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1. INTRODUZIONE

1.1 PREMESSA

Il documento € adottato per la predisposizione e la fornitura dei corsi di formazione nell’ambito
del progetto INPDAP.

1.2 ScoPO DEL DOCUMENTO

Scopo del presente documento € fornire linee guida agli sviluppatori del courseware al fine di
creare per gli utenti del sistema, grazie alllomogeneita funzionale tra i courseware, un
ambiente confortevole e riconoscibile e, di conseguenza, azzerare |'impatto nell’approccio ad
un nuovo courseware, attraverso la conformita operativa e topografica degli strumenti
funzionali e di navigazione. In questo documento vengono presentate, a titolo di esempio,
schermate relative ai diversi ambienti costruite secondo i criteri generali qui esposti.

Elemento di riferimento di un corso sara il modello lineare interattivo, nel quale I'unita
concettuale (pagina fisica) €, di massima, interamente rappresentata nella schermata. E,
infatti, ammesso che saltuariamente per motivi didattici ci sia un limitato ricorso allo scrolling
verticale della pagina.

L'andamento sequenziale, che & quello da sempre piu utilizzato per |'autoistruzione, ha come
punto di forza quello di guidare «passo dopo passo» l‘allievo nel percorso di apprendimento,
affrontando sempre una “unita concettuale” dopo l'altra. I corsi di questo tipo, peraltro, sono
realizzati in base a una struttura didattica che prevede una sensibile propedeuticita tra gli
argomenti.

Salvaguardando quanto detto in precedenza, possono essere previste funzionalita di
navigazione alternativa che consentano di rendere il corso adatto anche ad una fruizione per
consultazione da parte di utenti che abbiano gia dimestichezza con alcuni contenuti e percio
desiderosi di accedere direttamente agli argomenti di proprio specifico interesse.

1.3 AREA DI APPLICAZIONE

Il documento si applica a tutti i corsi che saranno realizzati nell’'ambito del progetto INPDAP di
integrazione.

1.4 ABBREVIAZIONI

Nel presente documento sono utilizzate le seguenti abbreviazioni:

INPDAP = Istituto Nazionale di Previdenza per i Dipendenti dell’Amministrazione Pubblica
S.I. INPDAP = Sistema Informativo INPDAP

CBT = Computer Based Training

1.5 WBT = WEB BASED TRAININGDOCUMENTI CORRELATI

STRUTTURA DEL CORSO
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2. STRUTTURA DEL CORSO

Il corso € fruibile sia off-line su supporto CD Rom, sia on-line attivabile all’interno del portale
dell'Istituto, e non prevede alcun tipo di tracciamento (utente, pagine toccate, tempi di
fruizione, completamento percorsi, ecc..).

2.1 COPERTINA DE PARTENZA DEL CORSO

All'avvio si apre la copertina del corso (vedi esempio in Figura 1).

-
72 DMA - La Denuncia Mensile Analitica - Microsoft Internet Explorer = [=1x]

Istituto Pubblica
- |
E WOl INZCNE,

La Denuncia
Mensile Analitica

Interpretazions’s uiilizzo della procedura amministrativa

¢ del nuove modello defidati

Area Rapporto Enti

AVANTI

Figura 1

Tale copertina & caratterizzata da:

0O una Testata contenente un’‘immagine simbolo (posta alla sinistra della scritta
Formazione) che richiama I'argomento proposto e la scritta “"Formazione”; tale scritta e
lo standard grafico sono fissi.

0 una Spalla grafica posta sulla sinistra della schermata che caratterizzera tutte le pagine
del corso

0O una Parte centrale che riporta, sovrapposta a un‘immagine grafica congruente con i
contenuti, il titolo del corso.

Per passare alla pagina successiva di presentazione ed introduzione al corso si pud selezionare
il tasto Avanti (in basso a destra), oppure attendere che automaticamente, dopo circa
10 secondi, si visualizzi la prima pagina della presentazione del corso che dovra riportare le
seguenti informazioni (vedi esempio di Figura 2):

Q struttura del corso;
Q contenuti del corso;
O conoscenze e risultati finali attesi.

STRUTTURA DEL CORSO
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3 DMA - La Denuncia Mensile Analitica - Microsoft Internet Explorer

O

di per i D Pubblica

Presentazione del corso

dell' -
La Denuncia Mensile Analitica \i Formezione.

inpdap | |ntroduzione INDICE GUIDA GLOSSARIC HORMATIVA CREDITI 1di2

Area Rapporto Enti

Presentazione

A partire dal 2005 tutti gli enti sostituti di imposta iscritti all'Inpdap devono trasmettere
all'lstituto, mensimente e per via telematica, | dati anagrafici, retributivi e contributivi relativi
ai propri dipendenti entro e non oltre ['ultimo giormo del mese successivo a quello di
ricevimanta,

Questo corso ti permetta di familiarizzare con la compilazione della Denuncia Mensile Analitica
(DMA) & con le procedure telematiche predisposte da INFDAR per la presentazione delle
stesse attraverso il servizio telematico dell'Agenzia delle Entrate (Entratel e Fisconline) gia
utilizzato per la trasmissione dei modelli di dichiarazione fiscale 770,

Se e la prima volta che segui questo corso, seleziona il
pulsante AMANTI posto in basso a destra nella pagina,
saranno fornite alcune infarmazioni utili alla fruizione del
corso,

In caso contrario wai all'INDICE e seleziona I'argomanto di
tuo interesse,

Pagiha AYANTI per continuare in questo capitolo o INDICE
per selezionare un argomenta,

Segui attentamente i contenuti | RIPETI AVAHTI  USCITA

Figura 2

Nota: per facilitare I'accesso anche ai neofiti, potrebbe essere utile rendere selezionabile
Iintera pagina di copertina in modo tale che, un clic del mouse su un qualsiasi punto della
schermata attivi il corso in maniera analoga alla seleziona del tasto Avanti.

Dalla prima pagina di presentazione si pud accederete a tutte le informazioni sul corso e, alla
fine di queste, alla pagina di Indice oppure direttamente alla pagina Indice (vedi esempio
Figura 3) tramite il tasto omonimo posto in alto alla schermata all’‘interno della testata.

