


«Immagina»: il menu Documento

N el presente capitolo vengono analizzati i comaetintenuDocumento. Nel capitolo
precedente si e visto che € possibile acquisirerdeati all'interno di una sessione.

E possibile farlo anche direttamente, senza ricerat’apertura di una sessione.

5.1 Introduzione rapida di un documento

Come visibile in Fig. 5.1 il menDocumento contiene il solo comandatroduzone rapida.

2 Immagina: finestra principale

Filz Sessione | Documento  Archivio Opzioni 2

Introduzione rapida  » @Da scanner...  Chrl4x ?E! e
i . U | Chr+F L@ﬁ ﬁ

Sessione pEscan DaFile Ricerca Uscita
Bibligrafia Calendari Documenti interni Emeroteca Fatture Protocollo

Tutte le Fasi di introduzione di un documnenta da scanner o da file

Fig. 5.1 - Il menuDocumento della finestra principale

Capitolo 5 —«Immagina»: il mendocumento

73



Tale comando permette I'introduzione di un documéntuna forma piu veloce rispetto a
quella vista in precedenza che utilizza la sessibaearatteristica principale del comando é

di inserire direttamente nell’archivio il documemitrodotto.

L’introduzione rapida prevede, per come € costrute alla fase di acquisizione segua
immediatamente la fase di indicizzazione. Risuitaitivo che, con un comando siffatto, e
possibile inserire un solo documento alla voltanh@dalita di inserimento e duplice, come

si vede in Fig. 5.1.

Una volta selezionato il comandintroduzione rapida, viene presentata all’'utente
I'alternativa tra le due opziorba scanner o Da file. Il significato di queste due opzioni
risulta immediato, in quanto nel caso dell'introaiune da scanner il documento verra
acquisito tramite scanner, mentre nel caso deicizione da file il documento verra
acquisito da un file gia esistente. Vedremo inatgith, nei successivi paragrafi, come si

opera in pratica nelle due differenti situazioni.

5.2 Introduzione rapida da scanner

Nel caso in cui l'utente abbia selezionato il codw@ui introduzione rapida da scanner, si

viene a trovare nella situazione di Fig. 5.2.

Ad un primo sguardo la schermata appare identigae#la gia analizzata in dettaglio nello
scorso capitolo, nellambito dell'approfondimentelld funzionalitd del comandgcan. In
realta non sono identiche, in quanto nella schexrdaFig. 5.2 il comand&ine documento

non e attivo.

La motivazione € intuitiva, in quanto I'introduzemapida di un documento opera su un solo
documento alla volta, il che rende inutile il comanFine documento che ha senso

solamente qualora venga data la possibilita drirespiu documenti di seguito.
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Fig. 5.2 - La finestra di introduzione rapida didmcumento da scanner

Analogamente ¢ inibita I'opzioneagine per documento, in quanto anche in questo caso |l

comando non ha senso dato che si sta operandossalaudocumento alla volta.

Con I'esclusione dei due punti appena visti, ediférente titolo, la finestra di scansione e
in tutto e per tutto simile a quella del precedasgpitolo. Per una trattazione approfondita

dei comandi disponibili si rimanda pertanto al t@lpi precedente.

Si ipotizzi che l'utente abbia necessita di intnwduun documento composto da due soli
fogli. Il corretto modo di procedere prevede ché efroduca ogni singolo foglio con una

scansione manuale distinta.

Per terminare I'operazione di scanning sara seffi@ premere il bottondscita. Cio fatto
'utente si trovera nella finestra di indicizzazéonA questo punto non gli restera che
introdurre i valori relativi ai vari campi. Per eataali informazioni aggiuntive sulla fase di

indicizzazione si rimanda il lettore al capitolepedente.

A questo punto, se l'operazione di indicizzazionanélata a buon fine, il documento €, a

tutti gli effetti, archiviato. Se invece I'operamie di indicizzazione non e stata correttamente
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terminata si rimanda il lettore ai paragrafi suscgasdove viene spiegato come agire in tale

situazione.

5.3 Introduzione rapida dafile

Nel caso in cui 'utente abbia selezionato il cod@di introduzione rapida da file, si viene

a trovare nella situazione di Fig. 5.3.

