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1. Premessa

La procedura Acquista € una procedura tipicamente di back office.
La procedura mette a disposizione del Sistema, e quindi ai vari operatori ed addetti delle
singole biblioteche, una gestione completa di tutte le fasi secondo le quali si articola I'attivita di
gestione degli acquisti.
Ogni operazione di acquisto attiva un flusso amministrativo e viene associata nel suo percorso
di elaborazione a diverse entita :

= Biblioteca —Centro Acquisti

= Oggetto dell’acquisto;

= Fornitore;

= Capitolo-Conto del Piano dei Conti.

1.1 Modalita di accesso

L’accesso ad Acquista avviene attraverso la suite , una soluzione integrata per gli
applicativi sviluppati dalla Nexus.

Connettersi alla pagina: http://cassandra.unipv.it/biblionauta

Login

Digitare
Berwvenuti nella Suite Biblionauta, effettuate il login per poter utilizz geA® username e
applicazioni Nexus password e pOl

premere il
 Username pulsante Login

* Password ‘

Verra visualizzata un pagina di benvenuto con elencate, sulla barra orizzontale del menu, le
funzioni a cui é possibile accedere.

<=

Benvenuti nella Suite Biblionauta

Dal menu potete scegliere | senizi dispanibili

ATTENZIONE: connettersi a Biblionauta utilizzando il browser Mozilla.
Adoperando altri browser (es. Internet Explorer) alcune funzioni potrebbero non essere
visualizzate in maniera corretta.
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1.2 Cambio password

La prima volta che ci si connette a Biblionauta, attivare la funzione Mio Account per
cambiare la propria password di accesso.

{}:: | - - R IRERN [ ]

Easycat Acquista Mio Account Logout

Username: pasetti

Benvenuti nella Suite Biblionauta

Dal menu potete scegliere | senizi dispanibili

{} = z | - - iy - & [ ]
[ sesterma armat Biblioteche e g A

Home Easycat Acquista Mio Account Logout

Username: pasetti

Mio Account

Stato

Data registrazione  Giugno 04, 2009 17:25 |
Ultirno login Febbraio 18, 2010 10:33

Attuale IP 193.206.79.217 Attivare la funzione

| cambia password

Mio Profilo mastra profila

Password  cambia passwor

Verra visualizzata la seguente maschera:

Cambia password

“ Password originale ‘ |

“ Nuowva password ‘ |

* Conferma password | |

Tt per coell [ ___————1 Spuntare la casella per
ricevere tramite posta

| Salva | | Annulla | elettronica la
comunicazione di avvenuto
cambio password

Digitare la vecchia password nel campo Password originale e la nuova password nel campo
Nuova password e Conferma password;
Poi premere Salva.
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1.3 Mostra profilo

Home Easycat Acquista Mio Account Logout

Username: pasetti

Mio Account

Stato

Data registrazione  Giugno 04, 2009 17:25
Ultimo login~ Febbraio 18, 2010 10:33
Attuale IP 193205 79217

Mia F'roﬂl

Password  cambia password

La funzione mostra profilo consente di aggiungere informazioni personali (indirizzo, indirizzo
e-mail, telefono, ecc.) sul proprio profilo.

Maodifica utente "robertoc”
Dettagli Personali
Username robertoc
Nome |F~!obert-:. |
Cognome |Canevari |
Biblioteca PAVOUZ - Giurisprudenza
Contatto
- L’'unico campo obbligatorio
* Email |rnber‘co.canevari@uni—|r é l'indirizzo di posta
Telefono |D38284?ED | elettl‘onica
Maobile | |
E’ abilitato?
Localita®

Indirizzo 1

Indirizzo 3

| |
Indirizzo 2 | |
| |
| |

Citta’

Regione Provincia

CAP/Codice postale | |

Nazione [ Htalia v

[ Salva ] [ Annulla ]
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1.4 Accesso ad ACQUISTA

Selezionare sulla barra orizzontare di menu la voce Acquista

Genies)

Quindi attivare I'abilitazione relativa al proprio livello.

Organizzazione Livello Azione
Universita di Pavia SISTEMA accedi
PAVIUS - Giurisprudenza ADMIMISTRATOR Caccedi D
FPAVOUS - Giurisprudenza USER accedi

Premere accedi in
corrispondenza del
proprio livello

1.4.1 1 livelli previsti

La procedura suddivide le funzioni su 3 livelli:
= Livello SISTEMA
= Livello ADMINISTRATOR
= Livello USER

Ogni operatore puod essere abilitato ad uno o piu livelli, e su una o piu strutture, a secondo
delle funzioni che svolge.

I livelli proposti da ACQUISTA, rispecchiano in parte la suddivisione dei ruoli stabiliti dal nostro
ateneo.

La figura con l'abilitazione a livello SISTEMA predispone il sistema e si occupa della gestione
delle tabelle comuni a tutte le strutture dell’Ateneo.

La figura con I'abilitazione a livello ADMINISTRATOR é ricoperto dall’lamministrativo di Polo
che opera su CIA. In Acquista si occupa della definizione del piano dei conti relativo alle
biblioteche afferenti al proprio Polo, registra le erogazioni e poi ripartisce i fondi sui vari
capitoli.

La figura con l'abilitazione a livello USER é I'operatore di biblioteca che gestisce fisicamente il
bene librario in tutto il suo flusso amministrativo, dal momento in cui viene inoltrata una
richiesta di acquisto fino alla presa in carico effettiva del bene, ovvero alla sua inventariazione.
In sostanza, allo USER vengono demandate tutte le operazioni che precedono la catalogazione
e la messa a disposizione dell’'utenza del materiale acquisito.
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2. Livello SISTEMA

La figura con l'abilitazione a livello SISTEMA si occupa della gestione delle tabelle comuni a
tutte le strutture dell’Ateneo. Il ruolo di questa figura &€ marginale in quanto & quasi
esclusivamente limitata ad un’immissione iniziale dei dati.

i 1e

‘ Home Easycat Acquista Mio Account Logout ‘

Username: pasetti

Profili di accesso ad acquista per "pasetti”

Organizzazione Livello Azione
Universita di Pavia SISTEMA

PAVOUS - Giurisprudenza ADMIMNISTRATOR arreEt
FPAVOUS - Giurisprudenza USER accedi

Premere accedi in
corrispondenza del
livello SISTEMA

La maschera iniziale € la seguente:

aigLionaura e
qu 1Sm Il modulo integrato per la gestione degli acquisti

E a

Benvenuti nell'applicativo Acquistal

Acquista & il gestionale che mette a disposizione del back office del Sistema Eibliotecario un flusso completo che risponde alle necessita informative
di due aree diinteresse:

+ l'area amministrativa & finanziaria
+ l'area del catalogo & dei servizi

La procedura mette & disposizione del Sisterna e guindi ai vari operatori ed addetti delle singole biblioteche una gestione completa di tutte le Fasi
secondo le quali siarticola attivicd di gestione degli acquisti & degli abbonamenti ai periodici, Lapplicativo si integra con il Catalogo e consente di
visualizzare in Opac il materiale che & in approvvigionamento e quindi ancora non collocato ed inventariako,

Il menu con le funzioni & sviluppato in orizzontale su 2 righe.
Sulla riga superiore sono presenti informazioni di carattere generale relative all’'utente, al ruolo

e all’esercizio su cui si sta operando. —

silvana sita di Pavia SISTEMA 2010

el

Sono inoltre presenti i pulsanti Home e Logout.

Sulla seconda riga di menu, sono invece presenti le funzioni specifiche di questo livello:
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2.1 Gestione esercizio

La funzione genera la chiusura dei conti dell’esercizio in corso e apre un nuovo esercizio
amministrativo.

I conti con le relative disponibilita vengono riportati nel nuovo esercizio. Lo speso sara
azzerato e andra a compensare la disponibilita del conto.

La funzione si attiva premendo il pulsante; 7" "7 THEE =EEEE

2.2 Menu Configurazione

CDnﬂguraZiDnE _

Sono presenti le tabelle:
=  Valuta
= Causali Movimento
= Modalita trasporto
= Condizioni Pagamento
= Condizioni Fornitura
= Classi materiale

Per ognuna delle sopraelencate tabelle sono stati inseriti dei valori iniziali. Le tabelle potranno
poi essere successivamente implementate in base alle esigenze delle strutture che
utilizzeranno la procedura.

I valori iniziali inseriti sono i seguenti:

2.2.1 Tabella VALUTA

ID Sigla Descrizione

0 EUR Euro

1 $ Dollaro

2 £ Lira sterlina

3 CHF Franco svizzero

2.2.2 Tabella CAUSALI MOVIMENTI

ID Descrizione Tipo
-2 | Allineamento a procedura CIA Residuo
-1 | Residuo anno precedente Residuo
0 | Pagamento documento fornitore Pagamento
1 | Ripartizione Ripartizione
2 | Cofinanziamento dipartimenti Erogazione
3 | Contributi di biblioteca Erogazione
4 | Fondi di ricerca nazionale (COFIN) Erogazione
5 | Fondo Ateneo di Ricerca (FAR, ecc.) Erogazione
6 | Trasferimento da Ente privato Erogazione
7 | Trasferimento da Ente pubblico Erogazione
8 | Trasferimento da Ente territoriale Erogazione

2.2.3 Tabella MODALITA’ TRASPORTO

1D Descrizione

1

Poiché non si ritiene utile gestire sugli ordini le modalita di trasporto, & stato inserito in tabella
un valore fittizio che verra associato automaticamente ai fornitori caricati da CIA.
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2.2.4 Tabella CONDIZIONI PAGAMENTO

ID Descrizione Giorni scadenza
4 Assegno 0
2 Bonifico bancario/swift 0
3 Bonifico bancario/swift - 30 gg RF 30
1 Bonifico bancario/swift - 60 gg RF 60
5 Bonifico bancario/swift - 90 gg RF 920
6 Carta di Credito 0
7 Conto Corrente Postale 0
8 Vista fattura 0

A tutti i fornitori importati da CIA verra associata la condizione “Bonifico bancario/swift - 60 gg
RF”

2.2.5 Tabella CONDIZIONI FORNITURA

ID Descrizione

1

Poiché non si ritiene utile gestire sugli ordini le condizioni fornitura, & stato inserito in tabella
un valore fittizio che verra associato automaticamente ai fornitori caricati da CIA.

2.2.6 Tabella CLASSI MATERIALE

Per il momento non verra inserito alcun valore in tabella. La tabella resta a disposizione per
eventuali utilizzi futuri.

2.3 Menu Enti Erogatori

Configurazione Erti Erogatari Piano dei conti / Budget

Le funzioni attive in questo menu sono:
= Registra enti erogatore
= Enti registrati

Gli enti erogatori vengono caricati ed aggiornati in modalita batch attingendo dall’elenco dei
Dipartimenti presenti in CIA.

2.4 Menu Piano dei Conti /7Budget

Canfigurazione Enti Erogatari Piano dei conti / Budget

Le funzioni attive in questo menu sono:
= Ricalcolo disponibilita
= Piano dei conti
= Registra erogazione
= Registra movimenti

2.4.1 Ricalcolo disponibilita

La funzione effettua il ricalcolo delle disponibilita e lo speso di ogni conto in base ai movimenti
effettuati.

Ricalcola

La funzione si attiva premendo il pulsante:
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2.4.2 Piano dei conti
La funzione consente di inserire i conti che saranno poi visibili su tutte le biblioteche del

sistema. Verranno quindi caricati solo i capitoli comuni a tutte le strutture.
Ogni singola biblioteca dovra inserire i conti utilizzati dalla propria struttura.

Codice Tipo Descrizione

01 Capitolo ACQUISTO LIBRI E PUBBLICAZIONI

02 Capitolo ABBONAMENTI A RIVISTE

03 Capitolo ALTRO MATERIALE BIBLIOGRAFICO

04 Capitolo MATERIALE DI TIPO ELETTRONICO

05 Capitolo GIORNALI, RIVISTE E PUBBLIC. NON INV.

2.4.3 Registra erogazione

La funzione consente di registrare, a livello centralizzato, erogazioni alle biblioteche configurate
nel sistema.

E’ possibile registrare questo tipo di erogazione anche dal ruolo ADMINISTRATOR.
In questo caso sara possibile attribuire un’erogazione solo alla propria biblioteca di

appartenenza.

Universita di Pavia

Fiano dei conti / Budget

Registrazione Erogazioni a Budget

Causale*

Causale libera*

Ente Provenienza

Ente provenienza+*

Importo*

Ente Beneficiario

Ente beneficiario*
Saldo

Note

I carnpi con [*] sone obbligatori

Registrazione

| Contributi di biblioteca [ + w

Finanziamento 2010

[ smmiristrazione centrale hd
1.000,00
-- Seleziona un ente -- L

- Seleziona un ente -
P4 - Scienze Politiche
PaWOUS - Economia
P20 - Bibl, Petrarca
Fac, di Ingeqgheria

Din. Genetica e Microbiologia
Ciiv. Biblioteche

P&YOUT - Bibl, delle Scienze
PeyOUS - Giurisprudenza

PAYOUZ - Biblioteca Boezio
4 - Polo Urnanistico
PAWOUG - Bib, Scienza & Techica

Acquista — Manuale operativo release 1.7.3 del 08/06/2012

Pag. 11/69



Universita degli Studi di Pavia - Servizio Biblioteca Digitale

2.4.4 Ricerca movimenti

La funzione consente di visualizzare i movimenti presenti all’interno del sistema, relativi a tutte

le biblioteche.

_ Flane delconif Budasr —

Tipo ente

Ente
Data Movimento

Uguale o superiore a

Uguale o inferiore a

‘isualizza Annulla

Visualizzazione movimenti di budget (Erogazioni & Ripartizioni)

E—- Seleziona un tipo ente -- i |

|-- Seleziona un kipo ente - A |

.
(I

CE

Parametri per la selezione:
Tipo ente

strutturate come centro acquisti.

Interno — per visualizzare i movimenti effettuati dalle Biblioteche

Esterno — per visualizzare i movimenti effettuati dagli enti erogatori

Ente

Nella tendina compare I'’elenco delle strutture o I'’elenco degli enti

erogatori in base alla scelta che & stata fatta nella selezione precedente
(interno / esterno)

Data movimento

pulsante e

Es. di risultato della ricerca, selezionando tipo ente interno:

Elenco Movimenti

Struttura Data Reg.

PAYOUS -

Giurisprudenza 18/02/2010

16022010

19/02/2010

19/02/2010

19/02/2010
28/02/2010
26/02/2010

26,/02/2010

Totale PAYOUS -
Giurisprudenza

Tipo Movimento Causale Prov. / Destin.

Contributi di Contributi di biblioteca Dipartimento di

bibliokeca | + Z009 Psicologia

Fonda Ateneo di Dipartimento di

Ricerca (FAR, ecc.)  Far 2008 IS ]
Psicalagia

I+

Fonda Ateneo di L ’

: . Amminiskrazione

Ricerca (FAR, ecc.)  Far Larizza Centrale

I+

Fondo Ateneo di Dipartimento di diritto 2

Ricerca (FAR, ecc.)  Far Grevi procedura penals

I+ " Beccaria”

Cofinanziamentao
dipartimenti § +

) st Dipartimento studi
sezione privato gl
Cofinanziamenta
dipartimenti | +

AR SEREERE Dipartirmento storico-
ge0g geografica

Cofinanziamento

dipartimenti J -

sharno Dipartim_ento starico-
geografico
Cofinanziamentao
dipartimenti J -

Dipartimento storico-

skarno n
gengrafico

Copyright & 2010 Mexus Siskemi Informativi 5.r.|, BHTML | C55

Entrate

30.000

5.000

2,400

500

1.500

3.000

42.400

Uscite

1.000

S00

1.500

immettere una data o selezionare la data attivando il calendario con il
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Es. di risultato della ricerca, selezionando tipo ente esterno:
Elenco Movimenti

Struttura Data Reg. Tipo Movimento Causale Prov. / Destin. Entrate Uscite

Dipartimento Cofinanziamento

ST ST 26/02/2010 el A - dotazione geografia PAYOLS - Giurisprudenza 3.000

Cofinanziamento

2ej0212010 el skarno PAYOLS - Giurisprudenza 1.000
Cafinanziamento -
Zei0Z212010 -y storno PAWOLS - Giurisprudenza 500
Totale
Dipartimento 1.500 3.000

storico-geografico

2.5 Logout

! BiBLionaura =
CqUISta I module integrato per la gestione degli acquisti

SISTEMA

silvana Universita di Pavia

La funzione disconnette dal livello SISTEMA e riporta alla maschera iniziale di Biblionauta per la
selezione di un altro livello.
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3. Livello ADMINISTRATOR

Vengono di seguito illustrate tutte le attivita che devono essere svolte per avviare la procedura
di gestione amministrativa degli acquisti, ovvero il cosiddetto flusso amministrativo.

