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«Immagina»: la visualizzazione dei documenti 

 

 

 

n questo capitolo viene affrontato in dettaglio il modulo di visualizzazione dei 

documenti. Tale modulo necessita di una trattazione autonoma in quanto è utilizzato in 

diversi punti del programma e, addirittura, può essere richiamato anche senza avviare il 

programma principale. Alcune delle funzionalità presenti saranno, ovviamente, attive o 

meno a seconda del contesto nel quale è stata richiamata la procedura di visualizzazione. 

28.1   Le quattro finestre di visualizzazione 

Come è già stato accennato in diverse occasioni, «Immagina» mette a disposizione 

dell’utente quattro finestre per la visualizzazione dei documenti. In ogni finestra è possibile 

visualizzare una pagina. 

La scelta di poter visualizzare le pagine in diverse finestre è stata guidata dall’esigenza di 

visualizzare contemporaneamente più pagine (del medesimo o di differenti documenti) fino 

ad un massimo di quattro, una per finestra. Le finestre vengono indicate con le lettere A, B, 

C e D. 

L’esperienza ci insegna che, nella maggioranza dei casi, viene utilizzata una finestra alla 

volta, oppure, nel caso in cui l’utente disponesse di un monitor di dimensioni maggiori 

rispetto alla media, due. 

Quando all’utente viene data la possibilità di decidere in quale finestra visualizzare una 

pagina, la scelta proposta di base sarà quella della finestra corrente. 

I 

    28 
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28.2   La procedura di visualizzazione 

La procedura di visualizzazione è richiamata dal programma ogniqualvolta viene selezionato 

il comando di visualizzazione di un documento o di una singola pagina di un documento. 

Tale comando genera una finestra ricca di funzionalità, anche sofisticate, che appare 

all’utente come in Fig. 28.1. 

 

Fig. 28.1 - La finestra di visualizzazione 

Ad ognuno dei nove menu della finestra di visualizzazione è dedicato uno dei prossimi 

paragrafi, in modo tale da analizzare tutti i comandi a disposizione dell’utente. 

Una breve descrizione dei bottoni raccolti sulla barra degli strumenti, che, come, di consueto 

duplicano i comandi di uso più frequente, chiude il presente capitolo. 

È utile ricordare, ancora una volta, che la dimensione e la leggibilità della finestra di 

visualizzazione sono fortemente influenzate dalla risoluzione del video adottata dall’utente. 
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28.3   Il menu File  

Il primo dei menu della procedura di visualizzazione è il menu File, che, come nella 

maggior parte delle applicazioni, raccoglie i comandi relativi a file e stampanti, oltre al 

comando di uscita dall’applicazione di visualizzazione. I comandi contenuti nel menu File, 

visibili così come appaiono all’utente in Fig. 28.2, sono: 

 

Fig. 28.2 - I comandi del menu File 

· Salva con nome, che ha il compito di duplicare la pagina correntemente visualizzata. 

Come di consueto, in casi analoghi, l’utente deve specificare il nome con cui vuole 

salvare il file (l’estensione viene aggiunta automaticamente dal programma) e la cartella 

in cui lo vuole salvare. Si noti che questo comando è attivo solamente nel caso in cui le 

pagine siano visualizzabili, in quanto una sua eventuale esecuzione nel caso in cui la 

pagina corrente fosse un documento associato ad una diversa applicazione (ad esempio un 
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testo scritto con Microsoft Notepad), avrebbe come effetto quello di salvare l’immagine 

della scritta “Pagina visualizzata nella procedura associata”. Il comando Salva con nome è 

lo strumento con cui è possibile, ad esempio, aggiungere come pagina di un nuovo 

documento la stessa pagina di un documento già esistente. Per far ciò sarà sufficiente 

visualizzare la pagina da copiare, selezionare il comando Salva con nome, indicare il 

nome con cui salvare la pagina, quindi aggiungere al nuovo documento la pagina salvata 

(ad esempio utilizzando il comando Introduzione rapida da file). È importante 

sottolineare che un’altra delle applicazioni possibili per il comando Salva con nome è 

quella di effettuare la conversione di un’immagine da un formato ad un altro. Se infatti 

l’utente decide di salvare un’immagine (ipotizziamo che sia in formato .BMP) in un 

differente formato (poniamo .TIF), la conversione verrà effettuata automaticamente dal 

programma. Si noti che nelle impostazioni previste il formato .BMP supporta immagini 

sia a colori che in bianco e nero, mentre il formato .TIF e .AWD supportano, in questo 

caso, solamente immagini in bianco e nero. È necessario, pertanto, che l’utente ponga la 

dovuta attenzione al tipo di immagine che i vari formati supportano. È intuitivo che, ad 

esempio, verrà inibito il salvataggio di un’immagine in formato .BMP a colori 

convertendola in un’altra in formato .AWD (che come detto supporta solamente il bianco 

e nero). 

