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Introduzione

Il sistema “Archivio delle Pubblicazioni” risulta:

· Accessibile senza alcuna installazione aggiuntiva sui computer degli utenti, dato che è sufficiente che si utilizzi come browser Netscape o Internet Explorer (in entrambi i casi a partire dalla versione 4.0) e che la risoluzione dello schermo sia impostata a 800x600 pixel.

· Compatibile con qualsiasi tipo di computer (PC, Mac, Linux, Unix)

Dalla pagina 

http://www.unisi.it/servizi/siar/

si accede al menú principale che contiene le seguenti voci:

· “Accesso ai servizi online”: per la connessione al sistema.

· “Criteri di inserimento”: tabella con le informazioni necessarie per l’inserimento delle pubblicazioni. 

· “Manuale utente”: questo manuale. 

· par-online@unisi.it e-mail a cui richiedere informazioni di carattere tecnico.

Selezionando la voce “Accesso ai servizi online” viene visualizzata la pagina di connessione al sistema.
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Da questa pagina si accede, utilizzando username e password, ai servizi online. Nel caso in cui l’utente sia sprovvisto dei codici di accesso o non ne sia più in possesso, può farne richiesta selezionando l’apposita voce (“Se hai dimenticato la password clicca qui”): il sistema provvederà ad inviare i codici direttamente nella casella di posta del richiedente; se l’utente è sprovvisto di indirizzo e-mail, può richiedere l’inoltro dei codici tramite fax allo 0577232053 (interno 2053). Cliccando sul tasto “Accedi ai servizi” si entra nel sistema. Saranno cosí mostrate le informazioni relative all’utente, recuperate dall’anagrafe del personale e costantemente aggiornate, come ad esempio il codice fiscale, la qualifica, il numero di telefono, l’indirizzo e-mail; in basso sarà visualizzato un menù a scelta relativo ai servizi di cui l’utente, in dipendenza del ruolo svolto all’interno dell’Ateneo, potrà usufruire. Per una descrizione più dettagliata delle singole tipologie di pubblicazione si rimanda alle pagine successive

Per procedere con l’inserimento, la modifica o la semplice consultazione delle pubblicazioni inserite, occorre cliccare sulla voce “Archivio delle Pubblicazioni”. Viene generata una nuova pagina indipendente dalla precedente che è la pagina principale dell’archivio stesso.
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In questa pagina si può notare una barra orizzontale di colore rosso nella quale sono presenti i link “Indice” e “Chiudi”: questa barra verrà presentata in tutte le finestre successive. Il link “Indice” consente in ogni istante di tornare al menù principale dell’archivio, mentre la voce “Chiudi” chiude la sessione di lavoro e la finestra che la contiene.

Gli altri link del menù permettono l’inserimento, la modifica, la cancellazione e la consultazione delle pubblicazioni già inserite, nonché il recupero di informazioni relative a pubblicazioni valide e saranno descritti nei capitoli successivi. Tutta la sessione di lavoro proseguirà nella stessa finestra, mantenendo la barra rossa sopra descritta. 
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Inserimento nuova pubblicazione

Scegliendo “Inserimento nuova pubblicazione” si entra nella modalità di inserimento di una nuova pubblicazione.


Le prime informazioni da inserire sono:

· il titolo del lavoro;

· se l’utente che si è connesso al sistema è tra coloro che hanno partecipato al lavoro;

· il numero delle altre persone strutturate dell’Università di Siena coinvolte a vario titolo nel lavoro;

· il numero delle persone esterne o non strutturate coinvolte nel lavoro

Dopo aver inserito le informazioni obbligatorie premendo il pulsante “Inserisci”, verrà effettuato un controllo sul titolo e sull’utente per evitare inserimenti multipli della stessa pubblicazione, quindi si passa nella pagina dove definire i nomi delle persone strutturate specificate nella pagina precedente che saranno recuperati dall’anagrafe. 
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Se il titolo è sbagliato o il numero delle persone strutturate coinvolte è inferiore a quanto voluto, premere “Torna alla pagina precedente” per ripetere l’inserimento iniziale.

Dopo aver inserito anche parzialmente il cognome di ogni persona coinvolta, proseguire premendo il pulsante “Inserisci”: si passa così alla pagina seguente:
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nella quale, per esempio, sono stati inseriti due cognomi:

· ROSSI che ha molti omonimi nell’anagrafe e quindi viene proposto un menú a discesa per una selezione tra i cognomi ROSSI esistenti 

· VERDI che non corrisponde a nessun nome presente; dovremo quindi modificare quanto inserito, tornando indietro con “Ripeti l’inserimento degli autori interni” oppure ricominciare da capo mediante il tasto “Torna alla prima pagina”

Dopo aver scelto le persone strutturate, che necessariamente devono essere presenti nell’anagrafe, si passa a scegliere le persone esterne coinvolte (non strutturati). La procedura è identica alla precedente, con la differenza che i nominativi vengono controllati sulla tabella “persone non strutturate” presenti in archivio e, se mancanti, viene richiesto di inserirli. 

Se viene inserita solo una parte del cognome, il sistema ricerca il primo cognome che la contiene; se nella lista ottenuta non è presente il nominativo voluto, selezionare nel menú a discesa la voce “Nessuno dei nomi presenti nell’elenco” e specificare quindi Cognome, nome e tipo sede.

