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Il presente manuale spiega, dal punto di vistdapedratore della bibliotegaome attivare il menu personale dell“utente web”

e come utilizzarne le funzioni, interagendo condhieste a distanza dell’'utente

N.B. Le espressioni “virgolettateforrispondono alla dicitura esatta del programma




L’iscrizione dell’'utente: dalla pre-iscrizione fatta a casa al ritiro della tessera

(= Fluxus [DBLATEQ] - Windows Internet Explorer B@rgl
BiBLIONSUTZ
Biblicteca delle Oblate [ Release 7.2 Tailback | Menu bibliotecario uXuS

Aree operative / Dettaglio funzioni dell'area operativa selezionata Riepilogo attivita odierna
PP Atiivita di base Attivita di base/

¥ Consegne, restituzioni ed elenchi » Iscrizione utente
» Flussi interni e matenali » Registra richiesta utente
¥ Funzioni di servizio » Scadenzario utente
b Area interbibliotecaria » Condizioni utente
» Area statistica » Storico utente

» Materiale in mana

Vedi transazioni interfibrary e prenotazioni

Orario settimanale e termine accettazione richieste

Orario settimanale

Lun | Mar | Mer | Gio | Ven | Sab | Dom |
Chiusa
Chiusa
Chiusa
Chiusa

Orario termine accettazione richieste

Lun  Mar | Mer | Gio | Ven | Sab | Dom

2345 2345 2345 2345 2345 2345 [ICHiGEd

OBLATEQ SDIAF

Fine S Intranet locale # 100% -

/2 Fluxus [OBLATED] - .., & utentes weh

L'utente, che da cadaa effettuato la pre-iscrizione on linger ultimare ed attivara procedura deveecarsi fisicamentein

biblioteca con un documento. L’operatore dovraradd scheda di pre-iscrizione da “attivita di Basé€iscrizione utente”




{2 Fluxus [OBLATEQ] - Windows Internet Explorer B@E|
Bibi delle Oblate [ Rel 7.2 Tailback ] M bibl 1 P'l'l'lmxsI u§
iblioteca delle ate [ Release 7.2 Tailbacl enu bibliotecario :: Iscrizione utente u

Moo Selezione dati anagrafici [tutti gli utentj istemal Registrare nel sistema bibliotecario
Calendario Cogname/Ragione sociale o / » Una nuova persona fisica

Nome/Ufficio mario| » Un nuova ente giuridico
Legenda

Persona referente

Aiuto in linea 5 - - ;
La funzione di iscrizione multipla non é attiva per il sistema bibliotecario

Cerca utente b R 3 -
quindi I'eventuale iscrizione dellutente sara registrata solo in questa

Selezione utente e e
Selezione diretta [tutti gli utenti del sistema]

Codice a barre
Codice fiscale
Partita lva

Codice utente Cerca

Fine % Intranet lacale * 100%

m &l 17l

< Start (7 Easyieh Five - Ricet.., /2 Fluxus [OBLATED] - ... & utente web 2§ Mariuale utente web ..,

L’'utente va ricercato per nome e cogngmeiché non dispone ancora dei suoi dati di igsmmz. Nel caso risultassero delle

omonimie l'utente potra essere univocamente riconsciutoindirizzo, luogo e data di nascita e in partioeldalla_dicitura

“utente” nel campo “origine’(sulla destra); questa sara la riprova che '@t iniziato da casa la procedura



(= Fluxus [OBLATED] - Windows Internet Explorer

Menu

Calendario

Legenda

Ajutoin linea
Selezione utente
Modifica anagrafica
Gestione indirizzi
Categorie interesse
Dati utente

Dati status

Dati anagrafica

Biblioteca delle Oblate [ Release 7.2 Tailback ] Menu bibliotecario :: Iscrizione utente

Dati anagrafici

Denominazione Rossi Mario
Data di nascita 01.01.1950
Indirizzo Piazza della Signoria 1 - 50100 Firenze (Fl) ltalia

Selezionare uno dei seguenti motivi con data scadenza obbligatoria © meno*
® Residente
Data scadenza

Codice a barre .

