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n questo capitolo viene affrontato in dettaglio nlodulo di visualizzazione dei

documenti. Tale modulo necessita di una trattazeutenoma in quanto € utilizzato in
diversi punti del programma e, addirittura, puoeessrichiamato anche senza avviare |l
programma principale. Alcune delle funzionalita qeneti saranno, ovviamente, attive o

meno a seconda del contesto nel quale é statamelté la procedura di visualizzazione.

28.1 Le quattro finestre di visualizzazione

Come € gia stato accennato in diverse occasiomymelgina» mette a disposizione
dell'utente quattro finestre per la visualizzaziale documenti. In ogni finestra e possibile

visualizzare una pagina.

La scelta di poter visualizzare le pagine in dieefisestre é stata guidata dall’esigenza di
visualizzare contemporaneamente piu pagine (deksiea o di differenti documenti) fino
ad un massimo di quattro, una per finestra. Lestieevengono indicate con le lettere A, B,
CeD.

L’esperienza ci insegna che, nella maggioranzacdsi, viene utilizzata una finestra alla
volta, oppure, nel caso in cui l'utente disponedsein monitor di dimensioni maggiori

rispetto alla media, due.

Quando allutente viene data la possibilita di deog in quale finestra visualizzare una

pagina, la scelta proposta di base sara quella fie#istra corrente.
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28.2 La procedura di visualizzazione

La procedura di visualizzazione e richiamata dagpmma ogniqualvolta viene selezionato
il comando di visualizzazione di un documento aa singola pagina di un documento.
Tale comando genera una finestra ricca di funzi@ahlnche sofisticate, che appare

all’'utente come in Fig. 28.1.
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Fig. 28.1 - La finestra di visualizzazione

Ad ognuno dei nove menu della finestra di visualzzane € dedicato uno dei prossimi

paragrafi, in modo tale da analizzare tutti i cothandisposizione dell'utente.

Una breve descrizione dei bottoni raccolti sulleadaegli strumenti, che, come, di consueto

duplicano i comandi di uso piu frequente, chiudardsente capitolo.

E utile ricordare, ancora una volta, che la dimemsie la leggibilita della finestra di

visualizzazione sono fortemente influenzate dadl@aluzione del video adottata dall'utente.
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28.3 Il menu File

Il primo dei menu della procedura di visualizzado@ il menuFile, che, come nella
maggior parte delle applicazioni, raccoglie i condiarelativi a file e stampanti, oltre al
comando di uscita dall'applicazione di visualizzam. | comandi contenuti nel mefie,

visibili cosi come appaiono all’'utente in Fig. 28s&no:
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Per salvare, stampare e inviare la pagina corrente, impostare la stampante; uscire dalla visualizzazione

Fig. 28.2 - | comandi del merkile

Salva con nomeche ha il compito di duplicare la pagina corremate visualizzata.
Come di consueto, in casi analoghi, l'utente depecsicare il nome con cui vuole
salvare il file ('estensione viene aggiunta autbozamente dal programma) e la cartella
in cui lo vuole salvare. Si noti che questo comaaditivo solamente nel caso in cui le
pagine siano visualizzabili, in quanto una sua &wEa esecuzione nel caso in cui la

pagina corrente fosse un documento associato adiveisa applicazione (ad esempio un
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testo scritto con Microsoft Notepad), avrebbe cafietto quello di salvare I'immagine
della scritta “Pagina visualizzata nella procedassociata”. || comand8alva con nome

lo strumento con cui & possibile, ad esempio, amgite come pagina di un nuovo
documento la stessa pagina di un documento gigeetds Per far cio sara sufficiente
visualizzare la pagina da copiare, selezionareomhandoSalva con nomeindicare il
nome con cui salvare la pagina, quindi aggiungereiavo documento la pagina salvata
(ad esempio utilizzando il comandmtroduzione rapida da file E importante
sottolineare che un’altra delle applicazioni poiisier il comando Salva con nonee
quella di effettuare la conversione di un'immagdeeun formato ad un altro. Se infatti
'utente decide di salvare un’immagine (ipotizziamloe sia in formato .BMP) in un
differente formato (poniamo .TIF), la conversiorerma effettuata automaticamente dal
programma. Si noti che nelle impostazioni previstermato .BMP supporta immagini
sia a colori che in bianco e nero, mentre il foondtlF e . AWD supportano, in questo
caso, solamente immagini in bianco e nero. E nadesertanto, che I'utente ponga la
dovuta attenzione al tipo di immagine che i varnfati supportano. E intuitivo che, ad
esempio, verra inibito il salvataggio di un’immaginn formato .BMP a colori
convertendola in un’altra in formato .AWD (che codetto supporta solamente il bianco

e nero).

