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Informazioni sulle funzioni della Guida incorporate

In Adobe® Acrobat® 7.0 Standard sono state incorporate numerose funzioni, tra cui
guesta finestra della Guida, che agevolano il lavoro degli utenti:

Documentazione della Guida.
Pagine Come fare per. Vedere Uso delle pagine Come fare per.

. Descrizioni comandi, che identificano i vari pulsanti, strumenti e controlli nell'area di
lavoro in base a nome. Queste etichette vengono visualizzate quando si posizionail
puntatore sull'elemento che si desideraidentificare. Sono disponibili descrizioni comandi
anche in alcune finestre di dialogo.

. Pulsanti della Guidain alcune finestre di dialogo. Quando si faclic su tali pulsanti, viene
visualizzata lafinestra della Guida con |'argomento correlato.

E possibile consultare anche risorse e guide online relative ai plug-in. Vedere Uso di
Acrobat Online e Uso del supporto online.

Nota: per questo prodotto non & disponibile alcun manuale per |'utente in formato
cartaceo. Tutte le panoramiche, spiegazioni, descrizioni e procedure sono incluse
nella Guida.




Uso della Guida per gli utenti con problemi di vista e
difficolta motorie

Gli utenti con problemi di vista e difficolta motorie possono utilizzare |'Assistente
installazione accesso facilitato per modificare le modalita di visualizzazione e di gestione
del documenti PDF da parte di un programma di lettura dello schermo, delle lenti di
ingrandimento dello schermo o di altre tecnologie di supporto. La primavoltache s avvia
Adobe Acrobat 7.0 Standard, I'Assistente installazione accesso facilitato verifica se sul
sistema viene rilevata unatecnologia di supporto. Vedere Impostazione delle preferenze di

accessibilita

| singoli tasti di sceltarapida e le scelte rapide da tastiera rendono piu semplice lo
spostamento da una parte al'altradel documenti. Per un elenco completo dei tasti di scelta
rapida, consultare "Informazioni sui tasti di sceltarapida’ apagina 375. Per ulteriori
informazioni su come i prodotti Adobe migliorano I'accessibilita dei documenti elettronici,
visitare il sito Web di Adobe all'indirizzo http://access.adobe.com (informazioni in lingua
inglese).

Per attivarei singoli tasti di scelta rapida:

1. Scegliere Modifica> Preferenze (Windows®) o Acrobat > Preferenze (Mac OS), quindi
fare clic su Generale asinistra.

2. Selezionare Usasingoli tasti di sceltarapida per accedere agli strumenti.

3. Fareclic su OK per applicare lamodifica

Per aprirelafinestra Comefare per:
Premere Maiusc+F4.

Per chiuderelafinestra Comefare per:
Premere Maiusc+F4 o Esc.

Per aprire o chiuderela Guida completa:
Scegliere una delle seguenti procedure:

. Per aprire laGuida, premere F1. In Mac OS, e possibile anche premere Comando+?.
. Per chiudere la Guida, premere Ctrl+W o Alt+F4 (Windows) o Comando+W (Mac OS). E
possibile anche fare clic sul pulsante Chiudi.

Fare clic sulla scheda Ricerca o Indice per utilizzare tale funzione. In Windows, premere
Ctrl+Tab per avanzare da una scheda all'altra oppure premere Maiusc+Ctrl+Tab per
tornare indietro da una scheda all'altra. Premere F6 per passare dal riquadro del
documento a quello di navigazione e viceversa. Nella scheda Indice e possibile digitare
unavoce nella casella Selezionare la voce di indice. Lo scorrimento dell'elenco si
interrompe quando viene individuata la prima corrispondenza della stringa di testo
digitata. Fare clic su un link per accedere a relativo argomento.




Apertura della documentazione della Guida

Acrobat 7.0 comprende una documentazione completaincorporata, organizzatain un sistemadella
Guidadi facile accesso. Nella documentazione della Guida sono riportate informazioni complete su
strumenti, comandi, concetti, procedure etasti di sceltarapida. | singoli argomenti possono anche
essere stampati, in base alle esigenze. Vedere Stampa degli argomenti della Guida.

La Guida completadi Adobe Reader 7.0 viene visualizzatain una finestra separata costituita da due
riquadri: un riquadro di navigazione a sinistra e un riquadro degli argomenti a destra. Le schede del
riquadro di navigazione consentono di trovare gli argomenti desiderati. Ad esempio, € possibile fare
clic sulla scheda Sommario per visualizzare |'elenco degli argomenti disponibili nella Guida. Fare
clic su un titolo per aprireil relativo argomento nel riquadro degli argomenti. Per informazioni
sull'utilizzo delle schede Sommario, Ricerca e Indice, vedere Uso del riquadro di navigazione della

Guida per laricercadegli argomenti.

Guida completadi Acrobat 7.0 A. Schede Sommario, Ricerca e Indice nel riquadro di navigazione B.
Riquadro degli argomenti della Guida

E possibile modificare |alarghezza del riquadro di navigazione e del riquadro degli argomenti
trascinando la barra verticale che li separa. Per modificare le dimensioni dell'intera finestra,
trascinare I'angolo inferiore destro. Lafinestra della Guida rimane visualizzata fino a quando non
viene chiusa.

Per aprirela Guida:

Scegliere una delle seguenti procedure:

. Scegliere ?> Guida Acrobat 7.0 completa.

. Fareclicsul pulsante?  sullabarradegli strumenti, quindi scegliere Guida Acrobat 7.0 completa.
. Fareclic sul link Guida Acrobat 7.0 completa nella home page della finestra Come fare per.

Per chiuderela Guida:

Fare clic sul pulsante Chiudi.

Sono disponibili numerosi tasti di scelta rapida che consentono di spostarsi da una sezione
al'altradella Guida. Vedere "Informazioni sui tasti di sceltarapida’ apagina 375.

Argomenti correlati:

Uso del riquadro di navigazione della Guida per laricerca degli argomenti
Come spostarsi al'interno della cronologia di una sessione della Guida
Stampa degli argomenti della Guida

Uso di altre funzioni della Guida




Uso del riquadro di navigazione della Guida per laricerca
degli argomenti

Lafinestradella Guida s apre con la scheda Sommario selezionata nel riquadro di
navigazione.

La scheda Sommario consente di visualizzare la Guida organizzata per argomenti, come
I'indice generale di un libro. Facendo clic sulle icone a sinistra delle voci, € possibile
comprimere o espandere la struttura. Fare clic sul nome di un argomento per visualizzarlo
nell'apposito riquadro.

La scheda Ricerca consente di eseguire laricercadi un termine specifico al'interno della
Guida. Immettereil termine nella casella di testo e fare clic su Ricerca. Nell'elenco dei
risultati verranno riportati i titoli di tutti gli argomenti in cui e presente la parolaricercata.
Gli argomenti sono riportati nell'ordine in cui vengono visualizzati nella scheda Sommario.

Nota: non € possibile utilizzare gli operatori booleani (AND, OR, NOT o le virgolette)
per limitare o definire con maggiore precisione laricerca. Se s immettono piu parole, i
risultati dellaricercaincluderanno tutti gli argomenti che presentano ameno unadelle
parole immesse.

. LaschedaIndice consente di trovare un elenco in ordine alfabetico di termini collegati che

si riferiscono afunzioni, caratteristiche e nozioni di base. Le ricerche all'interno dell'indice
possono essere effettuate in due modi. E possibile fare clic sui controlli (+ o -) per
espandere o comprimere le voci raggruppate in ordine alfabetico, individuare il termine
desiderato e fare clic sul link per aprire I'argomento della Guida correlato. In aternativa, €
possibile immettere una voce nella casella di testo Selezionare lavoce di indice. Lo
scorrimento dell'elenco s interrompe quando viene individuata la prima corrispondenza
dellastringadi testo digitata. Fare clic su un link per accedere a relativo argomento.




Come spostarsi all'interno della cronologia di una
sessione della Guida

Nel sistema della Guida viene memorizzata una cronologia della sessione corrente che
consente di spostarsi rapidamente da un argomento all'altro della Guidatra quelli
precedentemente aperti.

Fare clic sul pulsante Argomento precedente ® sullabarra degli strumenti della Guida per
tornare agli argomenti precedentemente aperti nella sessione della Guida. Fare clic sul

pul sante Argomento successivo ™ per passare nuovamente all'argomento sUccessivo.

Chiudendo la Guida, la sessione corrente si chiude e la cronologia viene eliminata.




Stampa degli argomenti della Guida

E possibile stampare i singoli argomenti della documentazione della Guida.

Dallafinestra della Guida ogni argomento deve essere stampato singolarmente. |1 CD di
installazione di Acrobat 7.0 contiene la documentazione completa della guida di Acrobat
7.0 in formato PDF che e possibile stampare completamente o0 solo in parte.

Per stampare un argomento della Guida:

1. Aprirel'argomento della Guida.

2. Fareclic sul pulsante Stampa argomento == sulla barra degli strumenti della Guida.




Uso di altre funzioni della Guida

Scegliendo ? > Acrobat Online, verranno visualizzati i link che consentono di scaricareil
software, visualizzare informazioni sul prodotto, documenti di supporto e altro ancora.
Vedere Uso di Acrobat Online. Il menu ? contiene inoltre link a vari riferimenti e risorse

online.




Uso delle pagine Come fare per

L e pagine Come fare per rappresentano un utile complemento della Guida Acrobat 7.0 completa,
con panoramiche di alcuni degli argomenti piu consultati. Lafinestra Come fare per viene
visualizzata nella parte destra del riquadro del documento senza mai sovrappors a documento
aperto. Selo s preferisce, e possibile posizionarlaa sinistradel riquadro del documento.

Sono disponibili numerosi tasti di scelta rapida che consentono di muoversi all'interno
delle pagine Come fare per. Vedere "Informazioni sui tasti di sceltarapida’ a pagina 375.

Lafinestra Come fare per sl apre in una pagina Come fare per. Nella home page dellafinestra
sono presenti link ad altre pagine Come fare per, in cui gli argomenti vengono suddivisi in
categorie in base d tipo. | link presenti in queste pagine portano a una panoramica
dell'argomento o a un argomento correlato nella documentazione della Guida.

Per aprirelafinestra Comefare per su un argomento specifico:

Scegliere una delle seguenti procedure:

. Scegliere ?> Come fare per > [argomento].

. Fareclicsul pulsante?  sullabarradegli strumenti e selezionare un argomento Come fare per.
. Scegliere un argomento da un menu Come fare per sulla barra degli strumenti.

Per aprirelafinestra Comefare per nella home page:

1. Aprirelafinestra Come fare per su un argomento specifico.

2. Fareclic sul pulsante Home page di Come fare per i=! in alto asinistra nella finestra Come fare
per.

Per chiuderelafinestra Comefareper:

Scegliere una delle seguenti procedure:

. Fareclic sul pulsante Chiudi.
. Fareclic sul pulsante Nascondi (Windows).

E possibile impostare |'apertura automatica della finestra Come fare per all'avvio
dell'applicazione. Selezionare Mostra la finestra Come fare per all'avvio nella home page Come
fare per.

Aperturadi una pagina degli argomenti Come fare per da un menu a comparsa della barra degli strumenti
(asinistra) e dal menu ? (a destra).

Per riposizionarelafinestra Comefare per:

In Windows, fare clic con il pulsante destro del mouse sulla barra del titolo Come fare per, quindi
scegliere Ancorato a sinistra o Ancorato a destra.

In Mac OS, scegliere una delle seguenti procedure:

Tenendo premuto il tasto Control, fare clic sullabarradegli strumenti Come fare per (al di sotto
dellabarra del titolo) e scegliere Ancorato a sinistra o Ancorato a destra.

Trascinare la barra del titolo della finestra Come fare per sul lato opposto dellafinestra di
Acrobat.

Per modificare lalarghezza della finestra Come fare per, trascinare la barra separatrice. La
dimensione verticale verraregolata in base alle modifiche apportate al riquadro del documento.

Per spostars all'interno delle pagine Come fare per:

1. Utilizzarei pulsanti Indietro ® e Avanti ¥ nellafinestra Come fare per che consentono di
spostars adl'interno delle pagine visualizzate nella sessione corrente.

2. Fareclic sul pulsante della home page Come fare per = per tornare alla home page.

Nota: quando s ritorna alla home page, |a cronologia della navigazione della sessione viene
cancellata. | pulsanti Indietro e Avanti non sono piu disponibili per o spostamento fino all'avvio
di una nuova sessione.




Uso di Acrobat Online

In Acrobat Online sono disponibili informazioni sul prodotto e link che consentono di
scaricare plug-in e aggiornamenti, oltre ainformazioni su formazione, supporto, soluzioni
per il mercato verticale e prodotti correlati ad Acrobat.

Per utilizzare Acrobat Online:

1.

oA

In Acrobat, scegliere ? > Acrobat Online per aprire la pagina Web di Adobe Acrobat.

Nota: e necessario disporre di una connessione a Internet e di un browser Web. Acrobat
Online avvierail browser utilizzando la configurazione Internet predefinita.

Aggiornare la paginaper assicurarsi di disporre dellaversione piu recente della pagina
Web di Acrobat Online. Poiché le informazioni vengono modificate costantemente, &
importante aggiornare la pagina.

(Facoltativo) Spostare il puntatore sulle principali categorie nella parte superiore della
pagina per visualizzarei link alle pagine correlate.

Fare clic su un pulsante o su un link per aprire una pagina.

Chiudere o ridurre le dimensioni della finestra del browser per tornare a Acrobat.




Accesso ad Adobe Solutions Network

Larete ASN (Adobe® Solutions Network) rende disponibili vari prodotti e risorse
tecniche per lo sviluppo con Acrobat e Adobe PDF: SDK (Software Developer Kit),
librerie di esempio, la knowledge base dello sviluppatore e guide tecniche relative ad
argomenti quali i parametri JavaScript, pdfmark e Distiller®.

Adobe Solutions Network for Acrobat e disponibile all'indirizzo http://partners.adobe.com/
links/acrobat (informazioni in linguainglese).




Uso del supporto online

Se s dispone di una connessione a Internet, € possibile utilizzare il comando Supporto
online per accedere alle risorse per le informazioni su Acrobat. Queste risorse vengono
continuamente aggiornate. | numeros strumenti di apprendimento disponibili nella pagina
di supporto di Adobe Acrobat comprendono esercitazioni dettagliate, aggiornamenti e
prodotti correlati da scaricare, una knowledge base di risposte a quesiti tecnici in cui €
possibile effettuare ricerche, link aforum di discussione e la sezione Acrobat Argomenti
principali, contenente e soluzioni Acrobat del supporto tecnico piu recenti.

Visitareil sito Web di Adobe® Studio® all'indirizzo http://studio.adobe.com/ in cui sono
disponibili numerosi suggerimenti ed esercitazioni che consentono di approfondire la
propria conoscenza del programma.

Nota: laprimavoltache si accede alla sezione Adobe Studio, € possibile che venga
richiesto di effettuare la registrazione.

Per utilizzare la pagina del supporto onlinedi Adobe Acrobat:

1. Scegliere ? > Supporto online.
2. Fareclic su Aggiorna per accertarsi di visualizzare la versione piu recente della pagina di

supporto di Acrobat Online. Poiché le informazioni vengono modificate costantemente, e
importante aggiornare la pagina.

. Scegliere una delle seguenti procedure:

. Fareclic suunlink in Argomenti principali.

. Immettere una parola o unafrase nella casella di testo per cercare informazioni su

Acrobat, tutte le esercitazioni o le informazioni sullarisoluzione dei problemi.

4. Chiudere o ridurre le dimensioni dellafinestra del browser per tornare a Acrobat.




Supporto clienti

Gli utenti registrati possono usufruire del servizio di assistenza tecnica sui prodotti.
Visitare il sito Web del supporto Adobe per informazioni dettagliate o consultare la
scheda dell'assi stenza tecnica fornita con la documentazione Acrobat.

Adobe Systems offre anche un supporto tecnico automatico. Per ulteriori informazioni,
consultareil file Leggimi installato con il programma. Consultare la pagina di supporto di
Adobe Acrobat per informazioni sui principali argomenti relativi all'assistenza e sulla
risoluzione dei problemi piu frequenti. Vedere Uso del supporto online.
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Descrizione di Adobe PDF

Per PDF (Portable Document Format) si intende un formato del file universale che
conservai font, le immagini eil layout dei documenti di origine creati con una vasta
gammadi applicazioni e piattaforme. |l formato PDF rappresenta ormai lo standard per la
distribuzione e lo scambio protetto e affidabile di documenti e moduli elettronici in tutto il
mondo. | file Adobe PDF sono compatti e completi e possono essere condivis,
visualizzati e stampati da chiunque mediante il software gratuito Adobe® Reader®.
Qualsiasi documento Adobe PDF puo essere convertito mediante i prodotti software
Adobe Acrobat®.

Vedere Vantaggi dell'utilizzo di Adobe PDF.




Vantaggi dell'utilizzo di Adobe PDF

Gli enti statali e leimprese di tutto il mondo hanno adottato il formato PDF per
semplificare la gestione dei documenti e ridurre progressivamente il ricorso a materiale
cartaceo. Oggi, ad esempio, PDF e il formato standard per I'invio elettronico delle
approvazioni dei farmaci dell'ente americano FDA (Food And Drug Administration) e per
|la presentazione delle cause in formato elettronico alle corti federali degli Stati Uniti.
Viene utilizzato anche dagli enti statali del Regno Unito e della Germania per 1o scambio

di documenti in formato &l ettronico.

Problema comune

Soluzione Adobe PDF

| destinatari non riescono ad aprirei filein
guanto non dispongono delle applicazioni
utilizzate per crearli.

| file PDF possono essere aperti da
qualsias utente, dappertutto. E sufficiente
disporre del software gratuito Adobe
Reader.

Lacompresenza di archivi cartacel ed
elettronici rende piu difficili lericerche,
occupa spazio e impone |'utilizzo
dell'applicazione con cui € stato creato
un documento.

| file PDF sono compatti, consentono
I'esecuzione di ricerche complete ed €
possibile accedervi in qualsias momento
mediante Adobe Reader. | link rendono
piu semplice lo spostamento da un punto
al'atro dei file.

Lavisualizzazione dei documenti sui
dispositivi pamari presentadei problemi.

| file Adobe PDF con tag consentono la
ridisposizione del testo per la
visualizzazione su piattaforme mobili,
quali i dispositivi PAlm OS®, Symbian™
e Pocket PC.

L e aziende scelgono di tornare nuovamente
allo scambio di documenti e moduli in
formato cartaceo a causa della mancanza di
processi elettronici verificabili.

| documenti PDF potrebbero presentare
diritti di accesso speciali e contenere una
firmadigitale.

| documenti con una formattazione complessa
non sono accessibili ai lettori con problemi di
vista

| file PDF con tag contengono
informazioni sul contenuto e sulla
struttura e sono quindi accessibili ai
programmi di lettura dello schermo.

Vedere Uso di Adobe Acrobat.




Uso di Adobe Acrobat

Adobe Acrobat 7.0 Standard offre una serie di strumenti che consentono di scambiarefile
Adobe PDF, eseguire revisioni elettroniche, compilare moduli e inviare file pronti per la
stampa pit facilmente. Consultare i vari argomenti per una panoramica generale delle
funzionalita di Acrobat.

Argomenti correlati:

Per spostarsi all'interno dei documenti Adobe PDF

Per selezionare e copiare testo, tabelle o immagini

Per impostare |e proprieta di strumenti e oggetti

Per inserire, aggiungere o estrarre pagine

Per aggiungere intestazioni, pié di pagina, filigrane e sfondi

Per creare documenti che estendono le funzioni agli utenti di Adobe Reader
Per creare un documento protetto

Per creare un documento accessibile agli utenti con problemi di vista e difficolta motorie
Per gestirei file PDF

Per visualizzare un documento Adobe PDF sul Web

Per preparare un documento per la visualizzazione online

Per consentire larevisione di un file PDF Adobe da parte di altri utenti

Per controllareil colore nel documento




Per spostarsi all'interno dei documenti Adobe PDF

Per passare da una pagina all'altra di un documento PDF, fare clic sui pulsanti di
spostamento sullabarra di stato, utilizzare i tasti freccia Su e GiU, i tasti PGSU e PGGIU o
trascinare la barradi scorrimento verticale. Se il documento PDF viene visualizzato in
modalita schermo intero come una presentazione, utilizzare i tasti freccia per passare da
una pagina all'altra. Scegliere Modifica> Preferenze (Windows) o Acrobat > Preferenze
(Mac OS), selezionare Schermo intero, quindi Mostra barra di navigazione.

Pulsanti di spostamento

Di seguito sono riportati acuni suggerimenti per spostarsi all'interno di un
documento PDF:

. Utilizzarei segnalibri. Fare clic sui segnalibri nella scheda Segnalibri del riquadro di

navigazione per spostars al'interno del documento PDF. | segnalibri consentono di
entrare in un documento Adobe PDF, passare a un altro documento o a una pagina Web. E
possibile anche aggiungere segnalibri personalizzati ai documenti PDF. Vedere
"Creazione di segnalibri" a pagina 264.

. Utilizzare le miniature. Fare clic sulle miniature o sulle immagini della pagina nella

scheda Pagine del riquadro di navigazione per spostarsi al‘interno del documento PDF.

. Utilizzare gli articoli. Nei documenti PDF delleriviste e dei quotidiani, il testo delle storie

viene disposto su piu colonne e talvolta su piu pagine. Gli autori possono collegare dei
rettangoli che uniscono le sezioni del pezzo e seguono il flusso del testo. Seil puntatore
include una freccia che punta verso il basso quando viene lasciato per qualche secondo sul
testo, il testo fa parte di un articolo. Fare clic su un articolo per passare alla sezione
successiva. Per informazioni dettagliate sulla creazione di articoli, vedere "Definizione

degli articoli" apagina 280.
. Visualizzare e nasconderei livelli, se presenti nel documento. Vedere "Informazioni sui
livelli Adobe PDF" a pagina 308.

Fare clic sui link per passare a una sezione specifica. | link generalmente sono sottolineati
e visualizzati in un colore differente, anche se I'autore del documento PDF halafacolta di
modificarne |'aspetto. E possibile anche aggiungere link ai file PDF. Vedere "Uso dei

link" a pagina 269.

Dopo aver fatto clic su un link 0 un segnalibro per passare a un'altra pagina,
premere Alt+Freccia sinistra (Windows) o OpzionetFreccia sinistra (Mac OS) per tornare
alla pagina precedente.




Per selezionare e copiare testo, tabelle o immagini

Per copiare un‘immagine, unatabella o una quantita molto limitata di testo, utilizzare o

strumento Selezione I"‘. Il puntatore assume forme diverse all'interno del documento
guando si trova sul testo, su un'immagine o su unatabella. Per selezionare un testo o una
tabella, trascinare il puntatore sul testo o sullatabella. Per selezionare un'immagine, fare
clic sull'immagine. Vedere "Copiare e incollare testo, tabelle e immagini" a pagina 283.

Per estrarre tutto il testo di un documento PDF, scegliere File > Salva con nome,
selezionare Rich Text Format dal menu a comparsa, quindi salvareil file. Se s desidera
solo estrarre il testo, scegliere File > Salva con nome, quindi salvare il documento come
file di testo normale. Vedere "Opzioni di conversione in formato RTF o Microsoft Word"

apagina 138.

Selezione e copia di testo
Tenere presente che:

Se l'autore del documento PDF ha utilizzato uno scanner per creare il documento e non ha
previsto la possibilita di effettuare ricerche nel testo, o seil testo fa parte di un'immagine,
non e possibile selezionare il testo 0 eseguire ricerche. In questi casi, € possibile utilizzare
il commando Riconosci testo mediante OCR per convertireil testo dell'immagine in testo
selezionabile o su cui e possibile eseguire ricerche.

In alcuni documenti PDF gli autori proteggono il contenuto impostando delle limitazioni
per impedire operazioni di modifica o stampa. Se, ad esempio, sono state impostate delle
limitazioni relative alla copia del testo, i comandi Taglia, Copia e Incolla potrebbero non
essere disponibili. Alcune limitazioni possono addirittura condizionare I'accessibilita di un
documento.

Talvoltail testo selezionato contiene parti non desiderate. Se, ad esempio, S seleziona del
testo disposto su piu pagine, la selezione potrebbe includere una parte dell'intestazione o
del pie di pagina se |'autore non hainserito correttamente i tag nel documento. Se si copia
accidentalmente del testo aggiuntivo, sara necessario eliminarlo dopo averlo incollato.




Per impostare le proprieta di strumenti e oggetti

Per personalizzare molte delle impostazioni disponibili in Acrobat, scegliere Modifica >
Preferenze (Windows) o Acrobat > Preferenze (Mac OS). Per impostare |e proprieta di
alcuni strumenti e di altri oggetti, e possibile utilizzare |a Barra delle proprieta.

Ad esempio, quando s aggiungono commenti nota a un documento PDF, |o strumento
Nota puo restare selezionato. A tale scopo, selezionare I'opzione Mantieni tool selezionato
sulla barradegli strumenti Proprieta strumento note. Se la barra degli strumenti Proprieta
non e visibile, scegliere Vista> Barre degli strumenti > Barradelle proprieta. Vedere
"Impostazione delle preferenze per |a Creazione commenti” a pagina 176 e "Modifica

dell'aspetto dei commenti” apagina 177.




Per inserire, aggiungere o estrarre pagine

Per inserire, eliminare o utilizzare le pagine in altri modi, selezionare i comandi del menu
Documento > Pagine. E possibile scegliere una delle seguenti procedure:

|nserire pagine. E possibile inserire pagine di un altro documento PDF. Scegliere
Documento > Pagine > Inserisci, quindi specificareil file PDF che si desiderainserire.
Questo e un metodo semplice per combinare i documenti PDF.

Sostituire pagine. E possibile sostituire un'intera pagina PDF con un'atra pagina PDF.
Quando s sostituisce una pagina, vengono sostituiti solo il testo e leimmagini della
paginaoriginale. Tutti gli elementi interattivi associati alla paginaoriginale, quali link e
segnalibri, restano invariati.

Utilizzare le miniature. E anche possibile utilizzare le miniature di pagina per copiare o
spostare pagine all'interno di un documento e tra un documento e l'altro.

Eliminare pagine. E possibile eliminare pagine da un documento PDF mediante il
comando Elimina oppure eliminando laminiatura dellapaginao i relativi segnalibri con
tag. Dopo aver modificato un documento PDF, ridurre le dimensioni del file scegliendo
File> Riduci dimensioni file per salvare il documento ristrutturato con un NUOVo NOMEe.
Estrarre pagine. E possibile estrarre pagine da un documento Adobe PDF utilizzando il
comando Estrai. Le pagine estratte possono essere eliminate o copiate in un altro file.
Vedere "Estrazione, spostamento e copia di pagine" apagina 294 e "Eliminazione e

sostituzione di pagine" a pagina 295.




Per aggiungere intestazioni, pie di pagina, filigrane e sfondi

Scegliere Documento > Aggiungi intestazioni e pié di pagina per aggiungere intestazioni e
pié di pagina. Vedere "Aggiuntadi intestazioni e pie di pagina" a pagina 302.

Se il documento nell'applicazione originale include la numerazione delle pagine, i numeri
appariranno anche nel documento PDF. Quando si rimuovono delle pagine o si combinano
piu documenti PDF, € possibile chei numeri di pagina non seguano piu la sequenza
corretta. Tuttavia, € possibile aggiungere intestazioni e pié di paginaai documenti PDF, in
modo da poter aggiungere numeri di pagina o altre informazioni specifiche del documento
PDF.

E possibile anche aggiungere filigrane e sfondi. Per filigranasi intende un testo o
un‘immagine che si sovrappone a contenuto esistente quando un documento viene
visualizzato o stampato. Per sfondo si intende il colore, latramao il motivo utilizzato
dietro a testo o alle immagini. Scegliere Documento > Aggiungi filigrana e sfondo.
Vedere "Aggiuntadi filigrane e sfondi" a pagina 306.

Aggiuntadi intestazioni e filigrane a un documento PDF appena creato.




Per creare documenti che estendono le funzioni agli utenti
di Adobe Reader

Per creare un documento PDF che consenta agli utenti di Adobe Reader di utilizzare
alcuni strumenti e funzioni generalmente disponibili solo in Acrobat Standard o Acrobat
Professional, e necessario includere alcuni diritti aggiuntivi. Tali diritti consentono di
utilizzare gli strumenti necessari per lacompilazione e I'invio di moduli online e offline, di
partecipare arevisioni tramite e-mail o Web, di aggiungere commenti e di firmare
documenti mediante Adobe Reader. Per aggiungere tali diritti, € necessario utilizzare
un'estensione del server. Per ulteriori informazioni su requisiti del sistema e diritti
aggiuntivi, visitare il sito Web di Adobe all'indirizzo www.adobe.com/products/server/

readerextensions/main.html (informazioni in linguainglese).
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Per creare un documento protetto

In Acrobat sono disponibili diversi metodi per |'applicazione della protezione:

Utilizzare le firme digitali per indicare |'approvazione di un documento o di un modulo
PDF compilato. Vedere "Firma di documenti Adobe PDF" a pagina 210.

. Certificarei documenti per impedire che vengano apportate altre modifiche. Vedere
"Certificazione di documenti” a pagina 214.

Aggiungere password e impostare opzioni di protezione per limitare I'apertura, lamodifica
e lastampadi documenti PDF. Vedere "Aggiuntadi password e impostazione delle
opzioni di protezione" a pagina 220.

. Codificare un documento per far si che I'accesso sia consentito solo a un gruppo specifico
di utenti. Vedere "Cifraturadi file Adobe PDF mediante certificati” apagina 223.
Applicare criteri di protezione basati sul server a documenti PDF. Tali criteri risultano
particolarmente utili se si desidera che altri utenti possano accedere a documenti PDF solo
per un tempo limitato. Vedere "Cifraturadei file Adobe PDF mediantei criteri di
protezione" a pagina 224.

. Applicare le stesse impostazioni di protezione ad alcuni documenti PDF attraverso la
creazione di un criterio di protezione personalizzato. Vedere "Creazione di criteri di
protezione utente” a pagina 227.

Aggiungere impostazioni di protezione agli allegati PDF e utilizzare gli eEnvelope.
Vedere "Uso di eEnvelope per I'invio di file protetti” a pagina 230.




Per creare un documento accessibile agli utenti con
problemi di vista e difficolta motorie

In Acrobat e disponibile un gruppo di funzioni che consente di creare documenti
accessibili da documenti PDF nuovi o esistenti.

. Verificare chei documenti Adobe PDF contengano le funzioni di accessibilita primadi
distribuirli agli utenti. Vedere "Controllo dell'accessibilita dei documenti Adobe PDF" a

pagina 244.
. Ottimizzarei documenti PDF per laridisposizione mediante |'aggiunta di tag. Vedere

"Aggiunta di tag a documenti Adobe PDF per I'accessibilita’ a pagina 245.




Per gestire i file PDF

In Acrobat sono disponibili diverse funzioni che consentono di organizzare ed effettuare
ricerche nei file PDF:

Utilizzare la finestra Organizzatore per trovare e organizzare rapidamente file PDF.
Vedere "Uso dellafinestra Organizzatore" a pagina 54.

. Allegarefile PDF o di atro formato al documento Adobe PDF. Vedere "Aqggiunta di
allegati adocumenti Adobe PDF" a pagina 314.

Combinare tipi di documenti diversi in un singolo file Adobe PDF utilizzando il
commando Crea PDF dapiu file. Vedere "Creazione di file Adobe PDF dapiufile' a
pagina 87.

Eseguire con facilitalaricercadi unaparolao di unafrasein unacartelladi file Adobe
PDF presente sul computer o in rete. Vedere "Informazioni sullaricerca di documenti

Adobe PDF" a pagina 323.




Per visualizzare un documento Adobe PDF sul Web

| documenti PDF possono essere aperti in Acrobat oppure in un browser Web.

In Windows potrebbe essere necessario configurare il browser Web per |'apertura dei
documenti PDF. In Acrobat, aprireil pannello Internet dellafinestradi dialogo Preferenze.
Selezionare |'opzione Controllaimpostazioni del browser al'avvio di Acrobat. Verificare
inoltre che sia selezionata |'opzione Visualizza PDF nel browser. Quindi riavviare
Acrobat. Se laprocedura non funziona correttamente, potrebbe essere necessario
aggiornare il browser Web.

In Mac OS, Acrobat viene configurato automaticamente per I'esecuzione nel browser
(Safari) a primo avvio di Acrobat dopo I'installazione. Vedere "Visualizzazione di

documenti Adobe PDF in un browser Web" a pagina 51.




Per preparare un documento per la visualizzazione online

. Incorporarei font quando si creail documento Adobe PDF. Vedere "Creazione di
Impostazioni Adobe PDF personalizzate" a pagina 105.

. Aggiungere elementi di navigazione, ad esempio segnalibri elink. Vedere "Uso dei
segnalibri” a pagina 263 e "Uso del link" a pagina 269.

. Creareun file Adobe PDF strutturato o con tag per garantire la massima flessibilita di
visualizzazione possibile. Vedere "Informazioni su accessibilita e documenti Adobe PDF"

apagina241.

Ridurre ladimensione del file per renderlo il piu compatto possibile. Vedere "Riduzione
delle dimensioni del file Adobe PDF" a pagina 132.

. Aggiungere pulsanti per I'invio dei dati se s sta utilizzando un modulo PDF. Sono inoltre
necessari 1 valori assegnati per i dati del modulo e uno script CGlI.

. Consentire lo scaricamento di pagine singole. In questo modo € possibile diminuire
notevolmente il tempo di scaricamento nel caso di un documento PDF di grandi
dimensioni acui Si accede da un server Web. Vedere "Abilitazione della visualizzazione

Web veloce nei file Adobe PDF" a pagina 257.




Per consentire la revisione di un file PDF Adobe da parte di
altri utenti

Se si desidera che altri utenti revisionino il documento Adobe PDF e inseriscano del
commenti, e possibile avviare una revisione automatica con e-mail o browser per
semplificareil processo di revisione. Le funzioni di revisione rendono piu semplici le
revisioni del documento grazie aunavarietadi strumenti e supporti automatici disponibili
intutto il ciclo di revisione. Anche gli utenti di Adobe Reader possono partecipare a un
processo di revisione se vengono assegnati loro diritti aggiuntivi. Non € necessaria acuna
formazione specificain quanto Acrobat assiste |'utente durante |'intero processo. Vedere
"Tipi di flussi di lavoro per larevisione" apagina 152.




Per controllare il colore nel documento

. Durante |la creazione del documento Adobe PDF, regolare le impostazioni del colore.
Vedere "Creazione di impostazioni Adobe PDF personalizzate” a pagina 105.