#8iBLIONdUTd ArRea b1 TEST

‘ Home Easycat Acquista Mio Account Logout ‘

Username: pasetti

Profili di accesso ad acquista per "pasetti”

Organizzazione Livello Azione
Universita di Pavia SISTEMA accedi
PAVIUS - Giurisprudenza ADMINISTRATOR C accedi D
PANILS - Giurisprudenza USER accedi

Premere accedi in
corrispondenza del
livello ADMINISTRATOR

Clicca accedi su Administrator

Qui di seguito vengono elencati nell’ordine di attivazione:

BiBLionauTra
qulsta Il modulo integrato per la gestione degli acquisti

pasetti PAYOUL - Bibl. Petrarca ADMINISTRATOR

Benvenuti nell'applicativo Acquistal

Acquista & il gestionale che mette a disposizione del back office del Sistema Bibliokecario un Flusso completo che risponde alle necessitd informative di due aree diinteresse:

+['area amministrativa & finanziaria
+|'area del catalogo e dei servizi

La procedura mette a disposizione del Sistema e quindi ai wari operatori ed addetti delle singole bibliokeche una gestione completa di tutte le Fasi secondo le quali si articola latkivie
di gestione deqli acquisti e degl abbonarmenti ai periodici, L'applicativo si integra con il Catalogo e consente di visualizzare in Opac il materiale che & in approvvigionamento e quindi
ancota non collocato ed inventariato,

= Configurazione

= Inventario

= Ricerca generale

= Piano dei conti/budget
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3.1 LE FUNZIONI DI CONFIGURAZIONE

Passando il puntatore sulla voce Configurazione si apre il menu a tendina corrispondente.
Questo presenta I'’elenco delle singole funzioni di configurazione:

3.1.1 Fornitori

ﬁ BiBLionaura e
C qu 1 S t a. Il module integrate per la gestione degli acquisti i &
ti Giurisprudenza ADMIMNISTRATOR 2010

=

162 elermenti trovati, visualizzati 1 0

[PrirnofPrec.] 1, 2, 2, 4, 5, 6, 7, 8 [Succ./Ultirmo]

D “ Ragione Sociale Indirizzo |
126546 C.L.LU, COOPERATIVA LIBRARIA UNIVERSITARIA WIA S.FERMO, 3/4 - PAVIA (PY) =@ 4 |
92055 ISTITUTO CULTURALE LADING STRADA DE LA PIEIF, 7 - ¥IGO DI FASSA (TH) =4
70302 GAP S, WIA F. VALAGUSSA, 25 C - ROMA (RM) e
— IFTCI)EFI{ROFBT_%JLTY OF INFORMATION UNIVERSITY OF 140 ST. GEORGE ST, - TORONTO () = a 1
28828 BLACKWELL UK LTD EEO;SXS?TSR?EEL' g\f}i ?gﬁF'oi}gF??D ¢ @ 4
27571 RENTOKIL INITIAL Bl b (0 = < _
25170 DIVERSI CORSO STRADA NUOVA, B5 - PAVIA (PY) e
175 FIRENZE LIERI SRL WI& PIAM DI ROMA, 120 - REGGELLO (FI) 3 4

[v]

Completato

Selezionando dal menu a tendina Fornitori si apre una pagina che presenta I'’elenco dei fornitori
gia inseriti.

I dati vengono importati automaticamente da CIA (sistema di contabilita integrata d’ateneo).
Nel caso fossero necessari nuovi inserimenti o modifiche richiederli all’operatore CIA. Una
volta inseriti dallo stesso saranno visibili in breve tempo su Acquista.. In caso di fornitori con
piu indirizzi, in fase di creazione dell’ordine & necessario selezionare quello corretto

Per scorrere le pagine si possono utilizzare sia la funzione ( primo/prec.) sia (succ./ultimo) o si
puo cliccare sul numero della pagina.

3.1.2 Richiedenti

Tramite questa funzione si attribuisce agli utenti Fluxus il profilo di richiedente mediante
abilitazione. La ricerca degli utenti puo essere effettuata tramite:

= codice utente (Fluxus)
" nome

= cognome

= codice fiscale.
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Si avvia la ricerca cliccando sul pulsante Filtra .

Configurazione

Filtri Richiedente

Codice utente l:l

MNome | |
Cognome | |
Codice fiscale l:l

Mumero massino risultati

Yisualizza | Tukki h

Filtra Feset

Una volta trovato I'utente si spunta la casella abilita.

J @Acquista I eE -
Codice utente ] afs]
Nome | |
Cognome [rnilaresi | |
Coclce fiscale —

Numero massimo risultati
Visualizza [Tutt I
Rezet
Richiedenti trovati: 8
Codice Richiedente Codice Fiscale Abilita
265752 ZAMBAREIERT ALDWA ZMELSMF 2R F0M1091
283766 ZAMBARBIERT AMMIBALE ZMEMBL42DE0EES2K =
249403 ZAMBARBIERT DAMIELS TERESA ZMEDLTS4E41F205kK i
262035 ZAMBAREIERT ELISA ZMELSESZMA9G38EK i
335208 ZAMBARBIERT GIULIA ZMBGLIEQSS3L 4000 i
293300 ZAMBAREIERI MARZIA ZMEMRZESHESE3EEY i
335943 ZAMBARBIERT NICCOLO MARIO FRAMCO ZMEMCLEOROBGI2ED i
Copyright @ 2010 Mexus Sisterni Informativi S.r.l. ¥HTML | €55 r
b
Completato J

Uscendo dalla maschera I'utente € abilitato.
Da questo momento puo effettuare suggerimenti d’acquisto .
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. INVENTARIO
3.2.1 Lista inventario
Vedi dettaglio al capitolo 4.9 Menu : Inventario

3.3 Ricerca GENERALE

Vedi dettaglio al capitolo 4.10 Menu : Ricerca generale

3.4 PIANO DEI CONTI/BUDGET

Il menu comprende le seguenti funzioni:

Il Piano dei conti € articolato per Capitoli e Conti.

Ad ogni capitolo deve essere associato almeno un Conto, in quanto il primo rappresenta una
macro-classificazione delle spese preventivate, attribuite singolarmente ad uno o piu conti e
quindi riporta come importi quelli derivanti dalla somma dei rispettivi importi dei conti ad esso
riferito.

I Capitoli sono inseriti dal Profilo Sistema, pertanto non gestibili da Administrator e User e
rispecchiano esattamente quelli presenti in CIA e precisamente:

= 01 Acquisto libri e pubblicazioni

= 02 Abbonamenti a riviste

= 03 Altro materiale bibliografico

= 04 Materiale di tipo elettronico

= 05 Giornali,riviste e pubblicazioni non inventariabili
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pe— - L L L
BiBLiOMauTa * :
AC qUISta. Il modulo integrato per la gestione degli acquisti ‘2\
A —
pazethi P 1Za ADMII Ok,
Codice Tipo Descrizione
01 Capitalo ACQUISTO LIERT E PUBBLICAZIONL Ex
01 Conto Acquisto libri letteratura [l x|
0z Conta Far Prof. Bertolini (il x|
06 Carta Far Prof, Markaoani Z 8
o7 Conto Sezione Geografa [l x|
02 Corta cafin poggiolini E 0 1
101 Conta prova 28
02 Capitalo BEBOMAMEMTI & RIVISTE Ex 3
03 Conta Periodici (s < ]
0z Zapitala ALTRC MATERIALE BIBLICGRAFICC E2
04 Capitala BAMCHE DATI ==
04 Corta Banche dati =8
05 Zapitolo GIORMALLRIVISTE E PLUBBLIC, NOM IMW, =)
v
Copryright @ 2010 Mexus Sisterni Informativi Sl XHTML | €55 [:

3.4.1 Piano dei conti

Si possono aggiungere conti anche nel corso dell’esercizio.

Per registrare i Conti si seleziona dal menu a tendina Piano dei conti, dall’elenco che
rappresenta la struttura registrata del Pdc, si seleziona un Capitolo e si clicca il pulsante
Aggiungi conto Ee.

Compare nell’area di Data Entry il capitolo selezionato: si inseriscono il codice del Conto
(codice alfanumerico di tre caratteri) e la sua descrizione e con il pulsante Nuovo conto si
conferma I'inserimento potendo poi procedere in sequenza alla definizione di altri conti
afferenti al Capitolo selezionato.

Se si é digitato non correttamente utilizzare il pulsante reset.

BiBLIONS3UTE )
AC qu lsta Il modulo integrato perla gestione degli acquist i g
ADMINISTRATOR
1 Capitala ACQUISTO LIERT E PUEELICAZIONT B
01 Zanto Acquista libri letteratura = a
0z Conto Far Prof, Bertolini (i <}
0% Conta Far Prof, Mantovani (i <}
07 Canta Sezinne Geografia (W )
03 Conta cofin pogaiolini (sl < |
101 Conta prova (vl | |
0z Capitala ABEOMAMEMTI & RIVISTE =
fic} Conto Pariadici G a E
0 Capitalo ALTRO MATERIALE EIBLIOERAFICO e
4 Capitolo BANCHE DATI B
04 Conto Banche dati (i <}
i3 Capitala GIORMALLRIVISTE E FUEELIC. MON INY. =
Codice / Capitolo [ACoUISTO LIERT E PUBELICAZIONT | |
Codice / Conto+ [ | Mmoot | Rese | [+]
Zopyright € 2010 Mexus Sisterni Inforrnativi Sl XHTML | €55 [:

E’ possibile modificare il conto con il pulsante Modifica Conto (E) o0 anche cancellarlo
premendo il pulsante Q.

Quando non compare il pulsante e significa che il conto e gia stato movimentato e quindi non
€ piu possibile cancellarlo.
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3.4.2 Registra erogazione

Il fine di questa operazione € di produrre movimenti che consentano di caricare importi a
budget provenienti da quelli che vengono chiamati Enti Erogatori, a favore della biblioteca.
Gli enti erogatori sono tutte quelle organizzazioni da cui provengono i finanziamenti, ad
esempio lo sono i Dipartimenti, I’Amministrazione Centrale, ma anche enti esterni come la

Regione Lombardia.

I Movimenti riferiti a questo primo step si chiamano erogazione. Prima di procedere alla
gestione effettiva dei movimenti occorre definire preventivamente gli Enti erogatori. Questa
attivita compete esclusivamente all’'utente con ruolo di Sistema e in caso di nuovi inserimenti ci
si dovra rivolgere all’operatore di Sistema.

La maschera di inserimento presenta nell’ordine i seguenti campi

.

Acquista ...

Utente: Organizzazione: Ruolo: Esercizio:

Haorme Configurazione Inventario Piano dei conti / Budget Logout

Causale®

Causale libera*

Ente Provenienza

Ente provenienza*

Importo™®

Ente Beneficiario

Ente beneficiario®

Saldo

Noke

T carnpi con [*] sono obbligator

Causale

Causale libera
Ente provenienza

Importo

Registrazione Erogazioni a Budget

Cofinanziamento dipartiment | + i

o
Cofinanziamento dipartimenti [ -
\Zonkributi di bibliokeca | +

\Zonkributi di bibliokeca | -

Faondi di ricerca nazionale (COFIN) | +
Fandi di ricerca nazionale (COFIN | -
Fonda Atenen di Ricerca (FAR, ecc.) |+
Fonda Ateneo di Ricerca (FAR, ecc.) | -
Trasferimento da Ente privata | + L
Trasferimenta da Ente privato | - .
Trasferimento da Ente pubblico | +
Trasferimenta da Ente pubblico [ -
Trasferimento da Ente territoriale [+
Trasferimento da Ente kerritoriale [ -

-- Seleziona un ente -- |

0

Il campo a tendina propone le causali di erogazione contrassegnate da +
0 -. Si seleziona la prima se si intende creare un movimento di
incremento di importo a budget a favore della biblioteca, la seconda nel
caso si intenda stornare un importo precedentemente introdotto a favore

della biblioteca

Legenda causale:

= Cofinanziamento dipartimenti quote trasferite dai dipartimenti per
acquisto materiale bibliografico a livello di sezione ad esempio

acquisto libri per la sezione di Geografia

= Contributi di biblioteca le dotazioni di funzionamento annualmente

assegnate

= Fondi ricerca nazionale fondi messi a disposizione dal ministero

(PRIN)

= Fondi ateneo ricerca fondi messi a disposizione dall’ateneo come ad

esempio i FAR

= Trasferimento da ente privato come puo essere un contributo di una

banca

= Trasferimento da ente pubblico coma ad esempio INFM
= Trasferimento da ente territoriale Regione, Provincia, Comune

campo libero per specificare gli estremi del movimento

il campo a tendina propone I'’elenco degli enti erogatori inseriti

I'importo trasferito dell’ente che si deve registrare
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Ente beneficiario si seleziona la propria biblioteca

Saldo viene presentato I'importo a budget assegnato alla biblioteca ed
aggiornato con il nuovo importo di erogazione

Note campo libero utilizzabile per ulteriori specificazioni del movimento

Per registrare il movimento si clicca sul pulsante Registrazione.

In caso di erogazione negativa si seleziona la causale indicata con il segno -. Si indicano ente
di provenienza e beneficiario e verranno visualizzati tutti gli importi ancora da destinare ai
conti. Nel campo quota si digita I'importo da sottrarre e si clicca registrazione.

Il programma ritorna alla pagina Home.

3.4.3 Registra ripartizione
(funzione non attiva per le biblioteche configurate come centri di costo)

3.4.4 Registra ripartizione su conto

ACqhista ... e

ADMINISTRATOR

Ripartizione Fondi a Budget su Conto

Biblioteca® [~ Seleziona una bibloteca — [v]

Conto™ [ seleziona un conto v

tmporto (—

Le operazioni di ripartizione dell'importo complessivo caricato a budget costituiscono gli altri
movimenti che vengono effettuati per il secondo step del flusso.

Ora si tratta di provvedere all’operazione finale di ripartizione dell’'importo a budget di ogni
biblioteca sui conti del Pdc. Si seleziona la biblioteca e verranno visualizzati tutti le quote
disponibili da assegnare ai conti.

5

ACGhista ... -t

ADMINISTRATOR

Ripartizione Fondi a Budget su Conto

Biblioteca® |PAVDU3 - Giurisprudenza [i]
Conkto* -- Seleziona un conko -- i"l
Movimenti Attivi Disponibili: 4
I Causale Data Ente Erogatore ImpDrtD Residuo Quﬂta
a0 Diotazione sezione geografia 22/01/2010  AMMINISTRAZIONE 10,000,00 £.000,00 =
57 contributo area biblioteche per riviste 11/02{2010 AMMINISTRAZIONE 10.000,00 10.000,00
58 periodici 11/02{2010 PANOLIS - Giurisprudenza 5.000,00 5.000,00
80 periodici {1j02/2010  PAYOUS - Giurisprudenza 5,000,00 5,000,00

I campi con [*] sono obbligatori

[
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Si seleziona il conto a cui assegnare il budget e si digita in quota I'importo. Se importo e
residuo differiscono significa che una quota di quella erogazione €& gia stata precedentemente
ripartita. Si clicca registrazione se non si devono effettuare altre ripartizioni o registrazione e
continua se si vuole proseguire.

3.4.5 Registra rettifica su conto
PAVOU4 - Scienze Politiche ADMINISTRATOR

Piano dei conti / Budget

Registrazione rettifica su conto

Biblioteca* — Seleziona una biblioteca - -

Conto* |— Seleziona un conto — -

Importo da stornare

Residuo su conto

1 campi con [*] sono cbbligatori

Registrazions

La funzione consente di rettificare I'importo ripartito su un conto.
L'importo da stornare non puo superare la disponibilita residua sul conto:

sitvana PAVOU4 - Scienze Politiche ADMINISTRATOR 2012

- - Piano dei conti / Budget

Registrazione rettifica su conto

Biblioteca* PAVOU4 - Scienze Politiche -
Conto= [01] ACQUISTO LIBRI E PUBBLICAZIONI - [5.5.9] CERAVOLO - Sociologia A
importodastornare R
Residuo su conto 15,22 ]
Ripartizioni su conto da rettificare: 1 /
D Causale Data Ente Erogatore Importo Storno
5344  Residuo esercizio precedente 20/01/2012  ente 122,12 0,00

Importo max stornabile: € 15,22

1 campi con [*] sono obbligatori

Registrazione

L'importo a budget di quel conto viene decurtato della cifra stornata.
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3.4.6 Ricerca movimenti conto

Con guesta funzione &
Si seleziona la biblioteca e il conto:

.IMUMEU'T a3 &

pasetti ADMINISTRATOR

Visualizzazione movimentazione conto

Biblioteca™® [-- Seleziona una biblistzca -

|- Seleziona un ronta —-

Conto*

T campi con [*] sona obbligater

Wisualizza Annulla

€ possibile visualizzare per ogni conto le movimentazioni

k3

Completato

Vengono visualizzate le ripartizioni effettuate sul conto, con I'importo, I'impegnato e lo speso

L
—— A —
Impegnakto Speso

1] 1]

27 ] 1
1] 27
0,44 il
0,44 1]
il 0,44
il 0,44

12,86 il i |
12,86 il
1] 9

MUMMI .
CqUISta Il modulo integrato per la gestione degli acquisti
ti T jurispr ADMINISTRATOR
Piano dei conti / Budget
Elenco Movimenti Conto
Descrizione Tipo Data Reg. Ripartito
Contributi di bibliokeca 2010 Ripartizione conto 31j12/2009 10,000
Ordine 172010 {Amicorum collaquia absentium, La scrittura
epistolare a Roma kra comunicazione quotidiana e genere Impegnato 17/01/2010 o
letterario. )
Evasione 00331 {Amicorum colloquia absentium, La scrittura
epistolare a Roma kra comunicazione quotidiana e genere Speso 17/01/2010 o
letterario. )
_Ordine 2,!’20_10 (Epic Facework, Self-presentation and social iEEETE 17j01/2010 o
interaction in Homer, )
Ordine 2/2010 (Epic Facework, Self-presentation and social
interaction in Homer., ) Impegniato 17/01/2010 0
Evasione 09030664 (Epic Facework, Self-presentation and social
interaction in Homer .} s 17f01f2010 g
Evasiong DQ030664 (Epic Facewoark, Self-presentation and social Sesm 17j01/2010 o
interaction in Homer., )
Ordine 3/2010 (Roman Portraits in Context, Impegnato 17/01/2010 o
Ordine 3/2010 (Roman Portraits in Context, Impegnato 17/01/2010 o
Evasione 09030664 (Roman Portraits in Context, Speso 17/01/2010 o
Completato

Le colonne “Descrizione”, “Tipo” e “Data Registrazione” sono ordinabili, sia in maniera

crescente che decrescente, cliccando sull’intestazione della colonna.
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3.4.7 Ricerca movimenti
pasetti PAYOUL - Bibl. Petrarca ADMINISTRATOR

Piano dei conti / Budget

Visualizzazione movimenti di budget (Erogazioni & Ripartizioni)

Tipo ente [-- Seleziona un tipo ente - v|

Ente |-- Seleziona un kipo ente -- ol |

Data Movimento

Uguale o superiore a l:l ]
Uguale o inferiore a l:l o]

Wisualizza Annulla

'3

La funzione consente di ricercare tutti i movimenti a budget della Biblioteca. La si seleziona e
dopodiché si definisce I'intervallo di date entro le quali effettuare la ricerca (facoltativo).

Tipo ente Interno — per visualizzare i movimenti effettuati dalle Biblioteche

strutturate come centro acquisti.

