
WMS - Acquisti
Sottoscrivere una nuova banca dati



La biblioteca sta sottoscrivendo una nuova 

banca dati.

Le banche dati in Eureka hanno record descrittivi 

particolari, finalizzati a una corretta 

indicizzazione e a un recupero efficace tramite la 

Lista tematica dedicata

Realizzato a cura di

https://www.sba.unito.it/it/cerca-una-risorsa/banche-dati


Quando una nuova banca dati deve essere 

aggiunta alla Lista e bisogna tracciare il suo iter 

di sottoscrizione, è necessario partire dal suo 

record descrittivo anche in WMS.

Realizzato a cura di



1. Cercare la banca dati

Dal modulo Metadata scegliere sulla sinistra il menu Gestione record e inserire una chiave di ricerca 

per individuare la risorsa in WorldCat

Esempio: La banca dati «Bibliography of british and irish history» di Brepols

Realizzato a cura di



Per individuare il record corretto:

- Filtrare i record per Formato = «Risorsa internet»

- Prediligere i record catalogati in lingua inglese per uniformità con le altre risorse 

elettroniche presenti in Eureka

- Verificare la qualità delle informazioni del record

- Prediligere il record con il maggior numero di localizzazioni

Se non si rintraccia un record idoneo, è necessario crearlo da zero, seguendo pochi passi

Guida alla catalogazione delle banche dati

Realizzato a cura di



Per tutte i record di banche dati, sia presenti in WorldCat, sia creati ex novo, bisogna aggiungere 

alcune informazioni locali nella parte del record dedicata, l’LBD:

- Tag semantici

- Note di accesso

- Note descrittive

2. Aggiungere i metadati locali (LBD)

Una volta trovato (o 

creato) il record che ci 

interessa, cliccare sul 

titolo del record per 

entrare in modalità 

“Modifica”. Il record 

apparirà così:

Realizzato a cura di



Scorrere fino alla fine del record 

per aggiungere l’LBD e cliccare 

su «Aggiungi record bibliografici 

locali (LBD)

2. Aggiungere i metadati locali (LBD)

Dai pulsanti «+» e «-» sulla destra è possibile aggiungere o eliminare i campi MARC per inserire 

le informazioni locali

NB: Il primo campo vuoto è già disponibile

Realizzato a cura di



Per aggiungere le note di accesso inserire un campo 500

2. Aggiungere i metadati locali (LBD) – Le note

Per ogni nota va creato un campo 500 a sé stante. In questo modo, in Discovery le note verranno 

separate con un «a capo».

Dopo le note di accesso, inserire le note descrittive, particolarmente importanti perché aggiungono 

informazioni in italiano

Realizzato a cura di



Inserire un campo 655 con secondo indicatore 7 e testo «Banche dati UniTo $2 local»

2. Aggiungere i metadati locali (LBD) – I tag semantici

Inserire un campo 650 con secondo indicatore 7 per ogni tag semantico disciplinare che si vuole 

assegnare alla banca dati; il campo va compilato con la stringa «tag $2 local», ad esempio «Diritto 

$2 local», «Arte $2 local»

ATTENZIONE: i tag che è possibile utilizzare sono quelli scelti per categorizzare le banche 

dati nella lista AZ

Realizzato a cura di



Per inserire più facilmente i tag 

semantici è anche possibile utilizzare le 

stringhe precompilate:

- Cliccare col tasto destro del mouse 

sul campo vuoto 

- Selezionare Campo > Inserisci tag 

e stringa

2. Aggiungere i metadati locali (LBD) – I tag semantici

Digitare il numero del campo o il tag semantico e selezionare la stringa idonea

Realizzato a cura di



Una volta completato 

l’inserimento dei campi MARC, 

cliccare su Salva.

2. Aggiungere i metadati locali (LBD)

Automaticamente il 

record verrà 

impostato come 

posseduto.

Copiare l’identificativo 

OCLC del record 

della banche dati

Realizzato a cura di



Spostarsi in Acquisizioni e dal menu «Scopri item» incollare nel box Termine l’identificativo 

OCLC della banca dati, quindi cliccare su Cerca

3. Creare l’ordine per la banca dati

Verrà visualizzato un solo risultato: il record della nuova banca dati

Nel menu a destra cliccare su Aggiungi a > Ordine

Realizzato a cura di



3. Creare l’ordine per la banca dati

Scegliere:

- Tipo di acquisto: Abbonamento

- Tipo di elaborazione: Prodotto elettronico

Definire le date di sottoscrizione

Cliccare su «Nuovo ordine»

- Assegnare un nome all’ordine

- Scegliere come Tipo d’ordine «Ordine d’acquisto»

- Selezionare il Fornitore: iniziando a digitare viene 

richiamata l’anagrafica dei fornitori, all’interno della 

quale si può scegliere il fornitore desiderato (es. 

