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Prima di utilizzare questo software, leggere interamente le relative istruzioni e conservarle per un ulteriore utilizzo futuro.
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In questo manuale vengono utilizzati i seguenti marchi e marchi registrati:

Microsoft, MS-DOS, Windows, Windows Server, Windows Vista, PowerPoint, Excel e Internet
Explorer sono marchi registrati o marchi di Microsoft Corporation negli Stati Uniti e/o in altri
Paesi.

Le schermate relative a prodotti Microsoft sono state stampate dietro autorizzazione di Microsoft
Corporation.

i386, i486, Intel, Celeron, Intel Centrino, Pentium e Itanium sono marchi di Intel Corporation e
delle relative filiali.

IBM e AT sono marchi o marchi registrati di International Business Machines Corporation

negli Stati Uniti e in altri Paesi.

I loghi USB-IF sono marchi di Universal Serial Bus Implementers Forum, Inc.

Mac, Mac OS, Macintosh, True Type e Apple sono marchi di Apple Inc., registrati negli USA e in
altri Paesi.

Novell, NetWare, IntranetWare, NDS sono marchi registrati di Novell, Inc. negli USA e in altri
Paesi.

PEERLESSPage™ e un marchio di PEERLESS Systems Corporation;

PEERLESSPrint® e Memory Reduction Technology® sono marchi registrati di PEERLESS
Systems Corporation; COPYRIGHT © 2005 PEERLESS Systems Corporation.

COPYRIGHT © 2005 Adobe Systems Incorporated. Tutti i dirittis riservati; e

Adobe® PostScript® 3™,

Universal Font Scaling Technology (UFST) e tutti gli altri caratteri tipografici sono stati concessi
in licenza da Monotype Imaging Inc.

Monotype® & un marchio registrato di Monotype Imaging Inc. registrato presso lo U.S. Patent e
Trademark Office e soggetto a registrazione in altre aree giurisdizionali.

ColorSet™ & un marchio registrato di Monotype Imaging Inc. registrato presso lo US. Patent e
Trademark Office e soggetto a registrazione in altre aree giurisdizionali. ColorSet™ Profile Tool
Kit, Profile Studio e Profile Optimizer sono marchi di Monotype Imaging Inc. e sono soggetti a
registrazione in altre aree giurisdizionali.

COPYRIGHT © 2007 Monotype Imaging Inc. Tutti i diritti riservati.

PCL & un marchio di Hewlett-Packard Company.

Adobe, Acrobat, Adobe Type Manager, PostScript, PostScript 3 e Reader sono marchi registrati
o marchi di Adobe Systems Incorporated negli Stati Uniti e/o in altri Paesi.

Il software applicativo per questa periferica contiene una serie di programmi in licenza in base
alle condizioni della GNU Lesser General Public License e altri open software. Per ulteriori
dettagli e licenze a tale riguardo, fare riferimento al file Readme per il software.

Tutti gli altri nomi di prodotti/marchi, i marchi o i marchi registrati identificati in questa sede sono
di proprieta dei rispettivi proprietari.

E possibile che nel presente manuale alcuni simboli ™ e ® siano stati omessi nel testo principale.

© Panasonic Communications Co., Ltd. 2005-2009

La copia e la distribuzione non autorizzate sono una violazione di legge.

Panasonic declina qualsiasi responsabilita per qualsiasi effetto derivante dall’'uso del presente
software o manuale.

Pubblicato in Giappone.

| contenuti di queste istruzioni per 'uso sono soggetti a modifiche senza preavviso.
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Descrizione generale

Document Manager e Document Viewer sono programmi utilizzati per la gestione di diversi tipi di documenti sul
computer.

Document Manager visualizza i file e le cartelle del computer con una struttura a cartelle. A differenza di
Windows Explorer, i documenti vengono rappresentati come immagini miniaturizzate e i particolari come il
contenuto, il numero di pagine o le figure vengono colti subito.

E possibile usare la funzione di trascinamento per spostare, copiare ed eliminare i documenti visualizzati in
Document Manager. Se le applicazioni sono registrate in Document Manager, & possibile utilizzarle per aprire il
documento selezionato.

Facendo doppio clic su un file immagine (BMP, TIFF, JPEG, o PNG, ecc.) in Document Manager si apre
Document Viewer. Con Document Viewer si possono modificare i file immagine in uno dei seguenti modi.

- Utilizzare funzioni come taglia, copia e incolla per modificare le immagini.

- Utilizzare la funzione Annotazione per sovrapporre grafici o testo ad un’immagine prima della visualizzazione
o della stampa.

- Ruotare 'immagine o ingrandirla oppure ridurne le dimensioni per farla corrispondere al formato pagina di
stampa.

- Salvare I'immagine in un formato file diverso.
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Esistono due formati di dati utilizzabili dai computer: il formato vettoriale e il formato raster. La maggior parte
delle applicazioni consente di gestire uno soltanto di questi formati, ma Document Manager e Document Viewer
sono in grado di gestire e di modificare entrambi. Uno dei maggiori punti di forza di Document Manager e di
Document Viewer & la loro capacita di gestire i file di documento creati con applicazioni quali Microsoft® Word,
Microsoft® Excel® e Microsoft® Power Point®, i documenti FAX ricevuti e i documenti scritti a mano e scansiti.
Quando I'utente introduce un documento in Panasonic Document Management System, lo gestisce e lo
modifica con le due seguenti applicazioni:

- Document Manager
Un’applicazione per la gestione di documenti.

- Document Viewer
Un’applicazione per la visualizzazione e la modifica dei documenti.
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Requisiti di sistema

- Personal computer

. Sistema operativo

- Software applicativo

. Memoria di sistema

. Spazio libero su disco :

- Unitd CD-ROM

. Interfaccia

: IBM® PC/AT® e compatibili (si raccomanda CPU Intel® Pentium® 4 1.6 GHz o superiore)

: Sistema operativo Microsoft® Windows® 2000 (Service Pack 4 o versione successiva)™,

Sistema operativo Microsoft® Windows® XP (Service Pack 2 o versione successiva)?,
Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2003 (Service Pack 1 o versione successiva)*,
Sistema operativo Microsoft® Windows Vista®*,

Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2008*.

* Non sono supportati i seguenti sistemi operativi:
Microsoft® Windows Server® 2003, Enterprise Edition basati su sistemi Itanium®,
Microsoft® Windows Server® 2008, Enterprise Edition basati su sistemi Itanium®.

: Microsoft® Internet Explorer® 6.0 Service Pack 1 o versione successiva,

Microsoft® .NET Framework Version 2.0,
.NET Framework Version 2.0 Language Pack.

: La memoria raccomandata per ciascun sistema operativo é:

Sistema operativo Microsoft® Windows® 2000 : 256 MB o superiore
Sistema operativo Microsoft® Windows® XP : 512 MB o superiore
Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2003

Sistema operativo Microsoft® Windows Vista® : 1 GB o superiore

Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2008

300 MB o superiore (Per installazione e spazio di lavoro, spazio di memoria escluso)

. Utilizzata per installare il software e le utility da CD-ROM.

: Porta Ethernet 10Base-T/100Base-TX/1000Base-T, Porta USB, Porta parallela

(L’interfaccia che pud essere utilizzata varia a seconda del modello)

*1 Sistema operativo Microsoft® Windows® 2000 (di seguito: Windows 2000)

*2 Sistema operativo Microsoft® Windows® XP (di seguito: Windows XP)

*3 Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2003 (di seguito: Windows Server 2003)
*4 Sistema operativo Microsoft® Windows Vista® (di seguito: Windows Vista)

*5 Sistema operativo Microsoft® Windows Server® 2008 (di seguito: Windows Server 2008)
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Finestra principale

Per utilizzare Document Manager per la gestione o la modifica dei documenti, si devono importare i documenti
in Document Manager.
Avviare innanzitutto Document Manager.

Selezionare il menu Start —p Tutti i programmi (Programmi per Windows 2000) — Panasonic —p
Panasonic Document Management System —p Document Manager.

Nota:
Se sul desktop vi e I'icona di Document Manager, si puo avviare Document Manager anche facendo doppio clic su
tale icona.

2 Document Manager viene avviato. (La prima volta non ci sono documenti visualizzati nell’'area documenti.)

Area cartelle Area documenti

=" Document Manager

File Modifica Wjsualizza Documento  Opzioni Ajuko
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. Area cartelle
Visualizza una struttura di cartelle in cui vengono riportati i documenti. Fare clic su una cartella per
visualizzare il suo contenuto nell’area documenti.

- Icone di collegamento
Si tratta di link alle applicazioni/funzioni spesso utilizzate in Document Manager. Trascinare un documento
su una di queste icone per avviare I'applicazione. Ad esempio, trascinare un documento
sull’icona Stampa per stamparlo.

. Barra di stato
Visualizza informazioni come il numero di file nella cartella selezionata e la relativa dimensione.

. Area documenti
Visualizza i documenti della cartella selezionata nell’area Cartella. | documenti vengono visualizzati in
modo predefinito per nome e icona. Fare doppio clic sull'icona del documento per modificarlo.



Vi sono tre tipi di file che si possono importare e ognuno ha un tipo di icona diverso.
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Dati raster Dati raster con file allegato Dati raster con file allegato
(Un file di documento catturato (E allegato un documento (E allegato un documento
con lo scanner della periferica) Microsoft Word) Microsoft Excel)

Dati vettoriali Dati vettoriali

(Un file di documento creato con (Un file di documento creato con

Microsoft Word) Microsoft Excel)

Visualizzazione icona dati raster

Per le foto scattate con una macchina fotografica digitale o per i file catturati con lo scanner della periferica,
I'icona & costituita da una miniatura della foto o del’immagine. Se si fa doppio clic sull’icona miniaturizzata, si
avvia automaticamente Document Viewer, consentendo di visualizzare e di modificare il documento.

Visualizzazione icona dati vettoriali

Per i documenti creati con applicazioni come Microsoft Word, Microsoft Excel o Microsoft PowerPoint
(documenti dati vettoriali), viene visualizzata I'icona dell’applicazione utilizzata per creare il documento. Se si
fa doppio clic sull’icona, il documento si apre nell’applicazione utilizzata per crearlo.

Dati raster con visualizzazione icona file allegato

| file dei dati raster con file allegati contengono il file dei dati di immagine creati mediante il comando
Conversione formato disponibile su un file del documento dell’applicazione, piu un link al file del documento
dell'applicazione originale. L’icona & costituita da una miniatura della pagina del documento, piu I'icona dell’
applicazione visualizzata nell’angolo inferiore destro.

Facendo doppio clic su questa icona si apre automaticamente Document Viewer, che consente di modificare il
documento. Inoltre, facendo clic sull’icona per selezionarla e scegliendo File Allegato dal menu Documento,
si pu0 aprire il documento di dati vettoriali originale, utilizzato per creare i dati di immagine. Tuttavia, anche
modificando e salvando questo documento, le modifiche non vengono apportate automaticamente sul file di
immagine. Per ulteriori informazioni, vedere “Modifica dei file allegati” a pagina 17.

Se il documento si estende su diverse pagine, viene visualizzata una barra di scorrimento in fondo all'icona. La

miniatura che appare indica la pagina visualizzata dalla barra di scorrimento.
Fare clic sulla freccia sinistra (E|) della barra di scorrimento per visualizzare la pagina precedente. Fare

clic sulla freccia destra (|E|) per visualizzare la pagina successiva. 9
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Importazione documenti di immagine

Per utilizzare Document Manager per la gestione o la modifica dei documenti, si devono importare i documenti
in Document Manager.
Vi sono tre metodi principali di importazione dei documenti. | primi due metodi consistono nell'importazione di

file su un computer o dalla rete. Il terzo metodo consiste nell’utilizzo della funzione di scansione della periferica
per importare i documenti.

B Importazione dei documenti attraverso il menu

1 Dal menu. selezionare File Apri Nell’area del documento viene visualizzata
l'icona del documento importato.

cument Manager

S" 1 3-8 Modifica  Wisualizza  Documento  Opzioni  ALto %' Document Manager |Z]|'§|§|
Nugvacartala i P‘ Eg : Fie Modfica Msualcea Documento Opzioni  Aiuko
== === b8 q|E B X @&
Cartella condivisa... Chrl+H e
. |25 Desktop
Fare CI|C 4 Inveino 2| Cartella condivisa
“ﬁ" o8 i cio
Fare clic
Ripristina, ..
Acquisisci periferica compatibile ThidAIN
Seleziona periferica compatibile TwaIN
. . , - . 0 =
Viene visualizzata la finestra di dialogo Apri. Cestino  Stampa
. X i Desktap, 1 Singol documenti Documentol1, Documento di Microsaft W) Z0KB
Selezionare un file e fare clic sul pulsante Not
ota:

Apri | Si possono importare documenti sia in formato

vettoriale che in formato raster.
Apri @

Cerssin | () Documert | £ B~
(2 1mmagini

Nopefie:  |[Documentoll doc I Apii II
Tippfie:  [Achivi per Dattiogralare 7] =] Andis

I Pidfile utiizzati come un solo documento

0@ Fare clic sul file di documento.

QU
Fare clic sul pulsante|__Apri__|. 9@

10



Importazione documenti di immagine

B Importazione mediante trascinamento

Aprire la cartella che contiene il documento da importare e trascinare I'icona del documento nell’area di

Document Manager.

