«Immagina»: il menu Sessione

N el presente capitolo si descrivono alcune delleziimalita che rappresentano Il
cuore di «Immagina». Nel corso dei paragrafi clgrieao vengono, infatti, descritti
ed esemplificati i comandi relativi all’introduzierdei documenti, alla loro indicizzazione,

visualizzazione e definitiva registrazione sul supg di memaorizzazione.

4.1 Ruolo della sessione

Nel primo capitolo & stato affrontato il concettosdssione tramite la sua definizione, una
sintetica descrizione delle caratteristiche che clantraddistinguono ed una breve
esemplificazione. E ora giunto il momento di scapper quali ragioni la sessione sia uno

degli argomenti cardine di «immagina» ed, inolineo dei suoi punti di forza.

Supponiamo per un istante che tra gli strumenkilithimagina» non esista la sessione. L’iter

a cui dovrebbe rigidamente adattarsi I'utente pehigiare i suoi documenti sarebbe:

1) introduzione del documento (da file o da scanner);

2) visualizzazione del documento;

3) indicizzazione del documento;

4) registrazione definitiva del documento sul suppdrtmemorizzazione.

Questo iter rispecchia I'approccio che normalmesnigdotta in ogni ufficio per archiviare i

documenti cartacei, in quanto corrisponde alle segdasi “manuali”:
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1) selezione del documento (in originale o dopo avitiocopiato);
2) verifica visiva (che la fotocopia sia leggibile’orlginale non rovinato);

3) identificazione della posizione all'interno del caglitore in cui archiviare |l

documento;
4) archiviazione vera e propria.

La corrispondenza tra le fasi del processo “mariwatpielle del processo “automatizzato” e

evidente, come si evince anche dallo specchiettagdi4.1

FASI “AUTOMATIZZATE” FASI “MANUALI"
introduzione selezione
visualizzazione verifica visiva
indicizzazione identificazione posizione
registrazione definitiva archiviazione definitiva

Fig. 4.1 - Le fasi di archiviazione di un documeatdomatizzate e manuali

Cio che rende profondamente differenti i due preicesil fatto che lattivita manuale e
elastica nella sequenza delle fasi, al contraribatlevita automatizzata che e rigida. Per
chiarire questo concetto immaginiamo di avere llavania invasa da fogli di carta che

dobbiamo archiviare.

Nell'attivita di archiviazione manuale saremmo ptira ripetere piu volte ogni singola fase
su diversi documenti piuttosto che a compiere ueaza delle varie fasi documento per

documento; riferendoci alla nostra scrivania invdiszarta compieremmo i seguenti passi:
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 innanzitutto cercheremmo di suddividere i fogliaardo dei gruppi di documenti affini

(prima fase);

» dopo averli creati ci premureremmo di verificaree abgni foglio di ogni singolo

gruppo di documenti fosse leggibile (seconda fase);

* in questa verifica potremmo anche scoprire chearfebtta, abbiamo associato un
documento al gruppo sbagliato o che abbiamo omlidat fogli in modo errato, di
conseguenza potremmo avere la necessita di ristaldl corretta sequenza di fogli
all'interno di un documento o di dover spostaredacumento da un gruppo ad un
altro; solamente in un momento successivo prendeceon gruppo di documenti per
volta e archivieremmo ogni singolo documento nedtp@iusto, secondo il criterio di

archiviazione adottato, all'interno del raccoglgédultime due fasi).

In linea teorica se volessimo automatizzare il psso di archiviazione dei fogli che
invadono la scrivania del nostro esempio secondoig@a sequenza di fasi descritte
all'inizio, saremmo costretti a compiere tutte leatiro operazioni in sequenza per ogni
documento, senza avere la possibilita di raggrepmgeima i documenti o archiviarli a
gruppi, senza poter effettuare spostamenti di fogginza poter disporre, in sintesi, di

guell’elasticita che il processo manuale permette.

Per poter dare al processo automatizzato la medd#ssibilita del processo manuale si &
introdotto lo strumento sessione. La sessione altno € che un’area di lavoro che viene
creata dallutente per “mettere ordine” tra i doewmtn prima di memorizzarli
definitivamente. Azzardando un parallelo si potesldire che la sessione e, restando
nell'ambito dell’esempio precedente, una scrivaleitronica su cui compiere le medesime
azioni che venivano compiute sulla scrivania fislca sessione permette, dunque, all’'utente
di compiere le varie operazioni nei modi e nei teaff@ gli sono piu congeniali. Grazie allo

strumento sessione é possibile, ad esempio, am@nisiin primo momento tutti i documenti
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da archiviare, mettere in un secondo momento orttae fogli, cancellare, aggiungere o
modificare il humero di pagine per ogni documenialicizzare i documenti in un altro
momento ancora, aspettare I'arrivo di nuovi fogli @agygiungere a documenti gia contenuti

nella sessione e cosi via.

4.2 Rapporto tra sessioni ed archivi

E importante, prima di proseguire, effettuare urexisazione sul rapporto che intercorre tra
sessioni ed archivi. Quando si dice che una sessimme aperta su un archivio si intende
che la sessione € associata solo ed unicamentel payticolare archivio ed i documenti di

quella sessione verranno memorizzati nell’archagsociato.

Con riferimento al comandapri, oggetto del successivo paragrafo, si anticipa ieblecaso
in cui l'utente avesse gia aperto un archivio, meadi del menwbessione saranno riferiti
alle sole sessioni associate a quell'archivio, asoc contrario saranno riferite a tutte le

sessioni esistenti. Questo aspetto, che ci € pgvportuno accennare in questa sede, €

approfondito nel paragrafo seguente.

4.3 1l comando Apri

Il comandoApri (selezionabile anche tramite bottone dalla firreptincipale) ha il ruolo di
aprire una sessione gia esistente o di permeteoeehzione di una nuova. In Fig. 4.2 é
riportata la situazione in cui si viene a trovargteinte quando nella finestra principale

selezioni il menwsessione in assenza di una sessione attiva.

Ricordiamo in questa sede che non c’e limite al enandi sessioni che l'utente puo creare,
ma che solamente una puo essere guella attivaagPiee una sessione differente da quella

attiva € necessario chiudere prima quella corrente.
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2 Immagina: finestra principale

B

& apri...

Bi

File | Sessione Documento  Archivio

Chrl+-

Per geskire una sessione

Opzioni 7

&

Documenti interni

=

Emeroteca

i Q

Ricerca Lscita

Fatture Protacollo

Fig. 4.2 - Il menusessione in assenza di sessioni attive

L’esecuzione del comandépri conduce l'utente alla schermata di apertura sessio

riportata in Fig. 4.3.

*= Apertura sessione @

Imiaga

| Documenti | Indici | Fagine |

BRI SRS
Mumera | Descrizione
| MHuova |

Uscita |

Fig. 4.3 - La schermata di apertura sessione ienassdi sessioni selezionabili
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Nell’esempio raffigurato ci si trova nel caso in con vi siano altre sessioni gia create, di
conseguenza gli unici bottoni attivi sohlmova per creare una nuova sessionelJsdita

per tornare alla schermata precedente.

Nelle schermate di Fig. 4.4 e Fig. 4.5, ci si travalue casi distinti in cui ci sono sessioni
gia create, di conseguenza sono attivi anche bhiofAperturg per aprire una sessione

esistente, &odifica, per modificare la descrizione della sessione.

