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1. ALCUN I CONCE TTI DI BASE E TERM INOLOGIA 
 
 
ARUdA è il catalogo pubblico e archivio Istituzionale per la raccolta, diffusione e la gestione 
dei prodotti della ricerca dell’Ateneo “G.d’Annunzio” di CHIETI-PESCARA 
Questa guida illustra le funzioni, le procedure, in generale l’operatività gestionale sul 
sistema ARUdA da parte dell’utente ricercatore. 
Tutte queste funzioni gestionali  compresa  la principale (inserimento nuovo prodotto) sono 
effettuate nel back office (Desktop Prodotti) del sistema a cui si accede con login e convalida 
credenziali. 
 
PRODOTTI: sono le pubblicazioni di ricerca (articoli su riviste, libri, parti di libro, Conference 

papers, ecc.). Più precisamente, son o le registrazioni bibliografiche che descrivono e 

rappresentano le pubblicazioni, complete dei metadati richiesti, dei file allegati ed inserite in 

catalogo (anche: SCHEDE, SCHEDE- PRODOTTO,REGISTRAZIONI). 

 

RICERCATORI: sono gli autori dei prodotti della ricerca, in dipendentemente dallo stato 
giuri dico o ruolo ricoperto nelle istituzioni (docenti, ricercatori, assegnisti, dottorandi…). 
 
VISIONI: ARUdA prevede l’accesso e l’operatività di tre tipi di utenti, cui sono assegnati 
profili operativi definiti e differenziati. Nella terminologia del sistema tali prof li operativi 
sono chiamati "visioni" e si differenziano in base ai privilegi che sono stati assegnati alle 
rispettive categorie di utenti. 
 
La Visione Personale è quella propria del Ricercatore (l’utente standard del vecchio 
sistema Ugov), che accede al catalogo per gestire le proprie pubblicazioni ed il proprio 
profilo. 
 
La Visione Dipartimentale è propria del Superutente o Referente dipartimentale del 
catalogo; rende disponibili funzioni gestionali sui tutti i prodotti afferenti al contesto del 
dipartimento. 
 
La Visione Completa appartiene a gli Amministratori del catalogo e si dispiega sull’intera 
base dati dei prodotti. 
 

 AUTORE RICONOSCIUTO: gli autori “riconosciuti” di un prodotto sono quelli che sono 
sta i identificati nelle anagrafiche ufficiali del sistema (cioè nelle anagrafiche ufficiali 
dell’Ateneo). Una volta che il collegamento tra il nome dell’autore e l’entità autore presente 
in anagrafica è stato effettuato, sarà possibile visualizzare i suoi dettagli (ruolo, 
dipartimento di afferenza, SSD, ecc. ) nelle schede del catalogo. Il riconoscimento di se stessi 
e dei colleghi di Ateneo come autori della pubblicazione è obbligatorio quando si inserisce 
un prodotto. 
 

PRODOTTO PROVVISORIO: è un prodotto in cui mancano ancora informazioni 
obbligatorie e pertanto è in attesa di completamento. È possi bile modificarlo, completarlo o 
eliminarlo definitivamente in qualsiasi momento. I prodotti si presentano con l’etichetta 
“provvisorio” sia negli elenchi sintetici di Desktop Prodotti (il back office per la gestione dei 
prodotti) che nella visualizzazione completa del singolo prodotto. Nell’elenco delle 
operazioni svolte sul prodotto, così come registrate nella Cronologia (visibile se si attiva il 
tasto “Vedi storico”), lo status “provvisorio” è indicato con il termine “bozza” . I prodotti 
provvisori non compaiono nel catalogo pubblico fino a quando non sono stati completati e 
resi definitivi. 



 
 

PRODOTTO DEFINITIVO: è un prodotto dichiarato "completo" e quindi non più 
modificabile. Solo i prodotti definitivi vengono 
trasmessi e sincronizzati con il Sito Ministeriale. Per eventuali modifiche si deve richiedere 
al proprio referente o amministratore del sistema di porlo nuovamente in stato 
PROVVISORIO. 
 
RESPONSABILE SCHEDA PRODOTTO: è l’utente a cui viene affidata la gestione della 
scheda prodotto per eventuali modifiche future, riconoscimento/disconoscimento autori o 
eliminazione. Il responsabile del dato è indicato sia nell'elenco dei prodotti in "Desktop 
prodotti", sia nel box "Informazioni generali" nel dettaglio di una scheda prodotto. 
 
Con IRIS questa funzione è trasferibile dall’uno all’altro dei coautori di un prodotto.. 
 
