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1 Introduzione
Queste pagine forniscono un’introduzione alla &irat e ai comandi principali del modulo di
Gestione amministrativa periodici tramite il siseeBASIS Techlib.

1.1 Login/Logout

L'accesso al sistema awviene utilizzando un brovpsgrla navigazione in Internet scelto fra i

seguenti:

Microsoft Internet Explorer 5.1 o superiore (sceitaferita)

Netscape Communicator 6.2

Se si utilizza Internet Explorer, per un funzionatoecorretto del sistema, occorre verificare che
siano selezionate le seguenti opzioni per l'aggiorento della pagina: Strumenti - Opzioni

Internet Generale — Cronologia esplorazioni — Ingaieni - Files temporanei Internet - Ricerca
versioni piu recenti delle pagine memorizzate “ajértura della pagina.

L’indirizzo attuale della documentazione relatiVia gestione amministrativa periodici é:

http://www.cib.unibo.it/acnp/docs

A partire da questo indirizzo si possono trovare:

- il manuale nei formati word e pdf

- le diapositive con il programma dei due giorncdiso
- gli esercizi risolti per le previsioni

L'indirizzo di accesso al sistema é:
http://neon.cib.unibo.it/cib

L'utente autorizzato pu0 accedere al sistema méilizlo username e password assegnati dal
gestore. La username viene assegnata sulla bagelth che I'utente gia possiede per I'accesso
ad ACNP. La password viene inizialmente assegredtgas$tore.

Dopo aver compilato la maschera di accesso comaiser e password e selezionato I'ambiente di

. . , . . . Accedi
lavoro, test o produzione, mediante I'apposito memendina, cliccare sul botto_ .
Per scollegarsi dal sistema l'utente deve cIicmm, nella barra laterale

sinistra (ultima voce in basso).
Chiudendo semplicemente il browser o visitandoltro aito non ci si scollega dal sistema.
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1.2 Layout dello schermo
Layout dello schermo:

Moduli (1

Attivita | Maschera principale

()

Barra degli strumenti (3)

1.2.1 Menu superiore. Moduli

: S
Nella barra superiore (1), blu, compare una sotz Ik

1.2.2 Menu laterale. Attivita

Nella barra laterale a sinistra (2), verde, compaite diverse attivita possibili per il modulo
periodici:

Ricevimento, Ricev. SICI/EAN, Rilegatura Archiviame Scarto, Abbonamenti, Fornitori,
Report.

In dipendenza del proprio profilo utente, le ativAbbonamenti e Fornitori possono non essere
abilitate e dunque non risulteranno elencate nelunaterale.

Dalla stessa barra laterale sinistra, &€ possibidedere alle seguenti voci:

- . cliccando su questo pulsante, si visualizzano ojp®oni: Biblioteca e
Email Biblio.

Se l'utente € autorizzato a gestire piu di unaidiiéta, cliccando sBiblioteca potra cambiare la
biblioteca di lavoro.

Cliccando suEmail Biblio e possibile invece cambiare I'indirizzo e-mail ldebiblioteca di
lavoro (€ impostato l'indirizzo che é stato inserin ACNP, ma la persona che gestisce
abbonamenti e fascicoli pud essere una personesdida quella che cataloga in ACNP).

RS - cliccando su questo pulsante & possibile camiéapropria password di

accesso.

- RSN - pagina introduttiva, in inglese, al modulo detiBeici. La descrizione fa
riferimento al modulo standard. Il sistema installal CIB ha subito personalizzazioni in alcuni

punti.
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- m . guida completa, in inglese, al sistema Techlibm@rende, oltre alla
descrizione del modulo Periodici, anche la desmnizidegli altri moduli (Catalogazione, Prestiti,
Acquisizione, ...). La descrizione fa riferimentopaodotto standard. Il sistema installato al CIB

ha subito Eersonalizzazioni in alcuni punti.
- . permette di scollegarsi dal sistema. Chiudendaptieemente il browser o

visitando un altro sito non ci si scollega dalesisa. Il solo e unico modo per scollegarsi dal

sistema é cliccare su Chiudi.

1.2.3 Barrainferiore. Icone e Pulsanti

E

Nella barra inferiore (3), compaiono icone (ad giem#*z#un3i) e pulsanti (ad esempio,
[ hggioma

Le icone e i pulsanti visualizzati cambiano secorattivita che si sta svolgendo.

1.3 Periodici. Descrizione delle attivita

Nel modulo Periodici si effettuano le operazioni necessarie alla gestidi abbonamenti,
previsioni, ricevimento fascicoli e solleciti. Lerfzionalita standard del modulo sono elencate nel
menu laterale di sinistra.

Ricevimento

E la funzione con la quale si ricevono i fascicsligffettuano i controlli sui fascicoli arrivati,
mancanti e in ritardo. All'apertura del modt@riodici si propone la funzionRicevimento in
guanto € la piu frequente tra quelle relative gdatione degli abbonamenti.

Ricevimento SICI /EAN
E la funzione con la quale si ricevono i fascidadimite il riconoscimento del codice a barre
presente su di essi. Richiede I'utilizzo di undedtdi codici a barre.

Rilegatura, Archiviazione, Scarto

Queste funzioni consentono di contrassegnare iiclasccome “da rilegare” al fine della
produzione di report per il rilegatore, archiviaitipetto alla pubblicazione nel’lOPAC di ACNP,
cancellarli definitivamente dal sistema.

Abbonamenti

E la funzione dalla quale si definiscono duragagltgia di abbonamento e tempi di sollecito dei
fascicoli previsti. Durante la gestione degli abdmenti & anche possibile aggiornare il database
circa la frequenza di un periodico. Se la frequeniavata in ACNP non & piu corretta,
opportuno rettificarla sia in Techlib che in ACNP.
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Fornitori
Questa funzione permette di gestire un’anagrafefataitori comune a tutte le biblioteche. Per
ogni abbonamento deve essere indicato il fornlommpetenza.

Report

Da questa selezione & possibile generare le segt@mpe:

- lettere di sollecito ai fornitori

- lettere per richiedere ai fornitori il rinnovogleabbonamenti

- elenco degli abbonamenti in corso

- elenco degli abbonamenti per i quali non & sffiettuata previsione
- elenco degli abbonamenti per anno di riferimento

- elenco dei fascicoli mancanti in un determinagdqmo

- elenco dei fascicoli doppi

- elenco dei fascicoli da inviare al rilegatore

- elenco dei fascicoli non ricevuti

- elenco dei fascicoli smarriti

- conteggio degli abbonamenti e dei fascicoli &tatialla biblioteca in un determinato anno
- conteggio dei fascicoli trattati dalla biblioteicaun determinato anno
- elenco degli abbonamenti relativi ad un determoiano.
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2 Gestione Abbonamenti
La gestione degli abbonamenti & preliminare a aqupla attivita di gestione amministrativa dei

periodici.

Cliccare sul pulsante b per effettuare qualsiasi attivita di gestione degl

abbonamenti.

2.1 Ricerca

La prima pagina che viene presentata emasachera di ricerca Essa permette di:

- ricercare sul catalogo dei titoli,
- ricercare tra gli abbonamenti attivati dalla lbtdca corrente.

Campi che permettono di ricercare in base a dedlagrafici:

Titolo La ricerca viene svolta sui campi: titolopnaplemento del titolo, titol
alternativo, titolo parallelo. Digitando il titoldella rivista e cliccando s
bottone “Ricerca” il sistema visualizza il titolol'elenco dei titoli presen
nel database che soddisfano la condizione di icerc

ISSN Il codice ISSN deve essere inserito senzentoat

Cod. CNR Nelle due caselle si indicano, rispettigata, parte alfanumerica, ossia

PT e parte numerica del codice CNR.

P 0

Ente autore

La ricerca viene svolta sui campi “Etore” e “Altra forma dell’ente”, ch
contengono informazioni relative agli enti autori.

e

Luogo/Editore

La ricerca viene svolta sui campiitei” e “Luogo” di pubblicazione

Biblioteca

Biblioteca che possiede il periodico.

Campi che permettono di ricercare in base ai fornion cui sono stati attivati gli abbonamenti:

Codice fornitore

Codice fornitore definito durante creazione del fornitore, (cfr. par.
Gestione anagrafe fornitdri Digitando il codice del fornitore con cui so
stati attivati gli abbonamenti e cliccando sul bo# “Ricerca” il sistem
visualizza tutti gli abbonamenti registrati con lgedice fornitore.

9l
no
A

Nome fornitore

cliccando sul bottone “Ricerca” il sistema visuadiztutti gli abbonamenti

Digitando il nome del fornitore couni sono stati attivati gli abbonamenTl e

registrati con quel nome fornitore.

Campi che permettono di filtrare la ricerca in balke caratteristiche degli abbonamenti:

al

Stato Stato degli abbonamenti. E possibile selezegli abbonamenti rispetto
loro stato: attivo, rinnovato, interrotto o cana#dl
Scadenza Data di scadenza degli abbonamenti (sapregg.mm.aaaa).

Provenienza

Provenienza dellabbonamento. E ptessi#lezionare gli abboname
rispetto alla provenienza: Acquisto, Deposito leg8lono, Scambio.

nti
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Periodico europepSelezionare dal menu a tend[na SI}’NO. Questa irgpione & importante per
coloro che utilizzano commissionarie che richieddisie separate per
periodici europei e non europei.

Opzione di ordinamento degli abbonamenti:

Tipo ordinamentg Selezionare dal menu a tendinpzitme prescelta. E’ possibile scegliere
I'ordine in cui visualizzare gli abbonamenti, seoidine cronologico, o in
ordine per abbonamento/rinnovo (opzione predejinita

Dopo aver compilato le caselle di testo cliccar

2.1.1 Risultato della ricerca

E’' importante comprendere che:

- laricerca in base ai dati catalograficirestituisce uno o piu titoli, da cui & possibiléeg@onare
guello di interesse per procedere con la gesti@gi dbbonamentiUna biblioteca non puo
gestire I'abbonamento di un periodico se questo narsulta posseduto dalla biblioteca stessa
nel catalogo ACNR E’ necessario dunque registrare prima il possedutina rivista in ACNP e
poi, successivamente, si potra procedere con teogesamministrativa dell'abbonamento relativo
alla rivista. L'aggiornamento del database dellstigpe amministrativa periodici avviene
mediante procedura batch e non & quindi disponitnifeediatamente dopo I'aggiornamento del
gestionale ACNP. Il periodico registrato in ACNRligponibile per la gestione amministrativa il
giorno successivo.

- la ricerca in base ai dati catalografici e alle catteristiche degli abbonamentirestituisce
generalmente uno o piu titoli, da cui & possibdlezionare quello di interesse per procedere con
la gestione degli abbonamenti;

- la ricerca basata sui fornitori restituisce generalmente un elenco di fornitoricdieé possibile
selezionare quello di interesse per ottenere la@ategli abbonamenti collegati da cui procedere
con la gestione amministrativa.

2.2 Attivazione di un nuovo abbonamento

A partire dal men{i Abbonamenti, ricercérperiodico da attivare nella Gestione amministeat
Una volta individuato il titolo di interesse:

+

. . Aggiungi
- cliccare sull'icone # :

- compilare i campi con i dati del'abbonamento.
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| campi da compilare obbligatoriamente, evidenragrassetto, sono i seguenti:
Previsto arrivo primo fasc.: si riferisce alla data di inizio dell’abbonamentia, esprimere nella
forma gg.mm.aaaa

Durata abbonamenta si riferisce alla durata dell’abbonamento. Peralbonamento annuale
indicare 12 mesi o 1 anno.

Numero abbonamento(compilato automaticamente dal sistens)riferisce alla sequenza di
inserimento dell'abbonamento in tutto il databasBadgestione amministrativa dei periodici. Il
singolo operatore di biblioteca pud quindi ignorqoesto dato ai fini della gestione interna.

Scadenza abbonamentasi riferisce alla data di scadenza dell’'abbonametia esprimere nella
forma gg.mm.aaaa

Data rinnovo: campo compilato automaticamente dal sistema.
Biblioteca — Sedecampo compilato automaticamente dal sistema.

Fornitore: deve essere selezionato dalla tendina. Se noesente, deve essere inserito a partire

dal meny Fornitdfi (cfr. par. Gestione anagrafe fornitori

| campi facoltativi sono i seguenti:

Periodico europeo NO/SI. E’ necessario inserire questa informazigrex coloro che si
rivolgono a commissionarie che richiedono listeasefe per i periodici europei e non europei.
Inserendo questa informazione sara possibile effedt interrogazioni dalla maschera degli
abbonamenti richiedendo I'elenco degli abbonamemeriodici europei/non europei attivati. E’
anche possibile visualizzare i periodici europeveniropei nei RepoRinnovo abbonamenéd
Elenco abbonamenti

Codice cliente se compilato sara indicato in tutte le comunicaizcon il fornitore.
Valore: da compilare in Euro con la sintassi intero.ceinté(ad. es.: Euro 45.00).
Inventario: pud contenere sia un valore numerico che alfanocme

Anno di riferimento : va inteso non in maniera amministrativa, ma contat riferimento del
periodico. Nel caso di periodici pubblicati su daani, indicare il primo dei due. E’
indispensabile inserire I'anno di riferimento sevegliono generare le liste dei periodici con
fascicoli da inviare al rilegatore. La compilaziodequesto campo € indispensabile anche per
generare il Repoittthventario abbonamenti.

Numero Fattura: pud contenere sia valori numerici che alfanunieric
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Richiedente:indicare il nome del docente che ha richiestdiVarione dell’abbonamento.
Codice Fondo codice del fondo sul quale addebitare I'abbonamento
Attribuire costo a: inserire il nominativo cui attribuire il costoldabbonamento.

Note generali:campo libero.

- concludere la registrazione cliccando sul puksa®™ e poi sul pulsante

2.3 Moadifica dei dati di un abbonamento

Dal meny Abbonametti ricercare il titolo che si lumodificare. Una volta individuato il titolo
di interesse:

- cliccare su un qualsiasi campo dell’abbonameBtattiene in questo modo la visualizzazione
dei dati del’abbonamento

A

Aggiorna

- cliccare sull'iconé # :
- modificare i dati

-
- confermare cliccando sul pulsai L, .

2.4 Eliminazione del record relativo ad un abboname  nto
L'eliminazione di un abbonamento deve essere afftdtsolo se I'abbonamento € stato inserito
per errore. L'eliminazione di un abbonamento & pataziondrrevocabile. L'abbonamento sara
eliminato anche dallo storico della biblioteca.

Per eliminare un abbonamento occorre portarsi melurAbbonamenti e ricercare il titolo che si
vuole eliminare. Una volta individuato il titolo titeresse:

- cliccare su un qualsiasi campo dell’abbonamertenendo cosi la visualizzazione dei dati
del’abbonamento

&

Elimina

- cliccare sull'icong Attenam.