La sessione viene identificata dal programma in enodivoco tramite un numero, che le
viene assegnato automaticamente; la descrizionehagrper «Immagina», alcun valore,
mentre ne ha per l'utente, in quanto gli permettaddntificare piu semplicemente il

contenuto della sessione.

Nell'esempio di Fig. 4.4 I'elenco riporta le solessioni relative all’archivio “Documenti

Interni.db”, in quanto questo e I'archivio che stato precedentemente aperto.

= Apertura sessione @

S BRI e

Hurmero |Descrizi0ne |Documenti |Indici |F'agine | ~
J@j@ M 770 Cesac 75 15 D 30
771 Francesco /8 ] ] 15

| o> [ ]

Apertura | MHuova | Modifica...| Uscita |

Fig. 4.4 — La finestra di apertura sessione ingnea di sessioni (archivio corrente: “Documentgint”)

Nellesempio di Fig. 4.5, invece, l'elenco si rifgre a tutte le sessioni esistenti, non

essendoci, in questo caso, alcun archivio corrente.

La selezione del comandduova, nellambito della finestra di apertura sessionenette
all’'utente di creare una nuova sessione. Se &a&fid aperto un archivio, la sessione vi viene

associata automaticamente.
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= Apertura sessione [‘S__<
S BRI e
Murnera | Descriziohe Archivio Documenti | Indici FPagine ~
J@j@ caa DOCUMENTI 0
770 Cesare 7/5 DOCUMEMTI INTERMI.DE 15 30
771 Francesco 8/5 DOCUMENTI INTERNI.DE 5 15
772 Lucia 8/5 EMEROTECA.DE 0 0 i}
v
| > | ]
Apertura | MHuova | Modifica...| Uscita |

Fig. 4.5 - La schermata di apertura sessione isgniza di sessioni selezionabili (nessun archivistap

Se non c’é nessun archivio corrente viene presergiiutente I'elenco completo degli
archivi disponibili, dal quale deve essere selegiomuello a cui associare la sessione.
Nellesempio di Fig. 4.6 si ipotizza la creazioneuta sessione, denominata “Massimo
12/5” associata all'archivio “Documenti Interni.di8i evidenzia che € buona abitudine dare
alla sessione una descrizione che la identificimodo chiaro. Nel momento in cui l'utente
conferma la creazione della sessione (cliccandobstione Conferma, il programma

assegna alla sessione il numero progressivo ddenéfica.

= Creazione nuova sessione @

A

BIBLIOGRAFIA
CALEMDARI
DOCUMEMNTI INTERMNI.DE

EMEROTECA DB
FATTURE
FROTOCOLLO.DB

Deascnmwn
|Massimo 12/5
P ) I

LConferma |

Anrulla |

Fig. 4.6 - Creazione di una sessione associatelivio Documenti Interni.db
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Si noti che esiste un’opzione, subito sotto la dewme della sessione, che permette
all'utente di identificare la sessione come priv&aesto significa che la relativa sessione,
una volta chiusa, potra essere riaperta solamextprdprietario, cioé da chi I'ha creata ed
identificata come privata. Le sessioni private nengono neppure visualizzate, dagli altri
utenti, negli elenchi delle sessioni esistentr. f#&#ezionare 'opzionrivata e sufficiente

cliccare sulla relativa casella. La presenza dghsadi spunta permette di identificare a
livello visivo il fatto che I'opzione sia stata eglonata. Il bottoneConfermaconsente

all'utente di aprire la sessione creata.

In una situazione analoga a quella di Fig. 4.Utehte puo selezionare la sessione che
desidera aprire da quelle presenti nell’elenco.

= Apertura sessione E|

S BRI e

Documenti | Indici Fagine ~

Mumnero | Descrizione
J@j@ DOCUMENTI 0 0
770 Cesare 7/5 DOCUMEMTI IMTERMIDE 15 0 30
771 Francesco 8/5 DOCUMENTI INTERMIL.DE 5 a 15
772 Lucia 8/5 EMEROTECADE 0 0 0
773 Maszima 12/5 DOCUMENTI INTERMIL.DE a a a

| o> [ ]

Apertura |

MHuova | Modifica...| Uscita |

Fig. 4.7 - Apertura della sessione numero 25918assimo 12/5”

L’esecuzione del comand@pertura ha l'effetto di aprire la sessione selezionataie d

riportare 'utente alla finestra principale.

Si evidenzia che, per comodita in presenza di naseersessioni, € possibile ordinare
I'elenco delle sessioni semplicemente ciccandadektata della colonna secondo la quale

si vuole effettuare I'ordinamento.

Selezionando ora il menbessione ci si trova in una situazione differente da queh& si
era vista poc’anzi in Fig. 4.2, in quanto alcuni cemandi che prima non erano attivi ora,

dopo la selezione di una sessione, lo sono divdntdi Fig. 4.8).
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2 Immagina: finestra principale

Elle | Sessione Documento  Archivio  Opzioni 2

i H O
Files Ricerca Lscits
% Scan... Chrl+5

.ﬁ Eles. .. Chrl+k y @

Ei Dacurmenti interni Emeroteca Fatture Protocallo

Assembla...  Ctrl+B
Elimina Chrl+E

J|Per gestire una sessione

Fig. 4.8 - Il menusessione in presenza di una sessione attiva

4.4 1l comando Chiudi

II comandoChiudi ha, all'opposto del comand&pri, il compito di chiudere la sessione
attiva. Essendo possibile aprire solamente undosesper volta, non € necessario che il
programma, per eseguire il comando, chieda confedaloperazione o richieda

informazioni aggiuntive all’'utente.

Dal momento che la chiusura della sessione cornaatee effettuata automaticamente dal
programma quando l'utente decide di uscire da «lgina, il comanddChiudi viene, di
norma, utilizzato solamente qualora l'utente voglj@ire una sessione diversa da quella

attiva.
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45 Il comando Scan

L’esecuzione del comandecanconduce l'utente alla finestra di scansione deiudeenti
della sessione corrente (vedi Fig. 4.9). Tale fnaedsulta piu “ricca” rispetto ad altre del
programma, in quanto, per permettere di articolarenodo completo la procedura di

acquisizione dei fogli, € necessario fornire afihite una vasta serie di comandi.

*® Scansione documenti per la sessione 773 g@@
LR e any il

! @’ i f Flamie #1 SRCtanan somana’ il
Fagi irociite con ltilking il
e Tt

Documenti ante-retro] Visualizzazione] Scanner]

Flaepine for shceamamiy
Fouaf Sananaiay
Ling Saaaadiny [ Misura Separatore
a a a
EFaf | B Z
Fine documento
Scan | |

| Uszcita |

Fig. 4.9 — La finestra di scansione dei documeiniing sessione

A tal fine possiamo identificare tre aree distidédla finestra:

» la parte alta, in cui sono riportate le indicazioglative al numero di documenti della
sessione (Documenti presenti), al numero di pagmserite nel documento corrente
(Pagine in documento corrente) e al numero di magiserite nel’ambito dell’ultima

acquisizione (Pagine introdotte con l'ultima acqie).
 la parte bassa, in cui trovano posto quattro botton

[J Scan per avviare lattivita di scansione. L’acquisiae di ogni pagina nell’ambito

dello stesso documento causa l'incremento del tanetanella parte alta della finestra
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(Pagine in documento corrente e Pagine introdatte ltultima acquisizione), che
permettono all’'utente di controllare la corrisponzie tra il numero di pagine inserite
ed il numero di pagine da inserire. Si auspica itleso piu frequente sia che la
scansione di piu fogli non venga compiuta manuateeall’'utente, per cui con il
cambio del foglio a mano e la pressione del t&tanad ogni singola pagina, ma
automaticamente tramite un alimentatore a foglyaiin per cui premendo il tastecan

solamente all'inizio della scansione e lasciand® l@limentatore alterni i fogli.

