“Il tuo catalogo” per gli Editori

Guida rapida per conoscere e utilizzare al meglio il servizio di inserimento e aggiornamento
dei propri dati nel Catalogo dei libri in commercio sul portale iBUK di Informazioni Editoriali

Presentazione

Che cos’e // tuo catalogo?

Il tuo catalogo ¢ il nuovo servizio online sul
portale iBUK di Informazioni Editoriali che
permette agli Editori di gestire i metadati dei
propri prodotti (/ tuoi prodotti) e i dati
anagrafici dei propri marchi (/ tuoi marchi)
presenti nel Catalogo dei libri in commercio.

Sono esclusi dal servizio gli e-book e il
materiale promozionale per il punto vendita.

Che cosa posso fare con / tuoi prodott?

Questo servizio ti consente di interagire con

la banca dati del Catalogo dei libri in

commercio. Nello specifico, puoi:

e ricercare e visualizzare i dati dei tuoi
prodotti inseriti in Catalogo

e aggiungere nuovi prodotti

e correggere, aggiornare o integrare i dati
dei prodotti esistenti

e cancellare i prodotti (se inseriti per errore,
se annunciati e poi cancellati dal piano
editoriale o se ritirati dal commercio per
motivi legali o per ragioni di sicurezza)

e esportare una volta all'anno i dati dei tuoi
prodotti (in formato ONIX o Testo
delimitato da tabulazione)

Quali metadati posso inserire per i miei
prodotti?

Il servizio permette di inserire:

¢ le informazioni bibliografiche complete
e la sinossi e la copertina

e ulteriori testi descrittivi, immagini e
informazioni di supporto al marketing

e suggerimenti per la catalogazione
Ti ricordiamo che:

e idati bibliografici completi, la sinossi, la
copertina e la catalogazione assegnata
dalla redazione sono inviati a tutti i clienti
di Informazioni Editoriali

e itesti e le immagini aggiuntive e le altre
informazioni di supporto al marketing
sono inviati ai soli clienti in grado di
gestirli

| dati inseriti vengono controllati dalla
redazione del Catalogo?

Tutte le aggiunte, correzioni e cancellazioni
vengono verificate dalla redazione del
Catalogo prima di essere inserite nella banca
dati e possono essere accettate in tutto o in
parte oppure respinte se in contrasto con le
regole redazionali.

| dati sulle novita vengono trasmessi
all’Agenzia ISBN?

| metadati necessari a ottemperare
all'obbligo dell'abbinamento ISBN-Titolo
inseriti con questo servizio vengono
automaticamente trasmessi all’Agenzia ISBN.

Posso usare // tuo catalogo in aggiunta al
flusso di dati via file?

Se utilizzi gia un flusso strutturato per
I'aggiornamento dei dati (per es. in ONIX) &
preferibile non utilizzare anche I/ tuo catalogo
perché potrebbero verificarsi sovrapposizioni


https://www.ibuk.it/

e incoerenze tra i flussi di aggiornamento,
con il rischio di inviare informazioni errate o
incomplete al Catalogo.

Se hai dubbi sul metodo migliore per gestire i
tuoi dati, contatta la redazione di
Informazioni Editoriali.

Che cosa posso fare con / tuoi marchi?

Questo servizio ti permette di:

e verificare e aggiornare i tuoi dati
anagrafici e quelli dei tuoi marchi

e gestire i marchi associati alla tua casa
editrice

I tuo catalogo € a pagamento?
Il servizio & gratuito. Gli Editori abbonati a

MetAlice possono usufruire delle funzionalita
complete, mentre per gli Editori non abbonati
e prevista una versione limitata.

Come faccio ad accedere al servizio?

Vai sul portale iBUK, clicca su “Accedi” e
inserisci le credenziali che ti sono state
fornite. Una volta autenticato, fai clic sulla
voce |L TUO CATALOGO nel menu.

Le condizioni, le modalita e i Paesi da cui e
possibile I'accesso a iBUK sono reperibili
all'indirizzo www.ibuk.it/info/faq.

Dove sono descritte le varie funzionalita?

Tutte le funzionalita disponibili in I/ tuo
Catalogo sono descritte dettagliatamente
nelle pagine dell’Help sul portale iBUK.


https://www.ibuk.it/
https://www.ibuk.it/info/faq
https://www.ibuk.it/info/help/501
https://www.ibuk.it/

Guida rapida all'utilizzo

1. Accesso a iBUK

Digita www.ibuk.it nel browser, clicca su ACCEDI (in alto a destra) e inserisci le tue credenziali:
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Se non ricordi piu la password, puoi impostarne da solo una nuova cliccando sul link PASSWORD
DIMENTICATA? e poi seguendo le istruzioni online.

