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Premessa

Per una corretta rilevazione delle statistiche del servizio di prestito e di accesso, Se-
bina rende disponibili le seguenti funzioni, raggiungibili dal menu STATISTICHE PRE-
STITI LETTORI (STATIS) - Inzializzazione dati statistici (Inista):

e Data scadenza diritti Lettore

e Disabilitazione lettori con diritti scaduti

e Prestiti ai singoli Lettori

e Prestiti sui singoli documenti

e Prestiti Giornalieri

e Prestiti Storici

e Accessi Storici.

ATTENZIONE:

v" Non selezionare contemporaneamente tutte le funzioni di inizializzazione, anche se
il programma lo consente'; procedere invece selezionando e poi confermando sin-
golarmente le scelte effettuate (seleZiona, oppure tasto invio sull’opzione pre-
scelta e poi, Conferma). Difficilmente infatti le biblioteche hanno I'esigenza di az-
zerare in toto i dati del prestito e inoltre, attivando le opzioni singolarmente, per
alcune e possibile inserire una data diversa da quella corrente, che il programma
attribuisce di default.

v" Quando si procede alle inizializzazioni € necessario assicurarsi che nessuno dei col-
leghi della biblioteca stia lavorando su Sebina.

Fig. 1) Inizializz. dati statistici

&2 212.210.110.152 - SecureCRT
file Edt Yiew Options Transfer Soript Tools Window Help

HHNUIY RBRQA)BES HTHEHT P

ARCHEOLOGIA E ARTE - UNICA IISESENN Thizializz. dati statistici 31/12/08 ~

FUNZIONI
Data scadenza diritti Lettore

Disabilitazione lettori con diritti scaduti
Prestiti ai singoli Lettori

Prestiti sui singoli documenti

Prestiti Giornalieri

Prestiti Storici

Accessi Storici

##2 A TTENZTIONE ##x

fissicurarsi che nessun altro utente stia lavorando nella biblioteca

Seleziona la funzione da eseguire
Esce Tutte FANFANLE Conferma

Ready ssh2: AES-12¢| 23, B0 |31 Rows, 100 Cals vT100 UM

Alcune funzioni devono essere attivate annualmente, altre periodicamente e altre an-
cora sono facoltative. La loro attivazione, riservata al gestore di biblioteca, deve esse-
re ponderata attentamente poiché, per la maggior parte di esse, provoca la cancella-
zione dei dati e il riavvio dei contatori; per questo motivo, prima di lanciare
I'azzeramento € necessario stampare e archiviare i dati che, in caso contrario, an-
drebbero inesorabilmente perduti.

! Opzione Tutte presente nel menu orizzontale in fondo alla schermata.
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Stampa e archiviazione dei dati

Il programma consente di scegliere diverse modalita di stampa; di norma sono pre-
senti: V-Video, S-Stampante, D-Disco, mentre altre sono opzionali o sono attivabili in
un secondo momento dalla Lista Output - disponibile in seguito all’attivazione di una
delle opzioni principali - o dalla funzione Xsta, presente nel menu di navigazione oriz-
zontale nella parte inferiore delle schermate dopo aver lanciato una stampa a video.
L'opzione V-Video consente di visualizzare i dati sullo schermo del PC; per scorrere le
pagine e necessario utilizzare le opzioni Ini, Fin, Suc, Pre - per alcune funzioni rag-
gruppate all'interno dell’'opzione scorr: S. Pagina successiva, P. Pagina precedente, I.
Pagina iniziale, F. Pagina finale - del menu di navigazione orizzontale in fondo alle
schermate.

Tra le opzioni previste per la modalita S-Stampante si consiglia di scegliere CRTLaser
EpsonLaser, configurata per la lettura dei caratteri speciali sia a partire da CRT che da
putty.

L'opzione D-Disco, all'interno della quale € possibile scegliere tra disco/Stampa su Di-
sco e Html/File html, consente invece di inviare i dati sul server regionale, all'indirizzo
http://212.210.110.152/stampe/?N=D e di scaricare il file cosi elaborato sul proprio
PC. Per evitare che i dati vadano perduti con la cancellazione dal server regionale, che
avviene dopo 15 giorni, si consiglia di salvare il file in locale immediatamente dopo
I'invio della stampa su disco. Per accedere al server delle stampe e necessario digitare
Nome utente e Password?.

Per l'archiviazione dei dati si segnala inoltre la stampa in formato .pdf; le procedure
da seguire per linstallazione della stampante pdf e per la configurazione
dell’'emulatore sono disponibili alla pagina
http://www.unica.it:80/sba/servizibi/cute.htm del sito del SBA, nella sezione Servizi
per i bibliotecari — Strumenti di lavoro®.

