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Gestione periodici

Il programma TINLIB € proprieta EOSi e costituisgesegreto commerciale di EOSinternational.
Il cliente non acquista alcun titolo o diritto subgramma.

Questo documento €& sottoposto ai diritti di copgyri@ non pud essere copiato né del tutto né inepsenza
l'autorizzazione di EOSinternational.

Dato che i prodotti EOSinternational subiscono icaitmiglioramenti - € possibile che le nuove versidel sw
appaiono lievemente diversi rispetto al presenteualz. Questo manuale non deve quindi essere esagidcome una
versione definitiva.

I Moduli TINLIB sono l'applicazione per le bibliathe e centri di documentazione, del software TINmdaiia
EOSinternational di Carlsbad, CA, USA. In questonMie, che accompagna il Modulo periodici TINLIH, s
troveranno molti riferimenti al Manuale utente; @gko si rinvia per tutte le informazioni generali'sso di TINLIB
relative alla ricerca e all'editazione.

Manualistica IFNET srl.
per rel. TINLIB 5, 6 e superiore
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1 Modulo gestione periodici

Questo Modulo serve a controllare la proceduraedtigne dei periodici e in particolare a:

ordinare un periodico ad un fornitore

controllare l'arrivo dei fascicoli

cancellare fascicoli non giunti e annullare atzboenti

far circolare i fascicoli tra il personale

avere una documentazione di tutti gli aspettrziari della procedura

G wWN P

1.1 TINLIB e TINMAN

Come €& noto i moduli TINLIB sono applicativi petbboteche del sistema software TINMAN di EOSintdroiaal. In
questo manuale, che accompagna il modulo Periotlmierete frequenti riferimenti al Manuale UteiNMAN.
Quando lavorerete col Vostro modulo Periodici, tevkésogno di una copia del manuale TINMAN accanifoi come
riferimento.

Il Manuale Utente TINMAN contiene le informazioriilohse su come usare il sistema TINMAN, nessuranmdzione
invece riguardo al modulo che avete acquistatossdvio spiegate la ricerca e I'editing, vengono ratestschermate di
esempi di tutte le procedure ed é fornito anchéndite dettagliato. Se non ne avete una copiadebéda al Vostro
distributore o direttamente a EOSinternational.

1.2 Moduli TINLIB

Il Manuale Periodici contiene i record di tutte \l@stre transazioni riguardanti l'acquisto di peidadAttraverso il
Modulo Periodici si pud ottenere una storia congleéégli ordini in ogni fase e per ogni voce. E' ptetamente
integrato con tutti gli altri moduli TINLIB dispohili.

Per esempio:

TINLIB Modulo Catalogazione
Inserendo un ordine per un titolo fa si che dititappaia "ordinato" nel Modulo Catalogazione

TINLIB Modulo Acquisizioni
La schermata dei capitoli di spesa include ogpitoto di spesa del Modulo Acquisizioni
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2 Struttura della base TINLIB

Lo schermo di TINLIB & diviso in tre sezioni:

la superiore presenta la versione del SYSTERLto della procedura in cui ci si trova e il
copyright.

la centrale presenta i dati

la inferiore visualizza i messaggi di TINLIB efpuenir usata per inserire informazioni di ricerca.

2.1 1 Menu

Il Menu principaleé il primo ad apparire dopo l'avvio e la scherniatziale presenta i due Moduli acquisizione e
periodici (se sono stati acquistati entrambi). Dayer deciso con quale lavorare, puntarlo con it@e e premere
<INVIO>.

Comparira un Menu delle opzigrohe contiene opzioni di ricerca piu dettagli®eegliendo una di queste, puntandola
con il cursore e battendo <INVIO>, seguira un'aldzzione piu dettagliata.

2.2 Visualizzazione dei record

La Lista delle chiavi dei record un elenco di dati presenti negli archivi TINLIBossono essere liste di autori, titoli,
numeri di Ordini di acquisto (O.A.) o di Codici dapitoli di spesa ecc. Si possono vedere i Paaticolel record
scegliendo con il cursore uno dei record presarjiieste liste e premendo <INVIO>.

Per esemplificare:

Menu principale
----> Menu delle opzioni
----> Lista delle chiavi dei record

----> Particolari del record.

Doc.2000 7
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3 Awvio del programma

3.1 Tasti funzione

Per iniziare & sufficiente conoscere i seguenti: tas

Il tasto <INVIO> a volte & scritto <CR> 0 <ENTERec®ndo il tipo di tastiera che si utilizza. In queManuale sara
indicato sempre con <INVIO>.

Il tasto <INVIO> serve per scegliere un record pres sullo schermo, una Opzione, un titolo, unraytecc. Sullo
schermo si vedra una freccia che punta su una. IBeidendo <INVIO> si dice a TINLIB di sceglieredgetto puntato
dal cursore. | tasti sottostanti servono a spostaresore.

) permette di spostarsi in alto una riga per volta.
U permette di spostarsi verso il basso una rigavpiéa.
PGUP permette di andare indietro una pagina péat.vo
PGDN permette di andare avanti una pagina peavolt

3.2 Inizio del lavoro

1. Awviare TINLIB (i criteri di lancio variano danstallazione a installazione) e digitare l'ideintifore dell'utente e
premere <INVIO>.

2. Inserire la parola d'ordine e premere <INVIO>ua@do appare lo schermo iniziale, premere ancoeavatta
<INVIO> per iniziare una ricerca.

Nota

L'identificatore dell'utente e la parola d'ordine sono comunicati al momento della consegna del
pacchetto.

Ricordare che nella fase dell'avvio TINLIB é tastosensibile. L'identificatore dell'utente e la parola
d'ordine DEVONO essere inseriti con lo stesso cari&re (maiuscolo o minuscolo) con cui sono stati
definiti.

3. Scegliere l'opzione Modulo Gestione periodali Menu principale, puntandola con il cursore en@edo <INVIO>.

Comparira il Menu di opzione, che si vede nellaipageguente. Si pud scegliere una qualsiasi dstgquepzioni,
puntandola con il cursore e premendo <INVIO>.

Doc.2000 8
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TINLIB Menu delle Opzioni (c)xxxx EOSi

GESTIONE PERIODICI

-->  * Opzione: Ordini
* Opzione: Arrivo fascicoli
* Opzione: Liste di circolazione
* Opzione: Fatture, solleciti, annullament i erese
* Opzione: Manutenzione archivi
* Opzione: Analisi situazione

Fig. 1 Menu principale Gestione perdiodici

Se si usa il Modulo TINLIB periodici, per la prima volta....

Se ¢ la prima volta che si usa il Modulo gestioagaalici TINLIB, prima di tutto scegliere l'opzior@estione Questa
opzione permette di inserire dati in archivi cheaeao successivamente utilizzati nelle validazigedi 4.1.3.). Questi
archivi contengono: i capitoli di spesa, i fornitdai quali si ordinano e acquistano i documerdnehé gli indirizzi per
la consegna, i nomi degli utenti e del personaltad@blioteca ecc.Una volta che questi dati sotaii $nseriti nei
relativi archivi, potranno essere ricopiati covédidazione (cfr. sezione 4.1.3).

3.3 Editazione con TINLIB

Se nessun dato € stato inserito precedentememigjeszio una Opzione per visualizzare un archig@mparira in
fondo al video il messaggio Nessuna voce.

Per inserire un record, premere <INS> e compagirddschera di redazione vuota per l'inserzionatili Ber editare un
record che gia esiste, premere <HOME> o dallaaldstle chiavi dei record o quando si & nei Paeitdel record.

Nello schermo editor il cursore lampeggia nellanarilinea in attesa della digitazione dei carat®postare il cursore
con i tasti su, giu, destra, sinistra.

Dopo aver inserito i dati, premere <ESC>. Battexeuma S per rispondere positivamente alla domanda

Archivio questo record? S/N

Apparira alla base destra dello schermo il messaggi

Archiviazione - ATTENDERE!

Una volta archiviato il nuovo record, se esso @iduwi titolo dell'archivio, TINLIB ne presenteraaiil Se vi sono invece
altri record, sara visualizzato I'elenco dei readirquell'archivio.

Per avere i Particolari del record, premere <INVI@entre il titolo € marcato dal cursore. Usaraiilsore "su" e "giu"
per scorrere i vari campi del record. | campi lagaiuoti non vengono visualizzati.

Per ulteriori informazioni sull'editing, si pregaabnsultare il Manuale utente TINLIB.
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4 Caratteristiche dei campi

4.1 Tipi di campi in TINLIB:

4.1.1 Campo dati

Questi campi contengono informazioni solo per fitéeinformazioni cioé che il sistema non utilizzer elaborazioni;
quindi possono essere completati 0 meno e nelfedahe si vuole.

4.1.2 Campo obbligatorio

Sono indicati da un asterisco *. Questi campi devOBBLIGATORIAMENTE contenere dei dati, altrimeritrecord
non viene archiviato: sono campi indispensabisistema, per identificare i legami fra i vari red.or

4.1.3 Campo validabile

La validazione € un sistema usato da TINLIB peerate una migliore consistenza negli archivi (efrsezioni sulla
validazione ed editazione con finestre, nel Manuadamte TINLIB). Premendo <F10> in editazione sb perificare se
quel dato sia presente, in quella medesima foreléarchivio relativo.

| dati possono venir copiati in questi campi prederF10> in fase di editazione. Cio provoca l'aerdella finestra
al lato destro dello schermo; e in essa possorareesselti i dati usando il tasto <END> quandauilsore € posizionato
sulla voce che interessa (possono essere scelteopitcontemporaneamente premendo <END> su ciascooa e
premendo al termine <ESC>).

TINLIB memorizzera la voce e premendo <ESC> perirasdalla finestra, i campi salvati verranno traisife
automaticamente nel record. (Notare che un camijidatdle pud anche essere obbligatorio).

Se si tenta di validare un campo non validabileuilsore si spostera al campo successivo, e subhoferiore dello
schermo comparira il messaggio:

Nessuna validazione per il campo .......

4.1.3.1 Campi validabili nella gestione periodici

Si elencano qui sotto tutti i campi validabili;

Capitolo di spesa O.A. (Ordine di acquisto) Divisione

Messaggi Codice fornitore Ruolo

Capitolo parziale Pagamento autorizzato da Indirizzo fattura
Nome fornitore Destinatario Sede

Capitolo principale Referente Lista di circolazione
No. richiesta Dipartimento Tipo di ordine
Classe di utenti Richiesto per Tipo di pagamento
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4.1.4 Campi ricercabili

Questi campi, detti anche "Campi indicizzati", @mgono dati che possono essere recuperati contegariehe. Alcuni
di essi sono elencati nei vari Menu di opzioneprapentano delle ricerche predefinite.

Certi campi possono venir ricercati usando la tmella navigazione e scorrimento fra campi caliedQualsiasi
campo di un record su cui si fermi il cursore, peadir ricercato con la navigazione. Nei manuali TIBl questi campi
sono indicati come campi S&N (scorrimento e navigiag). Altri campi possono essere ricercati utdizdo la tecnica
del Query By Form (QBF). Tutte queste tecniche stnstrate nel Manuale Utente TINLIB.

4.1.5 Sottocampi

Sono campi subordinati ad altri. Se si batte <IN8pduplicare un campo, anche i suoi sottocamp soplicati.

4.2 Uso corretto dei campi

Tutti i campi, eccetto quelli marcati con asteriseono opzionali: non occorre completarli se noneéa la necessita.
Se si lascia un campo vuoto, questo non viene lzga#o nel record in ricerca.

Per duplicare un campo ed il sotto-campo ad esldegedo, posizionarci il cursore e premere <INSer Eancellare un
campo mentre si sta editando posizionarci il c@sopremere <END>.

E' possibile inserire in un campo dati diversi delt richiesti dal nome del campo. Ma ricordarkeccio & possibile

solo nel caso che il campo non sia obbligatoriosiSaiol cambiare il nome del campo, I'operazioné pssere fatta
dal'Amministratore del sistema.

4.3 Regole di ordinamento

TINLIB usa le barre inverse per indicare al sistesbane ordinare i record di un archivio. Le barreerse vengono
usate in sequenze di 3 (\\) secondo il seguetiensa:

Cio che sta tra la prima e la seconda vieisaalizzato, ma non haalore nell'ordinamento
cio che sta tra la seconda e la terza non wewalizzato, ma hgaalore nell'ordinamento

\ visualizza ma non ordina \ ordina ma non visuzaliz

Ordinato come Visualizzato come

\Un \nuovo titolo nuovo titolo Un nuovo titolo

\3°\terzo \congresso terzo congresso 3° congresso
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Si possono usare le barre inverse per aggiungéradian titolo, quando & necessadisambiguare (differenziare")
due titoli uguali: per esempio dovendo aggiunger@ nuova edizione di un titolo gia presente, opmetecaso di opere
diverse con titoli uguali (es. Storia d'ltalia).

Per far cio, editare il record esistente premend®ME> e aggiungere un carattere nascosto ad up,tpoocedendo
nel modo seguente:

Record originale: Titolotntroduzione alla biblioteconomia
Nuovo record:  Titolotntroduzione alla biblioteconomia\\ 91\, dove 91 e I'anno della nuova edizione.

Archiviando il titolo nuovo, TINLIB visualizza laeguente domanda:
Nuovo Record: cancello l'originale?
rispondere N.

Verra creato un nuovo record per la nuova edize®nestera in vita anche quello vecchio. Il nuovard verra ordinato
dopo quello originale senza che si vedano le 8&H8

Attenzione

Nel caso che le barre inverse siano utilizzate perascondere l'articolo, ricordarsi di mettere uno
spazio dopo l'articolo, altrimenti esso sara stampa attaccato al titolo.

Es.: \La \\camera di Jacob.

Ma nel caso di articolo con apostrofo, non metterk spazio; es. \L'\Adalgisa.
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5 Opzione - Manutenzione archivi

TINLIB Menu delle Opzioni (c)xxxx EOSi

Gestione Periodici - Manutenzione archivi

B e : Capitoli di spesa
rkk : Fornitori
rkk : Destinatari
Fkk . Indirizzi per fatture
Fkk : Utenti/Bibliotecari
Fkk : Liste di circolazione
Fkk : Messaggi
Fkk : Gestione copie

Fig. 2 Menu - Gestione archivi

Prima di iniziare la procedura dell'ordinazionecansigliabile inserire in questa Opzione i datatei ai capitoli di
spesa, ai fornitori, gli indirizzi per le fatturiénominativo personale che puo fare delle ordiaagzii messaggi standard
da inserire nelle lettere.

E' comunque possibile inserire dati ulteriori andieante la procedura di acquisto; se si sta ondinain libro presso
un nuovo fornitore, il cui codice non sia comprésoquelli dei fornitori, si pud usare la finesfrar inserire il nuovo
codice, senza abbandonare il record che si stadoea

Scegliendo una qualsiasi di queste Opzioni perilagvolta, sara visualizzato uno schermo vuota sckitta in basso
Nessuna voce. Premere <INS> per ottenere la Mascleedazione per inserire i dati.

Per archiviare un record:

premere <ESC> dopo avere completato le maschéspandere S alla domanda:

Archivio questo record? S/N

Una volta inseriti i dati in questi archivi, essbt@nno essere richiamati tramite finestre (quagdprevisto il
procedimento di validazione) copiando cosi il ftore, il capitolo di spesa, il nome del bibliotdoae dell'utente ecc.
nel record in corso di editazione. (Cfr. il Manuatente TINLIB Sezione "Finestre" per istruzioni piettagliate).

5.1 Manutenzione archivi - Capitoli di spesa

Si presume che la struttura del bilancio di undidiiéca sia costituita da un capitolo principallee comprende un certo
numero di capitoli secondari. Lo schema qui sdiistra questo rapporto, usando la terminologiaTBNdi Capitolo
di spesa principale e Capitolo di spesa parziale.

» Capitolo di spesa principale

» Capitolo di spesa parziale
» Capitolo di spesa parziale

E' possibile creare due livelli di capitoli di spes, il livello principale e quello parziale.
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Premere <INS> per creare un nuovo record e poiiresedati. (Vedi fig. successiva).

Attenzione

| calcoli vengono effettuati_solamentesu due livelli. Anche se & possibile creare unargechia di
capitoli di spesa a piu livelli, il Totale generalelega solo un capitolo principale al sottostante
capitolo parziale. Ricordare che si possono creanmmolti capitoli di spesa principali, ciascuno con
molti capitoli di spesa parziali.

Esiste anche I'opportunita di assegnare i capitoldi spesa a un Dipartimento e/o a una Divisione,
due livelli gerarchici aggiuntivi che possono servé a aiutare il conteggio dei fondi. Vedere di
seguito la descrizione di questi campi per avere tidea sull'uso dei medesimi.

Dopo aver inserito le descrizioni riguardanti i dorper l'acquisto della Vs. biblioteca quando g verra
selezionata I'opzione Manutenzione - Capitoli déssp sullo schermo comparira una lista di tut@pitoli di spesa,
compresi tutti i sottocapitoli, mostrando ancheclative Divisioni se sono state inserite.

Dopo aver inserito i particolari che riguardanaapitoli di spesa, scegliendo I'Opzione Gestionapifoli di spesa si
presentera un elenco di tutti i capitoli di spesm i loro capitoli parziali.

Nota

Se avete acquistato e usate il modulo Acquisizioragni capitolo di spesa li definito apparira anche
nel Modulo Gestione Periodici.

Quando si inseriscono i dati di bilancio di un nuow anno, € preferibile creare un capitolo di spesa
nuovo, piuttosto che modificare quello preesistéa, es: Il Capitolo di Spesa 91 contiene i fondi pe
gli acquisti dell'anno 1991, ed il Capitolo di Spes92, conterra i fondi per gli acquisti del 1992.

Nome capitolo :

Dipartimento :
Divisione :
Contattare :
Note :
Capitolo collegato :
Ammontare totale fondo :
Iniz. anno finanz.(gg/mm/aaaa) :
Livello di guardia :

Fondi impegnati : 0.00
Fondi spesi: 0.00
Impegni di spesa non fatturati :  0.00
Fondi non impegnati :  0.00
Fondi non impegnati :  0.00

Fondi non spesi: 0.00

Capitolo parziale :
Dipartimento
Divisione
Contattare

Note

Ammontare totale fondo :
Iniz. anno finanz.(gg/mm/aaaa) :
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Livello di guardia :

Fig. 3 Maschera di redazione per Capitoli di Spesa.

Descrizione dei campi:

Capitolo: Ricerca S&N

Inserire il nome del Capitolo di spesa che stagamto. Se si sta compilando il record per un Clapjtarziale, non
riempire il campo sottostante: Capitolo principaléNLIB automaticamente provvedera a strutturargdaarchia dei
capitoli.

Si pu0 scegliere qualsiasi codice per designaapitali di spesa, si consigliano tuttavia dei codimemonici e brevi. |
diversi capitoli nella Lista delle chiavi dei redorengono elencati in ordine alfabetico.

Dipartimento: Ricerca S&N Campo validabile

Si tratta di un campo con funzioni informative, nba influenza sul calcolo degli impegni nei capitdl spesa.
Validando questo campo, viene visualizzato I'elecmmpleto di tutti i dipartimenti. Per creare urowa dipartimento,
identificare i suoi capitoli di spesa ed i nomi deferenti, premere <INS> mentre si & nella fireslirvalidazione, per
avere una Maschera di redazione vuota.

I nomi dei Dipartimenti possono essere anche cpeatiedentemente in altri moduli (vedi 4.1.3.1).

Divisione: Campo validabile

Anche questo campo serve solo per informazioni, emdra nei calcoli dei Capitoli di spesa. Ciascapitlo di spesa
pud essere associato ad una divisione, una dieigan far riferimento a pit capitoli di spesa. lree$tra di validazione
visualizza il nome dei capitoli di spesa e le IDigisioni.

Attenzione

Quando si crea una nuova divisione deve essere agga a questa qualche altro elemento nella
maschera di immissione altrimenti quel nome non apgrira nella maschera di validazione.

Referente: Ricerca S&N Campo validabile

Inserire il nome della persona responsabile di tgueapitolo di spesa. Questi nomi saranno inseelielenco degli
Utenti/Bibliotecari (vedi la sezione Prestito, 5.5)

I nomi inseriti qui appariranno anche nelle lis& lettori degli altri moduli.

La finestra di validazione dei nomi del personatestrera questi ultimi con le sedi e il numero dsttnza se sono stati
inseriti.

Note: Campo dati
Inserire qui eventuali osservazioni relative api@#o in fase di inserimento.

Capitolo collegato: Ricerca S&N Campo validabile

Il capitolo inserito in questo campo € consider@me capitolo principale rispetto a quello insent primo campo
della Maschera di redazione; quest'ultimo va queahisiderato come Capitolo principale, rispettautsi  Capitoli
parziali inseriti piu in basso.

La finestra di validazione mostra i capitoli di speesistenti e le divisioni che gli sono state grssee.

Ricordare che se il record che si sta creandoaivelad Capitolo principale, esso non potra awemia volta dei
Capitoli principali.Quindi in questo caso questo campo deve essere last vuoto.

Se si sta creando un record per un capitolo patziaderire qui il nome del capitolo principale.

** |_a contabilita TINLIB lavora solo a due livelli **
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Ammontare totale fondo:

La somma inserita qui € relativa al Capitolo pade. Non usare i punti delle centinaia, ma scrivere leifre con le
centinaia divise da virgola, es.: 20,000,000 per 2filioni. Con il Modulo gestione periodici TINLIB si puo des
una sola valuta. Se si opera con valute diversestgqulevono essere convertite in una unica valuta.

Tutti i calcoli finanziari sono eseguiti da TINLIButomaticamente al momento in cui si ordinano evoetio documenti
0 si registrano fatture. | seguenti campi sono piginautomaticamente da TINLIB e natevono quindi essere riempiti
dal bibliotecario:

Fondi impegnati : 0.00
Fondi spesi: 0.00

Impegni di spesa non fatturati :  0.00

Fondi non impegnati :  0.00

Fondi non spesi: 0.00

Fig. 4 Particolare dei fondi del Capitolo di Spesa.

Nell'archiviazione TINLIB copiera la cifra inseritael campoAmmontare totale fondo nei campiFondi non
impegnati e Fondi non spesiEffettuando degli acquisti verra addebitata lens@ al relativo capitolo e verranno
effettuati automaticamente i calcoli visualizzatadlisponibilita residua.

** La contabilita TINLIB lavora solo a due livelli **
** Se | fondi sono stati creati a piu di due livell, TINLIB li ignorera. **

Inizio anno finanziario:
Inserire la data in questo campo nella forgggmm/aaaa Questa data segna l'inizio del periodo finanaiger il
Capitolo di spesa inserito nel primo campo dellsbthera di redazione.

Livello di guardia:

Questo campo consente di visualizzare quandoisindi @d un certo livello di spesa del capitolo cleenpare nel primo
campo della Maschera di redazione. Inserirvi pencia somma che sia inferiore a quella che e statita nel campo
Ammontare totale fondo (es. 50,000,000 [50 milique} il capitolo; 40,000,000 [40 milioni] come lie di guardia,
ovvero la cifra oltre la quale non si devono pitefacquisti).

Quando si prepara un ordine di acquisto (v. 6.®gapitolo di spesa selezionato per l'ordine deweresselezionato
usando la validazione. La finestra del capitolospésa mostrera il livello di guardia e quanto inmaég per ogni

capitolo.

Es.

Fondo 1 |Div: Sez. Perio |Attenzione:

90,000,000 |Impegnato: 14,806,700 = in questo caso con un capitolo di spesa corristri00 milioni ho ha

disposizione, prima di raggiungere il livello diagdia fissato a 90 milioni , 76,205,300. Questarmiazione €& visibile
in finestra al momento della definizione dell'orlidi acquisto.
Ricordarsi di digitare I'ammontare usando la virgola e non i punti (es.: 2,000,000 [2 milioni]).

Capitolo parziale: Ricerca S&N Campo validabile

Il capitolo di spesa che viene messo qui deve densisi come un capitolo di spesa parziale, rispetjuello inserito
nel primo campo della Maschera di redazione. Iregarole, il capitolo di spesa del primo campaiggipale rispetto
al capitolo qui inserito.

Nella Maschera di redazione e previsto (di defastilo un capitolo parziale. Se si desidera dividéreapitolo
principale inpiu capitoli parziali, portare il cursore sul campo del Capitolo paez@lpremere <INS>. Sara duplicato
tutto il blocco di campi, nei quali si potranno tirserire i dati relativi ad un altro capitolo peale.
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TINLIB mostra i particolari del record di un sol@mitolo principale e delle sue parti come mostradi'esempio
seguente
CAPITOLO PRINCIPALE A

Capitolo parziale 1
Capitolo parziale 2
Capitolo parziale 3

Usare la validazione per inserire il nome del adpifprincipale per garantire in tal modo di usdradme corretto.
Validando questo campo, si vedra un elenco di tu@tapitoli di Spesa e delle divisioni a cui fanrif@rimento. Per
inserire un nuovo capitolo di spesa principal@ug usare anche <INS> nella finestra.

*** || calcolo dei capitoli di spesa in TINLIB opera su due livelli ***

Nota ai capitoli di spesa parziali

I campi legati al capitolo parziale servono per insrire i dati relativi al Capitolo parziale. Questi
campi sono identici a quelli descritti piu sopra, slo che si riferiscono ai capitoli parziali inveceche
a quello principale. Questi campi possono essere ligati. Inserire i dati nello stesso modo,
ricordando la loro posizione nella gerarchia dei fadi.

Questi campi hon sono obbligatori nonostante I'astesco *.

5.2 Manutenzione archivi: Fornitori

Scegliendo questa Opzione, se precedentementessatndnseriti dei dati, sara visualizzato un etert nomi e di
codici. Se invece non & ancora stato inserito afoamtore, in fondo allo schermo comparira il meggio "Nessuna
voce".

Per editare un record esistente, premere <HOMERdjud cursore & posizionato a fianco del codidatin® o quando
e visualizzato il relativo record. Per creare uovwrecord premere <INS>. Quando si € finito deiire un record,
premere <ESC> e rispondere S alla domanda

Archivio questo record? S/N

La maschera dove introdurre i dettagli & alla FigRlEempire completamente la maschdeainformazioni verranno
infatti usate per creare e stampare ordini di acqusto, reclami, etc.

* Inserire in questa maschera i fornitori dei peidbdella biblioteca.

* Non c'é limite al numero di fornitori che si possanserire nel data-base.

» Il campo codice- fornitore verra inserito nellastiaera con cui si effettuano gli ordini.
« Puo essere usato qualsiasi tipo di codice si adglsta sia coerente.

« Un fornitore puo essere legato a piu di 1 codice.
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Codice fornitore : FEL

Nome fornitore : Feltrinelli

Indirizzo ed altre informazioni

Contattare : Sig. Mario Rossi
Telefono : 02/564309 diretto Rossi
No. di conto: 34 D 6600

Edificio : Palazzo Bini
Via/Piazza : Via Bianchi, 45
Citta’' : Milano

Provincia : Ml

CAP : 20345

Paese : Italy

Part. IVA : 3183927
Telefono :02/9811
Telex :

Fax : 02/981345

Nota : Non ordinare qui i fascicoli di Ber nie Tales
Nota sull'O.A.: Consegnare con URGENZA

Termini : 30

Sconto : 25%

Fig. 5 Maschera di redazione per i fornitori.

Nota sull'O.A.
| dati inseriti in questo campo compariranno nkdteere di ordinazione sotto il nome e l'indiriztel fornitore.

Termini ( in alcune versioni: Consegna normale ing.: Disdire dopo giorni ..:)
Inserire il numero dei giorni (es. 05, 09, 15).I8Wase di queste indicazioni, TINLIB calcoleracaméticamente al
momento della creazione dell'ordine presso questotbre la data di arrivo del libro.