La figura precedente riporta il caso di cognome trovato (tutti i cognomi che iniziano con “MARES”) e di uno nuovo (NOMEDIPROVA).

A questo punto sono stati inserite le informazioni relative al Titolo del lavoro e alle persone che vi hanno partecipato. Continuando con “Prosegui” si passa alla finestra seguente:
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in questa finestra vengono riassunti i nominativi delle persone coinvolte a vario titolo nel lavoro. Se le informazioni sono sbagliate si deve ricominciare l’inserimento premendo il pulsante “Ritorno ad inizio inserimento” che riporta alla pagina iniziale, altrimenti si può proseguire premendo il pulsante “Salvataggio dati”: questa operazione salva le informazioni direttamente nel database creando così un nuovo lavoro.

A questo punto è necessario scegliere la tipologia (contenitore) della pubblicazione che si sta inserendo e indicare se tale lavoro sia o meno stato pubblicato
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Questa scelta, obbligatoria, deve rispecchiare il tipo di lavoro che si sta inserendo e non è possibile tornare indietro dopo aver selezionato la voce voluta, se non in una successiva fase di modifica.

In Appendice viene riportata la tabella che contiene le voci relative alle informazioni necessarie per le diverse tipologie di pubblicazione, anche relativamente a quelle in corso di stampa.

Tipologie di pubblicazione

Le tipologie di pubblicazione permesse all’interno del sistema sono le seguenti:

1. Brevetto

2. Libro intero

3. Opera multimediale

4. Pubblicazione collegata a convegno

5. Pubblicazione su rivista

6. Pubblicazione su volume collettaneo

7. Altro

Queste tipologie e la loro implementazione all’interno della base dati derivano dalle scelte di un’apposita Commissione (Commissione “Anagrafe Ricerca”) sulle quali è stato operato per la realizzazione del sistema. Andiamo ad esaminarle in dettaglio

1. Brevetto

La scelta della tipologia brevetto non permette l’inserimento di tali lavori ancora non registrati, di conseguenza l’opzione “No” relativa alla pubblicazione o meno del lavoro visualizzerà un messaggio di errore. Proseguendo verrà richiesto il criterio di ordinamento dei nominativi delle persone coinvolte per quel che concerne la visualizzazione della scheda della pubblicazione, se alfabetico oppure (vedi più sotto) stabilito:
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In questo esempio si è scelto l’ordine alfabetico, come mostra la selezione del radio-button. Se invece si sceglie di ordinarli secondo l’ordine stabilito, premendo il tasto “Avanti” si aprirà la finestra seguente
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che consentirà di ordinare i nominativi delle persone coinvolte scegliendone la posizione all’interno della scheda . Proseguendo (premere “Avanti”) si perviene alla pagina in cui si deve inserire l’anno di pubblicazione (è presente una lista scorrevole)

[image: image9.png]Brevetto

Inserimento dati obbligatori

= Anno pubblicazione (*); =

1 campi contrassegnati con (*) sona campi ritenuti obbligatori al fine di una corretta valutazione della
pubblicazione.

Avanti





Premendo “Avanti” l’inserimento termina mostrando un prospetto riassuntivo delle informazioni immesse nella base dati per la pubblicazione in esame in maniera da verificarne la correttezza.

2. Libro intero

Come riportato sulla tabella riepilogativa in appendice, la memorizzazione di questa tipologia di pubblicazione è consentita sia nella forma di lavoro già stampato che in quella di lavoro in corso di stampa. La procedura per l’immissione dei dati può essere schematizzata nelle seguenti fasi: 

1. Attribuzione ruoli previsti ai nominativi delle persone coinvolte;

2. Ordinamento di questi ultimi;

3. Inserimento dati obbligatori (diversi a seconda che il lavoro sia già stato stampato oppure sia ancora in corso di stampa);

4. Attribuzione casa editrice.

Andiamo adesso ad esaminare tali fasi più in dettaglio

· Attribuzione ruoli

Sia che il nostro lavoro sia stato già stampato, sia che sia ancora in corso di stampa, una volta che si è effettuata la scelta della tipologia e si è premuto il tasto “Avanti”, viene proposta la pagina di abbinamento dei nominativi coinvolti ai possibili ruoli e, nel caso in cui i nominativi delle persone coinvolte siano due o più, viene proposta l’opzione di ordinamento (alfabetico o stabilito) per passare alla corrispondente fase
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· Ordinamento nominativi

Se si sceglie di ordinare i nominativi in modo alfabetico, premendo il tasto “Avanti” il sistema effettua automaticamente l’ordinamento dei nominativi e si perviene alla pagina di inserimento dei dati obbligatori, mentre se vogliamo effettuare l’ordinamento degli stessi in un modo stabilito, selezionando la corrispondente opzione, il sistema ci condurrà alla pagina seguente:
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che consentirà di ordinare i nominativi delle persone coinvolte scegliendone la posizione all’interno della scheda.

Premendo il tasto “Avanti”, si ha la differenziazione nell’immissione dei dati a seconda che la pubblicazione che stiamo inserendo sia o meno in corso di stampa.

