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Per cominciare

I modulo Circolazione di Eos.Web consente di far circolare e lasciare
traccia dei movimenti dei volumi della tua collezione, per espletare tutte le
attivita front desk e gestire i record dei lettori. Questo manuale € una guida
a tutte le funzioni del modulo.

Questa e la sezione introduttiva di base al modulo, che spiega come
navigare da una schermata all’altra del programma, e quali sono le
funzioni delle icone e dei bottoni.

Autenticarsi in EOS.Web

In EOS.Web tutti i moduli sono completamente integrati e questo consente
di muoversi da un modulo all'altro senza dover uscire ogni volta dalla
sessione di lavoro. Questo significa che si puo facilmente accedere a ogni
funzione autenticandosi solo una volta. Per accedere al modulo per lo staff
bisogna seguire questa procedura:

1. Dal tuo browser web, accedi allURL di EOS.Web. Verra
visualizzata la pagina di accesso.

2. Digita User Name e Password negli appositi spazi.

3. Clicca sul bottone Entra. Sara visualizzato il Menu principale, la
Ricerca semplice o la Ricerca avanzata a seconda della tua
configurazione.

Entra...

Bihlioteca Digitale Dimostrativa

Database:
|Maiﬂ Databasze d

Nome utente

Password:

|

Una volta entrati, € possibile accedere a tutti i moduli disponibili usando la
barra di navigazione situata nella parte alta di tutte le schermate.

Posiziona il cursore su Circolazione e seleziona Archivio lettori
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Ricerca Catalogazione Periodici Acquisti

Archivio |eftori
Revisione leftari
o E’ = g2 Cerca: Presplu.
A (Lettarl- Marne) Restituzione e [ Annia
Ricerca veloce: ——— Resfituziane automatica
li Lettori Consuna.zmhe interna
Frenotazioni
Circolazione Rinnovi
_ |:Restri Record termporangi a
O Selezionati: 0 Reportistica Trovati

™ B Barucei, Fiorella
O Lunati, Gabriele
™ B Masoli, Sabrina
O Pinzauti, Marzin

| Deseleziona || Restringi selezione || Maodifica ||Numr0 H Cancella

Funzioni di circolazione

Le opzioni di circolazione consentono di far fronte a tutte le attivita legate
alla circolazione, incluse la restituzione, il prestito, il rinnovo, e la
prenotazione del materiale documentario. | record catalografici possono
essere selezionati partendo dalle funzionalita di circolazione. | record
temporanei (o record “solo circolazione”) possono essere aggiunti al
database e cancellati dopo la restituzione, oppure mantenuti.

Le opzioni lettori sono usate per gestire e mantenere i record dei lettori,
incluse le informazioni personali, lo storico delle transazioni e altre
informazioni gestionali.

Le aree funzionali all'interno del modulo di circolazione sono: Archivio
lettori, Prestito, Restituzione, Restituzione automatica, Consultazione
interna, Prenotazioni, Rinnovi, Record temporanei e Reportistica.

Lettori

L’Archivio lettori € usato per mantenere specifiche informazioni sul lettore
come nome, barcode, ID, tipo lettore, istituzione responsabile, indirizzo e
informazioni dellistituzione di appartenenza (classe, dipartimento, etc.). Le
multe e le informazioni sulle transazioni si trovano, ugualmente, archiviate
nel record del lettore.

Archivio lettori

La schermata relativa all’Archivio lettori viene visualizzata quando dal
menu Circolazione viene selezionata la voce Archivio lettori. Marca una o
piu check box per selezionare le voci della lista, ricercabili in una lista di
lettori (Restringi selezione ), o per selezionare i record per l'editing
(Modifica ) o I'eliminazione (Cancella).
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Ricerca Catalogazione _ Periodici Acquisti

Cerca: Inizia con:

=) ?
ol = [M& Lettori - Home) = |l [ &nnuila
Ricerca veloce:
Lettori
| Deseleziona || Restringi selezione || Modifica || Muavo ‘ ‘ Cancella
O Selezionati: 0

™ B Barucci, Fiorella
T B Lunati, Gabriele
™ & Masoli, Sabrina
I & Pinzauti, Marzio

| Deseleziona || Restringi selezione || Modifica || Muovo ‘ ‘ Cancella

L’indice Lettori

| record dei lettori possono anche essere abilitati per il modulo Periodici e/o
Acquisti. In ognuno di questi moduli, & disponibile un indice ANA (Tultti i lettori

— Nomi) per accedere ad ogni record.

Cerca:
——P | ANA(Tutti | Lettori - Momi)
AMA (Tutti i Lettari - Marmiy
--- Lettore Prestito —
B (Patron Barcode)
WA (Lettari - Marme)
Pl {Lettori - 1D}
--- Lettore rotazione ---
BC (Patran Barcode)
WA (Lettari - Morme)
Pl {Lettori - 1D}
--- Donatore/Richiedente ---

] ]
DON (Lettori Donatari - Mami)
RE {Lettori Richiedenti - Maome)
A (Lettari - Mome)
B (Patron Barcode)
Pl {Lettari - 10

Record lettore

Creare un nuovo record lettore

Per creare un record lettore, segui questa procedura:
1. Seleziona Archivio lettori dal menu circolazione.

2. Clicca sul bottone Nuovo .

6 PRELIMINARY Draft 0606.3



Lettore Dettaglio Account

Dettaglio Lettore Indirizzo Istituzione Altro Sistema

Dettaglio Lettore

Documenti fuori:
Ritardi:

Info Personali
[ Dipendente
Barcode: Scadenza Tessera: ddimmanyy
PS700006 04/08/2007 = Rinnova
MNome: “Cognome:

Prefisso Nome: Surfisso Nome:

Titolo: Genere: Data di nascita: dd/mmanny

=
Info Contatto
E-Mail:

Telefono:  Muovo

1. i

Miscellanea

Status: Tipo Lettore per IFNET - demosite:
| =l | Ordinatio
Livello di Sicurezza:

*Indica un campa obbligatorio

Icone Funzioni
i Elimina (Campi ripetibili).

* Campo obbligatorio.

3. Inserisci i dati nel record. | dati minimi richiesti sono il Barcode e il
Cognome . Tutti gli altri campi sono opzionali. Possono essere
inseriti un indirizzo e-mail, piu numeri di telefono e fax.

E | barcode dei lettori possono essere settati

automaticamente  dal sistema, oppure assegnati
manualmente. Nel primo caso, le caratteristiche del
barcode sono definite in Setup | ID Number.

E La data di scadenza di default € data dal sistema
basandosi sul tipo di utente selezionato (come definito
dalla tua biblioteca per il tipo di lettore). La data di

PRELIMINARY Draft 0606.3 7



scadenza di default puo essere aggiornata cambiando la
data o ciccando su Rinnova.

4. Clicca il bottone Salva.

In base alle tue preferenze, il record puo essere salvato sia in Revisione lettori
(Da approvare) o direttamente in Archivio lettori (Processato).
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Indirizzo lettore

Usa il campo Scrivi a: per indicare il tipo di indirizzo. Questa scelta
determina se la notizia processata sara notificata per e-mail e/o stampata,
e a quale indirizzo inviarla.

Scrivi a:

E

Indirizzo Conseane
Indirizzo Fatturazioni
Altro Indirizzo

Lettore - Fax

Lettare - Email
Istituzione - Fax
Istituzione - Email
Email e indirizzi postali

Seleziona il Formato dalla lista dei formati disponibili (USA, Canada,
Libero). Il formato determina il modo in cui e presentato il campo indirizzo
e le etichette dei campi.

Formato:

Digita I'Indirizzo Postale, I'Indirizzo Consegne, l'Indirizzo Fatturazioni e
altre informazioni relative al lettore.

Scrivi a:

IInd\riﬂDFaﬂuraziDni 'I
= Indirizzo Postale

Formato:

LSA 'I

Indirizzo 1:

Indirizzo 2:

Indirizzo 3:

Indirizzo 4:

Citta Stato:  Codice ZIP:
Paese:
= Indirizzo Consegne

= Indirizzo Fatturazioni

Altro Indirizzo

Istituzione lettore

PRELIMINARY Draft 0606.3

In questo tab €& possibile segnalare se listituzione di appartenenza del
lettore € considerata responsabile per lui.

Il tab Informazioni Istituzione archivia anche le informazioni sui contatti
relativi all'istituzione a cui il lettore & associato e consente di selezionare
tutti i tipi di istituzione.



Lettore Dettaglio Account

Dettaglio Lettore Indirizzo Altro

FlBarcode: P9700002

Einfarmazioni di Sistema

Informazioni Istituzione|

[ Istituzione responsabile
Informazioni Contatto
E-Mail:
Telefono:  MNuovo
1. 1
Infoermazioni Generali

Seleziona il tipo di istituzione:
| Messuna

Sistema

g Quando non é selezionato nessun tipo di istituzione, i
campi addizionali (mostrati di seguito) non compaiono.

| tipi

10

di istituzione disponibili sono:

Nessuna (default)
Ente

Accademica
Militare

Altro
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Seleziona la voce tra Ente, Accademica, Militare o Altro.

Seleziona il tipo di istituzione:

Accademica
tlilitare
Altrao

| campi addizionali per le istituzioni sono i seguenti:

Informazioni Generali

Seleziona il tipo di istituzione:

T -

Ente:

Distaccamento Ente: Dipartimento:

Utficio: Fermo Posta:

Centro di Costo: Fondo:

| campi addizionali saranno visualizzati come segue:

Ente Accademica Militare Altro

Ente Nome lIstituzione | Servizio Nome lstituzione
Distaccamento Scuola Intervallo Dipartimento
ente

Dipartimento Dipartimento Dipartimento Fermo Posta
Ufficio Classe Fermo Posta Centro di Costo
Fermo Posta Fermo Posta Centro di Costo Fondo

Centro di Costo Centro di Costo Fondo

Fondo Fondo

Le tabelle possono essere settate per fornire agli utenti voci appropriate.
Le tabelle sono create e gestite da Manutenzione | Configurazione |

Tabelle per i seguenti campi:

Dipartimenti
Classi Lettore
Centri di Costo
Fondi

PRELIMINARY Draft 0606.3
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Altre informazioni lettore

Il tab Altro archivia informazioni addizionali sul lettore come una formula di
saluto da usare nella corrispondenza che lo riguarda se vuoi usare una
formula diversa di quella definita nel Setup. | campi Biblioteca Lettore e
Specializzazione sono disponibili per inserire informazioni addizionali sul
lettore.

