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 Introduzione 

Il software Sosebi  Papermap 2 è un applicativo finalizzato a supportare le attività di riordino, 

descrizione, inventariazione e gestione di archivi storici e di deposito. 

 

Gli standard 

La schedatura, il riordino e lôinventariazione avvengono con lôutilizzo di schede tipo 

rispondenti alle norme internazionali di descrizione, lo standard ISAD (G) per la descrizione 

delle singole unità archivistiche e di quello ISAAR (CPF) per le informazioni di contesto 

relative ai soggetti produttori. 

 

La ricerca 

Il software permette di interrogare la banca dati attraverso ricerche semplici e/o complesse 

grazie allôutilizzo di numerosi filtri combinabili tra loro, oppure visualizzando la struttura 

dellôarchivio attraverso un albero di navigazione che rappresenti le sue suddivisioni in fondi, 

serie, sottoserie, unità archivistiche. 

 

Il prestito 

Il software permette di gestire, registrare e monitorare i prestiti della documentazione sia per 

utenti interni che esterni. 

 

La stampa 

Attraverso funzionalità interne, il software permette di stampare tutto lôarchivio o parti di esso 

con la creazione di report in formato pdf attraverso una modalità predefinita, chiamata 

stampa sintetica oppure utilizzando la modalità stampa personalizzata, che permette 

appunto di selezionare tutti i campi che si vogliono visualizzare nella stampa. 

Una ulteriore funzionalità di stampa permette di generare in pochi passi le etichette dorso per 

i contenitori e le etichette per le singole unità archivistiche. 

 

Le digitalizzazioni 

Il software permette di definire una cartella contenente le immagini dei documenti descritti e 

di associarle alle unità archivistiche corrispondenti. 
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Modalità di lavoro 

Il software permette di implementare la banca dati da più postazioni in contemporanea, 

permettendo quindi, lôaccesso di pi½ schedatori al data base.  

 

Sicurezza 

Per quanto riguarda la sicurezza e la gestione degli accessi offre un alto grado di protezione 

e controllo sui dati con una raffinata gestione dei ñRuoli utenteò. 

 

Backup 

Questa funzionalità permette di creare periodicamente una copia di sicurezza dellôarchivio in 

modo che sia possibile ripristinare i dati allôultima versione salvata se si dovesse verificare un 

problema. 

 

Aspetti gestionali 

Per quanto riguarda gli aspetti gestionali il software Papermap 2 è in grado di gestire: 

¶ le informazioni sugli archivi posseduti e le loro sedi di consultazione: indirizzi, orari 

di apertura, contatti; 

¶ le informazioni sui complessi documentari: qualità e consistenza dei fondi e loro 

relazioni con i soggetti produttori e con gli inventari esistenti; 

¶ le informazioni sui soggetti produttori: le istituzioni e gli enti, le persone, le famiglie 

che nel corso della loro attività hanno prodotto, conservato e tramandato i propri 

archivi; 

¶ le informazioni sulle unità archivistiche: le caratteristiche intrinseche ed estrinseche 

e lôeventuale associazione alle immagini digitalizzate dei documenti. 

 
Consultazione web 

Tramite lôinstallazione su un server web del modulo web di Papermap2 è possibile rendere 

disponibili i dati catalogati con il gestionale. 

Il gestionale mette a disposizione dei filtri che permettono di scegliere quali elementi saranno 

visibili via web a partire da una intera localizzazione fino alla singola unità archivistica   

Il modulo web consente inoltre agli utenti registrati di verificare la disponibilità di un pezzo 

per il prestito e le informazioni relative allo storico dei prestiti e allo stato dei prestiti in corso 
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Installazione 

Papermap 2 consente di implementare , interrogare e gestire la banca dati da più postazioni. 

Il server del sistema dovr¨ contenere il database dellôapplicazione a cui tutti i client saranno 

collegati. 

 

In fase di installazione sar¨ necessario collegare il database master dellôapplicazione al 

motore di database (requisito minimo SQL Server 2005, SQL Server 2005 Express o 

superiori) . 

Per il collegamento del database a Sql Server, usare Sql Server Management Studio. Vedi 

appendice 1 

 

Una volta installato il database è possibile installare il software nelle varie postazioni di 

lavoro collegate al server. 

 

Per lôinstallazione dei client occorre semplicemente avviare il file Papermap2.exe e seguire i 

passi indicati dalla procedura di installazione. 

 

 Primo accesso allôapplicazione 

Al termine dellôinstallazione occorre avviare il programma che in automatico presenta una 

finestra di impostazioni da compilare al fine di configurare la connessione al database e il 

percorso della cartella root contenente le digitalizzazioni dei documenti 

 

Il pannello visualizzato permette a differenza delle precedenti versioni di gestire più banche 

dati memorizzando la connessione a ciascuna di esse. 
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Di default non è presente alcuna connessione. 

Per creare una nuova connessione occorre attivare il tasto aggiungi visibile sul pannello di 

controllo. 

Nella maschera visualizzata tutti i campi ad eccezione della password sono obbligatori, 

vediamo in dettaglio il loro contenuto. 

 

Nome univoco: contiene il nome associato da Papermap 2 alla connessione creta. Tale nome 

verr¨ inserito nellôelenco di banche dati proposto sul pannello di login. 

Nome database: in questo campo deve essere inserito il nome del database come compare 

nella finestra di esplorazione di sql server management studio. Ad esempio Papermap2.  

Indirizzo Ip del server: dovr¨ essere indicato lôindirizzo dellôistanza di Sqlserver. 

Nei campi username e password dovranno essere introdotti i dati di autenticazione dellôutente 

sul database (ad esempio utente ñsaò password é). 

Come accennato prima il campo password non è obbligatorio in quanto le connessioni al 

motore di database permettono accessi privi di password. 

Una volta compilati correttamente i vari campi occorre premere il tasto aggiungi per salvare la 

nuova connessione al db. 

 

ATTENZIONE: le nuove connessioni saranno disponibili sul pannello di login solo dopo un 

riavvio dellôapplicazione. Per questo in caso di modifica  alle stringhe di connessione al 

momento della chiusura del pannello verrà proposto un riavvio automatico del sofware. 
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Al primo accesso sarà inoltre necessario stabilire la cartella condivisa che conterrà le 

digitalizzazioni dei documenti che possono essere collegate alle unità archivistiche 

 

Per impostare la cartella di default delle digitalizzazioni occorre selezionare il tasto 

ñSeleziona cartella digitalizzazioniò posto in fondo al pannello di impostazioni e selezionare 

la cartella desiderata. 

 

 

Per confermare la scelta premere il tasto ñOkò in modo che il percorso della cartella 

selezionata venga inserito nel campo ñNome cartella digitalizzazioniò e contemporaneamente 

salvato. 

La modifica della cartella digitalizzazioni non richiede un riavvio dellôapplicazione. 

 

A  questo punto se le varie impostazioni sono state introdotte correttamente verrà visualizzata 

la finestra di login per lôaccesso allôapplicazione che conterrà nella tendina ñFonte datiò la 

connessione appena inserita 

 

 

 



 

Manuale dellôUtente - SoSeBi Papermap 2 9 

Al momento della prima installazione il database è vuoto e contiene un unico utente di default 

che consente lôaccesso allôapplicazione. 

Le credenziali da utilizzare sono : 

 

User ID  = admin 

Password = admin*  

 

Lôutente di default ¯ un utente di livello massimo ñAdministratorò  pertanto ha accesso a 

tutte le funzionalità e impostazioni del sofware tra cui quelle di registrazione degli account 

degli utenti che dovranno accedere allôapplicazione secondo opportuni livelli. 

 

Dopo il primo accesso si consiglia per motivi di sicurezza di personalizzare la password 

dellôutente amministratore predefinito. 

Backup del database 

Percorso: dal menù orizzontale selezionare 

 

Tools -> Backup del database. 

 

 
 

Questa funzionalità permette di creare periodicamente una copia di sicurezza 

dellôarchivio in modo che sia possibile ripristinare i dati allôultima versione salvata se si 

dovesse verificare un problema. 

 

La funzionalità di backup è disponibile per gli utenti di livello amministratore.  

 

Attivando la voce di menù viene creata una copia di backup della base dati che sarà possibile 

ripristinare tramite le funzionalità di Sql Server. 

 

 

 

La copia viene creata in automatico nella cartella di backup predefinita per Sql Server. 

I file di backup vengono nominati secondo il seguente modello 

USERID Papermap2 DATA ORA.bsk 
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Dove USERID rappresenta la username di accesso dellôoperatore che ha effettuato il backup e 

DATA e ORA rappresentano la data e lôora fino al millisecondo in cui viene creata la copia. 

 

Si consiglia di eseguire il backup periodico dei dati e la conservazione di una sua copia di 

sicurezza su un dispositivo di memoria esterno al server. 

 

Livelli utente 

Papermap 2 prevede una gestione di diversi livelli dôaccesso a ciascuno dei quali sono 

associati permessi più o meno estesi riguardo la catalogazione e la consultazione dei dati 

 

Sono previsti i seguenti livelli: 

¶ Consultazione 

¶ Consultazione Digitalizzazioni 

¶ Gestione 

¶ Amministrazione 

 

 

ñConsultazioneò: rappresenta il livello più basso, i permessi associati a tale livello sono 

garantiti per qualunque utente registrato..  

Tale livello come pure quello successivo prevedono lôaccesso al client con funzioni limitate 

alla consultazione dei dati.  

Viene usato per la registrazione di utenti esterni che vogliano accedere alla consultazione e 

prestito dei pezzi conservati in archivio. 

 

ñConsultazione Digitalizzazioniò:  Anche questo livello permette di accedere sia al client che 

al sito web per la sola consultazione dei dati.  

A differenza del precedente questo livello permette agli utenti di accedere alle digitalizzazioni 

eventualmente associate alle unità archivistiche catalogate  

Tale livello garantisce agli utenti lôaccesso al servizio di prestito.  

 

Il livello ñGestioneò garantisce lôaccesso al client. Gli utenti di questo livello possono 

utilizzare tutte le funzionalità di catalogazione e backup offerte dal software ma non hanno 

accesso alla gestione degli utenti. 

 

Il livello amministrazione garantisce invece un controllo completo sullôapplicazione. 
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Menù e pulsanti 

Una volta superata la fase di autenticazione viene aperta la schermata principale del 

programma che contiene un unico menù che chiameremo menù orizzontale. Da tale menù si 

accede alle principali funzionalità del software. 

 

A differenza del menù orizzontale sopra riportato i menù contenuti nelle altre finestre fanno 

uso di pulsanti grafici dei quali riportiamo di seguito la leggenda. 

Per ciascuno di tali pulsanti viene in ogni caso visualizzato un tooltip informativo 

posizionandovi sopra il mouse per qualche istante. 