Anche se non esiste nessun vincolo software é ttmreéiminare un abbonamento solo se non
sono state create le previsioni e non si sono uwicdascicoli. Se le previsioni sono state gia
create, occorre annullare le previsioni (cfr. pa&#, Annullamento di una previsiojepoi
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eliminare i fascicoli ricevuti pertinenti all'abbmmento (cfr. par. 7.7carto fascico)i e infine
procedere con I'eliminazione delllabbonamento stess

2.5 Cancellazione amministrativa di un abbonamento

La cancellazione di un abbonamento & un’operazomainistrativa con la quale si interrompono
i rapporti con il fornitore, in qualunque momentl@nno. La cancellazione di un abbonamento
€ un’operaziond@revocabile.

Per cancellare un abbonamento occorre portarsneel] Abbonamenti e ricercare il titolo che si
vuole cancellare. Una volta individuato il titoloidteresse:

- cliccare su un qualsiasi campo dell’abbonameritenendo cosi la visualizzazione dei dati
dell'abbonamento

. Cancella Abbonam. N .. .
- cliccare sul pulsant_ (visibile solo se I'abbonamento & in stato Adtive
Discontinued ) per cancellare 'abbonamento.

Questa operazione modifica lo stato dell’abbonameént/Cancelled (Cancellato). | fascicoli
previsti € non ancora arrivati vengono cancellatomaticamente. | fascicoli registrati come
ricevuti rimangono nel database.

2.6 Interruzione di un abbonamento
L'interruzione di un abbonamento & I'operazione mediante la glabdonamento non viene
rinnovato. E’ 'opposto dell'azione di rinnovo.
E’ importante contrassegnare gli abbonamenti camerrotti se non sono rinnovati, per poter
avere la situazione aggiornata di tutti gli abboeatinattivi, per ogni fine di gestione della
biblioteca. Si sottolinea che l'interruzione diainbonamento & un’operazioinevocabile.
Se l'interruzione viene effettuata per errore, ilanmodo per riattivare un abbonamento € crearlo
come nuovo.
Per interrompere un abbonamento occorre portarsheeu| Abbonamenti e ricercare il titolo che
si vuole interrompere. Una volta individuato ibti di interesse:

- selezionare la check-box a fianco dell’abbonamehe si vuole sospendere
- cliccare sul pulsant W .
Questa operazione modifica lo stato dell’abbonamenbiscontinued (Interrotto).

2.7 Cancellazione/Interruzione

Perlinterruzione si intende I'azione mediante la quale un abbonameiene interrotto alla fine
dell'anno, ossia non viene rinnovato, mentre @ancellazionesi intende I'operazione, che puo
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avvenire in qualunque momento dell’anno, di camae#ébne dei rapporti con il fornitore (ad
esempio se un fornitore fallisce). In caso di cHaz®ne, i fascicoli previsti, ma non ancora
ricevuti, vengono cancellati automaticamente.

2.8 Rinnovo di un abbonamento

Per rinnovare un abbonamento occorre portarsi ealupfbbonamenti e ricercare il titolo che si
vuole rinnovare. Una volta individuato il titolo iditeresse:

- selezionare la check-box a fianco dell’abbonameht si vuole rinnovare

- cliccare sul pulsan -m .

Questa operazione modifica lo stato dell’abbonamén{Renewed (Rinnovato) e aggiunge un
nuovo abbonamento in stato Aclive (Attivo), pguétiodo successivo.

Ad esempio, supponiamo di avere un periodico atie2001 che viene rinnovato nel gennaio
2002. Mediante I'operazione di rinnovo il vecchibanamento 2001 passa allo statp di Renpwed
(Rinnovato) e I'abbonamento 2002 risultera invecstatd Active (Attivo).

E’ importante ricordare che se per il nuovo abbograim € stato scelto un fornitore diverso da
guello dellabbonamento precedente, & necessani@ggere il nome del fornitore prima di
effettuare le previsioni La mancata correzione del fornitore fara si chiase di ricevimento sia
possibile ricevere i fascicoli solo con il vecchi@nitore e conseguentemente anche il sollecito
dei fascicoli previsti, e non arrivati, sara fat vecchio fornitore che, perd non €& piu
responsabile della fornitura.

Per aggiornare il fornitore:

- cliccare su un qualsiasi campo dell'abbonamettigoa

A

Aggiorna

- cliccare sull'iconé # :

- scegliere il nuovo fornitore dalla tendina

- confermare cliccando sul pulsa.

3 Gestione Ricevimenti
La gestione dei ricevimenti € possibile solo selativi abbonamenti sono stati registrati nel

Y

sistema. L'attivita diRicevimento & [lattivita predefinita, che risulta quindi sedlmzata
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all'apertura del sistema. Se durante la sessiotevdio sono selezionate altre attivita, & possibil

tornare all'attivita di Ricevimento cliccando Mkt

E’ possibile effettuare:

- Ricevimento senza previsioni, ossia ricevereifaticdi periodici per i quali non sono state
effettuate previsioni (cfr. par. 3.2Rlicevimento senza che siano state create prevjsioni

- Ricevimento di fascicoli previsti manualmenter(gfar. 5.2 Ricevimento di un fascicolo per il
quale ¢ stata effettuata previsione “manugle”

- Ricevimento di fascicoli per i quali é stata éffata la previsione automatica (cfr. par. 6.3,
Ricevimento di un fascicolo per il quale & stafatéfata previsionge

3.1 Ricerca

La prima pagina che viene presentata € una masdheierca chepermette di ricercare tra gli
abbonamenti attivati dalla biblioteca ai fini dedavimento.

Campi che permettono di ricercare in base a dtdlagrafici:

Titolo La ricerca viene svolta sui campi: titolopnaplemento del titolo, titolp
alternativo, titolo parallelo. Digitando il titoldella rivista e cliccando sul
bottone “Ricerca” il sistema visualizza il titolol'elenco dei titoli presen
nel database che soddisfano la condizione di @cerc

ISSN Il codice ISSN deve essere inserito senzantoat

Cod. CNR Nelle due caselle si indicano, rispettigata, parte alfanumerica, ossia P o
PT, e parte numerica del codice CNR.

3.2 Ricevimento

E’ possibile effettuare il ricevimento dei fascicahche senza avere effettuato la previsione per
tutto 'anno. Per previsione si intende la versielettronica dello schedone amministrativo dove
sono gia indicati per lintera annata i fascicotteai, allo scopo di impostare il lavoro di
ricevimento (cfr. par. 35estione previsioni “manualie par. 6Gestione previsioi

Per aprire il menu Ricevimento cliccare sul relatpulsante:

- ricercare il titolo di interesse (per il qualevdesssere gia stato registrato un abbonamento) per
titolo, o per codice ISSN o per Codice CNR

- cliccare sul pulsantﬁm .

Se piu di un titolo corrisponde alla chiave di inbgazione, cliccare sul titolo di interesse.
E’ cosi visualizzata la pagina di gestione deivilcenti per il periodico prescelto di cui
riportata una schermata di esempio:
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Per elaborare i fascicoli scegliere un’azione, quindi inserire il numero Titolo 3 di 4
dei fascicoli (per Ricevimento, Annulla ricevimento, Prestito, Restituito da prestito) Fascicoli 57-66 di 84
o una X (per Sollecito, Mon ricevuto), infine fare clic su Conferma. 0 fascicoli elaborati
vas
Titolo: *Rheologica acta Scheda OPAC
Frequenza (ACNP): Mensile ISSN: 00368083 Cod. CNE:P 00007533
Ultimi inventari: 13973 (a. 2007/scad. abb.: 31.12.2007); 17847 (a. 2006/scad. abb.: 31.12.2006)
Posseduto: 1981- Collocazione: P. 11/V/AS3
Legenda: ricevuto attesa:-'i.n Smarrito aRilegare rilegato = Prestato archiviato
sollecito
Data Fascicolo Enumeruinne S
# Fascicoli Agzione 7:‘15““12““ Data uscita fascicolo Sequenza | Abbonamenti | Ricevuti| Stato | aggiornate
Volume | Fascicolo al
[ ]/[Ricevimento +||[setembre |/[01.092005 ]| l[as5 [ ] 1| 1L 1|Received|20.002005 B|
[ ]/[Ricevimento | [otiobre ||[o1.10:2005 ||| l[#6 [ ] 1| 17 1|Received 17102005 |B|
[ [Ricevimento | [Novembre ||[o1.11.2008 ||| [[aa7 [ ] 1| 1L 1|Received 07122005 |B|
[ ||[Ricevimento ~|||Dicembre ||[01.122005 ||| [[aa [ ] 1| 1L 1|Received|12.122005 [Bf
[ ||[Ricevimento v|/[Gennaio ||[o1.01.2006 ||| HEZEN 1 1|Received 01022005 |B|
[ ]|[Ricevimento v||[Febbraio ||[01.022006 ||| llaso 1| ] 1 1|Received | 15.00.2006 |B|
’D |R|cewmento V| |Marzo | |D‘I.DB.ZDDB | ‘ | |45‘I ‘ l:l 1 0 |Eapected B
[ ]/[Ricevimento ~||[Aprile ||/[01.042006 || llss2 ] 1 1| Received | 04042006 B
[ ]/[Ricevimento +||[Maggio |/[01.052006 ||| I3 ] 1 1|Received 05052006 B

La pagina di gestione dei ricevimenti € strutturatqguesto modo:

- in alto a destra sono visualizzate alcune infaiowd di stato, ed € inoltre presente la
funzionalita| Vai a. Questa funzione consente distsi rapidamente da un fascicolo all’altro
inserendo nel box il numero del fascicolo che sidkra visualizzare e cliccando poi sul pulsante

- in alto a sinistra e al centro si trovano: unatedica descrizione del periodico, il posseduto
dichiarato in ACNP ed eventuali indicazioni cirdaiigventari piu recenti;

- nella parte centrale si trova la griglia di riseento vera e propria.

3.2.1 Ricevimento senza che siano state create prev  isioni

Per registrare il ricevimento di un nuovo fascicalompilare tutte le caselle di testo contenute
nella riga grigia.

Nel campq # Fascicoli indicare 1 (si sta riceveada copia del fascicolo).
Nel campa Azione mantenere I'azione preseleziomada| Ricevimento.
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Nel campo| Data Fascicolo (visualizzhta) indicareldga come appare sul documento, ad es.:
September 2001 o Numero speciale 2002. La comgiiazii questo campo é facoltativa.

Nel campd Data uscita indicare la stessa datadtalicome data visualizzata, ma nel formato
normalizzato gg.mm.aaaa, ad es.: 01.01.2002. Quigto € obbligatorio ed & utilizzato dal
sistema per individuare i fascicoli da sollecitare.

Nel campqg Volume indicare il numero del volume prée sul documento.
Nel campq Fascicalo indicare il numero del fas@qmiesente sul documento.
Il campo| Sequengza deve essere compilato se esidtmnfascicoli con la stessa data di uscita. Il

sistema, infatti, non ammette la presenza di dseidali con la stessa data di uscita, a meno che
non abbiano sequenze diverse (cfr. anche par2, B@scrizione fascicoli speciali, suppleménti

Lo [Stato si riferisce alla situazione del fascicelodopo il ricevimento & contrassegnato da
Receive (Ricevuto).

IStato aggiornato al|... indica la data di aggioreaim del record.

Il Fornitore| che viene proposto & quello con il lguastato attivato I'abbonamento. Se sono stati
attivati due abbonamenti con due diversi fornitémossibile selezionare uno dei due fornitori dal
menu a tendina.

Il campo| Nota/Supplemehti pud essere utilizzatogventuali note o indicazioni di supplementi.
Il contenuto del campo non & visibile nellOPACAENP.

Per registrare i dati inseriti cliccare sul pulse .

Se si vuole indicare il numero della bolla di acpagnamento, & possibile utilizzare il campo
specifico all'interno del record. Per visualizzarlo
-cliccare su un qualunque campo cliccabile deli¢ada, ad es. su Received

A

- cliccare sull'icong#agierm=

- compilare il campp Num. bolla indicando il numeladla bolla

- confermare cliccando sul pulsa.

Il contenuto del campo non e visibile nell OPACAENP.

=

Ricesimenio
Per tornare alla maschera di ricevimento dei faiciticcare sull'icong Feriedici
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| fascicoli registrati come ricevuti sono visibifiellOPAC di ACNP in tempo reale con
I'indicazione “Ricevuto”.

Si riportano di seguito alcuni esempi limitati atielonne relative a cronologia ed enumerazione.

Esempio 1 i fascicoli riportano la data in copertina edaato livello di enumerazione crescente.

Data FascicolpData uscita Volume| Fascicol@equenza
(visualizzata)

April 01.04.2001 41

July 01.07.2001 42

Supplement Julyy 01.07.2001 42 1
October 01.10.2001 43

Esempio 2 i fascicoli riportano la data in copertina e divelli di enumerazione; il primo indica
'anno, in numeri romani, il secondo indica i fasdi (12 fascicoli per ogni volume), la
numerazione dei fascicoli &€ consecutiva nel tero® non riprende da 1 allo scatto del volume.

Data FascicolpData uscita Volume| Fascicol@equenza
(visualizzata)

Marzo 01.03.2001 IX 83

Aprile 01.04.2001 IX 84

Maggio 01.05.2001 IX 85

oppure:

Data FascicoloData uscita Volume| Fascicol@&equenza
(visualizzata)

Anno IX. Marzo | 01.03.2001 83

Anno IX. Aprile | 01.04.2001 84

Anno IX Maggio | 01.05.2001 85

N.B.: E’' preferibile trasformare i numeri romani inumeri arabi, soprattutto in vista
del’adozione del ricevimento dei fascicoli tramigtura del codice SICI o del codice EAN.

Esempio 3 i fascicoli riportano la data in copertina e divelli di enumerazione; il primo indica
il volume, il secondo indica i fascicoli (6 fasdiicper ogni volume), la numerazione dei fascicoli
riparte da 1 allo scatto del nuovo anno.

Data FascicolpData uscita | Volume| Fascicol&equenza
(visualizzata)

Gennaio-Febbraio |01.01.1999 | 4 1

‘99

Marzo-Aprile ‘99 01.03.1999| 4 2

Maggio-Giugno ‘99| 01.05.1999 4 3
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Nel caso in cui siano state effettuate delle prewnis le righe dei fascicoli “previsti” —
manualmente o automaticamente — saranno evidenzsatesfondo giallo e i fascicoli
contrassegnati dallo statlo Expeﬂ:ted (Atteso). Maanonche i fascicoli saranno ricevulti
passeranno allo stdto Recei|ved (Ricevuto) e lodsfaielle singole righe diventera bianco.

Titolo: * Accounts of chemical research Scheda OPAC
Frequenza (ACNP): Mensile ISSN:00014842 Cod. CNR:P 00090182
Posseduto: 1968-2001; Collocazione: CI: 80 inf
atteso /i1

Smarrito aRilegare rilegato Prestato archiviato

Legenda: ricevuto .
= sollecito

- . Data Fascicolo . Em;:;::::li:ne Al o e
ERascital =isne (visualizzata) DG uscis Sequenza | Abbonamenti | Ricevuti| Stato
Yolume | Fascicolo
Ricevimento ~ | ||June 2001 01.06.2001 4 6 1 1| Received
Ricevimento ||| July 2001 01.07.2001 34 7 1 1 Received
> Ricevimento ~(/01.08.2001 01.08.2001 34 8 1 0 |Espected
Ricevimento ~ ||| September 2001 01.09.2001 34 9 1 1 Received
Ricevimento | ||01.10.2001 01.10.2001 M 10 1 0 |Espected

3.2.2 Descrizione fascicoli speciali, supplementi
Registrare i supplementi o i fascicoli speciali eosingoli fascicoli, inserendo la stessa data del
fascicolo di riferimento e compilando il campo Sexs (con valore 1 per il primo supplemento,

2 per il secondo, etc.). Dopo aver registrato pBemento € possibile inserire il titolo del
supplemento o del fascicolo speciale. Per faretques

- cliccare su un qualunque campo cliccabile detitaso, ottenendo cosi la visualizzazione di
tutti i dati relativi al ricevimento

A

lorna

. " Agg
- cliccare sull'icone
- inserire il titolo nel campp Descrizione fascizspeciale

- confermare l'inserimento cliccando sul pulse L, .