Seleziona una Data Cancellazione automatica per il record lettore. Le
Date Cancellazione automatiche sono spesso usate per lettori temporanei
le cui informazioni non devono essere mantenute.

Data Cancellazione automatica:

Un Messaggio di blocco pud essere aggiunto per visualizzare quando |l
record lettore viene selezionato per una transazione in Circolazione. |
livello di blocco (Alto, Medio o Basso), unito alle altre informazioni sul
lettore, determina la possibilita per lo staff di ignorare il messaggio e
continuare la transazione.

Messaggio di Blocco: Livello:
“erifica 1D secondario prima di dare in prestito il materiale della bibilioteca. Bassa 'I

Note:

La Password consente al lettore di accedere a specifiche funzioni
dellOPAC come la prenotazione, le ricerche salvate e la visualizzazione di
informazioni del record lettore.

Per cambiare la password segui questa procedura:
1. Clicca sul link Cambia Password .

/4§ Cambia password -- Finestra di dialo x|
Cambia password
Nuova password:
Conferma Password:

2. Digita la Nuova Password e conferma.
3. Clicca sul OK.
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Possono essere archiviate anche ulteriori Informazioni ID

Informazioni ID: Muova

Tipo ID: Numero: Scadenza:

Altro tipo di documeniig

1. iy

2. fi |Altr0 tipo di documen'j =

PRELIMINARY Draft 0606.3

per il lettore.
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Informazioni di Sistema

Per visualizzare le informazioni relative al sistema e al record, espandi i
campi Barcode e Informazioni di Sistema (in alto su ogni schermata in

modalita Modifica).

Dettaglio Account

Lettore

Dettaglio Lettore Indirizzo Istituzione Altro

EBarcede: PI700002
Nome:  Masoli, Sabrina
Status:  Processato

=l Infarmazioni di Sistema

Inserito da: qsupport
Data inserimento:  27/08/2006 11.30.59
Modificato da: gsupport

Data modifica: 0950872006 14.15.50

| campi Fonte e Data Archiviazione sono disponibili per archiviare ulteriori
informazioni che riguardano il record lettore.

Abilita il record lettore ad uno specifico uso in Circolazione, Periodici e/o
Acquisti. Su questa schermata vengono visualizzati anche il numero di
rotazioni, di richieste e donazioni.

Tipologia Lettore

[V Lettore Circolazione
Ultirma Trangazione

[ Lettore rotazione
Liste correnti: 0

[ Lettore Richiedente
Totale richieste: 1
Ultima Richiesta: 27062006

[ Lettore Donatore
Totale Donazioni; 0
Ultirma Donazione:
Valore Totale €0,00
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Dettaglio Account

Questa parte del record lettore da accesso a: multe, transazioni, rotazione,
storico e messaggi.

Multe

Tutte le multe del lettore sono visualizzate su questa schermata. Il

pagamento puo essere fatto per ogni singola voce (Paga Multa) oppure
per il totale dovuto (Paga Tutti).

Lettore Dettaglio Account

Transazioni rotazione Storico Messaggi

FBarcode: P8700002

HInfarmazioni di Sistema

Multe > Paga tutti || Muovo

Importo Totale: 1500

TipoAD Documento Importo Descrizione:

Costi vari £5,00

Data prevista: 09/08/2006
—— Paga Multa

Data iniziale: 09/08/2008

& Costivari £10,00

Data prevista: 09/08/2006
Paga Multa

Data iniziale: 09/08/2008

Per registrare un pagamento, segui questa procedura:

1. Da Dettaglio Account | Tab Multe, clicca sul link Paga Multa per il
volume.

E Per pagare tutte le multe o registrare un pagamento
singolo, usa il bottone Paga tutti.

2. Digita la somma pagata e clicca su Paga.

Paga multa

Importe da pagare:
£5.00

Ammontare pagamento:

—» €500

Data:
03,/08/2008 =

MNota:
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3. Apparira un messaggio di conferma.

/] Print -- Finestra di dialogo pagina Web x|

Fines Paid

IFNET - demosite
Ricevuta pagamento multe
Masoli, Sabrina

Totale da pagare: € 5,00
Ammontare pagamento: £ 5 00
Data: 09/08/2006

4. Clicca sul bottone Chiudi .

Per creare una nuova multa, segui questa procedura:
1. Da Dettaglio Account | Tab Multe, clicca su Nuovo .
2. Digita 'ammontare della multa e inserisci una nota (facoltativa).
3. Clicca su Salva.
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Transazioni

La schermata mostra tutte le transazioni di un lettore.

Dettaglio Account

Multe Transazioni rotazione Storico Messaggi

FlBarcede: P9700002
Enformazioni di Sistema

Transazioni

Categoria
Status

Status

1. Atu pertu con il Signore : Pregare con i Salmif Gérard Alary ; [Traduzione italiana di Rita Simionati]
Barcode: 2802
Classificazione L, 4 60
Supporto: Cartaceo
Copia Numero: 1
Data prestito: 03/03/2006
Status: In prestito
Tipo data prevista Default due date
Data prevista: 14/08/2006

e

Ahitare neqli altri : testimonianze, discorsi, studi su Benedetta Bianchi Parro/ a cura degli Amici di Benedetta
Barcode: 1834

Classificazione T, 2 12

Supporto: Cartacen

Copia Numero: 1

Data prestito: 08/08/2006

Status: In prestito

Tipo data prevista Cefault due date

Data prevista: 14/08/2006

I menu Categoria che si trova all'inizio della schermata permette di
limitare la visualizzazione ad un solo tipo di transazione. Il tipo di

transazione di default, Status, mostra tutte le transazioni.

Status &
Frenotazioni pendenti -
Riepilogo prenotazioni
Prestiti

Ritardi

Sollecitati Rientrati

Mai sollecitati

Smarrito

Mancante

Dipendenti

Situazione Richiesta
Situazione Donazione

PRELIMINARY Draft 0606.3
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Rotazione

Questa schermata mostra le informazioni relative alla rotazione dei
fascicoli di periodici in visione al lettore.

Routing
[clear | [ Remove Page: [ of1]
[] Position Selected: 0
. [ 1 Title: Journal ofthe american psychiatric assaciation

Copy: 1
Route Name: Journal route slip
Rowute Type: Journal Route Slip
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Storico

Questa schermata mostra lo storico delle transazioni e delle multe del
lettore. Il numero di volumi mantenuti nel record lettore & determinato in
Manutenzione | Circolazione | Conservazione.

Storico Pagina: [ D2 » w
Starnpa Storico

Costivari pagati: HNome Utente: Support
09/02/2008 Barcode:
Nota:

Ammontare: £5,00

Costi vari pagati: Nome Utente: Support
09/08r2008 Barcode:
Nota:

Ammontare: € 5,00

Costivari addebitati:.  Nome Utente: Support
09/02/2008 Barcode:

Nota:

Ammontare: €15,00
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Messaggi

| messaggi della biblioteca possono essere inviati per e-mail o attraverso
'account del lettore nel Web OPAC, usando la schermata Messaggi.

Messaggi
Web Data
Email Messaggi
g OPAC ma cancellazione LT
[} YES MO 3110842006 Se trova la sua tessera personale la preghiama di riconsegnare la

tessera prowisoria inbiblioteca. Grazie

Usa il bottone Nuovo per inviare un nuovo messaggio al lettore.
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Record lettore — Funzioni aggiuntive

Revisione lettori

Le funzioni di approvazione e revisione per i record lettori sono disponibili
dal menu Revisione lettori. Lo status Da Approvare si applica ad un record
nuovo o modificato quando questo viene salvato. | record possono anche
essere marcati manualmente per la revisione usando I'opzione Restringi
selezione in Archivio lettori.

| record in Revisione Lettori vengono approvati selezionando i record e
cliccando sul bottone Approva . Una volta che il record e approvato, lo
status cambia da Da Approvare a Processato e i nuovi record saranno
disponibili per la selezione nel file Lettori.

E I menu Revisione Lettori € un’opzione parametrabile in
Set up Utente — Proprieta Circolazione.

Un esempio del Set up Utente € mostrato di seguito:

Proprieta Circolazione

4, Utente Corrente: Default User |vaia.. =l

= Sede Multi-Site

= Status

Nuovo Lettore: Modifica Lettore:
|Da approvare j |Da approvare

Ll

Cancellazione Lettore: Importazione Lettore:
| Da cancellare =] | Da aparavare =

= Predefinite Ricerca

Un record lettore e aggiunto a Revisione Lettori quando il suo status indica
che richiede un’approvazione (Da Approvare, Da Cancellare, Marcato per
revisione o Marcato per eliminazione).

| record appena creati vengono visualizzati in Revisione Lettori fino a
quando saranno approvati. | record gia presenti nel file Lettori e
successivamente marcati per revisione/approvazione, saranno visualizzati
sia nell’Archivio Lettori che in Revisione Lettori.
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Di seguito viene mostrato un esempio di Revisione Lettori. Il parametro di
default per il campo Cerca e selezionato in Set up Utente.

Cerca:

Inizia con:

[1a iettoni- Home) =] | | ][ annunia

Revisione Lettori

Revisiona / Approva

[ Deseleziona | [ Wodifica | [ approvazione

r

Selezionati: 0 Trovati

O Barucei, Fiorella 1
O Lunati, Gabriele 1
O Masoli, Sabrina 1

| Ceseleziona H Modifica H Approvazione

E Se un lettore ha Modifica record lettore settato su

Processato invece che Da Approvare, cliccando Salva in
un qualsiasi momento dell’editing del record, questo sara
automaticamente approvato perché lo status passa a
Processato.

Per approvare un record, segui questa procedura:

1.

2.
3.

Seleziona il record cliccando sulla check box che precede il nome
del lettore.

Clicca Approva .
Al prompt del sistema, clicca Si.

Il record e adesso disponibile nell’Archivio Lettori.