 

 
Aggiorna 

 
Annulla 

 
Cerca 

 
Duplica 

 
Elimina 

 
Esci 

 
Modifica 

 
Nuovo complesso documentario 

 
Nuovo elemento 

 
Nuovo prestito 

 
Prestito 

 
Report 

 
Restituzione 

 
Salva 

 
Nuova localizzazione 
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        Impostazioni : Pannello di controllo 

 

 

 

Percorso: dal menù orizzontale selezionare 

Tools -> Pannello di controllo. 

 

Dal pannello di controllo è possibile impostare : 

 

ü Credenziali di accesso a uno o più database 

 

ü Percorso della cartella digitalizzazioni 
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 Accesso al database 

 

 

A differenza delle precedenti versioni il pannello di controllo ora permette di gestire diverse 

banche dati salvando in forma criptata le informazioni di connessione necessarie. 

Connessione di una nuova banca dati 

Per creare una nuova connessione occorre attivare il tasto aggiungi. 

Nella maschera visualizzata tutti i campi ad eccezione della password sono obbligatori, 

vediamo in dettaglio il loro contenuto. 
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Nome univoco: contiene il nome associato da Papermap 2 alla connessione creta. Tale nome 

verr¨ inserito nellôelenco di banche dati proposto sul pannello di login. 

Nome database: in questo campo deve essere inserito il nome del database come compare 

nella finestra di esplorazione di sql server management studio. Ad esempio Papermap2.  

Indirizzo Ip del server: dovr¨ essere indicato lôindirizzo dellôistanza di Sqlserver. 

Nei campi username e password dovranno essere introdotti i dati di autenticazione dellôutente 

sul database (ad esempio utente ñsaò password é). 

Come accennato prima il campo password non è obbligatorio in quanto le connessioni al 

motore di database permettono accessi privi di password. 

Una volta compilati correttamente i vari campi occorre premere il tasto aggiungi per salvare la 

nuova connessione al db. 

 

ATTENZIONE: le nuove connessioni saranno disponibili sul pannello di login solo dopo un 

riavvio dellôapplicazione. Per questo in caso di modifica  alle stringhe di connessione al 

momento della chiusura del pannello verrà proposto un riavvio automatico del sofware. 

 

 

Le stringhe di connessione vengono memorizzate in forma criptata. 

 

Cartella digitalizzazioni 

 

Per impostare la cartella di default delle 

digitalizzazioni ovvero la cartella in cui il sistema 

cerca le immagini da associare alle unità registrate 

occorre selezionare il tasto ñSeleziona cartella 

digitalizzazioniò posto in fondo al pannello di 

controllo e selezionare la cartella desiderata. 

Per confermare la scelta premere il tasto ñOkò in 

modo che il percorso della cartella venga inserito nel 

campo ñNome cartella digitalizzazioniò 

(disabilitato allôinput diretto).e automaticamente 

salvato. 
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Impostazione copertina 

La gestione copertina è disponibile solo per utenti di livello amministratore. 

La sezione copertina consente di inserire il nome dellôarchivio, informazioni generali e note 

sullôarchivio 

Le informazioni introdotte vengono poi riportate nella pagina di copertina del report 

archivistico ovvero nella stampa archivio. 

Nel caso in cui venga installato il modulo di consultazione online il nome archivio viene 

riportato allôinterno del sito. 

La gestione copertina permette inoltre di inserire una descrizione dellôarchivio che viene 

inserita nella pagina di presentazione del sito web di consultazione: pagina di benvenuto del 

sito  

 

 

 Configurazione e modifica dei dati di copertina 

 

Accedere a Papermap2 con diritti di amministrazione. 

Seguire  il percorso: 

Menù orizzontale -> Tools ->Copertina 

 

 

 

La finestra di gestione delle informazioni di copertina presenta due schede: 

¶ Archi vio  

¶ Web 

 

La scheda archivio contiene le informazioni da stampare sulla copertina del report 

archivistico, mentre la scheda web contiene le informazioni che verranno eventualmente 

visualizzate sulla pagina di benvenuto del sito di consultazione dellôarchivio. 
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Manuale dellôUtente - SoSeBi Papermap 2 17 

Per inserire i nuovi dati o modificare i dati esistenti  attivare il tasto ñModificaò .che 

renderà editabili i campi delle due schede. 

Dopo aver compilato o modificato i dati, premere il tasto ñSalvaò  per confermare e 

registrare le modifiche. 

 

 

Gestione utenti 

Percorso: 

dal menù orizzontale Gestione -> Prestiti utenti 

 

 

 

 

Le funzionalità di gestione delle utenze sono riservate solo ad utenti di livello amministratore, 

per utenti di livello inferiore che hanno accesso al client questa finestra permette solo la 

gestione dei prestiti degli utenti registrati. 

 

Per questo motivo i tasti  saranno visibili solo in caso di utente amministratore. 
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Per gli utenti abilitati alla gestione utenze questa sezione consente di registrare nuovi utenti, 

visionare, modificare o cancellare i dati degli utenti registrati. 

 

 

Per chiudere la finestra di gestione utenti premere il pulsante ñEsciò  

  

 Ricerca utenti  

Quando la finestra di gestione delle utenze viene aperta la lista degli utenti risulta vuota e 

verrà compilata solo dopo aver lanciato la ricerca delle utenze registrate. 

 

Per ricercare e visualizzare lôelenco degli utenti registrati ¯ necessario premere sul tasto 

ñRicercaò . 

Fatto questo verr¸ compilato lôelenco degli account per ciascuno dei quali vengono indicati il 

nome, il cognome e la user Id dellôutente. 

 

Selezionando uno dei record individuati vengono compilati i campi dei riquadri: òDati 

anagraficiò e ñRuoli di appartenenzaò con i dati dellôutente. 
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 Nuovo utente 

La registrazione di un nuovo utente può essere fatta solo da un utente amministratore. 

Attivando il tasto ñNuovoò   dalla barra dei pulsanti vengono abilitati i campi dei riquadri 

òDati anagraficiò e ñRuoli di appartenenzaò. 

 

 
 

Nel riquadro òDati anagraficiò inserire i dati anagrafici dellôutente da registrare. I due campi 

ñUser Idò e ñCognomeò sono dei campi obbligatori. 

 

Il riquadro ñRuoli di appartenenzañ permette di definire il livello di accesso quindi i permessi 

associati al nuovo account. 

Sono disponibili quattro livelli : 

 

¶ Consultazione 

¶ Consultazione Digitalizzazioni 

¶ Gestione 

¶ Amministrazione 

 

Il livello ñConsultazioneò è quello più basso, risulta selezionato di default.  

Tale livello come pure quello successivo non prevedono lôaccesso al client. 

I livelli ñConsultazioneò e ñConsultazione Digitalizzazioniò sono dei livelli di 

consultazione dati da un client esterno a quello di catalogazione 

 

Il livello ñGestioneò garantisce lôaccesso al client. Gli utenti di questo livello possono 

utilizzare tutte le funzionalità di catalogazione e backup offerte dal software ma non hanno 

accesso alla gestione degli utenti. 

 

Il livello amministrazione garantisce invece un controllo completo sullôapplicazione. 
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Completata la digitazione dei dati richiesti premere ñSalvaò  per confermare la 

registrazione, un messaggio indica lôesito dellôoperazione di registrazione. 

 

 
 

 

 Modifica Utente 

Consente di modificare i dati associati a un utente registrato. 

Dopo aver effettuato la ricerca degli utenti selezionare lôutente da modificare e cliccare il 

tasto ñModif icaò . 

Tale operazione abilita i campi di inserimento dati contenenti i dati dellôaccount selezionato. 

Dopo aver apportato le modifiche desiderate premere il tasto ñSalvaò   per rendere 

persistenti le modifiche. 

Se non si desidera salvare le modifiche premere il tasto ñAnnullaò   per disabilitare 

nuovamente i campi di inserimento e lasciare i dati inalterati. 

 

 Elimina utente 

Consente di cancellare un utente dalla banca dati. 

Dopo aver effettuato la ricerca degli utenti selezionare lôutente da modificare e cliccare il 

tasto ñEliminaò . 

 

 Prima di completare la cancellazione dellôutente verr¨ richiesta conferma dellôoperazione. 

 

Il sistema impedisce la cancellazione di utenti per i quali risultano prestiti in corso. 
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 Gestione produttori 

Percorso: 

dal menù orizzontale Schede -> Produttori  

 

La finestra di gestione produttori permette di registrare, modificare o cancellare i produttori 

che poi è possibile associare ai complessi documentari. 

Vengono gestiti i tre tipi di produttori: 

Famiglia  

Persona  

Ente 

Per ciascuno di essi viene compilata una scheda contenente i dati standard relativi ai 

produttori. 

La finestra di gestione produttori contiene tre schede, ciascuna delle quali è specifica per un 

certo tipo di produttore.  

Ciascuna scheda è a sua volta suddivisa in due parti:  

a sinistra un elenco che contiene i produttori di quella particolare tipologia presenti nella base 

dati 

a destra la scheda dettagliata i cui campi vengono popolati se lôutente seleziona uno dei record 

della lista oppure usata nella procedura di registrazione di un nuovo produttore. 
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Anche le schede dettagliate sono a loro volta articolate in più pagine in modo da garantire una 

agevole digitazione dei dati richiesti per la registrazione del produttore. 

Per visualizzare lôelenco di un particolare tipo di produttori occorre selezionare il tab 

desiderato tra ñFamiglieò , ñPersoneò , ñEntiò. 

 

Anche nella scheda dello specifico produttore sarà possibile visualizzare le schede 

selezionando la corrispondente linguetta ñGeneraleò, ñStoriaò, ñBibliografia e fontiò. 

 

Come detto dalla gestione produttori è possibile: 

 

ü Registrare un nuovo produttore  

ü Modificare un produttore registrato 

ü Cancellare un produttore 

 

Vediamo in dettaglio le varie operazioni. Analizziamo nel dettaglio la registrazione di ogni 

tipologia di produttore mentre per le operazioni di modifica e cancellazione possiamo fare un 

discorso generale valido per tutte le tipologia. 

 

 Registrazione di un nuovo produttore 

 

 Nuovo produttore Persona 

Per attivare la procedura di registrazione di un nuovo produttore persona occorre  

ü aprire la scheda di gestione produttori (seguendo il percorso: menù orizzontale Schede 

-> Produttori),  

ü selezionare la scheda ñPersonaò e premere il tasto ñNuovoò  . 

 

Questa procedura abilita tutti i campi per lôinput di dati della scheda descrittiva dei produttori 

Persona. 

La scheda è divisa in 3 sottoschede: 

¶ Dati anagrafici 

¶ Note biografiche 

¶ Bibliografia e fonti  

Vediamole in dettaglio 
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PERSONA Dati anagrafici 

 

Questa scheda permette lôinserimento 

dei dati anagrafici del produttore e le 

informazioni relative alla sua attività. 

 

Il campo ñVisibile sul webò indica se i 

dati del produttore devono poter essere 

visibili dallôinterfaccia web. 

Il campo ñCognome e nomeò ¯ un 

campo obbligatorio. 

