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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 schedatur a, il rior di noo ec oo ilndvsehedd aiipai zaoz i d n €
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 allbéutilizzo di n u wEured \dsualizfZando tarstruttu@o mb i n a |l

del |l 6archivio attraver so un nfle sue suddivisiani inffamdi,i gazi o1

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, i | sof t ware permette di stampare t
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.



Yedtei
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Modalita di lavoro
Il software permette di implementare la banca dati da piu postazioni in contemporanea,
permettendo qui ndi, | 6accesso di. pi % schedatori al da

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
Backup
Questa funzionalitaper mett e di creare periodicamente una ¢
modo che sia possibile ripristinare i dat i all 6u
problema.

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

1 le informazioni sugli archivi posseduti e le loro sedi di consultazione: indirizzi, orari
di apertura, contatti;

1 le informazioni sui complessi documentari: qualitd e consistenza dei fondi e loro
relazioni con i soggetti produttori e con gli inventari esistenti;

1 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;

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

e | 6event ual e immagioidigitalizzateodeieocarleriti.e

Consultazione web

Tramite | 6installazi one welhd Rapermag © passibilewendere d e | mo
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

Manual e d-&dSEBiPHerenapt? e 5
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Installazione
Papermap 2 conserdeimplementare , interrogare e gestire la baratadh piu postazioni.

|1 server del sistema dovr "~ contenere il dait
collegati.
I n f ase di install azi one sar ” necessario C

motore di database (requisito nmmo SQL Server 2005SQL Server 2005 Express
superiori) .

Per il collegamento dalatdbasea Sqgl ®rver usare Sqgl Server Management StudiediV
appendice 1

Una volta installato il database e possibile installare il softwalle varie postazioni di
lavoro collegate al server.

Per I 6install azione dei client occorre sempl
passi indicati dalla procedura di installazione.

Primo accesso all applicazione

Al t er mi ne dectolredavumamlt peogrdmana che m eutomatico presenta una
finestra di impostazioni da compilare al fine di configurare la connessione al dagabase
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 differenzdlal@recedenti versioni di gestire piu banche
dati memorizzando la connessione a ciascuna di esse.

Manual e d-&dSEBiPHperenapt2e 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 ecceziolela password sono obbligatori,
vediamo in dettaglio il loro contenuto.

Pannello di controllo

i W |

MNorme univoco

J

Morme database Indirizzo IP server

1
| I
1L

User Id Password

| Aggiungi | | Annulla |

[ Seleziona cartella digitalizzazioni ]

Nome univoco contiene il nome associato da Papermap 2 alla connessione creta. Tale home
verr” ™ inserito neobpbsiosdlmnellod idgin. banche dat. pr

Nome databasein questo campo deve essere inserito il nome del database come compare
nella finestra di esplorazione di sgl server management studio. Ad esempio Papermap?2.

Indirizzolpdelserver dovr ™ esserie ziondiedadtéa sltéainmezdai di S«
Nei campiusername epasswodlovr anno essere introdotti 1 deé
sul dat abase (ad esempio utente Asaod passwor

BN

Come accennato prima il campo password non € obbligatorio in quanto le cominaksi
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 pannelladin solo dopo un
riavvio dell applicazione. Per questo in ca
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

Manual e d-&dSEBiPHperenapt2e 7
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Al primo accesso sara inoltre necessario stabilire la llzartendivisa che conterra le
digitalizzazionidei documenti che possono essere collegate alle unita archivistiche

Per impostare la cartella diefault delle digitalizzazioni occorre selezionare il tasto
fiSeleziona cartella digitalizzaziord p o s t o al pannellio di mgostazioni 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 | a ©Oloelitmm madcamecke ii|l tpet oo
selezionata venga inserito neelconteraporaneaméndéo me c

salvato.
La modi fica della cartella digitalizzazioni

A questo punto se le varie impostazioni sono state introdotte correttamente verra visualizzata
la finestra diloginper | daccess acheadnteragldp é N dFonteadatd e | a
connessione appena inserita

Autenticazione

Papermap 2

iy Fonte dati

“.Q} j'Papermapz

User Id
I

Password

|

Manual e d-&dSEBiPHperenapt? e 8
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Al momento della prima installazione il database € vuoto e contiene un unico utente di default
che consente | 6accesso all éapplicazione.

Le credenziali da utilizzare sono :

UserID =admin
Password= admirt

LOut edefagt diun wut ent e diAdministnaterldol o prea ¢ aintho tha 3
tutte le funzionalitd e impostazioni del sofware tra cui quelle di registrazione degli account
degli wutenti che dovranno etonclgefier e all dappl i

Dopo il primo accesso si consiglia per motivi di sicurezza di personalizzare la password
del | 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 funzbnalita permette di creare periodicamente una copia di sicurezza
del |l archivio in modo che sia possibile ripr
dovesse verificare un problema.

La funzionalita di backup € disponibile per gli utenti di lisedimministratore

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

Attenzione!

Awviare il backup del database?

La copia viene creata in automatico nellaeéatdi backup predefinita per SegiSe.
| file di backup vengono nominati secondo il seguente modello
USERIDPapermap2 DATA ORA.bsk

Manual e d-&dSEBiPHperenapt? e 9
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Dove USERI D rappresenta | a username di acces
DATA e ORA rappresentano | a dvierteareatalalcapiae.r a f i n

Si consiglia di esegte 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 gesascunode qudlisondi ver si I
associati permessi piu 0 meno estesi riguardo la catalogazione e la consultazione dei dati

Sono previsti i seguenti livelli:

1 Consultazione

1 Consultazione Digitalizzazioni
1 Gestione

1 Amministrazione

fiConsultazione: rappresenta il livido piu basso, i permessi associati a tale livello sono
garantiti per qualunque utente registrato..

Tale livello come pureuello successivprevedond 6 accesso al client <co
alla consultazione dei dati.

Viene usato per la registraziodeutenti esterni che vogliano accedere alla consultazione e
prestito dei pezzi conservati in archivio.

fiConsultazione Digitalizzaziond: Anche questo livellpermette di accedere sia al client che
al sito web per la sola consultazione dei.dati

A differenza deprecedente questvello permette agli utenti di accedere alle digitalizzazioni
eventualmente associate alle unita archivistiche catalogate

Talelivellogar ant i sce agalserviabtdigmdtito | accesso

1 | iGestidndd o gac @ nt i6s colieats Glioutend Idi questo livello possono
utilizzare tutte le funzionalita di catalogazioeebackupofferte dal software ma non hanno
accesso alla gestione degli utenti.

Il livello amministrazione garantisce invece un controllocomplet s ul | 6appl i cazi o

Manual e d-&dSEBiPHerenapt? e 10



Menu e pulsanti

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

% Papermap 2 - Ver. 1.0.0.0 E]@

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 visualizzatotaaitip informativo
posizionandovi sopra il mougeer qualche istante.

il Aggiorna

=, Annulla
] Cerca
9 Duplica
j Elimina
B EsCi

Ca Modifica

Nuovo complesso documentario

Nuovo elemento

Nuovo prestito

Prestito

v Report

Restituzione

Salva

Nuova localizzaione

Manual e d-&dSEBiPHperenapt2e 11



Impostazioni : Pannello di controllo

Pannello di controllo

MomeConn Database Agagiungi

[ Seleziona cartella digitalizzazioni ]

Percorsodal menu orizzontale selezionare
Tools -> Pannello di controllo.

Dal pannello di controllo e possibile impostare :
U Credenziali di accessbuno o piu database

U Percorso della carfel digitalizzazioni

Manual e d-&dSEBiPHperenapt? e 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 forma criptatde informazioni di connessione necessarie.
Connessione di una nuova banca dati

Per creare una nuova connessione occorre attivare icggitangi.

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 ]

Manual e d-&dSEBiPHperenapt? e 13



Yedtei

teeertee

Nome univoco contiene il nome assottada Papermap 2 alla connessione creta. Tale nome
verr” inserito nell delenco di banche dati pr

Nome databasein questo campo deve essere inserito il nome del database come compare
nella finestra di esplorazione di sgl serm@nagement studio. Ad esempio Papermap?2.

Indirizzolpdelserver dovr ™ essere indicato | 6indirizzo
Nei campiusername epasswodlovr anno essere introdotti 1 deé
sul dat abase (ad paesworod ud)e.nte fAs

by

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 ca
momento della chiusura del pannello verra propostaiavvio 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 3] Per _impo_sta_re la cartella di_defaqlt_ d_eIIe
digitalizzazioni ovvero la cartella in cui il sistema
cerca le immagini da assace alle unita registrate
3 occorre s el ez Seterioma eartellal t as
[ Desktop ~ .. . . ‘s .
e - digitalizzazionio posto in fondo al
= W Risorse del computer , controlloe selezionare la cartella desiderata.
[# < Disco locale {(C:) . i
@ (5 Units DVD-RAM (D:) Per confermare | aOkecelnt a pr
# A Unita DVD (E:) ; H H
B e ) modo che il percorso de;lla c_arteugng:a inserito nel
& < Disco locale (G:) ¢ a mpNomertartella digitalizzaziond
# B Pannello dicontrallo v ( di s a b irput direttb)® autarhaticanmente
. . salvato.
[Crea nuova cartellal [ OK l [ Annulla ]

Manual e d-&dSEBiPHperenapt2e 14
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Impostazione copertina
La gestione copertina & disponibile solo per utenti di livello amministratore.

La sezione copertinaconsentedn s er i re il nome dell éarchivi o,
sull darchivio

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 cdteszione onlinal nome archivio viene
ri portato all éinterno del sito.

La gestione copertina permette inoltre di I n
inseritanella pagina di presentazione del siteb di consultaziongpagina di benvenuto del
sito

Configurazione e modifica dei dati di copertina

Accedere a Papermap2 con diritti di amministrazione.

Segquireil 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:
91 Archivio
1 Web

La scheda archivio contiene le informazionstEmpare sulla copertina deport
archivistico, mentre la scheda web contiene le informazioni che verranno eventualmente
vi sualizzate sulla pagina di bieenvenuto del s

Manual e d-&dSEBiPHperenapt? e 15



Archivio i weh 7\

Titolo

I

Informazioni generali

t8 Copertina

| Archivio| Web |

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

Manual e d-SdSEBPHperenapt2e
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Per inserire i nuovi dati o Modifdi:a(‘).char e I dat
rendera editabili i campi delle due schede.

Dopo aver compilato o modificato idghi r e me r e Salvéo par sonfermdie e
registrare le modifiche.

Gestione utenti
Percorso:
dal menu orizzontal&estione-> Prestiti utenti

Utenti

Dati utente

Prestiti in corso: 0

Gestione

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 finestraette solo la
gestione dei prestiti deglienti registrati.

Per questo motivo i ta saranno visibili solo in caso di utente amministratore.

Manual e d-&dSEBiPHperenapt? e 17
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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 | a finestra di EBlestione utent:.

Ricerca utenti

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

Per ricercare e visualizzare | 6elenco degl:i
ARicerca .

Fatto questo verr, compilato | 6elnemdcatiildegl i
nome il cognomeelausdrd del | 6ut ent e

Selezionando uno dei record individuati vengar@mpilati i campi dei riquadrio Dat i
anagraficio e ARuoli di appartenenzaodo con i

Utente Dati utente

Admin  (admin)

Cognome Nome (utentel

Prestiti in corso: 0

| Gestione | |storico prestiti |

Ruoli di appartenenza

Manual e d-&dSEBiPHperenapt2e 18



Nuovo utente

La registrazione di un nwo utente puo essere fatta solo da un utente amministratore.