22
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Etichette Lettore

| record lettori possono essere marcati per la revisione, cancellazione o la
stampa delle etichette. Per selezionare manualmente un record, segui
questa procedura:

1. Seleziona i record da Archivio Lettori e clicca su Restringi Selezione .
2. Selezionairecord dalla lista cosi risultante, e clicca su Marca.
-} Radio Buttons -- Finestra d

marca

" Revisions
" Cancellazione
¥ Etichette

3. Seleziona Etichette e clicca su OK.
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Export Lettori

E’ possibile fare I'Export dei record lettori partendo da Manutenzione |
Utilities | Export Record Lettori, per esportare le informazioni sul lettore
contenute nei record o le informazioni relative alle sue transazioni in file di
testo nel caso si vogliano fondere database diversi.

Per esportare i dati del lettore, segui questa procedura:

1. Dalla pagina web delle Utilita, seleziona Export Record Lettori

2. Digita il nome del file che conterra i dati esportati. Usa il bottone
Sfoglia se vuoi selezionare un file gia esistente.

3. Seleziona Lettore o Prestiti Lettore

Export record Lettori Esegui || Programma || Annulla

Mote: Export File will be created on the server. After the Export File is completed you may download the file to
wour local machine by clicking on the Download File link.

File Name:

lettoriexport. tut] Browse. . |

& Lettari

 Prestiti Lettori

Indirizzo Email

4. Clicca sul bottone Esegui. Alla fine del processo apparira un
messaggio di conferma.

Export record Lettori

Completato

Download File

Totale Record: 5 0
Record Processati: 5 0
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Import lettori

E’ possibile fare I'lmport dei record lettori partendo da Manutenzione |
Utilities | Import Record Lettori.

E Contatta il servizio clienti per ricevere il file con le
specifiche necessarie ad effettuare I'import dei record
lettori.

Nuovi record possono essere aggiunti all’Archivio lettori attraverso la
procedura di import di un file di testo, specificatamente formattato per
l'importazione.

E Prima di effettuare I'import completo, suggeriamo di
importare 2-3 record per assicurarsi che i dati siano
importati correttamente.

Una volta che i record sono importati, il campo barcode € il primo ad
essere confrontato con l'esistente. Se un barcode non esiste, il sistema
usa il primo campo ID Lettore (tutti gli altri campi ID Lettore vengono
ignorati e non possono essere usati per il confronto).

Se un record importato non ha il barcode o I'ID, il sistema assegna un
barcode da lui generato per il record e questo e aggiunto all’Archivio
Lettori come se fosse un record nuovo.

Per importare i record lettori, segui questa procedura:

1. Dalla pagina Utilities, seleziona Importa Record Lettori

2. Usa il bottone Sfoglia per caricare il file formattato per I'importazione.

Import record Lettori [Esegui ][ Programma_|[ Annulla |

Record iniziale: Record finale:

™ Cancella record Lettori non presenti nel file di
import

¥ Sovrascrive record Lettori in import

Indirizzo Email

Archivi selezionati

B?Al chivio Lettori: CAEOSYWebFilesiimportietiorieexport tt

3. Digita il numero del primo e dellultimo record da importare.
Se i due campi Record Iniziale e Record Finale rimangono vuoti, di
default il file sara importato completamente.

4. Abilita I'opzione Cancella record Lettori non presenti nel file di
import per eliminare definitivamente dal database un record non
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trovato nel file di import. Se questa opzione e disabilitata, nessuna
azione sara effettuata sul record.

Se un record lettore non viene trovato nel file di import ma esiste in una
lista di rotazione periodici 0 ha un processo attivo (prestiti, prestiti
scaduti, multe, ecc.), il sistema non eliminera il record. Controlla il file di
log relativo allimport per vedere i record non trovati nel file di import
che non é stato possibile eliminare.

Abilita 'opzione Sovrascrivi record Lettori in import per aggiornare
un record esistente quando questo non viene trovato nel file di import.
Se I'opzione € disabilitata, il record non viene aggiornato.

Clicca su Esegui. Alla fine del processo apparira un messaggio di
conferma.

Import record Lettori

Completato
Yiew Utility Report

Record aggiunti:

Record modific ati:

Record cancellati:

Record non cancellati:

Record nessuna azione intrapresa:
undefined

Totale Record:

100%

[ I e T e R e R e Y e RS
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Eliminazione record lettori

Un record lettore pud essere disabilitato alluso nei moduli Circolazione,
Periodici e/o Acquisti, oppure puo essere eliminato da tutti i moduli.

E Le rotazioni di periodici e le altre transazioni di circolazione
(prestiti, prestiti scaduti, multe, ecc.) impediscono
I'eliminazione del record. Assicurati di aver controllato il
record per eliminare ogni eventuale attivita di circolazione

prima di tentare di eliminarlo.

Per eliminare record lettori, seleziona i record dall’Archivio lettori e clicca
su Cancella.

Enterprise: | record possono essere marcati per la cancellazione e spostati

in Revisione Lettori con lo status di Marcati per la revisione. Una volta
approvato, il record sara eliminato definitivamente da Eos.Web.
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Record Temporanei

E Tutti i record marcati per il modulo Circolazione sono
disponibili in Archivio Lettori.

E | record temporanei sono usati solo nel modulo
Circolazione. In base al Livello di Conservazione scelto a
livello di documento, un record temporaneo puo essere
cancellato dopo la restituzione, dopo una specifica data o
mantenuto senza limiti di tempo.

Come i record bibliografici in Catalogazione, ogni record temporaneo
include un record bibliografico e un record per la copia, dove possibile, per
rappresentarne la copia fisica. A livello di copia, pu0 essere usato sia il
formato per le opere in un solo volume o quello per le opere in pit volumi,
e si possono collegare al record file multimediali.

| record temporanei sono specifici del modulo Circolazione e non sono
ricercabili o disponibili negli altri moduli. Il formato MARC e gli authority file
non sono disponibili per questi record.

Schermata Record Temporanei

La schermata viene visualizzata scegliendo, dal menu Circolazione,
I'opzione Record temporanei. Seleziona una o piu check box per scegliere
le voci da includere in una lista di titoli (Restringi selezione ) o da
visualizzare (Visualizza), o per selezionare i record da modificare
(Modifica ) o cancellare (Cancella).

Ricerca

Catalogazione [JGICOIAZIONENN Periodici

Acquisti

44 = 0 9? Cerca: Inizia con:
> [WTT Titoli - Principal) =] | |[val][ Annulia

Ricerca veloce:

Record temporanei

‘ Deseleziona H Restringi Selezione H Wisualiza H Modifica “ Cancella

r Selezionati: 0 Trovati
[m] I? Abbandanatevi totalmente a Me 1
r B Adolescenza 1
™ B A tu per tu con il Signare 1

[ Deseleziona ][ Restringi Selezione | [ visualizza | [ modifica “ Cancella

Creare un nuovo record temporaneo

E Nuovi record temporanei possono essere creati usando
'opzione Circolazione | Record temporanei (spiegata di
seguito). | record possono anche essere aggiunti “al volo”
durante la procedura di prestito (spiegata in questa guida
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nella parte dedicata alle funzioni di Circolazione).

Per creare un record temporaneo, segui questa procedura:
1. Seleziona Record Temporanei dal menu Circolazione.
2. Clicca su Nuovo per visualizzare il template per il nuovo record.

Biblingrlfil:n

Nuovo record

Tipo record:
i Periodico
¥ Mon Periodico

Tipo visualizzazione:
% Pezzo Unico (Copiaifolume)

 PiliWolumi

3. Se le scelte di default vanno bene, clicca sul bottone Procedi . Se
preferisci, fai gli opportuni cambiamenti, poi clicca su Procedi . Puoi
anche fare dei cambiamenti successivamente.

Bibliografico

Modifica record Sistema
Mocifica

Opzioni

Author Main Entry:

“Title Statement:

Publisher:

Place of Pub.:

Date of Pub.:

Edition:

Physical Desc.:

ISBNASSN:

*Indica un campo obbligatorio
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4. Digita le informazioni da inserire nel record. L’'unico campo
obbligatorio e il campo Titolo ; tutti gli altri sono opzionali.

Y

5. Clicca su Salva. Una volta che il record €& stato salvato, puoi
visualizzarlo (Visualizza record ), creare un nuovo record temporaneo
(Nuovo record ), 0 aggiungere un nuovo record temporaneo per un
periodico (Nuovo periodico ).

o

Record 1di1 “izualizza record | Muovo record | Muovo periodico | Stampa etichette | Giornale | TOC | Chiudi finestra

[

Bibliografico

Modifica record Sistema Opzioni

FlTitolo: Adolescenza

®nformazioni di Sistema

[=] Titolo: Adolescenza

Copy 1: available for Circulation

Visualizza record

Bibliografico Periodico Supplermenti  Indici

Info Periodico Numerazione Pattern

Info Periodico
Acronimo:
aQ,
‘Titolo:
L
Editore:

Luogo di pubblicazione:
Data di pubblicazione:

ISSN:

Nuovo periodico

E Usa l'icona Sfoglia N per copiare nell’apposito campo le
informazioni gia esistenti relative al periodico.
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Nuovo record Copia-Volume, Copia e Volume

Clicca sul tab Copia e poi sul bottone Nuovo per aggiungere un record
copia-volume relativo ad un’opera in un solo volume o ad un’opera in piu
volumi.

Bibliografico

E Titolo: La civilts cattalica del 2000

Enfarmazioni di Sistema

Copie
EFiltro
Totale Copie; 1
| Deseleziona || Modifica | Muova | Cancella || Aggiungi automaticamente | ) Mostra OFZ'Dm
Fagina: [1Di1]
O Copia: i ordina: [Posizione 7|
reEDE o Posizione: 1

Conteggio Volumi: 0

Livello di conservazione

Il livello di conservazione determina se il record copia-volume o il record
volume sara cancellato dopo la restituzione (default), dopo una specifica
data o mantenuto. | Record permanenti sono conservati nell’archivio dei
file temporanei senza limiti di tempo.

Per cambiare il livello di conservazione, segui questa procedura:

1. Clicca sul tab Copia. Apparira la lista dei record copia-volume o dei
record copia.

2. Clicca sullicona Modifica per la copia. Il tab Info Copia sara

visualizzato.
E Se il record & settato su Piu Volumi, il livello di
conservazione si trova a livello di volume. Clicca sul tab

Volume e poi clicca sull'icona Modifica per il volume.