 
 

 

2. IL DESKTOP PRO DOTTI 
 
Il Desktop Prodotti (d’ ora in poi: DTP) è la pagina di arrivo per l’utente‐ricercator e 
(d’ora in poi: l’utente) che ha effettuato il login di accesso al sistema. Vi si trovano tutte le 
unzioni di verifica e di  gestione dei prodotti dei quali si è autori (o coautori) e per i quali si è 
(o non si è) Responsabili del dato(d’ora in poi :RdD)  
 

 
 
 
Il DTP è diviso in tre schede (o tabs; il numero evidenziato accanto all’etichetta del tab 
indica il totale dei prodotti inclusi): 
 
I miei Prodotti: contiene tutti i prodotti per i quali l’utente è responsabile del dato o autore 
riconosciuto. 
 
Prodotti da Riconoscere: presenta i prodotti, individuati in automatico dal sistema, che 
potenzialmente appartengono all’utente e sui quali egli può effettuare l' 
auto-riconoscimento. Queste registrazioni sono state inserite da un altro coautore, il quale 



ha trascritto il nome dell’utente nel campo “Autori” ma non ha effettuato il riconoscimento 
che lo riguarda. 
 
Riconoscimenti da Confermare: presenta i prodotti per i quali l’utente è il RdD, e sui quali 
dei co-autori hanno effettuato un auto-riconoscimento; l’utente deve confermare tali 
auto-riconoscimenti o rifiutarli. 
 
 
L’utente può personalizzare la visualizzazione tabulare del DTP: 
 
*E’ possibile  aggiungere o nascondere colonne all’elenco dei prodotti tramite l'apposito 
pulsante (che nell’interfaccia in lingua italiana si presenta con l’etichetta show /hide 
columns). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* E’ possibile modificare l'ordine delle colonne a piacimento utilizzando la funzione drag & 

drop del mouse (clic sulla colonna che si vuole spostare e trascinamento della stessa nella 
posizione desiderata) 
 
* E’ possibie ridefinire il numero di prodotti visualizzati su singola pagina (il default è di 10 
prodotti). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

* Tramite il tasto Filtri aggiuntivi è possibile estrarre e visualizzare determinate tipologie 
di prodotti (definite come Collezioni) o prodotti in un determinato status nel ciclo di vita: 
provvisori, riaperti, definitivi (figura 2). 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* E’ possibile salvare le modifiche a la visualizzazione di default (sia per l’ordinamento delle 
colonne che per i filtri sui prodotti) selezionando la voce Salva visualizzazione dal menu a 
tendina che si apre cliccando su Carica una visualizzazione: questa azione apre una 
finestra dove viene richiesto di nominare la visualizzazione desiderata; se si vuole è 
possibile impostarla come visualizzazione di default. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Avendo definito una nova visualizzazione tabulare del DTP ( o anche più di una), in qualsiasi 
momento è possibile caricare visualizzazioni precedentemente salvate o tornare alla 
visualizzazione di base, sempre selezionando dal menu a tendina di Carica una 
visualizzazione. 
 
* La funzione Cerca permette di estrarre prodotti in base alla ricerca di termini presenti su 
tutto il testo della descrizione degli stessi. Una volta effettuata una ricerca, per tornare alla 
situazione di partenza occorre cancellare la query precedentemente immessa e premere 
“invio ”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* E’ possibile procedre alla esportazione dei prodotti su programmi o file di gestione 
bibliografica (Endnote, Refworks, e cc.) tramite il tasto Esportazione. La funzione non 
permette però una selezione puntuale dei prodotti da esportare ma si applica su tutti i 
prodotti visualizzati sulla singola pagina. 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. STATI DI INVIO DEI PRODOTTI AL S ITO MINISTERIALE (MIUR) 
 
In RE.PUBLIC@POLIMI la sincronizzazione con il sito ministeriale (MIUR, il cosiddetto “sito 
docente”) è automatica. Una volta he un prodotto è stato consolidato in stato definitivo la 
sincronizzazione con MIUR, cioè l’invio in automatico del prodotto sul sito docente, avviene 
quotidianamente nelle ore notturne. 
 
Nella visualizzazione tabulare del DTP sulla colonna Miur è indicato appunto lo stato di 
invio del prodotto al sito ministeriale. I possibili stati sono: 
 

 SUCCE SO: Il prodotto è stato regolarmente inviato alle pagine ministeriali di 
ttti gli autori riconosciuti su di esso. 
 

 DA (RE)INVIARE: il prodotto non è ancora stato inviato. 
 

 ERRORE: il prodotto è stato rifiutato dal Sito Docente; cliccando su questo tasto 
verrà visualizzato un messaggio che specifica la causa d'errore nell'invio. 
 

 N/A (not available): Il prodotto è in stato PROVVISORI O. Possono essere 
trasferiti sul Sito Docente solo i prodotti DEFINITIVI. 
 

 DISATTIVO: La sincronizzazione con il Sito Docente non è attiva per un 
determinato prodotto. Ciò significa che l’utente ha deciso di sospendere l’invio automatico 
del prodotto al sito ministeriale . Tra le azioni attivabili su un prodotto, infatti, l’utente di 
pone della possibilità d i disattivare l’invio a Miur. Tale funzione compare nella colonna 
Azioni, nella visualizzazione tabulare, ed è anche disponibile se si passa al display completo 
della scheda prodotto. Se il prodotto è stato “disattivato” la funzione attiva 

sincronizzazione sarà disponibile in qualsiasi momento. 
 