[§]Codice utente : 86353
L'utente non & iscritto alla biblioteca

Informazioni relative all'iscrizione

Profilo utente™ |Ordinariu vi

Iscrizione abilitata® | Si (¥

Nota: i campi coentrassegnati con un asterisco sono obbligateri, I'obbligatorieta della data di scadenza dipende dal motivo selezionato

Reqgistra iscrizione || Elimina anagrafica H Indietro ‘

Flu

BiBLIONSUTS

XUus

Fine

S Intranet locale

H100%

Si apre la scheda dell'utente (ancora incompld®ama di registrare liscrizione € bene andare mpletare I'anagrafica;

cliccare subito quindi “modifica anagrafica”




{= Fluxus [OBLATEOD] - Windows Internet Explarer

BiBLION3UTE
Biblioteca delle Oblate [ Release 7.2 Tailback ] Menu bibliotecario :: Iscrizione utente uxus
Mo Medifica anagrafica persona fisica
Calendaria Cognome” Rossi
MNome* Mario
Legenda
Data di nascita® 01.01.1950 Luogo di nascita* |Firenze -~
Altto inlinea Provincia di nascita®  Fl Mazione di nascita® ltalia
Selezione utente Tipo indinzzo™ 01-Residenza % Indirizzo* Piazza della Signoria 1
Comune® Firenze -
Modifica anagrafica
—_— Cap* 50100 Provincia® |Fl MNazione® italia
Gestione indirizzi Inizio validita * 23022010 | Fine validita Priorita * 1
CatiorieHiises Modificabile dallutents | No [v| Telefona [055/11111111 Fax
E-Mail rossimario@italia.it
Dati utente
Cellulare 3331 Codice fiscale
Dati status Sesso” Maschile ‘ Titolo di smwlcenza media superiore VI
Dati anagrafica Professione* ‘ Impiegati / v‘ /
Tipo documento ‘ V| MNumerg documento
Zona di appartenenza ‘ MNessuna zona di appartenza V|
Nazionalita \ Nessuna nazionalitd definita V|
MNota: i campi contrassegnati con un asterisco sono obbligatori
Aggioma dati anagrafici | ‘ Indietro |
Fine % Intranet locale F100% v

Se l'utente ha riempito i vari campi correttameragparira I'anagrafica quasi completa, a cui mariloa inserire tipo di

documento e relativo numero, zona di appartenareaonalita in caso di inesattezze I'operatore fara le caorézlel caso;

infine, cliccare su “Aggiorna dati anagrafici”




(= Fluxus [OBLATEQ] - Windows Internet Explorer. E]@El

LTa

BiBLIONS)
Biblioteca delle Oblate [ Release 7.2 Tailback | Menu bibliotecario :: Iscrizione utente F uXuS

Menu Dati anagrafici
Calendario Denominazione Rossi Mario
Data di nascita 01.01.1950
Legemis Indirizzo Piazza della Signoria 1 - 50100 Firenze (Fl) Italia
Aiuto in linea

#

Selezionare uno dei seguenti motivi con data scadenza obbligatoria © meno
e 4 \D T :
Meodifica anagrafica ® Residente

Selezione utente

Data scadenza

Codice a barre -

Gestione indirizzi

Categorie interesse

Dafi utente mCodice utente : 86353
)| L'utente non & iscritto alla biblioteca

Daii status
Dati anagrafica Informazioni relative all'iscrizione
Profila utente® |Ordu1ari0 V:
Iscrizione abilitata® | Si %
Nota: i campi centrassegnati con un asterisco sono obbligatori, 'obbligatorieta della data di scadenza dipende dal metive selezionato
Registra iscrizione || Elimina anagrafica H Indigtro |
Fine W tntranet locale *, 100%

/= Fluxus [OBLATEQ] - .., (e

A questo punto si procede alla registrazione deltite come con l'iscrizione fatta direttamenteiislibteca: scelta del profilo

utente, registrazione del codice a barre (chiilezpd), codifica RFID (chi la utilizza) e regisaane dell'iscrizione stessa.