· Dati obbligatori (Pubblicazione stampata)

Se il lavoro che stiamo inserendo è già stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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Come illustrato in figura, i dati necessari sono costituiti da:

· Anno di pubblicazione

· Numero di pagine

· Codice ISBN (se ignoto, digitare “nd” all’interno dell’apposito spazio)

· Dati obbligatori (Pubblicazione in corso di stampa)

Se il lavoro che stiamo inserendo non è ancora stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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I dati necessari (N.B: i valori presenti sono puramente a titolo di esempio), sono costituiti da:

· Anno di pubblicazione;

· Data della lettera di accettazione.

· Attribuzione casa editrice 

Compiute tali operazioni si perviene alla pagina di inserimento della casa editrice; tale procedura si sviluppa in due fasi.

In primo luogo si effettua la ricerca della stessa eventualmente presente all’interno della base dati, inserendo il termine di ricerca (almeno tre lettere) nell’apposito spazio:
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Premendo il tasto “Trova casa editrice” si passa alla fase successiva, dove vengono mostrate, in una lista scorrevole, le case editrici trovate in archivio in base al termine di ricerca digitato, tra le quali può esserci quella di nostro interesse, oppure viene offerta la possibilità di inserirne una nuova quando tra quelle riportate non è presente quella che ha edito il nostro libro:

[image: image15.png]Passa 1 : inserimento nome casa editrice Per attivare la ricerca allinterno della base dati inserire nel campa
sottostante parte del nome della casa editrice di riferimento per i ibra in questione

+ Inserie ermine difceres o Tiovacosacrliice

Passo 2: elenco delle case editrici gia presenti (attendere qualche secondo: ricerca in corso......)

- Case editrici: [Nessuna delle Case Editiciindicate nella ista
Se la casa editrice desiderata non appare allinterno della lista (0 non sano state trovate riviste contenenti
il termine di ricerca da Lei inserito), & possiblle inserire una nUova casa editrice. Si ricorda a tale proposita
che il campo ritenuita obbligatorio & il tiolo della casa editrice
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Quindi si sceglie la casa editrice tra quelle contenute nella lista scorrevole oppure, se non presente, se ne inserisce una nuova o si ripete la ricerca premendo il tasto “Ripeti la ricerca”. Premendo poi il tasto “Avanti” verrà visualizzata la pagina che mostra il prospetto riassuntivo della pubblicazione, terminando quindi l’inserimento.

3. Opera Multimediale

Anche per questa tipologia, comprendente pure le pubblicazioni sul web, il sistema permette l’inserimento dei dati riguardanti la pubblicazione sia che si trovi già realizzata oppure che, pur essendo stata accettata, si trovi ancora in fase di realizzazione.

Analogamente a quanto già visto per la tipologia “Libro intero”, lo schema di inserimento dei dati può essere riassunto nelle seguenti fasi:

1. Attribuzione ruoli previsti ai nominativi delle persone coinvolte;

2. Ordinamento di questi ultimi;

3. Inserimento dati obbligatori (diversi a seconda che l’opera multimediale sia in fase di realizzazione oppure sia già stata prodotta);

4. Attribuzione casa editrice.

Andiamo adesso ad esaminare tali fasi più in dettaglio

· Attribuzione ruoli

Una volta che sia stata selezionata la tipologia “Opera multimediale”, sia che il lavoro sia stato pubblicato o meno, premendo il tasto “Avanti” si perviene alla pagina di gestione dei nominativi delle persone coinvolte nella pubblicazione.
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In questa pagina si effettua l’attribuzione dei ruoli ai nominativi e si seleziona l’opzione di ordinamento degli stessi per passare alla corrispondente fase.

· Ordinamento dei nominativi

Al solito, se si sceglie di ordinarli in modo alfabetico, premendo il tasto “Avanti” il sistema effettua automaticamente l’ordinamento dei nominativi e si perviene alla pagina di inserimento dei dati obbligatori, mentre se vogliamo effettuare l’ordinamento degli stessi in un modo stabilito, selezionando la corrispondente opzione, il sistema ci condurrà alla pagina seguente:
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In questa pagina può essere scelta la sequenza di ordinamento dei nomi così come appariranno nella scheda riassuntiva della pubblicazione

· Dati obbligatori (Opera già pubblicata)

Se il lavoro che stiamo inserendo è già stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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Come illustrato in figura, questi sono costituiti da:

· Anno di pubblicazione (è presente una lista scorrevole);

· Dimensione (durata in minuti oppure lunghezza in MB).

· Dati obbligatori (Opera in fase di pubblicazione)

Se il lavoro che stiamo inserendo non è ancora stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:

[image: image19.png]Inserimento dati obbligatori

+ anno pubblicazione: (*) [2001 =]

= Dato che si tratta di una pubblicazione in fase di stampa si richiede di riportare la data presente sulla
lettera di accettazione

Data Lettera di Accsttazione: (+) [0 =1 /[07 =1 /[2007 =]

I campi contrassegnati con (*) sona campi ritenuti obbligatori al fine di una corretta valutazione della
pubblicazione.





I dati necessari (N.B: i valori presenti sono puramente a titolo di esempio), sono costituiti da:

· Anno di pubblicazione;

· Data della lettera di accettazione.

· Attribuzione casa editrice 

Compiute tali operazioni si perviene alla pagina di inserimento della casa editrice; tale procedura si sviluppa in due fasi.