Date minori di 10 devono essere inserite con dudre: es. 03, 05.

Sconto

Usare questi campi per inserire elementi informatiativi al fornitore. Essendo questi dei camptide informazioni
qui contenute non hanno alcuna influenza sullaig@ste possono quindi essere inseriti seconddtdrizr che si ritiene
pit opportuno.
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5.3 Manutenzione archivi - Destinatari

Si inseriscono in questo ambito i dati relativilago in cui consegnare i documenti richiesti.

Dal Menu Manutenzione Archivi scegliere I'Opzionesiinatari. Se sono gia stati inseriti dei recdadl.ista delle
chiavi dei record presentera i codici dei destirnatda loro locazione. Per inserire un record rmjgwemere <INS>.
Per editarlo premere <HOME> sul codice selezionato.

Codice indir. consegna:B.Rossi

Sede : Bibl. distaccata Rossi

Indirizzo ed altre informazioni

Consegna a : Mezzo corriere
Societa'/Ente: Biblioteca Comunale Rossi
Edificio : Palazzo Rossi

Via/Piazza : Via Bianchi, 67

Citta' : Firenze
Provincia : FlI
CAP 150134
Paese : ltaly

Telefono : 055/567980

Telex :

Fax : 055/567788

Contattare : Sig. Mario Verdi
Nota : Qualsiasi nota di lavoro

Fig. 6 Maschera di redazione per il destinatario

Si consiglia di utilizzare come codici per indicadestinatarsigle brevi e mnemoniche

Nota

Se non e stato inserito alcun dato nel campo Codidestinatario mentre si sta creando un Ordine di
acquisto, TINLIB segnalera di default "Biblioteca" in questo campo. Quindi &€ opportuno creare un
record che abbia come nome Biblioteca con tutti iati relativi in modo che l'indirizzo nelle lettere
non rimanga in bianco, a meno che non sia gia statweato nel Modulo Acquisizioni.

Il codice dell'indirizzo consegngoud essere di qualsiasi genere ma deve esseceassakentemente quando si crea un
ordine.

Il campo sede deve essere completato tramite idazabne quando si prepara un ordine d'acquistdaSede che si
desidera non compare nella finestra quando si aaligtesto campo, premere <INS> e introdurre i datarfinestra,
salvandoli quindi premendo <ESC>.

TINLIB aggiungera la nuova sede alla lista che appella finestra di validazione.

NB

Se il campo "consegna a" é lasciato vuoto, quandoerra stampato l'ordine di acquisto verra
inserito automaticamente un asterisco (*) in quest@ampo. Gli ordini di acquisto possono essere
editati (v. 6.4.1) ma é preferibile inserire i datida qui.

Quando si € finito di editare il record, premeres€&. TINLIB chiedera se si vuole che il record v@mgmagazzinato
0 no. Rispondere S per si, o N per no.

Doc.1998-2000 19



IENET srl Firenze TINLIB Gestione periodici MANUALE

5.4 Manutenzione archivi - Indirizzi per fatture.

La Lista delle chiavi dei record presentera i codiegli indirizzi per fatture. Per editare un caalipresente premere
<HOME>. Per inserire un nuovo indirizzo per fastupremere <INS>.

Questo menu é molto simile a quello precedenteatl &sso collegato. Usare questa opzione per &@ahie istruzioni
di fatturazione.

Quando questa opzione viene selezionata dal Menuevizione, i particolari del record mostrerannodici-indirizzo-
fattura, se qualcuno gia esiste in TINLIB; altrirtieapparira il messaggio "nessuna voce".

Codice indir. fattura: Biblioteca-Ragioneria

Contattare : Sig.ra Francesca Verdi
Indirizzo fattura -

Societa'/Ente : IF srl

Edificio : Palazzo Rossi
Via/Piazza :V.le Don Minzoni, 39
Citta’' : Firenze

Provincia :

CAP : 50129

Paese

Note : Qualsiasi nota di lavoro

Fig. 7 Maschera di redazione per gli indirizzi fature.

Contattare
Il referente € la persona della biblioteca che dargestione delle fatture. 1l nome inserito iregio campo apparira
automaticamente nella stampa dell'ordine d' acgpistceduto dalla frase "Alla cortese attenziong'di

Nota

Se nessun codice indirizzo per fattura é stato ins® prima della creazione di un ordine di acquistq
TINLIB assegna automaticamente il codice "Bibliotea/Ragioneria” al momento dell'archiviazione.
Per questo un record col codice chiamato "Bibliote@/Ragioneria" deve essere creato con i dati che
interessano se non € gia stato creato nel modulolideacquisizioni. La digitazione deve essere
IDENTICA a quella qui sopra riportata: al momento dell'archiviazione il programma segnalera che
il record esiste gia e se quindi si vuole cancellar'originale: rispondere S. Il record & infatti gia
presente nel database ma senza i dati personali.
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5.5 Manutenzione Archivi - Utenti/bibliotecari

Il Modulo gestione periodici € strutturato in modbe persone presenti nell'archivio Utenti/bibligtieécpossono
approvare gli acquisti o i pagamenti ecc. | nomijgieste e di altre persone, e le informazioni ridaa loro, vengono
immagazzinati nell'archivio dei record del persenabe si possiede anche il Modulo Circolazionegdord del
personale creati in questo ambito sono visualizzathe in quest'ultimo modulo e nel Modulo Acqudsiz

Nome : Spano, Pippo

Titolo : Direttore generale biblioteca
Saluto : Dott. Pippo SPANO
Dipartimento : Dipartimento di matematica
Divisione : Divisione informazione
Stanzano. :345a

Sede : Sede centrale
Telefono : 055/563498
Note :

Recapito postale

Edificio : Palazzo Rossi
Via/Piazza : Via Bianchi, 5
Citta’ : Firenze
Provincia :

CAP 150123

Paese

Lista di circolazione :

Profilo ricerca SDI

Dati dell'utente

Bar-code utente : 0051
Classe utente

No. max giorni

No. max documenti
Codice multa standard :
Nota generale

Fig. 8 Maschera di redazione per record del pefsona
| record degli Utenti/bibliotecari sono relativugenti che effettuano una richiesta di acquistbpessonale della biblio-
teca.

E' compito delllAmministratore del Sistema inserirg nell'archivio riservato, il nominativo della persona abilitata
alla approvazione degli ordini di acquisto dei pendici (VEDI opzioni dell’Amministratore).

Usare la validazione per copiare i dati dei canmglidabili. Se il dato che occorre non esiste, nétlastra premere
<INS> per aprire la maschera di redazione, insédedi e poi memorizzare con <ESC> e S.

Descrizione dei campi:

Nome

Creare un record per ciascuna persona. E' possdisigire il nome in qualsiasi forma anche se sisiglia di far
precedere il cognome al nome.

ATTENZIONE
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Se si corregge il campo nome di un utente/bibliotacio gia esistente, ogni lista di circolazione
contenente quel nome sara interessata al cambiament

Il nome originale sara cancellato automaticamente atutte le liste di circolazione e la nuova forma
del nome verra aggiunta all'interno di ogni lista. Per riaggiornare il nome nella sua posizione
originale nella lista, usa I'opzione MANUTENZIONE ARCHIVI - Liste di circolazione (v. 5.6).

Nota

Come minimo creare records per quegli utenti/biblibecari che sono autorizzati a richiedere o
approvare un ordine; TUTTI i nomi in questa lista sono autorizzati ad approvare una richiesta.
Quando si crea un ordine il nome autorizzato saraantrollato confrontandolo con i nomi nella lista
degli utenti/bibliotecari.

Saluto
Inserisci qui il nome nella forma e con la puntegigiia che si vuole usare per le lettere o peste ti circolazione, ad
es.D.ssa Maria RossiTINLIB usera questo saluto nelle lettere inviatguesti utenti.

Nota

Si raccomanda di riempire sempre quasto campo, cheiene usato ad esempio nelle liste di
circolazione; se viene lasciato vuoto, nella listdi circolazione non comparira alcun nome. Per le
liste di circolazione il saluto non deve superarallunghezza di 22 caratteri.

Stanza no. Campo validabile

Questo ed il campo successivo compongono l'indirezzui ogni copia del periodico di uhista di circolazione deve
essere inviato. Quando una lista di circolaziomapare sullo schermo o viene stampata, questi caen@nno mostrati
nel modo seguente: "Saluto/Sede/Stanza no."

Sede: Campo validabile

Usare la validazione per selezionare la sede. Seda che si desidera inserire non si trova irstiagpremere INS per
creare una nuova sede. Siricorda che le sedi possgsere inserite entrando come amministratordaiabase. Non si
deve inserire semplicemente una nuova sede nelcaenra prima averla inserita in finestra o comeniaistratore,
perché altrimenti cio che viene inserito non vesabvato e non apparira in seguito neppure nelisfia di validazione.

Capitolo: Campo validabile
Inserisci qui il codice del capitolo di spesa canla persona é maggiormente collegata.

Lista di circolazione: Campo validabile

Se questa € lprima volta che si sta preparando una lista di circolazicasgiare vuoto questo campo fino a che non si
saranno letti i capitoli di questo manuale ineralié liste di circolazione. Far circolare una @ogi un periodico tra una
serie di persone crea un alto numero di legamiecard e devono quindi essere seguiti passi besispreecondo la
sequenza descritta nedragrafo 8.

Notare che una volta che il database sara defoatopletamente con i dati della Manutenzione, petestsegnare i
nomi inseriti a qualsiasi lista di circolazionedsisideri.

Una persona pud essere assegnata a una listacdliazione da qui o attraverso l'opzione "Manutemeie Liste di
Circolazione". (vedi sez. 5.6).

Tuttavia, se una nuova persona ha bisogno di esggienta a una o piu Liste di Circolazione, e ypéloce e piu
appropriato usare l'opzione Manutenzione - List€idtolazione.

Se la persona il cui record € in fase di editaz®aggiunta ad una Lista di Circolazione cattudatiéa finestra, il nuovo
nome apparira come ultimo su quella Lista.

Questo campo é validabile, ma non & possibile ereaa nuova lista di circolazione dalla finestrarém
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Profilo ricerca SDI: Campo validabile
Le liste SDI (Selective Dissemination of Informafjssono create nell'opzione Stampe. Questo camyadidabile, ma
non & possibile creare un nuovo profilo di SDI qui.

Dati dell'utente

Inserire i dati nei campi che seguono questa diresolo se avete anche il Modulo Circolazion@ quindiCreazione
tabella controllo prestiti e Creazione classe utertsono stati completati attraverso I'opzidvianutenziongresente
in quel modulo.

Barcode utente:
Fare riferimento al Manuale Prestito per istruziprécise su come inserire il numero del lettore, gpatare
errori di immagazzinamento dati. Per fare scaftasaitomatico il contatore dei barcode, digitaref.un

Classe utente:

Usare la validazione per inserire una classe istgueampo. La classe determina il numero massimoedititi
correnti che un utente puod avere, il tempo limitecedice della multa.

Nota Generale:

Inserire ogni ulteriore dato riguardante il lettore

Quando avrete finito di editare un record, prenseE&C>. TINLIB vi chiedera se volete immagazzinamecord o no.
Rispondete S per si o N per no.

5.6 Manutenzione Archivi - Messaggi

Questa Opzione permette di inserire messaggi ® téstro da stampare nelle lettere di sollecito, reésa, di
annullamento e nelle liste di circolazione.

Premere <INS> per creare un nuovo messaggio, o <BOpér editare un messaggio esistente.

Scegliendo una di queste Opzioni viene visualizzaia Lista delle chiavi dei record con le chiavi aessaggi. Per
visualizzare i messaggi, puntare con il cursoneeissaggio e premere <INVIO>.

Codice messaggio: Acq

Testo :Vi comunichiamo che la Giunta comunale ha de liberato l'acquisto
del materiale bibliografico qui sopra indicato. Si ricorda che l'invio
deve essere fatto per mezzo di corriere. Il pagamen to verra effettuato

a ricevimento fattura.

Fig. 9 Maschera di redazione per Messaggi.

Esempi di ambito in cui un messaggio si rivelaeutil

e Siprega diinviare il libro prima possibile.

e Siprega di annullare questo ordine.

e E'stato inviato un libro difettoso. Si pregasdstituirlo.
e L'ordine ricevuto era incompleto.
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| testi dei messaggi compariranno nelle lettlirsollecito e di annullamento dopo la indicaziategli ordini cui si
riferiscono. Inserire un testo abbastanza brew@ccbé la lettera non ecceda la singola paginaméinento di
correggere la lettera stessa sara possibile iesdtariori messaggi e note.

Al momento dell'editazione della lettera di annuiémto o di sollecito, questi messaggi possono wétiramati nella
finestra per mezzo della validazione con <F10>aSaualizzato un elenco di codici di messaggigbeee quello che
interessa, premere <END> e <ESC> per inserirlna lettera.

Per le Liste di Circolazione, € possibile editaiessaggi come i seguenti:
e Siprega di leggere e passare al collega indivelta lista
e Siprega di barrare il vostro nome se non volegvere questo giornale.

NB. Per le lettere prodotte nelle Liste di Circolaibne sono utilizzabili TRE campi testo. Il primo
apparira stampato in cima alla lettera; il seconddra la data e la lista degli iscritti della lista $essa;
il terzo ai piedi della lista. Quando si inserisceuindi il messaggio che verra legato ad una listaid
circolazione, tenere presente questa possibilitadeiplicare il campo testo.

Quando si inserisce un nuovo messaggio, la schamnaditing inizialmente mostrera solo un campsbatder creare
un campo aggiuntivqg portare il cursore nel campo testo e premere =INS

Si consiglia di provare la stampa dei messaggadedita di circolazione fino a quando non si & $sfadti.

Quando si lavora su una lettera di sollecito orgitlamento, o su di una Lista di circolazionep@ssono richiamare i
messaggi nella finestra per mezzo della validaziédgpparira una lista di nomi di messaggi. Per vedeforo testo,

premere <INVIO> per avere i partticolari del recarer aggiungere dettagli ulteriori, premere <INSdhgitare il testo
aggiuntivo. Scegliere il messaggio adatto, prem&ND> per salvarlo e <ESC> per inserirlo nella v@$¢ttera.

Quando si é finito di editare un record, premer&€E. TINLIB chiedera se volete che il record sianagazzinato o
no. Rispondere S per si 0 N per no.

Quando si seleziona questo menu delle opzioni @ppana lista dei nomi dei messaggi. Per vedeestb dei messaggi
creati, puntare la freccia sul nome del messaggavegare nei Particolari del record.
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5.7 Manutenzione Archivi: Liste di circolazione

Ciascuna Lista di circolazione é collegata con copia di periodico. Un fascicolo pud circolare frmlte persone
secondo un ordine stabilito dal bibliotecario.rolmomi sono contenuti nell'archivio Utenti /biliBoari.
La stessa Lista di Circolazione € una lista staendahomi e puo riportare un messaggio.

S S — +
Messaggio (usare validazione | AAA biblioteca /1 H
| AAA biblioteca /2 1
| Abitare '
{Amministrazione e fina |Lista di circolazione |
Nota : | assegnata 1
| Archiviare e catalogare /1 H
Usare la validazione per int | Banca borsa e titoli di credito /1 H
| Banca Impresa Societa /1 H
Per periodico / copia : iBiblioteche e bibliote |Lista di circolazione |
assegnata 1

Introdurre i nomi nell'ordin Bollettino AIB /1 1

1
1
1
1
1
1
Persona : H

Fig. 9a Maschera di redazione delle Liste diatazione: la finestra di validazione del periodibimtare il messaggio in caso di copia gia legata ad
una lista di circolazione e l'informazione dopdé&ara che indica il numero (1, oppure 2 etc.) deipia che viene presa in considerazione nel caso
si possieda piu di un abbonamento.

Messaggio (usare validazione) : ROUT_L1

Nota :Non trattenere la copia oltre il necessario

Usare la validazione per introdurre i titoli del pe riodico richiesto.
Per periodico / copia : Abitare \\911124:1036/0101\ 1

Introdurre i nomi nell'ordine richiesto :-

Persona: Dini, Carlo

Persona: Benedetti, Carlotta
Persona: Nascini, Antonietta

Fig. 9b Maschera di redazione delle Liste diaazione

Tutti gli archivi della base TINLIB sono collegatgercio per attivare una lista di circolazione, €cassario in
precedenza:

e aver creato il record relativo a quell'utente 'asthivio Utenti/Bibliotecari

e aver ordinato almeno un periodico

e aver creato la copia posseduta per quel perioggti®Opzione Manutenzione archivi - Gestione capiedi oltre
5.8)

e aver composto un messaggio da stampare nella lista

Vedere il Cap. 8 per altre informazioni sulla prepaione delle liste di circolazione.
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La Lista delle chiavi dei record presenta un eledcgeriodici con il relativo humero di copia ed entrando nei
Particolari del record si vede la copia del pegodieguita dai nomi delle persone tra cui dovraressircolato.

Premere <INS> per avere la maschera di redazioo@wappure <HOME> (cfr. fig. 9b) per correggereranord gia
esistente.

Descrizione dei campi:

Messaggio: Campo validabile.
Usare la validazione per aprire la finestra e pstegliere il codice del messaggio (Cfr. par. 8&kopiare nel record.
Il testo di questo messaggio verra stampato nistk |

Titolo del periodico/copia: Campo validabile.

Questo campo contiene la copia del periodico pésicsta creando la lista di circolazione. Usarevdtidazione per
aprire la finestra e scegliere la copia dall'eledcm finestra indichera quale titolo & gia statsegmato alla lista di
Circolazione.

NB. USARE SEMPRE IL RECUPERO DA FINESTRA PER RECUPERARE QUESTO DATO. I
nome del periodico risultera seguito da una disambuazione numerica attribuita automaticamente
dal ptrogramma.

Persona: Campo validabile.
Inserire qui il nome delle persone fra le qualctgpia deve circolare. Per inserire piu di un noseguire le seguenti
istruzioni:

*  Spostare il cursore nel campo lettore ed aprifeéstra con <F10>.

» Spostare il cursore sul home che si desidera amgaiprimo nella lista e premere <END>.
« Passare al nome che si desidera che appaia pedsee premere <END> nuovamente.

* Ripetere questo procedimento tante volte quantessario.

Ricordare che la lista della finestra puo essgr@lamente scorsa con il tasto <F10>.
Quando tutti i nomi sono stati salvati premere <BSC

Ora ¢ disponibile una lista con nomi ordinati setota successione desiderata.

Nota

1. Una persona puo venir assegnata ad una lista gsistente anche con I'Opzione Utenti/bibliotecari
tramite il campo Lista di circolazione presente néad maschera di redazione dell'utente (Cfr. par.

5.5.). Questo sistema € piu veloce e piu idoneo gda la Lista esiste gia e quando l'utente deve
essere assegnato a piu liste di circolazione.

2. Se il nome di un persona viene modificato, pesempio usando I'Opzione Manutenzione archivi -
Utenti/bibliotecari, la forma originale viene cancdlata da tutte le Liste di circolazione e viene irs
rito il nuovo nome, MA in fondo alle liste. Per riportare la persona nell posizione primitiva, &
necessario editare la Lista di circolazione. Il mod piu veloce per fare cio € di creare uno campo
vuoto nel punto voluto della Lista usando <INVIO> o<INS>, copiarvi con la validazione il nuovo
nome, e poi cancellare con <END> il campo e il n@originale.
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5.8 Manutenzione Archivi: Gestione copie

Questa Opzione contiene le informazioni sul possedei periodici della biblioteca: visualizza irtfat campo testo
"Posseduto” che viene riempito dal bibliotecarioie§o ambito non viene aggiornato automaticameadterdgramma
(per il controllo sugli arrivi, cfr. invece Arrivdascicoli, Analisi situazione o Stampe/Periodicg&iaoli ricevuti
(cardex)).

Vedere anche al Capitolo 8 di questo Manuale lacpoura per preparare una Lista di circolazione.
Dopo aver effettuato le ordinazioni dei perioditiposseduto deve essere aggiornato. E' da q@gs#&ne che si
assegna il numero di copia per la Lista di circolag. Le informazioni registrate qui saranno vigzmlte dall'Opzione

Analisi situazione del catalogo.

La Lista delle chiavi dei record visualizza tutperiodici. Per editare, creare o aggiornare uorcepremere <HOME>
sul titolo scelto.

* Titolo del periodico : Banca Impresa Societa
Periodicita : Mensile
No. copie (ordinate): 1

Copia numero : 1

Sede : Centrale
Note :

Nota gestionale

Note di fascicolazione :

Posseduto :1987-

Fig. 10 Maschera di redazione del Posseduto

*Titolo del periodico: No. copie (ordinate):
Il TINLIB visualizza, in questo gruppo di campi, itformazioni che ricava dal record degli ordinu&3gtenon devono
essere modificatené devono essere inseriti altri dati.

Nota

Duplicare il blocco dei campi per ogni copia di urperiodico creata. Mettere il cursore sul campo
No. copia e premere <INS> per duplicare il bloccoidcampi o premere <INVIO> o <F4> per du-
plicare il blocco di campi mantenendo i dati gianseriti.

Copia numero:

Assegnare un numero copia, es. 1, 2; questo n@mvénitario, ma solamenten numero che serve a creare la copia
del periodico da circolare Se la biblioteca ha sottoscritto un unico abbar@m in questo campo verra inserita il
numero 1.

NB. Questa informazione € la stessa che viene vitnaata nella maschera di redazione dei periodici
nel modulo di catalogazione.

Sede: Campo validabile
Usare la validazione per inserire la sede in @orservata ciascuna copia della rivista.

AVVERTENZA
In alcune versioni il campo Sede € stato erroneam@nchiamato Collocazione. Tutti i legami sono
comungue corretti e la finestra si apre sulla listadelle Sedi.

Nota: Solo dati.
Inserire qualsiasi nota si ritenga utile; es. @leg ecc.

Posseduto:
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Inserire i dati relativi al posseduto di questaiaap periodico. Es.: Volumi 1-10, 1978-1988. Volusr7 (1962- 64), 9
-11 (1966-68), 15 (1972).
Queste informazioni NON sono aggiornate automati#aenda TINLIB.

5.9 Definizione delle periodicita dei periodici

Prima di iniziare la gestione dei periodici, € opipoo controllare le periodicita fornite con il gmamma ed
eventualmente inserirne altre. L'inserimento o tarezione delle periodicita pud essere fatto pridiaattivare
Catalogazione o Ordini di periodici entrando nedgzamma comme Amministratore, oppure editando flerimazioni
nella finestra aperta sul campo Periodicita.

Qui di seguito diamo la lista delle frequenze pseiite che comunque possono essere modificate atthted alle
esigenze della biblioteca.

NB
Nella frequenza Quotidiano e Annualeil nome all'inerno della maschera € tutto o in parte in
inglese, ovvero, rispettivamente

Daily 00 <forma nella lingua scelta> es. Daily 00u@tid.
00 Annual

NON cambiare mai queste formule per evitare scorréézze nella costruzione dei legami del
guotidiano.

Cfr. le prossime pagine per uno schema delle pieitéd
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PERIODICITA'": schema

Legenda:
1. cone viene indicato il tipo di frequenza che deve esseinserito nei campi
* Inizio abbonamento :
* Fine abbonamento

ovvero
aa
es.
* |nizio abbonamento : 95
* Fine abbonamento : 95
aa/mm

es.
* Inizio abbonamento : 95/01
* Fine abbonamento :95/12

aa/ss(consssi indica il n. delle settimane in un anno solaregenere 52)
es.
* Inizio abbonamento : 95/01
* Fine abbonamento : 95/52

2. aa =ilnome dell'anno, es. 95
mm = il nome del mese, es. 01 pgennaio
ss =il numero della settimana, es. 01 per la pna settimana dell'anno

St = abbreviazione disettimana

Annuale = non é preimpostata alcuna scadenza.
* aa

-00 Annual
Bimestrale = uscita prevista ogni due mesi (02/28data di previsione, ovvero il 28 di febbraio, FEB-= il nome del
fascicolo, ovvero "febbraio", etc.)
* aa/mm

-02/28 FEB 04/30 APR 06/30 GIU 08/31 AGO 10/31 OIIZ/31 DIC

Quotidiano = non & preimpostata alcuna scadenza
* aa

- Daily 00 Quotid

Quindicinale (fortnightly no dates) uscita ogni due settimane SENZA indicazione dina data di previsione

d'arrivo: sono "numerate"” le settimane (02= la secnda settimana dell'anno, St02 = il nome del fascitm
ovvero "seconda settima dell'anno”, etc. ...)
* aalss

-02 St02 04 St04 06 St06 08 St08 10 St10 12 St12t14
-16 St16 18 St18 20 St20 22 St22 24 St24 26 St26t28
-30 St30 32 St32 34 St34 36 St36 38 St38 40 St4bi42
-44 St44 46 St46 48 St48 50 St50 52 St52
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Quindicinale - D (fortnightly - D) = uscita ogni 2 settimane CON indicazione di unaada di previsione d'arrivo
(01/08 = data prevista, ovvero entro I'8 di gennajdst02= il nome del fascicolo, ovvero "seconda siatiana”,
etc.)

* aa/mm

-01/08 St02 01/22 St04 02/05 St06 02/19 St08
-03/05 St10 03/19 St12 04/02 St14 04/16 St16
-04/30 St18 05/14 St20 05/28 St22 06/11 St24
-06/25 St26 07/09 St28 07/23 St30 08/06 St32
-08/20 St34 09/03 St36 09/17 St38 10/01 St40
-10/15 St42 10/29 St44 11/12 St46 11/26 St48
-12/10 St50 12/24 St52

Semestrale = due uscite all'anno, in questo casontassegnate da date e dal nome "estate" e "inverrio
* aa/mm

-01/31 INV 06/30 EST

Irregolare = le date qui inserite possono essere piu varie (in genere vengono cambiate direttameatnel cardex
al momento dell'arrivo effettivo del fascicolo daGestione Periodici - Arrivo fascicoli / 1. Correzie Fascicol)
* aa/mm

-01/31 GEN 03/31 MAR 06/30 GIU 09/30 SET 12/31 DIC

Mensile = 12 uscite all'anno, con data di previsiandi arrivo entro la fine del mese
* aa/mm

-01/31 GEN 02/28 FEB 03/31 MAR
-04/30 APR 05/31 MAG 06/30 GIU
-07/31 LUG 08/31 AGO 09/30 SET
-10/31 OTT 11/30 NOV 12/31 DIC

Mensile/11 = 11 uscite all'anno, con data di previ@ne di arrivo entro la fine del mese: sono accorpipassieme
Luglio e Agosto. E un esempio di "personalizzaziotieli una Periodicita
* aa/mm

-01/31 GEN 02/28 FEB 03/31 MAR 04/30 APR 05/31 MAG/30 GIU 08/31 LUG/AGO 09/30 SET 10/30
OTT 11/30 NOV 12/31 DIC

Trimestrale = 4 uscite all'anno, qui previste per ihe marzo, giugno, settembre, dicembre e chiamate
"primavera", "estate", "autunno” e "inverno"

¢ aa/mm

-03/31 PRI 06/30 EST 09/30 AUT 12/31 INV

Bimensile = prevede l'uscita di 2 numeri al mesengo il 15 ed entro la fine del mese. Viene indicatla data di
previsione di arrivo (01/15 = data di previsione, wero entro il 15 di gennaio, GEN1= il nome del fascolo,
ovvero "primo fascicolo di gennaio”, etc...)