· Salva selezione, che ha una ruolo analogo a quello del comando precedente, salvo per il 

fatto che ha effetto su un’area specifica, selezionata dall’utente, della pagina visualizzata. 

· Salva documento, che, come si è visto nel sesto capitolo, ha il ruolo di salvare l’intero 

documento selezionato. A questo proposito è utile ricordare un aspetto tecnico importante 

già visto: il formato del file. Dato che «Immagina» consente di archiviare qualsiasi tipo di 

file, il documento che si desidera salvare potrebbe essere in un formato qualunque. In 

quasi tutti i casi il comando Salva documento permette di salvare il documento nel 

formato originale, cioè nel formato in cui è archiviato. L’unico caso in cui il 



Capitolo 28 – «Immagina»: la visualizzazione dei documenti 285

comportamento del comando Salva documento è differente è il quello in cui il documento 

archiviato sia composto da pagine memorizzate in singoli file tif (non in un unico file tif 

multipagina). In tal caso, infatti, il programma salva tutto il documento in un unico file tif 

multipagina. Se l’utente ne avesse la necessità, resta sempre possibile salvare le singole 

pagine in singoli file tif  attraverso il comando Salva documento del menu File della 

finestra di visualizzazione (cfr. capitolo 28 – La visualizzazione dei documenti). 

· Stampa, che ha il ruolo di stampare la pagina corrente. L’utente noterà che il risultato 

della stampa varia in funzione della posizione della pagina e del valore di zoom 

impostato. In altri termini, se la figura è ruotata rispetto all’originale oppure è ingrandita 

o rimpicciolita, ciò avrà effetto anche sulla stampa. È importante, perciò, che l’utente 

effettui qualche stampa di prova per acquisire dimestichezza con questo meccanismo. Si 

noti che anche questo comando, come il precedente, è previsto che venga utilizzato 

solamente con le pagine visualizzabili, in quanto una sua eventuale esecuzione nel caso in 

cui la pagina corrente fosse un documento associato ad una diversa applicazione (ad 

esempio un testo scritto con Microsoft Notepad), avrebbe come effetto quello di stampare 

l’immagine della scritta “Pagina visualizzata nella procedura associata”. 

· Imposta stampante, che ha il ruolo di selezionare la stampante e di richiamarne il driver 

per eventuali modifiche alle impostazioni. 

· Invia, che ha il ruolo di inviare, a mezzo posta elettronica, la pagina corrente. Il dialogo 

tra «Immagina» ed il programma di posta elettronica avviene, come da standard 

Microsoft, tramite MAPI. Questo significa che il comando Invia produrrà, per programmi 

di posta elettronica che rispettino tale standard,  un allegato che dovrà essere, come di 

consueto, indirizzato ed, eventualmente, caratterizzato dalla descrizione dell’oggetto. 

· Esci, che ha il ruolo terminare la procedura di visualizzazione. 



Capitolo 28 – «Immagina»: la visualizzazione dei documenti 286

28.4   Il menu Modifica  

Innanzitutto è opportuno specificare che i documenti archiviati non sono modificabili, come 

imposto dalle regole basilari dell’archiviazione documentale. Il termine modifica, quindi, va 

inteso in senso più ampio rispetto al significato letterale. 

È necessario distinguere i due gruppi di comandi presenti all’interno del menu (vedi Fig. 

28.3), in quanto i due comandi del primo gruppo compiono delle azioni vere e proprie, 

mentre i due del secondo gruppo, che sono mutuamente esclusivi, identificano la modalità 

con cui l’utente interviene sulla pagina visualizzata.  

Iniziando l’approfondimento dagli ultimi due comandi del menu, si nota che l’impostazione 

di base prevede che sia attiva la modalità di selezione (simbolo grafico a lato del comando 

Selezione). Quando tale modalità è attiva, il cursore cambia forma, diventando una croce, 

quando viene spostato sull’area di lavoro della finestra di visualizzazione. 