3.2.3 Locazione elettronica TOC

Per ogni fascicolo registrato & possibile inseltird relativa all'indice del fascicolo. L'url deve
portare ad una risorsa ad accesso libero. Peirm$erl:

- cliccare su un campo qualsiasi cliccabile detifado, ottenendo cosi la visualizzazione di tutti
dati
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7

|orna

. . AQZ
- cliccare sull'icone.
- inserire I'url nel campp Locazione elettronica@O

- confermare l'inserimento cliccando sul pulse L, .

3.3 Ricevimento tramite codice SICI/EAN

3.3.1 Il SICI

Il codice SICI (Serial Item Contribution Identifje¢ lo standard descrittivo ANSI/NISO Z39.56-
1996 che identifica in maniera univoca fascicolpdriodici o loro parti, quali articoli o indici.
Il SICI e costituito delle seguenti parti:

Segmento | Segmento di controllo
Segmento descrittivo del fascicglda
utilizzare
per la
descrizio-
ne degli
articoli
DPI MFI vers. Caratte
ISSN cronologia numerazi Codice della Identif. parte supporto norm re
one struttura CSI (contributo 0, (TX a a contr.
(fasc./art.) Toc 1, indice stampa)
2, abstract 3)
0886- (200112) 15:10 <> Nell’esempiNellesempio Nellesem 1 -K
9383 0 & stato € stato omess@io € stato
omesso dall'editore ~ omesso
dall’'editore dall’editor

Il SICI sopra rappresentato a titolo esemplificativdentifica il volume 15, fascicolo 10,
dicembre 2001 del periodidmurnal of Chemometricd cui ISSN & 0886-9383.

Il codice SICI e rappresentato mediante un codibaree stampato in copertina o sui preliminari
dei periodici, con la relativa traduzione in chiafesso contiene tutti i dati necessari per
identificare in maniera univoca il periodico (ildioe ISSN) e il fascicolo (dati cronologici e di
numerazione) e si presenta in questo modo:

Versione 1.11 20/70



BASIS Techlib — Amministrazione periodici

I

0886-9383(200112)15:10;1-K

Leggendo il codice a barre con un apposito lettwiteo, € possibile registrare I'arrivo dei
fascicoli dei periodici piu velocemente e con meamwori di quanto non si possa fare
manualmente. Il programma consente all’operatoreffdttuare le necessarie modifiche ai dati
letti dal lettore prima della conferma.

3.3.1.1 Livelli di enumerazione: volume, fascicoli differenze rispetto alla
registrazione “tradizionale”

Il lettore ottico legge i dati rappresentati medéaih codice a barre. Se tra i dati di numerazione
non & presente il volume, ma solo il fascicol@rimo elemento di numerazione sara il fascicolo.
Il volume sara quindi omesso. Il sistema, infattin & in grado di distinguere il significato dei
diversi livelli di enumerazione, e quindi compilgtacampo|Volumg con i dati del fascicolo,

lasciando vuoto il campo Fascicolo.

Ad esempio, il fascicolo n. 20 d?erkin 1 non riporta numerazione di volume, ma solo di
fascicolo e presenta il seguente codice SICI:

147 2-T781 (2002 20;1-5

Il sistema lo registrera come:

#Fascicolil'l
Data Fascicolo (visualizzata) |
Data uscita [01]10.2002

Volume IED

Fascicolo I

Mota/Supplementi

L]

Codice Formitore I D 5. Diffusioni scientifiche - TBODDSDI j
Bihlioteca-Sede BOGA51 - Chimica Industriale
Mun, holla |

Versione 1.11 21/70



BASIS Techlib — Amministrazione periodici

3.3.2 L'EAN 13 addon 5

Il codice EAN (European Article Number) & un formali codice a barre utilizzato per prodotti
destinati alla vendita al dettaglio.

In Italia, l'uso del codice EAN é gestito dall'asisaione Indicod — Ecr (Istituto per le imprese di
beni di consumo).

L'EAN 13 add on 5 & un codice numerico di 18 ci8ei periodici & cosi strutturato:

Prefisso ISSN  senzaCodici di| Cifra  di|Ultima cifra Ultime 4 cifre del
che cifra di variante de]controllo |dell'anno numero di uscita
identifica  controllo prodotto

I'articolo

“periodici”

977 0390107 00 9 7 0607

L'esempio sopra riportato € relativo al codice E&@ quotidianoLa Repubblicadel 7 giugno
2007.
Il codice EAN si presenta in questo modo:

MWW

9 7703907107009

L'interpretazione delle ultime 4 cifre dellEAN, eldenotano il numero di uscita, & variabile da
testata a testata e da editore a editore. Neidjantisono da interpretarsi come: MM (mese) e
GG (giorno), mentre per gli altri periodici sonoidgerpretarsi come: ENNN dove E corrisponde
all'edizione e NNN alle ultime cifre del numerocdipertina; oppure NNNN, dove NNNN sono le
ultime 4 cifre del numero di copertina, allineatdestra o con struttura numerica a discrezione
dell'editore; o ancora EENN, dove EE € un numguo/tdi edizione locale, secondo una
classificazione decisa autonomamente dall'editmtegs.: 11=Lombardia e NN & il numero della
pubblicazione in corso.

A causa di questa caratteristica, prima di potexcedere con il ricevimento di un periodico
tramite lettura del codice EAN & necessario vaificche il parametro che definisce la tipologia
del codice per tale periodico sia stato imposta&iterprevisioni. In caso negativo cfr. par. 3.3.4,
Verifica e modifica dei parametri EAN
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Tale impostazione & comune a tutte le bibliotedlesidtema, essendo legata alla caratteristica di
periodicita e all'editore di una rivista. Il paraneedovra quindi essere inserito una sola volta
dalla prima biblioteca che intende ricevere i faskitramite la lettura del codice EAN. Le
biblioteche successive troveranno il parametrargjiostato.

3.3.3 Ricevimento tramite SICI/EAN

Per il ricevimento dei fascicoli tramite letturai dedici SICI/EAN & necessario un lettore ottico
con cavo a Y per la lettura del codice a barre.

Per registrare il ricevimento occorre cliccare gulsante o M. procedere con la
lettura del codice che si trova sul fascicolo ddetiore ottico.

Il ricevimento dei fascicoli tramite lettura deldice SICI puo essere effettuato sia nel caso siano
state effettuate le previsioni sia nel caso noncs#ate effettuate.

Se nella stessa biblioteca viene individuato piurdabbonamento attivo per lo stesso periodico,
il sistema effettua una verifica sui fornitori aghti agli abbonamenti attivi e se sono piu di uno,
propone, nella maschera di ricevimento successivan menu a tendina, la scelta tra i fornitori.
Se invece la biblioteca ha solo abbonamento atfigo il periodico che sta trattando, il
ricevimento dei fascicoli avverra automaticamente name del fornitore collegato
all'abbonamento.

Nel caso di ricevimento tramite lettura del codiEAN, & necessario che nei parametri di
previsione del periodico che si desidera ricevésestato impostato il parametro che descrive
come il sistema deve interpretare le ultime 4 aife¢ codice a barre (cfr. par. 3.312EAN 13
add on §.

3.3.3.1 Ricevimento tramite SICI, con previsionino n effettuate

Ricev. SICKEAN

Cliccando sul pulsan si apre la seguente finestra:

Ricerca ai fini del ricevimento dei fascicoli
Ricercare tra i Titoli/ISSN inserendo i termini di ricerca e facendo clic su Ricerca.

Codice SICLEAN || | Ricerca |

- leggere con il lettore ottico il codice a baroéfascicolo
- il contenuto del codice a barre sara riportatb gampo senza dover cliccare sul pulsante
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Leggendo, ad esempio, il codice a barre del voliydascicolo 7, diournal of Chemometrics
si apre la videata sottostante:

Titelo *Joutnal of Chemometrics
ISSIN 08359383 Cod. CNR F 00151059
Posseduto 1287- Collocazione Cotr 11T 124 - Bib. centr.

Inventario abh. corrente (2002 4444

# Fascicoli |1
Data Fascicolo (visualizzata) I

1l codice sict specifica, per questo fascicelo, solo anno (2002) & mese (07).
1l sistema propone "01" per d glorno. Se necessario, correggere la data di uscita.

Data uscita [01.07.2002

Volume |1 1]

Fascicolo I?

(RIE 13l

Mota/Supplementi

Codice Fornitore ID_S. Diffusioni scientifiche - TEODDSDI j
Bihlioteca-Sede BOA31 - Chimica Industriale

Se i dati cronologici del SICI non contengono licazione del giorno di uscita del fascicolo, il
dato & automaticamente compilato con 01. Se soflartina appare un giorno diverso, € possibile
intervenire manualmente e modificare il dato prohe#la conferma.

- Compilare eventualmente il campo Data Fascicaku@lizzata. Questo campo & normalmente
completato con l'indicazione in lettere della ddiaiscita o con indicazioni di numero speciale,
che possono essere immesse solo da un operatareniplazione di questo campo é facoltativa.

- Confermare I'inserimento cliccando sul pulse,,,,,“ .

Staio
Cliccando sulllicona in basso a sinistf=m=# & possibile verificare se il fascicolo & stato
ricevuto correttamente.
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3.3.3.2 Ricevimento tramite SICI, con previsioni ef fettuate

Ricev. SICKEAN

Cliccando sul pulsan si apre la seguente finestra:

Ricerca ai fini del ricevimento dei fascicoli
Ricercare tra i Titoli/ISSN inserendo i termini di ricerca e facendo clic su Ricerca.

Codice SICLEAN || | Ricerca |

- leggere con il lettore ottico il codice a baroé fascicolo

- il contenuto del codice a barre sara riportatb gampo senza dover cliccare sul pulsante

Ad esempio, cliccando sul codice a barre del vol&tefascicolo 16, dicta Materialia per |l
guale sono state effettuate le previsioni, si apdrvideata sottostante:

Gorreggers, se o, §dati del ¥, 2 iché fare clic su "0 per effetiuare la registrazione. Faccicoli 1
Fare che su Annulia per non effetfuare alcuna eperazione di registrazione.

Titole *& cta materialia

Fregquenza (ACNP) IMensile ISSN 13596454 Cod. CNR P 00200144
Posseduto 1996- Collocazione Bib. met. - bib. centr.
# Fascicoli |1

Data Fascicolo (visualizzata) |
Data uscita [20.09.2002

Volume |5U
Fascicolo [16
Mota/Supplementi ﬂ
Codice Fornitore |ACCADEMIA DELLE SCIEMZE - ITBOGACCS j
Biblioteca-Sede BO651 - Chimica Industriale
MNum. bolla I
Il sistema eliminerd i dati relativi al seguente fascicolo gia esistente nel sistema
Data Fascicole (visuali: ¥} Data usciia | Volume | Fascicol | Liv.3 | Liv. 4 | Liv.5 | Abhonamenti | Ricevuii State Codice Formitore
1(15.09.2002 15092002 30 18 1 0| Expected ITBOGACCS
AMBIENTE
DITEST (o Ao |

Il sistema rileva il fascicolo che é stato “prewsfstcome appare nel messaggio e lo visualizza in
basso. La data di uscita & quella indicata neloso8iCl tra parentesi come dato “cronologico”.
Se necessario puo essere modificata.

-Compilare eventualmente il campo Data Fascicaku@lizzata

- Confermare la registrazione cliccando sul puks
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In questo modo il fascicolo viene registrato eddicolo “previsto” & sovrascritto.
Dopo la registrazione del fascicolo appare il satpienessaggio:

Titelo *& cta matetialia

Frequenza (ACHE) Mensile ISSN 13596454 Cod. CNR P 00200144
Posseduto 1796- Collocazione Bib. met. - bib. centr.

N ricevimento del fascicolo & avvenuto con successo. Utlirrare la casella di testo sottostante per effettuare un nuove ncevimento.

Ricerca ai fini del ricevimento dei fascicoli
Ricersare fra | THeWASSN inserendo DHermind d noerca e facende olic su Ricerca.

Codice 3101 | | Ricerca |

Stafo
Cliccare eventualmente sull'icona in basso a sim === per verificare se il fascicolo & stato
registrato correttamente.

Se fra i fascicoli previsti il sistema ne trova gitluno corrispondente a quello letto dal lettore
ottico, ad esempio nel caso siano stati previstifpscicoli con lo stesso numero di volume e
fascicolo, ma con data di uscita diversa, viengalizza la maschera con i dati ricavati dal codice
SICI e piu in basso tutti i fascicoli “previsti"dui dati di enumerazione corrispondono a quanto
rilevato dal lettore. L'operatore deve seleziondrdascicolo da sovrascrivere, completare
eventualmente le informazioni e confermare.

3.3.3.3 Ricevimento tramite EAN, con previsioni non effettuate
Procedere come per il ricevimento tramite lettueh abdice SICI con previsioni non effettuate
(cfr. par. 3.3.3.1Ricevimento tramite SICI, con previsioni non effaté) Se non sono state
effettuate le previsioni appare il messaggio:

Microsoft Internet Explorer |

Attenzione; per la corretta interpretazione delle ulkime 4 cifre del codice EAN & necessario specificare |a tipologia di periodico EAN, E° possibile
effettuare tale impostazione dalla pagina di definizione delle previsioni

e occorre quindi procedere con I'impostazione @eametri EAN per il periodico che si intende
ricevere (cfr. par. 3.3.4/erifica e modifica dei parametri EAN
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3.3.3.4 Ricevimento tramite EAN, con previsioni eff  ettuate
Procedere come per il ricevimento tramite lettuehabdice SICI con previsioni effettuate (cfr.
par. 3.3.3.2Ricevimento tramite SICI, con previsioni effettyiate
Il contenuto del codice a barre sara riportatacaehpo e non sara necessario cliccare sul pulsante

Ad esempio, cliccando sul codice a barre del fatzin. 189 del periodicBC professionaleper
il quale sono state effettuate le previsioni, sedp videata sottostante:

Corregoere, se necessano, | dali delTascicolo, dopodichs Tare clic suT0KT per effeltuze a
regist razione. Fascicoli1
Fare clic suAnnulla per non effettisare alcuna operazione di registrazione.

