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TUTORIAL   
PER  L’USO DEL SERVIZIO DELLA  BIBLIOTECA  Btt  

(10 dicembre 2022) 
 

1) Da internet entra nel portale di Fondazione ATM 

 

2) A Dx clicca su 

 

3) Si apre un menù a tendina, indi clicca su 

 

4) Si apre la pagina di “Presentazione” della Biblioteca (di seguito Btt) con le istruzioni per procedere    

all’uso del servizio.  

 

5) Sono disponibili i seguenti tasti.  

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

6) Nella pagina di Presentazione hai trovato “Modalità di Iscrizione” e il comando 

 

7) Compilato il modulo e premuto la tua domanda è trasferita alla Biblioteca 

 

8) Le tue credenziali arrivano all’indirizzo mail    btt.fondazioneatm.farini@gmail.com e prese in 

carico dal gestore Btt che, verificata la congruità dei dati, li inserisce nell’apposito Registro Iscritti. 

 

9) Il gestore Btt invia al Tuo account una mail di accettazione dell’iscrizione contenente: 

 il tuo codice identificativo (CU) corrispondente al tuo codice fiscale (CF) 

 TRE (3) link di accesso alle tre Aree di Catalogazione:  

           LIBRI – DOCUMENTI – IMMAGINI 

 

Ricorda che queste tre Aree coincidono con le Tabelle Utente che aprirai per ricercare l’opera. 

 

 

 

 

10) A questo punto puoi iniziare la ricerca.  

Poichè la ricerca è facilitata da una “Parole Chiave” ti consigliamo di aprire l’apposito elenco (PDF)  

cliccando sul tasto della PRESENTAZIONE 

Leggi l’elenco e [consiglio] fatti una copia cartacea, o salvala sul tuo PC. Analogo elenco lo troverai 

anche nella Tabella Utente di ciascuna Area di cui ora parleremo. Ciò detto clicca su uno dei link 

di accesso ricevuti (Libri-Documenti-Immagini) e inizia la Tua ricerca. Evidentemente saprai 
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l’argomento che vuoi cercare ricordandoti che le opere messe a disposizione sono distribuite nelle 

tre Aree (Tabelle Utente) e raccolgono: 

-Area Libri: [categoria unica] 

-Area Documenti: opuscoli, fascicoli, pubblicazioni, riviste, ecc. [distinti per categoria] 

-Area Immagini: CD, DVD, filmati, opere digitalizzate, collezioni, foto, ecc. [distinti per categoria] 

11) Si apre una tabella excel (in formato PDF, quindi sola lettura), identificata come Tabella Utente- 

Area ....... , che può essere riferita ai LIBRI [cod.L], ai DOCUMENTI [cod.D], alle IMMAGINI 

[cod.I]. Qui sotto un  fac-simile (Tabella Utente-Area Libri). In essa trovi: 

  1a colonna: il codice scheda preceduto da L (per Libri), D (per Documenti), I (per Immagini)  

  2a colonna: la categoria (serve principalmente per i Documenti e le Immagini) 

  3a colonna: la Parola Chiave a cui è stata associata l’opera 

  4a colonna: il titolo dell’opera 

  5a colonna: gli autori 

  6a colonna: l’elenco delle “Parole Chiave” da utilzzare nella ricerca con a fianco le tematiche 

 fuori campo la data di aggiornamento della Tabella Utente Area ..... 

 

A questo punto clicca nella barra superiore il tasto (A), l’icona è simile a una lente d’ingrandimento 

con tre puntini all’interno. A destra dello schermo si apre una tendina (B). Scrivi la “Parola Chiave”, 

esempio “ferrovia”, parola che avrai individuato tra quelle elencate al precedente p.to 10), o a fianco 

della Tabella Utente. 
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NB:Su alcune versioni Excel la pagina si presenta con una grafica diversa (vedi sotto), ma non cambia 

nulla nel procedimento. Per capirci la chiameremo Versione 2 [V2]. 

 

La scelta della “Parola Chiave” è importante e può essere fatta anche per successivi tentativi fino a 

che non si individua esattamente ciò che si vuol trovare. In questo caso è sufficiente aggiungere o 

sovrascrivere nella finestra “Trova”, o “Ricerca” [V2], una nuova definizione.  

  Andiamo avanti e facciamo un esempio: 

 immagina di cercare un’opera che tratti alcune tipologie di treni 

 dall’elenco trovi che la probabile “Parola Chiave” più attinente è ferrovia 

 scrivila esattamente nel riquadro (B) 

 clicca il comando “Avanti” contenuto nella tendina “Trova” e tutte le righe nella 2° colonna che 

contengono la parola “ferrovia” si evidenzieranno. Nella versione V2 l’evidenziazione avviene 

automaticamente 

 è possibile cambiare la “Parola Chiave” sovrascrivendone un’altra nella finestra, indi ripetere 

“Avanti”, e così via. 

A questo punto con l’opzione di Ricerca è possibile verificare da subito quante sono le opere che 

usufruiscono della stessa “Parola Chiave” (in questo caso ferrovia): 

 

1° METODO 
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 clicca nella tendina “Trova” il comando  (G) e alla sua destra si aprirà una seconda tendina      

(H). Clicca sulla riga “Apri ricerca completa di Acrobat...” (I).  

 Sulla sinistra della Tabella si aprirà una ulteriore tendina (L), a sfondo bianco,  “Ricerca 

Acrobat”.  Premi il tasto (M) RICERCA e la tendina farà comparire tutti i titoli delle opere  

associati alla “Parola Chiave” ferrovia” (N). Il Risultato (O) è il totale di questi documenti. 

 

2° METODO 

Un metodo più veloce e in versioni aggiornate è quello di usare il tasto “Modifica” sulla barra 

degli strumenti (in alto) come evidenziato nella figura.  
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Nella tendina premere “Ricerca Avanzata” e si apre sulla sinistra la finestra della ricerca Acrobat. 

Premere il tasto “Ricerca” e anche in questo caso saranno mostrati tutti i titoli che si riferiscono alla 

Parola Chiave immessa. 

 

12) Una volta individuato in linea di massima il titolo 

dell’opera da richiedere, è possibile verificare in 

anteprima una sintesi di ciò che si vuol prelevare 

consultando la sua SCHEDA.  

Clicca sul titolo dell’opera e si apre una scheda 

corrispondente come nel fac-simile a fianco.  

Questa opzione fornisce le seguenti informazioni: 

1) Titolo e autore/i  

2) Codice della scheda (lo stesso del documento) 

3) L’immagine di copertina 

4) Una sintesi del contenuto 

5) I riferimenti editoriali  

6) Le caratteristiche del libro (n° pagine e n° foto) 

NB 

Le schede sono disponibili solamente per i titoli 

sottolineati. 

 

 

 

 

 

 

13) Hai finalmente trovato ciò che ti interessa? Segnala il codice scheda (ad esempio L100) tramite 

mail all’indirizzo btt.fondazioneatm.farini@gmail.com e attendi risposta per la disponibilità e il 

ritiro. 

 

14) Sei in difficoltà?  

 

 

Chiama lo 02.6311.96210 
 

oppure scrivi una mail all’indirizzo di cui sopra 

 

 

 
BUONA NAVIGAZIONE 
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