Selezione file per introduzione rapida

Cercain: | g S l.' = & E-
} \C5) Aggiornamento |ZJProgram Files
\_.;3 (L) Antivirus |3 Programmi
Documenti =) Borgotara |CZ)SUPPORT
[effnt' i) Corel ) 5w per firma digitale
P |2 Dimastr ativi [ Temp
| Documenti ) WALUEADD
Desktop =10 G P ;
\_iDocuments and Settings ) Varie Fesserie
(o) Immagini IJ¥arie midi
_‘_j ICInetpub ) WINDOWS
() Installanti |2 WUTem TR oy
Birear —_' -5' p Dimensioni: 35,2 ME
i)Logs [Z] M&_server_Log_| Cartelle: Asia, Dire Straits, C
2 [ Multitel_WEE I;_-j Mumero di serie di Windows %P Pro.txt
315 [C3Mencioni POORUSRS MET
Riseise dal ',?PBS |=] Setup.log
computer ) Proginf |E| YIRTPART.DAT
i
Rizorse direte  Mome file: | j Apri |
Tipo file: IAII % ﬂ Anrilla |

Fig. 5.3 - La finestra di selezione file per intwatbne rapida

Il programma permette all’'utente di selezionarlel, o i file, che devono essere acquisiti.
Nel caso in cui l'utente selezioni piu file, ad ogo di essi corrispondera una singola pagina

del documento.

Gli elementi che compongono la finestra di Fig. 080 di semplice comprensione. Oltre
agli elementi che costituiscono la classica fireslir‘navigazione” di Windows, si nota lo
spazio, nella parte destra, per I'eventuale antgpi(limitata, ovviamente, al caso in cui il

file sia di tipo immagine).

Nella parte bassa trova posto I'opzioBkmina il file di origine. Tale opzione, in modo

analogo a quanto si € gia visto nel caso dell’aggiui pagine provenienti da file ad un
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documento di una sessione, permette di eliminardilel originale contestualmente
all’acquisizione da parte di «immagina». Giovaale fproposito, ricordare ancora una volta
che «Immagina» non crea dei collegamenti ai file eangono archiviati, ma li copia. Di
conseguenza e sempre possibile cancellare o maifitoriginale senza che questo

influenzi il documento archiviato.

Per illustrare meglio il funzionamento del meccarosdi acquisizione rapida di un file,
decidiamo di acquisire una delle immagini che ¢oisicono la galleria del programma. Tali

immagini (il cui significato e illustrato nel vedtiesimo capitolo del manuale

dellamministratore) risiedono in una delle caddli sistema del programma. Ne scegliamo

una a caso e la vediamo nella sezione riservasmtprima, come si nota in Fig. 5.4.

Selezione file per introduzione rapida

Cercain: |19 Galleria - o« £ Eg-

6
Documenti
receht

Fr

Degktop

3 G Immagined. PG

G Immaginel. PG
fa Irirnagine2, PG
ﬂ Immagine3. JPG
G Immagine4. PG
[‘Q Immagines, PG
G Immagineé, PG
G Immagine?. PG
G Immagined, JPG

8 immagine 15, 0P

[ich Immagine 16, PG
[ich Immagine17.0PG

Irmmagine18,JPG
[tk Immagine19. PG
[2ch Immaginez0. PG
[ich Immaginez1. JPG
[ich Immagine22. PG
[ich Immagine23. PG

“"/ 3 GImmagineQ.JPG
Bacimehiy [k Immagine10.1PG
[igh Immagine11.1PG
[igh Immagine12.1PG
[k Immagine13.1PG

[k Immagine14,1PG

|
=58
Rizorse del
compter

<

Risorse direte

Home file: |I mmaginel 5.JPG

j Apri |
ﬂ Anulla |

Tipa file: i

Fig. 5.4 — Selezione di un'immagine della gall@ialmmagina»

Come si € accennato e anche possibile effettuaeselezione multipla, ovvero acquisire
contemporaneamente piu file che andranno a formeasingole pagine del documento. E
necessario, tuttavia, evidenziare che la selezienéle da introdurre, tramite il comando di
introduzione rapida, deve essere compiuta in upaimperazione. Questo si traduce

nell'impossibilita di utilizzare questo comando petrodurre file di diverse cartelle come
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pagine dello stesso documento. D’altro canto feraifutente uno strumento di selezione di
piu file da cartelle diverse, sarebbe stato undichgione delle funzionalita gia disponibili
nell’ambito dello strument8essione. Inoltre sarebbe stato in contrasto con il fineagidita

che questo comando sottintende.

Nell’ambito della stessa cartella e invece possitglalizzare la selezione multipla (come di
consueto in Windows utilizzando i tasti Alzamaiusce Ctrl) e quindi introdurre piu file

con un’unica operazione.

In Fig. 5.5 e riportata la situazione appena deaadiel caso in cui si vogliano introdurre piu
file (i cinque evidenziati) come pagine del medesthocumento.