. Specificare un motore di gestione, definire gli spazi di lavoro e impostare le altre opzioni
di gestione del colore. Vedere "Gestione del colore in Acrobat" a pagina 349.




Aggiornamento di Acrobat

| file ei componenti Acrobat possono essere aggiornati in diversi modi. Alcuni
aggiornamenti sono disponibili se si apre un documento Adobe PDF che attivail processo
di aggiornamento. Se, ad esempio, si apre un modulo che utilizza font di unalingua
asiatica, verrachiesto se s desidera scaricare i font. Altri aggiornamenti sono disponibili
solo dal menu ? ed e necessario installarli manualmente. Determinati aggiornamenti,
invece, sono disponibili utilizzando entrambi i metodi.

E possibile anche utilizzare il pannello Aggiornamenti nellafinestradi dialogo Preferenze
per definire lamodalita di gestione degli aggiornamenti. Acrobat consente anche di
impostare laricerca automatica di notifiche e aggiornamenti critici unavoltaa mese. A
seconda delle impostazioni delle preferenze, gli aggiornamenti vengono scaricati in
background, anche se sono in corso atre transazioni Web. In Windows, e possibile ridurre
lafinestradi dialogo di scaricamento in un'iconadellabarradi stato. Una volta scaricati
tutti i componenti, viene visualizzata una finestra di dialogo riepilogativa che consente di
scegliere gli aggiornamenti dainstallare.

Per impostar e le opzioni delle preferenze di aggior namento:

1.

2.

Scegliere Modifica> Preferenze (Windows) o Acrobat > Preferenze (Mac OS), quindi
selezionare Aggiornamenti sul lato sinistro dellafinestra di dialogo.

Selezionare un'opzione per decidere come gestire gli aggiornamenti. Se sl seleziona Non
eseguire laricerca di aggiornamenti automaticamente, € necessario verificare

manual mente se sono disponibili aggiornamenti facendo clic su ? > Ricerca aggiornamenti
adesso.

Fare clic su Visualizza notifiche per visualizzare in anteprimale notifiche prima di
decidere se procedere con |'aggiornamento. Fare clic su OK per chiudere lafinestra

di dialogo.

Fare clic su Aggiornamenti installati per visualizzarei nomi e le descrizioni degli
aggiornamenti installati. Se sono state installate diverse versioni di un aggiornamento,
nellafinestradi dialogo Aggiornamenti installati viene visualizzata solo la versione piu
recente.

Deselezionare Visualizza finestra di dialogo di notificain fase di avvio per non
visualizzare messaggi di notifica che segnalano la disponibilita di nuovi aggiornamenti
al'avvio di Acrobat.

Deselezionare Visualizza finestra installazione completata per non visualizzare messaggi
di notifica che segnalano la corretta install azione degli aggiornamenti.

Per aggior nare manualmente i componenti:

=

Scegliere ? > Ricerca aggiornamenti adesso.

Selezionare gli aggiornamenti dalla colonnaa sinistra, quindi fare clic su Aggiungi o
Reinstalla per spostarli nella colonna adestra. Verranno elencati solo gli aggiornamenti e
componenti appropriati per la piattaforma utilizzata.

Fareclic su Aggiorna
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Nuove funzioni

Adobe® Acrobat® 7.0 Standard e stato arricchito di nuove funzioni e miglioramenti che
consentono alle aziende di semplificare tutti i processi relativi ai documenti. Acrobat &
uno dei componenti centrali di Adobe® Intelligent Document Platform ed é stato
progettato per collegare piu facilmente persone, process e applicazioni, al'interno e
al'esterno dell'azienda. La protezione avanzata offre un maggiore controllo sui documenti
condivisi. | gruppi di lavoro estesi, compres gli utenti di Acrobat Reader a cui vengono
assegnati diritti aggiuntivi, possono allegare file, salvare dati dei moduli e utilizzare le
funzioni di revisione automatica e un insieme piu ampio di strumenti per la creazione di
commenti. La creazione di file Adobe PDF non € mai stata cosi semplice, grazie ala
maggiore integrazione tra Acrobat e |le applicazioni per ufficio piu diffuse. Inoltreil nuovo
Organizzatore semplifica ulteriormente laricerca e I'organizzazione dei file Adobe PDF.

In Acrobat 7.0 il supporto per le lingue € stato esteso, gli allegati file possono essere
modificati, salvati e sottoposti aricerche e una nuova funzione di salvataggio automatico
consente di non perdereil lavoro qualora s verifichino interruzioni dell'alimentazione.
Inoltre, le nuove funzioni di Accessibilita rendono ancora pit semplice I'utilizzo
dell'applicazione da parte degli utenti con problemi di vista e difficolta motorie.




Creazione di documenti Adobe PDF

Acrobat 7.0 consente di creare con facilita file Adobe PDF da un numero ancora maggiore
di applicazioni. | miglioramenti apportati allafunzione Crea PDF da piu file consentono di
creare un file Adobe PDF dadiversi tipi di filein modo semplice e veloce.

Creazionedi file PDF con un solo clic

Acrobat Standard consente di creare file Adobe PDF con un solo clic senza dover
chiudere molte applicazioni Microsoft, tra cui Office, Project, Access, Internet Explorer,
Visio e Publisher. La conversione dei documenti Word é diventata ancora piu veloce. |
fogli di lavoro Excel possono essere ridimensionati per adattarsi a una pagina PDF unica
(solo in Windows). Gli oggetti trasparenti delle presentazioni PowerPoint vengono
convertiti in trasparenze PDF (solo in Windows). Inoltre, i pulsanti di Adobe PDFMaker
vengono aggiunti al'applicazione Microsoft Outlook per rendere possibile la conversione
di uno o pit messaggi e-mail o di una cartella della posta completa nella finestra di
Outlook. | messaggi e-mail possono essere convertiti in un file Adobe PDF archiviabile in
cui e possibile effettuare ricerche con facilita.

Creazionedi un file PDF da piu file

E ora possibile visualizzare in anteprima file PDF prima di combinarli e Acrobat crea
automaticamente segnalibri per ogni file combinato per rendere piu semplice laricercadi
materiale, oltre che per stampare, estrarre o eliminare singoli documenti.

Aggiunta di intestazioni, pie di pagina, sfondi efiligrane

In Acrobat e diventato ancora pit semplice creare, modificare, rimuovere e non
ridimensionare durante la stampa intestazioni e pié di pagina. E possibile inoltre
proteggere filigrane o sfondi da ridimensionamenti o spostamenti durante la stampa.

Recupero del documento originale

E possibile estrarre singoli documenti nel formato file originale da un documento Adobe
PDF creato dalla combinazione di piu file.




Diritti aggiuntivi

E possibile assegnare diritti speciali a un documento PDF, rendendo disponibili pit
strumenti e funzioni agli utenti di Adobe Reader e consentendo loro di salvarei dati
immessi in un modulo PDF, firmare documenti, partecipare arevisioni di documenti
online e allegare file aun documento PDF. Se un utente apre un documento che presenta
diritti aggiuntivi, su una barradel messaggi del documento gialla verranno visualizzati gli
strumenti aggiuntivi necessari per gestire il documento, corredati dalle istruzioni fornite
da Acrobat Reader.

Per aggiungere altri diritti, € necessario utilizzare un'estensione server. Per ulteriori
informazioni, consultare il sito Web di Adobe all'indirizzo www.adobe.com/products/

server/readerextensions/main.html (informazioni in linguainglese).
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Allegati file

E possibile allegare file PDF o di altro formato a documento Adobe PDF. Se s sposta il
documento PDF, verranno spostati automaticamente anchei file allegati. E possibile
modificare gli allegati, effettuare ricerche a loro interno e salvare le modifiche nel file
allegato. Una descrizione di ciascun file alegato viene visualizzata nella scheda Allegati
del riquadro di navigazione.

E possibile allegare file a un messaggio e-mail utilizzando un eEnvelope, da cifrare per
proteggerei file duranteil transito.




Creazione e gestione di moduli

Acrobat 7.0 supporta moduli statici e moduli interattivi. | moduli interattivi creati con
Acrobat o con Adobe Designer, disponibile con Acrobat Professional 7.0, consentono di
inserire el ettronicamente informazioni, selezionare delle opzioni e aggiungere lafirma
digitale al documento.

Gli utenti che hanno compilato i moduli creati mediante Designer possono quindi
esportare i dati dei moduli.




Revisione

Acrobat 7.0 offre tutti gli strumenti necessari per partecipare arevisioni con posta
elettronica o browser. Le revisioni con browser Windows sono supportate attraverso
Internet Explorer. Le revisioni con browser Mac OS sono supportate attraverso Safari. |
diritti di creazione dei commenti sono specifici del documento. Gli utenti di Acrobat
Reader possono aggiungere i propri commenti solo a un documento PDF che dispone
anche di diritti aggiuntivi. Quando vengono aperti, i documenti contengono una barra
degli strumenti di Creazione commenti e, seinviati in unarevisione gestita, le istruzioni
per |'apertura del documento, I'aggiunta di commenti e larestituzione del documento a
promotore dellarevisione.

Nota: e possibile aggiungere diritti per la creazione di commenti direttamente da Acrobat
Professional. Per aggiungere altri diritti, € necessario utilizzare un'estensione server.
Per ulteriori informazioni, consultareil sito Web di Adobe al'indirizzo www.adobe.com/

products/server/readerextensions/main.html (informazioni in linguainglese).

Larevisioneinclude anche le nuove funzioni descritte di seguito:

Strumento richiamo. Il nuovo strumento Richiamo consente di creare marcature caselle di
testo che puntano ad aree specifiche di un documento PDF.

Raggruppamento di marcature. E possibile raggruppare commenti e marcature in modo
che tutti i commenti abbiano lafunzione di un commento singolo.

Strumento ridimensionamento. |l nuovo strumento Ridimensionamento consente di
aggiungere un commento linea tra due punti contenente i propri commenti.

Esportazione di commenti e marcature. E possibile esportare commenti e marcature
direttamente nel documenti Word utilizzando Word 2000 e versioni successive.

| commenti e le marcature possono anche essere esportati in un documento PDF gia
revisionato.

Registrazione delle revisioni. E possibile controllare le revisioni con facilita utilizzando il
Tracker. Questo strumento controllatutti i documenti Adobe PDF inviati e ricevuti, oltre
che tutti i commenti correlati, ei partecipanti.

Approvazione di documenti. Nellaversione asiatica (cinese tradizionale, cinese
semplificato, giapponese e coreano) di Acrobat 7.0, e ora disponibile un flusso di lavoro di
approvazione per i documenti che richiedono |'approvazione di piu filiali di
un'‘organizzazione. In questo tipo di flusso di lavoro i documenti PDF vengono inviati ai
partecipanti in ordine sequenziale.
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Protezione dei documenti

Acrobat 7.0 offre funzioni di protezione migliorate, che includono una convalida della
firma piu affidabile.

Gli utenti di documenti Acrobat 7.0 possono creare documenti Adobe PDF utilizzando |
criteri di protezione che consentono di determinare la scadenza e larevoca di documenti,

oltre che mantenere la responsabilita tenendo traccia degli utenti che aprono i documenti
protetti.

E possibileinserirei file allegati in una busta el ettronica protetta (eEnvel ope) progettata
per proteggere i documenti duranteil transito.




Accessibilita

Per gli utenti con problemi di vista e difficolta motorie, il nuovo Assistente installazione
accesso facilitato rende ancora piu semplice lalettura del documenti PDF da parte della
tecnologia di supporto e lamodalita di visualizzazione sullo schermo. E possibile
impostare delle preferenze per far si chei documenti vengano aperti automaticamente
sull'ultima pagina visualizzata.

Il sistema della Guida e stato ulteriormente migliorato per venire incontro alle esigenze
degli utenti con problemi di vista e difficolta motorie.




Supporto per le lingue

Il supporto per le lingue esteso in Acrobat 7.0 consente di creare, visualizzare, effettuare
ricerche e stampare documenti PDF che contengono i font delle lingue dell'Europa
centrale e orientale. In queste lingue € previsto anche il supporto per la compilazione dei
moduli, i commenti e lefirmedigitali. Se si apre un documento che richiede I'installazione
di font aggiuntivi, verrachiesto di installareil kit del font dellalingua appropriata
utilizzando il comando Ricerca aggiornamenti adesso.




Nuove funzioni aggiuntive

Acrobat 7.0 offre numerose funzioni nuove e avanzate che migliorano le modalita di
utilizzo dell'applicazione.

Ricerca migliorata

E possibile eseguire laricercadi una parola o di unafrase in unacartella di file Adobe
PDF presente sul computer o in rete. Non e piu hecessario che il documento venga prima
indicizzato. Laricerca puo essere effettuata nei file PDF direttamente su Internet. Inoltre e
possibile eseguire laricercain piu parti dei file Adobe PDF, inclusi segnalibri, commenti,
alegati, struttura documento, dati oggetto e metadati documento.

L ettura del moduli a voce alta

E possibile utilizzare |a funzione Leggi avoce ata per leggere ad altavoce i campi
modulo nel passaggio da un campo all'altro.

Recupero del lavoro

Lafunzione Salvataggio automatico protegge dalle perdite accidentali del lavoro svolto in
caso di interruzione dell'alimentazione. Lafunzione si basa sul salvataggio incrementale
delle modifiche apportate ai file in un percorso specificato. Il file originale non viene
modificato.

Visualizzazione del contenuto 3D

Il plug-in 3D consente di visualizzare e spostarsi al'interno del contenuto 3D incorporato
nei file PDF. Ora e possibile usufruire dei vantaggi degli ambienti 3D di alta qualita con
illuminazione e movimento realistici. Acrobat 7.0 Professional € necessario per
incorporare contenuto 3D.

Ricercaerevisonede file PDF

L'Organizzatore consente di trovare velocemente i file PDF aperti, quelli utilizzati di
recente e quelli memorizzati in una cartella Preferiti. E possibile osservare le miniature
delle pagine PDF per trovare rapidamente il file giusto.

Creazionedi file archiviabili
Acrobat supportalacreazione e la convalidadi file PDF/A.
Scansione dei documenti cartacei in file PDF in cui € possibile eseguirericerche

Durante la scansione, € possibile creare file Adobe PDF su cui € possibile effettuare
ricerche applicando I'OCR (Optical Character Recognition).

Analis di diverse pagine dello stesso file contemporaneamente

Acrobat consente di creare piu finestre per lo stesso documento mediante il comando
Nuova finestra.

Iscrizione a periodici eriviste digitali

| periodici possono essere ottenuti come le edizioni digitali. Quando si effettua
|'abbonamento a un periodico digitale e si scaricail primo numero, viene chiesto con che
frequenza si desidera verificare la disponibilita dei numeri successivi.

Aggiornamento di Acrobat

A seconda delle impostazioni delle preferenze, gli aggiornamenti vengono scaricati in
background, anche se sono in corso altre transazioni Web. In Windows, e possibile ridurre
lafinestradi dialogo di scaricamento in un'icona dellabarradi stato. Una volta scaricati
tutti i componenti, viene visualizzata una finestra di dialogo che consente di scegliere gli
aggiornamenti dainstallare.

Visualizzazione dei documenti PDF nel browser (Mac OS)

Acrobat funziona automati camente con Safari per rendere piu semplice lavisualizzazione
sul Web di documenti Adobe PDF. Allaprima aperturadi Acrobat, il sistemaviene
configurato automaticamente per I'utilizzo di Acrobat per I'aperturadi file PDF nel
browser. Se si utilizza Windows, & possibile comunque configurare Internet Explorer per
I'apertura dei file PDF.




L'area di lavoro

Informazioni sull'areadi lavoro

Selezione degli strumenti

Aperturadi documenti

Come spostarsi al'interno dei documenti

Visualizzazione dei documenti

Personalizzazione dell'area di lavoro

| mpostazione delle preferenze

Gestione dei plug-in

Visualizzazione di documenti Adobe PDF in un browser Web
Gestione di altre lingue nel file Adobe PDF




Informazioni sull'area di lavoro

Lafinestradi Acrobat Standard include un riquadro del documento in cui sono visualizzati i documenti Adobe PDF e
un riguadro di navigazione sul lato sinistro che consente di spostarsi all'interno del documento PDF corrente. Sulle
barre degli strumenti lungo il bordo superiore dellafinestra e sullabarradi stato lungo il bordo inferiore della finestra
sono disponibili altri controlli che & possibile utilizzare per gestire i documenti PDF. E possibile anche aprire una
finestra Come fare per sul lato destro che contiene una panoramica dei task piu comuni.

Areadi lavoro Acrobat A. Barre degli strumenti B. Riquadro di navigazione (con i segnalibri visualizzati) C. Barradi stato D.
Riquadro del documento E. Finestra Come fare per

Argomenti correlati:

Uso delle schede di navigazione
Uso dei menu di sceltarapida
Informazioni sulle barre degli strumenti




Uso delle schede di navigazione

L e schede contengono elementi quali i segnalibri di un documento, le miniature di pagina
egli articoli e vengono visualizzate nel riquadro di navigazione a sinistra del riquadro del
documento o in pannelli mobili.

Per visualizzar e o nasconder e le schede del riquadro di navigazione:
Scegliere una delle seguenti procedure:

. Spostareil puntatore sulla barra verticale che separail riquadro del documento dal
riquadro di navigazione. Fare clic sulla barra quando I'icona del puntatore divental'icona
delladoppia freccia k.

. Scegliere Vista> Schede di navigazione > [ scheda desiderata] .

. Fareclic sullaschedaasinistradel riquadro del documento.

Nota: I'autore del documento Adobe PDF pud impostareil contenuto delle schede di
navigazione. In acuni casi, le schede sono prive di contenuto.

Per scegliere un comando dal menu Opzioni di una scheda:

Fare clic su Opzioni nella parte superiore della scheda per aprire il menu e scegliereil
comando desiderato. | comandi non sono uguali in tutte le schede. Per chiudere il menu
senza scegliere un comando, fare clic in qualsiasi punto all'esterno del menu o premere
Esc.

Fare clic su Opzioni per aprireil menu.

E inoltre possibile scegliere i comandi dal menu del riquadro del documento. Fare
clic sul triangolo P appenaal di sopradellafrecciadi scorrimento verso l'alto » per aprire
il menu, quindi scegliere un comando.




Uso dei menu di scelta rapida

Acrobat include menu di sceltarapida contenenti comandi relativi all'elemento indicato
dal puntatore. E possibile, ad esempio, fare clic con il pulsante destro del mouse
(Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) nell'area delle barre degli
strumenti per visualizzare un menu di scelta rapida contenente le opzioni delle barre degli
strumenti nonché le barre piu utilizzate.

Per scegliere un comando da un menu di scelta rapida:

1. Posizionareil puntatore su un elemento dell'area di lavoro, ad esempio un commento, una
barra degli strumenti, un segnalibro o una pagina di un documento.

2. Fareclic conil pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) per aprire il menu di sceltarapida e scegliereil comando desiderato.




Informazioni sulle barre degli strumenti

L'area delle barre degli strumenti di Acrobat include un gruppo di barre degli strumenti, in parte visualizzate per
impostazione predefinita e in parte nascoste.

Barre degli strumenti aperte per impostazione predefinita A. Barradegli strumenti File B. Barra degli strumenti Task C. Barra
degli strumenti di base D. Barradegli strumenti Zoom E. Barra degli strumenti RuotavistaF. Barradegli strumenti ?

| pulsanti della barra degli strumenti Task hanno funzioni diverse dai pulsanti di altre barre degli strumenti. A ciascuno
di questi pulsanti € associato un menu di comandi. Fare clic sullafreccia » a destradel nome del pulsante per aprireil

[
menu. Ad esempio, fare clic sullafreccia accanto al pulsante Crea PDF L= per visualizzare un menu di comandi
relativi alacreazione di documenti PDF.

Tenere premuto il puntatore su uno strumento per visualizzarne il nome. Tenere premuto il puntatore sulla barra

gripper = sul margine sinistro di una barra degli strumenti per visualizzarne il nome.

Per visualizzare o nascondere le barredegli strumenti:

Scegliere una delle seguenti procedure:

Scegliere Vista> Barre degli strumenti, quindi selezionare la barra degli strumenti da visualizzare o0 nascondere. Un
segno di spunta accanto a nome della barra degli strumenti indica che labarra e visualizzata.

Scegliere Strumenti, selezionare I'argomento appropriato, quindi scegliere Mostra [ nome della barra degli strumenti]
Barradegli strumenti.

Fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) nell'areadelle
barre degli strumenti e selezionare la barra degli strumenti da visualizzare o nascondere. Vedere Uso del menu di scelta

rapida.
. Fareclic sullafreccia accanto a un pulsante della barra degli strumenti Task e selezionare il nome della barra degli
strumenti associata. La barra degli strumenti espansa viene visualizzata come barra degli strumenti mobile nel riquadro

del documento. Ad esempio, fare clic sullafreccia accanto a pulsante Commenti e marc:aturaf&ilj , quindi scegliere la
barradegli strumenti Creazione commenti.

Per nascondere tutte le barre degli strumenti, scegliere Vista> Barre degli strumenti > Nascondi barre degli strumenti.
Per visualizzarle nuovamente, scegliere Mostra barre degli strumenti.

Per visualizzare I'insieme predefinito di barre degli strumenti, scegliere Vista> Barre degli strumenti > Ripristina barre
degli strumenti.

Per informazioni sulla modifica dell'aspetto e della posizione delle barre degli strumenti, vedere Personalizzazione
dell'area di lavoro.




Selezione degli strumenti

In genere, per spostarsi al'interno dei documenti PDF é consigliabile utilizzare 1o
o
strumento Mano

degli strumenti.

| E tuttavia possibile selezionare anche altri strumenti utili dalle barre

Per selezionar e uno strumento:

Scegliere una delle seguenti procedure:

Da menu Strumenti, scegliereil nome della barra degli strumenti, quindi selezionare o
strumento.

Per selezionare uno strumento visualizzato su una barra degli strumenti, fare clic su di
oppure premere il tasto appropriato.

Per selezionare temporaneamente |o strumento Mano senza deselezionare |o strumento
corrente, tenere premuta la barra spaziatrice.

Per selezionare temporaneamente lo strumento Zoom avanti, premere Ctrl (Windows) o
Comando (Mac OS) e tenere premuta la barra spaziatrice.

Per selezionare uno strumento nascosto, tenere premuto il pulsante del mouse sullo
strumento correlato o sul triangolo accanto ad finché non vengono visualizzati gli
strumenti aggiuntivi, quindi trascinare il puntatore fino allo strumento desiderato.

Per sostituire uno strumento visualizzato con uno strumento nascosto, fare clic sullo
strumento correlato o sul triangolo posto accanto ad fino a quando vengono
visualizzati gli strumenti aggiuntivi, quindi fare clic sul nome dello strumento nascosto.
Per visualizzare gli strumenti nascosti insieme agli altri strumenti, fare clic sullo
strumento correlato o sul triangolo posto accanto ad esso, quindi scegliere Espandi questo
pulsante. Per comprimere gli strumenti nascosti, fare clic sullafreccia che punta a sinistra
Situata a destra del pul sante espanso.

Aperturadi un gruppo di strumenti nascosto mediante clic sul triangolo di uno strumento

Argomenti correlati:

Uso della barradegli strumenti Proprieta




Uso della barra degli strumenti Proprieta

Labarradegli strumenti Proprieta consente di accedere facilmente alle proprietadi divers
strumenti e oggetti, inclusi link, commenti, campi modulo, clip multimediali e segnalibri.
L 'elemento selezionato determinail contenuto della barra degli strumenti Proprieta.

Quando viene visualizzata, |a barra e mobile per impostazione predefinitama, se s
preferisce, e possibile ancorarla accanto alle altre barre degli strumenti.

Per visualizzare o nasconder e la barra degli strumenti Proprieta:

1.

2.

Selezionare I'oggetto, ad esempio un commento nota, contenente le proprieta da
modificare.
Scegliere una delle seguenti procedure:

. Scegliere Vista> Barre degli strumenti > Barra delle proprieta.
. Fareclic conil pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto

Control (Mac OS) nell'area delle barre degli strumenti e scegliere Barra delle proprieta dal
menu di sceltarapida.

Se si desidera modificare proprieta diverse da quelle elencate sulla barra degli
strumenti Proprietd, fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo
premuto il tasto Control (Mac OS) sull'oggetto e scegliere Proprieta.




Apertura di documenti

E possibile aprire un documento Adobe PDF dall'applicazione di posta elettronica, dal file
system, in rete da un browser Web, scegliendo File > Apri in Acrobat oppure utilizzando
la nuovafinestra Organizzatore. Lavisualizzazione iniziale del documento PDF dipende
dalle proprietaimpostate dall'autore. Ad esempio, e possibile che un documento venga
aperto a un determinato numero di pagina o con un determinato ingrandimento.

Quando un utente invia un documento PDF sottoposto a limitazioni, potrebbe essere
necessario immettere una password per aprirlo. Se un documento e cifrato, potrebbe non
essere possibile aprirlo se non s dispone di un'autorizzazione da parte dell'autore del
documento. Inoltre, per i documenti certificati o sottoposti alimitazioni, lastampadi un
fileelacopiadi informazioni in un'altra applicazione potrebbero risultare impossibili. Se
s verificano problemi durante I'apertura di un documento PDF o sel'uso di determinate
funzioni non € consentito, rivolgers all'autore del documento PDF. Per informazioni
sull'apertura di documenti a cui sono state applicate funzioni di protezione, vedere
"Informazioni sulla protezione" a pagina 207.

Se I'apertura di un documento e impostata sulla modalita Schermo intero, l1a barra degli
strumenti, labarradel comandi, labarradel menu ei comandi dellafinestra non saranno
visibili. E possibile uscire dalla modalita Schermo intero premendo il tasto Esc, sele
preferenze sono impostate in questo modo, oppure premendo Ctrl+L (Windows) o
Comando+L (Mac OS). Vedere Lettura di documenti nella modalita Schermo intero.

Per aprireun documento PDF in Acrobat:

1. Scegliere una delle seguenti procedure:
-

. Scegliere File> Apri oppure fare clic sul pulsante Apri | sullabarradegli strumenti.
Nellafinestradi dialogo Apri, selezionare uno o piu nomi file, quindi fare clic su Apri. |
documenti PDF hanno di normal'estensione .pdf.

« (Windows) Dal menu File, scegliere il nome file di un documento aperto in precedenza.

. (Mac OS) Scegliere File > Apri file recente, quindi il nome file del documento.

T.
. Dal sottomenu File > Organizzatore o dal menu Organizzatore = sullabarra degli
strumenti File, scegliere Raccolte > [nome raccolta] > [ nome file PDF]. Per informazioni
sull'utilizzo dell'Organizzatore, vedere "Uso dellafinestra Organizzatore" a pagina 54.

gy _ =
. Dal menu File o Organizzatore 1= sullabara degli strumenti File, scegliere Cronologia
> [periodo di tempo] > [nome file PDF].

2. Selabarradel messaggi del documento viene visualizzata all'apertura di un documento
PDF, il documento presenta uno stato o delle funzioni speciali. Puo essere, ad esempio, un
documento certificato oppure far parte di unarevisione con creazione di commenti.
Nell'angolo inferiore sinistro della barra di stato vengono visualizzate icone che
rappresentano queste icone di stato speciali. E possibile fare clic su unadi esse per
visualizzare |o stato del documento.

Se e aperto piu di un documento, e possibile passare da un documento all'altro
scegliendone il nome dal menu Finestra. In Windows, Acrobat inserisce un pulsante per
ogni documento aperto sulla barra delle applicazioni del sistema operativo. E possibile
fare clic su questo pulsante per passare da un documento aperto al'altro.

Per aprireun documento PDF all'esterno di Acrobat:
Scegliere una delle seguenti procedure:

. Aprirel'alegato PDF da un'applicazione di posta elettronica. Nella maggior parte delle
applicazioni di posta elettronica, € possibile fare doppio clic sull'icona dell'allegato per
aprire il documento.

. Fareclic sul link del file PDF nel browser Web. E possibile che il documento PDF venga
aperto nel browser Web. In questo caso, utilizzare le barre degli strumenti di Adobe per
stampare, effettuare ricerche e utilizzare i documenti PDF, in quanto i comandi di menu
potrebbero essere validi per il browser e non per il documento PDF. Vedere
Visualizzazione di documenti Adobe PDF in un browser Web.

. Nel file system, fare doppio clic sull'iconadel file PDF.

Nota: in Mac OS é possibile che un documento creato in Windows non possa essere
aperto mediante doppio clic sullarelativaicona. Intal caso, scegliere File > Apri in
Acrobat.




Come spostarsi all'interno dei documenti

E possibile spostarsi all'interno dei documenti Adobe PDF scorrendone | e pagine oppure
utilizzando strumenti di spostamento quali segnalibri, miniature e link. E inoltre possibile
ripercorrere la sequenza di visualizzazione dei documenti per tornare al punto di partenza.

Argomenti correlati:

Come scorrere le pagine dei documenti

Ripercorrere |la sequenza di visualizzazione
Spostamento con i segnalibri

Spostamento con le miniature di pagina

Spostamento con i link

Visualizzazione del livelli

Spostamento all'interno di documenti con allegati file
L ettura di thread di articoli




Come scorrere le pagine dei documenti

| controlli di spostamento sulla barradi stato nella parte inferiore della finestra consentono
di spostars all'interno dei documenti in modo rapido. Per scorrere le pagine di un
documento PDF e inoltre possibile utilizzare i comandi di menu, la barra degli strumenti
Navigazione ei tasti di sceltarapida

Controlli di spostamento A. Pulsante Prima pagina B. Pulsante Pagina precedente C. Pagina
corrente D. Pulsante Pagina seguente E. Pulsante Ultima pagina F. Pulsante Vista precedente G.
Pulsante Vista seguente

Per passare a un'altra pagina:

Scegliere una delle seguenti procedure:

. Per passare alla prima o al'ultima pagina, fare clic sul pulsante Prima paginai 4 oUltima
paginap’ I sullabarradi stato o scegliere Vista> Vai a> Prima pagina o Ultima pagina.

. Per passare alla pagina seguente o precedente, fare clic sul pulsante Pagina seguente P o
Pagina precedente 4 sullabarradi stato o scegliere Vista> Vai a> Pagina seguente o
Pagina precedente.

. SeéattivalavistaAdattapaginaeil layout di pagina é impostato sulla pagina singola,
premerei tasti freccia Su o freccia Giu per spostarsi su o giu all'interno di una pagina.
Vedere Impostazione del layout di pagina e dell'orientamento.

Per informazioni sui tasti di scelta rapida per 1o scorrimento delle pagine dei
documenti, vedere "Tasti per o spostamento in un documento” a pagina 377.

Per utilizzarela barradegli strumenti Navigazione:

1. Selabarradegli strumenti Navigazione € nascosta, scegliere Vista> Barre degli strumenti
> Navigazione oppure fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o oppure
tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) nell'area della barra degli strumenti, quindi
scegliere Navigazione.

2. Fareclic sui pulsanti per spostarsi avanti o indietro nel documento.

Per passar e a una pagina specificandone il numero:
Scegliere una delle seguenti procedure:

. Scegliere Vista> Va a> pagina, digitare il numero di pagina e scegliere OK.

. Trascinare labarradi scorrimento verticale finché non viene visualizzato il numero di
pagina desiderato.

. Selezionare il numero di paginacorrente sullabarradi stato, digitareil numero della
paginaacui passare e premere Invio.

Nota: sei numeri di paginadel documento non corrispondono alla posizione effettiva
della pagina nel file PDF, la posizione della pagina viene visualizzata tra parentesi sulla
barradi stato. Se, ad esempio, la prima paginadi un capitolo di 18 pagine € numerata 223,
lanumerazione sara 223 (1 di 18). E possibile fare doppio clic all'interno delle parentesi,
modificare il numero relativo alla posizione della pagina e premere Invio per passare a
tale pagina. Per informazioni sull'attivazione e la disattivazione dei numeri di pagina
logici, vedere Preferenze di Visualizzazione pagina.

Per scorrere automaticamente un documento:

1. Scegliere Vista> Scorri automaticamente.
2. Premere Esc per interrompere |o scorrimento.




Ripercorrere la sequenza di visualizzazione

Dopo aver completato gli spostamenti all'interno di un documento, € possibile ripercorrere
la sequenza di visualizzazione per tornare a punto di partenza.

Per ripercorrerelasequenza di visualizzazione:

Scegliere una delle seguenti procedure:

. Per ripercorrere la sequenzadi visualizzazione di un documento Adobe PDF, scegliere
Vista> Va a> Vista precedente o Vista seguente. || comando Vista seguente e
disponibile solo se s e scelto Vista precedente.

. Seil documento PDF viene visualizzato in un browser, utilizzare le opzioni disponibili
sullabarradegli strumenti Navigazione per spostarsi da unavistaal'altra. Fare clic coniil
pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS)
nell'area delle barre degli strumenti, quindi scegliere Navigazione. Fare clic sul pulsante

Vista precedente 0 o Vista seguente 0 E possibile anche utilizzare il pulsante Vista
successiva e Vista precedente nel browser.

Per ripercorrere la sequenza di visualizzazione di altri documenti PDF, scegliere Vista >
Vai a> Documento precedente o Documento seguente. Questi comandi consentono di
aprire gli altri documenti PDF, se sono stati chiusi.




Spostamento con i segnalibri

| segnalibri costituiscono una sorta di indice, sono generalmente associati a capitoli e
sezioni di un documento e vengono visualizzati nel riquadro di navigazione.

Per informazioni sull'aggiunta di segnalibri a un documento Adobe PDF, vedere
"Creazione di segnalibri" a pagina 264.

Scheda Segnalibri A. Scheda Segnalibri B. Segnalibro espanso C. Fare clic per visuaizzare il
menu Opzioni del segnalibro.

Per sfogliare un documento utilizzando un segnalibro:

1. Fareclic sullascheda Segnalibri a sinistra della finestra oppure scegliere Vista> Schede
di navigazione > Segnalibri.

2. Per passare a un argomento utilizzandone il segnalibro, fare clic sul segnalibro. Fareclic
sul segno piu (+) accanto a un segnalibro principale per espanderlo. Fare clic sul segno
meno (-) accanto a un segnalibro per nasconderne i segnalibri secondari.

Nota: quando s faclic su un segnalibro, e possibile che venga eseguita un'azione
piuttosto che lo spostamento in un'altra posizione. Cio dipende da come € stato definito il
segnalibro.

Sel'elenco dei segnalibri scompare quando s faclic su un segnalibro, scegliere la scheda
Segnalibri per visualizzarlo nuovamente. Se si desidera nascondere la scheda Segnalibri
dopo aver fatto clic su un segnalibro, fare clic sul menu Opzioni nella parte superiore della
scheda Segnalibri e selezionare Nascondi dopo I'uso.