STRUTTURA DEL CORSO
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2.2 PAGINA INDICE

La pagina Indice, € caratterizzata nella testata dal Titolo del Corso e da un‘immagine simbolo
che cambiera in base all'argomento trattato dal corso.

di F i D

i per dell’, Pubblica .
La Denuncia Mensile Analitica ‘\i Formeazione

IHDICE GUIDA GLOSSARI0 HORMATIVA CREDITI

\ Presentazione del corso ' r
@ Introduzione

\ ta Denuncia Mensile Analitica @ Primi Passi

@ Obiettivi del corso

\ i Fiusso dei dati @ Contenuti del corso

\ Compiiazione della DMA

\ Esercitazioni: casi pratici

Area Rapporto Enti

Jj

I Segui i i | USCITA

Figura 3

La pagina, € composta da due aree:
0 elenco dei Capitoli del corso (posto nella parte sinistra della schermata)

0 elenco delle Lezioni del capitolo selezionato (posto nella parte destra della schermata
all'interno di un riquadro)

In generale, I'elenco dei capitoli comprendera almeno tre pulsanti grafici:

0 Presentazione del corso (che permette di rivedere la presentazione descritta nelle
pagine precedenti e che viene presentata automaticamente alla partenza del corso);

Q Tutoriale
a Esercitazioni.

Nota: nel caso in cui il contenuto del corso venga suddiviso per motivi didattici fra piu capitoli,
i pulsanti presenti a destra saranno piu di tre e il termine “Tutoriale” sara sostituito dal titolo
del capitolo.

Al caricamento la pagina presenta subito, nella zona di destra, I'elenco selezionabile dei titoli
delle lezioni contenute nel primo capitolo: Presentazione del corso.

Agendo sui pulsanti relativi ad altri capitoli, sara possibile visualizzare nella box destra della
schermata l'indice selezionabile delle lezioni associate all’'argomento prescelto.

STRUTTURA DEL CORSO
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Questi elenchi potranno contenere al massimo 10 item e quindi, nei casi con un numero
maggiore di argomenti, si prevede una maggiore articolazione del contenuto della box situata
sulla destra.

Un‘immagine di sfondo e la “spalla grafica” (sinistra) caratterizzeranno sempre la pagina.

0 Nella pagina Indice si possono prevedere anche altri pulsanti (ad esempio le FAQ
oppure la descrizione dei casi particolari o specifici), sempre in relazione ai contenuti
e agli obiettivi del corso.
Per quanto detto, la progettazione didattica dei corsi prevede, in funzione della
complessita degli argomenti trattati e allo scopo di migliorarne la fruibilita,
un‘organizzazione dei contenuti logicamente strutturati in tre livelli gerarchici:1°
livello: CAPITOLO

a 2°livello: LEZIONE
a 3°livello: PAGINA

2.3 CAPITOLI, LEZIONI, PAGINE E NAVIGAZIONE

1

Il Capitolo e il primo livello di scomposizione di un corso e pertanto persegue un obiettivo
generale il cui conseguimento € demandato alle singole /ezioni componenti.

La /ezione ¢ il secondo livello di scomposizione di un corso e pertanto persegue un obiettivo
generale il cui conseguimento € demandato alle singole pagine componenti.

La pagina (unita) persegue obiettivi di dettaglio: pud comprendere grafica, testo,
eventualmente animazioni e interazioni con il discente (attivazione tasti di navigazione, ecc.).
A tal riguardo la pagina pud essere di tipo “fisico” o “logico”. La differenza tra le due tipologie
risiede nel fatto che la prima € composta da elementi rappresentati in un’unica soluzione, la
seconda invece si compone dinamicamente secondo una determinata sequenza che tende ad
enfatizzare alcuni elementi concettuali o a graduare e semplificare |'erogazione o ancora a
privilegiare alcuni canali percettivi.

L'ordine di scorrimento delle pagine tramite i pulsanti di navigazione che saranno dettagliati
piu avanti in questo documento, & rappresentato graficamente in Figura 4:

LIVELLO 1: Capitoli (Indice)
CAPITOLO 1 CAPITOLO 2 CAPITOLO N
LIVELLO 2: Lezioni l
LEZIONE 1 LEZIONE 2 |.ccccovviiricinns LEZIONE N
LIVELLO 3: Pagine
Prima 4 —»Uitima i 41— Seconda L5 b Ultima 4 Prima 1y —p Ultir_na
Pagina  f..ccceeeene - Pagina Pagina Pagina | . Pagina Pagina [ Pagllna
Lezione 1 — <1 | coione 1 T 2 — Lezione2 ¥— <4— Lezione 2 ¥— Lezione 34— <«&—t LezioneN

Figura 4

Nella Figura 4 e si pu0 vedere che tramite i pulsanti di navigazione ci si potra muovere
sequenzialmente all'interno di tutte le pagine delle lezioni componenti un capitolo ovvero, di
tutte le pagine del capitolo.

STRUTTURA DEL CORSO
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Le lezioni sono realizzate secondo una alternanza di momenti formativi ricorrenti:

0 Esposizione: propositiva, descrittiva sui contenuti da erogare. I concetti sono espressi
da un insieme coerente di testo, grafica e animazioni;

0 Esercitazione (Simulazione): con questa modalita, l'utente verifica la propria
capacita di svolgere le transazioni previste. Tutte le esercitazioni/simulazioni sono
strutturate in modo da guidare l'utente in un “ambiente simulato”. Sara compito
dell’esperto didattico individuare le Esercitazioni da inserire all'interno di una
esposizione e quelle da raggruppare in un capitolo apposito (ultimo capitolo
dell’esempio riportato in Figura 3)

STRUTTURA DEL CORSO
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3. INTERFACCIA UTENTE

L'interfaccia utente consente il controllo e l'utilizzo delle funzionalita di navigazione relative a
ciascuna lezione. A questo scopo, e perseguendo obiettivi di chiarezza e d'immediatezza d’uso,
sono state identificate le diverse aree di lavoro e la loro collocazione geografica all'interno
dell’interfaccia utente.