* aa/mm

-01/15 GEN1 01/31 GEN2 02/15 FEB1 02/28 FEB2 03/#R1 03/31 MAR2
-04/15 APR1 04/30 APR2 05/15 MAG1 05/31 MAG2 06GRJ1 06/30 GIU2
-07/15 LUG1 07/31 LUG2 08/15 AGO1 08/31 AGO2 0985T1 09/30 SET2
-10/15 OTT1 10/31 OTT2 11/15 NOV1 11/30 NOV2 12M1i&1 12/31 DIC2
Bisettimanale = prevede l'uscita 2 volte alla settiana. Non viene indicata la data di previsione diraivo ma il
"numero" della settimana nell'anno (01 = prima settmana dell'anno, St01= il nome del fascicolo, ovver
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"prima settimana”, 01b = secondo numero della primasettima a dell'anno, St01b=il nome del fascicolo,
ovvero "prima settimana bis", etc...)
* aalss

-01 St01 01b St01b 02 St02 02b St02b 03 St03 03BbSA4 St04 04b St04b
-05 St05 05b St05b 06 St06 06b St06b 07 St07 00HbSA8 St08 08b St08b
-09 St09 09b St09b 10 St10 10b St10b 11 St11 1MHbSE2 St12 12b St12b
-13 St13 13b St13b 14 St14 14b St14b 15 St15 186bSE6 St16 16b St16b
-17 St17 17b St17b 18 St18 18b St18b 19 St19 198bS20 St20 20b St20b
-21 St21 21b St21b 22 St22 22b St22b 23 St23 238bS24 St24 24b St24b
-25 St25 25b St25b 26 St26 26b St26b 27 St27 271bS28 St28 28b St28b
-29 St29 29b St29b 30 St30 30b St30b 31 St31 331bSA2 St32 32b St32b
-33 St33 33b St33b 34 St34 34b St34b 35 St35 35HbS36 St36 36b St36b
-37 St37 37b St37b 38 St38 38b St38b 39 St39 330bSt0 St40 40b St40b
-41 St41 41b St41b 42 St42 42b St42b 43 St43 48RbSt4 St44 44b St44b
-45 St45 45h St45b 46 St46 46b St46b 47 St47 4HHSA8 St48 48b St48b
-49 St49 49b St49b 50 St50 50b St50b 51 St51 531bFH2 St52 52b St52b

Sconosciuta = non ha impostata alcuna data ed alcumome
-00 Unknown
. aa

Settimanale = prevede l'uscita di 52 fascicoli inmmanno. Non viene indicata la data di previsione darrivo ma il
"numero" della settimana nell'anno (01 = prima setimana dell'anno, STO01= il nome del fascicolo, ovver
"prima settimana", etc...)

* aa/ss

-01 St01 02 St02 03 St03 04 St04 05 St05 06 Sta6t07 08 St08 09 St09
-10 St10 11 St11 12 St12 13 St13 14 St14 15 Sti1St16 17 St17 18 St18
-19 St19 20 St20 21 St21 22 St22 23 St23 24 St23t25 26 St26 27 St27
-28 St28 29 St29 30 St30 31 St31 32 St32 33 St33t34 35 St35 36 St36
-37 St37 38 St38 39 St39 40 St40 41 St41 42 Sta3t43 44 St44 45 St45
-46 St46 47 St47 48 St48 49 St49 50 St50 51 StBit52

Settimanale - D = prevede l'uscita di 52 fascicoiin un anno. Viene indicata la data di previsione idarrivo (01/01
= data di previsione, ovvero il primo di gennaio, $01= il nome del fascicolo, ovvero "prima settimang
etc...)

* aa/mm

-01/01 St01 01/08 St02 01/15 St03 01/22 St04 0BG 02/05 St06 02/12 St07
-02/19 St08 02/26 St09
-03/05 St10 03/12 St11 03/19 St12 03/26 St13 08422 04/09 St15 04/16 St16
-04/23 St17 04/30 St18
-05/07 St19 05/14 St20 05/21 St21 05/28 St22 06428 06/11 St24 06/18 St25
-06/25 St26 07/02 St27
-07/09 St28 07/16 St29 07/23 St30 07/30 St31 0843@ 08/13 St33 08/20 St34
-08/27 St35 09/03 St36
-09/10 St37 09/17 St38 09/24 St39 10/01 St40 16488 10/15 St42 10/22 St43
-10/29 St44 11/05 St45
-11/12 St46 11/19 St47 11/26 St48 12/03 St49 13450 12/17 St51 12/24 St52
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6 Ordini

Scegliere questa Opzione per creare un ordine. \Dahu principale dei periodici scegliere I'Opzionedi
posizionandoci il cursore e premendo <INVIO>, Sigamtera il seguente Menu delle Opzioni:

TINLIB Menu delle Opzioni (c)xxxx EOSi

Gestione Periodici - Ordini

B> e : 1: Richiesta di abbonamento
Fkk : 2: Approvazione e/o preparazio ne Ordine abbonamenti
Fkk : 3: Definizione ordini di acqui sto singoli o multipli
Fkk : -- Correzione e stampa Ordine abbonamenti
Fkk : -- Correzione e stampa Ordine abbonamenti in ordine di
fornitore
rkk : -- Correzione Ordine abbonamen ti in ordine di fornitore
Fkk : Correzione Fascicoli
Fkk : Creazione ulteriori fascicoli
Fkk : Rinnovo abbonamenti

* Comando : Creazione fascicoli
* Comando : Stampa lettere per Ordini abbo namento
* Comando : Stampa liste Ordini abbonament i

Fig. 11 Opzione: Ordini.

Ciascuno di questi passaggi € illustrato nelle pageguenti, dove sono dettagliatamente indicziipi da riempire.
Quando i campi sono navigabili o quando & prevstealidazione, accanto a ciascun campo si troverda seguenti
scritte:

Ricerca S&N

significa che attraverso questo campo €& possibiggare verso altri archivi

Campo validabile

con il tasto funzione <F10> é possibile aprire €inastra sull'archivio relativo al campo su cuiscitrova e
copiare i dati.

Campo dati

il campo contiene solo dati informativi e non pwdere cercato da liste né validato.

6.1 Fase 1 - Richiesta di un Periodico

La fase 1 permette di registrare le richieste dicamlamentoNon & obbligatorio iniziare la procedura con una
richiesta, si pud iniziare direttamente con un ordine; maiane a questo punto pud essere utile per consgeamoria
delle richieste.

Scegliendo questa Opzione viene visualizzato keledei periodici con la nota relativa allo statdl'dedine. Per
richiedere un titolo gia presente nel catalogonae <HOME> su titolo selezionato.

Per inserire una nuova richiesta, premere <INSpr&entera la maschera che compare nella figeatgu
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Nota

| titoli dei periodici inseriti attraverso il Modul o catalogazione appariranno nella lista dei Periodi
solo se il campo *Abbonamento in corso S/N? : & $tariempito con S.

Per richiedere un titolo di periodico cui & stato égato il valore N, dovete prima inserire la S nel
modulo catalogazione nel campo sopra indicato e qudi editare il record nel modulo Gestione
Periodici (Vedi la sez. 5.2 del manuale catalogamrie).

ATTENZIONE

Non utilizzare un record di un periodico preesistete per creare richieste per nuovi abbonamenti:
per fare questo creare completamente un nuovo recdr Se il titolo & lo stesso, disambiguarlo.

Il non rispettar equesta regola causera errori neidati che possono essere corretti solo con la
procedura di archiviazione.

* Periodico

* Anno o Vol. :
ISSN :
Editore
Codice editore :
Luogo di pubbl.
Data prima edizione :
Lingua :
Supporto :
Note
Da non catalogare :

Per ottenere una nuova serie di campi richiesta por tare il cursore sul campo
# e premere <INS>.

#

* No. copie
Richiesto da :

* Richiesto per :
Trattamento particolare:

Fig. 12 Maschera di redazione per la richiestandperiodico.

Consultate il manuale TINLIB di catalogazione per ibtruzioni su come completare i campi di desonei
bibliografica.

| campi preceduti da un asteristosono obbligatori. Se vengono lasciati vuoti, quasd cerchera di archiviare il
record l'operazione verra interrotta con un messag@prendo la relativa finestra.

Una volta che il record é stato immagazzinato, mat@amente ad ogni richiesta verra assegnato mneu

*Periodico:  Ricerca S&N  Obbligatorio.

| titoli inseriti qui come richiesti verranno induautomaticamente nella lista dei titoli Periodi@l catalogo della
biblioteca. Se si desidera che questo NON avvefage, uso del camp®a non catalogare :descritto piu sotto.
L'informazione sullostatus del periodicamrdinato (richiesto, ordinato, etc.) &€ disponihilella visualizzazione dei
Particolari del record del Periodico sotto la v&3eATO DELLA RICHIESTA.

La Lista delle chiavi dei record visualizza I'elerti tutti i periodici; cid per consentire ancheridhiedere una ulteriore
copia di un periodico gia posseduto.
Per fare quanto sopra indicato, editare il recaistente procedendo come descritto qui di seguito:

« Per editare un titolo gia esistente, posizionduairsore e premere <HOME>.

e Per usare un titolo come "esempio” (metodo dahbvaccid ovvero uso di un record esistente, con cambiament
dei dati diversi compresa la chiave del titolomaimento dell'archiviazione TINLIB "sdoppia” il rath creandone
uno nuovo e lasciando quello vecchio che é sedatbase) prendendolo come base per un nuovo sitalevono
introdurre i seguenti cambiamenti:
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1. nel campo del titolo aggiungere una disambiguazione (differenziaziwaecampi chiave), per esempio
inserendo il numero di edizione preceduto da daesBguito da una \ e creando cosi due recordsilies:

Record originale: Annuario musicale Inglese \\14\
Nuovo record:  Annuario musicale Inglese \\15\

creando cosi un nuovo record diverso da quellaivelalla 14° edizioneCfr. per la disambiguazione il
paragr. 4.3.

2. nel campo Richiesta No.duplicare tutto il blocco posizionando il cursaa cancellettg# e premere
<INS>, riempire i campi con i nuovi dati e cancedlacon un <END> su# il blocco della vecchia
richiesta.

Nota

Ricordare che i titoli devono essere univoci. Perdici con titoli uguali sono da TINLIB trattati come
un duplicato e vengono o soprascritti 0 fusi a menohe non si disambigui il titolo di uno dei due.
Ricordarsi anche di lasciare uno spazio dopo la pma backslash.

Anno o Vol.: Campo dati
In questo campo inserire I'anno di pubblicazionkepa@eiodico usando 4 cifre (es. 1990) o il volungd periodico (es.
V34)

Data prima edizione: Campo dati
Inserire la data di inizio del periodico: il camawalore catalografico e non incide sulla gestione.

Da non catalogare: Campo dati
Questo campo € strutturato in modo da richiedersu¢eessivamente ordinare) documenti che non sonsa nella
biblioteca. Se viene inserita una S o una Yialdirichiestonon apparira nel catalogo pubblico.

# Simbolo su cui premere <INS> se si intendono dupare alcuni campi

Se si richiede un periodico per piu di una persasare questo campo per duplicare il blocco deptger la richiesta.
Seguire le istruzioni sullo schermo. Ciascuna estd viene trattata separatamente per cui nelfelen titoli sara
indicato:

Abitare
Copie richieste: 5
Copie richieste: 1

Navigando nel titolo, si visualizzeranno i Partalper ciascuna richiesta.

*N° copie:  Campo obbligatorio
Ricordare che questo campo € obbligatorio. Inseuiielelle cifre anche se ne sono state richiestepie.

Richiesto da: Campo validabile
Non & obbligatorio riempire questo campo: essoqmnienere il nome di un utente, di un dipartimesto.

*Richiesto per: Campo obbligatorio. Campo vatiabile.

Questo campo puO essere riempito utilizzando laidaalbne per copiare un nome presente nell'archivio

Utenti/Bibliotecari oppure inserendo un nome q@elisiCopiare il nome dalla finestra con i tasti <ENed <ESC>.

Nota

Nel campo "Richiesto per" si possono inserire ancheomi non autorizzati e quindi gli utenti
possono, utilizzando questa Opzione, inserire da Isda richiesta, senza essere vincolati alla forma
del nome. Nella Fase 2, tuttavia, un nome inseritm questo campo apparira nel campo "Ordinato
per:" che é validabile. A questo stadio la personahe approva l'ordine deve inserire il nome nella
forma appropriata, usando la finestra di validaziore.
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Trattamento particolare:
| dati inseriti in questo campo compariranno netiempa dell'ordine per abbonamento, come istrupienil fornitore.

Quando tutti gli elementi sono stati inseriti inegta maschera, archiviarli premendo <ESC> e rispruthal S alla
domanda:

Archivio questo record? S/N

Il nuovo titolo comparira nell'elenco delle richiescon l'indicazione che sono state richieste "n" copie Nei
Particolari del Record, si trovera la data deliZhiesta inserita automaticamente da TINLIB e n&8IATO DELLA
RICHIESTA apparira l'indicaziontRichiesto.

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

* Periodico : Biblioteca e storia
* Anno o Vol. :1994
Da non catalogare : S
Richieste/Ordini fatti : 2

Per ottenere una nuova serie di campi richiest a portare il cursore sul
campo # e premere <INS>.

Richiestano. :6

*No. copie :1

* Richiesto per : Poggi, Piero
STATO DELLA RICHIESTA
* Richiesto

Richiestano. :7

*No. copie :1

* Richiesto per : Spano, Pippo
STATO DELLA RICHIESTA

* Richiesto

Fig. 12a..

6.2 Fase 2 - Approvazione e/o preparazione Ordine  abbonamenti

Usare questa Opzione per:

» approvare I'abbonamento a un periodico richiesttafiase 1.

e creare un Ordine (e/o un Ordine per abbonamento)

« creare vari Ordini da unire successivamente i@rdine multiplo (Fase 3).

Nella fase 2 viene creato I'Ordine per ogni singoltitolo. Questo & un Record essenziale, che sta alladbasie le
procedure del Modulo di gestione periodici. Quastwogliono ordinare pit periodici nello stesso @eddi Acquisto
(O.A.), TINLIB chiedera di indicare il No. di ricesta di ogni periodico.

Scegliendo questa Opzione, sara visualizzato €elentultti i titoli compresi nell'archivio.

Per approvare una richiesta:

e se si € usata la fase, B questo punto si dovra approvare la richiestatd®e con il cursore il titolo e premere
<HOME>: comparira una maschera di redazione dimgdine in parte gia compilato con i dati che riguard il
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periodico immessi nella fase di richiesta. Comptetarecord aggiungendo i dati relativi all'appaaione, creando
cosi un Ordine.

e se NON si € usata la fase 4 si sta iniziando un ordine alla fase 2, premdNS> e apparira una maschera di
redazione. Inserire i dati e poi archiviare.

Creazione di un Ordine di abbonamento: (O.A.):
Nella fase 2 c'é anche la possibilita di creareordine di abbonamento per un nuovo periodico, bia sia stato
precedentemente richiesto o no. Per far cio com@eatseguenti campi:

- Titolo - Codice fornitore

- Periodicita - Importo abbonamento

- Ordinato per - Codice capitolo

- Approvato da - Inizio/fine dell'abbonamento

- Numero copie

Nota.

Tutti i campi con asterisco devono essere obbligaiamente riempiti. In caso contrario al momento
dell'archiviazione del record, il TINLIB si fermera con il cursore sul campo incompleto e presentera
un messaggio richiedendo la compilazione del campo.
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* Titolo del periodico :
Titolo precedente
ISSN/Cod. no.
Nuovo titolo
ISSN/Cod. no.
Vol. o Anno
ISSN
Editore
Cod. editore
Luogo di pubbl.
Data prima edizione :
Lingua :
Supporto
Tipo pubblicazione :
Note :
Nota d'acquisto
Rif. fornitore
* Periodicita
Da non catalogare :

Per creare in batch il kardex rispondi N nel campo seguente.

*Creare il kardex ora? (S/N) : N

* Ordinato per
* Approvato da
No. copie richieste
* Numero copie
* Codice fornitore
Tipo di ordine
Trattamento particolare :
Nota per l'utente
* Importo abbonamento
* Codice capitolo
Ripartizione (%)
Importo :

Se queste copie non devono essere controllate, intr odurre un *
Indicazione di consegna diretta :
Codice indirizzo consegna diretta:

Introdurre inizio e fine numerazione come indicato

"testo" seguito da "vol/parte” - es: vol.13/5, o V14/6
(*) Primo volume/parte :
(*) Ultimo volume/parte :

Introdurre inizio e fine abbonamento come indicato

Settim./Quindic.(senza date) : aa/ss - Quotid./A nnuale: aa - Altri: aa/mm
* Inizio abbonamento :

* Fine abbonamento

Se fate un O.A. ora digitare il numero, oppure *, 0 ppure **
No. O.A. :
Codice indir. consegna :
Codice indir. fattura :

Fig. 13 Maschera di redazione per un ordine peoaamento.

La fig. 13 mostra la maschera di redazione dela 3 vuota, che compare avviando da qui la rithigisabbonamento;
se, invece, si inizia la procedura dalla fase ladRichiesta la maschera presentera i dati i daériti nella fase 1.

| campi sotto lalinea punteggiata devono essere duplicati nel caso si effettuino guidini per lo stesso periodico
destinati a utenti diversi. Per fare questo posaie il cursore sul camgaOrdinato per : e premere <INS>: tutto il
blocco dei campi sottostanti verra duplicato.

Alcuni campi gia descritti al paragrafo 6.1, nonaa@ui ripetuti.
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*Periodico: Campo obbligatorio.
In questo campo deve essere inserito il titolopgelodico. Questo & il campo chiadiequesto record; se questo campo
viene modificato, il programma crea un record catghente nuovo.

Nota
Il campo ISSN per il titolo inserito di cui si chiale I'abbonamento & quello sotto il campoVol. o
Anno » gli altri due campi ISSN che precedono questo caoo si riferiscono al titolo precedente

e al titolo successivo.

Titolo precedente: ISSN: Campi facoltati

Usare questo campo per inserire il titolo precesléel periodico che si sta ordinando, se la vdsbioteca possiede il
periodico sotto il nome precedente o no. Navigaattitolo precedente TINLIB indichera agli uteiitititolo qui
inserito con un record che si presenta come unamirserimento.

Inserire il vecchio ISSN o il vecchio N° di riferamto nel campo immediatamente sottostante al firdoedente.

Nuovo titolo: ISSN:

Usare questo campo per registrare un cambiamentorde di un periodico gia posseduto e catalogali@mhivio
TINLIB. Se I''SSN é stato cambiato, oltre al titpinserire il nuovo ISSN. TINLIB rinviera l'utential titolo precedente
a quello nuovo con i Particolari del record netlenfia di un'entrata aggiuntiva.

Nota di gestione:Campo testo

Inserire qui le istruzioni di gestione necessaradla forma preferita. Al momento del controllo Hegrivi dalle opzioni
di Arrivo Fascicoli, ciascun periodico cui e stampito il campo Nota di gestione verra contrasség da un asterisco
sul cardex, come mostrato nella fig. che seguevidizalizzazione di questo asterisco avviene sote@endo d&rrivo
fascicoli - lista brevee Arrivo fascicoli - lista breve per titoli.

TINLIB (c)xxxx EOSi

--> ABACUS biblioteche | *|94/GEN1 |Att 15/ 01 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/GEN2 |Att 31/ 01 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/FEB1 |Att 15/ 02 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/FEB2 |Att 28/ 02 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/MAR1 |Att 15/ 03 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/MAR2 |Att 31/ 03 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/APR1 |Att 15/ 04 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/APR2 |Att 30/ 04 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/MAG1 |Att 15/ 05 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/MAG2 |Att 31/ 05 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/GIU1 |Att 15/ 06 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/GIU2 |Att 30/ 06 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/LUG1 |Att 15/ 07 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/LUG2 |Att 31/ 07 |Dov 1

Fig. 14

Rif. fornitore:  Campo dati

Se si conosce il No. riferimento del fornitore ieretie al periodico, inserirlo in questo campo: cuéormazione verra
inserita nella lettera d'ordine dopo il tiolo deripdico N.B. questo campo non deve essere confuso con inpa
obbligatorio Codice fornitore.

*Periodicita: Campo obbligatorio. Campo valdabile.

Questo campo deve essere completato per mezzovdétlazione, per garantire che l'indicazione dpbaiodicita sia
identica alle periodicita presenti nella tabelle. |8 periodicita richiesta non &€ compresa nell@ltaldella finestra, si
puo crearla attivando la maschera di redazione gelfiodicita con il tasto <INS> mentre si & nél@stra stessa.

Quello che segue ¢& l'elenco delle periodicita stethdoreviste dal Modulo Gestione periodici. Ulterifrequenze
possono venir inserite dall'’Amministratore o dallioitecario.

Annuale Quotidiano
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Quindicinale Settimanale
Quindicinale/D Settimanale/D
Sconosciuta Mensile
Bimestrale Mensile/11
Semestrale Bisettimanale
Irregolare Trimestrale

TINLIB creera i fascicoli attesi sulla base deltaquenza indicata. Es.: | fascicoli attesi di umsile avranno questa
forma:

Amministrazione e fin | |[94/GEN  |Att 31/01 |Dov
Amministrazione e fin | |94/FEB  |Att 28/02 |Dov

Amministrazione e fin | |[94/MAR  |Att 31/03 |Dov
Amministrazione e fin | |[94/APR  |Att 30/04 |Dov
Amministrazione e fin | |[94/MAG  |Att 31/05 |Dov
Amministrazione e fin | |94/GIU  |Att 30/06 |Dov

Amministrazione e fin | |94/LUG  |Att 31/07 |Dov
Amministrazione e fin | |94/AGO  |Att 31/08 |Dov
Amministrazione e fin | |[94/SET  |Att 30/09 |Dov
Amministrazione e fin | |94/OTT  |Att 31/10 |Dov
Amministrazione e fin | |[94/NOV  |Att 30/11 |Dov
Amministrazione e fin | |94/DIC  |Att 31/12 |Dov

RRRERRRRRRRRRR

Fig. 15

Nota
Le periodicita dei Settimanali e dei Quindicinalinon danno luogo alle date previsionali di arrivo:
per creare le date di arrivo previste usare Settimaale/D e dei Quindicinale/D (D sta pedate)

La frequenza "Mensile/11" prevede ad es. 11 fasciigper anno, con un fascicolo che copre 2 mesi
(luglio e agosto).

*Creare il cardex ora? (S/N) : N Campo obbligtorio (valore di default & N)

Rispondendo S (usare la maiuscola) a questa domapgdare lasciando in bianco, TINLIB creera subifascicoli
attesi per quel periodico (CARDEX), usando le infazioni inserite nei campftitolo del periodico Numero copig
Periodicita Primo volume/parte-Ultimo volume/partenizio abbonamento-Fine abbonamento

Rispondendo N (usare la maiuscola) TINLIB non prad@un questa fase lo "schedone" per lo scaricdi dggyvi.
Questo velocizzera la procedura di archiviazionaeleord: se comunque si fa utilizzo di PC veldarchiviazione con
anche creazione del CARDEX impiega pochi secongiimella risposta.

Se si sta trattando un grande numero di periodiana volta sola, si puo rispondere N a questa ddenéino a quando
non si sara raggiunto il massimo numero di fasticeidicato nel prossimo paragrafo) che TINLIBtteaa come un
unico gruppo con l'operazione in batch attivabd#é'@pzione *Comando: Creazione fascicoli

Usare questa seconda opzione se si ordinano cootengamente molti periodici, ntenere presente che TINLIB & in
grado di creare contemporaneamente con I'Opzionen&ddo: Creazione fascicalirca 200 fascicoli(N.B. fascicolie
non titoli): il che significa che si possono creare contempeamente i fascicoli attesi di quattro settimaoadii 16
mensili 0 qualsiasi combinazione delle due coseepe3 settimanali e 4 mensili.

E necessario tenere un controllo manuale del nueheiréascicoli per i quali si vuol attivare la fuome batch. Quando
il massimo é raggiunto andare alla Opzione *Comaeazione fascicoli (Cfr. sezione 6.8.) e riclkiedla creazione
di tutti i record dei fascicoli il cui inserimenéostato rinviato.

Attenzione

Se si supera il numero massimo di fascicoli gestib{200 max) la Opzione "Azione" non funzionera
e quindi non si sara risparmiato tempo.

*QOrdinato per:  *Approvato da: Campi obbligatori. Validati.
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Questi due campi obbligatori devono essere rienquiti i nomi di persone autorizzate, cioé presealianchivio
Utenti/Bibliotecari. Se si inserisce un nome notoemnzato, il record non sara immagazzinato. (Gfrmota relativa a
Richiesto per: nella sezione 6.1.)

I nomi delle persone autorizzate sono contenutlanehivio Utenti/Bibliotecari e possono essereeiits per mezzo
della Opzione: Gestione. Se il nome desideratoamnpare nella finestra, quando si sta completam@oroaschera,
puo essere anche aggiunto digitando <INS> nel&sfia.

La finestra contiene sia i nomi degli utenti cheslijudel personale. Quando si apre la finestraaliazare il nome e
usare <END> per salvarlo ed <ESC> per copiarloesdrd.

Suggerimento

Se un nome é stato inserito nella fase della Rickta controllare la sua esattezza battendo <F10>; se
e esatto il cursore passera automaticamente al campsuccessivo, altrimenti aprira la finestra di
validazione.

*Numero copie : Campo obbligatorio.
Si deve segnare qui il numero delle copie anche wguale a 0; TINLIB riconosce il significato dicOpie. Lo stato di
questa richiesta comparira come: Copie approvai1'6rdine non verra attivato.

Si puo inserire 0, in questo campo, se si vuolgaa#t una sola fra molte richieste di quel periodicse si programma
un ordine per abbonamento in tempi successivi.

*Codice fornitore: Campo obbligatorio. Campo valdabile.
Usare la validazione per inserire il codice dehfmre a cui ordinare il periodico. Anche se il renm delle copie € 0,
bisogna completare in questa fase il campo.

Tipo di ordine: Solo dati. Campo validabile.
Campo opzionale e non indicizzato. Si pud quindizatre per indicare che si tratta di: ordine nalen dono ecc. o
anche per annotazioni diverse. Potete usare ldazdine per controllare la forma del dato periidiprdine.

Note: Campo dati.
Inserire qualsiasi annotazione che riguardi quesime.

*Costo abbonamento: Campo obbligatorio.

TINLIB calcolera il la somma totale dell'ordine rmeso di ordini di pit copie o multipli, ma nondacalcoli in base
all'estensione dell'abbonamento indicato nei cdinio abbonamento” e in "Fine abbonamento".

In altre parole il costo totale comprendera iltoa$a voi inserito nel campo costo dell'abbonamemittiplicato per il
numero di copie ordinate. Il cam@@®TALE , non sisibile in maschera di redazione prima ide#irimento del costo
dell'abbonamento, viene creato automaticamentdBIB e non é editabile neppure in seguito.

Non usare i punti delle centinaia, ma scrivere leifte con la virgola 20,000,000 per 20 milioni. Coil Modulo
gestione periodici TINLIB si puo gestire una sola &luta. Se si opera con valute diverse, queste dewoessere
convertite in una unica valuta.

*Codice capitolo: Campo obbligatorio. Campo valicbile.
Ripartizione (%): Campo dati
Importo: NON riempire: i dati sono inseriti automaticamente in base alla percentuael

Usare la validazione per controllare e copiaredice del capitolo. Nel campo Ripartizione tralaseila notazione %
ed inserire unicamente la cifra, ad es. 50.

Se la spesa riguarda piu di un Capitolo, agire caague:
1. Portare il cursore al campo Codice Capitoloramere <INS> tante volte quanti sono i capitoli daive

essere addebitata una quota della spesa. |l camgiceCCapitolo: e i campi ad esso associati saraipetuti
tante volte quante volte si sara battuto <INS>.
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2. Usare il primo campo Percentuale: per insedrpdrcentuale del costo totale che deve esserdatapsul
primo capitolo.