Spostamento con le miniature di pagina

Le miniature di pagina sono anteprime di dimensione ridotta delle pagine di un
documento e possono essere utilizzate nella scheda Pagine per modificare la
visualizzazione delle pagine e per passare ad altre pagine. |l riquadro rosso della miniatura
di paginaindical'area della pagina visualizzata. E possibile ridimensionare tale riquadro
per modificare la percentuale di zoom. Vedere Ingrandimento e riduzione della

visualizzazione. Per informazioni sull'aggiunta di miniature a un documento PDF, vedere
"Creazione di miniature di pagina' a pagina 261.

Per spostarsi utilizzando le miniature di pagina:

1. Fareclic sulla scheda Pagine a sinistra della finestra oppure scegliere Vista> Schede di
navigazione > Pagine per visualizzare la scheda Pagine.
2. Per passare aun'atrapagina, fare clic sullarelativa miniatura




Spostamento con i link

Fare clic su un link di un documento PDF equivale afare clic su un link di un sito Web.

| link portano a un'altra posizione nel documento corrente, ad altri documenti PDF o a Siti
Web. L'autore del documento PDF determina l'aspetto dei link all'interno del PDF.

Per informazioni sull'aggiuntadi link a un documento PDF, vedere "Creazione di link" a

pagina 269.

Facendo clic su un link € possibile inoltre aprire allegati file e riprodurre contenuti 3D,
filmati e clip audio, a condizione che nel computer siano installati i componenti hardware
e software appropriati. Per informazioni sulla modifica delle preferenze multimediali,
vedere "Impostazione delle preferenze di Multimedia' a pagina 316.

Nota: ameno cheil link sia stato creato in Acrobat mediante lo strumento Link,
€ necessario che sia selezionata I'opzione I ndividua automaticamente URL dal testo nelle
preferenze di Generali per garantirne il corretto funzionamento.

Per seguireun link:

tlh

1. Selezionarelo strumento Mano ™. /.
2. Posizionare il puntatore sull'area che contieneil link per trasformare il puntatore in una

mano con l'indice puntato. Se sl tratta di un link che rimanda a Web, alamano viene
aggiunto un segno +. Successivamente, fare clic sul link.




Visualizzazione dei livelli

Leinformazioni possono essere memorizzate nei divers livelli di un documento Adobe
PDF. I livelli visualizzati nel documento PDF si basano su quelli creati nell'applicazione
originale. E possibile esaminarli e visualizzare o nascondere il contenuto associato a
ciascuno di utilizzando la scheda Livelli nel riquadro Navigazione. Per ulteriori
informazioni sull'uso dei livelli, vedere "Informazioni sui livelli Adobe PDF" a pagina 308.

Scheda Livelli A. L'iconaaformadi occhioindicaun livello visualizzato B. Livello nascosto

Per visualizzarei livelli:

1.

2.

Fare clic sullascheda Livelli asinistra dellafinestra oppure scegliere Vista> Schede di
navigazione > Livelli.

Fare clic sull'iconaaformadi occhio ® per nascondere il contenuto di un livello. Fare
clic sulla casellavuota per visualizzare il contenuto di un livello nascosto. Un livello e
visibile quando e presente I'iconaaformadi occhio ed e nascosto quando tale icona

e assente.




Spostamento all'interno di documenti con allegati file

Acrobat consente di allegare qualsiasi tipo di file aun documento Adobe PDF per far si
che tutti gli utenti possano aprilo per visualizzarlo. Se il documento PDF viene spostato in
un‘altra posizione, |'allegato viene spostato automati camente nella stessa posizione. Se s

apre un documento PDF contenente file allegati, I'icona Allegato m viene visualizzata
nellabarradi stato delle applicazioni. E possibile aprire questi file per visualizzarli,
modificare gli allegati e salvare le modifiche apportate nell'allegato. VVedere "Apertura e
salvataggio di allegati" a pagina 313.




Lettura di thread di articoli

Gli articoli sono thread elettronici che consentono di esplorare un documento. In genere,
un articolo iniziain una pagina e continua in un‘altra, in un punto successivo del
documento, esattamente come avviene per gli articoli di giornali eriviste tradizionali.
Quando si legge un articolo, viene eseguito lo zoom in avanti o indietro della paginain
modo che |la parte corrente dell'articolo occupi tutto o schermo. Per informazioni
sull'aggiunta di articoli a un documento PDF, vedere "Uso degli articoli” a pagina 279.

Per leggere un articolo:

. Scegliere una delle seguenti procedure:
Scegliere Vista> Schede di navigazione > Articoli per aprire la scheda Articoli. Quindi,
fare doppio clic sull'icona dell'articolo per iniziare aleggerlo.

Nota: seil documento PDF viene visualizzato in un browser, non sara possibile aprire la
scheda Articoli. Per aprire il documento, utilizzare Acrobat.

ol
Selezionare lo strumento Mano . / efareclic in un punto qualsias dell'articolo per
iniziarne lalettura datale posizione.

. Durante laletturail puntatore assume il seguente aspetto UL, Per spostarsi al'interno
dell'articolo:

Per scorrere |'articolo un riquadro alla volta, premere Invio o fare clic in quella posizione.
Per scorrere al'indietro I'articolo un riquadro alla volta, fare clic tenendo premuto Maiusc
al'interno del documento oppure premere Maiusc+invio.

Per passare dl'inizio dell'articolo, fare clic tenendo premuto il tasto Ctrl (Windows)
oppure Opzione (Mac OS) nell'articolo.

Per chiudere I'articolo prima di averne raggiunto lafine, premere Maiusc+Ctrl (Windows)
0 Maiusc+Opzione (Mac OS) efareclic in quella posizione.

. Unavoltaraggiuntalafine dell'articolo, il puntatore assume il seguente aspetto l::x.
Premere Invio oppure fare clic con il mouse per tornare alla pagina visualizzata prima
dellalettura dell'articol 0.




Visualizzazione dei documenti

Adobe dispone di strumenti che consentono di regolare la visualizzazione dei documenti
Adobe PDF, inclusi strumenti di base quali Zoom avanti e Zoom indietro e strumenti piu
avanzati. E anche possibile regolare |a visualizzazione ruotando |e pagine e stabilendo se
visualizzare una paginaallavolta o un flusso continuo di pagine. Lo stesso documento
PDF puo essere visualizzato in diversi riquadri con una doppia visualizzazione oppure €
possibile visualizzare copie dello stesso documento in finestre diverse mediante il
comando Nuova finestra

Argomenti correlati:

Regolazione della posizione della pagina

| ngrandimento e riduzione della visualizzazione

Uso dellavista Reticolo

Impostazione del layout di pagina e dell'orientamento
Uso della doppia visualizzazione

Visualizzazione di un documento in piu finestre

L ettura dei documenti in modalitalettura

L ettura di documenti nella modalita Schermo intero
Visualizzazione del pannello delle informazioni




Regolazione della posizione della pagina

ik

Utilizzare lo strumento Mano ™ / per spostarsi all'interno della paginain modo da
visualizzarne tutte le aree. Lo spostamento di una pagina Adobe PDF con |o strumento
Mano equivale allo spostamento fisico di un foglio di carta su un tavolo.

Per regolarela posizione delle pagine:

1. Selezionarelo strumento Mano.

2. Scegliere una delle seguenti procedure:

. Trascinare lapaginaverso I'alto o il basso. Rilasciare il pulsante del mouse per
interrompere |o scorrimento.

. Sed esegue lo zoom in avanti della paginaingrandendola molto, trascinare la paginaa
sinistra o0 a destra per visualizzarne un'atra area.




Ingrandimento e riduzione della visualizzazione

Labarradegli strumenti elabarradi stato consentono di ingrandire la visualizzazione del
documenti PDF in diversi modi:

Gli strumenti Zoom avanti e Zoom indietro consentono di modificare I'ingrandimento del
documento.

Lo strumento Zoom dinamico consente di eseguire lo zoom in avanti o indietro
trascinando il mouse o larotellinadel mouse verso I'alto o verso il basso.

Opzioni di ingrandimento sulla barra degli strumenti A. Strumenti Zoom avanti B. Pulsante Zoom
indietro C. Menu Zoom D. Pulsante Zoom avanti

Per aumentareoridurrel'ingrandimento:

Scegliere una delle seguenti procedure:

Fare clic sul pulsante Zoom avanti & o Zoom indietro & sullabarradegli strumenti o
selezionare una percentuale di ingrandimento dal menu delle barre degli strumenti.

@

Dal menu Zoom sulla barra degli strumenti, scegliere lo strumento Zoom avanti ™ 0

S|

Zoom indietro — efare clic sulla pagina. Per ingrandire un'area specifica, utilizzare lo
strumento Zoom avanti in modo da disegnare un rettangolo. Al termine dell'operazione di
zoom, sara possibile selezionare |o strumento Mano.
Fare clic sull'area della percentuale di ingrandimento sulla barra degli strumenti, digitare
una nuova percentuale e premere Invio.

@)

Dal menu Zoom sulla barradegli strumenti, selezionare lo strumento Zoom dinamico
e trascinare verso |'ato per ingrandire I'areain cui sl iniziail trascinamento oppure verso il
basso per ridurre I'area datale posizione. Se il mouse dispone di unarotelling, € possibile
farlaruotare in avanti per ingrandire (zoom avanti) o indietro per ridurre (zoom indietro).

Quando s seleziona lo strumento Zoom avanti, € possibile fare clic o trascinare il
mouse tenendo premuto Ctrl (Windows) oppure Opzione (Mac OS) per eseguire |o zoom
indietro. Quando é selezionato Zoom indietro, tenere premuto Ctrl oppure Comando per
eseguire lo zoom avanti. Con lo strumento zoom, tenere premuto Maiusc per utilizzare lo
strumento Zoom dinamico.

Per modificareil livello di ingrandimento utilizzando una miniatura di pagina:

1.

2.

Fare clic sulla scheda Pagine a sinistra della finestra per visualizzare le miniature di
pagina. Ogni miniatura rappresenta una pagina.

Individuare la miniatura della pagina corrente e posizionare il puntatore sull'angolo
inferiore destro del riquadro finché non cambia forma.

Trascinare I'angolo del riquadro in modo daridurre o espandere la visualizzazione
della pagina.

Un riquadro al'interno di unaminiatura di paginaindical'area della pagina attualmente
visualizzata nel riguadro del documento.

Per adattare una pagina alle dimensioni della finestra:

Scegliere una delle seguenti procedure:

Per adattare I'intera pagina alle dimensioni della finestra, scegliere Vista> Adatta paginao

fare clic sul pulsante Adatta pagina | sullabarra degli strumenti.
Per adattare la pagina allalarghezza della finestra, scegliere Vista > Adatta larghezza

oppure fare clic sul pulsante Adattalarghezza | sullabarra degli strumenti. E
possibile che parte della pagina non venga visualizzata.

Per adattare la paginain modo cheil testo e le immagini si conformino allalarghezza
dellafinestra, scegliere Vista> Dimensioni visibili. E possibile che parte della pagina non
venga visualizzata.

Per conoscerei tasti di sceltarapidadei comandi per il ridimensionamento dei
documenti, aprire il menu Vista.

Per tornare alle dimensioni reali della pagina:

Scegliere Vista> Dimensioni reali oppure fare clic sul pulsante Dimensioni reali |__| sulla
barra degli strumenti. Le dimensioni reali di una pagina PDF corrispondono di norma al
valore 100%. E possibile tuttavia che al momento della creazione il documento sia stato
Impostato su un atro livello di ingrandimento.




Uso della vista Reticolo

Lavista Reticolo applica alle linee unalarghezza di traccia costante, pari aun pixel,
indipendentemente dalla percentuale di zoom. Quando si stampail documento,
lalarghezza della traccia viene stampata nelle sue dimensioni reali.

Lavista Reticolo e disattivata per impostazione predefinita. Per utilizzare lavista
Reticolo, scegliere Vista> Reticolo. Questa funzione non e disponibile nel browser.




Impostazione del layout di pagina e dell'orientamento

Lamodificadel layout di pagina e particolarmente utile quando si desidera eseguire |0 zoom indietro per ottenere
una panoramicadel layout del documento. Per visualizzare i documenti Adobe PDF e possibile utilizzare i seguenti
layout di pagina

Pagina singola visualizza una pagina alla volta nel riquadro del documento.

Continuo dispone le pagine in una colonna verticale continua.

Pagine affiancate dispone le pagine una accanto all'altra, visualizzando solo una o due pagine alla volta.
Continuo - Pagine affiancate dispone e pagine una accanto all'atrain una colonna verticale continua. Se un
documento contiene piu di due pagine, la prima viene visualizzata a destra per consentire una corretta
visualizzazione delle coppie di pagine.

Confronto trai layout Pagina singola, Continuo, Continuo - Pagine affiancate e Pagine affiancate

Per informazioni su come determinare la disposizione delle pagine quando s utilizza il layout Continuo - Pagine
affiancate, vedere "Visualizzazione delle proprieta del documento” a pagina 358.

Per impostareil layout di pagina:

1. Scegliere unadelle seguenti procedure:

. Scegliere Vista> Layout pagina, quindi Pagina singola, Continuo, Pagine affiancate o Continuo - Pagine affiancate.
. Fareclic sul pulsante Paginasingola |:|, sul pulsante Continuo %, sul pulsante Continuo - Pagine affiancate Ao

sul pulsante Pagine affiancate ! || sulla barradi stato.

2. Senecessario, scegliere Vista > Adatta pagina per visualizzare il documento nel layout di pagina corrente.

Nel layout Pagina singola, il comando Modifica> Seleziona tutto consente di selezionare tutto il testo della
pagina corrente. In altri layout, consente di selezionare tutto il testo contenuto nel documento PDF.

Per ruotare la visualizzazione della pagina:

Scegliere Vista> Ruota vista> In senso orario 0 In senso antiorario oppure fare clic sul pulsante Ruotain senso
™3* [ .

orario "+ 0 Ruotain senso antiorario sulla barradegli strumenti. E possibile modificare la visualizzazione di

una pagina con incrementi di 90 gradi. Tale modificainfluisce sullavisualizzazione della pagina, non sul relativo

orientamento, e non puo essere salvata. Se si desidera salvare larotazione nel documento, scegliere Documento >

Ruota pagine.




Uso della doppia visualizzazione

Quando e impostata la doppia visualizzazione, il riquadro del documento viene diviso in
due riquadri, mediante il comando Dividi oppure in quattro riquadri, mediante il comando
Divisionefoglio di calcolo, in modo da poter visualizzare contemporaneamente viste 0
pagine dello stesso documento PDF. || comando Dividi consente di scorrereil riquadro
attivo, modificarne il livello di ingrandimento o passare a un'altra pagina senzainfluire
sull'altro riquadro. La doppia visualizzazione del foglio di calcolo risulta utile se si
desidera mantenere visibili le intestazioni delle colonne e le etichette delle righe durante o
scorrimento di un foglio di calcolo o di unatabelladi notevoli dimensioni. In questa
modalita, se s modificala percentuale di ingrandimento in un riquadro, tutti i riquadri
riporteranno questa modifica. Anche lo scorrimento viene coordinato trai vari riquadri.

Per visualizzare un documento nella doppia visualizzazione:

1.

A W

Scegliere Finestra> Dividi oppure trascinare I'area grigiaal di sopradella barradi
scorrimento.

Fare clic sul riquadro per attivarlo e scorrere o modificare I'ingrandimento per regolare
lavista

Trascinare labarradi divisione verso I'alto o verso il basso per ridimensionarei riquadri.
Scegliere Finestra> Rimuovi divisione per ripristinare la visualizzazione della finestra del
documento in un singol o riquadro.

Per visualizzare un documento nella doppia visualizzazione del foglio di calcolo:

1.
2.

3.

4,

Scegliere Finestra> Divisione foglio di calcolo.

Fare clic sul riquadro per attivarlo e scorrere o modificare I'ingrandimento per regolare
lavista. Tenere presente che le modifiche al'ingrandimento e allo scorrimento sono
coordinate per garantire I'allineamento delle intestazioni delle colonne e delle etichette
dellerighe.

Trascinare labarradi divisione orizzontale verso |'ato o verso il basso e labarradi
divisione verticale verso destra 0 verso sinistra per ridimensionare i riquadri.

Scegliere Finestra> Rimuovi divisione per ripristinare la visualizzazione della finestra del
documento in un singolo riquadro.




Visualizzazione di un documento in piu finestre

E possibile creare pitl finestre per 10 stesso documento utilizzando il comando Finestra >
Nuova finestra. Le nuove finestre presentano e stesse dimensioni, ingrandimento e layout
dellafinestraoriginale e s aprono sulla stessa pagina e a di sopradellafinestraoriginale.
Quando s apre una nuova finestra, a nome del file originale viene aggiunto il numero 1 e
alla nuova finestra viene assegnato il numero 2. Quando vengono aperte piu finestre,

il numero aggiunto aumenta di un‘unita per ogni nuova finestra. Quando viene chiusa una
finestra, le finestre ancora aperte vengono rinumerate. In altre parole, se sono aperte
cinque finestre e si chiude laterza, alle atre finestre vengono riassegnati i numeri da 1l a4.

Per aprire o chiudere una nuova finestra:

1. Per aprire una nuovafinestra, selezionare Finestra> Nuova finestra.
2. Per chiudere unafinestra, fare clic sul quadratino di chiusura. Verrachiesto di salvare le

modifiche. Se e apertapiu di unafinestra, la chiusuradi unafinestra non determinala
chiusuradi un documento.

. Per chiudere tutte | e finestre aperte per un documento, scegliere File > Chiudi. Verra
chiesto di salvare tutte le modifiche primadi chiudere ogni finestra.

Nota: questa funzione non e disponibile quando i documenti PDF vengono visualizzati in
un browser.




Lettura dei documenti in modalita lettura

Lamodalita lettura consente di leggerei documenti PDF in un‘areadi lavoro non

ingombrata da altri elementi. Fare clic sul pulsante Nascondi barra strumenti [l per
mantenere labarradei menu el riquadro di navigazione e spostare una selezione limitata
di strumenti sullabarradi stato nella parte inferiore dell'area di lavoro. Dopo aver fatto
clic sul pulsante Nascondi barre degli strumenti, a destradel pulsante verra visualizzato un
menu degli strumenti e alcune funzioni di zoom. Fare clic sul menu degli strumenti per
selezionare uno strumento. Per informazioni sull'utilizzo dello strumento Mano, vedere
Regolazione della posizione della pagina. Per informazioni sugli strumenti dello zoom,

vedere Ingrandimento e riduzione della visualizzazione. Per informazioni sullo strumento
di selezione, vedere "Copiare e incollare testo, tabelle e immagini" a pagina 283.

Per uscire dalla modalita lettura, fare clic sul pulsante Mostra barre degli strumenti.




Lettura di documenti nella modalita Schermo intero

Nellamodalita Schermo intero, le pagine Adobe PDF occupano I'intero schermo. Labarra
del menu, labarradel comandi, la barra degli strumenti, la barradi stato ei controlli della
finestra sono nascosti. L 'apertura di un documento PDF puo essere impostata dall'autore
sulla modalita Schermo intero oppure in base alle diverse esigenze degli utenti.
Lamodalita Schermo intero viene utilizzata spesso per |e presentazioni, avolte con la
funzione di transizione e avanzamento automatico delle pagine. Vedere "I mpostazione di

una presentazione”" a pagina 298.

Nellamodalita Schermo intero il puntatore resta attivo in modo da consentire la selezione
dei link mediante clic e I'apertura delle note. E possibile utilizzare i tasti di sceltarapida
per i comandi di spostamento e ingrandimento, mentre |le preferenze di Schermo intero
consentono di visualizzare una barra di navigazione in modalita Schermo intero. Vedere
Preferenze di Schermo intero.

Per legger e un documento in modalita Schermo intero:

Fare clic sul pulsante Schermo intero O el ‘angolo inferiore sinistro della finestra del
documento. Premere Invio oppureil tasto freccia Giu o freccia Destra per scorrere le
pagine del documento. Premere Maiusc-Invio oppureil tasto freccia Su o freccia Sinistra
per scorrere al'indietro le pagine del documento.

Nota: se sono installati due monitor, € possibile che lamodalita Schermo intero di una
pagina siaimpostata solo su uno di essi. Per scorrere le pagine del documento, fareclic
sullo schermo che visualizza la paginain modalita Schermo intero.

Per uscire dalla modalita Scher mo inter o:

Premere Esc, sel'opzione Tasto Esc annulla modalita Schermo intero é selezionata nelle
preferenze di Schermo intero oppure premere Ctrl+L (Windows) o Comando+L (Mac
0S). Se evisudizzatalabarra di navigazione a schermo intero, € possibile anche fare clic

sul pulsante Esci da schermo intero ° :




Visualizzazione del pannello delle informazioni

Il pannello Informazioni consente di visualizzare |a posizione delle coordinate del
puntatore del mouse al'interno del riquadro del documento. La numerazione della
posizione inizia nell'angolo superiore sinistro del documento. Nel pannello Informazioni
sono inoltre riportate la larghezza e I'altezza di un oggetto selezionato mentre lo si

ridimensiona
Per utilizzareil pannello I nformazioni:

1. Scegliere Vista> Schede di navigazione > Informazioni.
2. Spostare il puntatore del mouse per visualizzare le coordinate X e Y.

Per modificare le unita di misura del pannello:

Da menu Opzioni nel pannello Informazioni, scegliere un'unitadi misura diversa
L'opzione a momento selezionata & contrassegnata da un segno di spunta accanto al nome.




Personalizzazione dell'area di lavoro

E possibile modificare I'aspetto dell'area di lavoro per adattarla meglio a proprio stile di
lavoro, ad esempio intervenendo sull'aspetto e sulla posizione delle barre degli strumenti e
del riquadro di navigazione e bloccandone la posizione sul desktop. L'areadi lavoro creata
diventeral'areadi lavoro predefinita nel sistemafinche non verra modificata.

Per visualizzar e o nascondere la barra del menu:

Per nascondere la barra del menu, scegliere Vista> Barradel menu. Per visualizzarla
nuovamente, premere F9.

Per modificar e la visualizzazione di una scheda di navigazione:
Scegliere una delle seguenti procedure:

. Per modificare lalarghezza del riquadro di navigazione, trascinarne il bordo destro.

. Per spostare una scheda nel relativo pannello mobile, trascinarla dal riquadro di
navigazione a quello del documento.

. Per spostare una scheda in un pannello mobile esistente o nel riquadro di navigazione,
trascinarlain una delle due posizioni.

« Per comprimere un pannello mobile in modo da visualizzare solo |le schede, fare doppio
clic sul nome della scheda nella parte superiore dellafinestra. Fare nuovamente clic sul
nome della scheda per riportare il pannello alle dimensioni complete.

Per visualizzar e o nasconder e le etichette degli strumenti:
Scegliere una delle seguenti procedure:

. Scegliere Vista> Barre degli strumenti > Mostra etichette pulsanti > [opzione] .

. Scegliere Modifica> Preferenze (Windows) oppure Acrobat > Preferenze (Mac OS),
quindi selezionare Generale. Per Mostra etichette dei pulsanti degli strumenti e delle
proprieta, selezionare Etichette predefinite, Tutte e etichette o Nessuna etichetta. Fare clic
su OK.

Nota: le etichette degli strumenti vengono disattivate in modo selettivo,
indipendentemente dalle impostazioni delle preferenze, quando o spazio nell'area delle
barre degli strumenti diventa limitato.

Per spostare una barra degli strumenti:
Scegliere una delle seguenti procedure:

. Per spostare una barra degli strumenti nellarelativa area, trascinarla mediante la barra
separatrice che s trova sul margine sinistro di una barra degli strumenti. E possibile
spostare la barra degli strumenti all'interno dell'area delle barre degli strumenti oppure
trascinarlanel riquadro del documento per creare una barra degli strumenti mobile. La
barra puo essere nuovamente trascinata nella posizione originale.

. Per spostare una barra degli strumenti mobile nel riquadro del documento, trascinarla
mediante la barra del titolo.

Spostamento di una sezione degli strumenti dall'area delle barre degli strumenti
Per bloccare o sbloccar e la posizione delle barre degli strumenti:
Scegliere Vista> Barre degli strumenti > Blocca barre degli strumenti.
L e barre separatrici scompaiono quando le barre degli strumenti sono bloccate.

Nota: I'opzione Blocca barre degli strumenti consente di bloccare solo la posizione delle
barre degli strumenti nellarelativa area. La posizione delle barre degli strumenti mobili
non é fissa

Per ancorarelebarredegli strumenti:

Scegliere Vista> Barre degli strumenti > Ancoratutte le barre degli strumenti per
espandere e ancorare tutte le barre degli strumenti mobili nella posizione predefinita
al'interno dell'area delle barre. Se necessario, € possibile espandere I'area delle barre su
tre righe e nascondere in modo selettivo le etichette delle barre degli strumenti in modo da
risparmiare spazio.

Per ripristinarela configurazione predefinita delle barre degli strumenti:

Scegliere Vista> Barre degli strumenti > Ripristina barre degli strumenti.




Impostazione delle preferenze

Lafinestradi dialogo Preferenze in Acrobat Standard consente di definireil layout di una
pagina predefinita e di personalizzare I'applicazione in molti altri modi. Le preferenze
riguardano |'applicazione nel suo complesso e non sono associate a un documento Adobe
PDF specifico.

Nota: se s installano plug-in di altri produttori, impostare le relative preferenze mediante
lavoce di menu Preferenze di altri produttori.

Per impostare le preferenze:

1. Scegliere una delle seguenti procedure:
. Scegliere Modifica> Preferenze (Windows) oppure Acrobat > Preferenze (Mac OS).
. Scegliere Preferenze dal menu del riquadro del documento.
2. Néellafinestradi dialogo Preferenze, selezionare una delle categorie delle preferenze
dall'elenco a sinistra.
3. Selezionare le opzioni delle preferenze relative alafunzione, quindi fare clic su OK. Fare
clic su Annulla per lasciare le impostazioni invariate.

Argomenti correlati:

Categorie delle preferenze
Preferenze di Avvio

Preferenze di Visualizzazione pagina
Preferenze di Generali

Preferenze di Schermo intero




Categorie delle preferenze

Le opzioni delle preferenze devono essere impostate in base ala categoria.
Accessibilita
Consente di impostare |e preferenze per rendere piu semplice I'accesso ai documenti

Adobe PDF agli utenti con limitazioni visive e motorie. Vedere "Impostazione delle
preferenze di accessibilita’ a pagina 248.

Gestione colore

Consente di impostare le preferenze per interpretare con precisionei colori traun
dispositivo e l'altro. Vedere "Gestione del colore in Acrobat" a pagina 349.

Creazione commenti

Consente di impostare le preferenze relative ad aspetto e funzionalita dei commenti del
documenti. Vedere "Impostazione delle preferenze per |a Creazione commenti™ a

pagina 176.

Converti da PDF

Consente di impostare le opzioni per la conversione di contenuto Adobe PDF in vari tipi

di file utilizzando il comando Salva con nome (Windows) o Registra con nome (Mac OS).
Tutte le modifiche apportate nelle opzioni di conversione acui si accede tramiteil
comando Salva con nome (Windows) o Registra con nome (Mac OS) sono riportate anche
in questo pannello delle preferenze. Vedere "Conversione di documenti Adobe PDF in

atri formati di file" apagina 132.

Nota: tali impostazioni non corrispondono ale impostazioni di conversione utilizzate nel
comando Esporta tutte le immagini.

Converti in PDF

Consente di impostare le opzioni per laconversione di vari tipi di filein file Adobe PDF
mediante il comando Apri.

M oduli

Consente di impostare |e preferenze relative al'aspetto e alafunzionalita dei moduli.
Vedere "Impostazione delle preferenze dei moduli* a pagina 142.

Schermointero

Consente di impostare |e preferenze relative allo spostamento, alle transizioni e al
comportamento del mouse quando i documenti vengono visualizzati a schermo intero.
Vedere Preferenze di Schermo intero.

Generali

Consente di impostare varie preferenze, tra cui le preferenze di visualizzazione e di
selezione di testo e immagini. Vedere Preferenze di Generali.

[dentita

Consente di impostare e preferenze per le informazioni personali utilizzate relativamente
dl'autore e allefirme digitali.

Internazionale

Consente di impostare lalinguaimpostatain Acrobat o di sceglierlaogni voltache s
avvia Acrobat. E possibile controllare la direzione predefinita del paragrafo e attivare le
opzioni relative alle lingue destra-sinistra.

I nternet

Consente di impostare le opzioni del browser Web e della connessione a Internet. E
possibile impostare |e preferenze per verificare la compatibilita delle impostazioni del
browser predefinito con |'applicazione a ogni avvio dell'applicazione, oltre che scegliere la
velocitadi connessione utilizzata dal plug-in multimediale. In questa scheda viene definita
anche I'impostazione della connessione a Internet. Per ulteriori informazioni
sull'impostazione di Acrobat come applicazione di supporto in Windows, vedere
Visualizzazione di documenti Adobe PDF in un browser Web.

JavaScript

Consente di impostare le preferenze per |'attivazione di JavaScript. Per consultare
JavaScript Reference Guide for Acrobat, visitare il sito Web della partnership con Adobe
al'indirizzo http://partners.adobe.com/ans/devel oper/acrosdk/main.html (informazioni in
linguainglese).

Multimedia
Consente di impostare il lettore multimediale preferito per riprodurre contenuti 3D, filmati

e clip audio, oltre che altre opzioni multimediali. Vedere "I mpostazione delle preferenze
di Multimedia' a pagina 316.

Visualizzazione pagina

Consente di impostare le opzioni che definiscono la visualizzazione delle pagine. Vedere
Preferenze di Visualizzazione pagina.

Lettura

Consente di impostare le opzioni relative al'ordine di letturae ai programmi di lettura
sullo schermo, nonché quelle relative alalettura avoce alta, quali tono, volume e
velocita, per il riconoscimento vocale utilizzato nella produzione della voce. Vedere
"Impostazione delle preferenze di lettura’ a pagina 251.

Revisione
Consente di impostare il tipo di server eleimpostazioni del server per larevisione online,
Ricerca

Consente di impostare le preferenze per ricerche normali e ricerche rapide. Vedere
"Impostazione delle preferenze di ricerca" a pagina 333.

Protezione

Consente di impostare il gestore di protezione desiderato e le preferenze per la creazione e
lagestione delle firme digitali e del relativo aspetto. Vedere "Impostazione delle

preferenze relative allafirmadigitale" apagina217.

Controllo ortografia

Consente di impostare le preferenze relative al correttore ortografico e determina seil
controllo ortografico verra eseguito durante la digitazione. Vedere "Impostazione delle

preferenze per il controllo ortografico” apagina 175.

Awvio

Consente di impostare le preferenze relative all'apertura dell'applicazione e dei documenti.
Vedere Preferenze di Avvio.

Gestor e affidabilita

Consente di impostare le autorizzazioni per le identitaritenute affidabili. Vedere
"Impostazione delle preferenze di Gestore affidabilitd" a pagina 239.

Unita e guide
Consente di definire le unita di misurazione e |'aspetto di righelli e griglie.
Aggiornamenti

Consente di definire lafrequenzadel controllo degli aggiornamenti software. Vedere
"Aggiornamento di Acrobat" apagina 18.

Web Capture

Consente di impostare |e preferenze relative allo scaricamento di pagine HTML dal World
Wide Web o daunarete Intranet e alla conversione in documenti Adobe PDF. Vedere
"Impostazione delle preferenze di Web Capture' a pagina 100.




Preferenze di Avvio

Il pannello Avvio dellafinestra di dialogo Preferenze definisce lamodalita di apertura dei
documenti e lamodalita di avvio dell'applicazione. Include le seguenti opzioni:

Numero massimo di documenti nell'elenco del documenti usati di recente

Consente di impostare il numero massimo di documenti elencati nel menu File (Windows)
o quando s sceglie File > Apri file recente (Mac OS). L'impostazione predefinita & cinque
per Windows e nove per Mac OS.

Memorizzafile nella cronologia di Organizzatore per

Consente di impostare il periodo di tempo massimo per I'inclusione di file PDF nell'elenco
Cronologia.

Riapri documenti all'ultima pagina visualizzata

Consente di determinare sei documenti si aprono automaticamente all'ultima pagina
visualizzata al'interno di una sessione di lavoro.

Usa cache pagina

Inserisce la pagina successiva in un buffer anche prima che la pagina corrente venga
visualizzata per ridurre il tempo necessario per passare da una pagina all'atradi un
documento.

Consenti impostazione dello stato del livello tramite leinformazioni utente

Consente all'autore di un documento PDF apiu livelli di specificarelavisibilitadei livelli
in base alle informazioni utente.

Visualizza finestra di dialogo Stato documento quando vengono visualizzati i
seguenti elementi di stato

Determinain quali documenti viene visualizzata automaticamente una finestra di dialogo
relativa allo stato all'apertura.

Visualizza schermatainiziale

Determina se la schermata iniziale dell'applicazione viene visualizzata a ogni avvio
dell'applicazione.

Usa solo plug-in certificati

Garantisce il caricamento solo dei plug-in di altri produttori certificati da Adobe.




Preferenze di Visualizzazione pagina

Il pannello Visualizzazione pagina dellafinestra di dialogo Preferenze include e seguenti
opzioni relative all'aspetto delle pagine:

L ayout pagina predefinito

Consente di impostare il layout di pagina utilizzato per 1o scorrimento all'aperturadi un
documento.

Visualizza ArtBox, TrimBox e BleedBox
Visualizzatutte le ArtBox, TrimBox o BleedBox definite per un documento.
Visualizza immagini grandi

Consente di visualizzare immagini di notevoli dimensioni. Non e consigliabile selezionare
guesta opzione in sistemi in cui lavisualizzazione di pagine contenenti molte immagini
avviene con troppa lentezza.

Visualizza pagina a margine

Consente di eliminare il bordo bianco sottile creato da alcune applicazioni e visualizzato
sui margini delle pagine Adobe PDF. Se questa opzione non viene selezionata, le pagine
verranno stampate con un bordo bianco, definito dal driver della stampante.