Tk *PC Profesmonsle (Segrate )
Frequenza (4 CTVP) Mersile 1SS0 11221984 Cod, CNER PO0Z30314
Possedutn Lacune Colbcarione MNote

2005. Sala A Prova
2007- Frsseduio di prova
#Fascicoli| 1
Diata Fase wolo (risualize a‘ta;l|

Data uscita | 01.122000
Valume |
Fascicolp | 0162

Nota Supp lementi j
& (5| ]

Codxe Fornitore |- A MONDADDR EXTORE S.PA, - SETTORE ABBOMAMENT - ITESEMOND: j
B lotera-Sede B0 - Contro Inte thdblintecario Unnemita
Mun hall |

[ sistema eliminera i dati relativi al seguente fascicolo @A esistente nel sistema.

Data Fascicols Data Liv. : | Codice
fimnalica bl isciin Volume Fasciolo 3 Abbonamenti Ricevuti  Stato Formiinre
I 01.12.2006 01e% 1 0 Expected ITBSEMOHND |
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Il sistema rileva il fascicolo che é stato “presfstcome appare nel messaggio, e lo visualizza in
basso. La data di uscita € quella indicata neloeoHAN. Se necessario puo essere modificata. E’
possibile modificare gli altri dati o completarlimma della conferma. Confermare la registrazione

cliccando sul pulsam“ .

In questo modo il fascicolo sara registrato estfeolo previsto sara sovrascritto.
Dopo la conferma della registrazione il sistemaaifizzera il seguente messaggio:

Correggere, se necessario, i dati del fascicolppdiché fare clic su "OK" per effetite e
registrazione.
Fare clic su Annulla per non effettuare alcuna apiene di registrazione.

Titolo *PC Professionale (Segrate)

u—yiem\‘l’; ”ZE‘ Mensile ISSN 11221984 % P 00230314
Posseduto Lacune Collocazione Note
2005- Sala A Prova
2007- Posseduto ¢

prova

Il ricevimento del fascicolo & avvenuto con sucoetHilizzare la caslla di testo sottostante |
effettuare un nuovo ricevimento.

Ricerca ai fini del ricevimento dei fascicoli
Ricercare tra i Titoli/ISSN inserendo i terminirdierca e facendo clic su Ricerca.

Codice SICI/EAN | Ricerca |

Staio
Cliccare eventualmente sull’icona in basso a sm =™ per verificare se il fascicolo & stato
registrato correttamente.
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3.3.4 Verifica e modifica dei Parametri EAN

Prima di procedere con il ricevimento di un peroadiramite lettura del codice EAN & necessario
verificare che la tipologia del codice per taleipaico sia impostata.

Per verificare limpostazione dei parametri EAN arce portarsi nel meny Abbonamenti e
richiamare I'abbonamento relativo al periodico. Wo#ta individuato I'abbonamento:
- cliccare su un campo qualsiasi ottenendo cosslalizzazione dei dati dell’'abbonamento

i

Definizicni
- cliccare sull'iconeFrevisieni per visualizzare la maschera di definizione dehevisioni
-cliccare snﬁ Ul LUSEETEIT per posizionarsi nella porzione di pagina relatiVgarametro
EAN.

Se tale parametro € gia stato impostato € viswd#iza username dell'utente bibliotecario che ha
effettuato I'operazione, oltre all'opzione cheadassselezionata. Ad esempio:

Parametri SICUEAN

FParametri impostati da; OBONORA1 in data 06.10.2006

& WMMDD (1) 1 sistema utitizzerd le prime due cifte per generare il mese, e altre due per il giorno di pubblicazione
T YFFF ()1l sistema utilizzera il primo catattere per generare il wolume, g alti tre caratteri per il fascicolo
Codice EAN " YYFF (3) 11 sistema utilizzerd 1 primd due caratten per generare il volume, gh altrl due caratten peril fascicolo
T FFFF () Il sistema utilizzera questo dato per generare 1 dati di fascicolo

Cyyyy (311 sistema vtilizzera questo dato per generare 1 dati d volume

Se l'opzione gia impostata € corretta, cIiccarebx;xlﬂlone.m per lasciare i parametri
inalterati e procedere con il Ricevimento SICI/EAN.

Se non vi é alcuna opzione impostata oppure secsrte che l'opzione gia impostata non é
corretta:

- cliccare sull'opzione che si adatta al codice Eﬁemieriodico

- confermare la scelta cliccando sul bott SRkl

- Cliccare sul bottonm per uscire dalla pagina di aggiornamento e proeeden il
Ricevimento SICI/EAN.

Non modificare altri parametri né cliccare su giwisanti al di fuori di quelli citati. Tutte leted
opzioni e parametri sono relativi all'attivita dieRisione (cfr. par. 85estione previsiohi
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3.4 Modifica dei dati relativi ad un fascicolo rice vuto

Dal menu| Ricevimento ricercare il periodico del lgusi vuole modificare un fascicolo, quindi
individuare il fascicolo da modificare. Una voltalividuato il fascicolo:

- cliccare su un qualsiasi campo cliccabile deatifado, ad es. su Receivyed.
A

lorna

. ) Agg
- cliccare sull'iconz
- aggiornare i dati

. ) Aggi
- confermare la modifica cliccando sul bott( )

3.5 Eliminazione di un fascicolo ricevuto

Dal menu| Ricevimento ricercare il periodico del lgusi vuole eliminare un fascicolo, quindi
individuare il fascicolo da eliminare. Una voltalividuato il fascicolo:

- cliccare su un qualsiasi campo cliccabile deatifado, ad es. su Receivyed.
&

limina

. . E
- cliccare sull'icone

Questa opzione & da utilizzare solo nel caso ata &itta una registrazione per errore.

3.6 Registrazione dello smarrimento di un fascicolo ricevuto

Dal meny Ricevimento, ricercare il periodico pegukle si desidera effettuare la registrazione di
smarrimento di un fascicolo, quindi individuarefakcicolo su cui si desidera intervenire. Una
volta individuato il fascicolo:

- cliccare su un qualsiasi campo cliccabile datifado, ad es. su Receivyed.

. . Aggiorns
- cliccare sull'icone

- nel campo Numero fasc. smafstistituire lo 0 con 1

- confermare la modifica cliccando sul pulse®® B .
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[

Ricenimenio
- Cliccare quindi sull'iconi ™19 per ritornare alla maschera di ricevimento.

Il fascicolo smarrito sara evidenziato nella gegldi ricevimento in rosa come appare
nell'immagine sottostante:

Titolo: I *Falco della montagna Scheda OPAC
Cod. CNE: P 00075929
Posseduto: 1947- Collocarione: Sala F

atteso /in

Legenda: ricevuto .
= sollecito

Smarmito aRilegare rilegato Prestato archiviato

Enumerazione
# Data Fascicolo fascicolo =

Fascicoli Azione (sisualizzata) Data uscita Sequenza | Abbonamenti |Ricevuti| Stato |aggiornato
Volume | Fascicolo al

| Ricevimento + ||| Gennaio 2001 01.01.2001 25 1 1|Received | 03.12.2000

Ricevimento w | ||Febbraio 2001 01.02.2001 26 1 < 1% 1 |Received | 03.12.2009

Y

Quando un fascicolo € segnalato come smarrito,QflC di ACNP appare lindicazione
“Mancante”.

3.7 Registrazione del ritrovamento di un fascicolo
Nel caso in cui si ritrovi un fascicolo che eratstamarrito, per eliminare l'indicazione di

smarrimento occorre portarsi nel menu Ricevimento:

- ricercare il fascicolo registrato come smarrito
- cliccare su un campo qualunque cliccabile dalita$o, ad es. su Received.

A

- cliccare sull'icong*®™=

- nel campo Numero fasc. smafriti sostituire 1 @on

- confermare la modifica cliccando sul pulse — .

=

Ricenimenio
- Cliccare quindi sull'icon: Periediel  per ritornare alla maschera di ricevimento.

Il fascicolo non risultera piu evidenziato in ros@a apparira normalmente su sfondo bianco.
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# Stato
Fascicoli Azione Data Fascicolo (visualizzata} Data uscita Yol Fascicolo | 5 Abh i | Ricevuti | State |aggiernatoe
[ |[Ricevimento =l |[ianuarny [ororeont |[ea [ [— 1 1| Becaived | 15.05.2001
[ |[Ricevimento = |[February [orozzonr (g |2 [— 1 1| Becaived | 15.05.2001

3.8 Registrazione di fascicolo in doppia copia

E’ possibile registrare I'arrivo di una secondaieogi un fascicolo per poter successivamente
generare le liste dei fascicoli doppi da offrireaditle biblioteche.
Dal mendy Ricevimento ricercare il fascicolo chewdle registrare come doppio, quindi:

- digitare 1 nella colonna # Fascicoli con I'AzigReevimentp selezionata

. Conferma
- cliccare s’
Apparira la domanda:
Microsoft Internet Explorer Ed

@ State cercando diricevere pitl fascicoli di quanti e he aspettano. Siete sicuri di voler continuare?

Annulla |

- cliccare sy OK per registrare la doppia copia.

La registrazione di una doppia o tripla copiamlifascicolo non & segnalata nellOPAC.

3.9 Annullamento della registrazione della seconda copia di un
fascicolo

Per eliminare la seconda copia di un fascicolovtit® occorre portarsi nel menu Ricevimento e
ricercare il fascicolo, quindi:

- digitare 1 nella colonrfa # Fasci¢oli con I'Azi¢henulla ricevimentp impostata

Conferma

- confermare cliccando sul botto

3.10 Annulla ricevimento

Per annullare il ricevimento di un fascicolo regith in entrata per errore procedere come
indicato nel par. 3.%nnullamento registrazione seconda copia fascicolo.
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3.11 Fascicoli non ricevuti
Si tratta dello status finale di un fascicolo, d@atterizza il rapporto con un fornitore. Dopo
diversi solleciti, se non & stato possibile ottenen fascicolo, esso sara contrassegnato con lo
stato “non ricevuto”. E anche possibile seleziomasnualmente I'’Azione “Non ricevuto” dalla
maschera di ricevimento per passare il fascicollo déato “Expected” allo stato “Missing” (cfr.
par. 5.5Contrassegnare come non ricevuti/ricevibili fasdipoevisti manualmenje

3.12 Visualizzazione nellOPAC di ACNP dei fascicol iricevuti
| fascicoli registrati in Techlib sono resi visibilel'lOPAC di ACNP tramite il link “Ultimi
fascicoli” visualizzato a fianco del posseduto adliblioteca.
Ad esempio:

BO405 Biblioteca. Dipartimento di Fisica dell'Universita
T4 & via Irnerio 46, 40126 Boloana, tel: 0512091021, fax: 051-2091069 B
Posseduto: 1972-  Lltimi fascicali
Lacune: 1972-1973;2003-2004;2008;
Collocazione: 1972-1979 Geofisica; 1976- 2a Sala 2M 4/6
Ultima revisione catalogo 2009

Il link “Ultimi fascicoli” & attivo il giorno succssivo alla registrazione del primo abbonamento su
un determinato periodico. Le attivita effettuaté fascicoli sono visualizzate nellOPAC in
tempo reale.

3.12.1 Posseduti multipli

Se una biblioteca registra in ACNP piu di un posseger la stessa rivista, nella schermata di
ricevimento sono elencati tutti i posseduti registtome riportato nell’esempio seguente:

Tutti | fascicoli saranno associati in ACNP al posseduto evidenziato in tabella
Per modificare |a scelta, selezionare il posseduto o | posseduti prescelti e fare clic su conferma

Posseduto: Lacune: Collocazione:
] 1940-1961;1963-1966; 1948;1957-1960;1964;1966; P.5WT/A2
[] 19511936 19511952 P.S/VI/A/2

Il sistema associa automaticamente i fascicolisteai al primo posseduto elencato se i posseduti
sono tutti correnti o tutti cessati, 0 al posseduarente nel caso in cui ci sia un posseduto
corrente ed altri cessati.

NellOPAC di ACNP il link “Ultimi fascicoli” vienequindi associato al primo posseduto elencato
nella tabella di ricevimento della biblioteca, oppal posseduto corrente.

Per collegare i fascicoli della biblioteca ad usgexiuto diverso dal primo occorre:

- cercare il periodico dal menu Ricevimegnto

- selezionare il posseduto alternativo rispettoi@lq prescelto dal sistema
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. Conferma
- cliccare sul pulsam_ .

Il giorno successivo, il link “Ultimi fascicoli” HEOPAC di ACNP sara visualizzato a fianco del
nuovo posseduto prescelto.

Se i posseduti registrati in ACNP rappresentanerdi collocazioni dei fascicoli del periodico
(ad es.: sala periodici della biblioteca e maga®zépossibile collegare i fascicoli che arrivano
in biblioteca ai relativi posseduti

Per collegare i fascicoli a tutti i posseduti régits in ACNP occorre:

- cercare il periodico dal menu Ricevimegnto

- selezionare tutti i posseduti per i quali si wiattivare un abbinamento con i fascicoli

. Conferma
- cliccare sul pulsant

Selezionando tutti i posseduti questi saranno evidd in grassetto nell'area di gestione di
ricevimento come indicato nell’esempio che segue:

| fascicoli sono distribuiti su pil posseduti di ACMP. 1] posseduto a cui @ associato ognifascicolo @ visibie
nella tabella di ricevimento, nella colonna Posseduto, Per modificare la scelta selezionare il posseduto ai
posseduti prescelti e fare clic su conferma.

Posse dhito: Lacune: Collocamione: Hote :
- 1088;1991;199%

- 2000- Sala A Prova

—  2000-2008 Sala B Prova | Conferma |

Quando viene selezionato piu di un posseduto, geligia di ricevimento dei fascicoli compare
la colonng Possediito, posta fra la colonne FoehigdNota/Supplemehti, tramite la quale sara
possibile decidere su quale posseduto effettuaigeitimento dei fascicoli

Fornitore Posseduto Nota/Supplementi
A MOMDADORIEDITORE 5.P.A - SETTORE ABBONAMENTI - ITBSEMOND hd
1988:1991;..
2009-
2000-2008

Il giorno successivo, il link “Ultimi fascicoli” HEOPAC di ACNP sara visualizzato a fianco dei
posseduti selezionati.

| fascicoli che non sono associati ad un posseamosono visibili nellOPAC di ACNP.
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4 Gestione prestiti

Il modulo non é stato specificatamente studiatogffettuare il servizio di prestito. Non gestisce,
infatti, un database utenti. Tuttavia singoli fasti possono essere contrassegnati come in
prestito. Nel campo “Nota/Supplementi” & possilildicare il nome dell'utente cui & prestato |l
fascicolo.

4.1 Registrazione prestito

Per registrare un prestito, selezionare il perioddi interesse nel menu Ricevimento e
individuare il fascicolo da prestare, quindi:

- digitare 1 nel campo # Fascigoli del fascicolo

- selezionare l'opziorje Prestito nella tendinAzibne
. Conferma

- confermare cliccando sul botto

Il fascicolo selezionato sara evidenziato in arameie apparira l'indicazione “1P” nel campo

contrassegnato da Received.

Trattandosi di registrazioni non frequenti, il nodwl'utente potra essere indicato:

- nel camp@ Nota/Supplemgnti (ultimo campo a dpsieante la registrazione,

- aggiornando i dati del fascicolo a registraziameenuta. In questo caso procedere come segue:
cliccare in un qualunque punto cliccabile del fesld, ad es. snﬂl di Riceviuti, inserire il nome

dell'utente nel camp|0 Nota/SuppIemhnti e confernchiceando Sl.

