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COME ALLEGARE LA DOCUMENTAZIONE FOTOGRAFICA AD UNA SCHEDA DI

CATALOGO

Il paragrafo Do — FONTI E DOCUMENTI DI RIFERIMENTO, all'interno della scheda di catalogo, consente di
gestire la documentazione multimediale allegata alla scheda stessa.

Nello specifico, il campo strutturato FTA — DOCUMENTAZIONE FOTOGRAFICA si riferisce alla
documentazione fotografica e la sua compilazione risulta obbligatoria nella maggior parte delle
normative.

* -/ 55D0 - FONTI E DOCUMENTI DI RIFERIMENTO | 7
* - &5 ¢ FTA - DOCUMENTAZIONE FOTOGRAFICA

' FTAX - Genere I I'
FTAP - Tipo | B

FTAA - Autore

FTAD - Data
FTAE - Ente preprietario
FTAC - Collocazione
* FTAN - Codice identificativo ﬂ
FTAT - Note
FTAF - Formato

+ 3 ¢| DRA - DOCUMENTAZIONE GRAFICA

+ [ | VDC - DOCUMENTAZIONE VIDEO-CINEMATOGRAFICA
+ [CJ | FNT - FONTI E DOCUMENTI

+ 3/ ¢| ADM - ALTRA DOCUMENTAZIONE MULTIMEDIALE

+ [[J | BIB - BIBLIOGRAFIA

+ [C3/e| BIL - Citazione completa

Il primo sottocampo obbligatorio da compilare € FTAX — GENERE. L’utente potra scegliere una delle
opzioni presenti nel vocabolario chiuso corrispondente, ovvero:

- DOCUMENTAZIONE ALLEGATA: |'utente scegliera questa opzione quando la documentazione
fotografica € allegata alla scheda, quindi all’interno dell’entita multimediale & presente il file
dell'immagine;

- DOCUMENTAZIONE ESISTENTE: I'utente scegliera questa opzione quando I’entita multimediale fa
riferimento ad una documentazione fotografica non disponibile al catalogatore, poiché
conservata, ad esempio, in un archivio non accessibile. Nell’entita si inseriranno le
informazioni disponibili, ma I'entita multimediale non avra file allegati.
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Selezionare il termine che si vuole utilizzare (ad esempio DOCUMENTAZIONE ALLEGATA) e premere il
tasto CONFERMA.

Ricerca termini nel vocabolario Vocabolario chiuso_FTAX

primi | precedenti | successivi | ultimi (1 - 2 di 2) | pagina vai
Selezione:
. B
documentazione allegata D e T e T
* documentazione esistente :
Termine
Livello Termine
Alias livello
Termine non
preferenziale
Definizione -
Ricerca
Condizione Termine Livello ricerca
uguale a |Z| @ Livello corrente O Tutti i livelli esegui | |
svuota conferma | Jchiudi |

Una volta compilato il sottocampo FTAX cliccare sulla catenella accanto al sottocampo FTAN — CODICE
IDENTIFICATIVO.

* - E5D0 - FONTI E DOCUMENTI DI RIFERIMENTO | 7

* - £5|¢| FTA - DOCUMENTAZIONE FOTOGRAFICA

- &3 |[a][w] A
* FTAX - Geners Icccumentazicne allegata I'
* FTAP - Tipo I D

FTAA - Autare
FTAD - Data
FTAE - Ente proprietario
FTAC - Collocazione

* FTAN - Codice identificativa | ﬂ
FTAT - MNote
FTAF - Formato
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Si aprira la seguente finestra con tre opzioni: 1. CERCA, 2. CREA NUOVA, 3. CREA EMM VELOCE.

