Primo awvio di «immagina» 3

I n questo capitolo chiariremo la situazione in ¢wisne a trovare 'amministratore che
utilizza «Immagina» per la prima volta e lo guidece nelle fasi iniziali della

definizione del volume, dell’archivio e della ses® di lavoro. Nella scelta degli esempi ci
riferiremo di frequente al campo amministrativo-@inle, perché riteniamo sia il piu
familiare per la maggioranza dei lettori, senzaewoton questo, minimamente limitare il
campo delle possibili applicazioni del programma,ckottolineiamo ancora una volta, e
nato per soddisfare le esigenze di archiviazionke isguazioni piu disparate. Nel presente
capitolo, inevitabilmente, ci sono numerosi rinaii capitoli in cui vengono analizzati in
dettaglio i comandi che € necessario eseguireigopavvio. Si e preferito “far saltare” il

lettore da un capitolo all’'altro piuttosto che dogte intere sezioni del presente manuale.

3.1 Logon esplicito e logon “standard”

Si é gia accennato nel precedente capitolo allsilpiigx di utilizzare «iImmagina» (e tutte le

sue componenti) con due modalita di accesso distiogon “standard” e logon esplicito.

Con la modalita “standard” «Immagina» riconoscdele corrente tramite il suo login
name di Windows, ovvero l'identificativo con il deasi € connesso a Windows. In tal caso,
se l'utente é registrato tra gli utenti di «Immagincon il medesimo nominativo, viene
riconosciuto automaticamente dal programma e vadrilgato alle funzioni definite nel suo
profilo utente (per i necessari approfondimenti@waifili utenti si rinvia il lettore al settimo

capitolo).
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Se invece in fase di installazione del client, lhamistratore di sistema ha definito che
'accesso a «Immagina» debba avvenire tramite loggplicito, la richiesta di avviare
«Immagina» (0 qualsiasi altra sua componente, asehachiamata da altri programmi)

presentera all’'utente una schermata analoga aaciieflig. 3.1.

Logon ad Immagina E
Mome Utente
IFrancescd

Pazzwiord

Pazzword per Apertura drchivi

Conferma I Annulla | todifica Passwnrdl

Fig. 3.1 — La finestra del logon esplicito

Come si nota chiaramente il logon esplicito rickiéahserimento di tre dati:

* |l nome utente che puo, in questo caso, anche essere diversnodaii utente
riconosciuti da Windows. L’essenziale € che talenimativo risulti nell’elenco

degli utenti di «lmmagina.

» La password che consente all’utente di proteggere l'accesstesiderato da
parte di altri utenti. Tale password €& propria s@ate di «Immagina». Viene
gestita ed utilizzata solamente nellambito deliapazione e delle componenti
eventualmente anche richiamabili dall’esterno. ténte ha, ovviamente, anche la

possibilita di modificare, come e quando vogligpiapria password.

» La password per I'apertura degli archivi: che consente all’'utente di accedere ad

uno o piu archivi protetti dalla medesima password.
| bottoni nella parte bassa della finestra hanmomhpito rispettivamente di:

» Conferma: che consente di “passare” al programma i dagritignome utente,

password ed eventuale password per I'apertura degflivi.
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* Annulla: che ha il compito di chiudere la finestra senzaiedere I'accesso al

programma.

* Modifica Password: che consente all’'utente di accedere alla finediraambio
password. In tale finestra l'utente deve inseraevécchia password e la nuova
password (due volte, per prevenire errori di degdae). Una volta cambiata la

password non e piu possibile ripristinare la preogel

Si ricorda che la scelta di effettuare il logorafedard” o il logon esplicito (scelta effettuata
dall'amministratore in fase di installazione deriv@ient) e legata alla singola macchina. In
una medesima rete si possono avere, quindi, ajposti di lavoro con logon esplicito ed

altri con logon standard.

Negli esempi e nelle figure del presente manualeassumera che la modalita di

funzionamento sia quella “standard”.