Fare la stessa cosa, per i Capitoli successivi.

Attenzione
Se, per errore, il campo Percentuale: viene lasciatvuoto, TINLIB assegnera il 100 % della spesa a
ciascun Capitolo, provocando un errore di conteggio

La somma da addebitare a ciascun Capitolo di spessara calcolata automaticamentee comparira nel campo
Importo: una volta immagazzinato il recordl campo Importo: deve quindi essere lasciato vuat (vedi le fig.
seguenti)

* Numero copie 01
* Codice fornitore : Fel
Tipo di ordine

Trattamento particolare :
Nota per l'utente :
* Importo abbonamento  : 150,000

* Codice capitolo  : Principale
Ripartizione (%) :50
Importo :

* Codice capitolo  : Periodici
Ripartizione (%) :50
Importo :

Fig. 16 La maschera di redazione

No. copie richieste  : 1
* Numero copie 01
* Codice fornitore . Fel
* Importo abbonamento  : 150,000
TOTALE : 150,000
* Codice capitolo  : Principale
Ripartizione (%) :50
Importo : 75,000.00
* Codice capitolo  : Per
Ripartizione (%) :50
Importo : 75,000.00

Fig. 17 La visualizzazione nei Particolari del neto

Nota
Quando si sceglie dalla finestra un capitolo di spa, confrontare la somma da impegnare con quella
del livello di guardia, perché TINLIB NON attivera alcun messaggio nel caso di superamento di

questo livello.
Indicazione di consegna diretta: Campo dati (usar se necessario un *)
Codice indirizzo consegna diretta: Campo validabile

Inserendo un asterisco <*> nel canipdicazione di consegna diretsignifica indicare a TINLIB:

1. di stampare sulla lettera d'Ordine per abbon&mea inviare al fornitore la richiesta di consegha
periodico ad unaede diversada quella che effettua I'ordine.

Inserire quindi il codice della Sede nel campodice indirizzo consegna direttasando la validazione da
finestra.

2. di non creare il CARDEX e quindi non sono creati i fascicoli attesi. @uid, € possibile sollecitare i
fascicoli di questi periodici: cfr. il Paragrafs9di questo Manuale.

(*) Primo volume/parte :
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(*) Ultimo volume/parte :
Questi campi sono opzionali e non compaiono nalii@r di Acquisto; servono solo per la creazione A&RDEX
dove il nome del fascicolo viene sostituito dal mumvolume/parte.

Es.

Periodico || V134/1 |Att 31/01 |Dov 1
Periodico || V134/2 |Att 28/02 |Dov 1
Periodico || V134/3 |Att 31/03 |Dov 1

[etc...], invece di

Periodico || 94/GEN  |Att 31/01 |Dov 1
Periodico || 94/FEB  |Att 28/02 |Dov 1
Periodico || 94/MAR  |Att 31/03 |Dov 1

Sono invece obbligatori i due campi sottostantiz{tdFine abbonamento).
Inserire le informazioni in questi due campi neldo®eguente:
1. Se vengono inseriti dati nel primo campo, € iglalbbrio inserire anche il dato finale dell'annatéime.

2. | dati devono essere inseriti usando lo stessodto nei due campi, nella forma seguente:

vol.x/n o Vx/n
dove
x= numero del volume
n= numero del fascicolo
Es.
(*) Primo volume/parte : Vol.56/1 oppure V56/1
(*) Ultimo volume/parte : Vol.56/12 oppure V56/12

* Inizio abbonamento :

* Fine abbonamento : Campi obbligatori

Seguire le istruzioni fornite dallo schermo, peatigare la durata delllabbonamento.
Fare attenzione quando si inseriscono le datsgtémanali e quindicinali:

e se il periodico hascadenze minori del mesead eccezione di quanto si dice piu avanti, udattrmato
settimanale" ossia aa/ss, ovvero indicare I'annib mgmero iniziale/finale delle settimane. Perrep@® per un
periodico quindicinale segnare 91/01- 91/52.

« fanno eccezione invece le periodici&ettimanale/D e Quindicinale/D che creano le date di arrivo presunte
(cfr. sopra la descrizione delle periodicita). Beeste due periodicita, TINLIB tratta la data dzio e di fine
come quelle dei mensili, quindi l'inizio e fine aplamento deve essere indicato nella forma: 9180112

L'indicazione di inizio e fine dell'abbonamentol#bbigatoria; in caso di campo vuoto il record nanssimmagazzinato.
Se vengono inserite date di inizio e fine erratéarferma, non verranno creati i fascicoli attesi.

Nota
Le date inserite qui devono essere inclusive. Pesampio: per un mensile inserire 01 inizio e 12 fine
dell'abbonamento.

Per un QUOTIDIANO inserire come data inizio e datafine lo stesso anno (ovvero, ad es., 94 come
inizio e 94 come fine)

No. O.A.: Ricerca S&N; Campo validabile
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Per l'uso di questo campo leggere attentamenggriezioni sottostanti. Se questo campo viene caiajolel'indicazione
di statonei Particolari del record del titolo risulteBadinato.

Es.

Periodico

Copie richieste: 1  Copie approvate: 1 S tato: Ordinato

Lista delle chiavi dei record in Ordini/2: Approvaze e/o preparazione Ordine abbonamenti

TINLIB

Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

* Periodico
* Anno o Vol. :1994

Richieste/Ordini fatti : 1

Per ottenere una nuova serie di campi richiest a portare il cursore sul
campo # e premere <INS>.

Richiesta no. :21
* No. copie
* Richiesto per : Bianchi, Mario

STATO DELLA RICHIESTA

* Richiesto
** Approvato
*** Qrdinato

: Periodico

01

Particolari del record in Ordini/1: Richiesta dib@mamento

Sono consentité modalita di utilizzo del campo No. O.A. (Ordine di acquisto):

1.

Lasciare vuoto questo campo se si desidera rinviare la creazoaibordine per l'abbonamento e
completarlo nella fase 3.

Se si preferisce usare un proprio numero di né&erirlo direttamente digitandolo in questo campo.

3. Se si inserisce un asterisco <*> in questo campbNLIB assegnera automaticamente il primo
numero disponibile al momento dell'archiviazione derecord. Se questo € il primo ordine per
abbonamento, e si usa l'asterisco, TINLIB assegneitNo. O.A. :1

Se il titolo di un periodico & gia stato approva se fa parte di un O.A che non é stato andarapato, Si
possono aggiungeraltri abbonamenti [per lo stesso titolo] allO.A., mantenendo sefsia singole
richieste (con i relativi dati che ad es. potrebbericare richiedenti diversi, destinatari diversic.).
Questo puo succedere, per esempio, se uno stassdi@e viene ordinato anche da un altro Dipartitnen
o da un'altra persona. Il procedimento ¢ il seguent

a) mettere il cursore nel camp@rdinato per: e premere <F4> [duplicazione di tutto il blocca de
campi compreso il contenuto] o <INS> [duplicaziaie blocco dei campi]. Cosi facendo si crea un
nuovo blocco di campi per il nuovo ordine per aldoanto. Se si € battuto <F4>, i nuovi campi con-
terranno gli stessi dati di quelli originali, (8parmia cosi tempo dato che molti dati per il ru@A.
saranno uguali); se si & premuto <INS>, i nuovigiesaranno vuoti.

b) modificare o inserire, secondo le esigenzetiirda vari campi, come richiesto.

¢) cancellare il numero O.A. usando <F5> nel cels® si sia duplicato tutto il blocco dei campi
usando <F4> e quindi il campo contenga il numego igipostato o I'asterisco * - edserire un
doppio asterisco <**> nel campo No. O.A. Questo garantisce che il nualbbonamento venga
aggiunto allo stesso ordine di abbonamento.
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d) | passi a) e b) possono essere ripetuti, salgi@namenti devono essere aggiunti allo stessoeordi
per abbonamento.

(In pratica il punto 4 € una scorciatoia rispettpunto 3, descritto nella sezione 6.3.).

Nota

Se si sta attivando un abbonamento multiplo [titolidiversi in uno stesso O.A.] da acquistare presso
uno stesso fornitore, il campo No. O.A.: NON devessere riempito a questo punto. Completare
semplicemente la richiesta per ogni titolo, standattenti a riempire il campo Codice fornitore e
passare al punto 3.

Se si possiede iModulo acquisizionitenere presente che esiste un'unica serie di O.fordini di
acquisto o ordini per abbonamenti), quindi inserend un numero esterno al programma fare
attenzione a che non sia gia stato assegnato ndtfa Modulo.
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* Ordinato per : Carli, Andrea
* Approvato da : Verri, Paolo
No. copie richieste
* Numero copie 01
* Codice fornitore : Fel
Tipo di ordine

Trattamento particolare :
Nota per l'utente
* Importo abbonamento  : 25,000
* Codice capitolo  : Princip.2
Ripartizione (%)
Importo

Se queste copie non devono essere controllate, intr
Indicazione di consegna diretta :
Codice indirizzo consegna diretta:

Introdurre inizio e fine numerazione come indicato
"testo" seguito da "vol/parte” - es: vol.13/5,

(*) Primo volume/parte :

(*) Ultimo volume/parte :

Introdurre inizio e fine abbonamento come indicato
Settim./Quindic.(senza date) : aa/ss - Quotid./A
* Inizio abbonamento : 94/01

* Fine abbonamento : 94/12

Se fate un O.A. ora digitare il numero, oppure *, 0
No. O.A. Lx
Codice indir. consegna :
Codice indir. fattura :

* Ordinato per : Spano, Pippo
* Approvato da : Pini, Piero
No. copie richieste
* Numero copie 01
* Codice fornitore : Fel
Tipo di ordine

Trattamento particolare :
Nota per l'utente
* Importo abbonamento  : 25,000
* Codice capitolo  : Principale
Ripartizione (%)
Importo :

Se queste copie non devono essere controllate, intr
Indicazione di consegna diretta :
Codice indirizzo consegna diretta:

Introdurre inizio e fine numerazione come indicato
"testo" seguito da "vol/parte” - es: vol.13/5,

(*) Primo volume/parte :

(*) Ultimo volume/parte :

Introdurre inizio e fine abbonamento come indicato
Settim./Quindic.(senza date) : aa/ss - Quotid./

* Inizio abbonamento : 94/01

* Fine abbonamento : 94/12

Se fate un O.A. ora digitare il numero, oppure *, 0
No. O.A. L
Codice indir. consegna :
Codice indir. fattura :

odurre un *

o V14/6

nnuale: aa - Altri: aa/mm

ppure **

odurre un *

o V14/6

Annuale: aa - Altri: aa/mm

ppure **

Fig.18
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TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco

--> Archiviare e catalogare
Copie richieste: 1 Copie approvate: 1
Copie richieste: 1  Copie approvate: 1
Arel / Attivita Parlamentare e Legislativa

rd (c)xxxx EOSi

Stato: Ordinato
Stato: Ordinato

Fig. 19

* Ordinato per : Carli, Andrea

* Approvato da : Verri, Paolo
No. copie richieste  : 1

* Numero copie 01

* Codice fornitore : Fel

* Importo abbonamento  : 25,000
TOTALE : 25,000

* Codice capitolo  : Princip.2
Ripartizione (%) :100
Importo : 25,000.00

Se queste copie non devono essere controllate, intr

Introdurre inizio e fine numerazione come indicato
"testo” seguito da "vol/parte” - es: vol.13/5,
Se queste copie non devono essere controllate, intr

Introdurre inizio e fine numerazione come indicato
"testo” seguito da "vol/parte" - es: vol.13/5,

Introdurre inizio e fine abbonamento come indicato
Settim./Quindic.(senza date) : aa/ss - Quotid./

* Inizio abbonamento : 94/01

* Fine abbonamento : 94/12

Se fate un O.A. ora digitare il numero, oppure *, 0
No. O.A. 110
Codice indir. consegna : Biblioteca
Codice indir. fattura : Biblioteca/Ragioneria

* Ordinato per : Spano, Pippo

* Approvato da : Pini, Piero
No. copie richieste  : 1

* Numero copie 01

* Codice fornitore : Fel

* Importo abbonamento  : 25,000
TOTALE : 25,000

* Codice capitolo  : Principale
Ripartizione (%) :100
Importo : 25,000.00

Se queste copie non devono essere controllate, intr

Introdurre inizio e fine numerazione come indicato
"testo" seguito da "vol/parte” - es: vol.13/5,

Introdurre inizio e fine abbonamento come indicato
Settim./Quindic.(senza date) : aa/ss - Quotid./

* Inizio abbonamento : 94/01

* Fine abbonamento : 94/12

Se fate un O.A. ora digitare il numero, oppure *, 0
No. O.A. 10
Codice indir. consegna : Biblioteca
Codice indir. fattura : Biblioteca/Ragioneria

odurre un *

o V14/6
odurre un *

o V14/6

Annuale: aa - Altri: aa/mm

ppure **

odurre un *

o V14/6

Annuale: aa - Altri: aa/mm

ppure **

Fig. 20 | particolari del record dopo l'archiviaze: entrambe le richieste corrispondono all'Ounaro 10

Codice indir. consegna : Campo validabile.

Non inserire il codice destinatario a questo puatmeno che non si stia creando un singolo ordine.

Usare la validazione per inserire il codice desitterLa finestra mostrera la lista dei codici éol@ localizzazioneSe
si lascia questo campo vuotoTINLIB inserira per default il codic8iblioteca (che € quindi opportuno creare con

I'indirizzo della biblioteca stessa in Manutenadkrchivi/Destinatari).
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Codice indir. fattura : Campo validabile.

Trattare questo campo come quello precedente. éfeult se il campo viene lasciato vuoto, il prognaa inserisce il
codice Biblioteca/Ragioneria (che e quindi oppostuareare con indirizzo della ragioneria in Manutene
archivi/indirizzi per fatture).

6.3 Fase 3 - Definizione ordini di acquisto singol i o multipli

Usare questa Opzione per:

e creare un O.A. singolo

e aggiungere altri titolda ordinare allo stessso fornitore¢ramite un O.A. preesistente
e creare un unico O.A. per piu periodici, ordindld &tesso fornitore

Nota
Nella fase 3, si modificano o creano O.A. approvatiel punto 2.

Quando si sceglie questa Opzione nel Menu Ordiemerimostrato un elenco di Ordini per Abbonamentridine
numerico con a fianco l'indicazione del loro statQuesti sono gli ordini gia creati. Si puo utibze le procedure di
scorrimento e la navigazione per visualizzare ti€alari di un record.

La procedura per l'inserimento di altri titoli im @rdine per abbonamento gia esistente. si av\alla dalidazione ed e
la stessa:

e sia che si stia aggiungendo un abbonamento addimegper abbonamento preesistente,
» sia che se ne stia creando uno nuovo.

Aggiungere un abbonamento ad un Ordine gia esistegit

Entrando nella lista degli ordini portare il cursal numero che rappresenta l'ordine che si intémtdgrare. Battere
<HOME> per entrare nella funzione di editazioner Beeare un altro gruppo di campi per il nuovo pediper
abbonamento, portare il cursore sul campo No. Bathi e premere <INS>.

Nota

Non modificare né cambiare il codice del fornitorequando si € nella fase 3. Per introdurre delle
modifiche nel fornitore, € necessario tornare al reord originale, che é stato creato nella fase 1
(richiesta) o nella 2 (ordine).

Creare un nuovo Ordine

Premere <INS> dall'elenco degli ordini. Si presenigna maschera vuota, (fig. 6d). Questa mascleeva per creare
sia un ordine singolo che uno multiplo.
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No. ordine d'acquisto :

Inserisci un Numero di ordine oppure il sistema ne generera’ uno in
automatico quando immagazzina

Codice fornitore

Codice indir. fattura :

Codice indir. consegna:

Introdurre le informazioni del campo seguente con | a validazione.
Richiesta No.

Trattamento particolare

Note :
Data di stampa dell'ordine:

Fig. 21 Maschera di redazione per creare ordinepbonamento.

Il campo --Data di stampa dell'ordineg riempito automaticamente da TINLIB.
Non inserire alcun dato.

Se si sta creando un nuovo ordine per un abbonamesare la validazione per copiare esattamen@odice del
fornitore, I'Indirizzo per fatture e il Destinataui

Suggerimento

Se seguendo la procedura esposta piu avanti, sieie il messaggio Nessun recordignifica che non
ci sono ordinazioni sospese PRESSO QUEL FORNITOREontrollare quindi se si sia sbhagliato
fornitore. Se invece il fornitore € esatto, abbanduware I'operazione di ordinazione (rispondendo N
alla domanda di archiviazione) e tornare al punto 2del Menu Ordini e creare l'ordine per il
fornitore.

Richiesta No.
La procedura da seguire per completare questo cantgeeguente:
1. Portare il cursore su questo campo e premer@>RErra richiamata lésta dei codici dei fornitori.

2. Usare il cursore per scegliere il fornitore. rReee <INVIO> per averedlenco delle richiestg(con a
fianco il titolo dei periodici) legate a quel formie (cfr. fig. 6e).

| periodici gia legati ad un Ordine di acquisto, nm sono visualizzati in questa finestra di validazioe. Quindi, se
aprendo la finestra della richiesta appare il mesgggio Nessuna voce, significa che tutte le richiesteno gia state
collegate ad un ordine,

3. Se si vuol controllare i Particolari del recalelle richieste elencate in finestra, portare iisove sul No.
della richiesta e premere <INVIO> (cfr. fig. 6f).

4. Premere <END> per copiare il No della richietdamettere nell'O.A. (cfr. fig. 6e.). Se si statngesndo un
Ordine multiplo, premere <END> su ciascun No. dhigésta fino ad un massimo di 9/1].

5. Quando tutti i No. di richiesta sono stati méreasalvati, usare <ESC> per copiarli nel campa No

richiesta:. TINLIB provvedera a duplicare i campiessari.

6. Una volta completato il record, premere <ES®ispondere S o N alla domanda:

Archivio questo record?
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TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi
->1 Ord. stampato il: 18/03/94
2 Ord. stampato il: 18/03/94
3 Ord. attivato il: 23/03/94
4 Ord. attivato il: 23/03/94
5 Ord. attivato il: 23/03/94
6 Ord. attivato il: 23/03/94
7 Ord. attivato il: 23/03/94
8 Ord. attivato il: 23/03/94
9 Ord. attivato il: 23/03/94
10 Ord. attivato il: 23/03/94
Fig. 22
No. ordine d'acquisto :  +----m--mommmemmemeee e +

\Fel
1
Inserisci un Numero di ordin|Giorgi
automatico quando immag,
1
1

Codice fornitore  : |
1

1
Codice indir. fattura : |
1

1
Introdurre le informazioni d}

Richiesta No. o
Trattamento particolare : |
Note : |

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
| |
Codice indir. consegna: | i
! i
I
I
I
I
I
I
I
|
Data di stampa dell'ordine: | i
1 I

]

Fig. 23 La maschera di redazione con la finegieata sui fornitori da cui selezionare le singathieste

No. ordine d'acquisto :  ----m--mmmmmmmmmeem- e
*No. ric.15 Librie biblioteche 1
Inserisci un Numero di ordin{*No. ric.16 Libri e archivi i
automatico quando immag;
1
1

Codice fornitore  : |
1

1
Codice indir. fattura: |
1

1
Codice indir. consegna: |
1

1
Introdurre le informazioni d;

Richiesta No. o
Trattamento particolare : |
Note : |
Data di stampa dell'ordine: |
1

Fig. 24 La maschera di redazione con la finegteta sui numeri delle richieste legate al formitselezionato

No. ordine d'acquisto :

Inserisci un Numero di ordine oppure il sistema ne generera’ uno in
automatico quando immagazzina

Codice fornitore  : Giorgi
Nome fornitore
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Codice indir. fattura :
Codice indir. consegna:
Introdurre le informazioni del campo seguente con | a validazione.

Richiesta No. 115
Trattamento particolare
Note :
Richiesta No. 116
Trattamento particolare

Fig. 25 La maschera di redazione dopo aver effsitla cattura da finestra

No. ordine d'acquisto : 11

Inserisci un Numero di ordine oppure il sistema ne generera’ uno in
automatico quando immagazzina

Codice fornitore  : Giorgi
Nome fornitore : Giorgi s.r.l. Distribuzione libraria

Codice indir. fattura : Biblioteca/Ragioneria

Codice indir. consegna: Biblioteca

Introdurre le informazioni del campo seguente con | a validazione.
Richiesta No. 115
Richiesta No. 116

Data d'invio dell'ordine : 24/03/94

Fig. 26 Scelta di un periodico nella finestra

6.4 Correzione e stampa Ordine abbonamenti

Questa Opzione permette di :

e correggere un O.A. (per esempio, per aggiungeénditizzo del destinatario).
e stampare un O.A., sia che sia stato gia stampatmeno usando I'Opzione * Comando : Stampa Ordini
abbonamento (per fornitore)

Questa Opzione visualizza gli O.A. sia per numém® per fornitore e consente anche di avere glhordggruppati per
fornitore. Dopo aver fatto la scelta, visualizzdioedine, fare le correzioni necessarie entrando €blOME> nel
record, aggiungere ulteriori istruzioni se lo ssidera e immagazzinare l'ordine. Si pud stamparerdime per volta o
raggrupparne piu di uno per la stampa.

Se gli ordini sono completi e pronti per la stanmgmtare questo passaggio e andare al paragrafh §ugsto Manuale
attivando I'Opzione * Comando : Stampa lettere@etini abbonamento.
Usare I'Opzione *Comando.... per stampare ordini cmpleti che non necessitano di modifiche.

Se la stampa fallisce, gli O.A. verranno salvadiy pssere stampati di nuovo, usando una delle wipifiastrate qui
sotto.
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6.4.1 Correzione di ordini per abbonamento

Correzione e stampa Ordine abbonamenti

L'Opzione Correzione e stampa ordini di abbonamefutinisce l'accesso per No. O.A. Viene visualizzato
I'elenco di tutti gli ordini per abbonamento affiati dai codici dei fornitori e dalle date di atteione e di
stampa.

Sceglierne uno, premere <HOME> per editarlo, corostra la fig. 6g. ed effettuare le modifiche ad res.
campi: Stato (urgente) e Note di spedizione. Prers@&SC> per archiviare l'ordine per abbonamentoimod
ficato. Ripetere questo procedimento per qualsialine si voglia correggere.

A questo punto l'ordine per abbonamento pud essengpato con <SHIFT F4>, (Cfr. sezione 6.4.2.).

Correzione e stampa Ordine abbonamenti in ordine diornitore

L'Opzione di menuCorrezione Ordine abbonamenti in ordine di fornéa¥ uguale alla precedente tranne che per
l'accesso per fornitore. L'elenco degli O.A. mosteadici dei fornitori. Quando si sceglie un fdore, si visualizza
I'elenco degli Ordini d'acquisto fatti presso qadstnitore.

Scegliere un ordine e premere <HOME> per editaRipetere il procedimento per ciascun ordine cheaogjlia
correggere

Ora l'ordine pud essere stampato (Cfr. sezion)%.4.

Suggerimento

Premendo <HOME> con il cursore puntato su un fornibre si ottiene il messaggio Tasto non valido
Visualizzare invece i particolari del record del fonitore selezionandolo (con il tasto <INVIO>),
portare il cursore sul numero dell'ordine di abbonanento desiderato e premere <HOME>.
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No. Ordine d'Acquisto : 8

Fornitore : Feltrinelli
Edificio : Palazzo Feltrinelli
Via/Piazza : Via Po, 78
Citta’ : Milano

Provincia :

CAP 120123

Paese

Sig. Verdi
Addebitare sul conto no.:

Indir. consegna : -

Consegna a : Mezzo corriere
Societa/Ente : IF srl

Edificio

Via/Piazza : Viale Don Minzoni, 39
Citta' : Firenze

Provincia

CAP 150129

Paese

Inviare fattura a :-

All'attenzione di: Sig.ra Francesca Chimirri
Societa'/Ente : IF srl

Edificio :

Via/Piazza :V.le Don Minzoni, 39
Citta’' : Firenze

Provincia

CAP 150129

Paese

Data O.A. : 23/03/94

* No. richiesta: 10

Consegna a

Societa'/Ente :

Edificio

Via/Piazza

Citta’'

Provincia

CAP

Paese :
* Biblioteche e bibliotecari oggi \\940323:1655/00
Abbonamento : 150,000

No. copie :1

Inizio abbonamento  : 94/01
Fine abbonamento 1 94/12
Totale periltit. : 150,000

Trattamento particolare:

Stato (urgente)
Note di spedizione :

0701\

Totale 150,000

Fig. 27 La schermata di redazione dell'opzior@éorrezione e stampa Ordine abbonamenti
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Correzione Ordine abbonamenti in ordine di fornitore

L'OpzioneCorrezione Ordine abbonamenti in ordine di fornitore consente di creare un file batch con gli ordirivatt
indirizzati ad uno stesso fornitore. Dalla Listdlelehiavi dei record, scegliere il fornitore e prere <HOME> per
tirare fuori un singolo record contenetiiti gli Ordini di acquisto non stampati indirizzati al fornitore.

Il costo di ogni singolo O.A. viene sommato e redard sono indicati i titoli per ogni O.A. e in fbm alla lettera si
visualizza la somma totale per tutti gli acquitre le modifiche desiderate e memorizzare il iikcor

Non & opportuno stampare direttamente da questa pua. Usare I'Opzione **Comando: stampa....
(vedi paragr. 6.5)

Nota

L'opzione Correzione Ordine abbonamenti in ordine di fornitersi differenzia dalle precedenti due
perché non visualizza ordini per i quali & stata @i attivata I'Opzione **Azione: stampa. Se €& questo
il caso dell'ordine che si vuole correggere, utilzare una delle due Opzioni indicate sopra.

La maschera visualizzata alla Fig. 6e é relativ®etine di abbonamento esistente; il record sapaite completato da
TINLIB nella fase di archiviazione. L'Ordine di Abbamento (O.A.) pud contenere pit Ordini e ciasquun avere un
diverso Destinatario. Il Totale si riferisce alangma totale di tutti gli Ordini.

