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GESTIONE PERIODICI IN CLAVISNG
Premessa
La gestione dei periodici in Clavis prevede la seguente struttura:
Testata (di competenza del CCP)
Record 10 (595234 Crentoql 13112013 10144 Crentods |Alezsandra Cicali Modieatod |12/11/2013 154 Modifeatods [Slessandra Cicoli iEelEe S

Oggetto Bibliografico - PERIODICI (SERIALL)

Figli felici : come crescere i nostri ragazzi da 0 a 18 anni
Mumerazione della risarsa in canthuazione: Anna 1, n. 01 {mar, 2009)-
Riza, 2009

volumi 3 29 cm

Risorsa in continuazione corrente: 2013

Lingua: Italiano (gus gef testo, colonns sormors, ecc.}

Destinatari: adulti, generale

International Article Number (EAN): 9772035472008

ISSN: 2035472%

Note relative al titolo e alla indicazione di responsabilita: Il sottotitolo varia
Risorse elettroniche:

* HTTP bt A riza, itfigli-felich.html (verficatn 13.11,2013)

Livello di catalogazione: AUF

Testi (105)
genere: saggl

Risorse in continuazione (110)
tipo di risorsa in continuazione: perodico
periodicita: mansie

MOML ¢ Edizioni Riza Eotore)
SOGEETTI ¢ Puericoliura

CLASSL 649 Allevarnento dei barmbini, cura domestica delle persone con malattie e menomazioni [22

Fascicoli (di competenza dei Centri Operativi)

fasdcoli (12) | note di consistenza | esemplari della biblioteca attuale (01 | esermplari di altre biblioteche (123 | prenotazioni (07 | alegati | scaffali | statistiche

AR TIPO DATA DEL FASCICOLO &

I_ j — j il dal| |a| | | [ 5010 FASCICOLT PRESENTT MELLA BIELIOTECA CORRENTE
anno descrizione data numeri 3. f;‘fgl’ﬂftrr'l) note azioni
2013 5 (2013), 58 31/12/2013 58 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013}, 57 30/11/2013 57 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013), 56 31/10/2013 56 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013}, 55 30/09/2013 55 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013), 54 31/08/2013 54 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013}, 53 31/07/2013 53 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013), 52 30/06/2013 52 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013}, 51 31/05/2013 51 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013), 50 30/04/2013 50 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013, 49 31/03/2013 49 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013), 48 28/02/2013 48 071 vedi modifica agq. esemplare
2013 5 (2013, 47 31/01/2013 47 071 vedi modifica agq. esemplare
1/1
numero righe: |2D 'l
totale: 12
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Esemplari (di competenza della singola biblioteca)

Fascicali (12) | note di consistenza | esemplari della biblioteca attuale {12) | esernplari di altre biblicteche (00 | prenotazioni (0) | allegati | scaffali | statistiche

Fascicoli

STATO AMNMMNC

— —_—
r Egﬂislel el volume |descrizione numero fasc. (stato inv./coll. arrivo previsto arrivo effettivo azioni
- r&’;ﬁﬁﬂ“gﬁ?{fg&] 5 5 (2013), 58 |58 Prossimo artivo artivato EM-34379  FIGLI FELICT (31 dicernbre 2013 mﬁ:‘;‘:‘:;o
r &gﬁ?ﬁiﬁ’ﬁg&] 5 5 (2013}, 57 |57 @ Ultira arrivo EM-34379 f FIGLI FELICT 30 novernbre 2013 mﬁ%h
r ﬁj’;ﬂﬁnﬂgﬁg’s’t‘ff] 5 5(2013), 56 |56 @ Arrivata EM-34379  FIGLI FELICT |31 ottobre 2013 25 novernbre 2013 mﬁﬁlo
r ﬁjﬁgﬁnﬂ’;ﬁ;"s’?ﬁ’g&] 5 5 (2013), 55 |55 @ arrivato EM-34379 f FIGLI FELICT |30 settembre 2013 |25 novembre 2013 mﬁﬁh
r r&‘gﬁfﬁ;ﬁ?ﬁ’g&] 5 5 (2013), 54 |54 @ arrivata EM-34379 / FIGLI FELICI |31 agosto 2013 25 novernpre 2013 e medfle
r h‘;ﬁfﬂfﬁ?ﬁ’g&] 5 5(2013), 53 |53 D Arrivato EM-34370 f FIGLI FELICT |21 luglio 2013 25 novernbre 2013 mﬁ;":i‘(";z:h
r &gﬁ’ﬁ;ﬁ:’s’ﬁg&] 5 5 (2013), 52 |52 @ 2rrivato EM-34370 / FIGLI FELICI |30 giugno 2013 25 novembre 2013 mﬁﬁlo
r &gﬁ?ﬁiﬁ’ﬁg&] 5 5 (2013}, 51 |51 & Artivato EM-34379 f FIGLI FELICT 31 maggio 2013 25 novernbre 2013 mﬁ%h
r ﬁj’;’ﬂﬁnﬂgﬁ:’s’t‘fg&] 5 5(2013), 50 |50 @ Anivato EM-34379 f FIGLI FELICT |30 aprile 2013 25 novernbre 2013 mﬁﬁlo
r r&‘gﬂ’}'ﬁ;ﬁ?ﬁ’g&] 5 5 (2013), 49 |49 @ arivato EM-34379  FIGLI FELICI |31 marzo 2013 25 noverbre 2013 e medfes
r r&gﬁﬁﬂfﬁ?ﬁ’g&] 5 5 (2013), 48 |48 @ Artivato EM-34370  FIGLI FELICL |22 febbraio 2013 25 novernbre 2013 mﬁ;‘(:‘:;‘::;o
r h‘;ﬁfﬂfﬁ?ﬁ’g&] 5 5 (2013), 47 |47 D Artivato EM-34373 f FIGLI FELICT |21 gennaio 2013 25 novernbra 2013 mﬁ;":i‘(";z:h