{= Fluxus [OBLATEOD] - Windows Internet Explarer

Biblioteca delle Oblate [ Release 7.2 Tailback ] Menu bibliotecario :: Iscrizione utente BiBLION3UTS

| Materiale in mano | Iscrizione | Registra richiesta | Scadenzario | Condizioni | Storico | Fluxus

Bbean Dati anagrafici
Calendario Denominazione Rossi Mario
Data di nascita 01.01.1950
Legenda
s Indirizzo Piazza della Signoria 1 - 50100 Firenze (Fl) Italia
0 f e A B Informazioni generali Abilitazioni e condizioni iscrizione
Saterioun s Iscritto in data 25.02.2010 Operazioni interlibrary Tutte le operazioni
= Sino alla data Nessuna scadenza prevista Max operazioni attive 28
Modifica anagrafica Profilo utente Ordinario Max operazioni prestito 22
Motivo iscrizione Residente IMax operazicni consultazicns 6
Modifica iscrizione Usemame e password prowisori ROSMARB635302-10TUE-S
cemiie Note, comunicazioni e password
E‘COdICE utente : 86353 » Scrivi note utente
Operazioni COdiCE a barre : 123456789 » Scrivi note iscrizione
Gestione indirizzi |scrizione utente valida ¥ Iscrizioni nel sistema bibliotecario

¥ Leggi contatti utents
Categorie interesse » Nessuna comunicazione o blocco presente

Dati utente

Stampa scheda || Tessera [RFID] H Elimina iscrizione H Elimina iscrizione e anagrafica

Dafi status

Dati anagrafica

Fine

% Intranet locals *#100% -

A questo punto l'utente € iscritto regolarmentd.ufénte, assieme alla tessera, va anche conseffnagername e password

provvisori che utilizzera per la sua prima autenticazidaecasa con la funzione utente web credenziali possono essere

stampate (comando “stampa scheslauesta pagina), oppure inviandola via mailladonzione a pag. seguente:



F I||\r||I: TPFNNIT - Gnnl Chrama =
[ fluxus.comune. fil it: 7777 fpls/oper fmenu200_w . InizioProgramma?W_LSER =PENNIEW _CHIAMANTE=SPO160_W$.Startup

Biblioteca delle Oblate [ Release 8.2.1 Tailback ] Menu bibliotecario Fl BiBLIONSLTE

Xus

Aree operative Dettaglio funzioni dell’area operativa selezionata Riepilogo attivita odierna (@

» Aftivica di base Funzioni di servizio
[ 3 CDnsegnE, restituzioni ed elenchi » Sestione delle Dperazioni

AL \_nte_rnl_e matn_arl_al\ » Trasferimento e cancellazione
»p Funzioni di servizio

» Area interbibliotecaria . o . .
Comunicazioni agli utenti

b Irivio Eombnic szt agll e
¥ Gestione contralli utente
p Gestione utenti iscritt

Vedi transazioni interlibrary e prenotazioni @

Orario settimanale e termine accettazione richieste

Orario settimanale

0sno 0208 0900 0900 0200

14.00 | Chil
19.00 2353 2359 2389 2389 2359 |CHEE

Qrario termine accettazione richieste
I

J i

2345 2348 2345 2348

2844 2345

FPENMI SOIAF
fluxus comune, i, 7777 fpls foper fer0in k. startup?\_USER=PENNI

“Funzioni di servizio”™ “Invio comunicazioni aqgli utenti”




¥ Flirnenie IPFNNIT - Gancla Chrame

[ fluxus.comune fl.it: 7777 folsfoper /ser010_w$.startup W _LISER =PENNI

Biblioteca delle Oblate [ Release 8.2.1 Tailback ] Menu hibliotecario :: Invie comunicazioni agli utenti