[Vedi figura pag. seguente]
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Fornitore : Feltrinelli
Edificio : Palazzo Feltrinelli
Via/Piazza : Via Po, 78
Citta’ : Milano

Provincia :

CAP 120123

Paese

All'attenzione di : Sig. Verdi
Addebitare sul conto no.:

No. Ordine d'Acquisto : 8\ Datato : 23 Marzo 1994 \\
Indir. consegna :-

Consegna a : Mezzo corriere
Societa/Ente: IF srl

Edificio

Edificio

Via/Piazza : Viale Don Minzoni, 39
Citta' : Firenze

Provincia

CAP 150129

Paese

Inviare fattura a :-

All'attenzione di : Sig.ra Francesca Chimirri
Societa'/Ente : IF srl

Edificio :

Via/Piazza :V.le Don Minzoni, 39
Citta' : Firenze

Provincia :

CAP 150129

Paese

No. richiesta : 10

* Biblioteche e bibliotecari oggi \\940323:1655/00 0701\
Abbonamento : 150,000
No. copie 11

Inizio abbonamento : 94/01
Fine abbonamento  : 94/12
Totale per il titolo : 150,00 0

Trattamento particolare:
Totale parziale per questo O.A. : 150,00 0
Stato (urgente) :
Note di spedizione :
No. Ordine d'Acquisto : 9\ Datato : 23 Marzo 1994 \

Indir. consegna :-

Consegna a : Mezzo corriere
Societa/Ente: IF srl

Edificio

Via/Piazza : Viale Don Minzoni, 39
Citta' : Firenze

Provincia :

CAP 150129

Paese

Inviare fattura a :-

All'attenzione di : Sig.ra Francesca Chimirri
Societa'/Ente : IF srl

Edificio

Via/Piazza :V.le Don Minzoni, 39
Citta' : Firenze

Provincia

CAP 150129

No. richiesta :11
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* Biblioteche e cataloghi \\940323:1741/000A01\
Abbonamento : 130,000
No. copie 01
Inizio abbonamento : 94/01
Fine abbonamento  : 94/12
Totale per il titolo : 130,00 0
No. richiesta :12

* Biblioteche e cataloghi \\940323:1741/000A01\
Abbonamento : 130,000
No. copie 01
Inizio abbonamento : 94/01
Fine abbonamento  : 94/12
Totale per il titolo : 130,00 0
Trattamento particolare:

Totale parziale per questo O.A. : 260,00 0
Stato (urgente) :
Note di spedizione :
No. Ordine d'Acquisto : 10\ Datato : 23 Marzo 199 4\
Indir. consegna :-

Consegna a : Mezzo corriere
Societa/Ente: IF srl

Edificio

Via/Piazza : Viale Don Minzoni, 39
Citta' : Firenze

Provincia

CAP 150129

Paese

Inviare fattura a :-

All'attenzione di : Sig.ra Francesca Chimirri
Societa'/Ente : IF srl

Edificio :

Via/Piazza :V.le Don Minzoni, 39
Citta' : Firenze

Provincia :

CAP 150129

Paese

No. richiesta :13

* Archiviare e catalogare \\940323:1832/000D01\
Abbonamento 1 25,000
No. copie 01
Inizio abbonamento : 94/01
Fine abbonamento  : 94/12
Totale per il titolo : 25,00 0

No. richiesta : 14

* Archiviare e catalogare \\940323:1832/000D01\
Abbonamento 1 25,000
No. copie 01
Inizio abbonamento : 94/01
Fine abbonamento  : 94/12
Totale per il titolo : 25,00 0
Trattamento particolare:

Totale parziale per questo O.A.: 50,00 0

Stato (urgente) :
Note di spedizione :

Totale : 460,00 0

Fig. 28
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6.4.2 Stampa Ordini di abbonamento

Gli Ordini di abbonamento possono essere stamipgidlarmente o a gruppi secondo quanto indicaseduito.

6.4.2.1 Stampa di un singolo Ordine di abbonamento

Per stampare il singolo Ordine di abbonamento, ligctg con il cursore e premere <INVIO>. Sara vigmato il
record. Seguire poi le istruzioni di stampa dateusito 6.4.2.3

6.4.2.2 Stampa di piu Ordini di abbonamenti

Possono essere stampati Ordini di abbonamentiupggti assieme secondo la seguente modalita:
Premere <F10> e rispondere alla domanda:
IMMETTI la radice o l'intervallo di ricerca:
inserire l'insieme da stampare indicandolo con
=numero|numero es. =45|58

vuol significare stampare tutti gli ordini dal 4658 compreso.

oppure

>numero<numero es. >45<58
vuol significare stampare tutti gli ordini da 462
Una volta che siano comparsi sullo schermo gli Qrsklezionati, seguire le istruzioni indicate ahf 6.4.2.3.

Per stampare in batch un O.A:, andare alla funzig@omando del Menu Opzioni (cfr. paragr. 6.5.2 gliesto
Manuale) e usare I'opzione Azione Stampa.

Nota

Stampare attraverso questa opzione non altera Istatusdel record. L'O.A: avra l'indicazione "Ord.
stampato il:" quando viene usata I'Opzione * Comand : Stampa lettere per Ordini abbonamento.
Un singolo ordine d'acquisto stampato qui verra stmpato di nuovo attraverso I'Opzione *
Comando : Stampa lettere per Ordini abbonamento
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TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

:
i
\%
=

Ord. stampato il: 24/10/93
Ord. stampato il: 24/10/93
Ord. stampato il: 24/10/93
Ord. stampato il: 24/10/93
Ord. stampato il: 24/10/93
Ord. stampato il: 24/10/93
Ord. stampato il: 24/10/93
Ord. stampato il: 24/10/93
Ord. stampato il: 24/10/93

Ord. stampato il: 24/10/93
Ord. stampato il: 24/10/93

PPRPROO~NOUGRARWN

= O

Fig. 29

6.4.2.3 Procedure per la stampa di un Ordine di abb  onamento

Volendo stampare un Ordine di abbonamento dalldddpdi stampa o dall'Opzione *Comando, rispondigrenodo
corretto alle domande di TINLIB sulla formattaziothella pagina. Inserire i dati o premere <INVIO> pelezionare i
valori di deafult.

IMMETTI il nome della stampante (def. STANDARD): ST ANDARD
IMMETTI la lunghezza della linea (def. 78):
IMMETTI la lunghezza della pagina (def. 62 linee):
IMMETTI la lunghezza della vedova (def. 4 linee):

La lunghezza della vedovai riferisce al numero minimo di righe che devammparire nell'ultima pagina del docu-
mento. es: se l'ultima pagina contiene solo uralimserendo 5 alla domanda Inserire lunghezza detlava, TINLIB
spostera 4 righe dalla penultima pagina all'ultpagina.

Una pagina per ciascun record? (S/N)
IMMETTI la spaziatura tra i record (def. 1):

Per interrompere la stampa in qualsiasi momentmepre un tasto qualsiasi. TINLIB chiedera

Termino questo EXPORT? - S/N.

Se si risponde S la stampa cessera e si torn€@@%al Se la vostra stampante ha un buffer di menadidaa la stampa
non potra essere fermata immediatamente in quarsaerie di dati sono gia stati memorizzati dabanpante stessa.

Assicurarsi che la stampante sia settata per il fonato di carta utilizzata
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6.5 **Comando...

Le opzioni Azione nel menu servono a stampare ini@@chente O.A. completi, che non necessitano dibéamenti.
TINLIB formulera le domande d'uso sul formato dirapa.

Se la stampa non va a buon fine, gli ordini peroallnento verranno immagazzinati in una lista allalg si potra
accedere, tornando al menu Ordini. (Per istruzEmnicome stampare ordini per abbonamento con leowipzii
Correzione e stampa, cfr. sopra alla sezione 6.4.)

Nota.
Se un ordine deve essere modificato prima della stgpa, usare I' Opzione Correzione e stampa
Ordine abbonamenti; cfr. il paragrafo 6.4 di questomanuale.

Con I'0Opzione *Comando, vengono ristampati anche l§O.A.singolarmente con I'Opzione Correzione e stapa
Ordine abbonamenti.

ATTENZIONE

Scegliere prima quale *Comando risultera piu utile.Una volta che un'azione attivata da *Comando
€ stata usata, i tentativi di usare altre azioni ne danno risultato. Archiviando i record dei periodici
si chiarira la situazione, se necessario, dopodich@tente, se lo riterra, potra cambiare metodo di
stampa.

6.5.1 * Comando : Stampa lettere per Ordini abbona mento

Usare questa Opziomer stampare gli ordini corretti nel passaggio 2 @.

La Lista delle chiavi dei record visualizza un elerdi Ordini per abbonamento. Tutti gli ordini dragi che non sono
ancora stati stampati, saranno automaticamentgataoon questa Opzione.

6.5.2 * Comando : Stampa lettere per Ordini abbonam ento

La Lista delle chiavi dei record per questa Opzigmesenta una lista di fornitori. Sceglierne uno p@mpare
automaticamente tutti gli ordini per abbonamentsaspeso presso quel fornitore. Ricordare che dlittrdini per
abbonamento presso lo stesso fornitore vengontatirdia TINLIB come un singolo record, quindi norpéssibile
iniziare ciascun ordine in una pagina diversa.

Se si desidera modificare la forma di presentazieii lettera, si consiglia di esportare il testm il tasto funzione
F12 dall'Opzione -- Correzione batch per Ordinecaalmenti in ordine di fornitore e ritrattare il testesso con un
programma di scrittura.

6.6 * Comando : Creazione fascicoli

Usare questa Opzione per la creazione dei fasdeofperiodici, per i quali, al momento di attivaizé dell'ordine, si sia
risposto N alla domanda Creo ora i fascicoli?.
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In questo modo si risparmia tempo se c'é un gramenol di fascicoli di periodici creati in una vokala.
TINLIB usa nomi di fascicoli e date di arrivo desidalla periodicita assegnata al periodico. Pemeso:

Periodicita Nome del fascicolo Data di arrivo petai
mensile 01/gen 01/31
02/feb 02/28
03/mar 03/31
trimestrale 01/PRI 03/31
02/EST 06/30
03/AUT 09/30
04/INV 12/31
Fig. 30

Si possonocambiare le scadenze, e si possono creare o annwgladei fascicoli usando I'Opzione Correzione
Fascicoli o Creazione ulteriori fascicoli.(cfrzgme 6.7 e 6.8).

Mentre TINLIB sta creando i nuovi fascicoli, satiaualizzato il messaggiRicerca Attendere Dato che l'operazione &
complessa possono essere necessari alcuni minghd@ i record saranno completati, il programmaea al Menu
Ordini.

Dopo aver usato questa Opzione, accertarsi checicfai siano stati creati correttamente. Se iitdcsono stati
elaborati in modo che la loro lista presenti coramero di copie 0 0 un humero negativo, questi fadiclevono venir
cancellati, usando I'Opzione Creazione ulterioscieoli (Cfr. sezione 6.8). Poi procedere come tfodeella sezione
6.9, per creare i fascicoli corretti.

Nota

Esiste un limite al numero di fascicoli che si possio creare contemporaneamente con questa azione.
Vedere la nota al campo *Creare il cardex ora? (S/Nnella sezione 6.2.

6.7 Correzione Fascicoli

Sulla base delle informazioni fornite durante lagadura delle ordinazioni, TINLIB crea automaticateeun record
per ogni fascicolo.

I nomi dei fascicoli e le date di arrivo di defaptissono essere modificati dall'’Amministratoresigiema. Mentre con
questa Opzione si possono modificare, volta vohami dei fascicoli e le date di arrivo di singpkriodici.

Per esempio € possibile modificare il nome deii¢adicdi un trimestrale specifico da EST/AUT/INV/PR 1/2/3/4 se i
fascicoli sono numerati.

Nota
Non usare questa Opzione per modificare i fascicolcreati con I'Opzione Creazione ulteriori
fascicoli. Usare invece nuovamente la stessa Opziprtome € spiegato nella sezione/paragrafo 6.8.3.

La Lista delle chiavi dei record presenta i faskidei periodici in ordine alfabetico con il nomeidascicoli stessi. Per
modificare nome e data di arrivo presunta, puntdescicolo con il cursore e premere <HOME>: seata la maschera
di redazione mostrata nella fig. 6h.
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TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

ABACUS biblioteche - 94/0TT1

--> ABACUS biblioteche - 94/0TT2
ABACUS biblioteche - 94/NOV1
ABACUS biblioteche - 94/NOV2
ABACUS biblioteche - 94/DIC1
ABACUS biblioteche - 94/DIC2
AIB Notizie -V11/01
AIB Notizie -V11/02
AIB Notizie - V11/03
AIB Notizie - V11/04
Amministrazione e finanza - 94/GEN
Amministrazione e finanza - 94/FEB
Amministrazione e finanza - 94/MAR
Amministrazione e finanza - 94/APR
Amministrazione e finanza - 94/MAG
Amministrazione e finanza - 94/GIU
Amministrazione e finanza - 94/LUG
Amministrazione e finanza - 94/AGO
Amministrazione e finanza - 94/SET

Periodico : ABACUS biblioteche \\940323:1525/ 000301\

No. copie :1
* Nome fascicolo (AA/nome o Vol/Part) : 94/0TT2
Data arrivo presunta (gg/mm/aaaa) : 31/10/1999

Fig. 31 Maschera per correzione fascicoli

Attenzione.
I nome del fascicolo e la data di arrivo presuntalevono essere univoci per ciascun fascicolo.

Se invece di correggere fascicoli esistenti se agiano aggiungere nuovi, andare alla Opzi@reazione ulteriori
fascicoliillustrata piu avanti..

6.8 Creazione ulteriori fascicoli

La scelta di questa Opzione permette di aggiunfgaacoli non previsti (es. indici, supplementi pocper cancellare
fascicoli che non arriveranno (es. il numero disigali un mensile).

6.8.1 Creazione ulteriori fascicoli

Premere <INS> per ottenere la maschera di redazione

Completare i campi seguenti utilizzando la validae.
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* Periodico
* No. copie
* Nome fascicolo (AA/nome o Vol/Part) :

Completare il campo seguente sia con un giorno pre ciso (gg/mm/aaaa) che con un
numero di settimana (aa/ss).

* Data di arrivo :

Fig. 32 Maschera per la creazione di ulteriorciesli

Notare che tutti i campi di questa maschera sofigdiori e che il primo campo deve essere riemp#ando il tasto
funzione <F10> e copiando, dalla finestra, il titdlel periodico.

Inserire la data nel modo indicato, altrimenti aellista della Opzione Arrivo fascicoli sara visaaita una data
sbagliata.

6.8.2 Cancellazione di fascicoli

Usare <F10> per localizzare il fascicolo da cameeldalla lista delle chiavi dei record. Puntaneedord desiderato e,
dopo aver controllato che sia il fascicolo desitterpremere <DEL> e rispondere S alla domanda dlangeesto
record?Sara poi di nuovo visualizzata la Lista delle ghdei record senza il fascicolo cancellato.

6.8.3 Correzione di fascicoli supplementari

Se si € scelta la Opziorgreazione ulteriori fascicoli e piu tardi ci si accorge che la data & sbagliadare quella
stessa Opzione per correggere l'errbi@n usare la Opzione Correzione fascicoli per quesigenere di correzione
Partendo quindi dalla Opzione Creazione ulteriasicfcoli, scegliere il fascicolo errato e premeHOME>, cambiare

la data, premere <ESC> per archiviare il recorth Abmanda
Nuovo record: cancello l'originale?

rispondereS. (Questa procedura deve essere seguita perchélF lbtinsidera le date di arrivo previste come campi
chiave).
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6.9 Creazione fascicoli se I'Opzione *Comando: Creazione fascicoli fallisce.

Le istruzioni seguenti servono per la correzionieréleord di periodici, quando la creazione in baton ha funzionato.
Se i fascicoli sono stati generati in modo da prse un numero di copie 0 o negativo, essi dewamir cancellati
usando I'Opzione Creazione ulteriori fascicoli (p@ragr. 6.8) prima di fare i passi successivi.

« Entrare in TINLIB come Amministratore.

e Scegliere AMMINISTRAZIONE

e Scegliere Opzione: Aggiornamento - BibliotechéiSeriferiche/Sezioni

* Scegliere 'Opzion&anutenzione da eseguire se la generazione auton@atlel numero di periodico fallisce

« Sipresentera un elenco di titoli di periodicie§lere quello sbagliato e premere <HOME>.

* Prendere nota delle date inizio/ fine e dei nurimezio/fine dei volumi, se sono presenti e anckérdumero delle
copie ordinate.

« Cancellare le date iniziof/fine e il numero inifiie¢ (se sono presenti) e cancellare il numercedmpie ordinate.
* Assicurarsi che il campo *Creare il cardex ora/NjSia contrassegnato con N.
* Archiviare il record

« Rieditare il record, rimettere le date di inizidiree ed il primo ed ultimo volume, rimettere ilmaro delle copie, e
cambiare I'N con S nel campo *Creare il cardex ¢&iR).

Dato che TINLIB €& in grado di creare in batch ursammo di 120 fascicoli, se per questo periodico leotiate indicate
di inizio/fine ne devono essere creati di piu, nficdre le date per restare entro i 120 fascicoli.

* Archiviare il record.

6.10 Rinnovo abbonamenti

Questa Opzione permette di rinnovare gli ordimpeliodici gia esistenti.

Dalla Lista delle chiavi dei record scegliere ilripeico che si vuol rinnovare e premere <HOME>. rhaschera di
redazione e uguale a quella mostrata nella faseZiane 6.2.).

Per creare un nuovo O.A. posizionare il cursorecamhpo Ordinato per: e premere <F4>; verra duplicato tutto il
blocco di campi da Ordinato per: a Indirizzo petuie: con alcuni campi gia riempiti;

**** modificare obbligatoriamente i campi seguenti ****

Vol. o Anno
N°O.A.:
Inizio abbonamento:
Fine abbonamento:

e modificare, se necessario, i seguenti campi:

Ordinato per Codice capitolo
Approvato da Percentuale (%)
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N° delle copie approvate Consegna diretta (batdere
Codice fornitore Destinatario diretto (codice)
Tipo di ordine Codice destinatario
Trattamenti particolari Indirizzo per fattura

Costo abbonamento Nota:

Quando un ordine viene rinnovato, si deve creargruppo di campi supplementaNon si devonoMAl alterare o
cancellare i dati relativi all'ordine originale.
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7 Arrivo fascicoli

Questa sezione del Modulo periodici € relativai@vimento e alsollecito dei fascicoli. Mentre nell'Opzione Fatture,
solleciti, annullamenti, rese vengono preparateligive stampe.

Usare questa Opzione per :

e registrare i fascicoli pervenuti

» sollecitare i fascicoli non pervenuti.

Scegliendo questa Opzione si presentera il seguesmeé:

TINLIB Menu delle Opzioni (c)xxxx EOSi

Gestione Periodici - Arrivo fascicoli

ok : Arrivo fascicoli - lista veloc e

ok : Arrivo fascicoli - lista breve

ok : Arrivo fascicoli - lista breve per titoli

ik : Arrivo fascicoli - lista breve per ISSN
e : Arrivo fascicoli - lista compl eta

ok : Arrivo fascicoli - lista compl eta per titoli

ik : Arrivo quotidiani - lista comp leta

ok : 1. Correzione Fascicoli

ik : 2. Creazione/cancellazione Fas cicoli

Fig. 33 - Opzione: Arrivo fascicoli.

La Lista veloce & I'Opzione piu rapida per registigfascicoli arrivati; ma non presenta il numeele copie dovute o
ricevute né indica se una nota di gestione & Btagaita per un periodico.

La Lista breve visualizza solo fascicoli attesian ricevuti.
La Lista completa invece elenca tutti i fascic@i she siano stati ricevuti o meno, e le loro dhtarrivo.
Entrambe le Opzioni visualizzano i reclami o glhalkamenti.

In ogni lista (eccetto la lista veloce) gli astehisindicano tutte le copie per le quali &€ stateparata una nota di
gestione quando il periodico € stato ordinato.

Dopo aver controllato in ogni copia premere <INVI@gr visualizzare i particolari del record. Leggéaenota di
gestione che fornira istruzioni per il trattamed#dla copia dopo che & stata controllata.

Ricordare che qui non sono visualizzati i periodicad invio diretto.

La procedura per controllare un fascicolo € lasstesa che si scelga la lista breve sia che gyadallista completa, per
titolo o per ISSN.
Per registrare l'arrivo di un fascicolo posiziondreeursore sul fascicolo arrivato e premere <Fgsmparira il

messaggio:
Inserisci il no. copie ricevute :

digitare il numero delle copie e premere <INVIO>ccartarsi di aver battuto il tasto <INVIO> e nonfiaccia giu,
altrimenti saranno registrate piu copie del dovuto.
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Se sono arrivate tutte le copie attese, battere sokINVIO>.

Nota
Lo STATO di Ordinato di un periodico non si modifica con l'attivazione di queste Opzioni.

Per reclami o annullamenti, usare solo I'Opzione lsta completa.

7.1 Arrivo fascicoli: lista veloce.

Se nell'archivio esistono molti periodici in colsoregistrazione dei fascicoli sia con la listaverehe con quella lunga
diventa una procedura lenta, per questo é statatatia lista veloce. Questa Opzione perd nonalizza il numero di
copie dovute o ricevute: mostra solo fascicoli noavuti.

La Lista delle chiavi dei record per la registramadell'arrivo dei fascicoli presenta i fascicdteai e la data di arrivo
presunta. Per esempio:

--> ABACUS biblioteche | 94/ GEN2 | 94/01/31
ABACUS biblioteche | 94/ FEB1 | 94/02/15
ABACUS biblioteche | 94/ FEB2 | 94/02/28
ABACUS biblioteche | 94/ MAR1 | 94/03/15
ABACUS biblioteche | 94/ MAR2 | 94/03/31
ABACUS biblioteche | 94/ APR1 | 94/04/15
ABACUS biblioteche | 94/ APR2 | 94/04/30
ABACUS biblioteche | 94/ MAG1 | 94/05/15
ABACUS biblioteche | 94/ MAG2 | 94/05/31
ABACUS biblioteche | 94/ GIU1 | 94/06/15
ABACUS biblioteche | 94/ GIU2 | 94/06/30
ABACUS biblioteche | 94/ LUGL | 94/07/15
ABACUS biblioteche | 94/ LUG2 | 94/07/31
ABACUS biblioteche | 94/ AGO1 | 94/08/15
ABACUS biblioteche | 94/ AGO2 | 94/08/31

Fig. 34

Posizionare il cursore sul fascicolo del periodictvato e premere <F7>; inserire il numero debdipie ricevute e poi
premere <INVIO>. Se tutte le copie sono state riteyil fascicolo scomparira dall'elenc®e sono attese altre copie,
non ci sara alcun apparente cambiamento
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7.2 Arrivo fascicoli: lista breve

La Lista delle chiavi dei record per questa Opzipresenta I'elenco dei fascicoli, la data di arpvesunta ed il numero
delle copie attese. Per esempio :

--> ABACUS biblioteche | * |94/GEN2  |Att 31/ 01 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/FEB1 |Att 15/ 02 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/FEB2 |Att 28/ 02 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/MARL  |Att 15/ 03 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/MAR2  |Att 31/ 03 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/APR1  |Att 15/ 04 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/APR2  |Att 30/ 04 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/MAG1 |Att 15/ 05 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/MAG2  |Att 31/ 05 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/GIUL1  |Att 15/ 06 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/GIU2  |Att 30/ 06 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/LUG1 |Att 15/ 07 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/LUG2 |Att 31/ 07 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |[94/AGO1  |Att 15/ 08 |Dov 1

Fig. 35

Posizionare il cursore sul fascicolo da registrareremere <F7>, inserire il numero di copie argvat premere
<INVIO>; cio provochera una modifica nell'elencoi d&scicoli. Per esempio: se € giunto solo unodie fascicoli
attesi sara visualizzato cosi:

Rivista storica |15/1 |att 28/02 |dvt 1 rev 1.

Fig. 36

Notare che il totale delle copie attese & datadalimma di quelle dovute (dvt) con quelle che rteyrev).
Volendo vedere i Particolari del record premere\I®> e sara visualizzata la maschera della fig. 7b.

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

Titolo/Vol.- Fascicolo : Bollettino AIB
Copie ordinate  : 1
Copiericevute  :1

Copia humero 01
Ordine completato il :17/11/93
Fascicolo 1 V311

--> Data arrivo presunta(gg/mm/aaaa): 31/03/1999

Data parte ricevuta (gg/mm/aaaa): 17/11/1999

Fig. 37 Particolari del record del fascicolo.

Dopo la registrazione in arrivo di tutte le copitese, il titolo scompare. La lista breve TINLIBsualizza la lista
completa di tutti i fascicoli attesi. | fascicole& mancano da questa lista sono ricevuti o caicell
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Ricordare che periodici ad invio diretto non fannoparte di questa lista.

7.3 Arrivo fascicoli - lista breve per titoli

La Lista delle chiavi dei record presenta un eledctutti i periodici attesi. Non € consentito wsatF7> al primo
livello; si deve navigare al secondo livello, pedere I'elenco dei fascicoli attesi di quel pegodiPer esempio:

--> ABACUS biblioteche
AIB Notizie
Amministrazione e finanza
Archiviare e catalogare
Banca Impresa Societa
Biblioteche e bibliotecari oggi
Biblioteche e cataloghi
Bollettino AIB
Informatica, biblioteche e lettori
Libri e archivi
Libri e bibliotecari
Libri e biblioteche

Fig. 38

Entrando in uno dei periodici con <INVIO> si vedra:

--> ABACUS biblioteche | * |94/GEN2 |Att 31/ 01 [Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/FEBL  |Att 15/ 02 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/FEB2  |Att 28/ 02 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/MARL |Att 15/ 03 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/MAR2  |Att 31/ 03 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/APR1  |Att 15/ 04 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/APR2  |Att 30/ 04 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/MAG1  |Att 15/ 05 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/MAG2  |Att 31/ 05 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/GIUL  |Att 15/ 06 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/GIU2  |Att 30/ 06 |Dov 1

* Titolo del periodico  Periodicita ISSN  N.ro copieordinate

TINLIB fornisce automaticamente informazioni peregto gruppo di campi. Non cercate di inserire nwati o di
cambiare dati in questi campi.

Nota

Ripetere il blocco di campi sottoindicato per ognicopia di un titolo che state aggiornando.
Posizionare il cursore sul campo "N.ro di copie" garemere <INS> per ripetere il blocco di campi, o
premere <F4> per ripetere il blocco di campi preinsriti, poi editare i dati come richiesto.

N.ro di copie
Assegnare un numero di copia a piacere. Queste@muwerra associato col titolo del periodico, ldamazione della
copia e il ??7?titolo del record???

Collocazione campo validabile
Usare la validazione per inserire la collocazionei@scuna copia del titolo.

Note  solo dati
Inserire note appropriate di ???re retention, bigei??, etc.
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Posseduto
Inserire dati facoltativi riguardanti il posseduatella copia indicata

Premere <F7> con il cursore posizionato sul fasoida registrare. Rispondere al messaggio:

Inserire il n. delle copie ricevute:

digitare il numero e premere <INVIO>. TINLIB torrzequindi all'elenco dei periodici.

7.4 Arrivo fascicolo lista breve per ISSN

La Lista delle chiavi dei record presenta un eledictutti i titoli dei periodici, ciascuno precedutlal proprio numero
ISSN. Non & permesso premere <F7> al primo livali@eve navigare al secondo per avere la listdadeicoli attesi
di quel periodico.

Per esempio:

0002-8231 Rassegna sindacale
0309-314X Rivista storica

Lista delle chiavi dei record 1

Entrando dal 0309-314X si vede:

Rivista storica |15/1 |att 31/01 |dvt Irvtl
Rivista storica |115/3 |att 31/03 |dvt 2
Rivista storica |15/6 |att 30/06 |dvt 2
Rivista storica |115/9 |att 30/09 |dvt 2

Premere <F7> con il cursore posizionato sul fasoida registrare. Rispondere al messaggio:

Inserire il n. delle copie ricevute:

digitare il numero e premere <INVIO>. TINLIB torrzequindi all'elenco dei numeri ISSN.

7.5 Arrivo fascicoli - lista completa

Nota

| reclami per ordini non ricevuti o incompleti, ad eccezione dei quotidiani e degli abbonamenti
diretti, DEVONO ESSERE ATTIVATI DA QUESTA OPZIONE. Per i quotidiani si veda al Paragrafo 9.7, per
gli abbonamenti diretti il Paragrafo 9.6.

La Lista delle chiavi dei record presenta I'eledctutti i fascicoli (tranne i quotidiani), conrlome del fascicolo (mese,
numero, volume/part. ecc.), la data di attesaardio, come mostrato alla pagina seguente:

Doc.1998-2000 68



IENET srl Firenze TINLIB Gestione periodici MANUALE

--> ABACUS biblioteche | * [94/GENL  |Att 15/ 01 |Ric 24/03
ABACUS biblioteche | * |94/GEN2  |Att 31/ 01 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/FEB1 |Att 15/ 02 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/FEB2 |Att 28/ 02 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/MARL  |Att 15/ 03 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * [94/MAR2  |Att 31/ 03 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/APR1  |Att 15/ 04 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/APR2  |Att 30/ 04 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/MAG1  |Att 15/ 05 |Dov 1
ABACUS biblioteche | * |94/MAG2  |Att 31/ 05 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/GIUL1  |Att 15/ 06 |Dov 1
ABACUS biblioteche | *|94/GIU2  |Att 30/ 06 |Dov 1

Lista delle chiavi dei record della lista completa

Per la registrazione dei fascicoli seguire le gtéstsuzioni date per la Lista breve, usando iicdtas-7>.

