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Introduzione

Il software Sosebi Papermap 2 & un applicativo finalizzato a supportare le attivita di riordino,

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

Gli standard

La schedatura, il riordino e linventariazione avvengono con [l'utilizzo di schede tipo
rispondenti alle norme internazionali di descrizione, lo standard ISAD (G) per la descrizione
delle singole unita archivistiche e di quello ISAAR (CPF) per le informazioni di contesto

relative ai soggetti produttori.

Laricerca

Il software permette di interrogare la banca dati attraverso ricerche semplici e/o complesse
grazie all'utilizzo di numerosi filtri combinabili tra loro, oppure visualizzando la struttura
dell'archivio attraverso un albero di navigazione che rappresenti le sue suddivisioni in fondi,

serie, sottoserie, unita archivistiche.

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

utenti interni che esterni.

La stampa

Attraverso funzionalita interne, il software permette di stampare tutto I'archivio o parti di esso
con la creazione di report in formato pdf attraverso una modalita predefinita, chiamata
stampa sintetica oppure utilizzando la modalitd stampa personalizzata, che permette

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

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

i contenitori e le etichette per le singole unita archivistiche.

Le digitalizzazioni

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

di associarle alle unita archivistiche corrispondenti.
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Modalita di lavoro
Il software permette di implementare la banca dati da piu postazioni in contemporanea,

permettendo quindi, I'accesso di piu 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 “Ruoli utente”.

Backup
Questa funzionalita permette di creare periodicamente una copia di sicurezza dell’archivio in
modo che sia possibile ripristinare i dati all’'ultima versione salvata se si dovesse verificare un

problema.

Aspetti gestionali
Per quanto riguarda gli aspetti gestionali il software Papermap 2 € 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: qualitd 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 attivita hanno prodotto, conservato e tramandato i propri
archivi;

« le informazioni sulle unita archivistiche: le caratteristiche intrinseche ed estrinseche

e I'eventuale associazione alle immagini digitalizzate dei documenti.

Consultazione web

Tramite l'installazione su un server web del modulo web di Papermap2 & 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 unita archivistica

Il modulo web consente inoltre agli utenti registrati di verificare la disponibilita 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 piu postazioni.

I1 server del sistema dovra contenere il database dell’applicazione a cui tutti i client saranno
collegati.

In fase di installazione sara necessario collegare il database master dell’applicazione 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 & possibile installare il software nelle varie postazioni di
lavoro collegate al server.

Per I’installazione dei client occorre semplicemente avviare il file Papermap2.exe e seguire i
passi indicati dalla procedura di installazione.

Primo accesso all’applicazione

Al termine dell’installazione 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

Pannello di controllo
! D,
. MomeConn Database | Aggiungi |

I Seleziona cartella digitalizzazioni ]

Il pannello visualizzato permette a differenza delle precedenti versioni di gestire piu banche
dati memorizzando la connessione a ciascuna di esse.

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2 6
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Di default non é 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.

Pannello di controllo

i W |

MNorme univoco

J

Morme database Indirizzo IP server

| |

User Id Password

| I

L J 1

| Aggiungi | | Annulla |

L

[ Seleziona cartella digitalizzazioni ]

Nome univoco: contiene il nome associato da Papermap 2 alla connessione creta. Tale nome
verra inserito nell’elenco 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: dovra essere indicato 1’indirizzo dell’istanza di Sqlserver.

Nei campi username e password dovranno essere introdotti i dati di autenticazione dell’utente
sul database (ad esempio utente “sa” password ...).

Come accennato prima il campo password non €& 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
riavwio dell’applicazione. Per questo in caso di modifica alle stringhe di connessione al
momento della chiusura del pannello verra proposto un riavvio automatico del sofware.

le modifiche salvate saranno attive solo dopo un riavvio dell'applicazione.

Riavvviare ora?

Si H Mo
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Al primo accesso sara inoltre necessario stabilire la cartella condivisa che conterra le
digitalizzazioni dei documenti che possono essere collegate alle unita archivistiche

Per impostare la cartella di default delle digitalizzazioni occorre selezionare il tasto
“Seleziona cartella digitalizzazioni” posto in fondo al pannello di impostazioni e selezionare
la cartella desiderata.

Sfoglia per cartelle

@ Desktop

* ID Documenti

= § Risorse del computer
[# < Disco locale (C:)
# A Unita DVD-RAM (D:)
# A Unita DYD (E:)

|

[+ “e Disco locale (G:)

G’ Pannello di controllo &

[ >

&

] &

[Crea nuova cartella] [ OK ][ Annulla ] 4

Per confermare la scelta premere il tasto “Ok” in modo che il percorso della cartella
selezionata venga inserito nel campo “Nome cartella digitalizzazioni” e contemporaneamente

salvato.

La modifica della cartella digitalizzazioni non richiede un riavvio dell applicazione.

A questo punto se le varie impostazioni sono state introdotte correttamente verra visualizzata
la finestra di login per 1’accesso all’applicazione che conterra nella tendina “Fonte dati” la
connessione appena inserita

Autenticazione

Papermap 2

iy Fonte dati

“.Q} j'Papermapz

User Id
I

Password

|

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2 8
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Al momento della prima installazione il database € vuoto e contiene un unico utente di default
che consente 1’accesso all’applicazione.

Le credenziali da utilizzare sono :

User ID = admin
Password = admin*

L’utente di default ¢ un utente di livello massimo “Administrator” pertanto ha accesso a
tutte le funzionalita e impostazioni del sofware tra cui quelle di registrazione degli account
degli utenti che dovranno accedere all’applicazione secondo opportuni livelli.

Dopo il primo accesso si consiglia per motivi di sicurezza di personalizzare la password
dell’utente amministratore predefinito.

Backup del database
Percorso: dal menu orizzontale selezionare

Tools -> Backup del database.

File  Schede Report | Tools | Amministratori 2

] :
2 Pannello di controllo

|~ ¢ Backup database

[ Copertina

Questa funzionalita permette di creare periodicamente una copia di sicurezza
dell’archivio in modo che sia possibile ripristinare i dati all’ultima versione salvata se si
dovesse verificare un problema.

La funzionalita di backup é disponibile per gli utenti di livello amministratore.

Attivando la voce di menu viene creata una copia di backup della base dati che sara possibile
ripristinare tramite le funzionalita di Sql Server.

Attenzione!

Awviare il backup del database?

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

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2 9
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Dove USERID rappresenta la username di accesso dell’operatore che ha effettuato il backup e
DATA e ORA rappresentano la data e I’ora 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 d’accesso a ciascuno dei quali sono
associati permessi piu 0 meno estesi riguardo la catalogazione e la consultazione dei dati

Sono previsti i seguenti livelli:

Consultazione

Consultazione Digitalizzazioni
Gestione

Amministrazione

“Consultazione”: rappresenta il livello piu basso, i permessi associati a tale livello sono
garantiti per qualunque utente registrato..

Tale livello come pure quello successivo prevedono 1’accesso 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.

“Consultazione Digitalizzazioni”: 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 unita archivistiche catalogate

Tale livello garantisce agli utenti ’accesso al servizio di prestito.

Il livello “Gestione” garantisce 1’accesso al client. Gli utenti di questo livello possono
utilizzare tutte le funzionalita di catalogazione e backup offerte dal software ma non hanno
accesso alla gestione degli utenti.

Il livello amministrazione garantisce invece un controllo completo sull’applicazione.

Manuale dell’Utente - S0SeBi Papermap 2 10



Menu e pulsanti

Una volta superata la fase di autenticazione viene aperta la schermata principale del
programma che contiene un unico menu che chiameremo menu orizzontale. Da tale menu si
accede alle principali funzionalita del software.

% Papermap 2 - Ver. 1.0.0.0

File  Schede Report  Amministratori  Tools 7

A differenza del menu orizzontale sopra riportato i menu 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.

il Aggiorna

=, Annulla
] Cerca
9 Duplica
j Elimina
f Esci

Ca Modifica

Nuovo complesso documentario

Nuovo elemento

Nuovo prestito

Prestito

4

Report

Restituzione

Salva

Nuova localizzazione

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2 11



Impostazioni : Pannello di controllo

Pannello di controllo

MomeConn Database | Agagiungi |

Hmina

[ Seleziona cartella digitalizzazioni ]

Percorso: dal menu orizzontale selezionare
Tools -> Pannello di controllo.

Dal pannello di controllo € possibile impostare :
» Credenziali di accesso a uno o piu database

» Percorso della cartella digitalizzazioni

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2 12



Accesso al database

Pannello di controllo

MomeConn Database | Agagiungi |

| seleziona cartella digitalizzazioni |

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.

Pannello di controllo

-1l

MNorme univoco

|

Mome database Indirizzo IP server

I

User Id Password

|

| Aggiungi || Annulla |

[ Seleziona cartella digitalizzazioni ]

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2 13
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Nome univoco: contiene il nome associato da Papermap 2 alla connessione creta. Tale nome
verra inserito nell’elenco 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 Papermap?2.

Indirizzo Ip del server: dovra essere indicato 1’indirizzo dell’istanza di Sqlserver.

Nei campi username e password dovranno essere introdotti i dati di autenticazione dell’utente
sul database (ad esempio utente “sa” password ...).

Come accennato prima il campo password non & 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 dell’applicazione. Per questo in caso di modifica alle stringhe di connessione al
momento della chiusura del pannello verra proposto un riavvio automatico del sofware.

le modifiche salvate saranno attive solo dopo un riavvio dell'applicazione.

Riavvviare ora?

Si H Mo

Le stringhe di connessione vengono memorizzate in forma criptata.

Cartella digitalizzazioni

| Stoglinier carielle 23] Per i_mpogtar_e la cartella di_ def_al_JIt _ delle
digitalizzazioni ovvero la cartella in cui il sistema
cerca le immagini da associare alle unita registrate
3 occorre selezionare il tasto “Seleziona cartella
[ ~ . . . . toy . .
5 J?Ssgtzfumnti dlgltallzzaZIOr]I_ posto in fondo al pannello di
= W Risorse del computer 3@ controllo e selezionare la cartella desiderata.
[# < Disco locale {(C:) . .
# . Unita DYD-RAM (D:) Per confermare la scelta premere il tasto “OK” in
# A Unita DVD (E:) H H H
B e ) modo che il percorso della cartella venga inserito nel
® < Disco locale (G:) campo “Nome cartella digitalizzazioni”
® O Pannelo di controll v (disabilitato all’input diretto).e automaticamente
. . salvato.
[Crea nuova cartellal [ OK l [ Annulla ]

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2 14
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Impostazione copertina
La gestione copertina é disponibile solo per utenti di livello amministratore.

La sezione copertina consente di inserire il nome dell’archivio, informazioni generali e note
sull’archivio

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 all’interno del sito.

La gestione copertina permette inoltre di inserire una descrizione dell’archivio 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 Papermap?2 con diritti di amministrazione.

Seguire il percorso:
Menu orizzontale -> Tools ->Copertina

£ Papermap 2 - Ver. 2.1.2.1 Archivio storico test
File  Schede Report | Tools | Gestione 7

2
;2 Pannello di controllo

g _Vj Backup database

Copertina

La finestra di gestione delle informazioni di copertina presenta due schede:
e Archivio
e 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 dell’archivio.

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2 15



Copertina

LM L2

Archivio i weh [

Titolo

I

Informazioni generali

t8 Copertina

LGS 2

| Archivio‘]‘ ‘web l

Inserire qui il testo da visualizzare nella pagina di benvenuto dell'interfaccia di consultazione web

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2
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Per inserire 1 nuovi dati o modificare i dati esistenti attivare il tasto “Modifica” .Che
rendera editabili i campi delle due schede.

Dopo aver compilato o modificato i dati, premere il tasto “Salva” =1 per confermare e
registrare le modifiche.

Gestione utenti
Percorso:
dal menu orizzontale Gestione -> Prestiti utenti

Utenti

T MR =Nlee

Utente Dati utente

Prestiti in corso: 0

Gestione Storico

Ruoli di appartenenza

Le funzionalita 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 “Esci”

Ricerca utenti

Quando la finestra di gestione delle utenze viene aperta la lista degli utenti risulta vuota e
verra compilata solo dopo aver lanciato la ricerca delle utenze registrate.

Per ricercare e visualizzare 1’elenco degli utenti registrati ¢ necessario premere sul tasto
“Ricerca” [l

Fatto questo verro compilato 1’elenco degli account per ciascuno dei quali vengono indicati il
nome, il cognome e la user Id dell’utente.

Selezionando uno dei record individuati vengono compilati i campi dei riquadri: ”Dati
anagrafici” e “Ruoli di appartenenza” con i dati dell’utente.

Dati utente

Utente
Admin  (admin)

Cognome Nome (utentel

Prestiti in corso: 0

| Gestione | |storico prestiti |

Ruoli di appartenenza
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Nuovo utente

La registrazione di un nuovo utente puo essere fatta solo da un utente amministratore.
Attivando il tasto “Nuovo” dalla barra dei pulsanti vengono abilitati i campi dei riquadri
”Dati anagrafici” e “Ruoli di appartenenza”.

Utenti

T =

[ Utente | { Dati utente

| Admin  {admin) User Id Password
Cognome Norme (utentel) UserName || [ttt st
Cognome

Rossi

Email
MarioRossi@mail.it

Telefono

Prestiti in corso: 0

Gestione l [Storico prestiti

{Ruoli di appartenenza

Consultazione digitalizzazioni

[] Amministrazione

\

Nel riquadro ”Dati anagrafici” inserire i dati anagrafici dell’utente da registrare. | due campi
“User Id” e “Cognome” sono dei campi obbligatori.

Il riquadro “Ruoli di appartenenza“ permette di definire il livello di accesso quindi 1 permessi
associati al nuovo account.
Sono disponibili quattro livelli :

Consultazione

Consultazione Digitalizzazioni
Gestione

Amministrazione

Il livello “Consultazione” & quello piu basso, risulta selezionato di default.

Tale livello come pure quello successivo non prevedono 1’accesso al client.

I livelli “Consultazione” e “Consultazione Digitalizzazioni” sono dei livelli di
consultazione dati da un client esterno a quello di catalogazione

Il livello “Gestione” garantisce 1’accesso al client. Gli utenti di questo livello possono
utilizzare tutte le funzionalita di catalogazione e backup offerte dal software ma non hanno
accesso alla gestione degli utenti.

Il livello amministrazione garantisce invece un controllo completo sull’applicazione.
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Completata la digitazione dei dati richiesti premere “Salva” per confermare la
registrazione, un messaggio indica 1’esito dell’operazione di registrazione.

Utente

admin  (admin)
Cognome Nome {utentel)
Rossi Mario {username)

Dati utente

User Id Password
| I |

Cognome

Salvataggio effettuato con successo
stit

Ruoli di appartenenza

[] Consultazione digitalizzazioni
[] Gestione

[] amministrazione

Modifica Utente

Consente di modificare i dati associati a un utente registrato.
Dopo aver effettuato la ricerca degli utenti selezionare 1’utente da modificare e cliccare il

tasto “Modifica” .

Tale operazione abilita 1 campi di inserimento dati contenenti i dati dell’account selezionato.
Dopo aver apportato le modifiche desiderate premere il tasto “Salva” per rendere

persistenti le modifiche.

Se non si desidera salvare le modifiche premere il tasto “Annulla” 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 I’utente da modificare e cliccare il

tasto “Elimina” L=,

Prima di completare la cancellazione dell’utente verra richiesta conferma dell’operazione.

Il sistema impedisce la cancellazione di utenti per i quali risultano prestiti in corso.
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Gestione produttori
Percorso:
dal menu orizzontale Schede -> Produttori

Soggetti produttori

LEE S E 2 M
Persone [ Famigiie ‘7 Enti
Cogneme e Nome (Nascita - Morte) | | Dati anagrafici | Note biografiche | Bibliografia e fonti|

Cognome e Nome
l |
‘ ‘ Professione, titoli e qualifica
| |

Data nascita  Data morte

|| | |

Luogo di nascita Luogo di morte
[ Il

attivita

Lauhiefaiares genyraficns
[ |
-Anng inizio Anno fins . Estremi cronalogic (testo)

I Il ]

MNote

Link ad altre risorse web Visibile sul web

Data Redazione

La finestra di gestione produttori permette di registrare, modificare o cancellare i produttori
che poi € 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 e specifica per un
certo tipo di produttore.

Ciascuna scheda € 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 1’utente 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 piu pagine in modo da garantire una
agevole digitazione dei dati richiesti per la registrazione del produttore.

Per visualizzare 1’elenco di un particolare tipo di produttori occorre selezionare il tab
desiderato tra “Famiglie” , “Persone” , “Enti”.

Soggetti produttori

Persone

Enti

Denominazione, Titoli (Estremi cronologici) Generale | Storia | Bibliografia e fonti|
Fsmiglia 1 | Denominazione
Famiglia 2 \—

Tikal

Anche nella scheda dello specifico produttore sara possibile visualizzare le schede
selezionando la corrispondente linguetta “Generale”, “Storia”, “Bibliografia e fonti”.

Come detto dalla gestione produttori e possibile:

» Registrare un nuovo produttore
» Modificare un produttore registrato
» 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

» aprire la scheda di gestione produttori (seguendo il percorso: menu orizzontale Schede
-> Produttori),

» selezionare la scheda “Persona” e premere il tasto “Nuovo” L=l .

Questa procedura abilita tutti i campi per 1’input di dati della scheda descrittiva dei produttori
Persona.

La scheda é divisa in 3 sottoschede:
e Dati anagrafici
¢ Note biografiche
e Bibliografia e fonti
Vediamole in dettaglio
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PERSONA Dati anagrafici

Dati anagrafici | Note biografiche Bibliografia e fonti

Cognome e Nome

Professione, titoli e qualifica
Data nascita  Data morte
Luogo di nascifa Luogo di morte

attivita

Luoghi efo aree geografiche

Anno inizio  Anno fine Estremi cronologici (testo)

Mote

Link ad altre risorse web

[] wvisibile sul web

Data Redazione

PERSONA Note biografiche

Dati anagrafici | Mote biografiche | pibliografia e fonti

Note biografiche

Questa

Questa scheda permette 1’inserimento
dei dati anagrafici del produttore e le
informazioni relative alla sua attivita.

Il campo “Visibile sul web” indica se i
dati del produttore devono poter essere
visibili dall’interfaccia web.

II campo “Cognome e nome” ¢ un
campo obbligatorio.

I campi data devono contenere valori
numerici

Nella parte finale della scheda i campi
“Data redazione” e “Redattore” non
vengono abilitati in quanto valorizzati in
automatico dal sistema nel momento del
salvataggio con la data odierna e il nome
dell’utente che effettua la compilazione
in base ai dati di login.

scheda conterra le informazioni

biografiche del produttore
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PERSONA Bibliografia e fonti

e T T In questa scheda e possibile indicare le fonti e la
| Bibliografia e fonti bibliografia di reperimento delle informazioni
registrate.

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

“Salva” & per memorizzare le informazioni immesse e visualizzare il nome del produttore
appena registrato nell’elenco dei produttori persona.

Un messaggio conferma 1’esito dell’operazione.