Quando un fascicolo € in prestito, nellOPAC di ARldppare l'indicazione “Non disponibile al
momento”.

p .
Fascicoli Arione Diw ].';1:;1“: Data uscita | Volume |Fascicolo | Segquenza | Abbonamenti | Ricewvuti
[ [ Ricevimenta =l ifMarch 2001 Jo1.03.2001 |79 I3 [ 1 1

4.2 Rientro dal prestito

Per registrare il rientro dal prestito di un fastic selezionare il periodico di interesse nel menu
e individuare il fascicolo prestatojngiit

- digitare 1 nel camoli del fascicolo
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- selezionare I'opzione Restituito da prestito aédindina di Azione

. Conferma
- confermare cliccando sul botto =

Il fascicolo sara di nuovo visualizzato nella gagli ricevimento su sfondo bianco.

4 .
Fascicoli Azione Diw ].';1;:::“: Data uscita | ¥olwme |Fascicolo | Sequenza | Abbonamenti | Ricevuti
[ |[Ficevimento =] ||March 2001 jo1o3zom  |[7 f3 | L 1

5 Gestione previsioni “manuali”

E’ possibile inserire dati non solo relativi a fasdi ricevuti, ma anche a fascicoli che si prevede
di ricevere, creando delle previsioni “manuali”. duesto capitolo si descrive la modalita di
inserimento delle previsioni fascicolo per fasaicol

5.1 Inserimento di una previsione “manuale”

Ricercare il periodico di interesse a partire dehm Ricevimento. Una volta selezionato il titolo
di interesse:

-cliccare su un punto qualunque cliccabile deliott fascicolo ricevuto o di quello con
caratteristiche piu simili al fascicolo che si pede di ricevere

.

. Aggiundgi
- cliccare st

- aggiornare la maschera con i dati relativi atieso previsto

- -
- confermare cliccando sul botto e poi sul botton .

| fascicoli previsti hanno stafo Expedted (Attesajono visualizzati nella griglia di ricevimento
su sfondo giallo.
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Titolo: *heccounts of chemical research

Frequenza (4CHF): Mensile I55M: 00014842 Cod CHE: P 00020182

Posseduto: 1965- Collocamions: 44 I

Inventario abb. corrente (2001%: 5704

Legenda:|  rcevats  lattesa fimsollecits|  smamite | arilegare
Faxc#in:u].i Azione Data Fascicolo {virualizzata) Data uscita Yolume |Fascicolo | 5 Abb ti | Ricevuti | Stato gg%
[ |[Ricevimento =] |JJune 200 [oroeeom [z e ] 1 L | Beceived | 10.07.2001
[ |[Ricevimento = {[uly 2001 [orozaom a7 ] 1 1| Beceived | 28.08:2001
[ |[Ricevimento = |[o1.082001 [oroszom |4 |fe [ ] 1 0| Expected
[ |[Ficevimento =1 |[3eptember 2001 [p1.03.2001  |[34 E [] L L | Beceived | 09.10.2000
[ |[Ricevimento = |[or102001 [oriozoor  |pa o [ 1 0| Expected

Le previsioni “manuali” possono essere utilizzadéé caso non si desideri utilizzare le previsioni
“automatiche”, ma si desideri comunque avere lasipddga di contrassegnare i fascicoli in
ritardo come tali. Se, ad esempio, al momento defistrazione di un fascicolo si nota che non é
arrivato il fascicolo precedente, & possibile deeeon statg Expectgd.

Quando un fascicolo ha stato “Expected” nellOPA@@GNP appare l'indicazione “Atteso”.

5.2 Ricevimento di un fascicolo per il quale & stat  a effettuata previsione
“manuale”

Nel meny Ricevimento ricercare il titolo e il fasmio di interesse:
- digitare 1 nel camplo # Fasci¢oli del fascicolevisto

- correggere eventuali dati che non corrisponddlagpaevisione effettuata

- confermare il ricevimento cliccando sul bottc )

5.3 Modifica ed Eliminazione di un fascicolo previs  to manualmente

Procedere come per la modifica e I'eliminazione abgi relativi ad un fascicolo ricevuto (par.
3.4, Modifica dei dati relativi ad un fascicolo ricevut par. 3.5Eliminazione di un fascicolo
ricevuto.

5.4 Contrassegnare con lo status "Sollecito” un fas cicolo previsto
manualmente

Nel meny Ricevimento ricercare il titolo il titotoil fascicolo di interesse:

- digitare “X” nel camp@ # Fascicbli del fascicqitevisto

- selezionare, nel menu a tendina, I'’Azipne Soltkci
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-

-
- concludere cliccando sul botto )

Lo stato del fascicolo diventa Claim In Pro¢essédn sollecito).

Questa operazione € necessaria perché il sisteor@sca che tali fascicoli sono da sollecitare e
li includa quindi nei report dei solleciti. (Perdport Solleciti cfr. par. 8.5ollecit).

Quando un fascicolo €& in sollecito nel’lOPAC di ARMppare l'indicazione “Atteso”.

5.5 Contrassegnare come non ricevuto/ricevibile un fascicolo previsto
manualmente

Se si é certi che un fascicolo non sara inviata hiblioteca, & possibile contrassegnarlo come
Non ricevutb. | fascicoli contrassegnati come noavuti non saranno piu sollecitati.
Nel meml Ricevimenko ricercare il titolo e il fasmlio di interesse:

- digitare “X" nel campd # Fascicbli del fascicgboevisto e selezionare, nel menu a tendina,

I’Azione [Non ricevutb
Ix

-
- concludere cliccando sul botto .

Lo stato del fascicolo diventa Missihg . | fasciaain statd Missirlg non sono visibili nellOPAC
di ACNP.

6 Gestione Previsioni

In questo capitolo si descrive la modalita autooaatli inserimento delle previsioni, mediante la
quale si possono inserire, con una sola operazimtie,i fascicoli previsti per I'anno. Tale
funzione consente successivamente la gestione atitantei solleciti dei fascicoli non pervenuti
entro il periodo definito dal bibliotecario.

| dati relativi alle previsioni sono comuni a tuteebiblioteche del sistema, essendo legati alla
periodicita delle riviste. Una volta inseriti i @anetri di previsione relativamente ad una rivisa d
parte di una biblioteca, questi rimangono impostatisistema, disponibili per le altre biblioteche

. . N . Previsione N
che possiedono la stessa rivista. Sara sufficielideare sul pulsant (come sara

descrittoinfra), se i parametri sono impostati correttamente.

Versione 1.11 38/70



BASIS Techlib — Amministrazione periodici

Sono da impostare localmente solo i dati relafivempi di sollecito, essendo legati al fornitore e
ad esigenze gestionali delle singole biblioteche.

6.1 Registrazione dei parametri di previsione e Pre  visione

La definizione dei parametri di previsione & umgth che rientra nella gestione degli

a UGBS | Elencheremo dapprima i passaggi da seguire, gaindoffermeremo nel

dettaglio dei parametri di previsione.
Dalla maschera di ricerca sugli abbonamenti, renere visualizzare i dati dell’'abbonamento per
il quale si desidera gestire le previsioni. Unaaatdividuato I'abbonamento:

- cliccare su un punto qualunque dei dati dell'alzhoento ottenendo cosi la maschera di
visualizzazione dell’abbonamento

. ) Dedinizioni
- cliccare sull'iconéFrevisioni
- compilare la maschera con i parametri relatiN ptevisione

D

Warifica

- cliccare sulliconafevisicne per verificare che i parametri inseriti permettatioprevedere i
fascicoli correttamente (numero dei fascicoli pid#il, date e numerazione) per tutto I'anno.

- cliccare sul pulsant® per procedere alla generazione dei fascicoli ptevi

Appariranno dei puntini, ciascuno dei quali coroisge ad una riga (un fascicolo) nella griglia di
ricevimento. Sono visualizzati in gruppi di dies& si prevedono 15 fascicoli appariranno quindi:
Esaminiamo ora i campi da inserire nella maschetke grevisioni. Lo schema da seguire é
semplice nel caso dei periodici regolari. Nel cfsguente di periodici non regolari possono
essere adottate soluzioni che consentono di prexddmrretto numero dei fascicoli.

All'indirizzo:

http://www.cib.unibo.it/acnp/docs/doc/es _gap_aguabo-3.ppt
sono disponibili alcuni “esercizi risolti” di presioni.

La maschera di previsione si presenta in questmmod
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Verificare | dati e selezionare un’operazione sottostante.

| parametri evidenziati in arancio sono in comune tra tutte le biblioteche.

Titolo: *Georgetown Joumal of International Law

Mumero Abbonamento: 1 Stato Abbonamento: Active

Parametri di previsione

Parametri impostati da: OBONORA1 in data 09.06.2006
Ultime modifiche effettuate in data: 01.12.2009

Descririone Volume Fascicolo

Numeri per livello
Tipo w
Valore imiziale

Frequenza per previsioni| Mensile (MM) hd
Durata abbonamento |12 Mesi (M) hd

Attesa peril primo sollecito (in giomd)| 30

Scadenza Abbonamento: 31.12.2001

Previsto amive primo fase. |01.071.2001

Attesa prima di ozni sollecito successive (in giomi) |30

Controllare i giorni e/o le settimane da escludere.

Giomi della settimana da escludere | Dom [] Lun [] Mar [] Mer [ [Gio [ Ven [ 8ab []

|
sL]|ol]
15 [ ] |16 [

4 [

Grormi del mese da escludere

s s 1| 7L

10 [ {20 [z [ )13 [ je ]
17 [ 1({a8 [ e [ 2o [ )22 []

22 [ (23 [ 24 O |25 [T 26 [ j27 (1 22 (1
20 0 s0 51 O
Settimane delmese daescluders 1 [] 2 (] 3] 4[] 5[ s [
1020304050607 00|90
1 12 O a3 O 14 O a5 O s O 27 O 18 O 19 O
ettinane defl anno da eecludere nO 202024025026 027 028 O 20
31 [ 32 [0 33 [ 34 O 35 O 36 [ 37 O (38 [ 39 [
41 042 0 43 O 44 O 45 O 46 O |47 O 148 O 40 [
51 [ |52 1 |53 [ |54 (1

10
20 []
30 [
40 [
50 [
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Inserire le date specifiche da escludere/includere:

Escludi Daie

Inchudi Date

Parametri SICVEAN  IENLETM

Parametri impostati da: OBONORAA1 in data 06.10.2006

COMMDD (1)1l sistema utilizzera le prime due cifre per generare il mese, le altre due per il giomo di pubblicazione

) VFFF (2) 1 sistema utilizzera il primo carattere per generare il volume, gli altri tre caratten per il fascicolo
Codice EAN | | O VVEF (3) Il sistema utilizzera 1 primi due caratteri per generare il volume, gli altri due caratten per il fascicolo

(O FFFF (41l sistema utilizzera questo dato per generare i dati di fascicolo

VYWV (5) 11 sistema utilizzera questo dato per generare i dati di volume

T » 1
: Frecedente Succsssive Verifica Giuida
Frevisions
Volume

Indicare il valore iniziale del volume nell'annordgistrazione (ad es.: se il numero del volume é
67, indicare 67, se nell'anno escono i volumi 1% .endicare 15).

Fascicolo
Numeri per livello: quanti fascicoli sono presgudr ciascun volume.

Tipo: sono previsti quattro tipi di numerazione
Alfabetico: A B, ...
Numerico: inizia da 1 ed é destinato a ricomireida 1 ogni volta che
cambia il numero del volume:
Vol. 67, fasc. n. 1
Vol. 67, fasc. n. 2
Vol. 68, fasc. n. 1
Vol. 68, fasc. n. 2
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Progressivo: la numerazione prosegue al varidreatieme:
Vol. 67, fasc. n. 1
Vol. 67, fasc. n. 2
Vol. 68, fasc. n. 3
Vol. 68, fasc. n. 4

Stagioni: Spring, Summer, ...

Valore iniziale (relativamente al fascicolo): indicare il primomero di fascicolo di ciascun
volume.

Fascicolo di Tipo progressivo

Nella versione 1.10 e precedenti di questo marer@esegnalata una criticita per le previsioni di
alcuni periodici con questo tipo di enumeraziorsiadicava un “workaround” utile a risolvere il
problema. Questa criticita del sistema é statautiel risolta nel 2006.

Terzo livello
Il terzo livello, che appare in bianco, & previgir indicare ulteriori suddivisioni. Se si deve
utilizzare, indicare il nome del terzo livello, Bap altro.

—

—
N
—

Frequenza per previsioni

La frequenza deve essere indicata perché il sisgsaa calcolare quanti fascicoli o volumi
escono in un anno. Il sistema riporta la frequegmesente nel catalogo ACNP. Se la frequenza
indicata in ACNP non € piu corretta, deve esserdificata. Non si tratta di un vincolo software
dato che il sistema non impedisce di avere peridiifferenti, ma di un'esigenza logica. Il
vincolo software non é stato inserito per evitarbldccare il lavoro di gestione amministrativa
periodici che pud essere effettuato da una perdimesisa da quella che lavora su ACNP e che
puo avere tempi diversi.

Nella tendina relativa al campo Frequenza per pi@visono elencate tutte le periodicita previste
dal programma.

Non & presente la periodicitiuadrimestrale. Per impostare le previsioni per una rivista che h
periodicita quadrimestrale cfr. par. 6.2P&riodico quadrimestrale
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Durata abbonamento

Si puo indicare un anno oppure, nel caso la peri@ddsia irregolare, pud essere utile indicare il
numero dei fascicoli. Ad esempio, nel caso di miciodichiarati mensili con 20 fascicoli I'anno,
puo essere utile indicare: durata 20 fascicoli.

Attesa per il primo sollecito (in giorni)

E’ necessario indicare i tempi di attesa per iesifil affinché il sistema possa calcolare quando
segnalare che uno o piu fascicolo/i previsto/i sono arrivati in biblioteca nei tempi stabiliti.
Questi dati sono normalmente indicati nei prelimindel periodico. Alcuni editori, infatti,
ammettono i solleciti solo entro una certa scadelerarsa la quale i fascicoli sono inviati solo a
pagamento. Si tratta di un dato locale di bibliatewn condiviso all'interno del sistema.

Attesa prima di ogni sollecito successivo (in gioin
Termine da indicare per i solleciti successivim@ino. Si tratta di un dato locale di bibliotecanno
condiviso all'interno del sistema.

Giorni della settimana da escludere
Pud essere necessario per quotidiani che non esaordeterminato giorno della settimana.
Questo evitera che siano generati fascicoli inrgidella settimana in cui non usciranno.

Giorni del mese da escludere
Pud essere necessario per riviste la cui peri@dpiévede che debba essere escluso un giorno in
particolare. Questo evitera che siano generatidalsin giorni del mese in cui non usciranno.

Settimane del mese da escludere

Pud essere necessario per riviste la cui periadmievede che debba essere esclusa una o piu
settimane del mese. Questo evitera che siano defas@icoli in giorni della settimana in cui non
usciranno.

