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Le presenti Linee guida sono state curate dal gruppo di lavoro sulla Circolazione 
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ALEPH 
Password e autorizzazioni 

Gli addetti alla circolazione sono autorizzati ad accedere alla circolazione e alla creazione/modifica delle copie limitatamente alla propria 
Biblioteca. 

Coloro che devono effettuare procedure di estrazione di dati o altre utility particolari (es. invio solleciti) hanno la password con privilegi particolari. 

 

Le password possono essere inserite sia con caratteri minuscoli sia con caratteri maiuscoli (il sistema comunque li visualizza sempre maiuscolo) 

 

 

  E’ possibile effettuare una verifica della password inserita, 
cliccando con il tasto destro del mouse sull’icona gialla della 
chiavetta (barra inferiore a destra) 
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Nella finestra di dialogo sono presenti le seguenti opzioni principali: 

• “Login come utente diverso” (permette di cambiare il codice dell’addetto al prestito senza dover uscire dal programma; utile nel caso di 
cambio di turno tra operatori che utilizzano la stessa postazione) 

•  “Ignora temporaneamente la password” (permette di utilizzare un codice utente/password diverso temporaneamente, per operazioni da 
effettuare “al volo”) 

 

Postazioni IP 

Le operazioni di prestito, restituzione e rinnovo per copie appartenenti ad una particolare sottobiblioteca possono essere effettuate solo da postazioni 
IP di quella biblioteca riconosciute dal sistema. 

E’ necessario avvisare lo staff informatico dell’Ufficio centrale del Sistema bibliotecario ogni qualvolta ci sia una modifica di IP su una delle 
postazioni del prestito. 

 

Archivio utenti 

A ogni utente viene assegnato un codice identificativo permanente (ID utente) 

L’utente che cessa il suo rapporto con l’Ateneo non verrà cancellato ma gli verranno solo bloccati  tutti i privilegi e,  qualora riprendesse il suo 
rapporto con l’Ateneo in altra veste,  egli   verrà riammesso con uno status nuovo ma conserverà l’ID che ha avuto al momento della prima 
iscrizione alla biblioteca. 
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Configurazioni di stampa 

 

 

  

 

 

Nella finestra di dialogo sono presenti le seguenti opzioni principali: 

• “Stampa normale” (ogni procedura di stampa viene inviata automaticamente alla stampante impostata come predefinita nella configurazione 
del proprio PC) 

•  “Anteprima” (ogni procedura di stampa viene preventivamente visualizzata nel monitor; la stampa effettiva puo’ essere attivata tramite il 
pulsante “Stampa”) 

 

E’ possibile fare una verifica della configurazione di stampa 
cliccando con il tasto destro del mouse sull’icona della 
stampante sulla barra inferiore a destra 
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Pulsante che consente di inviare alla stampante le 
informazioni nello “stile” visualizzato sul monitor 
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Inserimento nuovo utente 
 
Prima di inserire un nuovo utente è necessario: 
 

1. controllare che l’utente non sia già presente nel database (vedi nella sezione Prestito, pag. 17); 
2. se è presente nel database, ma non è abilitato ai servizi della propria Biblioteca, procedere alla relativa abilitazione; in questo caso verificare 

anche (ed eventualmente modificare) la data di validità dell’indirizzo (vedi in questa stessa sezione, da pag. 13: “Informazioni utente 
locale”) 

3. se non è presente, espletate le procedure previste per l’iscrizione (vedi pag. 3),  procedere come segue: 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ICONA NUOVO UTENTE 

Per abilitare un nuovo utente 
cliccare sull’icona NUOVO 
UTENTE oppure dalla barra delle 
applicazioni: 
Utenti/Nuovo utente 
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Compilare e cliccare 
su Aggiorna 
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LEGENDA 

 