& Documenti

[ ’ /,-\‘ Cerca

D) et - ()

Indirizza ;ID Docurmenti

File Modfica  Visualizea  Preferiti  Strumenti 7

u_‘ Cartelle

Aprire la cartella che

|t FH DS contiene il documento.
Jﬁ Deskiop -
£ Cartella condivisa 4 Risorse del computer

] "g Risorse di rete
'ﬂ' Cesting

22KB

ﬁ D Docurnento0z. doc
7 Documento di Microsoft Word

@ Trascinare

B
r

v'.\u'a\
~

U =
Cestino Stampa

Desktop, O Singali documenti

2 Nell'area del documento apparira il documento importato.

=" Document Manager

File Modifica  Yisualizza  Documento  Opzioni  Ajuto

e BE - & 8

q B E X BB

8 C=1[E5]

ﬁ Desktap

Bk Cartella condivisa

Documentol

J =

Cestino  Stampa

Deskiop, 1 Singoli documenti Documentadl, Documenta di Microsoft ' 20KE

Nota:

Si possono importare documenti sia in formato vettoriale che in formato raster.

11
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Importazione documenti di immagine

B Scansione dei documenti

Quando si utilizza la funzione di scansione per importare i dati nel computer, i documenti vengono importati
automaticamente in Document Manager e vengono visualizzate le icone miniaturizzate dei documenti.

Inviare un documento utilizzando la funzione di scansione della periferica. Quando il computer riceve il file,
viene visualizzato un messaggio.

E Avviso di ricezione da Scanner

Documento scansito ricevuta

2 Facendo clic sul pulsante | Display | I'icona del documento importato viene visualizzata nell’area del

documento.

= Document Manager

File Modifica Yisuslizza Documento  Opzioni Ajuko

cF & a B
| ﬁ Deskiop
@ Metwork Scanner Image 01.06.05
Cartella condivisa
g
143 »

NOTA

12

- Cosa fare se l'icona di immagine di un documento non viene visualizzata
L’icona di un documento puo non comparire nella cartella Network Scanner Image, anche dopo

aver premuto il pulsante . Se non viene visualizzata, premere il pulsante F5. In questo

modo verra aggiornata la finestra del documento.

Che cos’e la cartella Network Scanner Image?

Il documento importato mediante la scansione della periferica viene salvato automaticamente in una
cartella speciale denominata Network Scanner Image. L’utente non é obbligato a creare questa cartella.
Document Manager provvedera a crearla automaticamente quando ricevera per la prima volta I’
immagine dallo scanner.

L’importazione puo avvenire soltanto in formato raster

Solo il formato raster puo essere utilizzato per i dati del file documento nella scansione dei documenti.
Cosa fare se non si riesce a ricevere documenti

Nelle impostazioni di scanner della periferica occorre specificare I'indirizzo IP del computer a cui vengono
inviati i documenti. Per ulteriori informazioni al riguardo, contattare 'amministratore di sistema.

Cosa si deve fare dopo aver terminato I'importazione?

Il processo di importazione € identico per documenti in formato raster e documenti in formato
vettoriale, ma l'elaborazione che si effettua dopo l'importazione é leggermente diversa. Se il
documento importato é in formato raster (come nel caso di un’immagine scandita o di dati fax), non
e necessario fare nulla prima di salvare il documento.

Se il documento é in formato vettoriale (non si tratta di dati di immagine come nel caso di un file Microsoft
Word), viene solitamente convertito in un’immagine di stampa prima di essere salvato. Se i documenti creati
con Microsoft Word o Microsoft Excel vengono convertiti in dati di immagine, sara molto piu facile gestirli.
Questa procedura é spiegata in “Creazione di immagini del documento” a pagina 13.



Creazione di immagini del documento

Se i file del documento in formato vettoriale (file di documento creati mediante applicazioni) vengono convertiti
in dati di immagine in formato raster, & possibile visualizzarli insieme ad altri file di dati di immagine, in modo da
facilitarne la gestione.

Se si osserva I'icona del documento di cui si & creata un’immagine (un’icona con anteprima miniaturizzata)

si nota una piccola icona nell’angolo inferiore destro. Questa piccola icona indica che il documento ha un

file allegato. Questo consente di gestire contemporaneamente sia il file in formato raster che il file in formato
vettoriale originale. Si raccomanda fortemente di creare immagini di documento per tutti i file in formato

vettoriale.
NOTA - Che cosa succede ai documenti in formato vettoriale originale?
I documenti originali vengono salvati nel formato originale. Creando un’immagine del documento

(un documento in formato raster) da un documento in formato vettoriale non si elimina il documento
originale. Questo viene infatti salvato come file allegato.

- Quali sono i vantaggi derivanti dall’uso di file allegati?
E difficile modificare il testo in documenti con formato raster. Se si desidera apportare modifiche
ad un documento in formato raster, utilizzare il file in sostituzione. Il file allegato viene aperto
automaticamente nell’applicazione utilizzata per crearlo. Utilizzare I'applicazione per modificare il
testo e quindi salvarlo. E da notare, tuttavia, che € necessario ricreare I'immagine del documento
dopo aver apportato le modifiche.

ioni
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Creazione di immagini del documento

Selezionare il file di documento di cui si

3 Inizia la conversione del file.
desidera creare un'immagine.

Immagini la Creazione

=" Document Manager Creando...
File Modifica  Wisualizza Documento Opzioni Aiuko

el B8

ﬁ Deskiop

aE B X &

V|55 cartella condivisa

Le icone dell’area documento vengono
cambiate in icone miniaturizzate.

ol
@ =" Document Manager

Fare CliC File Modifica Yisualizza Documento  Opzioni  Aiuto

Ro=E 28 & a EHIE X B
ﬁDesktop

V|55 Cartella condivisa

Documentol3

Selezionare Documento —p Immagini la
Creazione dal menu.

= Document Manager

<5 0 File—Medifica—isual ‘ Documento  Kejarle T}
@ cSH D c B X
Fal’e CliC ﬁ Deskkop Duplica Chel+D
| Carkella condivisa Ruota nggetto » Icona miniaturizzata cambiata
Raggruppa Cggetki 3
Carreggi oggetho 3
File allzgat:

Fare clic

NOTA - Annullamento conversione del file
sulla prima schermata di

Per annullare la conversione del file, fare clic sul pulsante
conversione del file visualizzata da Document Manager. Quando si creano immagini da applicazioni

di Microsoft Office quali Microsoft Word o Microsoft Excel, puo essere difficile annullare il processo

di conversione del file. In questo caso, utilizzare il pulsante| Annulla I della schermata di stampa
che appare dopo aver avviato Microsoft Word o Microsoft Excel.

- Dimensioni icona miniaturizzata (anteprima di immagine)
Selezionare Configurazione ambiente dal menu File, quindi selezionare Miniatura per modificare

le dimensioni delle icone miniaturizzate visualizzate.

. Metodo di conversione del file
Selezionare Configurazione ambiente dal menu File, quindi selezionare Crea File Inmagine per

scegliere il metodo di conversione del file.

- Dati non convertibili
Solo i file che si possono stampare in Windows possono essere convertiti in dati di immagine. |
file che non si possono stampare (ad esempio, file audio con estensioni .wav o .mp3) vengono
visualizzati come icone.

14



Modifica di immagini del documento

L’applicazione Document Viewer €& utilizzata per visualizzare e modificare i documenti di immagine. Selezionare
(mediante clic) il documento di immagine da visualizzare/modificare, quindi selezionare Apri dal menu
Documento per aprire il documento su Document Manager. Di seguito viene spiegato come ruotare un
documento di immagine importato con la funzione di scanner.

Fare clic sulla cartella Network Scanner
Image e doppio clic sul documento di
immagine che si desidera ruotare.

&' Document Manager

File Modifica “isualizza Documento  Opeioni Auto

RosH®8 - 3

a | E B X | B

ﬁDesktop

:\b 0— —| g Mebwork Scanner Imagel
||

Cartella condivisa

ousay

Fare doppio clic

142 »

Document Viewer viene avviato e il documento

si apre.

£ Document Viewer - [01.06.05]

=M

o

T =

Cestino  Stampa

01.06.05 [1 [ 3] (50%)

Bl DModfica Pagina Uisualizea  Apnokazione indow  Aioto

euowawold

ouiajul

RGB a 16, miori di colori, 200 x 200 dpi

(a4 Ritratta] 1648 x 2336 pixel, 11,2791

NOTA :

strumenti.

3 Selezionare Pagina —» Rotazione pagina —
180° dal menu.

0

Fare clic

e

Fare clic

¥ Document Viewer - [01.06.05]

isualizza  Annotaziore  Window  Auko

[E9=1ES)

Fagina successiva AR &a OEB 0B »
1000
i [ 0 D o
Uttima pagina
Selezian,
Impaginazione sutomatica »

| Sposta pagina » =
we{  Cancelala pagina. .
Copials paging
Agiungils pagina
Inserisci a pagins
Sostituire I3 pagna

Rqgusta  pagina

Copiala pagina ol blocco appunti

Seleziona tutte le pagine -
Bz %.—m—-—‘ :
¥ <=

Cestino Stampa

Puota s pagina entro 1807

4 L’'immagine viene ruotata.

E_ Document Viewer - [01.06.05 7]

Fle Modfica Pagna Visusizza Apnotazione Window Aito
[ZH(S-t8BX B PDE Q] OO0 Q4B B O]
_ I peirenrniicr et nraair I o
ﬂ‘ I
Promemoria

T

01,0605 [1 ] 3] (50%)

interno

1000,

0 =

Cestina  Stampa

RGB 2 16,8 riori di colori 200 200 dpi [ Ritratto] 1645 x 2336 pixel, 11,2751

Per ruotare I'immagine, fare clic semplicemente

sul pulsante @ s , o .

.- Cosa fare per annullare I'operazione

Fare clic sul pulsante Annulla immediatamente

dopo aver effettuato un’operazione per

annullarla.

Effettuare la rotazione utilizzando la barra degli

File Modifica Pagina Wisudlizea Annotazione  Window  Aiuto

Bl a8 wiarex =R ae oEB(eaR

E A == o
¥

Weamumonia 1
E. Document Viewer - [01.06.05 7]

File Modfica Pagina Visualizza  Annotazione  Window  Aiuto

=== @ex B PR e BEE/(® SR

R
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Salvataggio di documenti di immagine

Le modifiche effettuate vengono riportate sul file effettivo soltanto se vengono salvate. Esistono due metodi
per salvare: sovrascrittura e salvataggio con nome. Scegliere il salvataggio mediante sovrascrittura per

apportare le modifiche sul file originale. Per salvare mediante sovrascrittura, selezionare Salva dal menu.

Salva con nome viene solitamente usato quando si salva un file con un nome diverso, ma con Document

Viewer pud anche essere utilizzato per salvare la pagina visualizzata su un altro file o per salvare solo una

sezione specificata del file in un altro file.

Selezionare File —» Salva dal menu.
| dati modificati vengono sovrascritti sul file.

E. Document Yiewer - [01.06.05 *]

Salva con nome PO T T S T L T Il 2 |

Fare clic

u 9_ Stampa. .. Chrl+P

)
@ Imposta stampante.. .

Fare clic

Acquisisca Immagine. ..
Font scelka. ..

Promem
interno

Invia 3

Esci

Nota:
Questo si ottiene anche premendo
contemporaneamente Ctrl e S.

2 Quando si fa clic sul pulsante ﬁ Document
Viewer si chiude e riappare la schermata di

Document Manager.

QU

Fare clic

Aiuto

Pea oD e:Bm > o
10

Nota:

Se si tenta di chiudere la finestra senza salvare le
modifiche apportate al documento, viene visualizzato

il seguente messaggio. Fare clic su per

eseguire un salvataggio mediante sovrascrittura;
dopodiché la finestra si chiude.

Document Yiewer

Fare clic

16

L’immagine nella finestra di Document
Manager viene ruotata e il suo orientamento
viene cambiato da orizzontale a verticale.

w' Document Manager

File Modifica Yisualizza Documento  Opzioni Auto

A co=E 58 b
ﬁ Deskbop
@ Metwork Scanner Image
V|55 Cartella condivisa




Modifica dei file allegati

Esistono due tipi di documenti immagine: i file che contengono solo immagini, e i file con il file origine allegato.
E sufficiente osservare I'icona del documento per capire se vi & un file allegato al documento di immagine.

Nell’esempio che segue si osserva una piccola icona di Microsoft Excel nell’angolo inferiore destro

dellimmagine miniaturizzata del documento.

Document Manager

B

File  Modifica  Misualizza Documenko  Opzioni Aiuko

A coesEd 28 & a (B B X B &
ﬁ Deskkop

2| Cartella condivisa Prafiti2004

U =
Cestino Stampa

Deskiop, 1 Singoli document Profittiz004, Colare pieno

106KE

| seguenti passi spiegano come aprire un documento (file allegato) creato in Microsoft Excel, come modificarlo

e come apportare le modifiche nel file di immagine.

1 Fare clic sul file allegato per selezionarlo.

w Document Manager

File Modifica Yisualizza Documento  Opzioni Aiuto
AezE 28 & g E B X 3=

Q Deskkap

Mk, Cartella condivisa

Fare clic

Selezionare Documento — File Allegato dal
menu.