Nota: Questo capitolo non riguarda linterfaccia delle Esercitazioni (Simulazioni) le cui
caratteristiche sono descritte nell’ultimo capitolo; tale interfaccia sara direttamente correlata e
influenzata dalle caratteristiche dell’applicativo interessato.

3.1 CRITERI GENERALI

Di seguito si riportano alcuni criteri generali per la progettazione dell’interfaccia utente:
0 le lezioni non devono superare le 30 pagine/schermate;

O un’ora di fruizione corrisponde a circa 30 pagine-video e, se previsto, a 10 minuti di
audio;

ogni corso deve avere una Copertina Introduttiva;
ogni corso deve prevedere una presentazione dei contenuti e degli obiettivi;
ogni corso deve avere una pagina Indice;

le lezioni possono contenere un brano audio. I testi audio saranno utilizzati come
completamento e/o rinforzo dei contenuti erogati in forma testuale;

i titoli delle lezioni non devono essere composti da piu di 45 caratteri;
nelle pagine del corso sara sempre presente una “spalla grafica” sinistra;
O ¢ possibile prevedere momenti di approfondimento legati alla pagina (identificati da

000D

O D

icone tipo # ~ ) o associati a parole/concetti;

0 nella progettazione non devono essere presenti link di approfondimento che consentano
I'abbandono della pagina di fruizione;

O la costruzione delle pagine deve risultare omogenea e ben equilibrata tra testo e grafica
evitando “vuoti”;

O eventuali riferimenti a siti web devono essere selezionabili dall’'utente (le pagine
daranno “errore” in assenza di rete);

O non devono essere previsti link diretti alle Normative, eventuali Normative potranno
essere consultate nell’'ambiente trasversale denominato “Normativa”;

0 lo stile grassetto dovra essere utilizzato per enfatizzare i concetti.

L'interfaccia utente & progettata per I'utilizzo ad una risoluzione di schermo di 800*600 pixel,
con profondita di colore 24 bit, contenuta in una window del browser nel quale non compaiono
tutti gli elementi caratteristici d'informazione e navigazione ma solo la “title-bar” contenente il
titolo del corso.

Per la parte relativa alle Esercitazioni (Simulazioni) € prevista una risoluzione dello schermo di
1024*768 pixel, uguale alla risoluzione standard dell’applicazione del S.I. INPDAP. L'utilizzo di
tale risoluzione comporta che le Esercitazioni debbano essere lanciate dal corso ed eseguite in
una finestra browser esterna a quella del corso stesso.

La suddivisione della schermata prevede un’area superiore (Testata) e inferiore (Area di
navigazione) sempre presenti e destinate a ospitare i comandi di navigazione relativi al corso
e agli ambienti di cui si compone, e lI'area contenuti (Area di fruizione) al cui interno &
presentato il CBT/WBT (vedi un esempio in Figura 5).

STRUTTURA DEL CORSO
DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI



S.I. INPDAP - Servizi e Progetti per I'Integrazione del Sistema A0-C03-0500-010
Specifica degli standard di produzione CBT Pag. 8
Versione 1.0 15 marzo 2005

ORLA - La Denuncia Mensile Analitica - Microzoft Interned Explorer

La Denuncia Mensile Analitica
a Denuncia Mensile Analitica \( TR
Compilazione della DMA ) [roraazziaend Testata

Inpdap | Quadro V1 Sez. I: periodi pregressi IHOICE  GUNDA GLOSSARMD MORMATIVA CREDITI Fdi 4

Quadre V1 Sez. It Perfodi pregressi (parte 1 4i 2)
Per saperme di pil, passa il mouse sui campi present nel riguadro * Datl relativl alla posizione
contributiva degli iscritt] al fondi pensione complementare®. & terming, va allz pagina

L salizzare la seconda parte dal guadro,

MABGNEe SaNnG MPOFtati i link alle tabelle referenziate nelle Spiaganion.

Tabeils Codici Tabeeila ate
Causall Variasions Cambio Aliquata

o

e e shaiaring
[_: B I e I L

s - 'Olrﬂﬂ -
S fa T L = Area di

Fruizione

Area Rapporto Enti

= Areadi
[ Sogul sttentaments | conbent] Navigazione

Figura 5

3.2 AREA DI LAVORO

L'area di lavoro € suddivisa in tre parti:
O parte superiore (Testata) che contiene:
o il titolo del corso, del capitolo e della lezione corrente distinti per colore;
o il numero di pagina corrente e numero totale di pagine della lezione;
o le funzioni accessorie (Glossario, Indice, Guida, Normativa e Crediti);
o il logo raffigurante INPDAP

O parte centrale della pagina (Area di fruizione) dedicata all’esposizione dei contenuti,
ovvero alle pagine del corso vero e proprio, contenenti testo, audio, immagini e
animazioni

o parte inferiore (Area di navigazione) che contiene le funzioni di navigazione tra le
pagine (Ripeti, Indietro e Avanti), le funzioni accessorie quali Uscita e Audio e un’area
messaggi gestita dal corso (indicazioni per |'utilizzo del corso, funzionalita del pulsante
su cui si trova il mouse, ecc.).

La disposizione relativa degli elementi all’interno dell’area & fissa ed obbligatoria per tutti i
CBT.

Alle icone di navigazione deve essere associata una breve descrizione della funzione (tool-tip)
nei vari stati di visualizzazione e nella modalita consueta per la tipologia di oggetto, come
elencato di seguito.

Elenco dei tool-tip per stati di visualizzazione:

Torna all’'Indice [ AUDIO | Escludi/Attiva Audio
GUIDA | Guida Ripeti

Normativa Pagina Precedente
Crediti Pagina Successiva

STRUTTURA DEL CORSO
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Glossario del corso USCITA Esci dal Corso

Tutti gli oggetti selezionabili rappresentanti da icone, pulsanti, hot-word ecc., sono
individuabili, oltre che da un diverso colore e di font, anche attraverso cambiamenti del
puntatore del mouse (da “freccia” A a “manina” b).

