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� Termini utilizzati
Nel manuale vengono citati alcuni oggetti propri di Windows usando la terminologia tecnica che li identifi-
ca universalmente nel campo dell’informatica. Di seguito sono riportate alcune esemplificazioni dei termini
più comuni. 

�CHECK-BOX
Sono gli oggetti di windows che servono ad indicare generalmente una scel-
ta di tipo SI o NO, e sono rappresentati con un riquadro dove compare un
segno di spunta per la scelta affermativa e scompare per quella negativa.
Se abilitati è possibile variare il loro stato semplicemente cliccandoli con il
mouse.
Vengono generalmente utilizzati per esprimere scelte multiple su una lista di
possibili valori.

�RADIO BUTTON
Sono utilizzati per indicare una scelta esclusiva: un solo valore accettabile
da una lista di possibili valori. L’elemento risulta selezionato quando clic-
cando con il mouse sul cerchietto che lo rappresenta questo viene riempito
con un punto nero.

�COMBOBOX
È simile ad una casella di testo ma con la particolarità di poter attivare una
lista di possibili valori selezionabili tramite il mouse con un semplice clic sul
valore scelto.
Per attivare la lista basta cliccare sull’icona rappresentata dalla freccia rivol-
ta verso il basso.

�DOCUMENTO RTF
È un formato di testo (Rich-Text Format) che consente anche vari tipi di formattazione (dimensione e tipo di
carattere, grassetto, corsivo …) ed è compatibile con Microsoft Word.

7 Software

� Software

CONVENZIONI USATE IN QUESTO MANUALE



Software 8

Software �

ICONE DI USO COMUNE

� Icone di gestione e navigazione archivi
Le icone rappresentate qui di seguito  sono comuni a tutti i programmi Microsoftware in cui svolgono le fun-
zioni di gestione e navigazione all’interno degli archivi presenti nel programma in uso.

Conferma le variazioni apportate a un gruppo di dati registrando l’avvenuta modifica nel database.

Annulla le variazioni apportate a un gruppo di dati evitando che il programma aggiorni i dati con-
tenuti nel database con altri non corretti.

Crea un nuovo elemento nell’archivio che si sta consultando.

Elimina l’elemento selezionato nell’archivio che si sta consultando.

Questo gruppo di quattro icone consente di spostarsi fra gli elementi dell’archivio
che si sta consultando; in particolare la prima e l’ultima consentono rispettivamente
di posizionarsi sul primo e sull’ultimo elemento dell’archivio, mentre le altre due in-
termedie spostano la selezione sull’elemento precedente e su quello successivo.
Le stesse icone vengono utilizzate nella finestra di anteprima per visualizzare le rela-
tive pagine.

Aprono e chiudono l’intera struttura dell’albero su cui si è posizionati consentendo la com-
pleta visione degli elementi presenti nell’albero.

� Icone acceleratrici
Le icone acceleratici consentono di accedere alle funzioni del programma più comunemente usate senza do-
ver selezionare il relativo menù.

Chiude la finestra attiva in quel momento.

Icona di stampa, cliccando su questa icona viene avviata la stampa relativa al contesto in cui ci
si trova.

Apre la documentazione in linea di Regolo Manutenzione, in formato PDF.



Avvia il collegamento al sito www.microsoftware.it.

Predispone l’invio di una e-mail all’indirizzo info@microsoftware.it.

� Icone di stampa
Prima di eseguire la stampa vera e propria il programma attiva sempre la funzione di anteprima. Tale fun-
zione permette di visualizzare il documento sul video in modo da controllare la correttezza delle informazio-
ni riportate prima di mandarlo in stampa.
Per gestire la visualizzazione in formato elettronico del documento all’estremità della finestra di anteprima è
presente una barra che include tutte le funzioni di gestione di tale formato di visualizzazione.

Barra della finestra di anteprima

Attiva / disattiva la visualizzazione della struttura del documento, tramite la quale è possibile po-
sizionarsi velocemente alla pagina contenente l’elemento desiderato.

Stampa il documento.

Avvia l’esportazione del documento in anteprima nel formato RTF consultabile tramite Word o
qualsiasi editor di testo.

Avvia l’esportazione del documento in anteprima nel formato DOC modificabile tramite Word.