Salva selezioneche ha una ruolo analogo a quello del comandoedente, salvo per il

fatto che ha effetto su un’area specifica, sele®muaall’'utente, della pagina visualizzata.

Salva documenicche, come si e visto nel sesto capitolo, hadlawi salvare lintero

documento selezionato. A questo proposito € utiterdare un aspetto tecnico importante
gia visto: il formato del file. Dato che «Immaginesnsente di archiviare qualsiasi tipo di
file, il documento che si desidera salvare potregfgere in un formato qualunque. In
quasi tutti i casi il comand&alva documentgermette di salvare il documento nel

formato originale, cioé nel formato in cui é aréhte. L’'unico caso in cui il
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comportamento del coman&alva documenté differente e il quello in cui il documento
archiviato sia composto da pagine memorizzatengddi file tif (non in un unico file tif
multipagina). In tal caso, infatti, il programmadwsatutto il documento in un unico file tif
multipagina. Se l'utente ne avesse la necessitéa BEmpre possibile salvare le singole
pagine in singoli file tif attraverso il coman@®alva documentalel menuFile della

finestra di visualizzazione (cfr. capitolo 28 —\iaualizzazione dei documenti).

Stampa che ha il ruolo di stampare la pagina correntatelnte notera che il risultato
della stampa varia in funzione della posizione alglbgina e del valore di zoom
impostato. In altri termini, se la figura é ruotaitspetto all’'originale oppure € ingrandita
o rimpicciolita, cid avra effetto anche sulla stamj importante, percid, che l'utente
effettui qualche stampa di prova per acquisire dimnbezza con questo meccanismo. Si
noti che anche questo comando, come il precedénfaevisto che venga utilizzato
solamente con le pagine visualizzabili, in quama sua eventuale esecuzione nel caso in
cui la pagina corrente fosse un documento assoatona diversa applicazione (ad
esempio un testo scritto con Microsoft Notepadjeblse come effetto quello di stampare

'immagine della scritta “Pagina visualizzata ngltacedura associata”.

Imposta stampanteche ha il ruolo di selezionare la stampante ectliiamarne il driver

per eventuali modifiche alle impostazioni.

Invia, che ha il ruolo di inviare, a mezzo posta eleitra, la pagina corrente. Il dialogo
tra «Immagina» ed il programma di posta elettronssariene, come da standard
Microsoft, tramite MAPI. Questo significa che ilrmandolnvia produrra, per programmi
di posta elettronica che rispettino tale standawd, allegato che dovra essere, come di

consueto, indirizzato ed, eventualmente, carattatizdalla descrizione dell’oggetto.

Esci che ha il ruolo terminare la procedura di viszidrione.
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28.4 1l menu Modifica

Innanzitutto € opportuno specificare che i documenahiviati non sono modificabili, come
imposto dalle regole basilari dell’archiviazionecdmentale. Il termine modifica, quindi, va

inteso in senso piu ampio rispetto al significatiberale.

E necessario distinguere i due gruppi di comandsgmti allinterno del menu (vedi Fig.
28.3), in quanto i due comandi del primo gruppo pimmo delle azioni vere e proprie,
mentre i due del secondo gruppo, che sono mutuanesaiusivi, identificano la modalita

con cui l'utente interviene sulla pagina visualizza

Iniziando I'approfondimento dagli ultimi due comami@l menu, si nota che I'impostazione
di base prevede che sia attiva la modalita di s@lez(simbolo grafico a lato del comando
Seleziong Quando tale modalita e attiva, il cursore canibrana, diventando una croce,

guando viene spostato sull'area di lavoro delladtra di visualizzazione.

Se l'utente, trovandosi in un punto qualsiasi dalhagine visualizzata, preme il pulsante
sinistro del mouse e “trascina” il cursore in utralposizione, tutta I'area compresa tra i due

punti viene inscritta in un rettangolo che ha i duddetti punti come vertici opposti.

Tale tecnica puo essere utilizzata per seleziopargoni dell'immagine per copiarle (vedi

la spiegazione del coman@mpianel seguito).