Collegamento scheda - entita” multimediale IMR

Filtra su codice identificativo

Filtra su contenuti

[ LI |
Cerca ” Annulla I Crea nuova Il |Crea EMM Veloce I
i It 1

1. CercA: con questa funzione l'utente potra allegare alla scheda di catalogo un’ENTITA
MULTIMEDIALE IMR — Documentazione fotografica disponibile nell’elenco e gia presente
nell’attivita, poiché gia creata o importata. L'utente avra tre possibili opzioni per cercare le
entita gia presenti nell’attivita, ovvero:

Collegamento scheda - entita’ multimediale IMR

Filtra su codice identificativo
Filtra su contenuti ¢

Cerca

Annulla I Crea nuova I Crea EMM Veloce I

= FILTRA SU CODICE IDENTIFICATIVO: inserendo il codice FTAN nella stringa e cliccando il pulsante
CERCA verra restituita I'entita multimediale richiesta. In questo caso e importante ricordare
che il sistema effettua una ricerca sulla stringa esatta e non su parte di essa, quindi &
necessario inserire il codice esatto.

=> FILTRA SU CONTENUTI: inserendo nella stringa una parte di testo contenuta in uno dei campi
della scheda IMR e cliccando il pulsane CERCA verranno restituite le entita multimediali
corrispondenti ai criteri immessi. Quanto piu il termine sara preciso, tanto piu affinato sara
il risultato della ricerca.

= CERCA: cliccando su CERCA senza inserire nessun parametro il sistema mostrera tutte le
entita multimediali presenti nell’attivita corrente, disponendo i risultati in pagine da
guattro occorrenze ciascuna e mostrando I'anteprima dell'immagine, dove disponibile.
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primi | precedenti | successivi | ultimi {1 - 4 di 4)

N immagine _____Jidentificativo Abstract |attivita____[Tipo__Joperazioni ___||

ICCD_TEST_foto3 ICCD_TEST dig IMR 3.00 Selezional Visualizza |

New_1574095132161 ICCD_TEST _dig IMR 3.00 Selezional Visualizza |

ICCD_TEST_fotod4 ICCD_TEST_dig IMR 3.00 Selezional Visualizzal

Immagine

4 ” Mrl\bih test_2.00 ICCD_TEST dig IMR 3.00 Selezional Visualizzal
span

Cliccando sul pulsante VisuaLizza corrispondente alla scheda di catalogo verra visualizzato il
contenuto dell’entita multimediale.

Cliccando su SELEZIONA |'entita verra allegata alla scheda di catalogo su cui l'utente sta
lavorando. In questo caso i sottocampi del campo FTA — DOCUMENTAZIONE FOTOGRAFICA saranno
compilati automaticamente con i dati presenti nell’entita e non saranno modificabili
dall'interno della scheda di catalogo. E necessario quindi assicurarsi che le obbligatorieta
dell'IMR siano compilate. Nel caso in cui I'utente abbia necessita di modificare o integrare le
informazioni pertinenti all’entita multimediale dovra accedere a quest’ultima, salvare le
modifiche effettuate e allegarla nuovamente, affinché i nuovi dati vengano riportati anche
nella scheda di catalogo.

Nel caso in cui I'utente abbia inserito manualmente le informazioni relative all'immagine
direttamente nei sottocampi della scheda di catalogo, ma questi stessi dati non siano
presenti nell’entita multimediale, al momento del collegamento verranno cancellati o
modificati secondo quanto inserito nell’entita.

2. CREA NUOVA: con questa funzione 'utente puo creare una nuova ENTITA MULTIMEDIALE IMR —
Documentazione fotografica contestualmente alla compilazione della scheda di catalogo.
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Collegamento scheda - entita” multimediale IMR

Filtra su codice identificativo

Filtra su contenuti

F p——
Cerca | Annulla | Creanvova || Crea EMM Veloce |

Cliccando su CREA SCHEDA si aprira la pagina di creazione delle IMR. Si consiglia di utilizzare
questa opzione nei casi in cui si vuole attribuire un determinato codice identificativo alla
scheda IMR.

Scheda salvata correttamente
Crea nuova scheda

Codice identificativo G
Visualizzazione: Izl

Modello:

———
| Crea scheda [|  Annulla |
—d

Nel campo denominato CODICE IDENTIFICATIVO |'utente dovra inserire un codice per identificare
I’entita multimediale che sta creando. Si ricorda che questo codice deve essere univoco nella
scheda di catalogo a cui verra collegata I'lMR (ovvero in una scheda di catalogo non possono
esserci due IMR con lo stesso codice identificativo) e non risponde a criteri prestabiliti.
L'importante e rispettare la lunghezza del codice (entro 25 caratteri) e non utilizzare caratteri
speciali.