3. Fai scorrere la schermata fino a Informazioni Prestito . Il Livello di
conservazione per il record appare sulla destra dello schermo. Il
valore di default € Cancella dopo la restituzione
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— INFORMAZIONI PRESTITO

Data restituzione: dd/mmanyy Livello di Conservazione:

] Conservazione tempaoranea j
Data prestito: ddimminyy ' Cancella dopo la restituzione
 Cancella il; =
Inventario Campo Locale
Data arrivo: ddimmanny Livello di Sicurezza:
22/08/2006 — [

4. Clicca sul bottone Cancella il e poi sullimmagine del calendario
per selezionare una data specifica, oppure seleziona dal menu a
tendina Conservazione permanente

INFORMAZIONI PRESTITO

Data restituzione: dd/mmAuyy Livello di Conservazione:
= C i

Data prestito: ddimmaynyyr

Conservazione temparanea

& Cancellail:

5. Clicca su Fine (in alto sullo schermo) per salvare i cambiamenti.

Marcatura dei record temporanei per le etichette

La marcatura per le etichette viene settata dal tab Opzioni (per i record
copia-volume o volume), oppure dal record copia volume o volume, come
mostrato di seguito.
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Bibliografico
Modifica record Sistema m

ElTitolo: La civilty cattalica del 2000

Hinformazioni di Sistema

Opzioni
Tipo record:
* Pariodico

" Maon periodico

Tipe Visualizzazione:
% Pezzo Unico {Capiatolume)

 Pit Yolumi

Opzioni etichette;

[ Messuna etichetta
7 Efichetta Costola
[T Etichetta Tasca

Bibliografico

Info Copia Info ordine

FlTitolo: La civilta cattalica del 2000

Copie [1-1]

Hinfarmaziani di Sistema Torna alla lista copie | Muowa Copia

Modifica Volume Copia [ Sahva |[ Annulla |[Fine

Collegamenti multimediali | Messaggio temparanea
= Storico

INFORMAZIONI GENERALI

¥ Prestita I Etichette Costala [ Etichette Tasca  Stampa etichette

g Quando un record € marcato per [etichettatura, le
informazioni confluiscono nella stessa coda di stampa del
modulo Catalogazione.

Per scegliere se la marcatura per la stampa delle etichette deve essere

eliminata subito dopo la stampa oppure no, € necessario abilitare o
disabilitare I'opzione Elimina Batch .
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Eliminare record temporanei

Se, dopo l'operazione di restituzione, il record copia-volume o volume
viene cancellato, I'intero record sara definitivamente eliminato.

Se il record deve essere eliminato dopo una data specifica o se il suo
status & impostato su Conservazione permanente:

L’intero record (il record titolo e tutti i record copia-volume) possono
essere eliminati dal database usando il bottone Cancella
nell'archivio dei Record temporanei.

| singoli record copia-volume, copia e volume possono essere
cancellati dalla lista che appare quando per un titolo esistono piu
record collegati. Questo tipo di cancellazione elimina
definitivamente e immediatamente il record copia-volume singolo
dal database ma mantiene il record a livello di titolo.
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Circolazione

Il modulo Circolazione supporta tutte le attivita di front desk:

Prestito

Restituzione

Restituzione automatica (vedi Circolazione — Funzioni aggiuntive)
Circolazione interna (vedi Circolazione — Funzioni aggiuntive)
Storico (vedi Circolazione — Funzioni aggiuntive)

Prenotazioni

Rinnovi

Le modalita e i dettagli delle transazioni sono presentate di seguito.

Modalita lettore/Modalitd documento: esistono in Eos.Web due modalita
per le transazioni del modulo Circolazione: Modalita documento e Modalita
lettore. Il parametro di default e’ selezionato da Setup generale (Circolazione |
Generale). La modalita determina quale delle due opzioni sara visualizzata
per prima. Per esempio, per rinnovare un prestito, se la modalita di default &
Modalita lettore, la possibilita di ricerca del lettore sara visualizzata come
azione iniziale della transazione. Se e Modalita documento, il rinnovo parte
dalla scelta del volume. L’eccezione € la restituzione — che sempre richiede
come passo iniziale la scelta del lettore.

Wodalits Lettore | Modalita Documento

Selezione Lettore/Volume : lo staff della biblioteca puo selezionare il
lettore e/o il volume usando un lettore ottico per leggere I'ID utente o il
barcode del volume; oppure puo selezionare la voce d’'interessa dalla lista
navigabile.

Seleziona Lettore

Leggere otticamente |a tessera del lettore, oppure cercarlo in lista pernome o D

Barcode Lettore

i Wal

Liste navigabili di utenti e volumi: la lista dei nominativi degli utenti e
formata dai record abilitati per il modulo Circolazione. La lista dei volumi é
formata dai record dell’Archivio bibliografico e dell'archivio dei Record
temporanei.
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Sfoglia Barcode Chiudi finestra

L
Cerca: Inizia con:
| ID (DiBarcode) =l |[vai]| Deseleziana
00011
000015
Messaggi di esclusione : il livello di esclusione (basso/verde, medio/giallo

o alto/rosso) e settato in Setup Circolazione. La possibilita di bypassare
I'esclusione e settata in Setup utente — Autorizzazioni a procedere.

Alert!
Barcode: Q970000000009

Click Proceed to override traps

O Patron not authorized to check outthis item

Due Date:
i1 62006

Froceed

Accesso al record lettore e al record bibliografico . clicca sul link del
nome del lettore se vuoi aprire il record. Sono disponibili anche ulteriori
opzioni, come la visualizzazione dello storico delle multe. Clicca sul link del
titolo se vuoi aprire il record.

Recent Transaction -1

Patron
Barcode: PA700001
Name: White, Mike <«
Address:
Phone:
= Traps and Fines
ltem:
Barcode: Q900000000009
RAuthor:
Title: Andels In The Outfield <
Call Number:  YA&NG
Location:
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Prestito

La funzione prestito € usata per registrare il prestito di materiale della
biblioteca a un lettore. Per fare un prestito, segui la seguente procedura:

1. Seleziona il lettore.
Selezione Lettore

Leggere oticamente la tessera del lettare, oppure cercarla in lista per name a |0

Barcode Lettore:

A [

Se ci sono messaggi legati al lettore, appariranno a questo livello.

4} Alert - Finestra di dialogo pagina Web

Attenzione!

Clicca su 'Procedi' per bypassare i blocchi

O Patron has overdue items
@ Patron has holds waiting

Proced]

Clicca su Procedi per continuare.

2. Seleziona il volume.

Seleziona documento

Leggere otticamente (o sfogliare da lista) il documento da restituire

Documento:

oy |[Prastito

E L'opzione Modifica data prevista deve essere abilitata
prima di selezionare il volume se vuoi cambiare o
verificare la data di scadenza del prestito prima di
completare la transazione. La data puo essere modificata

dalla schermata di avviso.

Se ci sono messaggi legati al volume, appariranno a questo livello.
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2} Alert - Finestra di dialogo pagina Web

Afttenzione!
Barcode: 2369

Clicca su 'Procedi' per confermare il prestito

Data prevista
04mar2006

[ Frocedi || Annulla |

3. Clicca su Procedi per completare la transazione.

Seleziona documento

Leggere ofticamente {0 sfogliare da lista) il documento da restituire

Documento:
aQ

[ Modifica data prevista

Totale documenti: 1 Prestiti sessione: 1

212368
Due Date: 2006-09-04
Barcode: 2369
Title: Adarermus Dominum @ Spunti per ore eucaristiche predicate al popolo suiVangeli ditutto l'anna 7 G, Annibale
Author: Annibale, G.
Call Number: G, 217
Location:

E Il Totale documenti prestati al lettore e Prestiti sessione
per la sessione corrente appaiono nella barra blu e
vengono incrementati ad ogni transazione. E’ disponibile
anche l'icona per la stampa (al margine destro della barra
blu) per stampare la ricevuta del prestito.

g Clicca sull'lD del documento per visualizzarne i dettagli.
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Restituzione

La funzione Restituzione & usata per registrare la restituzione di materiale
della biblioteca. Per eseguire una restituzione in modalita Documento ,
segui questa procedura:

1. Seleziona il documento.

Seleziona documento

Leggere ofticamente (o sfogliare da lista) il documento da restituire

Documento:
)

[ Muodifica data di restituzione

g L'opzione Modifica data di restituzione  deve essere
abilitata prima che il documento sia selezionato se vuoi
cambiare o verificare la data di restituzione prima di
completare la transazione. La data pud essere modificata

dalla schermata di awviso.

Se ci sono messaggi legati al volume o al lettore, appariranno a
questo livello.

4} Alert - Finestra di dialogo pagina Web

Attenzione!

Clicca su 'Procedi' per bypassare i blocchi

O Patron has overdue items
@ Patron has holds waiting

Proced]

2. Clicca su Procedi per completare la transazione.
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Restituzione

Modalita Lettore | Modalita Documento

Seleziona documento

Leggere otticamente {o sfogliare da lista) il documento da restituire

Documento:
Q

¥ Modifica data di restituzione

Totale documenti 1 Restituzioni sessione: 1
Lettore
Barcode: PS700012
Name: Masoli, Sabrina S
Address:
Phone: 055/5001357

Documento:

Barcode: 0ono1s

Author: Cessi, Roberto

Title: Padova medievale : Studi e documenti
Call Humber:  Bugh.C -4,

Location:

E Il Totale documenti restituiti per il lettore e Restituzioni
sessione per la sessione corrente appaiono sopra la barra
blu e sono incrementati ad ogni transazione. E’ disponibile
anche l'icona per la stampa (al margine destro della barra
blu) per stampare la ricevuta della restituzione.
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Per effettuare una transazione di restituzione in Modalita Lettore , segui
questa procedura:

1. Seleziona il lettore.

2. Se appare un messaggio di esclusione, clicca su Procedi per
continuare. Apparira una lista con i documenti attualmente in
prestito al lettore.

Ricerca  Catalogazione [JIGifCOlAsionell Periodici  Acquisti

Restituzione

Modalita Lettore | hiodalitd Docurnento

Carmbia Lettore | Mostra transazioni
Barcode: F9700012 - Posiziona a — ¥
Name: Masoli, Sabring SM
Address:
Phone; 055001357

& Blocchi e Multe

Restituziane
B Restituzioni sessione: 3 E-1
1. W Barcode: 2985
Author: Cassaude, Jean P. De
Title: L'abbandona alla Divina Prowidenza e Lettere di direzione spirituale sulla pratica dell'abbandana |
Call Number: 121
Location:

Datarestituzione: | 13/09/2006 =
= Blocchi

3. Selezionare il volume da restituire e cliccare il bottone
Restituzione . La transazione € completal!
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Prenotazioni

| lettori che effettuano una prenotazione per un titolo vengono inseriti in
una lista di prenotazioni. In base al set up del sistema la prenotazione puo
essere effettuata a partire dal titolo o da una delle eventuali copie
disponibili.