Barcode:  Numero di matricola* 
Ver.Barcode:   Codice di verifica** 
NON USARE: Campo non utilizzato (NON compilare) 
ID utente:  Codice attribuito automaticamente dal sistema (NON compilare) 
Pincode:   Codice di verifica** 
Cognome:  Cognome utente (tutto MAIUSCOLO solo per studenti e dottorandi) 
Nome:   Nome utente (tutto MAIUSCOLO solo per studenti e dottorandi) 
Indirizzo:  Indirizzo del recapito principale 
E-mail:  Indirizzo di posta elettronica 
Codice postale: Codice di Avviamento Postale (CAP) 
Data di nascita: Data giorno/mese/anno 
Telefono 1/Tel. 2: Numero di telefono/N. di telefono alternativo 
Sottobibl. utente: Codice della Biblioteca (selezionare dalla lista) 
Status utente:  Codice tipologia utenti (selezionare dalla lista) 
Lingua:  Valore di default ITA 
Home Library/Profilo/Biblioteca ILL: lasciare vuoto (non compilare) 
Nota globale 1: Denominazione Corso di Studi 
Nota globale 2: Facoltà 
Nota globale 3: Annotazioni varie 
 
Note esplicative:  

   *  Studenti dottorandi e specializzandi: numero di matricola; 
Docenti e ricercatori : D + numero di matricola di 5 caratteri; 
Personale: P + numero di matricola di 5 caratteri; 
Utenti senza matricola: lo stesso codice usato per Pincode/Ver. Barcode.   

**  il codice di verifica assegnato dalla Biblioteca al momento dell'iscrizione è composto da: iniziale del nome, iniziale del 
cognome, data di nascita GiornoMeseAnno (ggmmaa). Ad es.: nel caso dell’utente Alvar Zut nato 11/11/1990, il codice di 
verifica è AZ111190 (inserire i dati in maiuscolo o minuscolo è indifferente; il sistema comunque rende tutto maiuscolo). 
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Il sistema avverte della creazione automatica del nuovo ID utente. 
Cliccare nuovamente su Aggiorna per la conferma definitiva dei dati 
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Abilitazione utente presso la propria Biblioteca 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
  

Cliccare “Informazioni 
utente locale” per abilitare 
l’utente alla propria 
biblioteca 

Selezionare la biblioteca di 
competenza. (es. ECO per 
la Biblioteca di Economia) 
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Controllare la data di 
scadenza a un anno di 
distanza da quella di 
inserimento 

Selezionare la voce 
che interessa dal 
menu a tendina 

Cliccare su 
AGGIORNA Assegnare i privilegi 

per default e verificare 
che i privilegi stessi 
siano coerenti con il 
regolamento della 
propria biblioteca 

Cliccare su 
AGGIORNA 



 15

 
      

NOTA: verificare sempre che il termine di validità dell’indirizzo coincida con la data di ammissione al prestito. 

Cliccare 
“Informazioni 

indirizzi” 

Altrimenti se l’utente ha altri recapiti (ad 
esempio se l’utente è studente fuori sede con 
domicilio a Pisa) possono essere aggiunti. 
Usando il bottone DUPLICA si possono 
mantenere dati già inseriti (es. e-mail) o 
modificarli (es. indirizzo, tipo indirizzo). 
Usando il bottone NUOVO, la maschera 
d’inserimento è vuota e deve essere compilata 
integralmente. 

Controllare che i dati siano esatti. A questo punto se l’utente non ha altri recapiti 
cliccare su AGGIORNA per terminare l’operazione di inserimento. 
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Prestito 
 

 
 

  
 
 
1. Prima di procedere al prestito accertare sempre l’identità dell’utente (libretto universitario con foto, documento di riconoscimento, conoscenza 
personale diretta) e controllare se è  presente nell’Archivio utenti e abilitato alla propria Biblioteca 
2. inserire il codice identificativo mediante  

a) lettura ottica della tessera 
b) digitazione manuale del codice utente 
c) ricerca del nome mediante il pulsante … 

 
 
 
 

ICONA PRESTITO 
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Inserire il barcode 
dell’utente con lettura 
ottica della matricola 
dal libretto (o tesserino)  
nel caso di studenti, o 
con digitazione 
manuale dello stesso 
negli altri casi 

Se non sappiamo il codice 

identificativo, cliccare  per 
visualizzare la “lista utenti” 