Settimane dell'anno da escludere

Pud essere necessario per riviste la cui periadmievede che debba essere esclusa una o piu
settimane dell’anno. Questo evitera che siano géinixscicoli in giorni delle settimane in cui
non usciranno.

Escludi Date / Includi Date

Questi due campi possono essere utilizzati perepgiee numeri aggiuntivi per un periodico

regolare.

Ad esempio, per una rivista cometa Materialiache esce nel 2001 in un solo volume, il n. 49,
in 20 fascicoli, uno per ogni mese dell'anno piufaacicolo aggiuntivo in gennaio, febbraio,

aprile, maggio, giugno agosto, settembre e otta@otra prevedere:
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Descrizione Volume Fascicolo
Numer per livello 20
Tipo Mumerico (NUMERIC) || Numerico (NUMERIC) b hd
Valore iniriale 49 1
Frequenza per previsioni| Mensile (MM) hd Previsto amive primo fasc.|01.01.2001
Durata abbonamento| 12 Mesi (M) v
Attesa per il primo sollecito {in giomi)| 30 Attesa prima di ozni sollecito successivo (in giorni)| 30

Questi dati sarebbero sufficienti se la rivistas®dsn mensile regolare ma dato che escono altri 8
numeri (un fascicolo aggiuntivo in gennaio, febbraiprile, maggio, giugno, agosto, settembre e
ottobre) & necessario aggiungere ulteriori 8 fadici®al momento che I'abbonamento decorre
dal 1 gennaio, per un mensile si prevede che taisara il giorno 1 di ogni mese. Nella maschera
“Includi date” pertanto si deve indicare un qualuecgiorno del mese diverso da 1 (vedi gli
esercizi svolti all'indirizzo:

http://www.cib.unibo.it/acnp/docs/doc/es_gap_aguabo-3.ppt ).

08.01 08.02 08.04 08.05 08.06
Includi Date
08.08 08.09 08.10
Weritica

Cliccando sull'icondevisicns sj qyra;
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Data Volume Fascicole
01.012001 49 1
08.01.2001 49 2
01.022001 49 3
08.022001 49 4
01.032001 49 5
01.04.2001 49 6
08042001 49 7
01.052001 49 8
08032001 49 9
01.06.2001 49 10
08.06.2001 49 11
01.072001 49 12
01.082001 49 13
08082001 49 14
01.092001 49 15
08092001 49 16
01.102001 49 17
08102001 49 18
01112001 49 19
01.122001 49 20

Parametri SICI/EAN
Per I'impostazione dei parametri EAN cfr. par. 8,¥erifica e modifica dei parametri EAN
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6.2 Esempi di previsioni:

6.2.1 Periodico regolare, mensile, un volume per an no, 12 fascicoli
all'anno.

Es.:Accounts of chemical research

Nel 2001 esce un solo volume, il n. 34, che coetiEhfascicoli, numerati da 1 a 12.

Volume, valore iniziale: 34. Numeri per livello: 1Zipo: numerico (ogni anno la numerazione
dei fascicoli inizia da 1).

Frequenza: mensile. Durata: 12 mesi.

Descrizvione Wohame Fascicolo

MNumeri per livello 12
Tipo Mumerico (NUMERIC) ~ Numerico (NUMERIC) e et
Valore iniziale 34 1
Frequenza per previsioni | Mensile (MN) e Previsto arrivo primo fasc. (07.07.2001
Durata abbonamento | 12 Mesi (W) et
Attesa per il primo sollecito {in siorni)| 30 Attesa prima di ozni sollecito successivo (in siomiy| 30
Varifica

Cliccando sull’iconéFrevisiens sj ayra:

Data Volume Fascicolo
01.01.2001 34 1
01.02.2001 34 2
01.03.2001 34 3
01.04.2001 34 4
01.05.2001 34 5
01.06.2001 34 6
01.07.2001 34 7
01.08.2001 34 3
01.0% 2001 34 o
01.10.2001 34 10
01.11.2001 34 11
01.12.2001 34 12
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6.2.2 Periodico mensile: 4 volumi ciascuno di 3 fas cicoli 'anno (12
fascicoli all'anno)

Nel 2001 escono 4 volumi numerati da 67 a 70. Bar wlume sono pubblicati 3 fascicoli la cui
numerazione ricomincia da 1 ogni volta che camiainero del volume.

Volume, valore iniziale: 67. Numeri per livello: 3lipo: numerico (in ogni volume la
numerazione dei fascicoli inizia da 1).

Frequenza: mensile. Durata: 12 mesi.

Deascrizione Volume Fascicolo

Numeri per livello 3

Tipo Mumerico (NUMERIC) + ||| Numerico (NUMERIC) v v
Valore iniziale 67 1

D

Weritica

Cliccando sull’icondrevisiens gj gqyra:

Data Volume Fascicolo
01.01.2001 67 1
01.02.2001 67 2
01.03.2001 67 3
01.04.2001 638 1
01.052001 68 2
01.06.2001 68 3
01.072001 6% 1
01.082001 6% 2

01.09.2001 6o
01.10.2001 ]
01.11.2001 0
01.12.2001 0

"]

b | =

aa
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6.2.3 Periodico mensile ma semimensile in gennaio, aprile, luglio ed
ottobre

Es.:Journal of catalysis

Nel 2001 escono i volumi numerati da 197 a 204.dgei volume sono pubblicati i fascicoli n. 1
e n. 2 (totale fascicoli in un anno 16).

Volume, valore iniziale: 197. Numeri per livello. Zipo: numerico (in ogni volume la
numerazione dei fascicoli inizia da 1).

Frequenza: mensile. Durata: 12 mesi.

La periodicita mensile € la pit prossima a quetlaeatta, quindi si aggiungono 4 fascicoli con le
date indicate nei preliminari o con date che sspos presumere.

Descrizione Volume Fascicolo
Numeri per livello 2
Tipo Numerico (NUMERIC) + ||| Numerico (NUMERIC) v A
Valore iniziale 197 1
Frequenza per previsioni| Mensile (MM) hd Previsto amivo primo fasc. 01.01.2001
Durata abbonamento| 12 Mesi (M) A
Attesa per il primo sollecito {in giorni)| 30 Attesa prima di ozni sollecito successivo (in giorni)| 30
15.01 15.04 15.07 15.10

Inchadi Drate

D

Weritica

Cliccando sull'icondvisicnz sj qyra;
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Data Volume Fascicolo
01.01.2001 197 1
15.01.2001 197 2
01.022001 198 1
01.032001 198 pi
01.04.2001 199 1
15.04.2001 199 2
01.03.2001 200 1
01.06.2001 200 2
01.072001 201 1
15.07.2001 201 2
01.08.2001 202 1
01.09.2001 202 2
01.102001 203 1
15102001 203 2
01.11.2001 204 1
01.122001 204 2

6.2.4 Periodico costituito da 50 fascicoli (settima  nale, meno due fascicoli)
Periodico settimanale, 1 volume all'anno. Per iDR@ previsto il vol. 34. La numerazione dei
fascicoli inizia da 1.

Volume, valore iniziale: 34. Numeri per livello: 50ipo: numerico (in ogni volume la
numerazione dei fascicoli inizia da 1).

Frequenza: settimanale. Numero fascicoli regofdi:

Descrizione Volume Fascicolo
Numeri per livello 50
Tipo MNumerico (NUMERIC) + ||| Numerico (NUMERIC) v v
Valore iniziale 34 1
Frequenza per previzsioni| Sefimanale (WW) v Previsto arrivo primo fase.|01.01.2001
Mumero fascicoli rezolari | 50 Fascicoli hd
Attesa per il primo sollecito {in giomi)| 30 Attesa prima di ogni sollecito successivo (in giomi)| 30
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6.2.5 Periodicita progressiva

Rivista mensile, 2 volumi all’'anno. Per il 2001 sqgurevisti il vol. 2 (fascc. n. 14-19) e il vol. 3
(fascc. n. 20-25).

Volume, valore iniziale: 2. Numeri per livello: Bipo: progressivo, valore iniziale: 14.
Frequenza: mensile. Durata: 12 mesi.

Descririone Volume Fascicolo
Numeri per 6
livello
Tipo Mumerico (NUMERIC) ||| Progressivo (NUMERIC_CONT) b
Valore iniziale 2 14
Frequenza per previsioni| Mensile (MM) hd Previsto amivo prime fase.|07.07.2007
WVarifica

Cliccando sull’icondrevisiens gj gqyra:

Data Volume Fascicolo
01.01.2001 2 14
01.022001 2 15
01.03.2001 2 16
01.04.2001 2 17
01.052001 2 18
01.06.2001 2 12
01.07.2001 3 20
01.08.2001 3 21
01.09.2001 3 22
01.10.2001 3 23
01.11.2001 3 24
01.122001 3 23

6.2.6 Periodico trimestrale, costituito da un unico volume in un anno

Periodico trimestrale, 1 volume all'anno. Per il020¢ previsto il vol. 58. La numerazione dei
fascicoli &€ progressiva e nel 2001 inizia da 171.
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Volume, valore iniziale: 58. Numeri per livello: flipo: progressivo, valore iniziale: 171.
Frequenza: trimestrale. Durata: 12 mesi.

Descrizione Volume Fascicolo
Numeri per 4
hivello
Tipo Numerico (NUMERIC) + ||| Progressivo (NUMERIC_CONT)
Valore iniziale 58 171
Frequenza per previsioni| Trimestrale (QQ) A4 Previsto amrivo primo fasc.|07.07.2001
Weritica

Cliccando sull’icondrevisiens gj gqyra:

Data Volume Fascicolo
01.07.2010 38 171
01.102010 38 172
01.012011 38 173
01.042011 38 174

6.2.7 Periodico quadrimestrale

La periodicita quadrimestrale al momento non ¢ aligple nella tendina “Frequenza per
previsioni”. In alternativa selezionare:

- Frequenza per previsioni: annuale

- Durata abbonamento: 1 anno

- nel campo “Includi date” inserire le date dei dascicoli successivi al primo.

Descrizione Valume Fascicolo
Numeri per livello 3
Tipo MNumerico (NUMERIC) + ||| Numerico (NUMERIC) v v
Valore iniziale 67 1
Frequenza per previsioni) Annuale (AA) hd Previsto amivo prime fasc. |(01.01.2001
Numero fascicoli regolan| 1 Anni (Y) b
Attesa peril primo sollecito {in ziorni)| 30 Attesa prima di ozmi sollecito successivo (in giorni)| 30
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01.05 01.09
Inclhudi Date

D

Weritica

Cliccando sull’icondrevisiens gj gqyra:

Data Volume Fascicole
01.01.2001 67 1
01.05.2001 &7 2
01.09.2001 &7 3

6.3 Ricevimento di un fascicolo per il quale e stat  a effettuata previsione

Nel mend Ricevimento ricercare il titolo e il fasgio di interesse, quindi:

- digitare 1 nel campd # Fascigoli del fascicol@visto mantenendo selezionata I'Azione

Ricevimento.

- correggere eventuali dati che non corrisponddlagpaevisione effettuata.

- confermare il ricevimento cliccando sul pulsg®= .

6.4 Annullamento di una previsione
E’ possibile eliminare in una sola volta tutti s&coli previsti generati mediante un’operazione di
previsione. Dalla maschera di ricerca sugli abbardinricercare I'abbonamento per il quale si
desidera annullare la previsione. Una volta indigit I'abbonamento:
- cliccare su un qualsiasi campo, ottenendo cogslalizzazione dei dati dell’abbonamento.

i

. ) Detinizieni
- cliccare sull'icongFrevisieni

. Annulla Previsione
- cliccare sul pulsant .

| fascicoli previsti e poi annullati sono visuali¢izcon dei puntini, ciascuno dei quali corrisponde
ad un fascicolo.

Versione 1.11 52/70



BASIS Techlib — Amministrazione periodici

6.5 Eliminazione di un abbonamento con previsione e  ffettuata

Per eliminare un abbonamento registrato per eperel quale sono state effettuate le previsioni
occorre portarsi nella maschera di ricerca sudioabmenti, e ricercare 'abbonamento su cui si
desidera intervenire. Una volta individuato I'abborento:

- cliccare su un qualsiasi campo, ottenendo cosslalizzazione dei dati dell’labbonamento

i

Diefinizioni

- cliccare sull'icongFrevisioni

. Annulla Previsione
- cliccare sul pulsant

- cliccare poi sul pulsan=
Dalla schermata di visualizzazione dei dati dabbafamento sara ora possibile cliccare su

y/

Elimina

5 - per eliminare I'abbonamento inserito per errore.

6.6 Rinnovo delle previsioni
Una volta rinnovato I'abbonamento & necessaricoiiare anche le previsioni se sono state create
per I'anno precedente e si vogliono utilizzare &npbr I'anno in corsdPrima di rinnovare le
previsioni, verificare se il fornitore scelto & carhiato rispetto all'anno precedente. Se &
cambiato, € necessario collegare il nuovo fornitorall’abbonamento prima di generare le
nuove previsioni (cfr. par. 2.8,Rinnovo di un abbonamentaDalla maschera di ricerca sugli
abbonamenti, ricercare e visualizzare i dati delicnamento per il quale si desidera rinnovare la
previsione. Una volta individuato il titolo:
- cliccare su un qualsiasi campo ottenendo cosslalizzazione dei dati dell’'abbonamento

A
Diefinizioni
- cliccare sull'icongFrevisieni
A questo punto viene proposta la griglia di preongi generata in base ai parametri di previsione
inseriti.
- Modificare, se occorre, i parametri di previsione
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D

Weritica
Frevisicne

- verificare la correttezza dei parametri insatitcando sull'icon:
- cliccare sul pulsan Previsione §

Dopo aver creato la previsione, nella maschera gedvisioni appaiono i seguenti pulsanti:

Annulla Previsione
[ puis [ ndietro

Annulla Previscne [

si utilizza per cancellare tutti fascicoli generatal sistema dopo aver
confermato la previsione. Saranno cancellati sofasticoli in stato “Expected”: i fascicoli
eventualmente gia ricevuti rimangono registrati.

el deve essere utilizzato nel caso in cui si desidgpostare dei diversi parametri di
previsione rispetto a quelli presenti, senza geadescicoli attesi.

Riesequi Previsione . . - . . .
_ compie l'azione “Annulla previsione” seguita daréRisione”. Annulla i
fascicoli attesi generati da una previsione e, dapmodifica dei parametri, effettua una nuova
previsione.

m elimina le impostazioni inserite.

m si utilizza per tornare alla videata precedente.

6.7 Registrazione dei parametri di sollecito

La definizione dei parametri di sollecito deve esseffettuata nel momento in cui vengono
definiti i parametri di previsione. Dalla mascheda ricerca sugli abbonamenti, ricercare
I'abbonamento per il quale si desidera generarensaticamente la creazione dei fascicoli
previsti per I'anno. Una volta individuato I'abbananto:

- cliccare su un qualsiasi campo della riga chddscrive ottenendo cosi la visualizzazione dei
dati delllabbonamento

Versione 1.11 54/70



BASIS Techlib — Amministrazione periodici

. . Detinizioni
- cliccare sull'iconéFrevisioni
- compilare la maschera dei parametri di previsione i dati di enumerazione e di uscita della
rivista e inserire i tempi di attesa per il primalacito e i solleciti successivi.

