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Prefazione

Il presente volume, unitamente al software 626 WORD COMPOSER allegato, consente di re-
digere i Documenti di Valutazione del Rischio ai sensi del D.Lgs. n. 626/1994.

Mediante una banca dati professionale di schede in formato MS Word® (personalizzabile ed
ampliabile da parte dell’utente) e relative alle attivita lavorative, alle attrezzature, alle sostanze, al-
le opere provvisionali ed alle mansioni, ¢ possibile comporre documenti di sicurezza dettagliati
contenenti tutte le informazioni utili per la sicurezza dei lavoratori.

La semplicita d’uso del software, insieme con la ricca banca dati di documenti ed immagini,
fanno di 626 WORD COMPOSER un utilissimo strumento operativo per tutti i professionisti im-
pegnati nel settore della sicurezza, e per le piccole e medie aziende.

Ing. Claudio Ciciriello, Direttore Tecnico INFOTEL
Dr. Secondo Martino, Direttore Generale INFOTEL
Dr. Riccardo Ciciriello, Amministratore Unico INFOTEL
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Capitolo 1
Descrizione ed utilita di 626 Word Composer

11 software 626 WORD COMPOSER, costituisce un valido strumento per tutti i professioni-
sti impegnati nel delicato settore della Sicurezza, in quanto consente la redazione di Documenti di
Valutazione dei Rischi (DVR), ai sensi del D.Lgs. n. 626/1994.

Si tratta di un Compositore estremamente versatile ed efficace che, grazie alle schede in for-
mato MS Word® con contenuti veramente professionali, ma comunque personalizzabili da parte
dell’utente, consente la generazione di documenti tecnicamente validi, corredati da disegni ed im-
magini esplicative.

Alcune utilita grafiche a corredo del software (tra cui il catturatore di immagini e I’Image Word
Editor) consentono la gestione grafica dei documenti composti, che potranno cosi essere ulterior-
mente arricchiti con immagini, schede tecniche, segnaletica, ecc.

Prima di illustrare le modalita operative di utilizzo del software, si ritiene opportuno riportare
sinteticamente alcune considerazioni di carattere generale sulla redazione del Documento di Valu-
tazione dei Rischi (DVR).




Capitolo 4
Manuale operativo del software 626 Word Composer

% 4.1. Descrizione e caratteristiche del programma

11 software 626 WORD COMPOSER consente la redazione di Documenti di Valutazione del
Rischio (DVR), ai sensi del D.Lgs n. 626/1994.

Si tratta di un compositore estremamente versatile ed efficace che, grazie alla banca dati costitui-
ta da schede in formato MS Word® con contenuti veramente professionali (comunque personalizza-
bili da parte dell’utente), consente la generazione di documenti eleganti e tecnicamente validi.

4.1.1. Caratteristiche generali di 626 WORD COMPOSER
11 software 626 WORD COMPOSER ¢ costituito dalle seguenti parti:

Banca dati costituita da schede in formato MS Word (con estensione .doc) relative a:

— relazioni introduttive;

— attivita lavorative;

— attrezzature;

— opere provvisionali;

— sostanze;

— mansioni/varie.

Banca dati di immagini e schede grafiche (formati Bmp, Jpg) relative a:

— attivita lavorative;

— attrezzature;

— opere provvisionali;

— varie.

Composizione automatica di un documento finale in formato MS Word®, completo di
sommario, costituente il DVR desiderato, in funzione delle schede indicate.

Collegamenti automatici tra attivita lavorative ed attrezzature, sostanze ed opere provvi-
sionali.

Image Word Editor, in grado di importare direttamente in qualsiasi documento Word i di-
versi disegni costituenti la banca dati grafica, visualizzabile in preview mediante un appo-
sito pannello di controllo.

Memorizzazione automatica di prototipi definiti dall’utente, con possibilita di importa-
zione diretta per successivi lavori simili.

Tutor multimediale in linea, in grado di addestrare e rendere immediatamente operativo
I’utente in pochi minuti, anche senza la lettura del manuale.

In conclusione 626 WORD COMPOSER, con una notevole flessibilita di utilizzo, con un’in-
terfaccia semplice e potente, grazie anche alla visualizzazione immediata dell’intero lavoro in for-
mato MS Word®, consente di gestire tutte le procedure connesse alla redazione dei Documenti di
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O 626 WORD COMPOSER

Valutazione dei Rischi di Aziende in genere, e di risolvere, in modo professionale, tutte le proble-
matiche specifiche, determinando una sensibile riduzione di tempi e di risorse e confermandosi un
validissimo sistema informatico.