La selezione della modalita associata al comatwkizione come di consueto segnalata del
simbolo grafico sulla sinistra, ha I'effetto di chiare la forma del cursore, trasformandolo
in una mano, quando viene spostato sull'area dirtadella finestra di visualizzazione. Se
'utente, trovandosi in un punto qualsiasi dell'imgmne visualizzata, preme il pulsante
sinistro del mouse e “trascina” il cursore in utralposizione provoca lo spostamento della

pagina visualizzata nella medesima direzione.
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“® Finestra A: Documento; 600005501 Pagina 1

Eile ﬂnd|F|ca Wsuslizza Pagina Documento Raccogltore Zoom  Annotazioni 7
Copia  ChrH+C

g = 24377 +|| (&) il W 6 fE[E[E|
Copia pagina | Q o L] =» 4+ 1 HEE

L Selezione
& Posizione

CHECK LIST

“Tabella di Controfls - sezione |

<< |t/ < gt|s <

= < §(|

Per copiare la pagina carrente su Appunti, impostare 'uso del mouse

Fig. 28.3 - | comandi del merodifica

Tale funzionalita e particolarmente utile quando,presenza di un'immagine fortemente
ingrandita, si vuole scorrere la pagina per vigzalie altre parti di essa. Risulta intuitivo
che tale modalita non ha alcuna utilita se la pagion eccede le dimensioni dell'area di

lavoro.
Le prime due voci del menu, come detto, sono coirarsknso stretto.

Il comandoCopiaha il ruolo di copiare negli Appunti di Windowsadbntenuto dell’area
selezionata in modalitdelezioneTale area sara poi a disposizione, come di céosde
qualunque programma applicativo che supporti lanitec di taglia-e-incolla con |l
comando CTRL+V. Per ulteriori informazioni sull'ugb tale tecnica rimandiamo alla
documentazione di Windows. Perché il comar@aopia sia attivo € necessario che

I'utente abbia preventivamente selezionato l'ar@aapiare.
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Il comandoCopia paginaha il ruolo di copiare tutta la pagina visualizaegli Appunti

di Windows. Tale pagina sara poi a disposizioneneadi consueto, di qualunque
programma applicativo che supporti la tecnica djlidgae-incolla con il comando
CTRL+V. Per ulteriori informazioni sulluso di talgecnica rimandiamo alla

documentazione di Windows.

28.5 Il menu Visualizza

Il menuVisualizza contiene i tre comandi visibili in Fig. 28.4. Bsaiamoli singolarmente:

Il primo comando del menu puo ess8aala di grigioppureBianco e nerpa seconda del
fatto che l'immagine visualizzata sia a colori obianco e nero. Se I'immagine e in

bianco e nero il comando s&aala di grigi

Tale comando ha I'effetto di aumentare la leggibié la qualita globale di un'immagine
in bianco e nero. Se 'immagine €, invece, a cdlacbomando sar8ianco e neroTale
comando ha l'effetto di visualizzare un'immaginedaori in bianco e nero. Avendo |l
comando Scala di grigi effetti positivi sulla qualitd dellimmagine, talepzione e
selezionata automaticamente dal programma ogniglialgi visualizzano immagini in

bianco e nero.

E necessario sottolineare che tale opzione comigoall’atto pratico, ad appesantire le
prestazioni del programma, anche se non in moduwarilte, in quanto I'immagine viene
sottoposta ad un processo che mira a migliorarrpiddita. Se tale processo non viene

attivato, ovviamente, la visualizzazione e piu dapi

Tale differenza di prestazioni, tuttavia, pud esspercepibile solo in presenza di

immagini di “dimensioni” elevate o di postazionildvoro tecnologicamente superate.
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“® Finestra A: Documento; 600005501 Pagina 1
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Per impostare le modalita di visualizzazione della finestra

Fig. 28.4 - | comandi del mentisualizza

I secondo comando del mernVisualizza € Anteprima Tale comando permette di

visualizzare in un’area (che puo essere posiziotaiaitente su un lato della finestra di
visualizzazione o addirittura all’esterno di estd)e le pagine in forma di anteprima, e
nella finestra di visualizzazione la pagina coreei@on il termine “anteprima”, si intende
indicare una sorta di provino delle singole pagihe compongono il documento. L'area
di anteprima e la finestra di visualizzazione somp,parte, indipendenti. L'area di

anteprima presenta una barra di scorrimento chengitr di visualizzare le pagine
successive. Per selezionare la pagina da visusdizzella finestra di visualizzazione é
sufficiente cliccare sulla pagina che si vuole alsarare selezionandola dalla lista delle
anteprime delle pagine. Ovviamente il programmagigiona automaticamente le pagine

dell'area di anteprima in funzione della dimensialeda superficie disponibile. Questo
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significa, ad esempio, che se l'utente ne ha l@s&ta puo visualizzare I'anteprima delle

pagine su piu colonne.