= Document Manager

y Aol & A . BE | X
ﬁ Deskkop Duplica Chrl+D
. M55 Cartella condivisa Ruota oggetto 4
Fare clic
Raggruppa Cgosthi k
Corregai oggetto 3
a1 e File allegato. ..
:\@
Fare clic

Continua alla pagina successiva...
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Viene visualizzata la finestra File Allegato. Salvare le modifiche apportate sul documento

Fare clic sul pulsante|  Apri I per aprire il file originale. Selezionare File — Salva dal menu.
allegato. w
Fare C“C \ E3 Microsoft Bxcel - Profitti2004.xds

Rl 0— Y File | Modfica Wisualzza Inserisci  Formato  Strumenti  Dabi Finestra  ?
N
N - e
O O bwove... CTRL+N @ = - al
a =i TRAFIZ o o gp 0 %0 o0
Fagina allegato Tipo: | | Apri I Fare CliC Chiudi
1 Foqlio di lavoro di Microsaft Exeel ‘ E 1 | E ‘ F
Salva con nome ]l Salva MAIUSC+FLZ
&
Rimuova @ Salva connome. .,

Elirnina |43 Salva come pagina Web. .. 'm u q

: . B Cerca..
- Fare clic I I ;
[

File allegato
S0 #.0

1 Anteprima pagina Web

Imposta pagina...

2 Area di stampa »
]| P ] 1.125

Si avvia Microsoft Excel e si apre il documento
originale.

A questo punto si pud modificare il documento Chiudere il documento. Selezionare File —

- Esci dal menu.
originale.

S0 el - Pro 004
E3 microsoft Excel - Profitti2004.xls [Bi=1[eS]
-

e Modfica Visuaizza Inserisc Formsto  Strumenti  Dati Fiestra 2 R o— File | Modifica Wsualizea Inserisci  Formato  Strumenti Daki Finestra 2
DEESE SAY d@R-F|a- %= -FHI B -0, 5 DD Huove, .. CTRL+M a=-
A = ElGC S |= € %om g SR S -
Al ~ # Proftti 2004 fif = ARt STRUHELZ. e
e e S S s [ Chiudi =
| Profitti 2004 Fare clic [—g ... T
2 1 2 —= 6 7 ] =
3 .45 3.664 125 9.865 3664 7846 Salva con nome. ..
4 2127 5,651 455 5,489 5,651 5325 - -
5 6.554 1125 127 2545 1125 IRl
6 2545 6455 BE5 L 6455 EXET] % Sslva come pagina Web...
7 7.8%6 2127 5 489 3.3 2127 5894
8 3326 5.954) 1 545 4.121] 5.954) 1.125 Eﬂ Cercann,
E] 4121 8455 3654 7846 65 7,846 6,455 ElE ) )
0 115 5.127] E894 5 FE| aazﬁ 3.127] E854 1 Anteprima pagina Web
1 B.455 6,054 1.125] 121] 2545 4121 6,054 1.125]
12 2127 5.694) 3325 489] 5.455 5.489] 5.594) 3375 Imposta pagina...
13 6.954 1.125] 4121] 545 2127 2545 1.125] 4120 o | 5
1 2545 6.455 3694 815 9,865 7.8%6 6.455 3694 frea di stampa 3
15 7848 2127 5.:804] 3.326] 5‘45‘9 3.3 2127 ‘ 555‘“: 3 [ 5 1.125
M« » ril\Tabellel ¢ Tabelle2 / Tabelle3 / ‘ 3 Anteprima di stampa
Fronto UM 4 9 B - 455
5 |& stampa... CTRLHMAIUSCHFLZ 6 2127
B B 9.865
Invia a 3
7 5 5.489
St U“ =) Esci 1 2545
oo . . . = g ¥ 5 9.865
Allargare il titolo di testo sulla prima riga.
E3 Wicrosoft Excel - Profitti2004.xis [9(=13] Fare CI IC
Fle Modfica Vicuaizes Inserisc Formato  Strumenti Dati Figestra 2 -_8 x
DeHan gAY ta2a-d 2= -BHI BSoe -0,
Al -BFlGc s = S € % w83 HedvA - . . .
M o A questo punto riappare la finestra File
A

B ‘ E ‘ P Allegato. Fare clic sul pulsante| _ Esci_|.
Profitti 2004
3 i ] 5 5 7 B
|

3 T 7 File allegato >

3 5.455 3694 7685 9665 1125 5,665 3694 7.885)

4 2127 5891 3325 5.480 B.455 5.489 5891 3.329] Fagina sllegato Tipo: | Api |

5 6.954 1125 4121 2515 2127 2505 1125 4121 i ] I

6 2505 5,455 LT 7648 CE=S 7685 6,455 3694 Salva con nome

7 7685 2.127] 5894 33 5.489 3.35 2127] 5694

s 335 5,954 1128 41 2545 4121 5,954 1128 Rimuova

El 2,121 5.455] 3694 78 5,865 7,605 5.455] 3,694

10 1.125] 2.127] 589 33 5489 335 2.127] B Elimina

11 & acel F e 18] rE] e IRET ) Tl o

14« + vil\Tabellel { Tabelle2 ; Tabelled / < | Ki S
Nota:

Nel caso specifico viene cambiata a scopo
esemplificativo la dimensione del font di un
documento creato in Microsoft Excel. A seconda
della situazione, vi possono essere diverse cose
da modificare. Dato che in questa sede non viene
descritto nei dettagli I'utilizzo di Microsoft Excel,

un punto importante da ricordare & come salvare le
modifiche dopo aver terminato le operazioni.

18



9 In Document Manager viene creato un nuovo file.

=" Document Manager

Eile Modifica Wsualizza Documento  Opzioni  Ajuto

QocEH®a AEIEEAR G
Q Desktop
V|55 Cartella condivisa

Prafiti2004(2]

=

U =

Cestino  Stampa

Viene creato un nuovo file.
Nota:
Quando si cambia un file allegato viene creato
automaticamente un nuovo file. Al nome del fine
originale viene aggiunto “(2)”, in modo da stabilire
facilmente se si tratta di un nuovo file.

Selezionare il nuovo file creato e fare clic su
Documento —» Immagini la Creazione dal menu.

=" Document Manager

i@ D Em | X
25 Deskhop Cuplica Chr+D
N | Cartella condivisa Ruota oggetto »
Fare clic
Raggruppa Oggetti 3
Correggi oggetto L3 @

File allegata,..

Q! 9_ Trmagini la

Fare clic

W =

Cestino  Stampa

In Document Manager viene visualizzata
un’anteprima del nuovo documento creato.

=" Document Manager

Eile Modifica Wsualizza Documento  Opzioni Ajuto
Ao && & 5 a B8 X BlE@ Rk
ﬁDESktDD
| Cartella condivisa Prafitti2004

Proi 2004

¥ =

Cestino  Stampa
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Eliminazione dei documenti

Per eliminare un documento dall’area documenti & sufficiente spostarlo nel Cestino. Tuttavia, 'effettiva
eliminazione dei dati avviene soltanto nel momento in cui il Cestino viene svuotato. In altre parole, i file spostati
nel Cestino sono sempre recuperabili finché non si attiva il comando di svuotamento. Tenere presente che il
Cestino a cui ci si riferisce in questa sede & quello di Document Manager o di Document Viewer. Non ha niente
a che vedere con il Cestino del desktop di Windows. Lo svuotamento del Cestino di Document Manager o di
Document Viewer non provoca lo svuotamento del Cestino di Windows.

Selezionare il file da eliminare, quindi fare clic Il file selezionato viene rimosso dall’area
su Modifica —» Elimina dal menu. documenti.

0 Selezionare il file da eliminare. |

Eil= Mpdfica Visualizzea Documento  Opzioni Auto

S| BE| = o [ | B8
=" Document Manager 2§ Dieskbop
, 9— e WA= Yisuglizza  Documento  Opzioni Aiuto | Cartella condivisa Profitti2004(2)
o
s Q b @@ |a/EmB X B P B S
ﬁ [ Taglia Chrl+s 3 :
. Mg ¢ cCopia ChrHC Prafitti2004(2]
Fare clic
e Profes 2004
\\\l i 1
D Seleziona tutko Ctr+A @ 4
Trowa... Ctrl+F
Fare clic )

2 Apparira la finestra di dialogo di conferma

eliminazione documento. Fare clic su .

Conferma eliminazione documento [0

L] 'f Documento 'Prafittizo04' Eliminare #
L

Fare clic

NOTA - Un altro metodo per spostare i file nel Cestino € quello di trascinarne le icone sull’icona di
collegamento al Cestino.

- Per svuotare il Cestino, selezionare File —p Cestino —p Cestino Vuoto dal menu.

20



Ridisposizione dei documenti

Le icone dei documenti possono essere disposte liberamente nell’area documenti. Per spostare un’icona &
sufficiente trascinarla nella posizione desiderata. Poiché Document Manager consente di spostare liberamente i
documenti, & possibile organizzare facilmente i file.

Nota:

Mentre si sposta un’icona, verificare che non si sovrapponga ad un’altra icona.

Nello spostare un’icona rispettare questa precauzione importante: non sovrapporre altre icone. Se si rilascia il pulsante
del mouse nel momento in cui l'icona si sta sovrapponendo ad un’altra icona, i due documenti vengono raggruppati in un
documento unico.

1 Fare clic sul file da spostare per selezionarlo. 3 La posizione dell'icona & cambiata.

=" Document Manager

Fie Hodfica Vsuslizza Documento Qpeioni At
Aoz Ed D28 8 a BB X B B P&
|25 Deskiop

Cartells condivisa Documentod!

i Document Manager
File Modfica Wisuslizza Documento  Opeioni At

Bosd &S &8 o BB X B

|2j Desktop
2k, Cartella condivisa Documentol!

Profi 2004

)

Fare clic

2 Trascinare I'icona nella posizione desiderata.

=" Document Manager g[ﬁ]@
File Modfica visuslizza Documents Opzioni Ailt
ReasE 28 L] a B X

|5 Deskiop
=k Cartella condivisa Documentol]

Trascinare

NOTA - Per ordinare le icone per nome
Per posizionare le icone nell'ordine dei nomi file corrispondenti, selezionare Ordina Documenti dal

menu Visualizza e selezionare Per nome. Oltre che per nome, € possibile ordinare i file per tipo,
dimensione e data di salvataggio.

- Per distanziare uniformemente le icone
Per posizionare i documenti ad intervalli uguali, selezionare Ordina Documenti dal menu
Visualizza e selezionare Allinea Documenti. Inoltre, se e selezionato Ordina Automaticamente,

le icone vengono ordinate automaticamente ogni volta che si apre la cartella.
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Invio ad un’altra applicazione

Nella parte inferiore della finestra & possibile disporre icone di collegamento ad applicazioni o a funzioni
comunemente utilizzate. E possibile utilizzare queste applicazioni e funzioni per gestire i documenti
trascinandoli sulle icone di collegamento corrispondenti.

B Aggiunta di un’icona di collegamento

Per aggiungere un’icona di collegamento al Document Manager.

Selezionare File a — Invia —p Invia a dal 3 Si apre la finestra di dialogo che consente di
menu. aggiungere un’applicazione esterna.
Fare clic sul pulsante Sfoélia Ivicino al
=' Document Manager . o
ot Q)R wsies vmoes cxcmeres coam o campo File eseguibile.
N Huava cartel, . ol g 23 LS
Cj Careln concivia e Fare clic
infee
Fare C“C ApFi... ctrl+0
Mome |
Tipe di applicazione * Diseano/Grafrica " OCR " Emai
Ripristina... " PC-F&R/Printer " hlkro
Acquisisci periferica compatibile TWAIN File esequibile | I Stegia I
Seleziona periferica compatibile TWATN r
[ =
IMposts stampants I=
| Annotzions I Incala ol
R 9 Cestinn ¥ Formata fie [ TIFF =] = |
N Impostazioni spaziali... s keesctio)
Esci Annulla

Fare C“C [nposta lapplicazione per invio del documento selezionato,

4 Si apre una finestra di dialogo che consente di

Si apre la finestra di dialogo Imposta selezionare un file.
destinazione. Fare clic sul pulsante | Aggiungi | Selezionare I'applicazione da aggiungere come
icona di collegamento. In questo esempio
Fare clic /A viene .agg|unta u.n icona di .collegarT.\er?to
. per Microsoft Paint. Nella finestra di dialogo
: di selezione del file, selezionare la cartella
(puste dettinaeione b WINDOWS, quindi la cartella System32, e
Elenca infine mspaint.exe nella cartella System32.

Fare clic sul pulsante Apri |

Seleziona destinazione @
— m = o
e 1

o Documenti
Chiudi recent ﬁ @] 1

=]
&
3
g

-]

&

ti

=}
5
2
£
E]
&
3

@
1
1

Riisorse del
compulter

msswche.exe mstinit exe mstse exe

€
(K3

Fisorse direle  Boms fle: [mspaint eve =~ i

Tipo file: |Fromamma x| Anula

:\\I
Fare clic @

Verificare che sia stato selezionato Microsoft

Paint e quindi fare clic sul pulsante| oK __|.