1/1
numero righes |20 ™

fotale: 12

Dal 1 gennaio 2014 si inseriscono i periodici correnti in ClavisNG, sia per quanto riguarda la
catalogazione delle testate, sia per la gestione dei prestiti.

Come potrete constatare dalle istruzioni che seguono il lavoro maggiore spetta ai Centri Operativi
e quindi il pregresso potra essere recuperato previo accordi all’interno dei singoli sistemi e con il
proprio Centro Operativo.
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Centro di Catalogazione Provinciale

Al CCP compete l'inserimento delle nuove testate, secondo le modalita previste dal Protocollo di
scelte catalografiche e la conseguente creazione dell’annata di riferimento del fascicolo usato per
la descrizione e la creazione dell’annata di esemplari per la biblioteca che ha inviato il fascicolo.
Come per tutti gli altri materiali il CCP rimane il riferimento per la soluzione di casi particolari,
soprattutto riguardo all’inserimento del pregresso.

Centri Operativi

Ai CO compete l'inserimento delle nuove annate (con la funzione Crea fascicolo), secondo le scelte
di seguito riportate e dell’annata di esemplari relativa alla biblioteca che ha inviato il fascicolo.

Si raccomanda di creare i fascicoli con il primo numero disponibile in mano, altre modalita
possono creare errori nella numerazione e nella datazione dei fascicoli stessi.

1. Creazione fascicoli
Cliccare Crea fascicoli

Catalogo: notizia
| Visualzzazione Dati Dela Notiza |
record 1o (680852 | creato i [10/06/2013 16:27 cresto da [CENtTO Serviz modticato il [09/03/2020 1636 modificato da.|Alessandra Cicol modiiche storiche

| Bibliografico - Periodici (Serial) - Materiale A Stampa - BID [] |

<

Vanity fair
Milano : Condé Nast, 2003~
volumi ; 28 cm

Risorsa in continuazione corrente: 2003

Lingua: Italano (Ingua del testo, colonna sonora, ecc.)
Destinatari: adult, generale

International Article Number (EAN): 9771723667009
ISSN: 17236673

Risorse elettroniche:

& HTTP: http://www.vanityfair.it/ (verificato 27.01.2014)

Livello di catalogazione: AUF

Testi (105)
genere: saggi

Risorse in continuazione (110)
tipo di risorsa in continuazione: periodico
periodicita: settimanaie

NOMI: Condé Nast (Fditore )

CLASSI: 055.1 Seril generai in italano [22]
VISUALIZZA SPOGLI

DIST 3: [448/952]

vedi esemplari scartati \_ W 55899) 2016 lbri che mi pi Sl

scegl per schiacciare ” duplica notizia ” aggiungi abbonament H crea fascicol H afigiungi annata di esemplari ” modifica |

Si apre un’ulteriore finestra in cui specificare cosa si vuole creare:
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Catalogo: Creazione automatica fascicoli IX|

Vanity fair
Condé Nast

Seleziona se creare una nuova annata, duplicare una esistente o creare un singolo fascicolo

Crea nuova annata

Crea nuova annata
Duplica annata

Crea fascicolo singolo

2.1 Creazione tramite Nuova annata:

Inserisci i seguenti dati per la generazione automatica

Anno:

Volume/Annata:

Data del primo fascicolo:

Periodicita: quotidiano v

Modello di numerazione: Annata (anno), Numero -

Numero iniziale: |1

Reimposta dopo:

Chiudi annata dopo i:

< Indietro}|Avant >

Anno: Inserire I'anno dei fascicoli, es.: 2009

Volume/Annata: Inserire (se esiste) la numerazione dell'annata in cifre arabe, es.: A. XXV, n. 1 ->
inserire 25.

