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1.​ Creazione portfolio locale 
Quando non esiste il record bibliografico dell’ebook né nella IZ né nella CZ, è 
necessario creare un record  bibliografico con un portfolio locale. 

 
È sempre necessario verificare se l’ebook fa parte di un pacchetto elettronico già 
presente e attivo in IZ. Nel caso non sia presente in IZ ma esista in CZ, 
richiederne l’attivazione o al collega della biblioteca che si occupa di risorse 
elettroniche oppure ai colleghi del GdL Risorse elettroniche.  
Se non esiste un pacchetto elettronico appropriato per l’ebook, usare il pacchetto 
elettronico Miscellaneous eBooks per gli ebook a pagamento e Miscellaneous free 
eBooks per quelli Open Access.  
 
Nell’esempio che vedremo di seguito, esiste una collezione elettronica/pacchetto 
elettronico specifico attivo in IZ: DIDAPRESS (che contiene i libri pubblicati dalla 
casa editrice del DIDA, Dipartimento di Architettura UNIFI).  

Resta da creare, dunque, il record bibliografico della risorsa. Si associerà il 
portfolio elettronico ad esso tramite il Metadata Editor della Catalogazione.  
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1.1 Creare il record “EB Locale” su MDE 
Come prima cosa è necessario aprire il MDE e modificare le “Opzioni di 
inserimento” scegliendo “Locale”: 

 

 
Successivamente si crea il record bibliografico dell’ebook utilizzando il template 
“EB Locale” e compilando i dati necessari. Salvare e rilasciare il record. 

 
N.B.: dopo aver salvato e rilasciato il record, è opportuno modificare 
nuovamente le “Opzioni di inserimento” impostandole a livello di “Network”, 
come erano prima della creazione dell’EB Locale. 
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1.2 Aggiungere il portfolio locale e associarlo al 
pacchetto elettronico presente in IZ 
Una volta creato il record bibliografico, possiamo creare il portfolio dalla sezione 
“Risorse” e poi “Aggiungi portfolio locale”: 

 
Selezionare “Usa titolo esistente” e cliccare sulla lente per lanciare la ricerca nel 
repository.  
Spuntare il titolo e cliccare su “Seleziona”:

 
Successivamente, spuntare “Parte di una collezione elettronica” e andare a 
ricercare la collezione elettronica/pacchetto a cui associare il titolo:  
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N.B.: Nel caso di ebook che non appartengono a una collezione elettronica 
specifica, associare il titolo alla collezione “Miscellaneous eBooks”.  
 
Poi, nella sezione “Informazioni inventario” inserire il link all’ebook. Solo nel caso 
di assenza del parser, inserire l’URL nel campo “URL statico”, privilegiando, se 
presente, il permalink.   
Nel caso sia configurato un parser, inserire i “Parametri parser” corretti, copiando 
la forma del Parametro parser dalle “Informazioni di collegamento” di un altro 
portfolio attivo nella stessa collezione elettronica. 

 
Altre modifiche da apportare in questa sezione: 

●​ “Proxy abilitato”: lasciare la spunta “No” (il proxy Unifi è già configurato e 
qui si chiede di indicare un eventuale altro proxy); 

●​ “Status disponibilità”: selezionare “Attivo”; 
●​ “Tipo di materiale elettronico”: inserire “Libro” dal menu a tendina. 

 
Nella sezione “Note” aggiungere eventuali password per l’accesso nel campo 
“Nota di autenticazione” (nel caso non siano già inserita a livello di pacchetto 
elettronico), istruzioni o informazioni per gli utenti nel campo “Nota pubblica”, 
oppure promemoria ad uso di gestione nel campo “Descrizione interna”.  
Infine, cliccare su “Salva e finisci” in alto a destra.  
 
Come ultima cosa, si verificare l’accesso all’ebook dai tre puntini a destra: 
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Il portfolio risulta ora attivo e ricercabile in OneSearch: 

 
 

5 



2. Attivazione portfolio MLOL 
La maggior parte dei libri acquistati su MLOL sono presenti in Community Zone. 
Oltre ai record bibliografici degli ebook in questione, in CZ possiamo trovare 
anche il portfolio MLOL. In questo caso, quest'ultimo andrà solamente attivato in 
IZ. È possibile, però, che in CZ ci sia il record bibliografico ma non abbia il 
portfolio MLOL agganciato, oppure ancora che il titolo non sia proprio presente in 
CZ. 
Analizzeremo di seguito le tre casistiche, da effettuare una volta che l’acquisto 
sul portale MLOL sia stato correttamente effettuato. 

2.1 Attivazione di portfolio presente in CZ 
Come prima cosa, mi devo assicurare che il record bibliografico non sia presente 
in IZ e successivamente che ci sia in CZ. Per farlo, basta fare una semplice 
ricerca per titolo o ISBN nel repository e, nella lista dei portfolio associati al 
titolo, troverò subito quello che mi interessa: “MLOL-Italian Ebooks”: 

 
A questo punto, nel caso il portfolio di MLOL sia presente in CZ, dovrò solamente 
cliccare sui tre puntini a destra e su “Attiva”: 

 
Posso, dunque, rilanciare la ricerca in IZ e verificare l’accesso: 
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Se è tutto corretto, abbiamo concluso l’attivazione e il record sarà disponibile in 
OneSearch. 
 