Per esplicita direttiva di Polo, 'ultimo giorno di lavoro di ogni anno, o il primo
giorno di lavoro dell’'anno successivo, i gestori delle biblioteche devono prov-

vedere all’inizializzazione dei prestiti giornalieri (funzione Pregio, Prestiti
giornalieri) e, se la biblioteca li gestisce, a quella degli Accessi storici
(funzione Staacc, Statistiche sugli accessi). Per il resto, le biblioteche devo-
no valutare caso per caso quali altre funzioni di azzeramento attivare, in relazione alle
specifiche scelte organizzative di ciascuna. E doveroso perd richiamare I'attenzione
sulle ricadute che I'attivazione di alcune di esse pud avere sulle rilevazioni future, con
particolare riferimento ai Prestiti sui singoli documenti e ai Prestiti sto-
rici (cfr. II.4 e I1.5, p. 9).

2 L'implementazione dell’accesso tramite Nome utente e Password si & resa necessaria per consentire
I'utilizzo della stampa su disco anche per le elaborazioni contenenti i dati personali degli utenti.

3 Le informazioni relative alla stampa e archiviazione dei dati sono interamente tratte dal documento Gui-
da operativa per gli addetti al prestito esterno e interno, raggiungibile alla pagina
http://www.unica.it/sba/documenti/Guidaprestito Sebina452.pdf
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I Funzioni di inizializzazione obbligatorie

I.1. Prestiti Giornalieri

Si tratta della piu importante funzione di inizializzazione, che tutte le biblioteche han-
no |'obbligo di attivare alla fine di ogni anno, o all’inizio del successivo, per evitare che
i prestiti dei giorni e dei mesi dell’anno in corso si sommino con quelli dei giorni e dei
mesi dell’'anno successivo.

v Il programma, in seguito a conferma, procede direttamente all’azzeramento e vi-
sualizza il messaggio Inizializzazione dati statistici terminata.
v/ Prima di inzializzare & necessario stampare su disco e poi salvare in locale i dati
relativi ai prestiti giornalieri:
- funzione Prestiti giornalieri (Pregio)
- opzione sTampa
- Parametri di stampa: meseda 0 a 12
- Stampa su Disco o File Html - Immediata.

In seguito all’azzeramento infatti, il contatore verra riavviato e I'analitico dei
prestiti per I'anno di riferimento non sara piu recuperabile.

I dati dovranno poi essere inviati alla RAS - Servizio beni librari, biblioteca e ar-
chivio storico regionali, secondo le modalita che verranno comunicate.

I.2 Accessi Storici (per le biblioteche che gestiscono gli accessi)

La funzione consente di cancellare gli accessi in biblioteca, attivi e non, sino alla data
comunicata; il contatore riprendera ad incrementarsi sino all’inizializzazione successi-
va.

Le biblioteche che gestiscono il servizio devono stabilire I'arco temporale di riferimento
per l'elaborazione delle statistiche che, di solito, coincide con I'anno solare.

v Prima di inizializzare € necessario stampare su disco e poi salvare in locale le stati-
stiche elaborate dalla funzione Statistiche sugli accessi (Stacc), altrimenti

i dati andranno irrimediabilmente perduti.
I dati dovranno poi essere inviati alla RAS - Servizio beni librari, biblioteca e archi-
vio storico regionali, secondo le modalita che verranno comunicate.
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II Altre funzioni di inizializzazione
Sono trattate di seguito le funzioni di inizializzazione, attualmente non obbligatorie,
ma attivabili dalle biblioteche del Polo in conformita alle proprie scelte organizzative.

II.1 Data scadenza diritti lettore (raccomandata per le biblioteche che
gestiscono i lettori su base annua o che rinnovano i diritti con periodicita definita).

La funzione aggiorna automaticamente la data di scadenza dei diritti dei lettori iscritti
nella biblioteca.

Il programma rende disponibili due modalita (Tipo selezione):

= (Codice lettore:
€ necessario comunicare un intervallo di codici (Codice lettore da ...: a:),
un intervallo di tempo (Lettori attivi dal ...: al:) ela Nuova data di
scadenza diritti. Per esempio:

Fig. 2) Data scadenza diritti lettore - Tipo selezione: Codice lettore

&= 212.210.110.152 - SecureCRT
Flle Edt Yiew Options Transfer Seript Taols Window Help

HROR 2BASEZS HEL 2

CENTR. AREA BIOMEDICA - UNICA  Inista 34712708 ~
- # Data scadenza diritti Lettore

Disabilitazione lettori con diritti scaduti

Prestiti ai singoli Lettori

Data scadenza diritti lettore

Tipo selezione : C Codice lettore

Codice lettore da .........: AB 0 a: AB 0
Lettori attivi dal.........: 01/01/2008 al: 3471272008

