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a cura dello staff di coordinamento operativo

Per procedere all’inserimento di un nuovo volume in biblioteca partiamo dalla ricerca del titolo Il nome della rosa e 
utilizziamo il pulsante ricerca



a cura dello staff di coordinamento operativo

Il nostro volume ha data di pubblicazione 1981 ed  è edito dal Club degli editori
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a cura dello staff di coordinamento operativo

Si entra nel record e si visualizza la scheda.
Scorrendo sul fondo si trovano le collocazioni di tutte le biblioteche del Polo. La nostra biblioteca non possiede nessuna 
copia del volume, cliccando sulla MATITA si apre una schermata
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a cura dello staff di coordinamento operativo

La funzione Nuovo collocato presente nel menù verticale sul lato sinistro apre la schermata per assegnare un numero di 
inventario e inserire la collocazione.
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a cura dello staff di coordinamento operativo

Questi i campi:
Si deve definire la numerazione tra Corrente / Pregresso: comunicare se si sta inserendo un inventario corrente o 
pregresso selezionando il checkbox relativo

• Automatico / Manuale: comunicare se si desidera ottenere il numero di inventario tramite assegnazione del 
numeratore automatico, oppure inserirlo manualmente. Nel primo caso verrà assegnato, nel secondo caso apparirà il 
campo per la digitazione dell'inventario

• Serie inventariale: selezionare la serie in questo menù a tendina, se la biblioteca gestisce più di una serie inventariale
• Numero di inventario: compilare o assegnato automaticamente

GESTIONE CATALOGO: INVENTARIO E COLLOCAZIONE



a cura dello staff di coordinamento operativo
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a cura dello staff di coordinamento operativo

Alla conferma, se si è scelta la numerazione manuale, il sistema controlla (e avvisa di conseguenza il 
bibliotecario) che il numero digitato:

• non sia superiore al max pregresso (se si è scelta l'opzione pregresso
• non sia superiore all'ultimo corrente (se si è scelta l'opzione corrente): in questo modo si evita di 

inserire erroneamente un numero più alto dell'ultimo inventario assegnato automaticamente dal sistema
• non sia già occupato: l'inventario identifica univocamente una copia fisica della biblioteca

Confermato l'inserimento dell'inventario, si apre la videata di Dettaglio dell'inventario in cui è possibile 
descrivere i dati in dettaglio.
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a cura dello staff di coordinamento operativo
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a cura dello staff di coordinamento operativo

È possibile comunicare:

• materiale: selezionandolo dal menù a tendina.
• data di ingresso: (obbligatorio): viene automaticamente precompilato con la data odierna. È possibile modificare la data
• tipo provenienza: da attribuire selezionandolo dal menù a tendina.
• fornitore: è possibile associare l'inventario al fornitore da cui è stato acquisito, se viene gestita l'anagrafica dei fornitori.
• circolazione (obbligatorio): dalla tendina I valori possibili sono:
• LIBERA ( il documento è ammesso al prestito esterno);
• INTERNA (documento disponibile per la sola consultazione interna alla biblioteca);
• NO (per il documento non è ammesso nessun tipo di movimentazione);
• ESCLUSO ILL A TEMPO (il documento è ammesso al prestito esterno locale, ma non al prestito ILL, per un tempo 

configurato nei parametri di servizio di polo o di biblioteca)
• ESCLUSO ILL DEFINITIVO (il documento è ammesso al prestito esterno locale, ma non al prestito ILL).
• stato copia: dalla tendina
• valore inventariale o prezzo acquisto: indicato in Euro.

• Prestabile da: visibile se gestita sull'inventario la data di inizio prestabilità ereditata dal titolo. Se si lascia selezionato il 
flag, verrà usata, se presente, la data di prestabilità compilata sul titolo

• precisazione inventario: si tratta di un campo di testo Ad es.: 1 v., 1 v. + 1 CD-ROM

• nota interna: campo di testo libero non visualizzato in Opac per le informazioni gestionali ad uso interno della biblioteca.
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a cura dello staff di coordinamento operativo
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a cura dello staff di coordinamento operativo

E ancora
•sezione è possibile digitarla oppure selezionarla dalla tabella dopo avere cliccato sul pulsante di help che si trova a 
destra del campo sezione, e selezionando dalla lista.
•collocazione e specificazione potrebbero essere compilati automaticamente in base alla sezione scelta, oppure può 
essere digitato manualmente.
•sequenza: campo libero utile per indicare il numero di sequenza per i volumi di un’opera.
•Non visualizzare in Opac (checkbox): permette di non scaricare in opac l'inventario corrente.
•consistenza della collocazione: campo note (max 400 caratteri) relativo alla collocazione, utile soprattutto se si utilizza 
la collocazione a livelli
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a cura dello staff di coordinamento operativo
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a cura dello staff di coordinamento operativo

Con il pulsante conferma il volume entra a far parte del patrimonio della biblioteca. Con il simbolo “Condividi” si visualizza il 
reticolo

GESTIONE CATALOGO: INVENTARIO E COLLOCAZIONE



a cura dello staff di coordinamento operativo

Se la biblioteca gestisce la collocazione a livelli al momento della collocazione sarà necessario effettuare la scelta tra Collana o 

monografia, potendo anche copiare parte della collocazione
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a cura dello staff di coordinamento operativo

Si apre la schermata classica da compilare 
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a cura dello staff di coordinamento operativo

Modifica
Tramite questa funzione è possibile correggere i dati del dettaglio dell'inventario e eventualmente anche 

l'inventario stesso, tramite una compilazione manuale dello stesso.