% 4.2. La maschera principale di 626 WORD COMPOSER
All’avvio del programma si attiva la seguente maschera:

& 626WordComposer

Cita Sede Allivita

BATTIFAGLIA [S4])

DVR_2_13-04-2005 doc

Wi
S DVR_2_15-04-2005 doc
L

@I Waord Composer

W, Utilita

L‘ﬁ Catturatore Immagin
®5 Image Word Editor
el

b

+ Legislazione &

:-._'1 626 Sicurezza Lavoro

SR .
- Manuale,/Esempio 2

»  Manuale
B26WardComposer
# Esempio DVR
(W]

Banche dati aggiuntive

Essa si compone di una griglia centrale contenente I’elenco delle Aziende gia memorizzate dal-
I’utente e collocate in una specifica area posta sulla sinistra, e di una serie di funzioni raggruppate
in quattro gruppi denominati:

—  Aziende;

Utilita,
Legislazione;

Manuale/Esempio.

Sulla destra della griglia, inoltre, ¢ collocata la cartella “Documenti composti” che contiene la
lista dei documenti gia salvati dall’utente e composti per I’Azienda corrente (Azienda selezionata
nella griglia centrale), come illustrato dalla figura sopra riportata, dalla quale si evince che per I’ A-
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4. Manuale operativo del software 626 Word Composer O

zienda “Comunita Montana GAMMA” (Azienda corrente selezionata nella griglia delle Aziende)
sono stati composti due documenti:

— un Documento di Valutazione del Rischio (denominato “DVR_2 13.04.2005.doc™);

— un ulteriore Documento di Valutazione del Rischio (“DVR_2 15.04.2005.doc™).

Il codice “2” ¢ indicativo dell’ Azienda in archivio, mentre 1’ultima parte del codice (per il pri-
mo documento: 13-04-2005) indica la data di composizione del documento.

Per aprire un documento composto, ¢ sufficiente effettuare un doppio click con il mouse sulla
descrizione del documento stesso.

In definitiva, per ogni Azienda in archivio ¢ possibile comporre, mediante il WORD COM-
POSER, uno o piu documenti (Valutazione del Rischio o sue Revisioni) e, selezionando 1’ Azien-
da nella griglia centrale, verra automaticamente visualizzato 1’elenco dei documenti gia composti
per quell’ Azienda.

% 4.3. Archivio Aziende e relativi dati anagrafici
Il menu Aziende, rappresentato sotto, si compone delle seguenti funzioni:
—  Nuova,
—  Modifica;
—  Elimina;
—  Word Composer (DVR&POS).

J Nuava

J}] Modifica

ﬁ Elirnina

EBJ Word Composer
E

Nuova

Consente I’inserimento di una nuova Azienda in archivio. Attivando, infatti, tale funzione, ver-
ra aperta la seguente maschera.

Essa consente I’editazione dei dati anagrafici Aziendali e di eventuali altri dati sui cantieri per
la redazione dei Piani Operativi di Sicurezza.

Dopo avere editato i dati necessari (¢ obbligatorio inserire almeno il nome dell’Azienda) oc-
correra procedere al salvataggio dei dati, cliccando sull’apposito pulsante posto nell’area inferiore
della maschera.

Modifica
Tale funzione consente la modifica dei dati generali dell’ Azienda corrente (quella selezionata
nella griglia delle Aziende). All’attivazione della funzione viene aperta la stessa maschera del ca-
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O 626 WORD COMPOSER

so precedente ed ¢ possibile procedere all’eventuale modifica dei campi desiderati. Per conferma-
re le modifiche occorrera cliccare sul pulsante [Salva ed Esci].
Per annullare le modifiche eventualmente apportate occorrera cliccare sul pulsante [Annulla].

Elimina
Consente la cancellazione dell’ Azienda corrente, di modo che essa non sara piu presente nella
griglia delle Aziende. Se sono stati prodotti dei documenti in precedenza per 1’Azienda che si in-
tende cancellare, verra visualizzato un messaggio di avviso di cancellazione dei documenti word
correlati all’ Azienda stessa.

Word Composer
E la funzione principale del software 626 WORD COMPOSER, in quanto, come si vedra in
seguito, essa consente la redazione automatica di Documenti di Valutazione del Rischio (DVR),
mediante la composizione di schede Word costituenti la banca dati professionale a corredo del
software.

& 626Wor dComposer : Anagrafica dell'azienda

ANAGRAFICA
Hum, azienda jone Sociale AziendafImpresa Data archiviazione
[T ] [Fomunta Montana GAMMA N EEEE e
Indirizzo Sede Attivita Citka Sede Attivita
[Via Strauss 45 | [BaTTIPAGLIA (54) |
Sede legale Citta Sede Legale
[Via Stiauss 45 ] [BATTIPAGLIA(SA) |
Rappresentants legale Datore lavoro
|DOII. Mano Fossi I |Dnt!. Mario Rossi |
Responsabile SPP Partita IVA/Cod. Fiscale om|

|1ng, Claudio Cicirielio | |1 233334455668877 I A2

N° dipendenti  Attivitd svolta
| 45| IAWistamento e gestione incend boschivi ]

Traltasi delle attivita stagional di avvistamento e gestione degli incends boschivi e delle altre attrvita
connesse.