[ Visualizza ultima pagingoer visualizzare I'ultima pagina acquisita.
[0 Elimina ultima paginaper eliminare 'ultima pagina acquisita.
[0 Uscita per terminare la fase di scanning.

» la parte centrale, in cui sono sovrapposte qudlitrerse aree, ad ognuna delle quali
associata una sorta di titolo che identifica il pamd’azione dei comandi in essa
contenuti. Per potersi spostare da un’area akadrsufficiente selezionare il titolo. E

utile analizzare brevemente il ruolo di queste aecomandi in esse contenuti:

[0 Documenti in questa area sono racchiusi i comandi perrdohizione standard (vedi
Fig. 4.9). Il bottone Fine documentoindica al programma che € terminata
I'introduzione del singolo documento. La pressiotie questo tasto permette ad
«Immagina» di sapere che i successivi fogli inttbdsaranno da riferire a successivi
documenti. Il contatore nella parte alta della $in@ (Documenti presenti) viene
incrementato di un’unita. Tale comando presuppona gestione manuale della
suddivisione dei documenti. E invece possibile teffge una suddivisione dei
documenti anche in maniera automatica, secondarthdalita operative distinte. La
prima permette di definire in modo rigido il numetiopagine di cui ogni documento é

composto. Come si evince dallimmagine, I'impostais di base prevede che |l
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numero di pagine per ogni documento sia varialilej(esto caso € necessario, come
gia detto, indicare al programma quando terminasdansione delle pagine che
riguardano il medesimo documento), se invece sigrésenza di documenti tutti con il
medesimo numero di pagine, € possibile variarepkistazione base (Variabili) in tale
numero. Nel caso, ad esempio, in cui volessimoodhiire un’elevata quantita di
fatture tutte composte da una sola pagina, saficisate selezionare il numero 1. In
modo analogo si opera selezionando il numero Zpeuamenti di due pagine e cosi
via. Nel caso di documenti di una sola pagina, pgni foglio acquisito verra
automaticamente creato un documento. Analogameiteaso di documenti di due
pagine, ogni due fogli acquisiti verra automaticateecreato un documento, e cosi di
seguito per documenti di piu pagine. La secondaafitadper far suddividere al
programma in maniera automatica i documenti, ctasmell’'utilizzare un foglio
separatore. In tal modo e possibile inserire, rmtcp di fogli da acquisire, un
separatore dopo ogni documento e farlo riconosmai@maticamente al programma. In
genere, a tale scopo, si utilizzano fogli bianalialstesso formato dei documenti da
acquisire, ma in realta non esistono limitaziohimeccanismo su cui si basa tale
modalita operativa consiste nell'acquisire unauanil foglio che si utilizzera come
separatore, in modo tale da “farlo conoscere” ag@mma, dopo di che tutte le volte
che in fase di scansione verra riconosciuto unidogbn le stesse caratteristiche, il
programma lo interpretera come separatore e prevaedad effettuare
automaticamente Fine DocumentoCome si nota chiaramente in figura, I'operazione
di acquisizione una tantum del foglio separatoreefgettua con il bottonéMisura
Separatore che provvede a far partire la scansione del doghe, in seguito, Il
programma identifichera come separatore. Nelle daselle sottostanti verranno
visualizzati i valori relativi alle dimensioni fishe e alla dimensione in termini di
occupazione di memoria. Quando poi si vorra effedwna scansione di documenti

utilizzando il meccanismo del riconoscimento delpasatore, sara sufficiente
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selezionare l'opziondJsa Separatori Un discorso a sé merita, invece, I'opzione
relativa al margine di tolleranza, in quanto ediaknto piu delicato perché il sistema
riconosca il separatore correttamente. Come si & dgtto, il meccanismo di
riconoscimento del foglio separatore non si badarisanoscimento del contenuto
(sarebbe complesso dal punto di vista tecnico entral merito di un riconoscimento
del contenuto e si avrebbe un drastico deterioréoneelle prestazioni), ma sul
riconoscimento della misura e dell’occupazione dimmoria. In pratica il ragionamento
che sottende al funzionamento € che un foglio “yYexoche scritto in minima parte, ha
un’occupazione di diversi Kb, mentre un foglio marha un’occupazione che si aggira
intorno ad 1 Kb. Risulta quindi evidente che illnudel parametr@aotoll., che indica la
percentuale di tolleranza da considerare, devereessdutato con attenzione. Se il
valore é troppo basso, infatti, si rischia che oglib bianco non venga riconosciuto
come separatore (basta che abbia delle ombreggiatuche venga acquisito non
perfettamente dritto, perché l'occupazione di meaasari sensibilmente) e che,
quindi, due documenti vengano accorpati; d’altratcaun valore troppo alto della
tolleranza rischierebbe di far riconoscere comeusdpre un foglio che in realta non é
bianco, ma che contiene solo pochissimo testoedita, come si € detto, dato che ci
sono diversi Kb di differenza tra un foglio bianeano no, si consiglia di impostare il

parametro %toll. su valori nell’'ordine del 100/200%

[J Fronte-retra in questa area sono racchiusi i comandi perdohizione dei documenti
in modalita fronte-retro. Questa opzione puo raaltparticolarmente utile in quei casi
in cui si debba effettuare I'acquisizione di ungwsenza di pagine fronte retro e si
disponga di un alimentatore a fogli singoli. E plois, grazie a questo comando,
inserire in blocco prima tutte le pagine sul latontale. Una volta ottenute in uscita
dall’alimentatore le pagine impilate in ordine ins® a quello con cui sono state

inserite, sara sufficiente inserirle cosi come soatbalimentatore e acquisire tutti i
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retro delle pagine. «Immagina» si fara carico dngaginare automaticamente tutti i
fogli introdotti, ricostruendo esattamente I'ordinerretto. Un inserimento di questo
genere, oltre ad essere particolarmente praticgiaz®, permette all’'utente di avere la
certezza che l'acquisizione generi una sequenZaglii uguale a quella introdotta,
senza che possano essere commessi errori. Si evdehe tale modalita di
funzionamento puo essere utilizzata anche in cqmeameaall’opzione Pagine per
documentdllustrata nella sezione precedente. In tal chpoogramma reimpaginera i
documenti associando automaticamente ad ogni fibnééro corrispondente. In Fig.

4.10 si notano tre bottoni e due contatori.

*® Scansione documenti per la sessione 773 g@@

LR N SR il
! @" i f Flapnn &2 ceaseynsn comns il
Flawns sarendafia cov fealims i}
AR
Documenti  Fronte-reto lVisuaIizzazione] Scanner]
i | Sewata
Soan Reto | Slewatey 0
Fine frarte-retno

Scan |

| Uzcita |

Fig. 4.10 - Area opzionintroduzione fronte-retro

Il bottone Scan Frontedeve essere premuto per avviare I'operazioneatissone del
lato frontale dei documenti. Automaticamente veipartato, nello spazio a lato del
contatore corrispondente, il numero delle pagirandite. Il bottoneScan Retradeve
essere premuto per avviare I'operazione di scaagiehlato posteriore dei documenti.
Automaticamente verra riportato, nello spazio @ k¢l contatore corrispondente, il

numero delle pagine scandite. La pressione deb faiste fronte-retroterminera la
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procedura di acquisizione pagine in fronte-retropermettera al programma di

effettuare I'ordinamento delle pagine introdotte.