Si possono modificare tutti i campi della videata, tranne i campi sezione collocazione e specificazione se questi 
sono condivisi con altri. In questi casi, per modificare sezione, collocazione e specificazione occorre 
utilizzare la funzione colloca/scolloca, che cancella la collocazione e permette quindi di inserirne una nuova 
per lo stesso inventario.
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a cura dello staff di coordinamento operativo
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a cura dello staff di coordinamento operativo

dalla maschera di dettaglio dell'inventario
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a cura dello staff di coordinamento operativo

Se il documento è già stato collocato, la cancellazione della collocazione avviene contestualmente alla cancellazione 
dell'inventario.

Se la collocazione si trova su un titolo superiore al titolo corrente, viene cancellata l'associazione tra l'inventario e la 
collocazione.
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a cura dello staff di coordinamento operativo

Consistenza dell'esemplare

È possibile collegare l'inventario di un titolo con legami superiori verso altri titoli (ad es. monografie superiori, collane) ad una 
Consistenza di esemplare, un campo relativo a dati gestionali che verrà visualizzato sul titolo superiore. 

L'inserimento del legame tra l'inventario e la consistenza dell'esemplare avviene mediante la funzione consistenza, attivabile 
da lista degli inventari presenti sul titolo, selezionando l'inventario
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a cura dello staff di coordinamento operativo
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Viene presentato l'elenco dei titoli collegati al titolo dell'inventario

a cura dello staff di coordinamento operativo
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Selezionando un titolo (sia che questo abbia già una consistenza, sia che non ne sia presente nessuna) viene collegato 
l'inventario ad una nuova consistenza, per la quale il sistema mostra il dettaglio da compilare.

È utile compilare questo campo per indicare, relativamente alla collana, o alla monografia superiore, quali volumi sono 
posseduti dalla biblioteca. Ad es.: V. 1-5.

a cura dello staff di coordinamento operativo
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e, se per questi titoli è già presente una consistenza di esemplare, viene visualizzata in elenco anche questa, con l'indicazione 
degli inventari ad essa già collegati.

a cura dello staff di coordinamento operativo
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Selezionando una consistenza già presente, l'inventario verrà collegato a questa consistenza e ne viene mostrato il dettaglio
per l'eventuale aggiornamento.

a cura dello staff di coordinamento operativo
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Dati della copia

Una volta attribuito l'inventario al documento, è possibile gestire i dati specifici della singola copia.

I dati della copia sono informazioni collegate solo alla singola copia fisica del documento, cioè al singolo inventario. La 
gestione dati della copia può essere configurata in maniera differenziata per ogni tipo documento a livello di polo e a livello di 
biblioteca.

L'inserimento dei dati specifici della copia avviene mediante la funzione dati della copia, attivabile da:

• lista degli inventari presenti sul titolo, selezionando l'inventario

a cura dello staff di coordinamento operativo
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a cura dello staff di coordinamento operativo
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a cura dello staff di coordinamento operativo

• dettaglio dell'inventario
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a cura dello staff di coordinamento operativo

dati della copia che possono essere gestiti sono:

• Diritti

• Note e decorazioni: per annotare le particolarità fisiche dell'inventario e le eventuali decorazioni o annotazioni 
manoscritte; si può inserire un solo campo note e decorazioni per ogni inventario

• Possessore: nel caso di donazioni o in tutti i casi in cui è interessante segnalare precedenti possessori. Viene 
aperta la maschera di ricerca dell'authority file dei possessori, in cui è possibile ricercare il possessore da collegare 

• Stato di conservazione: campo di testo libero in cui annotare le particolarità relative allo stato di conservazione 
dell'esemplare

• Proposta di restauro: campo di testo libero in cui annotare le proposte di restauro sulla singola copia; sarà possibile 
estrarre e stampare tutte le proposte di 

• Variazioni inventariali: è possibile comunicare la data in cui è avvenuta la variazione inventariale (per stamparne 
poi un buono di scarto per l'amministrazione) e il motivo della variazione 

• Collocazione precedente: serve per registrare eventuali collocazioni precedenti, nella biblioteca o in altra biblioteca, 
dell'inventario. In base alle configurazioni del polo o della biblioteca, può presentarsi come:
o un campo note di testo libero
o due campi separati per inventario (a sua volta eventualmente diviso in serie inventariale, inventario e 

appendice) e collocazione; in questo caso i campi sono entrambi obbligatori (se l'inventario non è cambiato è 
possibile digitarlo identico all'attuale) e saranno poi ricercabili nella funzione Corrispondenza collocazioni

• Legatura, Filigrana e Tiratura in particolare per il libro antico

GESTIONE CATALOGO: INVENTARIO E COLLOCAZIONE



a cura dello staff di coordinamento operativo
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