Attesa peril primo sollecito (in siomi)| 30 Attesa prima di ozni sollecito successivo (in giomi) (30

| dati relativi ai tempi di sollecito sono confertinael momento in cui € confermata la previsione
cliccando sul pulsan.

7 Rilegatura, archiviazione e scarto

Rilegatura

La funzioneRilegatura consente di:

- contrassegnare i fascicoli che devono esseratiralirilegatore

- deselezionare i fascicoli quando rientrano ddkgdtore (mantenendo il contrassegno
“Rilegato”),

- annullare l'indicazione “A rilegare”/"Rilegato&sselezionata per errore.

Archiviazione

Tutti i fascicoli registrati su GAP sono visibilieWOPAC di ACNP tramite il link “Ultimi
fascicoli” visualizzato a fianco del posseduto adiiiblioteca (cfr. par. 3.12/isualizzazione
nellOPAC di ACNP dei fascicoli ricevitiPer evitare elenchi molto lunghi € possibile traoe
nellOPAC solo i fascicoli piu recenti, archiviandpi altri nel gestionale. | fascicoli archiviati
sono comungque visibili nel’lOPAC cliccando sul lifikutti i fascicoli” che appare in fondo alla

griglia:

Ricevuto 25 287 marzo 2008 2008

Ricevuto 25 286 febbraio 2008 2008

Ricevuto 25 285 gennaio 2008 2008
Tutti i fascicoli

Ad esempio, per un quotidiano si pud decidere ditrace in “Ultimi fascicoli” solo i fascicoli
dell'anno o del semestre in corso, e archiviaralgii

L'archiviazione si riflette solo nellOPAC, non nifich in alcun modo le modalita di gestione e
ricevimento dei fascicoli.

L'opzione “Annulla archiviazione” consente di anlané I'operazione di archiviazione effettuata
per errore.
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Scarto

La funzione di scarto dei fascicoli consente dicedlare definitivamente dal database uno o piu
fascicoli selezionati.

7.1 Ricerca del/dei periodico/i da elaborare

Ricercare un singolo periodico per titolo, codi@SN, codice CNR o intervallo di uscita.
Filtrando per data di uscita e/o volume, & possibithiamare solo i fascicoli relativi ad un
determinato intervallo temporale o volume, in meéale da poter selezionare tutti i fascicoli che
si desiderano inviare a rilegare, o che rientraaloritegatore, con un unico comando (cfr. par.
7.2,Selezionare i fascicoli ddlegare, e par. 7.3Rientro dei fascicoli dal rilegatoje

Ricerca ai fini della rilegatura, archiviazione o scarto dei fascicoli
Ricercare tra i Titoli/ISSN inserendo i termini di ricerca e facendo clic su Ricerca.

E' possibile filtrare i fascicoli che verranno visualizzati per data uscita efo volume.
Utilizzare "Data uscita” per individuare soltanto i fascicoli usciti in un certo periodo (ad es.: per individuare I'annata del 2003, specificare da 01.01.2003 a 31.12.2003]
Utilizzare "Volume" per visualizzare solo i fascicoli con volume uguale al volume specificato (ad es.: il volume 25).

Archiviazione. In generale, TOPAC visualizza tutti i fascicoli registrati su GAP, generando, soprattutto per quotidiani e settimanali, lunghi elenchi
Recentemente, nellOPAC sono stati attivati due diversi pulsanti: "Ultimi fascicoli” e "Tutti i fascicoli’

- "Ultimi fascicoli” visualizza solo i fascicoli non archiviati

- "Tutti i fascicoli” visualizza tutti i fascicoli, archiviati e non

Ad esempio, per un quotidiano, si potra decidere di mostrare in "Ultimi fascicoli” solo 1 fascicoli dellanno o del semestre in corso, e archiviare tutti gli altn
L'archiviazione si riflette solo nellOPAC, non modifica in alcun modo le modalitd di gestione e ricevimento dei fascicoli

Scarto. La funzione di scarto fascicoli consiste in una cancellazione definitiva dal database di uno o pid fascicoli selezionati

Titolo | Ricorca|
ISSN
Cod. CNE.
Datauscita da a

Volume

Ricercando solo mediante data di uscita, si richi@ontutti i periodici per i quali sono stati
registrati fascicoli in un determinato arco di temp
La data di uscita dei fascicoli deve essere espmsita forma: gg.mm.aaaa.

7.2 Selezionare i fascicoli da rilegare
Richiamare il/i periodico/i mediante titolo, codit®SN, codice CNR o intervallo di uscita.
Per contrassegnare i fascicoli da inviare a rilegar
- selezionare i singoli fascicoli cliccando sul draino posto a sinistra della data visualizzata de
fascicolo, oppure, per selezionare tutti i faséjcdiccare sul quadratino in alto a sinistra del
campd Data Fascicolo (visualizzata):

- selezionare dal menu a tendina in alto I'Azigneélegaré
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Azione |Arilegare v

Enumerazione fascicolo

[ |Data Fascicolo {visualizzata) | Data uscita Sequenza Abbonamenti | Ricevuti Stato Stato aggiornato al
Volume | Fascicolo

Gennaio 2008 01.01.2009 |10 1 1 1 |Received 02122009

Febbraio 2009 01022009 |10 2 1 L |Recetved 02.12.2009

Marzo 2000 01032009 |10 3 1 3 |Received 02122009

- confermare cliccando m )

| fascicoli da rilegare appariranno evidenziati viarde; nella colonna Ricevuti apparira il
contrassegno “1R” (1 fascicolo dléyare) a sinistra del numero di fascicoli ricevut

Enumerazione fascicolo

[] |Data Fascicolo (visualizzata) | Data uscita Sequenza | Abbonamenti | Ricevuti
Volume | Fascicolo

[ Gennaio 2009 01012000 10 1 1 1

[ Febbraio 2009 01.022009 10 2 1 1

Se linterrogazione ha richiamato piu di un pegodicliccare sul primo titolo di interesse e poi

@

cliccare sulla frecci 8e=s=ive per passare agli abbonamenti successivi.
| fascicoli inviati al rilegatore appaiono contragsati in verde con indicazione “1R” anche nella
maschera di Ricevimento.

D

Cliccando sullicona®™=" sj visualizza l'elenco completo dei periodici cspondenti
all'interrogazione effettuata.

7.3 Rientro dei fascicoli dal rilegatore
Richiamare i periodici mediante titolo, codice ISSNdice CNR o intervallo di uscita. Quindi:

- selezionare i singoli fascicoli cliccando sul draino posto a sinistra della data visualizzata de
fascicolo, oppure, per selezionare tutti i fasgjcdiccare sul quadratino in alto a sinistra del
campd Data Fascicolo (visualizzata):

- selezionare dal menu a tendina in alto I'AzifRikegatd

- confermare cliccando sul pulsarm .
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| fascicoli rilegati appariranno evidenziati in amo chiaro; nella colonna Ricevuti apparira un
contrassegno “1L” (1 fascicolo_rilgato) a sinistra del numero di fascicoli ricevuti.

D

Cliccando sulllicona®@™=" sj torna all’elenco dei periodici corrispondentliaterrogazione
effettuata.

| fascicoli rilegati appaiono contrassegnati inuaea con indicazione “1L" anche nella maschera
di Ricevimento.

7.4 Annullare l'indicazione di "rilegato” se selezi onata per errore
Per eliminare il contrassegno “A rilegare” o “Ritg:

- selezionare i singoli fascicoli cliccando sul draino posto a sinistra della data visualizzata de
fascicolo, oppure, per selezionare tutti i fasgjcdiccare sul quadratino in alto a sinistra del
campd Data Fascicolo (visualizzata):
- selezionare dal menu a tendina in alto I'Aziprezéra contrassegni rilegatura

Azione |Azzera contrassegnirilegatura v

Enumerazione fascicolo

[] |Data Fascicolo {visualizzata) | Data uscita —— Sequenza Abbonamenti Ricevuti| State | State aggiornate al
Yolume | Fascicolo

January 2008 01.01.2009 1 1 1 |Received | 03.12.2009

February 2009 01.02.2009 2 1 1 |Received | 03.12.2009

- confermare cliccando m )

7.5 Archivia
Tutti i fascicoli registrati nella gestione amminigiva periodici sono visibili nellOPAC di
ACNP. Il bibliotecario pud decidere di renderneihils nel’lOPAC solo un certo numero
cliccando sul link “Ultimi fascicoli”, mentre I'eleco completo sara comunque visibile cliccando
sul link “Tutti i fascicoli”. Per selezionare i feisoli da non fare apparire nella prima videata di
visualizzazione:

- selezionare i singoli fascicoli cliccando sul draino posto a sinistra della data visualizzata de
fascicolo, oppure, per selezionare tutti i fasgjcdiccare sul quadratino in alto a sinistra del
campd Data Fascicolo (visualizzata):

- selezionare dal menu a tendina in alto I'Aziprretivid
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- confermare cliccando m .

-~

| fascicoli archiviati in OPAC sono contrassegmtticolore grigio nella prima colonna a sinistra.

Azione v

Enumerazione fascicolo

[] |DataFascicolo (visualizzata) Data uscita Sequenza Abbonamenti Ricevuti| Stato
Yolume Fascicolo

[] | Gennaio 2009 01.01.200% |10 1 1 1 |Received

[] | Febbraio 2008 01.02.200% |10 2 1 1 |Recerved

[ | Marzo 2009 01.03.200% |10 3 1 3 |Received

Il contrassegno di fascicolo archiviato appare anwdlla maschera di Ricevimento.

7.6 Annulla archiviazione

Y

Se i fascicoli sono stati selezionati per l'archaione per errore, € possibile annullare

I'archiviazione. Per fare questo:

- selezionare i singoli fascicoli cliccando sul draino posto a sinistra della data visualizzata de
fascicolo, oppure, per selezionare tutti i fasgjcdiccare sul quadratino in alto a sinistra del

campd Data Fascicolo (visualizzata):
- selezionare dal menu a tendina in alto I'AziprenAlla archiviaziorle

- confermare cliccando m )

La colonna di sinistra assumera nuovamente colareb.

Azione |ULTNIEEIENERBE A

Enumerazione fascicolo

[] |DataFascicole (visualizzata) | Data uscita Sequenza | Abbonamenti |Ricevuti | Stato
YVolume Fascicolo

[ | Gennaio 2008 01.01.2009 |10 1 1 1 Recerved

[ | Febbraio 2008 01.022002 |10 2 1 1 Received

[ | Marzo 2009 01.03.2009 |10 3 1 3 |Received
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7.7 Scarto fascicoli
Questa funzione consente di cancellare definitivamedal gestionale e conseguentemente
dall'OPAC, un anno/alcune annate o fascicoli di tassata nel caso in cui una biblioteca decida
di dismettere una parte o tutta una testata, eldeatiiconseguenza di eliminare il posseduto in
ACNP.
Per scartare uno o piu fascicoli:
- selezionare i singoli fascicoli cliccando sul draino posto a sinistra della data visualizzata de
fascicolo, oppure, per selezionare tutti i fasgjcdiccare sul quadratino in alto a sinistra del
campd Data Fascicolo (visualizzata):

- selezionare dal menu a tendina in alto I'Aziprar® fascicoli

- confermare cliccando sul pulsam, .

Il sistema avverte I'utente che si tratta di uB@zione definitiva con il seguente messaggio:

Messaggio dalla pagina Web

M?/ I fascicoli verranno eliminati definitivamente dalla base dati, Procedere con lo scarto?

[ oK g [ annulla

A conferma avvenuta il sistema procede con la dExiene dei fascicoli. Durante la
cancellazione il sistema produce un report deii¢aticcancellati che sara disponibile al termine
dell'operazione mediante il link visualizzato anfia della legenda:

Per visualizzare il log dello Scarto fascicoli appena effettuato fare clic qui

Il messaggio sopra riportato fornisce il link apoet dellultima operazione di scarto fascicoli
effettuata nella sessione di lavoro ed & dispamibdio fino al termine della sessione di lavoro
corrente.

Esempio di un report prodotto:
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B0O999 - Centro Interbibliotecario Universita.

Titolo: *SBN notizie

Tssn:

Cod. CNR: P 00032098

N. catalografico: 21658

Elenco fascicoli scartati in data 31.03.2010 15.58.25

Data fascicolo visualizzataData uscita) Volume FascicoloParteRicevuti Stato Stato aggiornato al Fornitore BollaNota/Supplementi

01.01.2009 35 (sez. A) 1 Received|18.01.2010 ITBSEMOND
01.01.2009 35 (sez. B) 1 Received|18.01.2010 ITBSEMOND
01.02.2009 36 (sez. A) 1 Received|18.01.2010 ITBSEMOND|
01.02.2009 36 (sez. B) 1 Received|18.01.2010 ITBSEMOND)
01.03.2009 37 (sez. A) 1 Received|18.01.2010 ITBSEMOND

8 Report e statistiche
Questo menu comprende i seguenti sottomenu (raggtiyger funzione):

. Sollecito automatico, solleciti (lettera in iagk/italiano/francese/spagnolo)
. Rinnovo abbonamenti (lettera in inglese/itallano
. Elenco abbonamenti

. Abbonamenti senza previsione

. Inventario abbonamenti

Scheda ricevimento

. Annate complete/incomplete

. Fascicoli doppi

. Fascicoli dal rilegatore,

10. Posseduti 0001-/0005-

11. Fascicoli “missing”

12. Fascicoli smarriti

©CONOUAWNBR

Statistiche

13. Conteggio abbonamenti e fascicoli per anno
14. Conteggio fascicoli aggiunti/modificati per ann
15. Dettaglio abbonamenti

8.1 Solleciti

La generazione dei solleciti & costituita da ds& fa

- sollecito automatico, che prevede l'individuazotia parte del sistema di tutti i fascicoli da
sollecitare;

- solleciti, ossia la generazione delle lettersdliecito. Questa seconda operazione non ha luogo
senza la precedente.
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8.1.1 Sollecito automatico
L'attivita di individuazione dei fascicoli da sotfliégare € inclusa nelle attivita di
Report

Per i periodici per i quali é stata effettuata pnavisione € possibile utilizzare questa opzione
cliccando semplicemente sulla funzid@ellecito AutomaticoTutti i fascicoli che hannB®ata di
(eventuale) sollecitprecedente alla data in cui é effettuato il sdlleautomatico sono marcati
per il sollecito, ovvero passano dallo st&xpectedallo statoClaim in Process (IR)cioé In
Sollecita

Selezionare, nell’elenco dei report a disposizidmeportSollecito AutomaticoNella successiva

-
maschera cliccare ¢

Per i periodici per i quali non é stata fatta ps#ne, invece € necessario contrassegnare
manualmente i fascicoli, cfr. par. 5@pntrassegnare con lo status “Sollecito” fascicpievisti
manualmente

8.1.2 Lettere di sollecito

Indipendentemente dal fatto che i fascicoli siatadi ortati allo stato di sollecito a mano o
automaticamente mediante le previsioni e il sditeaiutomatico, & possibile generare lettere di
sollecito. Per generare le lettere:

- selezionare, nell'elenco dei report a disposigjoih report Solleciti (selezionare la lettera in
italiano, inglese francese o spagnolo)

- nella successiva maschera, compilare i dati jregividuazione dei titoli da sollecitare e il
formato del documento che si vuole ottenere: brovesenail, word, o ASCII.