= Finestra A: Documento: 600005501 Pagina 1
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Fig. 28.5 - Visualizzazione con I'opziodateprimaattiva

Il terzo ed ultimo comando del meMisualizzaé Barra degli strumentiTale opzione,

attivata automaticamente dal programma, puo esksattivata dall’'utente. Nel qual caso
non verra visualizzata la barra degli strumentiedihestra di visualizzazione. Si noti che
tutti i bottoni e tutte le informazioni presentilaubarra degli strumenti corrispondono ad

altrettanti comandi presenti nei rispettivi menu.

28.6 Il menu Pagina

Il menuPaging i cui comandi sono visibili in Fig. 28.6, conserl’'utente di cambiare la

pagina visualizzata e di effettuare rotazioni oocsapgimenti dellimmagine.
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Fig. 28.6 - | comandi del merRagina

| comandi del men®&aginasono divisibili in due gruppi distinti: i primi @itro che hanno il

ruolo di cambiare la pagina visualizzata e glimitire che hanno il compito di ruotare
'immagine. Al fine di non ingenerare dubbi netttge e utile ricordare che la procedura di
visualizzazione pu0 essere richiamata sia posin@dosi su una singola pagina di un
documento, sia posizionandosi su un documentmniino dell'albero che rappresenta la

sessione.

Il differente comportamento della procedura € evidein quanto non saranno disponibili i
comandi di spostamento da una pagina all’altra gasdo in cui sia stata richiesta la
visualizzazione di una singola pagina, mentre, @vsnte, lo saranno nel caso in cui sia
stata richiesta la visualizzazione di un intero woento (composto da piu pagine). |

comandi, peraltro estremamente intuitivi, sono:
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Successivache permette di scorrere in avanti le pagineddelumento spostandosi, di

volta in volta, a quella successiva da quella cdere visualizzandola.

Precedenteche permette di scorrere a ritroso le pagineddeumento spostandosi, di

volta in volta, a quella precedente da quella cdere visualizzandola.

Prima, che permette di spostarsi direttamente sulla orpagina del documento e di

visualizzarla.

Ultima, che permette di spostarsi direttamente sull'@dtipagina del documento e di

visualizzarla.

Ruota a sinistrache ha l'effetto di ruotare 'immagine visualizzadi novanta gradi in

senso antiorario.

Ruota a destrache ha l'effetto di ruotare I'immagine visualitzadi novanta gradi in

Senso orario.

Capovolgj che ha I'effetto di ruotare I'immagine visualizzali centottanta gradi, ovvero

di capovolgerla.

N.B. | comandi Ruota a sinistra Ruota a destrae Capovolgi guando eseguiti su un
documento all'interno di una sessione o in fasmdicizzazione hanno effetto permanente
sull'immagine. Questo significa che durante le fagicedenti al commit € possibile ruotare
a piacere I'immagine ed archiviarla in una posiei@iversa rispetto a quella di scanning.
Questo permette all’'utente di correggere eventealri commessi in fase di scanning.
Ovviamente questo non puo avvenire nel caso diaoumento gia protocollato e, quindi,

gia archiviato.

28.7 1l menu Documento

| comandi contenuti in questo menu sono visibilFig. 28.7.

Capitolo 28 —«Immagina»: la visualizzazione dei documenti 292



Fig. 28.7 — | comandi del mermocumento

I comandi del menDocumento consentono all'utente di scorrere i documenti gnés
all'interno della finestra di esito della ricercs®enza bisogno di abbandonare la finestra di

visualizzazione.

Avanti consente all'utente di spostarsi sul documentocessivo a quello corrente
(sempre nelllambito solamente dei documenti presdhinterno della finestra di esito

della ricerca corrente).

Indietro consente all’utente di spostarsi sul documentcqutente a quello corrente
(sempre nelllambito solamente dei documenti presdhinterno della finestra di esito

della ricerca corrente).