FluXiis

Menu Selezione destinatario Selezione messaggio
Calendario Destinatario [Selezione per stato delfiscrizione (v Messaggio * hessaggio standard [
. Utenti senza richieste L .
et Selezione per st Utenti senza richieste nel periodo Informazioni invio e-mail
d Stato iscrizione utente [Utenti con richieste nel periodg Diestinatario e-mail Utente
Aiuto in linea Singolo utente [controlli] E-ma?l Dperatore - Non presente
Altre biblioteche E-mail alternativa  Non presente
Selezione iniziale Tutti gli utenti Estrermi richiesta  Non indicati nella e-mail
Selezione per categoria d'interesse Autarizzaziong Mecessaria per il messaggio informativa
Informagzioni gentSelezione per stato dell'iscrizione .
e g i i Testo del messaggio
E-rnail biblioteca bibliotecadelleoblate@eomune 1.t
Mail host sistema localhost L VesEEgg0 SERET
Priorita comunicazione Tramite e-mail Inserire qui il testa del messaggio da inviare agli
Informazioni riportate nelle e-mail Uitsid
Precisazioni “erranno indicate
Mote materiale Werranno indicate
Irvia e-rnail Testo*

[m] Servizio invio e-mail attivo

el

Mota: i campi contrassegnati con un asterisco sono obbligator

Pulisci campi

Importantissimo!!! Selezionare nel menu a tendina la voce “Singaatet

10



~ Flirwnie TPFNNIT - Gnnola Chrama
[ fluxus.comune fILIE 7777 /plsfoper /PACK _GLOBALI_ISCRITTIL stucture W _UISER =PENNISW_STRINGA=&P_CALLER=SER010

Biblioteca delle Oblate [ Release 8.2.1 Tailback ] Menu biblietecario :: Invie comunicazioni agli utenti

L Selezione dati anagrafici [solo utenti iscritti alla biblioteca]

Calendars Cognome/Ragione sociale ] ‘

Nome/Ufficio
Legenda

Persana referente
Selezione diretta [solo utenti iscritti alla biblioteca]
Codice a barre
Codice fiscale
Partita va
Codice utente

entod - Mic..,

Si aprira la schermata per richiamare ed identddatente.

Flu

BiBLiONaUTa

Xus

11



¥ Flirwnie TPFNNIT <« Gondla Chrama
[ fluxus.comure.fiit 7777 /plsfoper PACK_GLOBALL_ISCRITTI, Trovatol tents

Biblioteca delle Oblate [ Release 8.2.1 Tailback ] Menu bibliotecario :: Invio comunicazioni agli utenti Fl BiBLiONaUTa

XUus

07.09.2011 14.12.2011 |sraele g | territon palestines|

Menu ~| Selezione messaggio
16:.05.2013 25.07.2013 Storia del pensiero antropologico =
Calendatio Messaggio |* Messaggio standard (v
09.09.2013 18.09.2013 Mational Geographic g g ;
Informazioni invio e-mail
Eegeniy 18.08.2019 2709.2013 National Geographic Destinatario e-mail Utente
Bilito in linea 27.08.2013 0310.2013 National Gengraphic E-tnall gperstor, Nomgiesenls

E-mail alternativa  Mon presente
Estremi richiesta  Non indicatl nella e-mail
1943-1945 Altorizazione Mecessaria per il messaggio infarmativo

Testo del messaggio
Titolo* [ Messaggio standard

08082013 14 10.2013 Elementi di antropologia culturale

Selezione iniziale
19.03.2014 Ciao, russi . partigiant sovieticiin italia

19.08.2014 Ciao, russi . partigiani sovietici in ftalia ; 18431945

18.03.2014 19.08.:2014 Ciao, russi: partigiani sovieticl in ltalia : 1943-1945 - -
Inserire gui il testo del messaggio da inviare agl

19.03:2014 Clao, russi : partigiani sovieticl in ftalia © 1943-1945 utenti
20.03.2014 |l corpo umano in trasparenza
20.08.2014 || corpo umano in trasparenza
25.03.2014 25.03.2014 Ciao, russi . partigiani sovietici in italia | 1543-1945 Testo™
25.03.2014 25.05.2014 Ciao, russi @ partigiani sovieticl in italia @ 1943-1945
25.03.2014 25.03.2014 Ciao, russi . partigiani sovieticiin italia . 1943-19458
Totale operazioni presenti : 17 & %