Se invece non si desidera salvare il nuovo produttore e interrompere la procedura premere
semplicemente il tasto “Annulla” )
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Nuovo produttore Famiglia
Per attivare la procedura di registrazione di un nuovo produttore famiglia occorre

> aprire la scheda di gestione produttori (seguendo il percorso: menu orizzontale Schede
-> Produttori ),

» selezionare la scheda “Famiglie” e premere il tasto “Nuovo” L=l .

Questa procedura abilita tutti i campi per I’input di dati della scheda descrittiva dei produttori
Famiglia.

Soggetti produttori

NS Nempem e |
| Persane | Famiglie [ Enti
Denominazione, Titoli (Estremi cronologici) Generale | Storia | Bibliografia e fonti
Fsm{gl{a 1 Denominazione
Famiglia 2 | [
Titoh
i |
Esistenza
Anno inizio anno fine Estremi cronologici (testo)

[ | Il |
Luoghi efo aree geografiche

| |

MNote

Link ad altre risorse web [ visibile sul web

Data Redazione
=

La scheda é divisa in 3 sottoschede:
e Generale
e Storia
e Bibliografia e fonti
Vediamole in dettaglio.

FAMIGLIA Generale

Questa scheda (Vedi immagine sopra) permette 1’inserimento dei dati del produttore e le
informazioni relative alla sua attivita.
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Il campo “denominazione” € un campo obbligatorio e dovra sempre essere compilato.
| campi data devono contenere valori numerici.

I campo “Visibile sul web” indica se i dati del produttore devono poter essere visibili
dall’interfaccia web.

Nella parte finale della scheda i campi “Data redazione” ¢ “Redattore” non vengono abilitati
in quanto valorizzati in automatico dal sistema nel momento del salvataggio con la data
odierna e il nome dell’utente che effettua la compilazione in base ai dati di login.

FAMIGLIA Storia

In questa scheda é possibile riportare le note storiche
relative al soggetto produttore.

Generale | Storia | pibliografia e fonti

Storia

FAMIGLIA Bibliografia e fonti

Dati anagrafici | Note biografiche | Bibliografia e fonti

Bibliogpatieeforit In questa scheda e 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
“Salva” = per memorizzare le informazioni immesse e visualizzare il nome del produttore
appena registrato nell’elenco dei produttori famiglia.

Un messaggio conferma 1’esito dell’operazione.

Se invece non si desidera salvare il nuovo produttore, per interrompere la procedura premere
semplicemente il tasto “Annulla” =l
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Nuovo produttore Ente

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

> aprire la scheda di gestione produttori (seguendo il percorso: menu orizzontale Schede

-> Produttori ),

» selezionare la scheda “Enti” ¢ premere il tasto “Nuovo” L2l .

Questa procedura abilita tutti i campi per I’input di dati della scheda descrittiva dei produttori

Ente.
Soggetti produttori
RS S N
~ Persone | Famiglie | Enti

Denominazione, Sede (Estremi cronologici)

Ente 1
Ente 2

Generale 'Storia, mandato, funzioni e struttura | Bibliografia

Denominazione

Esistenza
Sede

Anno inizio Anno fine Estremni cronologici {testa)

Ambito geografico di competenza

Profili istituzionali

MNote

Link ad altre risorse web

— 1 visibile sul web

Data Redazione

La scheda ¢ divisa in 3 sottoschede:

e Generale

e Storia, mandato, funzioni, struttura

e Bibliografia
Vediamole in dettaglio.

ENTE Generale

Questa scheda (Vedi immagine sopra) permette 1’inserimento dei dati del produttore e le

informazioni relative alla sua attivita.

Il campo “denominazione” € un campo obbligatorio e dovra sempre essere compilato.
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| campi data devono contenere valori numerici.

Il campo “Visibile sul web” indica se i dati del produttore devono poter essere visibili
dall’interfaccia web.

Nella parte finale della scheda i campi “Data redazione” ¢ “Redattore” non vengono abilitati

in quanto valorizzati in automatico dal sistema nel momento del salvataggio con la data
odierna e il nome dell’utente che effettua la compilazione in base ai dati di login.

ENTE Storia, mandato, funzioni, struttura

Generale

Storia, mandato, funzioni e struttura | Bibliografia
Storia, mandato, funzioni e struttura

In questa scheda & possibile riportare le note storiche
relative al soggetto produttore.

ENTE Bibliografia

| Dati anagrafici | Note biografiche | Bibliografia e fonti
Bibliografia e fonti

In questa scheda é 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
“Salva” &l per memorizzare le informazioni immesse e visualizzare il nome del produttore
appena registrato nell’elenco dei produttori ente.

Un messaggio conferma 1’esito dell’operazione.

Se invece non si desidera salvare il nuovo produttore e interrompere la procedura premere
semplicemente il tasto “Annulla” =l

Modifica di un produttore

Come anticipato nel capitolo “Gestione produttori” la procedura di modifica ¢ simile per
tutte le tipologie di produttore . La differenza e 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 verra 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 “Famiglie” , “Persone” , “Enti” e cliccare il
tasto “Modifica” (=],

Soggetti produttori

JE S 2 u
| Person[Modfica) Famiglie Enti
| Denominazione, Titoli (Estremi cronologici) ‘ Generale | Storia | Bibliografia e fonti|
| ; [
Denominazione
[albani
Titoh
[ = —————————————— = —— &l
|
Esistenza
Anno inizio Anno fine Estremi cronologici (testo)
| [1800 | 1980 | [sec. x1 ]

Luoghi efo aree geografiche
|Bergamo ‘

MNote

|| kinko ad: gltreinisorse wek) Visibile sul web

| Data Redazione

BBt et/ i ol

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.
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Dopo aver modificato i dati come necessario, premere il tasto “Salva” per rendere
persistenti le modifiche apportate.
Un messaggio informa sull’esito dell’operazione di salvataggio dei dati.

‘!1) Salvataggio completato con successo.

Nel caso in cui non si vogliano confermare e registrare le modifiche effettuate premere il tasto
“Annulla” [, per interrompere I’operazione di modifica e lasciare inalterati i vecchi dati.

Cancellazione di un produttore
Anche la cancellazione di un produttore ¢ 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 funzionalita tra cui quella di cancellazione.

Selezionare il tasto “Elimina” =],
Un messaggio chiedera di confermare I’operazione prima di eliminare il produttore.

Attenzione!

Attenzione, cancellare il produttore selezionato?

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 1’operatore con il seguente messaggio:

y Impossibile cancellare, Il produttore risulba associato a uno o pid elementi,

Se la cancellazione ¢ lecita il sistema comunica 1’esito dell’operazione.

L’operazione di cancellazione puo essere interrotta dall’utente solo alla richiesta di conferma
da parte del sistema, una volta portata a termine non e reversibile.
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Localizzazione

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

All’interno della gerarchia di organizzazione dei complessi documentari rappresenta il nodo
radice.

Per visualizzare le informazioni relative alle localizzazioni seguire il percorso:

Menu orizzontale -> Schede -> Complessi documentari

La finestra che si raggiunge contiene la rappresentazione della struttura gerarchica
dell’archivio. Selezionando il nodo radice vengono visualizzate sulla parte destra della
finestra le informazioni relative ala localizzazione.

Alla prima installazione di Papermap2 e presente una sola localizzazione di default ma e
possibile se necessario creare nuove localizzazioni

Come per gli altri nodi dell’albero ¢ possibile inserire , modificare e cancellare le
localizzazioni, 1’unico 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.

Complessi documentari D@@
LM H 2 03 53 R

= Q Istituto conservatore Danominazions
lstn{uto conservatore
‘lndlrlzzo

Via Sant'andrea
citta

|cagliari

‘CAP
(9122

Telefono Fax

EMail
;i§titi.|f0Conservaiore@maii:if
Link al sito web
;c;\lww.f;fi&ﬁ;:oébnserrvéfore.in

Responsabile

Orario

| Tutte le mattine dal Lun al Yen 9:00 - 12:30
Mote

Link ad altre risorse web

Ordinamento dell'albero Struttura archivio

O alfabetico @ Archivistico Madifica albero
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Nuova localizzazione

Per creare una o piu nuove localizzazioni occorre selezionare il tasto “Nuova localizzazione”.

et
A
B comple ont DEX
iHE 24 )0 e e e &
i 4 Comune [jisovs locslzzazione] 1> Storico Densminazions
Indirizzo
Citta
CAP Provincia
T I 7
Telefono Fax
i ||
EMail
Link al sito web
Responsabile
Orario
Mote
Link ad altre risorse web
| ‘
Visibile sul web
Ordinamento dell'albero
O alfabetico (® archivistico

Viene visualizzata una nuova scheda localizzazione.
Dopo aver compilato opportunamente la scheda con i dati relativi alla localizzazione da creare
premere il tasto “Salva” 2l per confermare la registrazione.

Tra i campi da compilare compare in fondo alla scheda il campo “Visibile sul web” che di
default e selezionato.

Questo campo permette di impostare la visibilita della localizzazione sul modulo web.
Deselezionando il campo I’intera localizzazione e i dati degli elementi in essa contenuti non
saranno visualizzati su web.

Anche questa impostazione come tutti i dati introdotti puo essere cambiata attivando
1’operazione di modifica.

Modifica dei dati di una localizzazione

Per modificare i dati di una localizzazione occorre selezionare il nodo dell’albero ad esso
corrispondente (uno dei nodi radice) e cliccare il tasto “Modifica” =}

Modificare i dati dei campi della scheda Localizzazione.
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ERAY [stituto conservatore

Denominazione
|Istituto conservatore

Indinzzo
|via Sant'Andrea

Citta

|Cagliari

CAP Provincia

lpszz | [caghari v

Telefono Fax

EMail
ji‘stitutoConservatore@rnail.it
Link al sito web
}‘www‘IstitutoConserrvatore.it

Responsabile

Orario
| Tutte le mattine dal Lun al Yen 9:00 - 12:30
Mote

Link ad altre risorse web

Ordinamento dell'albero
O alfabetico (& archivistico

Premere il tasto “Salva” =2 per confermare e rendere persistenti le modifiche.

Se invece non si desidera salvare le modifiche e interrompere la procedura premere
semplicemente il tasto “Annulla” =)

Eliminazione di una localizzazione

Per eliminare un nodo localizzazione & necessario che il nodo non contenga elementi figli e
che la localizzazione da cancellare non sia I’unica esistente.

Non ¢ 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 “Elimina”

Complessi documentari

Percorso:

Menu 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 dell’apertura della finestra 1’albero dei complessi viene costruito secondo un
ordine archivistico che rispecchia I’ordine fisico dell’archivio.

Se necessario ¢ possibile visualizzare 1 nodi dell’albero ordinati in modo alfabetico. Per farlo
¢ sufficiente selezionare 1’ordinamento alfabetico nel riquadro “Ordinamento dell’albero”.

Complessi documentari

(S 2 [ B ES B
=] Q Istituto conservatore Denominazione Classificazione
w52 Archivio del Comune |Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazio| |1.2
L i

% Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita 7 v
- : S : Estremi cronologici

E Opera Nazionale Maternitd e Infanzia - ONMI - = 1
% Conciliatura e | i)

i E'; Patronato Scolastico

@ 2 Associazione Nazionale Combattenti
Descrizione

Bote

Data redazione
|

[ Produttori ]

Ordinamento dell'albero Struttura archivio

alfabetico ® archivistico Modifica albero [ VWisualizza unita archivistiche ]

Con I’ordinamento alfabetico non viene modificata la struttura gerarchica dell’albero ma su
ogni livello i nodi saranno ordinati per titolo.

Ciascun complesso documentario puo a sua volta contenere altri complessi, in questo caso se
il nodo non ¢ espanso compare un “+” di fianco ad esso. Cliccando il “+” 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 é sufficiente
selezionare il nodo dell’albero corrispondente al complesso.

Nella scheda vengono riportati sia i dati testuali inseriti dall’operatore in fase di registrazione
del complesso sia quelli calcolati in tempo reale dipendenti dal contenuto.

La scheda descrittiva del complesso € la seguente :
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VDenominazione ) Classificazione ” Campo “DenominaZiOI’]e”

Ente Corunale e di Assistenza, gid Congregazio| 1.2 C0|nC|de COI Utolo nportato

Estremi cronologici nell’albero per il nodo associato al
complesso.

Il campo “Classificazione” viene
Descrizione | gestito in automatico dal sistema e
rappresenta il livello gerarchico e
relativa  posizione del nodo
nell’albero. Come vedremo
spostando il nodo nell’albero tale
Note | wvalore verra  automaticamente
aggiornato.

I campi numerici “EStremi
cronologici” rappresentano
rispettivamente la data di inizio
dell’unita archivistica piu antica e la
Data redazione data di fine dell’unitd piu recente
| contenute nel complesso.

Tali dati vengono valutati dal
sistema in base alle unita
[ Produttori ] | archivistiche contenute direttamente
visualizza unita srchivistiche | | N€l complesso o nei suoi sottonodi.

Il campo “Consistenza” indica il
numero di unita 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 “Spessore” che riporta la somma espressa in metri dello
spessore di tutte le unita archivistiche contenute.

I campi “Identificativo”, “Data redazione” e “Redattore” sono campi gestiti dal sistema.
“ID” contiene un numero univoco associato al complesso.

“Data redazione” e “Redattore” contengono rispettivamente la data di creazione o ultima
modifica e il nome dell’operatore che ha creato o modificato per ultimo i dati del complesso
documentario.

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

Ogni complesso puo infatti essere collegato a uno o piu 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
dall’albero il complesso di interesse in modo da aprirne la scheda dettagliata e poi nella
scheda premere il tasto “Produttori”.
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Collegamenti ai soggetti produttori

ersone | Famiglie Enti

[ Cognome e Nome (Mascita - Morte)
produttore

Complesso docurnentario selezionato

[archivio del Comune

La finestra che viene aperta & simile alla finestra di gestione dei produttori e contiene tre
schede una per ogni tipologia di produttore :

> Persone
» Famiglie
> Enti

Ciascuna scheda riporta I’elenco 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 é stato associato a nessun produttore le schede risultano vuote e la
finestra si posiziona in automatico sulla scheda “Persone”, se invece esiste qualche produttore
collegato al complesso allora la finestra si posiziona all’apertura su una delle liste che
contiene degli elementi.

E possibile visualizzare la scheda dettagliata dei produttori associati semplicemente facendo
doppio clic sul nome del produttore di interesse.

Collegame nti ai soggetti produttori

Persone Famniglie | Enti

Cognome e Nome (MNascita - Morte)

{:produttore >

Complesso documentario selezionato

inrchivio del Comune
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Denomenazione

Albani

Titoh
Esistenza
ANNO inizio Anno fine
1800 1980

Luoghi /0 aree geografiche
Bergamo

Note

Link ad altre rizorse web

Datas Redazione

Generale | Storia  Bibliografia e fonti

Estremi cronologic {testo)
sec, Xl

Visualizza unita

Denominazione Classificazione

Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazior |1.2

Estremi cronologici

Descrizione

Note

Data redazione

Produttori
[ Visualizza unitd archivistiche r:

Se i complessi documentari contengono
unita archivistiche é possibile visualizzarle.

Il programma permette sia di visualizzare
solo le unitd che risultano direttamente
contenute nel complesso escludendo le
unita degli eventuali sottonodi contenuti sia
di poter visualizzare tutte le unita
archivistiche del ramo d’albero che parte
dal nodo selezionato raggruppandole e
suddividendole per nodo contenitore.

Visualizzazione delle
unita direttamente
contenute in un
complesso documentario
Per la visualizzazione delle sole unita

contenute all’interno di un complesso
documentario  occorre  selezionare il

complesso dall’albero e premere il tasto “Visualizza unita archivistiche ” della scheda

descrittiva associata.
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| Unita

@ [[] seleziona tutto | 5 ST
. > . 55 ] Classificazione
| Titolo Contenuto Anno inizio  Anno fine Collocazi 5
[] Prestiti in grano Richieste di pres... 1913 1913 -1-3 r — — -
[] Prestiti in grano Richieste di pres... 1913 1913 -1-3 7 Titolo.
[] rRepertorio Repertorio degli ... 1908 1915 -1-4 |
Contenuto
‘ Anno inizio Anno fine Antecedenti Sequiti
Datazione testo
Classificazione originale Titolo originale

MNote

Note allo stato conservazione {mm)

Visibile sul web -
$ 2 Consultabile Immagini

Campi visualizzati In prestito

Titolo [¥] Contenuto anno inizio [¥] &nno fine [¥] Collocazione Classific.
[[] antecedenti [ ] Sequiti [ ] Datazione [ ] Classif. originale [] Titolo originale
[] Tipologia [ note [] st. conser. [] Spessore [[] Provvisorio
[] In prestito a [ ] Data prestito [ ] Data restituzione

Data redazione ;

| Identificazione | Collocazione

La finestra che viene aperta visualizza 1’elenco delle unita archivistiche direttamente
contenute nel complesso selezionato riportando il numero delle unita contenute nell’elenco
(evidenziato in rosso nell’immagine sopra).

Se per il complesso documentario € stato impostato un particolare criterio di ordinamento
delle unita, le unita dell’elenco vengono visualizzate in base all’ordinamento associato al
complesso contenitore, altrimenti, di default, le unita vengono ordinate per data finale e data
iniziale.

Indipendentemente dall’ordine iniziale ¢ possibile riordinare le unita in base a una qualunque
delle colonne visualizzate nell’elenco cliccando sull’intestazione della colonna scelta.

E inoltre possibile scegliere di invertire I’ordine (ad esempio da crescente a decrescente o
viceversa) cliccando nuovamente sull’intestazione della colonna ordinata.

L’elenco visualizzato riporta inizialmente solo alcuni dei campi visualizzabili, per visualizzare
0 nascondere i campi occorre selezionare o deselezionare le colonne di interesse nel pannello
sottostante I’elenco (evidenziato in blu nell’immagine riportata).

Posizionando per qualche istante il cursore sul titolo delle unita viene visualizzato un tooltip
che indica il percorso completo da seguire sull’albero per raggiungere 1’unita in questione.

Selezionando dalla lista una delle unita archivistiche viene compilata la scheda di dettaglio
delle unita riportata nella parte destra della finestra.

Da questa finestra sara possibile effettuare tutte le operazioni legate alla gestione delle unita
archivistiche comprese le procedure di prestito o restituzione.

Per i dettagli relativi alle operazioni di gestione e prestito delle unita archivistiche vedere la
sezione “Unita archivistiche” ¢ “Prestiti” di questa guida.

Se il nodo non contiene direttamente delle unita archivistiche il sistema indica che non sono
presenti unita.
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1| complesso documentario selezionata non contiene unitd archivistiche

ATTENZIONE: la visualizzazione di questo messaggio non esclude che gli eventuali
sottonodi contengano delle unita archivistiche, in particolare questo puo essere verificato
osservando il campo “Consistenza” nella scheda dettagliata del complesso selezionato.

