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A. Ricerca delle notizie bibliografiche

Criteri e modalita di ricerca

La ricerca per aggiungere copie al catalogo si esegue da “Catalogo — Nuova notizia”.

La ricerca per l'importazione o l'individuazione della notizia in catalogo puo essere effettuata attraverso i
seguenti dati:

Digitare in questo campo, con o senza trattini, il numero EAN, ISBN o ISSN della notizia
ricercata. La ricerca con numero standard permette di recuperare informazioni anche dal sito di

LN precatalogazione novita (Associazione) e da altre basi dati generate su Clavis (RBB, Leggere,
N/ISSN
IBS).
Per i DVD si inserisce il numero standard che corrisponde all'EAN.
Inserire parole del titolo, esclusi gli articoli iniziali. Per effettuare correttamente la ricerca sulla
Titolo base dati SBN, evitare di inserire in ricerca caratteri accentati (nel catalogo del sistema la ricerca
avviene in modo indifferente).
Data Inserire, per raffinare la ricerca, la data di pubblicazione nel formato AAAA.
Autore Inserire una o piu parole dell'intestazione per autore (esempio: Manzoni Alessandro o Manzoni)
Editore Inserire una o piu parole dell'editore (esempio: Rusconi o Ponte Grazie)
Livello Il livello ¢ settato su Monografie, e quindi esclude la ricerca di seriali. Per ricercare Seriali,
scegliere dalla lista il valore.
La ricerca ¢ settata di default nel catalogo del sistema e in altre fonti predefinite, in ordine di
Cercain |preferenza. Per effettuare una ricerca su altre fonti non selezionate nel sistema, spuntare la base

dati dalla lista, quindi cliccare su cerca.

Caso 1. La notizia é presente in catalogo

Catalogo: Nuova notizia

— Ricerca meta-catalogo
BID .
| | cerca in:
¥ Assaciazione

EAN/ISBN/ISSN Titolo Data : :EEV Extra
9788807821288 | I | 2N (239.50)
Autore Editore Livello IBS/DVD
| | |[Monografie v Leggere

LiberDatabase
|pulisci| | cerca| |crea nuova notizia| Library of Congress

Risultati [ In catalogo]: 1

Ordina: | —

ki

In catalogo (1) | Associazione (0) | SBPV Extra (2) | RBB (1) | SBN (239.50) (9)

BID

notizia

Voltaire

Trattato sulla tolleranza / Voltaire ; introduzione di Salvatore Veca ; traduzione a
cura di Lorenzo Bianchi

9788807821288

004 :: 004138 1. ed vedi notizia

Milano : Feltrinelli, 1995

Universale Economica Feltrinelli ; 2128
(lasse: 322

Soggetti: G/Religione - Tolleranza
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Se la notizia ricercata risulta presente in catalogo, anche se in forma incompleta o errata, non si
procede a nessuna altra importazione e si aggiunge l'esemplare posseduto dalla biblioteca cliccando

sul link vedi notizia.

Criteri per scegliere la notizia nel caso siano presenti in catalogo notizie simili / identiche.

A) Nel caso si tratti di un libro di narrativa, sia per adulti che per bambini, si controlla la
coincidenza dei seguenti elementi:

1. Titolo

2. Autore principale e alternativo
3. Editore

4. Collana

5. ISBN/EAN

Differenze di data o di indicazione di edizione (es.: 6. ed.) si ignorano.

Si procede quindi ad aggiungere l'esemplare aggregandolo ad una qualsiasi notizia o alla notizia con
data piu vecchia.