Esterno — per visualizzare i movimenti effettuati dagli enti erogatori

Ente Nella tendina compare I'’elenco delle strutture o I'’elenco degli enti

erogatori in base alla scelta che € stata fatta nella selezione precedente

(interno / esterno)

Data movimento immettere una data o selezionare la data attivando il calendario con il

pulsante e

Si conferma cliccando sul pulsante Visualizza.

3.4.8 Disponibilita

L L 1 L
3 BiBLIONAUTE iad
Cqulsta Il modulo integrato per la gestione degli acquisti i &
——
PAYOU3 - Giurisprudenza ADMIMISTRATOR,
Piano dei conti / Budget
Definizione disponibilita a budget per biblioteca 2010
Yaluta Euro
PAVOUS - Giurisprudenza

L Codice Descrizione Capitolo / Conto Imp. budget Imp. ordini Imp. speso Imp. disponibile A

L 01 ACOUISTO LIBRI E PUBBLICAZIONT 18.500,00 353,74 1.076,58 17.069,68
01 Acquisto libri letkeratura 10,000, 00 353,74 301,65 9,544,558
0z Far Praf, Bertolini 1.000,00 0,00 430,11 569,59 3
05 Far Prof, Mantowvani 1,500, 00 0,00 319,75 1.180,22
o7 Sezione @eografia 3.000,00 0,00 5,00 2.995,00
0% cofin pagaiclini 3.000,00 0,00 20,00 2,980,00
101 prova 0,00 0,00 0,00 0,00

L 0z ABBCMAMENTI & RIVISTE 60.000,00 215,00 0,00 59.785,00
03 Periadici 0,000,00 215,00 0,00 59,785,00 e

£ 03 ALTRO MATERIALE BIBLICHGRAFICD 0,00 0,00 0,00 0,00

L 04 BANCHE DATI 0,00 87,00 10,00 -97,00 [v|

Completato
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Con questa funzione visualizzo le disponibilita sia a livello macro di capitoli sia a livello di
singoli conti e precisamente I'importo a budget, I'importo degli ordini emessi, I'importo speso e
la disponibilita.

3.5 Logout

5 BipLionaura »
’Cqulsta. Il modulo integrato per 1o gestione degli acquisti

pasethi PavOUL - Bibl, Petrarca ADMINISTRATOR.

Con Logout in qualunque momento esco per accedere sotto un altro profilo.
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4. Profilo di accesso “USER”

Lo USER e I'operatore di biblioteca che gestisce fisicamente il bene librario in tutto il suo
flusso amministrativo, dal momento in cui viene inoltrata una richiesta di acquisto (da parte
di un docente o di un’altra figura che nell’lambito dell’universita ha le credenziali necessarie
per effettuare tale richiesta) fino alla presa in carico effettiva del bene, ovvero alla sua
inventariazione. In sostanza, allo USER vengono demandate tutte le operazioni che
precedono la catalogazione e la messa a disposizione dell’'utenza del materiale acquisito.

Accedendo al programma tramite il profilo USER, ci viene proposta una maschera di
benvenuto che presenta un menu molto articolato:

3 BiBLionaura =
Cqu lsta Il modulo integrato per la gestione degli acquisti i g\

silvana

Benvenuti nell'applicativo Acquista!

Acquista & il gestionale che mette a disposizione del back office del Sistema Bibliotecario un flussa completa che risponde alle necessitd informative di due aree di interesse:

« ['area amministrativa e finanziaria
+ l'area del catalogo e dei servizi

La procedura mette a disposizione del Sistema e quindi ai vari operatori ed addetti delle singole biblioteche una gestione completa di tutte le fasi secondo le quali si articola latkivica di gestione degli
acquisti & degli sbbonamenti ai periodici. L'applicativo si integra con il Catalogo e consente di visuslizzars in Opac il materiale che & in approvvigionamenta e quindi ancora non collocata ed inventariata,

Se, ad un primo approccio, tale maschera potrebbe sembrare addirittura disorientante per la
presenza di un menu estremamente analitico, una volta che I'operatore ha preso una minima
confidenza con il gestionale, risulta invece essere di estrema utilita, proprio perché questa
struttura molto articolata lo accompagna in modo intuitivo in tutto I'iter che deve seguire.

4.1 Menu: Home

Il pulsante del menu etichettato come <Home=> permette all’operatore di riposizionarsi sulla
pagina iniziale di accesso del profilo USER ogni qualvolta ne abbia la necessita e da qualunque
punto del flusso di gestione si trovi.

T e

Div. Bibliotechs
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4.2 Menu: Configurazione

Il menu di configurazione permette di impostare alcuni dati utili per utilizzare il gestionale

Acquista. Essendo una funzione che rientra nelle parametrizzazioni, sarebbe opportuno che
venisse utilizzata dall’operatore che puo accedere anche come ADMINISTRATOR, o da uno

USER a cui venga assegnato dalla biblioteca il compito di tali funzioni di controllo.

Configurazione
Richiedenti
Editori

Sconti Editori
Callane

Sconti Collana

Sconti Classe

4.2.1 Configurazione : Richiedenti
Vedi il punto <3.1.2 Richiedenti> di questa guida.

4.2.2 Configurazione : Editori

Selezionando nel menu a tendina <Configurazione> la funzione <Editori> si apre una pagina
che presenta I'’elenco degli editori gia inseriti. Si puo modificare una qualunque voce
dell’elenco (cliccando sull’icona di fianco al nome dell’editore) oppure si pud procedere ad
inserirne una nuova, cliccando sul comando <nuovo editore>.

Elenco Editori

Muovo editorel

26 elernenti trovati, visualizzati 1 di 20.
[PrimojPrec.] 1, 2 [Succ. MUltima]

D~ Editore Collane _—
=5 celacta e Quaderni di "Proposte”
35 Editions de la Réunion des museau nationaus: O
34 Allan Pierson Museurn

23 ‘ale University Press

3z Midasio

31 SIRCOMNI

=l

4.2.3 Configurazione : Sconti Editori

Ad ogni editore €& poi associabile uno sconto. Selezionando nel menu a tendina
<Configurazione> la funzione <Sconti Editore> si apre una pagina che presenta I'elenco degli
sconti gia inseriti. Si pud modificare una qualunque voce dell’elenco cliccando sulla prima
icona dell’ultima colonna a destra oppure si puo procedere ad inserirne una nuova, cliccando
sul comando <nuovo sconto editore>.

Elenco Sconti Editore

UCYD sConto ed|t0re| _

2 elementi travati,
1

D« Editore Fornitore Percentuale
& 1 Muling C.LLUL COOPERATIVG LIERARIS UNIVERSITARLA 15 C}

1 Ashgate AIB ASSOCIAZIONE ITALIANA BIBLIOTECHE 10 4 8
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4.2.4 Configurazione : Collane

Selezionando nel menu a tendina <Configurazione> la funzione <Collane> si apre una pagina
che presenta I'’elenco delle collane gia inserite. Si puo modificare una qualunque voce
dell’elenco utilizzando I'icona-pulsante a fianco del nome della collana, oppure si pud
procedere ad inserirne una nuova, cliccando sul comando <nuova collana>.

Per creare una collana occorre prima inserire il corrispondente editore.

Elenco Collane

Muova callana | _

i Un elemento trovato,
1

D~ Collana Editore

1 Quaderni di "Proposte” Selecta

4.2.5 Configurazione : Sconti collana

Selezionando nel menu a tendina <Configurazione> la funzione <Sconti Collane> si apre una
pagina che presenta I’elenco degli sconti gia inseriti. Si puo modificare una qualunque voce
dell’elenco oppure si puo procedere ad inserirne una nuova, avendo selezionato il comando
<nuovo sconto collana> del sottomenu.

Naturalmente occorre prima inserire la collana quando si vuole inserire uno sconto ad essa
attribuito.

Con lo sconto per collana si attiva uno sconto che viene associato al fornitore; questo significa
che alla medesima collana possono essere associati fornitori diversi con sconti a loro volta
differenziati.

Una volta ultimato I'inserimento di tutti i dati confermare I'inserimento dello sconto mediante
il pulsante <Salva>

Nuovo Sconto Collana

Editore* | 11 mulirin =~

Collana* | Eiblioteca paperbacks =1

Fornitore+ I C.L.U. COOPERATIVA LIBRARIS UNIWVERSITARLA ;I
Percentuale* |15,T

1 campi con [*] sono cbbligateri

4.2.6 Configurazione : Sconti classe

Selezionando nel menu a tendina <Configurazione> la funzione <Classi> si apre una pagina
che presenta I'elenco delle classi gia inserite. Si pud modificare una qualunque voce
dell’elenco oppure si pud procedere ad inserirne una nuova, avendo cliccato il comando
<nuova classe>.

Canfigurazions

Elenco Sconti Classe Materiale

Muovo sconto classe _

La presenza di questa tabella permette di gestire un’articolazione della scontistica
completamente personalizzabile in base alle specifiche esigenze del singolo Centro Acquisti
(ad esempio uno sconto riferito ad una fornitura su gara d’appalto specifica)
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4.3 Menu : Suggerimenti

Passando il puntatore sulla voce <Suggerimenti> si apre il menu a tendina corrispondente
che permette ai richiedenti che verranno abilitati dal’ADMINISTRATOR di fare delle richieste
di acquisto alla biblioteca. Per ora tale funzione non deve essere utilizzata (e di fatto non &
ancora operativa), ma in futuro permettera ai richiedenti di inserire direttamente in acquista
le richieste secondo le procedure che attualmente sono supportate dai i format online presenti
nei siti delle biblioteche.

(qui di seguito forniamo una sommaria esemplificazione delle funzioni che saranno disponibili
in futuro, riservandoci di aggiornare in modo esaustivo questa sezione quando sara realmente
operativa)

robertoc

Benvenuti

Acouista & il gestidyg del back office del Sistema Bibliokecario un Fusso completo che risponde alle necessitd informative di due aree diinteresse:

+ ['area amministrat

+ l'area del ratalngo e deMsagvizi__~”

La procedura mette a disposizione del Sistema e quindi ai vari operatori ed addetti delle singale biblioteche una gestione completa di tutte le Fasi secondo le quali si articola Iattivitd di gestione degli
acquisti e deqli abbonamenti ai periodici, L'applicativo siinkegra con il Catalogo e consente di visualizzare in Opac il materiale che & in approvvigionamento & quindi ancora non collocato ed inventariato,

4.3.1 Suggerimenti : Registra suggerimento

Selezionando la voce <Registra suggerimento> il richiedente avra la possibilita di proporre
una richiesta di acquisto alla biblioteca indicando nei vari campi a disposizione le informazioni
in suo possesso (I'unico campo obbligatorio & quello inerente al titolo) e inserendo il proprio
codice o il proprio nome che verra visualizzato solo se gia in precedenza abilitato.

Premendo infine il pulsante <Registra> il suggerimento verra memorizzato nel database.

Registrazione suggerimento
Informazioni Suggerimento
Autaore principale I
Titolo*
Edizione I
Luogo I
Anno I
Editore |- Seleziona un editore — =1
Collana |- seleziona una collana - =1
Codici Identificativi
ISBN |
ISSN |
ISMN |
Codice Dewey |
Richiedente
Codice richiedente |
Cognome richiedente [
Altre Informazioni
Prezzo listino |
Monografia superiore 5 O pp @
Note
1 campi can [+] sona obbligstori
=3 ]
]
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4.3.2 Suggerimenti : Suggerimenti registrati

Selezionando la voce <Suggerimenti registrati> lo USER potra visualizzare tutti i
suggerimenti pervenuti in biblioteca e non ancora trasformati in proposte di ordine.
Mettendo una spunta ai vari titoli e premendo successivamente il pulsante <Importa in
proposte=> i suggerimenti selezionati verranno importati nel menu proposte e saranno di
conseguenza pronti per essere gestiti nel flusso di acquisizione.

4.3.3 Suggerimenti : Ricerca suggerimenti

Con questa modalita invece lo USER potra condurre una ricerca puntuale sui suggerimenti
registrati inserendo nei vari campi della maschera i parametri di ricerca prescelti o un range
di date utile alla visualizzazione parziale dei suggerimenti secondo i criteri immessi.

4.3.4 Suggerimenti : Importa UNIMARC

Sara possibile alimentare I'area dei suggerimenti anche mediante I'importazione di files
prodotti da altre applicazioni. Il formato della notizia dovra essere Unimarc. Il richiedente,
una volta generato il file, lo salvera sul Desktop della propria postazione pc. Dopodiché
selezionera nel menu <Suggerimenti> I'opzione <Importa Unimarc>. Nella schermata
occorrera specificare i seguenti dati:

- Si inserisce la Url del file oppure lo si seleziona utilizzando il comando “sfoglia”

- Si specifica in modo esteso la fonte da cui proviene il file di suggerimenti e/o altre
informazioni utili

Si digita il codice o il cognome del richiedente
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4.4 Menu : Proposte

Questo e il menu dal quale lo USER inizia realmente a gestire il flusso di acquisizione dei beni
librari della biblioteca.

| Proposte

Nuowva proposta

Nuowa monografia superiore

" Proposte registrate

Ricerca materiale

Ricerca in catalogo

Proposte : Nuova proposta (monografie)

Passando il puntatore sul menu <Proposte> e cliccando alla voce <Nuova proposta> viene
visualizzata la maschera di immissione della proposta di acquisto, che va compilata con
quanti piu dati sono a disposizione dello USER (solo i campi contrassegnati da un unico
asterisco sono obbligatori).

Registrazione proposta

Informazioni Proposta

Codce record —

Autore principale

Titolo*
Edizione [ ]
Luogo [ |
Editore [~ Seleziona un editare - —
Collana |- selezions una colana — ¥
Classe materiale | Seleziona una classe materiale - V|
Tipologia* | -- Seleziona uma tipolngis materials - ~|
Codici Identificativi

ISBN++

ISSN#=#

ISMN+

Codice Dewey
Richiedente

Codice richiedente

Cognome richiedente |
Altre Informazioni

valuta EGEETE) =l

Prezzo listino

WETTED Biblioteca
Copie
[n] Totale Copie
Copie per biblioteca* [Pavoua - Giurisprudenza =1  registra Copie
Note

I campi con [*] sono obbligatori
Riernpire (Facaltativo) sola uno dei campi con [++]

Registra

| campi <autore> e <titolo> vanno compilati con la massima cura, fornendo dati il piu
possibile esaustivi.
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Il campo <Edizione> deve contenere I'eventuale specifica (2. ed. ; Ed. riveduta e corretta,
ecc..) se prevista come distintiva da altra edizione gia presente.

Il campo <Editore> ricerca in automatico gli editori inseriti nell’apposita tabella del menu
<Configurazione>, per una qualsiasi delle parole che compongono la ragione sociale: &
sufficiente digitare alcuni caratteri della parola per attivare in automatico la ricerca

L
AT

Edfilora

Collwn
TRt sl awiialks

Tipeadonia”

Codic Tdentificativi

3 efrograli

[ (e

e Coraw ey ok

0 e =
Crclice Dy

Se al momento della selezione dell’editore non compare il nome che & necessario inserire
basta completare la nuova ragione sociale e registrare la proposta, ricordandosi subito dopo
di aggiungere il nuovo editore dal menu <Configurazione=>

Per i campi <Collana> e <Classe materiale>, laddove si decida di utilizzarli, basta selezionare
la collana o la classe gia presente nel menu a tendina o, nel caso non sia presente,
aggiungerla dal menu <Configurazione> prima di registrare la proposta.

Il campo <Tipologia> & invece obbligatorio e le voci presenti in elenco non sono
implementabili in quanto le tipologie di materiale acquistabile sono definite a monte dal
sistema in base alle disposizioni amministrative dell’Universita.

_— ——

Collana |—— Seleziona una collana -- v |
Classe materiale |-- Selezi na classe marexigle -- hd |
Tipologia™ i

Codici Identificativi Monografia moderna SEM
Monografia antica SEMN
Periodico SBM

ISBN** Musica a skampa SEM
ISEN** R_egistr.?zinne sonora musicale SEM
Film & videoreqistrazione SBM
ISMNFE Makeriale grafico BN
Materiale multimediale SEM
Codice Dewey \Zartografia a stampa SER
Tesi SEM
Richiedente Testo manoscritbo SEMN

Musica manoscritta SEM
Feqgistrazione sonora non musicale SER

Codice richiedente artoagrafia manoscritka SER
Rissgza eletkronica remota SEM
Cognome richiedente Risorssglettranica locale SBH

Inserendo il codice o cognome e nome del richiedente verra visualizzato per esteso il suo dato
anagrafico, e cliccando sul pulsante verde che compare alla destra, si aggancera il suo nome
alla proposta di acquisto.
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Richiedente
Codice richiedente ’_‘/A/

Cognome richiedente JGiordano ‘

Risultato ricerca

Codice Richiedente Codice Fiscale
247142 GICRDAMNO LUISA GROLSU4EE4941820

Vanno poi inseriti i dati relativi alla valuta (per default si visualizza I’Euro, ma all’occorrenza si
possono selezionare le altre valute presenti) e il prezzo di listino.

A questo punto € obbligatorio indicare il numero di copie che la biblioteca intende acquistare
e poi cliccare sul pulsante <Registra copie> .
Prezzo listino |

Numero

Copie Biblioteca

] Totale Copie

Copie per hiblioteca* [T & [Pavouz - Gunisprudenza | Registrs Copie —

Note

Eventali note si immettono nell’ultimo campo.

Ultimate le informazioni relative alla proposta di acquisto che si sta trattando si deve cliccare
sul pulsante <Registra> per archiviare il record della proposta nel database.

Note

1 campi con [*] sonao obbligatori
Riempire [facoltativa) salo uno dei campi con [#4]

Registra l

4.4.2 Proposte : Nuova proposta (periodici)

Anche nel caso di immissione di una proposta di acquisto inerente un periodico valgono le
regole indicate al punto precedente, con I'unica accortezza di utilizzare una sintassi nel campo
titolo che si articoli in questo modo:

Titolo rivista — Numero del volume — Anno — Numero di riferimento dell’abbonamento
sottoscritto
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Informazioni Proposta

Autore principale |

Titolo* s ¢ rivista di scienze givridiche, Yal, 56, 2009
L i, 1 4078

Edizione |

Luogo | e

Anno oS

Editore Jvita e Pensiern =l

Collana | Seleziona una collana - =1

Classe materiale |-- Seleziona una dasse materiale - = |

Tipologia* |Periadico ser =

Codici Identificativi

ISBN**
ISSN#++ Jpozz695s

TR AR | —

Ogni anno, alla apertura del nuovo esercizio finanziario, vengono caricate in automatico le
proposte precompilate di tutti i periodici ai quali la biblioteca € abbonata; si tratta, in
sostanza, di verificare se gli abbonamenti dell’anno precedente sono tutti da confermare
(cancellando eventualmente le proposte di periodici che non si intende piu sottoscrivere e/o
aggiungendo le notizie di nuove sottoscrizioni) e modificare i dati inerenti il volume e I'annata
di riferimento.

