NOTE RELATIVE ALL’INSERIMENTO DEI DATI CATALOGRAFICI 

 NEL MODULO PROVVISORIO DI ZETESIS.NET
Per la compilazione dei dati nel modulo Provvisorio di Zetesis si richiede una maggiore specificità e attenzione resa necessaria per un più facile riconoscimento dei materiali da parte delle operatrici del Centro unico di catalogazione.

Ricordiamo le sigle da utilizzare nel campo STATO CDC estratte dal manuale di H&T:

I = NUOVO INSERIMENTO, con questa sigla la scheda viene  inviata al CUC

B = SOLO DELLA BIBLIOTECA, la scheda non viene inviata e il record non sarà pubblicato in OPAC

L = RECORD INVIATO AL CENTRO, il record assume questa sigla quando è già stato inviato al CUC. 

Per reinviare al CUC una scheda modificata occorre reimpostare il campo STATO CDC a I = inserito.
Gli altri stati ammessi sono:

D = DEPOSITO

E = ELIMINATO

La ricerca del materiale da inserire va eseguita dal PROVVISORIO che si collega all’opac. In caso di non chiarezza o difficoltà di scelta nei risultati ottenuti è   obbligatoria una ricerca dall’esterrno nell’opac provinciale prima di avviare la ricerca in indice.

La ricerca va impostata anche più volte con criteri diversi prima di considerarla nulla.
RICERCA
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RISULTATO DELLA RICERCA
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In presenza di titoli generici o quando è necessario impostare altri criteri di ricerca è opportuno utilizzare la RICERCA AVANZATA.
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RISULTATO
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In presenza di notizie identiche è importante scegliere sempre record con BID RE2, SYS, VOL (per le opere in più volumi) con localizzazioni Panizzi e decentrate.

In mancanza di questi BID scegliere l’eventuale bid con localizzazioni provinciali (ad  esempio SBU ecc.).

Non scegliere mai record con BID LGR che saranno oggetto di bonifica nei prossimi mesi.
In caso di scelta nell’opac provinciale dall’esterno visualizzare la scheda in formato UNIMARC, copiare e incollare il BID nel PROVVISORIO.
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MATERIALE NON TROVATO IN OPAC E IN INDICE
Se il materiale non risultasse già catalogato  o presente in indice si procederà con l’inserimento provvisorio dei dati del materiale.

In particolare si richiede di inserire i dati riportati nelle fonti principali del materiale: per il materiale a stampa, frontespizio e/o suoi sostituti (copertina, pagine preliminari, occhietto, colophon, ecc..)

I dati richiesti sono i seguenti (si richiede una descrizione per intero e non in forma abbreviata):

importante l’indicazione nel campo apposito della tipologia del materiale (LIBRO, VHS, DVD, CD AUDIO, CD MUSICALE, CD-ROM, PERIODICO, ecc)

· Autore principale (Cognome, Nome anche con prefissi, solo Nome)

· Titolo completo

· Edizione:

1. Eventuali indicazioni di edizione presenti sul frontespizio (14 ed. aggiornata, edizione a cura di Paolo Rossi, 2 edizione italiana sulla 7 americana)

2. Informazioni di edizione presenti nel verso del frontespizio (es. 2. ed., 3. ed., Nuova ed., Edizione aggiornata, ecc.), eventuale indicazione di ristampa (3. rist 2010 oppure 3. rist., indicare sempre la data di ristampa se presente)

In caso di dubbio inviare via fax o via e_mail al CUC l’immagine con i dati richiesti.

· Editore:

1. luogo o luoghi, 

2. nome dell’editore (riportare la forma presente sul frontespizio); se mancanti: luogo/i e nome dello stampatore 

· Anno di edizione: nell’ordine indicare

1. data di edizione

2. data copyright

3. data di stampa

4. eventuale data di ristampa

Se presenti più date indicarle tutte.

Se presente la scaletta editoriale indicare la data più bassa.

Se il campo a disposizione non dovesse bastare utilizzare il campo note

· Collana con numero progressivo del volume all’interno di essa. Se presenti più collane indicarle tutte con i loro relativi numeri 

· Titolo/i originali

· ISBN senza trattini in unica sequenza

· Prezzo di copertina

· Eventuali note

Se i dati richiesti non fossero presenti sul materiale lasciare i campi vuoti

OPERE IN PIU’ VOLUMI  (si consiglia di compilare una scheda del provvisorio per ogni singolo volume dell’opera)

Indicare la presenza della custodia

Per ogni singolo volume indicare il titolo comune dell’opera seguito dal titolo proprio del singolo volume, indicando numero o sequenza alfabetica (vol. 1: A-B vol. 2 C-E; Tomo A, Tomo B, ecc.)

Indicare, se presenti, autori e/o curatori di ciascun volume non comuni a tutta l’opera.

Per i restanti campi inserire i dati come richiesto per le monografie.

MATERIALE AUDIOVISIVO
I dati del materiale audiovisivo (dvd, vhs, cd audio, audiolibri) sono da ricavare:

1. dal supporto stesso e se non sufficienti

2. dalla custodia o contenitore

In generale per il materiale video i dati sono da ricavare dal contenitore.

Se si opta per la soluzione n.2  indicare sempre in nota: Tit. del contenitore

Numero editoriale  (quel numero che di solito è sul codice a barre o sul dorso della custodia es. Z8 65953).

Tipologia di materiale: CD MUSICALE, VHS, DVD, AL (sta per audiolibro)

Numero di dischi (se presenti più dischi compilare una scheda per ogni disco indicando sempre il titolo dell’opera di cui fanno parte)

Autore (es. regista, voce narrante per gli audiolibri e autore del testo narrato, cantante, gruppo, musicista per cd musicali)

Titolo o titoli (se presenti ad es. più film con o senza un titolo d’insieme indicare il titolo comune e i singoli titoli dei film; negli audiolibri più titoli di racconti narrati indicare i singoli titoli).

Edizione (ad es. per i film director’s cut, edizione speciale 2 dischi, ecc.)

Data di pubblicazione più recente e fonte da cui viene tratta: c2003, p2004,  [2008] 

Collana con numero del documento all’interno di essa se presente (Classic collection volume 9)

In nota:

Indicare se il documento è uscito in allegato ad es. a riviste o altri materiali

Prezzo di copertina

Indicare se in custodia