Attivandoi |

oDati anagraficio

ARuol i

di

Utenti

T =

Utente
| Admin  {admin)
Cognome Nome {utentel)

| { Dati utente

User Id
UserName

Password
| [rrrnnnconnon

Cognome
Rossi

MNome
Mario

Email
MarioRossi@mail.it

Telefono

Prestiti in corso: 0

Gestione ‘ [Storico prestiti

{Ruoli di appartenenza

Consultazione digitalizzazioni

[] Amministrazione

\

Nel oDat

AfUser I

riquadro
do e i
1 riquadro ARuol
associati al nuovo account.

Sono disponibili quattro livelli :

1 Consultazione
1 Consultazione Digitalizzazioni
1 Gestione
T Amministrazione
(!
Tale livellocomepurguel | o

a naaf gi rcaufentdcdial tdgi8trames ledueicanmgi |
Cognomeo

di

successi

sono dei

campi

appartenenzah

| iConsultaziane & quello piu basso, risulta selezionataefiault

vV O non

I | i Cenkultazionagfi  &Consultazione Digitalizzaziond
consultazione dati da un client esterno a quello di catalogazione

tast dalli baoar deigoulsantiengono abilitati i campi dei riquadri
appartenenzao.

d ¢

obbliga

per mett e

| iGegidnd® 0o gAar ant i s cdientl Gl autenti aisquesto livéllo possono

utilizzare tutte le funzionalitd di catalogaze e backupofferte dal software maon hanno

accesso alla gestione degli utenti.

Il livello amministrazionegar ant i sce |

Manual e

nveece u
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k|
Compl et at a | a digitazionSaIva‘)diperd:cmermarerIeichies
reg strazione, un messaggio indica | desito del

Utente Dati utente
Admin  (admin) User Id Password
Cognome Nome (utentel) [ ‘ | J
Rossi Mario {username) L L
Cognome
| |
Mome

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 | a ricerca degl:i ut ent
tag oModificad .
Tal e operazione abilita i campi di i nseri men

Dopo aver apportato | e modiShI\'vac‘ceperdrensleireder at e
persistenti le modifiche.

Se non si desidera salvare le nfiod c he pr e mamulao =l pet disahilitare 0
nuovamente i campi di inserimento e lasciare i dati inalterati.

Elimina utente

Consente di cancellare un utente dalla banca dati.
Dopo aver effettuato | a ri cerdifieareckelgdare il ut ent
t a sHliminad =l

Prima di completare | a cancellazione dell 6ut

Il sistema impedisce la cancellazione di utenti per i quali risultano prestiti in corso.
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Gestione produttori
Percorso:
dal menu orizzontal8chede-> Produttori

Soggetti produttori

A= EED B 2 Ml
Persone |  Famiglie | Enti
‘ Cognome & Nome (Nascita - Morte) | Dati anagrafici | Note biografiche | Bibliografia e fonti |

‘ Cognome e Nome

\ o - ]

Professione, titoli e qualifica

r 1
\

| Data nascita Data morte
‘ Luogo di nasmta Luogo di morte

\ || |
‘ attivita

Luoghl e/o aree geografiche

‘ Anno inizio  Anno fine Estremi cronologici {testa)

o qd ]

MNote

Link ad altre risorse web Visibile sul web

Data Redazione

oo ][ |

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

Ciascuna scheda e a sua &auddivisa in due parti:

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

a destra la scheda dettatgia cui campi vengono popolaie | 6ut ente sel ezi on
della lista oppure usata teeprocedura 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 vi sual i z znaparicoldrebtipd @i rproduttorid accorre selezionare il tab
desiderato tra AFamiglieo , APersoneodo , AENt
Soggetti produttori
NET=NN=EY
| Persone _ Enti
[ Denominazioﬁe, Titali {Estremi cronologici) | Generale | Storia | Bibliografia e fonti
Fsmiglia 1 Denominazione
Famiglia 2 it e

T

Anche nella scheda dello specifico produttore sara possibile visualizzare le schede
selezionando | a corrispond®&ntbeéilognaghetta fiGa

Come detto dallgestione produttori € possibile:

U Registrare un nuovo produttore
U Modificare un produttore registrato
U Cancellare un produttore

Vediamo in dettaglio le varie operazioni. Analizziamo nel dettaglio la registradioogni
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 registrazath un nuovo produttore persona occorre

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

0 sel ezi on a Pasoinaa escmreedrmé\luﬁ)e/oél tasto

Questa procedur a ariputdidati dellatschéda descrittivac deimpneduttop e r |
Persona.

La scheda é divisa in 3 sottoschede:
9 Dati anagrafici
1 Note biografiche
i Bibliografia e fonti

Vediamole in dettaglio

Manual e d-&dSEBiPHperenapt2e 22
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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 nascita Luogo di morte

attivita

Luoghi efo aree geografiche

Anno inizio  Anno fine Estremi cronologici (testa)

Mote

Link ad altre risorse web

[] wvisibile sul web

Quest a

visibildi

(!
campo obbligatorio.

numerici

fiData redazioné

Data Redazione

del |l utente
in base ai dati dogin.

PERSONA Note biografiche

Dati anagrafici | Mote biografiche | pibliografia e fonti

Note biografiche

Manual

e

Questa scheda conterra
biografiche del produttore

d- S6SEBiPdHperenapt2 e

scheda
dei dati anagradi del produtore e le
informazioni relative alla sua attivita.

c avisipile sulfiweb
dati del produttore devono poter essere
dal

c a®@ognome fe nonde

le

per mett e

indica se

|l 6i nter f acc

un

| campi data devono conteeewalori

Nella parte finale della scheda i campi
eRedditore
vengono abilitati in quanto valorizzati in
automaticodal sistemanel momento del
salvataggiaon la data odiernaienome

non

che neffett

informazioni
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PERSONA Bibliografia e fonti

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

Una volta compilate le varie schede , in particolare i campi obbligatori premere il tasto
fiSalvad =l per memorizzare le informazioni immesse e visualizzare il nome del produttore
appena regi st rp@duttoripesdnd. el enco dei

Un messaggio conferma | 6esito dell operazion

Se invece non si desidera salvare il nuovo produttore e interrompere la procedura premere
sempl i c e meAnnubaolZll t ast o i

Manual e d-&dSEBiPHperenapt2e 24



Nuovo produttore Famiglia
Per attivare la procedura di regétione di un nuovo produttofamiglia occorre

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

U sel ezi on a Fanigliea schteeimd\llﬁwo()l tasto i

Questa procedura abilitatuttiicamp per | 6i nput di dat i del | a

Famiglia.

Soggetti produttori

SR e e i

| Persone [ Famiglie [ Enti
Denominazione, Titoli (Estremi cronologici) Generale | Storia | 7Bibliografia e fonti
Fsmiglia 1 Denominazione
Famiglia 2 | [

Titoh

! |

Esistenza

Anno inizio anno fine Estremi cronologici (testo)
Luoghi efo aree geografiche

| |

MNote

Link ad altre risorse web [ visibile sul web

Data Redazione
=

La scheda é divisa in 3 sottoschede:
1 Generale
1 Storia
9 Bibliografia e fonti

Vediamole in dettaglio.

FAMIGLIA Generale

Questascheda(Vedi immagine soplap er met t e | &iidatide produrend le  d e
informazioni relative alla sua attivita.
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| 1| ¢ alenpnonazionge un campo obbligatorio e dovra sempre essere compilato.

| campidatadevono contenere valori numerici.

1 c avimipile sufiweb i ndi ca se i ddvano ipoted essere pisibdidut t o
dall 6interfaccia web.
Nell a parte f i nalDatarddadiohea Reddito®d an oin wa@mm@iond a

in quanto valorizzati in automatico dal sistema nel momento del salvataggio con la data
odi er na e utente che effetria lal cerhplla@ione in base ai daddigilin.

FAMIGLIA Storia

In questa scheda e 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 € possibile indickrefonti 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
fiSalvad =l per memorizzare le informazioni immesse e visualizzare il nome del praduttor
appena registrato famglial el enco dei produttor.

Un messaggio conferma | 6esito dell doperazion
Se invece non si desidera salvare il nuovo prodytpanterrompere la procedura premere

sempl i c e meAnnubaolEll tasto @
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Nuovo produttore Ente

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

U aprire la scheda di gestione produttori (seguendo il percorso: menu orizRuitatie

-> Produttori ),

pewuttoi 6i nput

U0 selezionakEmiol a pchmd\lﬂoe/(ﬁl tasto i
Questaproedur a abilita tuttdi [ campi
Ente.
Soggetti produttori @@@
RS S N
Persone ~ Farniglie 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

Data Redazione

“1[] visibile sul web

La scheda é divisa in 3 sottoschede:

1 Generale

§ Storia, mandato, funzioni, struttura

i Bibliografia
Vediamole in dettaglio.

ENTE Generale

Questascheda(Vedi immagine soplfap er met t e |

informazioni relative alla sua attivita.
|1

Manual

e

6i nser

d- SdSeBiPdperenapt2 e

maend le dei

c alengnonazion@e un campo obbligatorio e dovra sempre essere compilato.
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| campidatadevono contenere valori numerici.
(! c avimipile sulfiweld
dal |

I ndica se i dat i del produtto
0Ointerfaccia web.
Nell a parte f i nalDatarddadiohea Reddito®d an oin wa@mm@iond a
in quanto valorizzati in automatico dal sistema nel momento del agtjat con la data
odierna e il nome dell utente ¢tohire effettua |
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 e possibile indicare le fonti e la
bibliografia di reperimento delle informazioni
registrate

Manual e
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Una volta compilate le varie schede , in particolare i campi obbligatori premere il tasto
ASalvad [E] per memorizzare le informaziommesse e visualizzare il nome del produttore
appena registrato nell el enco dei produttor.
Un messaggio conferma | 6esito dell operazion

Se invece non si desidera salvare il nuovo produttore e interrompere la procedura premere
semplicemente il tas oAnriullao &,

Modifica di un produttore

Come anti ci paGestiona préduttaria pi aolpod oG edur a di mo d i
tutte le tipologie di produttore . La differenza e solo il tipo di scheda descrittiva che cambia in
base al tipo di produtte 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 indipendentementetgad di produttore specifico.

Per modificare un piuttore registrato occorre selezionare dalla finestra di gestione
produttori uno dei recordelle tre liste disponibil A Fami gl i e0o i,0 feP ecrls accnceadr
t a sModificaio .

Soggetti produttori

H=0a | RN
Person(Modifica] Famiglie ‘ Enti
Denominazione, Titoli (Estremi cronologici) ‘ Generale | Storia | Bibliografia e fonti|
: [
Denominazione
|Albani
Titoh
Esistenza
Anno inizio Anno fine Estremi cronologici (testo)
ilBOD 11980 | |sec. XI
Luoghi efo aree geografiche

EBergamo

MNote

{ Lmk ,a,d, f",',tfe, HSOFEE ‘f?eb,, Visibile sul web

| Data Redazione

La procedura @scritta abilita i campi di input della scheda descrittiva del soggetto produttore
selezionatoTali campi contengono i dati registrati nella base dati per il produttore.
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Dopo aver mdificato i dati come necessafip r e me r e SalVad apsrtrender@
persistenti le modifiche apportate.
Un messaggio informa sull 6esito dell 6operazi

J) Salvataggio completato con successo.

Nel caso in cui non si vogliano confermare e registrare le modifiche effettuate premere il tasto
AAnnullao El. per 1 nterr omp enoddicale tagcipre inattezatviecchilatid |

Cancellazione di un produttore
Anche la cancellazione di un produttore e indipendente dalla tipologia specifica di produttore
selezionato.

Dalla finestra di gestione produttori selezionare il produttore diate visualizzate

La selezione di un produttore abilita alcune funzionalita tra cui quella di cancellazione.
Sel ezi on &limnadlZl tasto #
Un messaggio chieder”™ di confermare | 6oper az

Attenzione!

