
 

ISTRUZIONI  

 

 

Il servizio è riservato agli utenti che dispongano delle necessarie credenziali. Per coloro 

che non le possedessero, è possibile richiederle attraverso il modulo Accesso con 

autenticazione disponibile sull’OPAC alla voce BIBLIOTECHE. 

 

Per procedere con la localizzazione della copia posseduta, si deve accedere alla sezione 

Dati censimento del gestionale di EDIT16 dedicata agli utenti esterni alla quale si accede 

dall’OPAC di EDIT16 entrando nella scheda analitica del record bibliografico e cliccando 

sull'icona evidenziata in giallo, come si vede nella seguente schermata: 

 

 
 

 

 

L’utente che è abilitato a localizzare per diverse istituzioni deve selezionare una biblioteca 

prima di accedere al Modulo Localizzazione. 

 



 
  

L’utente che è abilitato a localizzare per una sola istituzione accede direttamente al 

Modulo Localizzazione nel quale sono elencate le edizioni possedute dalla biblioteca. In 

questa pagina tramite la ricerca monocampo è possibile cercare un titolo già localizzato, 

per modificare o cancellare una localizzazione (vedi 2. Modificare una localizzazione, 3. 

Eliminare una localizzazione). Si consiglia di effettuare la ricerca mediante l’identificativo 

CNCE (es. 000007, 000064, 000333, 004560, 071015) oppure mediante parole contenute 

nel titolo.  

 

 

1. INSERIRE UNA LOCALIZZAZIONE 

 

 

Per inserire una nuova localizzazione cliccare sul pulsante Nuova Localizzazione. 



 

 
 

Si accede alla pagina Dati Censimento nella quale è possibile cercare un titolo mediante 

l’identificativo CNCE (es. 000007, 000064, 000333, 004560, 071015) oppure mediante 

parole contenute nel titolo. Dall’elenco dei risultati della ricerca si seleziona il titolo sul 

quale si intende inserire la localizzazione della biblioteca. 

 

 

 

 



Se si vuole fare una ricerca con altri criteri, cliccare sul pulsante Ricerca avanzata.  

 

 

 

Dall’elenco delle notizie bibliografiche ottenute selezionare la notizia che si intende 

localizzare e cliccare sul pulsante Conferma selezione. 

 

 



Il titolo selezionato viene riportato nella pagina Dati Censimento nella quale si può 

procedere alla localizzazione del proprio esemplare tramite il pulsante Aggiungi nella 

sezione Localizzazioni. 

 

 

 
 

Se l’esemplare è mutilo è possibile indicarlo, scegliendo il valore S (Si) dal menu a tendina 

e inserendo informazioni specifiche nel campo Nuova nota. La biblioteca non compilerà 

questo campo se possiede più esemplari dei quali almeno una copia è integra. La nota di 

mutilo, a differenza delle altre informazioni, non è visualizzata immediatamente in OPAC 

poiché deve essere preliminarmente validata dal personale ICCU. 

 

L’indicazione relativa alla variante può essere scelta fra i valori presenti nel menu a 

tendina. Se si possiedono più varianti, si possono selezionare più valori. 

 



 
 

Se si dispone di una copia digitale integrale dell’esemplare posseduto, si può aggiungere 

la URI cliccando sul pulsante Aggiungi nella sezione Link. Le indicazioni relative alla 

copia digitale si inseriscono nel campo Nota dopo l’espressione Risorsa digitale (ad es. 

Risorsa digitale - Variante A, Risorsa digitale - Mutilo del front., Risorsa digitale - Parte 

2, etc.). 

Altre copie digitali di esemplari posseduti possono essere inserite cliccando nuovamente 

sul pulsante Aggiungi. 

 

 
 

 

 



Nel campo Nota si possono fare segnalazioni riguardanti la descrizione bibliografica o 

altri particolari del proprio esemplare, ad es.: suggerimenti di correzione del record 

bibliografico, varianti non identificate in EDIT16, numero di esemplari posseduti, 

collocazioni, etc. (ad es.: 3 esemplari: 2 var. C, 1 var. A; 2 esemplari di cui 1 mutilo del 

front.; 2 esemplari, collocazione: MISC. 27/3 e 25 A. 13). 

 

 
 

 

Si possono inviare al Censimento immagini significative del proprio esemplare (ad. es. 

frontespizio, colophon, carta di dedica, etc.) aprendo la tendina sotto Dati censimento e 

selezionando il modulo Immagini. 

 



 
 

Dal modulo Immagini è possibile aggiungere l’immagine cliccando su Aggiungi un 

record. 

Il campo Variante/copia si compila solo in presenza di una variante (ad es. Var. A, Var. 

C, etc.) altrimenti si lascia vuoto. 

Nel campo Tipo selezionare sempre il valore Parziale. 

Quindi cliccare su Crea contenitore e successivamente sull’immagine del contenitore. 

 

 
 



 
 

Una volta entrati nell’ambiente della Teca digitale cliccare su Media contenuti. 

 

 
 

Quindi cliccare su Aggiungi media e selezionare Carica media da computer dal menu a 

tendina. 

 



 
 

Dopo aver selezionato una o più immagini, occorre specificare il Titolo del file per 

ciascuna immagine, posizionandosi su un’immagine alla volta. Il titolo corretto è costituito 

dalla parte numerica dell’identificativo CNCE, preceduta da uno o più zero se costituita 

da meno di 6 cifre (ad es. 004568, 000007, etc.) e dal termine appropriato che descrive 

l’immagine: Frontespizio, Colophon, Carta A2r, Frontespizio vol. 1, Frontespizio Var. C, 

etc. 

 

 
 

 

 

 



Cliccare su Aggiungi media.  

 

 
 

In seguito cliccare su Chiudi nella finestra di dialogo che conferma l’acquisizione delle 

immagini. 

 

 
 

Successivamente cliccare Indietro e infine uscire dalla Teca chiudendo la pagina 

nell’angolo in alto a destra.  

 

 



 
 

 

 
 

Dalla pagina Dati censimento cliccare sul pulsante Aggiorna e chiudi per salvare la 

localizzazione. Se non si vuole salvare la localizzazione cliccare sul pulsante Annulla 

aggiornamento. 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

2. MODIFICARE UNA LOCALIZZAZIONE 

 

Nel modulo Localizzazione, in cui sono elencate le edizioni possedute dalla propria 

biblioteca, è disponibile un campo di ricerca in cui si può inserire l’identificativo CNCE 

oppure il titolo per il quale si vuole modificare la localizzazione. 

Una volta individuata l’edizione si può visualizzare il titolo completo cliccando sull’icona 

verde presente a destra del titolo. Per modificare la localizzazione (ad es. aggiungere 

un’indicazione di mutilo o un’immagine, etc.) si può cliccare direttamente sull’icona 

azzurra. 

 



 
 

A questo punto, entrati in Dati Censimento, si possono apportare gli aggiornamenti alla 

localizzazione secondo quanto descritto in Inserire una localizzazione. 

 

 
 

  

3. ELIMINARE UNA LOCALIZZAZIONE  

  

Nel modulo Localizzazione, in cui sono elencate le edizioni localizzate dalla biblioteca, è 

disponibile un campo di ricerca in cui si può inserire l’identificativo CNCE oppure il 

titolo per il quale si vuole cancellare la localizzazione della biblioteca. Una volta 

individuata l’edizione cliccare sull’icona azzurra e dopo essere entrati in Dati 

Censimento, cliccare sul cestino per eliminare la localizzazione. 
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