Se l’utente, trovandosi in un punto qualsiasi dell’immagine visualizzata, preme il pulsante 

sinistro del mouse e “trascina” il cursore in un’altra posizione, tutta l’area compresa tra i due 

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

Tale tecnica può essere utilizzata per selezionare porzioni dell’immagine per copiarle (vedi 

la spiegazione del comando Copia nel seguito). 

La selezione della modalità associata al comando Posizione, come di consueto segnalata del 

simbolo grafico sulla sinistra, ha l’effetto di cambiare la forma del cursore, trasformandolo 

in una mano, quando viene spostato sull’area di lavoro della finestra di visualizzazione. Se 

l’utente, trovandosi in un punto qualsiasi dell’immagine visualizzata, preme il pulsante 

sinistro del mouse e “trascina” il cursore in un’altra posizione provoca lo spostamento della 

pagina visualizzata nella medesima direzione. 



Capitolo 28 – «Immagina»: la visualizzazione dei documenti 287

 

Fig. 28.3 - I comandi del menu Modifica 

Tale funzionalità è particolarmente utile quando, in presenza di un’immagine fortemente 

ingrandita, si vuole scorrere la pagina per visualizzare altre parti di essa. Risulta intuitivo 

che tale modalità non ha alcuna utilità se la pagina non eccede le dimensioni dell’area di 

lavoro. 

Le prime due voci del menu, come detto, sono comandi in senso stretto. 

· Il comando Copia ha il ruolo di copiare negli Appunti di Windows il contenuto dell’area 

selezionata in modalità Selezione. Tale area sarà poi a disposizione, come di consueto, di 

qualunque programma applicativo che supporti la tecnica di taglia-e-incolla con il 

comando CTRL+V. Per ulteriori informazioni sull’uso di tale tecnica rimandiamo alla 

documentazione di Windows. Perché il comando Copia sia attivo è necessario che 

l’utente abbia preventivamente selezionato l’area da copiare. 
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· Il comando Copia pagina ha il ruolo di copiare tutta la pagina visualizzata negli Appunti 

di Windows. Tale pagina sarà poi a disposizione, come di consueto, di qualunque 

programma applicativo che supporti la tecnica di taglia-e-incolla con il comando 

CTRL+V. Per ulteriori informazioni sull’uso di tale tecnica rimandiamo alla 

documentazione di Windows. 

28.5   Il menu Visualizza  

Il menu Visualizza, contiene i tre comandi visibili in Fig. 28.4. Esaminiamoli singolarmente: 

· Il primo comando del menu può essere Scala di grigi oppure Bianco e nero, a seconda del 

fatto che l’immagine visualizzata sia a colori o in bianco e nero. Se l’immagine è in 

bianco e nero il comando sarà Scala di grigi. 

Tale comando ha l’effetto di aumentare la leggibilità e la qualità globale di un’immagine 

in bianco e nero. Se l’immagine è, invece, a colori il comando sarà Bianco e nero. Tale 

comando ha l’effetto di visualizzare un’immagine a colori in bianco e nero. Avendo il 

comando Scala di grigi effetti positivi sulla qualità dell’immagine, tale opzione è 

selezionata automaticamente dal programma ogniqualvolta si visualizzano immagini in 

bianco e nero. 

È necessario sottolineare che tale opzione corrisponde, all’atto pratico, ad appesantire le 

prestazioni del programma, anche se non in modo rilevante, in quanto l’immagine viene 

sottoposta ad un processo che mira a migliorarne la qualità. Se tale processo non viene 

attivato, ovviamente, la visualizzazione è più rapida. 

Tale differenza di prestazioni, tuttavia, può essere percepibile solo in presenza di 

immagini di “dimensioni” elevate o di postazioni di lavoro tecnologicamente superate. 
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Fig. 28.4 - I comandi del menu Visualizza 

· Il secondo comando del menu Visualizza è Anteprima. Tale comando permette di 

visualizzare in un’area (che può essere posizionata dall’utente su un lato della finestra di 

visualizzazione o addirittura all’esterno di essa) tutte le pagine in forma di anteprima, e 

nella finestra di visualizzazione la pagina corrente. Con il termine “anteprima”, si intende 

indicare una sorta di provino delle singole pagine che compongono il documento. L’area 

di anteprima e la finestra di visualizzazione sono, in parte, indipendenti. L’area di 

anteprima presenta una barra di scorrimento che permette di visualizzare le pagine 

successive. Per selezionare la pagina da visualizzare nella finestra di visualizzazione è 

sufficiente cliccare sulla pagina che si vuole visualizzare selezionandola dalla lista delle 

anteprime delle pagine. Ovviamente il programma riposiziona automaticamente le pagine 

dell’area di anteprima in funzione della dimensione della superficie disponibile. Questo 
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significa, ad esempio, che se l’utente ne ha la necessità può visualizzare l’anteprima delle 

pagine su più colonne.  