Visualizzazione delle unita di un complesso e dei suoi
sottonodi

Per visualizzare tutte le unita contenute in un complesso e suoi sottonodi occorre cliccare con
il tasto destro del mouse sul nome del complesso radice e selezionare dal menu contestuale
che viene visualizzato la voce “Visualizza contenuto”

&8 Complessi do enta uam
(NS R e em R |
= Q Istituto conservatore Denominazione Classificazione
=13 archivio del Comune |rchivio di deposito | 112

#-%=y Archivio storico del Cormune . -
@ 2 Archivio st del C . i
stremi cronologici

EREN A rchi Visualizza contenuto

R Ufficic Stampa etichette unitd :azione

24 Ente Con Stampa etichette dorso | zione di Carita
|

% Opera Nacioiiaic racsiiia & tinaiiaia = o
= Conciliatura Descrizione

&

E Patronato Scolastico

)

% Associazione Nazionale Combattenti

Note

Data redazione

[ Produttori ]
Ordinamento dell'albero Struttura archivio
O alfabetico @ Archivistico Modifica albero [ Visualizza unitad archivistiche ]

Se nella finestra dei complessi ¢ attiva la modalita “Modifica struttura”, questa voce di
menu non viene visualizzata ma sara nuovamente disponibile bloccando la modifica della
struttura. (Per i dettagli sulla modifica della struttura dell’albero vedere paragrafo “Modifica
grafica della struttura dell’archivio (Drag & Drop dei nodi dell’albero)™ ).

Tramite la procedura indicata sopra viene aperta la finestra di visualizzazione delle unita
archivistiche vista nel paragrafo precedente in cui I’elenco delle unita presenta i valori
raggruppati per complesso contenitore.

I contenitori (complessi documentari) vuoti non vengono inclusi nell’elenco.
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| Unitd |

i s Seleziona tutto R
Risultati: 260 4 Classificazione

Titolo Contenuto Anno inizio  Anno fine Colloc. # |

1.9.1.1.1 Processi verbali
Titolo

[] Processi verbali Processi verbali ...
[] Processi verbali Processi verbali ...
[] processi verbali Processi verbali ...
[] processi verbali Processi verbali ...
[[] Processi verbali Processi verbali ...
[] Processi verbali Processi verbali ...
[] processi verbali Processi verbali ...
[] Processi verbali Processi verbali ...
[[] Processi verbali Processi verbali ...
[] Processi verbali Processi verbali ...
[] processi verbali Processi verbali ...
[] Processi verbali Processi verbali ...

Contenuto

Anno inizio Anno fine Antecedenti Sequiti

‘[\\J\

‘ Datazione testo

_1.9.1.1.2 Conciliazioni ‘

G R R WL W NNN R R
[ - J- - JREC I ST, B N R S

Classificazione originale Titolo originale

[] conciliazioni Processi verbali ...
[[] conciliazioni Processi verbali ...
[[] conciliazioni Processi verbali ...
[J conciliazioni Processi verbali ... =375n ta di cons sione  Note allo stato conservazione
[] conciliazioni Processi verbali ... -7 - ‘

1.9.1.1.3 Sentenze v Yisibile sul web

$ - J 2 Consultabile Imrnagini

Campi visualizzati In prestito

Titolo Contenuto anno inizio[¥] Anno fine Collocazione Classific.
[[] antecedenti [ ] Sequiti [ ] Datazione [ ] Classif. originale [] Titolo originale
[] Tipologia [] note [] st. conser. [ Spessore [[] Provvisorio | 1640272012 H
[J In prestito a  [] Data prestito [ ] Data restituzione —
| Identificazione | Collocazione |

Data redazione

Anche in questo caso €& possibile accedere a tutte le funzionalita di gestione delle unita
archivistiche e di prestito, 1’'unica differenza di comportamento rispetto al caso precedente
riguarda I’ordinamento delle unita visualizzate.

In questo caso infatti non sara disponibile I’ordinamento per colonna ma ciascun gruppo di
unita viene visualizzato secondo 1’ordine associato al complesso contenitore.
| gruppi sono elencati in ordine di clasificazione

Nuovo complesso

Dalla finestra di gestione dei complessi documentari selezionare il nodo all’interno del quale
si vuole creare il nuovo complesso.

Se non viene selezionato un nodo base non é possibile creare il nuovo complesso in quanto la
funzionalita risulta disabilitata. Il complesso base puod essere la radice dell’albero (Nodo
conservatore) oppure uno qualunque dei complessi gia creati.

Una volta stabilito il nodo contenitore del complesso sara possibile attivare il tasto “Nuovo

complesso” L&l che ripulisce e abilita i campi della scheda complesso all’immissione dei dati
e inserisce un nuovo nodo vuoto nell’albero.

(\Vedi immagini successive)

Complessi documentari

= 8 Nuovo Complesso | e PP
=] ﬁ Istituto CDFJ’-"'-———'—J Denominazione Classificazione
ER=N 4 rchivio storico del Comune fee B
# % Atti della Comunita
@ T2 atti del cormune moderno

IR A T 1 T
|Archivio storico del Cormune | 11

Estremi cronologici
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Denominazione Classificazione
| [taa

T |
w1 Atti della Comunita ; 7 v i
s . Estremi cronologici Consistenz Spessor \
& % Atti del comune moderno ¢ I ‘

Livello
{Categoria v‘ [ Gestione livelli ]

% Compagnia barracellare
=} % Acquedotto
@B strade »Descrizione
& % Ente comunale di assistenza
l% Milizia Volontaria
24 Monte di soccorso
T2 Partito Nazional Fascista
e} % Ufficio di Conciliazione

Note

wisibile sul web
Consultabile

Data redazione

L1 |
Ordinamentp

‘ ‘ ‘Cronologico per data finale vi MNumera unita

[ Modifica produttori ]

Ordinamento dell'albero
O alfabetico @ archivistico

I campi disabilitati sono campi il cui valore viene gestito in automatico dal software.

Il campo “Denominazione” €& un campo obbligatorio e deve essere necessariamente
valorizzato.

Il campo “Livello” consente di definire la tipologia di complesso archivistico.
Di default sono presenti le opzioni:

e Categoria

e Classe

e Divisione

e Fondo

e Macroserie

e Serie

e Sezione

e Sottofondo

e Sottoserie

e Sottosezione

Esiste comunqgue la possibilita di inserire nuovi valori nella lista oppure di modificare o
cancellare quelli esistenti dalla sezione “Gestione livelli Complessi Documentari” alla quale
si accede cliccando sul tasto “Gestione livelli”.

Per una trattazione dettagliata della gestione livelli Complessi Documentari vedere la sezione
“Liste di dati aggiornabili” di questa guida.
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Il campo ordinamento consente di stabilire in che ordine dovranno essere visualizzate le unita
contenute nel nuovo complesso.

Gli ordinamenti disponibili sono:
e Alfabetico per contenuto
e Alfabetico per titolo
e Alfabetico per titolo originale
e Cronologico per data iniziale
e Cronologico per data finale
e Per classificazione originale
e Per contenitore/Unita archivistica

e Per unita archivistica

Il tasto “Numera unita” serve a numerare automaticamente le unita archivistiche contenute
(ovvero impostare 1’ultimo dei valori della collocazione) in base all’ordinamento impostato
per il complesso. In questo caso non ha alcun effetto in quanto il complesso non contiene
ancora alcune unita archivistica.

Il tasto “Modifica produttori” permette di associare al complesso uno o piu produttori
registrati. Vedi la procedura dettagliata nel paragrafo seguente “Associazione produttori”.

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

tipologia di complesso e di ordinamento premere il tasto “Salva” &l per registrare il
complesso documentario.

Se si desidera interrompere la procedura senza salvare selezionare il tasto “Annulla” =l

Associazione produttori

In fase di creazione di un nuovo complesso oppure di modifica di complessi esistenti é
possibile associare ad essi uno o piu produttori selezionandoli tra quelli registrati nella base
dati.

Per avviare la procedura di associazione produttori premere il tasto “Modifica produttori”.
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Denominazione Classificazione Form1 g@@
[ 1114 1 5
L i | . | & [

. = =
Estremi cronologici -

‘ Persone F amiglie Enti

Livello : = Cognome e Nome (Mascita - Morte)

Descrizione

MNote

Wisibile sul web

Consultabile Produttori selezionati Tipologia

Data redazione 7 roduttore P

Ordinamento

ECronologico per data finale v

{ Modifica produttori ] )

La finestra di associazione € divisa in due parti. La parte superiore contiene le tre liste di
produttori disponibili per 1’associazione. Il tab selezionato indica la tipologia di produttori
visualizzati nella lista.

La parte inferiore contiene i produttori selezionati per I’associazione e quelli eventualmente
gia associati al complesso.

Per associare un nuovo produttore selezionare col segno di spunta il produttore dalle liste di
produttori registrati. 1l produttore selezionato viene automaticamente inserito nella lista
“Produttori selezionati” che riportera la denominazione del produttore e una lettera indicante
la tipologia :

e P =Persona
e F =Famiglia
e E =Ente

E possibile associare solo produttori gia presenti nella banca dati, se il produttore non risulta
dalle liste visualizzate sara necessario procedere alla sua registrazione dalla sezione “Gestione
produttori” Vedi : “Gestione produttori” -> “Registrazione di un nuovo produttore” 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 “Salva” &l
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Per uscire dalla funzionalita senza modificare le situazione pregressa premere il tasto
“Annulla” El

Gestione livelli

La gestione livelli complessi documentari permette di inserire nuovi valori nella lista
“Livello” della scheda descrittiva dei complessi documentari.

Tale funzionalita consente inoltre di rinominare o cancellare i livelli esistenti.
Vedi: “Gestione liste dati aggiornabili“ di questa guida

Modifica complesso documentari
Percorso:
Menu orizzontale -> Schede -> Complessi documentari

Selezionare dall’albero rappresentante la struttura dell’archivio il complesso da modificare.

Premere il tasto “Modifica” [E]..

Complessi documentari

N E RN ferfe femn: PR
et .
a Q Istituto conservatore Denominazione Classificazione
BB Archivio storica del Cornune archivio storico del Comune [11

@ r’j Atti della Comunita 3 3
- ) Estremi cronologici

* % Atti del comune moderno r T e 9

2 compagnia barracellare

=t Acgquedotto

S e ] A questo punto vengono abilitati alla modifica i
e Bl ‘| campi della scheda complesso contenente i dati
sl (| — del complesso selezionato.

Livello AN A . - -

[Fondo 7] E possibile modificare la denominazione, le note
Descions storiche, le note, il livello, i produttori associati

e ['ordinamento delle unita contenute.

In fase di modifica I’operatore puo effettuare la
numerazione automatica delle unita contenute in
base all’ordinamento impostato tramite il tasto
“Numera unita”. Per i dettagli vedi capitoli
‘- seguenti “Impostazione ordinamento delle unita
Z“M'Ib contenute in un complesso documentario” e

e “Numerazione  automatica  delle  unita
[ser022mz ] [admir /| archivistiche contenute in un complesso

Ordinamento

Cronologico per data finale :/ documentario

2

Mote

[ Modifica produttori ]

Dopo aver impostato le modifiche necessarie
premere il tasto “Salva” per renderele

persistenti .
Se si desidera interrompere la procedura senza salvare selezionare il tasto “Annulla” El.
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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 “Modifica produttori”.

Denominazione Classificazione Form1
| 1114 T =
e = N WA=
Estremi cronologici Zpessore (m) = .
(S Persone Famiglie Enti
Livello : | Cognome e Nome (Mascita - Morte)
| Categoria v Gestione livelli ( *roduttore
Descrizione |
Note ‘
|
|
Wisibile sul web
Consultabile Produttori selezionati Tipologia
e
Data redazione ; Cw _D
AN :
LCronoIogico pe[data firnale v_
[ Maodifica produttori ] )

La lista “Produttori selezionati” presenta 1’elenco dei produttori che risultano gia 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
“Gestione produttori”

Per registrare le modifiche premere il tasto “Salva” =1}

Per Terminare 1’operazione senza modificare le associazioni di partenza premere il tasto
“Annulla” El...
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Impostazione ordinamento delle unita contenute in un
complesso documentario

Per ogni complesso documentario € possibile stabilire il criterio di ordinamento delle unita
archivistiche in esso contenute.

Il criterio di ordinamento puo essere impostato in fase di registrazione di un nuovo complesso
e cambiato con la procedura di modifica.

Denominazione Classificazione ) R
\Archivio del comune 1.1.3 E possibile ordinare le wunita di un
Estremi cronologici : ' complesso secondo i seguenti criteri:
Livello e Alfabetico per contenuto
‘Fondo v [ Gestione livelli
Descrizione L A|fabe'[ICO per t|t0|0
e Alfabetico per titolo originale
e Cronologico per data iniziale
-~ e Cronologico per data finale
e Per classificazione originale
e Per contenitore/Unita archivistica
visibile sul web e Per unita archivistica
Consultabile
Data redazione L i i B B B
[ Per modificare il criterio di ordinamento
Ordinamento di un complesso occorre attivare la
(°'°“°'°gi°° = paence 8 modifica del complesso e impostare nel
[ vodteaprogumer ]| C2MPO “C_)rdinamento_” della scheda
complesso il valore desiderato.

Fatto questo ¢ possibile rinumerare automaticamente le unita del complesso secondo 1’ordine
scelto (vedi paragrafo seguente) oppure salvare semplicemente la nuova impostazione
premendo il tasto “Salva” [=])

Numerazione automatica delle unita archivistiche contenute in
un complesso documentario

La collocazione delle unita archivistiche presenta come ultimo parametro il numero di unita
archivistica. Per ciascun complesso € possibile impostare tale valore in automatico seguendo
’ordine impostato per il complesso stesso.

Per farlo occorre aprire in modifica il complesso documentario da numerare, attivare il tasto
“Numera unita” e confermare 1’operazione..

Fatto questo viene assegnato al campo unita della collocazione un numero progressivo a
partire da 1 in base all’ordine impostato per le unita del complesso.
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Elimina complesso documentario
Percorso:

Menu orizzontale -> Schede -> Complessi documentari

ATTENZIONE: la cancellazione di un complesso documentario puo avvenire solo se il
complesso e vuoto (nhon contiene né unita proprie né altri complessi), in caso contrario
I’operazione non ¢ consentita.

Attenzione, non & possibile eliminare un complesso documentario che contiene unita archivistiche o altri complessi documentari!

Per eliminare un complesso vuoto occorre selezionare dalla finestra “Complessi documentari”
il complesso da cancellare.

Premere il tasto “Elimina” =2 dal menu della finestra.

Se la cancellazione e consentita, prima di renderla effettiva viene richiesta una conferma
dell’operazione.

Attenzione!

Modifica grafica della struttura dell’archivio (Drag & Drop dei
nodi) dell’albero

Questa funzionalita consente di modificare la struttura dell’archivio permettendo di
selezionare, trascinare e spostare i nodi dell’albero da una posizione a un’altra insieme al loro
contenuto.

La modifica della struttura viene fatta graficamente modificando 1’albero visualizzato nella
finestra “Complessi documentari”.

Percorso:
Menu orizzontale -> Schede -> Complessi documentari

ATTENZIONE: Per evitare spostamenti accidentali dei nodi dell’albero durante il lavoro la
procedura di modifica della struttura é inizialmente bloccata e deve essere attivata cliccando il
tasto “Modifica albero” (vedi immagine seguente).
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Complessi documentari

(HE 2 M E B )

= Q Istituto conservatore
-2 archivio del Comune
% Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita
% Opera Mazionale Maternita e Infanzia - ONMI
@1 Conciliatura
* % Patronato Scolastico

[+ % Associazione Nazionale Combattenti

Denominazione

Classificazione

iOpera Nazionale Maternita e Infanzia

- ONMI

[13

Estremi cronologici

Descrizione

MNote

Ordinamento dell'albero S

O alfabetico ® Archivistico‘ Modifica albero ’

Data redazione

[ Produttori ]

[ Visualizza unitd archivistiche ]

Quando si attiva la modifica della struttura in automatico 1’albero viene visualizzato secondo
I’ordine archivistico e vengono bloccate le funzionalita di creazione, cancellazione e modifica
degli elementi disabilitando i corrispondenti pulsanti.

Fatto questo ¢ possibile spostare 1 nodi dell’albero sia in una diversa posizione all’interno
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 menu contestuale con tre diverse

opzioni
e Sposta qui
e Aggiungi al nodo

e Annulla
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[ Complessi documentari Q@@

LEL S T BB e

= £ Istituto conservatore Denominazione Classificazione

) % Archivio del Comune ‘rLOpera MNazionale Maternita e Infanzia - ONMIiJ ‘L1.3
% Ente Comunale e di Ass| z
2 opera Nazionale Maternit e I
% Conciliatura

] % Patronato Scolastico

Aggiungi al nado Estremi cronologici

Sposta qui

Annulla
|

&+ % Associazione Nazionale Combattenti
Descrizione

Note

Data redazione

‘
\ ]
[ Produttori l

Struttura archivio
Termina modifche [ visualizza unita archivistiche |

Selezionando dal menu la voce “Aggiungi al nodo” il nodo che abbiamo selezionato viene
rimosso dal nodo padre e sistemato all’interno del nodo di destinazione in coda a tutti gli altri
nodi presenti.

Selezionando la voce “Sposta qui” invece il nodo viene sistemato allo stesso livello del nodo
selezionato come destinazione. Il nodo di destinazione viene scalato di una posizione
all’interno del livello e nella posizione creata viene inserito il nodo spostato.

Prima di rendere effettiva 1’operazione di spostamento viene richiesta una conferma.

Attenzione!

Si desidera spostare Conciliatura e il suo contenuto alla posizione di Opera Mazionale Maternita e Infanzia - ONMI ? Proseqguire
con l'operazione?
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Esempio:

mplessi documenta

M=

Ly

= £ Istituto conservatore

w2 archivio del Comune
% Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita
% Opera Nazionale Maternitd e Infanzia - ONMI

Conciliatura
@12 Patronato Scolastico

=] % Associazione Nazionale Combattenti

Denominazione Classificazione

[Opera Nazionale Maternitd e Infanzia - ONMI J [1.4

Estremi cronologici

Descrizione

MNote

Struttura archivio

Archivistico Termina modifche

[ Produttori ]

[ Visualizza unita archivistiche ]

M=

Ly

= £ Istituto conservatore

w2 archivio del Comune

% Ente Comunale e di Assistenza, giad Congregazione di Carita

1 Aggiungi al nodo
= conciliatura Srosta |
w13 Patronato Scol J sl
=] % Associazione N

Struttura archivio

Arohivistico Termina modifche

Denominazione Classificazione

[Conciliatura J [1.4 J

Estremi cronologici

Descrizione

MNote

[ Produttori ]

[ Visualizza unita archivistiche ]
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T
Attenzione!
Si desidera spostare Conciliatura e il sua contenuto alla posizione di Opera Mazionale Maternita e Infanzia - ONMI ? Proseguire
con l'operazione?
| 3 | [ No
[ — k=]
= & Istituto conservatore Denorninazione Classificazione
2 Archivio del Comune o alatirs 114 ]

% Ente Comunale e di Assistenza, gid Congreagazione di Caritd 3 W
o5 Estremi cronologici
2 conciliatura et

!