4.4.3 Proposte : Nuova monografia superiore

Sebbene il programma permetta la gestione dell'intero reticolo delle monografie a piu livelli, &
stato deciso di comune accordo che anche in questo caso si inseriscano solo le monografie
inferiori trattandole come monografie semplici, con I'unica avvertenza di seguire (come nel
caso dei periodici) una sintassi standard di immissione del titolo come indicato qui di seguito:

Titolo della monografia superiore - Indicazione del volume e/o del tomo - Titolo significativo
(laddove presente).

Visualizzazione proposta

Informazioni Proposta

Autore principale |cgmette, 1.
Titolo Histoire de France, Wal. 2 @ absolutisme et Lurnigres,
1652-1783 frrnd
Edizione JMuova ed. riveduta e coretta
Luogo [Paris
Anno |2DDD
Editore |Hachetts
Collana |

Classe materiale |

Tipologia [Monografia moderna SBN

Codici Identificativi

|«

Copyright & 2010 Mexus Sisterni Informativi S.r.l. XHTML | CSS

N.B. : Qualora il titolo della monografia superiore risultasse troppo lungo, e di conseguenza

compromettesse la visualizzazione del titolo dell’inferiore all’interno del campo di pertinenza,
si consiglia di troncare il primo dopo un significativo inserimento dello stesso, dando priorita
alllimmissione di quest’ultimo
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4.4.4 Proposte : Proposte registrate

Selezionando dal menu <Proposte> la voce <Proposte registrate> viene visualizzato un
elenco contenente tutte le proposte di acquisto immesse secondo la modalita di inserimento
descritta alla voce <Nuova proposta>: I'’elenco contiene sia le proposte che sono ancora allo
status di “proposta”, sia quelle gia processate come ordini.

Le icone poste a fianco di ogni proposta nella prima colonna a sinistra ci permettono di
modificare, visualizzare o duplicare la proposta stessa.

Elenco Materiale in Acquista

8.062 elementi trovat), visualizzati da 7.261 a 7.280. [Primoy/Prec.] 360, 261, 362, 263, 364, 365, 366, 367 [Succ./Ultima]
\ Data req. 1SN Cod. Dewey Autore principale - Titolo Richiedente Stato copie

Leggenda Rosvita: & altri stud di flologia CANOREID SLEERTO)

@ Q0O 29/11/2010 9783339407740 Scarpat, Gilseppe greca e latina, gludaica e alstiana Mumero copie: 1
240 18/03/2011  978E976E9EZST Scatozza Haericht, Lucia A, Fithec.sa, Materal wotir da Nont= VO & g gy izl Mumero copie; 1
@ Q0O 04/05/2010 9788062741378 Scattolin, Michela (a cura di) EBerta da li pe grandi CREMANTE RENZO Mumero copie: 1
240 15/02/2011  97BeEEEZ7aza7 Scavlzan, Carmelo tn mackella df prosa darte s (20 € oy ey Gysgpee Mumero copie; 1

. Ars didactica, Genecaa's 94th and 95th
b Mumero copie: 1
(@& [0 23{08/2010 9783525252018 Schafiet, John Letters - Hypomnemata 151 CANOEBIO ALBERTO Mumero copie: 1

wef O\ [ O/0S/2010  O7EEE0E7ES0ES gﬁ?::';se Hars-Jaachim - Wiler, Marcus Caslius : Tod in der Varusschlacht SCUDERI RITA Murera copie: 1
@ &[0 08{02/2011 9780415425230 Schapz, DM, Handboaok of Classical Research SCUDERI RITA Mumero copie: 1

Contadini del bolognese (1923-1928), A
W O 14/10/2010 0783349131697 Scheuermeier, Paul cura di Pedrocco, G.-Tozz Fontana, TSELLA SILYIA CLELIA Mumeto copie: 1
M -Giacamett, T,

4.4.5 Proposte : Ricerca materiale

Selezionando dal menu <Proposte> la voce <Ricerca materiale> & possibile fare una ricerca
mirata tra le proposte di acquisto presenti nel gestionale immettendo come parametro di
ricerca la voce (o le voci) che maggiormente interessa.

Immesso il parametro di selezione si clicca sul pulsante <Ricerca> e viene automaticamente
restituita una videata con I'’elenco delle proposte rispondenti ai criteri di ricerca impostati.

4.4.6 Proposte : Ricerca in catalogo

Selezionando dal menu <Proposte> la voce <Ricerca in catalogo> & possibile catturare una
notizia direttamente da opac
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Ricerca nel materiale presente in catalogo

Autore principale

Titolo

Biblioteca
Serie
Inventario

Codici Identificativi

ISBM
ISSM

Codice Dewey

Ricarca ‘ Annulla |

-- Seleziona una biblioteca --

-- Seleziona una serie --

Immettendo un parametro di ricerca nella schermata si ottiene una lista delle notizie presenti

in

opac

Elenco materiale presente in catalogo

L1 Cod, Record 158
O Ravoomnsd

\ [ RavoOS0054
¥l ueoowraes BES1761033
O uenos73ds1 BE31TAIOG3
O viao073083 8015060309

O Revoosoosd

O Leiooindao

a questo punto é sufficiente selezionare la notizia che interessa e
<Importa in proposte>

Cod, Dewey

8519109

851912

Ultimo Materiale Inserito/Modificato in Acquista

Un elemento trovsto. 1
Dtk e 5 Codl. Dewny Ao pringigale

20 A

11/06/2012 BEA1761033

Autore princoak Titolo
- 1l 20gna del com | 230@0 21 D'ARMNN0 § N
L Leowerznd
T sisgro divd conpo ; s < DA | Nva
Lorenginl, Miva fr ey
e Le maschers d Felcita el rscrithra &
e Traverstivnta da Liops whl | Neva Lz
L orenai Hive La maschera & Feliita ; pratiche d necrttura
e travestimento da Lecpard 3 Gadda f hiva Lorenzinl
Lorenzinl, hrva La poesia ftaliana del Movacento
3 4 ponp + saggio w I Anrunso | Nive
Vb, thed T singr chnd eeagpa ;. saggio 2 Difnnero [ Hiva

Loz, Nrea

Leroruind, Miva

Lonenzn

1< chid congs (aggio s DAnrrio)

Titolg

Diblioteca Serle Tnventarin
Liniversitaria 32356
Linfeersitaria 339115
SlEn pbeataca Petraca  BLF E 5]

SIBA Btiotoca Potreca  BUP A9
SIEw Dbliobeca Petraca SLA 12550
SIEw Bbdoteca Pefrarca SLA 9632
SIBA Bbiotoca Potrecy  PEP 55408

premere il pulsante

Richiegdente Stato copie

il programma presenta automaticamente la proposta catturata; € necessario tuttavia entrare
in modifica per inserire il “numero copie” e il prezzo.
La schermata della proposta risulta gia precompilata e contiene anche nella prima stringa il
codice record derivato da opac; cido permette, al momento dell’inventariazione, di tenere
strettamente legate la notizia acquista a quella gia catalogata e presente in opac (si trattera
in sostanza, al momento della catalogazione, di assegnare solamente la collocazione del
documento fisico, saltando tutta la fase di cattura o di descrizione della notizia.

E’ necessario, tuttavia, precisare che solo se si € assolutamente sicuri che il libro da
acquistare sia quello descritto in opac pud essere mantenuto il legame con il codice record.
Laddove, invece, si provveda a variare I'’edizione, il numero ISBN o qualsiasi altro dato che
individui la perfetta corrispondenza con la notizia catturata, bisogna procedere alla
cancellazione del codice record premendo I'apposito pulsante posto sulla destra della stringa
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Modifica proposta

Informazioni P /
Codice record UBOD97345 €

Autore principale |Larenzini, Miva |

Titalo* Le maschere di Felicita : pratiche di riscrittura e
travestimento da Leopard a Gadda / Miva Lorenzini

Edizione [ |
Luogo [ |
Anno ]
Editore |- seleziona un editore ~ hd
Collana - Seleziona una collana - v
Classe materiale | Seleziona una classe materiale -- V\
Tipologia* |- eleziona una tipologia materiale - ~|
Codici Identificativi
IS
s —
15 .
Codice Dewey l:l

Richiedente

Ultimate le modifiche necessarie, si conferma la proposta con il tasto <modifica> posto in
fondo alla pagina.
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4.5 Menu : Ordini

Mediante questo menu e possibile processare in modo definitivo I'ordine che verra consegnato
al fornitore.

Ordine

Dopa aver inserito le propaste, & possibile registrare I'o uccessivamente inviarglielo,

N. B. : Prima di processare I'ordine &€ buona norma verificare sempre la disponibilita
finanziaria del capitolo al quale si imputeranno i costi dei beni librari da acquistare

4.5.1 Ordini : Elenco proposte ordinabili

Selezionando dal menu <Ordini> la voce <Elenco proposte ordinabili> si apre una maschera
che permette di filtrare, con l'ausilio di diversi parametri, le proposte inserite e predisporle
per la preparazione dell’ordine

Filtri Proposta

Informazioni Proposta

Autore principale

Titolo

Editore [ selezions un edtore - ¥
Collana |-- Seleziona una collana -- b ‘ =
Classe materiale |-- Seleziona una classe materials -- b ‘
¥aluta |-- Seleziona una waluta -- e ‘
Tipologia |-- Seleziona una kipologia materials -- b \
Richiedente
Codice richiedente l:l
Cognome richiedente |
Biblioteca [P&Y0UL - Bibl, Petrarca |
Yisualizza |Tutt| [ |

Filtra Reset

<l

Dopo aver impostato almeno un parametro per filtrare le proposte e dopo aver premuto il
pulsante <Filtra>, si ottiene I'’elenco delle proposte ricercate. Inserendo il segno di spunta sui
titoli che servono, si predispone I'ordine da inviare al fornitore cliccando il pulsante <Registra
ordine>
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Proposte ordinabili trovate: 11

D

94

26

121

47

458

123

42

122

120

a2

9

40

=)

Ragitrs ordine | <

4.5.2 Ordini :

IS

9782455786252

8889373970

0391-3368

0391-3365

02391-3368

8814056535

O783515025244

9FE8802025109

9788E02025354

O782202028711

Autore / Titolo

Valuta

Harrison & Wood § Art in Theory 1815-1900 £

Chedozeau, Bernard  Choeur dos, choeur ouvert, de ELR

l'edlise medievale 3 leglise tridentine

Conforti { Diritto internazionale ELR.
Italianistica @ Rivista di letteratura italiana, Yol 75 ELR
(2008 M. rif, : 5495

Italiamistica : Rivista di latteratura italiana. Wol. 76 EUR
(2009) M, rif, : 5495

KOMMEMT AR ZUM BGE-13, AUFLAGE BAMD I1. EUR
LIEFERLING 631-651/2008

Italianistica : Rivista di letteraturs italiana, ol 76 ELR
(20097 M, rif, | 5496

KOMMEMTAR ZIM BGE-13. ALUFLAGE BAND II. EUR
LIEFERUMG 531-651,/2008

Amnodin Ennio  Nuove norme sulle misure cautelari ELIR
Althoff, Jochen { Philosophie und Dichbung im

antiken Griechenland. Akten der 7. Tagung der Karl c
und Gertrud Abel-Stiftung am 10, und 11, Cktober

2002 in Bernkaste-Kues,

Ad, W, Storia d'Ttalia - vol. 1 - Longobardi e ELR
bizantini

Ad, WY, Storia d'Ttalis - vol. 2 - 1l regno italico ELIR
Af, W, Storia d'Ttalis - vol. 3 - 1 Mezzogiomo dai EUR

Bizantini a Federico 1T

Registra ordine

Copie

Copia elaborata - Biblioteca PAYVOUZ - Giurisprudenza

™ Biblioteca PAVYOUS -

™ Biblioteca PAVYOUS -

™ Biblioteca PAVYOUS -

[T Biblioteca PAVOUS -

™ Biblioteca PAVYOUS -

I Biblioteca PAVOUS

T Biblintera PAVOUS
I Biblioteca PAVOUS

Copia elaborata - Bibl

Giurisprudenza

- Giurisprudenza

Giurisprudenza

Giurisprudenza

Giurisprudenza

Giurisprudenza

- Giurisprudenza

- Giurisprudenza

- Giurisprudenza

era PAVOUZ - Gurisprudenza
- Giurisprudenza

- Giurisprudenza

- Giurisprudenza

- Giurisprudenza

[

Se non si intende visualizzare I'’elenco totale o parziale delle proposte ordinabili ma si attua
una ricerca mirata di uno o piu titoli da ordinare, il programma offre una seconda possibilita
(molto simile a quella mostrata al punto precedente) cliccando sulla voce <Registra ordine>
del menu <Ordini>. La schermata che si ottiene permette di estrapolare in modo puntuale le
proposte che si includeranno nello stesso ordine, avendo sempre l'accortezza, una volta
filtrate, di selezionarle con la spunta e di cliccare il pulsante <Registra ordine>

Informazioni Proposta

Autore principale

Titolo

Editore

Collana

Classe materiale

Valuta

Tipologia

Richiedente

Codice richiedente

Cognome richiedente

Seleziona un editare -

Seleziona una colana --

=i

Seleziona Una classe materiale - |

Seleziona una valuta --

=i

|
rtona d'Ttalia
[~
I-
[-
|-
I~

Seleziona una tipologia materiale - =
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Biblioteca [Pawvouz - Giurisprudenza 3

Visualiiza/ [Tt =1

Filtra Reset

Proposte ordinabili trovate: 3

D ISM Autore / Titolo

A8, WY, [ Storia d'Ttalia - vol, 1 - Longobardi e
bizartini

39 9788302035109

40 97B2802025384

A8, WY, [ Storia d'Ttalis - vol, 2 - 1l regno italico

A, WY, [ Storia d'Ttalia - vol. 3 - 1| Mezzogiorno dai

2B PRI Bizantini a Federico IT

Registra ordine _

Yaluta Copie
ELR. Biblioteca PAYOUS - Gurisprudenza
ELR ¥ Biblioteca PAYDUS - Giurisprudenza
ELIR. [¥: Biblioteca PAVOUS - Gurisprudenza

N. B. : Se per una qualsiasi ragione, dopo aver selezionato i titoli, non si passa alla
registrazione dell’ordine e si interrompe il lavoro, bisogna ricordarsi di togliere la spunta ai
titoli selezionati, altrimenti essi verranno inglobati nell’ordine che un qualsiasi USER della
stessa biblioteca processera successivamente all’ordine non ultimato.

4.5.3 Ordini : Registrazione ordine

Qualsiasi sia stata la modalita di selezione delle proposte (cfr. punti 5.1 e 5.2) una volta
premuto il pulsante <Registra ordine> si ottiene la schermata per I'’elaborazione dell’ordine

vero e proprio

Registrazione Ordine

Fornitore* I-- Seleziona un fornitare -- ;I I
Protocolle I

Data documento* I =

valuta [ECR-Eara =" |

Conto unico I-- Seleziona un conto --

Prezzo Prezzo SEHED

¥
un.* netto

Descrizione

f=]

Editore Collana

A8 WY, Shoria dTtalis - val. 1 -
Lonaobardi & bizantini 1 Jez.00 | Jo.00 .00
{, B Dfomsa: PAVOLL - Guns pudenca )

LA, WY, f Staria IThalia - wal, 2 - 11
regno italic 1 Jo.o0 | Jo.00 0,00
{ Bibintema: PANIU - Guis pdenca )

A8, WY, [ Storia d'Ttalia - wal, 3 -1
Mezzoniorno dai Bizantini a Federico

1 JaLoo | Jo.oo 0,00
{ Bibfotema: PAVILLS - Guis pudenca )
Totale merce |154,00
Sconto generale w
Spase di trasportoss Joon
spese di imballos+ oo
Totale documento W
Tipo di pagamento |- Seleziona un tipo di pagamenta - = |

Modalita trasporto

- Ssleziona una madalits di trasporto -]

Condizione Fornitura

-- Seleziona una condizione Fornitara - |

Note

T camp ean |4] sam obiigeoi

Teamp can [ vmianm gt poposionslmente s oank oG b

[

Conto* Totale
Classe
0,00 I-- Seleziona un conta -- ;I Je3.00 a
0,00 I-- Seleziona un conto - ;I Jo.0o [x]
0,00 I-- Seleziona un conto - ;I J3L00 <]
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In questa schermata & necessario selezionare il fornitore al quale verranno richiesti i libri in
ordine (nel nostro caso sara quasi sempre Licosa), il numero del preventivo richiesto nella
stringa “Protocollo”, la data del buono d’ordine, la valuta (per default & sempre selezionata la
valuta Euro), il conto al quale imputare il costo dei libri (quest’ultimo secondo due diverse
modalita: 1) nel campo <Conto unico> nel caso in cui tutti i libri presenti nell’ordine siano da

imputare allo stesso conto; 2) nei campi della colonna <Conto> per selezionare conti

differenti da abbinare ai vari titoli elencati).
Se € previsto uno sconto, e tale sconto non & stato configurato nel menu che permette di
parametrizzarlo in automatico, pud essere inserito manualmente nelle apposite caselle e avra

validita solo per I'ordine che si sta processando.

Premendo il tasto <Registra> I’ordine verra definitivamente registrato. Il sistema attribuira in
modo automatico un numero di buono d’ordine staccandolo da un contatore automatico
interno. Esso avra il seguente formato : N/AAAA (numero progressivo / anno).

In questa schermata é stato introdotto un controllo

che segnala la presenza di righi ordine inseriti a prezzo zero;

I’'anomalia viene segnalata con il simbolo
in corrispondenza del totale della riga (in fondo a destra).