-
- confermare cliccando sul pulsai .

Scegliendo I'opzione “Stampa su e-mail” viene im&iain’email con il contenuto del Report
all'indirizzo email presente nella maschera EmdtilliB, in modo che la lettera di sollecito possa

essere verificata e successivamente girata altéoeniAl momento, infatti, si & preferito non
attivare I'invio diretto al fornitore.

E' possibile selezionare la check-bdxefistra i solleciti come speditijer registrare nello stato
del fascicolo il numero dei solleciti effettuatie Si seleziona questa opzione, i fascicoli sobicit
(ovvero quelli inclusi nelle lettere generate quasdrichiede il report) passano ad un successivo
stato di sollecitoKirst Claim). La successiva data di (eventuale) sollecito éoagata mediante i
parametri di sollecito definiti per I'abbonameniaiterimento.

La sequenza dei solleciti prevede, successivanaiutestatoClaim In Process (IR lo stato di
First Claim (CJ, Second Claim(C2), Third Claim (C3) Dopo il terzo sollecito i fascicoli
assumono lo statilissing,cioé “Nonricevuti”. | fascicoliMissingnon sono piu individuati dal
sistema come fascicoli da sollecitare.
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Per evitare di aggiornare lo status di sollecitofdscicoli e lasciarlo quindi, indipendentemente
dal numero dei solleciti effettuatGlaim in Processpon deve essere selezionata la check-box
“Registra i solleciti come spediti”

Per restringere la ricerca ad un solo fornitore:
- digitare il codice o il nome del fornitore (pescadere alla lista dei fornitori cliccare $dome

Fornitore e una volta selezionato il nome cIiccare“. I nome del fornitore sara
trascinato nel campo Nome fornitore. Analogamergessibile ricercare per codice fornitore)

- confermare cliccando <™ per generare le lettere e aggiornare i solleciti.

8.2 Rinnovo abbonamenti

E’ possibile generare in maniera automatica laedatmediante la quale si richiede al fornitore
dell'anno precedente di rinnovare gli abbonametitiian biblioteca. Per generare la lettera:

- selezionare il reporRinnovo Abbonamenti(scegliere se generare la lettera in inglese o in
italiano)

-
- selezionare un fornitore, oppure, cliccando samepiente sul pulsant? Si
selezionano in maniera automatica tutti i forniteer ciascuno di loro, sara generata una lettera.

E’ possibile estrarre liste separate dei pericglicbpei e non europei.
Il formato della lettera pud essere browser, AChord.

8.3 Elenco abbonamenti

E’ possibile stampare I'elenco di tutti gli abborerti attivi in biblioteca per codice o home
fornitore. Per produrre il report selezionare itnfi@to di visualizzazione preferito e cliccare su

Il formato del report pud essere: browser, ASGAlczd.

8.4 Abbonamenti senza previsione

Questo report consente di generare la lista déogier per quali non sono state effettuate le
previsioni. Nel caso in cui una biblioteca effetteiprevisioni solo per una parte dei propri i
periodici - poiché alcuni sono troppo irregolari permettere questa opzione — € essenziale avere
una lista dei periodici da verificare manualmente.

Per produrre il report selezionare il formato disualizzazione preferito e cliccare su

Il formato del report pud essere: browser, ASGhlozd.
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8.5 Inventario abbonamenti

Questo report consente di visualizzare I'elencdi ddghonamenti per anno di “riferimento”
oppure di ricercare un abbonamento per numerovdnitario, con il relativo valore.
Per produrre il report selezionare il formato disualizzazione preferito e cliccare su

Il formato del report pud essere: browser, ASGAlczd.

8.6 Scheda ricevimento

Questo report consente di visualizzare la schedzaliimento dei fascicoli di una rivista, senza
interruzioni ogni 10 righe, come avviene nella nesa di ricevimento. Pud essere utilizzato per
verificare velocemente se sono arrivati tutti icfesli di un’annata senza dover cliccare sulle

it 4

frecce v e/o G,
Il report, sebbene elencato in questo menu per lederza, € accessibile dalla pagina di
ricevimento dei fascicoli di un periodico, cliccanith basso sull'icona “Scheda ricevimento”

Scheda
Ricnimenio

Per produrre il report selezionare il formato disudlizzazione preferito e cliccare su

Il formato del report pud essere: browser, ASGhlozd.

8.7 Annate complete/incomplete

Questo report consente di visualizzare quali dscitali previsti non sono arrivati in un
determinato arco di tempo, permettendo quindi difiecare quali annate sono complete o
incomplete. Per produrre il report selezionareiihfato di visualizzazione preferito e cliccare su

Conferma

Il formato del report pud essere: browser, ASGhlozd.

8.8 Fascicoli doppi

Questo report consente di visualizzare i fascipali i quali il nhumero di copie ricevute &
superiore a quello delle copie attese. Si tratiadjwlei fascicoli “doppi” che la biblioteca potra
mettere a disposizione di altre biblioteche. Pevdprre il report selezionare il formato di

visualizzazione preferito e cliccare
Il formato del report pud essere: browser, ASGMoed
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8.9 Lista dei fascicoli inviati al rilegatore
Il report Fascicoli dal rilegatoreonsente di generare le liste dei periodici déimval rilegatore.
Per generare correttamente la lista & necessaticane I'anno di riferimento, nella maschera
contenente i dati dellabbonamento. L'anno di iifeento deve essere inteso non in maniera
amministrativa, ma come anno di copertura dell'aisimoento. Per produrre il report selezionare

il formato di visualizzazione preferito e cliccae .
Il formato del report pud essere: browser, ASGAlcgd.

8.10 Posseduti 0001-/0005-

Questa procedura consente di cancellare dal gakticiella gestione amministrativa periodici, e
conseguentemente anche nellOPAC di ACNP, i fadiaitadl'anno in corso, nel caso di posseduti
0001-, o fino a cinque anni prima nel caso di pdgg€005-.

Per produrre il report € sufficiente cliccare sulspnte . La procedura richiede
alcuni minuti.

8.11 Fascicoli "missing"

Questo report consente di individuare tutti i fasidella biblioteca che hanno stato "missing".
Per produrre il report selezionare il formato disudlizzazione preferito e cliccare su

Il formato del report pud essere: browser, ASGAlczd.

8.12 Fascicoli smarriti

Questo report consente di individuare tutti i fasti della biblioteca contrassegnati come
"smarriti". Per produrre il report selezionaredtrhato di visualizzazione preferito e cliccare su

Il formato del report pud essere: browser, ASGhlozd.

8.13 Conteggio abbonamenti e fascicoli per anno
Questo report consente di effettuare conteggi éincamero degli abbonamenti (inseriti ex novo
e rinnovati e/o interrotti) e dei fascicoli (creattesi o ricevuti) dalla biblioteca in un deteratim
anno. Ad esempio: conteggio degli abbonamenti 2008i fascicoli del 2008.

Il conteggio viene effettuato in base ai seguenteid: un abbonamento & pertinente ad un
determinato anno se la data di previsto arrivgpdeho fascicolo cade in quell’anno; un fascicolo
e pertinente ad un determinato anno se la reldtta di uscita cade in quell’anno.
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Per produrre il report compilare il canﬁpo Ahno danno di interesse, selezionare il formato di

visualizzazione preferito e cliccare #
Il formato del report puo essere: browser o Word

8.14 Conteggio fascicoli aggiunti/modificati per an no
Questo report consente di effettuare conteggi dimmamero di fascicoli trattati dalla biblioteca i
un determinato anno solare. Ad esempio: conteggiofakcicoli che sono stati aggiunti o
modificati nel 2008 (i fascicoli conteggiati in cgie caso possono anche essere pertinenti ad
annate pregresse).
Per produrre il report compilare il camgo Ahno cbanno di interesse e cliccare su

Il formato € disponibile in formato browser.

8.15 Dettaglio abbonamenti
Questo report elenca e conteggia tutti gli abbomaingertinenti un determinato anno solare.
Costituisce un elenco di dettaglio a supporto deltaura delle statistiche descritte al par. 8.13,
Conteggio abbonamenti e fascicoli per anno
Per produrre il report compilare il camgo Ahno cbanno di interesse e cliccare su

Il report & disponibile in formato browser.

9 Gestione Anagrafe fornitori

Ricerca, inserimento, modifica e cancellazione dtti di anagrafe dei fornitori sono attivita
correlate a tutte le attivita di gestione dei pdido L'anagrafe dei fornitori € comune a tutte le
biblioteche. Si sottolinea quindi che & necessario effettua'accurata ricerca prima di inserire
un nuovo fornitore.

9.1 Ricerca del fornitore

A partire dal menu Fornitori ricercare il fornitocai si desidera collegare uno o pit abbonamenti.
La ricerca puo avvenire per:

- codice fornitore

- nome fornitore

- provincia

- stato del fornitore

Dopo aver compilato uno o pit campi cliccare sdﬁk@utem
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9.2 Inserimento di un nuovo fornitore
Dopo aver verificato che il fornitore di interessen € presente nel database, per inserire un

+

nuovo fornitore cliccare sull’icor *#“™" |

| campi obbligatori sono:

- Codice fornitore
- Nome fornitore

La stringa della chiave fornitore € costituita dae@atteri. Le regole per la costruzione della
chiave fornitore sono le seguenti:

2 caratteri Nazione (codici ISO delle nazioni) HE.
2 caratteri Provincia, se straniero citta (targbe.: BO (per Bologna, OX (per Oxford)
automobilistiche per le citta italiane
1 carattere Tipo fornitore E Editore commerciale
(Feltrinelli)
F Fornitore (Commissionaria)
G Editore non commerciale (es.:
I'ente autore sul frontespizio)
H Fornitore non commerciale (egs.:
la prefettura nel diritto di
stampa)
L Libraio
4 caratteri Primi 4 caratteri significativi de|®VILEY (editore che risiede in Gran
ragione sociale Bretagna, Oxford) avra quindi come
codice fornitore:
GBOXEWILE

Se il nome dell’ente & noto sia in forma
sciolta sia con acronimo, € consigliahile
creare il codice fornitore con I'acronimo,
se i primi quattro caratteri del nome non
sono significativi, ossia se il primo
termine della ragione sociale & Institute,
American, ...
Ad es.:

American Association for Clinical
Chemistry - AACC
Avra come codice fornitore
USWAEAACC
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Per quanto riguarda il nome fornitore, nel casemti/fornitori/ societa noti sia con la forma
sciolta che con lacronimo, si consiglia di indieail nome in forma sciolta, seguito
dall'acronimo, separati da trattino, ad eAmerican Association for Clinical Chemistry -
AACC. In questo modo si limitano le duplicazioni di iamlla banca dati.

Gli stati del fornitore sono previsti per indicaituazioni amministrative. Gli stati possibili sono
quattro:
Attivo : € lo stato che contraddistingue il fornitore eote.

Bloccata € lo stato che si utilizza per il fornitore comi,cper motivi diversi, si interrompono i
rapporti. Anche se il fornitore & in questo stafmaésibile attivare un abbonamento nel sistema. |l
fornitore viene contrassegnato per motivi ammiaisit, ma non c'e un vincolo software che
impedisce di selezionarlo per un abbonamento edte#ire il ricevimento dei relativi fascicoli.

Chiusao: € lo stato che contraddistingue un fornitore nba esercita piu. Dal momento che il
database € comune, puo essere utilizzato solchselaicertezza che il fornitore risulta chiuso per
tutti gli utenti del database. | vecchi abbonamesdtano nello storico.

Temporaneo: € lo stato che si assegna ad un fornitore quahdwmmento della creazione non
sono disponibili tutti i dati necessari per una adegone completa. La descrizione sara
successivamente integrata con i dati necessafomitore potra essere passato allo stetivo .
Usare questo stato pud essere di ausilio ai callgger mettere in risalto che i dati sono
“temporaneamente” e consapevolmente incompleti.

Occorre tenere sempre presente che il databasfordébri € un database comune a tutte le
biblioteche. Se, ad esempio, un fornitore non éaftivo per una biblioteca, il suo stato non deve
essere trasformato {©hiusq perché altre biblioteche potrebbero consideranimora attivo.

Dopo aver inserito le informazioni necessarie pescdvere il fornitore, confermare la

registrazione cliccando sul pulsa e poi sul pulsant .

N

Per poter generare la lettera di sollecito relathiehun fornitore € necessario completare le
informazioni con l'indirizzo dello stesso. Per agggere I'indirizzo:

.

Aggiungi
Indirizzo

- cliccare sul pulsant
- inserire 'indirizzo del fornitore

- confermare le informazioni inserite C|ICC&ﬂdO € pol SL .
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E’ possibile aggiungere piu di un indirizzo peréHérnitori possono avere indirizzi diversi per i
solleciti, i rinnovi, etc. Occorre tenere sempresante che le informazioni memorizzate sono
comuni a tutta la banca dati, per cui, la persamdetimento per una biblioteca, pud non esserlo
per un’altra.Se un fornitore non ha almeno un indirizzo collegat, la lettera di sollecito per
quel fornitore non viene generata.

10 Modifica dati dell'operatore/ della biblioteca

10.1 Modifica della propria password

E’ possibile modificare la propria password di @stecliccando s sl
Inserire la nuova password nelle due caselle th fmesentate:

Nuova Password
MNuova password (1)

MNuova password (2)

-
Concludere cliccando sul botto )

Username e password valgono sia per 'ambientestiisia per quello di produzione.

10.2 Modifica della biblioteca di lavoro (solo per utenti autorizzati)
Se un utente € autorizzato a piu di una bibliotpaoa,in qualsiasi momento modificare la propria
biblioteca di lavoro evitando di scollegarsi e liegarsi al sistema. Per modificare la propria
biblioteca di lavoro:

- cliccare sm

- quindi cliccare sttt

La pagina visualizza la biblioteca di lavoro coteen
- Selezionare dal menu a tendina la nuova bibleotidavoro

-
- cliccare st .

Proseguire cliccando sull'attivita desider&a;evimentpAbbonamentietc.
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10.3 Modifica dell’indirizzo e-mail della bibliotec a di lavoro

Quando una biblioteca aderisce al sistema per &ioge amministrativa in ACNP, i dati
anagrafici della biblioteca presenti in ACNP vengaiversati nel sistema e sono visibili nella

maschera che si trova cIiccandm e pois ——

E’ importante che l'indirizzo email indicato sia ajlo della persona che effettua la gestione
amministrativa dei periodici perché le lettere dilexito richieste in modalit&mail vengono
inviate all'indirizzo email presente in questa ntesa.

Per aggiornare i dati:

A

. i Aggiorns
- cliccare sull'iconz

- modificare i dati
. . Aggi
- confermare la modifica cliccando )

| dati cosi modificati sono memorizzati nel sisteensono disponibili dal momento della modifica
in poi, anche nelle successive sessioni di lavoro.
Proseguire cliccando sull'attivita desiderd&a;evimentpAbbonamentietc
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