Mota: | campi contrassegnati con un asterisco sono obbligatori

Fulisci campi

Comunicazione generica all'utente

Selezionare una delle woci sopra elencate Per inviare una comunicazione relativa
all'operazione indicata oppure usare i tasto "Invia" per una comunicazione
generica all'utente

E-mail e cellulare

p Inviare una mail all'indirizzo | claudiok@nexusfiit

p Inviare un sms al numero - Modulo non attivo

» Desidera ricevere messagdi informativ

» Autarizza lindicazione di dati sensibili

Invia e-mail
/ nel caso di e-mail al singolo utente non & prevista |a possibilita di invio allindirizo

alternativo & non sono prese in considerazione e autorizzazioni previste per i
messaggi informativi —

Una volta aperta la scheda dell’'utente, comporraessaggio (o selezionarne uno configurato a mome)llando anche le

credenziali provvisorie di pag. 8 e cliccare_swi#e-mail”. Ovviamente il servizio funziona solo con gli uiecie hanno

I'indirizzo e-mail in anagrafica.
12



(= Fluxus [OBLATEO] - Windows Internet Explorer, E@El

Biblioteca delle Oblate [ Release 7.2 Tailback ] Menu bibliotecario :: Iscrizione utente FI BiBLONaUTE

Xus

| Materiale in mano | Iscrizione | Registra richiesta | Scadenzario | Condizioni | Storico |

Yern Dati anagrafici
Calendario Denominazione Rossi Mario
Data di nascita 01.01.1950
Legenda
208 Indirizzo Piazza della Signoria 1 - 50100 Firenze (Fl) ltalia
g il Informazioni generali Abilitazioni e condizioni iscrizione
Saaroheulbnle Is.cmto in data 25.02.2010 Operazioni \.nte.rllbrary Tutte le operazioni
————————— Sino alla data Nessuna scadenza prevista Max operazioni attive 28
Modifica anagrafica Profilo utente Ordinario Max operazioni prestito 22
Mbtivo iscrizione Residente Max operazioni consultazione 6
Modifica iscrizione Username e password Definiti dallutente

Note, comunicazioni e password

Identificativi B .
mCOdICE utente : 86353 » Scrivi note utente
Operazioni Codice a barre : 123456789 Scrivi note iscrizione
e ek Iscrizione utente valida » Iscrizioni nel sistema bibliotecario

» Leggi contathi utente

EEHECET WA e e » Nessuna comunicazione o blocco presente

Dafi utente » Rigenera password prowisoria

LAl st SR Stampa scheda || Tessera [RFID] |

Dati anagrafica

% Intranet locale HA00% v

‘s start

Una volta che l'utente si e personalizzato i praaii d’accessoecco che sulla schermata-iscrizione dell'opeeasgparira la
dicitura “username e password definiti dall'utente” possibile intervenire sui dati dell’'utente I@oesettare) cliccando sul
comando “Rigenera password provvisoria”

13



E’ possibile per I'operatore vedere l'username @eate creato dall’'utente, ma non la password. Quitsta puo essere

resettata e rigenerata provvisoria a chi ne fatchesta.

14



L’arrivo delle richieste di prenotazione

La biblioteca puo leggere le richieste del gioromé€ solo quelle effettuate il giorno stessmpvenienti dall’'utente web, nel

campo _“Domande via web data odiematieste transazioni si aprono allo stesso modmdal interbibliotecario.

15



Prima modalita di visione: cliccando sul menu della pag. precedente, ecesicha I'elenco delle richieste arrivate

(Attenzione!!! Queste norsono ancora prenotazioni vere e proprie! Non a sashiamano “Richieste di prenotaziohe”

16



Seconda modalita di visioneandare su “Consegne, restituzioni ed eleneiElenco richieste di prenotazione”

17



E’ possibile scegliere fra varie opzioni. In ques&sooptiamo per le sole richieste da evadere (“Soliclgeste attive”).

Qui e possibile vedere tutte le richiestaon solo quelle del giorno.
N.B.: Per richieste di prenotazioni fatte dall’'utentebvgintendonosia le richieste di documenti presenti in biblaatsia di

documenti in quel momento in prestito

18



Una volta caricato I'elenco, 'operatore dispondrdicomandi (a destra): il triangolo consente di selezionare

la richiesta e portarla avanti, la forbidetagliarla in caso negativo, la chioccialanviare una mail di avviso all’'utente.