4.5.4 Ordini : Ordini registrati

Selezionando la voce <Ordini registrati> dal menu <Ordini> si ottiene I'elenco di tutti gli
Ordini emessi dalla biblioteca.

Elenco Ordini

1.098 element] trovati, wisualizzati da 1 a 20.[Pimo/Prec.] 1, 2,3, 4, 5, & 7 8 [Succ./Uiimo]

5

5

5
=
i
=

8
-
5
3
&
=}
=

4
5
&
]
i
5]
i
=

5

5

46672011

Protocollo

1245342012

DOT 3435

363092011
36870/2011
369672011
36734/2011
367522011
363792011

36378/2011

361832011

Data Documentao

04/05/2012
04/05/2012
03/05/2012
03/02f2012
23/01/2012
23/12f2011
22/12/2011
23{12f2011
21/12f2011
19/122011
19/12/2011
15/12/2011
15/122011
15/122011

14/12f2011

Data Registrazione

04/05/2012
04/05/2012
04/05/2012
03f02{2012
23f01/2012
12f01/2012
22f12/2011
22f12{2011
21f12{2011
19/12/2011
19/12/2011
15/12/2011
07/05/2012
15/12/2011

14/12/2011

\ 0,00

Fornitore

LICOSA - LIBRERIA COMMISSIOMNARIA SANSOMI S.P.A,

LIBRERIA MEDIEVALE DI SIMONE PAMPLURT

LICOSA - LIBRERTA COMMISSIOMARIA SANSONI S.P.A

CELDES SRL

LIBRAIRIE DROZ 5.4,

PENSA MULTIMEDIA EDITORE DI SIMOMETTA PENSA

LICOSA - LIBRERIA COMMISSIOMNARIA SANSOMI S.P.A,

LICOSA - LIBRERTA COMMISSIOMARTA SANSONI S.P.4A

LICOSA - LIBRERIA COMMISSIOMARIA SANSOMI 5.4,

LICOSA - LIBRERIA COMMISSIONARIA SANSOMI S.RA,

LICOSA - LIBRERIA COMMISSIOMNARIA SANSOMI S.P.A,

LICOSA - LIBRERIA COMMISSIOMNARIA SANSOMI S.P.A,

LICOSA - LIBRERTA COMMISSIOMARTA SANSONI S.P.A

CELDES SRL

LICOSA - LIBRERTA COMMISSIOMNARTA SANSOMI 5.P.A,

Totale

Totale Vvaluta
18,00 EUR
90,00 EUR
60,00 EUR
10,00 EUR
39,00 EUR
30,00 EUR
39,84 EUR
32,00 EUR
23,20 EUR
26,40 EUR
78,99 EUR

11569 EUR
40,00 EUR
1.259,49 EUR

71751 EUR

L’elenco restituito dalla ricerca presenta nella seconda colonna da sinistra lo “status” degli

ordini, contrassegnato da una bandierina verde (nel caso in cui I'ordine sia ancora inevaso),
una bandierina gialla (nel caso in cui I'ordine sia evaso solo parzialmente) o una bandierina
rossa nel caso in cui I'ordine sia stato completamente evaso).

Sempre da questo elenco, € inoltre possibile visualizzare un dettaglio dell’ordine cliccando sul
numero d’ordine stesso, che compare nella terza colonna, oppure eseguire diverse operazioni

premendo le apposite icone poste nella prima colonna, che permettono allo USER di:

=4

modificare I'ordine

modificare lo status dei titoli presenti nell’ordine; cliccando sull’icona si apre I'ordine e
a fianco di ogni titolo presente compaiono le icone
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E che permettono, nell’ordine, di etichettare il titolo come materiale non
reperibile (perché esaurito presso I'editore o non piu pubblicato) e di considerarlo
come evaso, oppure (¢ il caso della seconda icona) di etichettarlo come non reperibile,
ma rimandare la notizia in proposte, per riutilizzarla in un secondo tempo, in caso il
titolo sia di nuovo disponibile

cancellare lI'ordine

visualizzare I'ordine in modalita pdf

visualizzare I'ordine in modalita excel

4.5.5 Ordini : Ricerca ordini

La voce <Ricerca ordini> del menu <Ordini> permette la ricerca puntuale degli ordini emessi
compilando uno o pit campi della maschera di ricerca. Una volta immessi tali parametri va
premuto il tasto <Ricerca> che ci riporta a una lista (come mostrato al paragrafo precedente)
con uno o piu ordini a seconda dei parametri utilizzati.

Ricerca ordine Al

Autore principale
Titolo

Fornitore |- Seleziona un formitore - B3|
ID I
Numero ordine |
Protocollo |
Data Registrazione Ordine

Uguale o superiore a i)

Uguale o inferiore a ]
Data Documento

Uguale o superiore a =

guale o inferiore a i)

Ricerca annulla

4.6 Menu : Evasioni

Passando il puntatore sulla voce <Evasioni> viene visualizzato il menu che permette di
gestire tutte le operazioni necessarie nel momento in cui si devono inserire i dati presenti
sulle fatture dei fornitori una volta ricevuti i beni librari.

PAYOUL - Bibl, Petrarca

Evasione

dalia, o direttamente con Fattura accompagnatoria o con la registrazione del documento di trasporto e

Dopo aver effettuato l'ordinativa, & possibile registrare l'evasione,
successivamente con la rergistrazions della Fattura differita
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4.6.1 Evasioni : Ricerca documenti evasione

La prima voce del menu consente di ricercare i documenti di evasione e di fatturazione gia
gestiti dalla biblioteca. La maschera di ricerca propone diversi campi per I'immissione di
eventuali parametri utili a delimitare la selezione di visualizzazione

Elenco generale dei documenti di evasione

Fornitore -- Seleziona un Fornitore - b
Tipo documento -- Seleziona un tipo documento -- v
ID

Numero documento

Data Registrazione

Uguale o superiore a |

Uguale o inferiore a Ll
Data Documento

e

L

Ricerca Annulla

Dopo aver immesso uno o piu parametri di selezione, e dopo aver premuto il tasto ricerca, si
otterra un elenco di documenti gia evasi, con la specifica della modalita di evasione

Elenco generale dei documenti di evasione e fatturazione

352 elementi trovati, visualizzati da 1 a 20 [PrimofPrec] 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8 [Succ. limo]

i ~ N. Decumento Data Documento Data Registrazione Tipo Fornitore Totale Valuta
0 .'s 5364 DOT 12563 08/05/2012 15/05/2012 Fattura accompagnatoria ILIETOE8A - LUEAHEA GO IS AR 30,40 EUR
SANSONIS.PA,

LICOSA - LIBRERIA COMMISSICOMNARIA

363 DOT 12458 03/05/2012 15/05/2012 Fattura accompagnatoria SANSON S.PA. 2640 EUR
n LICOSA - LIBRERIA COMMISSICNARIA

L A 5360 aabb 04/05/2012 04/05/2012 Fatiura accompagnatoria SAMEONL S A, 15,00 EUR

5353 DOT 12276 04/05/2012 04/05/2012 Fattura accompagnatoria ILECICiats = LG (O3 FISHORAGAES 32,00 EUR

SANSONISPA,

Per ogni documento in elenco saranno possibili fino a 3 operazioni di routine: cancella —
visualizza — stampa premendo le apposite icone poste nella prima colonna a sinistra.

4.6.2 Evasioni : Evasione ordini tramite DDT

La voce <Evasione ordini tramite DDT> deve essere selezionata nel caso in cui i libri vengano
recapitati in biblioteca con il solo documento di trasporto (bolla di consegna) e privi della
fattura di pagamento.

Con questa modalita sara possibile registrare nel gestionale I'avvenuta consegna dei libri in
biblioteca dando come riferimento i dati presenti sulla bolla di consegna e riservandoci di
completare le formalita in un secondo tempo, a ricevimento avvenuto della fattura differita.

Selezionando la voce <Evasione ordini tramite DDT> ci verra visualizzata la seguente
maschera

Evasione ordini tramite documento di trasporto

Fornitore - Seleziona un Fornitore -- v

Numero ordine

Ricerca
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Selezionando dal menu a tendina il fornitore o inserendo il numero d’ordine al quale il
Documento di Trasporto potrebbe far riferimento e premendo successivamente sul tasto
<Ricerca> viene visualizzato il Buono d’ordine da trattare (o piu buoni d’ordine nel caso in cui
allo stesso fornitore siano associati piu buoni d’ordine inevasi o parzialmente inevasi)

Evasione ordini tramite documento di trasporto

Fornitore na un formitere ~ e

Numero ordine

T Orline Protocollo Dt Doourmerito Dl Registrazhone Waluta Slato

I« 4271201 33187/2011 22{11/2011 22{11/2011 ELR. Crdne evaso parziadimente

Eaoe | -

Spuntando il buono d’ordine che interessa e premendo successivamente il tasto <Evasione>
si apre una maschera nella quale vanno compilati i campi presenti, ricordandosi di apporre la
spunta ai titoli menzionati nella bolla (eventuali altri titoli dell’ordine che non sono stati
consegnati e quindi non verranno spuntati in questa maschera, ritorneranno nell’elenco ordini
e saranno etichettati come <Ordine evaso parzialmente>)

Registrazione Evasione (Documento di Trasporto)

Questa casella permette di
spuntare tutti i titoli presenti
simultaneamente

- LIBRERIA COMMISSIONARIA SANSONI S.PA,
WIA DUCA D1 CALABRIA, 1/1 - FIRENZE (FI)

Fornitore Lic
Indirizzo

Numero documento*

Data documento™® 15/05/2012 o)

Valuta ELR - Euro

Ordine 1SN Titolo Autore Biblioteca
O 293/2011 9788498440898 La monarquia de Felipe 11 ‘ol. 3: La corte wisceglia, Milan FAVOUL - Bibl. Petrarca
O 233/2011 2785498440898 La menarquia de Felipe I, Yol. 4: | 08 reinos Wisceglia, Milan PAVOU1 - Bibl. Petrarca

Spunta del singolo

Tipo di pagamento * Borifico bancariofswift - £0 gg RF ~ elemento
Modalita trasporto * - v

Condizione fornitura * - -

MNote

4.6.3 Evasioni : Evasione ordini tramite fattura accompagnatoria

Quando i libri vengono consegnati in biblioteca unitamente alla fattura, per poterli evadere si
deve selezionare la voce <Evasione ordini tramite fattura accompagnatoria>.

Questa modalita (che presumibilmente sara quella piu utilizzata in assoluto) presenta una
maschera uguale a quella mostrata in precedenza, con I'unica differenza che i dati qui inseriti
saranno definitivi essendo essi desunti dalla fattura di vendita.

ATTENZIONE!

Nella stringa <Numero documento> va inserito attualmente il numero di DDT, perché é stato
concordato con ’Amministrazione centrale di registrare in Acquista il DDT come se fosse la
fattura accompagnatoria. In una situazione di normale procedura, invece, questa stringa va
compilata con il numero reale della fattura del fornitore.
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Registrazione Evasione (Fattura Accompagnatoria)

Fornitore LICOSA - LIBRERIA COMMISSIONARIA SANSCH S.F.A,
Indirizzo @ VIADUCA DI CALABRIA, 1/1 - FIRENZE (FI)
Sconto generale 0
Numero documento™ COT 11755/2012
Data documento*® 15/05/2012 iz}
valuta EUR - Eure
Sconti %o
O Ordine ISN Descrizione Prezzo un.* Prezzo netto Totale

Editore Collana Classe

Adorjani, Zsolt/Auge und Sehen in Pindars Dichtung

O 466/2011 9783487146324 PAVOUL - Bibl. Petrarca

39,80 31,84 0,00 0,00 0,00

Andersen, Olvind/Relative Chronology in Earl
486/2011 9780521194976 Greek Epic Poefry 70,50 56,72 0,00 0,00 0,00 56,72
PAVOUL - Bitl. Petrarca

Clay, Jenny Strauss/Homer's Trojan theater, Space
48£/2011 9780521149488 wvision, and memory in the liad 22,44 17,95 0,00 0,00 0,00 17,95
P&YOUL - Bibl. Petrarca

Grazios), BarbaraMHomer, liad, Book VI
PAWOUL - Bibl, Petrarca

0O 466/2011 9780521703727 2362 18,90 0,00 0,00 0,00
Huniter, Richard - Russell, Donald/Piutarch: how to

O 466/2011 2780521173605 study poetry (de audiendis poetis’ 27,17 21,74 0,00 0,00 0,00
PANVOUL - Bibl. Petrarca

Louden, Bruce/Homer's Odyssey and the Mear East

466/2011 9780521766207 T TERT— 70,50 56,72 0,00 0,00 000 56,72
486/2011 9781107003071 Einlass. P J./Sophocles: Afax 129,99 103,99 0,00 0,00 0,00 103,99

PANVOUL - Bibl. Petrarca

Steiner, Deborah/Homer: Odyssey Books XVI-XVII
456/2011 9780521677110 PAWOLL - Bib, Patrarca 2362 18,30 0,00 0,00 0,00 18,50

van Thiel, HelmutHormer, Tias

O 466/2011 9783487137063 rSyeyTRr e — 23,80 23,84 0,00 0,00 0,00
Totale merce 306,27
Sconto generale 0,00
Spese di trasporto*™ 0,00
Spese di imballo** 0,00
Totale decumento 306,27
Tipo di pagamento * Bonifico bancario/swift - €0 gg RF -
Moedalita trasporto * - v
Condizione fornitura * - v

Note

T campi con [*] sono obbligatari
T campi con [**] verranna ripartiti praporzionalmente sui conti utilizzati, I conto & quello impastato in fase di ordinativo,

Redistra _

Il tasto <Registra> conferma, infine, I’evasione del documento.

4.6.4 Evasioni : Registrazione fattura differita

La voce <Registrazione fattura differita> permette di concludere I’evasione di quei documenti
registrati in precedenza con un documento di trasporto.

Richiamando il documento con il fornitore o con il numero sequenziale che il programma ha
assegnato all’operazione al momento della sua registrazione, e premendo successivamente il
tasto <Ricerca>

Registrazione fattura differita

Fornitore -- Seleziona un fornitore — b
Numero DDT 5365\

Ricerca _

verra visualizzata una maschera intermedia per selezionare il documento che ci interessa
(molto utile nel caso in cui la ricerca non sia stata puntuale)
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Registrazione fattura differita

Fornitore |- seleziona un fornitore — v
Nurmero DDT 5365
Ricerca
Numero DDT Numero Documento Data Documento Data Registrazione valuta Stato
O 5365 DOT 14445 15/05/2012 15/05/2012 EUR Documenta di frasporta inevaso
Evasione -

Una volta spuntato il documento e dopo aver premuto il tasto <Evasione> si pu0 procedere
con lI'inserimento dei dati presenti sulla fattura differita, come mostrato al paragrafo

precedente.
Il tasto <Registra> confermera, infine, I'evasione del documento.

4.7 Menu : Altre acquisizioni

Il menu <Altre acquisizioni> consente la gestione di tutti quei beni librari che entrano a far
parte biblioteca senza che si proceda alla emissione di un buono d’ordine.

miBLionauTs *
Cqu lsta Il oo intograte poela gostions dogli sequisti i £
P e
a

robertoc PAYOLL - Bib

diretta

Altro

In questa sezione & possibile effettuare la registrazione di doni e acqusti diretti,
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4.7.1 Altre acquisizioni : Acquisizione diretta

L’'opzione <Acquisizione diretta> deve essere utilizzata nel caso in cui un docente si presenti
in biblioteca con un libro e il relativo scontrino fiscale, o ricevuta equipollente, che lui stesso
ha acquistato (in una libreria, su una bancarella, ad una mostra, ecc...), e per il quale chieda

il rimborso.

Selezionando la voce <Acquisizione diretta> dal menu <Altre acquisizioni> si apre una
maschera molto simile a quella dell'inserimento di una proposta, con I'aggiunta di poche voci
(Valore inventariale, Prezzo acquisto) che va compilata secondo le indicazioni fornite al

paragrafo <Nuova proposta=.

Per non incrementare in modo incontrollato la lista dei fornitori, & stata prevista nel menu a
tendina la voce <Diversi> da utilizzare sempre per questo tipo di acquisizione.
E’ buona norma, infine, segnalare in nota il nome di chi ha acquistato il libro.

Registrazione acquisizione diretta

Informazioni acquisizione diretta

Autore principale [Dispa, M. F. - Pormier, L, E. - Meier, L,

Titolo* es paysages de Renoir 1865-1883, Catalogo della mostra
Edizione |

Luogo Jilano

Anno oy

Editore

[=]

|- Muovo editare -

Nuovo editore |5 Continents Editions

Collana [ Messuma collana per questo editore -2 ]

=i

Tipologia* |Monografia moderna Sk

Classe materiale | Seleziona una classe matsriale - [+ |

Codici Identificativi

ISBN++ praseraasara |
ISSN |
ISMN* I—
Codice Dewey I—

Altre Informazioni

/

Fornitore [Crversn ~| Eo
Ragione sociale DIVERST
Valore inventariale* ED,DD /
Prezzo acquisto* |Z5JDD
Conto* |[01] ACQUISTO LIBRI E PUBBLICAZICNI - [07] Far 2008 Prof, Belvedere =]
0 -
Numero -
(e Biblioteca
1 PAYOUS - Giurisprudenza @
1 Totale Copie

Copie per biblioteca* I

2| Regitrs Copie

|PAVOIUS - Girisprudenza

Note coista diretto Prof, Belvedere]

1 campi con [*] sono obbligatori
Riempire (Facoltativa) solo uno dei campi con [*+]

Registra -

-

Terminata la compilazione della maschera si preme il pulsante <Registra> e il record viene
archiviato nell’elenco <Altre acquisizioni> pronto per essere inventariato.
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4.7.2 Altre acquisizioni : Dono

Selezionando la voce <Dono> dal menu <Altre acquisizioni> si inseriscono i dati di tutti i beni
librari pervenuti in dono alla biblioteca. La maschera da compilare € identica a quella
dell’inserimento delle proposte, con I'aggiunta di due campi <Donatore> e <Valore
inventariale>, prerogativa assoluta di questo tipo di acquisizione.