2.2 Record bibliografico in CZ ma senza portfolio 
MLOL  
Quando in CZ troviamo il record bibliografico di nostro interesse ma non il 
portfolio di MLOL, la procedura da seguire è molto simile a quella vista prima: 
cerco il record bibliografico dell’ebook nella CZ e controllo che effettivamente 
non ci sia un portfolio MLOL: 

 
A questo punto, clicco sui tre puntini del record bibliografico e poi su “Aggiungi 
portfolio locale”: 
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Successivamente, nella nuova schermata che si aprirà, sceglierò l’opzione 
“Utilizza titolo esistente” e, nella sezione “Informazioni generali”, compilerò i 
seguenti campi: 

●​ Tipo portfolio: “Parte di una collezione elettronica” 
●​ Collezione elettronica: “Media Library Online - MLOL” 
●​ Biblioteca: sceglierò la mia biblioteca 

 
Nella sezione “Informazioni di inventario” sarà necessario compilare i seguenti 
campi: 

●​ Parametri parser: digitare “bkey=” seguito dal numero identificativo del 
libro in MLOL 
N.B.: Per trovare il numero identificativo, ricercare il libro in MLOL Unifi e 
aprire la scheda del libro. Nell'URL, andrà copiato il numero che segue 
“id=”. Per esempio: nel link​
https://www.medialibrary.it/media/scheda.aspx?id=150312136&source=
ebook_mlol_carousel il numero da copiare sarà 150312136 

●​ Tipo di materiale elettronico: Libro 
Successivamente, si potrà cliccare su “Salva e finisci” in alto a destra. 
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A questo punto potrò rilanciare la ricerca in IZ e fare la verifica dell’accesso: 
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2.3 Record bibliografico non presente in CZ 
Qualora non esista il record bibliografico dell’ebook né in IZ né in CZ, sarà 
necessario creare un record “EB locale” e successivamente agganciarci un 
portfolio elettronico locale (come visto nel par. 1.1 ma che ripetiamo di seguito): 

 
 
Come prima cosa è necessario aprire il MDE e modificare le “Opzioni di 
inserimento” scegliendo “Locale”: 
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Successivamente, si crea il record bibliografico dell’ebook utilizzando il template 
“EB Locale”, compilando i campi necessari, e poi salvare e rilasciare il record. 

 
N.B.: dopo aver salvato e rilasciato il record, è opportuno modificare 
nuovamente le “Opzioni di inserimento” impostandole a livello di “Network”, 
come erano prima della creazione dell’EB Locale. 
 
Una volta creato il record bibliografico, possiamo creare il portfolio dalla sezione 
“Risorse” e poi “Aggiungi portfolio locale”: 

 
 
Selezionare “Usa titolo esistente” e cliccare sulla lente per lanciare la ricerca nel 
repository.  Spuntare il titolo appena creato e cliccare su “Seleziona”. 
Successivamente, spuntare “Parte di una collezione elettronica” e andare a 
ricercare la collezione alla quale associare il titolo:  
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Nella sezione “Informazioni di inventario” è necessario compilare i seguenti 
campi: 

●​ Parametri parser: digitare “bkey=” seguito dal numero identificativo del 
libro in MLOL (vedi par. precedente); 

●​ Tipo di materiale elettronico: Libro 
Successivamente si potrà cliccare su “Salva e finisci” in alto a destra. 

 
A questo punto potrò rilanciare la ricerca in IZ e fare la verifica dell’accesso. 
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3. Acquisto e attivazione e-book ProQuest Central 
(fino al 30 giugno 2026 in attesa della nuova gara) 
N.B.: prima di procedere con l'acquisto di un ebook su ProQuest, va verificato 
che non si tratti di un titolo Elsevier, Springer o Wiley. In tal caso, contattare i 
Referenti Unifi-Care che si assicureranno che l’ebook in questione non rientri in 
qualche abbonamento già attivo con questi editori. 
 
Gli acquisti di ebook fatti sul portale di ProQuest Central richiedono delle 
credenziali specifiche che ha ogni biblioteca. È necessario, inoltre, conoscere il 
CIG del lotto dell’anno corrente. 
Il link di accesso è: https://unifi.ebookcentral.proquest.com/libCentral/ 
 
La ricerca può essere fatta per titolo, autore o ISBN: 

 
Quando si sceglie un testo, va privilegiata necessariamente l’opzione di acquisto 
con la modalità di accesso perpetuo, senza limiti di user (come “UA 
(unlimited)”): 

 
Una volta controllato l’access mode, si clicca su “Add to Cart”. 
Successivamente, apriamo il carrello in alto a destra e poi clicchiamo su “Order 
Review”: 
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Nella schermata che si apre dobbiamo: 

1.​ inserire il CIG del lotto nel campo “Fund code”; 
2.​ inserire l’indirizzo email degli acquisti della biblioteca nel campo “Order 

confirmation details”; 
3.​ infine, cliccare su “Place order”. 