Al passaggio del mouse sui pulsanti di navigazione, questi assumono il seguente stato di
visualizzazione (cambio del colore):

AuDio |
U

Inoltre, nel caso in cui i pulsanti risultino disabilitati (funzione non attiva), il loro stato di
visualizzazione dovra essere il seguente:

RIPETI

Nota: nel paragrafo successivo sono elencati i codice colori utilizzati per il testo e il fondo dei
pulsanti.

3.3 COMPONENTI GRAFICHE

La grafica deve servire a chiarire e rinforzare quanto esposto nel testo, e deve costituire un
diretto strumento di apprendimento; tuttavia anche un aspetto della grafica prevalentemente
estetico (funzionale allimpaginazione che migliori la leggibilita) contribuisce ad una buona
efficacia comunicativa.

Si riporta I'elenco degli standard per la progettazione grafica:
O possono essere utilizzate foto e illustrazioni come sfondo pagina purché non vengano
posizionate direttamente sotto il testo rendendolo quindi poco leggibile
O per il punto elenco utilizzare quello proposto: ®
lo sfondo delle pagine del corso € il seguente: #F3F3F3
O gli stili da utilizzare per pagine di tipo tutoriale sono i seguenti:
o per titoli di pagina - Verdana 14 - bold - colore “"#364281"
per il testo - Verdana 12 - colore “"#333333"
per i link - Verdana 12 - bold - #B41014
per il titolo della corso (testata) - Arial 26 — Bold - colore “"#000000"
per il titolo del capitolo (testata) - Arial 16 — Bold - colore “#993333"

per il titolo della lezione (testata) - Arial 13 - Bold - colore “#FFFFFF”
(bianco)

o per il contapagine (testata) - Verdana 12 - Bold - colore “#FFFFFF” (bianco)

O

o O O O

STRUTTURA DEL CORSO
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0 gli stili da utilizzare per la pagina di Indice ¢ il seguente:
o per i titoli dei capitoli:
= Stato normale - Verdana 14 - bold italic — colore “"#0000AA"

= Stato “selezionato” (le sue lezioni sono evidenziate nel riquadro) -
Verdana 14 - bold italic — colore “"#FF0000"”

= Stato "mouseover” (cambio di stato quando il mouse passa sopra il
titolo) — Verdana 14 - bold italic - colore “#FF0000”

o per i titoli delle lezioni
= Stato normale - Verdana 12 - bold- colore “#B41014"

= Stato “"mouseover” (cambio di stato quando il mouse passa sopra il
titolo) — Verdana 12 - bold- colore “#FF0000”

0 lo stile da utilizzare per la Normativa (se composta all'interno del corso e non
richiamata come file acrobat originale) € il seguente:

o testo leggi della Normativa - Verdana 12 - bold - #003399

0 lo stile da utilizzare per i messaggi che appaiono nell’Area di navigazione ¢ il seguente:
Arial 11 - bold - colore “#4F0D2B"

0 lo stile da utilizzare per i messaggi operativi € il sequente: Verdana 10 - #B41014

0 la “spalla grafica” sinistra, sara presente in tutte le pagine tutoriali e nella pagina di
Indice; la dimensione (larghezza) potra differire nei due casi (larghezza spalla pagine
tutoriali differente da quella dell’indice).

O lo stile da utilizzare per i pulsanti posti sia nella Testata sia nell’Area di Navigazione
operativi € il seguente:
o Fondo Pulsante: colore “"#9E2736"
o Stato normale (attivo) — Arial 11 - bold - colore “#FFFFFF” (bianco)

o Stato “selezionato” e al passaggio del mouse (mouseover) (attivo) - Arial
11 - bold- colore “#FFFF00" (giallo)

o Stato inattivo (funzione non disponibile) — Arial 11 - bold- colore “#8C8C8C"

Gli eventuali approfondimenti legati al contenuto di una pagina (intera pagina, parola, figura,
ecc.) saranno evidenziati all'interno di finestre di testo. Possono essere utilizzate due possibili
modalita:

0 Finestra popup che si apre alla pressione del mouse sull’elemento che aggancia
I'approfondimento:

e che dovra essere chiusa in maniera esplicita dall’allievo con pulsante di chiusura ( X )
posto nel suo angolo in basso a destra e dimensione e posizione fissa all'interno della
pagina.
L'apertura della finestra inibira I'accesso ad ulteriori link e/o approfondimenti presenti
sulla pagina.

0 Finestra popup che appare quando il mouse passa sull’elemento (mouseover)
con posizione e dimensione dipendente dal contenuto e dal punto di richiamo:
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Data inizio periodo e Data fine periodo

“anno specificate le date di inizio & fine del mese di riferimento della denuncia
mensile, con esclusione degh eventuali periodi non utili ai fini dell'implementazione
della posizione assicurativa,

Le caratteristiche grafiche di tali finestre sono:

Colore di fondo “"#ECD2D6"
Colore ombra “#9E2736"
Colore bordo “#91404A"

Dimensione box (solo primo box con pulsante di chiusura): definite in funzione del
corso ma costanti in ogni pagina.

Posizione box (solo primo box con pulsante di chiusura): fissa e centrata nell’area di
fruizione.

O Testo nel box:

o Titolo (solo primo box con pulsante di chiusura) — Verdana 11 - bold - colore
“#FF0000” (rosso)

o Titolo (box su mouseover) —Stesse caratteristiche del testo ma Bold
o Testo - Verdana 11 - bold - colore "#000000” (nero)

Nota: ¢ possibile derogare dalle caratteristiche indicate in situazioni particolari come
tabelle, righe che non possono essere interrotte, ecc.