[ Visualizzazionein quest’area sono presenti le opzioni relatila misualizzazione
delle pagine da scannerizzare (vedi Fig. 4.11).dgioni consentono di stabilire se si
vuole visualizzare il documento durante la fasescanning ed in quale finestra.
L'impostazione di base prevede la visualizzaziom® documenti acquisiti nella
finestra A. Si evidenzia che, nel caso in cui Bizazi un alimentatore di fogli singoli, il
programma visualizza solamente l'ultima paginaodttta. Questa scelta tecnica é
legata al fatto che I'operazione di visualizzaziome ogni singola pagina
immediatamente dopo Il'acquisizione ridurrebbe drastente le prestazioni
complessive. Se cosi fosse non sarebbe possilbdreot le massime prestazioni da

scanner di elevate prestazioni (ad esempio dal pagine al minuto).

*® Scansione documenti per la sessione 773 g@@

s mrenern lgi
! @" i f FERTRE 7 L o lgi

,:.jif;i ;g\;h};fﬁw‘r‘ﬁ s Hralimg lgi
Docurnenti ] Fronte-retro  Wisualizzazions l Scanner ]

I e e e )

Sranr

MNessuna visualizzazions

Finestra B

Finestra C
Finestra D

Scan | |

| Uscita |

Fig. 4.11 - Area OpzionVisualizzazione

[J Scanner in quest'area sono selezionabili le opzioni me&tagli strumenti di

acquisizione ed al formato dei file di dati (vedy.F4.12). Il comandd&celta Scanner
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permette di selezionare il dispositivo d’acquismgodelle immagini. Nel corso del
testo ci si riferisce sempre a scanner come sinordmperiferica d’acquisizione

immagine. In realta e possibile utilizzare anchg dispositivi. In tempi recenti si sta
assistendo ad una sempre maggiore diffusione dirapphiature fotografiche digitali
come strumenti d’acquisizione delle immagini. Iftema, qualora tali apparecchi
rispondano allo standard TWAIN, é in grado di gestlirettamente le macchine
fotografiche come se fossero scanner, interfacciaraiver nativi e permettendo una
gestione ottimizzata dell’acquisizione delle fowfig. E utile sottolineare che tali
dispositivi rappresentano, in realta, un campo pliapzione limitato nell’ambito della

gestione documentale e che, salvo applicazioniqodati, la maggior parte del lavoro
di acquisizione viene svolto, dagli utenti, per mezei tradizionali scanner. In
considerazione di tale fatto nell’ambito del preasemanuale si & preferito utilizzare il
termine scanner, anche se il termine generico éiifgrica di acquisizione” sarebbe,

almeno concettualmente, piu appropriato.

*® Scansione documenti per la sessione 773 g@@
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Fig. 4.12 — Area OpzionBcanner
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In Fig. 4.13 e riportata la finestra di scelta dedicanner, cosi come si presenta

all'utente dopo la selezione del comando Sceltanissa

Select Scanner 7
TWwWAIN scanners
[orel Fuitsy ScanPartner i
Corel Fujitsu #4309
Corel Hewlett Packard Scanlet
Carel Panazonic F<-RS308CU
Corel Umax JCE30,/12005
Carel Micratek Scantd aker 11711 ;I
1% I Cancel |

Fig. 4.13 — Finestra di selezione dello scanner

L’elenco riportato in figura ha valore, ovviament®lo esemplificativo, in quanto
risulta differente da un’installazione all’altra.llAtente viene presentato I'elenco
completo dei driver disponibili per la gestione di$positivi d’acquisizione delle
immagini installati sulla sua macchina (ovviamesitpossono avere sia piu apparecchi
collegati alla medesima macchina, che piu drivergestire il medesimo apparecchio).
Nell’ambito della finestra di Fig. 4.12 sono preseativersi parametri che consentono
di impostare le varie modalita di scansione. Prendd dall’alto verso il basso si

incontrano nell’ordine:

* Risoluzione (dpi) questo parametro permette di stabilire la risolwe con cui

effettuare I'acquisizione dell'immagine.

* Dimensione questo parametro permette di stabilire la dinmresidell’area di
scansione del documento. Tale dimensione puo assuiheersi valori predefiniti,
0 essere personalizzata dall’'utente. Per i valoddefiniti i due successivi
parametri (Larghezza x altezza Posiziong vengono impostati automaticamente,
mentre per i valori personalizzati sono, ovviamemtediscrezione dell’'utente. |

valori predefiniti sono:
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» A4 da utilizzare sugli scanner standard A4 per émmaento dei documenti in
formato A4. Tale dimensione presuppone di inserifegli nell’'unico modo

consentito dall’alimentazione dello scanner.

= A3: da utilizzare sugli scanner standard A3 persirimento dei documenti in
formato A3. Tale dimensione presuppone di inserifegli nell’'unico modo

consentito dall’alimentazione dello scanner.

= A4 orizzontale: da utilizzare sugli scanner staddaB per l'inserimento dei
documenti in formato A4 con alimentazione dei fdgingo il lato maggiore
(orizzontalmente, appunto). Con tale modalita dinahtazione la velocita di
acquisizione €, normalmente, inferiore rispetta aflodalita A4 verticale. Per
maggiori informazioni si consiglia di consultare thocumentazione dello
scanner. La distinzione & necessaria in quantansusaanner in formato A3 i

fogli di dimensione A4 possono essere inseritiue chodi differenti.

= A4 verticale: da utilizzare sugli scanner standal per l'inserimento dei
documenti in formato A4 con alimentazione dei folgingo il lato minore
(verticalmente, appunto). Con tale modalita di alwazione la velocita di
acquisizione e, normalmente, maggiore rispetto @itlalita A4 orizzontale.
Per maggiori informazioni si consiglia di consuitda documentazione dello
scanner. La distinzione & necessaria in quantansusaanner in formato A3 i

fogli di dimensione A4 possono essere inseritiue chodi differenti.

= Altro: da utilizzare per definire dimensioni di ssgone fuori standard. Come
gia accennato le relative impostazioni vengono daia i due parametri

seguentil(arghezza x altezzaPosiziong.

* Larghezza x altezza (polliciguesto parametro consente di impostare nelle due
finestre affiancate, con le misure in pollici, e$fvamente la larghezza e I'altezza

del documento da acquisire.
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» Posizione (X,Y in pollici)questo parametro consente di impostare nelldidestre
affiancate, con le misure in pollici, rispettivaneifo spiazzamento orizzontale e lo
spiazzamento verticale. Il termine spiazzamentecanth distanza (rispettivamente
orizzontale e verticale) dall’angolo superiore stra di origine standard dell'area
di scansione. Tale impostazione si modifica in dasi distinti: il primo caso e
guello in cui si desideri effettuare la scansionardarea inferiore alle dimensioni
reali del documento; il secondo caso e quello in'alimentazione del documento
(di dimensioni inferiori a quelle massime consentihon ha origine nel punto
estremo (angolo superiore sinistro) ma in un puspostato da quest’ultima (ad
esempio negli scanner di formato A3 l'alimentaziatiedocumenti di formato
inferiore avviene, spesso, allineando i fogli calmiente, e non all'estremo sinistro
come potrebbe sembrare piu logico; in tali condiziacdunque, € necessario
indicare al sistema a che distanza dal bordo singi&llo scanner inizia realmente il

bordo del documento).