3.2 Creazione di un volume

Al primo awvio di «Immagina» € necessario crearealnme.

Come si € gia visto, é fortemente consigliabileedarvolumi nomi che siano il piu possibile

coerenti con la struttura che si vuole creare.

Il funzionamento dettagliato del coman@estione Volumi € oggetto di approfondimento

nel settimo capitolo.

3.3 Associazione di un archivio al volume

Dopo aver creato il primo volume é necessario adh@ss0 venga associato un archivio.

Ricordiamo che il rapporto tra archivi e volume eoltma uno. In altri termini
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I'amministratore ha la possibilita di associarev@desimo volume un numero di archivi a

sua discrezione.

Logicamente il buon senso impone di tenere sempesepte quale sia la periferica di
memorizzazione, in quanto sarebbe azzardato assogiamedesimo volume piu archivi
qualora il supporto di memorizzazione fosse di capdimitata, ad esempio, per assurdo, il
floppy disk. Per ulteriori informazioni relativanmtenalle unita di memorizzazione rinviamo

il lettore al diciassettesimo capitolo.

Il funzionamento dettagliato del comandéssocia File a Volume €& oggetto di

approfondimento nel decimo capitolo.

3.4 La gestione delle connessioni

Per completezza sarebbe auspicabile anche che ifastratore indicasse al sistema dove
andranno memorizzate fisicamente le immagini netatall’archivio testé associato a

volume.

Per far cio € necessario selezionare il comanddiddesConnessioni, che e oggetto di

approfondimento nel nono capitolo.

3.5 Il menu principale di «Immagina»

Una volta compiute le suddette operazioni, € pdssibiziare a lavorare con «Immagina».
Ricordiamo che fino ad ora si € operato nellamigd modulo di Amministrazione di
Immagina. Per lavorare con il modulo applicativaovee proprio € necessario avviare

Immagina.

Una volta avviato il programma ci si trova nelladstra del menu principale (Fig. 3.2).
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2 Immagina: finestra principale

File Sessione Documento  Archivio  Opzioni 7

]

Sessione Uscita

S Z 4

BibligraFia Calendari Documenti inkerni Emeroteca Fatture Protocollo

Fig. 3.2 — La finestra principale di «immagina»

Sottolineiamo che il dimensionamento ed il posiaimmento di tutte le finestre di

«Immagina» e suscettibile di modifiche e persozalzoni.

E sufficiente che vengano ridefinite a piacimeritoghsione e posizione delle varie finestre

perché 'utente le ritrovi cosi modificate ai sussigi avvii del programma.

L’aspetto della finestra e, invece, subordinate aitelte effettuate nellambito del menu
Opzioni. Nel caso in cui sia stata selezionata I'opziBnggerimenti, verranno visualizzati i

suggerimenti sull’'uso di «Immagina». Ogni giorngibgramma visualizzera un differente
suggerimento. Per selezionare lo scorrimento valamte sufficiente cliccare sul bottone

Prossmo suggerimento in basso a destra. | suggerimenti sono consigitiqr per
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semplificare l'utilizzo di «immagina» o per aiutdhetente a scoprire utili funzionalita del

programma.

Nel caso in cui sia stata selezionata I'opzi@aleria immagini verranno visualizzate le

immagini disponibili nella galleria immagini delggramma. Ad ogni cambiamento della
finestra principale corrispondera un cambiamentbienagine visualizzata; a differenza

di quanto visto nel caso dei suggerimenti, non eielata la possibilita di scorrere le
Immagini.

La finestra si presenta all’'utente secondo gli silele consuetudini gia note dell’'ambiente

Windows.

Per iniziare a lavorare, qualsiasi operazione gjlimocompiere, € necessario selezionare

preventivamente I'archivio su cui si vuole operare.

Qualsiasi operazione di ricerca o archiviaziongttn riguarda documenti che si trovano (o
si troveranno se devono ancora essere archiviati)ni archivio. Come e facile intuire il

lavoro normalmente si svolge su un archivio petarol

Gli archivi disponibili sono presenti nella relaibarra degli archivi. In Fig. 3.2 € ipotizzato

il caso in cui l'utente possa scegliere tra quadiversi archivi.