In primo luogo si effettua la ricerca della stessa eventualmente presente all’interno della base dati, inserendo il termine di ricerca (almeno tre lettere) nell’apposito spazio:
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Premendo il tasto “Trova casa editrice” si passa alla fase successiva, dove vengono mostrate, in una lista scorrevole, le case editrici trovate in archivio in base al termine di ricerca digitato, tra le quali può esserci quella di nostro interesse, oppure viene offerta la possibilità di inserirne una nuova quando tra quelle riportate non è presente quella che ha edito la nostra opera:

[image: image21.png]Passa 1 : inserimento nome casa editrice Per attivare la ricerca allinterno della base dati inserire nel campa
sottostante parte del nome della casa editrice di riferimento per i ibra in questione
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Passo 2: elenco delle case editrici gia presenti (attendere qualche secondo: ricerca in corso......)

- Case editrici: [Nessuna delle Case Editiciindicate nella ista
Se la casa editrice desiderata non appare allinterno della lista (0 non sano state trovate riviste contenenti
il termine di ricerca da Lei inserito), & possiblle inserire una nUova casa editrice. Si ricorda a tale proposita
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Quindi si sceglie la casa editrice tra quelle contenute nella lista scorrevole oppure, se non presente, se ne inserisce una nuova o si ripete la ricerca premendo il tasto “Ripeti la ricerca”. Premendo poi il tasto “Avanti” verrà visualizzata la pagina che mostra il prospetto riassuntivo della pubblicazione, terminando quindi l’inserimento.

4. Pubblicazione collegata a convegno

Anche per questa tipologia il sistema permette l’inserimento dei dati riguardanti la pubblicazione sia che si trovi già realizzata oppure che, pur essendo stata accettata, si trovi ancora in fase di realizzazione.

Analogamente a quanto già visto per le tipologie illustrate alle pagine precedenti, lo schema di inserimento dei dati può essere riassunto nelle seguenti fasi:

1. Attribuzione ruoli previsti ai nominativi delle persone coinvolte;

2. Ordinamento di questi ultimi;

3. Inserimento dati obbligatori (diversi nel caso di pubblicazione già stampata rispetto a quelli relativi a pubblicazione in fase di stampa)

4. Attribuzione del convegno alla pubblicazione

Scelta questa tipologia, esaminiamo quindi in dettaglio le fasi di inserimento:

· Attribuzione ruoli 

Una volta che sia stata selezionata la tipologia “Pubblicazione collegata a convegno”, sia che il lavoro sia stato pubblicato o meno, premendo il tasto “Avanti” si perviene alla pagina di gestione dei nominativi delle persone coinvolte nella pubblicazione.:
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In questa pagina si effettua l’attribuzione dei ruoli ai nominativi e si seleziona l’opzione di ordinamento degli stessi per passare alla corrispondente fase.

· Ordinamento dei nominativi

Al solito, se si sceglie di ordinarli in modo alfabetico, premendo il tasto “Avanti” il sistema effettua automaticamente l’ordinamento dei nominativi e si perviene alla pagina di inserimento dei dati obbligatori, mentre se vogliamo effettuare l’ordinamento degli stessi in un modo stabilito, selezionando la corrispondente opzione, il sistema ci condurrà alla pagina seguente:
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In questa pagina può essere scelta la sequenza di ordinamento dei nomi così come appariranno nella scheda riassuntiva della pubblicazione.

· Dati obbligatori (Pubblicazione già stampata)

Se il lavoro che stiamo inserendo è già stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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Dovranno quindi essere inserite le seguenti informazioni:

· Scelta tra “Atto” oppure “Abstract di convegno”;

· Anno di pubblicazione;

· Pagina iniziale e finale

· Dati obbligatori (Pubblicazione in fase di stampa)

Se il lavoro che stiamo inserendo non è ancora stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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I dati necessari (N.B: i valori presenti sono puramente a titolo di esempio), sono costituiti da:

· Anno di pubblicazione;

· Data della lettera di accettazione

· Attribuzione del convegno

Questa fase è analoga a quelle già viste per le tipologie in cui deve essere effettuata l’attribuzione della casa editrice. Compiuta la fase di inserimento dei dati obbligatori si perviene alla pagina di inizio della procedura di attribuzione del convegno alla pubblicazione; questa procedura si sviluppa in due fasi.

In primo luogo si effettua la ricerca dello stesso eventualmente presente all’interno della base dati, inserendo il termine di ricerca (almeno tre lettere) nell’apposito spazio:
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Dopo aver inserito il termine di ricerca (almeno tre caratteri) e premuto “Trova convegno”, verranno visualizzati i passi successivi della procedura di inserimento del convegno. Al passo 2, tramite la lista a scorrimento, potremo cercare il convegno per il quale è stato inserito il termine di ricerca, mentre se questo non compare (se abbiamo sbagliato ad inserire il termine di ricerca possiamo ripetere la ricerca premendo il tasto “Ripeti la ricerca”) dovremo selezionare “ Nessuno dei Convegni indicati nella lista” ed inserire il nuovo convegno secondo le modalità del passo 3
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Si preme il tasto “Avanti” e si giunge alla visualizzazione del consueto prospetto riassuntivo, terminando l’inserimento. 

5. Pubblicazione su Rivista

Anche per questa tipologia il sistema permette l’inserimento dei dati riguardanti la pubblicazione sia che si trovi già realizzata oppure che, pur essendo stata accettata, si trovi ancora in fase di realizzazione.