 

 

5. AZIONI POSSIBILI SU UN PRODOTTO 

 

La colonna Azioni rende disponibili delle funzioni di verifica e di gestione sui prodotti. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
cliccando sul prodotto o 
selezionando il com ando 
Visu lizza dalla colonna  
 



Le stesse funzioni sono disponibili anche nella visualizza zione completa del 
completa del prodotto è la modalit  preferibile per eseguir azioni gest 
onali. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Le funzioni di gestione che il sistema rende disponibili sui singoli prodotti, sia su lla colonna Azioni 
della griglia tubolare di DTP che nella visualizzazione completa, ono solo qu elle legate allo stato del 
prodotto o al tab su c ui si opera. Per esempio , la funzione Completa inseriment o compare s olo su 
prodotti in stato provvisorio o riaperto, e la funzione Elimina è disponibile so lo per prod tti 
provvisori dei quali si è RdD. 
 
Ecco l’elen co delle azi oni possibili sui prodot ti: per mag giore chiarezza raggrup piamo qui d i 

seguito le funzioni di gestione de i prodotti, distinguendole dalle altr . 

 
* Cambia Responsabile della sched a: per trasf erire la resp onsabilità de l dato ad al tro coautore (è 
possibile anche il tra sferimento d ella RdD su un nominati vo estraneo al gruppo dei coautori d el 
prodotto). 
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* Completa inserimento: azione es eguibile su prodotti provvisori o riaperti. 
 
* Elimina: per eliminare un prodo tto; l’azion e è eseguibile solo su prodotti pro vvisori di cui si è 

RdD. Altrimenti, l’eliminazio ne di un pro dotto defin itivo può essere eseguita previa riapertura del 

prodotto da parte di un superuser o amministratore. 
 
Per un appro fondimento su questa funzione si rima nda alla parte 6: Note sulle funzioni di modifica ed eli 

minazione de prodotti in re lazione allo stato ed alle f unzioni gestionali attivate. 
 
* Riconosciti: per auto-riconoscersi su un prodo tto di cui si è coautori. 
 
* Disconos citi: per eliminare il proprio nominativo su un pr odotto di cui non si è aut ori. 

 

Le altre funzioni dispon ibili sono: 

 
* Re‐invia al sito docente: la funzione permet te l’invio im mediato (n on differito alle ore notturne) 
di un prodotto d efinitivo. 
 
* Vedi versione pubblica: per vi sualizzare la stessa sch eda prodotto così com e appare nel catalogo 
pubblico. Una volta che si è passati al display della scheda nel catalogo pubblico co mpare un tasto 
Visione backoffice grazie al qua le è possibile ritornare a l display della scheda su DTP. 
 

*  [Vedi statistiche]: la funzi one rappresentata da q uesta icona permette di vedere statistiche di 
visualizzazi one e di dow nload sia pe r la scheda prodotto ch e per i file allegati (ovviamente solo per i 
file che sono fruibili in accesso aperto). 
 
* Vedi Storico: per vedere la sequ enza cronolo gica di tutt e le operazi ni eseguite sul prodott o da 
tutti gli attori coin volti (autori, superutenti, amministratori). Div ersamente dal vecchio sistema Ugov, 
questa  
funzione n on è disponibile per la generalità de gli utenti d el catalogo; ogni utente vede solo l e 
cronologie dei prodott i legati al s uo profilo di autore, i s uperuser vedono quelle del proprio contesto 
operativo, gli amministratori vedono le cronologie di tutti i prodotti. 
 
* Contatta il responsabile della scheda: per co municare via mail con il responsabile della scheda. 
 
 
 
 
 

 
 

 

6. NOTE SULLE FUNZIONI DI MODIFICA ED ELIMINAZIONE IN RELAZIONE 
ALLO  

STATO DEI PRODOTTI E ALLA VISIBILITA' SU CATALOGO PUBBLICO 
 

 

Prodotti in stato provvisorio: sono modificabili da tutti gli autori riconosciuti (RdD o coautori). Finché 
non vengono completati e chiusi in stato definitivo non sono visibili nel catalogo pubblico. 
L’attivazione della funzione Elimina su questi prodotti determina la loro eliminazione fisica dalla base 
dati: un prodotto provvisorio eliminato non sarà più recuperabile con la funzione Ripristina 
(disponibile solo per superuser ed amministratori). 
 