Visualizza griglia trasparenza
Consente di visualizzare lagrigliadietro gli oggetti trasparenti.
Usa numeri logici di pagina

Consente di utilizzare il comando Numera pagine per visualizzare la numerazione delle
pagine Adobe PDF corrispondente alla numerazione stampata sulle pagine. || numero di
una pagina, seguito dalla posizione della paginatra parentesi, viene visualizzato nella
barradi stato e nelle finestre di dialogo Vai a pagina e Stampa. Ad esempio, selaprima
paginadi un documento € numerata"i", lanumerazione sara"i (1 di 10)". Quando questa
opzione non e selezionata, le informazioni sulla numerazione contenute nei documenti
vengono ignorate e le pagine vengono numerate utilizzando i numeri arabi a partire da 1.
Selezionando |'opzione si risolvono quas tutti i casi di comportamento anomalo del
comando Indietro del browser Web. Per ulteriori informazioni sulla numerazione di
paginalogica, vedere "Numerazione delle pagine" a pagina 302.

Usa Cool Type

Consente di regolare la visualizzazione del testo per ottimizzarlain base al monitor
utilizzato.

Anteprima sovrastampa

Consente di attivare o disattivare I'anteprima di sovrastampa. La modalita Anteprima
sovrastampa consente di visualizzare gli effetti di un alias di inchiostro sull'output di
stampa. E possibile, ad esempio, che una stampante o un fornitore di servizi creino un
alias di inchiostro se un documento contiene due colori tinta piatta simili e ne é richiesto
solo uno.

Arrotondatesto, grafica e immagini

Scegliere se arrotondare testo, grafica o immagini. L'impostazione predefinita consiste
nell'arrotondare sia testo che immagini.

Simulatestoinferiorea

Consente di definire cheil testo di dimensioni inferiori aquelle specificate verra
visualizzato sotto formadi linee grigie (o testo simulato) per aumentare la velocita di
visualizzazione.

Usa impostazione di sistema

Utilizzale impostazioni di sistemarelative allarisoluzione del monitor.
Risoluzione per sonalizzata

Consente di impostare larisoluzione del monitor.

Zoom predefinito

Consente di impostareil livello di ingrandimento da utilizzare all'apertura dei documenti
PDF. Questo valore sostituisce le impostazioni del documento.

Zoom max per " Dimensioni visibili*

Consente di impostareil livello di ingrandimento massimo per lavistain Dimensioni
visibili e per lavisualizzazione degli articoli.




Preferenze di Generali

Nel pannello Generali dellafinestradi dialogo Preferenze sono riportate |e seguenti
opzioni:

Salva automaticamente le modifiche apportate al documento nel file temporaneo ogni

Consente di impostare lafrequenza di aggiornamento automatico delle modifiche
apportate a un documento aperto.

I ndividua automaticamente URL dal testo

Consente di specificare sei link Web creati all'esterno di Acrobat devono essere
identificati automaticamente nel documento PDF e diventare link attivi.

Apri link tra documenti nella stessa finestra

Consente di chiudere il documento corrente e di aprire il documento collegato nella
medesimafinestra, riducendo il numero di finestre aperte. Se il documento collegato e gia
aperto in un'altrafinestra, quando si faclic su un link per aprire tale documento, lafinestra
del documento corrente non viene chiusa. Quando questa opzione non e selezionata, viene
aperta una nuova finestra per ogni link a un altro documento.

Nota: per ignorare questa impostazione, selezionata 0 meno, premere Ctrl (Windows)
oppure Opzione (Mac OS) e scegliere Apri link in un'atrafinestra.

Salva come ottimizzato per Visualizzazione Web veloce

Consente di riorganizzare la struttura del documento PDF in modo da prepararlo allo
scaricamento pagina per paginadai server Web.

Produci PostScript pass-through al momento della stampa

Consente la produzione di PostScript X Objects nel file PDF quando il file PDF viene
stampato nella stampante PostScript.

Abilita anteprima di stampa

Controllalafinestradi visualizzazione nellafinestradi dialogo Stampa cheindicain che
modo viene stampato il file PDF. Ladisattivazione di questa opzione rende piu veloce la
visualizzazione dellafinestra di dialogo Stampa.

Usa singoli tasti di scelta rapida per accedere agli strumenti

Consente di selezionare gli strumenti con un solo tasto. Questa opzione € disattivata per
Impostazione predefinita.

Abilita selezione testo per 1o strumento Mano

Consente allo strumento Mano di assumere automaticamente le funzioni dello strumento
Seleziona testo quando attraversail testo in un documento Adobe PDF.

Disattiva avvis di modifica

Disattivale casdlle di avviso che generalmente si aprono, ad esempio quando vengono
eliminati elementi quali link, pagine, miniature di pagina e segnalibri.

M ostra documenti nella barra delle applicazioni

Consente di attivare o disattivare lafunzione per I'aggiunta di un pulsante alla barradelle
applicazioni di Windows per ogni documento aperto in Acrobat. E possibile fare clic su
guesto pulsante per passare da un documento aperto all'altro.

Seleziona opzioni strumento
Consente di determinare I'ordine di selezione di testo e immagini.
Dimensioni margini selezione testo

Consente di impostare la distanza, espressain pixel, che esiste trail testo e lo strumento di
selezione prima che quest'ultimo diventi un puntatore di selezione del testo. Il valore puo
essere impostato da zero a venti pixel.

Dimensioni mar gine selezione colonna

Consente di impostare la distanza dal testo, espressain pixel, che esiste tralo strumento di
selezione e il margine di selezione del testo prima che quest'ultimo passi dalla selezione di
testo alla selezione di colonna. 1l valore puo essere impostato da zero aventi pixel. Seil
valore e impostato su zero pixel, non & possibile selezionare colonne, ma solo testo.

Usa risoluzione fissa per snapshot

Consente di impostare la risoluzione utilizzata per copiare I'immagine acquisita con lo
strumento Snapshot.

Abilita gestione file gruppo di lavoro Version Cue
AttivaVersion Cue™ e aggiunge i comandi Salvaunaversione e Versioni a menu File.

Nota: per utilizzare Version Cue in Acrobat, € necessario poter accedere a un‘area di
lavoro Version Cue in Adobe Creative Suite.




Preferenze di Schermo intero

Il pannello Schermo intero dellafinestradi dialogo Preferenze contiene le seguenti
opzioni relative alla navigazione e all'aspetto di un documento Adobe PDF visualizzato in
modalita Schermo intero.

Avanza ogni

Consente di specificare se sl deve avanzare automaticamente da una pagina al'atra ogni
intervallo di secondi stabilito. E possibile scorrere tra le pagine di un documento
utilizzando il mouse 0 i comandi dellatastiera anche se e stato selezionato |0 scorrimento
automatico.

Ricomincia dopo |'ultima pagina

Consente di scorrere le pagine di un documento PDF in maniera continua, tornando alla
prima pagina dopo essere arrivati all'ultima. L'opzione viene di norma utilizzata per
impostare le visualizzazioni a edicola

Tasto Esc annulla modalita Scher mo intero

Consente di uscire dalla modalita Schermo intero premendo il tasto Esc. Quando questa
opzione non e selezionata, e possibile uscire premendo Ctrl+L (Windows) o Comando+L
(Mac OS).

Fareclic con il pulsante sinistro del mouse per passar e alla pagina successiva; fare
clic con il pulsante destro del mouse per tornare alla pagina precedente

Consente di scorrere le pagine di un documento Adobe PDF facendo clic con il mouse. E
possibile scorrere trale pagine di un documento premendo Invio, Maiusc-Invio (per
andare indietro) o tasti freccia

Mostra barradi navigazione

Consente di visualizzare una barra degli strumenti di navigazione minima,
indi pendentemente dalle impostazioni del documento.

Ignoratutteletransizioni

Rimuove gli effetti di transizione dalle presentazioni visualizzate in modalita Schermo
intero.

Transizione predefinita

Consente di specificare |'effetto di transizione da visualizzare quando si passa da una
pagina al'altra nella vista Schermo intero e quando non é stato impostato acun effetto di
transizione per il documento visualizzato.

Visibilita cursore
Consente di specificare se visualizzare o nascondere il puntatore.
Coloredi sfondo

Consente di specificareil colore dello sfondo della finestrain modalita Schermo intero. Se
s seleziona Personalizzato, sara possibile scegliere un colore dallatavolozza del colori di
sistema.




Gestione dei plug-in

| plug-in offrono altre funzionalita ma richiedono anche una maggiore quantita di
memoria. Per ridurre la quantita richiesta, € possibile installare solo i plug-in da utilizzare.
Affinché possa essere caricato correttamente, un plug-in deve trovarsi nella cartella dei
plug-in. E possibile disattivare temporaneamente i plug-in al'avvio del software.

Per disattivare un plug-in:

1. InWindows, aprire la cartellaplug_ins nella cartella Acrobat all'interno della cartella
dell'applicazione Acrobat 7.0. In Mac OS, fare clic tenendo premuto il tasto Control
sull'icona dell'applicazione, quindi scegliere Mostra Contenuto pacchetto. Quindi fare clic
sulla cartelladel contenuto (Contents) e aprire la cartelladei plug-in (Plug-ins).

2. Selezionarei plug-in danon caricare e toglierli dalla cartella. Alcuni plug-in possono
trovars in cartelle aloro volta contenute nella cartelladel plug-in.

Per disattivare temporaneamentetutti i plug-in:

Premere il tasto Maiusc subito dopo aver avviato Acrobat.




Visualizzazione di documenti Adobe PDF in un
browser Web

Acrobat rende piu semplice lavisualizzazione di documenti Adobe PDF sul Web.

E possibile visualizzare i documenti PDF nel browser oppure impostare Acrobat Reader
come applicazione di supporto distinta, in modo che i documenti PDF aperti o scaricati dal
Web vengano visualizzati in unafinestra Acrobat a parte. Se s impostano le preferenzein
modo che Acrobat venga avviato come applicazione distinta a di fuori dell'applicazione e
chei documenti PDF collegati vengano aperti automaticamente in Acrobat, non sara
possibile utilizzare Visualizzazione Web veloce, I'invio del moduli in un browser o
I'evidenziazione delle ricerche sul Web.

Per utilizzare Acrobat Reader come applicazione di supporto:

1. Scegliere Modifica> Preferenze (Windows®) o Acrobat > Preferenze (Mac OS), quindi
fare clic su Internet asinistra
2. Desdlezionare Visuaizza PDF nel browser efare clic su OK.

Per impostare le preferenze del browser edi I nternet:

1. Scegliere Modifica> Preferenze (Windows®) o Acrobat > Preferenze (Mac OS), quindi
fare clic su Internet a sinistra.
2. Impostare le seguenti opzioni e fare clic su OK.

Visualizza PDF nel browser

Consente di visualizzare nellafinestra del browser qualsiasi documento PDF aperto sul
Web. Se questa opzione non e selezionata, i documenti PDF verranno aperti in una
finestra separata di Acrobat.

Controlla impostazioni del browser all'avvio di Acrobat

Consente di controllare la compatibilita delle impostazioni predefinite del browser con
I'applicazione ogni volta che quest'ultima viene avviata.

Abilita visualizzazione Web veloce

Consente di scaricarei documenti PDF dal Web per lavisualizzazione di una paginaalla
volta. Se I'opzione non e selezionata, I'intero PDF viene scaricato primadi essere
visualizzato. Se si desidera che I'intero documento PDF continui a essere scaricato in
background mentre si visualizzala prima pagina delle informazioni richieste, selezionare
anche Consenti scaricamento speculativo in background.

Consenti scaricamento speculativo in background

Consente di proseguire lo scaricamento di un documento PDF dal Web, anche dopo la
visualizzazione della prima pagina richiesta. Quando in Acrobat viene avviato un altro
task, ad esempio il passaggio da una pagina all'altra del documento, |o scaricamento in
background si interrompe.

Velocita di connessione

Scegliere una velocita di connessione dal menu. Questa impostazione viene utilizzata
anche dal plug-in multimediale.

| mpostazioni I nternet

Fare clic per impostare la connessione a Internet. Seguire le istruzioni visualizzate o
rivolgersi a provider di servizi Internet per richiedere assistenza.

Argomenti correlati:

Visualizzazione in un browser in Windows
Visualizzazione in un browser in Mac OS




Visualizzazione in un browser in Windows

| browser Web che supportano la visualizzazione dei documenti Web sono i seguenti:
Internet Explorer 5.5 o versione successiva, Netscape Navigator 7.1 0 versione successiva
o AmericaOnline 9.0 o versione successiva. Poiché i comandi della tastiera possono
essere associati al browser Web, alcune scelte rapide di Acrobat potrebbero non essere
disponibili. Analogamente, potrebbe essere necessario utilizzare gli strumenti ei comandi
di Acrobat anziché labarradegli strumenti o labarradei menu del browser. Ad esempio,
per stampare un documento PDF, € necessario utilizzare il pulsante Stampa sulla barra
degli strumenti di Acrobat anziché il comando Stampa del browser. In Internet Explorer €
possibile utilizzare i comandi File > Stampa, Modifica> Copia e Modifica> Trovasulla
barradegli strumenti di Internet Explorer.




Visualizzazione in un browser in Mac OS

Acrobat 7.0 funziona automaticamente con Safari versione 1.2.3 o successive e Mac OS
10.3 0 successive per rendere piu semplice la visualizzazione di documenti Adobe PDF

sul Web. Alla prima aperturadi Acrobat 7.0, il sistema viene configurato automaticamente
per |'utilizzo di Acrobat per I'aperturadi file PDF nel browser. Acrobat non aggiunge
alcuno strumento o menu alla barra degli strumenti e allabarradei menu Safari.

Nota: verificare che Safari non siain esecuzione laprimavoltache s avvia
Adobe Acrobat.

Quando si visualizzano i documenti PDF nel browser, & possibile che alcuni comandi
dellatastiera non siano disponibili in quanto associati a browser Web. Anal ogamente,
potrebbe essere necessario utilizzare gli strumenti ei comandi nelle barre degli strumenti
di Adobe Acrobat anziché la barradegli strumenti o labarradel menu del browser. Ad
esempio, per stampare un documento PDF, e necessario utilizzare il pulsante Stampa sulla
barra degli strumenti di Adobe Reader anziché il comando File > Stampa del browser.

I mportante: se Adobe Reader € giainstallato nel sistema e solo in seguito s installa
Acrobat Sandard, Safari continuera ad utilizzare Adobe Reader per aprirei documenti
PDF nel browser. Per riconfigurare Safari affinché utilizzi Acrobat Sandard, € necessario
chiudere Safari etutte le versioni di Acrobat o Adobe Reader, avviare Acrobat, quindi
avviare Safari mentre Acrobat € in esecuzione.




Gestione di altre lingue nei file Adobe PDF

Adobe Acrobat consente di visualizzare, effettuare ricerche e stampare documenti PDF
contenenti testo in lingue asiatiche (cinese tradizional e e semplificato, giapponese e
coreano), dell'Europa centrale e orientale e in cirillico. Queste lingue possono essere

utilizzate anche quando si compilano moduli, si aggiungono commenti e si applicano
firmedigitali.

Argomenti correlati:

Informazioni sui file Adobe PDF in lingue asiatiche
Informazioni sui file PDF in lingue dell'Europa centrale e orientale




Informazioni sui file Adobe PDF in lingue asiatiche

In questa sezione verranno descritte le procedure di creazione e gestione dei file PDF in
lingue asiatiche con un sistema operativo in lingua non asiatica. Quasi tutte le funzioni di
Acrobat sono supportate per il testo in cinese tradizionale e semplificato, giapponese e
coreano.

In Mac OS, il supporto di applicazioni e sistema per il testo asiatico e automatico.

In Windows, € necessario installare i file per il supporto dellalingua asiatica mediante
I'installazione personalizzata e la selezione delle opzioni per il supporto delle lingue
asiatiche in Crea Adobe PDF e Visualizza Adobe PDF. E necessario inoltre che sia
installato il supporto per le lingue asiatiche specifico del proprio sistema.

PDFMaker e la stampante Adobe PDF incorporano automaticamente la maggior parte dei
font asiatici presenti nel file durante la creazione dei file PDF. E possibile controllare se
sono incorporati font asiatici.

In Windows, € possibile visualizzare e stampare file contenenti lingue asiatiche anche se
nel sistemanon einstallato il supporto delle lingue asiatiche. Se si tenta di aprire un file
PDF per il quale erichiesto il supporto dellalingua, verra chiesto automaticamente di
installare il pacchetto di lingue richiesto.




Informazioni sui file PDF in lingue dell'Europa centrale e
orientale

E possibile utilizzare file Adobe PDF contenenti testo in cirillico (incluso il bulgaro eil
russo), in lingue dell'Europa centrale ed orientale (incluso il ceco, I'ungherese el
polacco), sei font sono incorporati nei file PDF. Sei font sono incorporati, € possibile
visualizzare e stampare i file su qualsias sistema. Non e necessario incorporare i font per
utilizzare lafunzione di ricerca.

Nota: ses apreun file PDF in cui i campi modulo o le caselle di testo contengono queste
lingue mai font non sono né incorporati né installati nel sistema, quando si sceglie ? >
Ricerca aggiornamenti adesso verra chiesto automaticamente di scaricare einstalarei kit
del font delle lingue in questione.




Ricerca di file Adobe PDF mediante |la finestra
Organizzatore

Uso dellafinestra Organizzatore




Uso della finestra Organizzatore

Lafinestra Organizzatore consente di trovare file PDF aperti in precedenza e file PDF organizzati in raccolte e
Preferiti. E possibile inoltre visualizzare immagini in miniaturadi pagine PDF per trovare velocemente file,
organizzare file PDF correlati e sfogliare, trovare e ordinare file PDF visualizzati di recente. Dopo aver selezionato
uno o piufile, utilizzare i pulsanti a di sopradell'eenco file per avviare uno dei divers task disponibili.

Finestra Organizzatore in Windows A. Nel riquadro delle categorie sono riportate |e categorie per la visualizzazione dei file PDF
B. Nel riquadro dei file sono elencati i file PDF contenuti nella categoria selezionata C. Nel riquadro delle pagine sono
visualizzate le miniature di tutte le pagine che compongono il file PDF selezionato

Per visualizzarelafinestra Organizzatore:

.-:I 1
Fare clic sul pulsante Organizzatore | = sulla barra degli strumenti File oppure scegliere File > Organizzatore > Apri

Organizzatore. Per ridimensionare un riguadro rispetto ad altri riquadri, trascinare lariga verticale di separazione. Per
ridimensionare tutta la finestra Organizzatore, trascinare il bordo sinistro, destro o inferiore della finestra.

Non e necessario aprire la finestra Organizzatore per effettuare le seguenti operazioni: aprire un file PDF non

contenuto in una raccolta, creare una nuova raccolta, aggiungere un documento PDF a unaraccolta o aprire un file
gy =

PDF dalla cronologia dei file PDF aperti. In Acrobat, fare clic sul pulsante Organizzatore 1= sullabarra degli
strumenti File oppure scegliere File > Organizzatore o File > Cronologia. Da queste voci di menu € possibile accedere

al comandi che consentono di effettuare tutte queste operazioni.

Argomenti correlati:

Uso del riguadro delle categorie della finestra Organizzatore
Uso del riguadro dei file dellafinestra Organizzatore
Uso del riguadro delle pagine della finestra Organizzatore




Uso del riquadro delle categorie della finestra
Organizzatore

Il riquadro delle categorie della finestra Organizzatore contiene quattro categorie che
consentono di trovare e organizzare file PDF presenti nel computer, in rete e sul Web:

. Lacronologia contiene sottocategorie in cui sono elencati tutti i file PDF aperti durante un
periodo di tempo specifico. Non e possibile modificare i nomi delle sottocategorie o
aggiungere manualmente file PDF alla Cronologia, che viene aggiornata automati camente
ogni voltache s apre un file PDF e col passare del tempo, ma e possibile cancellare
I'intera cronologia mediante il pulsante Cancella cronologia nel riquadro dei file. Inoltre la
lunghezza massima della cronologia dei file puo essere controllata o disattivata con
I'opzione Memorizzafile nella cronologia di Organizzatore per nelle preferenze di Avvio.

. InRisorse del computer (Windows) o [ nome disco] (Mac OS) sono elencati i dischi rigidi
e le cartelle nelle rigpettive gerarchie correnti. Questa categoria risulta particolarmente
utile se si conosce la posizione di un determinato file PDF.

. InPosizioni preferite sono elencate cartelle, percors di rete e directory Web specificate
come destinazioni preferite. Questa categoria e simile ai segnalibri e alle destinazioni
preferite create per un accesso rapido in un browser Web, main questo caso le
destinazioni sono cartelle o unita che contengono file PDF. E possibile aggiungere o
rimuovere destinazioni dall'elenco Posizioni preferite, manon e possibile modificare i
nomi delle destinazioni.

. Raccolte contiene cartelle di raccolte in cui sono elencati tutti i file PDF associati auna
determinata cartella di raccolte. Ogni cartelladi raccolte puo puntare apiu file PDF
indipendentemente dall'ubicazione di ciascun file PDF. Ad esempio, lacartelladi una
singola raccolta puo elencare file PDF ubicati in cartelle diverse nel computer, inrete e
anche sul Web. E possibile modificare il nome di ogni cartella di raccolte e aggiungere
nuove cartelle, oltre che aggiungere file PDF a ciascuna cartella.

Per visualizzarefile PDF in una categoria della finestra Or ganizzator €:

1. Per espandere o comprimere una categoria o una cartella nel riquadro delle categorie, fare
clic sull'icona a sinistra dell'icona della categoria o della cartella.

2. Selezionare una sottocategoria o una cartellaal di sotto della categoria principale.
Nel riquadro delle pagine sono elencati tutti | file PDF associati alla sottocategoria o
cartella

Per organizzarei file PDF con la categoria Raccolte:

1. Per modificarelI'elenco delle cartelle di raccolte, scegliere una delle seguenti procedure:

. Sesd desiderarinominare una cartella di raccolte, fare clic con il pulsante destro del
mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sul nome della
cartelladi raccolte, scegliere Rinomina cartella, quindi digitare il nuovo nome.

. Sesd desideraeliminare una cartelladi raccolte, fare clic con il pulsante destro del mouse
(Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sul nome della cartella di
raccolte, scegliere Elimina cartella, quindi fare clic su Si nellafinestradi dialogo di
conferma. | file PDF al'interno della cartella di raccolte non vengono eliminati dai
percorsi originali.

. Sed desidera aggiungere unanuova cartelladi raccolte, fare clic sul pulsante Crea una
nuova raccolta "2 nella finestra Organizzatore. In alternativa, in Acrobat, scegliere Crea
una nuova raccolta dal menu Organizzatore sulla barra degli strumenti File oppure
scegliere File > Organizzatore > Raccolte > Crea una nuova raccolta. Digitare un nome
per laraccolta.

2. Se s desidera aggiungere un file PDF auna cartelladi raccolte, scegliere unadelle
seguenti procedure:

. Fareclic conil pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sul nome della cartelladi raccolte, scegliere Aggiungi file, selezionare
uno o piu file PDF, quindi fare clic su Aggiungi.

. Selezionare la sottocartella o la cartella che contiene il file PDF, fare clic con il pulsante
destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sul file
PDF nel riquadro dei file e scegliere Aggiungi ala cartella> [nome cartella di raccolte].

. Trascinare un file PDF da Esplorarisorse o Mac OS Finder alla cartelladi raccolte nel
riquadro delle categorie.

. Dopo aver selezionato una sottocategoria nella categoria Cronologia, Risorse del
computer o Posizioni preferite, trascinare un file PDF dal riquadro dei file alla cartelladi
raccolte desiderata

. InAcrobat, aprireil file PDF. Scegliere Aggiungi a unaraccolta dal menu

Organizzatore 35 sullabarra degli strumenti File. Per aggiungereil file PDF auna
raccolta esistente, selezionare unaraccolta e fare clic su OK. Per aggiungereil file PDF a
una nuova raccolta, fare clic su Nuovaraccolta, digitare un nome per laraccolta, fare clic
su Crea, quindi su OK.

-
Per aprire un file PDF daunaraccolta, utilizzare il pulsante Apri | nellafinestra

Organizzatore o scegliere il nome del file PDF da un sottomenu direttamente in Acrobat.
Per aprire un file PDF da unaraccoltain Acrobat, scegliere Raccolte > [ home raccolta] >

g =
[nome file PDF] dal menu File > sottomenu Organizzatore o dal menu Organizzatore =
sulla barradegli strumenti File.

3. Per spostare un file PDF da una cartella di raccolte all'altra, selezionare la cartella di
raccolte contenente il file PDF, fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows)
oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sul file PDF nel riquadro dei file,
quindi scegliere Sposta nella cartella> [nome cartella di raccolte].

4. Per eliminare un file PDF da una cartella di raccolte, selezionare la cartella, fare clic conil
pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS)
sul file PDF nel riquadro dei file, quindi scegliere Rimuovi da[nome cartella di raccolte].

Per organizzarei file PDF con la categoria Posizioni preferite:

1. Se s desidera aggiungere una cartella o un disco rigido esistente all'elenco di categorie,
scegliere una delle seguenti procedure:

. Fareclic sul pulsante Aggiungi a una posizione preferita m", selezionare una cartella o un
disco rigido, quindi fare clic su OK.

. Fareclic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sulla cartella desiderata nella categoria Risorse del computer
(Windows) o [nome disco] (Mac OS) e scegliere Aggiungi [nome cartella] a posizioni
preferite.

. Fareclic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sulla sottocartella desiderata nella categoria Posizioni preferite e
scegliere Aggiungi [ nome posizione preferita] aposizioni preferite.

2. Se s desiderarimuovere una cartella o disco rigido dall'elenco di Posizioni preferite, fare
clic conil pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control
(Mac OS) sullavoce, quindi scegliere Rimuovi [ nome cartella] da posizioni preferite.

Per trovarei file PDF con la categoria Risor se del computer (Windows) o [nome disco]
(Mac OS):

Selezionare una cartella nella categoria Risorse del computer (Windows) o [ home disco]
(Mac OS). Tutti i file PDF contenuti nella cartella verranno elencati nel riquadro dei file.




Uso del riquadro dei file della finestra Organizzatore

Nel riquadro dei file nellafinestra Organizzatore sono elencati i file PDF che si trovano
nella sottocategoria o cartella selezionata nel riquadro delle categorie. In ogni listato di un
file PDF vengono visualizzati il nome del file, ladata di modifica, il numero di pagine, le
dimensioni del file, il percorso e un'immagine in miniatura della prima pagina. E possibile
ordinare I'elenco in base a nome file, informazioni sui metadati, numero di pagine,
dimensioni del file, data di modifica e data dell'ultima apertura.

| pulsanti nella parte superiore della finestra Organizzatore consentono di aprire, stampare,
inviare per e-mail o combinare uno o piu file PDF selezionati. Inoltre, € possibile inviare
un file PDF selezionato per revisione o approvazione oppure caricarlo per unarevisione
con browser.

Per gestirei file PDF nel riquadro de file:

1.

2.

Selezionare una sottocategoria o cartellaal di sotto di una categoria principale nel
riquadro delle categorie per visualizzarei file PDF nel riquadro del file.

Per ordinare I'elenco dei file PDF in base a una determinata proprieta. sceglierne una dal
menu Ordina per. Per modificare la direzione di ordinamento, fare clic sul pulsante
Ordinamento crescente = o Ordinamento decrescente & alla destra del menu Ordina per.
Selezionareil/i file con cui sl desideralavorare. Per selezionare un file PDF compreso
nell'elenco, fare clic su di esso; per selezionare tutti i file PDF elencati, fare clic su
Seleziona tutto; per aggiungere o rimuovere file PDF non contigui alla selezione, fare clic
sudi tenendo premuto il tasto Ctrl (Windows) o il tasto Control (Mac OS);

per aggiungere file PDF contigui alla selezione, fare clic tenendo premuto il tasto Maiusc.
Per visualizzare il percorso dei file PDF selezionati in Esplorarisorse o Mac OS, fare clic
con il pulsante destro del mouse (Windows) o sul tasto Control (Mac OS) e scegliere
Mostrain Explorer (Windows) o Mostranel Finder (Mac OS).

Per eseguire un'azione sui file PDF selezionati, scegliere una delle seguenti procedure:

. Per aprire, stampare o inviare per e-mail i file PDF, fare clic sul pulsante relativo al task al

di sopradel riquadro dei file.

. Per combinarei file PDF in un unico file PDF, fare clic su Crea PDF da piu file, quindi

vedere Creazione di file Adobe PDF dapiu file.

Per avviare unarevisione con e-mail di un file PDF o caricare un file PDF per una
revisione con browser, accertarsi che sia selezionato solo un file PDF, scegliereil
comando relativo a task dal menu Invia per revisione, quindi vedere Impostazione di una

revisione con e-mail o |mpostazione di unarevisione con browser.

Per cancellarela cronologia dei file PDF aperti dall'utente:

1.
2.

Selezionare una sottocategoria di Cronologia dal riquadro delle categorie.
Fare clic su Cancella cronologia nel riquadro del file.




Uso del riquadro delle pagine della finestra Organizzatore

Nel riquadro delle pagine della finestra Organizzatore vengono visualizzate le miniature relative alle pagine di tutti i file
PDF selezionati nel riquadro dei file. Il cursore e i pulsanti Zoom nella parte inferiore del riquadro delle pagine
consentono di modificare le dimensioni delle miniature delle pagine. Se un file PDF selezionato contiene proprieta del
documento speciali, quali livelli, allegati o unafirmadigitale, viene visualizzata un'icona per ogni proprieta nella barra
del titolo dellaminiatura. Se si posizionail puntatore sull'icona, viene visualizzata una descrizione comandi che

identificale proprieta.

Selezione di piu documenti PDF (asinistra) e miniature di ogni pagina all'interno dei documenti PDF (destra)




CREAZIONE DI FILE ADOBE PDF

Informazioni sulla creazione di file Adobe PDF
Creazione di file Adobe PDF da altre applicazioni
Uso della stampante Adobe PDF

Creazione di dimensioni di pagina personalizzate




Informazioni sulla creazione di file Adobe PDF

E possibile convertire diversi formati file nel formato universale Adobe PDF (Portable
Document Format), che consente di mantenere i font, |le caratteristiche di formattazione, le
immagini ei colori di unfiledi origine, indipendentemente dall'applicazione e dalla
piattaforma utilizzate per crearlo. Essendo compatti, i file Adobe PDF possono essere
scambiati, visualizzati, spostati e stampati da chiungue disponga del software gratuito
Adobe Reader senza che venga alterata l'integrita dei documenti.

Oltre acreare file Adobe PDF praticamente da qualsiasi applicazione software, € anche
possibile creare questo tipo di file in Adobe Acrobat Standard eseguendo la scansione e
|'acquisizione di documenti cartacel, nonché scaricando e convertendo pagine Web.

Sono disponibili diversi sistemi per creare file Adobe PDF e la quantita di informazioni
strutturali contenute nel file dipende dal sistema scelto. Maggiore, infatti, € la quantita di
informazioni strutturali di un documento PDF, maggiori saranno le possibilita di
riutilizzare il contenuto e di utilizzare il documento con programmi di letturadello
schermo Vedere "Informazioni e ottimizzazione dellaridisposizione” a pagina 242.

Per molti utenti il processo di creazione di file Adobe PDF e quasi automatico. Per la
maggior parte degli utenti e sufficiente sapere che, qualora sia necessario apportare
modifiche allaqualitao ale dimensioni dei file Adobe PDF, € possibile personalizzare le
Impostazioni utilizzate nel processo di conversione. Altri utenti, che fanno grande uso di
immagini, font e colori, ad esempio, preferiscono personalizzare le impostazioni di
conversione per crearei file Adobe PDF piu adatti alle proprie esigenze.




Creazione di file Adobe PDF da altre applicazioni

E possibile creare file Adobe PDF da applicazioni diverse da Acrobat utilizzando uno dei
tre metodi descritti di seguito.

Utilizzare il comando Salva con nome/Registra con nome o Esporta per creare un file
Adobe PDF dal file corrente. Questo metodo e disponibile in applicazioni di creazione
guali Adobe® InDesign®, Adobe® Photoshop®, Adobe® |llustrator® e Adobe®
PageMaker®. L'installazione e la configurazione di tutti i componenti necessari per la
creazione di questi file sono automatiche durante un'installazione tipica. Al termine di tali
operazioni, € possibile creare file PDF. Per informazioni su questo tipo di conversione,
consultare la documentazione fornita con I'applicazione.

Utilizzare la stampante Adobe PDF. E possibile creare file Adobe PDF da qualsias
applicazione che contiene un comando Stampa. Vedere Uso della stampante Adobe PDF.

Utilizzare PDFMaker, una delle applicazioni di creazione che convertei documenti
direttamente in PDF. Per informazioni sulle versioni supportate di queste applicazioni,
visitare il sito Web di Adobe (www.adobe.com/acrofamily/main.html).

Per creare file PDF dafile Word, PowerPoint o Excel, vedere "Conversione di file
Microsoft Office (Windows)" apagina 70 o "Conversione di file Microsoft Office (Mac
09S)" apagina74.

Per creare file PDF da Outlook, vedere " Conversione del messaggi e-mail di Microsoft
Outlook (Windows)" apagina 75.

. Per crearefile PDF daInternet Explorer, vedere "Conversione di pagine Web in Internet
Explorer (Windows)" a pagina 68.

. Per creare file PDF da Access, vedere "Conversione di file Microsoft Access (Windows)"

apagina7’.
Per creare file PDF da Publisher, vedere "Conversione di file Microsoft Publisher

(Windows)" apagina 77.




Uso della stampante Adobe PDF

In applicazioni di creazione quali Adobe InDesign, utilizzare il comando Stampa con la
stampante Adobe PDF per convertireil filein Adobe PDF. Il documento di origine viene
convertito in PostScript e inviato direttamente a Distiller per la conversionein PDF, senza
avviare manual mente Didtiller. Per convertireil file, vengono utilizzate le impostazioni
delle preferenze di Distiller e di Adobe PDF. Se s utilizzano dimensioni di pagina non
standard, vedere Creazione di dimensioni di pagina personalizzate.

Nota: |la stampante Adobe PDF creafile PDF senzatag. Una struttura con tag € necessaria
per laridisposizione del contenuto in un dispositivo palmare ed e da preferire per produrre
risultati affidabili con un programmadi lettura dello schermo. Vedere "Creazione di

Adobe PDF con tag da applicazioni di creazione" a pagina 246.

Per creareun file Adobe PDF utilizzando il comando Stampa (Windows):

1. Aprireil file daconvertire in formato Adobe PDF nellarelativa applicazione di creazione,
guindi scegliere File > Stampa.

2. Scegliere Adobe PDF dall'elenco di stampanti.

3. Fareclic sul pulsante Proprieta (o Preferenze) per personalizzare I'impostazione della
stampante Adobe PDF. In alcune applicazioni € necessario fare clic su Impostazioni nella
finestradi dialogo Stampa per accedere al'elenco di stampanti, quindi fare clic su
Proprieta o Preferenze. Per informazioni sulla personalizzazione delle impostazioni della
stampante Adobe PDF, vedere Impostazione delle preferenze di stampa Adobe PDF

(Windows).
4. Néellafinestradi dialogo Stampa, fare clic su OK.