Analogamente a quanto già visto per le tipologie illustrate alle pagine precedenti, lo schema di inserimento dei dati può essere riassunto nelle seguenti fasi:

1. Attribuzione ruoli previsti ai nominativi delle persone coinvolte;

2. Ordinamento di questi ultimi;

3. Inserimento dati obbligatori (diversi nel caso di pubblicazione già stampata rispetto a quelli relativi a pubblicazione in fase di stampa)

4. Attribuzione della rivista alla pubblicazione

Scelta questa tipologia, esaminiamo quindi in dettaglio le fasi di inserimento:

· Attribuzione dei ruoli

Una volta che sia stata selezionata la tipologia “Pubblicazione su rivista”, sia che il lavoro sia stato pubblicato o meno, premendo il tasto “Avanti” si perviene alla pagina di gestione dei nominativi delle persone coinvolte nella pubblicazione.:

[image: image28.png]Gestione dei nominativi coinvolti

Abbinamento tra | nominativi coinvolti ed | possibili ruali

Autore

[Editor/Curatore

NOMECOGNOME | € 51 € No

T

NOMECOGNOME | 5i " No

T

I nomi devono essere ordinati secando;

- & ardine alfabetico
- € ardine stabilito

Avanti





In questa pagina si effettua l’attribuzione dei ruoli ai nominativi e si seleziona l’opzione di ordinamento degli stessi per passare alla corrispondente fase.

· Ordinamento dei nominativi

Al solito, se si sceglie di ordinarli in modo alfabetico, premendo il tasto “Avanti” il sistema effettua automaticamente l’ordinamento dei nominativi e si perviene alla pagina di inserimento dei dati obbligatori, mentre se vogliamo effettuare l’ordinamento degli stessi in un modo stabilito, selezionando la corrispondente opzione, il sistema ci condurrà alla pagina seguente:
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In questa pagina può essere scelta la sequenza di ordinamento dei nomi così come appariranno nella scheda riassuntiva della pubblicazione

· Dati obbligatori (Pubblicazione già stampata)

Se il lavoro che stiamo inserendo è già stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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Dovranno quindi essere inserite le seguenti informazioni:

· Anno di pubblicazione;

· Pagina iniziale e finale;

· Numero volume;

· Numero fascicolo (opzionale)

· Dati obbligatori (Pubblicazione in fase di stampa)

Se il lavoro che stiamo inserendo non è ancora stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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I dati necessari (N.B: i valori presenti sono puramente a titolo di esempio), sono costituiti da:

· Anno di pubblicazione;

· Data della lettera di accettazione

· Attribuzione della rivista

Compiuta la fase di inserimento dei dati obbligatori si perviene alla pagina di inizio della procedura di attribuzione della rivista alla pubblicazione; questa procedura si sviluppa in due fasi, analoghe a quanto già visto per le attribuzioni di casa editrice e di convegno alle rispettive tipologie.

In primo luogo si effettua la ricerca della stessa eventualmente presente all’interno della base dati, inserendo il termine di ricerca (almeno tre lettere) nell’apposito spazio e premendo il tasto “Trova rivista” (passo 1): se la rivista non appare tra quelle che soddisfano il criterio di ricerca impostato (passo 2) si può eventualmente ripetere la ricerca con il tasto “Ripeti la ricerca”, oppure inserirne una nuova secondo le modalità illustrate in figura (nota: il campo ISSN può essere omesso se tale codice non è noto):
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Completate le operazioni richieste in questa pagina, si preme il tasto “Avanti” e si perviene alla pagina che mostra il consueto prospetto riassuntivo che sancisce il termine dell’inserimento della nostra pubblicazione. 

6. Pubblicazione su volume collettaneo

Come riportato sulla tabella riepilogativa in appendice, la memorizzazione di questa tipologia di pubblicazione è consentita sia nella forma di lavoro già stampato che in quella di lavoro in corso di stampa. La procedura per l’immissione dei dati può essere schematizzata nelle seguenti fasi: 

1. Attribuzione ruoli previsti ai nominativi delle persone coinvolte;

2. Ordinamento di questi ultimi;

3. Inserimento dati obbligatori (diversi a seconda che il lavoro sia già stato stampato oppure sia ancora in corso di stampa);

4. Attribuzione del nome del volume;

5. Attribuzione casa editrice.

Andiamo adesso ad esaminare tali fasi più in dettaglio

· Attribuzione ruoli

Sia che il nostro lavoro sia stato già stampato, sia che sia ancora in corso di stampa, una volta che si è effettuata la scelta della tipologia e si è premuto il tasto “Avanti”, viene proposta la pagina di abbinamento dei nominativi coinvolti ai possibili ruoli e, nel caso in cui i nominativi delle persone coinvolte siano due o più, viene proposta l’opzione di ordinamento (alfabetico o stabilito)
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· Ordinamento dei nominativi

Se si sceglie di ordinare i nominativi (opzione presente quando questi siano almeno due) in modo alfabetico, premendo il tasto “Avanti” il sistema effettua automaticamente l’ordinamento dei nominativi e si perviene alla pagina di inserimento dei dati obbligatori, mentre se vogliamo effettuare l’ordinamento degli stessi in un modo stabilito, selezionando la corrispondente opzione, il sistema ci condurrà alla pagina seguente:
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In questa pagina può essere scelta la sequenza di ordinamento dei nomi così come appariranno nella scheda riassuntiva della pubblicazione

