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1.​ Attivazione e ordine pacchetti 
aggregati 

Quando si acquista una nuova collezione di ebook o ejournal, acquistando tutti 
i titoli presenti nel pacchetto elettronico, si fa l’acquisto di un pacchetto 
aggregato. In tal caso, vanno attivati sia il pacchetto (ovvero la collezione 
elettronica), sia i portfolio degli ebook/ejournal. 
Ad alcuni di questi portfolio possiamo avere l’accesso attuale (ovvero legato a un 
termine temporale, p.e. per tutto l’anno in corso) oppure continuo (ovvero 
perpetuo).  
Gli esempi che vedremo di seguito sono di pacchetti elettronici di ebook 
ma la procedura è la stessa quando si attivano pacchetti elettronici di 
ejournal. 
 
Quando mi ritrovo a dover acquistare e attivare un pacchetto elettronico in Alma, 
devo procedere prima con l’attivazione della collezione e solo dopo con l’ordine. 
 
Per prima cosa mi assicuro di non avere la collezione in IZ e poi la cerchiamo in 
CZ (Pacchetto > Nome Collezione elettronica). A destra cliccheremo su “Attiva”: 

 
Nella schermata che si aprirà compiliamo i seguenti campi: 

-​ Biblioteca: inseriamo la nostra; 
-​ di default è già spuntato “Marca BIB come escluso dal Discovery”; 
-​ selezioniamo “Attiva questo Servizio per la Collezione Elettronica”; 
-​ selezioniamo “Rendi il servizio disponibile”; 
-​ selezioniamo “Attiva automaticamente i nuovi portfolio”; 
-​ selezioniamo “Elimina automaticamente i portfolio rimossi dal servizio”; 
-​ inseriamo eventuali “Note” (pubbliche o di autenticazione). 



 

 
Le opzioni “attiva automaticamente” o “elimina automaticamente” vanno 
selezionate, appunto, quando si attivano solamente i pacchetti aggregati: questo 
perché stiamo effettuando un acquisto a interi pacchetti elettronici, con eventuali 
titoli che verranno pubblicati nel corso dell’anno. 
 
Nel successivo wizard non modifichiamo nulla: 

 
 ed infine nell’ultimo (3) selezioniamo “Attiva tutti”: 

 
Nel wizard successivo, “Riepilogo Attivazione”, avremo il riepilogo di tutti i 
portfolio che verranno attivati dentro il pacchetto elettronico. Poi, clicchiamo su 
“Attiva” in alto a destra: 

 



 

Rilanciando la ricerca in IZ troverò il pacchetto elettronico e, a questo punto, 
procediamo con l’ordine. Clicchiamo sui tre puntini e poi su “Ordine”: 

 
 
Selezioniamo:  

-​ Tipo di acquisto: Raccomandato: Collezione elettronica - ordine singolo; 
-​ Proprietario linea PO: la biblioteca di riferimento 

 
E poi, in alto a destra, “Crea linea PO”. Nella nuova schermata compiliamo 
l’ordine con i soliti campi necessari: 

-​ Metodo di acquisizione: Acquista dal Sistema del fornitore; 
-​ Tipo di materiale: Pacchetto libro (o riviste); 
-​ Fornitore del materiale; 
-​ eventuale Provider di accesso; 
-​ Prezzo di listino; 
-​ Fondo > Salva; 
-​ Primo codice report: Libro elettronico (o Periodico Elettronico); 
-​ Secondo codice report: Online. 

Clicchiamo in alto a destra su “Salva e continua”. 
 



 

A questo punto, rilanciando la ricerca in IZ vediamo che ci sono sia il pacchetto 
elettronico attivo (icona omini blu), sia i portfolio attivati (lista portfolio), sia 
l’ordine collegato: 

 
Se avessimo necessità di editare la collezione - per esempio, per modificare il 
“Tipo di accesso” a perpetuo “Continuo” oppure per aggiungere una nota di 
autenticazione a livello di collezione/pacchetto - basta cliccare a destra su “Edita 
Collezione”. 
 
Se nel corso dell’anno l’editore pubblicasse un nuovo titolo legato a questo 
pacchetto elettronico, avendo attivato la funzione “attiva automaticamente nuovi 
portfolio”, questi verranno automaticamente attivati in Alma e collegati a questa 
collezione/pacchetto. 
 