Attenzione, cancellare il produttore selezionato?

ATTENZIONE : Prima dieffettuare la cancellazione del produttore, il sistema verifica che il
produttore non risulti associato a nessun complesso documentario, in caso contrario impedisce
|l a cancell azione avvertendo | 6operatore con

!J) Impossibile cancellare, Il produttore risulba associato a uno o pid elementi,

Selacancellazione | eci t a il sistema comunica | 6esito

Looperazione di cancell azione pu, essere int
da parte del sistema, una volta portata a termine non e reversibile.
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La scheddocalizzazione contiene le informazioni relative al luogo in cui vengono conservati

-3l

Localizzazione

| pezzi.

Al l 6interno del |
radice.

a

gerarchi a

di

organi zzazi or

Per visualizzare le informazioni relatiaéle localizzazionseguireil percorso:

Menu orizzontale-> Schede-> Complessi documentari

La finestra che si raggiunge contiene la rappresentazione della struttura gerarchica

del | 6ar

chi

Vi o.

Sel

ezionando i

finestra le iformazioni relative ala localizzazione

nodo

radi

ce

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

Come per
|l ocalizzazioni ,

localizzazione.

gl i

al

nod.i del

duni co vincol

0 al dnecllae le™

(0]

mposto

Quando si accede al software per la prima volta i caopo bianchi ogpure contengono
valori standardoccorredunquemodificare i dati inseendo quelli corretti.

Complessi documentari D@@
[ WS e Rer N e N )
) Q Istituto conservatore BEnOTATIENE
|Istituto conservatore
Indinzzo
Via Sant'Andrea
Citta
Cagliari
CAP
|og122
Telefono Fax
L I
EMail
listitutoConseryatore@mail 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
1
Ordinamento dell'albero Struttura archivio
O alfabetico @ Archivistico Madifica albero
Manual e d-&dSEBiPHperenapt2e 32
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Nuova localizzazione
Per creare una o0 piY nuove | ®Neowallocaizzagiane oni oc
P
A

:
® g Comune [ijova localzzazions]i® Storico Denominazione

Indirizzo
Citta
CAP Provincia

VTelefonoi 7 ~ Fax

EMail
Link al sito web
Responsabile

Orario

MNote

Link ad altre risorse web

i Visibile sul web
Ordinamento dell'albero

O alfabetico (® archivistico

Viene visualizzata una nuova scheda localizzazione.
Dopo aver compilato opportunamente la scheda con ielativi alla localizzazione da creare
pr emer e Salvéd Bl parsdnfermdre la registrazione.

Tra | campi da compil ar e c ovimipilasuewed nc h ® ndio al
default € selezionato.

Questo campo permette di impostare lailiga della localizzazionsul modulo web

Deselezionando ilcamgo6 i nt er a | odatedégli ddement in essemnteraiti non

saranno visualizzati su web.

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

| operazione di modifica

Modifica dei dati di una localizzazione

Per modificare i datdi una localizzazion® c c or r e s el e z ialbaroaad e@sso | no
corrispondente (unodeinodiadi ce) e cModifcadEk e i | tasto i

Modificare i dati dei camipdella sched&.ocalizzazione
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Istituto conservatore

Denominazione
|Istituto conservatore

Indinzzo
|via Sant'Andrea
Citta

[cagliari
CAP Provincia
log122 | | cagliari v

Telefono Fax

EMail
jistitutoConservatore@rnail.it
Link al sito web
:www‘IstitutoConserrvatore.it

Responsabile
Orario

[Tutte le mattine dal Lun al Ven 9:00 - 12:30
Mote

Link ad altre risorse web

Ordinamento dell'albero
O alfabetico (& archivistico

Pr emer e Sdlvéd per sonhfermaiiie e rendere persistenti le modifiche.

Se invece non si desidera salvare le modifiche terrimmpere la procedura premere
sempl i cemeAntubadcEl tasto @

Eliminazione di una localizzazione

Per eliminare un nodo localizzazione & necessario che il nodo non contenga elementi figli e
che | a | ocalizzazione da cancell are non si

Non e 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
premer eElimhaolGhst o

Complessi documentari

Percorso:

Menu orizzontale-> Schede-> Complessi documentari

La finestra vsta 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 dell a fieendotuna | 6 a
ordine archivistcaw he ri specchia | 6dordine fisico dell d
Se necessario  possibile visualizzare i noc

sufficiente selezionaredlOdodi diamaméet deal ©a

Complessi documentari

LEE 2 M EED B

= € Istituto conservatore Denorninazione Classificazione
w52 Archivio del Comune |Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazio| |1.2
@ = PR z T L 4L
% Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Caritd

2 B Vo . 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 | 6ordinamento alfabetico non viene modi f
ogni livello i nodi saranno ordinati per titolo.

Ciascun complesso documentario puo a sua volta contenere altri complessi, in questo caso se
ilnodonon espanso compare un A+0 di fianco ad e
mostrando i sottonodi contenuti.

Visualizzazione dei dati di un complesso documentario

Le informazioni relative a ciascun complesso sono visualizzate in una scesclitida
dettagliata.

Per visualizzare la scheda dettagliata di un qualunque complesso documentario e sufficiente
selezionare il nodo dell 6al bero corrisponden

Nell a scheda vengono riport at ifassdi mgisirazichat i t €
del complesso sia quelli calcolati in tempo reale dipendenti dal contenuto.

La scheda descrittiva del complesso € la seguente :
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Denominazione Classificazione ” Campo ﬁDenominaZiOI’lé

[Ente Comunale e di Assistenza, gid Congregazio| |1.2 CO|nC|de Col t|t0|0 nportato
Estremi cronologici nell 6al bero per i n
complesso.

[l c a refassificazion® viene
Deserizione | gestito in automatico dal sistema e
rappresenta il livello gerarchico e
relativa  posizione del nodo

nell éal ber o. Come
spostando il nodo ne
Note | valore verra automaticamente
aggiornato.
I campi n Estreenr i C i
cronologicio rappresent :
rispettivamente la data di inizio
del | uni t™ archivi sti
Data redazione dat a di fine del | dun

contenute nel complesso.

Tali dati vengono valutati dal
sistema in base alle wunita
[ Produttori | | archivistiche contenute direttzmte
[(visualizza unita archivistiche | | N€l cOMplesso o nei suoi sottonodi.

1 c aCompsistenza i ndi ca i
numero di unita archivistiche totali contenute nel complesso esuwisottonodi, anche
guesto campo viene calcolato in automatico in base al contenuto.

Lo stesso discorso vale perl c ®pepsorée fche riporta | a somma es
spessore di tutte le unita archivistiche contenute.

| ¢ aldeptificativoo ,Daté redazione Redditoré6 s ono campi gestiti
AiDO contiene un numer oessoni voco associato al [

fiData redazion® Redditoredc cont engono rispettivamente |
modi fica e i/l nome dell operatore che ha cr e
documentario.

Visualizza produttori
Per ciascun complesso documeiat& 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 produttori associati a un complesso documentario occorre selezionare
dal | é6al bero il compl esso di I nteresse i n mo
scheda pr eRredotterioi.l t asto i
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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 e simile alla finestraeaditigne dei produttori e contiene tre
schedauna per ogni tipologia di produttore

U Persone
0 Famiglie
U Enti

Ciascuna scheda riporta | 6elenco degl. even
complesso.

Nella parte inferiore della scheda vietgortato il nome del complesso a cui fa riferimento la
finestra dei produttori associati.

by

Se il complesso non é stato associato a nessun produttore le schede risultano vuote e la
finestra si posi ziona i n aut omaualche prodsttore | a s c
coll egato al complesso allora |l a finestra .
contiene degli elementi.

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

Collegame nti ai soggetti produttori

Famiglie

Cognome e Nome (MNascita - Morte)

{:produttore >

Complesso documentario selezionato

inrchivio del Comune
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Denomenazione
Albani
Titoh

Esistenza
Anno fine
1980

ANNO 1210
1800

Luoghs /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

Se

i complessi documentari contengono

unita archivistiche é possibile visualizzarle.

Il programma permette sia di visualizzare

solo

contenute nel complesso escludendo le

le unita che risultano direttamente

unita degli eventuali sottonodi contenuti sia

di poter \visualizzare tutte le unita
archivistiche del ramo
dal nodo selezionato raggruppandole e

suddividendole per nodo contenitore.

Data redazione

Produttori
[ Visualizza unitd archivistiche r:

compl esso
descrittiva associata.

Manual e

Visualizzazione delle
unita direttamente
contenute in un
complesso documentario

Per la visualizzazione delle sole unita
contenut e all édinterno
documentario occorre selezionare il
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| Unita

@ [ seleziona tutto | 3 =
- - : 55 ] Classificazione
| Titalo Contenuto Anno inizio  Anno fine Collocazi n 5 [
[] Prestiti in grano Richieste di pres... 1913 1913 -1-3 [ — — -
[] prestiti in grano Richieste di pres... 1913 1913 -1-3 7 VT!tU!‘?V
[] 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 finest ra <che viene aperta visualizza | 0el en
contenute nel compl esso selezionato riportal
(evidenziato in rosso nell 6i mmagine sopra).

Se per il complesso documentario e statpostato un particolare criterio di ordinamento
delleunita e unit”™ dell 6el enco vengono visualizz
complesso contenitore, altrimenti default le unita vengono ordinate peata finale elata

iniziale.

Indiperd ent ement e dall 6ordine iniziale ~ possibi
dell e colonne visualizzate nell el enco clicc
C inoltre possibile scegliere didecrescenterot i r e

viceversa) cliccando nuovamente sull 0intesta

Léel enco visualizzato riporta inizial mente s
0 nascondere i campi occorre selezionare o deselezionare le colomteeedise nel pannello
sottostante | 6elenco (evidenziato in blu nel

Posizionando per qualche istante il cursore sul titolo delle unita viene visualizzato un tooltip
che i ndica il percorso complretddbdaiséguinr g ue

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 effettuatee le operazioni legate alla gese 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
s e z i Unihaaarchivistiched [Rrestiiio di questa guida

Se il nodo norcontiene 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 archivisticive,paticolare questo pud em® verificato
0s s er v an d@onsgistenza rella gaheddidettagliata 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 occoare ctinc

il tasto destro del mouse sul nome del complesso radice e selezionare dal menu contestuale
che viene vi sMsadizcazcantetum | a voce
8 Complessi documenta HEE
T MEENr =

=] Q Istituto conservatore

Denominazione Classificazione

jArchivio di deposito §1.1.2

= % Archivio del Comune

[+ TB Archivio storico del Comune

[+ E_"_ rchid Visualizza contenuto 7E§Vtrr'err'nriﬂcro|jglqgirc i,, 5
w2 Ufficic Stampa etichette unita :azione

2 Ente Con Stampa etichette dorso | zione di Carita

% Opera Nacioiiaie acciiia & dinaicia - uwl'u‘

E 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 compl essi,questavode diva | a
menu non viene visualizzatama sara nuovamente disponibile bloccando la modifica della
struttur a. (Per i dett agl i vederd daragrafiModiifich i c a d
grafica della struttura dell @anchivio (Drag
Tramite la procedura indicata sopra viene aperta la finestra di visualizzazione delle unita
archivistiche vista nel paragrafo precedent
raggruppati per complesso contenitore.

| contenitori (complessi documentariy u ot i non vengono inclusi n e
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£® Contenuto struttura

| 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

f

Contenuto

[] 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 ...

