovi una corrispondenza con uno o più luoghi simili sulla base dati di Indice, il 

sistema ne prospetta la lista sintetica sulla quale sono a disposizione del catalogatore i bottoni Modifica 

Creazione, che riporta l’operatore sulla maschera di creazione con i campi liberi per accogliere tutte le 

modifiche, e Forza creazione che consente di registrare il nuovo. Nel caso in cui invece uno dei nome presenti 

sulla lista sia quello che si sta tentando di creare sarà possibile utilizzare il tasto Cattura per portarlo sulla base 

dati locale ed inserirne la localizzazione sulla base dati di Indice. 
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Se il nome è identico ad un nome già presente, il sistema risponde con un messaggio esplicativo. Il Protocollo 

SBNMARC non consente la creazione con forzatura di un luogo con la stessa stringa di un altro già presente sulla 

base dati di riferimento. Per poter inserire un omonimo è necessario fornire tra uncinate le appropriate 

qualificazioni che permettano di distinguerlo dal nome con cui condivide la descrizione. 

 



R.T. I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a/ 

Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting 

Sistema Pubblico di Connettività LOTTO 3 

Manuale Utente - Lotto 3 SPCL3-ICCU-MUT-Catalogazione-V.3.0 

 

Versione 3.0 

del 17/01/2025 

R.T. I. Almaviva S.p.A./ Almawave S.p.A./ 
 Indra Italia S.p.A./Intellera Consulting 

Uso Confidenziale 

Pagina 

171 di 179 

 

 

 

Gestione dell’Authority Luogo 

Sull’analitica di Indice del Luogo è possibile passare all’esame sia dei Titoli collegati che del dettaglio ma, a 

differenza delle altre Authorities esaminate finora, il Luogo non ha localizzazione per gestione in Indice, quindi, 

non esistono le funzioni di gestione del Luogo che saranno possibili solo dall’applicativo di Interfaccia diretta. A 

seguire la visualizzazione dell’analitica del Luogo e dei tasti funzione presenti su ogni riga degli elementi che 

compongono il reticolo.  

 

Le voci disponibili sono suddivise sui vari tasti funzione e sono: 
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3.4.1.1Visualizzazione dettaglio 

La selezione del pulsante Lente consente l’apertura di una maschera contenente la visualizzazione del lente del 

Luogo di interesse (i campi non sono modificabili); 

3.4.1.2Esamina 

La selezione del pulsante Esamina apre il menù con la voce di esamina disponibili per il luogo (Vedi Menu 

Esamina per il luogo). 

3.4.1.3Proposta di correzione 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Proposta di correzione: se non 

si ha l’autorità per correggere il record luogo si può inserire una proposta di correzione (vedi Proposta di 

Correzione). 

3.4.1.4Allinea luogo 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Allinea e permette di “allineare” 

il record alla versione aggiornata di Indice 

Gestione della Forma di Rinvio del Luogo 

Selezionando i tasti posizionati sulla forma di Rinvio del luogo è possibile attivare le seguenti funzioni: 

 

3.4.1.5Visualizzazione dettaglio 

La selezione del pulsante Lente consente l’apertura di una maschera contenente la visualizzazione del dettaglio 

della forma di rinvio di interesse (i campi non sono modificabili); 
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3.4.1.6Proposta di correzione 

La funzione si attiva tramite la selezione del pulsante Funzioni di servizio, voce Proposta di correzione: E' 

sempre possibile inserire una proposta di correzione (vedi Proposta di Correzione). 
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4. PROPOSTA DI CORREZIONE 

In questo Capitolo viene descritta la funzionalità di Proposta di correzione; nel caso in cui un Bibliotecario, nella 

sua attività di correzione di una notizia o di una voce di autority non abbia l’autorità per correggere il record 

può inserire una proposta di correzione o tramite un’apposita voce presente nel menù del pulsante Funzioni di 

servizio o dall’apposita voce del menù Catalogo dove potrà poi anche verificare lo stato della proposta inserita 

o rispondere alle proposte arrivate nella sua Biblioteca. 

 Creazione di una proposta 

La creazione di una nuova proposta di Correzione si attiva dalla prospettazione analitica di un titolo o di una 

authority tramite la selezione del tasto Funzioni di servizio, voce Proposta di correzione nel caso in cui non ne 

siano presenti altre: 
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Nella maschera sono presenti i campi relativi ai dati dell’oggetto bibliografico sul quale si sta inserendo la 

proposta ed i dati della biblioteca/bibliotecario; si potrà quindi inserire il testo e selezionare il destinatario della 

proposta; alla pressione del tasto Ok viene prospettata la lista sintetica di tutte le proposte attualmente 

presenti sulla base dati; 
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 Ricerca di una proposta 

Per la gestione delle proposte di correzione inviate dalla Biblioteca ma anche per quelle ricevute da altre 

Biblioteche è disponibile l’apposita funzione di Proposte di correzione che prevede una mappa di ricerca in cui 

inserire i filtri per identificare con facilità quella di interesse. 

 

È possibile individuare la proposta sia tramite l’identificativo della stessa che tramite l’identificativo dell’oggetto 

a cui la proposta si riferisce (es il BID nel caso di un titolo); è possibile scegliere di visualizzare la lista di tutte le 

proposte inviate alla Biblioteca o di quelle ricevute, eventualmente filtrate per intervallo di date. Nel caso in cui 

non siano presenti proposte che rispondono ai criteri inseriti verrà prospettato il tasto Crea altrimenti verrà 

prospettata la lista di tutte le proposte che rispondono ai filtri indicati. 
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Per ogni riga, sarà disponibile il pulsante lente per visualizzare in una finestra apposita il dettaglio della proposta 

ed il tasto Inserimento nota risposta che consente l’inserimento della risposta nel caso di Proposta ricevuta dal 

bibliotecario; in fondo alla schermata è disponibile il tasto Crea che consente la creazione di una nuova Proposta 

di correzione (Vedi Creazione di una proposta). 

 

 Inserimento nota di risposta 

A seguito della pressione del tasto Inserimento nota di risposta verrà prospettata la maschera contenente tutte 

le informazioni sulla proposta in esame con il fondo il campo in cui sarà possibile digitare il testo. Alla pressione 

del tasto OK la nota viene salvata sulla base dati e sarà visibile alla successiva interrogazione. 
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