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PREMESSA 
 
Questo Manuale corrisponde alla Sezione 6 del “Manuale d’uso della Banca dati dei 
progetti di ricerca del CRA – MONITOR” ed è dedicato alla gestione dell’Archivio 
“Documenti”.  
 
In questo archivio con il termine “Documenti” si intendono: 

le PUBBLICAZIONI, corrispondenti alle seguenti categorie di lavori scientifici: 

�  libri, capitoli, monografie, altri prodotti editoriali; 

�  articoli su riviste ISI-JCR; 

�  articoli su altre riviste o libri ISSN/ISBN; 

�  abstract/riassunti; 

�  atti di congressi. 
 
I DOCUMENTI, che fanno riferimento a relazioni tecnico scientifiche, a testi di progetti, ad 
atti amministrativi e a qualsiasi altra documentazione che si ritenga utile archiviare e 
condividere con altri utenti di MONITOR. 

Visualizzazione dei Documenti e delle Pubblicazioni  presenti in 
MONITOR 
La visualizzazione dei documenti e delle pubblicazioni si effettua entrando nell’Archivio 
“Documenti” di MONITOR (Figura 1) 

 

 

 

Figura 1 
 

Per effettuare la ricerca di un documento si possono utilizzare i seguenti criteri: 

·  Tipologia: permette di scegliere tra Documenti e Pubblicazioni; 
·  Titolo: permette di ricercare un documento o una pubblicazione inserendo il titolo della 

stessa o anche solo una parte;  
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·  Anno di pubblicazione: permette di cercare una pubblicazione inserendo l’anno di 
pubblicazione; 

·  Autore: permette di selezionare i documenti in base all’autore; 
·  Progetto: permette di richiamare tutti i documenti e le pubblicazioni legate ad un 

progetto richiamando lo stesso tramite il pulsante SELEZIONA; 
·  Sigla Ente: permette di selezionare i documenti in base all’Ente che li ha realizzati (ad 

es. per visualizzare i documenti dell’Unità di ricerca per i sistemi colturali degli 
ambienti caldo-aridi (Bari) occorre scrivere SCA). Questo filtro è valido solo per i 
documenti e le pubblicazioni che sono stati associati a Strutture di ricerca del CRA. 

Una volta inserito uno o più criteri di ricerca, occorre cliccare sul pulsante CERCA. 
Cliccando sul titolo del documento o della pubblicazione (Figura 2) si apre la scheda 
contenente le informazioni ad essa relative (Figura 3).  
Ciascuna scheda è assegnata ad un utente, che è colui che l’ha creata (cerchio rosso). 

 
Figura 2 

 

 
Figura 3 
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Modifica della Scheda di un documento o di una pubb licazione  
Nel momento in cui la scheda di un documento o di una pubblicazione viene creata, non è 
obbligatoria la compilazione contestuale di tutti i campi. 

E’ possibile proseguire e/o terminare la compilazione in un momento successivo, 
richiamando la scheda dall’archivio DOCUMENTI ( Figura 4) tramite l’utilizzo dei criteri di 
ricerca oppure, se il documento o la pubblicazione sono stati collegati ad uno specifico 
progetto, dall’area del progetto a cui è stata associata (Scheda di progetto, Linea di 
ricerca, Azione).  
 

 
 Figura 4  

 
Cliccando sul titolo del documento o pubblicazione si entra nella scheda ad essa relativa 
(Figura 5).  

La scheda di un documento o di una pubblicazione può essere modificata SOLO 
dall’utente che ha creato la scheda stessa (Figura 3 – cerchio rosso). 

L’utente che ha creato la scheda, per inserire nuove informazioni o apportare modifiche 
alla scheda, deve cliccare il pulsante MODIFICA (Figura 5). 
 

 
Figura 5 
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Entrando nella maschera di inserimento dati (Figura 6) è possibile modificare o completare 
il set di informazioni che vengono richieste per una compiuta descrizione del documento o 
della pubblicazione. 
 

 
 
Figura 6 
 
Raccomandazione : Nel caso in cui i campi vengano compilati incolla ndo dati copiati 
da altro file, è necessario eliminare la formattazi one tramite un loro “passaggio” sul 
“Blocco note”. Da qui vanno nuovamente copiati per essere incollati dentro 
MONITOR. 
Questa procedura elimina possibili problematiche re lative al riconoscimento di 
caratteri particolari come, ad esempio gli accenti e gli apostrofi. 