Data del primo fascicolo: inserire la data del primo fascicolo, digitando la data nella forma gg-mm-
anno, oppure utilizzando il calendario che si visualizza. Le altre date saranno create in automatico
a partire da questa. Se il periodico & un mensile o ha la datazione a un mese, indicare l'inizio del
mese di partenza (es.: gennaio 2009: 01-01-2009, gennaio-febbraio 2009: 01-01-2009)
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Data del primo fascicolo:

Periodicita: febbraio = 2018 =

Modello di numerazione:| jun mar mer gio wven sab dom

Mumero iniziale: 1 2z 3 n

3 b 7 8 8 10 11

Reimposta dopo:
12 13 14 15 18 17 18

Chiudi annata dopo i 19 20 21 22 23 24 o5

26 27 28

04-02-2018

Periodicita: Inserire la periodicita corrente. Il sistema creera tanti fascicoli quanti previsti dalla
periodicita inserita.

cuatidiano

bisettimanale (duewolte la settimana)
settimanale
guindicinale {ogni due settimane)
bimensile (due volte al mese)
rmensile
bimestrale (ogni due mesi)
trimestrale
guadrimestrale
semestrale
annuale
biennale

Hriennale
tre volte la settimana

| tre volte al mese
continuamente aggiornato

| periodicitd sconosciuta
ireqolare
altro

Modello di numerazione: Scegliere la modalita con cui il sistema visualizzera il fascicolo; se il
periodico presenta piu tipi di numerazione (annata + numero, e il numero progressivo) scegliere il
numero progressivo.

Utilizzate la forma Numero (mese anno) solo per i mensili.

Febbraio 2020 5



)))
1)) Clauis 3

Humero (mese anno)
MNumero

Anno, Mumero
(Anno), Mumero
HMumero (Anna)
Annata, Numero

AL FF N FF (mmm. aaaa)

A, -, n. — (mmm. aaaa)

Numero iniziale: indicare il numero con cui inizia I'annata. Per esempio se il primo fascicolo
dell'annata € numerato numero 1 inserire 1. Se invece la numerazione & progressiva nel periodico
indipendentemente dall'annata, inserire il numero del primo fascicolo dell'annata (es.: 1243): in
guesto caso, se il periodico &, ad esempio, mensile, i numeri successivi saranno numerati 1244,
1245, 1246, ecc.

Reimposta dopo: serve per riprendere la numerazione da 1 all'interno dello stesso anno (con
annata/volume uguale)

Chiudi annata: solitamente le annate dei periodici corrispondono all’anno solare, indicare quindi il

31 dicembre dell’anno che si sta trattando; nei casi diversi (es. le riviste che corrispondono
all’anno scolastico) inserire la data prevista di conclusione dell’annata.

Inserisci i seguenti dati per la generazione automatica

Anno: | 2013

Yolumefinnata: | 26

Data del primo
fascicolo; L01-03-2013
Periodicita: | trimestrale |

Modelo di numeraziona: | Annata (anno), Mumero j

Mumero iniziale: | 1

Feimposta dopo:

Chiudi annata dopoil; | 31-12-2013

< Indietro || Avanti =

A guesto punto il programma presenta lI'insieme dei fascicoli dell’annata.
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ATTENZIONE: non sono ancora stati creati € una semplice proposta, potrebbero esserci degli
errori, & ancora possibile ogni modifica cliccando INDIETRO.

2.2 Creazione tramite Duplica annata

Inserisci i seguenti dati per la duplicazione

Annata da duplicare: 2017 -

MNuovo anno:

Muovo Volume/Annata:

Annata (anno), Numero ~

Numero iniziale:

< Indietro||Avant >

Nota bene

La funzione Duplica annata € consigliata per le riviste con periodicita superiore al mensile (per
gestire correttamente le date di pubblicazione dei singoli fascicoli) e nel recupero del pregresso,
poiché si ha gia la scansione completa dei fascicoli.

3. Conferma dell’annata

I fascicoli verranno generati secondo il seguente schema:

< 2020 b4
Gennaio Febbraio Marzo Aprile Maggio Giugno
Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do
1 12 03 4 5 5 12 9 114 12 3 4 5 18 12 3 221 2 3 45 6 7
2.6 7 8 0 1011 12 634 56 7 8 9 102 3 456 7 68 15 6 7 8 0 10 11 12 19 4 5 6 7 8 0 10 24 8 0 10 11 12 13 14
313 14 15 16 17 18 10 710 11 12 13 14 15 16 19 10 11 12 13 14 15 16 13 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17 25 15 16 17 18 10 20 21
42021 2 2324 25 % 817 18 19 20 21 22 23 12 16 17 18 19 20 21 22 17 20 21 22 23 24 25 26 21 18 19 20 21 22 23 24 26 22 23 24 25 26 27 28
527 28 20 30 31 9 24 25 26 27 28 20 13 23 24 25 26 27 28 20 18 27 2820 30 22 25 26 27 28 20 30 31 27 29|30
14 30 (31
Luglio Agosto Settembre Ottobre Novembre Dicembre
Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do
27 12 3 4 5 31 12 6 1.2 3 45 6 40 12 3 4 a4 1 49 1 23 456
28 6 7 8 0 101112 323 4 5 6 7 8 0 37 7 8 0 10 111213 41 5 6 7 8 0 1011 45 2 3 4 5 6 7 8 50 7 8 9 10 11 12 13
29 13 14 15 16 17 18 19 33 10 11 12 13 14 15 16 38 14 15 16 17 18 19 20 42 12 13 14 15 16 17 18 46 9 10 11 12 13 14 15 51 14 15 16 17 18 19 20
30 20 21 22 23 24 25 26 34 17 18 19 20 21 22 23 39 21 22 23 24 25 26 27 43 19 20 21 22 23 24 25 47 16 17 18 19 20 21 22 52 21 22 23 24 25 26 27