R sentante dei lavoratori per la Sicurezza Responsabils squadra antincendio
|ﬁimgetti Sergio |I:afa|c Luciao

Responsabile Servizio Primo Soccorso Medico competents
|Radeelli Pietro | |Dr. Carfagna Luca l

% 4.4. 11 menu Utilita
Il menu Utilita, come indicato nella figura, si compone delle seguenti funzioni:
— Catturatore Immagini,;
— Image Word Editor.
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4. Manuale operativo del software 626 Word Composer O

> &

@ Utilita

@ Catturatore Immagini
% Image Word Editor

Catturatore Immagini
Come sara illustrato nello specifico capitolo, il catturatore di immagini consente di copiare in
memoria qualsiasi immagine o parte di immagine visibile a video e di incollarla in qualsiasi docu-
mento Word.

Image Word Editor
Tale utilita, come sara illustrato nello specifico capitolo, consente di arricchire, mediante una
vasta biblioteca di immagini a corredo del software, i documenti Word composti, consentendo la
importazione diretta di una o pit immagini visibili in anteprima in uno specifico pannello.

% 4.5. Il menu Legislazione
Il menu Legislazione si compone della seguente funzione:
— 626 Sicurezza Lavoro.

626 Sicurezza Lavoro

Cliccando su tale funzione, verra aperto un documento Word con il testo integrale del D.Lgs.
n. 626/1994 coordinato con le modifiche apportate dagli ulteriori decreti e leggi successive.

>
Y Legislazione R

t.‘; 626 Sicurezza Lavoro

% 4.6. I menu Manuale/Esempio

Il menu Manuale/Esempio si compone delle seguenti funzioni:

— Manuale 626 WORD COMPOSER;

— Esempio DVR;

— Banche Dati aggiuntive.

Cliccando su [Manuale 626 WORD COMPOSER] verra visualizzato il manuale operativo
del software. Cliccando su [Esempio DVR] verra aperto un documento di esempio di un DVR rea-
lizzato con 626 WORD COMPOSER.

Cliccando su [Banche dati aggiuntive] verra effettuato un collegamento con il sito internet di
Gruppo INFOTEL, con I’elenco delle banche dati aggiuntive di schede in formato MS Word® im-
plementabili in 626 WORD COMPOSER.
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O 626 WORD COMPOSER

= Manuale /Esempio

Manuale
626WardComposer
# _ Esempio DVYR

Banche dati aggiuntive

% 4.7. La maschera principale del WORD COMPOSER
All’avvio della funzione [Word Composer]| del menu Aziende, viene visualizzata la seguente

maschera:

-
& 626 Word Composer - Azienda : Comunita Montana GAMMA

[ Schede descrittive Immagini )

[ #] 3| relazioni introduttive [og[[[ ¢ ] s | Sostanze EI:

lTTIVITA DI ESTETIST DOC [
AUTOFFICINA_ACCETTAZIONE.doc |
AUTOFFICTNA_MANUTENZIONE. doc
AUTOFFICINA_PULIZIA AMEIENTI. doc =
BOSCHIVO_AYVISTAMENTO INCENDI BOSCHIVLde|
[BOSCHIVO_PRONTO INTERVENTO SU FOCOLAL oI 1

BOSCHIVO_REALIZZAZIONE DI STACCIONATE doc— |
BOSCHIVO_RIFRISTING PISTE DI ACCESSO.doc

BOSCHIVO_RISTRUTTURAZIONE FOSSI DI GUARD | * l * I Attivita | * I hd ] Opere Provvisionali
BOSCHIVO_TAGLIO ALBER] E ARBUSTL doc

(CALZATURIFICIO . doc

COSTRUZIONI MECCANICHE. doc
FOTOCOMPOSIZIONE  doc
GENERALT_ACCETTAZIONE. doc
GENERALI_ALITISTA. doc

GENERALT_LAVORT AL VIDEOTERMINALE. doc
GENERALI_LAVORI DI UFFICIO. doc
GENERALT_MAGAZZINI E DEROSITL doc
GENERALT_UFFICIO PROTOCCLLO CENTRALING
IMMERSICNI SUBACQLEE  doc |
LABORATORI ORAFI_LAVORAZIONE PEZZ1doc |
LABORATCRI ORAFI_LUCIDATURA E FINITURA PE . .
LABORATORIT ORAFT_SALDATURE. doc L [¢]s] Attrezzatiwe [e]s] mensioni/vare
LABORATORIO FOTGGRAFICO.doc ~

Im
I~ ath r r '
(3] (151 2 e ]
[ Trafistes)
Baﬁmr ——

Larea di sinistra consente, come vedremo, di visualizzare la vasta banca dati di schede in forma-
to Word o di immagini, a secondo della cartella selezionata (“Schede descrittive” o “Immagini”).