& Opera Nazionale Maternita e Infanzia - ONMI e e

) f% Patronato Scolastico

)

®

2 associazione Nazionale Combattenti
Descrizione

Note

Data redazione

[ Produttori J
Struttura archivio
Termina modifche [ Wisualizza unita archivistiche ]

Selezionando invece la voce “Annulla” 1’operazione di spostamento del nodo selezionato
viene interrotta.

Alcuni tipi di spostamento non sono consentiti, ad esempio non e possibile spostare un
nodo di livello piu alto all’interno di un suo discendente e non ¢ possibile selezionare il nodo
radice per lo spostamento.

Una volta terminata la riorganizzazione della struttura dell’archivio elettronico premendo il
tasto “Termina modifica” viene disabilitata la modalita di trascinamento dei nodi e vengono
riabilitate tutte le normali funzioni di gestione dei complessi documentari viste nei paragrafi
precedenti.

Aggiornamento della struttura dell’albero

Lavorando in team potrebbe essere
utile, prima di apportare delle

modifiche alla struttura, verificare () alfabetico (*) Archivistico
che I’albero visualizzato sia

Ordinamento dell'albero

aggiornato.

Per aggiornare la struttura visualizzata é sufficiente fare clic su una delle due opzioni di
ordinamento. Ha effetto anche il clic sull’ordinamento gia selezionato.
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Unita archivistiche

In questo paragrafo vengono descritte alcune delle funzionalita relative alla gestione delle
unita archivistiche. Anche i dati relativi alle unita archivistiche vengono raccolti e presentati
in una scheda specifica.

La visualizzazione e gestione delle unita archivistiche e raggiungibile attraverso diversi
percorsi che portano in ogni caso alla stessa finestra di gestione da cui possiamo modificare
cancellare unita registrate oppure creare delle nuove unita.

Le procedure descritte in questa sezione per le unita archivistiche hanno validita generale e
sono indipendenti dal percorso seguito per raggiungere la finestra.

Visualizzazione unita

La visualizzazione delle unita archivistiche puo essere ottenuta attraverso diversi percorsi ad
esempio dalla gestione complessi nel momento in cui si chiede la visualizzazione delle unita
direttamente contenute in un certo complesso oppure di quelle contenute nel complesso e nei
sottonodi.

Un altro modo di visualizzare le unita € attraverso la ricerca oppure ancora attraverso la
gestione dei prestiti sia in fase di ricerca per prestito che in fase di restituzione

Per ogni funzionalita che comporta la visualizzazione e gestione di unita archivistiche viene
descritta la procedura di visualizzazione di tali unita.

Nuova unita

La funzionalita di creazione di una nuova unita archivistica & disponibile nella finestra di
gestione dei complessi.

Registrazione di una nuova unita (gestione complessi)
Percorso:

Menu orizzontale -> Schede -> Complessi documentari
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= € Istituto conservatore Denominazione Classificazione
# 'v% Archivio del Comune iEnte Comunale e di Assistenza, gia Congregazio| 1.2

L= Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita . >

- : o 7 Estremi cronologici

% Opera Nazionale Maternitd e Infanzia - ONMI ‘*“ ﬁ
2 Concilistura ‘

# % Patronato Scolastico

i [ Associazione Nazionale Combattenti

Note storiche

MNote

Data redazione

C—

L
Ordinamento dell'albero Struttura archivio
O alfabetico @ Archivistico Modifica albero Visualizza unita archivistiche

La finestra aperta € quella analizzata nella sezione di gestione dei complessi documentari.

Da questa finestra & possibile creare delle nuove unita archivistiche all’interno di un
complesso documentario.

Per poter creare una nuova unita archivistica occorre selezionare il complesso contenitore, se
infatti non viene selezionato alcun complesso non viene abilitato il tasto “Nuova unita” =)

Premendo il tasto nuova unita , nella parte destra della finestra compare la maschera relativa
alle unita archivistiche
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Complessi documentari
LR e

=2 @ Istituto conservatore

Complesso doc. Tipologia Classificazione
& % Archivio del Comune | Istituto conservatore> Arc ¥ E]lAtto singolo v/ irl-l j\
=] % Archivio storico del Comune r ’
@ % Archivio di deposito ‘ ‘ telo
& % Ufficio Segreteria - Elenchi della documentazione l

% Ente Comunale e di Assistenza, gid Congregazione di Caritd
% Conciliatura
% Opera Nazionale Maternitd e Infanzia - ONMI

D Contenuto
;| ; Anno inizio Anno fine Antecedent Sequiti
w2 Patronato Scolastico !

=] % Associazione Nazionale Combattenti ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Datozioncitesto

Classificazione originale Titolo originale

| ’ }
Mote ‘
Stato di conservazione Mote allo stato conservazione {mm})
r — r 1
|Buono vJ ‘ ‘ | |

Visibile sul web —
Consultabile Immagini
In prestito

Data redazione
Ordinamento dell'albero Struttura arc a | 20407201 ‘ [

O alfabetico (® Archivistico

| Identificazione | Collocazione

La scheda contiene due sezioni: Identificazione e collocazione e una parte di intestazione
sempre visibile.

Nell’intestazione troviamo tre campi:

“Complesso documentari”, “Tipologia” e “Classificazione”

Complesso doc. Tipologia Classificazione
Hg_tituto conservatore= Arc ¥ D E Atto singolo v 1.1 1

i ?

Il campo “Complesso doc” contiene il percorso che attraverso la struttura dell’archivio porta
al complesso documentario in cui 1’unita verra inserita. Il campo viene impostato in
automatico al complesso selezionato dall’operatore sull’albero ma ¢ sempre possibile decidere
di modificare il complesso in cui inserire I’unita utilizzando il tasto posto di fianco al campo.

Per modificare il complesso contenitore Cliccare il tasto [
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B FrmTree @[=3) Nella nuova finestra (immagine a

| lato) selezionare il nodo ovvero il

= Q Istituto conservatore
S e s complesso in cui si desidera
t:} Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita ) ! .
B Conciiatua inserire la nuova unita e premere

E=N (pera Nazionale Matermita e Infanzia - ONMI 3 ;Se I ez i on a7 H

e :,_z Archivio del Comune

® E‘z Patronato Scolastico

@ % Associazione Nazionale Combattenti

Se non si desidera confermare
alcuna selezione e lasciare
inalterato il complesso
contenitore di partenza premere il
tasto “Annulla”.

Il campo “Classificazione” non pud essere modificato e contiene la classificazione del
complesso contenitore selezionato.

Scheda Identificazione

Cpmp[esso doc. ) 'Tipolorgia ) VCIassificazione ) La SCheda “IdentificaZione,’
| Istituta conservatore> Arc_ v [ . ] atto singolo v 11 || raccoglie la descrizione dei contenuti
[ Titolo | e la collocazione temporale dell’unita
: | archivistica
Contenuto . .
‘ I campi “Unita”, “ld”, “Data
redazione e “Redattore” sono
VﬁAnnoinizio_ vAnnofine ) vnntecedentr »Seguiti dlsabllltatl ”:\ quanto tall datl Son_o
[ _j 1 ] [ J gestiti dal sistema. In particolare il
Datazione testo ,‘ campo unita riporta il valore del
campo “Unita archivistica” della
”CIassificazione originale Titolo originale ‘ scheda “Collocazione” che vedremo a
I breve.
Nots Il campo “Titolo” €& un campo
obbligatorio.
7‘;?::0& conservazioné_ Mote allo stato conservazione ~ (mm) i I Campi “Data iniZiaIE”, “Data
) | finale”, “Antecedenti” e “Seguiti”
visibile sul web sono campi numerici
Consultabile Immmagini .
In prestito Il campo “(mm)” e un campo
: numerico per l’inserimento dello
Data redazione N N
[ spessore in mm dell’unita

e o | archivistica. Tale dato permette al
| tdentificszions |Sollocosions sistema di valutare in automatico la
dimensione totale in metri del complesso contenitore.
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Il tasto “Immagini” & disabilitato in fase di registrazione di nuove schede e viene abilitato
solo in fase di modifica per permettere di associare alle unita registrate una o piu immagini
digitali presenti nella cartella predefinita per le digitalizzazioni.

Scheda Collocazione

Tipologia

Complesso doc.
Istituto conservatore > Op VVE] Atto singolo v

Struttura topografico

Locale - Scaffale - Ripiano - Contenitore - Unitd archivistica

Collocazione

Locale
Scaffale

Ripiano

Contenitore

Unita archivistica

Numero provvisorio

Identificazione | Collocazione

Classificazione
14

Gestione topografico

v

operatori.

Il campo “Struttura topografica”
definisce la topologia dell’archivio su
cui basare la forma della collocazione.

Per una maggiore flessibilita e 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 “Gestione liste dati
aggiornabili” di questa guida.

Al variare del campo struttura vengono
aggiornati sia il numero di campi
abilitati che le intestazioni presenti nel
riquadro “Collocazione” in modo da
rispettare la struttura topografica
selezionata.

I campi “Locale”, “Contenitore”,
“Unita archivistica” sono sempre
presenti  anche nelle  topologie
personalizzate introdotte dagli

Una volta compilati i campi delle schede appena descritte premere il tasto “Salva” per
registrare la nuova scheda nella base dati.

Se si desidera interrompere 1’operazione di creazione di un nuova unita archivistica premere il

tasto “Annulla”
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Modifica unita
Percorso:
Menu orizzontale -> Schede -> Ricerca

Seguendo il percorso indicato viene aperta la finestra di ricerca da cui & possibile ricercare
delle unita archivistiche da modificare (\edi 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 unita archivistiche sono disponibili due funzionalita :
¢ Modifica di una singola unita archivistica

¢ Modifiche comuni di piu unita contemporaneamente

La prima funzionalita permette di modificare la scheda di una specifica unita archivistica,
mentre la seconda permette di apportare una stessa modifica a un gruppo arbitrariamente
grande di unita archivistiche in un solo passaggio. Questo evita all’utente di dover modificare
singolarmente ciascuna scheda unita.

Modifica di unita sengole
Dopo aver effettuato la ricerca selezionare 1’unita da modificare e premere il tasto “Modifica”

Ricerca unita archivistica

M= s R e

| Unita | pannello ricerca

Bisultati: “0 L tuttoij ‘ q C ia Classificazione
Titolo Contenuto Anno inizio  Anno fine Colloc. 4| Istituto conservatore = Uffi 3 3 j1.9.1.é
O attivita Costruzione dell... 1867 868 ‘ - :
5] Titolo il
[ atti delle cause Processi verball oo [11871 1871 Attl delle cause w
[1 attivita Sisternazione de... 1871 1872 -1-5 Contenuto s

Apportare le modifiche necessarie ai dati contenuti nella scheda dell’unita archivistica e
premere il tasto “Salva” = per rendere persistenti le modifiche.

Per terminare la procedura senza salvare alcuna modifica premere il tasto “Annulla”

(Vedi immagine successiva).



T

= R a a a a u =

NEEEEED

. Unita ‘\Pannéllb ricerca
Risultati: 110 [ seleziona tutto Complesso doc. Tipologia Classificazione

Titolo Contenuto Anno inizio  Anno fine Colloc. & “;tituto conservatore > Str v [ . || atto singolo ;: ‘1-42 ‘
[ attivita Costruzione dell... 1867 1868 -1-4
[ atti delle cause Sentenze. 1870 1870 -16 - : Titolo I
[] atti delle cause Processi verbali ... 1871 1871 - 16 - }' ‘ [ attivita ‘ ‘
[ attivita Sisterazione de... 1871 1872 -1-5 Contenuto
[ attivita Sistemazione de... 1872 1872 -l-6 [sistemazione del piazzale del comune, perizia della spesa necessaria.
[] atti delle cause Processi verbali ... 1872 1872 - 16 -
[] atti delle cause Sentenze, 1873 1873 - 16 -
[] atti delle cause Processi verbali ... 1874 1874 - 16 -
[] atti delle cause Processi verbali,... 1875 1875 -16 - Anno inizio Anno fine Antecedenti Sequiti
[ Atti delle cause Sentenze e verb... 1876 1876 -16 - 1872 1872 | \ | 1882 |
[] atti delle cause Processi verbali ... 1877 1877 -17 - DAteZibNE st
[] atti delle cause Processi verbali,... 1878 1878 -17 - ‘1
[] atti delle cause Processi verbali,... 1879 1879 -17 - l ‘
[] atti delle cause Processi verbali,... 1880 1880 -18 -
[] atti delle cause Sentenze, atti di... 1881 1881 -18- Classificazione originale Titolo originale
[] Atti delle cause Sentenze, atti di... 1882 1882 -19- | ‘ ‘ ‘
[] atti delle cause Sentenze e verb... 1883 1883 -19 -
[] atti delle cause Processi verbali,... 1884 1884 =19 Note
[] atti delle cause Ordinanze, proc... 1885 1885 -19 -
[] atti delle cause Ordinanze, proc... 1886 1886 -19 - ‘
[] atti delle.cause. On?lnanze, proc... 1887 1887 -19 - St eonsariasione | Note alio ctato ca cereasione T
[[] rRepertorio degli att... Atti dal 29 nove... 1887 1888 - con ¢
[] atti delle cause Ordinanze, proc... 1888 1888 con ‘Lauono _v-] ’ 1‘ ‘L]-—J‘
T TR e | T
< 3= Consultabile

Campi visualizzati

In prestito

Titolo [¥] Contenuto Anno inizio [¥] Anno fine Collocazione Classific.

Data redazione

Yedattore

[[] antecedenti [] Sequiti [] Datazione [] Classif. originale [] Titolo originale
[] Tipologia [] note [] st. conser. [] Spessore [] provvisorio ‘ 12/02/2012
[ In prestito a [ ] Data prestito [ ] Data restituzione

[ J

Identificazione | Collocazione |

Modifiche di gruppi di unita archivistiche

Questa funzionalita consente di apportare una stessa modifica contemporaneamente su piu
unita archivistiche evitando 1’apertura e la modifica ripetitiva delle singole schede.

Dopo aver effettuato una ricerca, selezionare tra i risultati ottenuti le unita a cui si intende
applicare la modifica contrassegnandole con il segno di spunta e premere il tasto sinistro del
mouse.

Se non é stata selezionata alcuna unita la pressione del tasto sinistro del mouse non produce
alcun effetto altrimenti viene visualizzato un menu contestuale con la voce “Modifica unita
selezionate”.

Ricerca unita archivistica

Risultati: 110

[] seleziona tutto

Unitd | pannello ricerca

I Titolo ] ] Sposta unita selezionate }o inizio  Anno fine Colloc. ‘:j 1.9.1.2

} Attivita l Modifica unita selezionate h . - Titdlo . - 71_: =]
‘ Atti delle cause Processi verbali ... 1871 1871 -16 - [ ‘ \Atti delle cause [4: a l
| PPRAGR P N S Tasa TAsA ~ S

Istituto conservatore = Uffi

Classificazione

Attivando questa voce di menu viene aperta la maschera di modifica delle unita.

All’apertura della finestra 1 campi sono tutti vuoti.
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Unita archivistiche =101 Unita archivistiche =lolx]
(HBE % ‘HBH2
Complesse doc. Tipologia Classificazione Complesso doc. Tipologia Classificazione
| =1 | — | | 5 0 | =
Units  Titolo Id
I | | Struttura topografico Gestione topografico
Contenuto v
B : N
— Collocazione
-ﬂ Locale
Anno inizio Anno fine Antecedenti Seguiti I
I I I Livello 2
Datazione testo I
=
= Livello 3
Classificazione originale Titolo originale I
I = | I =l Livello 4
= = |
Note .
Contenitore
&
| F |
Stato di conservazione Note allo state conservazione (mm) Unita archivistica
= = |
I ] | E| I
Numero provvisorio
Data redazione Redattore
foro2rz012 7| |
Identificazione | Collocazione | Identificazione Collocazione I
2 | 4

Compilare i campi da modificare inserendo i testi integrali da sostituire a quelli presenti nei
campi delle schde selezionate e premere il tasto “Salva” &l

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 unita
Menu orizzontale -> Schede -> Ricerca

La funzione di duplicazione consente di creare una nuova unita partendo da una maschera di
gia compilata con 1 dati dell’unita duplicata.

Nella maschera di ricerca occorre selezionare dall’elenco dei risultati la scheda che si desidera
duplicare e attivare il tasto “Copia scheda” [4]

Ricerca unita archivistica

opia scheda Unitd | Pannello ricerca
Risultati: 35 [ seleziona tuttroiy -~ y Classificazione
Titolo Contenuto Anno inizio  Anno fine Colloc. & { Cormune di Arbus = Archivi 171.1.3.11.4.23 1
[ Registro atti pubblici Atti pubblici dal ... 1936 1936 - 1242 ===
[] "4.3 Epidemie - Mal... Carteqgio relativ..., 1914 1943 - 442 Units  Titolo i
(W} "4 3 Epidemie - Mal...| Carteagio relativ... ’ ‘ | ("4.3 Epidemie - Malattie Contagiose - Epizoozie” [ ‘

Fatto questo la scheda unita verra abilitata all’inserimento e alla modifica del testo contenuto
nei vari campi.

Una volta terminato di modificare e aggiornare il testo della scheda premere il tasto “Salva”.
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Dopo il salvataggio della nuova scheda I’elenco delle unita verra aggiornato. Verra ripetuta la
ricerca in modo da includere tra i risultati anche la scheda appena creata. La durata
dell’operazione di aggiornamento dell’elenco richiede un tempo che aumenta
proporzionalmente al numero di risultati presenti nella lista.

Cancella unita
Percorso:
Menu orizzontale -> Schede -> Ricerca

Seguendo il percorso indicato viene aperta la finestra di ricerca da cui & possibile attivare le
varie funzionalita di gestione delle unita archivistiche e cercare le unita 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 piu unita archivistiche contemporaneamente selezionare le unita da
cancellare con il segno di spunta e premere il tasto “Elimina” &l

Ricerca unita archivistica

N IRl ) R

Unitd | pannello ricerca

RIsultatl: (10 Eleslozionaiutiy so d Classificazione

| Titolo Contenuto Anno inizio . Anno fine Colloc. 4 Istituto conservatore = Uffi 5 . 1912 ‘
[] attivita Costruzione dell... 1867 1868 -1-4 - .
y__ Titolo : ‘
[] atti delle cause Processi verbali ... 1871 1871 -16 - ! Atti delle cause l4 i
[ attivits istemazione de 1871 1872 sipeb Contenutn |

Nella procedura di cancellazione & importante attivare il segno di spunta sui record da
eliminare, infatti in caso contrario il tasto “Elimina” L2l non viene abilitato.

Prima di effettuare la cancellazione effettiva delle unita selezionate viene richiesto di
confermare I’operazione.

Attenzione!

attenzione, si vuole proseguire con la cancellazione degli elementi selezionati?
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Spostare I'unita archivistica da un complesso documentario ad
un altro

Per modificare il complesso documentario a cui sono collegate direttamente le unita
archivistiche, ovvero spostarle in un complesso diverso, occorre selezionare 1’unita

archivistica e cliccare il tasto “Modifica” £,

Nella scheda dell’unita archivistica, il campo “Complesso documentario” contiene il percorso
rappresentante la struttura dell’archivio a cui ¢ collegata.