Per la conclusione dell’iter degli acquisti dei pacchetti elettronici (e per la 
registrazione delle fatture emesse da Celdes per la gara periodici 2026-2030): v. 
dispense Moodle. 
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2.​ Attivazione e ordine pacchetti 
selettivi 

Quando si acquista un nuovo pacchetto elettronico ma non si acquistano tutti i 
titoli è necessario attivare sia il pacchetto sia i singoli portfolio nella nostra IZ. È 
questo il caso in cui si attiva un pacchetto selettivo (appunto, perché non 
avremo accesso a tutti i titoli). 
È possibile, inoltre, che nel corso del tempo sia necessario effettuare delle 
modifiche a questi pacchetti selettivi: p.e. incrementarlo con nuovi titoli, 
cambiare la tipologia di accesso (da Attuale a Continuo), oppure anche eliminare 
un set di portfolio. Vedremo nel par. 3 come effettuare queste modifiche. 
 
Gli esempi che vedremo di seguito sono di pacchetti elettronici di ebook 
ma la procedura è la stessa quando si attivano pacchetti elettronici di 
ejournal. 
 
Come per i pacchetti aggregati, per prima cosa, è necessario verificare che il 
pacchetto elettronico non sia presente in IZ. Successivamente, lo cerchiamo in 
CZ e clicchiamo su “Attiva”: 

 
Nella schermata successiva, è necessario compilare i campi seguendo l’esempio 
e cliccare “Avanti”: 

 



 

 
N.B.: Non scegliamo l’opzione “Attiva automaticamente i nuovi portfolio” perché, 
appunto, il nostro è un pacchetto selettivo. Questo significa che NON 
selezionando questa funzione, quando la CZ incrementerà il pacchetto elettronico 
in questione con nuovi titoli, il nostro pacchetto presente in IZ non verrà 
incrementato in automatico, ma saremo noi - quando necessario - ad aggiungere 
nuovi titoli quando li acquisteremo. 
 
Nella seconda schermata che si aprirà selezioniamo: 

Nella terza schermata, selezioniamo la seconda opzione e clicchiamo su “Avanti”: 

 
A questo punto verrà richiesto il caricamento del file Excel (.xls) che avremo 
preparato utilizzando il Portfolio loader template disponibile su Moodle.  
N.B.: Se siamo sicuri che tutti i titoli di nostro interesse siano contenuti nella 
collezione presente in CZ, sarà sufficiente riempire la colonna “ISBN” o “ISSN” 
del file Excel; altrimenti, bisognerà riempire anche la colonna “Titolo”, “URL” e 
“MMS” (quest’ultimo dato è ricavabile da Alma, nella scheda descrittiva della 
collezione). Se volessimo inserire delle note pubbliche ai singoli portfolio (e che 
saranno visibili in OneSearch), dovremo usare la colonna “Public note”.  
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Una volta sistemato il file Excel, potremo procedere al suo caricamento. 
Selezioneremo le altre voci come da immagine: 

 
Alla fine del caricamento, riceveremo un’e-mail di conferma (oggetto: “Procedura 
di attivazione elettronica - Completed Successfully”) con il numero dei portfolio 
caricati e gli eventuali errori. 

 
È opportuno fare la verifica dell'accesso di alcuni dei titoli aggiunti per assicurarci 
che il collegamento agli ebook/ejournal sia corretto. 
N.B.: I titoli che Alma riesce a trovare nella CZ vengono attivati e collegati al 
nostro pacchetto elettronico in IZ, mentre quelli che non trova li crea solo in 
locale (IZ). 
 
Per la conclusione dell’iter degli acquisti dei pacchetti elettronici (e per la 
registrazione delle fatture emesse da Celdes per la gara periodici 2026-2030): v. 
dispense Moodle. 
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3.​ Effettuare modifiche in blocco a 
pacchetti elettronici (aggregati e 
selettivi) 

Ad esempio, ogni anno lo SBA ha la necessità di modificare alcuni portfolio 
elettronici per aggiornare la loro tipologia di accesso (da Attuale a Continuo).  
Infatti, i contratti sottoscritti con gli editori Il Mulino (Darwinbooks), Elsevier, 
Springer e Wiley prevedono che, alla scadenza del contratto annuale, si possa 
trattenere una quota prestabilita di titoli in accesso perpetuo. La scelta viene 
effettuata in base alle statistiche d’uso, alle segnalazioni ricevute dagli utenti o 
dai bibliotecari che si occupano dello sviluppo delle collezioni e alle liste degli 
ebook fornite dagli editori. 