31 27 28 29 30 31 35 24 25 26 27 28 29 30 40 28 29 (30 44 26 27 28 29 30 31 48 23 24 25 26 27 28 29 53 28 29 30 @1
36 31 49 30
(Operazioni su fascicoli selezionati Dettagli fascicolo selezionato ‘Opzioni rinumerazione automatica
agglung! fascicoll Tipo fascicolo: [~ ] Seleziona ]
cancella fascicoll ——
Modello di
vohme/mate [ g
numerazione: NUMero (mese anng) -]

sposta ndietro
sposta avanti

I

Data fascicolo:

< Indietro || Conferma creazione

Reimposta
b 0
jopo;
[ Rinumerazione automatica

Rinumera

A gquesto punto i fascicoli sono presenti in catalogo, ma non ancora in OPAC perché senza

esemplari
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fascicoli (4) | note di corsisterza | esemplari della biblioteca athuale (03 | esemplari di alire biblioteche () | prenctagzioni (00 | allegatl | scaffali | TurboMARC

statistiche

AR TP e ™ =0Lo FASCICOLI PRESENTI NELLA
[ [~ | iI/daI| ‘al | | BIELIOTECA CORRENTE
anno descrizione data numeri & ?;?2?%?{:0 note azioni
2013 26 (2013), 4 31/12/2013 4 0/0 ved| modifica elimina agg. esemplare
2013 26 (2013), 3 30/09/2013 3 0/0 vedi modifica elimina agg. esemplare
2013 26 (2013), 2 30/06/2013 2 0/0 ved| modifica elimina agg. esemplare
2013 26 (2013), 1 31/03/2013 1 0/0 wvedl modifica elimina agg. essmplare
1/1
numero righe: |10~
totale: 4

4. Creazione del fascicolo singolo

In alternativa alla creazione dell'annata, i fascicoli possono essere creati singolarmente.

Numero: Inserire la numerazione del fascicolo cosi come appare sul fascicolo stesso.

Anno: Inserire I'anno del fascicolo, es: 2009

Volume/Annata: Inserire (se esiste) la numerazione dell'annata in cifre arabe, es.: A. XXV, n. 1 ->
inserire 25.

Tipo fascicolo:

- Normale se si tratta di una normale uscita, senza alcun supplemento

- Con supplemento se si tratta di un fascicolo normale, con allegato un supplemento

- Supplemento se si tratta di un supplemento

Data : inserire la data del fascicolo. Se il periodico & un mensile o ha la datazione a un mese,
indicare l'inizio del mese (es.: gennaio 2009: 01-01-2009, gennaio-febbraio 2009: 01-01-2009)
Numero iniziale/Numero finale: Nel caso di un fascicolo semplice, ripetere il numero nei due
campi: il sistema poi visualizzera un numero solo. Nel caso di un fascicolo doppio (o triplo...)
mettere i due estremi della numerazione nei due campi; es.: fasc. 8/9: -> Numero iniziale: 8
Numero finale: 9

Inserisci i dati del fascicolo:

ANNO: |2009 |

VOLUME/ANNATA : | 25 |

TIPO FASCICOLO : | Normale ~|

DATA FASCICOLO : | 25-06-2009 |

NUMERO INIZIALE : | 6 |

NUMERC FINALE: | =] |

Modello di numerazione: |Annata (anno), Numero j

NOTA: |

| =< Indietro || Conferma creazione
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Nota bene
La funzione Fascicolo singolo € consigliata solo per la gestione di riviste di cui non si attiva
I’'abbonamento.

Biblioteche
Alle singole biblioteche compete solo l'inserimento dei propri esemplari, secondo le scelte di
seguito riportate.

ATTENZIONE: in questa fase e sconsigliato l'utilizzo del tasto F5 o il comando del browser per
ricaricare la pagina, il loro uso crea problemi negli automatismi di aggiornamento dei campi Stato
del prestito e Stato.

1. Creazione esemplari

1.2 Intera annata

Una volta creati i fascicoli di un'intera annata, ad opera dei CO, si puo procedere alla creazione di
tutti i relativi esemplari, in uno stato Arrivo previsto, cliccando sul bottone “Aggiungi annata di
esemplari”.