(N.B.: Se si deve tagliare la richiesta, & sempreelinviare primda mail di avviso!)

19



Una volta selezionata la richiesta, questa dovsarestrasformata in prenotazione vera e profmmiguesto caso si tratta di

materiale a scaffale e non in prestito.

20



/

IMPORTANTE! Per confermare, cliccare su “RICHIESTA” (e NON “richiesta e consegna”)

21



Fluxus ci_confermda prenotazione del materiale a scaffale, chealessere prelevato e messo da parte per l'utente.

22



Se si vuole attivare la funzione del decadimentimraatico in caso di mancato ritiro, spuntare anlthena della cornetta

nello scadenzario dell’'utente. (Si noti come l'iaatel mouse a destra indica che la prenotazi@mevata via web)

23



IMPORTANTE: Solo aguesto punto la richiesta di prenotazione € divenatprenotazione vera e proprialAdesso (e non

prima) 'utente potra vedere questa prenotazione andrgiswuscadenzario via web (vedi manuale utente).

24



/

N.B.: In caso drichiesta di prenotazione di materiale che e in pr&tito ad un altro utente invece che le diciture a sinistra

(vedi anche pp. 20-21), Fluxus proporra, ovviametgediciture a destra, col risultato che sullodsr®ario apparira la

prenotazione di un materiale in attesa di rientro

25



Quando il materiale sara restituito dall’utente tdhba in prestito, Fluxus segnalera la prenotazicon la tipica icona:

A questo punto la prenotazione verra trattata ret#feso modo di una prenotazione effettuata aldodelta biblioteca.

26



Per inviare una mail di avviso all’'utenteg cliccare sull'icona della chiocciola (vedi p. 19)

27



Si aprira la procedura di invio mail all'utente céneeva richiesto la prenotazione: comporre il mggia(o selezionarne uno

gia configurato a monte) e cliccare su: “Invia etrpar la richiesta utente web”

28



Una volta inviata la comunicazione, si puo torralelenco automaticamente usando il comando atsai

“Elenco domande via web”

29



La comunicazione non e replicabile (non appard’giona della chiocciola).

A questo punto si puo tagliare la richiesta (seessario).

o

30



Le prenotazioni vere e propriee la loro gestione

AN

Per visionare I'elenco delle prenotazioni vere @pke (ossia quelle gia elaborptdilizzare:

“Consegne, restituzioni ed elenck™Elenco prenotazioni”

31



N.B.: Selezionare solo le prenotazioni da utente \peb averne I'elenco

32



\

Una volta caricato I'elenco, per i documenti ingtit® e prenotati dall’'utente web, cliccando sabina relativa (a forma di
casa, freccia rossa), verra aperta la scheda iatoransulla situazione del materiale. Per i maliemabiblioteca e richiesti

dall'utente web, I'icona e quella del telefono, ¢gh® essere spuntata per registrare I'avvenutanctiaa

33



NNy
/7NN

Al momento della consegna del materiale, fatta stksso modo delle prenotazioni locali, sullo snadeo dell'utente, i

documenti richiesti dall'utente web appaiono tatime _“materiali da consegnarell'interno dell’elenco sara specificata la

dicitura “sullo scaffale’se messo da parte per l'utente web richiedentaregipresso un utente della biblioteqa®l relativo

tempo d’attesa) se ancora in prestito, ma sem@mopato via web. L'icona per riconoscere le opemaiatte dall’'utente web
e sempre quella del mouse.

34



Schemi riepilogativi:

1) Richiesta di prenotazionee prenotazionedi materiale a scaffale

2) Richiesta di prenotazionee prenotazionedi materiale in prestito

N.B.: In questi primi due schemi la parte sinistra & lgué¢ll'utente, la parte destra (dopo la freccia

rossa, e quella della Biblioteca)

3) Trasformazione di una richiesta di prenotazione in prenotazione va e

propria

35
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