3.1 Modificare un set di portfolio  
Quando è necessario modificare determinate condizioni o caratteristiche di 
portfolio già presenti in un pacchetto elettronico della IZ (p.e. rimuovere o 
inserire una nota pubblica, modificare il tipo di accesso da “Attuale” a “Continuo”, 
eliminare determinati titoli da un pacchetto ecc.), è necessario seguire questa 
procedura: 

1)​ dal repository, ricercare il pacchetto elettronico in IZ; 
2)​ selezionare dai tre puntini “Edita servizio”; 

 
3)​ aprire la tab “Portfolio”; 



 

4)​ in alto a destra, selezionare “Esporta lista” e poi “Esportazione estesa”;​

 
5)​ effettuare le modifiche necessarie sul file Excel che viene scaricato e 

salvarlo. Per esempio, dal file Excel si possono aggiungere o eliminare 
note, aggiungere o modificare l’“access type” ecc. ​
N.B.: È necessario fare attenzione alle caselle-colonne di intestazione del 
file: queste vanno rispettate e non è possibile eliminarle o modificarle in 
alcun modo, altrimenti Alma non riuscirà a interpretare le modifiche da 
effettuare.​
Se il file scaricato da Alma risulta troppo pesante per essere ricaricato, è 
possibile lasciare nell’Excel solo le voci essenziali come ISBN/ISSN, MMS e 
Titolo, e le modifiche da inserire. In questo caso, NON vanno eliminate le 
colonne, bensì va cancellato solo il contenuto delle celle dei portfolio.​
N.B.2 Nel Portfolio loader, i campi URL e PARSER_PARAMETERS sono quelli 
indicati come “sovrascrivi” nell’“Editor Portfolio Elettronico”. Nel caso si 
volesse eliminare il contenuto presente in questi campi, non vanno lasciati 
in bianco, bensì va scritto “NULL”; 

6)​ una volta salvato l’Excel con le modifiche da apportare al pacchetto 
elettronico, rifare la ricerca nel repository. Poi, cliccare sui tre puntini a 
destra e su “Edita servizio” di nuovo;​

 



 

7)​ selezionare la tab “Portfolio” e cliccare su “Carica portfolio” in alto;​

 
8)​ nella pagina che si apre, “Wizard Attivazione: Caricamento File”, è 

necessario impostare i seguenti campi:​
- Tipo di politiche di caricamento: “Incrementale”;​
- poi, allegare il file Excel prima modificato;​
- Scegli operazione: “Aggiorna”;​
- Select Validation Policy: “Convalida online”;​
ed infine cliccare su “Avanti”:​

 
9)​ Alma verificherà subito il numero di portfolio da modificare. 

Successivamente, si clicca su “Carica” e poi su “Salva”, in alto a destra; 
10)​ una volta finito il job, arriverà un’email di conferma alla propria casella 

di posta elettronica e sarà possibile controllare quanto fatto. 

 



 

3.2 Caricare un nuovo set di portfolio 
Quando c’è da caricare una nuova lista di titoli ad un pacchetto elettronico già 
presente in IZ, procedo anche qui con il “Portfolio loader”. 

1)​ dal repository, ricercare il pacchetto elettronico in IZ; 
2)​ una volta individuato, cliccare sui tre puntini a destra e poi su “Edita 

servizio”: 

 
 

3)​ utilizzando il Portfolio loader (scaricabile da Moodle), faremo un 
copia-incolla tra le informazioni forniteci dall’editore e quelle da inserire 
nel template excel: titolo, ISBN, ISSN, eventuali note o “access type”: 

 
 

4)​ dall’editor del servizio elettronico, come prima cosa, apriamo la tab 
“Portfolio” e poi clicchiamo su “Carica portfolio”:  
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5)​ per prima cosa occorre scegliere il tipo di caricamento, “Completo” o 
“Incrementale”. In questo caso, selezioneremo “Incrementale” in quanto 
vogliamo appunto aggiungere titoli alla nostra collezione. Selezionare poi il 
file in formato xls o xlsx da caricare e il tipo di operazione e si clicca su 
“Avanti”: 

 
 

6)​ la nuova maschera visualizza il riepilogo del caricamento: 

 
 

7)​ dalla sezione “Informazioni e avvisi” si può scaricare il file Excel per 
visualizzare i due titoli che verranno attivati dal processo di caricamento. 
Nel file appena scaricato, la prima colonna (“Azioni”) può avere due 
indicazioni diverse: “Nessuna azione” oppure “Localizza e attiva”. Quando 
è presente l’ultima dicitura, vuol dire che Alma ha automaticamente 
localizzato il portfolio in questione e lo attiverà in IZ: 

 



 

8)​ dopo il controllo del file Excel, si clicca su “Carica” e appare il pop up in cui 
avvisa del processo di caricamento e dell’invio della mail una volta 
completato. Nell’email si troveranno le informazioni sullo stato del 
caricamento: 

 

 



 

3.3 Eliminare un set di portfolio  
Supponiamo che per qualche motivo non si abbia più accesso a determinati 
portfolio già caricati in un nostro pacchetto elettronico. Per eliminarli senza dover 
cercare titolo per titolo è necessario fare una procedura molto simile a quella 
della modifica ai portfolio (vedi par. 3.1). 
 