Per impostazione predefinita, il file Adobe PDF viene salvato nella cartella specificata
nella porta della stampante. |1 percorso predefinito € Documenti. Il nomefileela
destinazione sono controllati dall'impostazione Richiedi nome file Adobe PDF nelle
preferenze di stampa.

Per creareun file Adobe PDF utilizzando il comando Stampa (Mac OS):

1. Aprireil file daconvertirein formato Adobe PDF nellarelativa applicazione di creazione,
quindi scegliere File > Stampa.

2. Scegliere Adobe PDF dall'elenco di stampanti.

3. Scegliere Opzioni PDF dal menu a comparsa

4. Per Impostazioni Adobe PDF, scegliere una delle voci predefinite o personalizzare le
impostazioni utilizzando Distiller. Le eventuali impostazioni personalizzate definite
verranno visualizzate nell'elenco.

Nellamaggior parte del casl, le impostazioni di conversione di Adobe PDF predefinite
risultano valide. Per informazioni sulle impostazioni di conversione predefinite, vedere
"Uso del file delle impostazioni di Adobe PDF" a pagina 104. Per informazioni sulla

modificadi tali impostazioni e la creazione di nuove, vedere "Creazione di impostazioni
Adobe PDF personalizzate" a pagina 105.

o

Al termine della creazione del PDF, specificare seil file PDF deve essere aperto.
Fare clic su Stampa.
Selezionare un nome e un percorso per il file PDF, quindi fare clic su Salva.

N o

Per impostazione predefinita, il file Adobe PDF verra salvato con o stesso nome e con
estensione .pdf.

Argomenti correlati:
| mpostazione delle preferenze di stampa Adobe PDF (Windows)

| mpostazione delle proprieta della ssampante Adobe PDF (Windows)
Configurazione della stampante Adobe PDF (Mac OS)




Impostazione delle preferenze di stampa Adobe PDF
(Windows)

Le preferenze di stampa sono valide per tutte le applicazioni che utilizzano la stampante
Adobe PDF, ameno che non si modifichino le impostazioni in un'applicazione di
creazione mediante il menu Imposta pagina, Imposta documento o Stampa.

Nota: il titolo dellafinestra di dialogo per I'impostazione delle preferenze di stampa e
Preferenze stampa, Impostazioni predefinite documento o Proprieta documento, a seconda
del tipo di accesso allafinestra

Impostazione delle preferenze per la stampante Adobe PDF

Per impostare le preferenze di stampa Adobe PDF:

1.

Per aprire lafinestradi dialogo, scegliere una delle seguenti procedure:

Aprirelafinestra Stampanti o Stampanti e fax dal menu di avvio. Fare clic con il pulsante
destro del mouse sulla stampante Adobe PDF, quindi scegliere Preferenze stampa.

In un'applicazione di creazione come Adobe InDesign, scegliere File > Stampa.
Selezionare Adobe PDF come stampante, quindi fare clic sul pulsante Proprieta

(o Preferenze). In acune applicazioni € necessario fare clic su Impostazioni nella finestra
di dialogo Stampa per accedere all'elenco di stampanti, quindi fare clic su Proprieta o
Preferenze per personalizzare le impostazioni Adobe PDF.

Nella scheda Impostazioni Adobe PDF, specificare le impostazioni di conversione.

E possibile selezionare un insieme predefinito di opzioni dal menu Impostazioni
predefinite o fare clic su Modifica per modificare le impostazioni nellafinestradi dialogo
Impostazioni Adobe PDF. Queste opzioni corrispondono alle impostazioni predefinite di
Distiller. Per ulteriori informazioni, vedere "Uso deli file delle impostazioni di Adobe

PDF" apagina 104 e "Creazione di impostazioni Adobe PDF personalizzate' a

pagina 105.

Per aggiungere funzioni di protezione al file PDF, scegliere una delle seguenti opzioni dal
menu Protezione Adobe PDF:

Riconferma protezione per ogni processo determina l'apertura dellafinestradi dialogo
Adobe PDF - Protezione ogni volta che si crea un file PDF mediante la stampante Adobe
PDF. Specificare le impostazioni nellafinestradi dialogo.

Usale impostazioni di protezione piu recenti utilizzale stesse impostazioni di protezione
scelte nell'ultima creazione di un file PDF mediante |a stampante Adobe PDF nel
computer in uso.

Scegliere Modifica per visualizzare o modificare le impostazioni di protezione.
Per informazioni sull'impostazione delle opzioni di protezione, vedere "Aggiunta di

password e impostazione delle opzioni di protezione' a pagina 220.

Scegliere una cartelladi output per il file PDF convertito utilizzando uno dei seguenti
metodi:

Selezionare una cartella dal menu Cartella di output Adobe PDF.

Fare clic su Sfoglia per aggiungere o modificare la cartelladi output.

Scegliere Richiedi nome file Adobe PDF per specificare un percorso e un nomefilein
fase di conversione.

Scegliere una dimensione di pagina dal menu Dimensioni pagina Adobe PDF.

Le dimensioni di pagina personalizzate definite verranno elencate in questo menu.

Per definire dimensioni di pagina personalizzate, vedere Creazione di dimensioni di
pagina personalizzate.

Selezionare |le opzioni desiderate tra quelle disponibili elencate di seguito:
Visualizzarisultati Adobe PDF determinal'avvio automatico di Acrobat ela
visualizzazione immediata del documento convertito.

Aggiungi informazioni documento contiene informazioni quali il nomefileeladatael'ora
di creazione.

Non inviare font ad Adobe PDF € |'opzione da selezionare durante la creazione di un file
PostScript.

Eliminai fileregistro per i process terminati con esito positivo elimina automaticamente i
file registro ameno cheil processo non sia stato compl etato.

Richiedi di sostituireil file PDF esistente determinala visualizzazione di una finestra di
dialogo in cui si avverte |'utente che sta per sovrascrivere un file PDF esistente con un file
che halo stesso nome.

Impostare |e opzioni nelle schede Layout e Qualita carta, se necessario.




Impostazione delle proprieta della stampante Adobe PDF
(Windows)

In Windows, generalmente e possibile lasciare le proprieta Adobe PDF inalterate, a meno
che non sia stata configurata la condivisione della stampante o sia stataimpostata la
protezione.

Per impostare le proprieta di ssampa Adobe PDF:

1. Aprirelafinestra Stampante dal menu di avvio, quindi fare clic con il pulsante destro del
mouse sulla stampante Adobe PDF.

2. Scegliere Proprieta.

3. Fareclic sulle schede e selezionare le opzioni desiderate.

Per riassegnare la porta utilizzata da Adobe PDF per la stampa:

1. Chiudere Distiller se e in esecuzione e attendere il completamento di tutti i processi in

codain Adobe PDF.

Aprire lafinestra Stampanti dal menu di avvio.

3. Fareclic con il pulsante destro del mouse sulla stampante Adobe PDF e scegliere

Proprieta.

Fare clic sulla scheda Porte, quindi su Aggiungi porta.

Selezionare Porta Adobe PDF dall'elenco dei tipi di porte disponibili e fareclic su

Nuova porta.

6. Selezionare unacartellalocale per i file di output PDF, quindi scegliere OK. Fare clic su
Chiudi per uscire dallafinestradi dialogo Porte stampanti.

7. Nellafinestradi dialogo Proprieta Adobe PDF, fare clic su Applica, quindi scegliere OK.

N

oA

Per ottenerei risultati migliori, selezionare una cartella nello stesso sistemain cui e
installato Distiller. Sebbene le cartelle remote o di rete siano supportate, presentano
problemi di protezione e di accesso limitato.

Per eliminare una cartella eriassegnare Adobe PDF alla porta predefinita:

1. Chiudere Distiller se e in esecuzione e attendere qualche minuto affinché tutti i processi in
codain Adobe PDF possano essere compl etati.

Aprire lafinestra Stampanti dal menu di avvio.

Fare clic con il pulsante destro del mouse sulla stampante Adobe PDF e scegliere
Proprieta.

Fare clic sulla scheda Porte.

Selezionare la porta predefinita, Documenti, quindi fare clic su Applica.

Selezionare la porta da eliminare.

Fare clic su Elimina porta, quindi su Si per confermare |'eliminazione.

Selezionare nuovamente la porta Documenti e fare clic su Chiudi.

W N
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Configurazione della stampante Adobe PDF (Mac OS)

In Mac OS, |la stampante Adobe PDF puo essere configurata in tre posizioni: Distiller,
il menu Impostazione pagina dell'applicazione di creazione e lafinestradi dialogo Stampa
dell'applicazione di creazione.

Per configurare la stampante Adobe PDF:

1. In Distiller, specificare le impostazioni Adobe PDF, le posizioni del font e la protezione.

Vedere "Creazione di file Adobe PDF mediante Acrobat Distiller" apagina80 e
"Impostazione delle preferenze di Distiller" a pagina 82.

. Inun‘applicazione di creazione come Adobe InDesign, scegliere File > Imposta pagina e
scegliere una delle seguenti procedure:

Selezionare Adobe PDF 7.0 dal menu Formato per.

Specificare le dimensioni della carta, I'orientamento e la scala, se necessario. Per creare
dimensioni di pagina personalizzate, vedere Creazione di dimensioni di pagina
personalizzate.

. Néell'applicazione di creazione, scegliere File > Stampa e selezionare Adobe PDF 7.0 dal
menu Stampante.

. Nel menu acomparsaal di sotto del menu Preimpostazioni, scegliere Opzioni PDF e
impostare una delle seguenti opzioni:

. Selezionare un insieme di impostazioni di conversione predefinite dal menu Impostazioni
Adobe PDF per sostituire le impostazioni predefinite. Le impostazioni predefinite sono le
impostazioni al momento definite in Distiller.

. Specificare se aprirei file convertiti in Acrobat nel menu Dopo creazione PDF.

. Specificare nel modo desiderato le impostazioni di stampa negli altri menu disponibili del
menu acomparsa a di sotto del menu Preimpostazioni.




Creazione di dimensioni di pagina personalizzate

E importante distinguere tra dimensioni di pagina (come viene definito nellafinestra di
dialogo Impostazione documento dell'applicazione di origine per il documento) e
dimensioni foglio (il foglio di carta, lapellicolao I'areadellalastradi stampasu cui si
esegue la stampa). Le dimensioni della pagina possono essere US Letter (22 cm x 28 cm),
ma potrebbe essere necessario stampare su un foglio di carta o su una pellicola per
adattarsi agli indicatori o al'area della paginaa vivo della stampante utilizzata.

Per garantire che il documento venga stampato nel modo previsto, impostare le
dimensioni di pagina sianell'applicazione di origine che nella stampante.

L'elenco delle dimensioni del foglio disponibili in Acrobat viene fornito con il file PPD
(stampanti PostScript) o dal driver (stampanti non PostScript). Se la stampante eil file
PPD scelti per la stampa PostScript supportano dimensioni di pagina personalizzate, nel
menu Dimensioni foglio viene visualizzata I'opzione Personalizzata. Acrobat supporta
fogli con una dimensione massima di 38.100.000 cm x 38.100.000 cm.

Per crearedimensioni di pagina personalizzate (Windows):

1.

Scegliere una delle seguenti procedure:

. Aprirelafinestra Stampanti o Stampanti e fax dal menu di avvio. Fare clic con il pulsante

destro del mouse sulla stampante Adobe PDF, quindi scegliere Preferenze stampa.

. Inun‘applicazione di creazione come Adobe InDesign, scegliere File > Stampa.

Selezionare Adobe PDF come stampante, quindi fare clic sul pulsante Proprieta. In alcune
applicazioni e necessario fare clic su Impostazioni nellafinestra di dialogo Stampa per
accedere dl'elenco di stampanti, quindi fare clic su Proprieta o Preferenze per
personalizzare le impostazioni Adobe PDF.

Nella scheda Impostazioni Adobe PDF, fare clic sul pulsante Aggiungi accanto al menu
Dimensioni pagina Adobe PDF.

Specificare il nome, lalarghezza, I'altezza e I'unita di misura. Scegliere Aggiungi/
Modifica per aggiungere il nome delle dimensioni di pagina personalizzate al menu
Dimensioni paginadi Adobe PDF.

Per creare unadimensione di pagina personalizzata (Mac OS):

pODPE

5.

In un'applicazione di creazione come Adobe InDesign, scegliere File > Imposta pagina.
Nel menu a comparsa Impostazioni, scegliere Dimensioni foglio personalizzate.

Fare clic sul pulsante Nuovo.

Specificare il nome, I'altezza, lalarghezza e i margini. L'unitadi misuradipende dalla
lingua del sistema.

Fare clic su Registra, quindi di nuovo su OK.

Per utilizzare una dimensione di pagina personalizzata (Mac OS):

1.
2.

Scegliere File > Imposta pagina.
Selezionare le nuove dimensioni di pagina personalizzate dal menu Dimensioni pagina,
quindi fareclic su OK.




Creazione di file Adobe PDF mediante PDFMaker

Informazioni su Acrobat PDFMaker

Conversione di pagine Web in Internet Explorer (Windows)
Conversione di file Microsoft Office (Windows)

Conversione di file Microsoft Office (Mac OS)

Conversione dei messaggi e-mail di Microsoft Outlook (Windows)
Conversione di file Microsoft Access (Windows)

Conversione di file Microsoft Publisher (Windows)

Modifica delle impostazioni di conversione PDFMaker (Windows)




Informazioni su Acrobat PDFMaker

| file creati in diverse applicazioni (tra cui Microsoft Access, Excel, Internet Explorer,
Outlook, PowerPoint, Project, Publisher, Visio, Word e Autodesk AutoCAD) possono
essere convertiti direttamente in file Adobe PDF senza chiudere |'applicazione di
creazione. Lafunzione utilizzata per la conversione e sempre PDFM aker,
indipendentemente dall'applicazione di creazione, ei file ottenuti sono file Adobe PDF.

In Windows, nel corso dell'installazione predefinitadi Acrobat 7.0, PDFMaker viene
installato per |e seguenti applicazioni di altri produttori:

. Microsoft Access 2000, 2002 e 2003

. Microsoft Excel 2000, 2002 e 2003

« Microsoft Internet Explorer 6.0

. Microsoft Outlook 2000, 2002 e 2003

. Microsoft PowerPoint 2000, 2002 e 2003
. Microsoft Publisher 2002 e 2003

. Microsoft Word 2000, 2002 e 2003

In Mac OS, nel corso dell'installazione predefinitadi Acrobat 7.0, PDFMaker viene
installato per le edizioni Professional, Standard, per studenti e insegnanti, delle seguenti
applicazioni Microsoft:

. Microsoft Excel X (SR-1), 2004
. Microsoft PowerPoint X (SR-1), 2004
. Microsoft Word X (SR-1), 2004

Durante I'installazione di Acrobat mediante |e impostazioni di installazione predefinite,
vengono identificate le applicazioni di altri produttori presenti nel computer che
supportano PDFMaker e vengono installati | file PDFMaker necessari che consentono a
tali applicazioni di convertirei filein file PDF. Se s installa un'applicazione di altri
produttori dopo aver installato Acrobat su Windows, verranno installati automaticamente
anchei file PDFMaker.




Conversione di pagine Web in Internet Explorer (Windows)

Acrobat aggiunge la barra degli strumenti Adobe PDF el pulsante Converti la pagina

N
Web corrente in un file Adobe PDF 1,5- aInternet Explorer 5.01 e versioni successive, in
modo da poter convertire la pagina Web al momento visualizzatain un file Adobe PDF o
convertire ed eseguire un‘attivita attraverso una sola semplice operazione.

E possibile convertire piti di una pagina Web, persino un intero sito Web, in un file
Adobe PDF direttamente al'interno di Adobe Acrobat. VVedere Creazione di file Adobe
PDF dalle pagine Web scaricate.

Le preferenze della barra degli strumenti Adobe PDF di Internet Explorer consentono di
specificare sei file convertiti devono essere aperti automaticamente in Acrobat e se viene
chiesto di confermare I'eliminazione dei file el'aggiunta di pagine aun file PDF esistente.
Leimpostazioni di conversione delle pagine Web Acrobat, disponibili solo in Acrobat,
consentono di configurare impostazioni piu avanzate, compresala creazione di segnalibri
e tag. Unavolta effettuate le impostazioni di conversione desiderate, € necessario
utilizzare lafunzione Crea PDF da pagina Web in Acrobat almeno unavolta primachele
impostazioni diventino attive nellafunzione di conversione delle pagine Web di Internet
Explorer. Vedere Definizione delle impostazioni di conversione per |'acquisizione di

pagine Web.

Quando s converte una pagina Web, é possibile anche scegliere di eseguire unadelle
seguenti attivita attraverso un comando di menu:

Aggiungere la pagina Web convertita a un file PDF esistente.

Stampare la pagina. Una pagina Web convertita viene riformattata nelle dimensioni di una
pagina standard con interruzioni di paginalogiche per evitare di ottenere risultati non
uniformi quando si stampa direttamente da una finestra del browser.

Inviare per e-malil la pagina. Aprire automaticamente |'applicazione di posta elettronica
con la pagina Web convertita allegata.

Avviare unarevisione con e-mail. Quando si invia un documento Adobe PDF per e-mail
per larevisione, i revisori o ricevono come allegato e-mail. | destinatari possono
aggiungerei propri commenti e inviare tali commenti all‘autore del documento.
Visualizzareil riquadro Adobe PDF nellafinestradi Internet Explorer per consentire

una gestione piu agevole delle pagine Web convertite. Le cartelle ei file PDF sono
organizzati nella cartella principale Desktop. In questa finestra € possibile esplorarefile e
creare, rinominare ed eliminare cartelle, nonché rinominare e cancellarefile. L'elenco
comprende solo file PDF e cartelle contenenti file PDF. In Windows XP, se non viene
visualizzato il pulsante in Internet Explorer, scegliere Visualizza > Barre degli strumenti >
Adobe PDF.

Nota: i file ele cartelle visualizzati nel riquadro Adobe PDF sono gli stessi file e cartelle
memorizzati nel sistema. Nel riquadro Adobe PDF vengono visualizzati soloi file PDF.
Se s tentadi eliminare una cartella che contiene anche altri file, ad esempio quelli non
visualizzabili nel riquadro Adobe PDF, viene richiesto di confermare I'eliminazione.

Un menu sulla barradegli strumenti PDF semplificala conversione e le funzioni di stampa.

Per convertire una pagina Web in un file Adobe PDF:

1.

In Internet Explorer, aprire la pagina Web e scegliere una delle seguenti procedure:

e N
Fare clic sul pulsante Converti pagina Web corrente in un file Adobe PDF ? dellabarra
degli strumenti di Internet Explorer.
Scegliere Converti pagina Web in PDF dal menu a comparsa Converti paginaWeb
corrente in un file Adobe PDF.
Nellafinestradi dialogo Converti pagina Web in PDF, specificare nome file e percorso,
quindi fare clic su Salva (Windows) o su Registra (Mac OS).

Il nome file predefinito €l testo utilizzato nel tag HTML <TITLE>. Gli eventuali caratteri
non validi contenuti nel nome file della pagina Web vengono convertiti in un carattere di
sottolineatura quando il file viene scaricato e salvato. Seil riquadro Adobe PDF e aperto,
al termine della conversione il nome file viene evidenziato.

Per aggiunger e una pagina Web convertitain un file Adobe PDF:

In Internet Explorer, aprire la pagina Web e scegliere una delle seguenti procedure:

. Scegliere Aggiungi paginaWeb al PDF esistente dal menu a comparsa Converti pagina

Web corrente in un file Adobe PDF sulla barra degli strumenti di Internet Explorer.
Scegliereil file Adobe PDF acui si desidera aggiungere la pagina Web, quindi fare clic su
Salva (Windows) o su Registra (Mac OS).

. Nel riquadro Adobe PDF, scegliereil file PDF acui si desidera aggiungere la pagina

convertita, quindi fare clic sul pulsante Aggiungi % nella parte superiore del riquadro
Adobe PDF. Se necessario, fare clic su Si per cancellare il messaggio di conferma

Per convertire e stampar e una pagina Web in Internet Explorer (Windows):

=

In Internet Explorer, aprire la pagina Web che si desidera convertire e stampare.

Scegliere Stampa pagina Web in PDF dal menu a comparsa Converti pagina Web corrente
in un file Adobe PDF.

Nellafinestradi dialogo Stampa, selezionare tutte le opzioni di stampa necessarie e fare
clic su Stampa.

Per convertireeinviare per e-mail una pagina Web convertita:

Scegliere Converti paginaWeb e invia per e-mail dal menu a comparsa Converti pagina
Web corrente in un file Adobe PDF.

Per aprireo chiudereil riquadro Adobe PDF:

In Internet Explorer, scegliere una delle seguenti procedure:

Scegliere Barradi Explorer Adobe PDF dal menu a comparsa Converti pagina Web

&
correntein un file Adobe PDF ™.,
Scegliere Visualizza > Barradi Explorer > Adobe PDF.

E possibile gestire tutti i file PDF presenti nel computer nel riquadro Adobe PDF in Internet
Explorer.

Per aggiungere, rinominare o eliminare una nuova cartella nel riquadro Adobe PDF:

Scegliere una delle seguenti procedure:

. Per aggiungere unanuova cartellaalivello del desktop, scegliere |'icona Desktop nel

riquadro Adobe PDF, quindi fare clic sul pulsante Nuova cartella -

Per aggiungere una nuova cartella sotto una cartella esistente, selezionare la cartella
esistente nel riquadro Adobe PDF, quindi fare clic su Nuova cartella oppure fare clic sulla
cartellacon il pulsante destro del mouse e scegliere Nuova cartella.

Per rinominare o eliminare una cartella, fare clic su di essa con il pulsante destro del
mouse e scegliere il comando appropriato.

Per impostar e le preferenze di conversione in Adobe PDF di Internet Explorer:

1. InInternet Explorer, scegliere Preferenze dal menu a comparsa Converti pagina Web

- &
correntein un file Adobe PDF ™.

2. Nellafinestradi dialogo Preferenze di Adobe PDF, deselezionare le opzioni chenon si

desidera applicare, quindi scegliere OK.




Conversione di file Microsoft Office (Windows)

| file creati in diverse applicazioni Microsoft possono essere convertiti direttamentein file
Adobe PDF senza chiudere |'applicazione Microsoft. In ogni caso, per la conversione
viene utilizzato PDFMaker e file ottenuti sono file Adobe PDF. Per verificare quali sono
le applicazioni supportate, vedere Informazioni su Acrobat PDFM aker.

Utilizzare il comando Adobe PDF > Modificaimpostazioni conversione per
verificare periodicamente le impostazioni di conversione in Adobe PDF in uso. Le
modifiche apportate in Distiller e nella stampante Adobe PDF possono influire sulle
opzioni della scheda Impostazioni avanzate delle impostazioni di conversione di
PDFMaker.

Durante I'installazione predefinita di Acrobat viene aggiunta la barra degli strumenti di
PDFMaker, che consente di creare file Adobe PDF in modo semplice e veloce da
Microsoft Word, Access, Excel e PowerPoint. Viene aggiunto inoltre un menu Adobe
PDF. Per impostazione predefinita, i file Adobe PDF creati con questi comandi e pul santi
mantengono i link, gli stili ei segnalibri del file di origine.

Nota: alcune funzioni di PowerPoint non vengono convertite quando s produce un file
PDF daun file PowerPoint: se unatransizione di PowerPoint non dispone di una
transizione equivalente in Acrobat, viene sostituita con unatransizione simile.
Anaogamente, se nella stessa diapositiva sono presenti piu effetti di animazione, ne viene
utilizzato solo uno.

Se nell'applicazione Microsoft non sono visualizzati i pulsanti di conversionein
Adobe PDF, scegliere Visualizza > Barradegli strumenti > PDFMaker 7.0.

Per convertire un file Microsoft Officein un file Adobe PDF:

1. Aprireil file nell'applicazione Microsoft Office.
2. Scegliere Adobe PDF > Modificaimpostazioni conversione per modificare le

impostazioni di conversione. Vedere Creazione di impostazioni Adobe PDF
personalizzate.

. (Excel) Scegliere Adobe PDF > Converti intera cartella per convertire tutti i fogli di
lavoro del file Excel. Se questa opzione non e selezionata, viene convertita solo la pagina
corrente.

. Scegliere una delle seguenti procedure:

Scegliere Adobe PDF > [ comando] .

Fare clic sul pulsante Converti in Adobe PDF "/ sullabarradegli strumenti.
. Fareclic sul pulsante Converti in Adobe PDF einvia per email =~ sullabarra degli

strumenti. Il file Adobe PDF viene allegato automati camente a un NnUOVO messaggio
nell'applicazione di posta elettronica predefinita

Scegliere il pulsante Converti in Adobe PDF e invia per revisione == sulla barra degli
strumenti per convertireil filein un file Adobe PDF e avviare un processo di revisione.
Vedere Impostazione di unarevisione con e-mail.

Nota: se PDFMaker anticipai problemi generando commenti, tag, link o segnalibri dal
file Excel, vengono visualizzati dei messaggi. E possibile seguire le istruzioni riportate nei
messaggi per modificareil file Excel oppure modificare le impostazioni di PDFMaker.
Vedere Informazioni sulle impostazioni di conversione PDF (file Microsoft Office).

Per impostazione predefinita, il file Adobe PDF viene salvato nella stessa cartella del file
di origine, con lo stesso nome ma con estensione .pdf.

Per la conversione dei file in Adobe PDF vengono utilizzate le impostazioni di stampao
di pagina scelte per I'applicazione Microsoft.

Argomenti correlati:

Informazioni sulle impostazioni di conversione PDF (file Microsoft Office)
Conversione di intestazioni e stili Microsoft Word in segnalibri Adobe PDF
Conversione delle funzioni del documento Microsoft Word in funzioni Adobe PDF




Informazioni sulle impostazioni di conversione PDF
(file Microsoft Office)

Leopzioni dellafinestradi dialogo Acrobat PDFMaker determinano le impostazioni
utilizzate dalla funzione PDFMaker per creare un file PDF da un file di un'applicazione
Microsoft Office. Per ulteriori informazioni su ogni impostazione, posizionareil puntatore
su un‘opzione per visualizzarne un riepilogo. Per visualizzare lafinestra di dialogo
Acrobat PDFMaker, scegliere Adobe PDF > Modifica impostazioni conversione
nell'applicazione Microsoft.

Nota: tutte le opzioni vengono visualizzate nellafinestradi dialogo di PDFMaker per tutte
le applicazioni Office ad eccezione dellafinestradi dialogo di Outlook, che contiene solo
Visualizzail risultato in Adobe PDF.

| mpostazioni PDFM aker

Le impostazioni che seguono controllano vari aspetti della conversione e del processo del
file PDF:

. Impostazioni di conversione consente di ottimizzare le impostazioni in base all'output

scelto. Ladescrizione di un‘opzione appena selezionata viene visualizzata al di sotto del
menu a comparsa. Per informazioni piu dettagliate, vedere Uso dei file delle impostazioni

di Adobe PDF. Per personalizzare un insieme di impostazioni di conversione, fare clic su
Impostazioni avanzate. Vedere Creazione di impostazioni Adobe PDF personalizzate.,

. Visualizzarisultati in Adobe PDF determina l'aperturadi Acrobat per visualizzare

immediatamente il documento convertito. Se si converte un alegato di posta elettronica,
Acrobat non viene avviato, indipendentemente dalla selezione di questa opzione.

. Richiedi nome file PDF consente di immettere un nome file personalizzato per il file PDF

ottenuto. Per salvareil file nella stessa cartelladel file di origine, con lo stesso nome,
ma con estensione .pdf, lasciare I'opzione desel ezionata.

. Converti informazioni documento consente di aggiungere informazioni sul documento.

Vengono aggiunte le informazioni sul documento presenti nellafinestradi dialogo
Proprietadel filedi origine, inclus il titolo, I'oggetto, I'autore, le parole chiave,

il responsabile, lasocietd, la categoria e i commenti. Questa impostazione sostituisce le
preferenze e le impostazioni della stampante nel pannello Avanzate dellafinestra di
dialogo Impostazioni Adobe PDF.

| mpostazioni applicazione

Le impostazioni riportate di seguito sono visualizzate in molte applicazioni Microsoft
Office. Per ogni applicazione vengono visualizzate anche impostazioni aggiuntive.

Allegafile di origine a Adobe PDF consente di aggiungereil file di origine come allegato.
Aggiungi segnalibri a Adobe PDF converte le intestazioni di Word e, facoltativamente, gli
stili in segnalibri nel file Adobe PDF e convertei nomi delle cartelle Excel ei titoli di
PowerPoint in segnalibri.

Aggiungi link a Adobe PDF conservai link quando il file viene convertito. Di solito,
|'aspetto dei link € immutato. In Excel e PowerPoint non e possibile creare link, ameno
che non siano attivate le opzioni Abilita accessibilita e ridisponi.

Abilita accesso e ridisponi a PDF con tag incorporai tag nel file Adobe PDF.




Conversione di intestazioni e stili Microsoft Word in
segnalibri Adobe PDF

L 'utente puo decidere se convertire le intestazioni e gli stili di Word in segnalibri con le
opzioni della scheda Segnalibri delle impostazioni di conversione di Adobe PDFMaker.
Inoltre, € possibile modificare lagerarchiadei segnalibri.

Nota: se un file contiene paragrafi formattati con livelli di intestazione discontinui,
PDFMaker inserisce segnalibri vuoti a posto dei livelli mancanti.

Per modificarele opzioni dei segnalibri:

1.

2.

In Word, scegliere Adobe PDF > Modificaimpostazioni conversione, quindi fare clic
sulla scheda Segnalibri.

Per convertire le intestazioni o gli stili di Word in segnalibri PDF, selezionare le opzioni
desiderate: Converte intestazioni Word in segnalibri e Converte stili Word in segnalibri.

Nota: quando unadi queste opzioni € contrassegnata da un segno di spunta, non tutti gli
elementi dell'opzione verranno convertiti in segnalibri. Se si deselezionano alcune
Intestazioni o stili del passaggio 2, il segno di spunta diventa un quadrato per indicare che
si e scelto di non convertire tutti gli elementi dell'opzione.

Per evitare che determinate intestazioni o stili diventino segnalibri PDF, deselezionare le
casellerelative a questi elementi nella colonna Segnalibro.

Per modificare la gerarchia del segnalibro ottenuto di un elemento, scegliere un livello per
I'elemento nella colonna Livello.




Conversione delle funzioni del documento Microsoft Word
in funzioni Adobe PDF

E possibile utilizzare |e impostazioni di conversione PDF per convertire commenti visibili
di Word in note PDF e riferimenti incrociati, sommari, pie di pagina e note di chiusura di
Word in link PDF.

Per modificarele opzioni di Funzioni di Word:

1.

2.
3.

In Word, scegliere Adobe PDF > Modificaimpostazioni conversione, quindi fare clic
sulla scheda Word.

Selezionare le opzioni desiderate per convertire la sezione Funzioni di Word.

Se s e scelto di convertirei commenti di Word in note PDF, scegliere una delle seguenti
procedure:

Se s desidera escludere tutti i commenti dall'esame di un determinato revisore,
deselezionare la casella adiacente al revisore nella colonna Inclusione.

Se s desidera che le note PDF di un revisore vengano aperte per impostazione predefinita,
selezionare la casella adiacente al revisore nella colonna Note aperte.

Se s desideramodificareil colore delle note di un determinato revisore, fare clic
sull'icona nella colonna Colore.




Conversione di file Microsoft Office (Mac OS)

Eseguendo I'installazione predefinita di Acrobat, alla barra degli strumenti vengono
aggiunti due pulsanti di conversione in Adobe PDF che consentono di creare in modo
semplice e veloce file Adobe PDF da Microsoft Word, Excel e PowerPoint. Quando si
utilizzano questi pulsanti per creare file PDF, definire le impostazioni di conversione in
Didtiller.

Nota: i file Excel protetti da password non possono essere convertiti in un file PDF.
Inoltre, molte funzioni di PowerPoint non vengono convertite quando si produce un file
PDF daun file PowerPoint in Mac OS. Ad esempio, non e possibile convertire le
animazioni e le transizioni.

Per convertireun file Microsoft Officein un file Adobe PDF:

N

Aprire Digtiller e selezionare le impostazioni Adobe PDF da utilizzare per |la conversione
del file. Nellamaggior parte dei casi, le impostazioni predefinite risultano valide. Vedere
Uso dei file delle impostazioni di Adobe PDF. Per informazioni sullamodificadi tali

impostazioni e la creazione di nuove, vedere Creazione di impostazioni Adobe PDF
personalizzate.

Importante: per laconversione dei filein Adobe PDF vengono utilizzate |e impostazioni
di stampa o di pagina scelte per I'applicazione Microsoft. Se, ad esempio, s utilizza
Microsoft PowerPoint e s sceglie Stampati dallafinestradi dialogo di stampa, il file PDF
s basera sullaversione Stampati della presentazione.

Aprireil file nell'applicazione Microsoft Office.

Fare clic su uno del seguenti pulsanti sulla barra degli strumenti:

Pulsante Converti in Adobe PDF 1.

=
=

. Pulsante Converti in Adobe PDF einviaper email 2. Il file Adobe PDF viene alegato

automaticamente a un nuovo messaggio nell'applicazione di posta el ettronica predefinita.
Specificare un nome file e una cartellain cui salvareil file PDF nellafinestradi dialogo
Salva (Windows)/Registra (Mac OS), quindi scegliere Salva o Registra a seconda del
sistema.

Per impostazione predefinita, il file Adobe PDF viene salvato nella stessa cartella del file
di origine, con lo stesso nome ma con estensione .pdf.

Fare clic su Visualizzafile per visualizzare il file PDF convertito in Acrobat. Fare clic su
Fine per tornare all'applicazione Microsoft.




Conversione dei messaggi e-mail di Microsoft Outlook
(Windows)

Acrobat aggiunge la barra degli strumenti di PDFMaker all'applicazione Microsoft
Outlook, che consente di convertire uno o pit messaggi e-mail o una cartella di messaggi
e-mail in un file Adobe PDF 0 aggiungere un messaggio e-mail a un file PDF esistente.
Inoltre, labarradegli strumenti Allega come PDF viene visualizzata nellafinestra
Messaggio di posta elettronica Outlook. La barra degli strumenti Allegacome PDF
consente di convertire un filein un file PDF e di alegarlo al messaggio e-mail. Se € stato
configurato un server di criteri Adobe nellafinestra lmpostazioni protezione Acrobat,
labarra degli strumenti Allega come PDF contiene anche il pulsante Allega come Adobe
PDF protetto, che consente di limitare |'accesso al file PDF.