Anno inizio Anno fine Antecedenti Sequiti

‘[\\J\

‘ Datazione testo

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

Classificazione originale Titolo originale

_1.9.1.1.2 Conciliazioni ‘

[] 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 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, | unica differ
riguarda | 6o mithvisuaimmatent o del | e u

Inquestocasoinfati on sar ™ di sponi bi | e na&iascud gruppordie nt o
unit”™ viene visualizzato secondo | 6ordine as
| gruppi soncelencati inordine diclasificazione

Nuovo complesso

Dalla finestra di gestione dei compl essi d o
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 disabilita a . ! compl esso base pu, esser
conservatore) oppure uno qualunque dei complessi gia creati.

Un a volta stabilito il nodo cont enNubtvor e del
complessd che ripulisce e abilita¢ a mp i del | a s cimmissiane deodatp | e s s o
€ inserisce un nuovo nodo vuoto nell 6al bero.

(Vedi immagini successive)

Complessi documentari

@
[@ ﬁ Istituto conliuove Complesso |

Denominazione Classificazione
B 5 b0 ctorico del Co T T 1T
2 E—% Archivio storico del Comune | Archivio storico del Comune | 5

2 Atti della Comunita 2 o
o Estremi cronologici sistenza Spessore (m)
2] % Atti del comune moderno — | v e e

l1844 [1983 1411 [44 52¢
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Denominazione Classificazione
| [ras

ER=N rchivio storico del Comune
E: % Atti della Comunita
& % Atti del comune moderno

Estremi cronologici

Livello

% Compagnia barracellare r - - ——
&8 Acquedotto | Categoria v‘ [ Gestione livelli ]
@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 Ja
5/02/2012 | [admi }

Ordinamento

‘ ‘ ‘Cronoiogico per data finale vi MNumera unita

[ Modifica produttori ]

Ordinamento dell'albero
O alfabetico @ archivistico

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

I campo i Bnominazion® € un campo diligatorio e deve essere necessariamente
valorizzato.

Il campofiLivello 6 consente di definire la tipologia di complesso archieo.
Di default sono presenti le opzioni:

Categoria

Classe

Divisione

Fondo

Macroserie

Serie

Sezione

Sottofondo

= -4 4 -4 -4 -—a - -2 -

Sottoserie
Y Satosezione

Esistecomunque la possibilita di inserire nuovi valori nella lista oppure di modificare o
cancell are quelli esistenti dall a sezione
S i accede c | Gestorediwid .s ul tasto i

Per unarattazione dettagliata della gestione livelli Complessi Documentari vedere la sezione
fiListe di dati aggiornabild di questa guida
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Il campo ordinamento consentestabilire in che ordindovranno essere visualizzate le unita
contenute nel nuovo compkes

Gli ordinamenti disponibili sono:

1 Alfabetico per contenuto
Alfabeticoper titolo
Alfabeticoper titolo originale
Cronologico per data iniziale
Cronologico per data finale
Per classificazione originale

Per contenitore/Unita archivistica

= =4 4 4 A4 A4 -2

Per unita archigtica

1 t Numdraounitdo serve a numerare automaticamente le unita archivistiche contenute
(ovvero impostare | O6ultimo dei vraol impostatod e | | a
per il complesso. Imuesto caso non ha alcun effetto in quahtcomplesso non contiene

ancora alcune unita archivistica.

1 t Moslifica proluttorido per met t e di associare al Com
registrati. Vedi |l a procedura dettagliata ne

Una volta compdti opportunamente i vari campi disponibili, associato i produttori e settato la
tipologia di compl esso e Sava Elrpdriregstraerilt o pr
complesso documentario.

Se si desidera interrompere la procedura senza sablemonag 1 | Annallaozb 7

Associazione produttori

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

Perawiarelaprc edur a di associ azi o Naificapradditartiot.or i pr
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Sedel
o
Denominazione Classificazione Form1 g@@
[ 1114 1 5
L L = s | &, [
; = LN 2B
Estremi cronologici -
| Persone Famiglie Enti
Livello : = Cognome e Nome (Mascita - Morte)
| Categoria ¥ Gestione livelli roduttore
Descrizione
MNote
Visibile sul web
Consultabile Produttori selezionati Tipologia
Data redazione i roduttore P
Ordinamento
ECronologico per data finale v
{ Modifica produttori ] )

La finestra di assoarione
produttor.i d
visualizzati nella lista.

e divisa in due parti.alparte superiore contieme tre liste di
i sponi bili per | 6 as s digiro@duttori o n e .

La parte inferiore contiene i produttor.i s e
gia associati al complesso.

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

produttori registrati. Il produttore selezionato viene automaticamente inserito nella lista
AProduttor. selezionati o che riporter”™ | a de
la tipologia :

P =Persona
1 F=Famiglia
 E =Ente

E possibile assgare solo produttori gia presenti nella banca dati, se il produttore non risulta
dalle |iste visualizzate sar”™ necessario pro
produttord V e d i Gestionefiproduttorio -> Régistrazione di un nuovo proddtore0  d i

guesta guida.

Per rimuovere un produttore dalla lista dei produttori associati occorre deselezionare il
produttore nella lista corrispondente alla sua tipologia.

Per salvare |l e assocSamallloni fatte premere il
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Per uscire dalla furonalita senza modificare le situazione pregressa premere il tasto
AAnnullao El.

Gestione livelli

La gestione livelli complessi documentari permette di inserire nuovi valori nella lista
fiLiveloo del |l a scheda descrittiva dei compl essi

Tale funzionalita consente inoltre di rinominare o cancellare i livelli esistenti.
Vedi: fiGestione liste dati aggiornabili  d i guesta guida

Modifica complesso documentari
Percorso:

Menu orizzontale-> Schede-> Complessi documentari

Selezionareprdad ¢ dtad mtee ol a apt ruttura dell darc
Pr emer e MadificaolEls t o 7

Complessi documentari

= £ Istituto conservatore Denominazione Classificazione

BB Archivio storica del Cornune archivio storico del Comune [11

¥4y Atti della Comunita

. Estremi cronologici
* Q Atti del comune moderno r 1 = 9

Q 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 S - . . -
[Fondo 7 E possibile modificare ldenonmnazione le note
Descions storiche le note il livello, i produttori associati
el 6 or di deHemneita tcomtenute.
I n fase di modi fica | 6oper
o numerazione automatica delle unita contenute in

b a s eordiadmenfo impostato tramite il tast
fiNumera unitao .Per i dettagli vedi capitoli
S e g u émpastazioie ordinamento delle unita
contenute in un complesso documentadio e

e fiNumerazione  automatica  delle  unita
[ser022mz ] [admir || archivistiche contenute in un complesso

Ordinamento

Cronologico per data finale :/ dOCU mentarlo
0.

Dopo aver impostato le miithe necessarie
premer e iSdlva t2h per aenddile

Visibile sul web
Consultabile

[ Modifica produttori ]

persistenti .
Se si desidera interrompere | aApuladddb.dura sen
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Modifica produttori

La modifica dei produttori associati a un complesso viene attidatase di modifca del
complesso stesso.

Dall a scheda descritt i vModifitagroduttarimmpl|l esso pr e me
rDenominazi\:;ne _ Classificazione 4 Form1 E]@
= 1| EmjzB
Estremi cronologici SpEssor ) = ==
] o Persone ‘ Fariglie Enti
Livello : - o ‘ Cognome e Nome {Mascita - Morte)
| Categoria bl roduttore

Descrizione

MNote

Wisibile sul web
Consultabile

\ Produttori selezionati Tipologia
Data redazione : MEUOL D
Ordinamento .
LCronoIogico pe[data firnale ¥
[ Maodifica produttori ] )

L a | Prauttari sélezionaipr esenta | 6el enco dei produttor
complesso.

Per associare nuovrgaduttori 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 inyaeaacellare il segno di spunta dalle liste dei
prodtttori.

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

Per registrare | e satvabElf i che premere il tasto

Per Ter mi nar e Imodifipare rleaassomaniani dis parte@za premere il tasto
AAnnullasEl...
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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
archivistidhe 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

[Archivio del comune 113 || E possibile ordinare le unitd di un
Estremi cronologici : ' complesso secondo i seguenti criteri:

Livello

Alfabetico per conterto

Fondo v [ Gestione livelli

Descrizione Alfabetico per titolo
Alfabetico per titolo originale
Cronologico per data iniziale
i~ Cronologico per data finale

| Per classificazione originale

Per contenitore/Unita archivistica

Per unita archivistica

= =4 4 4 A4 A -5 -2

Visibile sul web
Consultabile

Data redazione

Per modificare il criterio di ordinamento

(" oranaments di un canplesso occorre attivare la
(°'°“°'°gi°° = paence 8 modifica del complesso e impostare nel
c a mp drdindmento del | a sche

[ Modifica produttori ]

complesso il valore desiderato.

Fatto questo  possibile rinumerare automat.i
scelto (vedi paragrafo seguenteppure salvare semplicemente la nuova impostazione

~

premendoSalvablllt ast o 0

Numerazione automatica delle unita archivistiche contenute in
un complesso documentario

La collocazione delle unita archivistiche presenta come ultimo parametro il numanadadi
archivistica. Per ciascun complesso € possibile impostare tale valore in automatico seguendo
| 6ordine i mpostato per il compl esso stesso.

Per farlo occorre aprire in modifica il complesso documentario da numatavare il tasto
fiNumera unitabec onf er mar e . | 6operazione.

Fatto questo viene assegnato al campo unita della collocazione un numero progressivo a
partir e dardide impostatb pesleunit lddl cddmplesso.
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Elimina complesso documentario
Percorso:

Menu orizzontale-> Schede-> Complessi documentari

ATTENZIONE : la cancellazione di un complesso documentario puo avvenire solo se |l
complesso € vuoto (non contiené wnita proprie @ altri complessi), in caso contrario
| 6operazione non  consentita.

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

Per eliminare un complessoMu® occorr e s el e amplessidoeumentai | a f i
il complesso da cancellare.

Pr e mer e EliminaolZhdal menu della finestra.

Se la cancellazione e consentita, primaatiderla effettiva viene richiesta una conferma
del | operazione.

Attenzione!

[ §|[ Mo

Modi fica grafica della struttura d

nodi ) dell 6al bero
Questa funzionalitaconsented i modi ficar e | a struttur a d €
selezionare, trascinare e spost arsemdallormdi de
contenuto.
La modifica deld struttura viene fatta graficamenteo di f i cando | 6al bero v
finestra ACompl essi documentari 0.
Percorso:

Menu orizzontale-> Schede-> Complessi documentari

ATTENZIONE : Per evitare spostamenti agoe nt al i dei nod.i del I 6al b
procedura di modifica della struttura € inizialmente bloccata e deve essere attivata cliccando il
t a sModificdialbero0 ( vedi segmeni@gi ne
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Complessi documentari

(HE 2 M E B )

= Q Istituto conservatore Denominazione Classificazione
@2 archivio del Comune |Opera Nazionale Maternits e Infanzia - ONMI [1.3
% Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita

Estremi cronologici

i=¥ Opera Nazionale Maternita e Infanzia - ONMI
E._-j_ Conciliatura
i % Patronato Scolastico

[+ % Associazione Nazionale Combattenti
Descrizione

MNote

Data redazione

Ordinamento dell'albero Struthuca archivio [ Erodutton l

O Alfabetico @ Archivistico " [ Visualizza unita archivistiche ]
Quando si attiva la modifica della struttura in automato | dal ber o viene vVvi s
| 6ordine archivistico e vengono bl occate | e
degli elementi disabilitando i corrispondenti pulsanti.
Fatto questo  possibil e sdpiovsetrasrae piosn @dionade

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.