E L’opzione Prenotazioni livello titolo  si abilita a partire da
Setup | Circolazione | Prenotazioni. Le prenotazioni sono
considerate valide per "ogni copia” del titolo. Se l'opzione
e disabilitata, la prenotazione viene effettuata solo sull’'lD

della copia selezionata.

Per aggiungere una prenotazione in Modalita documento , segui questa
procedura:

1. Seleziona il documento.

.
Prenotazioni

hodalitd Lettore | Modalith Documento

Seleziona documento
Cliccare su 'Sfoglia documenti' per effettuare una prenotazione

T Sfonlia docurnenti

Clicca sullicona Sfoglia IEl«o sul link Sfoglia documenti per
scegliere il titolo o la copia dalla lista.

Title Browse | ltern Browse Close Window
S I
Look For: Begins With:
| MTI (Titali - Principali) = |[z0]
Lm Addio alla caccia f Guerrino Giorgetti ; a cura di Daniela Ciocca e Tina Ferri 1
Wl Adelchi / A Manzoni 1
Lm Adelchi / Alessandro Manzoni ; [introduzione e note di Giuseppe D'Annibale] 1
W L'adolescenza / Guy Awanzini ; [Traduzione di Maria A Caggiana] 1
Il | Adolescenza : Dai dieci ai sedici anni / Amold Gesell, Frances L lly, Louise B. 1
Ames ; Traduzione di Wasco Pisani
I |L'adolescenza e l'sducazions del caratters ¢ Rudolf Allers ; Traduzione autorizzata 1

dallinglese e introduzione di B, Titone

Apparira la lista di tutte le prenotazioni relative ad un titolo o ad una
copia.

42 PRELIMINARY Draft 0606.3



2. Seleziona il lettore.

Prenotazioni
hlodalitd Lettore | Medalita Documento

Due Date:  2006-09-25

Barcode: 1151

Title: 35 prove che il diavolo esiste f André Frossard ; [traduzione di Giovanni Visentin]
Author: Froszard, André

Location:

Seleziona Lettore

Leggere otticamente la tessera del lettore, oppure cercarloin lista per nome o ID

Lettore:

A | [Fuve ]

Totale prenotazioni: 0

Questo documento non ha prenotazioni

Se ci sono messaggi legati al volume o al lettore, appariranno a
questo livello.

a Alert -- Finestra di dialogo pagina Web

Attenzione!

Clicca su 'Procedi' per bypassare i blocchi

O Patron has overdue items
@ Patron has holds waiting

Proceti

3. Clicca sul bottone Procedi per completare la transazione. Apparira
la schermata relativa al completamento della transazione.
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4

Prenotazioni

Modalita Lettore | Modalita Documento

Cambia Leftore | Mostra transazian

Barcode: P39700001 --- Posiziona a-- ¥

Name: Barucc, Fiorella
Address:
Phone:

= Blocchi e Multe

Seleziona documento

Clicea su Nuovo' per aggiungere una prenotazione

[Huova ][ cancella |[ Richiamo |

M Totale prenotazioni: 1

1T Title: 35 prove che il diavolo esiste [ André Frossard ; [fraduzione di Giovanni Visentin]
Y Barcode:
Name:
Position: 2
Placed; 2006-09-18
Cancel Date:  2006-10-02
Note:

Clicca sull'icona Modifica del lettore per cambiare la
posizione, cancellare la data o aggiungere una nota alla
prenotazione.
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Per effettuare una prenotazione in Modalita lettore , segui questa

procedura:
1. Seleziona il lettore.

Prenotazioni

Modalita Lettore | Modalita Documento

Seleziona Lettore
Leggete otticamente |latessera del lettore, oppure cercatlo in lista pet nome o D

Lettore:

aQ Vai

Se ci sono messaggi legati al lettore, appariranno a questo livello.

Alert!

Click Proceed to override traps

@ Patron has outstanding charges
O Patron has overdue items
@ Patron has halds waiting

2. Clicca su Procedi per continuare. Verra visualizzata la lista delle

copie in prestito al lettore.

w

Prenotazioni
Modalita Lettore | Modalitd Docutmentn

Barcode: PS700005
Mame: Lunati, Gabriele
Address:

Phone:

&= Blocchi e Multe

Seleziona documento

Clicea su 'Nuovo' per aggiungere Una prenotazione

Cancella Richiamo

B Totale prenotazioni: 1

LT Title: 8 tappe per il successa S Mauro Ferrero ; [raduzione di Maria Rosatia Schisano]

Barcode:

Name:

Paosition: 1

Placed: 2006-09-18
Cancel Date:  2006-10-02
Note:

3. Clicca sul bottone Nuovo .
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Title Browse | lter Browse Close Window

R
Look For: Begins With:
[ MTI (Main Titie) v | [angels in the outfield |[zo]

gDAngms In The Outfield 1
Animal champions 2 1

Lm Anirnal champions | 1

M | &nimal wandare 1

4. Seleziona il titolo o la copia da aggiungere.

Seleziona documento
Clicca su 'Nuowg' per aggiungere una prenotazione

[Mugva |[ cancella |[ Richiama |

M Totale prenotazioni: 3

LT Tie: 2 tappe per il successol Mauro Ferrero ; fraduzione di Maria Rosatia Schisano]
@ Barcode:
ﬂ Hame:
Position: 1
Placed: 2006-09-18
Cancel Date:  2006-08-19
Hote:
2 Title: 35 prove che il diavolo esiste / André Frossard ; [traduzione di Giovanni Visentin]
E Barcode;
Name:
Position: 3
Placed: 2006-03-18
Cancel Date:  2006-10-02
Note:

Il lettore viene aggiunto alla lista prenotazioni e il titolo viene
aggiunto alla lista del lettore. La transazione e completa!

g L’icona d indica che la copia é attualmente in prestito.
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Rinnovi

La procedura di rinnovo si usa per estendere il periodo di prestito di un
documento ad un utente.

1. Seleziona il documento.

Rinnovi

hodalitd Lettore | Medalita Documento

Seleziona Documento

Leggere otticamente (o sfogliare da lista) il documento da restituire

Documento:

%

™ Wodifica data prevista

g L'opzione Modifica data prevista deve essere abilitata
prima che la copia sia selezionata se vuoi cambiare o
verificare la data di restituzione prima di completare la
transazione. La data puo essere cambiata a partire dalla
schermata di Avviso.

Se ci sono messaggi legati al lettore o al documento, appariranno a
questo livello.

a Alert -- Finestra di dialogo pagina Web

Attenzione!

Clicca su 'Procedi' per confermare il rinnowo

@ Hold far; Masali, Sabrina S

Data prevista:
25/09i2006

| Frocedi || Annulla

2. Clicca su Procedi per completare la transazione. Apparira la
schermata di completamento della transazione.
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Rinnovi

hiodalitd Lettore | Medalitd Documento

Seleziona Documento

Leggere otticamente (0 sfogliare da lista) il documento da restituire

Documento:

Q‘ “ Rinnova |

™ nodifica data prevista

Totale Documenti: 2
Barcode:  F3700001
Name: Baruccl, Fiorella

Address:
Phone:

Documento:

Due Date: 2006-08-24

Barcode: Q9700000000080

Title: Stotia della bibliografia j Alredo Serral
Author: Serrai, Alfredo

Call Number:  Z1001.3 .547 1897

Il Totale documenti rinnovati dal lettore apparira sopra la
barra blu e sara incrementata ad ogni transazione. La
ricevuta puo essere stampata con I'apposita icona (lungo il
margine destro della barra blu).
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Per effettuare un rinnovo in Modalita lettore , segui questa procedura:
1. Seleziona il lettore.

Rinnovi

Modalita Lettore | Modalita Docurmento

Seleziona Lettore
Leggere ofticamente 12 tessera del lettore, oppure cercarlo in lista pernome o D

Lettore:

= i

2. Se appare un messaggio di avvertimento, clicca su Procedi per
continuare. Apparira la lista dei documenti attualmente in prestito
all'utente.

;
Rinnovi

Modalita Lettore | Modalitd Documento

Carnbia Leftore | tostra Transaziohi

Barcode: P3700012 - Posizionaa — =
Name: Masuoli, Sabrina S
Address:

Phone; 055/5001357
= Blocchi e Multe

Rinnovo
. ¥ DueDate: 2006-08-30
Barcode: 2885
Title: L'abbandono alla Divina Provvidenza e Lettere di direzione spirituale sulla pratica dell'abbandono ! del Padre J. P
De Caussade
Author: Cassaude, Jean P. De
call Number: 1,21
Data 25/M9/2006 =
prevista:
& Blocchi

3. Seleziona il documento che deve essere rinnovato e clicca sul
bottone Rinnova . La transazione € completa!
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Circolazione — Funzioni aggiuntive

Restituzione automatica

La funzione di Restituzione automatica si usa per restituire i documenti
quando il lettore non e presente o quando si vogliono ignorare i messaggi
di blocco legati al lettore.

E | messaggi di blocco non verranno visualizzati.

Con la funzione Restituzione automatica appariranno solo i messaggi di
blocco legati al documento, per esempio gli avvisi di prenotazioni.

Consultazione interna

La funzione di Consultazione interna viene usata per restituire cio che non
e stato precedentemente preso in prestito. Molte biblioteche usano questa
opzione per creare delle statistiche di circolazione per il materiale in lettura
all'interno della biblioteca, ma non preso in prestito.

E | messaggi di blocco legati al lettore non saranno
visualizzati.

Se un documento in prestito dovesse essere restituito con questa
procedura di Consultazione interna, la transazione viene effettuata come
una restituzione standard. Solo i messaggi di blocco legati al documento,
come gli avvisi di prenotazione, appariranno durante la transazione di
Consultazione interna.

Storico documento

L’'opzione Storico documento consente di visualizzare la storia della
circolazione di un documento.