Cenfor International s.r.l.)

- Scegliere come Gestione imposte «Costi di imposte, 

spedizione e servizi»

- Cliccare sul pulsante «Salva»
Realizzato a cura di



Il nuovo ordine viene creato e gli viene assegnato un numero interno al gestionale, es. «PO-2024-19»

Per inserire la banca dati nell’ordine cliccare su «Aggiungi» → Il conteggio delle Linee d’ordine associate 

all’ordine passa da 0 a 1

Cliccare sul nome o sul numero dell’ordine per visualizzare i dettagli: nella parte in basso sono presenti 

le linee d’ordine associate all’ordine, cioè in questo caso la singola banca dati che si sta acquistando.
Realizzato a cura di



A livello di linea d’ordine bisogna specificare alcune informazioni:

1. Il budget dell’anno corrente e il Fondo: digitare le tre 

lettere distintive del proprio polo per individuare i fondi attivi 

(con spunta verde)

2. La Localizzazione: scegliere la biblioteca o il Polo che sta 

procedendo all’acquisto

3. I Dati di spesa: prezzo, % IVA, eventuale 

sconto %. Il totale viene calcolato 

automaticamente

3. Compilare la linea d’ordine

Realizzato a cura di



E’ inoltre possibile arricchire il campo note dell’ordine con altre informazioni relative alla tipologia di acquisto, 

ad esempio:

• CIG n. …

• affidamento diretto: il fornitore ha presentato l’esclusiva commerciale

• rinnovo deliberato dal Consiglio della Biblioteca…

Realizzato a cura di



Oppure specificare a livello di linea d’ordine una nota 

per il fornitore o per lo staff

Realizzato a cura di



Una volta conclusa la creazione e la compilazione delle linee d’ordine, si può finalizzare 

l’ordine cliccando sul pulsante «Effettua ordine»

Attenzione!

Togliere la spunta dalla voce 

«Notifica al fornitore questo 

ordine» quindi confermare 

«Effettua ordine»

4. Effettuare l’ordine

Realizzato a cura di



5. Iniziare la ricezione

Quando il fornitore comunica l’avvenuta apertura dell’accesso 

alla nuova risorsa elettronica bisogna iniziare la ricezione 

dell’articolo ordinato. Nel caso di banche dati in rinnovo, 

l’accesso è già abilitato, quindi si procede subito alla ricezione.

Spostarsi nel menu «Ricevi e fattura» e selezionare:

- Tipo di elaborazione: Ris. Elettroniche

- Azione: Inizia la ricezione

Cliccare su «Visualizza elementi»

Ricercare la banca dati da ricevere, ad esempio con il titolo:

Cliccare sul pulsante «Inizio»
Realizzato a cura di



In basso, cliccare sul tab relativo agli Item processati nella sessione, quindi sul numero d’ordine

Realizzato a cura di



Nel tab «Generale» scegliere come Richiedente «Eureka 

SBA» e spuntare l’opzione «Richiede attenzione»

7. Comunicare la richiesta di attivazione all’Ufficio SBD

Realizzato a cura di



Nel tab «Note» creare una Nota di Tipo «Staff» e inserire il testo della richiesta – ciò che prima veniva 

scritto via mail a trova@unito.it.

Infine, cliccare sul pulsante «Salva»

Realizzato a cura di

mailto:trova@unito.it


L’Ufficio SBD gestirà la richiesta e, una volta finalizzata l’attivazione, ne darà evidenza con 

un’ulteriore nota Staff e modificherà il Richiedente con il nome dell’operatore che ha richiesto 

l’attivazione

Realizzato a cura di



Per impostare e salvare una ricerca che evidenzi le linee 

d’ordine da monitorare si rimanda al tutorial dedicato

Realizzato a cura di



L’iter di acquisto si concluderà con la ricezione della fattura.

Per la gestione delle fatture in WMS si rimanda al tutorial dedicato.

Realizzato a cura di