Prodotti in stato riaperto: la “riapertura” di un prodotto definitivo può essere effetto di un intervento 
del superuser o dell’amministratore (su richiesta dell’utente che intende apportare modifiche al 
prodotto), oppure può essere causata dall’attivazione della funzione Integra allegati da parte di uno 
qualsiasi degli autori riconosciuti (che diviene automaticamente RdD con l’attivazione di questa 
funzione). Solo nel momento in cui le modifiche o integrazioni saranno state completate con la 
chiusura in stato definitivo del prodotto esse diverranno visibili nel catalogo pubblico. Se, invece, una 
volta attivata la funzione “Integra allegati”, non si procede con il completamento della wizard di 
inserimento/modifica fino all’ultimo step (clic sul PULSANTE “Concludo”), ma si attiva il tasto “chiudi” 
in uno step intermedio (premendo il tasto “Salva, continuerò il lavoro dopo”) il prodotto rimane in 
stato “riaperto” e le modifiche o integrazioni apportate non saranno visibili in catalogo pubblico (qui 
rimarrà il prodotto nella versione precedente la richiesta di integrazione). Solo con il perfezionamento 
della wizard fino alla chiusura in stato definitivo le modifiche apportate sul prodotto saranno visibili 
nel catalogo pubblico. 
 
Lo stesso avviene se si sceglie di interrompere l’intervento attivato con “Integra allegati” con un 
“chiudi” prima dello step finale e poi cliccando sul tasto “Elimina l’inserimento”; in tal caso è la 
versione del prodotto con le modifiche apportate ad essere eliminata, non il prodotto stesso, che 
rimane in base dati così com’era prima dell’attivazione di “Integra allegati” (quindi, in stato definitivo e 
nella versione precedente l’intervento). Anche in catalogo pubblico la versione prodotto originale, 
precedente alla richiesta di integrazione, rimane visibile ed intatta. 
 
Per un prodotto riaperto da un superuser o amministratore il sistema rende disponibile la funzione 
Elimina sia sul menu delle azioni della tabella di DTP che nella visualizzazione completa del prodotto. 
L'attivazione di "Elimina" in questo caso risulta in una cancellazione logica (non fisica) del prodotto. 
Ciò significa che il prodotto potrà essere ripristinato dal superuser o amministratore in qualsiasi 
momento; nel catalogo pubblico il prodotto "eliminato" non sarà più presente, a meno che non si 
proceda al suo ripristino e re- immissione in base dati. 
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7. COME INSERIRE UN NUOVO PRODOTTO 
 

Il sistema r ende dispo nibile una procedura gu idata (wizard) in sette fasi (steps) per l’inseri mento di 
un nuovo prodotto. 
 
Per esperir e la procedu ra occorre cliccare sul t asto Nuovo Prodotto che compare sulla barra 
superiore del DTP. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Si atterra sulla pagina di avvio del wizard, dov e viene ric iesto di selezionare uno dei quattro metodi di 
inseriment o disponibili: 
 

a) con procedura manuale  
b) con ricerca libera del titolo del prodott o su base dati bibliografica. Con que sto metodo è 

necessario  
specificare, in questa fas preliminar e all’impor vero e proprio, l’ann o di pubblicazione del 
prodotto da inserire.  

c) con codice iden tificativo di basi dati bibliografiche (PubMed, Scopus, arXiv …) o tramite DOI 
o ISBN. E’ n ecessario a che, in que ta fase, indicare la tipologia del pro dotto in avvio di inserim 
ento. 

d) con import da file bibliogr fici (nei vari formati: pu bMed, arXi , crossRef, bibTex, end ote, cvs, 

isi, tsv, ris …). Anch e qui viene richiesto di s pecificare la tipologia di appartenenza del prod 

tto. 

 
Con i meto di b, c e d il sistema recupererà i metadati c he descrivono i prodot ti da basi d ati esterne, 
velocizzando la proced ura. Molti campi saranno compilati a utomaticam ente e l’utente dovrà so lo 
verificare la coerenza della com pilazione automatica e completare la descrizione popolando i campi di 
interesse rimasti vuoti. 
 
I passi successivi all’azione di import da fonte esterna sara nno i medesimi dell'ins erimento m anuale 
di un prodotto. L’inserimento manuale è necessario se il prodott da creare n on è recuperabile da fo nti 
esterne. 
 
Per attivare la procedu ra di inserimento manua le selezionare la tipologia di appart enenza del p 
rodotto che si intende i nserire e cliccare sul ta sto Inserimento manu ale. Viene così attivata la 
procedura guidata di inseriment o (wizard) i n sette pas i (steps). Un asterisco di colore verde posto 
accanto a t aluni campi segnala che la loro com pilazione è obbligatoria (il sistema non permette di 
proseguire se ques ti campi non vengono valorizzati). 
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STEP 1 ‐ DESCRIZIONE PRODOTTO 

 
Viene ripresentato il campo Tipologia, già compilato nella fase preliminare ed eventualmente 
modificabile; sono altresì da compilare i campi obbligatori Anno di pubblicazione e Titolo del 

prodotto. Cliccando sul tasto “successivo” si passa al secondo step. 

 
Nota: tutti i prodotti inseriti e completati in stato definitivo saranno visibili nel catalogo pubblico, 
indipendentemente dalla Tipologia scelta. Per rendere gli eventuali allegati non visibili vedi lo step 4. 
 