Le stesse informazioni sono disponibili a livello di record bibliografico,
aprendo il record della copia, e cliccando sulla freccia per aprire la sezione
Storico. Questa opzione offre un collegamento rapido alle informazioni.

Seleziona il documento usando un lettore ottico, o inserendo nell'apposito
capo le informazioni richieste, e clicca sul bottone VAI; puoi anche
selezionare il documento da una lista di titoli.

Il numero dei lettori precedenti e determinato dal livello di Conservazione
in Set up | Circolazione.
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Inventario

E’ chiamato Inventario il processo di comparazione tra i volumi fisici che si
trovano sullo scaffale e le informazioni contenute nel database di
EOS.Web. Questo processo genera un file che contiene I'ID di tutti i
volumi a scaffale. Questo file & chiamato file inventario. Quando il file
inventario viene processato, una data di inventario viene aggiunta ad ogni
record del file. In piu, il sistema considera i documenti in prestito, quelli
marcati come persi, quelli reclamati e rientrati, quelli in transito oppure
ordinati.

Quando viene generato il report relativo all'inventario dei Volumi mancanti,
le discrepanze tra i record marcati come inventariati e le informazioni del
database sono usate per generare una lista di volumi smarriti.

Per effettuare un processo di inventariazione, segui questa procedura:
1. Crea un file inventario.

Crea un file con gli ID separati da un ritorno a capo (un ID su ogni
singola linea). Puoi attaccare uno scanner a un laptop, aprire un file di
testo (usando un editor come NotePad o World e salvando il
documento in formato TXT), e portarlo tra gli scaffali. Nel file, i numeri
appariranno come segue:

Q00000000032
Q00000000156
Q00000000044
Q00000000899
Q00000000873
Q00000000061
etc.

Quando il tuo inventario € completo, copia il file in una directory
accessibile da EOS.Web.

2. Clicca sull'icona Manutenzione E .
3. Clicca su Utilities (disponibile sul menu a sinistra).
4. Seleziona Inventario Circolazione

Procedure Generali

Azzera dati Lagin

Azzera Storico Abbonamenti
Cancella Statistiche di Circolazione
Controllore URL

Inwentario Circolazione

Manutenzione Database

5. Usa il bottone Sfoglia per caricare il file inventario dal tuo computer o
dal server e clicca su Procedi .
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Inventario Circolazione Esegui

Iventario circolazione:

" File dal mio computer (Upload) & File dal server
CAEOSWWebiFilesMmportiWuovo Documento di testo. txt Sfoglia. . I

Seleziona Esegui o Programma per eseguire il processo o per
programmarlo in un altro momento.

Inventario Circolazione | Esegui || Programma ][ Annulla

Indirizzo Email

Archivi selezionati

Inventario circolazione: CAEOSYWehiFilesiimpaotiuovo Documento di testo td

Il sistema processera il file e mostrera un messaggio al termine
dell’esecuzione , come mostrato nel seguente esempio.

Inventario Circolazione

Completato
Totale Record: 6 0
Record Processati: 6§ 0

Apparira il numero dei record processati. Quando l'operazione sara
completata, potrai generare il report dei Volumi mancanti.

Seleziona Circolazione | Reportistica | Inventario — Volumi
mancanti per lanciare I'esecuzione del report.

E Se stai lavorando su file di record parziali, ricordati di
inserire ogni restrizione o range applicabili.
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Inventario -- Volumi mancanti

[ Report di default

Nome report: (Opzionale)
Inventario sedi cormpleto

Sede:

| Esegui || Frogramma || Salva || Annulla

Collezione:

|Tut‘l0

Tipo di intervallo:

j | Tutto

Ordina per:

[

Sotto ordina per:

|Ca|l Mumber j Mo Subsort available
E-Mail

Formato Report:

|File PDF =

Formato carta:

| Predefinito [

Il report dei Volumi mancanti elenca tutti i volumi che non sono stati
processati durante il processo di inventariazione e non sono né in
prestito né in ordine. Di seguito viene mostrato un esempio del report.

Pagel Date: 21/09/2006
CEI-BIB
Inventory Report - Missing Items by Call Number

Call Number Item ID

Atti della 7. assemblea generale , Roma, 9-14 novembre 1970 / Conferenza Episcopale Italiana : a cura della Segreteria Generale
CEID0000016664 Tventory Date:

Cartaceo Fondo dell'Istituto di Scienze Religiose " Aquila

Auxti della 20. assemblea generale, Milano 26-30 aprile 1982 / Conferenza Episcopale Italiana ; a cura della Segreteria Generale
CEIO0000016665 Inventory Date:

Cartaceo Fondo dell'Istituto di Scienze Religiose " Aquila

Autti della 9 . assemblea generale , Roma, 12-17 giugno 1972/ Conferenza Episcopale Italiana ; a cura della Segreteria Generale
CEIO0000016666 Tnventory Dite:

Cartaces Fondo dell'Istituto di Scienze Religiose L Aquila

Atti della 10. assemblea generale , Roma, 11-16 giugne 1973 / Conferenza Episcopale Italiana ; a cura della Segreteria Generale
CEIO0000016667 Tnventory Dite:

Cartaces Fondo dell'Istituto di Scienze Religiose L Aquila

Atti della 16 . assemblea generale , Roma, 14-18 maggio, 1979/ Conferenza Episcopale Italiana ; a cura della Segreteria General
CEIOO000016678 Iventory Dite:

Cartacec Fonde dell'Istituto di Scienze Religiose L' Aquila

Atti della assemblea generale 16., Roma, 14-18 maggio 1979/ Conferenza Episcopale Italiana ; a cura della Segreteria Generale
CEIOO000016679 Iventory Dite:

Cartaceo Fondo dell'Istituto di Scienze Religiose L' Aquila
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Inventari parziali

Per molte biblioteche l'inventariazione di tutti i documenti non é fattibile. Il
file inventario e il report possono essere ristretti in molti modi ma nota che
gli inventari parziali possono riguardare larghe sezioni di materiale non
inventariato.

Per esempio, anche la collocazione pud restringere il report, se piu
collezioni hanno la stessa collocazione (differenziata solo da un prefisso,
dal tipo di collezione o dalla sede), tutti i documenti all'interno di quel
range sono considerati nella comparazione.

Suggeriamo di fare un piccolo inventario per essere sicuri di ottenere il
risultato sperato prima di estenderlo a tutta la collezione.

Inventari futuri

Se hai gia inventariato il tuo posseduto, elimina le date di inventariazione
dal record copia.

Puoi contattare il servizio clienti per avere uno script per rimuovere la data
dell'ultimo inventario dal record copia.
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Reportistica

Molti dei report di EOS.Web sono disponibili a partire dal modulo
Catalogazione. Includono: Dettaglio Catalogo,  Statistiche di
Catalogazione, Report, Stampa Etichette, Lista Scaffale e Authority
Soggetto.

Ogni report ha un unico set di criteri che possono essere cambiati per
fornire modi diversi di formattare i dati nel file risultante, ma tutti i report
condividono le seguenti caratteristiche comuni:

| report EOS.Web generano un file in formato .PDF, .RTF, .DOC
(Microsoft Word), o .XLS (Microsoft Excel), che puo essere salvato,
inviato per posta elettronica, o stampato.

Quando i report vengono lanciati € disponibile 'opzione Visualizza
in seguito; questo comando pu0 essere utile per mantenere il report
nel sistema in modo che possa poi essere rivisto o stampato. Si
possono anche abilitare altri utenti a visualizzare un report. Il report
completato e disponibile dal link Report Completati. Per default, i
report sono disponibili per due settimane.

| report possono essere programmati per essere eseguiti una volta,
giornalmente, settimanalmente o mensilmente.

| report possono essere settati in modo che vengano inviati
automaticamente per e-mail una volta completati.

Una icona espandibile (=) davanti al nome di un report indica la
disponibilita di un report salvato. Vedi I'esempio riportato di seguito.

| link ai Report programmati e Report completati si trovano sulla
pagina principale dei report.

E Usa il campo Nome Report se vuoi salvare versioni
differenti di uno stesso report.

Per stampare i report Circolazione, segui questa procedura:

1. Dal menu Circolazione, seleziona Reportistica . Apparira la pagina
principale dei report del modulo.

2. Seleziona il report.

Determina i parametri per limitare e ordinare il report come
desiderato.

4. Clicca sul bottone Esegui per lanciare il report immediatamente o
clicca su Programma per programmarne l'esecuzione in un
secondo momento.
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Descrizione dei report

Lista Cancellazione Automatica — Lettori da Cancell  are

Lista Cancellazione Automatica — Lettori da Cancell  are con Blocchi
Questi report elencano brevi informazioni sul lettore con una data di auto-
eliminazione dopo sette giorni dalla creazione.

Statistiche Circolazione — Analisi Comparativa

Statistiche Circolazione — Riepilogo

Questi report consentono di effettuare I'analisi comparativa e il riepilogo delle
statistiche di circolazione. Il totale prestiti, restituzioni e rinnovi includono le
normali transazioni come ritardi, sovrapposizioni o transazioni modificare per
data. Sebbene separate, le transazioni possono sovrapporsi (es., una
transazione sovrapposta potrebbe anche essere una transazione modificata
per data).

Circolazione Record Temporanei

Questo report elenca solo i record temporanei. Questi sono record permanenti
o temporanei che si trovano nel file Titolo/Volume. Questi record sono
disponibili sono per il modulo Circolazione.

Statistiche Circolazione — Analisi Comparativa

Questo report effettua un’analisi comparativa d’'uso in uno specifico range di
date. L’analisi paragona i dati dell’anno precedente con quelli dell’anno
corrente.

La data dall'inizio dell’anno corrente fino alla data corrente del sistema e
riportata sulla colonna FYTD This Year, e lo stesso range dell'anno
precedente e usato per FYTD Last Year. Se la data finale del range non
rientra nell'anno corrente, non comparira nessuna data nella colonna FYTD.

Statistiche Uso Circolazione (Classificazione)

Statistiche Uso Circolazione - Annuale

Statistiche Uso Circolazione - Giornaliero

Statistiche Uso Circolazione - Mensile

Questi report elencano le transazioni relative ai prestiti. Dal set up
Circolazione é possibile determinare se includere o no la consultazione
interna, i rinnovi e i record temporanei.

Statistiche Giornaliere Avvisi
Questo report elenca le statistiche giornaliere avvisi per il mese corrente.