0 Pulsante chiusura (solo primo box con pulsante di chiusura):
o Stato normale - “"X” di colore “"#9F2635"

o Stato “selezionato” e al passaggio del mouse (mouseover) - “"X"” di colore
“#FF0000” (rosso)

0O 0 0D

O

Nel caso in cui allinterno del corso siano presenti delle domande o degli esercizi (non
simulazioni di applicativi), dovranno essere utilizzate le seguenti finestre:

0 peri “feedback” utilizzare box con pulsante di chiusura simile a:

x| M
Per tali box valgono le stesse considerazioni viste per i box di Approfondimento con le
seguenti differenze

o Colore di fondo “"#B7BEB1”

o Colore bordo “#729C6E"

o Colore ombra "#8E9A85”

O peri“Suggerimenti” box con pulsante di chiusura simile a:
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I . x

Per tali box valgono le stesse considerazioni viste per i box di Approfondimento con le
seguenti differenze

o Colore di fondo “#B3D7EF”
o Colore bordo “#492A7B"
o Colore ombra “#3E88B5”
o Pulsante chiusura:
» Stato normale - “"X" di colore “"#492A7B"

= Stato “selezionato” e al passaggio del mouse (mouseover) - “"X" di
colore “#0000FF” (blu)

3.4 CODIFICA REALIZZAZIONE

Nella seguente tabella si riporta lo schema di codifica dei file relativi alle lezioni:

0 la nomenclatura delle pagine sara sequenziale e avra come codifica per il file
SxxLyypzz.htm con:

o xx due cifre che identificano il capitolo (01, 02, 03, ....)
o yy due cifre che identificano la lezione numerata all’interno del capitolo
o zz due cifre che identificano la pagina all’interno di una lezione
Ad esempio SO01L01P01.htm indica la pagina 1 della lezione 1 relativa al primo capitolo.

O ove possibile (unica immagine associata alla pagina), I'immagine associata ad una
pagina (ad es. alla quinta pagina) avra come codifica per il file SxxLyyp05.gif
(utilizzando le stesse convenzioni della pagina)

O ove possibile (unico audio associato alla pagina), I'audio associato ad una pagina (ad
es. alla prima pagina) avra come codifica per il file SxxLyyp0O1l.wav (utilizzando le
stesse convenzioni della pagina).

In generale, tutti gli elementi di un capitolo (pagine, audio, immagini, animazioni Flash)
saranno posti all’interno di una struttura di directory che permettera di individuare facilmente i
vari elementi legati ad una pagina/lezione/capitolo (vedere paragrafo successivo).

3.5 STRUTTURA DIRECTORY PER I FILE DEL CORSO

L'immagine sottostante riporta una tipica struttura di directory legata ad un corso:
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IEI{:I Corzo
EI{:I contenLti

{:I Apprafondirment Contenuti principali directory/sottodirectory

l:l M armative > Corso: directory principale; se il corso &

-1 segl eseguibile da CD, rappresenta la root del

"D seq? CD. Co'nt'iene_, oItrt_a alle sottodirectory,

EI‘E 2 anche i file di lancio.

FEIQ _ » Contenuti: contiene tutti i file riguardanti
'é"'-"j_":' il contenuto esposto nel corso (html,
r:l grafica grafica, animazioni, audio,

2] Media approfondimenti, ecc.)

-- zeqd > Motore: contiene tutti i file relativi alla

: a

EI{:I se05 interfaccia applicativa (comune a piu
__{—~__| E hazion corsi): file html, grafica di interfaccia
Fefchazon (bottoni, loghi, ecc.), stili, audio di
""" {1 Grafica servizio, ecc.

El{:l hotare La parte rimanente del paragrafo descrive piu

~{] oss in dettaglio la struttura delle ultime due

-1 htm directory.

D img

- scrpts

3.5.1. Directory "Motore”

La directory Motore & composta da piu sotto directory ognuna delle quali destinata a
contenere un particolare tipo di file:

0 Css: contiene tutti i file di stile utilizzati

O Htm: contiene i file html che permettono di costruire la struttura della pagina e di
gestire le funzionalita presenti nella testata e nell’Area di navigazione

0 Img: contiene tutte le immagini e le animazioni comuni al corso come: testata, fondi,
bullet, pulsanti (nei vari stati), ecc.

O Scripts: contiene i file con le routine Java utilizzate nel corso per la gestione delle
funzionalita

0 Audio: se presente (non é il caso dell’'esempio riportato sopra), contiene gli audio di

servizio come, ad esempio, la voce che invita a selezionare un determinato pulsante.

3.5.2. Directory "Contenuti”

La directory Contenuti € composta da piu sottodirectory ognuna delle quali destinata a

contenere:
o Approfondimenti: testo degli approfondimenti in formato Acrobat Reader (pdf)
0 Normative: testo originale delle Normative formato Acrobat Reader (pdf)
O Segy: file relativi al Capitolo Y.

In particolare, le sotto directory di Segy contengono:
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_ 1 Awudio

| Ezercitazioni
] grafica

_ 1 Media

&1 503L01p07. htm
&1 503L01p02 htm
4 503L02p01. him
4 503L03p01. him
&1 503L04p01. htm

Y

I file html delle pagine

La directory Audio che, se presente,
contiene gli audio utilizzati nel capitolo

La directory Esercitazioni che, se
presente, contiene le esercitazioni
referenziate nel capitolo

La directory grafica che contiene le
immagini utilizzate nel capitolo ad eccezione
di quelle comuni ad altri capitoli)

La directory Media che, se presente,
contiene le animazioni utilizzate nel capitolo
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4. FUNZIONI DI NAVIGAZIONE

Relativamente agli aspetti di comunicazione, ogni corso garantira una facile ed immediata
interazione con il discente attraverso un’opportuna interfaccia, curata graficamente e
contenente i tasti di navigazione rappresentati da opportune icone identificative.

Tutte le finestre dovranno avere un livello di visibilita piu alto rispetto ai componenti della
pagina sottostante quali grafica, box di approfondimento e simili.

4.1 INDICE

IHDICE S
LIlea Selezionato

e La selezione del pulsante permette di tornare al menu principale anche
durante la fruizione di una lezione. Le lezioni devono essere selezionabili per consentire
I'accesso diretto all'inizio della lezione prescelta. Non tutte le lezioni hanno obbligatoriamente
la corrispondente esercitazione/simulazione. Un‘immagine di sfondo e la “spalla grafica”
(sinistra) caratterizzeranno sempre la pagina.

Nota: Durante la consultazione dell’Indice, tutte le funzioni di navigazione ed accessorie
sono attive, tranne i pulsanti INDIETRO e AVANTI.

