
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COME CREARE UN 

CONTENITORE FISICO 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CREAZIONE DI UN CONTENITORE FISICO 4.00 
 

All’interno di una attività di catalogazione, selezioniamo il comando CREAZIONE dal menu a sinistra. 

 

 
 

 

Si aprirà il seguente menu. Selezioniamo quindi il segno + accanto alla voce contenitori fisici. 

 

 
 

 

E dal sottomenu scegliamo la versione 4.00 

 

 
 

 

 

  



Il sistema assegnerà automaticamente un codice identificativo CCF al nuovo contenitore fisico. 

Selezioniamo quindi il comando CREA SCHEDA 

 
 

Si aprirà la seguente schermata con la nuova scheda di catalogo, visualizzata con tutti i paragrafi 

chiusi.  

 

 
 

Dal menu in basso possiamo scegliere la modalità di visualizzazione della scheda. 

Selezionando il tasto +  

 
si apriranno tutti i paragrafi 

 

 



Selezionando il tasto individuato dal pallino rosso ●  

 
 

si apriranno soltanto i campi obbligatori, che sono individuati dall’asterisco rosso all’inizio della 

riga e dalla campitura gialla del campo stesso. 

 

 
 

 

 

 

VISUALIZZAZIONE DEI SINGOLI PARAGRAFI 

 

Si presenta di seguito la visualizzazione dei singoli paragrafi di cui è composta la scheda per la cui 

compilazione dettagliata si rimanda alle NORME DI COMPILAZIONE. 

 

PARAGRAFO CD – CODICI 

 
 

 

 



PARAGRAFO CF – CONTENITORE FISICO 

 
 

 

PARAGRAFO LC – LOCALIZZAZIONE GEOGRAFICO-AMMINISTRATIVA 

 

 

  



PARAGRAFO GE – GEOREFERENZIAZIONE 

 
 

 

 

PARAGRAFO DO – DOCUMENTAZIONE 

 
 

 

 

 

 



PARAGRAFO AD – ACCESSO AI DATI 

 
 

PARAGRAFO CM – CERTIFICAZIONE E GESTIONE DEI DATI 

 

 

PARAGRAFO AN – ANNOTAZIONI 

 
 

 

  



CONTROLLO FORMALE 

 

Una volta compilati tutti i campi obbligatori della nostra scheda di contenitore fisico 4.00, è 

necessario verificare formalmente la scheda per individuare eventuale errori formali, quali ad esempio 

campi obbligatori non compilati, mancato rispetto dei vocabolari chiusi, ecc. 

Dal menu in basso selezioniamo quindi l’opzione CONTROLLA FORMALMENTE 

 

 
 

Il sistema procederà in automatico al controllo formale e ci apparirà la seguente schermata: 

 

 
 

  



Una volta terminato il controllo formale si possono presentare due situazioni: 

 

1. Nessun errore durante il controllo formale 

 
In questo caso la scheda non presenta errori formali e può essere inviata in verifica scientifica. 

 

2. Il controllo formale ha rilevato i seguenti problemi: elenco problemi 

 

In questo secondo caso il controllo formale non ha avuto esito positivo ed è necessario rivedere alcuni 

dati inseriti nella scheda. Per poterlo fare il sistema fornisce in automatico un elenco dei problemi 

riscontrati (mancata compilazione di campi obbligatori, termini non presenti nei vocabolari chiusi, 

ecc.). Selezionando uno ad uno tali problemi possiamo correggerli direttamente e rifare il controllo 

formale finché non ci verrà dato un esito positivo. 

  



INVIO IN VERIFICA SCIENTIFICA 

 

Una volta che la nostra scheda è stata verificata formalmente, e che la verifica formale abbia avuto 

esito positivo, l’ultimo passo è l’invio in verifica scientifica, in modo che la scheda possa essere 

verificata scientificamente dal verificatore, attraverso il suo account, e quindi la scheda sia visibile a 

tutti all’interno della banca dati del catalogo. 

Dal riepilogo dati, nella colonna OPERAZIONI relativa alla nostra scheda di contenitore fisico 

scegliamo la voce INVIA IN VERIFICA SCIENTIFICA. 

 

 

 

Qualora volessimo inviare in verifica scientifica più schede di contenitore fisico 

contemporaneamente, potremmo selezionare tutte le schede che ci interessano e quindi scegliere il 

comando INVIA IN VERIFICA SCIENTIFICA posizionato nel menu in basso, nel riepilogo dati. 

 

 
  

Comparirà quindi la seguente finestra di dialogo in cui, una volta verificata la correttezza del 

contenitore fisico selezionato, scegliamo il comando ESEGUI. 

 

 

Il sistema procederà in automatico all’invio in verifica scientifica. La durata dell’operazione dipende 

dal numero di schede inviate. Nel corso dell’operazione vedremo la seguente schermata: 

 

 

 

 



Un messaggio ci avvertirà della conclusione dell’operazione. Selezioniamo quindi il comando CHIUDI 

per tornare al riepilogo dati. 

 

 

 

A questo punto nella nostra area di catalogatore continueremo a vedere la nostra scheda CF ma questa 

non sarà più modificabile. Infatti dal riepilogo dati la scheda apparirà nello stato INVIATA IN VERIFICA 

SCIENTIFICA, mentre nella colonna operazioni ci saranno molte meno funzioni (vedi immagine in 

alto): in particolare mancano tutte le funzioni di modifica della scheda. 

Se volessimo effettuare delle modifiche è necessario che il VERIFICATORE, nella sua attività, rimetta 

la scheda IN LAVORAZIONE. 

  

 