I campi data devono contenere valori 

numerici 

 

Nella parte finale della scheda i campi 

ñData redazioneò e ñRedattoreò non 

vengono abilitati in quanto valorizzati in 

automatico dal sistema nel momento del 

salvataggio con la data odierna e il nome 

dellôutente che effettua la compilazione 

in base ai dati di login. 

 

 PERSONA Note biografiche                               

Questa scheda conterrà le informazioni 

biografiche del produttore 
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PERSONA Bibliografia e fonti 

In questa scheda è possibile indicare le fonti e la 

bibliografia di reperimento delle informazioni 

registrate. 

 

 

 

Una volta compilate le varie schede , in particolare i campi obbligatori premere il tasto 

ñSalvaò  per memorizzare le informazioni immesse e visualizzare il nome del produttore 

appena registrato nellôelenco dei produttori persona. 

Un messaggio conferma lôesito dellôoperazione. 

Se invece non si desidera salvare il nuovo produttore e interrompere la procedura premere 

semplicemente il tasto ñAnnullaò . 
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 Nuovo produttore Famiglia 

Per attivare la procedura di registrazione di un nuovo produttore famiglia occorre  

ü aprire la scheda di gestione produttori (seguendo il percorso: menù orizzontale Schede 

-> Produttori  ),  

ü selezionare la scheda ñFamiglieò e premere il tasto ñNuovoò  . 

 

Questa procedura abilita tutti i campi per lôinput di dati della scheda descrittiva dei produttori 

Famiglia. 

 

La scheda è divisa in 3 sottoschede: 

¶ Generale    

¶ Storia 

¶ Bibliografia e fonti  

Vediamole in dettaglio. 

 

FAMIGLIA Generale   

Questa scheda (Vedi immagine sopra) permette lôinserimento dei dati del produttore e le 

informazioni relative alla sua attività. 
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Il campo ñdenominazioneò è un campo obbligatorio e dovrà sempre essere compilato. 

I campi data devono contenere valori numerici. 

Il campo ñVisibile sul webò indica se i dati del produttore devono poter essere visibili 

dallôinterfaccia web. 

Nella parte finale della scheda i campi ñData redazioneò e ñRedattoreò non vengono abilitati 

in quanto valorizzati in automatico dal sistema nel momento del salvataggio con la data 

odierna e il nome dellôutente che effettua la compilazione in base ai dati di login. 

 

FAMIGLIA Storia  

In questa scheda è possibile riportare le note storiche 

relative al soggetto produttore. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FAMIGLIA Bibliografia e fonti  

 

In questa scheda è possibile indicare le fonti e la 

bibliografia di reperimento delle informazioni 

registrate 
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Una volta compilate le varie schede , in particolare i campi obbligatori premere il tasto 

ñSalvaò  per memorizzare le informazioni immesse e visualizzare il nome del produttore 

appena registrato nellôelenco dei produttori famiglia. 

Un messaggio conferma lôesito dellôoperazione. 

Se invece non si desidera salvare il nuovo produttore, per interrompere la procedura premere 

semplicemente il tasto ñAnnullaò . 
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 Nuovo produttore Ente 

Per attivare la procedura di registrazione di un nuovo produttore ente occorre  

ü aprire la scheda di gestione produttori (seguendo il percorso: menù orizzontale Schede 

-> Produttori ),  

ü selezionare la scheda ñEntiò e premere il tasto ñNuovoò  . 

 

Questa procedura abilita tutti i campi per lôinput di dati della scheda descrittiva dei produttori 

Ente. 

 

 

La scheda è divisa in 3 sottoschede: 

¶ Generale 

¶ Storia, mandato, funzioni, struttura 

¶ Bibliografia  

Vediamole in dettaglio. 

 

ENTE Generale  

Questa scheda (Vedi immagine sopra) permette lôinserimento dei dati del produttore e le 

informazioni relative alla sua attività. 

Il campo ñdenominazioneò è un campo obbligatorio e dovrà sempre essere compilato. 
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I campi data devono contenere valori numerici. 

Il campo ñVisibile sul webò indica se i dati del produttore devono poter essere visibili 

dallôinterfaccia web. 

 

Nella parte finale della scheda i campi ñData redazioneò e ñRedattoreò non vengono abilitati 

in quanto valorizzati in automatico dal sistema nel momento del salvataggio con la data 

odierna e il nome dellôutente che effettua la compilazione in base ai dati di login. 

 

 

ENTE Storia, mandato, funzioni, struttura 

 

In questa scheda è possibile riportare le note storiche 

relative al soggetto produttore. 

 

 

 

ENTE Bibliograf ia  

In questa scheda è possibile indicare le fonti e la 

bibliografia di reperimento delle informazioni 

registrate 
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Una volta compilate le varie schede , in particolare i campi obbligatori premere il tasto 

ñSalvaò  per memorizzare le informazioni immesse e visualizzare il nome del produttore 

appena registrato nellôelenco dei produttori ente. 

Un messaggio conferma lôesito dellôoperazione. 

Se invece non si desidera salvare il nuovo produttore e interrompere la procedura premere 

semplicemente il tasto ñAnnullaò . 

 

 Modifica di un produttore 

Come anticipato nel capitolo ñGestione produttoriò la procedura di modifica ¯ simile per 

tutte le tipologie di produttore . La differenza è solo il tipo di scheda descrittiva che cambia in 

base al tipo di produttore da modificare. 

Le tre diverse schede descrittive sono state analizzate in dettaglio nei paragrafi relativi alla 

registrazione dei produttori pertanto in questa sezione verrà descritta la procedura generale 

per la modifica dei dati indipendentemente dal tipo di produttore specifico. 

 

Per modificare un produttore registrato occorre selezionare dalla finestra di gestione 

produttori uno dei record delle tre liste disponibili ñFamiglieò , ñPersoneò , ñEntiò e cliccare il 

tasto ñModificaò . 

 

 
 

La procedura descritta abilita i campi di input della scheda descrittiva del soggetto produttore 

selezionato. Tali campi contengono i dati registrati nella base dati per il produttore. 



 

Manuale dellôUtente - SoSeBi Papermap 2 31 

Dopo aver modificato i dati come necessario, premere il tasto ñSalvaò   per rendere 

persistenti le modifiche apportate. 

Un messaggio informa sullôesito dellôoperazione di salvataggio dei dati. 

 

 
 

Nel caso in cui non si vogliano confermare e registrare le modifiche effettuate premere il tasto 

ñAnnullaò . per interrompere lôoperazione di modifica e lasciare inalterati i vecchi dati. 

 

 Cancellazione di un produttore  

Anche la cancellazione di un produttore è indipendente dalla tipologia specifica di produttore 

selezionato. 

 

Dalla finestra di gestione produttori selezionare il produttore dalle liste visualizzate. 

 

La selezione di un produttore abilita alcune funzionalità tra cui quella di cancellazione. 

Selezionare il tasto ñEliminaò . 

Un messaggio chieder¨ di confermare lôoperazione prima di eliminare il produttore. 

 

 
 

ATTENZIONE : Prima di effettuare la cancellazione del produttore, il sistema verifica che il 

produttore non risulti associato a nessun complesso documentario, in caso contrario impedisce 

la cancellazione avvertendo lôoperatore con il seguente messaggio: 

 

 
 

Se la cancellazione ̄ lecita il sistema comunica lôesito dellôoperazione. 

 

Lôoperazione di cancellazione pu¸ essere interrotta dallôutente solo alla richiesta di conferma 

da parte del sistema, una volta portata a termine non è reversibile. 
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Localizzazione 

La scheda localizzazione contiene le informazioni relative al luogo in cui vengono conservati 

i pezzi. 

Allôinterno della gerarchia di organizzazione dei complessi documentari rappresenta il nodo 

radice. 

Per visualizzare le informazioni relative alle localizzazioni seguire il percorso: 

  

Menù orizzontale -> Schede -> Complessi documentari 

 

La finestra che si raggiunge contiene la rappresentazione della struttura gerarchica 

dellôarchivio. Selezionando il nodo radice vengono visualizzate sulla parte destra della 

finestra le informazioni relative ala localizzazione. 

 

Alla prima installazione di Papermap2 è presente una sola localizzazione di default ma è 

possibile se necessario creare nuove localizzazioni 

 

Come per gli altri nodi dellôalbero ¯ possibile inserire , modificare e cancellare le 

localizzazioni, lôunico vincolo imposto ¯ che deve essere sempre presente almeno una 

localizzazione. 

 

Quando si accede al software per la prima volta i campi sono bianchi oppure contengono 

valori standard  occorre dunque modificare i dati inserendo quelli corretti. 
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 Nuova localizzazione  

Per creare una o pi½ nuove localizzazioni occorre selezionare il tasto ñNuova localizzazioneò. 

 

 

 

Viene visualizzata una nuova scheda localizzazione. 

Dopo aver compilato opportunamente la scheda con i dati relativi alla localizzazione da creare 

premere il tasto ñSalvaò   per confermare la registrazione. 

 

Tra i campi da compilare compare in fondo alla scheda il campo ñVisibile sul webò che di 

default è selezionato. 

Questo campo permette di impostare la visibilità della localizzazione sul modulo web. 

Deselezionando il campo lôintera localizzazione e  i dati degli elementi in essa contenuti non 

saranno visualizzati su web. 

Anche questa impostazione come tutti i dati introdotti può essere cambiata attivando 

lôoperazione di modifica. 

 

 Modifica dei dati di una localizzazione 

Per modificare i dati di una localizzazione occorre selezionare il nodo dellôalbero ad esso 

corrispondente (uno dei nodi radice) e cliccare il tasto ñModificaò .   

Modificare i dati dei campi della scheda Localizzazione. 
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Premere il tasto ñSalvaò  per confermare e rendere persistenti le modifiche. 

Se invece non si desidera salvare le modifiche e interrompere la procedura premere 

semplicemente il tasto ñAnnullaò . 

 

 Eliminazione di una localizzazione 

Per eliminare un nodo localizzazione è necessario che il nodo non contenga elementi figli e 

che la localizzazione da cancellare non sia lôunica esistente. 

Non è infatti possibile cancellare elementi che contengono nodi figli e deve essere sempre 

presente almeno una localizzazione. 

Per eliminare una delle localizzazioni occorre selezionare la localizzazione da eliminare e 

premere il tasto ñEliminaò  

 

Complessi documentari 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Schede -> Complessi documentari 

 

La finestra vista per il soggetto conservatore permette di visualizzare tutti i complessi 

documentari registrati evidenziandone la struttura gerarchica con una rappresentazione ad 

albero. 
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Al momento dellôapertura della finestra lôalbero dei complessi viene costruito secondo un 

ordine archivistico che rispecchia lôordine fisico dellôarchivio. 

Se necessario ¯ possibile visualizzare i nodi dellôalbero ordinati in modo alfabetico. Per farlo 

¯ sufficiente selezionare lôordinamento alfabetico nel riquadro ñOrdinamento dellôalberoò. 