Altre acquisizioni

-

Registrazione dono

Informazioni Dono

Autore principale Purghiy,. P. 1. - Marriage, S, - Davis, P,

Titolo* ase studies in pediatric critical care

Edizione |

Luogo Carnbricioe

Anno oS

Editore | Cambridge University Press E3

Collana |- Messuna collana per questo editore - = |

Tipologia+ |Monografia moderna SEk =1

Classe materiale |- Seleziona una classe materiale = | .

Codici Identificativi

ISBN*+* [p7en521578340
IS5+ I
ISMM#+ I
Codice Dewey |
Altre Informazioni
Donatore [Bianchi, Davide /
Valore inventariale* FM,?S
Numero -
Cople Biblioteca
1 PAVOUZ - Gilrisprudenza s |
1 Totale Copie
Copie per biblioteca* [ PAVOLIE - Girisprudenza =1
Note
1 campi con [*] sono obbligatari
Riempire [facoltativa) salo uno dei campi con [#4]
Registra _
== 1

Terminata la compilazione della maschera si preme il pulsante <Registra> e il record viene
archiviato nell’elenco <Altre acquisizioni> pronto per essere inventariato.

E’ possibile duplicare le notizie presenti nella lista dei doni e delle altre acquisizioni cliccando
sull’apposita icona. La duplicazione viene consentita sia dal menu <altre acquisizioni> che da
<ricerca materiale> in <proposte>, pero solo i record duplicati dal menu altre acquisizioni
vengono gestiti dal programma come doni.

Acquista — Manuale operativo release 1.7.3 del 08/06/2012 Pag. 47/69



Universita degli Studi di Pavia - Servizio Biblioteca Digitale

4.7.3 Altre acquisizioni : Scambio

Selezionando la voce <Scambio> dal menu <Altre acquisizioni> si inseriscono i dati di tutti i
beni librari pervenuti alla biblioteca secondo la modalita dello scambio di pubblicazioni. La
maschera da compilare € identica a quella del dono, con I'unica variante in sostituzione del
campo <Donatore> figura un campo etichettato con la dicitura <Controparte> dove si deve
inserire il nome del privato o dell’ente con cui si & instaurato il rapporto di scambio.

Altre acquisizioni

-

Registrazione scambio

Informazioni Scambio

Autore principale |

Titolo* nnali della Fondazione Luigi Enaudi, vaol, 41, 2007

Edizione |

Luogo [Taring

Anno 0oz

Editore [ Moove editare - =l

Nuovo editore [Einaudi

Collana |- Messuma collana per questo editore - = |

Tipologia* [Perindica 5BM 3 =
Classe materiale | Seleriona Lna classe matsriale - = |

Codici Identificativi

ISBN#+# I
ISSN++ l 5319570
ISMMN# I
Codice Dewey |
Altre Informazioni
Controparte Vriversits degli Studi di Torino
Valore inventariale* 500
Numero .
(Hapitts Biblioteca

1 PAVOUZ - Gilrisprudenza (s~ |

1 Totale Copie —
Copie per biblioteca* | PAVOUZ - Gilrisprudenza B3|
Note

1 campi con [*] sonao obbligatori
Riempire (facolkativa) solo uno dei campi con [#%]

Registra _

Terminata la compilazione della maschera si preme il pulsante <Registra> e il record viene
archiviato nell’elenco <Altre acquisizioni> pronto per essere inventariato.
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4.7.4 Altre acquisizioni : Lista altre acquisizioni

Selezionando la voce <Lista altre acquisizioni> dal menu <Altre acquisizioni> si ottiene
I’elenco di tutti gli acquisti diretti, dei doni e degli scambi che sono stati registrati ma non
ancora inventariati.

Elenco altre acquisizioni

2 elementi trovati.1

D Datareq. ISN Cod. Dewey Autore principale Titolo Tipo Copie Note
[ @ L 27551 15M05/012 9783889793039 Liorers, Tomas - Liorens, Boye L2 Eradue aKandnsky e Chagal. Aime Dono 1

IMaeght e i suoi artist

La chiesa di 5. Margherita e S. Liberata : sede
[3 @ 4 18370 14/05/2011 Arisi, Ferdinando della Fondazione della Cassa di Risparmio di Dona 1
Placenza & Vigevano

Le icone presenti nella prima colonna di fianco ad ogni titolo permettono nell’ordine di
modificare, cancellare o visualizzare il record in questione.

Acquista — Manuale operativo release 1.7.3 del 08/06/2012 Pag. 49/69



Universita degli Studi di Pavia - Servizio Biblioteca Digitale

4.8 Menu : Buoni di Carico

Il menu <Buoni di carico> consente allo USER di attribuire i numeri di inventario ai beni
librari acquisiti dalla biblioteca e di emettere unitamente i relativi buoni di carico.

3 BiBLiONauTa =
C qUISta Il module integrato per la gestione degli acquisti i &

PAWDUL - Bibl, Petrarca

Buono di Carico

Registrazione del buona di carico.

4.8.1 Buoni di carico : Registrazione buoni di carico da fattura

Selezionando la voce <Registrazione buoni di carico da fattura> si visualizza la maschera
<Ricerca fatture> grazie alla quale posso richiamare il documento di evasione registrato che
serve per I’emissione del buono di carico.

La ricerca puo essere condotta selezionando semplicemente il fornitore (ma in questo caso
verra fornito un elenco con tutti i documenti di evasione ad esso riconducibili e non ancora
processati) oppure inserendo il numero preciso della fattura da trattare, o ancora un arco di
tempo entro cui sono state registrate le evasioni o sono datate le fatture.

Ricerca fatture

Fornitore | - Seleziona un forritore — v
0 E—
Numero documento COT 13789
Data Registrazione
Uguale o superiore a I:l iz
Uguale o inferiore a |:| o
Data Documento
Uguale o superiore a |:| A
Uguale o inferiore a I:l iz

—  iocn | Annuls

Una volta inserito il parametro di ricerca, si preme il pulsante <Ricerca> e si ottiene I'’elenco
delle fatture che rispondono al suddetto parametro.
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Elenco fatture

({1} Pl Data Bocumento Dhata Begistrazions 1o Fornitone Totale Valuta

ERIA COMMISSIONARIA

5367 COT 13763 15/052012 160512012 FathLrs CCompagnatona

Spuntando la fattura desiderata (se in elenco c’e un’unica fattura e gia spuntata per default)
e premendo il tasto <Prosegui> si apre la maschera di registrazione del buono di carico che
va debitamente compilata, ponendo particolare attenzione ai campi <Categoria> e <Serie>.

| titoli da inventariare vanno spuntati nelle caselle della prima colonna: & possibile selezionarli
tutti in automatico flaggando la prima casella nella intestazione della colonna.

Dal menu a tendina del campo <Categoria> si deve selezionare la categoria inventariale
precisa del bene da inventariare in base alla suddivisione in macro aree stabilita
dal’Amministrazione Centrale. La stringa <Categoria unica> permette di selezionare una sola
volta la categoria che verra inserita in tutte le stringhe <Categoria> dei titoli in elenco.

Il menu a tendina <Serie> propone invece le varie serie inventariali gestite dalla biblioteca (o
dal centro acquisti); anche in questo caso va selezionata la voce che interessa. Per default
viene gia visualizzata una serie inventariale, che puo essere o l'unica gestita dalla biblioteca o
quella predominante.

N.B.: la maschera prevede due campi iniziali; il primo <Data ultima registrazione> segnala la
data in cui é stato emesso I'ultimo buono di carico, il secondo <Data documento> porta per
default la data del giorno in cui si sta operando (il campo si puo retrodatare, tenendo
presente, tuttavia, che non & possibile inserire una data precedente a quella riportata nel
campo <Data ultima registrazione>.

Registrazione Buono di Carico

Seleziona tutto | materials della biblioteca : PAYOU1 - Bibl, Pefrarca

Data ultima registrazione 04/05/2012
Data documento* 16/05/2012 |
Categoria unica

2.1 - Monografia v

Unico buono di carico

N. Doc, Data Doc. Fornitore Descrizione Biblioteca Categori Serie B, carico
Hethitisches Zeicherlexikon,
LICOSA - LIBRERIA Inventar und Interpretationen der B -
S IS/0S/2012 o ISSIONARIA SANSOMISPA,  Kelschifizelchen aUs den FONELE = (E] Fefere 2.1 - Manografia | | [usT .
Bogazkoy-Texten
LICOSA - LIBRERIA Hethitische Texte in Transkription,
5367 15/05/2012 COMMISSIONARIA SANSQNI SPA, KBGO 57 PAYOU1 - Bibl. Pefrarca 2.1 - Monografia v XLST v
Die Cbeliskenfragmente aus Assur
5367 15/05/2012 EICC)SI\S,‘?S;SIL(I)?\‘RAERF;E\AS ANSONLS.FA mit einem Beitrag wor Eckart PAYOUL - Bibl. Petrarca 2.1 - Monografia v ¥LST v
“"" Frahm zu den Inachriften
Mittelassyrische Rechtsurkunden
LICOSA - LIBRERIA und Yerwaltungstexte 3 | mit einem
v - R
5367 IS/05/2012 Copies I RIA SANSONI S.PA,  Beitrag 2u den Siegelebrolungen  +YOUL- BIEL Pemarca 2.1 - Monografia M asT W
won Barbara Feller
2 LICOS# - LIBRERLA Hittite logegrams and |itiite T 51 e
(. 7o AVOLIL - Bipl, Petrarc: 2.1 - Moroaralia " < "
b 53 COMMISSICMARIA SANSORI SPA,  scholership PAVOUIL =B Petrarca 2.1 - Moreorafa LS

hote

Una volta compilata la maschera si preme il tasto <Prosegui>, viene riproposta per conferma
la schermata, questa volta con i tasti <Registra> e <Registra e stampa> (per stampare
contestualmente il documento cartaceo), premendo i quali si “staccano” automaticamente
tanti numeri di inventario quanti sono i titoli in elenco.
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Note

l

Registra Registra e stampa | Annulla |

4.8.2 Buoni di carico : Registrazione buoni di carico da dono/scambio

Selezionando la voce <Registrazione buoni di carico da dono/scambio> viene visualizzato
I’elenco dei doni/scambi registrati nel database e non ancora inventariati.

Compilando debitamente tutti i campi (come indicato nel paragrafo inerente ai buoni di carico
da fattura)

Registrazione Buono di Carico da Dono/Scambio

Seleziona tutto | materide dela biblioteca : PAVOLIL - Bibl, Petrarca

Data ultima registrazione 16/05/2012
Data documento™ 16/05/201 oz}

Categoria unica 2.1 - Monografia v
Descrizione Biblioteca Fornitore Categoria Seljf B. carico
[a Brague a Kandinsky & Chagall. Aimé Maeght & | PAVOUL - Bibl, Petrarca 2.1 - Menografia =l 7
sUel artist
La chiesa di 5. Margherita e 5. Liberata : sede dela
Fondazione della Cassa di Risparmio di Placenza e PAYOUL - Bbl, Petrarca 2.1 - Menografia v ARR b
Yigewano
Note
Prosegui

e premendo successivamente il tasto <Prosegui=>, viene riproposta la schermata di conferma;
premendo il tasto <Registra> 0 <Registra e stampa> si “staccano” i numeri di inventario
relativi ai titoli in elenco.

4.8.3 Buoni di carico : Registrazione buoni di carico da acquisto diretto

Selezionando la voce <Registrazione buoni di carico da acquisto diretto> viene visualizzato
I’elenco démi acquisti diretti registrati nel database e non ancora inventariati.

Registrazione Buono di Carico da Acquisto Diretto

Seleziona Wit § materide dela bbboteca | PAVOU] - P, Pelrarcs
Data ultima reqistrazione 160572012
Dala doaanento! 16/05/2012 |
Gateqgoria Unica Sefeziona Lna categeia 0
O Idescrizione Bihoteca Fomitore Lateqoria Herie B, caricao
O The cdford history of Westem music PAVOUL - BEL Petrarca CIVERSI — Selenona una categoris - ¥ AAA et

-am e Lk vilka, Corifssion <
| (S0 DUt Vi) Conteard R s S o ury S R s CHAVERS] — SEEZ0NA LINa CAMEgona — vl [ann v

Prosngd

La procedura di inventariazione e di emissione del buono di carico € identica a quelle esposte
in precedenza.
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4.8.4 Buoni di carico : Ricerca buoni di carico

Selezionando la voce <Ricerca buoni di carico> dal menu <Buoni di carico> si visualizza una
maschera di ricerca nella quale immettere dei parametri, generici o puntuali, per la selezione
dei buoni di carico

Buoni di Carica

Ricerca buoni di carico

ID

Biblioteca FFAWOL - Bibl. Petrarca -

Numers documerto —

Data Registrazione

Uguale o superiore a l:l iz
Uguale o inferiore a l:l -

Data Documento

Uguale o superiore a l:l i)
Utle o inferiore a :l [l

Ricerca Annulla

Una volta premuto il tasto <Ricerca> si visualizza un elenco di buoni di carico dei quali &
possibile visualizzare il dettaglio o stampare il relativo cartaceo con I'ausilio delle icone
presenti nell’ultima colonna.

Elenco buoni di carico

7 element] rovati.1

N, Doc, Numero Data Documento Data Registrazione Biblioteca
&4 A 8218 3936 04/05/2012 04/05/2012 PAVOU1 - Bibl. Petrarca
8217 3935 04/05/2012 04/05/2012 PAVOLIL - Bibl, Petrarca
G216 3934 04/05/2012 04/05/2012 PAVOU1 - Bbl. Petrarca
G215 3933 04/05/2012 04/05/2012 PAVOU1 - Bbl. Petrarca
8 A G214 3932 04/05/2012 04/05/2012 PAVOLIL - Bibl, Petrarca
4 A 8213 3931 04/05/2012 04/05/2012 PAVOLIL - Bibl, Petrarca
& M~ G212 3930 03f05/2012 03f05/2012 PAVOU1 - Bbl. Petrarca

Il dettaglio del buono di carico riporta tutte le specifiche relative al bene librario in oggetto,
compresi i dati inventariali da apporre sull’'unita fisica entrata ormai a far parte a tutti gli

effetti del patrimonio della biblioteca.
Visualizzazione Buono di Carico

Biblioteca |PAVOUL - Bibl. Petrarca
Numero buone di carico 3934
Data documento 04/05/2012
Descrizione Prezzo Gonto Categoria Serie N. Inv.

Segre, Cesare - Martignoni, Clelia - Leggere il mondo, Per le Scuocle

sUperion [9788842454922] 1760 108 - Letteratura 2.1 - Monografia HLST 000004372
Segre, Cesare - Martignoni, Clelia - Leggere il mondo attraverso la _ _

letteratira [9788842454922] 1760 108 - Letferatura 2.1 - Monografia XLST 000004373
Segre, Cesare - Martignoni, Clelia - Leggere il mondo, Per le Scuocle 1760 108 - Letteratira 2.1 - Moriografia WLt 00004374

sLperior [9788842454922]

Note
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4.9 Menu : Inventario

Il menu <Inventario> consente la visualizzazione di un riepilogo generale o settoriale dei libri
inventariati.

Atqtista ... =

robertoc PAYOUL - Bibl, Petrarca

Inventario

In questa sezione & possibile visualizzare il materiale gia inventariato,

4.9.1 Inventario : Lista inventario

Selezionando la voce <Lista inventario> dal menu <Inventario> si apre una maschera di
ricerca attraverso la quale posso ottenere una lista generale del materiale inventariato, nel
caso in cui si compili il solo campo obbligatorio <Biblioteca>, oppure una lista parziale se si
compilano anche i campi <Serie inventariale>, <Data inventario> e/o <Data Buono di
Carico=>.

E’ possibile effettuare anche una selezione per numero di inventario.

Attenzione: per questo tipo di ricerca vanno indicati anche gli zeri non significativi che
precedono il numero (totale 9 cifre).

es. indicare 000003342 anziché 3342

Ricerca materiale inventariato

Biblioteca* [~ Titt= ke biblioteche - ~| e

Serie [ Seleziona Lna serie - ~| /
Data Chiusura Ciclo

Uguale o superiore a l:l o /

Uguale o inferiore a |:| )
Data Buono di Carico

Uguale o superiore a l:l o /

Uguale o inferiore a |:| el

1 camy

Lista ﬂ Exiel Annulla

E’ possibile ottenere I'elenco del materiale inventariato nei seguenti formati:

nella schermata Acquista, su un documento Pdf o su un documento excel.

La tabella ottenuta puo anche essere ordinata in modo crescente o decrescente, a seconda
delle esigenze, cliccando sulle etichette delle varie colonne che la compongono (es: se la si
vuole ordinare alfabeticamente per titolo, con un primo click del mouse sull’etichetta <Titolo>
le righe della tabella si riordineranno per titolo dalla A alla Z, e con un secondo click sulla
stessa etichetta i titoli si presenteranno dalla Z alla A; lo stesso vale per tutte le altre
colonne).
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Elenco Materiale Inventariato

& z3EEmear ey at, s ToE e 20 [ErrmPre ~. 3,4,5,6,7 2

000004373 XLST 1e/05/2012 Ruster, C, - Neu, E.

AT @

59,20 7400 2.1-Monografia

Hethitisches Zeisgeniexikg, Inventar
und Interpretationsrmder
Keilschriftzeichen aus den Bogazkoy-

Texten

000004383 XLST 16/05/2012 Weeden, Mark. Hittite logograms and Hitite scholarship 102,40 128,00 2.1-Monografia

IMittelassyrische Rechtsurkunden und
Wermwaltungstexte X ;. mit einem Beitrag
2u den Siegelabrolungen von Barbara
Feller

000004352 XLST 16/05/2012 Prechel, Doris - Freydank, Helmut 44 50 56,00 2.1 - Monografia

Hethitische Texte in Transkription, KBo

000004380 HLST 15/05/2012 Groddek, Detley 57

46,40 58,00 2.1- Monografia

Leggere | mondo atraversa la

000004373 XLST 04405/2012 Segre, Cesare - Martignoni, Clelia [

13,28 1760 2.1 - Monagrafia

Die Obeliskenfragmente aus Assur ; mit
000004381 XLST 16/05/2012 Orlamunde, Julia einem Beitrag von Eckart Frahm zu den 49,50 62,00  2.1-Monografia
Inschriften

Global interactions in the early modern

000004369 HLST 04/05/2012 Parker, Charles H. age 1400-1800. Tomo 1

721 19,78 2.1 - Monagrafia

Temi greci & citazioni da Erodoto nelle

000004376 HLST 04/05/2012 segpil, MEreE storie di Roma arcaica, vol 1

16,00 20,00 2.1 - Monografia
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4.10 Menu : Ricerca generale

ACHlista .o =

2 /.
~—  —

Cliccando la voce <Ricerca generale> lo USER ha a disposizione una maschera di partenza la
cui struttura a livelli permette di condurre diverse ricerche all’interno del gestionale Acquista,
sia generiche sia mirate.

