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Il presente manuale spiega, dal punto di vista dell’utente, come attivare il proprio menu personale  “utente  in linea” e come

utilizzarne le funzioni 

 



La funzione “utente in linea” consente all’utente delle biblioteche SDIAF che utilizzano Astrea varie possibilità di utilizzo di

alcuni servizi collegandosi dal proprio dispositivo, e di poter poi ultimare l’operazione in biblioteca.  

 

•  Pre-iscrizione (da completare in Biblioteca) 

•  Richiesta di prenotazione di documenti o disponibili o in prestito al momento della ricerca (da ritirare poi in biblioteca) 

•  Possibilità di annullare richieste e/o prenotazioni in caso di ripensamento  

•  Controllo della propria situazione (scadenze, ritardi, prenotazioni) nelle le biblioteche SDIAF che utilizzano Astrea ed a

cui l’utente è iscritto 

•  Controllo dello storico, ossia tutto il materiale preso in prestito e già restituito 

•  Controllo dei propri dati (user/password e recapiti) e possibilità di modifica 

•  Bacheca dei preferiti

•  Modifica/recupero delle credenziali dimenticate

•  Collegamento diretto con l’OPAC SDIAF: 

https://opac.comune.fi.it/it/  n  ow/collettivo/  

https://opac.comune.fi.it/it/now/collettivo/
https://opac.comune.fi.it/it/now/collettivo/
https://opac.comune.fi.it/it/now/collettivo/


Pre-iscrizione dell’utente (da completare in Biblioteca) 

L’utente che voglia avvalersi del servizio utente in linea dovrà effettuare l’iscrizione allo SDIAF.
L’iscrizione potrà essere effettuata tramite la procedura di “Preiscrizione” online.

Procedura di “preiscrizione” online

Collegandosi al link del catalogo https://opac.comune.fi.it/it/now/collettivo/ 

Selezionare l’icona “Registrati” (la prima delle tre icone in alto a destra)

https://opac.comune.fi.it/it/now/collettivo/


Si aprirà la scheda di registrazione: 

E’ possibile iscriversi come “persona fisica” o come “ente giuridico” (scuole, enti, associazioni etc.); la procedura è la stessa,

cambiano solo i dati da immettere. In questo caso procediamo come persona fisica



Devono essere immessi i primi dati fondamentali: quelli senza spunta rossa non sono obbligatori. 

Poi cliccare su “Prosegui”



Dopo aver compliato la restante maschera anagrafica: 

Cliccare sul bottone “Registrati come persona fisica” in basso a destra



Schermata di conferma: 

L’Utente che ha effettuato questa operazione, dovrà a questo punto recarsi fisicamente in biblioteca a ultimare l’iscrizione col ritiro della

tessera e dello username e password provvisori per effettuare l’autenticazione (senza questo passaggio, non potrà accedere alle funzioni

del servizio). In caso l’utente fosse già stato iscritto in precedenza, apparirà un messaggio di avviso. 



La prima autenticazione dell’utente e le richieste (da opac Now) 

Una  volta  completata  l’iscrizione  recandosi  in  biblioteca  con  un  documento  d’identità  valido,  verranno  rilasciate  dalla

biblioteca stessa le credenziali per effettuare la prima registrazione. 

Queste  credenziali  andranno inserite clicando sull’icona “Accedi” evidenziata  in  alto a  destra  nella schermata sottostante

(l’icona centrale delle tre in alto a destra)



Si aprirà così una nuova finestra in cui verrà chiesto uno username e una password provvisori: in questi campi l’utente deve mettere il

dato che gli è stato consegnato al momento dell’iscrizione in biblioteca (sia che si sia pre-iscritto in autonomia, sia che si sia iscritto

in biblioteca partendo da zero). 

N.B.: Lo username e la password provvisori coincidono, pertanto lo stesso dato va inserito in entrambi i campi:



Una volta immessi i dati provvisori cliccare su “Entra”.  

Il prossimo passaggio è quello di personalizzare le credenziali.  