 

 
 

Con lôordinamento alfabetico non viene modificata la struttura gerarchica dellôalbero ma su 

ogni livello i nodi saranno ordinati per titolo. 

Ciascun complesso documentario può a sua volta contenere altri complessi, in questo caso se 

il nodo non ¯ espanso compare un ñ+ò di fianco ad esso.  Cliccando il ñ+ò il nodo viene aperto 

mostrando i sottonodi contenuti. 

 

      Visualizzazione dei dati di un complesso documentario 

Le informazioni relative a ciascun complesso sono visualizzate in una scheda descrittiva 

dettagliata.  

Per visualizzare la scheda dettagliata di un qualunque complesso documentario è sufficiente 

selezionare il nodo dellôalbero corrispondente al complesso. 

Nella scheda vengono riportati sia i dati testuali inseriti dallôoperatore in fase di registrazione 

del complesso sia quelli calcolati in tempo reale dipendenti dal contenuto. 

La scheda descrittiva del complesso è la seguente :  
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Il campo ñDenominazioneò 

coincide col titolo riportato 

nellôalbero per il nodo associato al 

complesso. 

Il campo ñClassificazioneò viene 

gestito in automatico dal sistema e 

rappresenta il livello gerarchico e 

relativa posizione del nodo 

nellôalbero. Come vedremo 

spostando il nodo nellôalbero tale 

valore verrà automaticamente 

aggiornato. 

I campi numerici ñEstremi 

cronologiciò rappresentano 

rispettivamente la data di inizio 

dellôunit¨ archivistica pi½ antica e la 

data di fine dellôunit¨ pi½ recente 

contenute nel complesso. 

Tali dati vengono valutati dal 

sistema in base alle unità 

archivistiche contenute direttamente 

nel complesso o nei suoi sottonodi. 

Il campo ñConsistenzaò indica il 

numero di unità archivistiche totali contenute nel complesso e nei suoi sottonodi, anche 

questo campo viene calcolato in automatico in base al contenuto. 

Lo stesso discorso vale per il campo ñSpessoreò che riporta la somma espressa in metri dello 

spessore di tutte le unità archivistiche contenute. 

I campi ñIdentificativoò, ñData redazioneò e ñRedattoreò sono campi gestiti dal sistema. 

ñIDò contiene un numero univoco associato al complesso. 

ñData redazioneò e ñRedattoreò contengono rispettivamente la data di creazione o ultima 

modifica e il nome dellôoperatore che ha creato o modificato per ultimo i dati del complesso 

documentario. 

 

 

 Visualizza produttori 

Per ciascun complesso documentario è possibile visualizzare i produttori ad essi associati. 

Ogni complesso può infatti essere collegato a uno o più produttori registrati nella banca dati 

sia in fase di registrazione del complesso sia in fase di modifica dello stesso. 

Per visualizzare i produttori associati a un complesso documentario occorre selezionare 

dallôalbero il complesso di interesse in modo da aprirne la scheda dettagliata e poi nella 

scheda premere il tasto ñProduttoriò. 
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La finestra che viene aperta è simile alla finestra di gestione dei produttori e contiene tre 

schede una per ogni tipologia di produttore :  

ü Persone  

ü Famiglie  

ü Enti  

Ciascuna scheda riporta lôelenco degli eventuali produttori di quella tipologia associati al 

complesso. 

Nella parte inferiore della scheda viene riportato il nome del complesso a cui fa riferimento la 

finestra dei produttori associati. 

Se il complesso non è stato associato a nessun produttore le schede risultano vuote e la 

finestra si posiziona in automatico sulla scheda ñPersoneò, se invece esiste qualche produttore 

collegato al complesso allora la finestra si posiziona allôapertura su una delle liste che 

contiene degli elementi. 

È possibile visualizzare la scheda dettagliata dei produttori associati semplicemente facendo 

doppio clic sul nome del produttore di interesse. 
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 Visualizza unità 

Se i complessi documentari contengono 

unità archivistiche è possibile visualizzarle. 

Il programma permette sia di visualizzare 

solo le unità che risultano direttamente 

contenute nel complesso escludendo le 

unità degli eventuali sottonodi contenuti sia 

di poter visualizzare tutte le unità 

archivistiche del ramo dôalbero che parte 

dal nodo selezionato raggruppandole e 

suddividendole per nodo contenitore. 

 

 Visualizzazione delle 
unità direttamente 
contenute in un 
complesso documentario 

Per la visualizzazione delle sole unità 

contenute allôinterno di un complesso 

documentario occorre selezionare il 

complesso dallôalbero e premere il tasto ñVisualizza unità archivistiche ò della scheda 

descrittiva associata. 
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La finestra che viene aperta visualizza lôelenco delle unit¨ archivistiche direttamente 

contenute nel complesso selezionato riportando il numero delle unit¨ contenute nellôelenco 

(evidenziato in rosso nellôimmagine sopra). 

Se per il complesso documentario è stato impostato un particolare criterio di ordinamento 

delle unità,  le unit¨ dellôelenco vengono visualizzate in base allôordinamento associato al 

complesso contenitore, altrimenti, di default, le unità vengono ordinate per data finale e data 

iniziale. 

Indipendentemente dallôordine iniziale ¯ possibile riordinare le unit¨ in base a una qualunque 

delle colonne visualizzate nellôelenco cliccando sullôintestazione della colonna scelta. 

Ĉ inoltre possibile scegliere di invertire lôordine (ad esempio da crescente a decrescente o 

viceversa) cliccando nuovamente sullôintestazione della colonna ordinata. 

Lôelenco visualizzato riporta inizialmente solo alcuni dei campi visualizzabili, per visualizzare 

o nascondere i campi occorre selezionare o deselezionare le colonne di interesse nel pannello 

sottostante lôelenco (evidenziato in blu nellôimmagine riportata). 

Posizionando per qualche istante il cursore sul titolo delle unità viene visualizzato un tooltip 

che indica il percorso completo da seguire sullôalbero per raggiungere lôunit¨ in questione. 

Selezionando dalla lista una delle unità archivistiche viene compilata la scheda di dettaglio 

delle unità riportata nella parte destra della finestra. 

Da questa finestra sarà possibile effettuare tutte le operazioni legate alla gestione delle unità 

archivistiche comprese le procedure di prestito o restituzione. 

Per i dettagli relativi alle operazioni di gestione e prestito delle unità archivistiche vedere la 

sezione ñUnità archivisticheò e ñPrestitiò di questa guida. 

Se il nodo non contiene direttamente delle unità archivistiche il sistema indica che non sono 

presenti unità. 
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ATTENZIONE : la visualizzazione di questo messaggio non esclude che gli eventuali 

sottonodi contengano delle unità archivistiche, in particolare questo può essere verificato 

osservando il campo ñConsistenzaò nella scheda dettagliata del complesso selezionato.  

 

 Visualizzazione delle unità di un complesso e dei suoi 
sottonodi 

Per visualizzare tutte le unità contenute in un complesso e suoi sottonodi occorre cliccare con 

il  tasto destro del mouse sul nome del complesso radice e selezionare dal menù contestuale 

che viene visualizzato la voce ñVisualizza contenutoò 

 

 

Se nella finestra dei complessi ¯ attiva la modalit¨ ñModifica strutturaò, questa voce di 

menù non viene visualizzata ma sarà nuovamente disponibile bloccando la modifica della 

struttura. (Per i dettagli sulla modifica della struttura dellôalbero vedere paragrafo ñModifica 

grafica della struttura dellôarchivio (Drag & Drop dei nodi dellôalbero)ò ).  

Tramite la procedura indicata sopra viene aperta la finestra di visualizzazione delle unità 

archivistiche vista nel paragrafo precedente in cui lôelenco delle unit¨ presenta i valori 

raggruppati per complesso contenitore. 

I contenitori  (complessi documentari) vuoti non vengono inclusi nellôelenco. 
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Anche in questo caso è possibile accedere a tutte le funzionalità di gestione delle unità 

archivistiche e di prestito, lôunica differenza di comportamento rispetto al caso precedente 

riguarda lôordinamento delle unità visualizzate. 

 

In questo caso infatti non sar¨ disponibile lôordinamento per colonna ma ciascun gruppo di 

unit¨ viene visualizzato secondo lôordine associato al complesso contenitore. 

I gruppi sono elencati in ordine di clasificazione 

 Nuovo complesso 

Dalla finestra di  gestione dei complessi documentari selezionare il nodo allôinterno del quale 

si vuole creare il nuovo complesso. 

Se non viene selezionato un nodo base non è possibile creare il nuovo complesso in quanto la 

funzionalità risulta disabilitata. Il complesso base pu¸ essere la radice dellôalbero (Nodo 

conservatore) oppure uno qualunque dei complessi già creati. 

Una  volta stabilito il nodo contenitore del complesso sar¨ possibile attivare il tasto ñNuovo 

complessoò   che ripulisce e abilita i campi della scheda complesso allôimmissione dei dati 

e inserisce un nuovo nodo vuoto nellôalbero. 

(Vedi immagini successive) 
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I campi disabilitati sono campi il cui valore viene gestito in automatico dal software. 

Il campo ñDenominazioneò è un campo obbligatorio e deve essere necessariamente 

valorizzato. 

Il campo ñLivelloò consente di definire la tipologia di complesso archivistico. 

Di default sono presenti le  opzioni: 

¶ Categoria 

¶ Classe 

¶ Divisione  

¶ Fondo 

¶ Macroserie 

¶ Serie 

¶ Sezione 

¶ Sottofondo  

¶ Sottoserie 

¶ Sottosezione 

Esiste comunque la possibilità di inserire nuovi valori nella lista oppure di modificare o 

cancellare quelli esistenti dalla sezione ñGestione livelli Complessi Documentariò alla quale 

si accede cliccando sul tasto ñGestione livelliò.  

Per una trattazione dettagliata della gestione livelli Complessi Documentari vedere la sezione 

ñListe di dati aggiornabiliò  di questa guida. 
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Il campo ordinamento consente di stabilire in che ordine dovranno essere visualizzate le unità 

contenute nel nuovo complesso. 

Gli ordinamenti disponibili sono: 

¶ Alfabetico per contenuto 

¶ Alfabetico per titolo 

¶ Alfabetico per titolo originale 

¶ Cronologico per data iniziale 

¶ Cronologico per data finale 

¶ Per classificazione originale 

¶ Per contenitore/Unità archivistica 

¶ Per unità archivistica  

 

Il tasto ñNumera unitàò serve a numerare automaticamente le unità archivistiche contenute 

(ovvero impostare lôultimo dei valori della collocazione) in base allôordinamento impostato 

per il complesso. In questo caso non ha alcun effetto in quanto il complesso non contiene 

ancora alcune unità archivistica. 

 

Il tasto ñModifica produttori ò permette di associare al complesso uno o pi½ produttori 

registrati. Vedi la procedura dettagliata nel paragrafo seguente ñAssociazione produttoriò. 