N.B.:

Per tutte le voci di questo menu, una volta avviata la ricerca ed ottenuto I'elenco desiderato,
€ possibile visualizzare in ogni momento i parametri che hanno determinato la ricerca
consultando il link che compare nell’langolo superiore sinistro dell’elenco:

1 - Bibl. Petrarca

Ricerca Generale h

Elenco Materiale

. Ricerca generale

56 elemnenti trovati, visualizzati da 1 a 20.[PrimofPrec.] 1, 2, 3 [Succ./Ultma]

Titola ~ Autore Biblioteca Ordine Daoc. Evasione Buono Carico

wars of the ancient Greeks Hanzon, victor Davis PAVOUL - Bidl. Petrarca 2742010 00116328/23955 1958
WWandering poets in ancient Greek culture, Travel, locality and panhellenism Hunter, Richard - Rutherford, Tan PAYOUL - Bibl. Petrarca 46/2010 10030351 1399
The tanoled ways of Zeus : and ather studies in and around Greek tragedy  Sommerstein, Alan H. PAVOUL - Bidl. Petrarca 3752010 00122648/23955 2190
The Poetic Style of the Greek Poet Sappho: & Study in ¥ord Playfulness
Eewhed Zellner, Harold PAVOUL - Bidl. Petrarca 238/2011 DOT 21673 394

) .
g’c'lé Greeks and their past : poetry, oratory and history in the fifth century @xatlizm, Tomes PAVOUL - Bibl. Petrarca 143/2012
The aresk and latin inscrigtions in the burdur archaeclogical museun. Harsley, Ghr PAVOUL - Bidl. Petrarca 97/2010 10030352 1410
The complete Greek termples Spawforth, Tony P&YVOUL - Bibl. Petrarca 137/2011 10009774 103
The colon hypothesis ; word order, discourss segmentation and discourse .
e fese Scheppers, Frank PAVOUL - Bitl. Petrarca 19972012
The Cattle of the Sun: Cows and Cutture in the World of the Ancient Greeks — Mclnerney, Jerenmy P&YVOUL - Bibl. Petrarca 238/2011 DOT 19845 3353
The ‘Orphic’ gold tablets and areek relicion further along the path Edmands, Radcliffe, G. PAVOUL - Bidl. Petrarca 26/2012 DOT 8222 4085
Space and time in ancient areek narrative Purves, Alex C. P&YVOUL - Bibl. Petrarca 29/2012 DOT 7390 4070

4.10.1 Ricerca generale : Ricerca generica

Selezionando solo la biblioteca, otterremo I’elenco di tutto il materiale trattato con le
specifiche del flusso di gestione ad esso associate.

Selezionando sia la biblioteca che un fornitore limiteremo I’elenco a tutto il materiale trattato
con quel fornitore.

Ricerca Generale /
Biblioteca |- Tutte la biblioteche - v /

Fornitore |- seleziona un fornitore - |

Inventario
Proposta
Ordine

Documento Evasione

BUjiu di Carico

Ricerca Annulla

Premendo il pulsante <Ricerca> si otterra I’elenco del materiale associato al suo “status”
all’interno del gestionale Acquista.
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Elenco Materiele Al
12 elernenti trovati.
1
Titolo - Autore Biblioteca Ordine Doc. Buono
e e Evasione Carico
Mito e spettacolo nel teatro cortigiano di
Calderiin de |a Barca, Fortunas de Gentill, Luciana PAVOLZ - Giurisprudenza 1/2010 101 1
Andromeda y Perseo,
Maschere alla ribalta. Cingue anni di cranache g _ @
toatral 10511065, Jarohhi, Ruggero P&VOLIZ - Giurisprudenza 1/2010
Luce in scena, Storia, teorie 8 tecniche ’ o
2 aer o e £ (FEL Mazzanti, Stefano P&YOLI3 - Giurisprudenza 1/2010 R101 1 —
Le bocche inutili, Eeauvoir, Simone de PAVOLS - Giurisprudenza 1/2010 R101 1
Interoretancio |a mia vita, Il mio teatro, Imisl g 0 ygig PAYOU3 - Gilrisprudenza 1/2010 R101 1
personaqdi, la mia storia, ! P — =
1l genio criminale. Storis di spie ladi e Lucareli, Carlo - Picozz, _ -
e e P&VOLIZ - Giurisprudenza 42010
Ernmaus Baricco, Alessandro P&YOLZ - Giurisprudenza 42010
g;‘s;gt”;' sul teatro spagnolo neltaia del 50 o £, - Sepubveds, 1. PAVOUS - Girisprudenza 12010 R10L 1
Ju] .\ ja i . N -

Egl]t-gfigzluhtlca n Russia. [ prolethul't Mele, Giannarita PAVDLUZ - Giurisprudenza 1/2010 R101 1
Compagnie teafral italiane in Spagna ; o

185510131, Bionzi, L. - Busquets, L. PAVDLZ - Giurisprudenza 1f2010 R101 1
Brasile in scena, Traduzioni da Guilherme
Fiqueiredo, Alfredo Dias Gomes, Auqusto Jacobbi, Ruggero PAVOUZ - Giurisprudenza 1/2010
Boal e Pedro Bloch.
Attrici 2 societd nel'Cttocento italiano. Ciotti Cavalletto, G, P&VOLZ - Giurisprudenza 1/2010

4.10.2 Ricerca Generale: Inventario

Cliccando la voce <Inventario> si apre una maschera grazie alla quale é possibile fare una
ricerca puntuale per numero di inventario.

N.B.: la stringa <Inventario> riconosce solo numeri di 9 cifre; per la ricerca & necessario
premettere tanti zeri quanti ne servono per raggiungere, insieme ai numeri del’inventario
cercato, un numero di 9 cifre.

Il pulsante <Ricerca> avvia la ricerca richiesta.

Ricerca Generale

Biblioteca |- Tutte le biblioteche v
Fornitore | -- Seleziona un fornitare -- M
Inventario
Inventario 000011271
Serie |- Seleriona urerie - v
Proposta
Ordine

Documento Evasione

Buono di Carico

annulla

4.10.3 Ricerca generale : Proposta

Cliccando in <Ricerca generale> la voce <Proposta> appare una maschera di ricerca
piuttosto articolata che prevede tanti campi quante sono le possibilita di selezione e
delimitazione della ricerca che si vuole condurre.
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Ricerca Generale

Biblioteca -- Tutte le biblioteche -- b

Fornitore -- Seleziona un foritore -- 5
Inventario

Proposta

Data Registrazione Proposta

Uguale o superiore a

Uguale o inferiore a

Informazioni Generali

Autore principale

Titolo

Edizione
Luogo
Anno

Editore _ Editore —

<

Collana - Seleziona una collana —
Classe materiale - Seleziona una classe materiale -

Valuta - Seleziona una valuta -

£/ (=] &

Tipologia - Seleziona una tipologia materiale -

Codici Identificativi

ISBN
ISSN
ISMN

Codice Dewey

Richiedente

Codice richiedente

Cognome richiedente

Ordine
Documento Evasione

Buono di Carico

Ricerca Annulla

Quando perviene in biblioteca una richiesta di acquisto & proprio da questa maschera che
sarebbe opportuno fare una ricerca preliminare nel gestionale per sincerarsi che il titolo
richiesto non sia gia presente e, in caso affermativo, verificare a che punto di evasione sia
tale richiesta.

Sempre da questa maschera, immettendo il nome di uno dei richiedenti abilitati, si pud
ottenere I'elenco di tutto il materiale da lui richiesto, avendo traccia dell’iter ad esso
associato.

Ancora, € possibile visualizzare tutte le operazioni effettuate dall’ufficio acquisti in un
determinato arco di tempo, inserendo il range di date che interessano.

In sostanza, ognhi campo presente nella maschera, utilizzato da solo o in associazione ad uno
o altri campi, diventa parametro di una possibile ricerca da condurre.

Gli elenchi ottenuti in fase di ricerca sono tutti passibili di un riordinamento dei dati ottenuti,
secondo le modalita che verranno illustrate piu avanti nel paragrafo <Gestione delle
tabelle/elenco=.

Acquista — Manuale operativo release 1.7.3 del 08/06/2012 Pag. 58/69



Universita degli Studi di Pavia - Servizio Biblioteca Digitale

4.10.4 Ricerca generale : Ordine

Cliccando in <Ricerca generale> la voce <Ordine> si delimita la ricerca da condurre al solo
ambito degli ordini; tuttavia, I’elenco che viene restituito all’operatore contiene le indicazioni
di tutto I'iter amministrativo subito dall’ordine in questione.

Ad esempio, se nella maschera inserisco come parametro di ricerca il numero di un buono
d’ordine

3 BiBLionaura e
Cqu ]-Sta Il modulo integrato per la gestione degli acquisti

Ricerca generale

Ricerca Generale

Biblioteca [ Tutte le biblioteche -- £
Fornitore [ seleziona un fomitore -- -3
Inventario /
—Prepesta
Ordine

D [
Numero ordine 4112011
Protocolo —

Data Registrazione Ordine

Uguale o superiore a =
Uguale o inferiore a |:| o

Data Documento

Uguale o superiore a =
Uguale o inferiore a |:| o

Documento Evasione

Buono di Carico

' Ricerca annulla

otterro in elenco solo i titoli che figurano su quell’ordine, e di questi, trovero traccia dei
riferimenti al numero della bolla di consegna (se gestito), al numero di fattura e al numero di
buono di carico

BiBLionaurs e
ACGUista ..oocovincsne

I

Ricerca generale

Elenco Materiale

13 elementi trovati. 1

Titolo s Autore Biblioteca Ordine Doc. Evasione Buono Carico

Wirgil's garden. The nature of bucolic space Jones, Frederick PAVDUL - Bibl. Pefrarca 411/2011 DDT 39583 3816
E’Eﬁ'ﬂ#ﬂgﬁt‘;’; i’r;hd”‘”@'masmguﬁfz‘n”g testn citica, rad zione & Velius Lorgus PAVOUL - BB, Patrarca 411/7011 DDT 40677 3838
Valerius Flaccus Argonautica, Book [ a commentar Kleywegt, &1, P&VOUL - Bibl, Petrarca 411/2011 DDT 39599 3816
Rhétorigue et poétique de Macrobe dans les "Saturnales” Goldlust PAVDUL - Bibl. Pefrarca 411/2011 DDT 35780 3778

Lintiians Grarmatik {Inst.orat. 1,4-8). Text, Ubersetzung und Kommentar B, Walfram PA&VOUL - Bbl. Petrarca 411/2011 DDT 8231 4097
Plirv's praize : the panegyricus in the Roman world Roche, Paul PAVOUL - Bibl, Petrarca 411/2011 DDT 39599 2816
Mare nostrurn. Refexdiones sobre ellexico lating del mar Luque, Jesus PAVOUL - Bibl. Petrarca 411/2011 DDT 917 3900
Les images du ronde: : structure, écriture et stvlistigue du naysage dans les Marzades, Francolse PAVOUL - Bibl, Petrarca 4112011 DDT 1840 285
oewvres de Stace et Siius Ttalicus
La Pro Cluentio di Ciceraone Patimo Valeri Maria PAVOUL - Bibl, Petrarca 411/2011 DDT 39599 2816
E;;ﬁ;ﬂ;‘ ‘:f‘:mfrggg'az.'jj'sh;pjjﬁéﬁt’é‘ﬂt“[éﬁ; des 20l Golluss m Licht der Heuisch, Christing PAVOUL - BB, Petrarca 411/o011 DDT 39599 3816
Diccionario de motivos amatorios en la literatura latina Moreno Soldevila, Rosario P&VOUL - Bibl, Petrarca 411/2011 3900
ﬁfﬂsgﬁgﬂgig’jms‘ Al Fortunatiani De metris Horatisris, Val, I WMorell, Giussppe PAVOUL - Bhl. Petrarca 411/2011 DDT 40877 3838
A commentary on Prapertius: Bk, 3 Heyworth, 5.1, - Marwood, J.H.W. PAVDUL - Bibl. Pefrarca 411/2011 DDT 35780 3779
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Sempre nella stessa maschera € possibile ricercare e visualizzare I’elenco dei righi ordine
cancellati. Nella sezione “ordine”, della maschera di selezione, spuntare la voce <Solo
materiale cancellato>:

Ricerca Generale

Biblioteca -- Tutte le biblioteche - v

Fornitore -- Seleziona un fornitore -- =3

Inventario

Proposta

Ordine

D
Numero ordine
Protocollo

Solo materiale cancellato

Data Registrazione Ordine

Uguale o superiore a .

Uguale o inferiore a .
Data Documento

Uguale o superiore a e

Uguale o inferiore a |

L’elenco prodotto differenzia i righi cancellati e ritornati in proposte ( ”T) da quelli marcati

come fuori produzione ( E:i;} )

Ricerca Generale

Elenco Materiale

152 elementi trovati, visualizzati da 1 a 20.[Frimo/Frec.] 1, 2, 2, 4, 5, 6, 7 8 [Succ./Ultimo]
Titolo s Autore Biblioteca Ordine Doc. i Buono Carico
] war and rural life in early modern low countries. Gutmann, M.P Pa&YOUL - Bibl. Pefrarca 258/2010
& viruvius on the hidden menace of theory McEwen, Indra Pa&YOUL - Bibl. Pefrarca 84/2010
E] vita ebraica a Fossana dal Cinguecento al novecento allegra, Luciano ; Cuccia, 4. (a cura diy PaVOUL - Bibl. Petrarca 48442010
I Un poema cistercense. Affreschi giotteschi a Chisravalle Milaness Gregari, M. - Bandera, S. Pa&YOUL - Bibl. Pefrarca o0/2010

EJ Uninglese, un italiano uno epagnolo.. Europei nello specchio della

Cahibbo, Sara PavOUL - Bibl. Petrarca 673/2010
Erancia (secc. XVI-XYIIL
& Un gran patrén en la corts de Felie 1 *Don Gaspar de Ouiroga” Pizarro Llorente, Henar PAWDUL - Biol, Petrarca 297/2011
& Trame diluce, vetri da finestra e vetrate dallets romana al
novecento. Atti l?IEHE X Giornate Nazionali di Stum_u Comitato Nazionale Stiaffini, Daniela - Ciappi, Silvia PAVOUL - Bibl. Pefrarca 214/2011
Italiano AHY (Pisa, 12-14 novembre 2004) - (Arti Grafiche BTZ, 2010
stampa
E,T Teorica, practica y exermplos, Barroso, Bernardino PAYDUL - Bibl. Petrarca 254/2010
& Ternpo e spazio nella possia di Properzio AN Pa&YOUL - Bibl. Pefrarca 351/2010
E] Teatro satirico russo (1925-1934) Martinelli, Milli PAVOUL - Bibl. Pefrarca 178/2011

4.10.5 Ricerca generale : Documento Evasione

La stessa indagine vista al paragrafo precedente puo essere condotta a partire dal documento
di evasione (Documento di trasporto, Fattura accompagnatoria, Fattura differita), cliccando in
<Ricerca generale> la voce <Documento Evasione>
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3 BiBLionaura e
Cqu lsm 1l module integrate per la gestione degli acquisti

Ricerca generale

Ricerca Generale

Biblioteca [ Tutte le biblioteche - o
Fornitore - Seleziona un fornitare - ]

Inventario
Proposta
Ordine

Documento Evasione /

Tipo documento | seleziona un tipo documento — v
D —
Numero documento I:l

Data Registrazione

Uguale o superiore a

Uguale o inferiore a

Uguale o superiore a

1

1
Data Documento

1

1

Uguale o inferiore a

Buono di Carico

ﬁ Ricerca | Annulla

e selezionando successivamente il tipo di documento di evasione ricercato dal menu a
tendina, oppure inserendo il numero di documento o delle date per delimitare la ricerca in un
arco di tempo.

4.10.6 Ricerca generale : Buono di carico

Lo stesso dicasi per una ricerca condotta a partire dal Buono di Carico. Si clicca in <Ricerca
generale> la voce <Buono di carico> e poi si inseriscono le specifiche desiderate.