Nuova data scadenza diritti: 31/12/2009]

Assicurarsi che nessun altro utente stia lavorando nella biblioteca

F1 per confermare. F2 per aiuto. F4 per annullare

Ready ssh2: AES-12¢ 16, 50 | 31 Rows, 100 Cols VT100 UM

Nel campo Codice lettore da ....: a: il programma inserisce di default
I'identificativo della biblioteca di lavoro seguito dal numero o (zero); se tali valori
non vengono modificati, una volta confermata la scelta, verra attribuita una nuova
data di scadenza ai soli lettori “targati” col codice della biblioteca di lavoro. Cosi,
nell’esempio rappresentato nella figura soprastante, verra modificata la data di
scadenza dei diritti per i soli lettori identificati col codice AB. Per modificare la data
di scadenza di tutti i lettori, si consiglia di inserire nel primo campo l'identificativo
della biblioteca che occupa il primo posto nell’elenco delle biblioteche del Polo e,
nel secondo campo, l'identificativo di quella che occupa I'ultimo posto. La lista dei
codici identificativi & attivabile attraverso il tasto F2*.

* Alla data del 11/12/08 i codici di riferimento sono 1A e Z5, che potrebbero perd venire modificati in ca-
so di inserimento di nuove biblioteche nel Polo.
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e Data scadenza diritti lettore:

consente di asseghare una nuova data ai lettori con gli stessi termini di scadenza,

attivi nella biblioteca in un determinato periodo:

Fig. 3) Data scadenza diritti lettore. Tipo selezione: Data scadenza diritti lettore

#5212.210.110.152 - SecureCRT
file Edt Yiew Options Iransfer Soript Tools Window Help

PR SR AB=E8 aHt ¢

INGEGNERIA CHIMICA - UNICA TSIl [nizializz. dati statistici [ERWERNIE] ~
- # Data scadenza diritti Lettore

Disabilitazione lettori con diritti scaduti
Prestiti ai singoli Lettori

Data scadenza diritti lettore

Tipo selezione : D Data scadenza diritti

Riassegnazione Data scadenza diritti dalla data: 31/12/2008
alla data: 31/12/2009

Lettori attivi dal.........: 91/01/2008 al:34/12/2008

fAissicurarsi che nessun altro utente stia lavorando nella biblioteca

F1 per confermare, F2 per aiuto. F4 per annullare

Ready ssh2i AES-12€ 14, 57 |31 Rows, 100 Cals ¥T100 UM

I1.2 Disabilitazione lettori con diritti scaduti

Consente di disabilitare dal solo servizio di prestito tutti i lettori la cui scheda anagrafi-
ca di biblioteca (funzione Gestione dati lettore (Lettor) — Dati) riporta nel

campo Data scadenza una data precedente alla data di lavoro.

La funzione deve essere attivata periodicamente per disabilitare i lettori che da tempo

non richiedono documenti in prestito®.

Fig. 4) Disabilitazione lettori con diritti scaduti

&2 212.210.110.152 - SecureCRT
file Edt Yiew Options Transfer Soript Tools Window Help

HR AR RNBBE B
BTOLOGTA ANTMALE - UNICA ACIPITRl Tnizializz. dati statistici |UNEEIOE -
FUNZIONI

Data scadenza diritti Lettore

‘ # Disabilitazione lettori con diritti scaduti

Prestiti ai singoli Lettori

Disabilitazione lettori con diritti scaduti

La funzione sospende 1l abilitazione al prestito dei lettori della biblioteca
la cui data di scadenza dei diritti e” inferiore alla data odierna

Codice lettore da..........: BA 0O a: BA ¢

##2 A TTENZTIONE ##x

fissicurarsi che nessun altro utente stia lavorando nella biblioteca

F1 per confermare. F2 per aiuto. F4 per annullare

Ready ssh2: AES-12¢12, 32 |31 Rows, 100 Cals ¥T100 UM

5 1In alcune biblioteche permangono lettori con diritti scaduti al 31/12/2004.
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E necessario confermare la scelta.

Per riabilitare il lettore e sufficiente impostare a s/ il valore nel campo Abilitazione
al prestito della scheda Dati biblioteca della funzione Gestione dati let-
tore (Lettor).

I1.3 Prestiti ai singoli Lettori

Consente di azzerare il conteggio dei prestiti sui singoli lettori; per cui nella scheda
anagrafica di biblioteca (Dati biblioteca della funzione Lettor) e nel riepilogo
della Situazione lettore (Sitlet), il totale dei prestiti sara portato a 0 (zero), per
tornare ad incrementarsi sino all‘inizializzazione successiva.

I prestiti non vengono invece azzerati nella Lista lettori per n. prestiti
(Statln), nella Situazione documento (Sitdoc) e nell’analitico della Situazione
lettore (Sitlet)®.