 

Una volta compilati opportunamente i vari campi disponibili, associato i produttori e settato la 

tipologia di complesso e di ordinamento premere il tasto ñSalvaò  per registrare il 

complesso documentario. 

 

Se si desidera interrompere la procedura senza salvare selezionare il tasto ñAnnullaò . 

 

 Associazione produttori 

In fase di creazione di un nuovo complesso oppure di modifica di complessi esistenti è 

possibile associare ad essi uno o più produttori selezionandoli tra quelli registrati nella base 

dati. 

Per avviare la procedura di associazione produttori premere il tasto ñModifica produttor iò. 
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La finestra di associazione è divisa in due parti. La parte superiore contiene le tre liste di 

produttori disponibili per lôassociazione. Il tab selezionato indica la tipologia di produttori 

visualizzati nella lista. 

La parte inferiore contiene i produttori selezionati per lôassociazione e quelli eventualmente 

già associati al complesso. 

Per associare un nuovo produttore selezionare col segno di spunta il produttore dalle liste di 

produttori registrati. Il produttore selezionato viene automaticamente inserito nella lista 

ñProduttori selezionatiò che riporter¨ la denominazione del produttore e una lettera indicante 

la tipologia :  

¶ P = Persona 

¶ F = Famiglia 

¶ E = Ente 

 

È possibile associare solo produttori già presenti nella banca dati, se il produttore non risulta 

dalle liste visualizzate sar¨ necessario procedere alla sua registrazione dalla sezione ñGestione 

produttoriò Vedi : ñGestione produttoriò -> ñRegistrazione di un nuovo produttoreò di 

questa guida. 

 

Per rimuovere un produttore dalla lista dei produttori associati occorre deselezionare il 

produttore nella lista corrispondente alla sua tipologia. 

 

Per salvare le associazioni fatte premere il tasto ñSalvaò . 
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Per uscire dalla funzionalità senza modificare le situazione pregressa premere il tasto 

ñAnnullaò . 

 

 Gestione livelli 

La gestione livelli complessi documentari permette di inserire nuovi valori nella lista 

ñLivelloò della scheda descrittiva dei complessi documentari. 

Tale funzionalità consente inoltre di rinominare o cancellare i livelli esistenti. 

Vedi: ñGestione liste dati aggiornabiliñ di questa guida 

 

  Modifica complesso documentari 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Schede -> Complessi documentari 

 

Selezionare dallôalbero rappresentante la struttura dellôarchivio il complesso da modificare. 

Premere il tasto ñModificaò .. 

 

A questo punto vengono abilitati alla modifica i 

campi della scheda complesso contenente i dati 

del complesso selezionato. 

È possibile modificare la denominazione, le note 

storiche, le note, il livello, i produttori associati  

e lôordinamento delle unità contenute. 

In fase di modifica lôoperatore pu¸ effettuare la 

numerazione automatica delle unità contenute in 

base allôordinamento impostato tramite il tasto 

ñNumera unitàò. Per i dettagli vedi capitoli 

seguenti ñImpostazione ordinamento delle unità 

contenute in un complesso documentarioò e  

ñNumerazione automatica delle unità 

archivistiche contenute in un complesso 

documentario 

ò.  

Dopo aver impostato le modifiche necessarie 

premere il tasto ñSalvaò  per renderele 

persistenti . 

Se si desidera interrompere la procedura senza salvare selezionare il tasto ñAnnullaò .. 



 

Manuale dellôUtente - SoSeBi Papermap 2 46 

       Modifica produttori  

La modifica dei produttori associati a un complesso viene attivata in fase di modifica del 

complesso stesso. 

Dalla scheda descrittiva del complesso premere il tasto ñModifica produttori ò. 

 

 

La lista ñProduttori selezionatiò presenta lôelenco dei produttori che risultano gi¨ associati al 

complesso. 

Per associare nuovi produttori al complesso occorre selezionare i nuovi produttori inserendo il 

segno di spunta nelle liste presenti nella parte superiore della finestra in modo da aggiungerli 

alla lista dei produttori associati. 

Per rimuovere un produttore associato invece, cancellare il segno di spunta dalle liste dei 

produttori. 

Se un produttore da associare non compare nelle liste occorre registrarlo nella sezione 

ñGestione produttoriò 

Per registrare le modifiche premere il tasto ñSalvaò .  

Per Terminare lôoperazione senza modificare le associazioni di partenza premere il tasto 

ñAnnullaò ... 
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 Impostazione ordinamento delle unità contenute in un 
complesso documentario 

Per ogni complesso documentario è possibile stabilire il criterio di ordinamento delle unità 

archivistiche in esso contenute. 

Il criterio di ordinamento può essere impostato in fase di registrazione di un nuovo complesso 

e cambiato con la procedura di modifica. 

 

È possibile ordinare le unità di un 

complesso secondo i seguenti criteri: 

¶ Alfabetico per contenuto 

¶ Alfabetico per titolo 

¶ Alfabetico per titolo originale 

¶ Cronologico per data iniziale 

¶ Cronologico per data finale 

¶ Per classificazione originale 

¶ Per contenitore/Unità archivistica 

¶ Per unità archivistica   

 

Per modificare il criterio di ordinamento 

di un complesso occorre attivare la 

modifica del complesso e impostare nel 

campo ñOrdinamentoò della scheda 

complesso il valore desiderato. 

 

Fatto questo ¯ possibile rinumerare automaticamente le unit¨ del complesso secondo lôordine 

scelto (vedi paragrafo seguente) oppure salvare semplicemente la nuova impostazione 

premendo il tasto ñSalvaò . 

 

 Numerazione automatica delle unità archivistiche contenute in 
un complesso documentario 

La collocazione delle unità archivistiche presenta come ultimo parametro il numero di unità 

archivistica. Per ciascun complesso è possibile  impostare tale valore in automatico seguendo 

lôordine impostato per il complesso stesso. 

Per farlo occorre aprire in modifica il complesso documentario da numerare, attivare il tasto 

ñNumera unitàò e confermare lôoperazione.. 

Fatto questo viene assegnato al campo unità della collocazione un numero progressivo a 

partire da 1 in base allôordine impostato per le unità del complesso. 
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   Elimina complesso documentario 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Schede -> Complessi documentari 

 

ATTENZIONE : la cancellazione di un complesso documentario può avvenire solo se il 

complesso è vuoto (non contiene né unità proprie né altri complessi), in caso contrario 

lôoperazione non ¯ consentita. 

 

Per eliminare un complesso vuoto occorre selezionare dalla finestra ñComplessi documentariò 

il complesso da cancellare. 

Premere il tasto ñEliminaò  dal menù della finestra. 

Se la cancellazione è consentita, prima di renderla effettiva viene richiesta una conferma 

dellôoperazione. 

 

 

 

      Modifica grafica della struttura dellôarchivio (Drag & Drop dei 
nodi) dellôalbero 

Questa funzionalità consente di modificare la struttura dellôarchivio permettendo di 

selezionare, trascinare e spostare i nodi dellôalbero da una posizione a unôaltra insieme al loro 

contenuto. 

La modifica della struttura viene fatta graficamente modificando lôalbero visualizzato nella  

finestra ñComplessi documentariò. 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Schede -> Complessi documentari 

 

ATTENZIONE : Per evitare spostamenti accidentali dei nodi dellôalbero durante il lavoro la 

procedura di modifica della struttura è inizialmente bloccata e deve essere attivata cliccando il 

tasto ñModifica alberoò (vedi immagine seguente). 
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Quando si attiva la modifica della struttura in automatico lôalbero viene visualizzato secondo 

lôordine archivistico e vengono bloccate le funzionalit¨ di creazione, cancellazione e modifica 

degli elementi disabilitando i corrispondenti pulsanti. 

Fatto questo ¯ possibile spostare i nodi dellôalbero sia in una diversa posizione allôinterno 

dello stesso nodo padre sia aggiungendoli a nodi padre diversi da quelli di partenza. 

Selezionare un nodo da spostare facendo clic col pulsante destro del mouse e trascinare il 

nodo selezionato sul nodo di destinazione. 

Rilasciando il pulsante del mouse viene visualizzato un menù contestuale con tre diverse 

opzioni 

¶ Sposta qui 

¶ Aggiungi al nodo 

¶ Annulla 
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Selezionando dal men½ la voce ñAggiungi al nodoò il nodo che abbiamo selezionato viene 

rimosso dal nodo padre e sistemato allôinterno del nodo di destinazione in coda a tutti gli altri 

nodi presenti. 

 

Selezionando la voce ñSposta quiò invece il nodo viene sistemato allo stesso livello del nodo 

selezionato come destinazione. Il nodo di destinazione viene scalato di una posizione 

allôinterno del livello e nella posizione creata viene inserito il nodo spostato. 

Prima di rendere effettiva lôoperazione di spostamento viene richiesta una conferma. 
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Esempio: 
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Selezionando invece la voce ñAnnullaò lôoperazione di spostamento del nodo selezionato 

viene interrotta. 

Alcuni tipi di spostamento non sono consentiti, ad esempio non è possibile spostare un 

nodo di livello pi½ alto allôinterno di un suo discendente e non ¯ possibile selezionare il nodo 

radice per lo spostamento. 

 

Una volta terminata la riorganizzazione della struttura dellôarchivio elettronico premendo il 

tasto ñTermina modificaò viene disabilitata la modalit¨ di trascinamento dei nodi e vengono 

riabilitate tutte le normali funzioni di gestione dei complessi documentari viste nei paragrafi 

precedenti. 

 Aggiornamento della struttura dellôalbero 

Lavorando in team potrebbe essere 

utile, prima di apportare delle 

modifiche alla struttura, verificare 

che lôalbero visualizzato sia 

aggiornato. 

Per aggiornare la struttura visualizzata è sufficiente fare clic su una delle due opzioni di 

ordinamento. Ha effetto anche il clic sullôordinamento gi¨ selezionato. 



 

Manuale dellôUtente - SoSeBi Papermap 2 53 

 

 Unità archivistiche 

In questo paragrafo vengono descritte alcune delle funzionalità relative alla gestione delle 

unità archivistiche. Anche i dati relativi alle unità archivistiche vengono raccolti e presentati 

in una scheda specifica. 

La visualizzazione e gestione delle unità archivistiche è raggiungibile attraverso diversi 

percorsi che portano in ogni caso alla stessa finestra di gestione da cui possiamo modificare 

cancellare unità registrate oppure creare delle nuove unità. 

Le procedure descritte in questa sezione per le unità archivistiche hanno validità generale e 

sono indipendenti dal percorso seguito per raggiungere la finestra. 

 

 

 Visualizzazione unità 

La visualizzazione delle unità archivistiche può essere ottenuta attraverso diversi percorsi ad 

esempio dalla gestione complessi nel momento in cui si chiede la visualizzazione delle unità 

direttamente contenute in un certo complesso oppure di quelle contenute nel complesso e nei 

sottonodi. 