Gli archivi che saranno disponibili nel caso reabranno quelli definiti dallamministratore
di sistema. Per la scelta e sufficiente selezioharehivio desiderato con un clic del bottone

sinistro del mouse.

A questo punto é possibile procedere all'introdoegiolei documenti ed iniziare realmente a

lavorare con «Immaginax.

Le possibilitd operative disponibili sono illustain dettaglio nel corso del manuale. La
struttura dei capitoli seguenti rispecchia il piadélmente possibile la struttura del

programma.
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3.6 Struttura delle finestre in «Immagina»

Con riferimento alla finestra di Fig. 3.3 introdagio alcuni termini, che molto

probabilmente sono gia familiari al lettore, petigare le varie componenti.

2 Immagina: finestra principale — Barra del titolo
File Sessione Documento  Archivio Opzioni 7 — Barra dei menu
g — Barra degli strumenti
Uscita
> = [=] . L.
§ & = =] - Barra degli archivi

Bibligrafia Calendari Docurnenti interni Emeroteca Fatture Protocollo

— Area a disposizione

— Barra di stato

Fig. 3.3 - Le componenti delle finestre di «immagin

La barra nella parte alta della finestra, dettaealel titolo della finestra, ha il ruolo di

permettere, in ogni momento, di identificare il ppdel programma in cui ci si trova.

La sezione immediatamente sotto alla barra ddbtittetta barra dei menu, raccoglie tutti i

menu di comandi a disposizione.

La parte ancora sottostante, detta barra deglmsinti, raccoglie i bottoni di uso piu

frequente, caratterizzati da simboli che raffigurde azioni ad essi associate; ovviamente i
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bottoni risultano attivi 0 meno a seconda del fatie siano selezionabili in quel particolare

momento o che siano abilitate a quel particolagatetle corrispondenti funzionalita.

La parte ancora sottostante, detta barra deglivarechccoglie tutti gli archivi disponibili,

caratterizzati da simboli, scelti dallamministnaali sistema.

L’area principale della finestra e dedicata ai ®sggenti oppure alla galleria di immagini.
Nel caso in cui nessuna delle due opzioni siaattiarea si presenta nel medesimo colore

dello sfondo della finestra.

La parte bassa della finestra, detta barra di,stgorta informazioni relative all’eventuale
archivio attivo, all’eventuale sessione apertaet,caso in cui il cursore sia posizionato su

un bottone o su un comando di menu, sull’azione@at a quel particolare comando.

3.7 La barra degli strumenti

Sulla barra degli strumenti della finestra print&aono presenti nove bottoni che
permettono la selezione rapida dei comandi di usdrequente. Vediamo in dettaglio le
rispettive funzioni, rimandando ai relativi pardgrée spiegazioni dettagliate sul loro
utilizzo. Procedendo da sinistra a destra si trovan

* il bottone per l'apertura di un archivio (attivolamente in assenza di un archivio

corrente)

* il bottone per l'apertura di una sessione (attietasente in assenza di una sessione

corrente)

* il bottone per accedere alla fase di scanning dasione corrente (attivo solamente in

presenza di una sessione corrente)

* il bottone per accedere alla fase di indicizzaziatela sessione corrente (attivo

solamente in presenza di una sessione corrente)
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* il bottone per effettuare il commit della sessicoerente (attivo solamente in presenza di

una sessione corrente)

* il bottone per accedere all'introduzione rapidasdannefattivo solamente in presenza di

un archivio corrente)

* il bottone per accedere all'introduzione rapidditia(attivo solamente in presenza di un

archivio corrente)

* il bottone per effettuare la ricerca di documenti'archivio corrente (attivo solamente in

presenza di un archivio corrente)

* il bottone per l'uscita da «Immagina» (sempre ajtiv
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