7.5.1 Ricerca QBF per fascicoli in ritardo

Si puo ottenere un elenco di fascicoli in ritardm da ricerca QBF. (Vedere il manuale TINLIB peieg@zioni piu
esaurienti per la ricerca QBF)

Premere<F4> dalla Lista delle chiavi dei recordper ottenere la maschera Ricerca di fascicoliedigglici mancanti
come la seguente:

QBF Ricerca per fascicoli di periodici man canti

Inserire i dati e premere <ESC> per avviare la rice rca

Estremi date di ricerca [gg/mm/aaaa - gg/mm/aaaal:

Fig. 7d QBF per ricerca fascicoli in ritardo

E' possibile inserire le date sia nella forma siadtutti i fascicoli attesi in quel preciso gioreonon arrivati) che per
date intermedie nel modo seguente:

1° data - 2° data
gg/mm/aaaa - gg/mm/aaaa
dove la seconda data € la piu recente delle due

es. 01/10/92 - 30/11/92

Si presentera un elenco di tutti i fascicoli cheebaero dovuti arrivare entro queste date. Esedgusa@lecito come &
descritto nella sezione 7.5.2.

Nota
La ricerca QBF rintraccera sempre un elenco dei fascoli scaduti di tutti i periodici, anche se
guesta ricerca € attivata stando nella Opzione Arxio fascicoli: lista completa per titolo.
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7.5.2 Reclami

Per reclamare un ordine incompleto (Cfr. anchel?.5puntare il cursore sul fascicolo in questiongpremere
<HOME>. Comparira la maschera di redazione dejja7e, con i campi relativi:

Titolo/Vol.- Fascicolo : ABACUS biblioteche \\94 0323:1525/000301 94/01/31\
Copie ordinate  : 1
Copie ricevute

Nota :

Nota d'acquisto : Nota d'acquisto
Fascicolo : 94/GEN2

Data arrivo presunta(gg/mm/aaaa): 31/01/1998
Data parte ricevuta (gg/mm/aaaa):

In circolazione dal (gg/mm/aaaa):
Restituito il :

Data sollecito (gg/mm/aaaa)

Codice messaggio :

Codice fornitore : LIC

Nota aggiuntiva :

Data stampa sollecito (gg/mm/aaaa):

Fig. 7e Maschera per sollecito fascicoli

Data parte ricevuta (gg/mm/aaaa): Data dekito (gg/mm/aaaa)
Inserire la dataoppure battere un asteriscoin questi due campi e TINLIB inserira la data aéticamente.
Completare il campo Data ricevimento parziale smbcaso non siano giunte tutte le copie richieste.

Codice messaggio: Campo validabile.

Per mezzo della validazione, copiare il messaggistdmpare sul sollecito. Se non ne esistono diiasigoud crearne
uno battendo <INS> mentre la finestra & aperta&riresil messaggio, premere <ESC> e S per immagadai quindi
selezionarlo, premere <END> ed <ESC> per copiarlo.

Nota aggiuntiva:
Inserire un eventuale testo da aggiungere; essostampato nella lettera di reclamo assieme al aggss standard
scelto.

Ricordare che i titoli ad invio diretto, non sono egistrati qui. Per effettuare un sollecito su un peodico ad invio
diretto vedere il paragrafo 9.6. di questo Manuale.

Quando tutti i reclami sono pronti, stampare leeket relative come € spiegato nella sezione 9.13.

7.6. Arrivo fascicoli - Lista completa per titoli.

La Lista delle chiavi dei record contiene un elenompleto dei titoli di periodici, eccetto i qudadi.

Per registrare I'arrivo di un fascicolo, scegligrétolo relativo (usando <F10> se € necessaria) guntandolo con il
cursore premere <F7> come descritto nella sezidghe 7

I reclami per fascicoli non ricevuti o parzialmentericevuti possono venir attivati anche per mezzo dguesta
Opzione. Vedi sezione 7.5.1 e 7.5.2. piu sopra pelettagli.
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7.7 Arrivo quotidiani - lista completa

La Lista delle chiavi dei record, presenta un adedicquotidiani che arrivano ogni giorno. Per oguotidiano esiste un
solo record all'anno anche se sono ordinate piteggpando quotidianamente viene registrato I'ardivun numero, il
titolo non scompare dall'elenco; Cfr. fig. 7f.

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi
--> Corriere della Sera | 92/ Daily |Copie 1
La Stampa | 92/ Daily |Copie 1

Fig. 7f Arrivo per quotidiani

Puntare un titolo e premere <F7>; comparira il Mgg#:

Inserire il numero del fascicolo ed il n. delle cop ie ricevute (es. nn 1):
per la risposta usare:

1. volendo riportare il numero del fascicolo

Numero Spazio Numero (n° fascicolo spazio n° copie)
es. 1231

2. per registrare i quotidiani con il numero del gioe del mese usare la formula:

es. 01/02 03/12 04/30

dove la prima cifra & inesee la seconda giorno

7.8 Correzione fascicoli.

Questa Opzione ¢ identica a quella presente nelNDrdini. Essa € ripetuta qui per rendere piu elibdavoro del
bibliotecario. Per la descrizione di questa Opzjmeelere sezione 6.7.

7.9 Creazione ulteriori fascicoli (o cancellazione fascicoli)

Anche questa Opzione e presente sia nel Menu Octiminel Menu Arrivo fascicoli. Per una descrizighequesta
Opzione vedere la sezione 6.8.
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8 Opzione : Liste di Circolazione.

Scegliendo questa Opzione dal Menu principaleresgntera il seguente Menu:

TINLIB

Menu delle Opzioni (c)xxxx EOSi

Gestione Periodici - Liste di circolazione

--> : Scelta e stampa liste di circolazi one
ki : Scelta e stampa liste di circo lazione - Formato breve
* Comando : Stampa liste di circolazione - Formato breve

* Comando : Stampa liste di circolazione

Fig. 8a Menu per Liste di circolazione

La circolazione dei fascicoli di periodico avviesiéraverso una procedura che deve essere seguitepreciso ordine,
come e spiegato qui sotto.

1.

2.

7.

Ordinare un periodico.

Creare un "record" inerente al n. della copia giiesconsiderazione (a seconda di quanti abbonainatino
inoltrati; generalmente si trattare dell'unica eojidicata con 1) e del posseduto; nel caso dcppie, creare
blocchi separati di campi per ogni copia (Cfr. eaei5.8).

Creare un messaggio per la lista di circolazid@fe cezione 5.7)

Creare una lista di circolazione per ogni copigp@eiodico (vedere sezione 5.6).

Segnalare l'arrivo di una o piu copie di fascichlguel periodico (Cfr. sezione 7.)

Aggiornare il campo Posseduto nell'Opzione Marritere archivi/Gestione copie (questa operazione é
opzionale, dato che non e obbligatoria per aveeelista di circolazione. Cfr. sezione 5.8.).

Stampare la lista di circolazione.

La procedura normale dovrebbe essere quella dstragé l'arrivo di un gruppo di fascicoli, poi usaomando:
Stampa liste di circolazione...Saranno stampate le liste di circolazione di tdétscicoli arrivati dalla data successiva
a quella della stampa della precedente lista dokazione.

NOTA
Se vengono registrati due fascicoli dello stessorfmlico/copia, sara stampata la lista di circolazioe
solo per quello piu recente.

Volendo stampare la lista di circolazione solo thiume riviste, scegliere la Opziortgcelta e stampa liste di
circolazione.

Nota
Non si puo usare I'Opzione Comando: Stampa.... s®n sono state ricevutdutte le copie attese di un
fascicolo.
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Esistono due formati di lista di circolazione: taredard e la breve. Il termine formatioriferisce alle dimensioni ed alla
forma dei fogli che devono essere usati.

Il formato standard deve essere stampato su foghdj e contiene piu dettagli (la sede dell'utemtld spazio per
segnare la data di ricevimento).ll formato brevpwg stampare su carta piu piccola e contiene rdettagli.

Qualunque sia il formato scelto per stampare ta b circolazione, la Lista delle chiavi dei redqresentera una lista
di titoli di periodici con i relativi numeri di cap per i quali € stata preparata la lista di camea@ne. Scegliendo un titolo
e battendo <INVIO> si otterra un record come quellmstrato nella fig. 8b o 8c.

TINLIB (c)xxxx EOSi
Il fascicolo deve essere Riconsegnato il prim a possibile.
Abitare
Vol : 1991 Lista di circolazio ne : 08/03/92
Nome Sede Data
Sig. Franco Firenze /45
Dott. Bianchi Bagno a Ripoli
D.ssa Franchi Bagno a Ripoli
Si prega di essere puntuali nella resa

Fig. 8b Particolari del record - Lista di circolaze

Notare che nel formato standard, il campo Datap@at® al nome della persona che riceve la rivistisciato bianco
per consentire alla persona di inserire la datausdamente al momento del ricevimento del fascicolo.

Il contenuto del campo Volume é ripreso dal campmd o volume inserito al momento dell'ordine o alell
catalogazione del periodico.

Non é permessa l'editazione in questa fase. Le tistcircolazione compaiono in questa Opzione gmHoO essere
stampate.

8.1 Stampa delle liste

Per stampare le liste, scegliere uno dei due forfat stampare una sola lista entrare in un téofwemere <SHIFT>
<F4>. Per stampare tutte liste di circolazione aliguare la Lista delle chiavi dei record e poi mese
contemporaneamente <SHIFT> e <F4>.

Per attivare la stampante, rispondere alle segdentande sul formato:

Inserire lunghezza della riga (defaut 78)
Inserire lunghezza della pagina (default 62 righe)
Inserire la lunghezza della vedova (default 4 righe )

la lunghezza della vedova si riferisce al numemimd di righe che compaiono nell'ultima paginadstumento, es. se

l'ultima pagina contiene solo una riga, per un fatorvedova di 5 righe, il TINLIB spostera 4 righalld penultima
pagina nell'ultima.

Saltare un pagina dopo ogni record? So N .
Inserire degli spazi dopo ogni record? (default 1 r iga).

Per fermare la stampa premere un qualsiasi tabtth.IB chiedera:
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Annullo questo EXPORT ? So N.
Se sirisponde S la stampa si fermera e si tomdt&/DOS.
Verificare che la stampante sia settata per il forrato di carta che si utilizza.
Una volta stampata la lista, il record del periodierra aggiornato con l'indicazione della stanffietteata. Se si usa

I'Opzione Arrivo fascicoli - lista completa si védche il campo Data di circolazione é stato cortipijaegistrare qui la
data di rientro del periodico dopo la circolazione.

8.2 Cambiamenti di nome del personale e liste dici  rcolazione.

Se il nome di una persona cambia e la nuova forewa dssere registrata nella Lista di circolaziseaza che cambi la
posizione di questa persona nella lista stessaijredg seguente procedura:

1. Usare I'Opzione Manutenzione archivi/Utenti/latdcari per individuare la lista di circolazionelativa a
quella persona e prenderne nota.

2. Scegliere 'Opzione Manutenzione archivi/Liste cttcolazione e cambiare il nome su ogni lista dbe
contenga.

3. Alla persona ora corrispondono due record, esvdP A e Prova B. Tornare alla Opzione Manutenzione
archivi/Utenti/bibliotecari ed editare il record rpBrova A; assicurarsi che non abbia piu alcunt I
circolazione, cambiare il nome, archiviare il retoriginale, e rispondere ai messaggi del TINLIBasdlando
il record originale e fondendo i due record.
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9 Fatture, solleciti, annullamenti e rese

I menu di questa Opzione ¢ illustrato dalla fig. @ serve per:
e registrare una fattura
- fare lettere di sollecito e solleciti per rivisteonsegna diretta
e cancellare un ordine gia inviato ad un fornitore

«  restituire un titolo al fornitore

TINLIB Menu delle Opzioni (c)xxxx EOSi
Gestione Periodici - Fatture, solleciti, annul lamenti e rese
--> kR : Annullamento abbonamenti (escl usi quotidiani)
Fkk : Annullamento abbonamenti quoti diani
ik : Gestione fatture
ik : Note di credito
ik : Autorizzazione alla resa
Fkk : Solleciti per abbonamenti a co nsegna diretta
Fkk : Solleciti per quotidiani ordin ati per titolo
Fkk : Solleciti per quotidiani
Fkk : Revisiona e stampa lettere di sollecito
Fkk : Revisiona lettere di sollecito gia stampate
Fkk : Revisiona e stampa lettere di annullamento
* Comando : Stampa lettere di annullamento
* Comando : Stampa lettere di sollecito

Fig. 9a Fatture, solleciti ....

A questo punto della procedura di controllo di péiti, si editano record gia creati precedentemeriRecord associati
vengono aggiornati automaticamente. Quando si stampsollecito o un annullamento in Analisi siteas lo stato del
titolo risultera Annullato o Sollecitato sia nel cwdo di controllo dei periodici che nel modulo detmzione

9.1 Annullamento abbonamenti (esclusi quotidiani)

Usare questa Opzione per preparare una letterandilamento di un ordine gia richiesto ad un faret | fascicoli
annullati non saranno archiviati.

La Lista delle chiavi dei record presenta un eledliditoli di periodici, ciascuno preceduto dal suamero d'ordine:
« scegliere quello da cancellare
« premere <INVIO> per entrare nei particolari delowd
e quindi premere <HOME>.

Compare la maschera della figura seguente:
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No. richiesta : 3
Titolo : Amministrazione e finanza \\931227:

No. copie ordinate 01

Usare la validazione per correggere il primo o l'ul
vuole cancellare.

*Primo fascicolo : Amministrazione e finanza \\931

*Ultimo fascicolo : Amministrazione e finanza \\931

*No. di copie da annullare :

Per definire gli impegni di spesa, completare i cam
- Inser. * per calcolare automaticamente I'adegua
di copie, o:
- Inser. ** per lasciare immutati i dati original
- Inser. il nuovo impegno di spesa per l'ordine,
- Inser. 0 per cancellarlo completamente...
*Fondi impegnati :

Stampato il
Codice messaggio :
Dettaglio

1008/00010F\

timo fascicolo che si

227:1008/00010F 94/01/31\
227:1008/00010F 94/12/31\

pi seguenti come indicato:
mento, per rata, per num.
io:

0:

Fig. 9b Maschera per la cancellazione di un abimemao

No. richiesta Titolo No. copie ordinat
Questi campi sono completati automaticamente te.H.

*No. di copie da annullare Obbligatorio

Inserire in n. delle copie da cancellare; questmero non deve coincidere necessariamente con delte copie

ordinate.

Codice messaggio Campo validabile

Usare la validazione per ottenere il messaggiotadtmessaggio verra stampato nella lettera diulamento. Per
visualizzare il testo del messaggio, premere <INYEDI nome del messaggio dalla finestra di valiolaei

Dettaglio
Il testo inserito in questo campo compare nelleitatdi annullamento, dopo il Messaggio e priméadeima finale.

La nota Cancellato comparira in tutti i record collegati: sia nellsté complete Arrivo fascicoli che nella lista
Annullamento abbonamenti che in Analisi situazicees,.

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi
--> Banca Impresa Societa | |95/GEN  |Att 31/01 |Dov 2
Banca Impresa Societa | [95/FEB  |Att 28/02 |Dov 2
Banca Impresa Societa | |95/MAR  |Att 31/03 |Dov 2
Banca Impresa Societa | |95/APR  |Att 30/04 |Dov 2
Banca Impresa Societa | |95/MAG  |Att 31/05 |Dov 2
Banca Impresa Societa | |[95/GIU  |Att 30/06 |Dov 2
Banca Impresa Societa | |[95/LUG  |Att 31/07 |Dov 2
Banca Impresa Societa | |95/AGO  |Att 31/08 |Dov 2
Banca Impresa Societa | [95/SET  |Att 30/09 |Dov 2
Banca Impresa Societa | [95/0TT  |Att 31/10 |Dov 2
Banca Impresa Societa | |95/NOV  |Att 30/11 |Dov 2
Banca Impresa Societa | |95/DIC  |Att 31/12 |Dov 2
La maschera degli arrivi prima della disdetta db degli abbonamenti
TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi
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-->4 Banca Impresa Societa Disdetto : 30/03
18 Banca Impresa Societa

La lista con le due richieste corrispondenti alle dopie di un periodico, di cui uno é stato disdet

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi
Licosa
Palazzo Mari
Via Pell as, 3
Firenze
50134
30 Marzo 1994

alla c.a. del Sig. Luigi BONI

Annullamento

Titolo/Vol. : Banca Impresa Societa /1995
--> No. O.A. 14
Data ordine : 23 Marzo 1994
Si prega di disdire I'abbonamento sopra indic ato.
Annullamento valido da - 30 Marzo 1994

*Si prega di comunicare l'avvenuta operazione.

Distinti saluti
Il direttore
TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi
Codice fornitore : LIC
--> Nome fornitore : Licosa
Richieste
No. richiesta : 1 * No. copie :1 * Abbonamento : 90,000
* Bollettino AIB No. O Ao 0l
No. richiesta : 2 * No. copie :2 * Abbonamento : 50,000
* AIB Notizie No. O A2
No. richiesta : 3 *No. copie :1 * Abbonamento : 100,000
* Amministrazione e finanza No. O Ao i3
No. richiesta : 4 *No. copie :1 * Abbonamento : 100,000
* Banca Impresa Societa No. O A. 14
Disdetto il : 30/03/94
No. richiesta : 5 *No. copie :1 * Abbonamento : 100,000
* Informatica, biblioteche e lettori No. O A, 5

Analisi situazione - Abbonamenti per fornitore
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Banca Impresa Societa
Copie richieste: 1  Copie approvate: 1 Stato: Annullato
Copierichieste: 1  Copie approvate: 1 S tato: Ordinato

Ordini - 2: Approvazione e/o preparazione Ordinbatamenti

9.2 Annullamento abbonamenti quotidiani

Questa Opzione riguarda i quotidiani. Le modalitacsuguali a quelle descritte piu sopra nella sez@.1.

9.3 Gestione fatture

Scegliere questa Opzione quando, ricevuta unadatsiiintende procedere al pagamento. Premere>[i¢§ ottenere
una nuova maschera, (fig. 9c).

Se avete bisogno di apportare cambiamenti a uhadathe € gia stata inserita, selezionarla desfla telle chiavi dei
record che mostra i codici fornitori e i numerifditura. Premere <HOME> per modificare i dati neflaschera di
redazione.

*Codice fornitore :
*Fattura no.
Data della fattura [gg/mm/aaaa]

Data scadenza pagamento [gg/mm/aaaal:
Totale lordo

*Sconto su fattura :

*Aumento su fattura:

*Totale netto

Note

*Documento no.

*Numero copie fatturate :
Ammontare dello sconto :
*Costo unitario :

Costo totale : 0

*Pagamento autorizzato da :

Passato in pagamento il [gg/mm/aaaal:
Tipo di pagamento :

No. assegno

Fig. 9c Maschera per inserimento delle fatture
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9.3.1 La gestione delle fatture in TINLIB

Dato che linserimento dei dati nella mascheraedltture produce modifiche sul record @apitoli di spesa &
necessario seguire attentamente le indicazionirdgte pagine seguenti.

Le parti di testo poste tra virgolette indicano papresenti nela maschera di redazione delle fattuedi 9.3.2) 0 in
quella dei Capitoli di spesa (vedi 5.1)

Si parte dal presupposto che un fornitore - premhraina fattura - detrarra primaArmmontare dello sconto”su ogni
copia di ogni singolo documento acquistato in mtzde da definire 'Ammontare totale della richiesta”.

Per ciascuna fattura'lAmmontare totale della richiesta” si somma per definire Totale lordo dell'intera fattura.
Ogni eventuale Sconto su fattura" viene detratto, mentre viene aggiunto ogAutento su fattura": queste
operazioni definiscono Wotale nettodella fattura.

Secondo questa procedura, ogni Sconto o Soprap(Ampeento) su fattura si presume applicatoporzionalmente a
tutte le richieste presenti nella fattura.

Quando la fattura viene immagazzinata, TINLIB somiuid gli Ammontare totale della richiesta Viene anche
calcolato ilTotale lordo nel modo seguente:

Lordo = "Totale netto su fattura" + "Sconto su fat tura" - "Sovraprezzo su fattura"

Nota

QuestoTotale lordodi cui sopra non & necessariamente lo stesso d@etale lordoimmesso dall'utente
(che & un campo testo non usato da TINLIB per i sua@alcoli). TINLIB controlla che il Totale lordo
sia uguale alla somma deglAmmontare totale della richiestaSe c'é una discrepanza apparira
"**ERROR nei particolari del record della fattura.

Il risultato di questi calcoli € usato peCapitoli di spesaconnessi con i documenti fatturati: nei capitolispesa la
voce Fondi spesirelativa ad un documento viene considerata in ladlaecifra presente ilmmontare totale della
richiesta (considerati gli sconti o i sovrapprezzi applicita fattura), ovvero:

Ammontare totale della richiestalotale netto della fattura
Fondi spesi =

Totale lordo della fattura

Se la vocéFondi spesi” € ora diversa dall'originaleFondi impegnatf , quest'ultimo viene aggiornato di conseguenza.
Quindi gli "Impegni di spesa non fatturati" sono sempre la differenza tr&ondi impegnati' e "Fondi spesi".

Nota

Quando si effettua la validazione sulle richiesteyerranno mostrati tutti gli ordini inoltrati ad un
fornitore, inclusi i libri ordinati attraverso il M odulo acquisizioni. IRECORD DEI LIBRI NON POSSONO
ESSERE FATTURATI NEL MODULO PERIODICI .
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9.3.2 Campi della maschera di redazione delle fattu re

Premere <INS> per ottenere una Maschera di redazioota (fig. 9c); i campi presenti nella maschsmao i seguenti:

*Codice fornitore:  Campo validabile Obbligabrio
Anche se si € sicuri di conoscere il codice dehifore, & meglio controllarlo con la validazioner mon rischiare di
attribuire la fattura ad un diverso fornitore.

Puntando il cursore in questo campo, premere <Hidr>aprire la finestra sull'archivio dei fornitoRer copiare il
codice, dopo averlo individuato, puntarvi il cusopremere prima <END> poi <ESC>.

Se & necessario visualizzare il record del forajtpuntarvi il cursore e premere <INVIO>.

*Fattura no.: Obbligatorio
Inserire il numero della fattura assegnato dalifora. Dato che questo € un campo obbligatoridl feenitore non ha
provveduto a mettere un numero, bisogna crearngenmserire comungue un dato in questo campo.

Nota

Dato che TINLIB utilizza il codice del fornitore eil numero della fattura, per visualizzare la fattura
stessa, nel caso di mancanza del numero della fatéufare attenzione a non assegnare un numero
gia assegnato da quel fornitore. Usare la validaai® nel campo Codice fornitore, per sapere quali
sono i numeri gia assegnati.

Data fattura [gg/mm/aaaa]:  Data scadenza pagaento [gg/mm/aaaal:
Ricavare queste date dalla fattura ed inserirléarferma gg/mm/aaaa. Se non viene inserito nieetecampo Data
fattura, viene inserita automaticamente la datayieho.

Nota

| successivi tre campi sono relativi alla somma tate della fattura. Fare attenzione ad inserire
lammontare corretto della fattura, e non quello di una singola richiesta. Tutte le cifre devono
essere scritte senza il punto delle centinaia marcana virgola; es. 355,000 e non 355.000.

Totale lordo: Campo dati
Inserire la somma totale lorda che appare sultarfatescluso sconti e aumentiQuesta somma pud corrispondere o
meno a quello che in realta verra pagato. Questpaaerve solo per informazionnen viene usato per calcoli.

*Sconto su fattura:  Obbligatorio.

Inserire il dato in cifra exon in percentualee scrivere la cifra senza il punto delle centina@ con la virgola; es.
56,000 e non 56.000.

Inserire qui lo sconto totale sulla fatturanen lo sconto parziale sui singoli titoli Verra fornita la possibilita di
registrare gli sconti delle singole richieste imgpa successivi.

A causa dei legami esistenti con il campo Totalgagare (aggiornato automaticamente da TINLIB)stpueampo €
obbligatorio.Se non vi sono sconti segnare in questo campo Or(@e

*Aumento: Obbligatorio

Inserire la somma addebitata dal fornitore per ctsioni, spese postalvVA , ecc.

Inserire la cifra senza il punto delle centinaiagoa una virgola; es. 56,000 e non 56.380non c'é aumento scrivere
0 (zero).

*Totale netto: Obbligatorio
Questa cifra la cifra da pagareper tutte le richieste presenti in fattur@no lo scontosottratto alTotale lordo della
fattura (ovverdrlotale lordo menoSconto su fatturae/oAmmontere dello scontodella singola richiesta).
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Notare che ilTotale lordonon € un campo obbligatorio. Si puo scegliere di Edoivuoto.ll totale netto € invece
obbligatorio.

Note: Campo testo
Introdurre qui qualsiasi genere di annotazioneeinter alla fattura.

Nota

| 4 campi seguenti si riferiscono ai costi relativalle voci (richieste) che sono registrate nella fara.

Se & fatturata piu di una richiesta, & necessariouglicare l'intero blocco di campi premendo <INS>
sul campo *Richiesta no.(il blocco viene comunque duplicato automaticamenteffettuando il
pompage da finestra di piu di una richiesta).

Tenere presente che una richiesta puo riferirsi aip di una copia di un titolo: porre quindi la
massima attenzione nel registrare I'esatto totaleéerente ad una richiesta

Ricordare che un ordine puo riferirsi a piu di @opia di un titolo. Attenzione a registrare coagtente la cifra relativa
ai singoli ordini (titoli).

*Richiesta no.: Campo validabile Obbligatorio

Riportare qui il numero di richiestaa ssegnato tNLTB nella fase 2 (oppure 3) del procedimento cjaisizione. Se |l

numero non compare sulla fattura, od occorre rictlatlo, aprire la finestra per mezzo di < F10>uedta finestra

presenta i codici e i nomi d@rnitori ; scegliere quello relativo alla fattura che sirggistrando, premere <INVIO> e
visualizzare le richieste e i titoli collegati; dape quello desiderato nella fattura premendo <ENO><ESC>. Se
vengono fatturatpiu richieste, marcare via via le richieste con <END> e poi pieoli nel record con <ESC>: TINLIB
duplichera automaticamente i blocchi inerrenti alfggole richieste.

Nota

Quando si usa la validazione sRichiesta no, vengono visualizzati tutte le richieste inoltratead un
fornitore, inclusi i libri ordinati con il Modulo d i acquisto. Ma i libri non possono venir fatturatinel
Modulo periodici.

Se per una richiesta & gia stata creata na notaedito, il numero della richiesta non appariralaxdinestra di
validazione. Premere <ESC> per lasciare la finesirserire il numero manualmente, stando atteinerire il numero
correttamente.

*Numero di copie ordinate: Obbligatorio
Inserire solo il numero delle copie fatturate erithiesta indicata nel campchiesta na

Ammontare dello sconto: Campo dati

Non inserire in questo campo lo sconto totale della fattura solo quello relativo a questa richiesta. Lo sconto
complessivo deve essere inserito nel ca®panto su fattura:

Se questa richiesta ha goduto di uno sconto spegifinserire qui I'ammontare dello sconto nellanfarx,000.
Verificare che lo sconto riguardi proprio questdiésta e non un‘altra.