BiBLionaura

P

Ricerca generale

Ricerca Generale

Biblioteca [ Tutte Ie bibioteche - v
Fornitore |- Seleziona un fomitors - v
Inventario
Proposta
Ordine
Documento Evasione
Buono di Carico
o ——
Numero documento [
Data Registrazione
Uguale o superiore a =
Uguale o inferiore a )=
Data Documento
Uguale o superiore a ]
Uguale o inferiore a O
Ricercs | Annulla
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4.11 Menu : Piano dei conti/Budget

Il menu <Piano dei conti/Budget> prevede un’unica voce

BiBL/IONBUTS #
Cqu lsta- Il modulo integrato per la gestione degli acquisti A £

roberhoc PAYOUI - Bibl, Petrarca

Dizponibilita
Budget

In questa sezione si provvede alla definizione, alla gestione e al controllo del budget,
Il budget. & organizzato in "capitoli di spesa” suddivisi a loro volta in "conti”,
1l budget viens automaticaments aggiornato in base agli acquisti, Pil specificatamente viens aggiornato con la registrazione di un ordine d'acquista e, successivamente, al momento della sua evasione,

4.11.1 Piano dei conti/Budget : Disponibilita

Cliccando la voce <Disponibilita> possiamo visualizzare uno schema riepilogativo delle
disponibilita finanziarie della biblioteca, suddivise nei vari capitoli/conti

BiBLIONBUTE * [
Acqulsta. 1l modulo integrato per la gestione degli acquisti A &
—— e —
robertoc /0 spr 23 LISER. :
FY
Definizione disponibilitd a budget per biblioteca 2010
Valuta Euro
PAVOU3 - Giurisprudenza
z Codice Descrizione Capitolo / Conto Imp. budget Imp. ordini Imp. speso Imp. disponibile
ACQUISTO LIBRI E
Z 01 PUBELICAZIONI 28.700,00 257,66 0,00 28.442,34
01 Monografie sezione letteratura 22.400,00 231,14 0,00 22,168,865
0z Far 2008 Praf, Zambarbieri 5.000,00 26,52 0,00 4.973,48 —
06 Far 2002 Prof, Grevi 500,00 0,00 0,00 500,00
o7 Far 2008 Prof, Belvedere 200,00 0,00 0,00 200,00
z oz ABBOMAMENTI & RIVISTE 10.000,00 66,00 0,00 0.934,00
uk] Periodici 10.000,00 66,00 0,00 9.934,00
ALTRO MATERIALE
z 03 EIELIOGRAFICO 0,00 0,00 0,00 0,00
Z 04 EAMCHE DATI 0,00 0,00 0,00 0,00
GIORMALL, RIVISTE E PLBBLIC,
Z 05 MO T, 0,00 0,00 0,00 0,00
Totale Importo Ripartito 38.700,00
Importo Totale a Budget 39.400,00
=

Questo schema permette allo USER di verificare in ogni momento le disponibilita finanziarie
dei vari conti, evitando di dare avvio a quegli ordini il cui importo manderebbe in negativo il
saldo disponibile del conto al quale sarebbero imputati (procedura, questa, che il programma
permette di eseguire, ma che di fatto non sarebbe approvata in sede amministrativa, con il
conseguente annullamento dell’ordine)
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4.12 Gestione delle tabelle/elenco

In qualsiasi menu lo USER si trovi ad operare, ogni qual volta il programma visualizza una
tabella/elenco con I'etichetta della colonna sottolineata €& possibile riordinare la tabella
secondo un ordine crescente e/o decrescente cliccando sull’etichetta stessa della colonna a
partire dalla quale richiediamo I'ordinamento.

Es.: Se intendo ordinare la tabella <Elenco ordini> per fornitore, cliccando una prima volta
sull’etichetta <Fornitore>

Elenco Ordini B
|6 elementi trovat],
1
- i Data Data o
D M. Ordine  Protocollo D OCOment s Registrazione Fornitore Valuta Totale
6 /2010 24/02{2010 23/02{2010 EBSCO IMTERNATIONAL TMC, ELR 157,00 ¢ ? )
5 5/2010 22{02{2010 22{02{2010 DE4 LIERERIE INTERMAZIONALL ELR 153,75 4k
LU, COOPERATIVA LIBRARLA [FE < I
4 4/2010 22{02/2010 22{02{2010 A BT e ELR 27,00
3 32010 19022010 19/02/2010 LIBRAIRE ERASMUS ELR 26,52 ‘ ? -
LIERERIA, LEDT SRL INTERMATIONAL .
2 242010 19022010 19/02/2010 bl ELR £6,00 4k
C.LU. COOPERATTVA LIBRARIA ; ||
1 142010 19022010 19/02/2010 A BT ELR 204,14 4
1
visualizzero lo stesso elenco in ordine alfabetico crescente per fornitore:
Elenco Ordini
|6 elementi trovat,
1 ]
. Data Data
D N. Ordine  Protocollo Doamente RenEiioanne -~  Valuta Totale
C.LU, COOPERATTVA LIBRARIA :
1 /2010 19022010 19/02f2010 S BTt ELR 204,14 4 K
C.LU. COOPERATIVA LIBRARIA S84
4 442010 22{02/2010 22/02{2010 BT ELR 27,00 5
5 542010 22{02/2010 22/02{2010 DEA LIERERIE INTERMAZIONALL ELR 153,75 4 K
6 £/2010 24{02{2010 23/02{2010 EBSCO IMTERNATIOMAL TMHC, ELR 157,00 ‘ 9 N
I
3 32010 19022010 19/02/2010 LIBRAIRE ERASMUS ELR 26,52 ‘ ? ) ||
LIBRERIA, LEDT SRL IMTERMATIONAL ;
2 2/2010 19022010 19/02/2010 Ebtrles ELR £6,00 4 H

e cliccando una seconda volta sulla stessa etichetta I’elenco alfabetico per fornitore sara
decrescente:

Elenco Ordini A
{6 elementi trawatl,
i1
ID N. Ordine  Protocollo Docﬁnto Re i%iune Fornitore “  Valuta Totale
Documento Reqistrazione
LIBRERIA LEDT SRL INTERMATIONAL G
2 212010 19/02/2010 19/02{2010 BOOKSELLER EUR &&,00 4 M
3 3/2010 19/02/2010 19/02{2010 LIBRAIRE ERASMUIS EUR 26,32 ' ? N
=1 62010 24f0z{2010 23/02fz2010 EBSCO INTERMATIOMAL IMC, ELIR 157,00 ' ? i
5 /2010 22f02/2010 22j02f2010 DEA LIBRERIE INTERMAZICMALL EUR 153,75 S
C.LU. COOPERATIVA LIBRARLA i
1 1/2010 19/02/2010 19/02/2010 Ui EUR. 204,14 8 K~
4 4/2010 22f02/2010 22/022010 (CIL UL, TCOOTERUATIRE (st EUR, 7o 8 - _—

UNIWERSIT ARLA.

s
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4.13 Casi particolari

Riportiamo qui di seguito due casi particolari che richiedono una procedura leggermente
diversa rispetto a quella che viene utilizzata solitamente.

4.13.1 Casi particolari: Acquisti in valuta diversa da Euro

Se I'ordine deve essere inviato ad un fornitore che richiede il pagamento in valuta diversa da
Euro, dopo aver inserito la proposta di acquisto secondo la procedura abituale (avendo pero

avuto cura di selezionare dal menu a tendina la valuta corrispondente), in fase di spunta del

titolo da accludere all’ordine verra visualizzata anche la valuta con la quale é stata inserita la
proposta.

Filtra Reset

Proposte ordinabili trovate: 3

ID ISN Autore / Titolo Yalita Copie
45 9730230000117 Lewis, Riob - Evans, Wynne [ Chermistry £ W Biblioteca PAWOUS - Girisprudenza
14 9798843052622 g—'—f—ﬂ‘;rg’;ttmm L'econaria americana da Roosevelta I Biblintea PAYOUS - Girisprudenza
44 0780592294462 Sperber.Jonathan / Revalutionary Eurane £ I} Biblioteca PAYOUS - Glrispruderza

1780-1850

Registra ordine

Qualora vengano erroneamente spuntati due titoli con valuta diversa il programma segnala
tale anomalia e si pud annullare I'emissione dell’ordine (ricordandosi pero di togliere poi la
spunta ai titoli nell’elenco delle proposte ordinabili che, come gia accennato, rimane
selezionata).

x|

! Attenzione! Le valute del materiale selezionato sono different.

La pagina sul server http assandra.unipy.it:8080

Registrazione Ordine

Fornitore* | Selezio
Protocollo |
Data documento* | i

| N =1

Vahita

In fase di registrazione dell’ordine bisogna indicare il valore del cambio in quel momento
(effettuando ad esempio una ricerca su un sito che riporta i cambi valute del giorno)
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Registrazione Ordine

Fornitore*

Ragione sociale

| ELACKWELL UK LTD =] [z
BLACKWELL UK LTD

Indirizzo % BROAD STREET - OX1 3BQ - OXFORD { )
Indirizzo PO BOX 757 OX1 27X - OXFORD ( )
Sconto generale |DJDD
Protocollo |
Data documento* |24Jr02;2010 i
Valuta | £ - Lira sterlina ]
Cambio* o= <=
Conto unico F[01] ACOUISTO LIBRI E FUBELICAZIONI - [02] Far 2008 Prof, Zambarbien = |
SCONTI %o i
Descrizione 0.ta Plr‘?-'ziu I;r:tztzg
. Editore  Collana Classe
Lewis, Rob - Evans, Wynne
Chernistry 1 [25,29 | [o,00 [o,00 [o,00 | [01] ACQUISTO LIERI E PUBBLICAZION - [02] Far 2008 Pr
[ Biblioteca: PAVOLE - Siurisprudenza )
Totale merce 25,90
Sconto generale 0,00
Spese di trasporto#* 0,00
Spese di imballo** 0,00
Tipo di pagamento
Modalita trasporto
Condizione fornitura [ Seleziona una condizione fornitura - =
Note
1 campi con [*] sano obbligatari
1 campi con [¥%] verranno ripartit proporzionalmente sui conti utilizzati
b
A A

L’ordine cosi compilato riportera il cambio, il valore nell’altra valuta e il controvalore in Euro.

A questo punto si pud procedere alla registrazione.

Una volta ricevuto il libro con la fattura accompagnatoria € necessario passare quest’ultima
all’Ufficio Amministrativo, che provvedera al pagamento del bene emettendo un mandato.

Solo a questo punto lo USER potra evadere I'ordine e fare il buono di carico
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Evasione ordini tramite fattura accompagnatoria

Fornitore [BLackweLL Lk LTD =1
Numero ordine |
Ricarca
hllill:ll-:ll.li‘ralreu Protocollo Data Documento Data Registrazione Yaluta Stato
Fi2010 24f02{2010 24f02f2010 £ Ording inevaso v

Evasione _

avendo cura di modificare il valore del cambio secondo quanto effettivamente pagato
dall’Ufficio Amministrativo.

Ewasioni

-

Registrazione Evasione (Fattura Accompagnatoria)

Fornitore BLACKWELL UK LTD
Indirizzo 7 BROAD STREET - 01 380 - OXFORD ()
Indirizzo ¥ PO BOX 757 OX1 2¥X - OXFORD ( )
Sconto generale |D
Numero documento* |2553 b
Data documento* |24;02;2010 b
Valuta £ - Lira sterlina
Cambio* @
Sconti %o
- - Prezzo Prezzo
Ordine IS Descrizione . netto Totale r

Editore  Collana Classe

Lewis, Rab - Evars,

7/2010 0780220000117 wynne Chemistry [25,99 | [o,00 [o.00 [o.o0 Es.09 v
PAWILZ - Giurisprudenza |
Totale merce 25,99
Sconto generale 0,00
Spese di trasporto#* 0,00
Spese di imballo** 0,00
Tipo di pagamento * |Eoniﬁco bancariofswift - 60 gg RF ;I
Modalita trasporto * | =~
Condizione fornitura * I =
Note

1 campi con [*] sonao obbligatori

1 campi con [*#] werranno ripartiti proporzionalmente sui conti utilizzati, I conto & quello impaostata in Fase di ordinativa,

Registra _

il dettaglio dell’evasione eseguita riportera tutti i dati necessari
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Logout

Visualizzazione Evasione (Fattura Accompagnatoria / Fattura Differita) =l
Fornitore BLACKWELL UK LTD
Codice fornitore 126
Codice fiscale 532383539
P. IVA 532585539
Indirizzo PO BOX 757 OX1 2¥X - OXFORD ()
Protocollo 2563
Data documento 24/02/2010
Porto
Condizione
Pagamento Bonifico bancariofswift - 60 gg RF - 60 gg e
Banca
ABI
CAB

Descrizione 0.ta Prezzo S8 ol:/Lasse & E‘S:tore e l3°/|:|ollana F'Nr:tztzuu Importo .
Lenwis, Rob - Evans, Wynne - Chemistry
[0780230000117] 1 25,99 0,00 0,00 0,00 25,99 25,99 ;ILI
Note
Totale
Sconto generale Rpss
Spese trasporto 0,00
Spese imballo 0.00 | Controvalore in Euro
TOTALE 28,56 |
b

e si potra cosi procedere all’emissione del buono di carico secondo la prassi abituale.

4.13.2 Ordini : Come modificare un titolo presente in un ordine

Qualunque sia lo status dell’ordine, € possibile apportare delle modifiche ai titoli presenti in
esso, sia che si tratti di un ordine, di un dono, di uno scambio o di un altro acquisto.

Dal menu <Proposte> utilizzare la funzione: <Ricerca Materiale> per richiamare il materiale
da variare, poi cliccare sulla prima icona che consente le modifiche:

Elenco Materiale in Acquista

Un elemento frovato, 1

Data reg. ISN Cod. Dewey Autore principale Titolo Richiedente Stato copie
]G 11/10/2011 9788842802723 Pasquing, Ganfranco Lo stato federale UMmero copie: 1

Dopo aver maodificato la parte di descrizione che interessa, si conferma il tutto con il pulsante
<Modifica> che si trova in fondo alla schermata.

Automaticamente le modifiche apportate sono visibili su tutte le fasi gia eseguite relative a
quel materiale (buono d’ordine, documento di evasione, buono di carico).

4.13.3 Ordini : Come aggiungere nuove righe anche su ordini parzialmente evasi

La modalita di aggiunta di righe é rimasta invariata, ossia:

- va inserita o duplicata la notizia nell'archivio delle proposte;

- con la funzione "elenco proposte ordinabili” va "flaggata" la notizia da inserire (in pratica si
simula l'inserimento di un ordine);

- si richiama subito dopo I'ordine da variare; in questo modo la notizia viene aggiunta in coda
all'ordine.
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Seguiamo, tuttavia, un esempio pratico:
I'ordine 468/2011 € parzialmente evaso.

Titolo - Autore Biblioteca Ordine Doc. Evasione  Buono Carico
Cicerone e 'ultima vittoria di Cesare. Analisi storica del (4 o Roberto PAVOUL - Bibl. Petrarca 468/2011 DDT 1824 3923
XIV libro delle epistole ad attico
Alunni maestri e scuole a Pompei: linfanzia, la Ty L PAVIUA - Bibl. Patrarca 468/2011

giovinezza e fa cultura in epoca romana

Il titolo “Alunni maestri e scuole a Pompei: l'infanzia, la giovinezza e la cultura in epoca
romana” & arrivato in 2 volumi, anziché 1 come indicato sull’ordine.
E’ necessario, pertanto, entrare nel menu <Proposte>, cliccare la voce <Ricerca materiale> e

cercare il titolo “Alunni maestri.....”, poi duplicare la proposta utilizzando il pulsante -

Data req. ISN EL.d' Autore principale Titolo Richiedente Stato copie

Alunni maestri e scuole a

=R 04/05/2012 9788888620121 Garcia y Garci, L. HETEEE s, B SCUDERI RITA Numero copie: 0
[ giovinezza e la cultura in
epoca romana
Alunni maestri e scuole a
3 4 - 15/12/2011 9788888620121 Garcia y Garci, L. HITEEE TiETEE, & SCUDERI RITA Numero copie: 1

giovinezza e la cultura in
epoca romana

In seguito, si richiama il titolo originale in modifica ( H_:) e si aggiunge nella descrizione del
titolo la dicitura: “Volume 1”. In questa fase il prezzo originale delle notizia non € variabile.
A seguire, va richiamato in modifica il titolo duplicato, per inserire il numero delle copie, il
prezzo corretto (meta della cifra del volume unico) e la specifica da aggiungere alla
descrizione del volume: “Volume 2”.

Dal menu <Ordini> si seleziona <Elenco proposte ordinabili> per ricercare il titolo “Alunni
maestri e scuole a Pompei”. Si spunta la notizia in oggetto e, senza procedere al
completamento dell’ordine, dal menu <Ordini> e <Ricerca Ordini> si richiama I'ordine
468/2011; in questo modo la nuova riga duplicata viene aggiunta all’ordine:

Sconti %
Descrizione Q.ta Plﬁlfu l::&z‘f Conto= Totale
: Editore  Collana Classe
Cristofoli, Roberto / Cicerone &
['ultima vittoria di Cesare. Analisi
it / i t
storica del XV fbro defleeostole ad (35, 24,00 0,00 0,00 0,00 [01] ACQUISTO LIBRT E PUBBLICAZIONI - [146] Prin 2009 SCUDERT 24,00
Garcia y Garcia, L. / Alunni maestri e
scuole a Pompei: linfanzia, la —
Winezza e L =] » A7
@ Gomemebdluniea 10w | 1600 0,00 0,00 0,00 [01] ACQUISTO LIBRI E PUBBLICAZIONI - [146] Prin 2009 SCUDERI - 1600
| QS
Garcia v Garcia Alunni maestri e
scuole a Pompei: l'infanzia, la
[x] 1 10,00 0,00 0,00 0,00 — Seleziona un conto — - 10,00

Si completa infine I'ordine inserendo il conto ed il prezzo netto dei volumi, che va ripartito
sulle 2 copie in modo da mantenere invariato il totale dell’ordine.

Attenzione: per variare il prezzo unitario del volume originario occorre eseguire I'operazione
in 2 tempi:

- variare il prezzo unitario togliendo il prezzo netto e poi registrare I'operazione;

- rientrare sull’ordine e cambiare il prezzo netto.

Il prezzo unitario corrisponde al valore inventariale del buono di carico.

Nel caso in cui il prezzo unitario non e stato variato sull’ordine & possibile cambiare questo
dato in fase di evasione:
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Registrazione Evasione (Fattura Accompagnatoria)

Fornitore
Indirizzo
Sconto generale o

LICOSA - LIBRERIA COMMISSIONARIA SAMSONI 5.P.A.
@ V1A DUCA DI CALABRIA, 1/1 - FIRENZE (FI)

Numero documento®

Data documento= 07/05/2012 MM
Valuta EUR - Euro
Ordine ISN
468/2011 0788888620121
468/2011 0788888620121

4.14

Menu : Logout

Descrizione Prezzo un.=

Garcia v Garcia, L./Alunni maestri e scuole a
Pompei: lnfanzia, la giovinezza e Ia cultura in
epoca romana - Volume 1

PAVOU1 - Bibl, Petrarca

10,00

Garcia vy Garcia, L./Alunni maestri e scuole a

Pompei: linfanzia. la giovinezza e Ia cultura in —'—
epoca romana - Volume 2 10,00
PAVOU1 - Bibl, Petrarca

Prezzo netto

8,00

8,00

0,00

0,00

Sconti %

0,00

Totale

0,00

0,00

Con il pulsante <Logout> lo USER si disconnette dal suo profilo e il gestionale si riposiziona

alla pagina generale di accesso.

BigL/onaurs =
ulsta Il modulo integrato perla gestione deghl acquistl

silvana Div. Bibliokeche
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