Complesso doc. Tipologia Classificazione
EIstituto conservatore> Arc W C] 1\ Atto singolo v[ (1.1

Per modificare il complesso contenitore Cliccare il tasto LJ

Nella nuova finestra (Immagine seguente) selezionare il nodo ovvero il complesso in cui si
desidera spostare la nuova unita ¢ premere “Seleziona”.

e WEE Se non Si desidera_ confe_rmare alcun_a
=] @ Istituto conservatore SeleZIOne e |aSC|are |na|te ratO |I
] % Archivio del Comune Sezon

complesso contenitore di partenza

% Ente Comunale e di Assistenza, gid Congregazione di Carita
Annull .
2 Conciaturs premere il tasto “Annulla

] U pera Nazionale Matemita e Infanzia - ONMI
# % Patronato Scolastico
* % Associazione Nazionale Combattenti

Non e possibile selezionare il nodo
conservatore ma solo nodi complesso.

Una volta selezionata la destinazione dell’unita premere il tasto “Salva” L=l Per confermare la
modifica oppure “Annulla”.

Ricerca unita archivistica

MR @G HS )T

Unitd | Pannello ricerca|

Risultati: 110 I liso)esionaote Bl Complesso doc. Tlpologla Classificazione

| Titolo Gt Anno inizio | Anno fine | Colloc. & ‘ Istituto conservatore = Uffi v \Fasqcmo v l1912’ ]
[] attivita Costruzione dell... 1867 1868 - ;
[} atti delle cause Sentenze. 1870 1870 1u Unit Titolo 1d
D Attl delle cause Prucessl verball Wi [iaeyr 1871 ‘ [atti delle cause j} 10 |
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erertee

Spostamento di blocchi di unita archivistiche

Questa funzionalita consente di spostare contemporaneamente un numero qualunque di unita
archivistiche all’interno di un certo complesso documentario indipendentemente dal
complesso di partenza delle varie unita archivistiche.

Per farlo occorre individuare le unita che devono essere spostate tramite una ricerca oppure
visualizzando le unita contenute in un complesso a partire dalla scheda di gestione dei
complessi documentari.

La funzionalita e disponibile anche visualizzando le unita contenute in un complesso e nei
suoi sotto nodi.

Selezionare tra i risultati della ricerca le unita da spostare contrassegnandole con il segno di
spunta e premere il tasto sinistro del mouse.

Se non ¢ stata selezionata alcuna unita la pressione del tasto sinistro del mouse non produce
alcun effetto altrimenti viene visualizzato un menu contestuale con la voce “Sposta unita”

Ricerca unita archivistica

(Nl fem RN S RN, frd

Unitd | pannello ricerca|

Risultati: 110 [ seleziona tutto s Classificazione
Titolo " Sposta unita selezionate “o inizio  Anno fine Colloc. # | Istituto conservatore > Uffi 5 ) ;1.9.1.2
L] Aivita | Modifica unita selezionate 1868 ol .
Atti delle ca Unigs: Tl .14
Atti delle cause Processi verbali ... 1871 1871 -16 - 1 | |atti delle cause [ 1
= I s : 4 1024 ano PR—- 5 = -

Attivando questa voce di menu viene aperta una nuova finestra in cui selezionare il complesso
di destinazione delle unita.

FrmTree Q@@
S Istituto conservatore H H
-“?,;‘ e Dopo aver sglezmnat_o\ il' complesso
% E::ac“Ci:[r::?ale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita -_Annulla IN Cul traneI’I re |€ un Ita e prem uto II

% Opera MNazionale Matemita e Infanzia - ONMI taSto SeIeZiona’ Viene riChieSta una
@ % Patronato Scolastico Conferma pri ma dl eﬁettuare IO
] % Associazione Nazionale Combattenti SpOStame nto r i Ch ieStO .
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Gestione digitalizzazioni

Il software permette di creare delle associazioni tra le unita archivistiche registrate e le
immagini contenute nella tabella digitalizzazioni.

Per associare delle immagini a un’unitd occorre selezionare dall’elenco unita quella di
interesse ¢ dalla scheda descrittiva ad essa associata selezionare il tasto “Ilmmagini”

Classificazione
Archivio del comune di Gon 16

Titolo
|Associazione Nazionale Combattenti
Contenuto

Assegnazione dei pacchi vestiario: elenco dei tesserati alla sezione
lovale e dei beneficiari. Contiene anche: comunicazione del Sindaco alla
sezione per il rilascio dei locali da essa occupati, minuta di una riunione
del Consiglio Direttivo della suddetta (1)

Anno inizio Anno fine Antecedent

Sequiti
1945 1947

Datazione testo

Classificazione originale Titolo originale

Mote

(1) la cartella contenente il fascicolo & una scheda personale di un
tesserato al PNF. General

Note allo stato conservazione {mm})
|10
Visibile sul web
Consutabie

In prestito

Data redazione

| Identificazione | Collocazione

Il tasto immagini indica il numero di
digitalizzazioni attualmente associate all’unita.

Se la scheda unita e in modalita 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 all’unita vengono elencate
in automatico all’apertura del form, per aggiornare
la lista visualizzata premere il tasto “Ricerca”.

Nella finestra digitalizzazioni
I’elenco delle immagini

associate

viene riportato
all’unita

archivistica ed e possibile creare o cancellare

legami.

Digitalizzazioni

= =ie=h ]

Digitalizzazioni

Imrmmagine
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Creazione nuovo legame

Per creare un legame tra ’unitd archivistica e una delle immagini presenti nella cartella
impostata come cartella digitalizzazioni premere il tasto “Nuovo” =)

% Digitalizzazioni

(e ) B

Digitalizzazioni

Immagine

Cercain: |@ Digitalizzazioni_papermap vl (€] ? 508

&

Documenti
recenti

Documenti

Risorse del
computer

&

Risorse direte  Tipo file:

testata_fissa.gif

Formato
Tipo: I

Dimensione: 7,93 KB

1522 x 228
magine GIF

Nome file:

v [ e

!
[
L

“Image Files(* BMP;" JPG." GIF) v| [ aoaa |

Nella finestra di selezione che mostra il contenuto della suddetta cartella selezionare
I’immagine da legare e premere “Apri”.

A questo punto e stato creato il legame, ¢ il nome dell’immagine legata compare nell’elenco.

Per ciascuna immagine legata possiamo inserire delle informazioni di dettaglio, per farlo
occorre fare doppio clic sul nome dell’immagine.
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Digitalizz agisas

Immagine
‘testata_fi

Descrizione

-y,
=L

ik
0000000

Data

21/07/2010 o

-

Societa Servizi Bibliotecari

Viene visualizzata una finestra in cui & possibile inserire le informazioni di dettaglio negli
appositi campi.

Premere “Salva” 2 per registrare le modifiche o “Annulla” per chiudere la finestra..

Cancellazione dei legami alle digitalizzazioni.

Per rimuovere un legame tra un’unita archivistica e una digitalizzazione, selezionare
I’immagine da slegare e premere il tasto “Elimina” =)

L’operazione non cancella I’immagine dalla cartella digitalizzazioni ma soltanto il legame tra
I’immagine e 1’unita archivistica.

Trasferimento di file nella cartella digitalizzazione

La versione attuale di Papermap permette di trasferire tramite il gestionale i file all’interno
della cartella digitalizzazioni.

Per farlo occorre selezionare il tasto di upload L2l file presente sul pannello di gestione delle
immagini.

Il pulsante upload ¢ attivo solo se il pannello immagini € abilitato alle modifiche e non in sola
lettura.
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Digitalizzazioni

Immagine

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

FrmUploadFile

[ ][ Seleziona ]

[ Salva ][ Annulla ]

Una volta selezionato e confermato il file che si desidera copiare € necessario attivare il
pulsante salva e selezionare la cartella di destinazione del file.

Se la cartella digitalizzazioni e stata correttamente impostata la selezione della destinazione
partira in automatico dalla root digitalizzazioni ma sara comunque possibile spostarsi nelle
sue sottocartelle

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2 67



Ricerca

Percorso:
Menu orizzontale -> Schede -> Ricerca

La finestra di ricerca permette all’operatore di cercare le unita archivistiche registrate usando
un gran numero di filtri che consentono di rendere pit 0 meno selettiva la ricerca.

Il pannello per I’impostazione dei parametri ¢ contenuto nel Tab “Pannello ricerca” posto
sulla destra della finestra.

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

Ricerca unita archivistica

MW el l s i
| Unita | Pannello ricerca
§ i Seleziona tutto
Risultati: 0 O Parametri di ricerca
Titolo Contenuto Anno inizio | Anno fine Collocazic Struttura
[ v ]
Titalo Contenuto
i = = o B - R _ —
\ | ] \
Titolo originale
Anno inizio Anno fine Ant. Seq.
=N - = [= ol
- | & | & | [-& |
Classificazione Classif. originale Provvisorio
[
\ i |
Mote
[] In prestito
[[] Mon consultabile
Collocazione
Locale I:l
Scaffale I:l
£ | 2 i
& Livello3
Carmnpi visualizzati Livellod
] Ti v v inizio [Z ine [@ i v/ ific. s — T
Titolo Contenuto » Anno |n|z_|o Anno fine _ Callocazione Classific Contertoreda | la L:l
[] antecedenti [] Sequiti [] Datazione [] Classif. originale [] Titolo originale |
[] Tipologia [] note [] st. conser. [] Spessore [[] Provvisorio oy i
¢ 5 T Unita da | | a
[J In prestito a  [] Data prestito [ ] Data restituzione S oo B

Vediamo ora in dettaglio i vari campi
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Unitd | Pannello ricerca |
Parametri di ricerca

Struttura
L

Titolo
i

Titolo originale
Anno inizio
T

= | = !
L

|
|
- J

anno fine

Classificazione

MNote

Contenuto

Classif. originale

ant, Seq.

Provvisorio

[] 1n prestito
[[] mon consultabile

Collocazione

Locale
Scaffale
Livello3
Livellod
Contenitore da a

Unita da | a | \

Il campo “Struttura” permette all’operatore di specificare il complesso documentario

all’interno del quale fare la ricerca.

Se il campo viene lasciato bianco la ricerca viene estesa all’intero archivio, se invece viene
selezionato un complesso la ricerca viene effettuata tra le unita direttamente contenute nel

complesso e quelle dei complessi contenuti.

FrmTree

= €Y Istituto conservatore

EBX

Seleziona
Annulla

+ !:i Archivio del Comune

=4 Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita
l_"_ Conciliatura

E} Opera Nazionale Matemita e Infanzia - ONMI

[+ Ci Patronato Scolastico

] Q Associazione Nazionale Combattenti
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Per definire il complesso in cui cercare,
cliccare il tasto L] per aprire la finestra
contenente la rappresentazione della
struttura dell’archivio.

Selezionare il complesso di interesse e
premere il tasto seleziona.

Se non si desidera proseguire con la
selezione premere “Annulla”.

Oltre che a un particolare complesso e ai
complessi contenuti e possibile
circoscrivere la ricerca a una specifica
localizzazione selezionando in questa
maschera il nodo radice ad essa
corrispondente
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Per rimuovere 1’impostazione di ricerca in un certo complesso documentario e estendere
nuovamente la ricerca a tutto 1’archivio occorre aprire la tendina di selezione del campo
“Struttura” e selezionare dalla lista disponibile I’elemento vuoto. Questa selezione ripulisce il
contenuto del campo “Struttura” estendendo nuovamente la ricerca all’intero archivio.

Utilizzare il campo “Titolo” per ricercare delle parole contenute nel titolo delle unita
archivistiche. La ricerca individua tutte le unita che contengono all’interno del titolo la stringa
inserita. Ad esempio la ricerca di “conc” restituira tra gli altri anche i titoli contenenti
“Conciliatore” “conciliazione* ecc.

L’inserimento di piu parole comporta la ricerca della stringa completa e non delle singole
parole.

Il campo “Contenuto” ha un funzionamento simile a “Titolo” ma la ricerca viene fatta
all’interno del campo “Contenuto” delle unita archivistiche.

“Anno inizio” , “Anno fine” , “Antecedenti” ¢ “Seguiti”, permettono di effettuare la ricerca
in base agli estremi cronologici delle unita. Per ciascuno di questi campi occorre specificare
un valore a 4 cifre che rappresenta 1’anno di interesse. Dal menu a tendina posto vicino a
ciascuno di questi campi e inoltre possibile indicare se la ricerca si riferisce a valori maggiori
, minori o esattamente uguali a quello specificato.

Anche i campi “Classif. Originale”, “Titolo Originale”, “Note” e “Provvisorio” hanno un
funzionamento analogo al campo “Titolo”.

Il campo “Classificazione” effettua la ricerca in base alla classificazione del complesso
contenitore delle unita. Poiché la classificazione é 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 unita contenute in un certo complesso, di cui
dobbiamo indicare la classificazione, escludendo le unita dei complessi discendenti.

Il riquadro “Collocazione” consente di ricercare le unita in base alla collocazione ad esse
assegnata, la ricerca pud essere fatta specificando anche solo alcuni dei campi della
collocazione.

Ciascuno dei sei campi corrisponde a uno dei campi presenti nella scheda descrittiva delle
unita archivistiche nel tab “Collocazione” indipendentemente dall’etichetta usata per
descriverli.

Come mostrato nell’immagine successiva sui campi “Contenitore” e “Unita” ¢ possibile
effettuare una ricerca per intervallo di valori.

Specificando solo I’estremo inferiore la ricerca verra effettuata sui valori minori o uguali al
valore indicato.

Specificando entrambi gli estremi la ricerca verra effettuata sull’intervallo chiuso di valori
comprendendo quindi tra i risultati i valori indicati.

Specificando solo I’estremo superiore verranno ricercati i valori maggiori o uguali ad esso.
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Yedtei
T
Collocazione Comnplesso doc Tipalogia Classficarione
1 ISPAUR0 Conservatore > Op WV L | Atto singolo v 14
Locale
o 1
Scaffale 2 Struttura topografico Sestone topografics
Locale - Scaffale - Ripiano - Contenttore - Usits srchivistica
Livello3 3
i Collocazione
Livellod 4 Locale
Contenitore da 3 5
Scaffale
Unitd da 3 6 2
Ripiano
Contenttore
Unitd archivistice
Numero provvisonoe
1denthicazione | Collocanone

Una volta impostati i vari criteri di ricerca premere il tasto “Ricerca” LUl dal menu pulsanti

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

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

completi.

Attenzione!

Individuati: 7134 risultati,
1l caricamento potrebbe richiedere alcuni minuti,
Premere AMMULLA se si desidera affinare |a ricerca oppure OF per proseguire,

[ ok | [ Annulla

Una volta ottenuti i risultati di ricerca selezionando una delle unita dalla lista verra
automaticamente visualizzata la scheda corrispondente sul Tab Unita.

Per ripetere la ricerca modificando i parametri cliccare sul Tab “Pannello ricerca” per
visualizzare nuovamente i filtri du rucerca .
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Prestiti

Gestione prestiti
Percorso:
Menu orizzontale -> Amministrazione -> 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.

Utenti

LB H 2 5

Utente | Dati utente

Prestiti in corso: 0

Ruoli di appartenenza

Nuovo prestito

Per effettuare un nuovo prestito occorre ricercare gli utenti registrati premendo il tasto
“Ricerca” U nella finestra di gestione utenti e selezionare 1’utente a cui verra effettuato il
prestito.

La selezione dell’utente attiva i due tasti “Gestione” e “Storico prestiti”.
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Utente e Dati utente

Admin (admin)

Utente {utente) i .

Prestiti in corso: 2

Storico prestiti

Ruoli di appartenenza

Gestione

Premendo il tasto “Gestione” viene aperta la finestra di gestione delle unita archivistiche che
riporta (se ne esistono) i prestiti in corso per 1’utente selezionato e nel menu pulsanti riporta il
pulsante “Nuovo prestito” &l

£B Prestiti in corso

N RN =

7 - Seleziona tutt
Risultati: 1 [ seleziona tutto Classificazione

Titolo Contenuto Anno inizio | Anno fine Collocazi « || Atta:singolo rii -

[] atti delle cause Processi verbali ... 1872 1872 -16 -3

Unita

Titolo
[ |

Contenuta

Anno inizio Anno fine Antecedenti Sequiti

| |

Datazione testo

Classificazione originale Titolo originale

| |
|

reazione  Mote allo stato conservazione {rnm)

[ (1
|
Visibile sul web

¢ | )| Consultabile

Campi visualizzati In prestito

Titolo [v] Contenuto Anno inizio [¥] Anno fine Collocazione Classific. z
[] antecedenti [ ] Sequiti [ ] Datazione [ ] Classif. originale [] Titolo originale Data redazione
[] Tipologia [] note [] st. conser. [] Spessore [] Provvisario ‘ 2/2012

[] In prestito a [ ] Data prestito [ | Data restituzione

1 Identificazione [Collocazione\

Premendo il tasto “Nuovo prestito” L=l viene abilitato il pannello di ricerca che consente la
ricerca del pezzo che 'utente richiede in prestito. Tale ricerca fornisce come risultati solo 1
pezzi che attualmente non risultano in prestito ad altri utenti. Inoltre il tasto “nuovo prestito”
non é piu visibile.
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| Unita | Pannello ricerca
Risultati: 0

[[] seleziona tutto g
Parametri di ricerca
Titolo Contenuto Anno inizio | Anno fine Collocazi Struttura

i v (]

Titolo Contenuto

[ |

Titolo originale

Anno inizio Anno fine Ant. Seq.
=& - | ™ | -8 |
Classificazione Classif. originale Provvisorio
Mote
[ 1n prestito
[[] Non consultabile

Collocazione

Locale C]

Scaffale Cl
2l | k] Livello3
Campi visualizzati Livellod
Titolo Contenuto Anno inizio [¥] &nno fine Collocazione Classific. s —
[] antecedenti [] Sequiti [ ] Datazione [ ] Classif. originale [] Titolo originale Contenitore da \_J 2 E
O Tipologi_a [] Note [:l St. conser. D S_pessore [] provvisorio Units da |a |
D In prestito a I:I Data prestito D Data restituzione —

Dopo avere individuato il pezzo di interesse tramite la ricerca e possibile selezionarlo e
premere il tasto “Prestito” £l per confermare il prestito all’utente.

Il pezzo appena prestato sparisce dai risultati di ricerca in quanto non piu disponibile in
archivio.

[ Nuovo prestito

EEX
i iRl SR

Risultati: 2

Prestito i

[] seleziona tutto

Titolo
[] conto Consuntivo

Contenuto
Conto consuntiv...