« Tipo di immaginequesto parametro consente di identificare il iponmagine che

si desidera acquisire. Le differenti opzioni disjpdnsono:

= B/N (bianco e nero)tale opzione, che rappresenta sicuramente ladaten
nell’archiviazione documentale di documenti da fwf® (documentazione
contabile, commerciale, di trasporto, etc.) € lalalitd che rappresenta il minor

spreco di spazio. Il formato di archiviazione €IiFF con compressione G4.

= Toni di grigia tale opzione, generalmente di utilizzo piuttdstotato, consente
di effettuare scansioni a 256 toni di grigio. Nedso in cui si utilizzi
massicciamente tale modalita € necessario preatmezione all’occupazione
di memoria dei documenti ottenuti. Il formato dcliviazione e, di norma,
TIFF.
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= Colore 8 bit tale opzione, generalmente di utilizzo piuttolstaitato, consente
di effettuare scansioni a 256 colori. Nel casoun s utilizzi massicciamente
tale modalita & necessario prestare attenzionecellpazione di memoria dei

documenti ottenuti. Il formato di archiviazionedénorma, TIFF.

= Colore 24 bit tale opzione, generalmente di utilizzo piuttdgtatato, consente
di effettuare scansioni a 16 milioni di colori. Ne&so in cui si utilizzi
massicciamente tale modalitd €& necessario prestagita attenzione
alloccupazione di memoria dei documenti ottenllitformato di archiviazione

e, di norma, TIFF.

* Interfaccia questo parametro consente di modificare le ingmshi che
richiamano linterfaccia standard dello scannemaegéstione dell’alimentatore a
fogli singoli. Prima di evidenziare in dettagliosilgnificato delle singole opzioni
opportuno sottolineare che non tutte le possibiitasenti nell’elenco possono
essere utilizzate con qualunque driver di scanAkuni produttori, infatti, non
consentono alcune delle opzioni elencate. Si sisggempertanto, di effettuare delle

verifiche di funzionalita delle varie opzioni cdrdriver del proprio scanner.

» Nessunaquesta modalita consente di gestire direttamergeanner, passando i

parametri impostati senza richiamare il drivervatiello scanner.

= Mostra I/F questa modalita consente di richiamare il drivetivo dello

scanner e di gestire le varie opzioni direttamelatguest’ultimo.

= Nascondi I/F questa modalitd consente di gestire direttamémtscanner
passando attraverso il driver nativo, ma senzaalimarlo (per cui in modo

totalmente “trasparente” per l'utente).
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» |/F + usa ADFE questa modalita consente di selezionare autoaménte I'uso
dell'alimentatore a fogli singoli (se presente) inasdo il driver nativo dello

scanner per I'eventuale modifica dei parametricdnsione.

= No I/F + Usa ADFE questa modalita consente di disabilitare autaraatente
'uso dell'alimentatore a fogli singoli (se presenmmostrando il driver nativo

dello scanner per I'eventuale modifica dei paramtscansione.

* Luminosita questo parametro consente di variare l'impostezigtandard (se

supportata dal driver dello scanner) relativa lallainosita.

 Contrasto questo parametro consente di variare l'impostezictandard (se

supportata dal driver dello scanner) relativa altasto.

» Deskew questo parametro se selezionato (qualora siaosigdp dal driver dello
scanner) consente di effettuare un raddrizzamentonatico del documento
qualora l'alimentazione non fosse stata perfettdendimeare. Si suggerisce di
verificare il funzionamento di tale opzione, in qt@in molti driver I'impatto sulle

prestazioni ne rende sconsigliabile l'utilizzo.

4.6 1l comando Da files
L’esecuzione del comandBa files conduce l'utente alla finestra di acquisizione dei
documenti da file della sessione corrente (vedi &it4).

Tale finestra consente di gestire lattivita di aisigione da file di piu documenti
contemporaneamente, permettendo all’utente di ididare i punti di separazione dei singoli

documenti.

E utile ricordare che, data la generalita del ctincdi documento in kmmagina», le

singole pagine che compongono un documento posswite essere file di tipo diverso.
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2 Aggiunta File a Sessione EJ
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Fig. 4.14 - La finestra di acquisizione da files decumenti

Sebbene il significato dei comandi disponibili smuitivo, analizziamone comunque |l

significato:

» Aggiungi File apre una finestra di navigazione di Windows pamettere all’utente di

effettuare la selezione di uno o piu files.

» Aggiungi Separatorepermette di indicare la separazione tra i fileudi documento e

quelli del successivo.
» Confermapermette di confermare quanto selezionato inquteza.
* Annulla permette di annullare quanto selezionato in receza.

» Pagine per document@ome gia visto nelle pagine precedenti, & pdssdffettuare una
suddivisione dei documenti anche in maniera autcaatiefinendo il numero di pagine
di cui ogni documento e composto. Come si evindérdenagine, I'impostazione di base
prevede che il numero di pagine per ogni documeidovariabile (in questo caso e
necessario, come gia detto, indicare al programmandp termina un documento e
guando comincia il successivo tramite I'inserimeditoin apposito separatore), se invece
si e in presenza di documenti tutti con il medesimmero di files, & possibile variare

'impostazione base (Variabili) in tale numero. M@so, ad esempio, in cui volessimo
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introdurre un’elevata quantita di documenti tuttimposti da un solo file, sara sufficiente
selezionare il numero 1 (vedi Fig. 4.15). In modalago si opera selezionando il numero

2 per documenti di due files e cosi via.

2 Aggiunta File a Sessione @
Fia s demmianmane Edining Liwiaie M~

¥| C:A\mmaginisThamas Mcknightdndalusian Paoljpg

C:\mmagini Thomas Mcknightamalfi Villa.jpg

C:Mmmagini Thomas McKnight\Antibeds. jpg

v
W

v
v

Famine per dheimana 1 -

Aggiungi Separatare ‘ Conferma | Annulla

E

Fig. 4.15 — La finestra di aggiunta files a sessioonPagine per Documentaoguale a 1

4.7 Il comando Indicizza

Come abbiamo gia avuto occasione di precisaralitinzazione € uno degli aspetti chiave
della gestione documentale, in quanto rappresarfase di associazione di un documento ai

campi che ne identificano il contenuto.

La selezione del comando di indicizzazione, cheffetto sulla sessione corrente, conduce

I'utente alla schermata di Fig. 4.16.

In sequenza vengono elencati i campi dell’archivibe devono essere riempiti con gli

opportuni valori.
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= Indicizzazione della Sessione 773 E|

Immaga . v e
Vai A Opzioni Conferma Uscita

Diocumento Nurmero 1

Indici | Walori

Tipo l—

documento
Data documenta Z|

Numeno |
documento

Cliente o farmitore |

Mote |

Fig. 4.16 - La finestra di indicizzazione

L'utente, a sua discrezione, pu0 anche ignoranrenalcampi ed inserire solamente alcuni
valori. Questo fatto non influenza l'operazionengémorizzazione, che quindi non viene
inibita, ma influenza la qualita delle future ricke. E evidente, infatti, che il numero di
elementi da poter utilizzare nelle condizioni @ierica risulterebbe, in tal caso, ridotto. Ogni
schermata presentata all’utente nellambito deéiVah di indicizzazione si riferisce,

ovviamente, ad un singolo documento.