Avvia l’esportazione del documento in anteprima nel formato PDF, consultabile tramite Acrobat
Reader.

Diminuisce lo zoom di 10 unità.

Aumenta lo zoom di 10 unità.

Adatta lo zoom alla dimensione della pagina.

Adatta lo zoom per consentire la visualizzazione dell’intera pagina.

Porta lo zoom a 100%.

Aumenta e diminuisce lo Zoom di 2 unità.

Visualizza i righelli nella parte superiore e sinistra della finestra di anteprima.
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Attenzione!

L’esportazione nel formato DOC è disponibile solo se nel sistema è installato Microsoft Word, di cui Regolo
Manutenzione si serve per la generazione del documento.

Attenzione!

L’esportazione nel formato PDF è disponibile solo se Regolo Manutenzione è stato installato correttamen-
te. Se durante la generazione del documento PDF vengono riportati degli errori dovuti ad alcuni componenti
mancanti, occorre reinstallare Regolo Manutenzione.

� Controllo ortografico
In Regolo Manutenzione è presente la funzione di controllo ortografico che, una volta attivata, consente
di evidenziare ed eventualmente correggere gli errori di ortografia presenti nella casella di testo attiva.

Controllo ortografico

Il controllo ortografico è basato su un dizionario, fornito con il programma, di oltre 120.000 parole, com-
prendente anche termini tecnici. L’utente può comunque aggiornare l’elenco delle parole valide, agendo su
un dizionario personalizzato, differente per ciascun utente di Windows.
Il programma consente anche di segnalare automaticamente, nella casella di testo, le parole eventualmente
errate sottolineandole in rosso (opzione “controlla ortografia durante la digitazione”), oppure di correggere
la parola errata mentre la si sta scrivendo (opzione “correzione automatica durante la digitazione”).
La correzione automatica avviene in base ad un ulteriore dizionario che contiene un elenco di errori tipici di batti-
tura e le relative correzioni; anche questo dizionario è integrabile attraverso il dizionario personalizzato dell’utente.
Il controllo ortografico viene avviato premendo l’apposito pulsante (abilitato solo se il controllo attivo è una
casella di testo), presente in tutte le finestre di Regolo Manutenzione ove vi siano delle caselle di testo.
Premendo il pulsante, se non ci sono errori di ortografia comparirà una finestra che indica che il controllo è
stato completato, altrimenti verrà visualizzata un’altra finestra che consente di modificare la parola errata o
di aggiungerla al dizionario se invece era corretta.

Controllo ortografico
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In questa finestra ci sono diversi pulsanti:
– Ignora: la parola viene considerata corretta per la sessione corrente (finché il programma non viene chiuso.
– Ignora tutto: come sopra per tutte le parole non trovate nel dizionario.
– Cambia: la parola errata viene sostituita con quella scelta tra i suggerimenti o con una inserita dall’utente.
– Cambia tutto: come sopra con la differenza che se più avanti nel testo si dovesse incontrare di nuovo la

stessa parola, questa verrebbe sostituita automaticamente.
– Aggiungi: la parola viene lasciata così com’è e viene aggiunta al dizionario dell’utente.
– Auto-correzione: la parola viene aggiunta al dizionario dell’utente e quando si scriverà di nuovo la pa-

rola errata questa verrà automaticamente corretta durante la digitazione (se l’opzione di autocorrezione è
stata attivata).

Icone di uso comune



� 1.1. Cos’è Regolo Manutenzione
Il software Regolo Manutenzione consente la redazione del piano di manutenzione in attuazione alla
D.Lgs. n. 163/2006 (codice dei contratti pubblici) e in conformità all’articolo 40 del D.P.R. n. 554/1999 (re-
golamento di attuazione alla legge quadro).
Il piano di manutenzione è il documento complementare al progetto esecutivo che prevede, pianifica e pro-
gramma, tenendo conto degli elaborati progettuali esecutivi effettivamente realizzati, l’attività di manutenzio-
ne dell’intervento al fine di mantenere nel tempo la funzionalità, le caratteristiche di qualità, l’efficienza ed il
valore economico.
Il piano di manutenzione assume contenuto differenziato in relazione all’importanza e alla specificità dell’in-
tervento, ed è costituito dai seguenti documenti operativi:
– il manuale d’uso;
– il manuale di manutenzione;
– il programma di manutenzione.
Il programma di manutenzione, manuale d’uso ed il manuale di manutenzione, redatti in fase di progettazio-
ne, sono sottoposti a cura del direttore dei lavori, al termine della realizzazione dell’intervento, al controllo e
alla verifica di validità, con gli eventuali aggiornamenti resi necessari dai problemi emersi durante l’esecu-
zione dei lavori.