STEP 2 ‐ DESCRIZIONE PRODOTTO 

 
Si procede con il completamento della descrizione del prodotto, popolando i campi rilevanti. Nel caso 
in cui il prodotto in corso di inserimento appartenga alla tipologia Articolo in rivista è in questa fase 
che si procede alla selezione della rivista sede di pubblicazione del prodotto. Per fare questo si clicca 
sul tasto Cerca nel catalogo ANCE e, nella finestra che si apre, si compilano i campi disponibili. 
 
Note sulla ricerca delle riviste in fase di Inserimento manuale di prodotto e sull’elenco 

denominato ANCE 

 
La ricerca di uno o più termini nel campo Titolo della rivista è eseguita con criteri di recupero 
“ampio”; i termini immessi sono rintracciati in tutto il testo descrittivo dei titoli e sono “troncati” 
automaticamente; sono recuperati anche titoli che presentano il termine immesso come segmento di 
altro termine. P. es., se nel campo Titolo della rivista si immette il termine crystal il sistema recupera 
(insieme a decine di altri) i seguenti titoli di riviste: Crystal Enginnering, Crystals, Journal of Applied 
Crystallography, Acta Crystallographica … 
 
E’ sempre possibile limitare la ricerca alla forma esatta del titolo dalla rivista selezionando la casella di 
spunta “Ricerca esatta”. 
 
La ricerca di ISSN è eseguita anche nel caso in cui si inserisca il n. standard in forma compatta (p. es. la 
rivista corrispondente all’issn 1933-2785 viene trovata anche se lo stesso ISSN viene immesso nella 
forma: 19332785). 
 
Qualora la rivista cercata non fosse presente nell’elenco ANCE è possibile procedere con un 
inserimento manuale. La procedura in questo caso prevede che il legame con la rivista inserita 
manualmente rimanga in attesa di “validazione” da parte dei gestori del catalogo, i quali 
comunicheranno successivamente all’utente l’esito dell’inserimento in elenco della nuova rivista; 
L’utente potrà comunque completare la catalogazione e chiudere il prodotto in stato definitivo. 
 
L’elenco ANCE non contiene solo riviste ma anche Collane editoriali (denominate Serie). Ovviamente 
il sistema non permette di consolidare legami di periodici aventi natura “Serie” con prodotti di 
tipologia Articolo su rivista. Possono essere legati a collane o serie solo determinate tipologie, ad es. 
Libri, Capitoli di libri … 
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STEP 3 ‐ D ESCRIZION  PRODOTTO 
 
In questo p asso si pro ede alla cre azione di le gami con a utori di aten eo. Nel box per l’inserimento 
della stringa aut ori (metà in feriore della pagina) si t rascrivono i nomi degli autori. Occ orre fare 
attenzione alla sintassi util izzata per la scrittura della stringa (nel caso, freq uente, in cui la 
pubblicazione prese nti due o più autori). I no mi degli autori possono essere trascritti in uno d ei 
seguenti formati: 
 
1: N. Cognome (es.: M. Rossi) 
 
2: Nome Co gnome (es.: Mario Rossi) 
 
3: Cognom e, N. (es.: Rossi, M.) 
 
4: Cognom e, Nome (es.: Rossi, Mario) 
 
Se gli autori vengono trascritti seco ndo i formati 1 e 2 (quindi senza “virgola” per separare i due 
elementi) si può utilizzare “virgola” seguita da s pazio per se parare i singoli autori nella stringa, ad es: 
 
M. Rossi, G . Verdi, F. Ne ri 
 
Oppure, se si preferisce, si può utili zzare “punto e virgola” seguito da spazio, come nell’es: 
 
M. Rossi; G . Verdi; F. Neri 

 
Se, invece, si preferisc e il formato 3 oppure il 4 si ricorre rà unicamente al “pun to e virgola ” seguito 
da spazio per distinguere i singoli autori, per es.: 
 
Rossi, M.; V erdi, G.; Ne i, F. 
 
La corretta 
trascrizion 

della stringa autori è necessaria per attivare il meccani smo di Rico 
noscimento 

multiplo au tomatico 
d gli autori. 

   

   
 

Nella metà superiore della pagina, infatti, indicato dall ’etichetta Personale interno, risie de un tasto 
Effettua il riconoscime nto multiplo automatico che perme tte l’effettua rsi dell’oper azione. Prim a 
di cliccare sul tasto c nviene copiare la strin ga autori che si è inserita nell’appo sito box; cliccando poi 
sullo stesso tasto si apre una finest ra di inserim ento dove si incolla la stringa già copiata. Prem endo 
sul tasto Elabora – se la string a autori è st ata trascritt correttame nte – gli autori di ateneo sono 
rintracciati dalle anagrafiche e riconosci uti come au tori del prod otto. E’ nec essario con trollare che i 
dati siano corretti e se lezionare le entità corre tte, nel caso in cui il sistema individ ui delle omonimie. 
 