Una volta elaborata la lista dei titoli da eliminare dalla nostra collezione, 
predispongo il file Excel solamente con le indicazioni di quei titoli (ISBN/ISSN, 
titolo), rispettando - come sempre - l’ordine delle colonne. Predisposto il file, 
procediamo:  

1)​ dopo aver aperto l’“Editor servizio elettronico” del pacchetto elettronico di 
nostro interesse, apriamo la tab “Portfolio” e clicchiamo su “Carica 
portfolio”:​

 
 

2)​ nel nuovo “Wizard Attivazione: Caricamento File” e imposteremo i 
seguenti campi: 

a)​ Tipo di politiche di caricamento: “Incrementale”; 
b)​ poi, allegare il file Excel prima modificato; 
c)​ Scegli operazione: “Cancella”; 
d)​ Gestione record bibliografici senza inventario: è opportuno 

selezionare “Elimina record bibliografico” in modo da non 
conservare su Alma record vuoti di portfolio e holding; 

e)​ Select Validation Policy: “Convalida online”; 
f)​ ed infine cliccare su “Avanti”: 



 

 
3)​ Alma verificherà subito il numero di portfolio da modificare; 
4)​ successivamente, clicchiamo su “Carica” e poi “Salva”, in alto a destra. 
5)​ una volta finito il job, arriva una mail di conferma alla propria casella 

postale ed è poi possibile controllare quanto modificato. 
 



 

4.​ Creazione di pacchetti elettronici 
in locale 

La regola fondamentale per la creazione di pacchetti elettronici locali è evitarne 
l'abuso: la priorità assoluta va sempre data all'attivazione delle collezioni già 
presenti nella Community Zone (CZ). Tuttavia, in casi specifici, la creazione di un 
pacchetto locale diventa necessaria. 

Questa opzione è utile, ad esempio, per gestire "in blocco" un gruppo di portfolio 
appartenenti a un unico editore. Un caso concreto è il pacchetto elettronico 
selettivo “DIDAPress”: questa collezione raccoglie gli ebook della casa editrice 
del Dipartimento di Architettura dell’Università di Firenze, che sono liberamente 
accessibili dal loro sito web ma non sarebbero altrimenti recuperabili all'interno 
di Alma. 

Importante: Prima di procedere alla creazione di un qualsiasi pacchetto 
elettronico locale, è sempre necessario confrontarsi con i colleghi che 
gestiscono le risorse elettroniche nella propria biblioteca e, se opportuno, 
con il gruppo di lavoro SBA Risorse elettroniche. 

In questi casi, saranno sempre creati pacchetti selettivi locali, in quanto 
saranno sempre le bibliotecarie a scegliere quale materiale (ebook o ejournal) 
inserire. 
 
 
Per farlo, dal dipartimento Acquisizioni, dal menu a sinistra, selezionare  
“Risorse - Crea inventario” - “Aggiungi collezione elettronica locale”: 
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Nella scheda che si aprirà andranno compilati i campi: 

●​ “Nome pubblico”: con il titolo scelto, con il quale la collezione comparirà in 
OneSearch;  

●​ “Descrizione”: campo opzionale, se eventualmente vogliamo dare 
indicazioni su questa collezione; 

●​ “Tipo collezione”: in questo caso selezionare “pacchetto selettivo”; 
●​ “Tipo di servizio”: in questo caso selezionare “Full text”; 
●​ “Biblioteca”: selezionare quella che sta creando la risorsa; 

cliccare in alto a destra su “Salva e continua”. 

 

Nella schermata successiva, veniamo posizionati nell'”Editor servizio elettronico” 
dove modificheremo le seguenti impostazioni:  

●​ tab “Informazioni attivazione”:  
○​ nello “Status attivazione servizio” selezionare“Disponibile”; 

●​ tab “Descrizione servizio”: mantenere l’indicazione su “Full text”; 
●​ tab “Informazioni di collegamento”:  

○​ compilare il parametro parser/URL statico, se necessario 
○​ indicare il “livello di collegamento”: “libro” o “rivista” 
○​ “il servizio è gratuito”: “sì” o “no” 
○​ “proxy abilitato”: “no” 

●​ tab “Portfolio”: in questa tab sceglieremo come inserire i portfolio in 
questo nuovo pacchetto. Potremo caricare i portfolio attraverso il file Excel 
del portfolio loader (v. par. 2) o aggiungere localmente i portfolio 
desiderati (v. dispense 2_Ebook e 3_Ejournal).
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●​ tab “Note”: è possibile aggiungere delle “Note di autenticazione” oppure 
una “Nota pubblica” utile all’utente:​

 

Una volta finito, cliccheremo in alto a destra su “Salva”.  
 

In questo modo avremo creato il nostro pacchetto elettronico in locale di ebook o 
ejournal che ci faciliterà la gestione “in blocco” dei portfolio (v. par. 3). 
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