 

Terminata la modifica, cliccare sul pulsante SALVA. 
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Inserimento dei Documenti e delle Pubblicazioni 
 
L’inserimento di un nuovo documento o di una nuova pubblicazione può avvenire sia  
nell’Archivio “Documenti” che nell’Archivio “Progetti”. 

Creazione di un nuova scheda di documento o pubblic azione a partire 
dall’Archivio DOCUMENTI 

Importante : per evitare di creare duplicati occorre controlla re se la scheda di 
documento/pubblicazione è già presente in MONITOR. A tal fine è necessario 
cliccare sul pulsante SELEZIONA e seguire la proced ura descritta nel capitolo 
dedicato alla visualizzazione dei documenti e delle  pubblicazioni (pag. 2). Se la 
scheda è già presente non va nuovamente creata. 

Dopo aver cliccato sul pulsante Crea documento, si apre una pagina in cui è necessario 
specificare la tipologia di documento da inserire (Figura 7).  
Questa scelta è molto importante in quanto MONITOR rimanda a maschere di inserimento 
dati differenziate, a seconda che si tratti di un documento generico o di una pubblicazione. 
 

Figura 7 
 
Si descrivono, di seguito, i campi presenti nelle maschere di inserimento dati che vanno 
compilati per l’archiviazione di un nuovo DOCUMENTO o di una nuova PUBBLICAZIONE. 

 

DOCUMENTO 
Dopo aver selezionato, nel campo “Tipologia”, la voce Documenti , occorre compilare i 
seguenti campi: 
Titolo: inserire il titolo del documento; 
Autori: per ogni autore indicare il cognome con l'iniziale maiuscola, seguito da virgola, 
spazio e iniziale puntata del nome. Separare gli autori con punto e virgola e spazio (es: 
Bianchi, M.; Rossi, L.); 
Ente CRA: selezionare l’Ente di appartenenza degli autori CRA cliccando sul nome della 
struttura. Per effettuare una scelta multipla tenere premuto il tasto CTRL; 
Ente non CRA: indicare l’Ente che ha realizzato il documento; 
Allega file: se disponibile, allegare la versione elettronica del documento (formato PDF, 
Word, Excel,...); 
Ultima revisione: inserire il numero della versione corrispondente al documento; 
Data del documento: inserire la data di realizzazione del documento;  
Categoria: indicare la categoria di appartenenza del documento (es. Progetto 
presentato/accettato, Convenzione, Decreto, Relazione tecnico-scientifico, …); 



 

Pagina 8 di 19 

Parole chiave del documento: inserire eventuali parole chiave separandole con virgola e 
spazio; 
Status documento: un documento può essere abbinato a tre differenti stati che ne 
consentiranno una visione differenziata: 

-  ”Visibile utenti Monitor” - permette la visualizzazione del documento a tutti gli utenti 
di MONITOR;  

-   “Visibile partecipanti progetto” – permette la visualizzazione del documento solo a 
coloro che il coordinatore di progetto ha associato al progetto stesso tramite il 
pulsante PERMESSI (presente sulla schermata del progetto stesso); 

-  ”Pubblicato WEB” – potrà permettere la visualizzazione del documento anche ad 
utenti esterni a MONITOR.  

Il sistema per default attribuisce al documento lo stato “Visibile utenti Monitor”. 
Link: se il documento è pubblicato sul web, inserire l’URL (Uniform Resource Locator) 
completo. Es: http://nomedelsito.it/nomedelfile.doc; 
Descrizione Link: commento al campo precedente; 
Lingua del documento: lingua in cui è scritto il documento. Può corrispondere alla lingua 
originale o alla lingua di traduzione del documento; 
Lingua originale: lingua originale del documento; 
Note: utilizzare questo campo per eventuali specifiche. 
 
Dopo aver compilato tutti i campi premere il pulsante SALVA per registrare il documento. 