6 Microsoft Paint viene aggiunto alla finestra di dialogo Seleziona applicazione esterna.
Facendo clic sul pulsante| _ Chiudi__|, Microsoft Paint viene aggiunto come icona di collegamento.

Imposta destinazione

Elenco

Elimina
Modifica

o

Fare clic

7 Microsoft Paint viene aggiunto come icona di collegamento.

=" Document Managern |ZI@|@

Fle Modfica Wsusizza Documento Opzioni Auto

£F & & = ||
) Deskiop

155 carteta condivisa Ninfzs

d =|V

Cestino  Stampa | mspaint

Deskiop, 1 Singol documenti

Nota:

La stessa procedura puo essere utilizzata per aggiungere un’icona di collegamento email, impostando su “E-mail” il
tipo di applicazione nella finestra di dialogo di aggiunta di un’applicazione esterna e selezionando la casella di controllo
Corrispondenza MAPI in File eseguibile.

Aggiungi destinazioni =
MNome [Email
Tips di applicazions  Diseana/Grafiica © OtR
© PCREXPirter Ao
Annotazione I Incola o
Famato il [TIFF =l
Visuslizza deltagh
filg Aonuila

= Document Manager |Z”E‘@

Fie Modfica Visuslizea Documento Opeioni  Aiuto

i | B 3 B
|25 Deskiop

%k, Cartella condivisa Mirfee:

Jd = Y|

Cestino Stampa mspaint] Email

Desktop, 1 Singol documerti
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Invio ad un’altra applicazione
3 Fare clic sul pulsante per aprire

il documento nell’applicazione dell'icona di
collegamento.

B Utilizzo di un’icona di collegamento
per I'apertura di un documento

Utilizzare I'icona di collegamento per aprire un
documento.

1 Trascinare il documento da aprire sull’icona di
collegamento.

£ Document Manager

ziori ik

5 8 a BHE X & GRERE]

Trascinare I
' CEEC mEEE

linea dal enu 7 per Pairt. 117,112

(0

infes, Colore pieno aKE

2 Viene visualizzato un messaggio di conferma.

aseq Ip
luoizedad

Inwiare?

il

oM

‘@ ............. Ei .............. ‘ o

Fare clic

Questo esempio illustra I'apertura di un documento di immagine in Microsoft Paint, ma lo stesso
metodo puo essere applicato per aprire una finestra di invio del messaggio trascinando un
documento su un’icona di collegamento e-mail.

NOTA

i Ninfee. tif =1
fie todfia Yisuslzea Inserisci Foymeto  Srumenti Messaggio 2 ar

Imvia Incalla Contrala  Contralo or, allega Friorit

@ma |
(- |
Oggetto: [uinfee.tif

alegs: []finfes 1 7,60K)

24



Stampa di immagini

| documenti di immagine possono essere stampati direttamente da Document Manager o da Document Viewer.
| seguenti passi illustrano la procedura di stampa da Document Manager, ma la procedura di stampa da

Document Viewer & pressoché identica.

1 Fare clic sul file che si desidera stampare.

€ Selezionare il ile che si desidera stampare. |

=" Document Managen ‘L“E‘@
Fie Modfica Yisualzea Documento  Opeion At

Aoz 2528 3 8 a |E [HE | X8 BB R

=25 Desktop
2k Cartela condivisa Dacumentoll

R

' Document Manager ‘._IIE‘@
W 1 (LM rodfica Visuslzza Documents  Opaioni Aiuto
L) .
& Huova cartella... cukn R BE | 2
Cartella condivisa, ., CtrkH
Fare CI|C Apri... O
Sabva con nome ks
Rinamina
Propriets..
Ripristina. .
Acquisisc] periferica campatibile TWAIN
Seleziona periferica compatibile TWAIN

Qu

Fare clic

Tmposta stampante

NOTA

Appare la finestra di dialogo di stampa. Fare

clic sul pulsante per avviare la

stampa.

Stampa El gl
Stampante
Proprieta...

Nome:

Stata: Fronta
Tipo FPanasonic
Percorso: . Sa an

Commenta:

Intervallo di stampa Copie

o+ Tutte MNurmero di copie: 1 El:
T i

4 CRACE =

Annulla
1

\\é

Fare clic

Per selezionare stampa in bianco e nero o a colori o altre opzioni, quali la modifica del formato carta,

fare clic sul pulsante della finestra di dialogo di stampa.
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Raggruppamento dei documenti

Uno dei metodi piu efficaci per organizzare i documenti € il raggruppamento dei documenti intercorrelati.

Si pud pensare che il raggruppamento richieda I'assegnazione di un nome al gruppo e il salvataggio di tale
gruppo. Invece, per raggruppare due documenti € sufficiente trascinare un file su un altro nell’larea documenti.
Ad esempio, se si trascina I'icona del “Documento 1” (1 pagina) sull'icona del “Documento 2” (2 pagine), i
documenti vengono raggruppati in un unico documento che prende il nome di “Documento 1”. In altre parole, il
nuovo gruppo riceve il nome dal “Documento 1”. Le 2 pagine del “Documento 2” vengono aggiunte in fondo al
“Documento 1” e a questo punto il “Documento 2” viene eliminato. Il “Documento 1” diventa di 3 pagine.

Il raggruppamento é effettuato in ordine incrementale. Quindi occorre fare attenzione all’ordine con
cui si selezionano i documenti. Il documento selezionato per primo assorbe il documento selezionato
successivamente.

26



Raggruppamento dei documenti

B Raggruppamento mediante
trascinamento dei documenti

1 Fare clic sul “Documento 1” per selezionarlo.

u" Document Manager

Fila Modfica bYisuslizza Dorumento Opzioni  Aiuto

AeoeH &S & 5 & |E B % |Ba GRERE
=) Deskiop
Cartella condivisa Documents 2
\\\l
Fare clic

Trascinare il “Documento 1” sopra il

“Documento 27, quindi rilasciare il pulsante del

mouse.

' Document Manager
Flle Modfica Yisusizza Documenco  Opaioni Ao

QeasgEH 28 El= ] a|FE B % 8 B @R
|25 Deskiop 7
35 Cartells condivisa

Trascinare
7 = V
Cestino Stampa mspaint
DeskEop, 2 Singoli documenti Documento 1, Colore pieno B3KE

Il “Documento 1” e il “Documento 2” vengono
raggruppati e riuniti nel “Documento 1”.

=" Document Manager

fle Modfica Wsualizza Documento  Opeioni Ajuto

Bosd 285 38 alBE X B BB

|} Desktop
Cartella condivisa

7 = VY

Cestino Stampa mspaint

Viene visualizzata la prima
pagina del “Documento 1.

Fare clic

27
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Raggruppamento dei documenti

B Raggruppamento con il Menu

1 Fare clic sul “Documento 1” per selezionarlo.

=" Document Manager

Ele Modfica Visudizza Documento  Opziom Ajute

Rz 58 b 5 o BB X & BBE

| ) Deskiop

S Cartella condivisa Documenta 2

Dal menu selezionare Documento —p

Raggruppa Oggetti —» Ogni Documento.

Il “Documento 2” viene assorbito nel
“Documento 1”.

=" Document Manager

Aesd B ke BE X

BB R

S@o— Medfica Seleeoy Do N Opzioni - Aiuko

2§ Desktop Duplica CrelD
1 25 Cartela condivisa Ruaka nggetko 3
Fare clic

Raggruppa Oggetti * | OgniDocy

S“ g
Fare clic
Fare clic
u" Document Manager
File Modfica Wisualizea Documento  Opzioni  Aiuko
2 Tenendo premuto il tasto Ctrl, fare clic sul & ‘fff Hig@-@8BRE#IX a
2 Dok
“Documento 2” per selezionarlo. At i
=" Document Manager
File Modifica  Wisuglizza Documento Opzioni  Aiuto
QgH B8 $+80 dH B X@= RBE
|5 Desktop
Cartella condivisa
Fare clic tenendo premuto il tasto Ctrl.
NOTA . L’ordine della selezione é importante.
Tenere presente che i file vengono aggiunti nell’ordine selezionato. Il primo documento selezionato

diventa il file “master’, il documento inglobato prende il nome dal file master.
E anche importante prestare attenzione durante il trascinamento dei file. Il file trascinato é il “master”
e il file su cui viene effettuato il trascinamento e lo “slave.” Viene conservato soltanto il nome del file
trascinato, mentre il nome del file su cui si effettua il trascinamento viene eliminato.
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Separazione dei documenti

| documenti raggruppati sono costituiti da piu pagine. Per separare questi documenti si pud scegliere tra due
soluzioni. La prima & di separare tutte le pagine del documento creando nuovi file di documento per ognuna
delle pagine. L’altra € di separare soltanto la pagina visualizzata dall’icona del documento, creando un nuovo

file di documento appositamente per essa.

B Separazione di tutte le pagine del
documento

Selezionare il documento da separare facendo

clic sopra.
=" Document Manager E|@|E|
File Modifica Wisualizza Documento  Opzioni Aiuto
RegEH 28 48 a |E (8| X & BER
|5 Deskiop
Cartella condiivisa

Fare clic

d = V

Cestino Stampa mspaint

Dal menu, selezionare Documento —» Separa
—» Tutte le pagine.

=" Document Manager

R 6_ s—Hodifica—visuslzza [NUET TSN Opzioni - At
Cj BeozzE o A e BRI X G}
Iﬁ Deskiop Cuplica r
. 25 Cartella condivisa Ruota oogetta 3
Fare clic
@
. 3
Fare clic

Tutte le pagine sono separate in singoli
documenti, e questo significa che verranno
create tanti nuovi documenti quante sono le
pagine del documento originale.

=" Document Manager D@|®
fle Modfica Wisuslizzs Documento Opzioni fidto

Bl B85« 38 o B E X @ BRE 8

|5 Deskrap

28 Cartella condivisa

3 = V
Cestino Stampa mspaint

Desktop, 3 Singoll documenti 3 Seleziona singoli documenti 215KE
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Separazione dei documenti

B Separazione della sola pagina visualizzata

1 Fare clic sulle frecce della pagina in fondo
al documento per visualizzare la pagina da
separare dal documento.

u" Document Manager

File Modfica Yisudlizea Dorumento  Opzioni  Aidto

B DS » 5 BB X BBERBRRAR
) Desktop
Cartells condivisa

Fare clic

Dal menu, selezionare Documento —» Separa
—» Pagina attuale.

&' Document Manager

[ o_ odlifica—visualizza JESat (ol Opzioni  Aluta
@ A B A crt BR| X 1
I |25 Deckiop Duplica 4

. Cartella condivisa Ruoka nggetto 3

Fare clic |~
; B ]
' Correggi oggetio

A
U@ Fagra
Fare clic

3 La pagina visualizzata diventa un nuovo
documento costituito da quest’'unica pagina.

=' Document Ma
Eile Modifica Wisualizza Documento  Opzioni ko

BeeH 28 < 80 8(E B X B ER
|25 Deskiop

25 Cartella condivisa
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Raggruppamento delle pagine alternate del
documento

Il fatto di voltare ogni pagina per effettuare la scansione di un documento stampato su due lati con uno scanner
che puo scandire solo un lato della pagina richiede molto tempo e fatica e non costituisce una procedura
efficiente. Anziché scandire un solo lato per volta conviene quindi creare due documenti, uno contenente le
pagine pari, I'altro le pagine dispari e solo successivamente riunire i due documenti in un documento unico,
alternando le pagine pari a quelle dispari.

@ Scandire le pagine dispari
Rimuovere il documento originale
v @ Anche se l'ordine e la disposizione delle pagine del documento
differiscono a seconda del modello di scanner e del metodo di

[ [ ] scansione, le pagine pari devono essere nell’ordine “2, 4, 6” 0 “6, 4, 2”.
= =

© Scandire le pagine pari

TITTTTT

a2
on

L2
o

O Intercala Inverso

O Interleaving inverso

Continua alla pagina successiva...
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Sono disponibili due modi per inserire le pagine dispari e pari in modo alternato: interleaving e interleaving
inverso. L'interleaving comporta il raggruppamento alternato delle pagine a partire da due documenti (iniziando
con la prima pagina di ogni documento) per creare un nuovo documento nell’ordine corretto. Questo vale, ad
esempio, per la scansione di un documento fronte retro di 6 pagine in cui si scandisce prima un lato e poi I'altro
lato delle pagine. Prima vengono scandite e salvate su un file le pagine dispari (1, 3, 5), quindi le pagine pari (2,
4, 6) su un altro file. Entrambi i file contengono le pagine scandite nell’ordine originale. Eseguendo l'interleaving
su questi due documenti, si pud creare un unico documento con tutte le pagine nell’'ordine corretto.