Inserire lo sconto per copiaanche se ne sono state ordinate piu d'un&s. ricevute due copie di un titolo con sconto
di 20,000 per copia: inserire 20,000 in questo aampon 40,000.

Ricordare che le cifre devono sempre essere scritienza il punto delle centinaia ma con una
virgola: es. 56,000 e non 56.000

*Ammontare totale della richiesta: Obbligatorio
Inserire la somma totale da pagare per questasizhiSe sono state ordinate piu di una copia titala, moltiplicare
il prezzo unitario (meno gli sconti)per il numero totale delle copie ed inserire lms@ totale qui.
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Se il costo € diverso da quello previsto al momeat&iiOrdine, la cifra impegnata si modificheracauatticamente di
conseguenza nel record del Capitolo di spesa aitieg

Nota

Dopo aver immagazzinato il record, TINLIB segnalera***ERRORE*** se la cifra nel campo
Totale da pagare: (meno lo Sconto totale e piu ildsrapprezzo) non corrisponde alla somme dei
vari Totale per questo ordine.

*Pagamento autorizzato da: Campo validabile Obligatorio
Inserire il nome della persona autorizzata al pagdamdelle fatture. E' necessario usare un noesopital File record
del personale. Utilizzare <F10> per inserirlda#ihestra.

Passata in pagamento il [gg/mm/aaaa]:
Se la procedura € stato completata, mettere la didtgjiorno, o lasciare il campo in bianco, TINL{Bovvedera
automaticamente ad inserirla. Verra mostrata coeipo "Data di autorizzazione".

Modalita di pagamento: Campo validabile
Per mezzo di <F10> aprire la finestra e sceglietipa di pagamento che si desidera usare, pecaganti, assegno
ecc. Si puo usare <INS> mentre si € nella finepeajnserire ed archiviare nuovi tipi di pagamento

N° assegno:
Se il pagamento ¢ fatto con assegno, il suo nupedessere inserito in questo campo.

Dopo aver archiviato la fattura, il record presedté dati inseriti, piu le seguenti informazionieciTINLIB ha
recuperato da record collegati a questo:

No. O.A

Periodico

Numero di copie ordinate

Prezzo stimato

Importo totale dell'ordine (della richiesta sirajol

Costo totale

(-]

*Richiestano. :8

No. O.A. 17

Periodico : ABACUS biblioteche
Numero di copie ordinate :1

Prezzo stimato : 100,000

Importo totale dell'ordine : 100,000
*Numero copie fatturate : 1

*Ammontare totale della richiesta: 100,000

Costo totale  : 200,000

*Pagamento autorizzato da : Spano, Pippo
Data autorizzazione : 30/03/94

Tipo di pagamento : Cheque

No. assegno 1 XXX 788979
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9.4 Note di credito

Scegliere questa Opzione per registrare un crediteo un fornitore per:

« titoli fatturati ma non ricevuti
« titoli restituiti al fornitore
- titoli addebitati per errore

ATTENZIONE
1 E' necessario che sia stata creata la fattura peun abbonamento (cfr. 9.3) prima di poter
registrare una nota di credito; altrimenti si creeranno degli errori nella gestione dei fondi.

2 E' necessario aver creato una Autorizzazione allgesa (cfr. 9.5) prima di poter creare una nota
di credito, dato che questa ultima azione cancelld n° Ordine dalla finestra di validazione della
Autorizzazione alla resa.

La Lista delle chiavi dei record mostrera i codarnitori e ogni numero di nota di credito che & gtato rilasciato.

Premere <INS> per ottenere la Maschera di redazioat, di cui alla Fig. 9d.

*Codice fornitore : GIORGI
*No. nota di credito :89/91
Data nota di credito : 12/11/92

*Totale in credito : 55,000
Note :

*No. ordine : 8

No.O.A:: 4

Titolo: Biblioteche e arte

No. copie: 1

*Credito totale per questo ordine : 55,000

Ammontare totale in credito  : 55,000

Fig. 9d Maschera di redazione per le note di coedit
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Nell'archiviazione TINLIB inserira la data del gimr nel campo Data nota di credito. Il campo No¢eve per inserire
informazioni.

*Codice fornitore: Campo validabile Obbligataio
Utilizzare la validazione per copiare il codice fghitore che ha emesso la nota di credito.

*No. nota di credito:
Utilizzare il numero fornito dal fornitore. In asem di questo assegnare un numero proprio contdulgpero
nell'archivio relativo con <F10> quale sia il primomero disponibile.

*Totale in credito: Obbligatorio
Inserire 'ammontare totale della nota di cred8e.il credito di riferisce a piu ordini (titoli)pmmare le varie cifre per
calcolare il credito totale.

*No. richiesta: Campo validabile Obbligatord
Per mezzo della finestra, navigare negli ordinneddi per recuperare quello che corrisponde alta docredito.

Se la nota di credito si riferisce a piu di un aal{titolo), duplicare questo campo e il segugmtemendo <INS>.

*Credito totale per questo ordine (richiesta): Oblligatorio
Sottocampo dfNo. richiesta:
Inserire qui la somma totale (e non quella relatéiNa singola copia) relativa alla specifica rictiae

Ammontare totale in credito:

Questo campo & compilato automaticamente da TINLIBLa cifra qui indicata dovra corrispondere allfiacinserita
nel campo Totale in credito.

Se i due campi sono diversi, sara visualizzato assaggio di ***ERRORE***; in questo caso contraile le cifre in-
serite.

Dopo aver archiviato la nota di credito, il recqmeésentera i dati inseriti, pit le seguenti infozioai che TINLIB ha
recuperato da record collegati a questo:

No. O.A.
Periodico
No. copie ordinate.

Anche i calcoli nei Capitoli di spesa associatir&ano aggiornati di conseguenza.

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

-->*Codice fornitore : Fel
*No. nota di credito : Fel 55/94
Data nota di credito : 31/03/94

*Totale in credito : 20,000

*No. richiesta : 13

No.O.A. :10

Periodico : Archiviare e catalogare
No. copie ordinate : 1

*Credito totale per questo ordine : 20,000

Ammontare totale in credito : 20,000
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TINLIB Particolari del Recor d (c)1994 IME Lt

-->*Codice fornitore : Fel
*No. nota di credito : Fel 55/94
Data nota di credito : 31/03/94

*Totale in credito : 21,000

*No. richiesta : 13

No.O.A. :10

Periodico : Archiviare e catalogare
No. copie ordinate : 1

*Credito totale per questo ordine : 20,000

Ammontare totale in credito  : 20,000
*** ERRORE - Non corrisponde al totale della n ota di credito : -1,000.00

9.5 Autorizzazione alla resa.

Scegliere questa Opzione per registrare ordiniedituire al fornitore. La Lista delle chiavi deicord presenta i
numeri delle autorizzazioni preesistenti. Per a@tenla maschera premere <INS> (fig. 9.e.). Perasagituna
autorizzazione preesistente, premere <HOME>.

Resa autorizzata num.
Se il campo viene lasciato vuoto, verra assegnatomaticamente un numero durante l'archiviazione.

Codice fornitore Campo validabile
Usare la validazione per copiare il codice dalitali guardando prima i particolari del record ssessario.

Inserire un numero o lasciare vuoto il campo
e il sistema dara un numero automaticamente.

Resa autorizzata num. :
Codice fornitore:

Introdurre le informazioni nella riga seguente
utilizzando la validazione.

No. richiesta :
Note

Fig. 9e Maschera per la autorizzazione alla resa

No. richiesta Campo validabile
Usando la validazione per questo campo, si viszedlanno i codici dei fornitori; con <INVIO> entranel fornitore per
vedere la richiesta ed il titolo che interessa.dedezionarlo, premere <END> ed <ESC>.

S| CONSIGLIA la cancellazione dei records di quei dcumenti che vengono resi perché TINLIB,
nel corso della procedura, effettua complessi leganma il titolo e i vari archivi.

Quindi se non volete che un titolo reso appaia n€atalogo, richiamate l'ordine (attraverso la fase
2, Approvazione e/o preparazione Ordine abbonameatiriempire il campo conS: il titolo non
comparira nel Catalogo.
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9.6 Solleciti per abbonamenti a consegna diretta

Questa Opzione riguardmlamentereclami per Abbonamenti ad invio diretto. | Recigrar gli ordini normali (ossia
che normalmente vengono inviati alla bibliotecayat® essere fatti dall'Opzione Arrivo fascicolstd completa (Cfr.
paragr. 7.5).

Notare che la Lista delle chiavi dei record viszedi solo titoli/ fascicoli per i quali e stato d#dto sollecito.

Se si viene informati del mancato arrivo di un feslo ad invio diretto, si dovra attivare il soliecnel modo seguente:

1 Scegliere dal menu principale, I'Opzione Ordimiog quella della Creazione di un ordine per vederecord
del titolo per il quale si intende effettuare ufiesmto.

2 Stampare o prendere nota del titolo, del foreited dell'indirizzo del destinatario.

3 Scegliere dal menu principale I'Opzione Fattw@|eciti, annullamento e rese e poi quello Salieper
abbonamenti a consegna diretta.

4  Premere <INS> per ottenere una maschera vugted(ji
Nota

Usare sempre <INS> per creare un nuovo sollecito.dd & corretto ottenere un reclamo nuovo
editandone uno preesistente.

Data sollecito (gg/mm/aaaa) :
Titolo/Fascicolo :
Nota sul ricevuto :
Codice fornitore :
Messaggio :
Nota aggiuntiva :
Codice indirizzo di consegna :
Data stampa sollecito(gg/mm/aaaa):

Fig. 9f Maschera per i solleciti del materiale asegna diretta

Data sollecito (gg/mm/aaaa):

Questo campo deve essere completato obbligatortanadétnimenti il record non pud essere archivi®opuo inserire
una data passata, presente o una futura, se s pemsocrastinare il sollecito o se si vuole rimae un sollecito
preesistente.

Titolo/Fascicolo:

Digitare il titolo del periodico ed il nome del fasolo mancanteQuesto non & un campo validabilguindi sia il titolo
che il nome del fascicolo non devono essere obbligamente conformi alle norme standard. Questopcaserve solo
al fornitore per identificare il periodico o il faisolo sollecitato.

Nota sul ricevuto:
Scrivere le informazioni per il fornitore su quagtatato ricevuto o meno.
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Codice fornitore: Campo validabile
Usare la validazione per inserire qui il codice fbehitore. Si pud navigare attraverso la finegtea assicurarsi che il
codice sia quello adatto per questa lettera desibd.

Messaggio: Campo validabile

Per mezzo di <F10> aprire la finestra per passareassegna i messaggi che sono stati creati ed gamnamati
precedentemente. Per leggere il testo di un messpggmere <INVIO>. (Per creare un nuovo messaggare il tasto
<INS> mentre si € nella finestra). Scegliere il saggjio e copiarlo nel record.

Il messaggio comparira nella lettera di sollecisattamente come € stato redatto e pud quindi giostit testo della
lettera stessa oppure essere parte della lettguitaela altro testo inserito nel campo Nota aggiar(Cfr. qui sotto).

Nota aggiuntiva:
Se si vogliono aggiungere altre note per il soltecicriverle in questo campo; esse compariranito $§ messaggi del
campo precedente.

Codice indirizzo di consegna: Campo validabile
Usare la validazione per inserire il codice. Quesitirizzo non deve necessariamente essere loostdisguello
assegnato al momento della creazione dell'ordine.

Data stampa sollecito (gg/mm/aaaa):
Inserire la data manualmente o lasciarla in bian@dNLIB provvedera ad inserirla automaticamentenamento della
stampa.

Attenzione

Ricordare che I'editazione in TINLIB & provvista ddl' "a capo” automatico; quindi se i testi
inseriti in qualsiasi campo oltrepassano la riga,ipud continuare a battere senza dover ricorrere
all' <INVIO>.

9.7 Solleciti per quotidiani ordinati per titolo

La Lista delle chiavi dei record visualizza I'elerdei quotidiani.
Scegliere il quotidiano per il quale si vuole dffiere il sollecito e con <INVIO> visualizzare iloed (fig. 99.).

TINLIB Chiave Attuale (c)xxxx EOSi
--> Repubblica

La stampa
TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi
--> Repubblica /123 [Dov2 |Ri cl

Repubblica /124 [Dov2 |Ri c2 |Ricil 31/03/94
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Per reclamare un numero di un quotidiano premeXSsIper sollecitarne uno nuovo o <HOME> per salgei numeri
solo in parte ricevuti. La maschera di redazioneilm®llecito € presentata dalla fig. 9.h.

*Titolo : Repubblica \\940324:1853/000301 94/00\
Numero fascicolo : 123

Data fascicolo

Copiericevute  : 1

Data parte ricevuta: 31/03/94

*Copie ordinate  : 2

In circolazione dal :
Restituito il

Per reclamare i quotidiani, immettere una data o un * nel campo successivo

Data sollecito :*

Codice messaggio :Sollquot
*Codice fornitore:Fel
Dettaglio :URGENTE
Data stampa sollecito:

Fig. 9.h. Maschera di redazione per il sollecitdedicicoli.

| campi che seguono riguardano la procedura désitdi:

*Titolo: Campo validabile Obbligatorio
Completare questo campo usando la validazione

Numero fascicolo: Obbligatorio
Inserire il No. del fascicolo per il quale si eftet il sollecito. Ricordare che per ogni singolsciaolo occorre un solle-
cito separato.

Data fascicolo: (nella forma: gg/mm/aaaa)
Campo opzionale. Se si mette una data, questa a&mhiviata nel record solo come informazione, raa comparira
nella lettera di sollecito.

Copie ricevute: Data ricevimento parziale:
Se sono state ordinate piu di una copia, insedtepgdr ogni copia ricevuta.

*Copie ordinate: Campo obbligatorio
Inserire il n° delle copie ordinate.

Data sollecito:
Inserire la data o battere un asterisco (*) e TBIptovvedera automaticamente ad inserire la ddtgideno.

Messaggio: Campo validabile
Usare la validazione per legare il messaggio désibd appropriato.

Codice fornitore: Obbligato Campo validabile

Per mezzo della validazione scegliere il codicefdaiitore. La validazione forniraelenco dei titoli scelto il titolo
desiderato, con <INVIO> visualizzare il fornitoreai quell'abbonamento € stato ordinato. PremeiéBsEed <ESC>
per copiare il codice del fornitore.

Dettaglio:
Campo opzionale per note. Qualsiasi annotaziorgritasin questo campo, viene stampata nella ledérsollecito,
dopo il messaggio standard.

Data stampa sollecito:
Questa data viene messa automaticamente da TINLABdp il sollecito & stampato.
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Premere <ESC> e S per archiviare il sollecito;lpestampa si veda le istruzioni al punto 9.9 0 9.12

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi
--> Repubblica /123 [Dov2 |RIi cl |Sol 31/03/94
Repubblica /124 [Dov2 |RIi c2 |Ricil 31/03/94

9.8 Solleciti per quotidiani

Se si sceglie questa Opzione compare una Lista deihvi dei record che contiene tutti i fasciablguotidiani ricevuti
o reclamati (fig.9g.).

La procedura per il sollecito € identica a queaditta nella sezione precedente.

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi
--> Repubblica /123 [Dov2 |RIi cl
La stampa /03/01 |Dovl |Ri cl |Ricil 31/03/94
La stampa /03/02 |Dovl |Ri cl |Ricil 31/03/94
La stampa /03/03 |Dovl |Ri cl |Ricil 31/03/94
La stampa /03/04 |Dovl |Ri cl |Ricil 31/03/94

(-]

Fig. 9g. Lista delle chiavi dei record

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi
--> Repubblica /123 [Dov2 |Ri cl |[Sol 31/03/94
La stampa /03/01 |[Dovl |Ri cl |Ricil 31/03/94
La stampa /03/02 |[Dovl |Ri cl |Ricil 31/03/94
La stampa /03/03 |[Dovl |Ri cl |Ricil 31/03/94
La stampa /03/04 |[Dovl |Ri cl |Ricil 31/03/94
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9.9 Revisiona e stampa lettere di sollecito

Le lettere di sollecito non possono venir createukesta opzione.

Usare questa Opzione per aggiungere ulteriori adéttere di sollecito non ancora stampate, comerile del ricevente
0 un messaggio. Si puo stampare direttamente daag@pzione (Cfr. 9.12.).

La Lista delle chiavi dei record visualizza i tittdscicoli che sono stati gia sollecitati. Scegiguello che si vuole cor-
reggere o stampare e premere <HOME>. Lo schermdranosa copia della lettera che & stata creatd'&ibivazione
del sollecito al punto 9.6, 9.7 0 9.8 piu sopraedito & dato dal Messaggio e dalla Nota aggiumiseriti.

Si puo indirizzare la lettera ad una persona padre, inserire un testo ulteriore (al punto * ddéittera) ed aggiungere
frasi di chiusura ecc. Premere <INVIO> se si vaghimttenere ulteriori campi per stampare testirliddotare che a
questo stadio non si puo validare alcun campo.

La lettera ha l'aspetto che compare nella fig. 9i.

9.10 Revisiona lettere di sollecito gia stampate

Qualsiasi lettera di sollecito pud venir recuperathitata e ristampata usando questa Opzione.

La Lista delle chiavi dei record visualizza tutfascicoli di periodici per i quali sono state spate lettere di sollecito,
disposte secondo la data del medesimo. Scegli@agthe si intende correggere o stampare e pregt¢@ME>. Lo
schermo mostra la lettera cosi come € stata scritta

In questa fase €& possibile cambiare il nome dedtagme alla quale era indirizzata o cambiare i aggggall™* della
lettera), ed aggiungere un riga di chiusura ecemére <INVIO> per ottenere ulteriori campi per ¢dgtero.

Premere <ESC>e S per archiviare il messaggio nuadii
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Giorg i s.r.l. Distribuzione

libra ria

Via B essi, 78

Firen ze

50136

31 Ma rzo 1994
alla c.a. di Sig. Alvaro

Sollecito
Titolo/fascicolo/Numero : Repubblica \\940324 :1853/000301 94/00V123
No. copie ordinate : 2 No. copie ricevute : 1 il 31 Marzo 1994
Si prega di inviare con la massima sollecitud ine quanto sopra indicato.
Distinti saluti,
Il direttore

Fig. 9i. Maschera di redazione per lettere di sdtte

Per stampare la lettera modificata, visualizzaredbrd e premere <SHIFT> +<F4>. Cfr. paragr. 9.12.

9.11 Correzione e stampa delle lettere di annullame  nto

Usare questa Opzione per introdurre cambiamengittaré di annullamento che sono state compilatel'Gpzione
Annullamento abbonamento. Si pud stampare diretiterda questa Opzione. (Cfr. sezione 9.12 piu gvant

La Lista delle chiavi dei record visualizza solitali ed i N° di ordini gia cancellati. Scelto unpremere <HOME> e la
lettera comparira sullo schermo, come mostra 18jfig

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

->4 Banca Impresa Societa Annullato : 30/03/94
13 Archiviare e catalogare Annullato : 31/03/94
14 Archiviare e catalogare Annullato : 31/03/94
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Feltrinelli
Palazzo Feltr inelli
Via Po, 78
Milano
20123
31 Marzo 1994
alla c.a. di Sig. Verdi

Annullamento

Titolo/Vol. : Archiviare e catalogare \\940323:183 2/000D01\/ 1994
No. O.A. 110

Data ordine : 23 Marzo 1994

Si prega annullare I'ordine segnalato.

Annullamento valido da - 31 Marzo 1994

*

Distinti saluti

Il direttore

Fig. 91. Maschera di redazione per lettere di alanmgnto.

9.12 * Comando: Stampa di lettere di sollecito ed  annullamento

Per stampare una sola lettera, scegliere con doceril record e battere <INVIO> per visualizzarpaiticolari del
record. Poi premere <SHIFT> +<F4> simultaneamentéspondere alle domande sulla stampa.

Per stampare piu lettere, recuperarle dalla Listke @¢hiavi dei record del quale fanno parte, usasd & necessario, la
maschera di redazione <F4> per la ricerca QBF. ErereSHIFT> e <F4> contemporaneamente, rispondéze a
domande sulla stampa qui sotto elencate e tttiand saranno cosi stampati.

IMMETTI il nome della stampante (def. STANDARD): ST ANDARD
Inserire lunghezza della linea (default 78)
Inserire lunghezza della pagina (def. 62 linee)
Inserire lunghezza della vedova (def. 4 linee)

La lunghezza della vedova si riferisce al numeraimmd di righe che devono comparire nell'ultima pagdel docu-
mento. es: se l'ultima pagina contiene solo urealinserendo 5 alla domanda Inserire lunghezza detlova, TINLIB
spostera 4 righe dalla penultima pagina all'ultpagina.

Una pagina per ciascun record? (S/N)
IMMETTI la spaziatura tra i record (def. 1):

Per interrompere la stampa in qualsiasi momentmpre un tasto qualsiasi. TINLIB chiedera

Termino questo EXPORT? - S/N.
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Se sirisponde S. la stampa si interrompe.

Controllare che le dimensioni della carta siano caispondenti alle impostazioni date da TINLIB ma ande dalla
stampante stessa.

9.13 *Azione: Stampa lettere di sollecito / Stampa lettere di annullamento

Questa Opzione serve per stampare lettere proetestBmparle in batch, scegliere I'Opzione di Aei@ppropriata
indicandola con il cursore e battendo <INVIO>. 8era un elenco di lettere per solleciti o anrmali@ti, non ancora
stampate.

Queste lettere compariranno una dopo l'altra méifie nel quale sono state attivate. Verra chidstaspondere alle
domande sulla stampa (cfr. paragr. 9.12). Insériati appropriati o premere <INVIO> per scegliergalori del
default.

Se, per qualche ragione il Comando viene interrdétdettere verranno archiviate per una successisapa con una
delle opzioni Correzione e stampa e seguire laagini della sezione 9.9 0 9.11.

Nota
Nel caso sia necessario correggere la lettera printh stamparla, conviene farlo prima di attivare la
funzione "Azione: Stampa" (v. 9.9/9.10).

Attenzione
prima di lanciare il Comando controllare che la stanpante sia accesa e correttamente collegata al

computer.
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10 Opzione: Analisi situazione

Questa sezione del Modulo periodici viene utiliazpér informazioni sull'iter dell'ordine, sulle piaibilita di bilancio,
ecc. TINLIB crea i dati visualizzati ricavandoli ldavarie sezioni del Modulo periodici. In questpz@mne sono
consentite solo funzioni di ricercae non di editazione. Il Menu delle opzioni &€ qoelélla fig. 10a.

TINLIB Menu delle Opzioni (c)xxxx EOSi

Gestione Periodici - Analisi situazione

> r : Richieste/ordini abbonamenti
ki : Capitoli di spesa
ki : Abbonamenti per fornitore
ki : Abbonamenti per terzi
ki : Abbonamenti per destinatario
** : Fatture
ki : Liste di circolazione
ki : Consistenza Periodici (esclusi i quotidiani)
ki : Consistenza dei quotidiani
ki : Abbonamenti per capitolo di sp esa

Fig. 10a. Menu: Analisi situazione

10.1 Richiesta/ordine abbonamenti.

Usare questa Opzione per controllare lo stato dianodico nella procedura di abbonamento. La Ldstite chiavi dei
record visualizza tutti i titoli richiesti o orditi, indicando la loro situazione se correnti ocedlati.

Scegliendo un titolo i Particolari del record ne stnano la storia con informazioni sul n° Ordine, data di
approvazione, ed il numero delle copie ordinateye&indicato dall'esempio della fig. 10b.
Navigando attraverso il N°. Ordine saranno visualizulteriori particolari, come si vede nella fifc.
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TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi
--> AAA biblioteca | Corrente
ABACUS biblioteche | Corrente
AIB Notizie | Corrente
Amministrazione e finanza | Corrente
Archiviare e catalogare | 2 Annullato
Banca Impresa Societa | Annullato
Biblioteca e societa | Corrente
Biblioteche e bibliotecari oggi | Corrente
Biblioteche e cataloghi | Corrente
Bollettino AIB | Corrente
Corriere di Pisa | Corrente
Informatica, biblioteche e lettori | Corrente
Libri e archivi | Corrente
Libri e bibliotecari | Corrente
Libri e biblioteche | Corrente
Repubblica | Corrente
La stampa | Corrente
Fig. 10b. Analisi situazione: richiesta/ordine péiti.
TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi
* Periodico : Amministrazione e finanza
-->No. ric. : 3
*Approv. 23/03/94 *Ordinato 23/03/ 94
Numero di copie ordinate 11
Totale copie ordinate/possedute : 1
Lista di circolazione no. : Amministrazione e finanza /1
Fig. 10c. Analisi situazione: record dell'ordine
TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

* Periodico : Archiviare e catalogare

-->No. ric. : 13
*Approv. 23/03/94 *Ordinato 23/03/
Numero di copie ordinate 01
Numero di copie disdette 01
N o.ric.: 14
*Approv. 23/03/94 *Ordinato 23/03/
Numero di copie ordinate 01
Numero di copie disdette 01

Totale copie ordinate/possedute : -1

94 *Disdetto 31/03/94

94 *Disdetto Routl

Fig. 10cl. Analisi situazione: abbonamento annullat

10.2 Capitoli di spesa
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Usare questa Opzione per vedere i fondi impegnaiiali spesi per ogni capitolo. La Lista delle ashidei record
visualizza un elenco di tutti i capitoli di spesaordine alfabetico. | particolari del record sanostrati nella fig. 10d.

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

--> Per 1Attenzione: 200,0 00. {Impegnato: 895,000.
Princip.2 |Div: Divisione }Attenzione: 100,0 00. {Impegnato: 395,000.
Principale |Div: Divisione }Attenzione: 300,0 00. {Impegnato: 650,000.

Fig. 10c2 Capitoli di spesa.

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

Nome capitolo : Principale
-> Dipartimento : Dipartimento di matematica
Divisione : Divisione ric erca
Contattare : Spano, Pippo
Ammontare totale fondo : 2,000,000
Inizio anno finanz. (gg/mm/aaaaa) : 01/01/1994
Livello di guardia : 300,000
Fondi impegnati : 591,644.00
Fondi spesi : 182,500.00

Impegni di spesa non fatturati : 409,144.00

Fondi non impegnati : 1,408,356.00

Fondi non spesi : 1,817,500.00

-- [J Capitolo parziale : Princip.2
Dipartimento  : Dipartimento di matematica
Divisione : Divisione ricerca
Ammontare totale fondo : 500,000
Inizio anno finanz. (gg/mm/aaaa) : 01/01/1994
Livello di guardia : 100,000
Fondi impegnati : 371,250.00
Fondi spesi : 182,500.00
Impegni di spesa non fatturati : 188,750.00

Fondi non impegnati : 128,750.00
Fondi non spesi : 317,500.00

Capitolo addebitato in totale

da impegni di spesa

(inclusi sotto-cap.)  :1,037,106.00
Capitolo addebitato in totale

da spese effettive

(inclusi sotto-cap.)  :1,635,000.00

Fig. 10c3 Capitoli di spesa: i particolari del reto
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TINLIB calcola lI'ammontare dei fondi impegnati tede conto di tutti gli ordini addebitati a quel dafo.
L'ammontare dei Fondi spesi deriva dalle fatture rgistrate. Vedere il paragr. 9.3.1. per ulteriori informazicu
come la fatturazione si rifletta sugli impegni desgpese dei capitoli.

Nota
Se un Capitolo di spesa principale NON HA Fondi impgnati, esso non comparira nell'elenco di
guesta opzione.

10.3 Abbonamenti per fornitore

Questa Opzione consente di visualizzare tutti gliro richiesti ad un fornitore assieme al totatdl|'dnporto, sia per
quanto riguarda gli ordini solo attivati che peeljyagati.