Primo consente all'utente di spostarsi sul primo docume(sempre nell’ambito

solamente dei documenti presenti all'interno ditlastra di esito della ricerca corrente).
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Ultimo consente all’'utente di spostarsi sull’ultimo doe@mio (sempre nell’ambito

solamente dei documenti presenti all'interno ditlastra di esito della ricerca corrente).

28.8 Il menu Raccoglitore

L’'analisi dei comandi contenuti in questo menu ibis in Fig. 28.8) presuppone

I'introduzione di un nuovo concetto: il concettordccoglitore.

hY

L’esistenza di questo concetto e ripresa nell’asnalei comandi presenti all'interno del
menuFile della finestra principale di «immagina». Il legothe volesse approfondire tale

argomento trovera interessanti spunti nella doctazémme di «Immagina»

Fig. 28.8 - | comandi del merRaccoglitore

Capitolo 28 —«Immagina»: la visualizzazione dei documenti 294



Un raccoglitore € una sorta di fascicolo nel quialéente ha la possibilita di inserire
documenti, o singole pagine di un documento, atlops di evidenziarli per qualsiasi
ragione o utilizzo futuro. La gestione dei racctmgli € legata ai singoli utenti; questo
significa che ogni utente gestisce i propri ractoglsenza influenzare in alcun modo la

gestione dei raccoglitori degli altri utenti.

Prima di procedere & necessario puntualizzare ctaedoglitori possono essere creati,
distrutti, riempiti di pagine singole o documenttdri (senza alcun limite nel numero di
pagine per singolo documento) a discrezione delii. La gestione dei raccoglitori &

limitata ai comandi accessibili dal meRaccoglitore

Tali comandi, con l'esclusione del terzo, causaiapertura della finestra di gestione

raccoglitori rappresentata in Fig. 28.9.

Fig. 28.9 - La finestra di Gestione Raccoglitori

In tale finestra sono presenti i tre usuali bott©onferma per confermare la correttezza di
guanto selezionato o digitatAnnulla per abbandonare la finestra di gestione racaoplit
senza apportare alcuna modifica [Elimina per cancellare il documento selezionato o la

pagina selezionata (non attivo nell’esempio in gqoi@anaccoglitori sono vuoti).
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| comandi del men&®accoglitoresono:

Salva pagina correnteche ha il compito di salvare la sola pagina Jigmata all’'interno

del raccoglitore specificato dall’'utente. Se L'ueseleziona un raccoglitore esistente la
pagina verra memorizzata in tale raccoglitore, agggndola a quanto gia presente. Se
l'utente digita il nome di un raccoglitore inesiste, la pagina verra memorizzata in un

nuovo raccoglitore che avra tale nome.

Salva documento correntehe ha il compito di salvare lintero documento,cui

appartiene la pagina visualizzata, all'interno coglitore specificato dall’'utente. Se
L'utente seleziona un raccoglitore esistente il woento verra memorizzato in tale
raccoglitore, aggiungendolo a quanto gia prese@ee.l'utente digita il nome di un
raccoglitore inesistente, il documento verra mepzato in un nuovo raccoglitore che

avra tale nome.

Salva documento corrente su deskicpe ha il compito di salvare il documento coreent
sulla Scrivania di Windows per utilizzi futuri. Svidenzia che, una volta che il
documento e sulla Scrivania, un doppio clic fandipgg automaticamente, la procedura di

visualizzazione di «lmmagina», anche qualora igpaonma non fosse attivo.

Apri un documentoche permette all'utente di visualizzare un docutméo una singola

pagina) contenuto in uno dei raccoglitori dispolnibi

Risulta evidente, percio, che quando non sonoiaitigrimi due comandi del menu
Raccoglitorenon é possibile creare nuovi raccoglitori o aggane documenti o pagine a

quelli esistenti, ma solamente estrarre documepéigine da quelli gia esistenti.

Si evidenzia inoltre che la struttura ad alberordecoglitori segue la medesima logica gia
illustrata nell’ambito dell'assemblaggio di unasese. | metodi per espandere o contrarre
la struttura per accedere alle singole componenidspercio, gli stessi gia familiari al

lettore.
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Con riferimento alla Fig. 28.9, riassumiamo le @zeni possibili sui raccoglitori:

Creazione di un raccoglitore un raccoglitore viene creato automaticamente doian
'utente seleziona il comand&alva pagina correnteo Salva documento corrente

indicando il nome di un raccoglitore non preserdeguelli gia creati.