4.2 GUIDA
Guina T
m Selezionato
GUID A e

La selezione di questo pulsante richiama un ambiente che contiene una
sintetica spiegazione delle funzioni di navigazione e interazione presenti nel corso.
Il fondo grafico della pagina é riportato nell'immagine sottostante e, per chiudere la funzione e

ritornare al punto di partenza, si utilizzera il pulsante posto in basso a destra.

Guida

< >

Nota: Durante la consultazione della Guida tutte le funzioni di navigazione ed accessorie, ad
eccezione di Uscita, devono essere disattivate.

Il Pulsante chiusura (solo primo box con pulsante di chiusura):
0 Stato normale - “"X” di colore “"#9F2635”

O Stato "selezionato” e al passaggio del mouse (mouseover) - “X” di colore
“#FF0000” (rosso)
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4.3 GLOSSARIO

GLOSSARIO P

GLOSSARIO BT

(GLOSSARO LETEes
La selezione di questo pulsante richiama un ambiente in cui e possibile
consultare il Glossario del corso.

A completamento della consultazione, l'utente ritornera nel punto del corso da cui tale
strumento € stato invocato.

Nota: Durante la consultazione del Glossario tutte le funzioni di navigazione ed accessorie, ad
eccezione di Aiuto e Uscita, devono essere disattivate.

4.4 NORMATIVA

HORMA TIVA =
HORMATIVA EE R e

TR o etove La selezione di questo pulsante richiama un ambiente che contiene tutte le
Normative prese in esame, possibilmente con un indice bibliografico che punta a dei file PDF
che riportano a seconda delle esigenze l'intero documento o la parte di interesse (magari con
la possibilita di scelta da parte dell'utente). II fondo grafico della pagina €& riportato
nellimmagine sottostante e, per chiudere la funzione e ritornare al punto di partenza, si

utilizzera il pulsante posto in basso a destra.

3\

A

S

-

»

<

£

~

o

<
< V'

Nota: Durante la consultazione delle Normative tutte le funzioni di navigazione ed accessorie,
ad eccezione di Uscita, devono essere disattivate.

Il Pulsante chiusura (solo primo box con pulsante di chiusura):
0 Stato normale - "X” di colore “"#9F2635"

o Stato "selezionato” e al passaggio del mouse (mouseover) - “X” di colore
“#FF0000” (rosso)

4.5 CREDITI

CREDITI BT
(I Selezionato
Mon Aktivo

La selezione di questo pulsante attiva una pagina contenente loghi ed
informazioni delle aziende coinvolte nel progetto. Il fondo grafico della pagina € riportato
nell'immagine sottostante e, per chiudere la funzione e ritornare al punto di partenza, si

utilizzera il pulsante . posto in basso a destra.
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'l

/
L Credit

Nota: Durante la consultazione dei Crediti tutte le funzioni di navigazione ed accessorie, ad
eccezione di Uscita, devono essere disattivate.
Il Pulsante chiusura avra le seguenti caratteristiche grafiche:

o Stato normale - “"X” di colore “"#9F2635”

o Stato "selezionato” e al passaggio del mouse (mouseover) - "X” di colore
“#FF0000” (rosso)

4.6 ATTIVA/DISATTIVA AUDIO

|_Aunio ETE

BTN seiecionate

|_aupio EEURESH

Funzione

R La selezione del pulsante esclude permanentemente il sonoro in tutto il CBT

sino alla sua riattivazione. In presenza di pagine prive di commento audio, l'icona deve essere
visualizzata in stato “disattivo”.

4.7 RIPETI
RIPETI e

RIPETI Selezionato

RIPET] TR ) . oo o
La selezione di questo pulsante permette di rivedere, ricaricandola, la

pagina corrente (rieseguendo audio e animazioni).

4.8 INDIETRO

IHDIET RO BE= S
(] ) ] Salezionato

[ INDIETRO
La selezione di questo pulsante permette di tornare alla pagina precedente.

All'interno di un capitolo, se viene selezionato nella prima pagina di una lezione, sara
visualizzata l'ultima pagina della lezione precedente.

Il pulsante deve essere disattivato e quindi visualizzato graficamente, nella pagina di Indice e
nella prima pagina di un capitolo (prima pagina della prima lezione).

STRUTTURA DEL CORSO
DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI



S.I. INPDAP - Servizi e Progetti per I'Integrazione del Sistema A0-C03-0500-010
Specifica degli standard di produzione CBT Pag. 18
Versione 1.0 15 marzo 2005

4.9 AVANTI

Attivo
Selezionate
EXEIE vion astvo

successiva.

All'interno di un capitolo, se viene selezionato nell’'ultima pagina di una lezione, sara
visualizzata la prima pagina della lezione successiva.

Il pulsante deve essere disattivato e quindi visualizzato graficamente, nella pagina di Indice e
nell’'ultima pagina di un capitolo (ultima pagina dell’ultima lezione).

Al temine del capitolo & consigliabile avvisare lo studente inserendo nella pagina stessa un
messaggio del tipo:

La selezione di questo pulsante permette di accedere alla pagina

& Il capitolo XXXX & terminato.
Se vuoi tornare all'Indice seleziona "INDICE".
Se vuoi uscire dal Corso seleziona "USCITA".

4.10 UscIiTta

USCITA BT
IR Y Selezionato

EEEREY on cetve
La selezione di questo pulsante permette di abbandonare la fruizione della
sessione chiudendo |'applicazione.

Il pulsante & sempre attivo (ad eccezione della copertina del corso).

Quando il discente selezionera il tasto USCITA, un messaggio dovra chiedergli conferma
dell’azione richiesta. Ad esempio:

& Siete sicuri di voler uscire dal Corso?
Se si seleziona "OK".
Se no seleziona "ANNULLA".
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5. REQUISITI HARDWARE/SOFTWARE

Per i corsi di tipo ipertestuale la stazione di fruizione richiede un personal computer con le
seguenti caratteristiche minimali:

Hardware:
Q processore: Pentium III o superiore;
0 memoria Ram: 64 MB;
0 risoluzione del monitor: 1024*768 pixel.

Software:
0 sistema operativo: Windows 98 o superiore;
0 browser: Microsoft Internet Explorer 5.0 o superiore.