 
Una volta fatto l’ordine sul portale ProQuest Central, andrà creato l’ordine e poi 
attivato il portfolio su Alma.  
 
Per indicazioni sulla registrazione in Alma delle fatture relative agli ebook di 
ProQuest Central, nonché per la gestione delle comunicazioni con i fornitori e con 
la Segreteria SBA, si invita a fare riferimento ai referenti della propria struttura 
preposti alle risorse elettroniche. 
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3.1 Creare l’ordine in Alma 
Per creare l’ordine su Alma cerco il mio ebook nella CZ. Cliccando sull’elenco dei 
“Portfolio elettronici” possiamo cercare quello di nostro interesse: tra le faccette 
più utili in questo caso, c’è quella dell’“Interfaccia”. Da lì possiamo cercare 
“Ebook central”. Da questa prima selezione, sceglierò la collezione/pacchetto 
elettronico già presente in IZ (contrassegnata dal simbolo della casa): es. 
“Ebook Central Perpetual, DDA and Subscription Titles”. Infine, dai tre puntini a 
destra, selezionerò “Ordine”: 

 
Successivamente si compilano i campi “Tipo di acquisto” selezionando 
“Raccomandato: Libro elettronico - Ordine singolo” e inserendo poi la Biblioteca 
proprietaria della linea PO. Poi, si clicca su “Crea linea PO” in alto a destra: 

 
Nell’ordine PO andranno compilati i seguenti campi: 

●​ Tipo di materiale: Libro; 
●​ Metodo di acquisizione: Acquista dal sistema del fornitore; 
●​ Fornitore del materiale: CELDES Ebook gara 2022 (o quello di riferimento 

per l’anno); 
●​ Prezzo di listino: inserire la cifra in EURO dopo aver effettuato il cambio 

odierno dal valore in Dollari (usare il sito della Banca d’Italia); 
●​ Fondi: selezionare il fondo della biblioteca di riferimento per le risorse 

elettroniche; 
●​ Primo codice report: Libro elettronico; 
●​ Secondo codice report: Online. 
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Ricordati che una volta compilati questi dati, per facilitare la creazione degli 
ordini futuri di ebook ProQuest su Alma, è possibile salvare il modello come 
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template dai tre puntini in alto a sinistra selezionando “Salva come template”, 
come riportato di seguito: 

 
In questo modo, nei successivi ordini si potrà selezionare il template nel 
momento della creazione della POL. L’unico campo che dovrà essere compilato 
sarà quello relativo al prezzo. Tutti gli altri campi saranno compilati 
automaticamente. 
 
Infine, si clicca su “Salva e continua” in alto a destra. Dalla schermata che si 
aprirà, si cliccherà nuovamente sui tre puntini e poi su “Ordina ora”. Confermare 
l’azione con “Ordina ora”: 

 
A questo punto l’ordine è stato creato in Alma ed è necessario attivare la risorsa 
elettronica.  
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3.2 Attivare la risorsa in Alma 
Dopo aver ricevuto via mail la conferma dell’acquisto e della sua attivazione sul 
portale di accesso (verificare la mail degli acquisti della biblioteca di riferimento), 
va attivata la risorsa su Alma. Tale procedura può essere fatta anche il giorno 
dopo. 
 
Rilanciando la ricerca in IZ troviamo un portfolio collegato al nostro record 
bibliografico, ma non ancora disponibile: 

 
Per attivare la risorsa elettronica in questione, devo cliccare sull’icona delle 
“Task”/“Attività” in alto a destra e cercare la sezione “Risorse elettroniche”: 
scegliere “Attivazione - non assegnato”. 

 
Cerco la mia risorsa, clicco sui tre puntini a destra e su “Attiva” e poi su 
“Conferma”: 
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Dall’editing del portfolio che si apre, modifico, se necessario, il campo “Tipo di 
accesso” in “Continuo” (se è ad acquisto perpetuo). Nella tab “Informazioni di 
collegamento” faccio la “Verifica accesso”. È possibile aggiungere eventuali note 
pubbliche, se necessario. Una volta controllato tutto, si clicca su “Salva” in alto a 
destra. 
 
Dopo essermi assicurata che funzioni, sempre dall’icona delle “Attività” > 
“Risorse elettroniche”, devo aprire questa volta la sezione “Assegnate a me”: 
trovo la risorsa che mi interessa, clicco sui tre puntini e su “Edita”: 
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Nella pagina che si aprirà, “Lista Attività Attivazione Risorsa Elettronica”, spunto 
la risorsa, clicco sui tre puntini e successivamente su “Fatto”: 

 
 
A questo punto l’ebook dovrebbe essere correttamente attivato e consultabile 
dall’utente. Posso rifare la ricerca su IZ e verificare nuovamente l’accesso. 
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