1 Schede descrittive

Attivando la cartella Schede Descrittive, selezionata per default al lancio del WORD COM-
POSER, vengono visualizzati i sei pulsanti indicati nella pagina successiva, aventi le seguenti
funzioni:
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4. Manuale operativo del software 626 Word Composer O

Relaz. Intro Attivita Attrezzature Il
Sostanze Provvisionall Mansionl/ﬁl'aﬂc"

Relazione introduttiva
Cliccando sul pulsante [Relaz. intro] viene visualizzata una lista, in ordine alfabetico, di docu-
menti Word (con estensione .doc). Tali documenti sono quelli presenti nella sottocartella Relazio-
ni della cartella DocVal (contenuta all’interno della cartella Schede descrittive).

Attivita
Cliccando sul pulsante [Attivita] viene visualizzata una lista, in ordine alfabetico, di docu-
menti Word (con estensione .doc). Tali documenti sono quelli presenti nella sottocartella Attivita
della cartella DocVal (contenuta all’interno della cartella Schede descrittive).

Attrezzature
Cliccando sul pulsante [Attrezzatura] viene visualizzata una lista, in ordine alfabetico, di do-
cumenti Word (con estensione .doc). Tali documenti sono quelli presenti nella sottocartella Attrez-
zatura della cartella DocVal (contenuta all’interno della cartella Schede descrittive).

Sostanze
Cliccando sul pulsante [Sostanze] viene visualizzata una lista, in ordine alfabetico, di tutti i do-
cumenti Word (con estensione .doc). Tali documenti sono quelli presenti nella sottocartella So-
stanze della cartella DocVal (contenuta all’interno della cartella Schede descrittive).

Provvisionali
Cliccando sul pulsante [Provvisionali] viene visualizzata una lista, in ordine alfabetico, di tut-
ti i documenti Word (con estensione .doc). Tali documenti sono quelli presenti nella sottocartella
Provvisionali della cartella DocVal (contenute all’interno della cartella Schede descrittive).

Mansioni/Varie
Cliccando sul pulsante [Mansioni/Varie] viene visualizzata una lista, in ordine alfabetico, di
tutti i documenti Word (con estensione .doc). Tali documenti sono quelli presenti nella sottocartel-
la Varie della cartella DocVal (contenuta all’interno della cartella Schede descrittive).

% 4.8. La barra delle icone inferiori
Al di sotto della lista dei documenti MS Word®, ¢ presente un’area contenente tre opzioni e
quattro icone corrispondenti ad altrettante funzioni.

™ attrezzature | Sostanze | Prowvisionali

| Componi Doc. Sicurezza

Attivando le opzioni indicate a lato (una o piu di esse), si otterra la seguente interessante fun-
zione: ogni volta che si importera nell’azienda corrente un’Attivita presa dalla lista, verranno au-
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tomaticamente importate le schede corrispondenti alle attrezzature, alle sostanze ed alle opere
provvisionali collegate, in funzione delle opzioni attivate.

&~ Nota — Per gestire tali collegamenti automatici, consultare il capitolo specifico.

Consente di visualizzare una scheda mediante MS Word®; a tale scopo, evidenziare con
il mouse il rigo desiderato della lista e quindi cliccare con il mouse sull’icona.

Consente di trasferire gli elementi selezionati della lista nella corrispondente cartella di
lavoro relativa all’Azienda in esame.

Consente di personalizzare i collegamenti automatici impostati tra le attivita lavorative e
le attrezzature, sostanze, opere provvisionali (vedi capitolo specifico).

Componi Doc. Sicurezza | Consente, una volta trasferite le schede desiderate, di com-
porre automaticamente un documento Word che rappresenta il Documento di Valutazio-
ne del Rischio desiderato.

Cliccando su tale icona, viene visualizzata la maschera riportata sotto.

Elenco dei documenti da stampare

DocYal\Relazioni\Relazione Introduttiva 626,doc
Docyal\Capitoli|Attivita. doc

DocVallattivital SUPERMERCATI_ESPOSIZIONE E VENDITA.doc
DocYallAttivital SUPERMERCATI_REPARTO SALUMERIA.doc
Docvallattivita|SUPERMERCATI_STOCCAGGIO PRODOTTI.doc
DocYal|CapitoliiAttrezzature . doc

DocYall\Attrezzature| CARRELLO ELEYATORE. doc
DocVal\attrezzature|\ SCAFFALATURE. doc
DocYal\Attrezzature\PERSONAL COMPUTER.doc
Docval\CapitoliiConclusioni.doc

Indicare il nome del Documento da comporre EEI
[ovr

Settaggio Parametri
" Mumero di linee di Spaziatura ira un documento e ['altro
&+ Intenuzione di Pagine tra un documento e |'altio

IV Creazione automatica del sommario

La lista rappresenta, nell’ordine, le schede indicate per il lavoro corrente. Dopo avere indicato
il nome da assegnare al documento Word, ed avere eventualmente modificato 1’ordine di stampa
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4. Manuale operativo del software 626 Word Composer O

agendo sulle due freccette in basso a sinistra (che consentono lo spostamento del rigo selezionato
in basso o in alto), cliccando su [OK] verra lanciato MS Word® che provvedera alla composizione
e visualizzazione dell’intero documento. Se I’opzione “Creazione automatica del sommario” ¢ at-
tivata, in coda al documento verra generato un sommario con collegamenti ipertestuali.