La funzione deve essere attivata dalle biblioteche che intendono rilevare la “fidelizza-
zione” dei propri lettori in un periodo di tempo determinato.

v' Il programma, in seguito a conferma, procede direttamente all’azzeramento e vi-
sualizza il messaggio Inizializzazione dati statistici terminata.
v' 1 prestiti ai singoli lettori non possono essere salvati mediante una funzione unica.

I1.4 Prestiti sui singoli documenti

La funzione consente di azzerare i prestiti, attivi e conclusi, sui singoli documenti,
memorizzati nell'’Elenco volumi prestati (Volpre). Il contatore sara portato a 0
(zero) per tornare ad incrementarsi sino all’inizializzazione successiva.

Al contrario, non vengono azzerati i dati delle funzioni Situazione lettore (Sit-
let), Situazione documento (Sitdoc), Registro prestiti (Regipr) € Pre-
stiti e lettori per anno (Statpl)’.

La funzione deve essere attivata dalle biblioteche che intendono effettuare rilevazioni
all'interno di un periodo di tempo determinato.

v' Il programma, in seguito a conferma, procede direttamente all’azzeramento e vi-
sualizza il messaggio Inizializzazione dati statistici terminata.

v' Prima di inizializzare i prestiti sui singoli documenti € necessario salvare i dati ela-
borati dalla funzione Elenco dei volumi prestati (Volpre).

6 Per cui si confronti il paragrafo II.5.

7 Per l'azzeramento dei dati della funzione Situazione lettore (Sitlet), cfr. I1.3 Prestiti ai singoli
lettori e II.5 Prestiti storici; per I'azzeramento dei dati delle funzioni Situazione documento (Si-
tdoc), Registro prestiti (Regipr) e Prestiti e lettori per anno (Statpl), cfr. II.5 Presti-
ti storici.
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I1.5 Prestiti Storici

In seguito all’attivazione di questa funzione, nelle funzioni Situazione documento
(Sitdoc), Registro prestiti (Regipr), Lista lettori per n. prestiti
(Statln), Prestiti e lettori per anno (Statpl), nell’analitico Situazione
lettore (Sitlet)® e in tutte le elaborazioni che impattano sui prestiti storici, il nu-

mero dei prestiti risultera 0 (zero) per tornare ad incrementarsi sino all'inizializzazione
successiva®.

(Fig. 5) Prestiti storici

&212.210.110.152 - SecureCRT

Eile Edt Wiew Options Transfer Soript Tools Window Help

SRR QA|ea=a a2
FILOLOGIA GLOTTOLOGIA - UNICA  Inista [HESESTCEERIPTYTURYISTespegy =./12/08 A
FUNZTONT

Data scadenza diritti Lettore
Disabilitazione lettori con diritti scaduti
Prestiti ai singoli Lettori

Prestiti sui singoli documenti

Prestiti Giornalieri

- % Prestiti Storici
Prestiti Storici;

Pulizia fino alla data ......cvvuviinvnnnnnnnann.. 2 310712/2008

Salvataggio su file ../tras/stomov08.sal.......... n

## ATTENZTIONE ===

Assicurarsi che nessun altro utente stia lavorando nella biblioteca

F1 per confermare, F2 per aiuto. F4 per annullare

Ready ssh2: AES-12¢ 14, 62 | 31 Rows, 100 Cols Y7100 UM

Nel campo Pulizia fino alla data il programma propone di default la data cor-
rente, che pud essere modificata secondo necessita.

L'azzeramento deve essere effettuato dalle biblioteche che gestiscono le rilevazioni
statistiche all’interno di un periodo di tempo determinato.

N.B.:

v Alla domanda Salvataggio su file & necessario, per il momento, rispondere no; in
caso contrario i dati delle funzioni elencate all’inizio del paragrafo non verrebbero
azzerati.

v' Prima di inizializzare € necessario salvare i dati elaborati dalle diverse funzioni GE-
SPRE che impattano sui prestiti storici, per evitare che i dati vadano inesorabil-
mente perduti.

8 Nel riepilogo sintetico dei Libri letti allinterno della funzione Situazione lettore (Sitlet) invece, il
contatore viene azzerato con l'inizializzazione dei Prestiti sui singoli lettori (cfr.IL.3).

° I prestiti continueranno ad essere visibili dalla funzione Volpre (seppure con una prospettazione diffe-
rente dei dati) e nel riepilogo dei movimenti del lettore all'interno della funzione Gestione dati let-
tore (Lettor) - Dati, sino all'inizializzazione, rispettivamente, dei Prestiti sui singoli docu-
menti (cfr. I1.4) e dei Prestiti ai singoli lettori (cfr.IL.3).
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