· Dati obbligatori (Pubblicazione già stampata)

Se il lavoro che stiamo inserendo è già stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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Dovranno quindi essere inserite le seguenti informazioni:

· Anno di pubblicazione;

· Pagina iniziale e finale;

· Dati obbligatori (Pubblicazione in fase di stampa)

Se il lavoro che stiamo inserendo non è ancora stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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I dati necessari (N.B: i valori presenti sono puramente a titolo di esempio), sono costituiti da:

· Anno di pubblicazione;

· Data della lettera di accettazione

· Attribuzione del volume

Compiuta la fase di inserimento dei dati obbligatori si perviene alla pagina di inizio della procedura di attribuzione del volume alla pubblicazione; questa procedura si sviluppa in due fasi, analoghe a quanto già visto in precedenza.

Come prima fase si effettua la ricerca del volume eventualmente presente nella base dati. Tale ricerca avviene con le modalità già illustrate per altre tipologie di pubblicazioni: si inserisce il termine di ricerca (almeno tre caratteri), si esamina la lista contenente tale termine (fase due) e, in mancanza di riscontro, si può ripetere la ricerca oppure inserire il nuovo volume.
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Terminate le operazioni previste in questa pagina, si preme il tasto “Avanti” e si perviene alla pagina dove viene effettuata la ricerca per la casa editrice (con modalità analoghe a quanto già visto per altre tipologie):

· Attribuzione casa editrice

Compiute tali operazioni si perviene alla pagina di inserimento della casa editrice; tale procedura si sviluppa in due fasi.

In primo luogo si effettua la ricerca della stessa eventualmente presente all’interno della base dati, inserendo il termine di ricerca (almeno tre lettere) nell’apposito spazio:
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Premendo il tasto “Trova casa editrice” si passa alla fase successiva, dove vengono mostrate, in una lista scorrevole, le case editrici trovate in archivio in base al termine di ricerca digitato, tra le quali può esserci quella di nostro interesse, oppure viene offerta la possibilità di inserirne una nuova quando tra quelle riportate non è presente quella che ha edito il nostro volume:
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Quindi si sceglie la casa editrice tra quelle contenute nella lista scorrevole oppure, se non presente, se ne inserisce una nuova seguendo le indicazioni fornite nella pagina web e si preme il tasto “Avanti” (se abbiamo sbagliato ad inserire il termine di ricerca possiamo ripetere la ricerca premendo il tasto “Ripeti la ricerca”); in conseguenza di ciò verrà visualizzata la pagina che mostra il prospetto riassuntivo della pubblicazione, terminando quindi l’inserimento.

7. Altro

La tipologia “Altro” si utilizza per quelle pubblicazioni la cui tipologia non rientra tra quelle contemplate finora (vedi in appendice le note riepilogative sulle pubblicazioni). Schematicamente, le operazioni di immissione dei dati possono suddividersi nelle seguenti fasi:

1. Attribuzione dei ruoli;

2. Ordinamento nominativi delle persone coinvolte;

3. Inserimento dati obbligatori (diversi a seconda che si tratti di lavoro già stampato oppure in corso di stampa);

· Attribuzione ruoli

Sia che il nostro lavoro sia stato già stampato, sia che sia ancora in corso di stampa, una volta che si è effettuata la scelta della tipologia e si è premuto il tasto “Avanti”, viene proposta la pagina di abbinamento dei nominativi coinvolti ai possibili ruoli e, nel caso in cui i nominativi delle persone coinvolte siano due o più, viene proposta l’opzione di ordinamento (alfabetico o stabilito) per passare alla corrispondente fase
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· Ordinamento nominativi

Se si sceglie di ordinare i nominativi in modo alfabetico, premendo il tasto “Avanti” il sistema effettua automaticamente l’ordinamento dei nominativi e si perviene alla pagina di inserimento dei dati obbligatori, mentre se vogliamo effettuare l’ordinamento degli stessi in un modo stabilito, selezionando la corrispondente opzione, il sistema ci condurrà alla pagina seguente:
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che consentirà di ordinare i nominativi delle persone coinvolte scegliendone la posizione all’interno della scheda.

· Dati obbligatori (Pubblicazione già stampata)

Se il lavoro che stiamo inserendo è già stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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Dovranno quindi essere inserite le seguenti informazioni:

· Anno pubblicazione;

· Numero pagine;

· Tipo pubblicazione;

· Note aggiuntive.

· Dati obbligatori (Pubblicazione in fase di stampa)

Se il lavoro che stiamo inserendo non è ancora stato pubblicato (questa opzione deve essere selezionata al momento della scelta della tipologia di pubblicazione), una volta effettuato l’ordinamento dei nominativi coinvolti si aprirà la pagina seguente:
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I dati che devono essere inseriti riguardano:

· Anno di pubblicazione;

· Data della lettera di accettazione;

· Tipo di pubblicazione;

· Eventuali note aggiuntive 

Si prosegue con il tasto “Avanti” per completare l’inserimento , giungendo ad una pagina contenente il prospetto riassuntivo della pubblicazione inserita, dopodiché si torna all’indice per iniziare un eventuale nuovo inserimento

Modifica dati di pubblicazione già inserita

Attraverso questo link si perviene alla pagina relativa alla ricerca della pubblicazione inserita:
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Si selezionano i parametri di filtraggio che fanno al caso nostro, disponibili da appositi menù a discesa, e si preme il tasto “Visualizza pubblicazioni”: verrà mostrata la lista delle pubblicazioni presenti in Archivio rispondenti ai requisiti impostati:
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Si può a questo punto effettuare una nuova ricerca oppure cliccare sul titolo della pubblicazione presente in lista e che si vuole modificare: verrà presentata un scheda riassuntiva della pubblicazione e una serie di link relativi ai dati del lavoro sui quali sarà possibile intervenire:
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Questi link attiveranno le procedure di modifica corrispondenti, il cui layout risulta uguale a quello visto nelle diverse fasi di inserimento dati di una nuova pubblicazione, seguendone le regole.