&~ Nota — Il nome del documento composto verra automaticamente cosi formato. Nome indicato_Codi-
ce Azienda_Data odierna.

Nel caso di figura, supponendo che 1’Azienda sia la n. 1 nella griglia delle Aziende e che la da-
ta odierna sia il 12.04.2005, verra composto il documento “DVR_1_12-04-2005.doc”.

% 4.9. La barra delle icone superiori
La barra delle icone superiori, situata nella parte destra della maschera principale, consente le
seguenti operazioni:

Bl ET

Settaggio di alcuni parametri per la personalizzazione delle stampa.

Cancellazione delle liste contenute nelle rispettive cartelle dell’azienda corrente.

O ®E

Apertura dell’archivio dei prototipi per I’'importazione automatica delle relative liste
(Attivita, Attrezzature, Opere provvisionali, ecc.).

Ly

Salvataggio delle liste dell’Azienda corrente (Attivita, Attrezzature, Opere provvisionali,
ecc.) come prototipo, che potra successivamente essere importato con l’icona preceden-
te per generare un’Azienda simile e poi eventualmente apportare le modifiche del caso.

Chiusura della maschera del Word Composer e ritorno alla maschera iniziale del software.

% 4.10. Costruzione di un Documento di Valutazione del Rischio (DVR)

Per costruire un DVR occorre seguire la seguente procedura.

1. Nella maschera principale del Word Composer, attivare uno dei sei pulsanti gia illustrati, ad
esempio [Attivita] ed effettuare un doppio click con il mouse sulle attivita lavorative pre-
senti nell’ Azienda (in alternativa al doppio click, ¢ possibile effettuare una selezione multi-
pla delle righe desiderate utilizzando i tasti [CTRL] e [SHIFT] e quindi trasferire tutta la
selezione mediante 1’icona indicata sotto).

Si scelgano, ad esempio, le seguenti Attivita Lavorative per la redazione di un DVR:
Boschivo Pronto intervento su focolai di incendio, Boschivo Realizzazione di staccionate,
Boschivo_ Taglio di alberi e arbusti.
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. Le schede verranno trasferite nella cartella corrispondente che si presentera come qui di se-

guito indicato. Per cancellare una scheda (eventualmente inserita per errore), evidenziare il
rigo corrispondente e quindi cliccare sull’icona in basso a destra, corrispondente ad “Elimi-
na”. In alternativa ¢ possibile effettuare un doppio click con il mouse sul rigo corrispon-
dente. Per modificare I’ordine delle schede inserite, occorrera selezionare 1’attivita da spo-
stare ed agire su una delle due freccette poste in basso a sinistra.

BE Attivita
BOSCHIVO_PRONTO INTERVENTO SU FOCOLAL

BOSCHIVO_REALIZZAZIONE DI STACCIONATE,
BOSCHIVO_TAGLIO ALBERI E ARBUSTI.doc

. Procedere, allo stesso modo per le Attrezzature utilizzate, cliccando sul pulsante [Attrezza-

tura] e selezionando ed importando quelle desiderate. Ad esempio, si importino le seguen-
ti Attrezzature: Attrezzatura manuale da taglio, Decespugliatore, Motosega. La vaschetta
corrispondente si presentera come riportato sotto.

|_’_||i] Attrezzature

ATTREZZATURA MANUALE DA TAGLIO .doc
DECESPUGLIATORE.doc
MOTOSEGA. doc

. Procedere allo stesso modo per eventuali Sostanze e Opere provvisionali.

Cliccare sul pulsante [Relaz. intro] e selezionare ed importare la relazione introduttiva
(“Relazione introduttiva 626 o altra relazione eventualmente predisposta dall’utente e co-
piata nella cartella Relazioni delle Schede descrittive).

. Dopo avere completato 1’inserimento delle schede, cliccare sul pulsante [Componi Doc.

Sicurezzal.

ton‘poriDoc.Sinrezzal

Verra visualizzata, come gia detto, una lista contenente tutti i file indicati con le precedenti
operazioni, nell’ordine inserito. Dopo avere eventualmente modificato 1’ordine di stampa,
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agendo sulle solite freccette, ed indicato il nome da assegnare al documento, cliccando su
[OK], verra composto e visualizzato in MS Word® il documento desiderato. Dopo avere
eventualmente modificato e salvato il file direttamente in MS Word, esso sara successivamen-
te richiamabile dalla maschera principale del programma, nella cartella Documenti composti.