Si noti il cursore posto in verticale sulla sinestlell’elenco dei campi; tale cursore ha il
ruolo di “comprimere” o “espandere” lo spazio veate tra i campi, in modo tale da poter
visualizzare anche strutture con numerosi campzaerecessita di utilizzare I'eventuale

barra di scorrimento.

Pur essendo le funzioni associate ai bottoni pteseha finestra di indicizzazione intuitive,
e opportuno spendere qualche parola su ognhunasdi per analizzarne significato e

comportamento.
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Il primo bottone Precedentepermette all’'utente di spostarsi, passo passaoawumenti

che precedono quello corrente nellambito dellsise® da indicizzare.

I secondo bottone Successivo permette all’utente di spostarsi, passo passo, Su

documenti che seguono quello corrente nell’ambaitacsessione da indicizzare.

Il terzo bottoneVai A..., permette lo spostamento diretto ad un certo dontoné.a
selezione di questo comando genera una fineskiateaho della quale sono elencati tutti
I documenti presenti nella sessione; I'utente damplicemente selezionare quello a cui

vuole accedere.

Il quarto bottoneOpzionj permette di modificare alcune impostazioni peattle alle

esigenze specifiche dell'utente.

Indicizzazione :

@ Yizualizza v

Scelta Finestra

Finestra A
Firestra B
Finestra C
Finestra D

Annulla

RO

Fig. 4.17 - Le opzioni di visualizzazione

In figura 4.17 sono riportate le opzioni relativla aisualizzazione. |l fatto ch€isualizza
sia selezionato o meno implica che il documentandécizzare venga visualizzato o
meno. Nel caso in cui lo si volesse visualizzaameéhe possibile selezionare la finestra in
cui visualizzarlo. La selezione del comandonfermaattiva le eventuali modifiche, la

selezione del comandnnulla abbandona la finestra senza effettuare modifiche.

In Fig. 4.18 é riportata I'opzione relativa all’ictzzazione. Tale opzione attiva la verifica
della corrispondenza degli indici inseriti ai vificeventualmente imposti dalla struttura

dell'archivio. In altri termini, se ad esempio dfa costruito la struttura dell’archivio ha
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stabilito che un campo data possa assumere solanvahdri compresi in un certo
intervallo, o che un campo intero possa assumdaensote valori superiori ad un certo
numero, la selezione della suddetta opzione peendeteffettuare tale verifica in questa

sede.

2 l Wizualizzazione ]

Verfica scritbura indici alla conferma [

Arnulla

Fig. 4.18 - L’'opzione di indicizzazione

A prescindere dal fatto che tale opzione sia sete#ta, tale controllo viene comunque
effettuato, ovviamente, in fase di commit. La seleeg del comanddConfermaattiva
'’eventuale modifica, la selezione del coman@lpnulla consente di abbandonare la

finestra senza effettuare modifiche.

* |l quinto bottone,Conferma ha il ruolo di comunicare al programma che I'téeha
terminato I'operazione di indicizzazione del docuteecorrente. Dopo la pressione di
tale bottone, «Immagina» si sposta sul documentoessivo da indicizzare. Dopo aver
indicizzato l'ultimo documento presente nella sass] la selezione del comando
Confermariporta l'utente alla finestra precedente, anchmlgra non fossero stati
indicizzati tutti i documenti presenti. Sara, owiente, possibile in qualsiasi momento

riprendere le operazioni di indicizzazione dellassene.

* |l sesto ed ultimo bottonelscita ha il ruolo di abbandonare le operazioni di
indicizzazione. Qualora siano state effettuate fit@ agli indici dei documenti della

sessione, il programma chiedera se tali modifiehedo essere ignorate oppure no.
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4.8 Il comando Commit

Il compito di questo comando e di effettuare laistegzione definitiva della sessione
corrente.

Tale registrazione comporta il trasferimento diitutlocumenti contenuti nella sessione sul
supporto di memorizzazione ed il trasferimentoudii gli indici nel relativo archivio. Data
I'importanza di tale comando, il programma chiedaferma all’'utente della sua volonta di
compiere realmente quell'azione sulla sessioneisslata.

Solamente in caso di risposta positiva dell’'utetiteommit verra effettuato, in caso

contrario il programma tornera alla finestra presdd senza effettuare alcuna registrazione.

La fase di commit coinvolge il servizio prepost@aajestione ed al controllo dei supporti di

memorizzazione, denominato IMG_Commit.

4.9 1l comando Assembla

Il comandoAssembléha I'effetto di aprire un’area di lavoro, resapaisibile all’utente per
compiere, sulla sessione, una serie di operazioni.
Tali operazioni riguardano, come e gia stato acaemn’aggiunta, la cancellazione e la

modifica di documenti da archiviare.

I comandi che permettono di compiere le suddetteragioni sono, come di consueto,

suddivisi in menu.

E utile sottolineare che la rappresentazione gaadiella struttura di una sessione segue la

filosofia, nota al lettore, di Windows Explorer.

In sostanza la sessione viene raffigurata comeherala cui radice e rappresentata dalla

sessione stessa.
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Il simbolo grafico “+” sulla sinistra di un compante indica che é presente un’ulteriore
strutturazione e che quindi, con un clic sul sirkstesso, & possibile espandere le struttura

visualizzata. In tal caso, il simbolo grafico sidforma in “-".

L’assenza di simboli grafici sulla sinistra di unngponente indica che non & presente

un’ulteriore strutturazione.

Si ricorda che la struttura logica della sessiomsgde che gli elementi che la compongono
siano documenti, a loro volta formati da una ogmgine (ognuna delle quali pud essere un

file di qualunque tipo) e da un insieme di indici.

In fase di assemblaggio si pud operare a livelleatisione, di documento, di pagine, di

singola pagina, di indici o di singolo indice.

A seconda del livello a cui si lavora e possibitenpiere azioni solamente sugli elementi

appartenenti a quel livello.

Quando si lavora a livello di sessione, per esempipossibile aggiungere o eliminare
documenti, ma per poter operare sulle singole gadiimin documento & necessario scendere

ad un livello inferiore.

Questa classificazione logica € resa evidente attd the, a seconda del livello in cui si
trova, l'utente puo utilizzare solamente i comaredativi a quel livello, poiché gli altri non

risultano attivi.

La suddivisione dei comandi in menu rispecchia liedate la suddetta classificazione. In

ogni singolo menu sono raccolti solamente i comahdioperano allo stesso livello.

In Fig. 4.19 si pud vedere come si presenta alitatda finestra di assemblaggio della
sessione 773 che, essendo appena stata creali@ visota. La finestra di assemblaggio

rappresenta il fulcro dell’attivita che I'utentepsvolgere nell’ambito di una sessione.

Nell’'esemplificazione delle pagine che seguirann@ Preferito riferirsi al caso di una

sessione inizialmente vuota, ma risulta intuitivie @l discorso e identico nel caso in cui si
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volesse operare su una sessione che gia contieun@ alementi. Sarebbe forse meglio dire,
addirittura, che I'ambito di attivita elettivo pé&assemblaggio della sessione €& proprio

guello di sessioni su cui si € gia lavorato coamandi precedentemente analizzati.

Lo strumento sessione, infatti, risulta particolame comodo per effettuare quelle piccole
operazioni di correzione tipiche di un’attivita dévisione del lavoro svolto (scansioni
sostitutive di pagine venute male, spostamento aljine da un documento all'altro,

accorpamento o suddivisione di documenti di cei sbagliata la suddivisione, etc.).