 

Fig. 28.5 - Visualizzazione con l’opzione Anteprima attiva 

· Il terzo ed ultimo comando del menu Visualizza è Barra degli strumenti. Tale opzione, 

attivata automaticamente dal programma, può essere disattivata dall’utente. Nel qual caso 

non verrà visualizzata la barra degli strumenti della finestra di visualizzazione. Si noti che 

tutti i bottoni e tutte le informazioni presenti sulla barra degli strumenti corrispondono ad 

altrettanti comandi presenti nei rispettivi menu. 

28.6   Il menu Pagina  

Il menu Pagina, i cui comandi sono visibili in Fig. 28.6, consente all’utente di cambiare la 

pagina visualizzata e di effettuare rotazioni o capovolgimenti dell’immagine. 
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Fig. 28.6 - I comandi del menu Pagina 

I comandi del menu Pagina sono divisibili in due gruppi distinti: i primi quattro che hanno il 

ruolo di cambiare la pagina visualizzata e gli ultimi tre che hanno il compito di ruotare 

l’immagine.  Al fine di non ingenerare dubbi nel lettore è utile ricordare che la procedura di 

visualizzazione può essere richiamata sia posizionandosi su una singola pagina di un 

documento, sia posizionandosi su un documento all’interno dell’albero che rappresenta la 

sessione. 

Il differente comportamento della procedura è evidente, in quanto non saranno disponibili i 

comandi di spostamento da una pagina all’altra nel caso in cui sia stata richiesta la 

visualizzazione di una singola pagina, mentre, ovviamente, lo saranno nel caso in cui sia 

stata richiesta la visualizzazione di un intero documento (composto da più pagine). I 

comandi, peraltro estremamente intuitivi, sono: 
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· Successiva, che permette di scorrere in avanti le pagine del documento spostandosi, di 

volta in volta, a quella successiva da quella corrente e visualizzandola. 

· Precedente, che permette di scorrere a ritroso le pagine del documento spostandosi, di 

volta in volta, a quella precedente da quella corrente e visualizzandola. 

· Prima, che permette di spostarsi direttamente sulla prima pagina del documento e di 

visualizzarla. 

· Ultima, che permette di spostarsi direttamente sull’ultima pagina del documento e di 

visualizzarla. 

· Ruota a sinistra, che ha l’effetto di ruotare l’immagine visualizzata di novanta gradi in 

senso antiorario. 

· Ruota a destra, che ha l’effetto di ruotare l’immagine visualizzata di novanta gradi in 

senso orario. 

· Capovolgi, che ha l’effetto di ruotare l’immagine visualizzata di centottanta gradi, ovvero 

di capovolgerla. 

N.B. I comandi Ruota a sinistra, Ruota a destra e Capovolgi quando eseguiti su un 

documento all’interno di una sessione o in fase di indicizzazione hanno effetto permanente 

sull’immagine. Questo significa che durante le fasi precedenti al commit è possibile ruotare 

a piacere l’immagine ed archiviarla in una posizione diversa rispetto a quella di scanning. 

Questo permette all’utente di correggere eventuali errori commessi in fase di scanning. 

Ovviamente questo non può avvenire nel caso di un documento già protocollato e, quindi, 

già archiviato. 

28.7   Il menu Documento  

I comandi contenuti in questo menu sono visibili in Fig. 28.7. 
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Fig. 28.7 – I comandi del menu Documento 

I comandi del menu Documento consentono all’utente di scorrere i documenti presenti 

all’interno della finestra di esito della ricerca, senza bisogno di abbandonare la finestra di 

visualizzazione. 

· Avanti consente all’utente di spostarsi sul documento successivo a quello corrente 

(sempre nell’ambito solamente dei documenti presenti all’interno della finestra di esito 

della ricerca corrente). 

· Indietro consente all’utente di spostarsi sul documento precedente a quello corrente 

(sempre nell’ambito solamente dei documenti presenti all’interno della finestra di esito 

della ricerca corrente). 