5.1 STRUMENTI DI REALIZZAZIONE PER IL CBT

Per la realizzazione dei corsi di tipo ipertestuale si consiglia I'utilizzo degli strumenti di seguito
riportati:

Programmazione:
O Macromedia Dreamweaver 4
o HTML

Q Java script

Grafica/Animazione:
O Macromedia Fireworks MX
0 Macromedia Flash
0 Abode Photoshop CS

Audio:

0 Editing: Cool Edit 2000 (gli audio sono registrati in formato .Wav e compressi in
formato .Wma o .Mp3)
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6. COMPONENTI MULTIMEDIALI

Indipendentemente dalla modalita didattica prescelta i corsi saranno realizzati in maniera
modulare, in modo da permettere da un lato la piena flessibilita di utilizzo da parte degli utenti
coinvolti e dall’altro una piu agevole manutenibilita.

I corsi saranno caratterizzati da interfacce discente-computer di tipo "amichevole" (Graphic
User Interface), in grado di facilitare l'interazione (tramite mouse) dei diversi utenti nell'utilizzo
delle funzioni a disposizione. Le interfacce saranno progettate riducendo al minimo l'uso di
manuali e facendo in modo che la disposizione, la costruzione dei vari oggetti e la possibilita di
azione rendano gia evidente a cosa servono e come usarli (metafora schermo = ambiente di
studio). A tal riguardo le interfacce risponderanno a diversi requisiti dettati dalle esperienze
ormai consolidate e dalle scelte metodologiche adottate (es.: di comunicazione, di controllo, di
non ambiguita, di estetica, ecc.). Le interfacce, inoltre, ingloberanno le funzioni base di
navigazione (ad esempio Avanti, Indietro, ecc.) e le funzioni accessorie (ad esempio Guida,
ecc.).

I corsi in autoistruzione che saranno realizzati utilizzeranno in linea di massima tutte le
componenti multimediali disponibili, compatibilmente con le specificita dei contenuti trattati,
degli obiettivi didattici e dei discenti coinvolti. Le componenti multimediali utilizzate, saranno
opportunamente integrate al fine di assicurare le massime valenze comunicativa ed interattiva

Di seguito sono descritte le caratteristiche delle singole componenti multimediali:

0 Testo: i testi scritti saranno usati sia come "filo conduttore" del corso sia come rinforzo
dei contenuti erogati in forma parlata (approfondimenti, concetti chiave, didascalie di
immagini, elenchi  procedurali). Le frasi testuali saranno concise ma esaustive
demandando ad altro medium una maggiore articolazione verbale. L'uso differenziato
dei caratteri (tipi e dimensioni) consentira la definizione di standard comunicativi
articolati.

0 Audio: i testi audio saranno utilizzati come completamento e/o rinforzo dei contenuti
erogati in forma testuale. Attraverso la voce di speaker professionisti, verranno erogati i
contenuti creando cosi un migliore rapporto tra I'applicazione e il discente. Il testo audio
non sara una riproduzione fedele di quello scritto, sara invece piu analitico e non
necessariamente sempre presente. Le registrazioni audio saranno campionate
(frequenza, intensita e numero di canali) garantendo, nel rispetto dell’'omogeneita del
singolo corso, la maggior qualita del suono compatibilmente con i vincoli dimensionali
dei relativi file.

0 Grafica: le immagini (illustrazioni grafiche), consentiranno di rappresentare
visivamente i concetti espressi, mostrando gli elementi e le situazioni descritte,
definendo gli ambienti di simulazione con i quali il discente sara chiamato ad interagire.

0 Esercitazione (Simulazione): con questa modalita, l'utente potra verificare la
propria capacita di svolgere le transazioni previste. Tutte le esercitazioni/simulazioni
saranno strutturate in modo da guidare l'utente in un “ambiente simulato” del tutto
simile a quello che troveranno sul posto di lavoro.
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7. VALUTAZIONE DELL'APPRENDIMENTO

In un qualunque processo formativo €& indispensabile mettere in atto sistemi per il controllo
dell'apprendimento (valutazione). Il successo di un apprendimento si pud ritenere conseguito
nella misura in cui cid che & stato oggetto di attivita formativa, finalizzata a colmare una
esigenza di sviluppo, determina un miglioramento nella prestazione lavorativa e nel
comportamento organizzativo, divenendo cosi un patrimonio che il singolo utilizza sul lavoro.

Scelto quindi I'oggetto della verifica, si dovra accertare il raggiungimento dell’obiettivo, con le
modalita prescelte: test e/o esercitazioni (simulazioni). Tali elementi dovranno essere posti
essenzialmente al termine di un percorso di apprendimento, allo scopo di verificare il
raggiungimento degli obiettivi prefissati.

Per quanto affermato nei paragrafi precedenti, il corso non dovra prevedere, se eseguito in
ambiente Web, la registrazione dei dati rilevati durante le valutazioni (percentuale di
superamento, tempi, ecc.).

Il capitolo successivo trattera in dettaglio gli standard da utilizzare nella realizzazione di
Esercitazioni (Simulazioni).
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8. ESERCITAZIONI (SIMULAZIONTI)

8.1 NOTE GENERALI

Le esercitazioni hanno lo scopo di verificare la formazione e di far prendere coscienza al
discente del grado di competenze acquisito al termine della fruizione del corso.

Le funzionalita proposte per le esercitazioni/simulazioni sono:

O le esercitazioni (simulazioni) andranno inserite o direttamente a fine capitolo o
raggruppate in un capitolo appositamente predisposto; il primo caso dovra essere
utilizzato nel caso in cui I'argomento trattato nel capitolo risulti concluso o la verifica sia
requisito al proseguimento del corso.

O un testo introdurra l'esercitazione fornendo all'utente I'obiettivo, le istruzioni e i dati
necessari per completare la simulazione.

O le esercitazioni si compongono di piu passi, ciascuno preceduto da una traccia
esplicativa.

O Le istruzioni (testuale) di ogni singola interazione e/o eventuali approfondimenti teorici
dovranno essere contenuti in una finestra grafica che si sovrapporra alla riproduzione
dell'ambiente applicativo interessato.

0 le esercitazioni saranno avviate dalla pagina contenente gli obiettivi a seguito della
selezione del tasto INIZIA (vedere piu avanti note sulla grafica).