Anno inizio

1941

Anno fine
1941

Collocazic
-1-4

[] conto consuntivo Conto consuntiv... 1942 1942 -1-5

<

]

Campi visualizzati

Titolo Contenuto Anno inizio [V] Anno fine Collocazione Classific.
[[] antecedenti [] Sequiti [ ] Datazione [ ] Classif. originale [] Titolo originale
[] Tipologia [] note [] st. conser. [] Spessore [] Provvisorio
[] In prestito a [ ] Data prestito [ ] Data restituzione

Unitd | pannello ricerca |

Comune di iAtlantide = Co

Classificazione
1.2
L

nitd Titolo

i" ] ‘Conto consuntivo

Contenuto

Conto consuntivo: anno 1942

Anno inizio Anno fine Antecedenti

Sequiti

[1942 | [1942 | \ |

Datazione testo

Classificazione originale Titolo originale

|

Note allo stato conservazione

Visibile sul web
Consultabile
In prestito

Data redazione

‘ Identificazione [Cullocazinne{

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2

74



Rientro

Per registrare una restituzione occorre ricercare gli utenti registrati premendo il tasto
“Ricerca” nella finestra di gestione utenti e selezionare 1’utente titolare del prestito.

La selezione dell’utente attiva i due tasti “Gestione” e “Storico prestiti”.

Ricerca i
s —

Utente

Admin (admin)
Utente (utente) | e 1 | SRRy |

Dati utente

< Prestiti in corso: 2
. | Gestione | [storico prestiti |

Ruoli di appartenenza

Premendo il tasto “Gestione” viene aperta la finestra di gestione delle unita archivistiche che
riporta (se ne esistono) i prestiti in corso per 1’utente selezionato.

Dalla lista delle copie in prestito selezionare la copia in rientro e cliccare sul tasto
“Restituzione” &l che compare nel menu pulsanti solo se la copia viene selezionata almeno
una delle copie in prestito.

Prestiti in corso

LE B 2 B e
Restituzionei | Unitd |
Risultati: 1 [ seleziona tutto Complesso do Classificazione
Titolo Contenuto Anno inizio  Anno fine Collocazi(‘w Comune di iAtlantide > Uffi i ascicalo B s B jJ
[} Atti delle cause Processi verbali ... ‘ [ [
| Titolo i

Un messaggio indica se la registrazione del rientro € andata a buon fine.

Rimozione prestito effettuata con successal
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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.

E possibile visualizzare sia lo storico prestiti di uno specifico utente che quello globale
dell’archivio.

Storico prestiti completo
Percorso:

Menu orizzontale -> Amministrazione -> Storico prestiti

Papermap 2 - Ver. 1.0.0.0 - [Storico prestiti]

ol File Schede Report  Amministratori  Tools @ -8 X
=N 25 |
I [ seleziona tutto Classificazione
Titolo Contenuto Anno inizio | Anno fine Collocazior
] amministrazione Amministratori e.., 1941 1945 -1-17 Titalo
[] assistenza Assistenza aglii... 1941 1944 -1-7
D Comune Approvazione de,., 1991 1996 -32-1 Contenuto
[ Lawori pubblici, pos... Richieste autariz... 1941 1945 -3-14
[1 servizi militari Soccorsi alle fa... 1941 1945 -3-11
Anno inizio Anno fine Antecedent Seguiti
Dratazione testo
Classificazione originale Titalo originale
< >
Naote

Campi visualizzati
Titolo Contenuto Anno inizio [¥] anno fine Caollocazione Classific.
[ antecedenti [] Sequiti [] Datazione [] Classif. ariginale [ Titolo ariginale
[] Def. archivistica [ Mote [ St conser. [] Spessore [ Provvisorio Mote allo stato conservazione (rnm)
D In prestito a D Data prestito D Data restituzione

Wisibile sul web
Pararnetri di ricerca

|
Struttura Titala Contenuto ;:onsu\ttatblle
n presuto
|

Anno inizio Annao fine Ant. Seq. Classificazione Data redazione

=% = = ="

Classif, originale Titolo, originale Mote
Identificaziane | Collocazions

Provwisorio Collacazione [ In prestita
[] Mon consultabile

La finestra visualizza 1’elenco dei prestiti effettuati.

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

Il pannello di ricerca permette di filtrare i risultati visualizzati a seconda delle esigenze. La
ricerca € comunque limitati ai prestiti conclusi.

Se dopo aver filtrato i risultati si vuole visualizzare nuovamente tutti i record occorre ripulire i
campi di ricerca ¢ lanciare premendo il tasto “Ricerca” &l
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Storico prestiti utente
Percorso:

Menu orizzontale -> Amministrazione -> Utenti -> Storico prestiti

¥ Utenti £ Dal pannello di gestione degli
IS4 ] ryes Yo utenti effettuare la ricerca per
Ricercal - - - - - -

Utente | Dati utente visualizzare gli utenti registrati

Admin {admin)
Utente (utente)

i | e selezionare 1’utente di cui si
vuole lo storico prestiti.

Fatto questo viene abilitato il
| tasto “Storico prestiti” che
| premuto visualizza lo storico
prestiti dell’utente selezionato.

# Prestiti in corso: 2

: [ Gestione ] [Storico prestiti]

Ruoli di appartenenza

Stampa pdf
Percorso:
Menu orizzontale -> Report -> Genera PDF

La finestra da cui possiamo attivare la funzionalita di generazione report & nuovamente quella
di visualizzazione delle unita archivistiche.

Per attivare la stampa occorre selezionare il tasto “Report” e selezionare dal menu a
discesa visualizzato il tipo di report che si desidera generare scegliendo tra “Stampa
archivistica® e “Stampa personalizzata”.

Ciascuna di queste opzioni produce un file pdf contenente i dati registrati nel database, €
possibile stampare 1’intero archivio ma anche solo alcuni o tutti i risultati di una ricerca.

Ricerca unita archivistica

i = A
Stampa predefinita | Unita | Pannello ricerca
i it Seleziona tutto | g
Risultati: 0 Stampa personalizzata 3 . Parametri di ricerca
Titolo Conf Stampa etichette units b fine Collocazig Struttura
Stampa etichette dorso | N 1 [E

Titolo Contenuto
[ ] |
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Stampa predefinita

La stampa predefinita genera un report contenente un sottoinsieme fisso di informazioni
relative a ciascuna unita archivistica inclusa nella stampa.

E possibile stampare 1’intero 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.

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

visualizzazione.

Per generare il report archivistico selezionare il tasto “Report” e poi scegliere I’opzione

“Stampa predefinita”.

Ricerca unita archivistica

Stampa predefinita

Stampa personalizzata

Con| Stampa etichette unita

Cost Stampa etichette dorso

[ ] Seleziona tutto

Anno fine e

[] atti delle cause
[] atti delle cause
[ attivits

[ attivita

[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
[] atti delle cause
<

Sentl

1870

Processi verbali e se...
Sistemazione del tro...
Sistemazione del pia...
Processi verbali e se...

Sentenze.

Processi verbali e se...

Atti
Atti
Atti

Processi verbali, sen...
Processi verbali, sen...
Processi verbali, sen...
Sentenze, atti di pre...
Sentenze, atti di pre...
Sentenze e verbali d...

Atti
Atti

Ordinanze, processi ...
Ordinanze, processi ...
Ordinanze, processi ...

Sentenze.

Processi verbali, sen...

1871
1871
1872
1872
1873
1874
1875
1876
1877
1878
1879
1880
1881
1882
1883
1884
1885
1886
1887
1888
1889
1890

1871
1872
1872
1872
1873
1874
1875
1876
1877
1878
1879
1880
1881
1882
1883
1884
1885
1886
1887
1888
1889
1890

Unitd | pannello ricerca |

Classificazione
Archivio Storico del Comun

Titolo

Contenuto

Anno fine Antecedenti

Anno inizio Sequiti

Datazione testo

Classificazione originale Titolo originale

MNote

|

= Note allo stato conservazione

Visibile sul web
Consultabile

Carnpi visualizzati

Titolo Contenuto Anno inizio [¥] Anno fine Collocazione Classific,
[] patazione [] Classif. originale [] Titolo originale

[] antecedenti [] Sequiti
[ Provvisorio ‘

[] note

[[] Data prestito

[] Tipologia
[] In prestito a

[] st. conser.

[] spessore

[[] Data restituzione

In prestito

Data redazione

| ‘ Identificazione }Collocazione

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

Impostazioni di stampa

Stampa predefinita

=13

(%) Stampa selezione

(O Stampa archivio

Stampa copertina

Stampa scheda localizzazione

[] Numera le pagine da...

E f

Genera report

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2

stampare 1’intero archivio oppure solo gli elementi
selezionati tra i risultati visualizzati nella pagina di
ricerca.

Se si imposta “Stampa selezione” e non sono stati
selezionati record prima della stampa viene
generato un messaggio d’errore.

Il campo “Numera le pagine da” permette di
inserire il valore da cui cominciare la numerazione
delle pagine stampate che di default é 1.

Selezionando “‘Stampa copertina” il report che
viene prodotto presenta una pagina iniziale
contenente le informazioni generali sull’archivio
inserite nella sezione “Gestione copertina”
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L’impostazione “Stampa scheda localizzazione” permette di definire se nel report prodotto
deve essere inclusa la scheda descrittiva di ogni localizzazione inserita. Se 1’opzione &
deselezionata tali informazioni non vengono incluse nel report.

Impostazioni di stampa

Stampa predefinita

(O Stampa selezione

(& Stampa archivio

’ Tutte le localizzazioni v

Tutte le localizzazioni
Archiviol del Comune di Atlantide
Lclzzazio i

[ Numera le pagine da...

J

EBX

Per proseguire premere “Genera report”.

Salkva il report

Savan | () Diglakzzanons_papeensd
\
= " - -~
Docurmert 23,1
1ecent -‘/j
L\e,_“‘x, Prova d stamps Dd
Documeanty L’_%)
: _—
ina.e:l personsirnte o
ii,g Noewe Ye
Rivoepe diete  Salva come POF Fie

Genera report

prova pdf

@

A

Selezionando

I’impostazione

per la stampa

dell’intero archivio viene visualizzata una lista a
discesa che permette di scegliere se stampare tutte

le localizzazioni
specifica

-

srbetics pdf

SaMpa Ndota prova pd  Sampa srketica pd

v Sava
~ Aol _J

oppure

una localizzazione

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 puo
richiedere un tempo piu
0 meno lungo a
seconda dal numero di
pagine del documento
generato.

La stampa predefinita ¢ adatta a produrre la stampa del catalogo dell’archivio.

Essa riporta opzionalmente una copertina contenente le informazioni sull’archivio 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 1’elenco delle unita archivistiche.
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Per ciascuna unita archivistica viene riportato un sottoinsieme di informazioni.

Pag 2.

Localizzazione 1

DENOMINAZIONE : Localizzazione |

INDIRIZZO :
Via dell'artigianato
9122 Cagliari 01

E-mail : test@ Archiviotest. it

Orario di apertura :

Dal lunedi al venerdi 9:00-12:00

focalzzazwne §
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Pag 3.

Fondo: Monte frumentario e nummario

Classi

ficazione: 1.4

Consistenza: 6

Spessore 0,036 metri lineari

Note:

Atto cor

comunale delibera di costituire una o

oberato da

1. 839 del 31 ottobre 1885 - Oggetto: abolizione del Monte Granatice 7): il Consiglio

nissione al fine di valutare I'eventuale abolizione del Monte Granatico perché

debiti.

[

Deliberazione Commissione montuaria - Copla c. u. 663

Deliberazione 10 glvena 1864
Janorazione Riugna 140

a Commissione montuaria

1864 - 1864

Fascie

Note: 122_2

Deliberazione Commissione montuaria - Copla ¢
Deltherazione della Commissione maontuaria del 30 giugno 1867,

1867 - 1867

Fascle

Note: 122 2 21.

Registro del mandati ¢. u. 616b

B NPT o Bl A 1 Aol 37 faihiets 1030 Al s
Registraszione del m 1 del 27 febbraio 1910al n. 24

0 1912

c. u 616

wne j > Maonte frumentario en
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Stampa Personalizzata

La stampa personalizzata € una stampa adatta alla produzione di copie di servizio, essa
permette di scegliere le informazioni stampate per ciascuna unita archivistica.

E possibile stampare ’intero 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.

| 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 unita archivistica. Le informazioni che compaiono nella stampa corrispondono a quelle
selezionate nel pannello “Campi visualizzati” posto sotto 1’elenco dei risultati di ricerca.

Ricerca unita archivistica g@@

LB R 25
] Stampa predefinita - Unita i:PanneIIa riéercél
Risultati: 98 Stampa personalizzata M Seleziona tutto J Classificazione

Titolo Con Stampa etichette unitd  fine Colloc: & . | [Attosing, \ ]
Att!wté Eost Stampa etichette dorso et 3

atti delle cause Sentl sA165- nita Titolo

Atti delle cause Processi verbali ... 1871 1871 - 16 - \ | |

Attivita Sisternazione de... 1871 1872 21-'5 Contenuto

Attivitd Sisternazione de... 1872 1872 -1-6 |

Atti delle cause Processi verbali ... 1872 1872 -16 - —

Atti delle cause Sentenze. 1873 1873 - 16 -

Atti delle cause Processi verbali ... 1874 1874 - 16 - L

Atti delle cause Atti 1875 1875 ey G Anno inizio Anno fine Antecedenti Seqguiti

Atti delle cause Atti 1876 1876 16- [ | \ | [ | [

Atti delle cause Atti 1877 1877 -17 - Datazians tasts

Atti delle cause Processi verbali,... 1878 1878 -17 - e

Atti delle cause Processi verbali,... 1879 1879 o ’

Atti delle cause Processi verbali,... 1880 1880 - 18 - -

atti delle cause Sentenze, atti di... 1881 1881 -18 - Classificazione originale Titolo originale -
Atti delle cause Sentenze, atti di... 1882 1882 -19- ‘ 1 r ‘
Atti delle cause Sentenze e verb... 1883 1883 -19 - ‘

atti delle cause Atti 1884 1884 =19 - Mote

Atti delle cause Atti 1885 1885 -19 - | |
Atti delle cause Ordinanze, proc... 1886 1886 -19 - ‘ ‘
Atti delle cause Ordinanze, proc... 1887 1887 -19 - T e D e o
Atti delle cause Ordinanze, proc... 1888 1888 - 20 - [ = —
Atti delle cause Sentenze. 1889 1889 ~:20= LB ‘ ‘ { -
Atti delle cause Processi verbali,... 1890 1890 =204 L

) e = . e e | Visibile sul web
;,, — | 37 Consultabile
Campi visualizzati In prestito

Titolo [¥] Contenuto anno inizio [¥] Anno fine [¥] Collocazione Classific. -

[[] antecedenti [ ] Sequiti [ | Datazione [[| Classif. originale [] Titolo originale Data redazione bl

[] Tipologia [] note [] st. conser. [] Spessore [] provvisorio 28 2012 J l

[] 1n prestito a  [] Data prestito [ ] Data restituzione —_— =

| Identificazione | Collacazione

Per generare il report selezionare il tasto “Report” e poi scegliere 1’opzione “Stampa
personalizzata™.
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Fatto questo viene aperto un pannello di impostazioni
di stampa da cui e possibile indicare se stampare
I’intero archivio oppure solo gli elementi selezionati
tra i risultati visualizzati nella pagina di ricerca.

Impostazioni di stampa

Stampa Personalizzata

(®) Stampa selezione
Se si imposta “Stampa selezione” e non sono stati

selezionati record prima della stampa viene generato
un messaggio d’errore.

O Stampa archivio

Il campo “Stampa scheda localizzazione” non ha

[ Numera e pagine da.. effetto su questo modello di stampa.

C—

Genera report

impostazioni:distamna A= Anchg per la stampa personallgzgta sielezpngndo
’opzione “Stampa intero archivio” ¢ possibile
definire se stampare tutte le localizzazioni oppure
© Siamps selesions selezionarne una in particolare.

Stampa Personalizzata

(¥ Stampa archivio

i!TutteIelocalizzazioni Il campo “Numera |e pagine dan perrnette dl
Tutte le localizzazioni - - - . .. i
_Ah\,io]_em inserire |_I valore da cui cominciare la numerazione
Locelizzagone 2 delle pagine stampate che di default 1.

Genera report

Per proseguire premere “Genera report”.

Satva i report i3l Dopo aver scelto il nome da dare al file
Sahain | 3 Onpaizzacons paomenso 9o pdf che verra generato e la posizione in

D = s = cui salvare il file viene avviato il
Do hj/ bj} ﬂ*%) processo di genera_zione che puo
€ > ot = richiedere un tempo pit 0 meno lungo a
beany || Poedsmessd  proveod stetcand seconda dal numero di pagine del

documento generato.
-~ &

— —N e
Documants %} [:Z_%) [::%}
o e (et
Sanps Sampa ndotta prova.pd  ampa srtetica pd’
Raoee del
p2 - persooskrznte o
. Home Se i v Sava
Rinoere drete  Sabva come: POF Fie v | Aods |
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LOCALIZZAZIONE 1

Localizzazione 1> Monte frumentario e nummario

Coll Titolo e contenuto

Descrizione

Estremi cronologici

N. provvisorio: Deliberazione Commissione montuaria - Copia

Def.: Fascicolo

1864 - 1864

663 Deliberazione della Commissione montuaria del 10 giugno 1864. Stato conservazione:
Collocazione: Discreto, mm |
- 663 Note: 122_2 20.
N. provvisorio: Deliberazione Commissione montuaria - Copia Def.: Fascicolo 1867 - 1867
664 Deliberazione della Commissione montuaria del 30 giugno 1867. Stato conservazione:
Collocazione: Discreto, mm 1
- 664 Note: 122_2 21.
N. provvisorio: Registro dei mandati Def.: Registro a 1910-1912
616b Registrazione dei mandati di pagamento dal n. 1 del 27 febbraio 1910 aln. 21 del 24 a¢rice
Collocazione: giugno 1912. Stato conservazione:
-616b Discreto, mm 13
Note: 494 (212)
N. provvisorio: Prestiti in grano Def.: Fascicolo 1913-1913

616 Richieste di prestito in grano.
Collocazione:
-616 Titolo originale: Elenco dei prestiti in grano

Note: Ogni atto € contrassegnato da una lettera commispondente all'niziale del
cognome del richiedente.

Gli atti in origine erano probabilmente ordinati in base al cognome del rchiedente.

Stato conservazione:

Buono, mm 20
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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 unita archivistiche riordinate.

Per produrre la stampa delle etichette (contenitore o unita) e necessario che siano compilati i
campi della collocazione relativi a contenitore e numero delle unita coinvolte nella selezione
di etichette da produrre.

Ad esempio se si desidera stampare le etichette associate a un certo complesso documentario,
per tutte le unita in esso contenute dovranno essere compilati i campi della collocazione
relativi al numero di contenitore e di unita archivistica.

Prima della stampa infatti il software esegue una verifica e indica 1’elenco dei complessi
documentari che contengono unita 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 unita 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 :

e Nome del complesso
e Estremi cronologici (anno inizio minima e anno fine massimo) delle unita contenute
e Numero unitd minimo e massimo
Le informazioni rilevate automaticamente per le etichette unita sono:
e Complesso documentario di appartenenza
e Estremi cronologici

e Numero unita

Stampa etichette dorso

Consente di generare il file pdf contenente le etichette da applicare ai contenitori delle unita
archivistiche.