L'indicazione della data di ristampa della copia (spesso, in casi di narrativa, si tratta di una semplice
indicazione di ristampa), puo essere segnalata all'interno della scheda di esemplare, nel campo

ristampa.
Catalogo: Modifica esemplare

—| Visualizzazione Dati Dell'esemplare |

Record ID |212939 | Creatoil |05f03f2010 03:34 Creato da Modificato il (08/03/2010 03:34 Modificato da modifiche storiche
Dati Della Notizia
TITOLO:
Trattato sulla tolleranza / Voltaire ; introduzione di Salvatore Veca ; traduzione a cura di
Lorenzo Bianchi
Feltrinelli
Voltaire
LIVELLO BIBLIOGRAFICO:
| Monografie | CLASSI
OGGETTO BIBLIOGRAFICO: ANNO: LINGUA: . 32
| | 11995 | [1taliano ===
dati gestionali e fisici | acquisti | note | legami
CLASSE DI PRESTABILITA IMMAGINE ESEMPLARE RISTAMPA
¥ Visibile da OPAC Prestito locale v — Ml — ) | 1938|
MEDIA STATO STATO FISICO DELL'ESEMPLARE
Monografia v Su scaffale v | Ottimo v
SEZIONE COLLOCAZIONE SPECIFICAZIONE SEQUENZA-1 SEQUENZA-2
v POV 322 VOL | | | |
TESTO VOLUME N. VOLUME

B) Nel caso si tratti di un libro di saggistica o comunque non di un'opera di tipo “fiction”, sia
per adulti che per bambini, si controlla la coincidenza dei seguenti elementi:

1. Titolo

2. Autore principale, alternativo e secondario
3. Edizione

4. Editore

5. Collana
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6. ISBN/EAN

Nel caso di saggistica, dunque, differenze di data o di indicazione di edizione (es.: 6. ed.) sono
considerate elementi distintivi dell'edizione, e dunque, se la notizia con 1'edizione che si ha in
mano non esiste a catalogo, si procede all'importazione dell'edizione corretta.

NB.: Se la ricerca per EAN non da risultato, specialmente se si tratta di una edizione
precedente al 2000, ripetere la ricerca per titolo/autore.

Caso 2. La notizia non é presente in catalogo

Se la notizia bibliografica non ¢ presente in catalogo (la prima linguetta riportera l'indicazione “’in
catalogo (0)”), si procede all'importazione della notizia secondo la seguente gerarchia delle fonti

di importazione (basata su criteri di completezza):

Associazione (ricerca solo per EAN)
RBB (ricerca solo per EAN)

SBPV Extra

SBN (z39.50)

IBS/DVD (ricerca solo per EAN)
Leggere (ricerca solo per EAN)
LiberDatabase

Library of Congress

XN R WD =

Catalogo: Nuova notizia

— Ricerca meta-catalogo
BID .
‘ | cerca in:
¥ Associazione
EAN/ISBN/ISSN Titolo Data : ESPBV -
xtra

9788870758306 | | BoBN (239.50)
Autore Editore Livello 1BS/DVD
‘ || | Monografie Lfeggere

LiberDatabase
‘puhsci‘ |cerca| | crea nuova notizia| Library of Congress

Risultati [Assocfazt'ane!: 1
Ordina: | — M

In catalogo (0)| Associazione (1) | RBB (1) | SBPV Extra (0) | SBN (z39.50) (1)

BID notizia
Guerrini, Mauro <1953- >
Linked data per biblioteche, archivi e musei : perché I'informazione sia del web e non
solo nel web / Mauro Guerrini, Tiziana Possemato ; con un saggio introduttivo di Carlo

Bianchini e la consulenza di Rosa Maiello e Valdo Pasqui ; prefazione di Roberto delle ¢
mport
=2l S importa dettadliato
importa dettadliato

9788870758306

Milano : Bibliografica, 2015
Classe: 025.04
Soggetti: G/Catalogazione bibliografica, G/Web semantico

Quindi cliccare su importa e procedere all'aggiunta dell'esemplare (vedi punto B)
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Se la ricerca per EAN non da alcun esito, cliccare sulle fonti IBS/DVD (base dati IBS) e Leggere
(Base dati dei libri in commercio) e cliccare nuovamente su cerca (per velocizzare la ricerca, si
possono deselezionare le atre fonti di importazione)