In caso di interleaving inverso, le pagine di un documento vengono prese dall’inizio del documento e le pagine
dell’altro documento vengono prese dal fondo. Questo tipo di interleaving € abbastanza comune. Questo ¢ il
caso, ad esempio, della scansione di un documento fronte retro di 6 pagine in cui prima si mette il documento in
un alimentatore, scandendo solo le pagine fronte (pagine 1, 3, 5) su un file. Quindi si prende I'intero documento
e lo si gira, scandendo le pagine retro (pagine 6, 4, 2) e salvandole su un file. Cio significa che la parte finale
del file contiene le pagine retro scandite nell’ordine inverso. Con l'interleaving inverso di questi due file si pud
creare un unico file nell’ordine corretto.
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Raggruppamento delle pagine alternate del
documento

B Interleaving

L’interleaving unisce i file selezionati in un gruppo di pagine alternate. Questo consente di prendere un
documento di pagine dispari e di abbinarlo ad un documento di pagine pari, in modo da creare un unico
documento con le pagine nella sequenza corretta. Se, ad esempio, si ha un documento con le pagine 1, 3, 5,
7 e 9 e un altro documento con le pagine 2, 4, 6, 8 e 10, si pu0 utilizzare l'interleaving per raggruppare i due
documenti in uno unico, con le pagine disposte nell’'ordine corretto da 1 a 10.

m— Pr——: Inserimento
|+ - =F
Documento con Documento con :
pagine dispari pagine pari Documento nell’ordine corretto.
Pagine del “documento con pagine dispari”
Documento con Documento con Documento con Documento con Documento con
pagine dispari pagine dispari pagine dispari pagine dispari pagine dispari
1/5 [ 3 4 2/ [ 3 4 34 2 4 4/5 2 4 T
Pagine del “documento con pagine pari”
Documento con Documento con Documento con Documento con Documento con
pagine pari pagine pari pagine pari pagine pari pagine pari
1/4 2 4 2/ 2 4 34 2 4 4/5 2 4 55
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1 Fare clic sul documento con pagine dispari per
selezionarlo, quindi selezionare il documento
con pagine pari tenendo premuto il tasto Ctrl. In
questo modo vengono selezionati sia i documenti
con pagine pari che quelli con pagine dispari.

w" Document Managen

File Modifica Wisualizza Documento Opzioni Ajuto

R S & a|E B X B

ﬁ Deskkop
1 \ ‘ Z |
EI i b

2k Cartells condivisa
a

GRERE

Fare clic

\

0

Fare clic tenendo premuto il tasto Ctrl.

Dal menu selezionare Documento —»
Raggruppa Oggetti — Ogni Pagina
Alternativamente.

u' Document Manager

1
_\\‘ 0— odifiea—visualizza- et = Opzioni  Aiuto
@ A ck =& Ty A Chrl+E 8] o
=25 Desktop

5|
. Duplica Ctrl+D
Fare CI|C Cartella condivisa Ruota oggetto 3
Raggruppa Oggetti
Separa Chrl+U
U O
= \<4
=
Fare clic
_]—_ L

A questo punto inizia I'interleaving. Il
“‘documento con pagine pari” viene assorbito
nel “documento con pagine dispari.”

=" Document Manager

File bodfica Yisuaizaa Documento

Roosd 28 <38

Cpzioni Aiuto

a B &

x| By BERE

|25 Deskiop
Cartella condivisa

Desktop, § Singol documenti

d = V

Cestino Stampa mspaint

o b

Documert ©dd, Colare piena

420K

4 Osservando le pagine del documento, si notera che sono disposte nell’ordine da 1 a 10.

Documento con

Documento con

Documento con

Documento con

Documento con

pagine dispari pagine dispari pagine dispari pagine dispari pagine dispari
1 > 2 > 3 > 4 > 5 —
140 ] 4 240 > 4 340 > 4 4410 b 4 540 ]

Documento con
pagine dispari

10 -

Documento con
pagine dispari

Documento con
pagine dispari

Documento con
pagine dispari

Documento con
pagine dispari

4 10410

34

4 340 »

4 8410 [ 2

4 7410 2
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Raggruppamento delle pagine alternate del

documento

B Interleaving inverso

L’interleaving inverso crea un gruppo di pagine alternate a partire da due documenti, di cui uno inizia dalla

prima pagina e I'altro dall’'ultima pagina. Questa tecnica viene utilizzata per scandire un documento fronte retro
con uno scanner in grado di scandire un solo lato della pagina per volta, in modo da combinare le pagine pari
e le pagine dispari in un unico documento. Se, ad esempio, si ha un documento con le pagine 1, 3,5,7¢e 9

e un altro documento con le pagine 10, 8, 6, 4 e 2, si pud utilizzare I'interleaving inverso per creare un unico

documento con le pagine disposte nell’'ordine corretto da 1 a 10.

Pagine del “documento con pagine dispari”

Documento con Documento con Documento con
pagine dispari pagine dispari pagine dispari

Documento con Documento con
pagine dispari pagine dispari

1/5 2 4 2/5 2 4 35 2

Pagine del “documento con pagine pari in ordine inverso”

Documento con pagine  Documento con pagine  Documento con pagine
pari in ordine inverso pari in ordine inverso pari in ordine inverso

1 45 b 4 5/5
Documento con pagine  Documento con pagine
pari in ordine inverso pari in ordine inverso

10 8 6

145 4 4 245 4 4 345 2

Continua alla pagina successiva...
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Fare clic

1 Fare clic sul documento con pagine dispari per
selezionarlo, quindi selezionare il documento
con pagine pari in ordine inverso tenendo
premuto il tasto Ctrl. In questo modo vengono
selezionati sia i documenti con pagine pari in
ordine inverso che quelli con pagine dispari.

' Document Manager

File Modfica Visusizza Documenta  Opzion  Aluta

R 28 & & a B & X B [ B R
ﬁ Deskiop
Cartella condivisa

avl

UO

d = V

Cestino Stampa mspaint

4Z1KE

Deskiop, 2 Singoli documenti 2 Seleziona singol documenti

Q!

Fare clic tenendo premuto il tasto Ctrl. @

Fare CIIC N5k cartella condivisa
:\\l e

Fare clic

Dal menu selezionare Documento —»
Raggruppa Oggetti — Ogni Rovescio di
Pagina Alternativamente.

pzioni At

FIEE IS

e B X &1
ﬁ Deskkop Duplica Chrl+D
Ruota oggetto 3

Raggruppa Oggetti
Separa

Ogni Documenta

Chrl+U Ogni Pagina Alternativamente

A questo punto inizia I'interleaving inverso. Il
“documento con pagine pari in ordine inverso”
viene assorbito nel “documento con pagine
dispari.”

' Document Manager

Bz Medfica Visuslizza Documente  Opzioni  Ajut

Reesd 28 -8 a |= BB
2 Deskhop
k) Cartella condivisa

X & BB R

110 b

ERE=
Cestino  Stampa mspaint

[Desktop, L Singol dacumerti Document Odd, Colore pieno 420KB

4 Osservando le pagine del documento, si notera che sono disposte nell’ordine da 1 a 10.

Documento con
pagine dispari

Documento con
pagine dispari

Documento con
pagine dispari

Documento con
pagine dispari

Documento con
pagine dispari

| > 2 > 3 = 4 > 5 —
1410 3 | 240 2 | aMn 2 4 410 2 | 50 2
Documento con Documento con Documento con Documento con Documento con
pagine dispari pagine dispari pagine dispari pagine dispari pagine dispari
10 - 0 - 8 - ¥ - 6 -

4 10410 4 39410 [ 4 4 g0 4 4 el [ g 4 £410 b

36



Creazione ed eliminazione delle cartelle

Un buon metodo di organizzazione dei documenti consiste nel creare delle cartelle e salvare al loro interno i documenti correlati.

Fare clic sulla cartella in cui si desidera creare
una nuova cartella.

La cartella selezionata viene evidenziata.

u" Document Manager

File Modifica Wisualizza Documento  Opzioni Ajuko

a E B8

Minfee

Fare clic

= Document Manager

Muova cartella...

Cartella condivisa...

Fare clic

e

Fare clic

Ao,

Salvataggio di riserva...
Ripristina. ..

3 Viene visualizzata la finestra di dialogo Crea
Nuova Cartella.
Assegnare un nome alla cartella e fare clic sul

pulsante| oK __|.

Crea nuova cartella

Mome cartella

||Nu0va cartella I

| Annulla

Percorzo cartella

]E:\ ‘anazonichPanazonic-DMS \Document Sloglia...

CE
O

Fare clic

Assegnare un nome
alla cartella.

4 In questo modo viene creata una nuova cartella.

=" Document Manager

File Modifica Wisualizza Documento Opzioni  Aiuto

? Controllare la nuova cartella.

Continua alla pagina successiva...
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NOTA

- Per creare pit rapidamente una nuova cartella, utilizzare il pulsante destro del mouse
Un altro metodo e quello di fare clic con il pulsante destro sulla cartella in cui si desidera creare una nuova cartella.
Un'ulteriore possibilita € di fare clic su Nuova Cartella nel menu di scelta rapida.

u Document Manager

Aiuko

a [ ER

File Modifica Wisualizza Documento  Opzioni

l Caolline azzurre Minfee

Cartella condivisa

Trova..,

QU

Q- |-
@ .

Fare clic con il pulsante destro Fare clic

38

- Eliminare le cartelle non necessarie
Per cancellare una cartella, fare clic su di essa e selezionare Modifica — Elimina dal menu. Verra
visualizzata la finestra di messaggio Conferma Cancellazione Cartella.
Procedere con prudenza nell’eliminazione delle cartelle. | file di documento vengono collocati
nel Cestino nel momento in cui li si elimina, ma le cartelle vengono eliminate direttamente senza
essere inserite nel Cestino. Tuttavia, tutti i file di documento che si trovavano nella cartella eliminata
vengono inseriti nel Cestino.

u Document Manager

Biuko

Q, | =5 X

Wisualizza Documento  Cpzioni

Fare clic

Trova. .. Zkrl+F




Ridisposizione delle pagine

Questa funzione cambia I'ordine di un documento di immagine disposto su piu pagine. Questa soluzione pud
essere particolarmente utile se si necessita di invertire le pagine di un documento disposte in ordine inverso.

Fare clic sul documento di cui si desidera
cambiare 'ordine delle pagine.

w' Document Manager

File Modifica Wisualizza Documento  Opzioni Ajuko
BaozE &8 a [[EE B8 | % |5

ﬁ Deskiop

V|55 cCartella condivisa

Documento Mum:

7 o Y
Cestino Stampa  mspaint

&

%

Fare clic

Dal menu selezionare Documento — Pagina
—» Ridisponi Pagine.

=" Document Manager

2 EERTCHT Opzioni  Aiuto

Qosd D . cuive BB X i@

50

. ﬁ Desktop Duplica |
Fare C“C I Cartella condivisa Fuoks oggetto 3
Separa 3
iZorreggi oggstio 3
= | Pagina successiva
File allegato. ..
Ulkima pagina
Pagina specificata, ..
S“ oY tidisponi pagine. .
Fare clic d = V

Cestino Stampa mspaint

NOTA

spostare nell’'ordine desiderato.

Viene visualizzata la finestra di dialogo
Ridisponi Pagine.

Fare clic sul pulsante | Ordine inverso |.

Ridisponi pagine

Mome documento :Documento Num

Anrula
I Ogeline rwerso I
1 2 3 4 5
1 z 3 [ 5

QU

Fare clic @

L’'ordine delle pagine del documento viene
invertito.

Fare clic sul pulsante per ritornare

a Document Manager.

Ridisponi pagine

Nome documenteo :Documento Num Ok
Annulla
1 2 2 4 5

S\I
Fare clic 6

5 La disposizione delle pagine viene modificata.

w" Document Manager

File Modifica Visualizza Documento  Opzioni Aiuto

ResE B8 a BB X8
ﬁDesktop

V|55 Cartella condivisa

1/5 »

L’ordine delle pagine del
documento viene invertito.

Facendo clic su una pagina e trascinandola nella finestra di dialogo Ridisponi Pagine, la si puo
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Visualizzazione di informazioni sul documento

Per visualizzare informazioni dettagliate su un file di documento, aprire le proprieta del file.

Fare clic sul file di cui si desiderano
visualizzare le informazioni.

" Document Manager

File Maodfica Visualzza Documento  Opzioni  Ajuka

BeagesEH & M & a |[EE B K| By
ﬁDesktUp
&5 cartella condivisa

Fare clic

2 Dal menu, selezionare File —» Proprieta.

=" Document Manager

S 1 5EM Modifica  Wisualizza Documento  Opzioni Aluto
@ Muova cartella.., ChrlHr P EE *

Cartella condivisa, ., ChrHH

Apri... ChrHC
Salva con nome. .. Chrhs
Rinomina

é\“ Proprieta...
@ Ripristina...
Fare CI|C Acquisisci periferica compatibile TwWaIN

Seleziona periferica compatibile TWAIN

40

3 Verranno visualizzate le proprieta della prima

pagina.
Se il documento viene raggruppato, € possibile

visualizzare le proprieta di ogni pagina nel
gruppo. Fare clic sui simboli [«] [»] per
visualizzare le proprieta di altre pagine.

Ninfee Proprieta

Mame documenta: Minfee

Proprieta pagina conente

Tipo: Colore pieno
Dimenzione: 800 « B00 pixel
| 4 | 143 | > I Rizoluzione: 96 » 95 dpi
Posiziohe: Desktop

Mumern di pagine: 3 pagina

Tipo: Colore pieno

Formata Di Lima: — 181KE (185,351 byte]

Data di modfica:  mercoled 2 marzo 2005 21.03.43

4 Fare clic sul pulsante per uscire

dalle proprieta.