· Primo consente all’utente di spostarsi sul primo documento (sempre nell’ambito 

solamente dei documenti presenti all’interno della finestra di esito della ricerca corrente). 
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· Ultimo consente all’utente di spostarsi sull’ultimo documento (sempre nell’ambito 

solamente dei documenti presenti all’interno della finestra di esito della ricerca corrente). 

28.8   Il menu Raccoglitore  

L’analisi dei comandi contenuti in questo menu (visibili in Fig. 28.8) presuppone 

l’introduzione di un nuovo concetto: il concetto di raccoglitore. 

L’esistenza di questo concetto è ripresa nell’analisi dei comandi presenti all’interno del 

menu File della finestra principale di «Immagina». Il lettore che volesse approfondire tale 

argomento troverà interessanti spunti nella documentazione di «Immagina» 

 

Fig. 28.8 - I comandi del menu Raccoglitore 
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Un raccoglitore è una sorta di fascicolo nel quale l’utente ha la possibilità di inserire 

documenti, o singole pagine di un documento, allo scopo di evidenziarli per qualsiasi 

ragione o utilizzo futuro. La gestione dei raccoglitori è legata ai singoli utenti; questo 

significa che ogni utente gestisce i propri raccoglitori senza influenzare in alcun modo la 

gestione dei raccoglitori degli altri utenti. 

Prima di procedere è necessario puntualizzare che i raccoglitori possono essere creati, 

distrutti, riempiti di pagine singole o documenti interi (senza alcun limite nel numero di 

pagine per singolo documento) a discrezione dell’utente. La gestione dei raccoglitori è 

limitata ai comandi accessibili dal menu Raccoglitore. 

Tali comandi, con l’esclusione del terzo, causano l’apertura 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 bottoni Conferma, per confermare la correttezza di 

quanto selezionato o digitato, Annulla, per abbandonare la finestra di gestione raccoglitori 

senza apportare alcuna modifica ed Elimina per cancellare il documento selezionato o la 

pagina selezionata (non attivo nell’esempio in quanto i raccoglitori sono vuoti). 
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I comandi del menu Raccoglitore sono: 

· Salva pagina corrente, che ha il compito di salvare la sola pagina visualizzata all’interno 

del raccoglitore specificato dall’utente. Se L’utente seleziona un raccoglitore esistente la 

pagina verrà memorizzata in tale raccoglitore, aggiungendola a quanto già presente. Se 

l’utente digita il nome di un raccoglitore inesistente, la pagina verrà memorizzata in un 

nuovo raccoglitore che avrà tale nome. 

· Salva documento corrente, che ha il compito di salvare l’intero documento, a cui 

appartiene la pagina visualizzata, all’interno del raccoglitore specificato dall’utente. Se 

L’utente seleziona un raccoglitore esistente il documento verrà memorizzato in tale 

raccoglitore, aggiungendolo a quanto già presente. Se l’utente digita il nome di un 

raccoglitore inesistente, il documento verrà memorizzato in un nuovo raccoglitore che 

avrà tale nome. 

· Salva documento corrente su desktop, che ha il compito di salvare il documento corrente 

sulla Scrivania di Windows per utilizzi futuri. Si evidenzia che, una volta che il 

documento è sulla Scrivania, un doppio clic farà partire, automaticamente, la procedura di 

visualizzazione di «Immagina», anche qualora il programma non fosse attivo. 

· Apri un documento, che permette all’utente di visualizzare un documento (o una singola 

pagina) contenuto in uno dei raccoglitori disponibili. 

Risulta evidente, perciò, che quando non sono attivi i primi due comandi del menu 

Raccoglitore non è possibile creare nuovi raccoglitori o aggiungere documenti o pagine a 

quelli esistenti, ma solamente estrarre documenti o pagine da quelli già esistenti. 

Si evidenzia inoltre che la struttura ad albero dei raccoglitori segue la medesima logica già 

illustrata nell’ambito dell’assemblaggio di una sessione. I metodi per espandere o contrarre 

la struttura per accedere alle singole componenti sono, perciò, gli stessi già familiari al 

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

· Creazione di un raccoglitore: un raccoglitore viene creato automaticamente quando 

l’utente seleziona il comando Salva pagina corrente o Salva documento corrente 

indicando il nome di un raccoglitore non presente tra quelli già creati. 

· Cancellazione di un raccoglitore: l’eliminazione di un raccoglitore viene fatta 

automaticamente dal programma quando l’utente elimina l’ultimo elemento in esso 

contenuto. 

