
Aggiungi esemplare
(anche per recupero pregresso)

Procedure per i bibliotecari
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• La funzione Aggiungi esemplare può essere eseguita 

anche dal bibliotecario.

• La procedura suggerita è quella che sfrutta il 

lettore ottico e il codice a barre per 

semplificare la ricerca e evitare errori di 

individuazione del documento.

• Il software permette comunque di aggiungere 

esemplari a partire da qualsiasi modalità di ricerca 
(vedi Ricerca Clavis.pdf).

• Attenzione alla differenza tra aggiunta di esemplari di 

novità rispetto a quella di pregresso (vedi p. 8).
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INTRODUZIONE
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Entrare in Clavis con il proprio profilo

Selezionando la linguetta Catalogo, si accede direttamente alla Ricerca catalogo:

- Posizionare il cursore sul campo EAN/ISBN/ISSN

- Con il lettore ottico “bippare” il codice a barre del libro

9788804620310



Entrare in Clavis con il proprio profilo

Selezionando la linguetta Catalogo, si accede direttamente alla Ricerca catalogo:

- Posizionare il cursore sul campo EAN/ISBN/ISSN

- Con il lettore ottico “bippare” il codice a barre del libro

Cliccare per aprire il 

documento
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Controllare i dati catalografici:  devono corrispondere al documento che state trattando.

Nei documenti più recenti potete trovare (come ulteriore aiuto) anche la copertina 

CLICCARE
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Si apre il record gestionale: compilare come indicato nelle immagini seguenti

Da compilare: DATI GESTIONAL E FISICI e 

ACQUISTI; 

perché compaia  la finestra ACQUISTI è 

necessario cliccare Salva
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I Dati gestionali regolano il prestito e la stampa delle etichette (collocazione e barcode)

UTILIZZARE SOLO:

Non disponibile

Prestabile

Solo consultazione

Consultazione locale

Novità locale 30 gg

Novità locale 60 gg

Nella forma: 2. rist., 2012 o 3. 

ed., 2011. Compare nell'elenco 

degli esemplari in Clavis

Non si usano:

In vetrina

Ordine annullato

Ordina evaso

Scegliete quello opportuno

Scegliere quella 

che si preferisce

Il software compila il 

campo con l’indice di 

classificazione legato alla 

notizia

Il software compila il campo con le prime 3 

lettere dell’intestazione principale legata 

alla notizia e le prime 3 lettere significative 

del titolo

Si genera automaticamente

UTILIZZARE SOLO:

NBM 15 gg

Monografia 30 gg

ATTENZIONE: 

- se gestite più serie inventariali selezionate quella opportuna

- se gestite i numeri d’inventario in modo automatico, cliccate su contatore, il campo si compilerà 

da solo

- se avete il registro d’entrata cartaceo, dovete trascrivere il numero d’ingresso 

Di default quella del giorno di creazione 

dell’esemplare: MODIFICABILE

Impostato di default 

con 1, da modificare 

nel caso di cofanetti 

descritti come 

monografia unica
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Notizia con legame a un record d’opera 

Il software compila il campo
Il software compila il campo con le 

prime 3 lettere significative del titolo; 

se c’è un autore principale, digitare le 

prime tre lettere dell’intestazione (es. 

GRI CAL)
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In questa finestra si riportano i dati relativi all’acquisizione del documento.

Scegliere quello opportuno (e corretto), questi 

dati sono la fonte delle statistiche

Si riporta il prezzo di copertina, nella 

forma: 13,60 (virgola, non punto)



Attenzione
• Acquisto diretto: acquisito con i fondi della 

biblioteca

• Acquisto sistema: acquisito tramite il Sistema 

bibliotecario d’appartenenza

• Acquisto Provincia: acquisito tramite il progetto 

ACQUISTO CENTRALIZZATO DELLA SAGGISTICA

• Omaggio: inserti, supplementi, ecc. di altre 

pubblicazioni

• Patrimonio pregresso: da utilizzare se non sappiamo 

più l’origine del patrimonio pregresso

• Deposito: da utilizzare per il Deposito legale
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Per indicare la presenza di 

dediche, la mancanza di parti, …

Cliccare



Casi particolari

• ISBN/EAN legati a più notizie:

– Inviate il documento al CO

• La copertina non corrisponde alla descrizione:

– Se la descrizione corrisponde al vostro documento, 

aggiungete pure l’esemplare
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