Rilasdando il pulsante del mouse viene visualizzato un menu contestuale con tre diverse
opzioni

1 Sposta qui
1 Aggiungi al nodo
1 Annulla
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[ Complessi documentari

EBX

LEL S T BB e

= € Istituto conservatore

Denominazione
# % Archivio del Comune

Classificazione
‘rLOpera Nazionale Maternita e Infanzia - ONMI J ‘L1.3

% Ente Comunale e di Assistenza

2 opera Nazionale Maternit e I

Aggiungi al nado Estremi cronologici

Sposta qui L - ‘ [ 1 [110 | \j i 1
% Conciliatura o = = e E
Annulla Uit
# % Patronato Scolastico - -
&+ % Associazione Nazionale Combattenti
Descrizione
Note

Data redazione

‘ e J

[ Produttori l
Struttura archivio

Termina modifche

[ isualizza unitd archivistiche ]

Sel ezi onando dAgdiungnad moted | Bl vbnodofiche abbi amo
rimosso dal nodo padre e sistematoali nt er no del nodo di destine
nodi presenti.

Sel ezi onarbpostadquia ivibocecd il nodo viene sistema
selezionato come destinazione. Il nodo di destinazione viene scalato di una posizione
all 6interno del l'ivell o e nella posizione <cr

Pri ma di rendere effett i vriahiestabupagrenfeamai one di s

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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Attenzione!

Si desidera spostare Conciliatura e il sua contenuto alla posizione di Opera Mazionale Maternita e Infanzia - ONMI ? Proseguire

con l'operazione?

Complessi documentari

T 3.

i = Q Istituto conservatore
# % Archivio del Comune
% Ente Comunale e di Assistenza, gid Congregazione di Caritd

2 conciliatura

el OPera Nazionale Maternita e Infanzia - ONMI

#=, Patronato Scolastico
@ Associazione Nazionale Combattenti

Denorninazione
|Conciliatura

Classificazione
1.4

Estremi cronologici
e — =
[1za¢

L

Descrizione

Note

Data redazione

Struttura archivio

[ Produttori J

[ Visualizza unita archivistiche ]
Sel ezionando Anmlaéc ¢ 0 b p e v @ ramentd elel mbdo saezionatd

viene interrotta.

Alcuni tipi di spostamento non sono consentitiad esempio no

nodo di l'ivell oo
radice per lo spostamento.
Una volta termin

t a sTerminaimodificad v i

ene

pi ¥ alto al/l

ata | a
di sabil i

n
6 i

terno

e possibile spostare un
i n di

ri organizzazione

tata | a modal.i

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

precedenti.

Aggi ornament

Lavorando in team potrebbe essere
utile, prima di apportare delle
modifiche alla struttura, verificare
che | 6al bero vis
aggiornato.

Per aggiornare la struttuvésualizzata e sufficiente fare clic su una delle due opzioni di

ordi nament o. Ha

Manual

o dell a str

uttur a

del

Ordinamento dell'albero

() alfabetico
ual i zzato si a

(%) Archivistico

effetto anche

e d-&dSEBiPHperenapt2 e
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Unita archivistiche

In questo paragrafo vengono descritte alcune delle funzionalita relative ailengedelle
unita archivistiche Anche i dati relativi alle unita archivistiche vengono raccolti e presentati
in una schedapecifica.

~

La visualizzazione e gestione delle unita archivistiche e raggiungibile attraverso diversi
percorsi che portano in ogni caso alla stegsssfra 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 raggiurlgeneestra.

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 werto 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 agni 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 e 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
@ T2 Archivio del Comune

&l Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita

2 Opera Nazionale Maternita e Infanzia - ONMI
2 Concilistura
@ [ Patronato Scolastico

i [ Associazione Nazionale Combattenti

Struttura archivio

Modifica albero

Ordinamento dell'albero

O alfabetico @ archivistico

Denominazione

Classificazione

iEnte Comunale e di Assistenza, gia Congregazio| (1.2

£2

Estremi cronologici

Note storiche

MNote

Data redazione

I

Visualizza unita archivistiche

La finestra aperta € quella analizzata nella sezione di gestione dei complessi documentari.
Da questa finestra @ ossi bi | e

complesso documentario.

creare del | e

nuoyve

Per poter creare una nuova unita archivistica occorre selezionare il conqurtsutore se
infatti non viene selezionato alcun complesso non viene abilitatais t o

iNEbva

Premendo il tasto nuova unita , nella parte destra della finestra colmpaaschera relativa

alle unita archivistiche
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Complessi documentari

= )

=2 @ Istituto conservatore
=] % Archivio del Comune

=] % Archivio storico del Comune

@ % Archivio di deposito
e

c2] % Ufficio Segreteria - Elenchi della documentazione

18]

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

w2 Patronato Scolastico

2 Associazione Nazionale Combattenti

Ordinamento dell'albero

O alfabetico (® Archivistico

Complesso doc. Tipologia Classificazione
| Istituto conservatore> Arc W E]lAtto singolo v/ ir1.1 j\
Titolo ’
Contenuto
Anno inizio Anno fine Antecedent Sequiti
Datazione testo
|
Classificazione originale Titolo originale
| ’ }
Mote ‘
Stato di conservazione Mote allo stato conservazione {mm})
r — T |
|Buono vJ ‘ ‘ | |
Visibile sul web —
Consultabile Immagini
In prestito
Data redazione "
| Identificazione iCoIIocazione

La schedacontiene due sezioni: Identificazione e collocazione e una parte di intestazione

sempre visibile.

Nel |l 6i ntestazione troviamo tre campi
AComplessadocumentario, Tigologiad €lassificazione

Complesso doc. Tipologia

Classificazione

Eg_tituto conservatore> Arc ¥ D E Atto singolo

9 1 |

1 c E&onlessdiiocdoc ont i ene
al complesso@dcumentari o

i percor so

che

automatico al complesso selezionato

di modi ficare il complesso in cui

Per modificare il complesso contenitorecCére il tastd-]

Manual e d-&dSEBiPHperenapt? e
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Seleziona

= Q Istituto conservatore
# 2 Archivio del Comune
t;j Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita

r—z Conciliatura

E=N (pera Nazionale Matermita e Infanzia - ONMI
# 24 Patronato Scolastico
B+ % Associazione Nazionale Combattenti

Annulla

Nella nuova finestrdimmagine a
lato) selezionare il nodo ovvero il
complesso in cui si desidera
inserire la nuova unita e premere
fiSeleziona .

desidera confermare
alcuna selezione e lasciare
inalterato il complesso
contentore di partenzgremere il

t a sAnmullad .

Se non si

(! c aGlapsidicazion® non pud essere modificato e contiene la classificazione del

complesso contenitore selezionato.

Scheda ldentificazione

Complesso doc. Tipologia Classificazione
| Istituto conservatore> Arc |V | | Atto singolo v 1.1
Titolo
Contenuto
Anno inizio aAnno fine Antecedent Seguiti
Datazione testo
Classificazione originale Titolo originale
Note
Stato di conservazione MNote allo stato conservazione {rmm})
Buono v
Visibile sul web —
Consultabile Irmrmnagini
In prestito
Data redazione
| 1dentificazione | Collocazione

L a s ¢ h eldeatificaziofied
raccoglie la descrizione dei m@nuti

e |l a collocazione
archivistica

| campi fUnitao, fildo, fData
redazione e fRedattor® sono
disabilitati in quanto tali dati sono
gestiti dal sistema. In particolare il
campo unita riporta il valore del
c a mp bnita farchivistica della
scheddi Col | ocazi oneo
breve.

I campo fiTitolod0 € un campo
obbligatorio.

| campi AData inizialed, fData
finaled, NAntecedentd e fSeguitd
sSono campi numerici

I campo Almm)> € un campo
numeri co per | 6
spessore in mm el |
archivistica. Tale dato permette al
sistema di valutare in automatico la

dimensione totale in metri del complesso contenitore.
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Il tasto ilmmaginio € disabilitato in fase di registrazione di nuove schede e viene abilitato
solo in fase di modificger permettere di associare alle unita registrate una o pit immagini
digitali presenti nella cartella predefinita per le digitalizzazioni.

SchedaCollocazione

Complesso doc. Tipologia Classificazione

Locale - Scaffale - Ripiano - Contenitore - Unitd archivistica

Collocazione

Locale

Scaffale

Ripiano

Contenitore

Unita archivistica

Numero provvisorio

Identificazione | Collocazione

Istituto conservatore = Op V—D Atto singolo v |14
Struttura topografico Gestione topografico

v

operatori.

Una volta compil ati
registrare la nuova scheda nella base dati.

Ses | desi der a i

tasto AAnnullad

Manual e

nterrompere
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[l Cc a m$trattura i topografica
definisce | a topol ogi a
cui basare la formaatla collocazione.

Per una maggiore flessibilita & possibile
creare nuovi elementi della lista oppure
modificare o rinominare gli elementi
esistenti attraverso la gestione del
topografico.

Per la descrizione dettagliata vedere il
capi t oGestione qliste dti
aggiornabilioc di qu.est a

Al variare del campo struttura vengono
aggiornati sia il numero di campi
abilitati che le intestazioni presenti nel

ri quaCdliocazior® i n modo
rispettare la struttura topografica
selezionata.

gui da

d

| campi fALocaled, AContenitoreo,

fiUnita archivisticad sono sempre
presenti anche nelle topologie
personalizzate introdotte dagli

campi deIISaIvabmarede ap

| 6operazione di cr
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Modifica unita
Percorso:
Menu orizzontale-> Schede-> Ricerca

Seguendo il percorso indicato viene aperta la finestra di ricerca da cui € possidae
delle unita archivistiche da modificardedi sezioneRicercg).

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 b modifica delle unita archivistiche sono disponibili due funzionalita :
1 Moadifica di una singola unita archivistica

1 Modifiche comuni di pit unita contemporaneamente

La prima funzionalitd permette di modificare la scheda di una specifica unita archivista,

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

grande di unita archivistiche in un solo passaggioQuestoevi t a al |l dut ente di do
singolarmente ciascuna scheda unita.

Modifica di unita sengole
Dopo aver effettuato lariceresa | ezi onare | 6unit” d aModifecaoi f i c ar

Ricerca unita archivistica

L Melr | R e

| Unita | pannello ricerca

Bisultati: llO [ seleziona tuttoij C Classificazione
Titolo Contenuto Anno inizio  Anno fine Colloc. 4| Istituto conservatore = Uffi 3 3 j1.9.1.é
] Attivita Costruzione dell... 1867 863 T - :
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 | e modifiche necessarie ai dati (

premere il tastd@Salvad E] per rendere persistenti le modifiche

Per terminare | a procedura senAmulldctal vare al c

(Vedi immagine successiva).



T
= R a a a a u =
@ RS )
. 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
[] 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
< b | 3= Consultabile

Campi visualizzati

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

In prestito

Data redazione

Yedattore

Identificazione | Collocazione |

Modifiche di gruppi di unita archivistiche

Questa funzionalita consente di apportare una stessa modifica contemporaneamente su piu

unitaar chi vi sti che evi

tando | dapertura e

a

Dopo aver effettuato una ricerca, selezionare tra i risultati ottenuti le unita a cui si intende
applicare la maodifica contrassegnandole con il segno di spunta e prenaste ginistro del

mouse.

mo d

Se non e stata selezionata alcuna unita la pressione del tasto sinistro del mouse non produce

alcun effetto altri

selezionaté.

Ricerca unita archivistica

ment i Vviene

Risultati: 110 [ seleziona tutto

Unitd | pannello ricerca

Classificazione

I Titolo ] ] Sposta unita selezionate }o inizio  Anno fine Colloc. 4
1 L] attivita l Modifica unita selezionate I 1858 14
4
| [ atti delle cause 1871 1871 -16 -

Processi verbali ...
R

| Istituto conservatore = Uffi

Titolo B 1d
= { [- : ‘ \Atti delle cause [—.’f i l

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

Al l 6apertura dell a

Manual e
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Classificazione

Complesso doc.