Inserire COGNOME e 
NOME dell’utente e 
premere INVIO. 
Selezionare l’utente 
(assicurandosi che sia 
quello cercato)  
e cliccare su 
SELEZIONA. 
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a) L’utente è già iscritto al prestito ed è abilitato presso la propria biblioteca procedere al prestito 
b) l’utente non è abilitato presso la biblioteca ma è già in elenco: procedere all’abilitazione da Informazioni utenti locali (vedi pag. 10) dopo avergli fatto compilare il 

modulo All. 1a 
c) l’utente non esiste nell’elenco procedere all’inserimento Nuovo utente  (vedi pag. 9) 

 

Cliccare 
SELEZIONA 

Info Utente 
selezionato 
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Dopo aver verificato l’integrità del libro/documento procedere al prestito come segue: 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Inserire il 
BARCODE del 
libro (uso della 
pistola per 
codice a barre 
oppure 
digitazione da 
tastiera) 

Il libro dato in prestito viene visualizzato nel Pannello 
Inferiore (compresa la data di restituzione) 

Data restituzione 
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Stampa ricevuta prestito 

 
Per stampare la ricevuta di prestito è necessario che sia stata configurata l’opzione relativa. 
 

  
  
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

Cliccare sulla barra dei menu: 
ALEPH/Opzioni/Configura opzioni 
di prestito 
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1. La modalità “Nessuna ricevuta” permette comunque la stampa (su richiesta dell’operatore) usando il pulsante  
 
 

 
 
2. La modalità “Per singolo prestito” stampa una ricevuta per ogni libro (può essere utile nel caso che il singolo tagliando del prestito venga 

collocato sullo scaffale al posto del libro). 
 

 
 
 

Premere “Stampa sessione” 
per stampare comunque la 
ricevuta di prestito cumulativa 

Stampa sessione 
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3. La modalità “Tutti i prestiti in una ricevuta” stampa solo dopo aver cliccato sul pulsante  
 

 
 
 
 

 
 
 
    
 
 
 
 
 

Fine sessione 

Premere eventualmente “Stampa sessione” per 
stampare altre copie  della ricevuta di prestito 
cumulativa 
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 Restituzione 
 

 
 

 
 

 

 

ICONA RESTITUZIONE  

Passare il barcode 
con il lettore ottico 
o digitarlo da 
tastiera  
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Stampa ricevuta restituzione  
 

Per stampare la ricevuta di restituzione è necessario che sia stata configurata l’opzione relativa. 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

Cliccare sulla barra dei menu: 
ALEPH/Opzioni/ Configura 
opzioni di restituzione 

Se è selezionata la voce: 
“ ” 
la stampa è automatica. 
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 Rinnovo prestiti 
 

Il rinnovo del prestito, qualora sia previsto dal Regolamento delle singole Biblioteche, è consentito se nel frattempo il volume non è stato prenotato 
e se l’utente non risulta in ritardo con la restituzione. 

 

 
 
 
 
 

Inserire il codice 
identificativo 
dell’utente al quale 
dobbiamo 
rinnovare il 
prestito 

Selezionare il 
tab UTENTI 

Cliccare 
sulla 
sezione 
prestiti 

Numero totale di 
prestiti attivi presso 
tutte le Biblioteche 
dell’Ateneo 
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  ATTENZIONE: il tasto RINNOVA TUTTO effettua il rinnovo simultaneo di tutti i libri in carico all’utente, anche se appartenenti ad altri 
Centri di servizio bibliotecario; va quindi usato esclusivamente se l’utente ha in prestito SOLO libri della propria Biblioteca 
 

Evidenziare il libro da rinnovare 
e cliccare su RINNOVA 

Confermare la data di 
restituzione con il 
bottone OK 
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 Blocco locale di un utente 
 

               

 

ICONA UTENTE   

Selezionare dal menu la voce 
INFORMAZIONI UTENTE LOCALE 
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Richiamare l’utente da sospendere 
inserendo il codice identificativo nella 
finestra 

Cliccando sul tasto  inserendo 
cognome e nome, premendo 
invio e cliccando su seleziona 

oppure 
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Nel pannello superiore della finestra 
selezionare la sottobiblioteca di 
competenza (es. AGR per Agraria)  