% 4.11. Memorizzazione di un prototipo

Occorre tenere presente che, una volta chiuso il programma dopo avere composto un Docu-
mento di Valutazione del Rischio in formato Word, le liste selezionate per quel lavoro andranno
perse e rimarra il solo documento in formato MS Word®.

(= EE

Un’utilissima funzione, perd, consente di memorizzare tale lista e di utilizzarla successi-
vamente per altri lavori simili. A tale scopo, dopo avere effettuato un lavoro che riteniamo debba
divenire un “Prototipo” per futuri lavori simili, prima di chiudere la sessione di lavoro occorrera
cliccare sul pulsante in alto a destra (pulsante [Salva] della figura a lato) corrispondente a “Me-
morizza Prototipo”.

Verra richiesto un nome da assegnare al prototipo e tutte le liste presenti nel lavoro corrente sa-
ranno memorizzate per un successivo utilizzo.

% 4.12. Richiamo di un prototipo

Ogni prototipo memorizzato sara richiamabile semplicemente cliccando sulla icona in al-
to a destra (seconda icona della figura in basso) e corrispondente a “Archivio Prototipi”. Verra pro-
posta la lista dei Prototipi in Archivio ed occorrera effettuare un doppio click sul quello desidera-
to, o selezionarlo con il mouse e confermarlo con il pulsante [OK].

Lista dei Prototipi in archivio

DVR Autofficina, kxt
DVR Comunita Montane.bxt
DVYR Scuole Elementari,bxt

DVR Autofficina, txt
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A questo punto le liste memorizzate corrispondenti verranno automaticamente trasferite nelle
relative cartelle (Attivita, Attrezzature, ecc.) e si potra procedere ad eventuali aggiunte, elimina-
zioni, in funzione dell’ Azienda oggetto del nuovo studio.

Le eventuali liste gia presenti verranno sostituite da quelle relative al prototipo prescelto (a ta-
le proposto viene richiesta una specifica conferma prima della importazione, nel caso in cui siano
gia presenti elementi nelle liste).

% 4.13. Archivi grafici
Attivando la seconda cartella Immagini, verra visualizzata la seguente maschera:

T 626 Word Composer - Azienda : INFOTEL Engineering srl

[ Schede descrittive | I i >
[ Ativita Attrezzature | | DPI-DPC
| Segnaletica Provvisionali Varie

|caditoia_stradale_cls.jpg

canaletta_con_grigha. jpg e
canaletta_scolo,bmp
canalette_metaliche.jpg
|carpentiere.jpg
casseforme_attivita, jog
|casseforme_pannel.jpg
casseforme_pareteCh, jpg
casseforme_pilastri. jpg
casseformi_metaliche, jpg
Certr_beton. PG
Certrale_betonaggio_AR.IPS
|chiusino_ghisa_sferoidale.ipg
|condotta_metallica. jpg
|conglomerati_bituminosi. jpg
conglomer ati_bituminosi3. jpg

coperture. jpg
coppo.ipg
cordoli_congl_bitum. jpg
cuci_scuci. jpg
|demolizione_con_ssplasivi.ipg
demolizione_con SViZ, el

Iwbalinmc_cen_ﬁplwsivi.m

].—;4 Stampa Grafico Attuale | El

—

Anche questa maschera presenta, nell’area di sinistra, sei pulsanti. Cliccando su uno di essi,
verra composta una lista di tutti i file grafici presenti nella corrispondente sottocartella della car-
tella Immagini di 626 WORD COMPOSER.

Nel caso di figura, risulta attiva la cartella A#fivita e viene visualizzata, nell’area di destra, la
prima immagine della lista.

E possibile visualizzare un’immagine semplicemente selezionandola con il mouse, cosi come &
possibile scorrere le diverse immagini della lista mediante le freccette [Su] e [Giu] della tastiera.

Per stampare un grafico, selezionarlo con il mouse e quindi cliccare su [Stampa Grafico At-
tuale]. Cio determinera I’apertura della maschera riportata di seguito che consente, dopo avere set-
tato 1 parametri desiderati, di effettuare la stampa diretta dell’immagine scelta.
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_I_-IP Desklet 840C Series | ¥

INF* TEL

Accanto al pulsante [Stampa Grafico Attuale] ¢ presente un’icona avente la seguente funzione.

Consente di settare il percorso per il collegamento diretto con un programma di grafica
(PHOTOSHOP, MS PAINT, o altro) installato sul PC, di modo che, effettuando un doppio click
con il mouse sul rigo della lista corrispondente, I’immagine verra aperta con il programma indica-
to e sara possibile effettuare ritocchi o modifiche al file.

Nel paragrafo successivo, relativo all’“Image Word Editor” verranno illustrate le modalita di
impiego dell’interessantissima banca dati a corredo di 626 WORD COMPOSER.