2. Latua Home page

Quando ti autentichi su iBUK viene visualizzata la “tua” home page contenente:

- la voce di menu IL TUO CATALOGO per accedere al servizio di inserimento/aggiornamento dei
tuoi prodotti e dei tuoi marchi nel Catalogo dei libri in commercio

- la voce di menu LIBRI E ALTRO per accedere alla versione del servizio di ricerca nel Catalogo
limitata ai tuoi prodotti (solo utenti autorizzati)

- un box per la ricerca rapida in Libri e altro (solo utenti autorizzati)
- alcuni dati riepilogativi sui tuoi libri presenti in Catalogo

- alcuni box di richiamo a contenuti della sezione Notizie (classifiche, calendario degli eventi,
articoli di approfondimento ecc.)


https://www.ibuk.it/
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3. Il tuo catalogo > | tuoi prodotti
Il servizio ti permette di aggiornare o completare i dati dei tuoi prodotti presenti nel Catalogo dei
libri in commercio e di inserire nuovi prodotti.

Per gestire queste attivita hai a disposizione due ambienti distinti ma strettamente correlati,
ciascuno articolato in tre sezioni:

- Ricerca e visualizzazione dei prodotti (IN CATALOGO, BOZZE e INVIATI)
- Modulo di aggiunta/modifica del prodotto (IN CATALOGO, MODIFICHE CORRENTI € ULTIMO INVIO)

e Per maggiori informazioni consulta la pagina specifica dell’Help con la descrizione del servizio
| tuoi prodotti

3.1 Ricerca e visualizzazione dei prodotti

Quando clicchi sulla voce | TUOI PRODOTTI viene automaticamente aperta la sezione IN CATALOGO in
cui sono visualizzati tutti i tuoi titoli in commercio o di prossima pubblicazione presenti in
Catalogo.

La pagina si presenta cosi:


https://www.ibuk.it/info/help/502
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Per cercare uno specifico titolo, inserisci una o piu parole chiave nella buca di ricerca in alto.

Per ampliare o restringere i titoli nella lista (per es. per includere i fuori catalogo e/o i titoli di
scolastica), utilizza uno o piu filtri a sinistra.

Cliccando sulla lista puoi vedere la scheda di dettaglio del prodotto nello stesso formato di
visualizzazione utilizzato nel servizio Libri e altro.

Le icone a destra del titolo nella lista permettono di:

- Aprire il modulo per visualizzare i dati del prodotto inseriti nel Catalogo (ICONA OCCHIO)
- Aprire il modulo per modificare i dati (ICONA MATITA)
- Richiedere la cancellazione del prodotto (ICONA CESTINO)

Per aggiungere un nuovo prodotto nel Catalogo fai clic sul pulsante AGGIUNGI PRODOTTO in alto.

Se fai clic sui “tab” BozzEe e INVIATI (sopra alla buca di ricerca) vengono visualizzate rispettivamente
la pagina con I'elenco dei prodotti che hai aggiunto/modificato e che sono ancora in lavorazione, e
quella con I'elenco dei prodotti che hai aggiunto/modificato e inviato.

e Per maggiori informazioni consulta le pagine specifiche dell’Help sull'ambiente di Ricerca e
visualizzazione dei prodotti e sulle sezioni In catalogo, Bozze, e Inviati

3.2 Modulo di aggiunta/modifica prodotto
Il Modulo per inserire un nuovo prodotto o per modificarne uno esistente si presenta cosi:
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nascond

MODIFICA In catalogo +/ Modifiche comenti Anteprima Libri e altro (3
PRODOTTO

EDIZIONE
Identificativo prodotto

Tipo di edizione
Caratteristiche fisiche

+ Aggiungi

Allegati
Collana - Saga Numero di edizione
Titolo
Responsabilita
Edizione - Lingua

LINGUA
Numero di pagine e illustrazioni

Lingua del testo
Soggetto e destinatari

S Italiano v X
Sinossi
Altre descrizioni + Aggiungi
Copertina - Altre immagini
pe 9 Lingua originale del testo tradotto
Citazioni - Premi
v
Pubblicazione - Prodotti correlati
Prezzo
Chiudi Salva in Bozza Salva e Invia <Indietro Avanti<

Il menu a sinistra permette di muoversi tra le diverse pagine del Modulo, organizzate per blocchi
omogenei di metadati.