Questa funzione permette di utilizzare Clavis come schedone amministrativo dei periodici, in
guanto rende evidente qual e la situazione degli arrivi.

Cliccare su Aggiungi annata esemplari.

Catalogo: notizia
{ Visualzazione Dati Dela Notiza |

record 10 (580852 ] cresto i |10/06/2013 16:27 creato da [CENIIO SErVEL modsficato f [09/01/2020 16:36 modificata da [AlESsandra Cicol modiche storiche

| Bibiografico - Periodici (Seril) - Materiale A Stampa - BID [] |

<

‘Vanity fair
Miano : Condé Nast, 2003~
volumi ; 28 cm

Risorsa in continuazione corrente: 2003

Lingua: Ttaiano (Ingua del testo, colonna sonors, ecc.)
Destinatari: aduti, generale

International Article Number (EAN): 5771723667009
ISSN: 17236673

Risorse elettroniche:

 HTTP: hitp: /v, vanityfair it/ (verificato 27.01.2014)

Livello di catalogazione: AUF

Testi (109)
genere: saggi

Risorse in continuazione (110)
tipe di risorsa in continuazione: periodico
periodicita: settimanaie

NOMI: Condé Nast (Editore )
CLASSI: 055.1 Serial generai in italano [22]
VISUALIZZA SPOGLI

DIST 3: [448/952]

vedi esemplari scartati || aggiungi alo scaffal W <]

scegli per schiacciare || dupica notizie || aggiungi abbonamento || crea fascicoli l| aggiungi annata di esempleri | modifica |

Si seleziona I'annata per cui si vogliono creare gli esemplari e si compilano i campi di collocazione
che si vogliono assegnare all'intera annata.

In questo caso l'inventario assegnato sara uguale per tutti gli esemplari dell'annata, ma avranno
barcode differenti utili per il prestito.

L'unico campo obbligatorio € il numero d’inventario; gli altri campi servono per le etichette di
collocazione: si compilano solo se le volete stampare.
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Creazione esemplari per periodico EE
| Crea Esemplari Dal'annata Del Periodico |

SERIE INVEMTARIALE

ANMATA MNUMERC DI INWENTARIC COMNSISTENZA SINTETICA

I — v| I——— j Inserisci contatore | | | — j

SEZIONE COLLOCAZIONE SPECIFICAZIONE SEQUENZA-1 SEQUENZA-2
STATO FASCICOLO CLASSE DI PRESTABILITA STATO ESEMPLARE

IArrivo previstoj |Non disponibile j | In ordine j

| Crea esemplari per l'annata |

A guesto punto il programma presenta la notizia posizionandosi sui fascicoli, per gestire i singoli
esemplari & necessario selezionare Esemplari della biblioteca attuale:

fascicoli (4) | note di consistenza fesemplari della biblioteca attuale (4) | fsemplari di alire biblioteche (0) | prenotazioni (0) | allegati | scaffali | TurboMARC | statistiche

AMNNO TIPO DATA DEL FASCICOLE & I S0LO FASCICOLT PRESENTI MELLA

[ = [- | iaal | |al | | ereLioTECA correnTE

anno descrizione data numeri B ?;?g;f;?{:i) note azioni

2013 26 (2013), 4 31/12/2013 s 140 vedi modifica agq. esemplare

2013 26 (2013}, 3 30/09/2013 3 1/0 vedi modifica agg. esemplare

2013 26 (2013), 2 30/06/2013 2 1/0 vedi modifica agg. esemplare

2013 26 (2013), 1 31/03/2013 1 140 vedi modifica agg. esemplare
1/1

numero righe: | 10 =
totale: 4
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Avendo in mano una singola copia di un fascicolo, si possono associare al fascicolo relativo i dati di
quell'esemplare.

Fascicoli (16) | Eeemplaciel-la_ biblioteca attuale

ANKAT ETIPO DATA DEL FASCICOLO @
D SOLO FASCICOLI PRESENTI NELLA BIELIOTECA CORRENTE Baat | | = |
| o | ' ; i“Esem[-Jla.ri ' | S
Anno  Descrizione Data ‘Numeri (mieialirp  NOte |Azioni
2009 1245 |31/12/00 |25 loro | Vedi Elimina Agg. esemplare
2009 |244 |30/11/09 {224 |ofo _ |vedi Elimina Agg. esemplare
2009 1243 |31/10/00 |243 lojo _ Vedi Elimina Agq. esemplare
2009 {242 |o1/10/08 |242 lofo | | Ved: Elimina Aqq. esemplare
2008 1241 |31/08/09 |241 lojo | Vedi Elimina Agg. esemplare
2009 240 \01/08/09 1240 \0/0 _ |Ved: Elimina Agg. esemplare
2009 |239 | 02/07/09 |239 lojo | Vedi Elimina Agg. esemplare
2009 238 \01/06/09 \238 \0j0 _ |Vedi Elimina Agg. esemplare
2009 |237 | o2/05/09 |237 loro | Vedi Elimina Agq. esemplare
2009 1236 | 0z/04/09 236 lofo _ | vedi Elimina Agg. esemplare
2009 1235 | 02/03/09 |2385 lojo | Vedi Elimina Agg. esemplare
2009  |234 |31/01/09 {234 \0/0 . | ved: Elimina Agg. esemplare