Eventuali altri legami c on autori di ateneo possono essere aggiunti attivando il t asto Aggiun gi 

ancora e immettendo il nome d ell’autore co n la digitazione del cognome; grazie al meccanismo di 
com pletamento automatico del nome digitato gli autori da aggiu ngere sono individuati gevolmente . 
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STEP 4 – CARICAMENTO ALLEGA TI 
 
In questo passo si proce de a caricare nel sistema il/i file contenenti il full text del pr 
odotto. Nell’ordine delle opera ioni occorre : 
 

1. Caricare il file cliccando sul tasto Selezi onare un file 
 

2. Sel ezionare dal menu a ten dina Tipologia la versione del file ch si sta caricando fra i 4 
v alori possibili: 
Pre-Print   
Post-Print  
Manuscript-AAM) Pub lisher’s version 
Altr o materiale allegato 

 
3. Sel ezionare dal menù a ten dina il tipo di Policy di ac cesso al full text del prodotto fra 

uno dei 3 val ori possibili  
Accesso aperto  
Accesso aperto con 
embargo Accesso riservato 
NOTA. La scelta dell’Access o aperto imp lica la visibilità del full t ext nel catal ogo pubblico 

 
ind ipendentemente dalla tipologia di pr odotto (articolo, monografia, contri buti in volum e, 
etc.). 

  
  

4. Sel ezionare una opzione di Trasferimen to al sito do cente (Si / N o) 

5. Co mpilare i due campi di testo Descrizi one del file  Note. 

 La descrizione sarà visibile  el catalogo pubblico, mentre le not  sono solo a d uso intern o. 
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Sulla parte destra della pagina com pare, laddo ve rilevante (prevalentemente nel c aso in cui il 
prodotto sia un Articolo in rivista) una scheda i formativa d ella base da ti Sherpa Ro meo dove sono 
specificate le policy degli editori rispetto all’autoarchivi azione del p rodotto che si sta insere ndo. 
 
Premendo sul tasto “ Successivo” il file viene caricato e viene visualizzato in una tabella riassuntiva. È 
possibile allegare più file allo stes so prodotto premendo il tasto “Aggiungere un altro file” ch e si trova 
in fondo alla tabella. 
 
Per ogni file caricato, a questo punto è possibile effettuare le seguenti o perazioni: 
 

- cancellare il file caricato pr mendo sul tasto “Elimin a ” 
- modificare la d escrizione d l file ed il co ntenuto del campo not  premendo sul tasto “M odifica 
”  
- cam biare le im postazioni di accesso al file premendo sul tasto “Modifica   ”  
- è presente anche un ulter ore comand o “Modific ” che cons ente la modifica dell’es tensione del 

file: si raccoma nda di non utilizzarlo. 
 

STEP 5 – VERIFICA DA TI E ALLEGATI 

 
Step 5 – V erifica dati e allegati: in questo pas so si contro lla che i da i immessi siano corretti, 
coerenti e completi. L a pagina è divisa in quattro “zone” d i metadati, corrispondenti alle quat tro fasi 
di c atalogazione finora espe rite; per ci ascun set d metadati immessi è p ossibile, cli ccando sul 
relativo tast o Modifica, tornare sulla pagina di inserimento dove rivedere i dati o co rreggerli. Ta le 
operazione è comunq ue possibile in qualsiasi punto della procedura guidata, cliccando sui tasti in 
alto, colorati in verde, che ripor tano il nome degli step già completa i. 
 

STEP 6 – DICHIARAZI ONE DI DEPOSITO 

 
In questo passo si sottoscrive (oppure no) la Dic hiarazione di deposito. L’accettazione della Dic 
hiarazione costituisce l’atto finale della procedura di inserimento del prodotto (clic su Conclud o), 
che, a questo punto, viene chius o in stato definitivo ed è pronto per l’invio auto atico al sito MIUR.  
La notizia bibliografica s arà così visibile nel catalogo pubblico e gli eventuali allegati saranno 
accessibili o meno a seconda della m odalità di accesso scelt a (aperto, ap erto con em bargo, riser 
vato).  
Se non si ac cetta la dich iarazione (clic su Ci pen so su) il pro otto rimane vivo e gestibile sul Des top 
ma non comparirà nel catalogo pubblico fino al momen to dell’accettazione dell Dichiarazio ne. 
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STEP 7 – REGISTRAZI ONE COMPLETATA 

 
Non preve de alcun tipo di operazioni e rappr esenta in re altà il comp letarsi della procedura il prodotto 
appena creato compar nella grigli a di DTP com e correttam ente inserito e chiuso i n stato definitivo. 
L’invio  

a MIUR è 
di default differito alle ore notturn e. Se si vuole inviare il prodotto immediatame nte 

occorre
attivare la funzione Re ‐invia al sito docente, disponibile sia dalla colonna “Azio ni” che 
sull pagina del
prodotto in full display.  