Per aumentare la flessibilita operativa, nell’amhdell’'assemblaggio di una sessione, si &
preferito rendere selezionabili i comandi a disposie dell’'utente in tre modi (come spesso

accade nelle applicazioni Windows):

1) tramite I'elenco dei bottoni sulla destra, dove aaln volta in volta attivi quelli

selezionabili.

2) tramite l'elenco dei menu nella parte alta dellaefitra, ognuno dei quali

raccoglie i comandi ad esso relativi.

3) tramite il pulsante destro del mouse, che, quandoevpremuto mentre si e
posizionati su un determinato elemento, permettesdiezione rapida di un

comando.

Nel momento in cui l'utente inizia a lavorare staurnuova sessione si trova nella situazione
di Fig. 4.19.

La finestra di assemblaggio della sessione applueeate molto articolata e ricca. In realta
i comandi necessari per la quasi totalitd delleragieni “di routine” sono associati ai
bottoni nella parte destra della finestra.

Come di consueto nella parte alta trovano posteemnumche contengono i comandi,

raggruppati secondo le rispettive funzioni.
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=* Assemblaggio della Sessione 773

Sessione  Documento  Pagine Pagina Indic Indice  Visualizzazione 2

! s

4ggiung Documentd

Antulla

Fig. 4.19 - La finestra di assemblaggio di unaisess

Gia in questa sede appare chiaro un principio gémedelle applicazioni di gestione
documentale che emergera anche in seguito: perai@/acorrettamente € necessario

utilizzare schermi di grandi dimensioni con risatue adeguate.

Gli unici bottoni attivi corrispondono ai comandsponibili nel’ambito del menessione:

Aggiungi DocumentdConfermae Uscita

Il comandoAggiungi Document@ anche selezionabile premendo il pulsante delgo
mouse in qualunque punto dell’area di lavoro (Bane cui viene visualizzata la struttura
ad albero della sessione). La selezione di taleaocolm comporta la creazione di un nuovo

documento (vedi Fig. 4.20). Per aggiungere ultedocumenti alla sessione €& necessario
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spostarsi nuovamente sulla radice dell’'albero, siaéelemento sessione, e selezionare
nuovamente il comandéggiungi DocumentoOgni pressione di tale bottone genera

I'aggiunta di un nuovo documento.

= Assemblaggio della Sessione 773

Sessione  Documento  Pagine Paging  Indici Indice Yisualizzazione 7

Imiagha

Yisualizza
Elimina Documento

Annulla

Fig. 4.20 - Aggiunta di un nuovo documento allsss@se

* |l comandoConfermaha il ruolo di terminare la fase di assemblaggatiadsessione

salvando prima il lavoro svolto.

» |l comandoUscita ha il ruolo di abbandonare la fase di assembladgila sessione. Nel
caso in cui fossero state apportate modifiche, rdgmamma chiederebbe conferma

dell’effettiva volonta dell’'utente di abbandonaasskssione senza salvare il lavoro svolto.
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L’aggiunta di un nuovo documento consiste, quindila sola creazione di un “contenitore”
in cui poi inserire le relative pagine che, ricamp, possono essere file di qualsiasi tipo
(quindi file di immagine provenienti da scansiofie, di immagine di altra origine, file dati

con qualunque estensione, file firmati digitalmeete.).

Le operazioni possibili sul singolo documento (asd&li tramite il menuDocumento,

oppure tramite il pulsante destro del mouse) sofansente dueVisualizzaedElimina.

* Il comando Visualizza che naturalmente ha effetti solamente se il decumnon e
vuoto, permette all’'utente di visualizzare le pagoime compongono il documento stesso.
Essendo la funzione di visualizzazione estremameatitsolata e venendo essa richiamata
in diversi punti del programma, le é stata dedicadme gia accennato, una trattazione a

sé stante.
Il comandoEliminaha il ruolo di cancellare il documento selezionato
Effettuando un doppio clic su un documento si “esio®@o” le sue componenti, si vede,
cioé, che e composto da pagine ed indici (vedi 4@l).

Pagine ed indici sono elementi distinti, quindietisi sono anche i menu che contengono |

relativi comandi.

Puo sembrare superfluo specificarlo, ma € necessamire sempre attenzione a quale
elemento della struttura della sessione sia selaoin quanto in funzione di tale selezione

sono attivi i relativi comandi.

E purtroppo evento piuttosto frequente che gli tit@stino disorientati dai bottoni che sono
attivi in un certo momento, non rendendosi esattaeneonto di quale elemento sia

selezionato in un certo istante.

Tuttavia, dopo un breve periodo di presa di comizde il meccanismo risulta estremamente

semplice da usare e potente da utilizzare.
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2 Assemblaggjo della Sessione 773

Sessione  Documento  Pagine Paging Indici Indice Wisualizzazione 7
=] Sessione Mumero 773

Muovo Documnenta Numnero 1
4| Pagine
Indici

Wisualizza
Elimina Documento

Annulla

Fig. 4.21 - Le componenti pagine ed indici del doeuato

I menuPagine contiene due soli comandiggiungiedElimina.

Il comandoAggiungiha il ruolo di aggiungere al documento una (o piljva pagina. La

selezione di questo comando conduce l'utente @illazone di Fig. 4.22.

= Aggiunta pagine E]
ﬁ {DaSeamner | Daie |

Fimie faonsses: ’g—
Seanl

Foage pey sbwnonennn "/ aniabili b

Annulla

Fig. 4.22 - Aggiunta di pagine provenienti da s&nn
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L’inserimento di nuove pagine, all’interno di untesso documento, per mezzo di uno
scanner, & estremamente semplice. E sufficientagueeil pulsant&can!per accedere al

modulo di gestione dello scanner.

Una trattazione completa di questo modulo e stHtargata nel presente capitolo nel

quinto paragrafo.

A differenza di quanto visto nel suddetto paragrafattavia, in questo caso
'impostazione del numero di pagine per documemwieme prima di selezionare
I'opzione che richiama la maschera di scansiongreallinterno della relativa opzione

della maschera di scansione (dove in realta tateop risulta disattivata).

Questa scelta e dettata dalla necessita di presdatpossibilita di selezionare il numero
di pagine di cui deve essere composto ogni docwnantmodo omogeneo, sia che

vengano introdotte da scanner, sia che vengarmdoite da file.

| bottoni Conferma ed Annulla hanno, rispettivamente, il ruolo di confermare la
correttezza dell’operazione effettuata e di comamgicla volonta di abbandonare

I'operazione (senza che avvenga l'introduzioneadpedigina).

L’inserimento di nuove pagine € possibile, oltree ata scanner, anche da file, senza
alcuna limitazione sul tipo. Questo vuol dire chgossibile introdurre sia file contenenti
immagini, sia file contenenti dati o programmi (@sempio una tabella realizzata con

Excel, o un file contenente la registrazione dbremo musicale).

In questo modo e possibile costruire archivi estrmente versatili, adattabili a qualunque
esigenza. L’introduzione di pagine provenienti die fvedi Fig. 4.23) pu0O essere
effettuata in due modi distinti: tramite il coman&doglia con l'usuale metodo della
“navigazione” nell’ambito delle risorse del sisterabia ricerca di uno o piu file da
selezionare (aiutati da una funzione che effetargdprima dei file contenenti immagini)

oppure “trascinando”, con la consueta tecnica digdéind-drop, da una finestra di
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Explorer precedentemente aperta dall’'utente, dimahte uno o piu file all'interno della
finestra di Fig. 4.23.