Nella creazione dell'esemplare, indicare i dati essenziali (inventario, barcode, stato di prestabilita,
ecc.) come quando si esportano le monografie.
In questo caso I'esemplare potra avere un proprio numero d’inventario.

dati gestionali e fisic : fascicol | note ‘
= d 1 1

CLASSE DI PRESTABILITA IMMAGINE ESEMPLARE RISTAMPA
Visibile da OPAC [Prestabile B B <
MEDIA STATO STATO FISICO DELL'ESEMPLARE
Periodici I+ [Su scaffale [~] [ottimo ]
Concorsi 15gg | COLLOCAZIONE SPECIFICAZIONE SEQUENZA-1  SEQUENZA-2
Fumetti 15gg | 54 | | ‘ | ‘ ‘ ‘
Monografia 30gg LS
NBM 15gg
SODLEREE) MOLTEPLICTTA
NBM 7 I
“ | \ |

Non prestabile

NUMERO DI INVENTARIO DATA DI TNVENT ARTAZIONE

| | [03-02-2020

PROVVEDIMENTC

COMPRATO DA_modifica GESTITO DA SITROVATN
| VERZIANO (CARCERE) | |veRzmnO (cARCERE) | VERZIANO (CARCERE) |
SPESSORE ALTEZZA PESO

| | oo |

NOTA SUL PRESTITO DA VISUALIZZARE...

Sempre ~

PERSOMALTZZATO 1 PERSONALIZZATO 2 PERSONALIZZATO 3

Nel campo media selezionare Periodici.
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2. Gestione rapida degli arrivi

Dalla notizia del periodico, cliccando sulla tabella Esemplari della biblioteca attuale ed
eventualmente filtrando per anno di competenza, vengono visualizzati i fascicoli posseduti dalla
biblioteca (simbolo verde), quelli mancanti (simbolo rosso) quelli in stato “prossimo arrivo” o
“arrivo previsto” (simbolo giallo).

r Egﬁ?:]lel prestito volume |descrizione |humero fasc.{+ |[stato inv./coll. |arrivo previsto arrivo effettivo azioni

r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1¢013),1 |1 @ Ultima arrivo LB-2223/ |31 gernaio 2013 |27 agostn 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb
r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1¢013),2 |2 @ Mancante arrivato UB-2223 / |28 febbraio 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb
r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1(013),3 |3 @ Mancante arrivato UB-2223/ |31 marzo 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb
r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1(2013), 4 |4 @ Mancante arivatn LB-2223 / |30 aprile 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb
r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1¢013),5 |5 @ Mancante arivatn LB-2223/ |31 maggio 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb
r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1(013),6 |6 @ Mancante arivatn LB-2223/ |30 giugha 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb
r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1¢013),7 |7 @ Mancante arivatn LB-2223/ |31 luglia 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb
r hﬁ:ﬁfgg’zﬁjﬂ 1 12013}, 8 |8 Prossimo arrivo arrivatn |UB-2223 /|31 agosto 2013 mﬁc%ﬁlo
r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1¢013,9 |9 Arrivo previsto arrivalp |UB-2223 / |30 setterrbre 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb
r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1 (2013, 10 |10 Arrivo previsto arrivatn. |UB-2223 / |31 nttnbre 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb
r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1(2013), 11 |11 Arrivo previst arrivatp |UB-2223 /|30 novembre 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb
r r&’;ﬂ’fgﬁ;’zﬁj&] 1 1 (2013, 12 |12 &rriva previsto arrivatn. | UB-2223 / |31 dicembre 2013 m:ﬁ%ﬁ‘zb

n u

Per mettere in modo rapido in stato “arrivato” un fascicolo in stato “mancante”, “prossimo arrivo”
o “arrivo previsto”, basta cliccare sul link Arrivato che si trova accanto al simbolo giallo o rosso. La
data di arrivo del fascicolo sara automaticamente impostata alla data in cui viene fatta questa
operazione.

Il programma prevede che il numero piu recente di ogni periodico (per ogni singola biblioteca,
indicato come Ultimo arrivo) non sia ammesso al prestito; il cambio di disponibilita avviene in
automatico nel momento in cui viene gestito I'arrivo del numero successivo.

Il programma distingue Prossimo arrivo (il primo tra i fascicoli non ancora pubblicati) da Arrivo
previsto (tutti gli altri fascicoli non ancora pubblicati) anche se li segnala entrambi con il simbolo
giallo.