Catalogo: Nuova notizia

— Ricerca meta-catalogo
BID .
| | cerca in:
Associazione
EAN/ISBN/ISSN Titolo Data EEEV .
S| xtra
[5051891135406 I Il 2BN (239.50)
Autore Editore Livello : 185/DVD €3
| I | Monografie + Leggere <2
LiberDatabase
|pulisci||cercal [crea nuova notizia Library of Congress

Risultati [ IBS/DVD]: 1

Ordina: | — v
In catalogo (0)| IBS/DVD (1) | Leggere (1)
BID notizia

Cooper, Scott

Black Mass. L'ultimo gangster - DVD / regia: Scott Cooper ; principali interpreti:

Johnny Depp, Joel Edgerton, Dakota Johnson, Benedict Cumberbatch, Rory Cochrane, ¢ importa
5051891135406 .

Jesse Plemons, Kevin Bacon importa dettadliato

5051891135406

[S.1.] : Warner Home Video, 2016

B. Creazione degli esemplari

Zatalogo: notizia

—| Visualizzazione Dati Della Naotizia |

Record ID |29925'3‘ Creatoil |Dﬁf03!2010 03:34 | Creatoda |CENTO SEMVIZi | modificato il [26/01/2016 10:53 | modificato da |Operatore Comperio | modifiche storiche

| Oggetto Bibliografico - MONOGRAFIE |

e

Voltaire

Trattato sulla tolleranza / Voltaire ; introduzione di Salvatore Veca ; traduzione a cura di
Lorenzo Bianchi

1. ed

Milano : Feltrinelli, 1995

XXVI, 163 p. ; 19 cm

Monografia edita in un solo anno: 1995

Lingua: Italiano (lingua del testo, colonna sonora, ecc.)

International Article Number (FAN): 9788807821288

ISBN: 88-07-82128-1; LIT. 12000 (condizioni ai disponibilité e/o prezzo)

Collana: Universale Economica Feltrinelli ; 2128

Note generali:

Tit. orig. Traité sur la tolerance

Abstract: Il trattato sulla tolleranza (1763), che prese spunto dalla vicenda di un commerciante
ugonotto di Tolosa condannato a morte ingiustamente per I'omicidio del figlio, € un vero e proprio
manifesto per la liberta e il valore universale della tolleranza religiosa. E' un'opera che apre il cosiddetto
periodo dei Lumi e costituisce una delle basi ideologiche della Rivoluzione francese. L'introduzione & di
Salvatore Veca.

Livello di catalogazione: REC

aggiungi allo scaffale :@482) (senza nome) *  |prenota titolo

sceqgli per schiacciare‘ |dup|ica notizia‘ |aggiungi esemplare| |Vai a Creazione esemplari multipla| |m0diﬁca|
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La creazione degli esemplari (cio¢ 1'operazione che associa alla notizia bibliografica i dati della
copia posseduta dalla biblioteca), avviene dalla scheda di dettaglio della notizia bibliografica,
cliccaldo su “aggiungi esemplare”.

La scheda dell'esemplare viene compilata — specialmente per quanto riguarda i dati di collocazione
— secondo l'uso della biblioteca.

I campi fondamentali da controllare/inserire sono quelli evidenziati in rosso nell'immagine
seguente:

Catalogo: Inserimento nuovo esemplare

-
dati gestionali e fisici | ote
CLASSE DI PRESTABILITA IMMAGINE ESEMPLARE RISTAMPA
Visibile da OPAC Prestabile v v
MEDIA STATO STATO FISICO DELL'ESEMPLARE
Monografia v Su scaffale v § Ottimo v
SEZIONE COLLOCAZIONE SPECIFICAZIONE SEQUENZA-1 SEQUENZA-2
v [322 | [vOLTRA | |
TESTO VOLUME N. VOLUME
CODICE A BARRE CODICE RFID MOLTEPLICITA
| | | I K
SERIE INVENTARIALE
Generale (0850) v NUMERO DI INVENTARIO DATA DI INVENTARIAZIONE
= | |26-01-2016
Inserisci contatore
DATA DI SCARTO PROVVEDIMENTO
COMPRATO DA modifica GESTITO DA SI TROVA IN
| Cassola ‘ | Cassola ‘ | Cassola |
SPESSORE ALTEZZA PESO
| | | [o00 |
MNOTA SUL PRESTITO DA VISUALIZZARE...
| | Sempre v
NOTA CREAZIONE/SCARTO PERSONALIZZATO 2 PERSONALIZZATO 3
| | | | | .
3

lannulla|[salva salva e chiudi

In particolare:
1. 1l campo “media” governa le modalita con cui I'oggetto viene prestato.
2. 1l campo “classe di prestabilita” puo essere settato su “novita locale 30 gg”, “prestabile” o

“solo consultazione”.