Nel pannello inferiore della finestra selezionare il tab 
BLOCCO LOCALE E NOTE 

  Cliccare sul menu a tendina e selezionare 
la voce:–  05 – Tutti i privilegi dell’utente 
sono stati bloccati 
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Eventualmente inserire la data finale della 
sospensione e note di promemoria.  
Infine cliccare  su AGGIORNA 
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 Procedura solleciti 
 
Per poter utilizzare pienamente le varie funzioni di invio per posta elettronica e per individuare le proprie procedure (in corso o concluse) bisogna 
configurare alcune sezioni del file ALEPHCOM.INI (posto nella directory C:\AL500_16\ALEPHCOM\TAB). 
 

 
 
In particolare: il proprio indirizzo di posta elettronica (con il proprio MailServer) nella sezione del file denominata [Mail], come nell’esempio valido 
solo per la Biblioteca di Economia (attenzione: le righe delle istruzioni non devono iniziare con il segno di punteggiatura di punto-e-virgola, che 
annulla il comando e vale solo come esempio) 
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Inoltre: aggiungere la sigla della propria Biblioteca (es.: eco, agr, mif, ...) come Target nella sezione del file denominata [General] 
 

 
 

Recupero dati solleciti 
 
Le procedure disponibili dal Menu Servizi sono tre: 
 

1) Avvisi Ritardi e Copie Perdute (cir-50). Raggruppa per copia: 
invia una lettera per ogni copia scaduta, quindi un utente con tre libri scaduti  riceve tre  
comunicazioni separate. 
 

 



 33

2) Riepilogo prestiti scaduti e Ricevute copie  perdute (cir-51). Raggruppa per utente: 
invia una lettera per ogni utente con  copie scadute, quindi un utente con tre libri scaduti riceve una sola comunicazione con l'indicazione 
di tutti i volumi scaduti (viene riportato anche il numero sequenziale di quante volte ogni copia e' già  stata sollecitata) 
 

 
3) Riepilogo Prestiti Scaduti per Singola Lettera (cir-52). Raggruppa per sollecito: 

invia lettere agli utenti cumulando la  progressione dei solleciti già inviati. Ad es. l'utente con tre libri scaduti, di cui due sono già al 
secondo sollecito e uno solo al primo, riceverà due comunicazioni: una di tipo Prima Lettera (con un solo titolo), un'altra di tipo Seconda 
Lettera (con due titoli) 
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1) - Avvisi Ritardi e Copie Perdute (cir-50). Raggruppa per copia: invia una lettera per ogni copia scaduta 
 

 

Inserire il nome del file che conterrà i dati 

Permette di memorizzare (e richiamare dal 
pulsante “Vedi storico”) le configurazioni 
utilizzate precedentemente 
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ATTENZIONE: selezionare SOLO la propria 
Biblioteca (deselezionare il valore di default “Tutti”) 

Selezionare l’opzione “Si” per 
attivare il contatore dei 
solleciti. 
La scelta “No” non fa scattare 
tale contatore. 

Il bottone a scorrimento permette di selezionare il 
proprio codice Biblioteca (se aggiunto ai Targets 
in ALEPHCOM.INI). Tale etichetta apparirà 
anche come suffisso del nome del file di Output 
prodotto (es.: “APRILE2006.eco” piuttosto che un 
generico “APRILE2006”) 



 36

2) - Riepilogo prestiti scaduti e Ricevute copie  perdute (cir-51). Raggruppa per utente: 
invia una lettera per ogni utente con  copie scadute 
 
 

 

Inserire il nome del file che conterrà i dati 

Permette di memorizzare (e richiamare dal 
pulsante “Vedi storico”) le configurazioni 
utilizzate precedentemente 
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ATTENZIONE: selezionare SOLO la 
propria Biblioteca (deselezionare il 
valore di default “Tutti”) 

Selezionare l’opzione “Si” 
per attivare il contatore dei 
solleciti. 
La scelta “No” non fa 
scattare tale contatore. 