Barradegli strumenti PDFMaker

Selabarradegli strumenti PDFMaker non é visibile in Outlook, scegliere
Visualizza > Barre degli strumenti > PDFMaker in Outlook.

Per modificareleimpostazioni di conversione di PDFM aker :

1. Scegliere Adobe PDF > Modificaimpostazioni conversione.

2. Da menu Compatibilita, scegliere la versione piu recente di Acrobat desiderata per poter
aprireil file PDF ottenuto. Il file PDF ottenuto puo essere aperto anche in tutte le versioni
successive di Acrobat.

3. Dal menu Allegati, scegliere seincludere gli allegati e-mail come allegati a file PDF
ottenuto.

4. (Facoltativo) Per creare segnalibri PDF a partire da mittente, data e oggetto del messaggio
e-mail, selezionare Aggiungi segnalibri a Adobe PDF.

5. Nellasezione Layout pagina dellafinestradi dialogo, impostare le dimensioni,
I'orientamento e i margini della pagina.

Per convertire messaggi e-mail in un file PDF:

1. In Outlook, selezionare uno o pit messaggi e-mail.

2. Fareclic sul pulsante Converti messaggi selezionati in Adobe PDF ~ sullabara degli
strumenti PDFM aker.

Scegliere File > Salva con nome.

Specificare unacartellain cui salvareil file PDF nellafinestradi dialogo Salvain
(Windows)/Registrain (Mac OS), digitare un nome file, quindi scegliere Salva o Registra,
aseconda del sistema.

A w

Per convertire messaggi e-mail in un file PDF e aggiungereil filea un file PDF esistente:

1. In Outlook, selezionare uno o pit messaggi e-mail.

2. Fareclic sul pulsante Converte e aggiunge i messaggi selezionati aun file Adobe PDF
esistente .

3. Selezionareil file PDF acui si desidera aggiungere il nuovo file PDF.

4. Fareclic suApri.

Per convertire una cartella di messaggi e-mail in un file PDF:

1. In Outlook, selezionare la cartella.

2. Fareclic sul pulsante Converte la cartella selezionatain Adobe PDF .

3. Specificare unacartellain cui salvareil file PDF nellafinestradi dialogo Salvain
(Windows)/Registrain (Mac OS), digitare un nome file, quindi scegliere Salva o Registra,
aseconda del sistema.

Per convertire una cartella di messaggi e-mail in un file PDF e aggiungereil fileaun file
PDF esistente:

1. In Outlook, selezionare la cartella.

2. Scegliere Adobe PDF > Converti e aggiungi afile Adobe PDF esistenti > Cartella
selezionata.

3. Selezionareil file PDF acui si desidera aggiungere il nuovo file PDF.

4. Fareclic suApri.

Per convertireun filein un file PDF e allegar|o a un messaggio e-mail:

1. NellafinestraMessaggio di posta elettronica Outlook, fare clic sul pulsante Allega come
Adobe PDF.

2. Selezionare un file e fare clic su Apri per convertirlo in un file PDF.

3. Fareclic su Salva (Windows)/Registra (Mac OS) per salvareil file PDF.

Per convertirei filein file PDF protetti e allegarli a un messaggio e-mail:

1. NellafinestraMessaggio di posta elettronica Outlook, fare clic sul pulsante Allega come
Adobe PDF protetto.

Nota: il pulsante Allega come Adobe PDF protetto viene visualizzato solo dopo aver
configurato un server di criteri Adobe nellafinestra lmpostazioni di protezione Acrobat.

N

Fare clic su Sfoglia, selezionare uno o piu file da convertire e fare clic su Apri.
3. Specificare gli utenti che possono aprireil file PDF, quindi fare clic su OK:

. Per specificare solo gli utenti che ricevono il file PDF, selezionare Limital'accesso solo
alle persone incluse negli elenchi A:, Cc: e Ccn: del messaggio.

. Perindicare solo gli utenti specificati daun criterio di protezione, selezionare Per limitare
|'accesso, applicarei seguenti criteri di protezione, quindi selezionare un criterio di
protezione dall'elenco.

4. Sevienerichiesto, immettere il nome utente e la password per accedere a server di criteri
di Adobe.

Nota: il file PDF non e protetto fino a quando viene inviato il messaggio e-mail.




Conversione di file Microsoft Access (Windows)

Il processo di conversione di file Microsoft Accessin Adobe PDF e identico aquello
eseguito per la conversione di file Office in Adobe PDF. Vedere Conversione di file

Microsoft Office (Windows). Per modificare le impostazioni di conversione in PDF in

Access, scegliere Adobe PDF > Modificaimpostazioni conversione. Per informazioni
sulle impostazioni di conversione, vedere |nformazioni sulle impostazioni di conversione

PDF (file Microsoft Office).

Nota: quando s converte un file Access 2003 o Access 2002 in un file PDF, vengono
convertiti i rapporti, le tabelle, le query ei moduli Access. Quando s converte un file
Access 2000 in un file PDF, vengono convertiti solo i rapporti.

Per convertire un oggetto Microsoft Accessin un file Adobe PDF:

wn P

In Microsoft Access, aprire il documento Access.
Selezionare |'oggetto che si desidera convertire in un file PDF.
Scegliere una delle seguenti procedure:

Fare clic sul pulsante Converti in Adobe PDF "/ sulla barradegli strumenti di
PDFMaker 7.0.

. Fareclic sul pulsante Converti in Adobe PDF einvia per email =~ sullabarra degli

strumenti di PDFMaker 7.0. 1l file Adobe PDF viene allegato automati camente a un nUovo
messaggio e-mail nell'applicazione di posta el ettronica predefinita.

Fare clic sul pulsante Converti in Adobe PDF e invia per revisione ==/ sulla barra degli
strumenti di PDFMaker 7.0. L'oggetto viene convertito in un file Adobe PDF e viene
avviato un processo di revisione con e-mail. Vedere Impostazione di unarevisione con e-

mail.

. Scegliere Adobe PDF > Converti piu rapporti in Adobe PDF. Selezionare ogni rapporto

che s desidera convertire, quindi fare clic su Aggiungi rapporti. Quando tutti i rapporti da
convertire vengono visualizzati nell'elenco Rapporti in PDF, fare clic su Converti in PDF.
Specificare unacartellain cui salvareil file PDF nellafinestradi dialogo Salvain
(Windows)/Registrain (Mac OS), digitare un nome file, quindi scegliere Salva o Registra,
aseconda del sistema.




Conversione di file Microsoft Publisher (Windows)

| file Adobe PDF convertiti da Microsoft Publisher supportano gli indicatori di taglio,
gli indicatori paginaal vivo, i link, i segnalibri, i colori tinta piatta, latrasparenzaela
conversione dei colori CMYK.

Per convertireun file Microsoft Publisher in un file Adobe PDF:

1. Aprireil documento Publisher.
2. Fareclic suuno dei seguenti pulsanti sulla barradegli strumenti:

. Pulsante Converti in Adobe PDF -,

. Pulsante Converti in Adobe PDF e invia per email ©-~.. | file Adobe PDF viene alegato
automati camente a un nuovo messaggio nell'applicazione di posta el ettronica predefinita.

. Pulsante Converti in Adobe PDF e invia per revisione 7. Il file viene convertito in un
file Adobe PDF e viene avviato un processo di revisione con e-mail. Vedere Impostazione
di unarevisione con e-mail.

3. Specificare unacartellain cui salvareil file PDF nellafinestradi dialogo Salvain
(Windows)/Registrain (Mac OS), digitare un nome file, quindi scegliere Salva o Registra,
aseconda del sistema.

4. (Mac OS) Fare clic su Visualizzafile per visualizzareil file PDF convertito in Acrobat.
Fare clic su Fine per tornare all'applicazione Microsoft.




Modifica delle impostazioni di conversione PDFMaker
(Windows)

Per la conversione dei file di applicazione in file Adobe PDF € possibile utilizzare uno del
divers insiemi di impostazioni predefiniti PDFMaker o personalizzare |e impostazioni
nellafinestradi dialogo Acrobat PDFMaker. Per modificare le impostazioni di
conversione PDF, scegliere Adobe PDF > Modifica impostazioni conversione
nell'applicazione di atri produttori. In questafinestradi dialogo sono disponibili due tipi
di impostazioni:

Leimpostazioni di PDFMaker nella parte superiore dellafinestradi dialogo si applicano a
tutte le conversioni di file che utilizzano PDFMaker, indipendentemente dall'applicazione
di creazione.

L e impostazioni specifiche dell'applicazione presenti nella parte inferiore della finestra di
dialogo riguardano la sola applicazione utilizzata. Se, ad esempio, si crea un file Adobe
PDF da Word, queste impostazioni verranno applicate alla sola conversione di file Word
in Adobe PDF.

Le impostazioni PDFMaker e le impostazioni specifiche dell'applicazione rimangono
attive fino a un'eventuale modifica.

Impostazioni di conversione PDFMaker A. Impostazioni valide per tutte le applicazioni B.
Impostazioni valide solo per |'applicazione corrente, in questo caso Microsoft Word

Per modificareleimpostazioni di conversione di PDFM aker :

=

Scegliere Adobe PDF > Modificaimpostazioni conversione.

Definire le impostazioni di conversione nelle diverse schede disponibili:

Impostazioni consente di scegliere le impostazioni PDFMaker e specifiche
dell'applicazione da utilizzare nella conversione del file PDF. Vedere Informazioni sulle
Impostazioni di conversione PDF (file Microsoft Office).

Protezione consente di controllare I'apertura, la stampa e la modifica del file Adobe PDF.
Vedere Aggiuntadi password e impostazione delle opzioni di protezione. Il livello di
cifratura dipende dal livello di compatibilita definito nelle impostazioni di conversione.

Nota: non tutte le impostazioni di conversione sono disponibili per tutte le applicazioni.
Non tutte le schede della finestradi dialogo sono disponibili per tutte le applicazioni.

Una voltaimpostate le opzioni desiderate, scegliere OK per applicare e impostazioni.
Fare clic su Ripristinavalori predefiniti per ripristinare le impostazioni predefinite
specifiche dell'applicazione.




Creazione di file Adobe PDF mediante Acrobat

Creazione di file Adobe PDF mediante Acrobat Distiller

Creazione di file PostScript

Creazione di file Adobe PDF davari tipi di file

Creazione di file Adobe PDF mediante trascinamento

Creazione di file Adobe PDF dapiu file

Creazione di file Adobe PDF da documenti cartacel

Creazione di file Adobe PDF dalle pagine Web scaricate

Creazione di file Adobe PDF daimmagini di cattura schermo

| mpostazione delle opzioni di conversione per i file immagine

I mpostazione delle opzioni di conversione per i file non di immagine
| mpostazione delle opzioni di visualizzazione per i file di testo convertiti




Creazione di file Adobe PDF mediante Acrobat Distiller

Acrobat Distiller consente di creare con facilitafile Adobe PDF in base ale specifiche
dell'utente. Attraverso la definizione di impostazioni personalizzate, infatti, e possibile
creare file PDF che soddisfano esigenze particolari.

Nellafinestradi Acrobat Distiller si selezionano le impostazioni Adobe PDF da utilizzare
per la conversione dei documenti in file PDF. Per personalizzare le impostazioni
predefinite fornite da Adobe, € possibile selezionare le opzioni che consentono di ottenere
Il risultato desiderato, modificare le impostazioni per soddisfare le proprie esigenze,
quindi salvarle con un nome file univoco. Il file delle impostazioni predefinite potra
quindi essere distribuito ad altri computer e utenti per garantire I'uniformita delle
operazioni di creazione dei PDF.

Dalafinestradi Acrobat Distiller, € possibile aprirei file PostScript per la conversione in
file PDF, impostare la protezione dei file PDF, sceglierei percors dei font e le cartelle
esaminate per Distiller e visualizzare la Guida all'utilizzo di Distiller. In questafinestraé
possibile anche controllare e principali operazioni di elaborazione dei processi, quali la
messain pausa, laripresa e |'annullamento, e visualizzare il feedback sui processi presenti
nella coda.

Finestra principale di Acrobat Distiller (Windows) A. Menu B. File delle impostazioni di Adobe
PDF C. File nellacodadei process D. Processo non riuscito E. Menu di sceltarapida F. Finestra
Stato

Nota: in Mac OS, non e disponibile il menu di sceltarapida. Tutti i processi distillati
vengono cancellati dall'elenco con il pulsante Cancella elenco.

Per comodita, e possibile utilizzare uno dei file delle impostazioni di Adobe PDF
predefinite inclusi con Distiller per creare file PDF ottimizzati per un supporto specifico.
Dopo aver acquisito familiarita con le opzioni PDF, le impostazioni possono essere
personalizzate per modificare laqualita o le dimensioni del file PDF.

Per avviare Acrobat Distiller:

In Acrobat, scegliere Avanzate > Acrobat Distiller. In Windows, € possibile anche
scegliere Start > Programmi > Acrobat Distiller 7.0.

Per creareun file Adobe PDF utilizzando Acrobat Distiller:

1. InDistiller, selezionare un file delle impostazioni Adobe PDF dal menu a comparsa

Impostazioni predefinite. Per informazioni dettagliate, vedere "Uso del file delle
Impostazioni di Adobe PDF" apagina 104.

. Néll'applicazione di creazione, convertireil file in PostScript. Vedere Creazione di file
PostScript.

. Convertirei file PostScript utilizzando uno dei seguenti metodi:

Scegliere File > Apri, quindi aprireil file PostScript. )

Trascinare il file PostScript nellafinestradi Acrobat Distiller. E possibile anche trascinare
piu file PostScript nellafinestradi Acrobat Distiller per convertirli.

Per controllarel'elaborazione del processi:

Utilizzare uno dei seguenti metodi:

. Per interrompere temporaneamente |'elaborazione del processo corrente, fare clic su
Pausa. In alternativa, fare clic con il pulsante destro del mouse sulla coda dei process e
scegliere Pausa (solo in Windows). Il pulsante Pausa diventa Riprendi.

. Per riprendere |'elaborazione del processo corrente, fare clic su Riprendi. In alternativa,
fare clic con il pulsante destro del mouse sulla coda dei process e scegliere Riprendi (solo
in Windows).

. Per interrompere |'elaborazione dei file, fare clic su Annulla processi. In alternativa, fare
clic con il pulsante destro del mouse sulla coda dei process e scegliere Annullalavori
(solo in Windows). Questo comando consente di annullare tutti i file selezionati in attesa
di distillazione e i processi non riusciti nella coda.

. (Soloin Windows) Per aprire la cartella contenente i file selezionati, fare clic con il
pulsante destro del mouse sulla coda del processi e scegliere Esplora.

. (Soloin Windows) Per aprireil file PDF selezionato in Acrobat, in un browser o in Adobe
Reader, fare clic con il pulsante destro del mouse sulla coda del processi e scegliere
Visualizza.

Per cancellarei file nella coda dei processi:

Scegliere una delle seguenti procedure:

. (Windows) Fare clic con il pulsante destro del mouse sulla coda dei processi e scegliere
Cancella cronologia.
. (Mac OS) Fare clic sul pulsante Cancella elenco al di sopradella coda.

Tutti i file convertiti correttamente vengono rimossi dall'elenco.

Per salvare una cronologia della coda dei process (solo in Windows):

Fare clic con il pulsante destro del mouse sulla coda del processi e scegliere Salva
cronologia. L'elenco viene salvato come un file PDF.

Per aggiunger e protezione ai file Adobe PDF:

1. In Acrobat Distiller, scegliere Impostazioni > Protezione.
2. Nellafinestradi dialogo Protezione, specificare le opzioni di protezione desiderate. Per le
descrizioni delle opzioni di protezione, vedere "Opzioni di protezione password" a

pagina 221. Non tutte le opzioni comprese nell'elenco sono disponibili in Distiller.

Argomenti correlati:

I mpostazione delle preferenze di Distiller




Impostazione delle preferenze di Distiller

Le preferenze di Distiller controllano le impostazioni globali dell'applicazione.

Per impostare le preferenze di Distiller:

1.

2.

In Acrobat Distiller, scegliere File > Preferenze (Windows) oppure scegliere Preferenze
Digtiller > (Mac OS).
Specificare una delle seguenti preferenze:

. Per ricevere un messaggio di notifica guando una cartella esaminata diventa non

disponibile o0 non puo essere trovata, selezionare Avvisa se le cartelle da esaminare non
sono disponibili.

« (Windows) Per ricevere un avviso quando lo spazio disponibile del disco rigido di

installazione di Distiller risultainferioreal MB, selezionare Avvisa quando la cartella
TEMP di Windows e quasi piena. Lo spazio su disco rigido necessario per la conversione
in PDF spesso e il doppio rispetto alle dimensioni del file PostScript elaborato.

. Per specificare il nome eil percorso dei file quando s utilizza latecnicadi trascinamento

o il comando Stampa, selezionare Richiedi |a destinazione del file PDF.

. Per ricevere |'avviso che sta per essere sovrascritto un file PDF esistente, selezionare

Richiedi di sostituireil file PDF esistente.

« Per aprire automaticamente il file PDF convertito, selezionare Visualizzail file PDF

guando si usaDistiller.

. Per eliminare automaticamente i file registro utilizzati per registrare i messaggi generati

durante una sessione di distillazione, a meno che non sia stato possibile completare il
processo, selezionare Eliminai file registro per i process terminati con esito positivo.

Nota: Distiller registralo stato di tutti i file durante una sessione di distillazione.
Leinformazioni visualizzate nellafinestradi Distiller vengono salvate in un file
denominato messages.log. Il percorso di questo file € \Documents and Settings\[utente
corrente]\Application Data\Adobe\Acrobat\Distiller 7 (Windows) o Userg/[utente
corrrente]/Library/Application Support/Adobe/Acrobat/Distiller 7 (Mac OS).

Per visualizzareil file messages.log, aprirlo in un editor di testo.




Creazione di file PostScript

In alcuni casi e possibile creare primaun file PostScript, quindi convertirlo in Adobe PDF.
Ad esempio, gli utenti avanzati possono utilizzare questo metodo per perfezionare la
creazione del documento PDF inserendo i parametri di Distiller o gli operatori pdfmark
nel file PostScript. Per informazioni dettagliate, consultare il manuale Acrobat Distiller
Parameters e il pdfmark Reference Manual nel sito Web di Adobe all'indirizzo http://
partners.adobe.com/links/acrobat (informazioni in linguainglese). Per informazioni sulla
combinazione di file PostScript, vedere il manuale Acrobat Distiller Parameters.

In applicazioni di creazione quali Adobe InDesign, utilizzare il comando Stampa con la
stampante Adobe PDF per convertireil filein PostScript. Le finestre di dialogo di stampa
variano da un‘applicazione all'altra. Per istruzioni specifiche per la creazione di file
PostScript dall'applicazione utilizzata, consultare |a relativa documentazione.

Durante la creazione di file PostScript, attenersi alle seguenti direttive:

. Utilizzare PostScript LanguagelLevel 3 quando e possibile per usufruire delle funzioni piu
avanzate di PostScript.

. Utilizzare la stampante Adobe PDF come stampante PostScript.

« (Windows) Quando si crea un file PostScript, € necessario inviarei font utilizzati nel
documento. Per inviarei font, fare clic sulla scheda Impostazioni Adobe PDF nella
finestradi dialogo Preferenze di stampa di Adobe PDF e deselezionare Non inviare font
ad "Adobe PDF". Vedere "Uso della stampante Adobe PDF" a pagina 60.

Assegnare a un file PostScript 1o stesso nome del documento originale, macon
I'estensione .ps. Quando Distiller creail documento Adobe PDF, |'estensione .ps viene
sostituita dall'estensione .pdf. In questo modo e piu semplice tenere traccia delle versioni
originali, PostScript e PDF. Alcune applicazioni utilizzano un'estensione .prn e non .ps.
Distiller riconosce siale estensioni .ps che .prn.

Il colore e le dimensioni personalizzate della pagina sono disponibili se si utilizzail file
PPD fornito con Acrobat Distiller 7.0. Se si sceglie un file PPD da qualche dtra
stampante, € possibile che i documenti PDF non presentino il colore, il font o le
informazioni sulle dimensioni della pagina appropriati.

Quando il trasferimento di file PostScript tra computer, soprattutto su piattaforme diverse,
viene effettuato tramite FTP, inviarei file come dati binari a8 bit per evitare che gli
avanzamenti riga vengano convertiti in ritorni a capo o viceversa.

Argomenti correlati:

Uso di cartelle esaminate per convertirei file PostScript automati camente




Uso di cartelle esaminate per convertire i file PostScript
automaticamente

E possibile configurare Distiller per laricercadei file PostScript in determinate cartelle,
denominate cartelle esaminate. Distiller ein grado di controllare fino a 100 cartelle
esaminate. Quando trova un file PostScript nella cartellaIn di una cartella esaminata,
converteil filein Adobe PDF e sposta il documento PDF ottenuto, e generalmente il file
PostScript e I'eventual e file registro associato, nella cartella Out. Una cartella esaminata
puo disporre di impostazioni e impostazioni di protezione Adobe PDF personalizzate che
vengono applicate atutti i file elaborati da quella cartella. Le impostazioni di protezione
per una cartella esaminata hanno la priorita sulle impostazioni di protezione per Distiller.
Distiller, ad esempio, non converte un file PostScript in una cartella esaminata seil file e
contrassegnato dall'autorizzazione di sola lettura. Tuttavia, se la protezione e impostata
per Distiller manon per |la cartella esaminata, vengono applicate le impostazioni di
protezione di Distiller ai file nella cartella durante la conversione.

In Windows, le impostazioni e le preferenze sono univoche per ciascun utente, a
eccezione dei file delle impostazioni di Adobe PDF, che sono condivisi e archiviati in
\Document Settings\All Users\Documents\Adobe PDF\Settings. In un sistemanon NFTS,

| file delle impostazioni personalizzate archiviati in questa cartella delle impostazioni sono
accessibili in lettura e scrittura da qualsiasi utente nel sistema. In un sistema NFTS,

e possibile accedere in lettura e scrittura solo ai file creati dai rispettivi utenti. | file delle
impostazioni creati da altri utenti sono di solalettura.

Nota: i file delle impostazioni predefinite installati con Distiller (Windows) sono di sola
|ettura e nascosti.

In Mac OS, le impostazioni e le preferenze di ciascun utente per Distiller non sono
generalmente accessibili ad altri utenti. Per condividere una cartella esaminata con altri
utenti, il creatore della cartella deve impostare le autorizzazioni appropriate nelle cartelle
In e Out. In questo modo gli altri utenti potranno copiarei file nellacartellalne
recuperare file dalla cartella Out. E necessario che il creatore sia collegato a sistema e che
Distiller siain esecuzione. Gli atri utenti devono essere collegati in modalita remota per
accedere dla cartella esaminata attiva e verificare chei file siano stati elaborati.

I mportante: non e possibile impostare le cartelle esaminate come un servizio di rete
per altri utenti. Gli utenti che creano documenti Adobe PDF devono disporre di una
licenza Acrobat.

Per impostar e le cartella esaminate:

1. In Acrobat Distiller, scegliere Impostazioni > Cartelle esaminate.
2. Fareclic su Aggiungi cartella e selezionare la cartella di destinazione. Distiller inserisce

automaticamente una cartella In e una cartella Out nella cartella di destinazione.

E possibileinserire le cartelle In e Out aqualsias livello di un‘unita disco.

. Per rimuovere una cartella, selezionarla e fare clic su Rimuovi cartella. Assicurars che
Distiller abbia completato |'elaborazione di tutti i file contenuti nella cartella prima di
rimuoverla

Nota: quando una cartella esaminata viene rimossa, Distiller non eliminale cartelleIne
Out con i relativi contenuti, néil file folder.joboptions. E possibile eliminare manual mente
guesti elementi al momento opportuno.

. Per definire le opzioni di protezione di una cartella, selezionare la cartellae fareclic su
Modificaimpostazioni di protezione. Impostare le opzioni come descritto nella sezione
"Opzioni di protezione password" a pagina 221. Fare clic su OK per tornare alafinestra di

dialogo Cartelle esaminate.

Tutti i nomi di cartella per cui e stataimpostata la protezione verranno preceduti da
un'appositaiconadi protezione. Per ripristinare le opzioni originali di unacartella
selezionate nellafinestra Distiller, selezionare la cartella e fare clic su Cancella
impostazioni di protezione.

. Per definire le impostazioni di conversione Adobe PDF per le cartelle, scegliere unadelle
seguenti procedure, quindi fare clic su OK:

Per modificare le impostazioni Adobe PDF da applicare a una cartella, selezionare la
cartella, fare clic su Modificaimpostazioni e modificare e impostazioni Adobe PDF.
Vedere "Creazione di impostazioni Adobe PDF personalizzate" a pagina 105. I file viene

salvato nella cartella esaminata con il nome folder.joboptions.

Per utilizzare un insieme differente di impostazioni Adobe PDF, selezionare la cartellae
fare clic su Caricaimpostazioni. E possibile utilizzare tutte e impostazioni definite,
denominate e salvate. Vedere "Creazione di impostazioni Adobe PDF personalizzate”" a

pagina 105.

. Impostare le opzioni per gestire I'elaborazione dei file:

Immettere un numero di secondi per specificare lafrequenza con cui effettuare controlli
nelle cartelle. E possibile immettere fino a 9999 secondi. Ad esempio, 120 equivale a 2
minuti e 9999 equivale acirca 2 ore e 3/4.

Una volta elaborato, decidere |a destinazione del file PostScript. E possibile spostarlo
nella cartella Out insieme al file PDF o eliminarlo. Tutti i file registro vengono copiati
automaticamente nella cartella Out.

Per eliminare file PDF dopo un determinato periodo di tempo, immettere un numero di
giorni, al massimo 999. Questa opzione consente di eliminare anche file PostScript e
registro, se si e scelto di effettuare questa operazione.




Creazione di file Adobe PDF da vari tipi di file

E possibile convertire divers tipi di filein Adobe PDF aprendo i file con il comando Crea
PDF Dafile. | tipi di file supportati sono elencati nel menu Tipo file (Windows) o Mostra
(Mac OS) dellafinestradi dialogo Apri. E possibile utilizzare le impostazioni di
conversione predefinite o personalizzarle.

In Windows, € possibile anche fare clic con il pulsante destro del mouse su un filein
Esplorarisorse e scegliere il comando Converti in Adobe PDF dal menu di scelta rapida.
In Mac OS, € possibile fare clic tenendo premuto il tasto Control e scegliere un comando
Apri per convertirei file. Per creareil file PDF, viene utilizzato il file delle impostazioni
Adobe PDF utilizzato per ultimo. || comando Converti in Adobe PDF non é disponibile
per i tipi di file che non é possibile convertire.

E possibile convertire piti file di origine di tipi diversi e consolidarli in un unico
PDF mediante il comando Crea PDF da piu file. Vedere Creazione di file Adobe PDF da

piufile.

Per creareun file Adobe PDF utilizzando il comando Crea PDF dafile:

1.

oA

In Acrobat, scegliere File > Crea PDF > da File oppure fare clic sul pulsante Crea

]
PDF |-l sullabarra degli strumenti, quindi scegliere Dafile.
Selezionare il tipo di file dal menu Tipo file (Windows) o Mostra (Mac OS), quindi
individuare il file da convertirein Adobe PDF.
Se s desidera personalizzare le impostazioni di conversione, fare clic sul pulsante
Impostazioni per modificare le opzioni. Per i formati file immagine é possibile impostare
le opzioni di conversione per lacompressione e lagestione dei colori. Vedere
Impostazione delle opzioni di conversione per i fileimmagine. Per gli altri formati file &
possibile definire le impostazioni Adobe PDF e di protezione. Vedere Impostazione delle

opzioni di conversione per i file non di immagine.

Nota: il pulsante Impostazioni non e disponibile se non e possibile configurare
impostazioni di conversione per il tipo di file selezionato o se sl sceglie Tuitti i file per il
tipo di file.

Fare clic su OK per applicare le impostazioni.
Fare clic su Apri per convertireil filein Adobe PDF.

L'applicazione di creazione s aprira automaticamente o verra visualizzata una finestra di
dialogo di avanzamento, a seconda del tipo di file convertito.




Creazione di file Adobe PDF mediante trascinamento

E possibile convertire divers tipi di fileimmagine, HTML e testo normale in file Adobe
PDF trascinandoli nel riquadro del documento della finestra Acrobat o sull'icona di
Acrobat.

Per creareun file Adobe PDF mediante trascinamento:
Scegliere una delle seguenti procedure:
. (Windows) Trascinareil file nellafinestra Acrobat aperta o sull'icona Acrobat.

Nota: se mentre e aperto un file nellafinestra Acrobat si trascina un altro file nel riquadro
del documento, il file convertito viene aperto come nuovo file PDF.

. (Mac OS) Trascinareil file sull'icona Acrobat.




Creazione di file Adobe PDF da piu file

E possibile convertire divers tipi di file e unirli in un file Adobe PDF utilizzando il
comando Crea PDF da piu file in Acrobat. Questo comando consente anche di combinare
file PDF e utilizzale impostazioni di conversione specificate nelle preferenze di Converti
in PDF.

| documenti Adobe PDF creati da piu file contengono segnalibri strutturati che consentono
di stampare, eliminare o estrarre singoli documenti dal documento PDF combinato.
Vedere "Estrazione, spostamento e copia di pagine" apagina 294 e "Eliminazione e

sostituzione di pagine" a pagina 295.

Dopo aver creato un file PDF composito, per migliorare |'aspetto del documento e
possibile aggiungere intestazioni e pie di pagina, oltre che numeri di pagina e sfondi o
filigrane. Vedere "Aggiunta di intestazioni e pie di pagina' a pagina 302 e "Aggiunta di
filigrane e sfondi" a pagina 306.

Per convertire piu file:

Scegliere una delle seguenti procedure:

Scegliere File > Crea PDF > Dapii file oppure fare clic sul pulsante Crea PDF 1= sulla
barra degli strumenti, quindi scegliere Dapiu file.

Nellafinestra Organizzatore, selezionarei file, quindi fare clic su Crea PDF dapiu file.
Nellafinestradi dialogo Crea PDF da pit documenti, scegliere una delle seguenti
procedure per selezionarei file da convertire:

Fare clic su Sfoglia (Windows) o Sceltarisorse (Mac OS) per individuareil primo file da
convertire. Fare doppio clic sul file oppure fare clic tenendo premuto il tasto Cirl
(Windows) o Comando (Mac OS) per aggiungere piu file contenuti nella stessa cartella.
Selezionare I'opzione Includi tutti i documenti PDF aperti per aggiungere
automaticamente tutti i file PDF all'elenco del file da combinare.

Da menu Includi file combinati di recente, effettuare la selezione dagli ultimi 10 file
combinati.

Selezionare un file PDF e fare clic su Anteprima per visualizzarlo. Fare clic su OK per
chiudere lafinestra di visualizzazione.

Se, ad esempio, € necessario aggiungere pagine vuote o di transizione fra altri file,
lo stesso file puo essere aggiunto piu di unavolta.

Riorganizzarei file nell'elenco in base alle esigenze. | file vengono convertiti e consolidati
nell'ordine visualizzato nell'elenco.

. Per spostare un file verso I'alto o verso il basso in un elenco, selezionare il nomefile e fare

clic su Sposta su 0 Sposta giU.

. Trascinarei file al'interno dell'elenco.

Per rimuovere un file dall'elenco, selezionare il nomefile e fare clic su Rimuovi.

Fare clic su OK. Acrobat converte e consolidai filein un file Adobe PDF. A seconda del
metodo utilizzato per crearei file di origine, la conversione dei file puo essere visualizzata
daunafinestradi dialogo di avanzamento. Alcune applicazioni di origine possono avviars
e chiudersi automaticamente. Quando la conversione € completa, il file PDF consolidato si
apre e viene chiesto di salvarlo.

Per specificare leimpostazioni di conversione per divers tipi di file:

NP

Nellafinestradi dialogo Preferenze, selezionare Converti in PDF sulla sinistra.
Selezionare un tipo di file dall'elenco.
Fare clic su Modificaimpostazioni e specificare le opzioni nel modo desiderato.

Nota: non tutti i tipi di file includono impostazioni che e possibile modificare. In questi
casl, il pulsante Modificaimpostazioni non € disponibile.




Creazione di file Adobe PDF da documenti cartacei

Utilizzando uno scanner € possibile creare un file Adobe PDF direttamente da un
documento cartaceo. Durante la scansione, € possibile specificare se creare un file Adobe
PDF in cui eseguire ricerche applicando il riconoscimento ottico dei caratteri (OCR,
Optical Carachter Recognition) o se creare un file PDF di solaimmagine, vale adire una
bitmap delle pagine visualizzabile ma non sottoponibile aricerche.

Se s creaun file PDF di solaimmagine e in un secondo momento si desidera effettuare
ricerche, correggere o copiare del testo nel file, oppure rendereil file accessibile agli
utenti con problemi di vista e difficolta motorie, € possibile utilizzare il comando
Riconosci testo mediante OCR per eseguire I'OCR etrovarei caratteri. Vedere
Conversione di pagine acquisite di solaimmagine in testo ricercabile.

Nota: se s halanecessitadi convertire grandi volumi di documenti cartacei esistenti in
archivi PDF consultabili, e consigliabile acquistare il programma Acrobat® Capture®.

Argomenti correlati:

Conversione di pagine acquisite tramite scanner in Adobe PDF

Uso delle opzioni di Impostazioni immagine

Suggerimenti per la scansione

Conversione di pagine acquisite di solaimmagine in testo ricercabile
Correzione delle parole su pagine convertite




Conversione di pagine acquisite tramite scanner in Adobe
PDF

Per eseguire la scansione, € possibile utilizzare il comando Crea PDF da scanner. Primadi
avviare la scansione, accertarsi che lo scanner siainstallato e funzioni correttamente.
Seguire leistruzioni e le procedure di verificadello scanner per garantire una corretta
configurazione. Vedere Suggerimenti per la scansione.

Sono supportati i driver dello scanner TWAIN, che rispondono agli standard industriali e
sono compatibili con lamaggior parte degli scanner da scrivania, nonchéi driver WIA
(Windows Image Acquisition) di Windows XP.

Nota: i documenti Adobe PDF creati da pagine acquisite tramite scanner sono compatibili
con Acrobat 5.0 e versioni successive. Per la compatibilita con Acrobat 4.0, utilizzare un
metodo di compressione diverso da JBIG2.

Per crearefile Adobe PDF da pagine acquisite tramite scanner:

1.