% 4.14. Gestione collegamenti automatici

g Come gia indicato, attivando 1’icona rappresentata a lato, ¢ possibile gestire i collega-
menti tra le schede Word in archivio.

Attivando tale funzione, viene visualizzata la maschera riportata a fianco.

Nella parte superiore viene riportata la lista delle attivita in Archivio, mentre, nelle tre cartelle
inferiori, in altrettante griglie, vengono visualizzate le attrezzature, le sostanze e le opere provvi-
sionali associate all’attivita selezionata nella griglia delle Attivita stesse. Ad ogni descrizione cor-
risponde una scheda Word avente lo stesso nome.

f! B possibile aggiungere una qualunque ulteriore A#tivita Lavorativa cliccando sull’icona in
alto a sinistra ed indicata qui a lato.
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S| ofv|m| i a|m  [Ew T—

Lista Attivita in Archivio
AVHIVITA: Devcrizione Attivita =
IMPIANTO PROTEZIONE SCARICHE ATMOSFERICHE | Trattasi della esecuzione dellimpianto di protezione contro e scariche atmasferiche mediante =
|IMPIANTO PUBBLICA ILLLMINAZIONE Trattasi della reali e completa dell'mpianto di lluminazions esterna, a partire dagli scavi, fino
IMPIANTC RADIOTELEYISIVO gni sulls copertura ; Esecuzione di tracce con attrezzi manuali

IMPIANTO TERMICO tasi della realizzazione completa dellimpianto scaldamento. In part e si pre oo |
IMPIEGO ESPLOSIVI Trattasi dellimpiego di esplosivi per la demolizioni di opere di gualsiasi natura, Per esplosivi si =
INDIVIDUAZIONE AMIANTO RISTRUTTURAZIONT e lavori di ristrutturazione o comungue operando in ambienti esistenti, & necessario accertarsi
INFISSIONE PALANCONATE METALLICHE Trattasi di strutture di contenimento per scavi di fondazioni o scavi per condutture, colettori,
INSTALLAZIONE ANTENME COPERTURA Trattasi della installazione di ankenne centralizzate su coperture piane o a falda, mediants

INSTALLAZIONE CONTATORI GAS ACQUA La attivia comprende le diverse opere necessarie per la Installazione di contatori di acqua efo gas,
INSTALLAZIONE DI GUARD-RAIL Trattasi della installazione di guard rail mediarke paletti infissi con battipalo idraulico efo mediante

IINST.n.I.I.AZiOi\E SOSTEGNI LINEE ELETTRICHE Trattasi della installazione dei pali di sostegno (in cemento, acciaio o inbegno) di linee elsttriche
_llmIERCETIAZlQhEELussc\GASPITAhLO. TUEAZ Smno,deﬂ&nwgieﬁe orocedura & di forrwe [e orescrizion ¢ le modalith operative da osservare :rj.ﬂ
4 *

rattasi della reslizzazione completa deliimpianto di iscaldamento. In particolare si prevedono i tracciamenti, la esecuzione di tracce e fori, la preparazione &
cea delle tubazioni dell impianto, i montaggio della caldaia & dei corpl radiant], le prove ed il collaudo dell impianto.

ofm LT

Collegate Sostanze Collegate
ATTREZZATURA |sosTaNzA
P [MARTELLO DEMOLITORE elettrico p |POLVER] INERT] PONTIL SU CAVALLETTI
SALDATRICE OSSIACETILENICA
| |SCANALATRICE
UTENSILI ELETTRICI PORTATILL
LUTENSILT MANUALT

Cliccando su tale funzione, si aprira la seguente maschera riportata in basso. Dopo aver indica-
to il nome della nuova Attivita nel primo campo evidenziato con colore paglino, nel campo “Sche-
da Word” verra ricopiato il nome con 1’aggiunta dell’estensione .doc.

Gestione Attivita e |

Modifica Attivita

Attivita
IMPIANTO TERMICO

Descrizione Attivita
Trattasi della realizzazione completa dellimpianto di nscaldamento. In patticolare si

prevedono | iacciament, la esecuzione di racce e for, la preparazione e posa dells
tubaziond dell” impianto, il montaggio della caldaia e dei corpi radiant, le prove ed il

Scheda ‘Word

[IMPIANTO TERMICO.doc |

[ contems | [ER annits |

Se nella sottocartella Attivita della cartella DocVal esiste una scheda con lo stesso nome, 1’e-
tichetta “DVR” si colorera in verde. Dopo avere eventualmente inserito una descrizione estesa
per ’attivita (campo non obbligatorio), cliccando su [Conferma] I’attivita sara aggiunta all’elen-
co corrispondente.
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Per effettuare i collegamenti tra la nuova attivita e le attrezzature, sostanze ed opere provvi-
sionali, occorrera agire sulle rispettive tre liste poste al di sotto della griglia delle A#tivita.