In maniera del tutto analoga funzioneranno le procedure connesse agli altri link presenti nella pagina di aggiornamento dati descritta all’inizio del presente paragrafo.

Eliminazione delle pubblicazioni

Dalla pagina principale (Indice) dell’Archivio delle pubblicazioni si seleziona la voce “Cancellazione di una pubblicazione presente in archivio” e si perviene alla pagina web dove poter impostare eventuali filtri per l’individuazione delle pubblicazioni che fanno al caso nostro:
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Premendo il tasto “Visualizza pubblicazioni” verranno evidenziate le pubblicazioni candidate all’eliminazione selezionate in base ai parametri impostati:
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Nell’esempio mostrato si è selezionata la pubblicazione dal titolo “Titolo 2” per eliminarla. Come mostrato in figura, cliccando sul titolo della pubblicazione viene aperta una finestra Java contenente i vari dati della pubblicazione, in modo da essere certi che sia proprio quella che si vuole eliminare. Premendo “Indice Pubblicazioni” si torna invece alla pagina precedente di ricerca delle pubblicazioni.

Proseguendo con il tasto “Elimina” si perviene ad una pagina in cui si verrà invitati a confermare l’intenzione di eliminare la pubblicazione:
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Premendo “Procedi” la pubblicazione verrà eliminata definitivamente, premendo “Annulla” si ritornerà alla pagina di ricerca delle pubblicazioni da eliminare.

Da notare che tutte le volte che si cercherà di eliminare pubblicazioni nelle quali figurino altri nominativi coinvolti oltre al proprio, verranno visualizzati appositi messaggi di avvertimento relativi al fatto che l’eliminazione riguarderà anche tutti gli altri coautori (che non potranno quindi più disporre di quella pubblicazione).

Nuova pubblicazione da lavoro già inserito

Questa procedura permette di recuperare le informazioni inserite nella base dati quando queste danno origine a pubblicazioni di diverse tipologie (ad esempio quando una pubblicazione collegata a convegno viene utilizzata per realizzare anche una pubblicazione su rivista)

Attraverso il link “Inserimento pubblicazione partendo da lavoro già inserito” si perviene alla pagina di ricerca delle pubblicazioni, con i consueti parametri di filtraggio:
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Impostati i parametri e premuto il tasto “Visualizza pubblicazioni” si perviene ad una pagina con l’elenco delle pubblicazioni rispondenti ai requisiti:
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Cliccando sul titolo il sistema si aprirà alla pagina di inserimento della tipologia della nuova pubblicazione, già vista nella parte relativa all’inserimento di una pubblicazione, conservando il titolo e i nominativi coinvolti. Le pagine che si apriranno proseguendo nell’inserimento saranno le stesse esaminate in dettaglio nei paragrafi dedicati ad ogni tipologia. Eventuali ulteriori modifiche potranno poi anche essere effettuate in un secondo tempo sfruttando il link “Modifica dati di pubblicazioni già inserite” 

Elenchi

Elenco pubblicazioni valide

Attraverso questo link l’utente può immediatamente controllare le pubblicazioni che rispondono ai requisiti indicati nella tabella acclusa a questo manuale.

Consultazione

Attraverso il link “Ricerca all’interno dell’archivio” si perviene alla pagina contenente ulteriori link alle corrispondenti procedure di ricerca nell’archivio:
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Il link “Ricerca combinata” conduce ad una pagina che raggruppa tutte le procedure qui elencate (ossia la “Ricerca per nominativo”, la “Ricerca per sede” e la “Ricerca in base ai dati inseriti nella pubblicazione”) ed è quella che viene qui di seguito mostrata in figura:
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Al solito si tratta di impostare gli opportuni parametri di filtraggio e premere il tasto “Visualizza pubblicazioni” per visualizzare l’elenco delle pubblicazioni richieste (con la scheda informativa che verrà mostrata cliccando sul titolo). 

APPENDICE

Note riepilogative sulle pubblicazioni

· Altro

In questa categoria confluiscono automaticamente tutte le voci precedentemente comprese nelle categorie “Rapporto” (quaderni, rapporti/relazioni finali di ricerca, technical report, working papers), “Pubblicazioni su volume” (carte geologiche, apparati illustrativi, apparati bibliografici) e le traduzioni, in qualsiasi categoria fossero state inserite. In questo caso i termini suindicati compariranno automaticamente alla voce “tipologia”.

Più in generale d’ora in avanti l’utente dovrà inserire qui tutte le tipologie di pubblicazione che non rientrano nelle categorie presenti nell’Anagrafe (in questo caso il campo “tipologia” sarà libero).