Q per ogni interazione che l'utente & chiamato a fare avra a disposizione un massimo di 3
tentativi, esauriti i quali, gli verra fornita la risposta corretta, simulandone |'operazione.

O in caso di superamento dei tentativi a disposizione o di risposta corretta, gli verra
sottoposto automaticamente il passo operativo successivo.

0 In caso di errore (primi due tentativi), dovra essere fornito allo studente un feedback
che potra comprendere un suggerimento

0O Se l'esercitazione viene eseguita all'interno dell’Area di Fruizione:

o il tasto di navigazione AVANTI dovra risultare sempre disattivo (compreso nella
Copertina Introduttiva); sara riattivato nella pagina di conclusione
(Copertina Finale).

o la selezione del pulsante INDIETRO, dovra consentire il ritorno alla Copertina
Iniziale dell’esercitazione in corso.

0 al completamento di tutti i passi dell'esercitazione, verra proposto un messaggio
testuale che indichera il termine dell'esercitazione, Copertina Finale (vedere piu avanti
note sulla grafica).

8.2 COPERTINE (INIZIALE E FINALE)

8.2.1. Copertina Introduttiva
Ogni esercitazione sara introdotta da una copertina (vedi Figura 6) che riportera all’interno
dell’ovale le seguenti informazioni:
0 Obiettivo (testuale, specifico per ciascuna simulazione)
Esempio: “"Questa Simulazione consente di........ccoviiiiiiiiiii i "
0 Istruzioni (solo testuali e valide per tutte le simulazioni) che comprenderanno

o le istruzioni e i dati necessari per completare la simulazione man mano che si
procede (o l'indicazione ove tali oggetti potranno essere reperiti).
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Figura 6

Esternamente all’ovale andra riportato il testo “Seleziona il pulsante INIZIA per procedere nella
Simulazione”.

8.2.2. Copertina Finale

Sull'ultima pagina dell’esercitazione comparira una COPERTINA FINALE (vedi Figura 7) con
un testo generico per tutte le esercitazioni.

(Figura 7)
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Conclusione (esempio di testo):
“La Simulazione e stata completata.

Se ¢ stata incontrata qualche difficolta nell'eseguirla, puo essere utile rivedere la
lezione o riprovare nuovamente la simulazione.”

8.3 GRAFICA

L'esercitazione (simulazione) riprodurra I'ambiente applicativo oggetto del corso.

Tutte le informazioni fornite (spiegazioni, dati per l'attivita, feedback, ecc.) dovranno essere
riportate all'interno di finestre grafiche. L'aspetto di tali finestre dovra:

O differire nello stile dalla grafica dell’applicazione in modo tale da non indurre lo studente
a considerarle parte di essa

0 l'aspetto grafico (colore e/o forma) dovra individuare univocamente il tipo di
informazione contenuto

0 |'aspetto grafico dovra essere mantenuto costante per tutte | esercitazioni del corso.

Vediamo due esempi di grafica utilizzabile:

0 in base a tali direttive, una possibile combinazione di colori/grafica utilizzabile all'interno
di esercitazioni & la seguente:

Finestra di informazione.

Finestra di Azione.

In essa sara descritta |'azione da eseguire e che
permettera di proseguire nel corso

Finestra di errore.

Appare nel caso in cui non venga fornita la risposta
esatta. Lo studente ha a disposizione tre tentativi.

Al terzo errore, il sistema eseguira automaticamente il
passo errato dopo aver fornito un feedback.

A 7L

0O un’altra modalita utilizzabile all'interno delle Esercitazioni, purché rispetti le regole
riportate all'inizio di questo paragrafo, & “il cruscotto dell’esercitazione”.

Il "cruscotto" & un elemento grafico che caratterizzera i momenti di simulazione e sara
presente in tutti i passi operativi. Tramite esso saranno di volta in volta fornite in forma
testuale le indicazioni per |'esecuzione di ogni singola interazione.

Un esempio di “cruscotto” interattivo & illustrato di seguito:

STRUTTURA DEL CORSO
DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI



S.I. INPDAP - Servizi e Progetti per I'Integrazione del Sistema A0-C03-0500-010
Specifica degli standard di produzione CBT Pag. 25
Versione 1.0 15 marzo 2005

e presenta, oltre all’area per il testo, le seguenti funzionalita:

o Pulsante Suggerisci: consente |'attivazione di una finestra grafica

|n
contenente un aiuto utile allo svolgimento dell’esercitazione. Nella finestra deve

essere reso disponibile il pulsante Chiudi X posto in basso a destra (vedi
standard grafici nel capitolo “Area di lavoro” a pag. 8). Il pulsante assume i
seguenti stati di visualizzazione al passaggio del mouse:

mw
Selezionato

o ! Icona Sposta finestra (opzionale): consente di trascinare il “cruscotto”
in un‘altra area dello schermo. Il pulsante assume i seguenti stati di
visualizzazione al passaggio del mouse:

@ Selezionato

10/12 L ) ) .
o Conta Passi: riporta il numero del passo che si sta svolgendo e il
totale dei passi relativi all’esercitazione da svolgere.
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8.4 FEEDBACK

Si ricorda che a seguito delle operazioni richieste al discente dalla simulazione, sono previsti
tre livelli di feedback generici, ed in particolare:

0 Feedback per il primo tentativo errato:

Esempio di testo; “L’operazione effettuata non & corretta. E opportuno ricordare che
I'obiettivo e quello di XXXXXXXXXXXXXX.....cvoveeoeeveaeaieaeiieiieasiesiesiesin e

0 Feedback solo testuale valido per il 2° tentativo errato:
Esempio di testo (finestra colorata);
“L'operazione effettuata non & corretta.
Suggerimento: Ricorda che ti & stato richiesto ....".
Esempio di testo (Cruscotto);

“L'operazione effettuata non & corretta. Se si desidera un aiuto, selezionare il
pulsante ‘Suggerimento™.

0 Feedback solo testuale valido per il 3° tentativo errato:

Esempio di testo; “L'operazione effettuato non e corretta. Ora ti viene mostrata la
soluzione”.
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