Cliccando sui “tab” in alto, puoi spostarti nelle sezioni:

- INCATALOGO, per visualizzare i dati del record presenti nel Catalogo dei libri in commercio
- MODIFICHE CORRENTI, per modificare i dati
- ULTiMo INVIO, per visualizzare l'ultima versione del record inviata al Catalogo

e Per maggiori informazioni consulta le pagine specifiche dell'Help sul Modulo di inserimento
prodotti, sulle Modalita di compilazione dei campi e sui Controlli e messaggi di errore

4. Il tuo catalogo > | tuoi marchi
Questo servizio ti permette di:

- modificare i dati anagrafici dei tuoi marchi
- rimuovere o aggiungere all’elenco i marchi della tua casa editrice

o Per maggiori informazioni consulta la pagina specifica dell’'Help sul servizio | tuoi marchi
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Domande, risposte e suggerimenti

Come posso trovare i miei titoli in
Catalogo senza copertina e/o senza
abstract?

Nella pagina con la lista dei titoli in catalogo
fai clic sulla colonna C o sulla colonna A per
cambiare I'ordinamento, in modo che
vengano visualizzati per primi i titoli senza
copertina o senza abstract (riconoscibili
perché privi del segno di spunta V).

Non trovo i miei e-book, come mai?

Gli e-book sono esclusi dal servizio Il tuo
catalogo, cosi come il materiale
promozionale per il punto vendita.

Vorrei vedere solo i titoli di prossima
pubblicazione, come devo fare?

Imposta il filtro MOSTRA SOLO ANNUNCI.

Questo filtro € molto utile per verificare se
sono presenti in Catalogo titoli annunciati e
successivamente cancellati dal piano
editoriale, che andranno nel caso segnalati
alla redazione del Catalogo per essere
rimossi cliccando sull'lCONA CESTINO.

Posso escludere dai risultati i prodotti
non librari?

Si, basta impostare il filtro ESCLUDI NON LIBRARI.

Vorrei analizzare i prodotti collana per
collana, posso farlo?

Si, devi semplicemente aprire il filtro COLLANA
e selezionare i check box accanto alle collane
che vuoi analizzare (una o piu).

Attenzione: le collane non sono visualizzate
in ordine alfabetico ma per numero di

occorrenze decrescente (ossia per prime
quelle con piu titoli associati).

In che campi del record vengono cercate
le parole che inserisco nella buca di
ricerca?

La ricerca viene effettuata nei campi EAN,
titolo, autore, curatore, illustratore, traduttore,
altre responsabilita, editore e soggetto. Se

inserisci piu parole, vengono trovati solo i
record che le contengono tutte.

Come faccio a verificare se i dati dei miei
prodotti sono completi?

Per questo tipo di controlli devi entrare
nell'ambiente del MobuLO DI
AGGIUNTA/MODIFICA PRODOTTI facendo clic
sull'lICONA OCCHIO.

Verra aperto il tab IN CATALOGO con i dati
presenti nel Catalogo dei libri in commercio in
sola lettura. Per modificarli, basta che ti
sposti sul tab MODIFICHE CORRENTI.

Nella scheda di dettaglio sono visualizzati
tutti i dati presenti nel Modulo?

No, la scheda di dettaglio offre semplicemente
un'anteprima di come viene visualizzato il
prodotto nel servizio Libri e altro.

La scheda non include tutti i dati presenti nel
Modulo (per es. non sono presenti i prodotti
correlati o le immagini aggiuntive alla
copertina) e presenta alcuni dati catalografici
in piu gestiti esclusivamente dalla redazione
(per es. Settore/Scaffale), non presenti nel
Modulo perché non inseribili/modificabili
dall'editore.

Ho aggiunto un nuovo record ma non ho
completato I'inserimento dei dati, posso
salvarlo e riprendere in un altro momento?

Se il record che hai aggiunto o che stai
modificando non & ancora pronto per essere
inviato al Catalogo puoi salvarlo nelle Bozze e
da li riaprirlo la prossima volta.

Vorrei modificare un record che ho
appena inviato, ma é bloccato.

| record appena inviati passano in stato IN
LAVORAZIONE e non possono essere modificati
finché la redazione non ha terminato i
controlli.

Per apportare ulteriori modifiche € necessario
aspettare che il record passi in stato
AGGIORNATO.