PUBBLICAZIONE 
Dopo aver selezionato nel campo “Tipologia” la voce Pubblicazioni , occorre compilare i 
seguenti campi: 
Titolo: inserire il titolo della pubblicazione; 
Autori: per ogni autore immettere il cognome con l'iniziale maiuscola, seguito da virgola, 
spazio e iniziale puntata del nome. Separare gli autori con punto e virgola e spazio (es: 
Bianchi, M.; Rossi, L.); 
Ente CRA: selezionare l’Ente di appartenenza degli autori CRA cliccando sul nome della 
struttura. Per effettuare una scelta multipla tenere premuto il tasto CTRL; 
Ente non CRA: indicare l’Ente che ha realizzato la pubblicazione; 
Allega file: se disponibile, allegare la versione elettronica della pubblicazione (formato 
PDF, Word, Excel,...); 
Ultima revisione: inserire il numero della versione corrispondente alla pubblicazione 
documento;  
Status documento: un documento può essere abbinato a tre differenti stati che ne 
consentiranno una visione differenziata: 

-  ”Visibile utenti Monitor” - permette la visualizzazione del documento a tutti gli utenti 
di MONITOR;  

-   “Visibile partecipanti progetto” – permette la visualizzazione del documento solo a 
coloro che il coordinatore di progetto ha associato al progetto stesso tramite il 
pulsante PERMESSI (presente sulla schermata del progetto stesso); 

-  ”Pubblicato WEB” – potrà permettere la visualizzazione del documento anche ad 
utenti esterni a MONITOR.  

Il sistema per default attribuisce al documento lo stato “Visibile utenti Monitor”. 
Anno di pubblicazione: inserire l’anno di pubblicazione; 
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Titolo rivista/Libro/Atti di convegno: per le riviste è possibile selezionare il titolo da menù 
contenente i titoli più frequentemente richiamati (Figura 8) selezionando un titolo tra quelli 
presenti in elenco. Nel contempo vengono automaticamente compilati i campi relativi ad 
ISSN, Editore e Luogo Editore.  
 

 
Figura 8 

Nell’elenco è presente anche la voce “altro” (Figura 9) da selezionare soltanto dopo 
aver verificato che la rivista non è presente nell’ elenco ; selezionando “altro” si avrà la 
possibilità di scrivere, in un campo adiacente, il titolo per esteso della rivista (Figura 9); la 
compilazione del campi “ISSN”, “Editore” e “Luogo editore” rimarrà in questo caso a cura 
dell’utente gestore. Nel caso di contributi pubblicati su un libro o su un atto di convegno 
bisognerà sempre selezionare la voce “altro” dall’elenco.  
 

 
Figura 9 
 
Editors: per ogni curatore immettere il cognome con l'iniziale maiuscola, seguito da virgola, 
spazio e iniziale puntata del nome. Separare i curatori con punto e virgola e spazio (es: 
Bianchi, M.; Rossi, L.); 
Numero Volume: immettere il numero del volume in numeri arabi senza punteggiatura; 
Numero della Rivista: inserire il numero della rivista in numeri arabi senza parentesi e 
punteggiature; 
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Numero Pagine: inserire il numero delle pagine con il trattino fra la prima e l'ultima pagina, 
senza punteggiatura: ad esempio: 21-23; indicare p. 5 se si tratta di una sola pagina; 
indicare 406 pp. se si tratta di una monografia o di lavoro non pubblicato; Capitolo 14.2, 
845-851, se è necessario fare riferimento a parti o capitoli di libro; 
Lingua del testo: è la lingua in cui è scritta la pubblicazione allegata. Può corrispondere 
alla lingua originale della pubblicazione o alla lingua di traduzione; 
Lingua dell’Abstract: specificare la lingua dell’abstract; 
Abstract italiano: inserire il testo dell’abstract in italiano; 
Abstract Inglese: inserire, se presente, il testo dell’abstract in inglese; 
Abstract altra lingua: inserire, se presente, il testo dell’abstract in una lingua differente 
dalle precedenti; 
Classificazione del Prodotto editoriale: è necessario selezionare una voce dall’elenco 
richiamato in questo campo. In corrispondenza del campo è stato attivato il link al Journal 
of Citation Report, JCR (Figura 10, Figura 11), in modo da poter verificare, per i lavori 
scientifici pubblicati su riviste con Impact Factor (IF), l’IF normalizzato della rivista e quindi 
individuare la voce corretta dall’elenco proposto da Monitor. 
 

