
CENSIRE UNA PUBBLICAZIONE MANUALMENTE (ex novo) 

Questa modalità di inserimento richiede all'utente di inserire manualmente tutti i metadati associati al 
prodotto. 
 
Una volta effettuata la login, si dovrebbe visualizzare la pagina My PubliCatt, altrimenti selezionarla dal 
menu verticale: 
 

 
Cliccare sul pulsante “Nuovo prodotto”: 

 
 
Sulla schermata che comparirà, cliccare sulla freccetta del menu a tendina delle tipologie del 
documento; selezionarne una (1) e quindi cliccare sul pulsante “Prosegui” (2): 
 



 
 
Nella parte superiore della pagina di censimento comparirà una barra di avanzamento con 7 
pulsanti che evidenziano lo step sul quale si sta lavorando. Per muoversi da una schermata all’altra 
è possibile utilizzare i tasti a fondo pagina “Indietro” o “Successivo”. 
Anche se si è usciti inavvertitamente dal processo di immissione, è sempre possibile riprendere il 
lavoro da dove si era rimasti dalla pagina My PubliCatt.  
 
I campi contrassegnati con l’asterisco sono obbligatori.  
 

 
 
ATTENZIONE: non utilizzare i pulsanti "avanti" o "indietro" del browser: 



 
 
Procedere con l’immissione dei dati in tutte le schermate. E' possibile interrompere il processo di 
immissione in qualsiasi momento, cliccando sul tasto “Chiudi”: i dati immessi saranno salvati; la 
relativa pubblicazione rimarrà nello stato “provvisorio” e sarà possibile riprendere la 
pubblicazione in un secondo momento. 
 

Campi con particolari modalità di inserimento 
 

- Inserimento degli autori e riconoscimento degli autori interni 
 

- Inserimento della rivista / serie (per le tipologie che prevedono questi dati) 
 

- Inserimento del full text 
 
 
INSERIMENTO DELLA RIVISTA / SERIE 
Per inserire una rivista/serie nella scheda prodotto, è necessario cliccare sul tasto “CERCA 
RIVISTA” e cercare la rivista di interesse (v. figura seguente). Il sistema cerca indifferentemente 
riviste e serie e indica di volta in volta quale delle due è possibile inserire nella pubblicazione in 
oggetto. Ai termini di ricerca inseriti, il sistema aggiunge in automatico un asterisco all’inizio e 
alla fine, in modo tale da ritrovare anche tutti gli elementi “simili” alla parola digitata. Inoltre 
viene effettuata una operazione di pulizia rispetto a caratteri speciali che potrebbero essere male 
interpretati dal sito ministeriale. Mettendo un flag su “Ricerca esatta”, tali meccanismi vengono 
disattivati. 
Il massimo numero di risultati ottenibili dalla ricerca è dato dal sito ministeriale ed è costituito 
da cento elementi. Se la ricerca risulta troppo generica e restituisce troppi risultati, il sistema lo 
segnala all’utente. 
 

  
 
Nel caso in cui la rivista cercata non fosse presente in ANCE (catalogo delle riviste del sito docente 
loginMiur), è comunque possibile completare l’inserimento della pubblicazione cliccando il 
pulsante “Inserisci manualmente”, che dà la possibilità di richiedere l’inserimento della 
rivista/serie nel catalogo ANCE (figura sotto). Il mittente della richiesta è per default l’email 
dell’utente corrente: 
 

https://publicatt.unicatt.it/sr/docs/help_inserimento_autori_nuovo.pdf
https://publicatt.unicatt.it/sr/docs/Inserire_full_text.pdf


 
 
 
 
 
Per ogni altra informazione è possibile contattare supporto.publicatt@unicatt.it (per le sedi di Milano, 
Brescia e Piacenza) ovvero supporto.publicatt-rm@unicatt.it (per la sede di Roma) 
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