Ninfee Propri

Mame documenta: Minfee

Praprieta padina comente

Tipo: Colore pieno
Diriensione: 800 « B00 pixel
P 243 | > I Rizoluzione: 300 « 300 dpi
Pozizione: Desklop

Murnera di pagine: 3 pagina

Tipo: Colore pieno

Formato D Lima:— 181KE (185,351 byte]

Data di modifica:  mercoledi 2 marzo 2005 21.03.43

Qv

Fare clic
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Apertura di un documento

Document Viewer si avvia automaticamente quando si apre un documento di immagine gestito da Document
Manager. Fare doppio clic su un documento di immagine visualizzato nell’area documenti di Document
Manager. Se si utilizza il menu, selezionare Documento — Apri.

In questo modo si avvia Document Viewer e viene visualizzata la finestra principale del documento di immagine
selezionato.

Per avviare Document Viewer dal menu Start, fare clic su Start — Tutti i programmi (Programmi per

Windows 2000) —» Panasonic — Panasonic Document Management System, quindi selezionare
Document Viewer.

1 Fare doppio clic su un documento di immagine visualizzato nell’area documenti di Document Manager.

=" Document Manager |'_”E|@
File Modifica Wisualizza Documento  Opzioni  Aiuto

Aol &8 a BB X B BB R W

ﬁ Deskiop

V|55 Cartella condivisa
Inverno

Fare doppio clic

9 =Y

Deskbop, 2 Singoli documenti Minfee, Colore pieno 181KE
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2 Viene avviato Document Viewer.

Elenco di pagina Barra degli strumenti Righello

E. Document Viewer - [Ninfee]

Y p——
O <=

Y

Cestino Stampa mspaint

Minfee [1 [ 3] (100%) RGE a 16,5 milioni di colori, 96 x 96 dpi [Irregolare] &00 = 600 pixel , 1,406KE I
I I
Barra di Icone di Barra di stato Area di
ridimensionamento collegamento visualizzazione pagina

- Barra degli strumenti
La barra degli strumenti contiene i pulsanti relativi alle funzioni dell’applicazione. Tutte le funzioni possono
essere attivate facendo clic sui relativi pulsanti nella barra degli strumenti, che consentono di accedere
direttamente alle funzioni desiderate senza doverle selezionare dai menu.

Elenco di pagina

Visualizza un’anteprima miniaturizzata di tutte le pagine di un documento. Fare clic su una miniatura per
visualizzare il contenuto della relativa pagina a destra, nell’area di visualizzazione pagina. Oltre che per
selezionare le pagine da visualizzare, questa finestra pud anche essere utilizzata per trascinare le pagine in
nuove posizioni.

Area di visualizzazione pagina
Visualizza I'immagine selezionata nella finestra di visualizzazione pagine. Visualizza anche informazioni
aggiunte con la funzione Annotazione.

Barra di ridimensionamento

Spostare il pulsante nella posizione desiderata per regolare il fattore di scala dellimmagine visualizzata nell’
area di visualizzazione pagina. Un uso combinato dei pulsanti del menu e di quelli della barra degli strumenti
permette di regolare liberamente il fattore di scala dellimmagine.

Righello
Visualizza la dimensione reale dellimmagine visualizzata nell’area di visualizzazione pagina.

Icone di collegamento

Si tratta di link alle applicazioni/funzioni spesso utilizzate in Document Viewer. Trascinare un documento su
una di queste icone per avviare I'applicazione. Per esempio, trascinare un documento sull’icona di Stampa per
stamparlo.

- Barra di stato
Visualizza informazioni quali il nome, il tipo e la dimensione delimmagine.

Continua alla pagina successiva...
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NOTA Per modificare efficacemente I'immagine visualizzata nell’area di visualizzazione pagina, €

importante regolarne innanzitutto il fattore di scala in modo che venga visualizzata facilmente.

Il fattore di scala puo essere regolato liberamente trascinando il pulsante di regolazione della barra di
ridimensionamento. E inoltre possibile specificare un particolare fattore di scala inserendo un valore
direttamente nella relativa casella.

) @W

Cestino Stampa mspaint

Minfee [1 [ 3] (39%) 2 ERGB aN&, 8 milioni di colori, 96 x 96 dpi [Irregalare] 800 x 600 pixel , 1,406KE

Trascinare la barra di regolazione
del ridimensionamento.

Trascinando la casella dell’area di visualizzazione nell’elenco pagine, la parte dellimmagine
visualizzata nell’area di visualizzazione pagina puo essere cambiata.

Pagina Wisudlizza  Annotazione Wi Aiuto
tEBRX B RPN S OEE|&50E
= 300 ) ) )

Cestino  Stampa mspaint

Ninfee [1 { 3] (209%) | RGE a 16,8 milioni di colari, 96 x 96 dpi [Irregolare] B00 x 500 pixel, 1,406KE
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Spostamento delle pagine

Cambia l'ordine delle pagine. Prima di cambiare I'ordine delle pagine, controllare i contenuti delle pagine
nell’area di visualizzazione pagina.

Fare clic sulla pagina da spostare per Si apre la finestra di dialogo agina specificata.
selezionarla. Inserire il numero della pagina da spostare e

fare clic sul pulsante per spostarla.

Ele Modfica Pagina Yisualizza

[ 0 7 3 55 B @ Inserire il numero di pagina. |

agina specificata [3(

M. di pagina

Fare clic

Dal menu, selezionare Pagina —» Sposta
Pagina — Alla pagina specificata.

E Document Viewer - [Minfee]

\“o_ E

ofl ==
| |

Fare clic

Wisualizza Apnotazions  Wwindow  Ajuko
Pagina successiva 5 Q Q |
Pagina precedente —————
Prima pagina
Likima pagina
Selezioni .

Impaginazions automatica

gina Alla pagina successiva
Cancellala pagina. .. Alla pagina precedente
Copia la pagina Alla prima pagina
Aggiungi la pagina | Allulbima pagina
2Rt

Frad

Sostituire la pagina

Rotazione pagina

Fare CI|C Aggiusta la pagina 3

Copia la pagina al blocco appunti

Cestino  Stampa mspaint
Nnfee [1 /31 (60%) RGB 3 16,8 milon i color, 96 % 96 dpi [ireqolere] 500 600 pirel, 1,403 |

Seleziona tutte | pagine

Continua alla pagina successiva...
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NOTA .- Copiare una pagina
Selezionare la pagina da copiare, quindi selezionare Pagina —» Copia la Pagina dal menu per

46

effettuare la copia.

- Spostare o copiare mediante trascinamento
Per spostare la pagina, trascinarne icona miniaturizzata all'interno dell’Elenco di pagina. Per
copiare la pagina, tenere premuto il pulsante Ctrl durante I'operazione di trascinamento.

- Utilizzo del pulsante destro del mouse!
Fare clic sull’icona miniaturizzata per selezionarla, quindi farvi clic sopra con il pulsante destro e

selezionare Copia la Pagina dal menu di popup per copiare la pagina.

E. Document Yiewer - [Ninfee]

File Modifica Pagina \Wisualizza  Annotazione  Window — Aiuto
= | fa 0

A/A0Cumm 2 a@AN AU
EJ 2,

B

=
4

w Yisualizza immaaine in miniatura
II//

@ (1 P Cancellals ek
. . Agagiungi la pagina
Fare CIIC con II Inserisci la pagina

pulsante destro Sostituisc la pagina

Rotazione pagina

opia la pagina al blocco appunti

Fare clic



Eliminazione delle pagine

Eliminare le pagine non necessarie.

Fare clic sulla pagina da eliminare per
selezionarla.

E. Document Viewer - [Ninfee ]

Modifica Pagina  Wsualizza  Apnobazione Wi Aiuto

BPPR Q] @DEE

Fare clic

ElZ - —

Dal menu, selezionare Pagina —» Cancella la

pagina.

£. Document ¥iewer - [Ninfee *]

Q! 0

zza  Annotazione  Window  Aiuko

IEL I
M 4 )

Pagina precedente
Prima pagina
Fare C|IC Selezioni...

Impaginazione aukomatica

AQgiungi la paging
Insetisci la pagina 3
Sostituire la paging

Fare clic

Rotazione pagina
Aggiusta la pagina

opia la pagina al blocco appunti

Seleziona tutke le pagine

PR e @AEO

Viene visualizzata la finestra di dialogo Apri.

Fare clic su per eliminare la pagina.

QU

Fare clic

Document Viewer

' Zancelli una pagina selezionata,
) 2K per procedere?

Cestino Stampa  mspaint

Jrinfee 221 61% i)

RGB o 16,6 mion d colori, 96 x 9 dpl Civegolae] 500600 piel, 1,406K6 |
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Regolazione della pagina

Le immagini possono essere adattate per ogni pagina, in modo da raddrizzare quelle storte o di rendere piu
nitide quelle sfocate. Dal menu Pagina, selezionare Sposta pagina per accedere alle opzioni di adattamento.
L’adattamento delle pagine risulta pit semplice se si visualizzano i pulsanti di modifica della barra degli
strumenti selezionando Barra degli Strumenti Inmagine dal menu Window.

Correggi inclinazione
Rimuovi imperfezioni
Ottimizza bordi
Luminosita/Contrasto
Tonalita/Colore
Inversione Colore
Monocromatica
Scala di grigi

Colore RGB

. Se si utilizza il menu

: Corregge un’immagine obliqua.

: Rende piu nitida un’immagine che presenta imperfezioni.
: Accentua i bordi del’immagine per renderli piu evidenti.

: Regola la luminosita e il contrasto del’immagine.

: Regola la tonalita e la cromaticita dellimmagine.

: Inverte il bianco e il nero del’immagine.

: Converte I'immagine su monocromatico.

: Converte su scala di grigi.

: Converte su colore RGB.

Dal menu, selezionare Pagina — Aggiusta la pagina, quindi selezionare il tipo di regolazione desiderato.

@ Fle—tediics WEREN Visuslizza  Annotazions  Window At
Cj = g Pagina successiva
. »
Fare clic { - - ; <
Ulkima pagina o I it e g lian [ |
Selezioni...
-~

Impaginazione automatica k
Sposta pagina 4

E Document Yiewer - [Ninfeg]

Cancella la pagina. ..
Copia la pagina

L EX

s
O

Fare clic

Cesting

Minfes [1 3] (G

Agaiunai la pagina 3
Inserisci la pagina 3
Sostituire la pagina 4
-
Rokazione pagina b 4

Agaiusta la pagina

Copia la pagina al blocco appunti

Seleziona butte le pagine

Correggi inclinazione, .,
Rimuori imperfezioni, ..
Oktimizza bardi. ..
LuminositaiConkrasto,
Tonalitd/iColore, ..

[Irregaolare] 500 :x 600 pixel , 1,406kE
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Inverta Colori

Maonocrormatica. ..
Scala di grigi
v Zolore RGE




- Quando si utilizza la barra degli strumenti
Per visualizzare la barra degli strumenti,
selezionare Barra degli Strumenti Immagine dal
menu Window.

2. Document Viewer - [Ninfee]

I EEEEEEEEEEEL:

E % N S
z - | |adw
¥ = ¥
Cestino Stampa mspaint
Hinfez [1 ] 3] (75%) FGE & 16, milloni di colori, 96 96 dpi [TrreqolarS\E00 = 600 pivel , 1,406KE

O2a%EE BAE

Molte delle funzioni di regolazione della pagina
hanno un uso molto simile. Di seguito viene illustrata
a scopo esemplificativo una spiegazione dettagliata
di Correggi inclinazione.

Fare clic sulla pagina da regolare per selezionarla.
(Limmagine & inclinata leggermente a destra)

2 Document Yiewer - [01.06.05]

File Modifica Pagina Misualizza Annctazione ‘Window  Ako

FH & BPRN @aDEE| &SR @

KOG P ey

M

o=

Fare clic

Dal menu, selezionare Pagina —» Aggiusta la
pagina —» Correggi inclinazione.

E Document Viewer - [01.06.05]

W 0— fle—Medifica R RER Visualizza  Annotazione  Window  Ajuto
Q

@ = &  Pagina successiva | @L Q E
M 4

Pagina precedente
Prima pagina

Ultima pagina e e e e e e e o]
Selezioni...

Fare clic

Impaginazione automatica »
ntroduzione
Sposta pagina *

Cancells 2 pagina. ..

Copia la pagina

Aggiungi la pagina [3
Inserisci la pagina [3
Sostituire la pagina 3

fecnzioni i e

Rotazione pagina *

Agaiusta la pagina Corregai inclinazi

(Copia la pagina al blocco appunti

Cittimizza bordi, ..
Luminosita/Conkrasko,,,

N
@ _Regola2|one el Seleziona tutke le pagine Tonalita/Colors. .

Inverta Colori

Fare C“C Maonocromatica. ..
Scala di grigi
v Colore RGE

Viene visualizzata la finestra di dialogo Correggi inclinazione.
Collocare un segno di spunta sulla casella di controllo

Anteprima e fare clic sul pulsante | Rileva inclinazione |

Correggi inclinazione

R 2 & oK

y Angole: TN : ~
@ el —J— o5 z Annulla

Fare CliC I Rileva inclinazione: I
\\“e EAntegrima

A

Fare clic

L'immagine obliqua viene corretta automaticamente.

Fare clic sul pulsante OK | della finestra di

dialogo Correggi inclinazione per terminare.