 
Figura 10 
 
 

 
Figura 11 
 
Supporto: selezionare una delle voci del menù (cartaceo, elettronico, remoto); 
Referaggio: indicare se il lavoro è referato oppure no; 
Editore: indicare l’Ente pubblico o privato che ha pubblicato il lavoro; 
Luogo Editore: indicare il Comune o la Provincia dell’Editore; 
Stato/Paese Editore: indicare lo Stato dell’Editore; 
 



 

Pagina 11 di 19 

ISBN: inserire questo codice nel casi di libri; 
ISSN: inserire questo codice nel casi di riviste o pubblicazioni periodiche; 
EAN: inserire questo codice nel caso sia stato applicato a prodotti della ricerca. 
Link associato: se il documento è pubblicato su web, inserire URL (Uniform Resource 
Locator) completo. Es: http://nomedelsito.it/nomedelfile.doc 
Parole chiave del documento: inserire eventuali parole chiave separandole con virgola e 
spazio; 
Note: utilizzare questo campo per eventuali specifiche. 

Dopo aver compilato tutti i campi cliccare sul pulsante SALVA. 

 
Raccomandazione : Nel caso in cui i campi vengano compilati incolla ndo dati copiati 
da altro file, è necessario eliminare la formattazi one tramite un loro “passaggio” sul 
“Blocco note”. Da qui vanno nuovamente copiati per essere incollati dentro 
MONITOR. 
Questa procedura elimina possibili problematiche re lative al riconoscimento di 
caratteri particolari come, ad esempio gli accenti e gli apostrofi . 

 

Nella scheda per l’inserimento delle pubblicazioni è stato inserito il campo “Validato” 
(Figura 12). Si tratta di un filtro per la validazione delle informazioni, a cui è legata la loro 
visibilità sul sito internet del CRA e l’utilizzo delle stesse per le attività collegate. 

Il campo è visibile da tutti gli utenti e viene gestito dalla Sede centrale. 

 
Figura 12 

Dopo la validazione delle informazioni da parte della Sede centrale la scheda non è più 
modificabile dall’utente gestore. �

 

Collegamento ai Progetti di Documenti e Pubblicazio ni già presenti in 
MONITOR  
Il collegamento al progetto di Documenti e Pubblicazioni già presenti in MONITOR può 
essere effettuato  a partire dall’archivio Documenti oppure dall’archivio Progetti.  

Collegamento ai Progetti di Documenti e Pubblicazio ni già presenti in 
MONITOR attraverso l’archivio Documenti  
Dall’archivio “Documenti” i documenti o le pubblicazioni già inseriti in MONITOR possono 
essere collegati al progetto con il pulsante SELEZIONA visibile nella scheda delle 
pubblicazioni, dal pannello Progetti (Figura 13). 
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Figura 13 
 
Cliccando sul tasto pulsante SELEZIONA si apre una finestra (Figura 14) che mostra 
l’elenco dei progetti già inseriti in MONITOR. Utilizzando come criterio di ricerca l’acronimo 
del progetto è possibile ricercare il Progetto al quale si intende collegare la pubblicazione. 

 

Figura 14  

 

Collegamento ai Progetti di Documenti e Pubblicazio ni già presenti in 
MONITOR attraverso l’archivio Progetti  
Dall’archivio Progetti i documenti o le pubblicazioni già inseriti in MONITOR possono 
essere collegati al progetto in uno dei seguenti punti: 

a) alla Scheda del progetto: vanno allegati documenti che riguardano il progetto nel 
suo insieme (Decreto di finanziamento, decreto di proroga, testo del progetto, …), 
(Figura 15); 

b) alle Aree di ricerca (Linee): vanno allegati documenti relativi allo svolgimento delle 
ricerche ricadenti in una determinata Area  (Figura 16 e Figura 17); 

c) alle Azioni (Attività di ricerca): vanno allegati documenti che riguardano lo 
svolgimento e/o i risultati ottenuti con una particolare azione (Figura 17 e Figura 
18). 

Per effettuare i collegamenti utilizzare il pulsante  SELEZIONA. 
La possibilità di collegare i documenti e le pubblicazioni alle Linee di ricerca e Azioni 
presuppone che, in MONITOR, l’attività di ricerca dei progetti sia stata già 
precedentemente articolata. 



 

Pagina 13 di 19 

Per visualizzare i pannelli “Linee di ricerca” e “Azioni” occorre cliccare sul pulsante “Attività 
di ricerca” che si trova in fondo alla scheda di progetto (Figura 16); 

 

 
Figura 15 
 
 

 
Figura 16 
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Figura 17 
 
 

 
Figura 18 
 
In tutti e tre i punti del progetto cliccando sul pulsante SELEZIONA si apre una finestra 
(Figura 19) che mostra l’elenco dei documenti già inseriti in MONITOR. Utilizzando i criteri 
di ricerca proposti è possibile ricercare il Documento o la Pubblicazione da collegare. 
 