· Aggiunta di documenti o pagine ad un raccoglitore: per aggiungere pagine o 

documenti ad un raccoglitore esistente è sufficiente selezionare il comando Salva pagina 

corrente o Salva documento corrente e selezionare il nome di un raccoglitore esistente. È 

sempre possibile dare un nome o una descrizione a piacere al documento o alla pagina da 

aggiungere (il programma imposta di default il DocId, ovvero l’identificatore univoco 

con il quale «Immagina» individua tutti i documenti protocollati e archiviati. 

· Scansione della struttura ad albero dei raccoglitori esistenti: la scansione avviene con 

la medesima tecnica già vista nella scansione della struttura ad albero degli elementi che 

compongono una sessione in fase di assemblaggio. 

I raccoglitori sono uno strumento reso disponibile all’utente per aumentare la versatilità di 

«Immagina». In ognuno di essi è possibile memorizzare pagine o documenti provenienti 

anche da archivi differenti (nel caso in cui «Immagina» fosse utilizzato anche per altre 

attività oltre alla protocollazione). Nell’uso dei raccoglitori si consiglia di utilizzare nomi 

che siano il più possibile indicativi del contenuto. 

28.9   Il menu Zoom  

I comandi contenuti in questo menu hanno il compito di adattare l’immagine visualizzata 

alle esigenze dell’utente; l’elenco è visibile in Fig. 28.10. 
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Fig. 28.10 - I comandi del menu Zoom 

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

ingrandendo l’immagine visualizzata. 

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

rimpicciolendo l’immagine visualizzata. 

· il comando Selezione permette di adattare automaticamente la dimensione dell’immagine 

visualizzata alla dimensione dell’area selezionata. Si evidenzia che il comando non 

esegue un’operazione in senso stretto, ma attiva una modalità (che, pertanto, dovrà essere 

disattivata con una successiva selezione del comando, per ripristinare la funzionalità 

standard). Se tale modalità è attiva, quando l’utente effettua la selezione di un’area della 

pagina, verrà effettuata automaticamente una “zoomata” alla selezione . 

Il significato dei successivi comandi è, ancora una volta, intuitivo: 
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· il comando Adatta in altezza ha il ruolo di adattare automaticamente le dimensioni della 

pagina visualizzata in modo tale da permettere che il documento sia visibile per tutta la 

sua altezza. 

· il comando Adatta in larghezza ha il ruolo di adattare automaticamente le dimensioni 

della pagina visualizzata in modo tale da permettere che il documento sia visibile per tutta 

la sua larghezza. 

· il comando Dimensioni reali ha il ruolo di adattare automaticamente le dimensioni della 

pagina visualizzata in modo tale da permettere la visualizzazione del documento secondo 

le dimensioni reali dell’originale cartaceo.  

· il comando Personalizza permette all’utente di impostare la percentuale esatta di zoom, 

con la quale deve essere visualizzata l’immagine, a seconda delle proprie esigenze. 

Si ricorda che le impostazioni vengono memorizzate automaticamente dal programma, sulla 

base delle ultime impostazioni attive, in modo tale che al successivo utilizzo l’utente ritrovi 

le impostazioni desiderate. 

28.10 Il menu Annotazioni  

Nella quotidianità delle varie attività d’ufficio capita sovente di dover aggiungere ad un 

documento delle annotazioni, delle sottolineature o dei riquadri. Ancora più frequente è il 

caso in cui l’utente sovrapponga un foglietto adesivo al documento cartaceo (il classico 

Post-it). 

Il menu Annotazioni (Fig. 28.11) permette all’utente di compiere le stesse operazioni 

sopradescritte, in forma elettronica. Prima che l’argomento ingeneri dubbi nel lettore è utile 

evidenziare che il documento non viene in alcun modo alterato da queste operazioni. Le 

eventuali annotazioni, evidenziazioni e sottolineature, infatti, vengono visualizzate 

sovrapposte al documento stesso, senza mai coprirne totalmente la visione. 
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Fig. 28.11 – I comandi del menu Annotazioni 

La loro memorizzazione, inoltre, è legata al database e non alle immagini che, pertanto, non 

vengono modificate, nel pieno rispetto della normativa. 

Analizziamo i singoli comandi che compongono il menu. 

· Mostra Annotazioni: è automaticamente impostato dal programma. Questa opzione 

permette di visualizzare le eventuali annotazioni ed operare con i comandi del menu. 