I dati obbligatori per l’inserimento della pubblicazione sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione, tipologia (campo libero), numero totale pagine, più precisamente dimensione fisica dell’opera (pagine, minuti, MB etc..), note.

Per la pubblicazione in fase di stampa i dati obbligatori sono i seguenti: titolo, anno previsto per la pubblicazione, tipologia (campo libero), data lettera accettazione, note.

I ruoli previsti per i nominativi coinvolti all’interno di questa tipologia di pubblicazione sono: 

· Autore

· Editor

· Curatore

· Brevetto
I dati obbligatori per l’inserimento della pubblicazione sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione.

Il solo ruolo previsto per i nominativi coinvolti all’interno di questa tipologia di pubblicazione è quello di autore.

· Libro intero
Non sono più previste le voci che precedentemente figuravano all’interno di questa categoria.

Le voci “commento, introduzione, postfazione”, “introduzione” e “presentazione, prefazione, postafazione”, in quanto non si configurano da sole come libro intero ma come parte di esso, dovranno essere inserite dall’utente nella categoria “pubblicazione su volume”.

I dati obbligatori per l’inserimento della pubblicazione sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione, casa editrice, numero totale pagine, luogo pubblicazione, codice ISBN (ove esistente, altrimenti digitare nd).

Per il Libro intero in fase di stampa i dati obbligatori sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione, casa editrice, luogo pubblicazione, data lettera accettazione.

I ruoli previsti per i nominativi coinvolti all’interno di questa tipologia di pubblicazione sono: 

· Autore

· Editor

· Curatore

· Opera multimediale

I dati obbligatori per l’inserimento sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione, casa editrice, durata.

Per le opere multimediali in fase di realizzazione i dati obbligatori sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione, casa editrice, data lettera accettazione.

I ruoli previsti per i nominativi coinvolti all’interno di questa tipologia di pubblicazione sono: 

· Autore

· Editor

· Curatore

· Pubblicazione collegata a convegno

Le relazioni a convegni inviate/accettate non sono più comprese nell’Anagrafe. Nel caso siano state nel frattempo pubblicate potranno essere inserite in questa categoria.

Al momento della visualizzazione saranno visibili le due voci: abstract, atto. I poster presenti confluiscono all’interno della voce atto.

È stato deciso di mantenere all’interno di questa categoria la voce ‘poster’ per evitare che vadano persi i dati ad essa correlati (titolo del convegno e relativi dati). Così sarà anche per le nuove immissioni di dati relative a poster.

I dati obbligatori per l’inserimento della pubblicazione relativa a convegno (atto/abstract) sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione, convegno (titolo, città, nazione, data inizio, data fine), pagina iniziale, pagina finale.

Per la pubblicazione relativa a convegno (atto/abstract) in fase di stampa i dati obbligatori sono i seguenti: titolo, anno previsto per la pubblicazione, convegno (titolo, città, nazione, data inizio, data fine), data lettera di accettazione.

I ruoli previsti per i nominativi coinvolti all’interno di questa tipologia di pubblicazione sono: 

· Autore

· Editor/Curatore

· Pubblicazione su rivista

Non sono più previste le voci che precedentemente figuravano all’interno di questa categoria.

Sono comprese sotto questa categoria anche le pubblicazioni su periodico.

I dati obbligatori per l’inserimento della pubblicazione sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione, titolo rivista, pagina iniziale, pagina finale, numero volume (dato facoltativo: numero del fascicolo).

Per la pubblicazione su rivista in fase di stampa i dati obbligatori sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione, titolo rivista, data lettera accettazione.

I ruoli previsti per i nominativi coinvolti all’interno di questa tipologia di pubblicazione sono: 

· Autore

· Editor/Curatore

Altre figure inserite in precedenza (ad es. ‘collaboratore esterno’) verranno considerate come non valide e l’utente dovrà procedere al loro corretto reinserimento.

· Pubblicazione su volume collettaneo
Non sono più previste le voci che precedentemente figuravano all’interno di questa categoria.

I dati obbligatori per l’inserimento della pubblicazione sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione, titolo volume, casa editrice, pagina iniziale, pagina finale, luogo pubblicazione.

Per la pubblicazione su volume in fase di stampa i dati obbligatori sono i seguenti: titolo, anno pubblicazione, titolo volume, casa editrice, luogo pubblicazione, data lettera accettazione.

I ruoli previsti per i nominativi coinvolti all’interno di questa tipologia di pubblicazione sono: 

· Autore

· Editor/Curatore del volume
· Altri autori del volume collettaneo

I dati relativi alle figure presenti in ogni tipologia di pubblicazione nel vecchio sistema ma che non rientrano tra quelle espressamente elencate oggi per ogni tipologia verranno considerate come non validi e l’utente dovrà procedere al loro corretto reinserimento (si vedano gli esempi alle voci “pubblicazione su rivista” e “pubblicazione su volume”).
Archivio delle pubblicazioni – Criteri di inserimento


Titolo
Autore
   Editor
Curatore
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Editor/Curatore
Editor/curatore del volume
Anno pubblicazione
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Titolo rivista
Titolo volume
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Numero totale pagine
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Pagina iniziale
Pagina finale
Luogo pubblicazione
Numero volume
Data lettera accettazione
Codice ISBN
Numero fascicolo

(facoltativo)
Note
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