
 
 

1 

 

                        

 

Archivi Nazionali 

Sistema Informativo Archivistico 

SIA 

 

 

Indicazioni operative per creazione ed aggancio 
risorse digitali  

 

 

 
 

Ver. 1.0 (20 gennaio 2026) 

 

 

 

Roma 2026 

  



 2 

 

Indice 

1. Introduzione ....................................................................................................................................... 3 

1.1 Che cos’è Teca Multimediale .................................................................................................... 3 

2. Creazione ed aggancio di una risorsa digitale ................................................................ 5 

2.1 Flusso di lavoro per upload e collegamento di una risorsa digitale a partire da 

una scheda descrittiva ....................................................................................................................... 5 

2.2 Flusso di lavoro per la creazione una risorsa digitale a partire dalla voce di menu 

“Teca Multimediale” ......................................................................................................................... 12 

3. Scollegare ed eliminare una risorsa digitale................................................................... 17 
 

  



 3 

1. Introduzione 

1.1 Che cos’è Teca Multimediale 

 

Teca Multimediale è uno degli strumenti messi a disposizione da I.PaC - Infrastruttura e servizi 

digitali per il Patrimonio Culturale per semplificare la gestione e il riuso delle risorse digitali. 

Sviluppata e gestita dall’Istituto centrale per la digitalizzazione del patrimonio culturale-Digital 

Library, si configura come applicazione Software as a Service (SaaS) e consente operazioni 

tipiche di un Digital Asset Management (DAM), potenziate da servizi di Intelligenza artificiale 

per l’elaborazione avanzata e la corretta fruizione delle risorse digitali.  

Il SIA - Sistema Informativo Archivistico consente l’utilizzo di Teca Multimediale a partire da 

due punti: dall’interno di alcune schede descrittive (per il tramite del tab “Risorse digitali 

collegate”) e dal menu principale (voce: “Teca Multimediale”). 
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Le modalità di caricamento di oggetti digitali possono essere differenti: per il tramite di https 

upload o servizio Axway dedicato oppure da interfaccia richiamando ed utilizzando il widget di 

Teca.  

Le indicazioni riportate qui di seguito si concentrano su questa seconda modalità, illustrando i 

passaggi che consentono di creare ad agganciare una risorsa digitale (per es. immagine, 

video, pdf etc.) ad una scheda descrittiva del SIA (da ambiente di Collaudo e di Produzione). 

A scopo esemplificativo, le schermate riportate raffigurano il caricamento di un pdf di uno 

Strumento di ricerca. 
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2. Creazione ed aggancio di una risorsa digitale 

2.1 Flusso di lavoro per upload e collegamento di una risorsa 

digitale a partire da una scheda descrittiva 

 

Di seguito vengono presentati i passaggi da seguire per agganciare e caricare una risorsa 

digitale in Teca Multimediale partendo da una scheda descrittiva del SIA (es. aggancio di un 

pdf di uno Strumento di ricerca). Il flusso mostrato è il medesimo per SIA Collaudo e 

Produzione ed è quello consigliato perché più agevole ed immediato. 

 

a. Selezionare l’entità del SIA a cui si intende agganciare la risorsa digitale (N.B. Se la scheda 

descrittiva cui va aggiunto l’oggetto digitale è “Pubblicata” occorre creare una “Copia 

parallela”. Da quel momento le relazioni, incluse quelle con le Risorse digitali, diventano 

editabili. Si potrà quindi seguire il flusso descritto, caricare la risorsa e pubblicare la “Copia 

parallela”); 

b. editare la scheda e salvarla (in caso di nuova scheda, basta cliccare su Salva); 

 

 
 

 

c. selezionare il tab “Risorse digitali collegate”; 

d. cliccare su “Aggiungi un record”; 
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e. selezionare la “Tipologia relazione”. Il campo è obbligatorio (N.B. Nel caso di digitalizzazioni 

di beni archivistici o pdf di strumenti di ricerca, il valore da utilizzare è: “E’ rappresentazione 

di”).  

f. cliccare su “Aggiungi Risorsa”; 

 

 
 

 

 

g. Cliccare su “Crea Risorsa” (N.B. “Cerca risorsa”, può essere usato solo se la risorsa è stata 

già creata in precedenza utilizzando la voce di menu “Teca Multimediale”. Vedi §2.2). È 

consigliabile proseguire con “Crea Risorsa” e seguire il flusso descritto qui di seguito; 
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h. selezionare la modalità di caricamento “Aggiungi da desktop” e trascinare o selezionare uno 

o più file dal proprio pc; 