� 1.1.1. Il manuale d’uso
Il manuale d’uso si riferisce all’uso delle parti più importanti del bene, ed in particolare degli “elementi tec-
nici”. Il manuale contiene l’insieme delle informazioni atte a permettere all’utente di conoscere le modalità di
fruizione del bene, nonché tutti gli elementi necessari per limitare quanto più possibile i danni derivanti da
un’utilizzazione impropria, per consentire di eseguire tutte le operazioni atte alla sua conservazione che non
richiedono conoscenze specialistiche e per riconoscere tempestivamente fenomeni di deterioramento ano-
malo al fine di sollecitare interventi specialistici.
Il manuale d’uso contiene le seguenti informazioni:
– la collocazione nell’intervento delle parti menzionate;
– la rappresentazione grafica;
– la descrizione;
– le modalità di uso corretto.

� 1.1.2. Il manuale di manutenzione
Il manuale di manutenzione contiene le seguenti informazioni:
– la collocazione nell’intervento delle parti menzionate;
– la rappresentazione grafica;
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– la descrizione delle risorse necessarie per l’intervento manutentivo;
– il livello minimo delle prestazioni;
– le anomalie riscontrabili;
– le manutenzioni eseguibili direttamente dall’utente;
– le manutenzioni da eseguire a cura di personale specializzato.

� 1.1.3. Il programma di manutenzione
Il programma di manutenzione prevede un sistema di controlli e di interventi da eseguire, a cadenze tempo-
ralmente o altrimenti prefissate, al fine di un corretta gestione del bene e delle sue parti nel corso degli anni.
Esso si articola secondo tre sottoprogrammi:
– il sottoprogramma delle prestazioni, che prende in considerazione, per classe di requisito, le prestazioni

fornite dal bene e dalle sue parti nel corso del suo ciclo di vita;
– il sottoprogramma dei controlli, che definisce il programma delle verifiche e dei controlli al fine di rileva-

re il livello prestazionale (qualitativo e quantitativo) nei successivi momenti della vita del bene, indivi-
duando la dinamica della caduta delle prestazioni aventi come estremi il valore di collaudo e quello mini-
mo di norma;

– il sottoprogramma degli interventi di manutenzione, che riporta in ordine temporale i differenti interventi
di manutenzione, al fine di fornire le informazioni per una corretta conservazione del bene.

� 1.2. Struttura del programma
La procedura Regolo Manutenzione archivia i dati raggruppandoli in modo logico in unità chiamate
CANTIERI, in modo tale che ogni lavoro (cantiere) sia identificato da un nome e da una descrizione e che
contenga i suoi dati generali, il piano di manutenzione con tutte le opere suddivise per unità tecnologi-
che, ecc…
Questa organizzazione consente anche una più agevole archiviazione dei dati dal punto di vista fisico, nel
senso che i lavori possono essere spostati da un computer all’altro in modo sicuro completo e veloce, pos-
sono essere memorizzati a scelta su dischetto o su hard disk, o addirittura, in gestioni più complesse con
diversi computer (ad es. reti locali), ogni singolo utente può gestire i suoi cantieri senza interferire con il la-
voro degli altri.
È possibile salvare più cantieri nella stessa cartella e anche effettuare delle copie di salvataggio.
Il programma presenta quindi una grande versatilità ed è adatto sia per l’utente che utilizza il programma per
la prima volta sia per quello più esperto.

13 Software

�1. Introduzione al software Software

Attenzione!

La versione Lite di Regolo Manutenzione presente nel CD allegato differisce da quella professionale
solamente in termini di quantità di elementi presenti nel piano.
Le limitazioni sono:
- numero massimo di opere pari a 1
- numero massimo di unità tecnologiche pari a  5
- numero massimo di elementi tecnici pari a 7 per unità tecnologica