Qualora questa opzione venisse deselezionata le eventuali annotazioni, evidenziazioni e 

sottolineature non verrebbero visualizzate e il documento apparirebbe nella sua forma 

originale. Ovviamente nel caso in cui il comando fosse deselezionato tutti gli altri 

comandi del menu non sarebbero attivi e, quindi, non sarebbe possibile effettuare 

annotazioni. 
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· Cornice: permette di creare una cornice, di colore definibile dall’utente, allo scopo di 

delimitare una certa area della pagina di particolare interesse. Il comando, una volta 

selezionato, permette di creare iterativamente anche più cornici. 

 

Fig. 28.12 – La creazione di cornici di testo 

Una volta creata una cornice è, ovviamente, possibile modificarne la forma o 

cancellarla. Le modalità per la creazione della cornice sono quelle familiari al lettore. 

Dopo aver selezionato il comando è necessario posizionare il cursore in uno di quelli 

che si vuole far diventare gli estremi della cornice e “trascinare” il cursore (ovvero 

muovere il mouse tenendo premuto il pulsante sinistro) fino a far assumere alla cornice 

la dimensione desiderata. 

Nell’esempio di Fig. 28.12 si è esemplificato il caso in cui l’utente ha creato tre distinte 

cornici per delimitare altrettante porzioni del documento. 
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· Evidenziatore: in modo analogo al comando appena visto, permette di creare una 

cornice, di colore definibile dall’utente, allo scopo di delimitare una certa area di 

particolare interesse nell’ambito di un documento, ma, a differenza del comando 

precedente, l’interno di tale cornice viene colorato (del medesimo colore della cornice) 

allo scopo di rendere ancora più evidente la parte delimitata. 

 

Fig. 28.13 – Evidenziazione di aree del documento 

Il comando, una volta selezionato, permette di creare iterativamente anche più cornici. 

Anche in questo caso, come nel caso precedente, l’utente può effettuare successive 

modifiche delle dimensioni o, ovviamente, eliminazioni. 

Come descritto prima l’area da evidenziare viene delimitata con il consueto metodo del 

“trascinamento”. 
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Nell’esempio di Fig. 28.13 si è esemplificato il caso in cui l’utente ha evidenziato tre 

distinte porzioni del documento. 

· Testo: permette di aggiungere delle vere e proprie annotazioni in forma testuale. Se si 

volessero aggiungere più annotazioni allo stesso documento è necessario selezionare più 

volte il comando. 

Una volta creata un’annotazione è, ovviamente, possibile modificare la forma dell’area 

che la contiene o cancellarla. 

Le modalità per la creazione di un’annotazione consistono nell’introduzione del testo 

nell’apposita finestra (che si apre automaticamente dopo aver selezionato il comando), 

nella scelta del corpo del carattere, del colore in cui si vuole il testo e del colore in cui si 

vuole lo sfondo, quindi, una volta data la conferma, nel posizionamento 

dell’annotazione sul documento (il posizionamento dovrà avvenire con il medesimo 

metodo del trascinamento visto sopra, in modo tale da definire la forma e la dimensione 

dell’annotazione). 

Si consiglia di effettuare diverse prove per prendere adeguatamente dimestichezza con 

le proporzioni tra il corpo del carattere da utilizzare e la percentuale di zoom del 

documento. 

È possibile, ovviamente, modificare secondo i propri desideri e secondo le proprie 

necessità il corpo ed il colore dei caratteri utilizzati per le annotazioni, nonché il colore 

dello sfondo. In Fig. 28.14 si è esemplificato il caso in cui l’utente ha aggiunto 

un’annotazione nella parte alta del documento. 

È utile sottolineare che le annotazioni, di qualunque tipo siano, sono visualizzabili 

solamente nella modalità di visualizzazione a singola pagina; le annotazioni non saranno 

visualizzate sulle eventuali anteprime (qualora fosse selezionata la modalità Anteprima 

vista nell’ambito dei comandi del menu Visualizza). 



Capitolo 28 – «Immagina»: la visualizzazione dei documenti 304

 

Fig. 28.14 – L’aggiunta di annotazioni al documento 

· Selezione: permette di selezionare gli elementi aggiuntivi (cornici, evidenziazioni o 

annotazioni) per eventuali modifiche, spostamenti o cancellazioni. Il fatto che l’elemento 

sia stato selezionato viene reso evidente all’utente dal fatto che i contorni dell’area 

interessata vengono delimitati ed il cursore cambia forma. Ovviamente, come sempre in 

ambiente Windows, è consentita la selezione multipla di più elementi 

contemporaneamente. 