= Aggiunta pagine EJ
DaScamner [DaFie ]
@ Fiter

Elirnina Originale r Sfoglia

Foage pey sbwnonennn "/ aniabili b

Annulla

Fig. 4.23 - Aggiunta di pagine provenienti da file
E opportuno precisare che i file selezionati vemgfisicamente copiati all'interno della
sessione, permettendo cosi all’'utente la massibeatdi nella gestione dei suoi file “di
origine”.
Qualora l'utente volesse contestualmente effettiai@ncellazione dei file d’origine, e

sufficiente selezionare I'opziordimina Originale

Come gia analizzato, qualora l'utente volesse eredocumenti con un numero
rigidamente definito a priori di pagine, € possbiltilizzare ilcomando Pagine per
documentoTale comando di base prevede che il numero dnpager ogni documento
sia variabile. Con tale impostazione tutti i filegaisiti vengono visti dal programma
come pagine del medesimo documento. Se invecéngpiesenza di documenti tutti con
il medesimo numero di pagine, & possibile variangpbstazione base (Variabili) in tale
numero. Nel caso, ad esempio, volessimo introduneeserie di lettere scritte con Word,
ognuna delle quali deve essere vista come un datoraesé, sara sufficiente selezionare
dall’'elenco dei valori dPagine per documentd numero 1. In tal caso per ogni singolo

file acquisito verra automaticamente creato un deto.
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I meccanismo di introduzione di pagine provenietid file €, in realta, ancora piu
potente, in quanto consente anche di inserire ¢ggnpdtrascinandole” da una finestra di
Explorer, precedentemente aperta, con la conseetéca di drag-and-drop, direttamente
nella finestra di assemblaggio della sessione. ddi ¢he, per poter utilizzare questa
tecnica, non & necessario eseguire il comakhggiungi Paginell file selezionato puo
essere trascinato sulla struttura ad albero eiioseglla posizione voluta. Le regole che
sovrintendono a questa tecnica sono molto semplei.un file viene “trascinato”
sull’elemento Pagine, viene automaticamente aggiimtoda alle pagine gia presenti. Se
un file viene “trascinato” su una pagina particelaviene automaticamente aggiunto
prima di quella pagina. Dopo aver effettuato laez@ne del file da copiare (che,
ricordiamo, puo essere anche una selezione miliglpressione del bottori@onferma
termina in modo corretto I'operazione, mentre lasgione del bottonAnnulla causa

I'abbandono dell'operazione (senza che avvengadduzione della pagina).

* |l comandoElimina ha il ruolo di cancellare tutte le pagine preseatitinterno di un

documento.

Supponiamo di avere acquisito tramite scanner tging nellambito dello stesso
documento, e che quindi sia possibile accederealld ancora inferiore, cioé quello della
singola pagina. A tale livello & possibile utilizgai quattro comandi del meragina:

Visualizza Elimina, Muovi Sue Muovi Giu

* |l comandoVisualizzaha, come vedremo in dettaglio nel decimo capitdloyolo di

visualizzare la singola pagina selezionata.
|l comandoElimina ha il compito di cancellare la pagina selezionata.

» |l comandoMuovi Sy utile in fase di ordinamento delle pagine, haudlo di far salire di

una posizione la pagina selezionata.
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e Il comandoMuovi Giu utile in fase di ordinamento delle pagine, hauiblo di far

scendere di una posizione la pagina selezionata.

Si noti che i comandMuovi Sue Muovi Giu hanno effetto sulla posizione delle pagine
anche al di fuori dei rispettivi documenti di apaenza. Questo significa che se si é
posizionati sull’ultima pagina di un documento,sklezione del comandduovi Giu avra

I'effetto di spostare la pagina all'inizio del denanto successivo.

Lo spostamento di una pagina da una posiziondted, all'interno dello stesso documento
0 meno, €& possibile anche tramite la tecnica dg-drad-drop. Sara sufficiente, quindi,

“trascinare” la pagina nella posizione desideratampodificare I'ordine.

Gli indici sono l'ultimo elemento da approfondirergompletare I'analisi dell’assemblaggio
di una sessione. E utile sottolineare che essi &ayati al documento e non alle pagine, il
che significa che é possibile indicizzare un doaum@nche se questo € privo di pagine. Il

menul ndice contiene il solo comandadicizza

* |l comandolndicizza ha il ruolo di indicizzare il singolo documentoa Imaschera di
indicizzazione che appare all’'utente e simile algu#i Fig. 4.14, con la differenza che i
primi due bottoni, adibiti allo scorrimento, datbecin questo caso si opera su un solo
documento alla volta, non sono attivi. Per ulteriaformazioni sull'indicizzazione si

rimanda il lettore al relativo paragrafo del prasesapitolo.

Cosi come le pagine potevano essere trattate alidtieti livelli, cioe di pagine nel loro
insieme e di pagina singola, in modo analogo gifidnpossono essere trattati nel loro
insieme come unico elemento, come si € appena, dpture in dettaglio indice per indice.

Operando a tale livello il merudice rende disponibile il solo comandtodifica.

Il comandoModifica permette la modifica di un singolo indice del doeunto.
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Il menu Visualizzazione, infine, permette all’'utente di selezionare laeBtra su cui
effettuare la visualizzazione. Come gia accennathe in precedenza, tale concetto verra

approfondito in seguito.

Ci preme rimarcare che la struttura ad albero dsdlssione appare, di norma, compressa.
Per espanderla, cioé per rendere visibili i vamnponenti degli elementi, & necessario
posizionarsi sul singolo elemento ed effettuaredappio clic con il pulsante sinistro del

mouse.

Sulla tastiera sono inoltre abilitati due tastispei per agevolare queste operazioni: il tasto
Divisione (*/” grigio in alto a destra nel tastied numerico) che ha il compito di
comprimere tutti gli elementi della struttura e &rche resti visibile solo la radice della
sessione; il tasto Moltiplicazione (“*” grigio diidnco al tasto Divisione nel tastierino
numerico) che ha il compito di espandere tuttieggimenti della struttura e far si che siano

visibili tutte le componenti, documenti, paginendici.
Prima di terminare I'argomento & necessario effegwalcune puntualizzazioni.

La sessione e uno strumento nato allo scopo digtezre all’'utente di organizzare il proprio

lavoro nel modo piu flessibile possibile.

E consigliabile che I'utente effettui il commit uiha sessione non appena gli sia possibile.
I documenti all'interno della sessione non sonoetiggdi ricerca in quanto non sono

memorizzati in forma permanente e non risultanmdjuall’interno degli archivi.

Eventuali malfunzionamenti hardware potrebbero asu$a perdita dei documenti inseriti

nelle sessioni.

| documenti presenti all'interno delle sessioni wymano spazio sul disco fisso, di
conseguenza un numero elevato di documenti potmeddbxee sensibilmente la disponibilita

di memoria di massa.
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4.10 Il comando Elimina

Il compito di questo comando € di eliminare defuaimente la sessione corrente. Tale
eliminazione comporta la perdita totale del laveffettuato nel’ambito della sessione
stessa e, ovviamente, I'impossibilita di utilizzasaeccessivamente i documenti in essa

contenuti.

Data l'importanza di tale comando, il programmaedei conferma all’utente della sua

effettiva volonta di compiere realmente 'azioneeliiminazione della sessione selezionata.

Solamente in caso di risposta positiva dell'utdateancellazione verra effettuata, in caso
contrario il programma tornera alla finestra preced senza effettuare alcuna

cancellazione
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