Tipologia

Unita archivistiche
(=

Complesso doc. Tipologia

Classificazione

=lolx]

J 1| —— ] |

Units  Titolo Id
Contenuto
=
‘ /|
Anno inizio Anno fine Antecedenti Seguiti

Datazione testo

KA

Classificazione originale

| 2l

Stato di conservazione Note allo stato conservazione

I | I

Titolo originale

Note

k] et

E)
3

Redattore
)

Identificazione | Collocazione |

Data redazione
|z0/02/2012

|

I =l J IAItrn

Struttura topografico

=

Gestione topografico

— Collocazione

Locale

Livello 2

Livello 3

Livello 4

Contenitore

Unita archivistica

Numero provvisorio

Identificazione collocazionel

4

Compilare i campi da modificare inserendo i testi integraiafdituire aquelli presenti nei

campi delle schde selezionate e premere |l

fassoa IE] a o

| valori inseriti andranno a sostituire quelli contenuti nei corrispondenti campi di tutte le
schede selezionate precedentemevgagono lasciainalterati 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

compil ata con i

di ricer

attivar.

gi
Nellamascher a
dupl i care e

Ricerca unita archivistica

dat i del | duni

ca
il

tasto fACop

o cC c or rleschedzhesidesioeraa r e

t duplicat

d

ia schedabo

Se—e{Copia scheda Unita | pannello ricerca
Risultati: 35 [ seleziona tutto -~ Classificazione
Titolo Contenuto Anno inizio  Anno fine Colloc. & i Cormune di Arbus = Archivi 171.1.3.11.4.23 1
[] Registro atti pubblici  Atti pubblici dal ... 1936 1936 -1242 S

[] "4.3 Epidemie - Mal...
(Wi} "4 .3 Epidemie - Mal...

1914 1943 - 442

015

Carteggio relativ...
Carteggio relativ...

5 Titolo
{440 | {"4.3 Epidemie - Malattie Contagiose - Epizoozie"

=

Fattoque t o | scheda

nei vari campi.

a

Una volta terminato di modificare e aggiornare il testo della scheda prenheret a st o
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Dopo il salvataggio della nuova scheda | 6el
ricerca in modo da includere tra i risultati anche la scheda appena creata. La durata

del | 6operazione di aggindgempoxmeaumerda del | el enco

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 funzimalita d gestione delle unita archivistiche e cercare le unita da eliminare (Vedi
sezioneRicerca).

Alla stessa finestra si arrivda diversi percordigestione dei complessi documeantgestione
prestit) e la procedura resta valida indipendentementgeliaorso seguito.

Per eliminare una o piu unita archivistiche contemporaneamente selezionare le unita da
cancellare con il segno ghunta e premere il tasfiliminao &l

Ricerca unita archivistica

N e ) BT T

Unitd | pannello ricerca

RIsultatl: (10 Eleslozionaiutiy so.d Classificazione

| Titolo Contenuto Anno inizio | Anno fine Colloc. & Istituto conservatore > Uffi ; [to1z |
[ attivita Costruzione dell... 1867 1868 -1-4 : 1
8 Titolo : ‘
[] atti delle cause Processi verbali ... 1871 1871 -16 - ‘ Atti delle cause l4 i
[ attivits istemazione de 1871 1872 sipeb Contenutn 1

hY

Nella procedura di cancellazione & importante attivare il segno di spuntacsid da
eliminare, infatti in caso contrario il tasfi&limina o 2] non viene abilitato.

Prima di effettuare la cancellazione effettiva delle unita selezionate viene richiesto di
confermare | doperazione.

Attenzione!

attenzione, si vuole proseguire con la cancellazione degli elementi selezionati?
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Spostare | 6uni t ™ camptebso dacermemntariaadd a un
un altro

Per modificare il compless@ocumentario a cui sono collegate direttamenteunéa
archivistidhe, ovvero spostde in un complesso diversooccorre selezionarel 6 uni t

archivisticae ¢ | i ¢ ¢ aModificaiolZ]. t ast o #

Nellasth e d a d edchivisteai ilt 'c a mp o A Qmantarioe scsoonl {pdrcecsoe
t u

rappresentante | a struttura dell darchivio a
Complesso doc. Tipologia Classificazione
EIstituto conservatore>= Arc WV [_-_]‘E.ﬁ.tto singolo q (1.1 ’

Per modificare il complesso contenitore Cliccare il tL-Jo

Nella nuova finestra (Immagingeguentg selezonare il nodo ovvero il complesso in cui si

desidera spostare belezonmuova unit”™ e premere
s M Se non si desidera confermare alcuna
=] @ Istituto conservatore - Se|e2|0ne e |aSC|are Ina|terat0 ||

] % Archivio del Comune

complesso contenitore di partenza

% Ente Comunale e di Assistenza, gid Congregazione di Carita g
%Conciliatura p r e m e r e Annl.“la t a S t 0 n

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

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

A

Una volta selezionata | a dsaveidhrarcinfermaelael | 6u
modi fica oppure AAnnul |l ao.

Ricerca unita archivistica

MR @G HS )T

Unitd | pannello ricerca

Risultati: 110 I liso)esionaote Bl Complesso doc Tipologia Classlflcazmne
| Titolo Contenuto Anno inizio  Anno fine Colloc. & i [Isntuto conservatore > Uffi v D\Fasmcolo 1‘ ‘1,9.1.2 ‘
E] Attivita Costruzione dell... 1867 1868 — -
[} atti delle cause Sentenze 1870 1870 1u Unit Titolo 1d
D Attl delle cause Processl verball .. 1871 1871 ‘ rﬁﬂ:tl delle cause ‘1“
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Spostamento di blocchi di unita archivistiche

Questa funzionalita conserdespostare contemporaneamente un numero qualunque di unita
archivistiche all dinterno di un certo com
complesso di partenza delle varie unita archivistiche.

Per farlo occorre individuare le unita che devono essgostate tramite una ricerca oppure
visualizzando le unitontenute in un complesso a partire dalla scheda di gestione dei
complessdocumentari.

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

Selezionarera i risultati della ricercde unitada spostarecontrassegnandoleon il segno di
spunta e premere il tasto sinistro del mouse.

Se non e stata selezionata alcuna unita la pressione del tasto sinistro del mouse non produce
alcun effettoaltme nt i vi ene vi sual i zzat oSpostaunitd8 n% cont

Ricerca unita archivistica

. (Nl Remflm NS R A

Unitd | pannello ricerca|

Risultati: 110 [ seleziona tutto Classificazione
Titolo I 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 UbitTitolo 8
Atti delle cause Processi verbali ... 1871 1871 -16 - 1 | |Atti delle cause [ 1
= I s : 4 1024 ano PR—- 5 i

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

FrmTree Q@@
e ?g‘“;l;?:z::?'&;m !:)opq aver sfele2|on_a‘to il comple;so
% E::ac“Ci:::?ale e di Assistenza, gid Congregazione di Carita |n CU | tl’anerl re Ie []Ita e pl’em UtO | |
% Opera Mazionale Matemita e Infanzia - ONMI taSto Se I eZ I 0 n aVI e n e rl Ch I eSta u n a
& B, Pationato Scaestico conferma prima di effettuare lo
] % Associazione Nazionale Combattenti S pOStam e ntO rl C h IeStO .
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Gestione digitalizzazioni

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

Per associare dell e 1 mmagini a unounit?” ocC
interesse e dalla scheda descimmbaginiova ad essa

Classificazione Il tasto immagini indica il numero di

Archivio del comune di Gon 1.6 . N - -

i digitali zzazi oni attual mente as
e E— ~ || Selascheda unita & in modalita di sola lettura
SmaESmnaEEyaE,, | anche il pannello di gestione delle immagin
e e e o omw || PErmMette solo di visionare le immagini associate
o5 7 ] | 0 ma non di cancellare o creare nuovi legami

Datazione testo

Classificazione originale _ Titolo originale L e | m ma g | n | unlm gwgmﬂ:olelenta& a I | 6
o i n automatico all 6apertura
ggsl:r:?;t::Igl\?g?tgrevzr;trzlilfascicolo‘eunaschedapersonalediun 2 I a I I S t a \V; I S u a I Rl@m@t a p r e mE
A Note allo stato conservazione (rnrmn}) . - . . . . . .
w | | Nella finestra digitalizzazioni viene riportato

—— | 6el enco del | e i mmagi ni

Consutabe archivistica ed & possibile creare oncellare

n prestito

legami.

Data redazione

| Identificazione | Collocazione

Digitalizzazioni

= =ie=h ]

Digitalizzazioni

Imrmmagine
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Creazione nuovo legame

Per creare un | egame tra | 6unit? archivi sti
Il mpostata come carteIIaNmbi/o@.talizzazioni pr e

% Digitalizzazioni

(e ) B

Digitalizzazioni

Immagine

Cercain: |@ Digitalizzazioni_papermap vl (€] ? 508

&

Documenti &
recenti 284

Desktop testata_fissa.gif

. Formato: 522 x 228
J Tipo: Immagine GIF
/ Dimensione: 7,93 KB

Documenti

Risorse del
computer

: [ v [ aoi ]

Nome file: [
Risorse direte | Tipo file: [ Image Files(" BMP;"JPG." GIF) v| [ aoaa |

&

Nella finestra di selezione che mostra il cont® della suddetta cartella selezionare
| 6i mmagi ne da Aprebgar e e premere i

A guesto punto e stato creato il legame i | nome dell 6i mmagine | ega

Per ciascuna immagine legata possiamo inserire delle informazioni di dettagli@riper
occorre fare doppio clic sul nome del |l 6i mmag
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‘testata_fi
Titolo

Descrizione

S g’

i'@
o]

ama o
P

Data
(21072010 v/

MIXXXXXX]

Societa Servizi Bibliotecari

Viene visualizzata unéinestrain cui € possibile inserire le informazioni di dettaglio negli
appositi campi.

Pr e meStaIeabperregistrarde modificheo A Annul |l a0 per. chiudere

Cancellazione dei legami alle digitalizzazioni.
Per ri muover e un Ichevigtwane una digitalizaazidneselezibnare a r

| 6i mmagi ne da slelﬂimina@e premere il tasto i
Loperazione non cancel |l a | 6masaitantoiil egametal | a ¢
| 6i mmagine e [ 6unit”™ archivistica.

Trasferimento di file nella cartella digitalizzazione

La versione attwuale di Papermap permette di
della cartella digitalizzazioni.

Per farlooccorre selezionare il tasto di upldZlifile presente sul pannello di gestione delle
immagini.

Il pulsante upload é 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 forms®lezione del file da copiare.

FrmUploadFile

\' j[ Seleziona ]

[ Salva ][ Annulla ]

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

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

Manual e d-&dSEBiPHperenapt2e 67



Ricerca

Percorso:

Menu orizzontale-> Schede> Ricerca

La finestra di r i c e r rcaae lepupith anchividgtiehe radistrate aigaredo at o r
un gran numero di filtrche consentono di rendere piu 0 meno selettiva la ricerca

1 pannell o per | 6 i mpcoosnttaezni uotnoe ndeeli Tpaabr afiRea i
sulla destra della finestra.

Il secondo Tab consente di visualizzare la scheda delleinditéduate dalla ricerca.

