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LA FUNZIONE CREAZIONE 

 

Con la funzione CREAZIONE posta nel menù di sinistra l’utente può iniziare la sua attività di creazione 

di nuovi oggetti nella Piattaforma SIGECweb. 

 

 

 
 

 

 

Cliccando il tasto CREAZIONE, sulla destra comparirà l’albero delle normative.  

Per procedere all’inserimento dei dati sarà necessario scegliere quale oggetto creare, ovvero: SCHEDE 

DI CATALOGO, AUTHORITY FILE, ENTITÀ MULTIMEDIALI, ALTRE NORMATIVE, CONTENITORI FISICI, CONTENITORI GIURIDICI. 

Per ciascuno di essi, cliccando sul tasto +, l’utente potrà scegliere il tipo e la versione dell’oggetto 

da creare.  
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CREAZIONE DI UNA SCHEDA DI CATALOGO 

 

 
Cliccando sul tasto +  delle schede di catalogo, si potrà scegliere il tipo di scheda (es. ARCHITETTURA-

A) e la versione che si ha intenzione di creare (es. VERSIONE 2.00 o VERSIONE 3.00. Si ricorda che per le 

attività di nuova catalogazione è consigliabile utilizzare sempre la versione disponibile più recente).  
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L’utente cliccando su + SCHEDE DI CATALOGO >  +  ARCHITETTURA-A > VERSIONE 3.00, inizia la creazione della 

sua scheda di catalogo:  

 

 se l’utente si trova in un’attività di digitalizzazione dovrà compilare manualmente i 

sottocampi NCTN, ed eventuale NCTS, che insieme andranno a costituire il codice univoco 

nazionale della scheda di catalogo. Il codice NTCR viene attribuito di default dal sistema 

poiché rispecchia la Regione assegnata in fase di apertura della campagna di digitalizzazione.  

 

N. B. per le modalità di valorizzazione del campo NCTS, possibile solo in attività di digitalizzazione, si rimanda 

ai documenti di approfondimento disponibili sul sito istituzionale dell’ICCD, nella sezione “Catalogazione”. 

 

 
Cliccando su CREA SCHEDA il sistema crea la scheda di catalogo.  
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 se l’utente si trova in un’attività di nuova catalogazione, il sistema assegnerà il primo codice 

NCTN disponibile in quell’attività e assegnato in fase di richiesta di numeri di catalogo. Il 

codice NTCR viene attribuito di default dal sistema poiché rispecchia la Regione assegnata in 

fase di apertura della campagna di digitalizzazione. La valorizzazione del campo NCTS, poiché 

rispecchia una metodologia obsoleta, è inibita in attività di nuova catalogazione.  

 

 
Cliccando su CREA SCHEDA il sistema crea la scheda di catalogo.  

 

 
 

 se l’utente si trova in un’attività di catalogazione di test, il sistema assegnerà dei numeri di 

catalogo fittizi e il flusso di lavoro previsto per questo tipo di campagna si ferma all’invio in 

verifica scientifica.  
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Qualora la scheda si riferisca ad un bene con struttura complessa compilare il campo RVEL per creare 

la madre o una figlia. 

 

Se si compila il campo RVEL con il valore 0 si creerà una scheda madre, se si compila il campo RVEL 

con numeri diversi da 0 si creerà una scheda figlia. 

In entrambi i casi dopo aver selezionato il comando CREA SCHEDA apparirà un messaggio in cui si 

richiede la conferma dell’operazione  

 

 

N. B. Per la creazione di schede con struttura complessa si rimanda ai documenti di approfondimento 

disponibili sul sito istituzionale dell’ICCD, nella sezione “Catalogazione”. 

 

 

Dal campo denominato VISUALIZZAZIONE sarà possibile impostare la visualizzazione della scheda al 

momento dell’apertura: selezionando la freccia si potrà scegliere dal menù a tendina una delle tre 

opzioni:  

 

- Apri tracciato inventariale: creerà la scheda con i campi obbligatori aperti. 

- Apri tracciato completo: creerà la scheda con tutti i campi aperti. 

- Apri vista salvata: creerà la scheda con la stessa vista salvata in precedenza. 
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Si fa presente che la scelta non è necessaria ai fini della creazione. La struttura della scheda verrà 

creata ugualmente nella sua interezza, anche senza specificare una delle tre opzioni. La specifica 

riguarda solo la visualizzazione dei paragrafi, che in base alla scelta, verranno visualizzati con campi 

e sottocampi espansi, oppure compressi come da default. 

 

 

Dal campo MODELLO l’utente potrà creare la nuova scheda di catalogo utilizzando un modello già 

creato in precedenza, nei casi in cui gran parte delle informazioni raccolte siano le stesse. 

Selezionando la freccia per aprire il menù a tendina è possibile scegliere il modello tra quelli presenti 

nell’elenco.  

 

N. B. Per ulteriori dettagli si rimanda al manuale relativo alla creazione dei “Modelli”. 
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Dopo aver completato le possibili scelte presenti nella finestra di creazione si selezionerà il comando 

CREA SCHEDA per proseguire. 

 

 
 

Se non è stata scelta nessuna tra le opzioni di visualizzazione, la nuova scheda di catalogo si aprirà 

con tutti i paragrafi chiusi, che andranno espansi per poter immettere le informazioni nei campi e 

nei sottocampi.  
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È possibile aprirne uno alla volta attraverso il + corrispondente alla definizione del paragrafo oppure 

tutti insieme attraverso i comandi posti sotto la struttura. 

 

 
 

 

Con il tasto + si estendono tutti i paragrafi, con il tasto   ̶ si riducono . 

 

Con il tasto contraddistinto dal pallino rosso (*) si apriranno i paragrafi che costituiscono la struttura 

inventariale, quindi saranno espansi soltanto i campi e i sottocampi obbligatori, contrassegnati 

dall’asterisco rosso all’inizio della stringa e dalla campitura gialla. 

 

 

 

N. B. Per le operazioni che si possono compiere su una scheda di catalogo, si rimanda al manuale “Modificare 

una scheda di catalogo”. 
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