 

 
 

 

 

i. cliccare sul pulsante “Avanti”, posto in basso a destra; 
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l. inserire il titolo (unico campo obbligatorio); 

m. cliccare su “Salva inserimento”, posto in basso a destra; 

 

 
 

 

 

n. quando i file risultano caricati, premere su “Ok” nella schermata; 
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o. inizia il caricamento della risorsa digitale; 

 

 
 

p. comparirà prima un placeholder, il che significa che la risorsa è in fase di caricamento; 
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q. Nel momento in cui comparirà la thumbnail, inizierà il processamento della risorsa; 

 

 
 

r. cliccando sull’anteprima (ovvero sulla thumbnail), si aprirà Teca Multimediale; 
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Nel momento in cui le voci del menu di sinistra (ad esclusione di Cambia copertina) saranno 

cliccabili (Scarica, Manifest, Apri visualizzatore esterno), la risorsa è caricata e disponibile. 

Non occorre cliccare Finalizza risorsa o Salva descrizione: è tutto automatico.  

Per uscire dalla risorsa digitale, data l’impostazione della Teca Multimediale in rapporto con 

SIA, sarà necessario chiudere la finestra embedded cliccando sulla X in alto a destra. 
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2.2 Flusso di lavoro per la creazione una risorsa digitale a partire 

dalla voce di menu “Teca Multimediale”  

 

Di seguito vengono presentati i passaggi da seguire per creare una risorsa digitale in Teca 

Multimediale partendo dalla voce di menu “Teca multimediale”. Il flusso mostrato è valido 

soltanto per SIA Produzione. 

 

a. Selezionare dal menu la voce “Teca Multimediale” e dalla Dashboard cliccare su “Crea 

nuova risorsa”; 

 

 

 
 

 

b. selezionare “Risorsa semplice” o “Risorsa complessa” in base al numero di media da 

caricare (uno o più). Proseguendo con l’esempio (pdf di uno Strumento di ricerca), selezionare 

“Risorsa semplice”; 
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c. selezionare o trascinare il media da caricare dal proprio pc (N.B. cliccando su “Vedi formati 

accettati” è possibile visualizzare elenco dei formati ammessi); 

 

 

 
 

 

 

d. la risorsa inizia ad essere caricata. Quando la percentuale di avanzamento giunge al 100%, 

cliccare su “Avanti”; 
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e. inserire le informazioni della risorsa (titolo, abstract, data etc.). I dati sono tutti facoltativi: 

l’unico obbligatorio è il titolo che viene automaticamente compilato ma che può essere 

modificato qualora occorra. Ultimato l’inserimento (opzionale) delle informazioni, cliccare su 

“Avanti”; 

 

 
 

 

 

f. inizia la creazione della risorsa digitale. Dalla finestra che appare cliccare su “Procedi”; 
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g. dopo aver atteso qualche minuto (naturalmente il tempo di attesa è proporzionato alla 

grandezza dell’oggetto digitale che si sta creando), entrare nella scheda descrittiva del SIA 

cui va agganciata la risorsa, cliccare su “Risorse digitali collegate”, cliccare quindi su “Aggiungi 

record”. Selezionare la “Tipologia relazione”, cliccare su “Aggiungi Risorsa” e su “Cerca 

Risorsa”; 

 

 

 
 

 

h. individuata la risorsa che si vuole collegare, cliccare su “Collega”. Si avvierà a questo punto 

tutto il processo di collegamento al descrittivo (come dettagliato in §2.1). 
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3. Scollegare ed eliminare una risorsa digitale 

 

 

Tab Relazioni (dettaglio risorsa digitale) 

 

Nel caso di relazione errata tra scheda descrittiva e oggetto digitale, sarà possibile scollegare 

la risorsa cliccando sul tab ‘Relazioni’ e sull’apposito tasto “Scollega”.  

Si ricorda che lo scollegamento è necessario per procedere all’eliminazione della risorsa da 

Teca Multimediale. 

 

 
 

 

 

Eliminazione di una risorsa digitale.  

 

In SIA Produzione, cliccare dal menu “Teca multimediale” e dalla Dashboard cliccare su: 

“Risorse e collezioni” 

 



 18 

 
 

 

Cliccando sulla icona a forma di cestino visibile accanto a ciascuna risorsa, sarà possibile 

eliminarla.  

Si ricorda che una risorsa non può essere eliminata se è collegata ad un record descrittivo (va 

quindi prima scollegata) 

 

 

 

 

 

 

 

 