£ Document Viewer - [01.06.05 *]

File Modifica Pagina Wisualizza Annotazione  Window  Aiuto

EE & < B RARR QS EDEE ¢ LEE
K 4 M| Y .h?.

o —r——
@ =

Cestino  Stampa mspalnl

01.06.05 [2/ 3] {(50%) RiGE a 16,8 miioni i colori, 150 150 dpi___[A4 Ritrakto] 1240 % 1754 pixel , 6,372¢

NOTA - L’Anteprima é un must!
Si raccomanda di mettere un segno di spunta sulla casella di controllo Anteprima in questa finestra

di dialogo. | risultati appaiono nellimmagine visualizzata quando si regola l'obliquita della pagina,
consentendo cosi di vedere immediatamente i risultati delle regolazioni.

- E anche possibile effettuare una regolazione manuale
Nel caso specifico viene utilizzata la funzione Rileva inclinazione, ma € anche possibile utilizzare

la barra di scorrimento Angolo per correggere manualmente l'obliquita.

- Se si esegue un’operazione errata, la si puo annullare
Se immediatamente dopo non sono state effettuate ulteriori operazioni, si pu6 annullare una

regolazione selezionando Modifica —» Annulla dal menu. 4 9
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Creazione di annotazioni

Allega un’annotazione ad un'immagine e la salva. E importante tenere presente che le annotazioni vengono
gestite separatamente dal documento originale. Aggiungere un’annotazione & come collocare un foglio di vetro
su un documento e apportare le correzioni su questo foglio. Vengono salvate sia I'immagine originale che le
correzioni.

11 funzioni possono essere selezionate dal Menu crea annotazione nel menu Annotazione: Testo, Linea,
Rettangolo, Ellisse, Bianco, Nero, Evidenziatore, Etichetta, Timbro, Data, e N. di pagina

- Quando si utilizza il menu Annotazione
Selezionare Annotazione —» Menu crea annotazione e quindi il tipo di annotazione.

£ Document Yiewer - [01.06.05] r;”E”El
w 0_ fte—pdadif Padi vistal finnio A Window  Aiuko
Cj | & 2 v Mostra annotazione = O o I

Fare clic .H 4 P M U

|1EIDEI
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
\\19_ i Sl Menu crea annotazione k Testo =

S

Linea
Rettangalo
Ellizse

Inktestazione

Fare clic Fi& di pagina
Bianco
Mero o
MR Evidenziatore
Etichetta b scanner o provesienti d wia macehing

Timbra i s relgaione

Daka >
M. di pagina

[T O rprerace o

2. Sabvando ¢ mane

@@W

Cestino Stampa mspaint

01.06.05 [2 | 3] (50%) RiEE a 16,5 milioni di colari, 150 % 150 dpi [[A4 Ritratta] 1240 x 1754 pixel , 6,372k

- Quando si utilizza la barra degli strumenti
E anche possibile aggiungere un’annotazione utilizzando i pulsanti della barra degli strumenti.

E. Document Yiewer - [01.06.05]

File Modifica Pagina ‘Wsualizza Annotazione  Window  Aoto
= & 2 > MM R BEE &5 B E
H4)r M|

=

w 2o &R |=|I=I|

/1000
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B Inserimento del testo

Aprire la pagina a cui si desidera aggiungere un’annotazione ed effettuare la selezione del menu come indicato

di seguito per inserire il testo.

Dal menu, selezionare Annotazione —» Menu

crea annotazione — Testo.

N [ = = o 2 v Mostra annotazione oW 5]
M4 b ' '
Fare clic | @ A/ M L
B |
! 9_ 3 Intestazione Hyea
y Fi& di pagina Rettangols
@ B Ellisse
Bianco
Fare clic era
. . Evidenziatore -
Etichetta
Timbro i
Z Data h\i
b0 [ f———— perognieperazione] M. di pagina i

Trascinare il cursore del mouse per definire

I'area di inserimento testo.

L’area di inserimento testo viene visualizzata

su sfondo bianco.

E. Document Yiewer - [01.06.05]

NOTA

File Modfica Pagina Visuslzza Annotazione ‘Window  Aiute
= = BRERE &2 BEE ¢ 4B @m
H 4 r H|8m
F) A/O00Cuim2a @0 AL
El Wil el EXer e A e el st v B e
ey olE :
= Introtmzione %“"
=
=3 Funzioni di base
24 | )|FE Le funzioni di base di Document Manager sono le seguenti z
2 —— ; (i

- Regolazione dell’area di inserimento testo
Per spostare I'area di inserimento testo, trascinare il quadrato che la rappresenta. Con la stessa

3 Inserire il testo.

Q Inserire il testo. |

5 % —r——

e e e e

i

SO

ER

Bozea di documento

Introduzione
Funzioni di base
Le funzioni di base di Documepit Manager sono le seguenti -

1. Ralintosios o amelinna dalla

| | >

S

Fare clic all’esterno dell’area @
di inserimento testo.

Se si fa clic all’esterno dell’area di inserimento
testo, il testo inserito viene visualizzato

sullimmagine.

=

0 108 20 3 e e e e e ]
= 2
A Bozzadidocumento =
= R
E Introduzione
=
= Funsioni di base:

Le funzioni di base di Document Manager sono le seguenti

1. aluassmnios & aetina dalla immssin]

.

procedura si possono spostare anche tutte le altre annotazioni.

- Procedere con prudenza nellimpostare le annotazioni.
Se si seleziona Imposta Annotazione dal menu Annotazione, i dati di annotazione vengono
scritti sui dati di immagine. Infatti, dopo averle salvate, non si puo ritornare allimmagine originale,
pertanto si deve prestare attenzione nell'impostarle.
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Creazione di annotazioni

B Modifica proprieta di testo

E possibile cambiare I'aspetto del testo modificando le proprieta. ossia il font, lo stile, la dimensione, il colore e
la posizione. Per qualsiasi tipo di regolazione, si deve innanzitutto fare clic vicino al testo per selezionare I'area

di inserimento testo, quindi utilizzare il menu.

Fare clic sul testo e controllare la posizione del
quadrato che rappresenta I'area di inserimento

x| [ g, 100 20 00 400 5o el oo el sl
4 Bozea di documento 2! %
= &
q- ()
E Introduzione
BE Fungioni di base
=113 Le funzioni di base Hi Dochiment Manager sono le sequenti &
e —— ||E 1 sl 2
‘ T | ,

Controllare la
posizione del
quadrato.

Fare clic sul testo. ©

Dal menu, selezionare Annotazione —»
Proprieta.

F. Document Viewer - [01.06.05 *]

Cambiare le proprieta dell’annotazione. Nel
caso specifico verra cambiato il colore del font.

QU

1 Cambiare le proprieta del testo.

Proprieta : Testo

Testa ]snraunne} |
Gituppo di font
Tipo di fort St Dimersiore Colore i testo
|Microsoft Sans et +| [Noimale ~ 12 - -
Campione 4
Bozza di docum... |
-
-I TestoAllinea | Sinstiaralo - I
I 3 I Lnnulla

9@ Fare clic

o o File—Madifica—Pagina—iisu window  Aiuto.
N = . ta annokazione o .
H E‘ }é o «g’ yy | Iposts smnctazione LR E Le modifiche apportate vengono applicate alla
Fare C”C - = ﬂwfn | Ordine di annotazione  # 300, 400 pagina_
= b}
= Menu crea annotazione b i
= <l [0, 10 ;i Wl Sl El
Inkestazione - BlE
S Pigdipagina 4 “Bozzadidocumento
- m} =
Modifica testa... -1 o PR o
1 9_ Propriet = ntroduzione
S‘@ unzioni i base ﬁi Funzioni di base
et e a—— E———
a4
NOTA Le Proprieta possono essere applicate a forme e timbri oltre che al testo. Modificando i valori delle
proprieta si ottiene una varieta di annotazioni.
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Creazione di annotazioni

B Disegno di forme

Di seguito cercheremo di disegnare un’ellisse attorno al testo. Per disegnare una forma ¢ sufficiente trascinare
il cursore del mouse. Questo metodo pud essere utilizzato per disegnare rettangoli, blocchi bianchi, blocchi neri,
evidenziatori e altre forme.

In questa sezione viene spiegato come disegnare utilizzando i pulsanti della barra degli strumenti.

Fare clic sul pulsante (3 sulla barra degli Fare clic sul pulsante %, per spostare I'ellissi
strumenti. dietro il testo.
zza  Annctazione  Wwindow  Aiuko E. Document Viewer - [01.06.05 *]
@ @l Q E @ + m File Modifica Pagina Wisualizza Annotazione  Window  Auto
i eame A Ol w2esadl BEH & 80X b ARE K& DAL
0 100,200, 00, 400 (500,600, 70 [y M e hjipS® BIBIA 2 DO
S" E| = |9--.|‘.‘.|‘!.D.D.\....|. .‘|....|:‘3.UH|..‘.\‘.1.DR|.‘..|
Fare clic sul F I= o
pulsante Ellisse. e =
\\\I

Fare clic sul pulsante
Porta indietro.

Trascinare il cursore in diagonale verso il
basso e verso destra, a partire dall’estremita

superiore sinistra dell'ellisse. 6 L’ellisse si trova ora dietro al testo.

=40, 108, 200, 300, 400 B

[ x| .E.i...l.‘..ﬂ‘u‘u‘\....I?.Uﬁl....I?.EIHl....IA}P‘E!\H..@.U.U.l
[2]| |~ ; =
=S | 3 N Trascinare 1- .
_J « Borzad 3|  Bozza didocumento
=3 [~ =
=5 = =
E Introduzione E Introduzione
= =
leE Fungzioni di base iSE Funzioni di base
v| G_i Le funzioni di base di Document Manag D_E Le funzioni di base di Document Manager s
2 =

E possibile trascinare I'ellisse per regolarne la
posizione.

et R v e

L] i}

o [m]
TI'aSCInaI’e izione

Funzioni di base

A i o

Le funzion di base di Document Mas

1
]
h

4 L’ellisse & stata collocata di fronte al testo.

(G 00 200 0 400 0
e = o
< >

E Introduzione
%_E Funzioni di base
_Gj Le funzion d1 base di Document Manager
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Creazione di annotazioni

B Applicazione di timbri

Un metodo semplice e rapido per aggiungere messaggi quali “Controllato” o “OK” € quello di utilizzare un timbro
predefinito. E anche possibile utilizzare file contenenti immagini di timbri (come ad esempio sigilli personali)
creati personalmente.

Fare clic sul pulsante & nella barra degli 4 Verra visualizzato il timbro.
strumenti.

[W Oy n st e[S

CONEIDENTIAL

Introdnzione

CEX

iea Apnotazione Window  Aiuto

PARRAQ DAB ¢ LB O

Bllap e mme A A OO ™l LAY Pkl b
g (00, 200300400, (SO0 (00 [ 700 @00 00 1
P A A ] L R o A0 L) TSR d AR I QKb R el ] Rt i b i il e P ot e e s =
II= H
=
\\\'

Fare clic sul pulsante Timbro.

Si apriranno le Proprieta del timbro.
Selezionare il timbro che si desidera utilizzare e

fare clic sul pulsante| __ OK__|.

Proprieta : Timbro E‘
| Timbo |
ASAP | Checked | CONFIDENTIAL | A hagiungi da Elence
S@o Pending
Fare clic -
Prelim REWISED RJWF =
Rt 9— s |
Fare clic

Utilizzare il metodo di trascinamento per
selezionare I'area in cui apparira il timbro.

LI N L - AT PlA /00w aR/0 AL
) D T S o
| %
= Ejg Trascinare
Intromizione [y
%7 Funzioni di base
= 1 Le funzioni di base di Document Manager sono le seguenti i
% — %, 1 Salvas &
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Creazione di annotazioni

B Aggiunta della data

| punti seguenti spiegano come aggiungere la data ad ogni pagina di un documento. La data pud essere

impostata nel pié di pagina (o nell’intestazione).

1 Fare clic sul pulsante || nella barra degli
strumenti.

a Apnotazione  SWindow  Ajuto
BREMN &8 BEE 4GB @
SO0 M2 & @0

=3 =

e

Fare clic sul pulsante
Pié di pagina.

2 Il frame del pié di pagina viene visualizzato in
fondo alla pagina.
Trascinare il frame per regolare liberamente la
sua dimensione.

RN = = T E =
A /00O - g o & [ AL
=t [ 0,100, @0, 300, 00 GO0 0D 00 EOD 0
= =
‘ o

3 Fare clic sul pulsante nella barra degli
strumenti.

er - [01.06.05 7]

EEX

sa Yisuslizza Annokazione  Windaw  Aluto
3 X B RBRER e @EE| ¢ GBEm
A /0O - 7oA
R
=
5
=
o
=]
= lil=
Q

Fare clic sul pulsante Data.

Usare il metodo di trascinamento per definire
I’'area di inserimento data.

T LERX B RBR e&amad e s B|m
A/0Cme2= AP0 AL
= | [0, 200,00, 1400
Trascinare
1 | gy SRS -
q I =

5 Fare doppio clic sull'area di inserimento per
aprire Proprieta : Data.

Specificare le Proprieta e fare clic su

Stile. Dimensione Colore di testo:
Nomale BN
Campione
2005/03/03 Salvi Cortumaria
Ripristini Contumacia
Data Configurazions:
03-03-2005 = YOOYYMMDD v
Tegto Alinea [ Sinistra/alto -
I oK I Annulla
Q&
Fare clic

6 La data é stata inserita.

T rAEX B PPN A. BEE © @@
A/ DCumes&@D AL
==l o, 199 200 309 40 00 E00 708 300 300
I=E 2
|| 200803103
i+ =

Continua alla pagina successiva...
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7 Fare clic sul pulsante || nella barra degli

strumenti.