Lettori Dipendenti con Blocchi

Questo report elenca le informazioni sulle transazioni (volumi in prestito,
ritardi, numero prenotazioni e multe) dei lettori indicati come dipendenti di altri
lettori. Apparira elencato anche ogni messaggio di blocco legato al lettore.
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Lettori Dipendenti/lstituzioni

Questo report elenca informazioni sulle transazioni (volumi in prestito, ritardi,
numero prenotazioni e multe) dei lettori indicati come dipendenti di altri lettori.
Viene elencata anche l'istutuzione di appartenenza.

Volumi scartati

Questo report elenca brevi informazioni sui volumi che hanno come status
Scartato. Lo status Scartato € assegnato al volume dallo staff della biblioteca
nel record bibliografico.

Statistiche Attivita Pagamenti/Multe

Questo report elenca le statistiche relative alle multe e ai pagamenti. Queste
statistiche riguardano il mese corrente. Solo i pagamenti abilitati nel Set up
Data Restituzione sono mostrati in questo report.

Lista Prenotazioni

Questo report elenca brevi informazioni sul volume prenotato e la lista di
prenotazioni per ogni titolo con almeno una prenotazione. Il report include la
data di scadenza della prenotazione e I'eventuale nota.

Volumi Prenotati a Scaffale

Questo report elenca brevi informazioni sui volumi prenotati con lo status
Prenotazione scaffale. | volumi a scaffale prenotati sono volumi con
prenotazioni pendenti che non sono ancora stati dati in prestito.

Riepilogo Prenotazioni

Questo report elenca ogni titolo con almeno una prenotazione pendente e
include il numero totale di prenotazioni per il titolo. (Per visualizzare la lista dei
lettori per ogni titolo, lanciare il report Lista Prenotazioni.)

Prenotazioni — Volumi in prestito prenotati

Questo report elenca ogni titolo con una prenotazione pendente con una data
di restituzione, ma senza una seguente data di prestito. Il report include la
data di scadenza della prenotazione e I'eventuale nota.

Prenotazioni — Lista scaffale
Questo report elenca tutti i volumi con prenotazioni pendenti che rientrano
nello specifico range indicato dall’'utente.

Prenotazioni — Non sollecitate
Questo report elenca i volumi con prenotazioni per i quali la data di scadenza
sia gia passata e quindi slittata sul lettore seguente nella lista prenotazioni.

Prenotazioni Raggiunte

Questo report elenca ogni volume in uno specifico range per il quale un lettore
abbia fatto una prenotazione, e successivamente preso in prestito dallo
stesso lettore.

Prenotazioni — Riepilogo giornaliero
Questo report elenca brevi informazioni sul volume e la lista delle prenotazioni
effettuate nella giornata corrente.
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Inventario — Volumi mancanti

Questo report elenca i volumi di un range impostato che non contengono una
data nel campo Ultimo Inventario e non hanno lo status di Ordinati. Quando
viene esequito il processo di inventariazione, nel campo Ultimo inventario
viene posta una data.

| titoli nel file dei record cancellati sono inclusi nel report dei volumi mancanti
se i volumi rientrano nel range impostato per il report e non hanno una data
Ultimo Inventario.

Statistiche Documento

Questo report elenca le statistiche d’'uso per le restituzioni (Cl), i prestiti (CO),
le prenotazioni (HO), la consultazione interna (IH), e i rinnovi (RE). Le
statistiche sono riportate in base al formato di collocazione.

Status Volume

Questo report elenca brevi informazioni sui volumi con il relativo status. Se |l
volume é collegato ad un record lettore, appariranno anche le informazioni
relative al lettore.

Utilizzo Documenti / Utilizzo documenti (inclusa co nsultazione interna)
Questo report elenca brevi informazioni sui volumi usati almeno una volta (o
come specificato). E’ disponibile un secondo report per i documenti in
consultazione interna.

Ultima transazione
Questo report elenca informazioni sull'ultima transazione che riguarda i
documenti del range specificato.

Awvisi — Scadenza tessera
Un awviso che viene usato per informare il lettore che la sua tessera é
scaduta.

Awvisi - Generale
Un awviso generale puo essere un qualsiasi avviso per tutti i lettori del modulo
Circolazione. Inserisci il testo dell'avviso da Set up | Circolazione | Awviso.

Avvisi — Prenotazioni disponibili
Questo avviso € usato per avvertire il lettore che il documento prenotato e
disponibile al prestito.

Avvisi — Scadenza prenotazioni

Questo avviso e usato per informare i lettori che la loro prenotazione e
scaduta. Una data di cancellazione € indicata dal sistema per default (in base
al tipo di lettore dal set up Circolazione) o specificata usando il bottone
Dettaglio all'interno della prenotazione.
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Avvisi - Ritardi/Pagamenti Storico
Questo report elenca lo storico degli avvisi per i lettori che hanno ricevuto un
awviso di ritardo. Il formato di questo report varia in base al range specificato.

Avvisi — Storico ritardi

Un awviso di ritardo e usato per notificare ad un lettore il ritardo nella
restituzione di un prestito. Un prestito puo diventare oggetto di un simile
awviso quando la data di scadenza e passata, cosi come ogni periodo di
“grazia”. Il primo, il secondo e i successivi avvisi sono stampati in bach. Una
volta che il volume e restituito, 'avviso non viene piu generato.

Awvisi — Avviso Ritardo Lettore Sospeso
Questo report elenca gli avvisi per i lettori sospesi.

Avvisi - Richiami

Un richiamo e usato per richiamare immediatamente documenti in prestito ad
un lettore. Un volume é richiamato attraverso la funzione Prenotazioni. Una
volta selezionato, scegli Avvivi — Richiami dalle opzioni del menu. Questa
selezione inserisce un richiamo per il prestito nella coda di stampa dei
richiami.

Awvivi — Richiami Spediti

Questo report elenca lo storico dei richiami inviati.

Costi in Sospeso — Totale Lettori

Questo report elenca i volumi per i quali ci sono pagamenti in sospeso. |
pagamenti si riferiscono solo ai volumi restituiti (le multe di un volume scaduto
che continuano a crescere non sono incluse). Sono inclusi anche i totali
lettori.

Volumi in Ritardo

Questo report elenca le informazioni relative ai ritardi. | pagamenti si
riferiscono solo ai volumi restituiti (le multe di un volume scaduto che
continuano a crescere non sono incluse).

Indirizzario Lettori
Questo report elenca le informazioni relative agli indirizzi dei lettori di uno
specifico range.

Storico Lettore
Questo report elenca lo storico delle transazioni per un lettore cosi come
compaiono nel record lettore.

Etichette Lettore
Questa opzione consente di stampare le etichette con gli indirizzi dei lettori.

Lista Lettori — Breve / Dettaglio
Questo report elenca informazioni brevi o dettagliate per ogni lettore di uno
specifico range.
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Statistiche lettori
Questo report elenca il numero dei record lettori creati e eliminati dal sistema
durante l'ultimo mese.

Statistiche Tipologia Lettore
Questo report elenca il numero di lettori per tipologia.

Lettori — Tessera scaduta / Con Blocco

Questo report elenca brevi informazioni sui lettori con la tessera scaduta. |
lettori hanno una tessera scaduta quando la data di scadenza nel record
lettore e precedente alla data corrente del sistema. Se viene scelto il report
Con Blocco, sara visualizzato anche ogni messaggio di blocco collegato al
lettore con tessera scaduta.

Lettori — Lista Istituzioni Responsabili

Questo report elenca informazioni sulle transazioni di circolazione (volumi
correntemente in prestito, in ritardo, con prenotazioni e multe da evadere) per
i lettori indicati essere parte di un’istituzione. Sono elencati anche i dipendenti.

Lettori con Volumi Collegati

Questo report elenca informazioni dettagliate per ogni volume correntemente
in prestito a un lettore di uno specifico range. Solo i lettori con prestiti attivi
saranno inclusi nel report. Per ogni lettore viene riportato il totale parziale del
numero di volumi in prestito e le multe da evadere, con il totale riportato alla
fine del report.

Lettori con Blocchi
Questo report elenca informazioni su ogni lettore del range indicato. Sara
visualizzato ogni messaggio di blocco legato al lettore.

Stampa Dettaglio Lettore

Questo report elenca il dettaglio relativo all’account del lettore. Transazioni
specifiche e il dettaglio dell’account possono essere abilitate o disabilitate per
il report.

Lista Richiami
Questo report elenca i volumi per i quali e stato generato un avviso di
richiamo.

Tessera Prossima Scadenza
Questo report elenca brevi informazioni sui lettori che hanno una tessera in
scadenza dopo 7 giorni rispetto alla data corrente del sistema.

Log Transazioni — Dettaglio

Questo report elenca un sommario delle statistiche di circolazione incluso il
totale delle transazioni per le restituzioni (Cl), i prestiti (CO), le prenotazioni
(HO), la consultazione interna (IH) e i rinnovi (RE) in formato ora/data.

Log Transazioni (Orario) — Riepilogo
Questo report elenca un sommario delle statistiche di circolazione in formato
orario.
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Stampa Avwvisi Ritardi
Per stampare gli avvisi di ritardo,segui questa procedura:

1. Dal menu Circolazione, seleziona Reportistica .
2. Dal menu Reportistica, seleziona Avvisi — Ritardi

SEEMN | Programma || Salva || Annulla

Awvisi -- Ritardi

[ Report di default

Nome report: {Opzionale)

Sedle:

| Tutto j

& Elabora awisi

' Usa dati elaborati precedenternente (ristampa
avvisi)

¥ Starmpa awisi

M Irwia awisi per email

E-Mail

Formato Report:

| File PDF [~

Formato carta:
| Predefinito =

3. Seleziona una sede se vuoi limitare il report agli avvisi di una sede
specifica.

Report in batch sono generati su base giornaliera. Questo

E significa che gli avvisi relativi ad una seconda sede
saranno aggiunti al batch corrente. Nota che le biblioteche
in multi-site devono coordinare la stampa dei loro avvisi o
servirsi di un super-user.

4. Scegli Elabora avwvisi 0 Usa dati elaborati precedentemente
(Ristampa avvisi) .

5. Crea l'avviso, notificalo per e-mail o esegui entrambe le opzioni.
E Il campo Mail nel record lettore determina se generare una

stampa cartacea, se inviare una mail o se effettuare
entrambe le azioni.