Nel caso in cui venga inserito un codice gia assegnato ad un’altra entita multimediale, il
sistema segnalera |’errore e dovra essere inserito un codice diverso.

Errore SigecWeb

Attenzione! Il codice assegnato e' gia' presente

Dal campo denominato VISUALIZZAZIONE sara possibile impostare la visualizzazione della
scheda al momento dell’apertura, selezionando la freccia si potra scegliere dal menu a
tendina una tra le tre opzioni:
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- Apri tracciato inventariale: creera la scheda con i campi obbligatori aperti
- Apri tracciato completo: creera la scheda con tutti i campi aperti
- Apri vista salvata: creera la scheda con la stessa vista salvata in precedenza

Si fa presente che la scelta non e necessaria ai fini della creazione. La struttura della scheda
verra 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 MobDELLO 'utente potra creare la nuova scheda di catalogo utilizzando un modello
gia creato in precedenza, nei casi in cui gran parte delle informazioni raccolte siano le stesse.
Selezionando la freccia per aprire il menu a tendina & possibile scegliere il modello tra quelli
presenti nell’elenco.

Una volta impostati i dati necessari alla creazione e cliccato il pulsante CREA SCHEDA si aprira
la finestra per il caricamento del dato multimediale. Attraverso il pulsante SFOGLIA il
catalogatore potra selezionare il file dell'immagine dopodiché, cliccando il comando
IMPORTA, questo verra importato nel sistema.

N. B. Per un approfondimento sui formati supportati dal sistema in base alla documentazione creata
consultare I’Appendice V alla Normativa trasversale disponibile al link:
http://www.iccd.beniculturali.it/getFile.php?id=5739.

IMPORTANTE: |l file importato non deve superare i 5 MB e il nome non deve contenere
caratteri speciali, ovvero parentesi, punti, virgole, lettere accentate, apostrofo etc.

Caricamento immagine

Percorso del file =P | Sfoglia... | Nessun file selezionato.

Importa | Chiudi |

Una volta importata I'immagine € necessario inserire tutti i campi obbligatori dell’ENTITA
MULTIMEDIALE contraddistinti con il simbolo * visualizzabili espandendo i paragrafi mc -
METADATI DOCUMENTAZIONE € MM — METADATI DATO MULTIMEDIALE dell’entita multimediale .
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IMR 3.00 ICCD_Chiesa_Augqusta
MC - METADATI DDCUMENTAZ[ONEE

* - £5 FTA - DOCUMENTAZIONE FOTOGRAFICA

® [ FIAP - Tipo | D”
FTAA - Adtors
FTAD - Datz

FTAE - Ente propristario
FTAC - Collccazions

* FTAN - Codics idemificativa [fCCD_Chimss _Auguets Q
FTAT - Note

FTAF - Formato

- E&JMM - METADATI DATO MULTIMED]ALEE
= &5 MMT - METADATI TECNICI DATO MULTIMEDIALE

MMTG - Nome file originale T |

Salva Collega | Elimina | Visualizza | Stampa Controlla formalmente Indietro Nuova versione scheda Invia in verifica scientifica

Collegamenti(0) || Contenitore fisico(0) [ Contenitore giuridica(0) [ Storia

E importante inserire i dati obbligatori, nella fattispecie il sottocampo FTAP — TIPO, perché
altrimenti I’entita multimediale non risultera controllata formalmente e di conseguenza la
scheda di catalogo a cui l'utente la colleghera restituira errore nel controllo formale.