Il campo “stato” ¢ generalmente indicato “su scaftfale”.

4. 1Tl campo “sezione” viene scelto in relazione alla organizzazione interna della biblioteca (per
la gestione delle sezioni, vedi manuale http://clavishelp.comperio.it/clavismanual/doku.php?
id=library:sezioni .

5. T campi Collocazione + Specificazione (se nella notizia ¢ presente una classificazione)
vengono precompilati dal sistema:

- in collocazione viene indicata la classificazione;

- in specificazione vengono indicate le prime tre lettere dell'autore principale (se esistente)
seguite dalle prime tre lettere del titolo proprio.

NB: I dati di collocazione sono proposti dal sistema, ma ogni biblioteca puo modificarli
secondo la propria organizzazione degli scaffali.

6. Il campo “molteplicita” puo essere portato ad un valore superiore ad “1” se 1'oggetto ha

98]



http://clavishelp.comperio.it/clavismanual/doku.php?id=library:sezioni
http://clavishelp.comperio.it/clavismanual/doku.php?id=library:sezioni
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allegati (es.: Un libro + 1 DVD, ecc.). In questo caso su banco prestiti tale numero viene
evidenziato al momento del prestito e/o della restituzione dell'esemplare.

7. Il numero di'inventario viene attribuito in modo automatico dalla biblioteca cliccando sul
pulsante “Inserisci contatore” e quindi confermando 1'inserimento. Viene attribuito il numero
di inventario progressivo per ciascuna sequenza indicata dalla serie inventariale (vedi punto
successivo).

Al termine dell'inserimento dei dati confermare cliccando sul pulsante “salva e chiudi”.

C. La gestione degli inventari

Per attivare il contatore automatico degli inventari, per ciascuna serie inventariale, occorre
impostare il contatore della serie (Biblioteche — Lista serie inventariali) al numero massimo, oppure
inserire il nunmero piu alto da cui si intende partire.

Biblioteca: Maodifica serie inventariale

Record ID 0855 Creato il |23;“11;‘r2010 12:54 | Creato da Cristina Galiotto Modificato il 234{11;'[2010 12:54 M

| Inserimento Serie Inventariale |

ID SERIE INVENTARIALE PER LA BIBLIOTECA
| 0855 | Cassola |

CONTATORE DI INVENTARIO
12376

Imposta a massimo attuale

| DESCRIZIONE
| Catalogazione interna |

Serie chiusa
Sola consultazione

* Per controllare il numero massimo presente nella serie inventariale, cliccare su “imposta
massimo attuale”.

* Se si desidera lasciare un certo numero di inventari vuoti (per l'inserimento di esemplari da
fonte esterna, ad esempio Bertoliana), si pud impostare un numero piu alto da cui partire (ad
esempio, se il numero massimo ¢ 37800, si puo scrivere “40000”: in questo modo il primo
inventario attribuito automaticamente sara “40001”.

D. La prenotazione del “multicopia”

Per la gestione delle prenotazioni multicopia, consultare il seguente tutorial:

http://clavishelp.comperio.it/clavismanual/lib/exe/fetch.php?
media=howto:vademecum_multiprestito_2013.pdf



http://clavishelp.comperio.it/clavismanual/lib/exe/fetch.php?media=howto:vademecum_multiprestito_2013.pdf
http://clavishelp.comperio.it/clavismanual/lib/exe/fetch.php?media=howto:vademecum_multiprestito_2013.pdf
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