6. Digita un indirizzo e-mail se vuoi inviare il risultato per posta

elettronica.
7. Seleziona il formato del report e il formato cartaceo.
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8. Clicca su Esegui per lanciare il report immediatamente oppure
programma il report per essere eseguito in un secondo momento.

g Gli Awvisi ritardi generati nel file batch giornaliero possono
essere stampati singolarmente usando il comando Stampa
awvisi ritardo nel record lettore.

Record 1di1

Mostra transazioni | Stampa Rotazione | Stampa awisi ritardo | Stampa dettaglio Lettore | Chiudi finestra
[

Dettaglio Account

Dettaglio Lettore Indirizzo Istituzione

FlBarcode: P3700012

Hinfarmazioni di Sistema

Di seguito un esempio di Avviso ritardo.

June 18, 2004

EOS QA Test Library

2292 Faraday Avenue
Carlsbad, CA 920090 USA

Barcode:POT00007

Alicia Provenza
123 Main Street
Carlsbad, CA 92008

EE: First Overdue/Charge Notice
Dear Alicia Provenza

The following material is now overdus. Please return it a8 soon as poasible to allow others to use it

King of the Wind

FICHEN Q0700000000039
Dhue Date: 6/16/2006
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Setup e Utilities

Setup Circolazione

Si accede al Setup Circolazione da Manutenzione | Setup Generale |
Circolazione. Le opzioni del Set up Circolazione sono:

Enterprise: Visualizzazione

Tipologie Lettori
AvVisi

Generale
Prenotazioni
Messaggi
Privacy
Conservazione
Statistiche

Enterprise: Blocchi

Criteri di prestito

Circolazione

“isualizzazione
Tipologie Lettari
Aarvig

Generale
FPrenotazioni
Messaggi
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Privacy
Congervazione
Statistiche
Blocchi

Criteri di Prestito
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Setup Avvisi

Si accede al setup Avvisi

da Manutenzione

| Setup Generale |

Circolazione | Awvisi. Di seguito viene mostrata la Lista Avvisi.

Lista Awvisi

Tipologia Awiso

First Overdue/Charge Maotice
Second Overdue/Charge Notice
Subsequent OverduelCharge Notice
Billing Motice

Recall Motice

Hold Available Maotice

Hold Expiration Matice

Card Expiration Motice

ETVg e VR Y Y R A e T

General Notice

Intervallo

Quantita Formato

1
1
2
2
2
2
2
2
2

Lettera
Lettera
Lettera
Lettera
Lettera
Lettera
Lettera
Lettera

Lettera

Questa schermata mostra la tipologia avvisi, il numero dei giorni che
devono trascorrere prima di stampare un altro avviso (Intervallo), il numero
di avvisi da inviare prima che il sistema proceda con I'avviso successivo e

il formato per I'invio dell'avviso.

0

E Clicca sull'icona Modifica per accedere al set up
completo per un awvviso.

Setup Modifica Avvisi

' Configurazione di Sistemns = Avwvisi = Modifica

Modifica Avvisi

Salva || Annulla || Fine

Tipologia Awiso:
First CwerduefCharge Motice

Formato Awiso:

I Lettera =

¥ Awiso generato

14 Giorni dopo I'awiso precedente
1 Irwia quantita

Saluto:

Gentle

Awiso - Testo 1:

The following material is now overdus. Please return it as soon as possible to allow others to use i,

Awiso - Testo 2:

Nota pié «i pagina - Prenotazioni:
A hold is waiting for this tem.

M Includi giorni di chiusura ¥ Includi spese dovute
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] Giorni dopo i gquali generare l'awiso

CampiLettore:  Aggiung
Colonna: Campa:
133 W |Sinistra j |Elarc0de Mumero j

2& @ W |Binislra j |Classe j
3. EE W |Sinistra j |Ferm0 posta j
=

1= E W |Binistra j |Dipammemo

E Una nota Prenotazione in attesa puo essere digitata per gli
awvisi Ritardi e Pagamenti. La nota € inclusa nell'avviso
solo se un documento é scaduto e ha una prenotazione in

attesa.
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Setup Criteri di Prestito

Si accede al setup Criteri di Prestito da Manutenzione | Setup Generale |
Circolazione | Criteri di prestito. Il setup € usato per definire le tipologie di
prestito. Ogni tipologia di data di scadenza determina il periodo di prestito,
'ammontare delle multe, limiti e i costi da applicare alle transazioni in base
alla tipologia del lettore o alle informazioni sul volume.

Una volta che una tipologia di data é stata definita, va posizionata nella
gerarchia. La gerarchia determina l'ordine con cui il sistema processa le
informazioni.

Per creare una nuova tipologia di data di scadenza, segui questa
procedura:

1. Clicca sul link Nuovo che trovi accanto a Tipo Data Prevista.

Criteri di Prestito

= Tipologie

Tipo data prevista Muovo  <¢
Descrizione Tipo data prevista
1. Cefault due date Predefinita

Apparira la schermata Nuova Data Prevista.

Nuova data prevista
Tipe data prevista: *Descrizione:
—» |Collezione =l

2. Scegli un Tipo Data Prevista tra le seguenti possibilita:

Predefinito

Lettore, Collezione, Supporto
Lettore, Collezione

Lettore e Supporto

Lettore

Collezione, Supporto
Collezione

Supporto

ID Lettore

ID Documento

Sede
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Una brevissima Descrizione € necessaria per poter salvare la
nuova tipologia di data.

3. Setup Parametri di Prestito

= Parametri di prestito

Massimo prenotazioni
Awiso annullamento inviato
Durata prenotazione

Marca giarni persi

¥ Prestita consentito

Periodo di Prestito: Tipe di periodo:

|Peri0d0 j |A minuti j
Durata Ouantita

prestit: 2

Rinnovo:

4. Determina l'incremento delle Multe .

= Gestione multe

luite ritardi
|Incrementa|e j £1,00

[ awviso multa Inizia
[ Giorni di grazia

™ Giormni di grazia restituzione automatica

™ Multe giorni di grazia

[ Multe giorni di chiusura

Limite multe:

o Documenta

5. Definisci i Costi che devono essere applicati per i volumi persi o
danneggiati.

= Costi

Costo smarrimento:
|Cnstu documento =l 0

Costo danneggiamento:

|Messuna =l

™ Costo elaborazione
I Costo elaborazione danneggiarmento
I Costo prenotazione

[ Costo giomaliera
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6. Clicca sul bottone Fine. Tornerai alla schermata Tipo Data Prevista
e Gerarchia.

= Gerarchia

Gerarchia: Muova
Tipologie data prevista
1.2 B & @ |Default due date

2EE LW |Prestit0 breve

L L

7. Clicca sull'icona Inserisci & per inserire nella gerarchia la nuova
tipologia di data.

La tipologia di data piu specifica dovrebbe trovarsi all'inizio della

lista con la tipologia data piu ampia, la Data Predefinita, dovrebbe
trovarsi alla fine della lista.
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Gerarchia Sedi

Si accede alla Gerarchia Sedi da Manutenzione | Setup generale |
Gerarchia Sedi.

Sedi

Muovo | Ording alfabeticamente

-~ ® Carlsbad

B 0 ® New York
=& & ®ur

; fir & Nottingharn
B @ London
LE O ® Bayonne, France

i &

i

Abilita I'opzione Proprieta di prestito specifiche per mantenere dei
parametri specifici diversi da quelli generali per una particolare sede.

Modifica Sede

Informazioni generali

“Nome sede:
Carlsbad

Sede superiore

—» ¥ Proprieta di Prestito specifiche

= Indirizzo postale

= Indirizzo consegne
= Indirizzo fatturazioni
= Altro indirizzo

E Se l'opzione € disabilitata, i parametri specifici vengono
eliminati e ripristinati i valori di default.
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Setup Utente — Circolazione

Si accede al setup da Manutenzione | Setup utente. Quando viene creato
un nuovo utente, suggeriamo di usare il bottone Copia per duplicare un
utente gia esistente con gli stessi diritti e poi di aggiornare il record con le

informazioni sul nuovo utente.

Per definire i diritti degli utenti sono disponibili le seguenti opzioni:

Enterprise: Proprieta Prestito

Sede Multi-Site
Status
Ricerche Predefinite

Proprieta di Catalogazione
2, Utemte Corrente: Default User |Vai a. |

= Controllo Autorita

Regole di immissione
| Butharity MARC 21 (Library of Cangress) |

Modalita modifica predefinita:
IEasy MARC =] valigazione MARC

= Archivio Bibliografico

Regole di immissione Template

| Bibliografico MARC 21 (Library of Congres @] |Monograria

Modalita modifica predefinita:

|Easy MARC 'l [V validazione MARC

= Sedi Multi-Site

Sede Catalogazione

Jan =l

= Status
Import Authority Record Add Awthority Record
| Da approvare j |Da approvare
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Autorizzazioni Prestito

Prestito - Record Temporanei
Autorizzazioni a procedere - report
Lettori - Utilities
Autorizzazioni Circolazione
Q Utente Corrente: Default User |\~’ai a.. j

[™ Seleziona tutto

= Circolazione
¥ Restituzione [ werifica prestito documento
¥ Prestito ¥ Prenctazioni
7 Data Restituzione ¥ Consultazione
™ Checkin Item Verify M Rinnovi
™ Data prevista
F Procedere comundgue
= Lettori
= Record temporanei

= Report

= Utilita
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Utilities Circolazione

E Le informazioni relative allimportazione e all'esportazione
dei file dei lettori sono disponibili nella sezione dedicata
alla modifica del record.

Si accede alle Utilities per il modulo Circolazione da Manutenzione |
Utilities | Procedure Generali. Le procedure generali servono per eseguire
delle operazioni di ripulitura sul modulo circolazione. Le opzioni disponibili
sono:

Inventario Circolazione
Prestito su dispositivo mobile
Cancella Statistiche di Circolazione

Procedure Generali

Azzera dati Login

Azzera Storico Abbonamenti
Cancella Statistiche di Circolazione
Caontrallore URL

Inventario Circolazione
Manutenzione Databaze
Prestito su dispositivo mobile
Processza Rinnovi Acquisti
Processa Ritardi Acquisti
Processza Ritardi Periodici
Processa Solleciti Acquisti
Processa Solleciti Periodici
Recupera Authority mancanti

Swuota record bibliografici
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