E’ possibile stampare le etichette per
e L’intero archivio o un’intera localizzazione
e Una specifica selezione di unita

e Una specifica sezione dell’archivio
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Vediamo in dettaglio i tre casi.

Stampa etichette intero archivio/ intera localizzazione
Menu orizzontale -> Schede-> Ricerca

Nel menu orizzontale della finestra di ricerca selezionare il tasto “Report” e dal menu a
discesa attivare la voce “Stampa etichette dorso”

Ricerca unita archivistica

PE ) e E = e WY
| Stampa predefinita ;Unité_‘J Pannello ricerca |
?isultati: 0 . Stampa personalizzata ? Sleziopaiiy Parametri di ricerca
\ Titolo Con Stampa etichette unita b fine Collocazic Struttura
Stampa etichette dorso | ‘ " E]
Titolo Contenuto

[ | [

L’operazione comporta 1’apertura del form di impostazione della stampa dorso riportato di
seguito.

Il form di impostazioni consente di

-~ : : N . .

Stampa.etichette dorso personalizzare i testi contenuti nelle etichette
Stampa etichette dorso attraverSO | CampiZ

Soggetto conservatore

e Soggetto conservatore

Fondo

| e Fondo
lMacroselie e Macroserie
Serie e Serie

[ |

Seleziona il logo principale o B . .

l (] Couiisei I due campi di selezione consentono di inserire
Seleziona il logo secondario degll elementi graﬁci nell’etichetta.

f ‘[:] (pulisci |

(O Stampa selezione

La compilazione di questi campi € opzionale.

Il campo “Logo principale” permette di
selezionare il logo che verra inserito in testa

S hivi . .
) slanpa it all’etichetta, mentre “Logo secondario ”
[1.tc o locsizzazion &) permette di inserire un secondo logo di

dimensioni ridotte in fondo all’etichetta.

Ad esempio sara possibile inserire come logo principale il logo dell’archivio e come
secondario il logo dell’azienda titolare dei lavori di riordino.

Entrambe le immagini verranno automaticamente ridimensionati dal software mantenendo
le proporzioni originali.

Per selezionare I’immagine da inserire attivare il tasto (J e seguire la procedura di
selezione dell’immagine dal proprio file system.

L’ultima parte della finestra permette di definire la selezione di stampa.
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Per stampare un’intera localizzazione occorre spuntare il selettore “Stampa archivio” e dal
menu a discesa selezionare “Tutte le localizzazioni” oppure la localizzazione di cui si
desidera stampare le etichette dorso.

Una volta specificate le impostazioni di stampa premere il tasto “Stampa” per proseguire.

Salva il report

Salvain:

Documenti
recenti

Desktop

Documenti

9
Risorse del
computer

Risorse direte

| &9 stampe

Premendo il tasto stampa verra richiesto di
9 oo specificare un nome per il file pdf

E’Stampa.pdf

contenente la stampa delle etichette.

Una volta inserito e confermato il nome del
file verra avviata la procedura di creazione
del file.

Se si desidera interrompere 1’operazione

Nome file:

Salva come:

IS tampaktichetteD ors:

B e premere il tasto annulla o semplicemente

| PDF File

« e ]| chiudere la finestra di impostazione.
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Stampa etichette dorso da selezione di unita
Menu orizzontale -> Schede-> Ricerca

Effettuare la ricerca delle unita di cui si vuole stampare 1’etichetta contenitore (Vedi sezione
ricerca della presente guida).

Fatto questo selezionare con il segno di spunta le unita di interesse e dal menu orizzontale

della finestra di ricerca selezionare il tasto “Report” e successivamente la voce “Stampa
etichette dorso”

icerca unita archivistica

P EY e 2| 2
| Stampa predefinita ;P’Ji,t,é,,“ Pannello ricerca |
Risultati: 0 Stampa personalizzata ] Seleziona tutto Parametri di ricerca
| Titolo Conj Stampa etichette unita o fine Callocazi Struttura
Stampa etichette dorso | ‘ vl @

Titolo Contenuto

\ ]

L’operazione comporta 1’apertura del form di
impostazione della stampa dorso riportato di
seguito.

Stampa etichette dorso
Stampa etichette dorso
Soggetto conservatore
B ’ Il form di impostazioni consente di
Fondo personalizzare i testi contenuti nelle etichette
L : attraverso i campi:

Macroserie

| ' e So0Qgetto conservatore

Serie

e Fondo

e Macroserie

Seleziona il logo principale

i (] (pulisci ] e Serie

Seleziona il logo secondario

\ 2 Gl La compilazione di questi campi € opzionale.

® Stampa selezione I due campi di selezione consentono di inserire
O Stampa archivio degli elementi grafici nell’etichetta.

1 campo “Lpgo principale” permc?tte_di
selezionare il logo che verra inserito in testa

all’etichetta, mentre “Logo secondario ”
permette di inserire un secondo logo di dimensioni ridotte in fondo all’etichetta.

Ad esempio sara possibile inserire come logo principale il logo dell’archivio e come
secondario il logo dell’azienda titolare dei lavori di riordino.

Entrambe le immagini verranno automaticamente ridimensionati dal software mantenendo
le proporzioni originali.

Per selezionare I’immagine da inserire attivare il tasto CJ e seguire la procedura di
selezione dell’immagine dal proprio file system.

L'ultima parte della finestra permette di definire la selezione di stampa. Attivando il
selettore “Stampa selezione” verranno generate le etichette dorso dei contenitori delle
unita selezionate in precedenza.
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Una volta specificate le impostazioni di stampa premere il tasto “Stampa” per proseguire.

= Premendo il tasto stampa verra richiesto di

Salva il report

e[ € waveo 3 02 o specificare un nome per il file pdf
B [P '} contenente la stampa delle etichette.
Documenti . . .
-, Una volta inserito e confermato il nome del
}? file verra avviata la procedura di generazione
del file pdf contenente le etichette.
i
Documenti
1
m;%fiel Se si desidera interrompere 1’operazione
@ = premere il tasto annulla o semplicemente

Fsossdrsie | Sevacane:  [POF il « == ]| chiudere la finestra di impostazione.

Generare le etichette dorso per una specifica sezione
dell’archivio

Menu orizzontale -> Schede-> Complessi documentari

Attraverso la finestra “Complessi documentari” € possibile stampare le etichette associate ai
contenitori di una certa sezione dell’archivio.

La finestra visualizza la rappresentazione grafica ad albero dell’archivio. La funzionalita di
stampa permette di selezionare uno dei nodi dell’albero e di stampare i contenitori associati al
ramo che ha come radice il nodo selezionato.

Per attivare la stampa selezionare un nodo dell’albero e premere il tasto sinistro del mouses
per visualizzare un menu contestuale.

Dal menu visualizzato selezionare la voce “Stampa etichette dorso” per aprire la finestra di
impostazione della stampa (vedi immagini seguenti).
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&5 Complessi documentari
IR ===
4 Archiviol del Comune

= Q Localizzazione 2

Denominazione Classificazione

lCanceIIiere ] [2.2.4 l
% I - Amministrazione 5 i
S50 X s X Estremi cronologici
& % Ufficio di Conciliazione o I ! T l
1885 1970
T2 atti delle cause
| s
2 udienze ——
% Usciere e
2B Vs - Descrizione

ot Visualizza contenuto
% Consigli d

L'Ufficio del cancelliere si occupava di redigere quei reqistri inerenti la
Stampa etichette units registrazione degli atti originali e il pagamento dei diritti relativi,
2] % Corrispol P!

= monte di socdl

Mote

MNurnera unita

[ Produttori ]
Ordinamento dell'albero Struttura archivio

O Alfabetico (& Archivistico Modifica albero

[ Visualizza unitd archivistiche ]

G- Stampa etichette dorso

Stampa etichette dorso

Soggetto conservatore

|

Fondo

Macroserie

|

Serie

Seleziona il logo principale

l [D [ pulisci |

Seleziona il logo secondario

| (.. (pulsei ]
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Il form di impostazioni consente di personalizzare i testi contenuti nelle etichette attraverso i
campi di testo.

e Soggetto conservatore

e Fondo

e Macroserie

e Serie

La compilazione di questi campi € opzionale.

I due campi di selezione consentono di inserire degli elementi grafici nell’etichetta.

Il campo “Logo principale” permette di selezionare il logo che verra inserito in testa
all’etichetta, mentre “Logo secondario ” permette di inserire un secondo logo di
dimensioni ridotte in fondo all’etichetta.

Ad esempio sara possibile inserire come logo principale il logo dell’archivio e come
secondario il logo dell’azienda titolare dei lavori di riordino.

Entrambe le immagini verranno automaticamente ridimensionati dal software mantenendo
le proporzioni originali.

Per selezionare I’immagine da inserire attivare il tasto (J e seguire la procedura di
selezione dell’immagine dal proprio file system.

Una volta specificate le impostazioni di stampa premere il tasto “Stampa” per proseguire.

3l Premendo il tasto stampa verra richiesto di

Salva il report

o [ 53 stonpe ¥ od e m || specificare un nome per il file pdf contenente la
B stampa delle etichette.
Documenti
Lﬁ Una volta inserito e confermato il nome del file
Denki verra avviata la procedura di generazione del
file.
Documenti
R Se si desidera interrompere I’operazione
R 5 premere il tasto “Annulla” o semplicemente
Riousde | Savacone:  [roFre ) chiudere la finestra di impostazione.

Stampa etichette unita
Consente di generare il file pdf contenente le etichette da applicare alle unita archivistiche.
E’ possibile stampare le etichette per
e Lintero archivio o un’intera localizzazione
e Una specifica selezione di unita

e Una specifica sezione dell’archivio
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Su ogni etichetta vengono inseriti in automatico i dati dell’unita archivistica, in particolare
verranno inseriti:

e Complesso documentario di appartenenza
e Estremi cronologici
e Numero unita

I primi due casi vengono gestiti dalla maschera di ricerca, mentre il terzo viene gestito dalla
maschera “Complessi documentari” che visualizza la struttura gerarchica ad albero
dell’archivio.

Vediamo in dettaglio i vari casi

Stampa etichette di intere localizzazioni e selezione di unita
Menu orizzontale -> Schede-> Ricerca

Questi due casi vengono gestiti dalla maschera di ricerca e le procedure coincidono tranne
nell’identificazione delle unita di cui generare le etichette.

Per generare le etichette di tutte le unita dell” archivio o di un aspecifica localizzazione

occorre selezionare dal menu orizzontale della finestra di ricerca il tasto “Report” e dal
menu a discesa attivare la voce “Stampa etichette unita”.

Ricerca unita archivistica

P EE] W E = b
Stampa predefinita :Unité' | Pannello ricerca 1é
Risultati: 0 Stampa personalizzata ;:l selesionaeol i Parametri di ricerca
1 Titolo Conj ‘ Stampa etichette unita |D fine Cullocazi(g SIS 3
‘ Stampa etichette dorso | ‘ v} [Z]

Titolo Contenuto
r T
| 11

Stampa etichette unita

=13 L’operazione comporta 1’apertura del form di
impostazione della stampa riportato di seguito.

Stampa etichette unita

Soggetto conservatore

|

o Il form di impostazioni consente di
\ j personalizzare i testi contenuti nelle etichette
attraverso i campi:

e Soggetto conservatore
e Fondo

Seleziona il logo principale La compilazione di questi campi & opzionale.
|_ E] pulisci P a P P

Il campo di selezione “Logo principale”
permette di selezionare il logo che verra inserito
© Stampa selezione nell’etichetta posizionandolo in alto a sinistra

@ Stampa archivio opportunamente ridimensionato.

[1.tc e ooazzazioni Ad esempio sara possibile inserire come logo
principale il logo dell’archivio.
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Il ridimensionamento dell’immagine viene fatta in automatico rispettando le proporzioni
iniziali dell’immagine.

Per selezionare I’immagine da inserire attivare il tasto ©J e seguire la procedura di selezione
dell’immagine dal proprio file system.

L’ultima parte della finestra permette di definire la selezione di stampa.

Per stampare un’intera localizzazione occorre spuntare il selettore “Stampa archivio” e dal
menu a discesa selezionare “Tutte le localizzazioni” oppure la localizzazione di cui si desidera
stampare le etichette dorso.

Una volta specificate le impostazioni di stampa

Salva il report

S| @0 sanoe v ofm premere il tasto “Stampa” per proseguire.
3 () stampa.pdf i .. i
DQ) Premendo il tasto stampa verra richiesto di
- specificare un nome per il file pdf contenente la

T

stampa delle etichette.

Desktop

Una volta inserito e confermato il nome del file

i)
poeme verra avviata la procedura di creazione del file.
Rf"l!d, Se si desidera interrompere I’operazione

@ en 3 premere il tasto “Ann_u_lla” 0 ser_nplicemente
Risdiss ||Savacamet N PoF e /(=== chiudere la finestra di impostazione.

Stampa etichette per una specifica selezione di unita.

La procedura di stampa delle etichette per una
0 un insieme di unita & molto simile alla stampa
delle etichette di un’intera localizzazione ma
‘5"99‘3“" it prevede un passaggio aggiuntivo di ricerca e
s selezione delle unita di cui produrre le

| | etichette.

Stampa etichette unita

Stampa etichette unita

La selezione delle unita viene fatta effettuando
una ricerca e contrassegnando con il segno di
spunta le unita di interesse.

Da questo passaggio in poi la procedura
Seleziona il logo principale . . . .
e e : — coincide con quella di stampa delle etichette
\, el ;. S )
per I’intero archivio descritta precedentemente
fatta eccezione del selettore da attivare nel
pannello di impostazioni della stampa. In
B questo caso il valore da selezionare sara
O st h . . .
i salakin “Stampa selezione” come evidenziato

nell’ immagine a sinistra.

(® Stampa selezione
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Stampare le etichette unita per una specifica sezione
dell’archivio

Menu orizzontale -> Schede-> Complessi documentari

Attraverso la finestra “Complessi documentari” ¢ possibile stampare le etichette di tutte le
unita contenute in una certa sezione dell’archivio.

La finestra visualizza la rappresentazione grafica ad albero dell’archivio. La funzionalita di
stampa permette di selezionare uno dei nodi dell’albero e di stampare le etichette delle unita
presenti nel sottoalbero discendente.

Per attivare la stampa selezionare un nodo dell’albero ¢ premere il tasto sinistro del mouse
per visualizzare un menu contestuale.

Dal menu visualizzato selezionare la voce “Stampa etichette unita” per aprire la finestra di
impostazione della stampa etichette dorso (vedi immagini seguenti).

Complessi documentari

LEE S o T3 FY ER B ]

[+ Q Archiviol del Comune Denominazione Classificazione

= 4 Localizzazione 2 }Cancelliere i |2.2.4
L
% I - Amministrazione

. . Estremi cronologici
=2 Ufficio di Conciliazione e Ml
= = | [

+ % Atti delle cause

2 udienze

2 usciere -

% Visualizza contenuto Descnzions _

= Consigli d L'Ufficio del cancelliere si occupava di redigere quei reaistri inerenti la
= Stampa etichette unit registrazione degli atti originali e il pagamento dei diritti relativi.

& % Corrispon

Stampa etichette dorso
% Monte di soctw

Mote

Data redazione :
TR e || SR

i ) > [ Produttori ]
Ordinamento dell'albero Struttura archivio
O alfabetico (@ Archivistico Modifica albero [ Visualizza unitd archivistiche l
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Stampa etichette unita

Stampa etichette camicia

Soggetto conservatore

|
|

Fonda

Seleziona il logo principale

() Cousci ]

Stampa

Annulla

Il form di impostazioni consente di personalizzare i testi contenuti nelle etichette attraverso i
campi di testo.

e Soggetto conservatore
e Fondo
La compilazione di questi campi € opzionale.

I1 campo di selezione “Logo principale” permette di selezionare il logo che verra inserito
nell’etichetta, posizionandolo in alto a sinistra opportunamente ridimensionato.

Ad esempio sara possibile inserire come logo principale il logo dell’archivio.

I ridimensionamento dell’immagine viene fatta in automatico rispettando le proporzioni
iniziali dell’immagine.

Per selezionare I’immagine da inserire attivare il tasto =J e seguire la procedura di selezione
dell’immagine dal proprio file system.

Una volta specificate le impostazioni di stampa premere il tasto “Stampa” per proseguire.
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Salva il report

Salvain: | (£ stampe

LY :[Z'Stamna,pdf
£

Documenti
recenti

=

Desktop

Documenti
=2
58

Risorse del
computer

<

Risorse direte | Salva come:

Nome file:

vy @&
[Eionpat ichelcbord ]
POF il

Liste dati aggiornabili

In questo capitolo vediamo come sia possibile aggiornare, rinominare o cancellare i valori
contenuti nelle liste di valori delle tipologie dei complessi documentari e del topografico

dell’archivio.

Premendo il tasto stampa verra richiesto di
specificare un nome per il file pdf contenente la
stampa delle etichette.

Una volta inserito e confermato il nome verra
avviata la procedura di generazione del file.

Se si desidera interrompere 1’operazione
premere il tasto annulla o semplicemente
chiudere la finestra di impostazione.

Livelli complessi documentari

Denominazione
Patronato Scolastico

Estremi cronologici

Classificazione
| |15

Livello
Fondo
Ote stariche

\;— [ Gestione livelli l ]

Note

Nella registrazione e modifica di un
complesso documentario & necessario
definire la tipologia del complesso
stesso.

Esistono una serie di opzioni di default
ma € possibile inserire nuovi valori
oppure rinominare o cancellare valori
esistenti.

Per accedere alla gestione dei livelli
dei complessi documentari selezionare

Wisibile sul web
Consultabile

il tasto “Gestione livelli” dalla scheda
complesso.

— | Il tasto risulta attivo solo se la scheda e
aperta in modifica oppure in fase di
registrazione di un nuovo complesso.

Data redazione 3

Ordinamento

[Cronologico per data finale

v | | Mumera unitd

Modifica produttori ]
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FrmGestioneL ivellich La finestra di gestione livelli presenta ’elenco dei

Livelli
Categaria
Classe
Divisione
Fondo
Macroserie
Serie
Sezione
Sottofondo
Sottoserie
Sothosezions

Nuovo livello

Per aggiungere un nuovo livello alla lista premere il
tasto “Nuovo” L=l .

Digitare il nome del nuovo livello nel campo di input
“Nome livello” e premere il tasto “Salva” &l

Il nuovo livello viene aggiunto alla lista dei livelli
esistenti.

Se si desidera interrompere 1’operazione selezionare il
tasto “Annulla”

g | = livelli disponibili nella lista e permette di creare
nuovi livelli, cancellare un livello esistente e
| modificare (rinominare) un livello esistente.

FrmGestioneLivelliCD

T NI =k

Nome livello
|

Livelli
Categoria
Classe
Divisione
Fondo
Macroserie
Serie
Sezione
Sottofondo
Sottoserie
Sottosezione
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Modifica livello

FrmGestioneLivelliCD

L ===

EEX

Livelli

Categoria
Classe
:
Fondo
Macroserie
Serie
Sezione
Sottofondo
Sottoserie
Sottosezione

La modifica di un livello permette di rinominare il
livello esistente.