N

© ®

In Acrobat, scegliere File > Crea PDF > Da scanner oppure scegliere Da scanner dal menu

]
Crea Adobe PDF |- sulla barra degli strumenti.

E possibile applicare I'OCR e aggiungere tag per |'accessibilita durante la scansione di documenti
cartacel.

Nellafinestradi dialogo Crea PDF da scanner, selezionare |0 scanner desiderato.
Scegliereil formato Lati anteriori o Entrambi i lati. Le impostazioni dello scanner
potrebbero sostituire quelle di Acrobat. Ad esempio, se si seleziona Entrambi i lati in
Acrobat e |'opzione relativa a un solo lato nello scanner, verra effettuata la scansione di un
solo lato.

Specificare se creare un nuovo documento PDF o aggiungere la scansione convertita al
documento PDF al momento aperto. Se non € aperto alcun documento PDF, il menu
Destinazione non é disponibile e la scansione convertita diventa un nuovo documento.
Selezionare Riconosci testo mediante OCR se si desidera applicare I'OCR el
riconoscimento di font e pagine alle immagini di testo e convertirle in testo normale. Fare
clic su Impostazioni e specificare le opzioni.

Lingua OCR principale consente di specificare lalingua che il motore OCR deve
utilizzare per identificare i caratteri. Nella versione giapponese di Acrobat, le lingue latine
sono disponibili solo se si esegue un'installazione personalizzata e si selezionail supporto
delle lingue latine. Nelle versioni non giappones di Acrobat, |alingua giapponese &
disponibile solo se si esegue un'installazione personalizzata e si selezionail supporto delle
lingue asiatiche.

Stile output PDF consente di specificare Immagine ricercabile o Testo formattato e
grafica. Scegliere Immagine ricercabile per ottenere unimmagine bitmap delle pagine in
primo piano e il testo acquisito su un livello sottostante invisibile. L'aspetto delle pagine
non cambia, mail testo diventa selezionabile e leggibile. Scegliere Testo formattato e
grafica per ricostruire la pagina originale utilizzando il testo riconosciuto, i font, le
immagini e atri elementi grafici.

Downsampling immagini consente di ridurre il numero di pixel nelle immagini acolori, in
scaladi grigi ein bianco e nero. || downsampling delle immagini acquisite viene eseguito
al termine dell'OCR.

Selezionare Aggiungi tag a documento (migliorale funzioni di Accessibilita per gli utenti
disabili) se si desiderache Acrobat analizzi il layout della pagina, che definisce I'ordine di
lettura. Questa opzione e disponibile solo se si seleziona Riconosci testo mediante OCR.
Fare clic su Impostazioni immagine per impostare le impostazioni di compressione e
filtro. Vedere Uso delle opzioni di Impostazioni immagine.

Fare clic su Scansione.

Impostare |e altre opzioni di scansione per |0 scanner e completare la scansione. Fare clic
su Avanti se s effettua la scansione di piu pagine, quindi fare clic su Fine al termine
dell'operazione. L'operazione di scansione e le opzioni disponibili variano a seconda del
tipo di scanner utilizzato.

Nota: se s tentadi selezionare testo in un file PDF acquisito su cui non é stato applicato
I'OCR, Acrobat chiede se sl desidera eseguire I'OCR. Se s sceglie OK, viene visualizzata
lafinestradi dialogo Riconosci testo. Vedere Conversione di pagine acquisite di sola

Immagine in testo ricercabile.




Uso delle opzioni di Impostazioni immagine

Leopzioni di Impostazioni immagine consentono di controllare il modo in cui le
Immagini acquisite vengono filtrate e compresse nel documento Adobe PDF. Le
impostazioni predefinite possono essere applicate a una vasta gammadi pagine del
documenti, ma é possibile anche sceglierne altre per ottenere immagini di qualitapiu
elevata, file di dimensioni inferiori o per modificare le modalita di scansione.

Due controlli determinano il tipo di rappresentazione delle pagine acquisite nel documento
PDF:

. Per Colore/Scaladi grigi, selezionare Adattivo o JPEG.
. Per Monocromatico, selezionare JBIG2, Adattivo o CCITT Gruppo 4.

Solo uno dei due viene applicato a ogni pagina acquisita. Dopo aver fatto clic sul controllo
Scansione di Acrobat, € possibile scegliere le dimensioni della pagina acquisita,
larisoluzione, il numero di colori ei bit per pixel nell'interfaccia TWAIN dello scanner.
Quando s preme Scansione nell'interfaccia TWAIN, lo scanner viene avviato e Acrobat
riceve ed elaborala pagina acquisita, applicando il controllo Monocromatico aun input in
bianco e nero 1 bit per pixel oil controllo Colore/Scaladi grigi.

Adattivo

Divide ogni paginain aree in bianco e nero, scaladi grigi e acolori e sceglie una
rappresentazione che conserva |'aspetto mentre effettua un'elevata compressione di ogni
tipo di contenuto. La compressione adattiva viene generalmente applicata ainput in scala
di grigi e RGB superiori a 150 ppi o0 ainput in bianco e nero superiori ai 400 ppi. A una
risoluzione piu bassa, solo un tipo di immagine viene utilizzato nell'output compresso in
modalita adattiva. Le risoluzioni di scansione consigliate sono 300 ppi per input in scaladi
grigi e RGB 0 600 ppi per input in bianco e nero.

JPEG

Applicalacompressione JPEG all'intera pagina dell'input in scaladi grigi o RGB. Vedere
"Metodi di compressione" apagina 124.

JBIG2

Applicail metodo di compressione JBIG2 alle pagine dell'input in bianco e nero. Con le
impostazioni ad alta qualita (con labarra di scorrimento impostata a destra, su un valore di
0,95 o superiore), la pagina viene compressa utilizzando il metodo senza perdita. Con
impostazioni di qualitainferiore, il testo viene notevolmente compresso. Le pagine di
testo compresse in modalita JBIG2 general mente sono piu piccole del 60% rispetto alle
pagine compresse con modalita CCITT Gruppo 4, mal'elaborazione € lenta.
Lacompressione JBIG2 & compatibile con Acrobat 5.0 (PDF 1.4).

CCITT Gruppo 4

Applicalacompressione CCITT Gruppo 4 alleimmagini delle pagine dell'input in bianco
e nero. Questo metodo, veloce e senza perdite, € compatibile con Acrobat 3.0 (PDF 1.2).
Vedere "Metodi di compressione”" apagina 124.

Barradi scorrimento

Utilizzare labarra di scorrimento per impostare il bilanciamento frala dimensione minima
del file elamassimaqualita dell'immagine. La barradi scorrimento non modifica l'output
in bianco e nero nellacompressione CITT Gruppo 4. Se viene posizionatain un intervallo
numerico compreso tra 0,0 e 1,0, dove 0,0 rappresenta la qualita piu bassae 1,0 lapiu alta,
il valore 0,95 indica che I'implementazione JBI G2 passa alla compressione senza perdite.
Per I'output JPEG, I'impostazione predefinita consente di ottenere pagine compatte di
buona qualita. Impostazioni piu elevate producono pagine meno compatte compresse in
modo piu accurato, mentre le impostazioni piu basse aumentano la compressione e
riducono la qualita. Per I'output con compressione adattiva, labarra di scorrimento
determinala qualita JPEF delle immagini di output grigio e acolori el'uso di immagini a
bassa risoluzione per rappresentare il contenuto delle pagine.

Correzione allineamento
Ruota la paginainclinata per far si che venga visualizzatain verticale e non ad angolo.
Rimozione sfondo

Puo essere applicataainput in grigio e acolori, manon ainput in bianco e nero. Questo
filtro rende completamente bianche le aree quasi bianche. Se lo sfondo non & bianco,
Adattivo applicala compressione JPEG, non particolarmente elevata. L e impostazioni
Bassa, Media ed Elevata rendono piu scure le aree non completamente bianche, cheil
filtro rende bianche. Per ottenere buoni risultati, calibrare |0 scanner regolando il contrasto
elaluminosita o atri controlli che per far si che una scansione di una pagina normale di
una stampante laser in bianco e nero produca testo grigio scuro o nero su sfondo bianco.
Con questa calibrazione, il filtro Rimozione sfondo dovrebbe produrre buoni risultati per
le impostazioni Disattivato o Basso. Tuttavia, se sono visibili tracce della stampa del retro
del foglio, o la scansione viene effettuata su carta da giornale o di colore bianco sporco, €
preferibile utilizzare I'impostazione Media o Elevata per rendere piu nitida la pagina.

Rimozione ombreggiatura bordo

Consente di rimuovere le striature scure che si formano ai bordi delle pagine acquisite,
dove laluce dello scanner viene ombreggiata dal bordo del foglio.

Elimina puntini

Consente di rimuovere tracce nere isolate in una paginain bianco e nero. Bassa utilizza un
filtro di un‘arearidotta di base. Media e Elevata utilizzano entrambi un filtro di un‘area
ridottaeil filtro di un'area estesa che rimuove macchie piu grandi dafunzioni circostanti.

Deretinatura

Rimuove la struttura dei punti a mezzitoni. La maggior parte delle tecnologie di stampa
rappresenta un intervallo continuo di colore controllando le dimensioni dei puntini (giallo,
ciano, magenta e nero) su una pagina. Le scansioni a risoluzione piu €levata generalmente
conservano parte di questa strutturadei punti indesiderata. Se non viene rimossa, la
strutturadel punti riduce in modo significativo la compressione JPEG e puo causare
I'effetto moiré durante la visualizzazione o laristampa di un PDF.

Il filtro Deretinatura generalmente si applicaainput in scaladi grigi o RGB da 200 a 400
ppi 0, per la compressione adattiva, ainput in bianco e nero da 400 a 600 ppi.

L 'impostazione Automatica (consigliata) consente ad Acrobat di scegliere quando eseguire
la deretinatura, applicail filtro per input in scaladi grigi e RGB da 300 ppi 0 un numero
superiore e lo disattiva per un input da 200 ppi 0 quantitainferiore. L'impostazione
Disattivato disattivail filtro. E opportuno scegliere I'impostazione Disattivato durante la
scansione di una pagina senzaimmagini o aree riempite o durante la scansione auna
risoluzione superiore dell'intervallo in cui il filtro é efficace.

Rimozione alone

Attivato (consigliato) rimuove il colore in eccesso dai bordi con un contrasto elevato che
potrebbero essere stati introdotti durante la stampa o la scansione. Questo filtro viene
utilizzato solo su pagine di input a colori.




Suggerimenti per la scansione

Primadi eseguire la scansione dei documenti cartacel, considerare i seguenti suggerimenti
e tecniche:

Lascansione di Acrobat accettaimmagini comprese tra 10 e 3.000 ppi. Tuttavia, se si
seleziona Immagine ricercabile o Testo completo e grafica per Stile output PDF,

e necessaria una risoluzione dell'input pari a 144 ppi 0 superiore e viene effettuato il
downsampling a 600 ppi 0 aunarisoluzione inferiore di una risoluzione dell'input
superiore a 600 ppi.

Per lamaggior parte delle pagine, la scansione in bianco e vero a 300 ppi produce il testo
piu adatto alla conversione. A 150 ppi, la precisione dell'OCR e leggermente piu bassa e
vengono prodotti numerosi errori di riconoscimento dei font. A unarisoluzione di 400 ppi
o superiore |'elaborazione diventa piu lenta e le pagine compresse sono piu grandi.
Tuttavia, sein una pagina sono presenti molte parole non riconosciute o un testo molto
piccolo (9 punti 0 meno), e opportuno effettuare la scansione a una risoluzione piu
elevata. Laddove possibile, effettuare la scansione in bianco e nero.

Quando il comando Riconosci testo mediante OCR é disattivato, e disponibile I'intervallo
di risoluzione completo, da 10 a 3.000 ppi consentito da Acrobat, malarisoluzione
consigliata € comungue 144 ppi o superiore. Per la compressione adattiva, 300 ppi € la
risoluzione consigliata per I'input in scaladi grigi o RGB o 600 ppi per |'input in bianco e
nero.

Nota: le pagine acquisite a colori a 24 bit, con risoluzione 300 ppi e dimensioni 21,59 cm
X 27,94 cm, producono immagini grandi (25 MB) primadella compressione. |l sistema
potrebbe richiedere ameno il doppio della memoria virtuale disponibile per poter eseguire
la scansione. A 600 ppi, la scansione e |'elaborazione sono generalmente quattro volte piu
lente che a 300 ppi.

. Evitareleimpostazioni di dithering o scansione a mezzitoni che possono migliorare

|'aspetto delle immagini fotografiche, marendono difficileil riconoscimento del testo.

. Per testo stampato su carta colorata, provare ad aumentare laluminositaeil contrasto

al'incircadel 10%. Selo scanner in uso hafunzionalita di filtraggio del colore,

e opportuno utilizzare un filtro o una lampada che non intacchi il colore di sfondo.
Oppure, seil testo non € ben definito rispetto allo sfondo, provare aregolareil contrasto e
laluminosita dello scanner per rendere piu nitida la scansione.

. Selo scanner dispone di controllo manuale dellaluminosita, effettuare laregolazionein

modo chei caratteri risultino nitidi e ben formati. Sei caratteri sono adiacenti, utilizzare
un'impostazione piu elevata (maggiore luminosita). Sei caratteri risultano separati,
utilizzare un'impostazione meno elevata (minore luminosita).

Caratteri troppo sottili, caratteri corretti, e caratteri troppo spessi




Conversione di pagine acquisite di sola immagine in testo
ricercabile

Senon s applical'OCR guando si esegue la scansione del documento cartaceo, € possibile
applicarlo in seguito utilizzando il comando Riconosci testo mediante OCR. Il software
OCR consente di eseguire ricerche, correggere e copiare il testo in un file Adobe PDF
acquisito. Le pagine possono essere convertite in uno dei tre formati file descritti di
seguito: Testo formattato e grafica, Immagine ricercabile PDF (Exact) e Immagine
ricercabile (Compact). Tutti i formati consentono |'applicazione dell'OCR e del
riconoscimento di font e pagine alle immagini di testo e larelativa conversione in testo
normale. | tipi di file di immagine ricercabile presentano in primo piano un'immagine
bitmap delle pagine el testo convertito su un livello sottostante invisibile.

E possibile utilizzare il comando Riconosci testo mediante OCR su pagine acquisite
tramite scanner o importate a unarisoluzione di 144 ppi o0 superiore.

Per convertire pagine acquisitein testo ricer cabile:

1.

2.
3.

Aprireil file che si desidera convertire, quindi scegliere Documento > Riconosci testo
mediante OCR > Avvia

Specificare le pagine da convertire.

In Impostazioni, fare clic sul pulsante Modifica se si desidera modificare lalingua
primariadell'OCR, lo stile output PDF o il downsampling delle immagini. Per Stile output
PDF, scegliere Immagine ricercabile (Exact) per mantenere I'immagine principalein
primo piano e collocareil testo ricercabile dietro I'immagine. Scegliere Immagine
ricercabile (Compact) per applicare la compressione al'immagine in primo piano eridurre
la dimensione del file, ma anche la qualita dell'immagine. Scegliere Testo formattato e
grafica per ricostruire la pagina originale utilizzando il testo riconosciuto, i font,

le immagini e altri elementi grafici.

Nellafinestradi dialogo Riconosci testo, fare clic su OK.




Correzione delle parole su pagine convertite

Se s sceglieil formato Testo formattato e grafica PDF come Stile output PDF, Acrobat
"legge” bitmap di testo e tenta di sostituire le bitmap con parole e caratteri. Se una
sostituzione non e certa, la parola viene contrassegnata come parola sospetta. Le parole
sospette vengono visualizzate nel PDF come bitmap originale della parolamail testo
vieneincluso in un livello invisibile dietro la bitmap. In questo modo la parola e
ricercabile anche se viene visualizzata come bitmap. E possibile accettare le parole

sospette cosi come sono oppure correggerle mediante |o strumento IL Ritocco testo.

Nota: primadi correggere le parole sospette, € necessario convertire la pagina acquisitain
testo formattato e immagini.

Per rivedere e correggere la parole sospette nelle pagine convertite:

N

Scegliere una delle seguenti procedure:

Scegliere Documento > Riconosci testo mediante OCR > Trova tutte |e parole sospette
OCR. Tuitte le parole sospette della pagina vengono racchiuse in caselle. Fare clic su ogni
parola sospetta per visualizzare il testo sospetto nellafinestra di dialogo Trova elemento.
Scegliere Documento > Riconosci testo mediante OCR > Trova prima parola

sospetta OCR.

Nota: se s chiude lafinestra Trova elemento primadi correggere tutte le parole sospette,
e possibile ritornare a processo scegliendo Documento > Riconosci testo mediante OCR
> Trovala prima parola sospetta OCR oppure facendo clic su qualsiasi parola sospetta
mediante |o strumento Ritocco testo.

Scegliere Parole sospette OCR dal menu Trova, quindi fare clic su Trova.

Confrontare la parola nella casella di testo Parola sospetta con |a parola corretta del
documento acquisito e scegliere una delle seguenti procedure:

Per accettare la parola come corretta, fare clic su Accettaetrova. Si passaquindi ala
successiva parola sospetta.

Correggere la parola direttamente nella casella Parola sospetta, quindi fare clic su Accetta
e trova per passare ala parola sospetta successiva.

Per ignorare |a parola sospetta e passare alla successiva, fare clic su Trova successiva.
Se |a parola sospetta e stata identificata erroneamente come testo, fare clic sul pulsante
Non testo.

Esaminare e correggere le restanti parole sospette, quindi chiudere lafinestradi dialogo
Trova elemento.




Creazione di file Adobe PDF dalle pagine Web scaricate

Un file Adobe PDF creato da pagine HTML presenta |e stesse caratteristiche di qualsiasi
altro file PDF. Per scaricare e convertire pagine Web e possibile specificare un URL,
aprire pagine Web daun link in un file Adobe PDF e trascinare erilasciare un link Web o
un file HTML sull'iconadi unafinestra Acrobat. Le pagine Web vengono convertite in
PDF e aperte nel riquadro del documento. E possibile esplorareil file e aggiungervi
commenti e altri elementi interattivi. Gli eventuali link presenti nelle pagine rimangono
attivi nel file PDF; é sufficiente fare clic su un link per scaricare e convertire le pagine a
associate einserirle allafine del file PDF.

In merito alla conversione di pagine Web, tenere presente quanto segue:

. Primadi convertire una paginaWeb in un file Adobe PDF, accertarsi di disporre

dell'accesso a Internet.
. E possibile scaricare pagine HTML, immagini JPEG e GIF (incluso |'ultimo fotogramma
dei file GIF animati), file di testo e mappe immagine.

. Unapagina Web puo corrispondere a piu di una pagina PDF in quanto le pagine HTML

lunghe sono suddivise in pagine di dimensioni standard in base ale impostazioni di layout
della pagina PDF.

. Lepagine HTML possono includere tabelle, link, fotogrammi, colori di sfondo, colori di

testo e moduli. Sono supportati fogli di stile sovrapposti e Macromedia® Flash™. | link
HTML vengono convertiti in link ei moduli HTML diventano moduli PDF.

. |l fotogramma default/index.html viene scaricato solo unavolta.

. E possibile decidere se creare riferimenti ai componenti multimediali digitali tramite
URL, nonincluderli o incorporarei file laddove possibile. Vedere Impostazione delle
opzioni di visualizzazione per le pagine HTML convertite.

A seconda delle opzioni impostate per |0 scaricamento e la conversione delle pagine Web,
nei file Adobe PDF ottenuti possono essere visualizzati speciali segnalibri con tag in cui
sono memorizzate informazioni quali gli URL di tutti i link contenuti nelle pagine.
Utilizzare tali segnalibri per esplorare, riorganizzare, aggiungere o eliminare pagine nel
file PDF. Inoltre, e possibile aggiungere altri segnalibri con tag per rappresentare
paragrafi, immagini, tabelle e atri elementi nelle pagine. Per informazioni sull'utilizzo del
segnalibri con tag, vedere "Estrazione, spostamento e copiadi pagine" apagina294 e

"Eliminazione e sostituzione di pagine" a pagina 295.

. Per convertire in PDF le pagine Web in lingue asiatiche comeil cinese, il giapponese el

coreano su un sistema occidentale in Windows, € necessario che durante I'installazione
iniziale siano stati installati i file di supporto per le lingue asiatiche. Inoltre, si consigliadi
selezionare la codifica appropriata nelle impostazioni di conversione HTML. Vedere
"Informazioni sui file Adobe PDF in lingue asiatiche" a pagina 53.

Nota: in Windows, se si tentadi aprire un file PDF che utilizza font a doppio byte e non
sono stati installati i relativi font, Acrobat chiede se si desiderainstallareil kit di font
necessario.

Argomenti correlati:

Conversione di pagine Web specificando un URL

Scaricamento e conversione di pagine Web collegate

Definizione delle impostazioni di conversione per I'acquisizione di pagine Web
| mpostazione delle opzioni di visualizzazione per le pagine HTML convertite

| mpostazione delle preferenze di Web Capture




Conversione di pagine Web specificando un URL

E possibile scaricare e convertire le pagine Web dal livello principale di un URL.

Se necessario, ciascuna pagina Web viene convertitain pitl pagine PDF. E possibile
decidere se scaricare le pagine dal livello principale di un sito, da un determinato numero
di livelli sotto il livello principale o dall'intero sito. Se in un secondo momento si scegliera
di scaricare dtri livelli di un sito gia convertito in file PDF, verranno aggiunti solo i

livelli nuovi.

Per convertirele pagine Web specificando un URL:

1.

In Acrobat, scegliere una delle seguenti procedure:

. Per aprirele paginein un nuovo file PDF, scegliere File > Crea PDF > Da pagina Web

N

oppure scegliere Da pagina Web dal menu Crea PDF sulla barra degli strumenti.

Fare clic sul pulsante Crea PDF da paginaWeb "™ sullabarradegli strumenti.

Per aggiungere le pagine alafine del file corrente, scegliere Avanzate > Web Capture >
Aggiungi paginaWeb.

Specificare I'URL per e pagine Web oppure cercare la pagina desiderata.

Specificare il numero di livelli da aggiungere oppure selezionare Tutto il sito per
aggiungere tutti i livelli del sito Web.

Poiché acuni siti Web sono composti da centinaia o persino migliaiadi pagine,
e possibile che lo scaricamento richieda molto tempo e che vengano occupati tutto lo
spazio del disco rigido e lamemoria disponibile, provocando un blocco del sistema.
Si consigliadi scaricare solo un livello di pagine allavolta e di consultarle per individuare
I link interessanti da scaricare.

Specificare le seguenti opzioni:

Rimani sullo stesso percorso, per scaricare solo |e pagine appartenenti all'URL specificato.
Rimani sullo stesso server, per scaricare solo |e pagine Web memorizzate sullo stesso
server delle pagine appartenenti all'URL specificato.

Per impostare le opzioni da applicare a tutte le pagine convertite, fare clic su

Impostazioni. E possibile definireil layout di pagina per i documenti PDF, impostare le
opzioni per pagine HTML e testo normale e scegliere di creare elementi quali i segnalibri
con tag. Vedere Definizione delle impostazioni di conversione per I'acquisizione di pagine

Web.
Fare clic su Crea.

Se s scaricano piu livelli di pagine in Windows dopo che il primo livello é stato scaricato,
lafinestradi dialogo Stato scaricamento viene spostata sullo sfondo. Per visualizzare
nuovamente lafinestradi dialogo, scegliere Avanzate > Web Capture > Porta finestre di
stato in primo piano.

Nota: e possibile visualizzare |le pagine PDF durante |o scaricamento, manon € possibile
modificarle fino aquando il processo di scaricamento non sara completo. Se éin corso
lo scaricamento di numerose pagine, il programma potrebbe non rispondere ad

altri comandi.




Scaricamento e conversione di pagine Web collegate

Se una pagina Web convertitain un file Adobe PDF contiene link, & possibile scaricare e
convertire tutte le pagine Web collegate. L e nuove pagine possono essere inserite nel file
PDF corrente o aperte in un nuovo file. Dopo la conversione, i link a queste pagine
diventano link interni da cui sara possibile accedere ala pagina PDF piuttosto che alla
paginaHTML originale sul Web.

Per convertirele pagine Web collegate e aggiunger le al documento PDF-:

Scegliere una delle seguenti procedure:

. Fareclic suunlink Web nel documento PDF. Se necessario, specificare dove aprire la
pagina Web convertita. Se nelle preferenze di Web Capture e stata impostata |'opzione per
I'aperturadei link Web in Acrobat, il segno piu apparira con lo strumento Mano quando si
posizionail puntatore su un link Web. Se invece e stataimpostata nelle preferenze
I'opzione per |'aperturadi link Web in un browser Web, apparira con lo strumento Mano la
lettera W. Premere il tasto Maiusc per passare temporaneamente da un'impostazione
al'atra.

. Fareclic conil pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sul link Web, quindi scegliere Aggiungi a documento.

. Scegliere Avanzate > Web Capture > Visualizza link Web. Viene visualizzata una finestra
di dialogo in cui sono elencati tutti i link presenti nella pagina corrente o nelle pagine del
segnalibro con tag. Selezionarei link da scaricare e fare clic su Scarica. Fare clic su
Proprieta per impostare le opzioni di scaricamento. Vedere Definizione delle impostazioni

di conversione per I'acquisizione di pagine Web.

Se s scaricano piu livelli di pagine in Windows, dopo cheil primo livello e stato scaricato
lafinestradi dialogo Stato scaricamento viene spostata sullo sfondo. Per visualizzare
nuovamente lafinestradi dialogo, scegliere Avanzate > Web Capture > Porta finestre di
stato in primo piano.

Per convertire e aggiunger e le pagine Web associate a tutti i link presenti in una pagina:

Scegliere una delle seguenti procedure:

. Scegliere Avanzate > Web Capture > Aggiungi tutti i link della pagina.

. Scegliere Avanzate > Web Capture > Visualizza link Web. Fare clic su Seleziona tutto,

quindi su Scarica.

Per convertireeaprirele pagine Web collegate in un nuovo documento PDF:

Scegliere una delle seguenti procedure:

. Fareclic conil pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto

Control (Mac OS) sul link Web, quindi scegliere Apri Link Web come nuovo documento.
. Fareclic tenendo premuto il tasto Ctrl (Windows) o il tasto Comando (Mac OS) sul
link Web.

Per copiarel'URL di un link Web:

Fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o fare clic tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sul link Web e scegliere Copia posizione link.




Definizione delle impostazioni di conversione per
|'acquisizione di pagine Web

E possibile specificare |e impostazioni di conversione per ciascun tipo di file da scaricare.
Tali opzioni si applicano alle pagine Web da convertire in PDF, non alle pagine gia
convertite. Per ripristinare le opzioni originali, e possibile utilizzare lafinestradi dialogo
Preferenze.

Per aprirelafinestradi dialogo | mpostazioni conversione pagina Web:

1.

Scegliere una delle seguenti procedure:
Scegliere File > Crea PDF > Da pagina Web oppure scegliere Da pagina Web dal menu
Crea PDF sullabarra degli strumenti.

Fare clic sul pulsante Crea PDF da pagina Web ™ sullabarra degli strumenti.
Scegliere Avanzate > Web Capture > Aggiungi pagina \Web.
Fare clic su Impostazioni.

Per definire le impostazioni di conversione generali:

1.

2.

Nellafinestradi dialogo Impostazioni conversione pagina Web, fare clic sulla scheda
Generale.

Per Impostazioni tipo file, selezionare il tipo di file da scaricare. Se si selezionaHTML o
Testo normale come tipo di file, € possibile controllare le proprietadel font e atre
caratteristiche di visualizzazione. Vedere Impostazione delle opzioni di visualizzazione
per le pagine HTML convertite e Impostazione delle opzioni di visualizzazione per i file
di testo convertiti.

Selezionare una delle seguenti opzioni:

Crea segnalibri per creare un segnalibro con tag per ogni pagina Web convertita, usando il
titolo della pagina (elemento del Titolo HTML) come nome del segnalibro. Se la pagina
non haalcun titolo, I'URL viene utilizzato come nome del segnalibro.

Creatag PDF per memorizzare nel file PDF una struttura che corrisponde alla struttura
HTML delle pagine Web originali. Con questa opzione selezionata, € possibile creare
segnalibri con tag per i paragrafi, le voci di elenco, le celle di unatabellae altri elementi
che usano tag HTML.

Selezionare Inserisci intestazioni e pie di pagina nelle nuove pagine per collocare
intestazione e pie di pagina su ogni pagina. L'intestazione rende visibile il titolo della
paginaWeb elanotaapié di paginariportal'URL, il numero della pagina scaricata e la
data e l'ora dello scaricamento.

Registra comandi di aggiornamento consente di salvare un elenco di tutti gli URL edi
indicare il modo in cui tali URL sono stati scaricati nel file PDF, per facilitare
|'aggiornamento successivo delle pagine. Questa opzione deve essere selezionata prima di
aggiornare un sito Web convertito in PDF.

Per definire leimpostazioni di conversione del layout di pagina:

1.

2.

Nellafinestradi dialogo Impostazioni conversione pagina Web, fare clic sulla scheda
Layout pagina.

Selezionare una dimensione di pagina o specificare unalarghezza e altezza nelle caselle a
di sotto del menu Dimensioni pagina.

3. Specificare orientamento e margini.
4.

Selezionare le opzioni relative alle proporzioni e fare clic su OK.

. Ridimensionail contenuto alla pagina (Windows) o Ridimensionail contenuto alla pagina

(Mac OS) consente di modificare le proporzioni del contenuto della pagina, se necessario,
adattandole alla larghezza della pagina. Se |'opzione non e selezionata, le dimensioni
verranno adattate al contenuto della pagina se necessario.

. Passaall'orientamento orizzontale seil valore di ridimensionamento e inferiore a consente

di modificare I'orientamento della pagina da verticale in orizzontale se le proporzioni delle
pagina vengono modificate oltre una determinata percentuale. Se, ad esempio, le
proporzioni della nuova versione sono inferiori a 70% (impostazione predefinita) delle
dimensioni originali, verra usato automaticamente I'orientamento orizzontale. Questa
opzione e disponibile solo se e stato selezionato |'orientamento verticale.




Impostazione delle opzioni di visualizzazione per le pagine
HTML convertite

E possibile determinare la proprieta dei font e altre caratteristiche di visualizzazione,
ad esempio colori di sfondo e del testo, delle pagine HTML convertite in pagine
Adobe PDF.

Per impostar e le opzioni di visualizzazione delle pagine HTML :

1.

N

oA

Scegliere una delle seguenti procedure per aprire lafinestradi dialogo |mpostazioni
conversione pagina \Web:

Scegliere File > Crea PDF > Da pagina Web oppure scegliere Da pagina Web dal menu
Crea PDF sulla barra degli strumenti.

Fare clic sul pulsante Crea PDF da paginaWeb "™ sullabarradegli strumenti.

Scegliere Avanzate > Web Capture > Aggiungi pagina \Web.

Fare clic su Impostazioni.

Nellafinestradi dialogo Impostazioni conversione pagina \Web, fare clic sulla scheda
Generale.

Fare doppio clic su HTML oppure selezionare HTML, quindi fare clic su Impostazioni.
Nella scheda Generale, selezionare una delle seguenti opzioni:

Colori predefiniti consente di impostare i colori predefiniti per il testo, lo sfondo delle
pagine, i link Web e il testo che sostituisce un'immagine in un file quando I'immagine non
e disponibile. Per ciascun colore, fare clic sul pulsante posto accanto al'opzione e
selezionare il colore desiderato nella palette visualizzata. Se si desidera utilizzare questi
colori su tutte le pagine, scegliere Usa queste impostazioni per tutte le pagine. Senon s
seleziona questa opzione, i colori scelti verranno utilizzati sulle pagine per le quali non
sono stati definiti dei colori.

Opzioni sfondo consente di impostare la visualizzazione dei colori e delle immagini
affiancate sugli sfondi di paginaelavisualizzazione del colori nelle celle delle tabelle. Se
non si selezionano gqueste opzioni, e possibile che le pagine Web convertite abbiano un
aspetto diverso rispetto a come appaiono in un browser Web, ma se stampate possono
risultare piu leggibili.

Ritorno a capo nei PRE piu lunghi di fasi che lerighe di testo preformattate (HTML)
vadano a capo se superano una determinata lunghezza. Le pagine Web vengono
ridimensionate in modo che lariga piu lunga presente in una pagina viene visualizzata
interamente sullo schermo. Si consiglia di selezionare questa opzione qualoraun HTML
che si desidera scaricare contengarighe di testo preformattato eccessivamente lunghe.

L e opzioni Multimedia consentono di creare riferimenti a supporti multimediali (ad
esempio file .swf) tramite URL, disabilitare I'acquisizione di supporti multimediali o
incorporarei file multimediali laddove possibile.

Converti immagini consente di includere le immagini durante la conversione in formato
PDF. Se questa opzione non e selezionata, |'immagine viene indicata da un bordo colorato
(eventual mente accompagnato da testo, se specificato nella struttura della pagina).
Sottolinea link consente di sottolinearei link Web di testo nelle pagine.

Selezionare la scheda Font e codifica per specificare la codificadellalinguaei font del
corpo del testo, delle intestazioni o del testo preformattato:

Codificainput consente di impostare la codifica del testo di un file.

Impostazioni font specifici dellalingua consente di determinareil font usato per il testo.
Per cambiarei font usati per la visualizzazione di testo, intestazioni e testo preformattato,
fare clic su Cambia, scegliere nuovi font dai menu e fare clic su OK.

Le opzioni Dimensione font consentono di impostare le dimensioni dei font usate per il
testo, leintestazioni e il testo preformattato.

Incorporafont piattaforma dove possibile consente di archiviarei font usati nelle pagine
del file PDF, in modo cheil testo venga visualizzato sempre con i font originali. Tenere
presente che |'incorporazione dei font aumenta le dimensioni del file,




Impostazione delle preferenze di Web Capture

E possibile impostare diverse preferenze per |'apertura dei documenti Adobe PDF creati
dalle pagine Web e per la personalizzazione del processo di conversione delle pagine Web
in documenti Adobe PDF.

Per impostare le preferenze di Web Capture:

=

A W

Nellafinestradi dialogo Preferenze, selezionare Web Capture sulla sinistra.

Nel menu Verificaimmagini memorizzate, specificare con quale frequenzaverificare sele
Immagini sono state modificate nel sito Web.

Scegliere se aprire e pagine collegate in Acrobat o in un browser Web.

Selezionare Mostrail pannello Segnalibri quando viene aperto il nuovo PDF (creato dalla
pagina Web) per aprire automaticamente il riquadro di navigazione e visualizzarei
segnalibri con tag al'aperturadi un nuovo file. Se questa opzione non e selezionata,

il riquadro di navigazione rimane chiuso quando s aprono le pagine Web convertite, mai
segnalibri con tag vengono comunque cresti. Fare clic sulla scheda Segnalibri per
visualizzare i segnalibri con tag nel riquadro del documento.