Selezione file per introduzione rapida

Cerca in; | =) Galleria

- | m Immagined. JPG
|_..f3 [igh [mmagine1. PG
Documenti [ich Irmagine2, PG
recenti m Immagine3, JPG
F"_L_: [‘a Immaagine4. PG

m Immagines. PG
Desktop P Immagines. PG [igh Immagine21.0pG
figh Immagine7. PG [y Immagine22. PG
[ich Immagines. PG [gh Immagine23. JpG

“J ’ [‘a Immagined. PG
Deguten [tk Immagine10. PG
- [igh Immagine11. PG

|
i.i‘_g m ImmaginelZ,JPG
Riooo del |k Immagine13.1PG
computer  [tgh Immagine14. PG
Rizorse direte  Nome file: |"Immagine1 9JPG" "Immaginel5.JPGE" "Immagine] B_j Apri |

Tipo file: IAII [ j Annulla

Fig. 5.5 - la selezione di cinque file nell'lambitell'introduzione rapida

Nell’esempio di Fig. 5.5 i cinque file si riferisaco ad altrettante immagini della galleria del
programma. A differenza di quanto avviene per lezene di una singola immagine,

tuttavia, non sono visibili nel’ambito dell'antepra.

| cinque file sono stati selezionati, come di cateun Windows, posizionandosi sul primo
file e premendo il bottone sinistro del mouse, duiposizionandosi sul quinto file e

premendo contemporaneamente il tasto Shift edsiote sinistro del mouse.
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Dopo aver confermato la selezione con il bottéypei, I'utente si viene a trovare nella
finestra di indicizzazione che ben conosce, inotettper tutto simile a quella che ha gia
incontrato nel caso dell'introduzione rapida dansea, con la sola differenza del titolo (vedi

Fig. 5.6). A questo punto all’'utente non resta icledurre i valori relativi ai vari campi.

= Introduzione rapida da file

mnagha g -8

Opzioni Conferma Uscita

Documento Mumero 1

Indici | Walori

Tipo ’|—

documento

Data documenta Z|

Murmero |
documento

Cliente o fornitore |

Mote |

Fig. 5.6 - la fase di indicizzazione nell’ambitdltietroduzione rapida

Se l'operazione di indicizzazione e andata a buoe, il documento &, a tutti gli effetti,
archiviato. Se invece l'operazione di indicizzagamon € stata correttamente terminata si

rimanda il lettore al paragrafo seguente.

5.4 Introduzione rapida e sessioni

E necessario sottolineare che il programma maschitutente il fatto che, in realta, una
nuova sessione viene creata ogniqualvolta si sgledi comando di introduzione rapida.
Questo viene fatto per evitare che il document@ayaetso, nel caso in cui I'utente decida di

non eseguire I'operazione di indicizzazione, opmela malaugurata ipotesi di una caduta
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del sistema (mancanza di corrente elettrica, ineomnti hardware, etc.). In tal caso il
documento non viene memorizzato nell’archivio, neng lasciato nella sessione creata dal
sistema automaticamente, che, per inciso, diventsessione corrente. L'utente € cosi in
condizione di procedere, in un secondo tempo, tmpetazione di indicizzazione. Resta
inteso che la sessione creata dal sistema &, tm ¢uper tutto, uguale alle sessioni che
l'utente e abituato ad utilizzare. La descrizionatroduzione rapida da file/scanner”
identifica le sessioni create automaticamente dé&rsa differenziandole da quelle create

dall’'utente.

5.5 Introduzione drag-and-drop

Esiste una forma ancora piu celere di quella détbiduzione rapida per archiviare un
documento. Tale forma utilizza la tecnica, tipiaavdndows, detta drag-and-drop. Tale
tecnica, come sicuramente e noto al lettore, ctnei trascinare un file, oppure un insieme

di file, da una finestra di Explorer direttamentélafinestra principale di «immaginax.

La logica di funzionamento e la medesima gia viga l'introduzione rapida; se viene

trascinato un solo file, verra creato un documeaiitana sola pagina, se invece vengono
trascinati piu file (sempre in un’unica operaziom®) ognuno corrispondera una singola
pagina del documento. Al termine dell’operazione tdiscinamento verra presentata

all'utente, automaticamente, la schermata di izd&zione.

Analogamente a quanto detto poc’anzi anche I'opanazdi inserimento di un documento
tramite drag-and-drop maschera la presenza di assiane creata automaticamente dal
programma. Quindi, anche in questo caso, qualai@rte non termini la procedura di
indicizzazione, sara possibile procedere con linsento degli indici in un secondo
momento, andando a cercare il documento all'intelelta sessione creata dal programma

automaticamente.
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