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INTRODUZIONE

• Le catalogazioni minimali sono registrazioni 

catalografiche  di materiale escluso dalla catalogazione 

centralizzata, create solo a fini gestionali. 

• Sono notizie che contengono solo i dati essenziali al 

riconoscimento del documento e alla sua gestione: 

qualificazioni, descrizione e dati gestionali. 

• Saranno quindi ricercabili in Clavis  attraverso la ricerca  

per Titolo, Tutto testo e per numero di inventario.
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INTRODUZIONE

• Nel trattamento “minimale” possono essere 

considerate, oltre ai libri, altre tipologie di materiale 

citate nel protocollo di scelte catalografiche:
https://opac.provincia.brescia.it/protocollo-scelte-catalografiche-2015/nuovapage/nuovapage/

• Per i giochi in scatola vedi il protocollo dedicato.
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INTRODUZIONE

• La catalogazione minimale è aperta a chi ne è 

interessato e va richiesta ai Sistemi Bibliotecari*.

• Ai bibliotecari interessati alla gestione di questo 

materiale sarà aggiunto il profilo di 

CATALOGATORE, con il livello REC.

• Tale profilo permetterebbe di accedere alle 

funzioni Nuova notizia, Nuova authority, 

Schiacciamento notizie e Schiacciamento 

authority, ma i bibliotecari possono usare solo la 

funzione Nuova notizia.

• Il livello REC impedisce qualsiasi tipo di intervento 

sulle notizie e sulle voci già presenti in catalogo.

*I Sistemi Bibliotecari devono tenere nota di chi viene autorizzato.



INSERIMENTO

Utilizzare il campo di ricerca Titolo



INSERIMENTO

Se nessun documento risponde alla ricerca, compare un 

nuovo bottone Crea nuova notizia.



Selezionare 

INCOMPLETA
Di default REC



Lasciare 

MONOGRAFIE

Selezionare la 

tipologia corretta
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A seconda della tipologica scelta si presenta un’altra tendina

libri

tesi
DVD e VHS

audiolibri

CD musicali

CD-ROM, DVD-ROM



Utilizzare solo una delle seguenti opzioni:

- MONOGRAFIA EDITA IN UN SOLO ANNO

- DATA INCERTA



Compilare con la data presente nel documento

Selezionare la 

lingua corretta

Selezionare il 

Paese corretto

NON USARE: 

• Giovani (in generale)

• Adulti (specialistico)

• Sconosciuto

Per sicurezza, salvare prima 

di cambiare pagina



Descrizione: Campi da compilare

• Titolo e formulazione di responsabilità

• Pubblicazione (Editore, anno)

• Descrizione fisica.

Esempi:

– 125 p. ; 20 cm

– 1 DVD-Video (93 min)

– 1 compact disc (56 min 3 s)

• Collezione



Il *meglio di George / Alessandra Cicoli

Harlequin, 2013

150 p. ; 20 cm 

Harmony

Attenzione all’asterisco: 

va posizionato prima della prima parola 

significativa del titolo (non vanno mai 

considerati gli articoli iniziali)



Cliccare

CliccareSolo per materiale documentario 

(libri, DVD, CD-ROM, CD, VHS)



1:  scegliere 

FICTION o SAGGI

2: cliccare

3: chiudere
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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

Novità locale 30 gg

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

ed., 2011. Compare come nota 

relativa all’esemplare in OPAC

Non si usano:

In vetrina

Ordine annullato

Ordina evaso

Scegliete quello opportuno

Scegliere quella 

che si preferisce

Mancando il legame a un classe il 

campo resterà vuoto e  sarà 

necessario compilarlo 

manualmente

Il software compila il campo con le prime 3 

del lettere significative del titolo perché 

manca il legame all’intestazione principale

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



Pregresso: 

Si intende per pregresso tutto quel materiale già 

posseduto dalla biblioteca prima dell’integrazione con il 

catalogo della RBBeC.
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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)