Il bottone a scorrimento permette di 
selezionare il proprio codice Biblioteca (se 
aggiunto ai Targets in ALEPHCOM.INI). Tale 
etichetta apparirà anche come suffisso del 
nome del file di Output prodotto (es.: 
“APRILE2006.eco” piuttosto che un generico 
“APRILE2006”) 
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3) - Riepilogo Prestiti Scaduti per Singola Lettera (cir-52). Raggruppa per sollecito: 
invia lettere agli utenti cumulando la  progressione dei solleciti già inviati. 
 

 

Inserire il nome del file che conterrà i dati 

Permette di memorizzare (e richiamare dal 
pulsante “Vedi storico”) le configurazioni 
utilizzate precedentemente 
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ATTENZIONE: selezionare SOLO la propria 
Biblioteca (deselezionare il valore di default 
“Tutti”) 

Selezionare l’opzione “Si” per attivare il contatore dei 
solleciti. 
La scelta “No” non fa scattare tale contatore. 

Selezionare il tipo di comunicazione da inviare, calibrato 
sulla sequenza di solleciti già conteggiati precedentemente 
(es.: Prima Lettera, Seconda Lettera, ...) 

Il bottone a scorrimento permette di 
selezionare il proprio codice Biblioteca 
(se aggiunto ai Targets in 
ALEPHCOM.INI). Tale etichetta 
apparirà anche come suffisso del nome 
del file di Output prodotto (es.: 
“APRILE2006.eco” piuttosto che un 
generico “APRILE2006”) 
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Invio dati solleciti 
 
Controllare lo stato delle procedure (Menu Task Manager) dalla “linguetta” Batch Log (usando il Filtro si possono isolare quelle relative al proprio 
Target; es.: “eco”) 
 

 

 
 
 
 

 
 



 41

Importare i file remoti (server centrale) sulla propria postazione locale (PC operatore) usando il bottone freccia di trasferimento file. 
 

 
 
L'invio dei solleciti, utilizzando il pulsante Stampa, può essere configurato in Stampa normale automatica, selezionando uno dei seguenti tipi: 
a) Stampa - rapporto "cartaceo" dei prestiti scaduti (per utente o per copia); 
b) Mail - inoltro per e-mail e stampa dei soli indirizzi sprovvisti di posta elettronica; 
c) Entrambe - inoltro per e-mail (se presente) e comunque stampa di ogni sollecito. 
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Per i casi di ritardo grave (dopo il quarto sollecito) non più conteggiati dal sistema, è opportuno utilizzare la lettera generica preimpostata. 
L’accesso avviene dal pulsante “Lettera” delle Informazioni utente globale. 
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N.B: Il sistema può conteggiare quanti solleciti ha effettuato su ogni copia, ma dopo la quarta lettera  smette di inviarne ulteriori. Ricordiamoci che 
una volta scattato il contatore, per evitare di "sommergere" l'utente di successive  lettere serrate, il sollecito e' congelato per 15 giorni (es.: se 
rifaccio i solleciti pochi giorni dopo, vengono estratti solo i prestiti "maturati" nel frattempo). 
La "Data scadenza" relativa all'utente (fino  a quando e' abilitato ai servizi) ha effetti anche sulla visualizzazione degli indirizzi. Il programma  non 
cancella la registrazione anagrafica, ma non utilizza i dati dell'indirizzo perché  dichiarati non più validi. Ricordiamoci che ogni utente ha validità  
per un anno a partire dalla data di inserimento, pertanto ogni volta che si fanno variazioni di prolungamento sulla data di ammissione al prestito è 
consigliabile fare la variazione anche sulla durata degli indirizzi. 



 44

Lettera di cortesia 
 
 Tra i servizi è inclusa la possibilità della Stampa di avvisi da inviare agli utenti all’approssimarsi della data di scadenza delle copie in 
prestito. 
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Indicare il periodo per il 
quale inviare l’avviso 
(es.: libri in scadenza nei 
prossimi 7 giorni) 
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L’invio per e-mail è l’unico effettivamente consigliato, dato che ha scarsa utilità la lettera ordinaria (il promemoria di avviso di libri in scadenza 
potrebbe arrivare con qualche giorno di ritardo e perdere quindi ogni valore di promemoria). 
 
 
 

 
 
 
 
 
 