Ad esempio, per associare un’attrezzatura ad un’attivita, dopo avere selezionato I’attivita nella
griglia superiore, cliccare sulla prima icona del pannello indicato sotto.

- Gestione Liste e Collegamenti
Bl

Attrezzature Collegate
ATTREZZATURA
b [ARGANT
ARGANC TIRACAVI
ATTREZZATURA MANUALE D& TAGLIO
ALUTOBETONIERA
MONTAGGIO GRU

Si aprira la maschera indicata sotto e, per effettuare un collegamento, selezionare ’attrezzatu-
ra desiderata e cliccare sul pulsante [Crea collegamento]. L’attrezzatura verra riportata nella gri-
glia della figura precedente.

9] ojvE

2‘ ﬂl il Crea Collegamento ’ DVR

Lista Attrrezzature in Archivio
ATTREZZATURA -

P |aRGANT =
ARGANO TIRACAVI

ATTREZZATURA MANUALE DA TAGLIO

AUTOBETONIERA

AUTOCARRO

AUTOCARRO CASSONE RIBALTABILE

AUTOCARRO CON GRU

AUTOGRU

AUTOGRU TELESCOPICA

BATTIPALO -

@ Se si vuole inserire una nuova attrezzatura, occorrera cliccare sull’icona indicata a lato ed
inserire i dati nella maschera nella pagina successiva.

Inserire la descrizione dell’ Attrezzatura e quindi cliccare su [Conferma].

Si noti che anche in questo caso il documento Word viene assegnato con nome uguale alla de-
scrizione con ’aggiunta dell’estensione .doc. Analogamente si procedera per le Sostanze e per le
Opere provvisionali.

i] _9_] EJ i&J ﬂl Eﬁj Crea Collegamenta | POS DVR

Al di sopra delle griglie con le liste in archivio compaiono ulteriori icone per effettuare modi-
fiche, ricerche, ordinamenti e visualizzazione delle schede.
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il DVR

Nuova Attrezzatura

Descrizione

Scheda Word

l |

‘H Conferma I | Annulla I

& Nota — [ collegamenti tra le attivita lavorative e gli altri elementi risultano gia inseriti negli archivi so-
lo per alcune attivita. Per rendere operativi anche i collegamenti delle ulteriori attivita dei DVR, oc-
correra procedere all’inserimento nel database delle attivita lavorative ed alla memorizzazione dei re-
lativi collegamenti.

% 4.15. Image Word Editor

Attivando la funzione Image Word Editor di 626 WORD COMPOSER, verra visualizzato in
primo piano il pannello (denominato “Infotel Image Browser”) rappresentato nella pagina succes-
siva che contiene i soliti sei pulsanti superiori e che consente I’importazione diretta di immagini in
un documento MS Word®.

Cliccando su un pulsante, verra visualizza in preview la lista dei file grafici contenuti nella car-
tella corrispondente. E possibile scorrere le diverse pagine mediante i pulsanti posti in basso a si-
nistra che consentono di muoversi [Avanti] ¢ [Indietro].

Effettuando un doppio click sull’immagine desiderata, essa sara importata nella pagina corren-
te di MS Word® e risultera gia assegnata la proprieta “Ravvicinato” di MS Word®, per cui I’im-
magine potra essere spostata e scalata a scelta dell’utente.

E possibile anche importare in Word immagini in cascata, sempre effettuando un doppio click
sulle immagini desiderate, una dopo I’altra. Tali immagini verranno sovrapposte in Word, ma sara
poi possibile spostarle a piacimento.

Volendo, ¢ possibile, cliccando sul pulsante [Liste], visualizzare la lista dei file, riportata in or-
dine alfabetico, e cercare piu rapidamente il file desiderato che sara importato in Word sempre con
un doppio click del mouse sul rigo corrispondente.

Lavorando su un documento vuoto di Word, ¢ possibile effettuare composizioni grafiche e te-
stuali di qualsiasi tipo (cartellonistica, DPI di dettaglio, ecc.).

% 4.16. Catturatore immagini
Un’interessantissima funzione di cattura immagini ¢ attivabile cliccando sulla funzione speci-
fica del menu utilita della maschera principale del programma.
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% Infotel Image Browser - 1... -X

-am

INF TFI

Cliccando su tale icona, verra visualizzato il pannello indicato a lato che potra essere spostato
in un punto qualsiasi dell’area a video e rimarra sempre in primo piano, qualsiasi programma ven-
ga lanciato.

Infotel Capture [g|

Cliccando su [Cattura] verra data la possibilita di indicare con il mouse una finestra che con-
terra ’immagine o porzione da catturare. Subito dopo avere indicato il secondo punto dell’area da
catturare, I’immagine sara copiata in memoria e potra essere inserita, ad esempio, in tutti i docu-
menti Word® (con il comando [Incolla] o con la combinazione di tasti [CTRL+V]). L’immagine
catturata potra anche essere salvata dopo avere assegnato un nome al file corrispondente.