Per effettuare la modifica occorre selezionare il

livello da rinominare e premere il tasto "Modifica".

Viene aperta una finestra simile a quella per la
registrazione di un nuovo livello ma con il campo
nome valorizzato.

Una vota modificato il nome del livello premere il
tasto Salva” = per registrare le modifiche.

Gestione topografico

Complesso doc. Tipologia
| Istituto conservatore = Co W E] Altro

Classificazione
w14

Gestione topografico

Struttura topografico
Locale - Scaffale - Ripiano - Contenitore - Unitd archivistica

v

Collocazione

Locale
Scaffale

Ripiano

Contenitore
|29
Unitd archivistica

1

Murnera provvisaria
|CONT: 29 - UA: L

Identificazione | Collocazione

La gestione del topografico permette di
definire nuove tipologie di topografico
che e possibile selezionare nella sezione
“Collocazione” della scheda “Unita
archivistica”.

Tramite la gestione topografico e inoltre
possibile rinominare le diciture dei
topografici gia registrati e eventualmente
cancellare delle strutture non utilizzate.

Per accedere alla gestione del
topografico & necessario premere il tasto
“Gestione topografico”. 1l tasto e attivo
solo quando la scheda unita € in modalita
di inserimento dati ovvero quando si
effettua la registrazione di una nuova
scheda oppure la modifica di una
esistente.
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La finestra di gestione a cui si accede mostra I’elenco dei topografici registrati sulla parte
sinistra mentre sulla destra contiene una scheda di dettaglio che viene compilata quando uno
dei record dell’elenco viene selezionato.

Gestione Topografico
e =

Struttura

Locale - Casseftiera - Contenitore ;

Locale - Compactus - Contenitore | = |
Locale - Scaffale - Ripiano - Contenitore - Unita archi...

Struttura topografico

Registrazione nuovo topografico

Per aggiungere un nuovo modello di topografico premere il tasto “Nuovo” &l

La scheda di dettaglio viene abilitata e diventa possibile definire le etichette associate dei
livelli 2, 3, 4.

I livelli 1, 5, 6 non sono modificabili e sono impostati su Locale, Contenitore e Unita
archivistica.
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Struttura topografico

Struttura

Locale - Cassettiera - Contenitore
Locale - Compactus - Contenitare

Locale - Scaffale - Ripiano - Contenitare - Unitd archi... .
Livello 2

Livello 3

Livello 4

Se uno dei campi viene lasciato bianco non viene inserito nel modello creato e, in fase di
definizione della collocazione di unita archivistiche, il relativo campo non viene abilitato.

Dopo aver definito le etichette per gli elementi del topografico, premere il tasto “Salva”
per creare il nuovo modello di topografico, oppure “Annulla” =)

Modifica di un topografico esistente

Per modificare uno dei topografici riportato nell’elenco, selezionare il topografico di interesse
e premere il tasto “Modifica” &l

La scheda di dettaglio viene abilitata e compilata con le etichette definite per il livello scelto.

Una volta apportate le modifiche desiderate premere il tasto “Salva” per rendere le
modifiche persistenti.

Le modifiche riportate vengono visualizzate su tutte le unita che usano il topografico appena
salvato, anche quelle registrate prima della modifica.
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Gestione Topografico |Z|@fz|
P mlE 2 E3E

Struttura topografico

Struttura

Locale - Cassettiera - Contenitore | |
Locale - Compactus - Contenitore

Locale - Scaffale - Ripiano - Contenitore - Unita archi...

Livello 2
|Scaf‘fa|e |

Livello 3
|Ripian0 |

Livello 4

Cancellazione di un topografico

Per eliminare un modello topografico occorre selezionare il modello di interesse dalla lista
visualizzata e premere il tasto “Elimina”.

Prima della cancellazione definitiva del topografico scelto viene chiesta conferma
dell’operazione.

ATTENZIONE Non e possibile cancellare un modello topografico se risulta associato a delle
unita archivistiche.

Gestione Topografico

T M= =Ne =)

Struttura topografico

Elimina
Struttura e

Locale - Cassettiera - Contenitore | |
actus - Contenitore
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Modulo dati catastali e ricerca esterna da Quantum GIS

(Opzionale)

Il modulo per la gestione dei dati catastali & attivabile come opzione aggiuntiva.

L attivazione del modulo “Coordinate catastali” consente di gestire in aggiunta ai dati
archivistici standard anche i dati catastali associati a una specifica unita archivistica.

Tale modulo permette non solo di associare ad ogni unita archivistica uno o piu gruppi di
estremi catastali, ma fornisce gli strumenti per effettuare in archivio ricerche mirate basate sui

valori dei singoli dati catastali.

La scheda dettagliata dell’unita archivistica presentera infatti oltre alle due sezioni standard
“Identificazione” e “Collocazione” la sezione dedicata “Estremi catastali”.

Attraverso questa interfaccia € possibile descrivere le unita e associare , cancellare o
modificare uno o piu gruppi di dati catastali, vedi immagini seguenti.

Unita

Unita

Localizzazione 1 = Comple

Titolo
Titolo unita archivistica
Contenuto

Descrizione del contenuto

Anno inizio Anno fine Antecedenti
1920 1921 1810

Datazione testo

Classificazione originale Titolo originale

MNote

Note allo stato conservazione

Wisibile sul web
Consultabile

In prestito (=)

Classificazione
|2:3

1d
|7348

Sequiti
1922

{mm)
0 ]

Data redazione

Identificazione | Collocazione | Estremi catastali

Classificazione
Localizzazione 1 > Comple 7 2:3

Gestione topografico

Collocazione

Locale

Scaffale

Ripiano

Contenitore

Unita archivistica

Numero provvisorio
736

Estremi catastali

Schede standard
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Unita Unita
Classificazione Complesso doc. Tipologia Classificazione
Localizzazione 1 = Comple 3 2.3 Localizzazione 1 > Comple [:] Fascicolo v 2.3
Estremi catastali Estremi catastali
Sezione Foglio Mappale Subalterno Belfiore Sezione Foglio Mappale Subalterno Belfiore
A 33 346 2 E281 Oa 33 346 2 E281
Sezione Foglio Mappale Subalterno  Belfiore
Aggiungi
Elimina record selezionati
Identificazione | Collocazione | Estremi catastali Identificazione | Collocazione | Estremi catastali
Scheda “Dati catastali” (Visualizzazione dati)) Scheda “Dati catastali” (Inserimento e modifica)

Come mostrato nelle immagini in fase di inserimento e modifica di unita archivistica sara
disponibile I’interfaccia di gestione delle coordinate catastali.

Inserimento modifica e cancellazione di coordinate catastali

Le operazioni di inserimento, cancellazione e modifica di estemi catastali sono disponibili
solo quando la scheda unita é abilitata alla modifica, ovvero durante le operazioni di
inserimento e modifica.

Inserimento

Per inserire un nuovo gruppo di estremi catastali ¢ sufficiente selezionare il pannello “Estremi
catastali” della scheda unita archivistiche e compilare i campi : Sezione, mappale , subalterno,
e belfiore.

Una volta compilati tali campi occorre attivare il tasto “Aggiungi” per inserire in tabella il
record e procedere all’inserimento di nuovi eventuali record.
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Dopo aver completato I’inserimento degli estremi catastali e di tutti gli altri dati dell’unita
archivistica occorre salvare le informazioni attivando il tasto “Salva”

Modifica

La modifica di un record di estremi catastali si attiva facendo doppio click sul record di

interesse.

Questa operazione inserisce i valori da modificare nei campi di input e visualizza i tasti di

conferma o di annullamento dell’operazione come mostrato in figura.

Unita |
Complesso doc. Tipologia Classificazione
| Import: Palazzo Provinciale D ]?ascicolo v] P2.3
Estremi catastali
QU‘.;U‘IU I Ug;;U l'lQPPG:U QU;JQ:LUI L) UU;I;UIU
™ 8354
Sezione Foglio Mappale Subalterno  Belfiore
h | [23 | [343 | [35 | [8354
[ Aggiorna ] [Annulla modifica ] [ Elimina record selezionati ]
| Identificazione | Collocazione | Estremi catastali |

Una volta apportate le modifiche desiderate ai valori premere Aggiorna per confermare

oppure Annulla per riportare in tabella i valori iniziali.

Per salvare le modifiche ¢ necessario procedere al salvataggio dell’unita archivistica.
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Cancellazione

Il tasto di cancellazione dei record catastali viene abilitato solo dopo la selezione di uno o piu
record.

La selezione per la cancellazione deve essere fatta contrassegnando con il segno di spunta i
record da eliminare.

Per procedere all’eliminazione dei record attivare il tasto “Elimina record selezionati”
L’eliminazione € un’operazione non reversibile, per questo prima di procedere viene richiesta
conferma.

Attenzione!

Attenzione, sivuole proseguire con la cancellazione degli elementi selezionati?

Si H Mo

Ricerca
_Unjta”“ Pannello ricerca |
i L attivazione del modulo “Dati catasto”
‘ 7 ] permette di effettuare ricerche mirate
Titalo Contenuto ‘ filtrando i risultati in base al valore dei
— | dati catastali.
Titolo originale P . . N
| - ] 2 Il pannello di ricerca infatti presentera i
Annainizio  Annofine At Seq. : filtri di ricerca aggiuntivi.
ol | = | =M | [Eo4
Classificazione Classif. originale Provvisorio
‘, | |
Note
[ ‘ [ 1n prestito
[[] Non consultabile
|
Collocazione 7éstremi catastali
Locale [ ;
Sezione l
Scaffale
e Foglio [
Livello3 [ —n
; — Mappale l |
vellod ‘ 5 g Subalterno ’7
Contenitore da l a | : - =
3 — 53 Belfiore |
Unita da l4 a \L —
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I campi di ricerca aggiuntivi saranno disponibili anche sull’interfaccia di consultazione web
dell’archivio nella pagina di ricerca avanzata.

So.Se.Bi.Papermap 2
] [ ] ]
rchivio online
Ricerca semplice Esplora archivio
Ricerca avanzata
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 1
! Titelo :
| Contenuto
i ( Estremi cronologici
E Antecedenti l:l Seguiti l:l
1 ( Estremi catastali
\  Sezione Foglio Mappale Subalternc Belfiore
| (Ricerca in:
! @Intero archivio O Selezione
| Risposte per pagina
20 ]
. Cerca
Papermap2 modulo web WV 2.2,1.1
© SoSeBi Sl - Tutti i diritti riservati,
“fia dell'Artigianate 9 - 09122 Cagliari | Tel 070/21102311 | Fax 070/2111711 | infe@sesebiit | postacertificata@pec.sesebiit
B.IVA 02145850923 | CCIAA 164711 | Iscr.Reg. Trib, CA 25826

Ricerca esterna

L attivazione del modulo dati catasto fornisce inoltre la funzionalita di ricerca esterna su web.
Questa funzione permette di interfacciare il software Quantum GIS con ’interfaccia web di
Papermap2.

11 collegamento dei software avviene attraverso I’identificativo degli elementi catalogati con
Papermap2.

Quantum GIS permette di realizzare azioni che aprono sul browser delle pagine web.
Inserendo I’indirizzo della pagina associata al servizio di ricerca esterna e come parametro
aggiuntivo gli identificativi delle schede associate a un particolare bene La pagina Papermap

(dopo autenticazione dell’utente) mostrera tutte le informazioni associate alle schede
specificate compreso 1’elenco delle digitalizzazioni che sara possibile visualizzare.
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Archivio online

2
B
=
Y

Emm 1 Risultato della ricerca

Estremi cronclogici

Voci trovate:1

Ricerca avanzata Esplora archivio

anno ds a

Risposte per pagina

Titolo unitd srchivistica: Descrizione del contenuta

Pagina dei risultati: 1

Ricerca avanzata

>
5
2
B
:
-

Prestiti in corso
Storico prestiti

Logout

Papermap2 moduls web W 2.2.1.1
© S0SeBi Sl - Tutti i diritti riservati,
“ia dell’Artigianate 9 - 09122 Cagliari | Tel 070/2110311 | Fax 070/2111711 | infe@sosebiit | postacertificata @pec.sosebilit
P.IVA 02145850923 | CCLAA 164711 | Iscr.Reg. Trib. CA 25826

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2

107




Antecedenti: 1510
Seguiti: 1922
Collocazione: -----

Estremi catastali:

Titolo: Titolo unitd archivistica
Contenuto: Descrizione del contenuto

Estremi cronologici: 1920 - 1921

Percorso: -Localizzazione 1
- Complesso documentario

Sezione Foglic Mappale Subalterno Belfiore

A 33 346 2 E231
Digitalizzazioni associate:

Esempio di Pdf associato.pdf

Stato: Documento disponibile per il prestito

Le azioni associate ai segnalini di Quantum GIS dovranno richiamare un URL della forma
http://(Indirizzo del server)/ RicercaSchede.aspx?id=(Lista identificativi separati da virgole)

esempio

http://localhost:800/pap2/RicercaSchede.aspx?id=20,21,22

in cui il parametro “Id” (testo sottolineato) elenca gli identificativi delle schede unita

associate al segnalino.

I valore dell’identificativo della scheda da inserire nell’url di ricerca viene riportato nella
maschera di visualizzazione delle unita archivistiche di Papermap 2 (client) come mostrato

nella seguente immagine
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| Units | Pasnello ncercs |

<_:o_m9louo doc. A 4T.pol9_w plg;;(vmiww 5
[ Istitato conservators > Str VC) Atto sgole ¥ 142
NARA . Titoko L
Contenuto

| Sisum&ziou dei pfuouo'lvo dcl Mm, p«;:;i Jelo spess nm;su;i.

Anno inizio Anno fme Antecedent: Seowa

porz | frez ] | | laeez
Datazione testo
i
Classificazions originale Titolo originale.
Mote
Stato i conservazions  Note allo stato conservazione  {evm)
|euono v | it

|
| bternde

B visibile sl web

) Comunanie

In prestto
Data redazione Redattove
1020208 |admin ,]1
| {nmeersesasinsmmmpniontamasy
Ydeead I ol
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Appendice 1: Collegamento di un database a sql server

Aprire Sqgl Server Management Studio e effettuare la connessione inserendo username e
password corrette. Una volta connessi, sulla destra della finestra selezionare la voce
“Database” con il tasto destro del mouse.

Dal menu contestuale visualizzato selezionare la voce “Collega”.

42 Microsoft SQL Server Management Studio Express o[ =
File Modifica Visualizza Strumenti Finestra Comunita 2
D Nuovaquery |0 |3 (¥ al bl @ (B EB B,
Esplora oggetti > & X | Riepilogo - X
= H E3] @E&
= [ TOSHIBA\SQLEXPRESS2005 (SQL Server9.0.4C |
=R | Database! | 4
& 3 Dat Nuovo database... Data base
+ Ij ISC;Li Collega... i TOSHIBA\SQLEXPRESS2005\Database Elementi: 6
# |8
b {3 ssE Ripristina database...
® |J SSH Ripristina file e filegroup... Nome |
+J pJ faF Reports » [ Database di sistema
o A : | 3 IGLESIAS
2 [ Oggety  Aggioma | J SSBTLM4_CR
o B3 Repli ] 3
& j G:t;:]e [ SSBTLM4_SSATTA
@ |
i | J SSBTLM4_SSATTA_TESTSSB
| J Papermap2
< 1 »
Pronto

Fatto questo viene aperta una finestra che permette di aggiungere il database da collegare.

Per selezionare il database premere il tasto “Aggiungi” e cercare il file del database da
collegare (in questo caso Papermap2.mdf) nella cartella in cui é stato copiato e selezionarlo,
poi premere “OK”, come mostrano le immagini successive.

Manuale dell’Utente - SoSeBi Papermap 2 110



7 Visualizza proprieta
connessione

‘Stalo

Pronto

D: da coll
Percorso file MDF Nome data... Collegaco... Propriet... Stato Messag...
N
[ Aggiungi... ] | ) Rimuovi
Dettagi e
Nome file originale Tipo file Percorso file comente Messaggio
:cm‘ C i
Server:
TOSHIBA\SQLEXPRESS2005
Connessione:
sa

| Rimuoyi

[ ok

) oot ]

- Selezionare il file:

..D Google
#-£3 InstallShield Installati
{3 Intemet Explorer

-3 Microsoft Silverlight

({3 Movie Maker
(#-{3 Mozilla Firefox
(-3 MSBuild

@-£3 MSXML 4.0
(-3 NetBeans 6.0.1
(-3 OpenOffice.org 3

[ _Papemap2mdf
d [) Papemap2mdf
-5 Picasa2.

m

Percorso selezionato:

C:\Program Files\Papemap2

Tipo file: [File di database(mdf)

Nome file:

B

aco... Propriet... Stato Messag...

l Aggiungi... I Rimuovi J

fente Messaggio

[ Rimuoyi J

[ ok

J (e ]
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Si-Qli
XTI
= -
|| Collega database o[ )
Selezione pagina 3 i)
- &\ S v ?

5" Generale ; i U

Database da collegare:

Percorso file MDF Nome data... Collegaco... Propriet... Stato Messag...
i C:\Program Files\Pa... @ Papemap2  Papemap2 sa
[ Aggiungi... ] [ Rimuovi

Dettagli database "Papemap2”:

Nome file originale Tipo file Percorso file comente Messaggio
s : Dati C:\Program Files\Papem... [...]
S Papemap2_log LDF  Log C:\Program Files\Papem... [D
TOSHIBA\SQLEXPRESS2005
Connessione:
sa
27 Visualizza proprieta

connessione
Stato
Pronto
Annulla

Dopo la pressione del tasto “Ok” il database viene collegato e risulta disponibile sotto la voce
“Database” di Sql Server.

Appendice 2: Scollegare un database di sql server

Per scollegare uno dei database presenti sotto la voce “Database” di Sql Server Management
Studio occorre selezionare il database con il tasto destro del mouse e dal menu a tendina che
si apre selezionare la voce “Scollega”, poi premere “OK” come mostrano le immagini
successive.
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File Modifica Finestra Ci

?
D Nvovaquey | [y |3 | S ¥ Wl @ B EBEF
(Esplomoggetti <& X Riepilogo - %
HH=7E ameTEE
= [ TOSHIBA\SQLEXPRESS2005 (SQL Server 9.0.4C
= 3 Database .
@ [4 Database di sistema r Pa permap2
L] LR TOSHIBA\SQLEXPRESS2005\Database\Papermap2 Elementi: 6
@ [ -——
(] ona. e
@ [ S T, e Nome
= () e
) (L3 Protezione Nuovo database... b:elle
(3 Oggetti server Nuova query te
@ 3 Replica : 2
£@ Gestione Crea script per database  » honimi B
Attivita > Scollega...
Reports 4 Compatta »
Rinomina Backup...
Elimina Ripristina 4
Aggiomna Genera script...
Proprieta
<« I 3

Ssow ~ 3

Database da scollegare:
Nome database Intemo... Aggior... Manti.. Stato Messaggio

Server:
TOSHIBA\SQLEXPRESS2005

Connessione:
sa

_’j Visualizza proprieta
connessione

Pronto
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