[l frame del pie di pagina scompare e la data
appare su tutte le pagine del documento.

» B PER &S AEE &G B @
A/A00mwme2a a0 AL
==t [0 b o B e B B P el
4 20050303
1 o

NOTA
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La stessa procedura puo essere utilizzata per aggiungere i numeri di pagina.
La stessa procedura puo essere utilizzata per inserire la data e i numeri di pagina. Fare clic sul

pulsante |I| e trascinarlo per definire I'area della voce.



Document Manager

Comandi del menu

Menu File

Nuova cartella...

Cartella condivisa...
Rilascia cartella condivisa
Apri...

Salva con nome...
Rinomina

Proprieta...

Backup di protezione...
Ripristina...

Acquisire un’lmmagine...

Seleziona Fonte...
Stampa...
Imposta stampante...
Invia
(nome applicazione)
Invia a...
Cestino
Apri Cestino...
Cestino Vuoto
Configurazione ambiente...
Esci

Menu Modifica

Annulla

Taglia

Copia

Incolla

Elimina
Seleziona tutto
Trova...

Menu Visualizza

Barra degli strumenti
Barra di stato
Formato Elenco/Formato Thumbnail
Mostra annotazione
Ordina Cartelle
Per Nome
Per Data

Descrizione

Crea una nuova cartella.

Crea una nuova cartella condivisa.

Mette a disposizione la cartella condivisa.

Apre il file specificato.

Salva un documento in un file.

Cambia i nomi di documenti e cartelle.

Visualizza gli attributi del documento.

Esegue il backup dei documenti salvati in una cartella.
Ripristina la cartella salvata mediante backup.

Importa un’immagine da una periferica compatibile con TWAIN, ad
esempio uno scanner.

Seleziona una periferica compatibile con TWAIN da utilizzare.
Stampa un documento.

Esegue la configurazione per la stampa.

Esegue le relative applicazioni specificate come destinazioni.
Aggiunge una destinazione, modifica le impostazioni, elimina una destinazione.

Apre il Cestino per visualizzare le immagini eliminate delle pagine.
Elimina tutte le immagini contenute nel Cestino.

Configura 'ambiente di sistema.

Chiude l'applicazione.

Annulla I'ultima operazione di modifica.

Taglia il documento selezionato e lo copia negli appunti.
Copia il documento selezionato negli appunti.

Incolla il documento degli appunti nella cartella attuale.
Elimina il documento o la cartella selezionati.

Seleziona tutto il documento.

Cerca il documento.

Visualizza o nasconde la barra degli strumenti.
Visualizza o nasconde la barra di stato.

Visualizza per formato elenco o per formato Thumbnail.
Visualizza o nasconde I'annotazione.

Ordina le cartelle per nome.
Ordina le cartelle per data.

Continua alla pagina successiva...
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Comandi del menu

Ordina Documenti

Per Nome

Per Tipo

Per Formato

Per Data

Ordina Automaticamente

Allinea Documenti
Aggiorna

Menu Documento

Apri...
Duplica
Tutte le pagine
Pagina attuale
Ruota oggetto
Ruota a sinistra
Ruota di 180 gradi
Ruota a destra
Raggruppa Oggetti
Ogni Documento
Ogni Pagina Alternativamente
Ogni Rovescio di Pagina
Alternativamente
Separa
Miglioramenti
Correggi oggetto
Miglioramento del Bordo
Rimuovi imperfezioni
Inversione Colori
Pagina
Pagina precedente
Pagina Successiva
Prima pagina
Ultima pagina
Pagina specificata...
Ridisponi Pagina...
File allegato...

Immagini la Creazione

Menu Opzione

Configurazione...

Descrizione

Ordina il documento per nome.
Ordina il documento per tipo.

Ordina il documento per dimensione.
Ordina il documento per data.

Allinea automaticamente i documenti.
Allinea uniformemente le miniature.
Aggiorna all’'ultimo stato.

Apre un'immagine da visualizzare e modificare per pagina.

Copia tutte le pagine del documento.
Copia la pagina corrente del documento.

Ruota la pagina di 90° in senso antiorario.

Ruota la pagina di 180 gradi.

Ruota la pagina di 90° in senso orario.

Raggruppa due o piu pagine delle immagini selezionate.

Colloca i documenti selezionati 'uno sopra l'altro.

Colloca le pagine alternatamente I'una sopra l'altra.

Colloca le pagine di un documento selezionato I'una sopra l'altra in
ordine inverso.

Separa le pagine raggruppate delle immagini selezionate.

Corregge I'obliquita del documento.
Rinforza i bordi del documento.
Elimina I'imperfezione dal documento.
Inverte la gradazione del documento.

Sposta la pagina corrente alla pagina precedente.

Sposta la pagina corrente alla pagina successiva.

Sposta la pagina corrente alla prima pagina.

Sposta la pagina corrente all’ultima pagina.

Sposta la pagina corrente alla pagina specificata.

Riordina le pagine.

Apre la finestra di dialogo per avviare I'applicazione associata al
documento selezionato.

Crea I'immagine per il documento dell'icona selezionata.

Esegue la configurazione dell'opzione.



Document Viewer

Comandi del menu

Menu File

Apri...
Salva

Salva con nome...
Tutte le pagine
Seleziona Pagina...
Area specificata
Stampa...
Imposta stampante...
Acquisisci Immagine...

Seleziona Fonte

Invio
(nome applicazione)
Invio a ...

Cestino
Aprire Cestino...
Cestino Vuoto

Esci

Menu Modifica

Annulla
Tagliare

Copia
Incolla

Cancella
Seleziona tutto

Menu Pagina

Successivo

Precedente

Prima pagina

Ultima pagina

Seleziona...

Impaginazione automatica
Sposta in Avanti
Sposta indietro
Interrompi
Imposta...

Descrizione

Apre il file di immagine specificato.
Salva il documento in un file . Per il nome file e il file cui si effettua
il salvataggio viene utilizzato quello specificato per ultimo.

Salva tutte le pagine in un nuovo file.

Salva la pagina(e) selezionata in un nuovo file.

Salva I'immagine specificata in un nuovo file.

Stampa un documento.

Esegue la configurazione per la stampa.

Importa un’immagine da una periferica compatibile con TWAIN, ad
€sempio uno scanner.

Seleziona una periferica compatibile con TWAIN da utilizzare.

Esegue le relative applicazioni specificate come destinazioni.
Aggiunge una destinazione, modifica le impostazioni, elimina una destinazione.

Apre il Cestino per visualizzare le immagini eliminate della pagina.
Elimina tutti i documenti del Cestino.
Chiude l'applicazione.

Annulla ed elimina l'ultima operazione.

Taglia una pagina, un’area o un’annotazione selezionata e la copia
negli appunti.

Copia negli appunti una pagina, un’area o un’annotazione selezionata.
Incolla sulla pagina corrente la pagina, 'immagine o I'annotazione
inserita negli appunti.

Cancella una pagina, un’area o un’annotazione selezionata.
Seleziona tutte le pagine o le annotazioni.

Visualizza la pagina successiva.
Visualizza la pagina precedente.
Visualizza la prima pagina.
Visualizza I'ultima pagina.
Visualizza una pagina specificata.

Scorre automaticamente le pagine in avanti.
Scorre automaticamente le pagine indietro.
Arresta 'avanzamento automatico delle pagine.
Imposta 'avanzamento automatico delle pagine.

Continua alla pagina successiva...
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Comandi del menu

Sposta pagina
Pagina Successiva
Alla pagina successiva
Alla prima pagina
All'ultima pagina
Seleziona Pagina...
Cancella la pagina...
Copia la pagina
Aggiungi la pagina
Aggiungi pagina da File...

Aggiungi pagina da TWAIN...

Inserisci la pagina
Inserisci pagina da File...

Inserisci pagina da TWAIN...

Sostituire la pagina
Sostituisci pagina da File...

Sostituisci pagina da TWAIN...

Rotazione pagina
90° In senso orario
180°
90° Antiorario
Sposta pagina
Correggi inclinazione...
Rimuovi imperfezioni...
Ottimizza bordi...
Luminosita/Contrasto...
Tonalita/Colore...
Inversione Colori
Monocromatica...
Scala di grigi
RGB
Copia la pagina al blocco appunti
Copia Area Selezionata
Select All Pages

Menu Visualizza

Drag Mode

Modo Clip

Modo Edit

Zoom In

Zoom Out

Adatta alla Larghezza Pagina
Adatta all’Altezza Pagina

Descrizione

Sposta la pagina corrente alla pagina successiva.
Sposta la pagina corrente alla pagina precedente.
Sposta la pagina corrente alla prima pagina.
Sposta la pagina corrente all’ultima pagina.
Sposta la pagina corrente alla pagina specificata.
Elimina la(e) pagina(e).

Copia la(e) pagina(e) selezionata(e).

Specifica un file di immagine da aggiungere.
Aggiunge I'immagine da una periferica compatibile con TWAIN.

Specifica un file di mmagine da inserire.
Inserisce 'immagine da una periferica compatibile con TWAIN.

Specifica un file di immagine da sostituire.
Sostituisce I'immagine da una periferica compatibile con TWAIN.

Ruota la pagina di 90° in senso antiorario.
Ruota la pagina di 180 gradi.
Ruota la pagina di 90° in senso orario.

Regola I'orientamento.

Elimina le imperfezioni.

Rinforza il bordo.

Regola la luminosita o il contrasto.
Regola la tonalita o la cromaticita.
Inverte la gradazione del documento.
Converte su Monocromatico.
Converte su Scala di grigi.

Converte su colore pieno RGB.
Copia la pagina negli appunti.

Copia l'area selezionata negli appunti.
Seleziona tutte le pagine.

Passa a Drag Mode.

Passa a Modo Clip.

Passa a Modo Edit.

Riduce I'immagine di un fattore di scala.

Allarga 'immagine di un fattore di scala.

Adatta il fattore di scala in base alla larghezza della pagina.
Adatta il fattore di scala in base all’altezza della pagina.



Comandi del menu

Pagina Intera

25%

50%

75%

100%

150%

200%

Impostazioni dettagliate...

Menu Annotazione
Mostra annotazione
Imposta annotazione
Ordine di annotazione
Porta in primo piano
Porta in secondo piano
Porta Avanti
Porta Indietro
Menu crea annotazione
Testo
Linea
Rettangolo
Ellisse
Bianco

Nero

Evidenziatore
Etichetta
Timbro...
Data
N. di pagina
Intestazione
Pié di pagina
Modifica testo...
Proprieta...

Menu Window
Barra degli Strumenti Principale
Barra degli Strumenti Pagina
Barra degli Strumenti Annotazione
Barra degli Strumenti Immagine
Barra degli Strumenti dello Stato
Elenco di pagina
Righello
Inserire

Descrizione

Adatta il fattore di scala in modo da visualizzare I'intera pagina.
Imposta un fattore di scala del 25%.

Imposta un fattore di scala del 50%.

Imposta un fattore di scala del 75%.

Imposta un fattore di scala del 100%.

Imposta un fattore di scala del 150%.

Imposta un fattore di scala del 200%.

Effettua impostazioni dettagliate, quali immagine miniaturizzata o immagine di pagina.

Specifica se si deve visualizzare un’annotazione sulla pagina.
Imposta I'annotazione da fissare sul documento.

Porta 'annotazione in primo piano.
Porta I'annotazione in secondo piano.
Porta 'annotazione Avanti.

Porta I'annotazione Indietro.

Crea un’annotazione di testo e la incolla ad una pagina.

Crea un’annotazione di linea e la incolla ad una pagina.

Crea un’annotazione rettangolare e la incolla ad una pagina.

Crea un’annotazione ad ellisse e la incolla ad una pagina.

Crea un’annotazione bianca rettangolare (rettangolo solido bianco)
e la incolla ad una pagina.

Crea un’annotazione nera rettangolare (rettangolo solido nero) e la
incolla ad una pagina.

Crea un’annotazione marker € la incolla ad una pagina.

Crea un’annotazione etichetta e la incolla ad una pagina.

Crea un’annotazione timbro e la incolla ad una pagina.

Crea un’annotazione di data e la incolla ad una pagina.

Crea un’annotazione del numero di pagina e la incolla ad una pagina.
Consente di creare un’annotazione nell’intestazione.

Consente di creare un’annotazione nel pié di pagina.

Imposta il formato di un testo in un’annotazione selezionata.
Visualizza le Proprieta dell’annotazione.

Visualizza o nasconde la barra degli strumenti principale.
Visualizza o nasconde la barra degli strumenti Pagina.
Visualizza o nasconde la barra degli strumenti Annotazione.
Visualizza o nasconde la barra degli strumenti Immagine.
Visualizza o nasconde la barra degli strumenti Stato.
Visualizza o nasconde Elenco di pagina.

Visualizza o nasconde il righello.

Visualizza o nasconde Inserire.
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