8. ANTI‐ DUPLICAZIONE  
Per prevenire l’immissione in base dati di prodotti duplicati (cioè di doppioni di prodotti 
già presenti in
RE.PUBLI
C 

POLIMI) il s istema è dotato di un m eccanismo di anti‐duplicazione che 
rileva auto 

aticament
e 

determinate corrispon denze di me tadati e se gnala fin dall’avvio dell a procedura di cataloga zione che il 
prodotto ch e si sta inserendo è già presente in base dati. Lo stesso avvi ene quando si modifica un 
prodotto: se le modifiche sono tal i da fare corrispondere il prodotto i corso di m odifica con una “impron a” 
(secondo un set di criteri prestabiliti) già esistente, un po p‐up avverte l’utente ch esiste un potenziale 
duplicato. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un messag gio sulla bar ra del pop‐ up avverte: “Il sistema ha riconosciuto alcuni prodotti 
potenzialmente duplicati. Si prega di c ontrollare a ttentamente i record roposti e di scegliere l’azione 
appropriata. Se risulta che l'inseriment o è davvero un duplicat o interrompilo! Puoi chiedere al 
Responsabile del prodotto, al superuser di contesto o agli amministratori di sistema di apportare 
modifiche al prodotto già esistente”. 
 
Le azioni po ssibili su un prodotto segnalato com e potenzial e duplicato sono, in gene re, le 
seguenti: 1: Crea dup licato – 2: N on è un dup licato – 3: A uto‐riconosciti [sul prod otto] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se si selezio na l’opzione 1 Crea 

duplicato, sarà necessario per 
l’utente procedere on la creazione 
di un do ppione. Com pare infatti 
un pop‐up 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
otivare le r agioni per c i si 
intende ove l’utent e deve inserire 
un testo 
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per motivar e la scelta. ale testo sarà poi visibil e agli utenti abilitati a ge stire il prod otto duplicato 
(coautori, superuser, ecc.). 
 
Con la scelta dell’opzione 2 Non è un dupl icato il sistema perme tte di proseguire con gli steps di 
inseriment o del prodo tto che ab biamo già v isto. Il pop‐up di allarme anti-duplicazione continuerà a 
comparire nel corso della procedura ma la disp onibilità di un tasto “ignora” perm etterà di pro 
seguire fino alla chiusura del prodotto in stato definitivo. 
 
L’opzione 3 Auto‐ricon osciti compare nel cas o in cui il nominativo d ell’utente che inserisce il 
prodotto potenzialmente duplicato sia prese nte nella stringa autori ma non sia s ato riconos ciuto da 
chi ha inserito e consolidato il prodotto già presente. L’auto-riconoscimento sul prodo to può esse re 
eseguito dalla stessa colonna “Azioni” (es. 1 ) o nel full display del pr odotto, a cui si accede cliccando 
sul prodotto stesso (es. 2). 
 
Es. 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es. 2 
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In ogni caso, l’azione di auto-riconoscimento sul prodotto prospettato dall’allarme anti-duplicazione 
produce l’eliminazione del prodotto (riconosciuto come duplicato) che si intendeva inserire e la 
conservazione del prodotto originale, completato con il legame all’autore che si è auto-riconosciuto. 
 
Nel caso in cui il sistema anti-duplicazione rilevi più di cinque potenziali duplicati il pop‐up di allarme 
non comparirà poiché si presume che le caratteristiche del prodotto siano troppo generiche per poter 
fornire una segnalazione attendibile (come, ad es., nel caso di un titolo generico e non distintivo, come 
“Introduzione” o simili). In questi casi conviene eseguire una ricerca preliminare all’inserimento del 
nuovo prodotto ed esaminare le possibili corrispondenze per evitare la creazione di un doppione. 
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9. RICERCA PROD OTTI 
 
La funzione di ricerca dei prodotti in IRIS – RE. PUBLIC@POLIMI presen a dei tratti originali, de tutto 
nuovi rispetto alla stessa funzione nel vecchio sistema Ugov. 
 
La pagina è divisa in du e parti: la m aschera graf ica per l’inse rimento dei criteri di ric erca 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
e, in basso, una griglia tubolare sim le a quella che si è vista sul DTP (qui vuota di da ti e distinguibile 
per le sole intestazioni delle colonne): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’utente pu ò inserire i suoi criteri d i ricerca popolando i ca mpi disponibili di intere sse e prem endo 
il tasto Esegui la ricerca in basso a destra. La ricerca v iene eseguita e i risultati sono restituiti anche 
quando essi eccedono l a quantità “limite” di 20 0 record (co me succede va nel vecch io sistema Ugov). 
 