Ricerca unita archivistica

MR E SR RS
| Unita | Pannello ricerca
§ i Seleziona tutto
Risultati: 0 O Parametri di ricerca
Titolo Contenuto Anno inizio = Anno fine Collocazi Struttura
; v (]
Titalo Contenuto
e — _— — —
l | \
Titolo originale
Anno inizio Anno fine Ant. Seq.
| = | —
- =& | & ] & |
Classificazione Classif. originale Provvisorio
Mote
[] In prestito
[[] Mon consultabile
Collocazione
Locale
Scaffale
£ | 2 i
& Livello3
Campi visualizzati Livilad
V] Ti v v inizio [Z ine [V i v ific. S —.
itolo Contenuto » Anno |n|z_|o Anno fine _ Callocazione Classific Contertoreda | la L:l
[] antecedenti [] Sequiti [] Datazione [] Classif. originale [] Titolo originale A
[] 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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| Unita | Pannello ricerca |
‘ Parametri di ricerca

Struttura )

| vl L]

Titolo Contenuto B

}I’itolo originale ‘

L | L 4]

_Anno inizio Anno fine Ant, Seg.
1= v: | l= v: [ = V: ‘= V;
VClassificazione ‘ ’Classif. originale ] VProvvisorio
News:
[] 1n prestito
[[] mon consultabile

Collocazione

Locale

Scaffale

Livello3

Livellod

Contenitore da ja

Unita da ja
1 c aStipttarad A per met t e all operatore di speci f
all 6interno del quale fare |l a ricerca.
Sei | campo viene | asciato bianco | a ricerca

selezionato un complesso la ricerca viene effettuata tra le unita direttamente contenute nel
complesso e quelle dei complessntenuti

FrmTree

= €Y Istituto conservatore
#-5= Archivio del Comune

=4 Ente Comunale e di Assistenza, gia Congregazione di Carita
12 Conciliatura

21 Opera Nazionale Matemita e Infanzia - ONMI

# 4= Patronato Scolastico

] E Associazione Nazionale Combattenti

Per definire il complessin cui cercare

cliccare il tastol) per aprire la finestra
contenente la rappresentazione della

Oltre che a un particolare complesso e ai
complessi contenuti e possibile

circoscrivere la ricerca a una specifica

Manual e

localizzazione selezionando in questa
maschera il nodo radice ad essa
corrispondente
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Per ri muovere | 0i mpost aziesesn édocuhéntario ie egender@ i n

nuovamente | a ri cer c aprira latendind di seledoae delhcenmpdo 0 0 C
AStr utseleazionaréedath i st a di s poni b Qledasdlegiané reuiscait 0 Vv u
contenut o Stretturadestemigan dd nuovamente | a .oicerc

Utilizzare il campofiTitoloo per ricercare delle parole contenute nel titolo delle unita
archivistche La ricerca individua tutte | e unit”™ ¢

inserita. Ad esemi o | a rconme rticesd tra gli alfii anche i titoli contenenti

fiCond | i a toodliagioneiBcc.

Loinseri mento di pi ¥ parole comporta |l a ric
parole.

II campo fiContenut@ ha un funzionamento siml e a @A Titol oo ma | a r
adl 6interno del campo AContenutoodo delle unit?

fANNno iniziod Annoffined Antededentd  Seguitd, permettono di effettuare la ricerca

in base agli estrengronologicidelle unita. Per ciascuna questi campi occorre specificare

un valore a 4 c amfo d interdsse. Armem @ rreadna posta vicind a

ciascuno di questi campi e inoltre possibile indicare se la riseridarisce a valori maggiori

, minori o esattamente ugualgaello specificato.

Anche iClcagmpiif .i Ori ginal eo
c ATi tol oo.

Tit ol lwann@uni gi nal
funzionamento anal ogo al o]

, g
amp

(! ¢ aQfapsiicazion® ef fettua | a ricerca in base al
contenitore dé¢ unita. Poiché la classificazione é assegnata ai complessi in automatico dal
sistema in base alla posizione e livello occupati nella struttura ad ,athegsto campo
rappresenta un modo per selezionso® le unita contenute in unerto complesspdi cui

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

Il riquadro fiCollocazion® consente di ricercare le unita in base alla collocazione ad esse
assegnata, la ricerca pud essere fatta specificando anche solo alcwampei della
collocazione.

Ciascuno dei sei campi corrispondeuno dei camppresenti nella scheda descrittiva delle

uni t” archivistiche nel tab AfColl ocazi onebo
descriverli.
Come mostrato nel |l @i mmaCgrieni®rd s Wwoitie s si p@assi bi

effettuare una ricerca per intervallo di valori.

Specificando solo | 6estremo inferiore | a ri:¢t
valore indicato.

Specificando entrambi gli estremi la ricerca verref f et t uata sul |l 6i nter
comprendendo quindi tra i risultati i valori indicati.

Specificando solo | 6estremo superiore verran
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Collocazione Comnplesso dot Tipalogia Classficanone
IstAut0 conservatore > Op vl. 1] Atto singolo v 14
1 J
Locale
o 1
Scaffale 2 Struttura topografico LSestions topagrafice |
Locale - Scaale - Ripiano - Contenttore - Usts srchivistica v
Livello3 3
Collocazione
Livellod 4 Locale
Contenitore da 3 5
Scaffale
Unitd da 3 6 2
Ripiano
Contenttore
Units archivistics
NUMero provvisono
Identhicazione | Collocanione

Una volta impostati i vari criteri di ricerca premerealg tRicercdo LI 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 prithaumero 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
automaticamenteisualizzata la scheda corrispondente sul Tab Unita

Per ripetere | a ricerca moRannEllbkcarceed op 6 r

visualizzare nuovamentdiitri du rucerca
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Prestiti

Gestione prestiti
Percorso:

Menu orizzontale -> Amministrazione -> Utenti

Paperma® 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

ISR 2=l

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

iRicercadnel l a finestra di gestione wutent.i e s
prestito.
La selezione del i Gdstioredn tSwridaprestiiv.a i due tast
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Utente Dati utente

Admin (admin)

Utente {utente)

Prestiti in corso: 2

Storico prestiti

Ruoli di appartenenza

Gestione

Pr emend oGestionedt avsiteonei aperta |l a finestra di ge
ri porta (se ne esistono) i epetnesutpuldant rigoailc or s o
pul s Nuqunresﬁtoc‘).

£B Prestiti in corso

N R R 0 Y

Unita

7 - Seleziona tutt
Risultati: 1 [ seleziona tutto Classificazione

Titolo Contenuto Anno inizio | Anno fine Collocazi o | olo rii -

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

Titolo
[ |

Contenuta

Anno inizio Anno fine Antecedenti Sequiti

| |

Datazione testo

Classificazione originale Titolo originale

| |
|

Stato di conservazione  Note allo stato conservazione {mm)

1 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 tastéiNuovo prestitoo L=l viene abilitato il pannello di ricerca che consente la
ricerca del pezzo che | 6utente richiede in
pezzi che attualmente non risultano in prestit@l&iut e nt i . | nrudvo prestitod |t a s
non € piu visibile.
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Risultati: 0

| Unita | Pannello ricerca

[[] 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 € possibile selezionarlo e
pr emer e Preslitoo

pesrt oc din f

Il pezzo appena prestato spagisdai risultati di ricerca in quantoon piu disponibile in
archivio.

[ Nuovo prestito

LE) R AR E S A

er mare il prestito

EEX

Prestito i

Contenuto

Risultati: 2 [] seleziona tutto

Titolo
[] conto Consuntivo
[] conto consuntivo

Anno inizio
1941
1942

Anno fine
1941
1942

Collocazic
-1-4
=:1:25

Conto consuntiv...
Conto consuntiv...

<

]

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 |

Classificazione

Comune di iAtlantide > Co tL1.2

Unitd Titolo
i‘; ] ‘Conto consuntivo
Contenuto

Conto consuntivo: anno 1942

Anno inizio
[1942 |

Anno fine Antecedenti

Sequiti
a2 | | |

Datazione testo

Classificazione originale Titolo originale

|

Note allo stato conservazione

Visibile sul web
Consultabile
In prestito

Data redazione
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Rientro
Per registrare una restituzioneccorre ricercare gli utenti registrati premendo il tasto
fiRicercadb nel |l a finestra di gestione itotenti e se
La selezione del | Gastioren t8oridaprestitior.a i due tast.i

Ricerca i
Utente P

Admin (admin)
Utente {utente) | onis 1 | PP |

Dati utente

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

Ruoli di appartenenza

Pr emend oGestionedt avsiteonei aperta |l a finestra di ge
ri porta (se ne esistono) i prestiti in corso
Dalla lista delle copie in prestito selezionare la copia in rientro e cliccare sul tasto
fiRestituzionad &2l che compare nel menu pulsanti solo se la copia viene selezionata almeno

una delle copie in prestito.

Prestiti in corso

=R e -1 0
Restituzionei | Unitd |
Risultati: 1 [ seleziona tutto Complesso do pologia Classificazione
Titolo Contenuto Anno inizio  Anno fine Collocazi(‘w Comune di iAtlantide > Uffi W]
(W] atti delle cause Processi verbali ... ‘ [ '{
| Titolo i

Un messaggio indica se la registrazione del rie@tandata 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 utergeqciello globale
del | 6archivi o.

Storico prestiti completo

Percorso:
Menu orizzontale -> Amministrazione -> Storico prestiti

Papermap 2 - Ver. 1.0.0.0 - [Storico prestiti]

o2 File Schede Report  Amministratori  Toolks @

Pl 2 |

Classificazione

[] seleziona tuttn

Risultati: 5
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

X Wisibile sul web
Pararnetri di ricerca Consultabile

Struttura Titolo Caontenuta

In prestito
Lol
Anno inizio Annao fine Ant. Seq. Classificazione Data redazione
= = = v =
Classif, originale Titolo, originale MHote
Identificazione | Collocazione
Provwisorio Collacazione [ In prestita

[] Mon consultabile

La f i nest reencodeipnesiit! effettuata | 6

La finestra presenta sulla parte destra due tab contenenti il madneiterca 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 tgttiard occorre ripulire i
campi di ricerca e Ricercaxilare premendo il tast
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Storico prestiti utente
Percorso:
Menu orizzontale -> Amministrazione -> Utenti -> Storico prestiti

) Utenti =] Dal pannello di gestione degli
<M \,i“r@ utenti effettuare la ricerca per
Ricerca . . . . . .

Utente | Dati utente visualizzare gli utenti registrati

Admin {admin)
Utente (utente)

e selezionare | 6ut e
vuole lo storico prestiti.

Fatto questo viene abilitato il

| t a s tStorico fiprestitid ¢ h e

| premuto visualizza lo storico
prestiti dell dutent

. Prest}irh\ corso: 'i'

[ 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 | a stamp Repcutc‘zrsel&zionarediabme'm]onar e
discesa visualizzato il tipo di report che si desidera generare scegliendofrapa
archivisticaf e AStampa personalizzatao

Ciascuna di queste opzioni produce un file pditenente i dati registrati nel database
possi bil e st aioprma anehe koo ialouhi e tutt i risultat di una ricerca.

Ricerca unita archivistica

LE R = 2R

Stampa predefinita ,: Unitd | Pannello ricerca

Risultati: 0 [ ] Seleziona tutto

Stampa personalizzata Parametri di ricerca

Titolo Conf Stampa etichette units b fine Collocazig Struttura

Stampa etichette dorso | ¥ E]
Titolo Contenuto
[ | |
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Stampa predefinita

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

E possibilest ampare | 6intero archivio oppure solo
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 nefiéarga.

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

Per generare il report R@port(‘)evipsotii csoc esgellieezrieo r
fiStampapredefinitao.