ATTENZIONE:

In questa prima fase di recupero del pregresso, i fascicoli creati risulteranno in prima battuta con
lo stato Arrivo previsto, anche per quei numeri che dovrebbero gia essere usciti; la situazione
riferita allo Stato e ai suoi simboli colorati si correggera in modo automatico nel momento in cui si
gestira il primo fascicolo; mentre la corretta visualizzazione e gestione dello stato Ultimo arrivo si
correggera in automatico non appena si scegliera I'opzione Arrivato per il documento corrente,
tranne nell’ultimo numero dell’annata, in questo caso lo stato e la classe di prestabilita vanno
corretti manualmente.
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Casi particolari

Tutti gli interventi sui fascicoli sono di competenza dei Centri Operativi; i bibliotecari sono quindi
tenuti a comunicare al proprio CO le seguenti situazioni particolari, a loro volta, se necessario i CO
contatteranno il CCP per la risoluzione dei problemi.

1. Fascicoli doppi

1.1 Numerazione doppia

Sto gestendo I'arrivo di un fascicolo, ma mi accorgo che viene numerato 6/7 (cioé sono in presenza
di un numero doppio), mentre negli esemplari in stato “arrivo previsto” trovo un numero 6 e un
numero 7. Come mi comporto?

Dalla lista degli esemplari elimino I'esemplare non piu previsto e poi si clicco su “modifica
fascicolo” per il fascicolo n. 6. quindi si aggiornano i dati:
Numero finale: si imposta il valore 7

Inserimento Fascicolo |

NUMERO K ANNO e TIPO FASCICOLO
 zoomr g7 RES | :
DATA FASCICOLO NUMERQ INIZIALE N O FINALE

[31-01-2008 | 6 | 7 |

NOTA

Automaticamente il sistema cancellera il fascicolo 7.
La stessa procedura si effettua, ad esempio, per un numero multiplo 6/8; in questo caso il sistema
cancellera i fascicoli 7 e 8.

Febbraio 2020 13
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1.2 Piuperiodi

Sto gestendo l'arrivo di un fascicolo, ma mi accorgo che sebbene con un numero singolo, il
fascicolo copre piu periodi previsti (cioé sono in presenza di un numero doppio), mentre negli
esemplari in stato “arrivo previsto” trovo sia luglio che agosto. Come mi comporto?

Dopo aver eliminato I'esemplare “in piu”, dalla lista degli esemplari si clicca su “modifica fascicolo”
per il fascicolo di luglio, quindi si aggiornano i dati:

| Inserimento Fascicolo |

DESCRIZIONE ANNO o8 L S AT TIPO FASCICOLO

|?9 {luglic-agosto 2013) | |2E+13 | |9 | MNormale -
DATA PASCICOLO NUMERC INIFIALE NUMERC FINALE

31-07-2013 | [79 RS |

NOTA

In questo caso & necessario cancellare il numero di agosto e modificare manualmente i fascicoli
successivi.

2. Supplementi
Sto gestendo I'arrivo di un fascicolo, ma mi accorgo che allegato al fascicolo c'e un supplemento.
Come mi comporto?

2.1. Al fascicolo é allegato un supplemento senza importanza, cioé senza numerazione
autonoma (non va a prestito autonomamente)
In questo caso, dalla lista degli esemplari, si clicca su modifica fascicolo.

. arri“m . arrivo

stato inv./coll. | azioni

previsto effettivo
! ATTiVo previsto |4 yon0q / 31 gennaio vedi modifica modifica fascicolo
arrivato 2009 presta prencta questa copia
! AITIVO Previsto | ; 4507, 31 marzo wvedi modifica modifica fascicolo
arrivato 2009 presta prenota gquesta copia |.£
' . 31 maggio 30 ottobre wedi modific?modlfica fascicolo
@ Arrivato St 2008 2009 presta prenota questa copla

wedi modifica modifica fascicolo
presta prenota questa copia

RS S S5 T £ 1 S USSR S e T T S i R e e e

4 Arrivo previsto

- 1-4027 f |31 luglio 2009
arrivato

Quindi si imposta il fascicolo selezionando dalla tendina il valore con supplemento.

ANNQ: LINGUA:

DIEEEL L L e TIPO FASCICOLO z

| 114 | | Con supplemento ;I

NUMERC FINALE

I E |
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Nel campo Nota inseriamo il titolo del supplemento, es.:

2018 ‘36 (2018), 1 (con supp.) ‘31/01/2018 ‘1 ‘0/6 Supplemento: I Lavori dell'Tnverno

(la nota non é visibile in OPAC)

2.2. Il supplemento ha numerazione autonoma e deve essere gestito separatamente
Ci sono due possibili gestioni di questo tipo di supplemento:

a) | supplementi possono essere trattati anche come altra testata, collegata con il legame

Supplemento di alla testata principale

\ g

Milano Finanza : il quotidiano dei mercati finanziari
Milano @ Class, 1958-

Lingua: Italiano fngee G testo, cohnng sonord, o)
Destinatari: adult, generale

International Article Number (EAN): 9771594677305
Risorse elettroniche:

s HT7E bt S, milanofinanza.ity

Livello di catalogazione: ALF
Risorse in continuazione {110)
periodicita: settimanat

SOGEETTL . Feomnitmia

LEGART @ (SUpplemento) Patrimoni : | primo mensile per crearli, gestirl, accrescerli

Febbraio 2020
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Per la gestione dei soli quotidiani (se non ammessi al prestito) & possibile utilizzare il campo Note
di consistenza

fascicoli ()| note di consistenza eIsempIari della biblioteca attuale (0% | esemplari di altre biblioteche () | prenotazioni (0% | allegati | scaffal | statistiche

Record totali: O | Crea muova nota di consistenza,..