Cancellazione di un raccoglitore I'eliminazione di un raccoglitore viene fatta
automaticamente dal programma quando l'utente edfiniultimo elemento in esso

contenuto.

Aggiunta di documenti o pagine ad un raccoglitore per aggiungere pagine o
documenti ad un raccoglitore esistente é suffieieseiezionare il comand®alva pagina
correnteo Salva documento correngeselezionare il nome di un raccoglitore esisteate
sempre possibile dare un nome o una descriziomgcarg al documento o alla pagina da
aggiungere (il programma imposta di default il hcbvvero lidentificatore univoco

con il quale «immagina» individua tutti i documemtotocollati e archiviati.

Scansione della struttura ad albero dei raccoglitaresistenti la scansione avviene con
la medesima tecnica gia vista nella scansione delldgtura ad albero degli elementi che

compongono una sessione in fase di assemblaggio.

| raccoglitori sono uno strumento reso disponikillkutente per aumentare la versatilita di
«Immagina». In ognuno di essi € possibile memor&zsgine o documenti provenienti
anche da archivi differenti (nel caso in cui «iImimag fosse utilizzato anche per altre
attivita oltre alla protocollazione). Nell'uso deiccoglitori si consiglia di utilizzare nomi

che siano il piu possibile indicativi del contenuto

28.9 Il menu Zoom

I comandi contenuti in questo menu hanno il compit@dattare I'immagine visualizzata

alle esigenze dell'utente; I'elenco ¢ visibile iig.F28.10.
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Fig. 28.10 - | comandi del merdoom

il comando Zoom avanti permette di effettuare uno zoom, a passo predefini

ingrandendo I'immagine visualizzata.

il comando Zoom indietro permette di effettuare uno zoom, a passo predefini

rimpicciolendo 'immagine visualizzata.

Il comandoSeleziongermette di adattare automaticamente la dimenslefféammagine
visualizzata alla dimensione dell'area selezion&a.evidenzia che il comando non
esegue un’operazione in senso stretto, ma attimsangdalita (che, pertanto, dovra essere
disattivata con una successiva selezione del comgper ripristinare la funzionalita
standard). Se tale modalita e attiva, quando lteteffettua la selezione di un’area della

pagina, verra effettuata automaticamente una “ztehadla selezione .

Il significato dei successivi comandi €, ancora wvoléa, intuitivo:
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il comandoAdatta in altezzaa il ruolo di adattare automaticamente le din@msiella
pagina visualizzata in modo tale da permettereilclecumento sia visibile per tutta la

sua altezza.

il comandoAdatta in larghezzda il ruolo di adattare automaticamente le dinmisi
della pagina visualizzata in modo tale da permettée il documento sia visibile per tutta

la sua larghezza.

il comandoDimensioni realiha il ruolo di adattare automaticamente le din@msiella
pagina visualizzata in modo tale da permetteradaalizzazione del documento secondo

le dimensioni reali dell’originale cartaceo.

il comandoPersonalizzgpermette all’'utente di impostare la percentuabdtasdi zoom,

con la quale deve essere visualizzata 'immagirsecanda delle proprie esigenze.

Si ricorda che le impostazioni vengono memorizzatidmaticamente dal programma, sulla
base delle ultime impostazioni attive, in modo t@he al successivo utilizzo I'utente ritrovi

le impostazioni desiderate.

28.10 Il menu Annotazioni

Nella quotidianita delle varie attivita d’ufficioapita sovente di dover aggiungere ad un
documento delle annotazioni, delle sottolineaturgenriquadri. Ancora piu frequente ¢ il

caso in cui l'utente sovrapponga un foglietto adesal documento cartaceo (il classico
Post-it).