Ricerca unita archivistica

Stampa predefinita Unitd | pannello ricerca |

I - ] Seleziona tutto e
Stampa personalizzata r E p | Classificazione

..Senl L stampaetichette units ione e g el Larchivio Storico del Comun
Cost| S 1868
[] atti delle cause Sentl Siamps etchette dorza 1870 Titolo
[] atti delle cause Processi verbali e se... 1871 1871 1
[ attivita Sisternazione del tro... 1871 1872 Contenuto
[] attivita Sistemnazione del pia... 1872 1872
[ atti delle cause Processi verbali e se... 1872 1872
[] atti delle cause Sentenze. 1873 1873
[] atti delle cause Processi verbali e se... 1874 1874
[ atti delle cause Atti 1875 1875 Anno inizio Anno fine Antecedenti Sequiti
[ atti delle cause Atti 1876 1876 | |
[] atti delle cause Atti 1877 1877
[] atti delle cause Processi verbali, sen... 1878 1878
[] atti delle cause Processi verbali, sen... 1879 1879
[ Atti delle cause Processi verbali, sen... 1880 1880
[ atti delle cause Sentenze, atti di pre... 1881 1881 Classificazione originale Titolo originale
[] atti delle cause Sentenze, atti di pre... 1882 1882 |
[] atti delle cause Sentenze e verbali d... 1883 1883 L
[] atti delle cause Atti 1884 1884 Note
[] atti delle cause Atti 1885 1885 [ "

Datazione testo

[] atti delle cause Ordinanze, processi ... 1886 1886
El Att! delle cause Ord!nanze, prncess! . 1887 1887 7 = St Nots all stataican Sarvadions
[] atti delle cause Ordinanze, processi ... 1888 1888
[ atti delle cause Sentenze. 1889 1889 ‘ |
[] atti delle cause Processi verbali, sen... 1890 1890 S

[ T -~ . i oo B, Visibile sul web

< ] Consutabie

Carnpi visualizzati | In prestito

Titolo Contenuto Anno inizio [¥] Anno fine Collocazione Classific,
[] antecedenti [ ] Sequiti [] Datazione [] Classif. originale [] Titolo originale

[] Tipologia [] note [] st. conser. [] Spessore [J Provvisorio ‘
[] In prestito a  [] Data prestito [ ] Data restituzione

Data redazione

| ‘ Identificazione ?Collocazione

Fatto questo viene aperun pannello di impostazioni di stampa da cui € possibile indicare se
stampare | 6intero archivio
Impostazioni di stampa =L selezionati tra i risultati visualizzati nella pagina di

ricerca.

Stampa predefinita
Se si Stampa selezonei e non sono
selezionati ream prima della stampa viene

O Stampa archivio generato un messaggio doerr

(%) Stampa selezione

Il campo ANumera le pagine da& permette di
Stampa copertina inserire il valore da cui cominciare la numerazione
Stampa scheda localizzazione delle pagine stampate cheddifaulte 1.

[0 Numera le pagine da... Sel ezi oStampadcopertind i | report
C viene prodtto presenta una pagina iniziale
[ Generarepatt | contenente | e informazioni
i nserite festiohexopsrtna i one A
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L6 i mp o s Btanpa scheda lofalizzaziore per mette di definire
deve essere inclusa la schedacdesi t t i va di ogni | ocali zzazi c

deselezionata tali informazioni non vengono incluse nel report.

Selezionando | 6i mpostazion
-u i i i - . . -
i Impostaziol.di stampa BEIS i ci6intero archivio viene
Stampa predefinita discesa che permette di scegliere teenpare tutte
le localizzazioni oppure una localizzazione
(O Stampa selezione specifica

(& Stampa archivio

‘ Tutte le localizzazioni v |

Tutte le localizzazioni
Archiviol del Comune di Atlantide
Lclzzazio ]

[ Numera le pagine da...

Genera report

L =

Per pr oseg Genererepproe mer e f

Dopo aver scelto |l
nome da dare al file pdf

Salkva il report

SEEIEY G DOWRNESS v O che viene generato e la
_3) posizione in cui salvare
e L“j‘ L‘-’j}, ﬂ‘*j‘ il file viene avviato il
"/) » ,z‘; processo di

U | generazine che puod
Oug || Prodstepsed srovapcf setetis pf richiedereun tempopid

0o meno lungo a
) o secondadal numero di
7or Iy vor Iy (707 ly pagine del documento

Docummenk | ::} j)} | j} generato

. Stanpa SaMpa Ndota prova pd  Sampa srketica pd
i":o:‘f personslriato o
‘:ﬁ Nome e ; i s
Rivoere drete  Solva come: POF Fie v Acouks |
La stamparedefinita adatta a produrre | a stampa del C

Essa riportaopzionalmentaina copertina contenente le informazienu drdhi@o e per ogni
localizzazione la propria scheda descrittiva..

Per ciascun complesso documentario vengono riportate le informazioni ad esso relative, le
i nformazioni sui produttor.i associat. e | 6el
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Per ciascuna urdtarchivistica 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 produziowpiglidi servizio, essa
permettedi sceglierde informazioni stampate per ciascuna unitdsistica.

C possibile stampare | 6intero archivio oppu
finestra di ricerca.

Per stampare tutti o solo alcuni dei risultati di ricerca occorre selezionare dalla lista dei
risultati ottenuti quelli che si dedera 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. & informazioni che compaiono nella stampa corrispondono a quelle
sel ezi onat Campevisualzamtivopelst @ Sotto | del enco dei

Ricerca unita archivistica g@@

LB R 25
Stampa predefinita - Unitd | pannello riéercé:

Risultati: 98 Stampa personalizzata M Seleziona tutto Classificazione
Titolo Conl | Stampa etichette unita  fine Colloc: & . | |Attosing \ \
Att!wté Eost Stampa etichette dorso et 3
atti delle cause Sentlom sA165- 3 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 - ‘
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 B
Atti delle cause Sentenze, atti di... 1882 1882 -19- ‘ 1 ]
Atti delle cause Sentenze e verb... 1883 1883 -19 - ‘ ‘ ‘ ‘
Atti delle cause Atti 1884 1884 e MNote
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- 2 ’ ‘ 1.,7,,
Atti delle cause Processi verbali,... 1890 1890 =204 L o ——
) e = . e e | Visibile sul web
;,, — | 37 Consultabile
Campi visualizzati In prestito
Titalo Contenuto anno inizio [¥] Anno fine Collocazione Classific. -
[[] antecedenti [ ] Sequiti [ | Datazione [[| Classif. originale [] Titolo originale Data redazione
[] Tipologia [] note [] st. conser. [] Spessore [] provvisorio { 2012 J l
[] In prestito a [ ] Data prestito [ | Data restituzione —— =

| Identificazione | Collacazione

Per generare il r eRemmittilsepezi scamge Stdenpae t L6 D p
personalizzate.
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Fatto questo viene aperto un pannello di impostazioni

di stampa da cui e possibile indicare se stampare

e o e | i ntero archivio oppure sol
tra i risultati visualizzati nella pagina di ricerca.

Impostazioni di stampa

(®) Stampa selezione

Se si iStarppa seleianedii e nNnon sono
selezionati record prima della stampa viene generato
un messaggio dbéerrore.

O Stampa archivio

I 1 c aStappa sdfieda localizzaziorenon ha

[ Numera e pagine da.. effetto su questo modello giampa.

]
inmostezioniidl stanna DEX Anf:he per Ig stampa pgrsonalllz‘zata_selezmnando_ _
. | 6 0 p zStampa @terdiarchivia possibile
L e definire se stampare tutte le localizzazioni oppure
@ Stamps salesions selezionarne una in particolare.
(¥ Stampa archivio
Tulte lelocalzazioni v I 1 c aNumera Idi pagine da per mette |
Tutte le localizzazioni . . . . . . .
_Ah\,,em inserire il valore da cui cominciare la numerazione
Localizzazione 2

delle pagine stampate cheddifaulte 1.

[ Numera le pagine da...

I

o |
L

Genera report

Per pr oseg Genererepproe mer e

Saiva it report el Dopo aver scelto il nome da dare al file
Sohain | 3 Onpaiczacons_paomend v O pdf che verra generato e la posizione in
D = s : cui salvare il file viene avviato il
Do b—/:) bj) ﬂaj processo di generazione che puo
€ > = richiedere un tempo piu 0 meno lungo a
Loy, | [y wonmes: Sy setetis o seconda dal numero di pag del

documento generato.
£/ P

— m"'\ C o7
Documants _:/:t) I _’/) I /KJ
| b [ ol
Sanps SaMpa ndotta prova pd amps seketica pd
Ruorte el
y: bes persconskzzne o
. Rome S | v Sava
Rivoere & rete  Salva come POF Fie v A:_%_J
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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 |
etichette adesive da applicare sia ai contenitori che alle unita archivistiaieaie.

Per produrre la stamapdelle etichette (contenitore o unita) € necessario che siano compilati i
campi della collocazione relativi a contenitore e numettz dnitacoinvolte nella selezione
di etichette da produrre.

Ad esempio se si desidera stampare le etichette assouiatseao 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 infatt:. i Incodebdomplessr e esegu
documentarche contengonanita archivistiche per cui n@onostati inseritii dati di
collocazione richiesti

Indipendentemente dalla selezione effettuata le etichette prodotte contengono testi e immagini
personalizzabili e informaani 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 informazionirilevate automatiamenteper le etichette dorseassumono per ogni
complesso documentario associato al contenitore :

1 Nome del complesso
{1 Estremicronologici(anno inizio minima e anno fine massimo) delle unita contenute
1 Numero unita minimo e massimo
Le informazioni rilevée automaticamente per le etichette uadao
1 Complesso documentario di appartenenza
1 Estremi cronologici

1 Numero unita

Stampa etichette dorso

Consente di generare il file pdf contenente le etichette da applicare ai contesligarnita
archivistiche.

EO possibile stampare | e etichette per
T L6intero archivio o unéintera |l ocalizzazi
1 Una specifica selezione di unita

T Una specifica sezione dell darchivio
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Vediamo in dettaglio i tre casi.

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

Nel men% orizzontale della finlChetdaimenda ricer
di scesa attivare | a voce AStampa etichette d
Ricerca unita archivistica
LT 2 L ]
| Stampa predefinita Unita } Pannello ricerca |
lfisultati: 0 Stampa personalizzata »jSeleziona o ) Par;.‘a;-netri di ricerca
\' Titolo Con Stampa etichette unita o fine Collocazic Struttura
Stampa etichette dorso | ‘ s e " E]
jl:itglo Contenuto
[ | [
Léoperazione comporta | 6apertur aripotaddi f or m di
seguito.
Il form di impostazioni consente di
3 i . . . . .
Stampa.etichette dorso personalizzare i testi contenuti nelle etichette
Stampa etichette dorso attraverSO | Campi
nggetto conservatore )
[ | 1 Soggetto conservatore
Fond
o T Fondo
IM“W“E ' Macroserie
Seie 1 Serie
La compilazione di questi campi € opzionale.
Seleziona il logo principale o i . i
1 () (oulisei ) | due campi di selezione consentono di ingeri
Seleziona il logo secondario d e g I | e I emen t | g r af | C | ne |
f iD (pulisci |

Il campo fiLogo principaleo
selezionare il logo che verra inserito in testa

(O Stampa selezione

® Sitopascin al | 0 e tmentréfieltotgao s econdari o
[ute e localzzazioi i) permette di inserire un secondo logo di

di mensioni ridotte in fond
Adesempi o sar”™ possibile inserire come | ogo
seondari o il |l ogo dell 6azienda titolare dei

Entrambe le immaginierranno automaticamente ridimensionati dal software mantenendo
le proporzioni origink.

Per selezionare | 6i mmadll e seguiredaaprocedusaalir i r e at ti
selezione dell 6i mmagine dal proprio file s\
Loul tima parte della finestra permette di ¢
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Per stampare unodoimrer aplumdcalriezzazisehetooce
men» a discesa selezionare ATutte |l e | ocal.i
desidera stampare le etichette dorso.

Una volta specificate | e | Stpnpadt gpreseguid. di S|

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 del
file verra avviata la procedura di creazione
del file.

Se sidesidera interrommer | 6 oper azi 0ne
premere il tasto annulla o semplicemente
chiudere la finestra di impostazione.
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