La prima autenticazione è effettuata e le credenziali sono personalizzate



Da questo momento in poi l’utente avrà il suo accesso personalizzato con proprio username e password, da utilizzare ogni volta che gli

verrà chiesta l’autenticazione. 

Una volta autenticati, cliccando su “La Mia Bacheca” (sempre fra le icone in alto a destra):



Si visualizzano le biblioteche in cui si è iscritti ed eventuali pro-memoria:

ATTENZIONE: Se l’utente web è alla sua prima iscrizione (come in questo esempio), può accadere che risulti iscritto ad una sola biblioteca;  per

poter abilitare le iscrizioni alle altre biblioteche deve recarvisi fisicamente o comunque rivolgersi direttamente alle biblioteche stesse, con la

tessera della prima biblioteca in cui si è iscritto; più sono le biblioteche in cui l’utente si iscriverà, altrettante saranno le biblioteche disponibili nella

funzione “utente in linea” (Ogni biblioteca avrà il suo livello di configurazione del servizio) 



Prenotare un materiale

Restando autenticati, collegarsi al catalogo, cliccando su “Vai all’opac” sempre nelle icone in alto a destra

A questo punto, è possibile ricercare il documento sulla barra in alto a destra “Immetti uno o più termini di ricerca” 

(oppure usando la “ricerca avanzata” o “esplora il nostro opac”)



Ad esempio, ricercando il titolo del libro “Feste in lacrime”

Apparirà la  schermata col risultato (o i risultati). Selezionare il materiale cliccando sul titolo della scheda:



Apparirà la scheda del libro col tasto per la richiesta (cliccando “Richiedi” in basso a destra)



Comparirà il tasto per la conferma della richiesta (cliccare su “Conferma richiesta”)

Potrà essere così richiesto o un libro disponibile a scaffale, oppure potrà essere prenotato un libro in prestito in quel momento.



Verrete quindi riportati sulla schermata sottostante in cui visualizzerete la richiesta di prestito.

IMPORTANTE: La richiesta del libro sarà così inviata alla Biblioteca che provvederà ad una risposta positiva o negativa.



I controlli ed i tasti a disposizione dell’utente accessibili da “La Mia Bacheca” 

Attraverso  il  tasto  “scadenze” l’utente  può  controllare  la  situazione  in  tutte le  biblioteche  in  cui  è  iscritto,  comprese  le

operazioni fatte direttamente in biblioteca e tenere sotto controllo le sue scadenze. 

Quando è possibile, potrà anche chiedere il rinnovo (quando possibile) col tasto: 

Può eliminare le richieste da ritirare o le prenotazioni, in caso di ripensamento col tasto: 



Il tasto “storico” permette di ricercare i prestiti e le richieste fatte e concluse



Il tasto “  profilo  ”   consente di cambiare alcuni dei propri dati



Infine, il tasto “Biblioteche” oltre alla mappa delle biblioteche stesse, mostra l’elenco delle biblioteche dove si è iscritti e dove non si è

iscritti: Selezionando una biblioteca dove si è iscritti, è possibile vedere la propria situazione limitatamente a quella biblioteca. 

(Funzione utile nel caso si abbiamo prestiti attivi in più biblioteche)

N.B.: Ricordiamo che “Scadenze” invece mostra la situazione mettendo assieme tutte le biblioteche dove si è iscritti.



I Preferiti

E’ possibile creare una lista di preferiti dall’opac Now

Quando si vuole inserire in questa lista un materiale che si è trovato, cliccare sul tasto “Salva nei tuoi preferiti”

N.B.: Per avere disponibile questo bottone, occorre restare autenticati.



I preferiti poi saranno reperibili nella pagina che si apre cliccando su “Preferiti” in alto a destra

N.B.: L’operazione è reversibile, togliendo i materiali dai preferiti, cliccando sui tasti 

oppure

posizionati come il tasto “Salva nei tuoi preferiti” di cui sopra. 



Credenziali dimenticate? 

Utilizzare il tasto “Recupera Le Credenziali” sempre fra le icone in alto a destra e si aprirà la schermata di guida: 



Disconnessione

Utilizzare il tasto “Disconnessione” sempre fra le icone in alto a destra per il logout
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