Un altro modo di visualizzare le unità è attraverso la ricerca oppure ancora attraverso la 

gestione dei prestiti sia in fase di ricerca per prestito che in fase di restituzione 

Per ogni funzionalità che comporta la visualizzazione e gestione di unità archivistiche viene 

descritta la procedura di visualizzazione di tali unità. 

 

 

 

 Nuova unità 

La funzionalità di creazione di una nuova unità archivistica è disponibile nella finestra di 

gestione dei complessi. 

 

 Registrazione di una nuova unità (gestione complessi) 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Schede -> Complessi documentari 
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La finestra aperta è quella analizzata nella sezione di gestione dei complessi documentari. 

Da questa finestra è possibile creare delle nuove unit¨ archivistiche allôinterno di un 

complesso documentario. 

Per poter creare una nuova unità archivistica occorre selezionare il complesso contenitore, se 

infatti non viene selezionato alcun complesso non viene abilitato il tasto ñNuova unit¨ò . 

Premendo il tasto nuova unità , nella parte destra della finestra compare la maschera relativa 

alle unità  archivistiche 
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La scheda contiene due sezioni: Identificazione e collocazione e una parte di intestazione 

sempre visibile. 

Nellôintestazione troviamo tre campi: 

ñComplesso documentariò, ñTipologiaò e ñClassificazioneò 

 

 

 

Il campo ñComplesso docò contiene il percorso che attraverso la struttura dellôarchivio porta 

al complesso documentario in cui lôunit¨ verr¨ inserita. Il campo viene impostato in 

automatico al complesso selezionato dallôoperatore sullôalbero ma ¯ sempre possibile decidere 

di modificare il complesso in cui inserire lôunit¨ utilizzando il tasto posto di fianco al campo. 

 

Per modificare il complesso contenitore Cliccare il tasto  
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Nella nuova finestra (immagine a 

lato) selezionare il nodo ovvero il 

complesso in cui si desidera 

inserire la  nuova unità e premere 

ñSelezionaò. 

 

Se non si desidera confermare 

alcuna selezione e lasciare 

inalterato il complesso 

contenitore di partenza premere il 

tasto ñAnnullaò. 

 

  

 

 

Il campo ñClassificazioneò non può essere modificato e contiene la classificazione del 

complesso contenitore selezionato. 

 

Scheda Identificazione 

La scheda ñIdentificazioneò 

raccoglie la descrizione dei contenuti 

e la collocazione temporale dellôunit¨ 

archivistica 

I campi ñUnitàò, ñIdò, ñData  

redazione e ñRedattoreò sono 

disabilitati in quanto tali dati sono 

gestiti dal sistema. In particolare il 

campo unità riporta il valore del 

campo ñUnità archivisticaò della 

scheda ñCollocazioneò che vedremo a 

breve. 

Il campo ñTitoloò è un campo 

obbligatorio. 

I campi ñData inizialeò, ñData 

finaleò, ñAntecedentiò e ñSeguitiò 

sono campi numerici 

 Il campo ñ(mm)ò è un campo 

numerico per lôinserimento dello 

spessore in mm dellôunit¨ 

archivistica. Tale dato permette al 

sistema di valutare in automatico la 

dimensione totale in metri del complesso contenitore. 
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Il tasto ñImmaginiò è disabilitato in fase di registrazione di nuove schede e viene abilitato 

solo in fase di modifica per permettere di associare alle unità registrate una o più immagini 

digitali presenti nella cartella predefinita per le digitalizzazioni. 

  

Scheda Collocazione 

Il campo ñStruttura topograficaò 

definisce la topologia dellôarchivio su 

cui basare la forma della collocazione. 

Per una maggiore flessibilità è possibile 

creare nuovi elementi della lista oppure 

modificare o rinominare gli elementi 

esistenti attraverso la gestione del 

topografico. 

Per la descrizione dettagliata vedere il 

capitolo ñGestione liste dati 

aggiornabiliò di questa guida. 

Al variare del campo struttura vengono 

aggiornati sia il numero di campi 

abilitati che le intestazioni presenti nel 

riquadro ñCollocazioneò in modo da 

rispettare la struttura topografica 

selezionata. 

I campi ñLocaleò, ñContenitoreò, 

ñUnità archivisticaò sono sempre 

presenti anche nelle topologie 

personalizzate introdotte dagli 

operatori. 

 

Una volta compilati i campi delle schede appena descritte premere il tasto ñSalvaò  per 

registrare la nuova scheda nella base dati. 

Se si desidera interrompere lôoperazione di creazione di un nuova unit¨ archivistica premere il 

tasto ñAnnullaò



 Modifica unità 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Schede -> Ricerca 

Seguendo il percorso indicato viene aperta la finestra di ricerca da cui è possibile ricercare 

delle unità archivistiche da modificare (Vedi sezione Ricerca). 

Alla stessa finestra si arriva anche dalle operazioni di gestione dei complessi documentati e 

dei prestiti ma la procedura resta valida indipendentemente dal percorso seguito. 

Per la modifica delle unità archivistiche sono disponibili due funzionalità : 

¶ Modifica di una singola unità archivistica  

¶ Modifiche comuni di più unità contemporaneamente  

 

La prima funzionalità permette di modificare la scheda di una specifica unità archivistica, 

mentre la seconda permette di apportare una stessa modifica a un gruppo arbitrariamente 

grande di unità archivistiche in un solo passaggio. Questo evita allôutente di dover modificare 

singolarmente ciascuna scheda unità. 

 

 

 

 

 

 Modifica di unità sengole 

Dopo aver effettuato la ricerca selezionare lôunit¨ da modificare e premere il tasto ñModificaò 

. 

 

 

Apportare le modifiche necessarie ai dati contenuti nella scheda dellôunit¨ archivistica e 

premere il tasto ñSalvaò  per rendere persistenti le modifiche. 

 

Per terminare la procedura senza salvare alcuna modifica premere il tasto ñAnnullaò 

(Vedi immagine successiva). 
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 Modifiche di gruppi di unità archivistiche 

Questa funzionalità consente di apportare una stessa modifica contemporaneamente su più 

unità archivistiche evitando lôapertura e la modifica ripetitiva delle singole schede. 

Dopo aver effettuato una  ricerca, selezionare tra i risultati ottenuti le unità a cui si intende 

applicare la modifica contrassegnandole con il segno di spunta e premere il tasto sinistro del 

mouse. 

Se non è stata selezionata alcuna unità la pressione del tasto sinistro del mouse non produce 

alcun effetto altrimenti viene visualizzato un men½ contestuale con la voce ñModifica unità 

selezionateò. 

 

 

 

Attivando questa voce di menù viene aperta la maschera di modifica delle unità. 

Allôapertura della finestra i campi sono tutti vuoti. 
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Compilare i campi da modificare inserendo i testi integrali da sostituire a  quelli presenti nei 

campi delle schde selezionate e premere il tasto ñSalvaò . 

I valori inseriti andranno a sostituire quelli contenuti nei corrispondenti campi di  tutte le 

schede selezionate precedentemente. Vengono lasciati inalterati i valori dei campi non 

compilati nella maschera di modifica 

 

 

 Duplicazione di unità 

Menù orizzontale -> Schede -> Ricerca 

La funzione di duplicazione consente di creare una nuova unità partendo da una maschera di 

gi¨ compilata con i dati dellôunit¨ duplicata. 

Nella maschera di ricerca occorre selezionare dallôelenco dei risultati la scheda che si desidera 

duplicare e attivare il tasto ñCopia schedaò . 

 

Fatto questo la scheda unit¨ verr¨ abilitata allôinserimento e alla modifica del testo contenuto 

nei vari campi. 

Una volta terminato di modificare e aggiornare il testo della scheda premere il tasto ñSalvaò. 
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Dopo il salvataggio della nuova scheda lôelenco delle unit¨ verr¨ aggiornato. Verr¨ ripetuta la 

ricerca in modo da includere tra i  risultati anche la scheda appena creata. La durata 

dellôoperazione di aggiornamento dellôelenco richiede un tempo che aumenta 

proporzionalmente al numero di risultati presenti nella lista. 

 

 Cancella unità 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Schede -> Ricerca 

Seguendo il percorso indicato viene aperta la finestra di ricerca da cui è possibile attivare le 

varie funzionalità di gestione delle unità archivistiche e cercare le unità da eliminare (Vedi 

sezione Ricerca). 

Alla stessa finestra si arriva da diversi percorsi (gestione dei complessi documentari, gestione 

prestiti) e la procedura resta valida indipendentemente dal percorso seguito. 

Per eliminare una o più unità archivistiche contemporaneamente selezionare le unità da 

cancellare con il segno di spunta e premere il tasto ñEliminaò . 

 

Nella procedura di cancellazione è importante  attivare il segno di spunta sui record da 

eliminare, infatti in caso contrario il tasto  ñEliminaò  non viene abilitato. 

Prima di effettuare la cancellazione effettiva delle unità selezionate viene richiesto di 

confermare lôoperazione. 
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      Spostare lôunit¨ archivistica da un complesso documentario ad 
un altro 

Per modificare il complesso documentario a cui sono collegate direttamente le unità 

archivistiche, ovvero spostarle in un complesso diverso, occorre selezionare lôunit¨ 

archivistica e cliccare il tasto ñModificaò . 

 

Nella scheda dellôunit¨ archivistica, il campo ñComplesso documentarioò contiene il percorso 

rappresentante la struttura dellôarchivio a cui ¯ collegata. 

 

Per modificare il complesso contenitore Cliccare il tasto  

 

Nella nuova finestra (Immagine seguente) selezionare il nodo ovvero il complesso in cui si 

desidera spostare la  nuova unit¨ e premere ñSelezionaò. 

Se non si desidera confermare alcuna 

selezione e lasciare inalterato il 

complesso contenitore di partenza 

premere il tasto ñAnnulla  

 

Non è possibile selezionare il nodo 

conservatore ma solo nodi complesso. 

 

  

 

 

 

 

Una volta selezionata la destinazione dellôunit¨ premere il tasto ñSalvaò  Per confermare la 

modifica oppure ñAnnullaò. 
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Spostamento di blocchi di unità archivistiche 

 

Questa funzionalità consente di spostare contemporaneamente  un numero qualunque di unità 

archivistiche allôinterno di un certo complesso documentario indipendentemente dal 

complesso di partenza delle varie unità archivistiche. 

Per farlo occorre individuare le unità che devono essere spostate tramite una ricerca oppure 

visualizzando le unità contenute in un complesso a partire dalla scheda di gestione dei 

complessi documentari. 

La funzionalità è disponibile anche visualizzando le unità contenute in un complesso e nei 

suoi sotto nodi. 

Selezionare tra i risultati della ricerca le unità da spostare contrassegnandole con il segno di 

spunta e premere il tasto sinistro del mouse. 

Se non è stata selezionata alcuna unità la pressione del tasto sinistro del mouse non produce 

alcun effetto altrimenti viene visualizzato un men½ contestuale con la voce ñSposta unitàò 

 

Attivando questa voce di menù viene aperta una nuova finestra in cui selezionare il complesso 

di destinazione delle unità. 