Scheda salvata correttamente

IMR 3.00 ICCD_Chiesa_Augqusta
* = EgMC - METADATI DOCUMENTAZIONE 7]

* - £5 FTA - DOCUMENTAZIONE FOTOGRAFICA

* FTAP - Tipe. |fotografia digitale (file) @
FTAA - Autors
FTAD - Data

[ FTAE - Erts propristario
FTAC - Collocazione

* FTAN - Codice identificative [icCo_Chiz=a_fugmts Q
FIAT - Note

FTAF - Formato
- £§MM - METADATI DATO MULTIMEDIALE |Z|
- £3 MMT - METADATI TECNICI DATO MULTIMEDIALE
MMTO - Nome fila criginale corsodpg ﬂ

1
Salva ICollega 'Elimina Visualizza | Stampa | Controlla formal Indiet Nuova versione scheda | Invia in verifica scientifica

Collegamenti{0) |§ Contenitore fisico{0) § Contenitore giuridice(0) J Storia

Una volta inseriti i dati ad essa relativi, salvare e cliccare il pulsante COLLEGA che instaurera il
collegamento tra scheda di catalogo ed entita multimediale.
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A questo punto la scheda di catalogo acquisira i dati inseriti nell’entita multimediale. Il flusso
di lavoro corretto sara quindi quello descritto, ovvero I'utente dovra compilare il sottocampo
FTAP —TIPO nell’entita multimediale il quale con il collegamento alla scheda di catalogo andra
a popolare I'apposita sezione della scheda. In questo modo sia I’entita multimediale che la
scheda di catalogo risulteranno controllate formalmente.

5 @_X (=) Frac2)

* [y FTAX - Geners L
* @ FT#P - Tiso [fotografia digitale [filz) =]

E FTAA - Autore

FTAD - Datz

FTAE - Ente proprietario

FTAC - Collocazione
x FTAN - Codice identificativa
b

FTAT - Note

FTAF - Formato

1CCD_Chiesa_Augusta &

+ [J/¢| DRA - DOCUMENTAZIONE GRAFICA
+ [ ¢ VDC - DOCUMENTAZIONE VIDEO-CINEMATOGRAFICA
+ [[J/¢| FNT - FONTI E DOCUMENTI
+ [J/¢| ADM - ALTRA DOCUMENTAZIONE MULTIMEDIALE
+ [ | BIB - BIBLIOGRAFIA
+ [[J/¢| BIL - Citazione completa

* + [JAD - ACCESSO AI DATI|?

* + [JCM - COMPILAZIONE |?

+ [CJAN - ANNOTAZIONI | ?

Vai ENEERER v

Salva | Elimina| Visualizza| Stampa Controlla f {! e Visualizza in Cartografia Indietro Salva modello Visualizza schede cartacee collegate

Nuova versione scheda | _Invia in verifica scientifica

3. CReA EMM VELOCE: con questa funzione si ha modo di creare un’entita multimediale senza
passare dalla pagina di creazione dell'lMR. In questo caso il codice identificativo non dovra
essere inserito dall’'utente, ma sara dato in automatico dal sistema. Si aprira una finestra
semplificata, in cui verra richiesto di scegliere il file da inserire.

Da qui si procede come descritto sopra per la funzione CREA NUOVA.

= & [G{HC - HETADATI DOCUHENTAZIONE 7
* [J{MM - METADATI DATD MULTIMEDIALE ¥

Caricamento immagine

Fevimrin dul e Slogha... | Messun fle selezionato

Wai ]
—_—
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Una volta importata I'immagine ed inseriti i dati obbligatori previsti per I’entita multimediale,
e quindi FTAP — TIPO nel paragrafo nel paragrafo mMc — METADATI DOCUMENTAZIONE cliccare il
pulsante COLLEGA. Il sistema riportera alla scheda di catalogo, al campo FTA — DOCUMENTAZIONE
FOTOGRAFICA, dove noteremo che i sottocampi sono stati popolati con i dati dell’entita.

Appena la scheda verra salvata il collegamento all’Entita multimediale comparira nella barra
dei collegamenti sottostante la scheda aperta in modifica e nel riepilogo dati.