Il menu Annotazioni (Fig. 28.11) permette all’'utente di compiere lesse operazioni

sopradescritte, in forma elettronica. Prima chegbanento ingeneri dubbi nel lettore € utile
evidenziare che il documento non viene in alcun onatferato da queste operazioni. Le
eventuali annotazioni, evidenziazioni e sottolineat infatti, vengono visualizzate

sovrapposte al documento stesso, senza mai copsiaimente la visione.
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Fig. 28.11 — | comandi del menu Annotazioni

La loro memorizzazione, inoltre, € legata al dasalb@non alle immagini che, pertanto, non

vengono modificate, nel pieno rispetto della nomaat
Analizziamo i singoli comandi che compongono il men

Mostra Annotazioni € automaticamente impostato dal programma. Quegt@one
permette di visualizzare le eventuali annotaziahioperare con i comandi del menu.
Qualora questa opzione venisse deselezionata fgualieannotazioni, evidenziazioni e
sottolineature non verrebbero visualizzate e iluteento apparirebbe nella sua forma
originale. Ovviamente nel caso in cui il comandesi® deselezionato tutti gli altri
comandi del menu non sarebbero attivi e, quindip sarebbe possibile effettuare

annotazioni.
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Cornice permette di creare una cornice, di colore defimibdall’'utente, allo scopo di
delimitare una certa area della pagina di partreolateresse. Il comando, una volta

selezionato, permette di creare iterativamenteeapahcornici.

Fig. 28.12 — La creazione di cornici di testo

Una volta creata una cornice e, ovviamente, pdssibodificarne la forma o

cancellarla. Le modalita per la creazione dellanimar sono quelle familiari al lettore.

Dopo aver selezionato il comando € necessario iposie il cursore in uno di quelli
che si vuole far diventare gli estremi della coeni “trascinare” il cursore (ovvero
muovere il mouse tenendo premuto il pulsante so)igino a far assumere alla cornice

la dimensione desiderata.

Nell’esempio di Fig. 28.12 si & esemplificato ikoan cui l'utente ha creato tre distinte

cornici per delimitare altrettante porzioni del doeento.
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Evidenziatore in modo analogo al comando appena visto, perndttereare una

cornice, di colore definibile dall’utente, allo @ di delimitare una certa area di
particolare interesse nelllambito di un documemaeg, a differenza del comando
precedente, I'interno di tale cornice viene color@tel medesimo colore della cornice)

allo scopo di rendere ancora piu evidente la piatenitata.

Fig. 28.13 — Evidenziazione di aree del documento

Il comando, una volta selezionato, permette direréarativamente anche piu cornici.
Anche in questo caso, come nel caso precedentent& puo effettuare successive

modifiche delle dimensioni o, ovviamente, elimircaxi

Come descritto prima I'area da evidenziare vieranitata con il consueto metodo del

“trascinamento”.
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Nell'esempio di Fig. 28.13 si e esemplificato ilsoain cui I'utente ha evidenziato tre

distinte porzioni del documento.

Testo permette di aggiungere delle vere e proprie amoni in forma testuale. Se si
volessero aggiungere pit annotazioni allo stessordento € necessario selezionare piu

volte il comando.

Una volta creata un’annotazione €, ovviamente,ipibssnodificare la forma dell’area

che la contiene o cancellarla.

Le modalitd per la creazione di un’annotazione g0 nell’introduzione del testo
nell'apposita finestra (che si apre automaticamelojgo aver selezionato il comando),
nella scelta del corpo del carattere, del coloreuirsi vuole il testo e del colore in cui si
vuole lo sfondo, quindi, una volta data la confermael posizionamento
dell'annotazione sul documento (il posizionamentwrd avvenire con il medesimo
metodo del trascinamento visto sopra, in mododaldefinire la forma e la dimensione

dell’annotazione).

Si consiglia di effettuare diverse prove per preadsleguatamente dimestichezza con
le proporzioni tra il corpo del carattere da ubéize e la percentuale di zoom del

documento.

E possibile, ovviamente, modificare secondo i praj@sideri e secondo le proprie
necessita il corpo ed il colore dei caratteri utiditi per le annotazioni, nonché il colore
dello sfondo. In Fig. 28.14 si e esemplificato dso in cui l'utente ha aggiunto

un’annotazione nella parte alta del documento.

E utile sottolineare che le annotazioni, di qualmdipo siano, sono visualizzabili
solamente nella modalita di visualizzazione a deagagina; le annotazioni non saranno
visualizzate sulle eventuali anteprime (qualoraséoselezionata la modalita Anteprima

vista nell'ambito dei comandi del menu Visualizza).
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Fig. 28.14 — L’aggiunta di annotazioni al documento

Selezione permette di selezionare gli elementi aggiuntigorqici, evidenziazioni o
annotazioni) per eventuali modifiche, spostamemiacellazioni. Il fatto che I'elemento
sia stato selezionato viene reso evidente all’etetdl fatto che i contorni dell’area
interessata vengono delimitati ed il cursore camdmima. Ovviamente, come sempre in
ambiente Windows, € consentita la selezione maltipti piu elementi

contemporaneamente.