Cliccando su Crea nuova nota di consistenza si puo digitare un breve testo di spiegazione:

fascicol (0| note di consistenza | esemplari dela biblioteca athuale (0) | esemplari di altre biblioteche (00 | prenctazioni (0) | alegati | scaffali | statistiche

Collocazione Mota di testo chiusa

-

DEPOSITO PERICDICI Si conservano solo gli ultimi 3 mesi (6 numeri settimanali, esclusa la domenica) rnodifica ‘ ‘

che compare anche in OPAC:

=l Seriali

La Repubblica

@ Mon prenotabile A prestito: O Frenotazioni: 0

Dettagli Fascicoli Commenti {0} Condividi

Note di consistenza:

o CHIARI
o 5i conservano solo gli ultimi 3 mesi (6 numeri settimanali, esclusa la domenical (Collocazione: DEPOSITO
PERIODICI).

4. Numeri monogradfici

I numeri monografici sono decritti con la funzione INSERISCI SPOGLIO del fascicolo:

Titoli di contenuto (0)  Esemplal inioteca athuale (0) | Esemplari di altre biblioteche (2) | Allegati

Nor & stato registrate slcuno spoglio per de)e}

prencta fascicolo || schiacciamento fascicoli H inserisci esemplare serisci spoglio odifica.
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5. Gestione fascicoli

\duids€

Funzioni di competenza del CCP. Servono per correggere numerazioni errate e situazioni anomale.

Dettagli fascicolo selezionato

Tipo fascicolo: — ~

Descrizione:

Volume/Annata

MNumero iniziale:

|
|
Data fascicolo: |
|
Numero finale: |

Mote:

Opzioni rinumerazione automatica

Seleziona anno: (2019
Modelo di

numeragione:
Reimposta |
dopo: |

Rinumera

| Numero (mese anna) v |

O Rinumerazione automatica

Opzioni rinumerazione automatica

Seleziona anno: [2019
Modelo di
numerazione:

Reimposta
dopo: | |

Rinumera

[Numero (mese anna) ]

[] Rinumerazione automatica

Febbraio 2020
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coli- 161 In prestito: 4 Prenotazioni: O

~ Dettagli

Titolo e contributi: Vanity fair

Pubblicazione: Milano : Condé Nast, 2003-
Descrizione fisica: volumi ; 25 cm

ISSN: 17236673

EAN: 9771723667009

Data:- 2003

Lingua- ltaliano (lingua del testo, colonna sonora, ecc)
Paese: Italia

Risorse esterne:
® HTTP: hitp:/ fwww vanityfair.it/ {verificato 27.01.2014)

Nomi: Condé Mast {Editore)
Soggetti: -
Classi: 055.1 Seriali generali in italiano (22)

Dati generali (100)
= Tipo di data: risorsa in continuazione corrente
= Data di pubblicaziona: 2003
= Target: adulti, generale
Testi (105)
= Genere: saggi
Risorse in continuazione (110)
= Tipo di risorsa in continuazione: periodico
= Periodicitd: settimanale

» Fascicoli (161)

Note di consistenza:
* MAZZANO

2 5i conservanc gli altimi cingue mesi. (Collocazione: VANITYFAIR).

Sono disponibili 161 fascicoli, suddivisi in 7 annate {espandi):

® 2020 (4 fascicoli) .
2 Numero 1 (2020), 5

i disponibili | ™ Prencota

Biblioteca ~ Collocazione > Inventario >
DESENZAND RIVISTE VANITYFAIR Ej-57606
MAZZAND VANITY FAIR EN-45157
MONTICHIAR! RIVISTE Vanity Fair EO-54117

Stato =

5u scaffale

Su scaffale

In prestito

Prestabilitd =

Prestabile

Prestabile

\iavid ey

Rientra =

06/02 /2020
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Allegato A: Periodici trattati come collane (ancora da correggere)

Granta Italia. - Rizzoli

Paradosso. — Il Poligrafo

Quaderni di Storia e memoria. - Istituto ligure per la storia della Resistenza e dell'eta
contemporanea

Quaderni laici. - Claudiana

Riga. - Marcos y Marcos

Sociologia, cambiamento e politica sociale. - Franco Angeli

Storia e problemi contemporanei. — Il lavoro editoriale : poi CLUEB; poi Angeli

Un due tre stella. — Lupo editore
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