 
Figura 19 
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Individuato il documento o la pubblicazione, cliccando sullo stesso, si effettua il 
collegamento. 
 
Per avere una visione di insieme di tutta la documentazione allegata ad un progetto, 
occorre cliccare sul pulsante Tutti i Documenti del Progetto presente nella Scheda di 
progetto (Figura 20). 
 

 
Figura 20 
 

 

 

 

Creazione di un nuova scheda di Documento o Pubblic azione a partire 
Dall’archivio PROGETTI 
Importante : per evitare di creare duplicati occorre controlla re se la scheda di 
documento/pubblicazione è già presente in MONITOR. A tal fine è necessario 
cliccare sul pulsante SELEZIONA e seguire la proced ura descritta nel capitolo 
dedicato alla visualizzazione dei documenti e pubbl icazioni (pag. 2). Se è già 
presente non va nuovamente creata. 
 
Utilizzando il pulsante CREA il documento può essere creato in tre punti del progetto: 

1. Scheda del progetto: si tratta di documenti che riguardano il progetto nel suo 
insieme (Decreto di finanziamento, decreto di proroga, testo del progetto, …), 
(Figura 21): 

2. Aree di ricerca (Linee): si tratta di documenti relativi allo svolgimento di una linea di 
ricerca (Figura 22 e Figura 23); 

3. Azioni (Attività di ricerca): si tratta di documenti che riguardano lo svolgimento e/o i 
risultati ottenuti con una particolare azione (Figura 22 e Figura 24). 

 
La possibilità di collegare i documenti e le pubbli cazioni alle Linee di ricerca e 
Azioni presuppone che, in MONITOR, l’attività di ri cerca dei progetti sia stata già 
precedentemente articolata. 
Per visualizzare i pannelli “Linee di ricerca” e “Azioni” occorre cliccare sul pulsante Attività 
di ricerca che si trova in fondo alla scheda di progetto (Figura 22); 
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Figura 21 
 
 

 

 

Figura 22 
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Figura 23 
 
 

 
Figura 24 
 
I documenti creati all’interno dell’Archivio Progetti vengono automaticamente salvati 
nell’archivio Documenti.  
 

Rimozione del collegamento della scheda di un docum ento o  di una 
pubblicazione con il Progetto 
Il coordinatore del progetto può eliminare il collegamento di un documento o di una 
pubblicazione con il progetto premendo il tasto cancella posto in corrispondenza del titolo 
del documento e della pubblicazione (Figura 25). In questo modo il documento o la 
pubblicazione resteranno presenti nell’archivio Documenti di Monitor in quanto viene 
unicamente eliminata la corrispondenza con il Progetto. 
 

 
Figura 25 
 



 

Pagina 18 di 19 

Associazione / Revisione del file del Documento o d ella Pubblicazione 
 
Quando si crea la scheda di un documento o di una pubblicazione, è possibile allegare il 
file del documento. MONITOR, una volta salvata la scheda, genera un record da cui risulta 
l’associazione del file ( 
Figura 26). 
 
 

 
Figura 26 
  
Nel caso in cui il file del documento non sia stato allegato durante la compilazione della 
scheda, il record risulta vuoto ( 
Figura 27).  
 

 
Figura 27 
 
 
Per l’associazione del file in un momento successivo alla creazione della scheda, occorre 
cliccare sul pannello “Full-Text” e quindi sul pulsante CREA  (Figura 28). 
 
 
 

Record con 
l’associazione 
del file 

Record vuoto 
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Figura 28 
 
 
Si viene indirizzati ad una schermata chiamata “Revisione documento” (Figura 29), ove è 
possibile allegare il file del documento o pubblicazione tramite il pulsante Sfoglia. 
 
Per registrare il collegamento cliccare sul pulsante SALVA. 
 

 
Figura 29 
 
Qualora si abbia la necessità di inserire il file di una versione successiva del documento o 
della pubblicazione, occorre seguire la procedura illustrata nella Figura 29 specificando il 
numero della revisione (Figura 29 – cerchio azzurro).  
Una volta collegato il file della nuova versione, è possibile cancellare il file della versione 
precedente o l’eventuale record vuoto generato precedentemente cliccando sul pulsante 
CANCELLA  posto alla destra del record. 