Elimina: cancella I'elemento selezionato o, nel caso thzéene multipla, gli elementi

selezionati.

Configura consente di definire i parametri relativi al a@odelle cornici, delle
evidenziazioni e delle note (nel caso delle nodmehe definibile il corpo del carattere e

il colore dello sfondo).
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Mostra barra delle annotazionipermette all’'utente di visualizzare la barra degl
strumenti relativi al menu annotazioni. Tale bac@ntiene i quattro bottoni il cui

significato & associato ai relativi comandi.

28.11 Il menu di aiuto ( ?)

Il menu di aiuto, rappresentato da un punto di dutaapermette all’'utente di accedere alla
Guida in linea, strumento particolarmente utileiresto frangente data I'elevata versatilita
della procedura di visualizzazione e la conseguahb®mndanza di comandi a disposizione
dell'utente, ed alle informazioni sul programmacdmandi di questo menu, visibili in

dettaglio in Fig. 28.15, che seguono la logica di#amel nono capitolo sono:
Il comandoGuida in linea per accedere alla Guida in linea.

Il comandolnformazionisu.., per ottenere le informazioni sul programma.

Fig. 28.15 - | comandi del menu di aiuf) (
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Essendo tutti i suddetti comandi gia stati anatizzimgolarmente nello scorso capitolo, si
rimanda il lettore che avesse eventualmente ndaedsiapprofondire 'argomento a tale

capitolo.

28.12 La barra degli strumenti

Come e gia stato evidenziato, tutti i comandi dxgtlicon i bottoni presenti sulla barra degl

strumenti (vedi Fig. 28.16) sono disponibili conmenandi all'interno dei vari menu.

Fig. 28.16 - | bottoni della barra degli strumenti

Ad ogni singolo bottone corrisponde, quindi, il comdo contenuto nel relativo menu
indicato a lato. Si rimanda il lettore ai relativaragrafi del presente capitolo per una

spiegazione analitica:
bottoneSalva pagina correnteeomanddSalva con nomdel menuFile.
bottoneStampa pagina correnteomanddstampadel menuFile.

bottoneSeleziona col mouseomanddSelezionalel menuModifica. Come gia accennato
questo bottone ed il successivo sono mutuamentasesccioe la selezione di uno causa
la deselezione dell'altro. Inoltre la selezionavattuna modalita che € permanente, cioe

che permarra finché I'utente non cambiera selezione

bottoneSposta col mouseomandoPosizionedel menuModifica. Come gia accennato

guesto bottone ed il precedente sono mutuameniigsasccioe la selezione di uno causa
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la deselezione dell'altro. Inoltre la selezionavattuna modalita che € permanente, cioe

che permarra finché 'utente non cambiera selezione

Finestra a scorrimentéattore di ingrandimentocomanddPersonalizzadel menuZoom
bottoneZoom avanticomandaZoom avantdel menuwZoom

bottoneZoom indietro comandaZoom indietrodel menuwZoom

bottoneRuota pagina a sinisttacomanddRuota a sinistralel menuPagina
bottoneRuota pagina a destraomanddruota a destralel menuPagina

N.B. | comandiRuota a sinistree Ruota a destragjuando eseguiti su documenti all’interno
di una sessione hanno effetto permanente sullinmmeadQuesto significa che nelle fasi
precedenti il commit di una sessione e possibit¢ane a piacere I'immagine ed archiviarla
in una posizione diversa rispetto a quella di socapnQuesto permette all'utente di
correggere eventuali errori commessi in fase dniicey. Ovviamente questo non puo

avvenire nel caso di un documento gia protocokatguindi, gia archiviato.
bottoneDocumento precedenteomanddPrecedentalel menuDocumento
bottoneDocumento successivoomanddsuccessivdel menuDocumento
bottonePagina precedenteomanddrecedent@&lel menuPagina
bottonePagina successiv@omanddsuccessivael menuPagina
bottoneAnteprima comanddAnteprimadel menwisualizza
bottoneSelezionecomanddSelezionalel menuvAnnotazioni
bottoneCornice comandaCornicedel menuAnnotazioni
bottoneEvidenziatorecomando Evidenziatore del meAanotaziont

bottoneTesto comandorestodel menuvAnnotazioni
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