 

Dopo aver selezionato il complesso 

in cui trasferire le unità e premuto il 

tasto seleziona, viene richiesta una 

conferma prima di effettuare lo 

spostamento richiesto. 
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      Gestione digitalizzazioni 

Il software permette di creare delle associazioni tra le unità archivistiche registrate e le 

immagini contenute nella tabella digitalizzazioni. 

Per associare delle immagini a unôunit¨ occorre selezionare dallôelenco unit¨ quella di 

interesse e dalla scheda descrittiva ad essa associata selezionare il tasto ñImmaginiò 

 

Il tasto immagini indica il numero di 

digitalizzazioni attualmente associate allôunit¨. 

Se la scheda unità è in modalità di sola lettura 

anche il pannello di gestione delle immagini 

permette solo di visionare le immagini associate 

ma non di cancellare o creare nuovi legami 

 

Le immagini associate allôunità vengono elencate 

in automatico allôapertura del form, per aggiornare 

la lista visualizzata premere il tasto ñRicercaò. 

Nella finestra digitalizzazioni viene riportato 

lôelenco delle immagini associate allôunit¨ 

archivistica ed è possibile creare o cancellare 

legami. 
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 Creazione nuovo legame 

Per creare un legame tra lôunit¨ archivistica e una delle immagini presenti nella cartella 

impostata come cartella digitalizzazioni premere il tasto ñNuovoò . 

 

Nella finestra di selezione che mostra il contenuto della suddetta cartella selezionare 

lôimmagine da legare e premere ñApriò. 

A questo punto è stato creato il legame, e il nome dellôimmagine legata compare nellôelenco. 

Per ciascuna immagine legata possiamo inserire delle informazioni di dettaglio, per farlo 

occorre fare doppio clic sul nome dellôimmagine. 



 

Manuale dellôUtente - SoSeBi Papermap 2 66 

 

Viene visualizzata una finestra in cui è possibile inserire le informazioni di dettaglio negli 

appositi campi. 

Premere ñSalvaò  per registrare le modifiche o ñAnnullaò per chiudere la finestra.. 

  

Cancellazione dei legami alle digitalizzazioni. 

Per rimuovere un legame tra unôunit¨ archivistica e una digitalizzazione, selezionare 

lôimmagine da slegare e premere il tasto ñEliminaò . 

Lôoperazione non cancella lôimmagine dalla cartella digitalizzazioni ma soltanto il legame tra 

lôimmagine e lôunit¨ archivistica. 

 

 

 

Trasferimento di file nella cartella digitalizzazione 

La versione attuale di Papermap permette di trasferire tramite il gestionale i file allôinterno 

della cartella digitalizzazioni. 

Per farlo occorre selezionare il tasto di upload  file presente sul pannello di gestione delle 

immagini. 

Il pulsante upload è attivo solo se il pannello immagini è abilitato alle modifiche e non in sola 

lettura. 
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Attivando il pulsante viene visualizzato il form di selezione del file da copiare. 

 

Una volta selezionato e confermato il file che si desidera copiare è necessario attivare il 

pulsante salva e selezionare la cartella di destinazione del file. 

Se la cartella digitalizzazioni è stata correttamente impostata la selezione della destinazione 

partirà in automatico dalla root digitalizzazioni ma sarà comunque possibile spostarsi  nelle 

sue sottocartelle
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 Ricerca 

 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Schede -> Ricerca 

 

La finestra di ricerca permette allôoperatore di cercare le unità archivistiche registrate usando 

un gran numero di filtri che consentono di rendere più o meno selettiva la ricerca. 

 

Il pannello per lôimpostazione dei parametri ¯ contenuto nel Tab ñPannello ricercaò posto 

sulla destra della finestra. 

 

Il secondo Tab consente di visualizzare la scheda delle unità individuate dalla ricerca. 

 

 

 

Vediamo ora in dettaglio i vari campi 
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Il campo ñStrutturaò permette allôoperatore di specificare il complesso documentario 

allôinterno del quale fare la ricerca. 

Se il campo viene lasciato bianco la ricerca viene estesa allôintero archivio, se invece viene 

selezionato un complesso la ricerca viene effettuata tra le unità direttamente contenute nel 

complesso e quelle dei complessi contenuti. 

Per definire il complesso in cui cercare, 

cliccare il tasto  per aprire la finestra 

contenente la rappresentazione della 

struttura dellôarchivio. 

Selezionare il complesso di interesse e 

premere il tasto seleziona. 

Se non si desidera proseguire con la 

selezione premere ñAnnullaò. 

Oltre che a un particolare complesso e ai 

complessi contenuti è possibile 

circoscrivere la ricerca a una specifica 

localizzazione selezionando in questa 

maschera il nodo radice ad essa 

corrispondente 
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Per rimuovere lôimpostazione di ricerca in un certo complesso documentario e estendere 

nuovamente la ricerca a tutto lôarchivio occorre aprire la tendina di selezione del campo 

ñStrutturaò e selezionare dalla lista disponibile lôelemento vuoto. Questa  selezione ripulisce il 

contenuto del campo ñStrutturaò estendendo nuovamente la ricerca allôintero archivio. 

 

Utilizzare il campo ñTitoloò per ricercare delle parole contenute nel titolo delle unità 

archivistiche. La ricerca individua tutte le unit¨ che contengono allôinterno del titolo la stringa 

inserita. Ad esempio la ricerca di ñconcò restituirà tra gli altri anche i titoli contenenti 

ñConciliatoreò ñconciliazioneñ ecc. 

Lôinserimento di pi½ parole comporta la ricerca della stringa completa e non delle singole 

parole. 

 

Il campo ñContenutoò ha un funzionamento simile a ñTitoloò ma la ricerca viene fatta 

allôinterno del campo ñContenutoò delle unit¨ archivistiche. 

 

ñAnno inizioò , ñAnno fineò , ñAntecedentiò e ñSeguitiò, permettono di effettuare la ricerca 

in base agli estremi cronologici delle unità. Per ciascuno di questi campi occorre specificare 

un valore a 4 cifre che rappresenta lôanno di interesse. Dal menù a tendina posto vicino a 

ciascuno di questi campi è inoltre possibile indicare se la ricerca si riferisce a valori maggiori 

, minori o esattamente uguali a quello specificato. 

Anche i campi ñClassif. Originaleò, ñTitolo Originaleò, ñNoteò e ñProvvisorioò hanno un 

funzionamento analogo al campo ñTitoloò. 

 

Il campo ñClassificazioneò effettua la ricerca in base alla classificazione del complesso 

contenitore delle unità. Poiché la classificazione è assegnata ai complessi in automatico dal 

sistema in base alla posizione e livello occupati nella struttura ad albero, questo campo 

rappresenta un modo per selezionare solo le unità contenute in un certo complesso, di cui 

dobbiamo indicare la classificazione, escludendo le unità dei complessi discendenti.  

 

Il  riquadro ñCollocazioneò consente di ricercare le unità in base alla collocazione ad esse 

assegnata, la ricerca può essere fatta specificando anche solo alcuni dei campi della 

collocazione. 

Ciascuno dei sei campi corrisponde a uno dei campi presenti nella scheda descrittiva delle 

unit¨ archivistiche nel tab ñCollocazioneò indipendentemente dallôetichetta usata per 

descriverli. 

Come mostrato nellôimmagine successiva sui campi ñContenitoreò e ñUnitàò ¯ possibile 

effettuare una ricerca per intervallo di valori. 

Specificando solo lôestremo inferiore la ricerca verr¨ effettuata sui valori minori o uguali al 

valore indicato. 

Specificando entrambi gli estremi la ricerca verr¨ effettuata sullôintervallo chiuso di valori 

comprendendo quindi tra i risultati i valori indicati. 

Specificando solo lôestremo superiore verranno ricercati i valori maggiori o uguali ad esso. 
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Una volta impostati i vari criteri di ricerca premere il tasto ñRicercaò  dal menù pulsanti 

della finestra per lanciare la ricerca e visualizzare i risultati nella griglia. 

I tempi di ricerca e visualizzazione sono legati al numero di risultati individuati, per evitare 

lunghissime attese la ricerca valuta prima il numero di risultati e se tale numero è molto 

elevato chiede conferma prima di proseguire con la raccolta e la visualizzazione dei dati 

completi. 

 

 

Una volta ottenuti i risultati di ricerca selezionando una delle unità dalla lista verrà 

automaticamente visualizzata la scheda corrispondente sul Tab Unità. 

Per ripetere la ricerca modificando i parametri cliccare sul Tab ñPannello ricercaò per 

visualizzare nuovamente i filtri du rucerca . 
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 Prestiti 

 Gestione prestiti 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Amministraz ione -> Utenti 

 

Papermap 2 insieme alla gestione degli utenti consente di gestire registrare e monitorare i 

prestiti dei pezzi agli utenti registrati. 

Per accedere al prestito gli utenti devono essere registrati anche se con solo livello di 

consultazione. 

 

  

 Nuovo prestito 

Per effettuare un nuovo prestito occorre ricercare gli utenti registrati premendo il tasto 

ñRicercaò  nella finestra di gestione utenti e selezionare lôutente a cui verr¨ effettuato il 

prestito. 

La selezione dellôutente attiva i due tasti ñGestioneò e ñStorico prestitiò. 
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Premendo il tasto ñGestioneò viene aperta la finestra di gestione delle unit¨ archivistiche che 

riporta (se ne esistono) i prestiti in corso per lôutente selezionato e nel menù pulsanti riporta il 

pulsante ñNuovo prestitoò . 

 

Premendo il tasto ñNuovo prestitoò  viene abilitato il pannello di ricerca che consente la 

ricerca del pezzo che lôutente richiede in prestito. Tale ricerca fornisce come risultati solo i 

pezzi che attualmente non risultano in prestito ad altri utenti. Inoltre il tasto ñnuovo prestitoò 

non è più visibile. 
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Dopo avere individuato il pezzo di interesse tramite la ricerca è possibile selezionarlo e 

premere il tasto ñPrestitoò  per confermare il prestito allôutente. 

Il pezzo appena prestato sparisce dai risultati di ricerca in quanto non più disponibile in 

archivio. 
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 Rientro 

Per registrare una restituzione occorre ricercare gli utenti registrati premendo il tasto 

ñRicercaò nella finestra di gestione utenti e selezionare lôutente titolare del prestito. 

La selezione dellôutente attiva i due tasti ñGestioneò e ñStorico prestitiò. 

 

 

Premendo il tasto ñGestioneò viene aperta la finestra di gestione delle unit¨ archivistiche che 

riporta (se ne esistono) i prestiti in corso per lôutente selezionato.  

Dalla lista delle copie in prestito selezionare la copia in rientro e cliccare sul tasto 

ñRestituzioneò  che compare nel menù pulsanti solo se la copia viene selezionata almeno 

una delle copie in prestito. 