La Lista delle chiavi dei record visualizza I'elerdei nomi dei fornitori e dei loro codici.

Nota

La Lista delle chiavi dei recordmostra semplicemente la somma delle richieste inmte ad un

fornitore e non contiene né il numero delle copie éil numero dell'Ordine di Abbonamento. In

particolare la voce Richiestenon ha niente a che vedere con No. richiestaattivato utilizzando

I'Opzione Ordine: Richiesta di abbonamentt.numero che compare nella Lista della chiavi dei
record si riferisce alla quntita di ordini legati ad un fornitore. Le indicazioni sul No. richiestg sulle
copielegate alla richiesta, sul No. O.A. in cui & statmserita quella richiesta etc.. sono visibili nei
particolari del record (vedi fig. 10el).

Scegliendo un fornitore si visualizzano i Particotkel record come si vede nella fig. 10e.

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

--> Fel * Feltrinelli *Ri chieste: 7 *Ordini : 6
*Annullato : 3 *Attivi: 3

Giorgi  * Giorgi s.r.l. Distribuzione li*Ri chieste: 4  *Ordini : 4
*Annullato : 0 *Attivi: 4

LIC * Licosa *Ri chieste: 8  *Ordini: 8
*Annullato : 1 *Attivi: 7

Fig.10e. Esame situazione fornitori.

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

Codice fornitore : Fel

--> Nome fornitore : Feltrinelli

Richieste
No. richiesta : 10 * No. copie :1 * Abbonamento : 150,000
* Biblioteche e bibliotecari oggi  No. O A, 8
No. richiesta : 11 * No.copie :1 * Abbonamento : 130,000
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* Biblioteche e cataloghi No. O Ao 09

No. richiesta : 12 * No.copie :1 * Abbonamento : 130,000
* Biblioteche e cataloghi No. O Ao 09

No. richiesta : 13 * No.copie :1 * Abbonamento : 25,000
* Archiviare e catalogare No. O A 110

Disdetto il : 31/03/94

No. richiesta : 14 * No.copie :1 * Abbonamento : 25,000
* Archiviare e catalogare No. O A 110
Disdetto il : 31/03/94

No. richiesta : 17 * No.copie :1 * Abbonamento : 40,000
* Libri e bibliotecari No. O A 110
Disdetto il : 01/04/94

No. richiesta : 21 * No.copie :1 * Abbonamento : 23,900
* La stampa No. O A. 115
Totale impegnato con questo fornitore : 523,90 0

Fig.10el. Esame situazione fornitori: i particotdel record

Navigando fra gli Ordini si visualizzano i Partiadldel record per questo titolo con la storia'dletlamministrativo.

Le somme che compaiono coriietale impegnato con questo fornitore,calcolate nello stesso modo come per i
capitoli di spesa (Cfr. sezione 10.2.)
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10.4 Abbonamenti per terzi

Usare questa Opzione per controllare tutti gli af@moenti per terzi destinati alle varie sedi. Latd.idelle chiavi dei
record si presentera nel modo seguente:

Codice destinatario Sede

Scegliere un codice per visualizzare i particoldel record per questo destinatario. Il record aoatein Codice
destinatario, il nome della sede e tutti gli abboeati che devono essere consegnati.

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi
Codice indirizzo consegna: Biblioteca periferi caA
Sede  :Stanza Gall
Abbonamento
Bibliotec:;(;_;c;;:_i;té Vol./Year 1994

Inizio : 94/01 Fine : 94/12

Fig. 10f. Analisi situazione Abbonamenti per destario.

10.5 Abbonamenti per destinatario.

Usare questa Opzione per vedere gli abbonamenétirev ciascun destinatario; tenere presente peedNEON sono
visualizzati gli abbonamenti per terzj per i quali &€ necessario utilizzare I'Opzionecptente.

La Lista delle chiavi dei record e i particolari decord sono identici a quelli illustrati al purtt6.4 nella fig. 10f.

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

--> Biblioteca Stanza 34c
Library
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TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

Codice indirizzo consegna: Biblioteca

Sede : Stanza 34c
Abbonamento
Bollettino AIB Vol./Anno 1994
Primo : V34/1 Ultimo : V34/4 Inizio 1 93/01
AIB Notizie Vol./Anno 1994
Primo : V34/1 Ultimo : V34/4 Inizio 1 93/01
Amministrazione e finanza Vol./Anno 1984
Primo : V34/1 Ultimo : V34/4 Inizio :93/01 Fine:94/12
Banca Impresa Societa Vol./Anno 1995

Inizio : 94/01 Fine : 94/12

Informatica, biblioteche e lettori Vol./Anno V12

10.6 Fatture

Questa Opzione fornisce informazioni sulle fattura.Lista delle chiavi dei record visualizza unnele nella forma
Codice fornitore/numero fattura.

Scegliendo una fattura compariranno i particolafirdcord nella forma presentata nella fig. 10g plgina seguente:

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

--> CSito - 1994/XX34
Fel - 1994/45
LIC - 94/00001
LIC - 94/ss 34
LIC - LIC 94/34 21

Fig: 10g. Esame situazione: Totale delle fatture.

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

Numero fattura : Fel - 1994/45

No. richiesta associata : 21
Periodico : La stampa
No. copie ordinate 11

No. di copie fatturate : 1

% A carico del capitolo : 100 - Per

Data autorizzazione 1 01/04/94

Totale fatturato : 100,000

Fig: 10g1. Esame situazione: i particolari del rdco
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10.7 Liste di circolazione.

Usare questa Opzione per controllare se un penaiistato assegnato ad una lista di circolazioad.ista delle chiavi
dei record visualizza I'elenco di tutti i periodp@r i quali & stata creata una lista di circolagio

Scegliere un titolo per visualizzare i particoldei record (Cfr. fig.10h.).

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

Periodico : Amministrazione e finanza

Anno/Vol. : 1984

Ordine :3
No. copie : 1

--> Tit./copia periodico : Amministrazione e fina nza /1l
Lista di circolazione : Amministrazione e fina nza /1l

Fig. 10 h - Analisi situazione: Liste di circolagm
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10.8 Consistenza Periodici (esclusi i quotidiani)

Ci sono due opzioni diverse per visualizzare iifadcdei periodici e quella dei quotidiani. Ciaseudelle due mostra i
titoli dei periodici o dei quotidiani. Premendotélsto <INVIO> su di un titolo compariranno i padiari del record
come si vede nelle fig. 10i e 10j alla pagina setgie

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi
Titolo del periodico : Amministrazione e fina nza
Volume/Anno 11994

Inizio abbonamento : 94/01
Fine abbonamento : 94/12
Copie per questo abbonamento : 1

Totale copie possedute/ordinate : 1

Periodicita : Mensile
Copia humero 01
Collocazione : Centrale
Posseduto 1 1994-

Fasc. ricevuti -
94/GEN 94/FEB 94/MAR 94/APR 94/MAG

Fig.10i. Consistenza Periodici.

10.8.1 Consistenza dei quotidiani

Cfr. quanto segnalato nel paragrafo precedente.

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

Titolo del periodico : La stampa

Volume/Anno 11994

Inizio abbonamento : 94
Subscription ends  : 94

Total copies for this subscription : 1
Total no. copies held/ordered : 1

Periodicita : Quotidiano

Fascicoli ricevuti -

94/Daily - 03/01 - 03/02 - 03/03 - 03/04

Fig.10i1. Consistenza dei quotidiani
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10.9 Abbonamenti per capitolo di spesa.

Usare questa Opzione per vedere quali titoli saat addebitati ai vari capitoli di spesa, gli ingpé complessivi ed |l
totale liquidato.

Se un capitolo di spesa € stato creato nel Modudaisizione e non gli & stato assegnato nessuadieui i particolari
del record mostreranno solamente il nome e la agsegnata.

La Lista delle chiavi dei record visualizza i Cafiitdi spesa ed i Dipartimenti a loro associati,stnendo i numeri d'
ordine attribuiti ai capitoli. Scegliendo il cadibodi spesa che interessa, i particolari del recor@streranno
informazioni per tutti i periodici addebitati (figOk ).

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi
--> Per
*Richieste: 6 *Ordini: 6 *Annull ato: 0 *Attivi: 6
Princip.2 * Divisi one ricerca
*Richieste: 5 *Ordini:5 *Annull ato: 0 *Attivi: 5
Principale * Divisi one ricerca
*Richieste: 8  *Ordini: 7 *Annull ato: 0 *Attivi: 7

Fig. 10 k Analisi situazione: Periodici per Cafnto

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

Capitolo di bilancio : Princip.2
Dipartimento : Dipartimento di matematica

Copie Richied ente  Costo Scadenza
Amministrazione e finanza 1  Spano, Pippo 100,000 94/12
Informatica, bibliotecheele 1  Celi, P aolo 100,000 94/12
Biblioteca e societa 1 Cel,P aolo 100,000 94/12
Archiviare e catalogare 1 Cel,P aolo 25,000 94/12
Libri e biblioteche 1 Spano, Pippo 70,000 94/12

Totale impeg ni di spesa : 395,000.00

Fig. 10 k/1 Analisi situazione: Periodici per Ctajfp dai Particolari del record.

Nota
Nei particolari del record € riportato il costo delperiodico alla data dell'ordine. Questa colonna pd
non coincidere con le spese impegnate che si trowamlla fine del record, dato che questo dato
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N

deriva dal record dei capitoli di spesa nel qualelitotale & corretto tenendo conto di sconti,
annullamenti ecc.
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11 STAMPE

I modulo STAMPE contiene le opzioni per veder@adisseduto dei periodici, i loro ordini e la loroccilazione nelle
liste di circolazione.

In questa Opzione non € possibile inserire o editar nuovo record. Il record di un periodico pudosessere
editato/creato per mezzo del Modulo di Gestionéoe@i o del Modulo di catalogazione.

Si pud accedere al modulo STAMPE entrando in TINctBne amministratore di sistema 0, nella maggiotepaelle
versioni, entrando direttamente dal menu principale

TINLIB Menu delle Opzioni (c)xxxx EOSi

STAMPE

-->  *Opzione: Schede per Post-Processing
* Opzione: Catalogo
* Opzione: Acquisti
* Opzione: Periodici
* Opzione: SDI
* Opzione: Circolazione
* Opzione: Fondi

Fig. 11a. Menu delle STAMPE

Dal menu delle STAMPE , scegliere I'Opzione Pedbdapparira il menu che si vede nella fig. 11b.

TINLIB Menu delle Opzioni (c)xxxx EOSi

Stampe - Periodici

L T : Fatture: records archiviati
okk : Fascicoli: records archiviati (esclusi i quotidiani)
ik : Fascicoli di quotidiano: recor ds archiviati
okk : Ordini archiviati
okk : Note di credito archiviate
okk : Fondi archiviati

ki : Fascicoli ricevuti (CARDEX)

ki : Periodici posseduti per titolo

ki : Sommario del posseduto

ki : Periodici posseduti per sogget to

ki : Periodici circolati (per utent e)

ki : Periodici circolati (per titol o periodico)
* : Periodici ordinati

* Comando : Aggiornamento CARDEX

Fig. 11a/1. Menu di STAMPE-Periodic11.1 Periodiospeduti per titolo

Dopo aver scelto questa Opzione dal menu STAMPEdier, la lista presentera un elenco di tuttitolii di periodici
del sistema. Dopo aver scelto un titolo, comparicainParticolari del record come si vede nella. Ifig.

Se ad un titolo non & stato assegnato il posseduparticolari del record mostreranno l'informazoNon in
abbonamenta
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Se un record ha avuto un titolo precedente, qltesituviene presentato nel record come "titolo paEnte": I'utente
puod navigare a partire da questo accesso.

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

Agenda Eurosportello
Aggregati monetari e creditizi
AIB Notizie
Aiscat Informazioni
Ambiente energia lavoro / allegato redazionale al fascicolo n. 12/1993
American Economic Review
Amex Bank Review
--> Amministrazione e finanza
Api Strategie
Archiviare e catalogare
Arel / Attivita Parlamentare e Legislativa
Arti e mercature
Assogomma notizie
Aziende di credito
Banca borsa e titoli di credito
Banca Impresa Societa
Banca Toscana. Rapporto mensile sulla congiunt ura regionale
Bancaria
Banche e banchieri

Fig. 11b. Modulo del rapporto menu di periodici.

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

Amministrazione e finanza

Centrale Copial 1994 -

Fig. 11c. Particolari del record di un periodico

11.2 Periodici posseduti per soggetto

| periodici possono essere legati a stringhe ggstio all'interno del Modulo Catalogazione.

Scegliendo questa Opzione dal Modulo Stampe débdlier, viene presentata la lista dei soggettigiieee quello che
interessa, premere <INVIO> per visualizzare lalidéi periodici collegati, premere <INVIO> ancoex pisualizzare i
Particolari del suo record del periodico che irdege

Se un record ha un titolo precedente, questo corapael record con la scritta "Titolo precedentetperatore puo
navigare sul termine.
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11.3.Periodici circolati (per utente)

Scegliendo questa Opzione dal Menu STAMPE periptiidista presentera I'elenco dei lettori che sstadi assegnati
ad una lista di circolazione. Scegliendone unpresenteranno i Particolari del record, come sevealla fig. 11d.

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

Allievi, Dino
Bertelli, Aldo
Coppini, Giulio
Doppi, Pietro
Elici, Sandro
--> Spano, Pippo
Strano, Carlo

(-]

Fig. 11d. Elenco degli utenti legati alle Listectficolazione.

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi
Spano, Pippo
Amministrazione e finanza Copia 1

Fig. 11d1. Particolari del record di periodici uten

11.4 Periodici circolati (per titolo periodico)

Scegliendo questa Opzione si ottiene I'elenco eeogici che fanno parte di Liste di circolazione.
Quando si sceglie un titolo dalla lista, i Partisolpresenteranno il titolo stesso, le copie cimmdaparte della Lista di
circolazione ed i nomi degli utenti.

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

--> AAA biblioteca
Amministrazione e finanza
Biblioteche e bibliotecari oggi

(-]

Fig. 11e. La lista dei periodici.
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TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

AAA biblioteca

Copia 1
Ferri, Paolo
Fiona D., Hermon
Epano, Aldo
Copia 2
Carli, Armando
Dini, Piero
Amurri, Osvaldo

Fig. 11e1l. | Particolari del record

11.5 Periodici ordinati

Dopo aver scelto questa Opzione nelle STAMPE /déari, la Lista presentera I'elenco dei periodice sono stati
ordinati.

Quando se ne sceglie uno, compariranno i Particdéhrecord come si vede nella fig. 11f.

Vengono presentati tutti periodici ordinati, cagbiunta di:

No. delle copie
nome del fornitore
capitolo di spesa/la ripartizione percentuale

TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi

AIB Notizie

2 Copie

Licosa

Per Ripartizione - 100%
50,000 ciascuno

Fig. 11f. Particolari del record.
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11.6 Fascicoli ricevuti (CARDEX)

Questa opzione permette di visualizzare in margeafica il cardex.
Quando il dato viene visualizzato preceduto e $egla asterischi, significa che sono arrivate tlgteopie attese; se
viene indicato solo un numero senza asterischijfiig che non tutte le copie attese sono arrivate.

Nota
Il cardex non viene aggiornato in tempo reale: pequesto € necessario lanciare la procedura

* Comando : Aggiornamento CARDEX

per aggiornare gli arrivi. Scegliendo questo comamm viene data la possibilita di selezionare lo
spazio di ricerca per delimitare I'aggiornamento sto al/ai periodici che interesssano.

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

--> ABACUS biblioteche
AIB Notizie
Amministrazione e finanza
Archiviare e catalogare
Banca Impresa Societa
Biblioteche e bibliotecari oggi
Biblioteche e cataloghi
Bollettino AIB
Corriere di Pisa
Informatica, biblioteche e lettori
Libri e archivi
Libri e bibliotecari
Libri e biblioteche
Repubblica
La stampa
Titoli e quaderni

IMMETT] la radice o l'intervallo di ricerca:=Archiv iare e catalogare

La lista dei periodici che si presenta da Coma#ddpgriornamento Cardex

TINLIB Lista delle Chiavi dei Reco rd (c)xxxx EOSi

--> AIB Notizie
N1 N2 N3 N4
1994 V11/01- 1 **2%xsxx

Amministrazione e finanza
GEN FEB MAR APR MAG GIU L UG AGO SET OTT NOV DIC
1994 **1****1****1****1****1** - - - - - - -

Archiviare e catalogare

GEN FEB MAR APR MAG GIU L UG AGO SET OTT NOV DIC
1994 **1***1** - **1** - **1**_ - - - - -
Banca Impresa Societa

GEN FEB MAR APR MAG GIU L UG AGO SET OTT NOV DIC
1995 Kok ] Kok ] Kok ] KRk ] ek ] Kokdeok ] Hkxk ] - - - -

La lista dei periodici
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TINLIB Particolari del Recor d (c)xxxx EOSi
--> Amministrazione e finanza
GEN FEB MAR APR MAG GIU L UG AGO SET OTT NOV DIC
1994 **1****l****l****l****l** - - - - - - -

| particolari del record

Il cardex viene azzerato e ricomincia con l'annstwiacessiva tutte le volte che viene attivata lacedara di
Archiviazione "fine anno" (vedi Manualistica dediz@ queste procedure).
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12 Capitolo RIASSUNTIVO - Glossario

In questa sezione si intende spiegare brevemanrtgide dei vari numeri di identificazione che veng usati nel
Modulo di Gestione dei Periodici. Con una breveanai spieghera come essi sono creati ed il lagane con altri
numeri di identificazione.

Per dettagli completi, si prega di vedere le vaeeioni di questo manuale.

No. nota di credito. Cfr. sezione 9.4.

Fornito dal bibliotecario o generato dal sistema.
- Legato ad un numero Richiesta.
- Assegnato ad una nota di credito ricevuta daumitbre.

Fattura no. Cfr. sezione 9.3.

Inserito dal bibliotecario
- Legato al No. O.A.
- Assegnato ad una fattura ricevuta da un fornitore

Richiesta no. Cfr. sezione 6.1, 6.2 € 6.3.

Generati da TINLIB.
- Legato ad un titolo e ad un fornitore. Puo rifgra piu copie.
- Assegnato ad un titolo nel passaggio 1, 2 o Bgebcedura di
ordinazione.
- Campo usato per assegnare la Richiesta no. @efyli

No. Ordine d' Acquisto Cfr. sezione 6.2.

Fornito dal bibliotecario o generato da TINLIB
- Legato ad un fornitore.
- Assegnato ad un ordine per abbonamento nel pgissdgo 3 del procedura di ordinazione. Pud
includere piu Richieste (fino ad un max di 10)sciana di piu copie.

Resa autorizzata num. Cfr. sezione 9.2.
Inserito dal bibliotecario o generato da TINLIB

- Legato ad un fornitore e ad un No. di Richiesta
- Assegnato ad una Richiesta che deve esserel fesaitore.
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Al momento dell'archiviazione TINLIB confronta le s eguenti cifre segnalando eventuali incoerenze:

La somma derivata da:
Totale da pagare + Sconto totale - Sovrapprezzo

deve essere uguale alla somma dei diversi Totali per questo ordine

Di conseguenza gli sconti possono essere trattati nel modo seguente:

1. segnalare lo sconto complessivo sulla fattura scri vendolo nel campo Sconto totale; in questo
caso nei singoli campi Totale per questo ordine ins erire il totale lordo.

oppure

2. segnalare i singoli sconti nei relativi campi dei singoli ordini inserendo in Totale per
guesto ordine la cifra gia scontata. In questo caso nello Sconto totale mettere 0

Si consiglia di utilizzare il metodo 1 per semplicita e per una piu facile gestione dell' IVA.
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Appendice Acquisti monografie - Cambiamento della
forma di un titolo ordinato

In tutte le opzioni che permettono di segnalanécévimento di un documento possono essere inttednobdifiche al
titolo.

Se dopo aver ricevuto un documento ordinato sfigarche il titolo & diverso, i passi da seguire pedificarlo sono i
seguenti:

1. Il documento € stato ordinato attraverso i pRri3 dell'ordinazioni, ad es. con il titdRoma e la sua storia
2. al momento dell'arrivo, vediamo che il titol®kéma e la storia.

Selezionare
Opzione: Arrivo, fatture, note di credito, buoni di carico

3. selezionare quindi, ad es.,

ok : Arrivo - per titoli

4. selezionare il titol®oma e la sua storia posizionarsi sui suoi Particolari del record

5. premere <HOME>

6. Questo é il luogo corretto per introdurre leremioni. Il campaTitolo ricevuto: contiene la forma del titolo cosi
come é stato ordinato; modificare quindi con lanfarpresente nel documento ricevuto. Ad. es. Titmevuto:
Roma e la storiaA questo punto, assegnare barcode ed inventd@goahiviare il record.

Correggere qui anche eventuali errori di battitenagn nel modulo della catalogazione.

Attenzione!
Se il documento ricevuto € stato gia catalogato emtiene dei dati nei campi

Sede

Biblioteca
Scaffale

questi campi DEVONO essere cancellati prima che ititolo sia corretto dal modulo delle
acquisizioni. | campi potranno essere reintrodottiquando la correzione é stata effettuata.

Vedi la figura a pagina seguente.
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Numero di O.A. : 4
Codice fornitore: Palin

Fornitore  : Libreria Il Palinsesto s.a.s.
Via/Piazza : Via Derotti, 67

Citta' : Firenze

CAP 150123

Data dell'O.A. : 29/09/95
Data arrivo presunta : 20/05/95
Data dopo la quale annullare: 20/06/95

Trattamento O.A.

Lista Richieste
Richiesta no.: 4 * Informatica e biblioteche
Edizione: 3. ed. Data pubbl.: 1995 ISBN: 88-012
Editrice Bibliografica
* Copie ordinate : 2 * Prezzo unitario: 35,000
Editrice Bibliografica
* Copie ordinate : 2 * Prezzo unitario: 35,000
Ordinato per: pippo

Trattamento particolare:
Note

Titolo ricevuto : Informatica nelle biblioteche
Nota tit. corretto: Informatica e biblioteche
Titolo parallelo :

Barcode o <*> ¥

Inventario o <*> : *

Classe documento :

Richiesta completa con questo no. di copie - S? : S
Riservare al richiedente [S/N]?: S

3-786-45 Editore:

viene
in me

segue

Questo ¢ il titbo effettivo de
documento ricevuto: con H

messo tagliato e me;g
moria e tagliato e cd

F3 inserito nel campo ch

italiane

\—>

Questo e il titol
(spostato

manualmente co
F5 / F3) del titolg
che era stat

nrdinatn
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Appendice - Cancellazione di un Capitolo di spesa

Cancellare un Capitolo di spesa

1. L'opzione Analisi della situazione (sia petbiriiche per i periodici) mostra quali documenti s@tati collegati ad
un capitolo di pesa. Controllare attentamente arean siano ordini collegati a quel capitolo di spgsia acquisti,
che periodici o ILL). Questi possono essere araliigiorrettamente oppure pud essere sostituitdlgarovo nome
del capitolo di spesa il nome del capitolo preseeibordine stesso.

2. archiviare il capitolo di spesa

3. controllare che il capitolo di spesa non sidegmto ad un sottocapitolo o ad un capitolo pdralle
4. cancellare il capitolo di spesa da Manutenzemehivi (indifferentemente da Gestione AcquistiariBdici)
Cambiare il nome di Capitolo di spesa a meta anno

1. Creare un finto Capitolo di spesa con pochisditi, ad es. il nome e il totale del fondo

2. cancellare ora il Capitolo di spesa esistent@nserire il nuovo capitolo di spesa individualment ogni ordine.
Questa operazione dovra essere effettuata da tceg@rdini/*** : 3: Creazione Ordine.
Se deve essere modificato il Capitolo di speséongihe di un periodico, € necessario un ulterpassaggio:

e prima & necessario che tutti gli ordini di per@aihe dovranno essere editati abbiano creatadiesa Se si usa
la generazione in batch al posto di quella direitaante la fase dell'ordine, si deve lanciare lacedura
automatica prima di effettuare le correzioni.

» inoltre, quando dalla finestra si cattura il nuaapitolo di spesa, ci si deve assicurare cheldrganel campo
*Creare il Cardex ora? (S/N) : sia S, altrimen8aranno problemi nel generare successivameatgddii.

Nei periodici dovra essere cancellato il Capitolosplesa esistente ed inserito il finto Capitoloogni ordine.
Questo dovra essere effettuato da Gestione Pdriodicdini/*** . 2. Approvazione e/o preparane
Ordine abbonamenti.

3. Se sono state create delle fatture per gli opdsi in considerazione, deve essere editataretta ogni fattura in

modo da addebitarla correttamente al finto Capitiblspesa. Annotare il contenuto dei campi

*Richiesta no.

*Numero copie fatturate :

*Ammontare totale della richiesta:

e quindi premere <END> sul campo Richiesta nocpeacellare il contenuto di tutto il blocco. Primaebistrare il
record, reinserire i dati appunatati precedentegent

4. Una volta collegati gli ordini ancora esisteatile fatture al Capitolo di spesa finto, dovra essarchiviato il
vecchio capitolo di spesa. Cfr. il capitolo 4 delmale di Archiviazione.

NB E' assolutemente importante che tutti gli ordinie le fatture siano state collegate e trasferite bu
Capitolo di spesa finto prima che il vecchio Capitlo venga archiviato.

E' ora possibile cancellare il vecchio Capiw®loreare correttamente il nuovo Capitolo complétattl i dati.
Creato il nuovo Capitolo di spesa, si deve astisire quest'ultimo a tutti i finti Capitoli irddotti negli ordini,
seguendo le istruzioni precedenti.

7. Seguire la stessa procedura per le fattureilgirecedente punto 3)

8. Trasferiti gli ordini e le fatture, archiviatefinto Capitolo di spesa e quindi cancellarlo.

oo

NB
E' importantissimo aver effettuato il trasferimento di tutti gli ordini e di tutte le fatture al nuovo
Capitolo di spesa prima di archiviare e cancellard vecchio Capitolo.
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E' importatnte ricordarsi che sia gli Acquisti chei Periodici possono essere collegati ad uno stesso
Capitolo di spesa: quindi devono essere trasferital nuovo Capitolo gli ordini e le fatture di
entrambi i moduli collegati al vecchio Capitolo.
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Appendice - Cancellare il titolo di un periodico or dinato
e catalogato

Per cancellare il titolo di un periodico, seguipmssi sotto indicati:

1.

Modulo CATALOGO/Titoli/Ricerca-Redazione Artigol

Se vi sono degli articoli collegati al periodicoecsi intende cancellare, rimuovere il legame chatidel periodico
dagli articoli. (effettuare la stampa del recordl geeriodico dai Particolari del record dall'opzione
Catalogo/Titoli/Ricerca periodici, opzione che éBrza i legami con gli articoli collegati ad unrjpelico).

ARCHIVIAZIONE/* Opzione: Opzione di Archiviazian- Periodici

Le seguenti categorie devono essere archiviateritie indicato:

- Arrivo fascicoli

- Note di credito

- Fatture

- Ordini di acquisto

GESTIONE PERIODICI/Manutenzione archivi/*** :Liste di circolazione

Cancellare le Liste collegate al titolo che siimte cancellare.

GESTIONE PERIODICI/Manutenzione archivi/*** . Gestione copie

Cancellare le copie possedute relative al titolsprin condiderazione.

GESTIONE PERIODICI /Ordini/*** . 2: Appra@zione e/o preparazione Ordine abbonamenti

Cancellare il titolo dalla lista dei records.

CATALOGO/*** : Ricerca/Redazione Periodici

Questo passaggio si rende necessario se il pesiedécstato catalogato in questo modulo: cancelléitelo preso
in considerazione dalla lista delle chiavi.
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