· Elimina: cancella l’elemento selezionato o, nel caso di selezione multipla, gli elementi 

selezionati. 

· Configura: consente di definire i parametri relativi al colore delle cornici, delle 

evidenziazioni e delle note (nel caso delle note è anche definibile il corpo del carattere e 

il colore dello sfondo). 
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· Mostra barra delle annotazioni: permette all’utente di visualizzare la barra degli 

strumenti relativi al menu annotazioni. Tale barra contiene i quattro bottoni il cui 

significato è associato ai relativi comandi. 

28.11 Il menu di aiuto ( ?) 

Il menu di aiuto, rappresentato da un punto di domanda, permette all’utente di accedere alla 

Guida in linea, strumento particolarmente utile in questo frangente data l’elevata versatilità 

della procedura di visualizzazione e la conseguente abbondanza di comandi a disposizione 

dell’utente, ed alle informazioni sul programma. I comandi di questo menu, visibili in 

dettaglio in Fig. 28.15, che seguono la logica descritta nel nono capitolo sono: 

· Il comando Guida in linea, per accedere alla Guida in linea. 

· Il comando Informazioni su..., per ottenere le informazioni sul programma. 

 

Fig. 28.15 - I comandi del menu di aiuto (?) 
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Essendo tutti i suddetti comandi già stati analizzati singolarmente nello scorso capitolo, si 

rimanda il lettore che avesse eventualmente necessità di approfondire l’argomento a tale 

capitolo. 

28.12 La barra degli strumenti 

Come è già stato evidenziato, tutti i comandi duplicati con i bottoni presenti sulla barra degli 

strumenti (vedi Fig. 28.16) sono disponibili come comandi all’interno dei vari menu. 

 

Fig. 28.16 - I bottoni della barra degli strumenti 

Ad ogni singolo bottone corrisponde, quindi, il comando contenuto nel relativo menu 

indicato a lato. Si rimanda il lettore ai relativi paragrafi del presente capitolo per una 

spiegazione analitica: 

· bottone Salva pagina corrente: comando Salva con nome del menu File. 

· bottone Stampa pagina corrente: comando Stampa del menu File. 

· bottone Seleziona col mouse: comando Selezione del menu Modifica. Come già accennato 

questo bottone ed il successivo sono mutuamente esclusivi, cioè la selezione di uno causa 

la deselezione dell’altro. Inoltre la selezione attiva una modalità che è permanente, cioè 

che permarrà finché l’utente non cambierà selezione. 

· bottone Sposta col mouse: comando Posizione del menu Modifica. Come già accennato 

questo bottone ed il precedente sono mutuamente esclusivi, cioè la selezione di uno causa 
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la deselezione dell’altro. Inoltre la selezione attiva una modalità che è permanente, cioè 

che permarrà finché l’utente non cambierà selezione. 

· Finestra a scorrimento Fattore di ingrandimento: comando Personalizza del menu Zoom. 

· bottone Zoom avanti: comando Zoom avanti del menu Zoom. 

· bottone Zoom indietro: comando Zoom indietro del menu Zoom. 

· bottone Ruota pagina a sinistra: comando Ruota a sinistra del menu Pagina. 

· bottone Ruota pagina a destra: comando Ruota a destra del menu Pagina. 

N.B. I comandi Ruota a sinistra e Ruota a destra quando eseguiti su documenti all’interno 

di una sessione hanno effetto permanente sull’immagine. Questo significa che nelle fasi 

precedenti il commit di una sessione è possibile ruotare a piacere l’immagine ed archiviarla 

in una posizione diversa rispetto a quella di scanning. Questo permette all’utente di 

correggere eventuali errori commessi in fase di scanning. Ovviamente questo non può 

avvenire nel caso di un documento già protocollato e, quindi, già archiviato. 

· bottone Documento precedente: comando Precedente del menu Documento. 

· bottone Documento successivo: comando Successivo del menu Documento. 

· bottone Pagina precedente: comando Precedente del menu Pagina. 

· bottone Pagina successiva: comando Successiva del menu Pagina. 

· bottone Anteprima: comando Anteprima del menu Visualizza. 

· bottone Selezione: comando Selezione del menu Annotazioni. 

· bottone Cornice: comando Cornice del menu Annotazioni. 

· bottone Evidenziatore: comando Evidenziatore del menu Annotazioni. 

· bottone Testo: comando Testo del menu Annotazioni. 