 

Un messaggio indica se la registrazione del rientro è andata a buon fine. 
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 Storico prestiti 

Lo storico prestiti visualizza la lista dei prestiti fatti. Vengono inclusi nella lista solo i prestiti 

conclusi e non quelli in corso. 

È possibile visualizzare sia lo storico prestiti di uno specifico utente che quello globale 

dellôarchivio. 

 

 

 Storico prestiti completo 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Amministrazione -> Storico prestiti 

 

 

 

La finestra visualizza lôelenco dei prestiti effettuati. 

La finestra presenta sulla parte destra due tab contenenti il pannello di ricerca e la scheda 

unità. 

Il pannello di ricerca permette di filtrare i risultati visualizzati a seconda delle esigenze. La 

ricerca è comunque limitati ai prestiti conclusi. 

  

Se dopo aver filtrato i risultati si vuole visualizzare nuovamente tutti i record occorre ripulire i 

campi di ricerca e lanciare premendo il tasto ñRicercaò . 
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 Storico prestiti utente 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Amministrazione -> Utenti -> Storico prestiti 

 

Dal pannello di gestione degli 

utenti effettuare la ricerca per 

visualizzare gli utenti registrati 

e selezionare lôutente di cui si 

vuole lo storico prestiti. 

Fatto questo viene abilitato il 

tasto ñStorico prestitiò che 

premuto visualizza lo storico 

prestiti dellôutente selezionato. 

 

 

 

 

 Stampa pdf 

Percorso: 

Menù orizzontale -> Report ->  Genera PDF 

 

La finestra da cui possiamo attivare la funzionalità di generazione report è nuovamente quella 

di visualizzazione delle unità archivistiche. 

 

 Per attivare la stampa occorre selezionare il tasto ñReportò  e selezionare dal menù a 

discesa visualizzato il tipo di report che si desidera generare scegliendo tra ñStampa 

archivisticañ e ñStampa personalizzataò. 

 

Ciascuna di queste opzioni produce un file pdf contenente i dati registrati nel database, è 

possibile stampare lôintero archivio ma anche solo alcuni o tutti i risultati di una ricerca. 
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          Stampa predefinita 

La stampa predefinita genera un report contenente un sottoinsieme fisso di informazioni 

relative a ciascuna unità archivistica inclusa nella stampa. 

È possibile stampare lôintero archivio oppure solo i risultati di una ricerca effettuata dalla 

finestra di ricerca. 

Per stampare tutti o solo alcuni dei risultati di ricerca occorre selezionare dalla lista dei 

risultati ottenuti quelli che si desidera inserire nella stampa. 

I risultati da stampare devono essere contrassegnati col segno di spunta nella tabella di 

visualizzazione. 

Per generare il report archivistico selezionare il tasto ñReportò  e poi scegliere lôopzione 

ñStampa predefinitaò. 

 

Fatto questo viene aperto un pannello di impostazioni di stampa da cui è possibile indicare se 

stampare lôintero archivio oppure solo gli elementi 

selezionati tra i risultati visualizzati nella pagina di 

ricerca. 

Se si imposta ñStampa selezioneò e non sono stati 

selezionati record  prima della stampa viene 

generato un messaggio dôerrore. 

 Il campo ñNumera le pagine daò permette di 

inserire il valore da cui cominciare la numerazione 

delle pagine stampate che di default è 1. 

Selezionando  ñStampa copertinaò il report che 

viene prodotto presenta una pagina iniziale 

contenente le informazioni generali sullôarchivio 

inserite nella sezione ñGestione copertinaò    
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Lôimpostazione ñStampa scheda localizzazioneò  permette di definire se  nel report prodotto 

deve essere inclusa la scheda descrittiva di ogni localizzazione inserita. Se lôopzione ¯ 

deselezionata tali informazioni non vengono incluse nel report. 

 

 

Selezionando lôimpostazione per la stampa 

dellôintero archivio viene visualizzata una lista a 

discesa che permette di scegliere se stampare tutte 

le localizzazioni oppure una localizzazione 

specifica  

 

 

 

 

 

 

 

Per proseguire premere ñGenera reportò. 

Dopo aver scelto il 

nome da dare al file pdf 

che viene generato e la 

posizione in cui salvare 

il file viene avviato il 

processo di 

generazione che può 

richiedere un tempo più 

o meno lungo a 

seconda dal numero di 

pagine del documento 

generato. 

 

 

 

 

 

La stampa predefinita ̄  adatta a produrre la stampa del catalogo dellôarchivio. 

Essa riporta opzionalmente una copertina contenente le informazioni sullôarchivio e per ogni 

localizzazione la propria scheda descrittiva.. 

Per ciascun complesso documentario vengono riportate le informazioni ad esso relative, le 

informazioni sui produttori associati e lôelenco delle unit¨ archivistiche. 
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Per ciascuna unità archivistica viene riportato un sottoinsieme di informazioni. 
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 Stampa Personalizzata 

 

La stampa personalizzata è una stampa adatta alla produzione di copie di servizio, essa 

permette di scegliere le informazioni stampate per ciascuna unità archivistica. 

Ĉ possibile stampare lôintero archivio oppure solo i risultati di una ricerca effettuata dalla 

finestra di ricerca. 

Per stampare tutti o solo alcuni dei risultati di ricerca occorre selezionare dalla lista dei 

risultati ottenuti quelli che si desidera inserire nella stampa. 

I risultati da stampare devono essere contrassegnati col segno di spunta nella tabella di 

visualizzazione. 

Prima di lanciare la stampa occorre personalizzare le informazioni che verranno stampate per 

ogni unità archivistica. Le informazioni che compaiono nella stampa corrispondono a quelle 

selezionate nel pannello ñCampi visualizzatiò  posto sotto lôelenco dei risultati di ricerca. 

 

 

 

 

 

Per generare il report selezionare il tasto ñReportò  e poi scegliere lôopzione ñStampa 

personalizzataò. 
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Fatto questo viene aperto un pannello di impostazioni 

di stampa da cui è possibile indicare se stampare 

lôintero archivio oppure solo gli elementi selezionati 

tra i risultati visualizzati nella pagina di ricerca. 

Se si imposta ñStampa selezioneò e non sono stati 

selezionati record  prima della stampa viene generato 

un messaggio dôerrore. 

Il campo ñStampa scheda localizzazioneò non ha 

effetto su questo modello di stampa. 

 

 

Anche per la stampa personalizzata selezionando 

lôopzione ñStampa intero archivioò ¯ possibile 

definire se stampare tutte le localizzazioni oppure 

selezionarne una in particolare. 

 

Il campo ñNumera le pagine daò permette di 

inserire il valore da cui cominciare la numerazione 

delle pagine stampate che di default è 1. 

 

 

 

 

 

 

Per proseguire premere ñGenera reportò. 

Dopo aver scelto il nome da dare al file 

pdf che verrà generato e la posizione in 

cui salvare il file viene avviato il 

processo di generazione che può 

richiedere un tempo più o meno lungo a 

seconda dal numero di pagine del 

documento generato. 
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 Stampa etichette 

La funzione di stampa etichette permette di generare in automatico e con pochi passaggi le 

etichette adesive da applicare sia ai contenitori che alle unità archivistiche riordinate. 

Per produrre la stampa delle etichette (contenitore o unità) è necessario che siano compilati i 

campi della collocazione relativi a contenitore e numero delle unità coinvolte nella selezione 

di etichette da produrre. 

Ad esempio se si desidera stampare le etichette associate a un certo complesso documentario, 

per tutte le unità in esso contenute dovranno essere compilati i campi della collocazione 

relativi al numero di contenitore e di unità archivistica.  

Prima della stampa infatti il software esegue una verifica e indica lôelenco dei complessi 

documentari che contengono unità archivistiche per cui non sono stati inseriti i dati di 

collocazione richiesti.. 

 

Indipendentemente dalla selezione effettuata le etichette prodotte contengono testi e immagini 

personalizzabili e informazioni rilevate dal software relative alle unità raccolte nel 

contenitore. 

Le informazioni personalizzabili vengono inserite attraverso il pannello di impostazione della 

stampa che vedremo in dettaglio nei prossimi paragrafi. 

Le informazioni rilevate automaticamente per le etichette dorso riassumono per ogni 

complesso documentario associato al contenitore : 

¶ Nome del complesso  

¶ Estremi cronologici (anno inizio minima e anno fine massimo) delle unità contenute 

¶ Numero unità minimo e massimo 

Le informazioni rilevate automaticamente per le etichette unità sono: 

¶ Complesso documentario di appartenenza 

¶ Estremi cronologici 

¶ Numero unità 

 

 

 Stampa etichette dorso 

Consente di generare il file pdf contenente le etichette da applicare ai contenitori delle unità 

archivistiche. 

Eô possibile stampare le etichette per  

¶ Lôintero archivio o unôintera localizzazione 

¶ Una specifica selezione di unità 

¶ Una specifica sezione dellôarchivio 
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Vediamo in dettaglio i tre casi. 

 

 Stampa etichette intero archivio/ intera localizzazione 

Menù orizzontale -> Schede-> Ricerca 

Nel men½ orizzontale della finestra di ricerca selezionare il tasto ñReportò  e dal menù a 

discesa attivare la voce ñStampa etichette dorsoò 

 

Lôoperazione comporta lôapertura del form di impostazione della stampa dorso riportato di 

seguito. 

 Il form di impostazioni consente di 

personalizzare i testi contenuti nelle etichette 

attraverso i campi: 

¶ Soggetto conservatore 

¶ Fondo 

¶ Macroserie 

¶ Serie 

La compilazione di questi campi è opzionale. 

I due campi di selezione consentono di inserire 

degli elementi grafici nellôetichetta. 

Il campo ñLogo principaleò permette di 

selezionare il logo che verrà inserito in testa 

allôetichetta, mentre  ñLogo secondario ò 

permette di inserire un secondo logo di 

dimensioni ridotte in fondo allôetichetta. 

Ad esempio sar¨ possibile inserire come logo principale il logo dellôarchivio e come 

secondario il logo dellôazienda titolare dei lavori di riordino.  

Entrambe le immagini verranno automaticamente ridimensionati dal software mantenendo 

le proporzioni originali . 

Per selezionare lôimmagine da inserire attivare il tasto  e seguire la procedura di 

selezione dellôimmagine dal proprio file system. 

 

Lôultima parte della finestra permette di definire la selezione di stampa. 
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Per stampare unôintera localizzazione occorre spuntare il selettore ñStampa archivioò e dal 

men½ a discesa selezionare ñTutte le localizzazioniò oppure la localizzazione di cui si 

desidera stampare le etichette dorso. 

 

Una volta specificate le impostazioni di stampa premere il tasto ñStampaò per proseguire. 

Premendo il tasto stampa verrà richiesto di 

specificare un nome per il file pdf 

contenente la stampa delle etichette. 

Una volta inserito e confermato il nome del 

file verrà avviata la procedura di creazione 

del file. 

 

Se si desidera interrompere lôoperazione 

premere il tasto annulla o semplicemente 

chiudere la finestra di impostazione. 