Scheda salvata correttamente

v . . = . .
C’:‘TA_"OGAZ“_’NE A 3.00 1201351350: chiesa, Chiesa di S. Giacomo in Augusta
Riepilogo dati * + [CD - CODICI 2]
Creazione
Schede eliminate = @RV - RELAZIONI[7]
Ricerca » + [JAC - ALTRI CODICI 7]
Controllo ® * + []OG - OGGETTO [7]
Area Trasferimenti »
Strumenti " * + [JLC - LOCALIZZAZIONE GEOGRAFICO-AMMINISTRATIVA 7| ﬁ
Modelli >+ * + (32| CS - LOCALIZZAZIONE CATASTALE 7]
+ [3[e] LS - LOCALIZZAZIONE STORICA|7 |

Sessione di lavoro + [3[e| GP - GEOREFERENZIAZIONE TRAMITE PUNTO 7]
Riepilogo dati + [3[e| GL - GEOREFERENZIAZIONE TRAMITE LINEA |7

e . + [3/e| GA - GEOREFERENZIAZIONE TRAMITE AREA 7|
Indici - risultati —

. K * + [JAU - DEFINIZIONE CULTURALE 7|
Indici - risultati

* + [3)e| RE - NOTIZIE STORICHE 7]
Indici - risultati + [IPE - PREESISTENZE 7]
+ [3S1-sPazI|[z7]
+ [(J1S - IMPIANTO STRUTTURALE |7|
+ [3[e| PN - PIANTA[;|
+ [CIFN - FONDAZIONI [7|
+ [(JSV - STRUTTURE VERTICALI 7|
+ (/2] SO - STRUTTURE DI ORIZZONTAMENTO 7|
+ 32| CP - COPERTURE 7]

mHHEEEET
Salva | Elimina| Visualizza| Stampa | Controlla formalmente | Visualizza in Cartografia | Indietro | Salva modello | Visualizza schede cartacee collegate
Nuova versione scheda Invia in verifica scientifica

Authority Entita’ Scheda Schede Relazioni Relazioni Relazioni Storia @ Contenitore Contenitore
filef0l multimediali{2} Madre(0) fialie(d) dirette(0) inverse(0) orizzontali(0) fisicol0) aiuridicof0)
Indici - risultati
[[] Immaging ¥ Oggetto ~ Localizzazione ~ Tipo scheda ~ Codice univoco ¥ Stalo ~* Collegamenti * Operazio L
chiesa, Chiesa di 5. Roma (RM)/Via del Carso, 40 A3.00 12 01351350 In laverazione [Collegamenti]| v

Giacomo in Augusta
Entita” multimediali (2)

primi | precedenti | successivi | ultimi (1- 1 di 1)

Esporta | _Controlla formalmente | Invia in verifica scientifica | _Elimina schede | Migra normativa | Trova/sostituisci | Trova/valorizza | Compara elementi selezionati
Collega contenitori | Stampa | Esporta tabella

Per aggiungere un’altra entita multimediale I'utente potra cliccare sul simbolo @] accanto a
FTA—DOCUMENTAZIONE FOTOGRAFICA € aggiungere un nuovo campo FTA a cui collegare una nuova
entita multimediale proseguendo come descritto precedentemente.
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# |-/ £5D0 - FONTI E DOCUMENTI DI RIFERIMENTO
* - A - DOCUMENTAZIONE FOTOGRAFICA
= [ |=)=] Ay

FTAX - Genere [dacumentazione allegata =
* FTAP - Tipo [fatograia digitale (file)

FTAA - Autore

FTAD - Datz

FTAE - Ente proprietario

FTAC - Collocazione

o FTAN - Codice idantificativa [New_is87721373088 ﬂ
. FTAT - Not=
[y FTAF - Fermazo
= x| |m
* [y FTaK - Genas I &
b
FTAP - Tipo I

FTAA - Autore

var |[+] [=] [«

Salva I Eliminal Visualizza| Stampa | _Controlla formalmente | Visualizza in Cartografia | _Indietro | Salva modello | Visualizza schede cartacee collegate |
Nuova versione scheda I Invia in verifica scientifica I

Authority Entita’ Scheda Schede Relazioni Relazioni Relazioni Storia [ Contenitore Contenitore
file{) multimediali{1) Madre{0) figlie(D) dirette(0) inverse(0) orizzontali{0) fisico(0) giuridice{0)

Versione 1.0 - 05_2020

Referente piattaforma SIGECweb: Antonella Negri (ICCD).

Coordinamento: Francesca Spagnuolo, Simona Lunatici.

Gruppo di lavoro: Simona Lunatici, Rutigliano, Clara Seghesio, Francesca Spagnuolo, Giulia Vincenzi.

11