Si noti però che una qualsiasi azione sulla pagina di Ricerca Prodotti, senza che si si a immesso a lcun 
criterio nella maschera grafic a, esegue un recuper o automati o di tutti i prodotti presenti in base dati.  
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Questo succede se, per es., si clicca sul tasto “e segui la ricerca” o sul tastino a destra della barr a 
riportante l’etichetta “ Ricerca” oppure sul tasto refresh  in basso a d estra o, ancora, se si cli cca su 
un ca mpo vuoto e si dà un “in vio”, come si vede nella figura: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Il messaggio evidenziato dalla cerchiatura ro ssa, come si vede, avv erte: “Visualizzazione da 1 a 10 di 
108,034 rec ord”. Ciò sig nifica che tu tti i prodotti presenti in base dati so no stati rec uperati. 
 
Su questa intera base dati di prodotti visualiz zati come risultati si può utilizzare la maschera grafica 
per immettere criteri di rice rca specifici per il recupero di determinati set di prodotti. P. es. è possibile 
estrarre prodotti de finitivi consolidati in u n certo ran ge di date d i pubblicazione e affer enti ad un 
determinato dipartimen to: 
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Come si ve de, è stata im postata un a ricerca di: 
 
- prodotti di tipologia Articolo su rivista 
- in stato de finitivo 
- pubblicati lungo tutto l’anno 2014  
-afferenti a l dipartimento DASTU 
 
Questa ricerca produce 169 risultati, estratti dalla totalità dei record in base dati. 
 
A questo p unto, se l’ utente ritien e utile ren dere disponibile questa ricerca in qualsiasi momento per 
recuperare i risultati d erivanti, ovviamente ag giornati al m omento in cui la ricerc a è eseguita, è 
possibile salvare la ricerca stess a con una p ersonalizzazi one della g riglia tubola re analoga a quanto 
si è visto per il  
DTP. Si clicc a sul tasto C arica una visualizzazione e si selezio na la voce Salva visualiz zazione. 
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Nel box di testo che c ompare con un pop‐up viene chies to di nominare la visualizzazione (si può 
anche scegliere di farne la visu alizzazione di default). S i inserisce il nome scelt e si clicca su “ok”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una volta s alvata la vis ualizzazione impostata – il nome s celto nell’esempio è “articoli def 20 14 
dastu” – sempre grazie al tasto “ carica una visualizzazion e” l’utente può trovare e rilanciare 
automatica ente quella stessa ricerca in qualsiasi momento, ottenendo un set di ris ultati aggior nato 
nell’istante dell’azi one. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con il metodo descritto è possibile salvare molteplici ricerc he o visualiz azioni pre-i mpostate di 
questo tipo, secondo le varie esig enze. Per il resto, la griglia tubolare che ra chiude i risultati delle 
ricerche è personalizzabile anche per quel ch e riguarda l’aggiunta o la scompa sa di colonne, la 
visualizzazione di 
quantità di risultati pe r pagina, l’esportazione dei prodott i su file esterni (per tu tte 
queste perazioni s 
rimanda alla parte 3. Personalizzazione del Desktop Prodotti). E’ 
ovvio 

che queste funzioni de l modulo 
di 

ricerca dei prodotti ri  angono disponibili anche quando si accede a modulo e si imposta e lancia una  
ricerca senz a l’azione c he abbiamo eseguito pri ma di recup ro automatico di tutti i prodotti della base 
dati. 
 
Va segnalat a, infine, la differente modalità di r icerca e recupero di pr dotti trami te numero 
identificativo (ID prodotto). A differenza che in U gov, nel nuovo sistema i prodotti sono identifi cati da 
un Handle, p. es. un prodott o riporta il s guente iden tificatore: 11311/24086 3.  
Il numero che precede la barra, uguale su tutti i prodotti, dentifica l’Is tituzione ed il numero che segue 
la barra costit uisce l’ID v ero e proprio distintivo del singolo prodotto. Il nuovo codic e costituisce in 
realtà il segmento numerico de ll’handle ve ro e propri o, che è un indirizzo web permane nte per il 
recupero del prodotto o nline da utilizzare per ogni riferime nto ad esso nelle citazio ni e nelle 
comunicazio ni (lo handle completo del prodotto 11311/240863 è infatti: http://hdl.handle.net/1 
1311/24086 3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

23  
Documento creato il 26/06/2015 



Politecnico di Milano – IRIS – RE.PUBLIC@POLIMI (Research Publications at Politecnico di 
Milano) Guida per l’inserimento e la gestione dei prodotti e degli allegati 
 

 
I prodotti vanno quindi cercati con tale numero composto.  
Solo prodotti in stato “provvisorio” – prodotti quindi che non sono stati elaborati e definiti con il 
corredo di informazioni necessarie e che non hanno ancora raggiunto lo stato definitivo – possono 
essere recuperati inserendo l’ID (nel nostro caso: 240863) nel campo “Id prodotto”.  
Inoltre, diversamente dalla maschera di ricerca di Ugov, non è possibile recuperare un certo numero di 
prodotti con inserimento nei campi "Handle" o "Id prodotto" di più numeri identificativi.  
Si può solo cercare un identificativo per volta. 
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