Selezionare Sempre o Dopo per saltare |e pagine protette quando si scaricano piu livelli di
un sito Web. Se si seleziona Dopo, viene visualizzata unafinestradi dialogo contenente
unarichiestadi password. Trascorso il numero di secondi specificato, tale finestraverra
chiusa e le pagine protette verranno saltate.

Fare clic su Ripristinaimpostazioni conversione predefinite per ripristinare le
impostazioni di conversione originali.




Creazione di file Adobe PDF da immagini di cattura
schermo

E possibile convertire rapidamente e immagini di cattura schermo in file Adobe PDF.
Per convertireimmagini di cattura schermoin file Adobe PDF:
Scegliere una delle seguenti procedure:

. (Windows) In un'applicazione di creazione come Adobe Photoshop, acquisire lafinestra
corrente negli Appunti. Quindi, in Acrobat, scegliere File > Crea PDF > Daimmagine
negli Appunti oppure scegliere Daimmagine negli Appunti dal menu Crea PDF.

Per copiare la schermata negli Appunti, € anche possibile utilizzare il tasto Stamp R Sist.

. (Mac OS) Scegliere Acrobat > Servizi > |stantanea > [ Schermo, Selezione 0 Schermo con
timer]. L'opzione Istantanea corrisponde all'utilita delle immagini di cattura schermo Mac
OS X. L'immagine di cattura schermo viene automaticamente convertitain un file Adobe
PDF e aperta.




Impostazione delle opzioni di conversione per i file
Immagine

E possibile impostare le opzioni di gestione dei colori e della compressione per i file
immagine supportati. Per i tipi di file JPEG e JPEG2000 |e impostazioni di compressione
sono predefinite e non disponibili.

Nota: la compressione JPEG2000 non e compatibile con Acrobat 4.0, mentre la
compressione completadei flussi di oggetti non e compatibile con Acrobat 4.0 0 5.0.

Impostare la compressione da applicare alle immagini monocromatiche, in scaladi grigi e
acolori:

. Scegliere CCITT G4 per I'opzione Monocromatico in modo da applicare un metodo

generico di compressione adatto alla maggior parte dei tipi di immagini monocromatiche.
Scegliere JBIG2 (Senza perdita) o JBIG2 (Con perdita) per applicare un tipo migliore di
compressione rispetto a quello ottenuto con I'opzione CCITT G4. Nellamodalita Con
perdita, i rapporti di compressione possono essere notevolmente superiori.

. Scegliere ZIP per I'opzione Scaladi grigi o Colore in modo da applicare un metodo di

compressione adatto alle immagini con grandi zone di colore unico o motivi ripetuti, quali
riproduzioni di schermate e immagini semplici create mediante programmi di pittura, e
alleimmagini in bianco e nero contenenti motivi ripetuti. Scegliere il metodo di
compressione JPEG (Joint Photographic Experts Group), che prevede divers livelli di
qualita, dalla pit bassa alla piu alta, per applicare una compressione adatta alle immagini
inscaladi grigi o acolori, quali le fotografie atoni continui che contengono dettagli
riproducibili sullo schermo o in stampa. Scegliere il metodo di compressione JPEG2000,
che prevede una qualita Senza perdite, per applicare una compressione senza perdite con
vantaggi ulteriori, quali la visualizzazione progressiva. JPEG2000 e il nuovo standard
internazionale per lacompressione dei dati di un'immagine.

Per ulteriori informazioni, vedere "Compressione e downsampling delle immagini" a
pagina 123.

Impostare le opzioni di gestione dei colori RGB, CMYK, Scaladi grigi e Altro:

. Mantieni profili incorporati utilizzail profilo ICC incorporato del file di input.
. Disattivato eliminai profili contenuti nel file di input.
. Chiedi primadi aprire visualizza unafinestradi dialogo che consente di scegliere se

incorporare o eliminareil profilo ICC del file di input. Vengono fornite le dimensioni
del profilo.




Impostazione delle opzioni di conversione per i file non di
Immagine

E possibile definire le impostazioni Adobe PDF e di protezione Adobe PDF per i file di
applicazione supportati. In Impostazioni Adobe PDF e possibile selezionare un insieme
predefinito di opzioni o modificare le impostazioni scegliendo Vista. Vedere "Uso dei file

delle impostazioni di Adobe PDF" a pagina 104 e "Creazione di impostazioni Adobe PDF
personalizzate" a pagina 105.

In Protezione Adobe PDF e possibile selezionare un'opzione predefinita tra Nessuna,
Riconferma protezione per ogni PDF o Usale impostazioni di protezione piu recenti.

Per applicare la protezione e possibile utilizzare una di queste impostazioni predefinite o
modificare le impostazioni esistenti facendo clic su Modifica. Vedere "Informazioni sulla

protezione del documento” a pagina 219.

(Windows) Per i file Microsoft Office e anche possibile selezionare le opzioni per
I'abilitazione di accessibilita e ridisposizione, I'aggiunta di segnalibri elink e la
conversione di un'intera cartelladi lavoro Excel.




Impostazione delle opzioni di visualizzazione per i file di
testo convertiti

E possibile definire le proprieta dei font e altre caratteristiche di visualizzazione dei file di
testo convertiti in file Adobe PDF.

Per impostar e le opzioni di visualizzazione dei file di testo normale:

1. Scegliere una delle seguenti procedure per aprire lafinestradi dialogo |mpostazioni
conversione pagina \Web:

. Scegliere File > Crea PDF > Da pagina Web oppure scegliere Da pagina Web dal menu
Crea PDF sulla barra degli strumenti.

. Fareclic sul pulsante Crea PDF da pagina Web " sullabarradegli strumenti.

. Scegliere Avanzate > Web Capture > Aggiungi pagina \Web.

2. Fareclic su Impostazioni.

3. Nellascheda Generale della finestra di dialogo Impostazioni conversione pagina Web,
fare doppio clic su Testo normale oppure selezionare Testo normale e fare clic su
Impostazioni.

4. Nella scheda Generale, selezionare una delle seguenti opzioni:

. Colori consente di impostarei colori predefiniti per il testo e gli sfondi delle pagine.

Per ciascun colore, fare clic sul pulsante posto accanto al'opzione e selezionare il colore
desiderato nella palette visualizzata.

. Ritorno a capo a margine consente di mandare a capo le righe che raggiungono i margini
dei file di testo. In genere, e consigliabile selezionare quest'opzione poiché le pagine Web
non hanno una larghezza predefinita. Diversamente, e righe verranno definite solo
mediante i ritorni acapo o i caratteri che rappresentano una nuovariga e la paginaverra
proporzionatain modo che lariga pit lunga risulti visualizzata interamente sullo schermo.

. Ridisponi testo é disponibile quando € selezionata |'opzione Ritorno a capo a margine.
Vedere "Informazioni e ottimizzazione dellaridisposizione” a pagina 242.

. Limite righe per pagina consente di specificare il numero massimo di righe visualizzate in
una pagina PDF.

5. Selezionare la scheda Font e codifica per specificarei font di testo, intestazioni o testo
preformattato:

. Cadificainput consente di impostare la codificadel testo di un file.

. Impostazioni font specifici dellalingua consente di determinare il font usato per il testo.
Per cambiare i font usati per lavisualizzazione di testo, fare clic su Cambia, scegliere un
nuovo font dal menu e fare clic su OK per applicare le modifiche.

. Dimensione font consente di impostare la dimensione del font usata per il testo.

. Incorporafont piattaforma dove possibile consente di memorizzareil font usato nelle
pagine del file PDF, in modo che il testo appaia sempre con il font originale. Tenere
presente che |'incorporazione dei font aumenta le dimensioni del file. Vedere"Accesso e

incorporazione di font" a pagina 126.




Impostazioni Adobe PDF

Uso dei file delle impostazioni di Adobe PDF

Creazione di impostazioni Adobe PDF personalizzate

Opzioni delle impostazioni di Adobe PDF

Come rendere le impostazioni Adobe PDF disponibili ad altri utenti
Compressione e downsampling delle immagini

Accesso e incorporazione di font




Uso dei file delle impostazioni di Adobe PDF

Le impostazioni di Adobe PDF sono personalizzabili e determinano le caratteristiche del
file PDF creato. Sono disponibili diversi insiemi di impostazioni di Adobe PDF
predefiniti. Le opzioni variano a seconda dell'applicazione di creazione Adobe. Rivolgersi
al fornitore di servizi per decidere se utilizzare le impostazioni PDF predefinite, dopo
averle valutate, o creare impostazioni personalizzate basate sui requisiti di prestampae
post-el aborazione.

Nota: controllare le impostazioni Adobe PDF periodicamente. Le applicazioni e le utilita
che creano file Adobe PDF utilizzano I'insieme di impostazioni Adobe PDF definito o
selezionato per ultimo. Le impostazioni predefinite non vengono ripristinate
automaticamente.

Per utilizzare un file delleimpostazioni di Adobe PDF predefinito:

1. Scegliere una delle seguenti procedure:
. Avwviare Acrobat Distiller 7.0.

. Nelle applicazioni o nelle utilita di creazione, identificare la stampante Adobe PDF.
Vedere "Uso della stampante Adobe PDF" a pagina 60.

(Windows) Nellafinestradi dialogo di Acrobat PDFMaker, scegliere Adobe PDF >
Modificaimpostazioni conversione.

. Scegliere una delle seguenti opzioni nel menu a comparsa Impostazioni predefinite
(o Impostazioni conversione).

Stampa di alta qualita

Consente di creare file con unarisoluzione piu € evata rispetto al file delle opzioni dei
process Standard. Consente di eseguire il downsampling delle immagini acolori ein
scaladi grigi a 300 ppi e delle immagini monocromatiche a 1200 ppi, di stampare a una
risoluzione piu elevata e di mantenere il maggior numero di informazioni sul documento
originale. | file PDF creati con questo file delle impostazioni possono essere aperti in
Acrobat 5.0 e Acrobat Reader 5.0 e versioni successive.

Qualita di stampa

Consente di creare file PDF per la produzione di stampe di alta qualita, ad esempio per la
stampadigitale o per le separazioni in unafotounita o un fotocompositore, manon crea
file compatibili con lo standard PDF/X. In questo caso, laqualitadel contenuto hala
prioritasul resto. L'obiettivo e quello di conservare nel file PDF tutte le informazioni di
Cui una stampante commerciae o un fornitore di servizi prestampa ha bisogno per
stampare correttamente il documento. Questo insieme di opzioni consente di eseguireiil
downsampling di immagini acolori ein scaladi grigi @300 ppi e di immagini
monocromatiche a 1200 ppi, di incorporare sottoinsiemi di font utilizzati nel documento,
Se consentito, e di stampare a una risoluzione dell'immagine superiore alle impostazioni
Standard. | process di stampa che contengono font non incorporabili non possono essere
completati correttamente. | file PDF possono essere aperti in Acrobat 5.0 e Acrobat
Reader 5.0 e versioni successive.

Nota: seil file Adobe PDF da creare dovra essere inviato aterzi per I'elaborazione e la
stampafinali, s consigliadi rivolgersi a professionistainteressato per conoscere la
risoluzione e le altre impostazioni richieste. La preparazione di un file che contenga tutte
le informazioni necessarie da parte del professionista prescelto puo rivelarsi la soluzione
piu pratica. Successivamente le impostazioni Adobe PDF utilizzate potranno essere
personalizzate. |1 file delle opzioni, opportunamente aggiornato, potra quindi essere
rispedito a personale qualificato.

Dimensioni file minime

Consente di creare file PDF destinati alla visualizzazione sul Web o in unarete Intranet o
aladistribuzione mediante un sistema di posta elettronica per la visualizzazione su
schermo. Questo insieme di opzioni utilizza la compressione, il downsampling e una
risoluzione delle immagini relativamente bassa. Converte tutti i colori in SRGB e non
effettua |'incorporazione di font a meno che non sia assol utamente necessario. Ottimizza
inoltre i file per il byte serving. | file PDF possono essere aperti in Acrobat 5.0 e Acrobat
Reader 5.0 e versioni successive.

Standard

Consente di creare file PDF da stampare su stampanti desktop o copiatrici digitali, da
pubblicare su un CD o dainviare a un cliente come bozza di pubblicazione. Questo
insieme di opzioni si avvale della compressione e del downsampling per ridurre a minimo
la dimensione del file, maincorporaanchei sottoinsiemi di tutti i font utilizzati nel file,
converte tutti i colori in SRGB e consente la stampa con una risoluzione media.

| sottoinsiemi di font Windows non sono incorporati per impostazione predefinita. | file
PDF creati con questo file delle impostazioni possono essere aperti in Acrobat 5.0 e
Acrobat Reader 5.0 e versioni successive.




Creazione di impostazioni Adobe PDF personalizzate

E possibile creare impostazioni di conversione personalizzate per determinati processi o
dispositivi di output. Le selezioni effettuate determinano una serie di impostazioni:
I'incorporazione o I'inserimento in un sottoinsieme al 100% dei font del documento,
lamodalita di compressione e campionamento delle immagini e degli oggetti vettoriali e
I'eventual e inserimento nel file Adobe PDF ottenuto di informazioni sulla stampa di qualita
professionale, quali i commenti OPI. Per informazioni dettagliate su tutte le impostazioni,
vedere Opzioni delle impostazioni di Adobe PDF.

| file delle impostazioni predefinite non possono essere modificati ma e possibile duplicarli per
facilitare la creazione di nuovi file.

Nota: seil file PDF e destinato alla stampadi qualita professionale, richiedere al fornitore di
servizi il file .joboptions personalizzato con larisoluzione dell'output e altre impostazioni
consigliate. In questo modo, il file PDF fornito presentera una serie di caratteristiche
specifiche e ottimizzate per il flusso di lavoro di stampa.

Per creareimpostazioni Adobe PDF personalizzate:

1.

Per accedere alle opzioni di Impostazioni Adobe PDF, a seconda dell'applicazione o utilitain
uso, scegliere una delle seguenti procedure:

In Acrobat Distiller, selezionare uno degli insiemi predefiniti di opzioni dal menu
Impostazioni predefinite da utilizzare come punto di partenza, quindi scegliere Impostazioni >
Modificaimpostazioni Adobe PDF.

Nelle applicazioni o nelle utilitadi creazione, identificare la stampante Adobe PDF. Vedere
"Uso della stampante Adobe PDF" a pagina 60.

. Nellafinestradi dialogo Acrobat PDFMaker, fare clic su Impostazioni avanzate nella scheda

2.

Impostazioni. Vedere "Modifica delle impostazioni di conversione PDEMaker (Windows)" a

pagina 78.

(Windows) Per passare da un'impostazione all'altra, selezionare Mostra tutte e impostazioni in
basso a sinistra, quindi selezionare un‘opzione delle impostazioni Adobe PDF dall'eenco a
sinistra

Finestradi dialogo Impostazioni Adobe PDF (Windows) A.Impostazioni Adobe PDF predefinite B.
Pannelli delle opzioni

Modificare le opzioni desiderate nei vari pannelli:

Le opzioni del pannello Generali consentono di impostare la compatibilitadei file Adobe PDF,
le dimensioni pagina predefinite (per file EPS), larisoluzione e altre impostazioni del file.
Vedere Opzioni del pannello Generali.

. Leopzioni del pannello Immagini consentono di ridurre le dimensioni dei file modificando la

modalita di compressione di immagini, testo e grafica. Vedere Opzioni del pannello Immagini.

. Leopzioni del pannello Font influenzano I'incorporazione dei font. Vedere Opzioni del

pannello Font.

. Leopzioni del pannello Colore consentono di specificare lamodalita di gestione del colore.

Vedere Opzioni del pannello Colore.

. Leopzioni del pannello Avanzate consentono di impostare |'elaborazione dei commenti DSC e

di definire altre opzioni che influenzano la conversione da PostScript. Vedere Opzioni del
pannello Avanzeate.
Per salvare le modifiche, scegliere una delle seguenti procedure:

. Fareclic su OK per applicare le modifiche a una nuova versione del file delle impostazioni

corrente.

. Fareclic su Salva con nome (Windows) o Registra con nome (Mac OS) per salvare le

modifiche in un file delle impostazioni Adobe PDF differente. Immettere un nome unico e
descrittivo per il nuovo file delle impostazioni, quindi fare clic su Salva (Windows) o Registra
(Mac OS). Il nuovo file viene salvato come file .joboptions nello stesso percorso dei file
predefiniti.

Per impostazione predefinita, il file delle impostazioni predefinite viene salvato nelle seguenti
cartelle:

« (Windows)\Documents and Settings\All Users\Documenti condivisi\Adobe PDF 7.0\Settings
. (Mac OS) Library/Application Support/Adobe/PDF/Settings

Nota: per impostazione predefinita, il file delle impostazioni modificato utilizza il nome delle
impostazioni Adobe PDF su cui sl basa. Se ad esempio s modificano le impostazioni
dell'opzione Qualita di stampa, e prime impostazioni di conversione personalizzate vengono
salvate in un file denominato Qualita di stampa (1).

Per rimuoverefile delleimpostazioni di Adobe PDF per sonalizzate:

In Acrobat Distiller, scegliere Impostazioni > Rimuovi impostazioni Adobe PDF e fare doppio
clic sul file darimuovere.




Opzioni delle impostazioni di Adobe PDF

E possibile modificare |e opzioni nel file delle impostazioni selezionato. | pannelli delle
impostazioni di Windows non sempre sono uguali aquelli di Mac OS.

Argomenti correlati:

Opzioni del pannello Generali
Opzioni del pannello Immagini
Opzioni del pannello Font
Opzioni del pannello Colore
Opzioni del pannello Avanzate




Opzioni del pannello Generali

Le opzioni del pannello Generali consentono di specificare laversione di Acrobat da
utilizzare per la compatibilita de file e altre impostazioni relative ai file e al dispositivi.

Finestradi dialogo Impostazioni Adobe PDF con il pannello Generali visualizzato
Compatibilita

Consente di impostare il livello di compatibilita del file Adobe PDF. Quando si creano file
PDF, e necessario decidere laversione PDF da utilizzare. Generalmente e opportuno
utilizzare la versione piu recente, in questo caso la 1.6, ameno che non c¢i siaun'‘esigenza
specificadi compatibilita con versioni precedenti, in modo da poter usufruire delle funzioni
piu aggiornate. Tuttavia, per i documenti destinati a un‘ampia distribuzione, I'utilizzo di
Acrobat 4.0 (PDF 1.3) o Acrobat 5.0 (PDF 1.4) rappresenta la scelta piu idonea per
consentire atutti gli utenti di visualizzare e stampare il documento. Nellatabella che segue
vengono messe a confronto alcune funzionalita di file PDF creati utilizzando impostazioni
di compatibilita differenti.

Acrobat 4.0 (PDF  |Acrobat 5.0 (PDF |Acrobat 6.0 (PDF |Acrobat 7.0 (PDF

1.3) 1.4) 1.5) 1.6)

| file PDF possono |l file PDF possono  |[Molti file PDF Molti file PDF
essere aperti in essere aperti in pOSSONO essere aperti |Possono essere aperti
Acrobat 3.0e Acrobat 3.0e in Acrobat 4.0 e in Acrobat 4.0 e

Acrobat Reader 3.0 e |Acrobat Reader 3.0 e |Acrobat Reader 4.0 e |Acrobat Reader 4.0 e
versioni successive.  Jversioni successive. |versioni successive. |versioni successive.
Tuttavia, € possibile [Tuttavia, € possibile [Tuttavia, € possibile
che funzioni che funzioni che funzioni
specifiche delle specifiche delle specifiche delle
Versioni successive  |versioni successive  |versioni successive
vadano perseonon |vadano perseonon |vadano perse o non

siano visualizzabili. |siano visualizzabili. |siano visualizzabili.
La gestione del Lagestione del Lagestione del Lagestione del
colore ICC non e colorelICC é colorelCC e colorelCC e
supportata. supportata. supportata. supportata.
Non puo contenere  |Supporta l'utilizzo Supportal'utilizzo Supportal'utilizzo
immagini che dellatrasparenza dellatrasparenza dellatrasparenza

utilizzano effetti di  |attiva nelle immagini. |attiva nelle immagini. |attiva nelle immagini.
trasparenza attivi.
Qualsiasi trasparenza
deve essere
convertita prima
dellaconversionein

PDF 1.3.

| livelli non sono | livelli non sono Conservai livelli Conservai livelli

supportati. supportati. durante lacreazione |durante lacreazione
di file PDF da di file PDF da
applicazioni che applicazioni che
supportano la supportano la
generazione di generazione di
documenti PDF con |documenti PDF con
livelli, quali livelli, quali
Illustrator CS o Illustrator CS o
InDesign CS. InDesign CS.

Lo spazio colore Lo spazio colore Lo spazio colore Lo spazio colore

DeviceN con DeviceN con 8 DeviceN con un DeviceN con un

8 coloranti € coloranti e massimo di 31 massimo di 31

supportato. supportato. coloranti e coloranti e
supportato. supportato.

Gli oggetti con L'ombreggiatura L'ombreggiatura L'ombreggiatura

ombreggiatura uniforme é uniforme é uniforme &

uniforme vengono supportata. supportata. supportata.

convertiti in

immagini.

L e maschere di Le mascheredi Le mascheredi Le maschere di

Immagini non Immagini vengono  [immagini vengono  [immagini vengono

vengono visualizzate |visualizzate e visualizzate e visualizzate e

0 Stampate stampate stampate stampate

correttamente. correttamente. correttamente. correttamente.

Lepaginepossono  |Lepaginepossono  |Le pagine possono  |Le pagine possono

avere dimensioni avere dimensioni avere dimensioni avere dimensioni

massime di 45 pollici |massime di massime di massime di

(pari acirca 200 pollici (pari a 200 pollici (pari a 15.000.000 poallici

114 centimetri). circa 508 centimetri). |circa 508 centimetri). |(pari acirca

31.800.000
centimetri).

| font adoppio byte |l font adoppio byte |l font adoppio byte |l font adoppio byte

[pOSSONO essere pOSSONO essere [pOSSONO essere [pOSSONO essere

incorporati. Distiller |incorporati. Incorporati. Incorporati.

convertei font

durante

I'incorporazione.

Non & possibile E possibile eseguire  |E possibile eseguire  |E possibile eseguire

eseguirericerchedi  |ricerchedi font ricerche di font ricerche di font

font TrueType. TrueType. TrueType. TrueType.

Laprotezione RC4 a |Laprotezione RC4 a |Laprotezione RC4 a |La protezione RC24
40 bit é supportata. 128 bit € supportata. |128 bit € supportata. |a 128 bit e AES
(Advanced
Encryption Standard)
a 128 hit & supportata.

Compressione livello oggetto

Consente di consolidare oggetti di piccole dimensioni, che non potrebbero essere compressi
singolarmente, in flussi di cui € possibile effettuare la compressione in modo efficiente. Se
viene selezionata |'opzione Disattivato, le informazioni strutturali contenute nel documento
PDF non vengono compresse. Selezionare questa opzione per consentire agli utenti di
visualizzare, esplorare e interagire con segnalibri e atre informazioni strutturali utilizzando
Acrobat 5.0 e versioni successive. L'opzione Solo tag consente di comprimere le
informazioni strutturali nel documento PDF. L'utilizzo di questaimpostazione generaun
file PDF che puo essere aperto e stampato con Acrobat 5.0, ma qualsiasi informazione
sull'accessibilita, sulla struttura o sul PDF con tag sara visibilein Acrobat 6.0 e versioni
successive e Adobe Reader 6.0 e versioni successive manon in Acrobat 5.0 o Acrobat
Reader 5.0.

Ruota automaticamente le pagine

Ruota automaticamente le pagine in base all'orientamento del testo o dei commenti DSC.
Ad esempio, per leggere alcune pagine (come quelle contenenti tabelle) di un documento
potrebbe essere necessario ruotare di lato il documento. Dopo aver selezionato |'opzione
Ruota automaticamente le pagine, scegliere Singolarmente per ructare le pagine in base
al'orientamento del testo. Scegliere Raggruppate per file per ruotare tutte le pagine del
documento in base all'orientamento della maggior parte del testo.

Nota: sel'opzione Elaboracommenti DSC viene selezionata sulla scheda Avanzate e se
sono inclusi i commenti %%Viewing Orientation, tali commenti hanno la precedenza nel
determinare |'orientamento della pagina.

Rilegatura

Specifica se visualizzare un file PDF con larilegatura a sinistra o a destra. L'impostazione
sceltainfluisce sulla visualizzazione di pagine nel layout Continuo - Pagine affiancate e
sullavisualizzazione affiancata di miniature.

Risoluzione

Emulalarisoluzione di una stampante per file Postscript, il cui funzionamento variaa
seconda della risoluzione della stampante sui cui vengono stampati. Per lamaggior parte
dei file PostScript, un'impostazione di risoluzione su valori piu elevati produrrafile PDF di
dimensioni maggiori madi qualita superiore, mentre un'impostazione su valori piu bassi
produrrafile PDF di dimensioni e qualitainferiori. Generalmente, la risoluzione determina
il numero di gradi di unasfumatura o di unamiscela. E possibile immettere un valore
compreso tra 72 e 4000. Generalmente e consigliabile lasciare invariata |'impostazione
predefinita, a meno che non s preveda di stampareil file PDF su una stampante specificae
s desideri emulare larisoluzione definita nel file PostScript originale.

Nota: I'impostazione dellarisoluzione su valori piu elevati fa aumentare le dimensioni
globali di tutti i file e puo far aumentare leggermente il tempo necessario al'elaborazione di
alcuni di essi.

Pagine

Consente di specificare le pagine da convertirein Adobe PDF. Lasciare la casella A vuota
per creare un intervallo dal numero di paginaimmesso nella casellaDafino alafine del
file.

I ncor pora miniature

Consente di incorporare delle miniature di tutte le pagine contenute nel file PDF.
L'incorporamento di miniature determina un aumento delle dimensioni del file PDF. Le
versioni di Acrobat 5.0 e versioni successive (incluso Adobe Reader) generano
automaticamente miniature in modo dinamico ogni volta che s faclic sulla scheda Pagine
di un file PDF. Pertanto, € possibile deselezionare questa opzione quando gli utenti di
Acrobat 5.0 e versioni successive visualizzano e stampano il documento.

Ottimizza per visualizzazione Web veloce

Riorganizzala struttura del file per |o scaricamento pagina per pagina (byte serving) dai
server Web. Quando s seleziona quest'opzione, il testo e le immagini vengono compressi
senzatener conto delle impostazioni di compressione definite nel pannello Immagini. Si
ottiene quindi una maggiore velocita di accesso e visualizzazione durante |0 scaricamento
del file dal Web o daunarete.

Dimensioni pagina predefinite

Consente di specificare le dimensioni della pagina da utilizzare qguando non sono
specificate nel file originale. Generalmente, i file PostScript comprendono queste
informazioni, eccetto per i file EPS, che forniscono le dimensioni del riquadro di
delimitazione manon delle pagine. La dimensione di pagina massima consentita e
15.000.000 pollici (31.800.000 cm).




Opzioni del pannello Immagini

Le opzioni del pannello Immagini consentono di specificare lacompressione el
ricampionamento delle immagini. E possibile specificare diversi valori relativi atali
opzioni primadi trovare I'equilibrio piu appropriato trale dimensioni dei file e laqualita
dell'immagine. Vedere Compressione e downsampling delle immagini.

Finestra di dialogo Impostazioni Adobe PDF con il pannello Immagini visualizzato
Downsampling

Per effettuare il downsampling delle immagini acolori, in scaladi grigi o monocromatiche,
Distiller unisce i pixel in un'area campione per creare un pixel piti grande. E necessario
specificare larisoluzione del dispositivo di output in dpi (punti per pollice) e immettere una
risoluzione in pixel per pollice (ppi) nella casella Per immagini oltre. Per tutte le immagini
con unarisoluzione che supera questo limite, Distiller unisce i pixel in base alle esigenze
per ridurre larisoluzione dell'immagine (ppi) e portarla al'impostazione dpi specificata.
Vedere Compressione e downsampling delle immagini.

. L'opzione Downsampling medio a calcolalamediadei colori pixel di un'area campione e

sostituisce tale area con un pixel del colore ottenuto utilizzando la risoluzione specificata.

. L'opzione Subsampling a sceglie un pixel a centro dell'area campione e sostituisce l'intera

areacon il pixel scelto utilizzando la risoluzione specificata. Rispetto a downsampling, il
subsampling richiede un tempo di elaborazione decisamente inferiore, ma produce
Immagini meno uniformi e omogenee.

. L'opzione Downsampling bicubico a utilizza una media ponderata per determinareil colore

del pixel ein genere garantisce risultati migliori rispetto al metodo di downsampling
mediante calcolo della media semplice. Si tratta del metodo pit lento ma piu preciso, che
consente di ottenere sfumature di colore omogenee.

Il valore dellarisoluzione per colore e scaladi grigi dovrebbe essere pari a1,5-2 volteiil
valore dell'impostazione di righe per pollicein base al qualeil file verra stampato.

A condizione cheil valore di risoluzione specificato non siainferiore all'impostazione
consigliata, le immagini che non contengono linee rette oppure motivi geometrici o ripetuti
non verranno condizionate da una risoluzione bassa. Larisoluzione delle immagini
monocromatiche deve corrispondere a quelladel dispositivo di output ma é importante
ricordare cheil salvataggio di un'immagine monocromatica con un valore di risoluzione
superiore a 1500 dpi fa aumentare le dimensioni del file manon migliorala qualita delle
Immagini in modo significativo.

Nel definire larisoluzione, occorre tenere presente I'eventuale necessita di ingrandimento
di una pagina. Ad esempio, se si crea un documento PDF di una carta geografica,

e preferibile utilizzare un'immagine con risoluzione maggiore in modo che sia possibile
ingrandirnei dettagli.

Nota: il ricampionamento delle immagini monocromatiche puo dare risultati inaspettati,
come ad esempio la mancata visualizzazione delle immagini. Se cio s verifica, disattivare
lafunzione di ricampionamento e procedere a una nuova conversione del file. Questo
problema puo verificarsi con maggiore probabilita con I'opzione di subsampling e con
minore probabilita con I'opzione di downsampling bicubico.

Nellatabellariportata di seguito vengono indicati i tipi di stampante piu comuni con i
valori di risoluzione corrispondenti espressi in punti per pollice (dpi), e impostazioni
predefinite di rigatura espresse in righe per pollice (Ipi) e larisoluzione di ricampionamento
per leimmagini espressain pixel per pollice (ppi). Se, ad esempio, per lastampa si
utilizzasse una stampante laser con risoluzione di 600 punti per pollice, sarebbe necessario
specificareun valore di 170 pixel per pollice quale risoluzione di ricampionamento delle
immagini.

Risoluzione della sstampante|Linearetino predefinita|Risoluzione dell'immagine
300 dpi (stampante laser) 60 Ipi 120 ppi
600 dpi (stampante laser) 85 Ipi 170 ppi
1200 dpi (fotounita) 120 Ipi 240 ppi
2400 dpi (fotounita) 150 Ipi 300 ppi

Compressione/Qualita dell'immagine

Consente di impostare la compressione da applicare alle immagini acolori, in scaladi grigi
e monocromatiche. Per le immagini acolori ein scaladi grigi, impostare anche la qualita.

Per leimmagini acolori oin scaladi grigi, utilizzare il metodo di compressione ZIP per
applicare una compressione adatta aimmagini con ampie zone di colore unico 0 motivi
ripetuti, quali riproduzioni di schermate, immagini semplici create mediante programmi di
pittura e immagini in bianco e nero contenenti motivi ripetuti piu volte. Scegliere il metodo
di compressione JPEG (Joint Photographic Experts Group), che prevede divers livelli di
qualita, dalla pit bassa alla piu ata, per applicare una compressione adatta alle immagini in
scaladi grigi o acolori, quali le fotografie atoni continui che contengono dettagli
riproducibili sullo schermo o in stampa. Scegliere il metodo di compressione JPEG2000,
che prevede una qualita Senza perdite, per applicare una compressione senza perdite con
vantaggi ulteriori, quali lavisualizzazione progressiva. Scegliere Automatico (JPEG) o
Automatico (JPEG2000) per determinare automaticamente la qualita migliore per le
immagini acolori ein scaladi grigi. JJEG2000 € il nuovo standard internazionale per la
compressione dei dati di un'immagine. Per ulteriori informazioni sullo standard JPEG2000,
vedere "Opzioni di conversione per il formato JPEG e JPEG2000" a pagina 135.

Per visualizzare |e opzioni JPEG2000, e necessario selezionare Acrobat 6.0 (PDF 1.5) da
menu Compatibilita nel pannello Generali.

Per le immagini monocromatiche, scegliere lacompressione CCITT Gruppo 4, CCITT
Gruppo 3, ZIP o Lunghezza sequenza. Per ulteriori informazioni, vedere Metodi di
compressione. Leimmagini monocromatiche devono essere acquisite tramite scanner con
I'opzione monocromatica e non con I'opzionein scaladi grigi. 1l testo acquisito tramite
scanner viene talvolta salvato come immagine in scaladi grigi per impostazione
predefinita. |1 testo in scaladi grigi compresso con il metodo JPEG puo risultare confuso e

illeggibile.

Arrotonda con toni di grigio

Consente di arrotondare i margini non omogenel in immagini monocromatiche. Scegliere 2,
4 0 8 bit per specificare 4, 16 0 256 livelli di grigio. L'arrotondamento puo far apparire
confusi i caratteri di piccole dimensioni o le righe sottili. La compressione di testo e grafica
e sempre attiva. Per disattivarla, impostare il parametro di Distiller appropriato. Per
informazioni dettagliate, consultare il manuale Acrobat Distiller Parameters nel sito Web
Adobe al'indirizzo http://partners.adobe.com/links/acrobat (informazioni in linguainglese).

Criteri di protezione

Specifica come elaborare le immagini al di sotto dellarisoluzione definita. Per le immagini
acolori, in scaladi grigi e monocromatiche, immettere unarisoluzione, quindi scegliere
Ignora, Avvisa e continua o Annulladal menu a comparsa.




Opzioni del pannello Font

Le opzioni del pannello Font consentono di specificarei font daincorporare in un file
Adobe PDF e seincorporare 0 meno un sottoinsieme di caratteri utilizzati nel file PDF.
E possibile incorporare i font OpenType, TrueType e Type 1. | font con limitazioni di

licenza sono preceduti dal ssimbolo di un lucchetto ?fr Se viene selezionato un font con
limitazioni di licenza, la natura della limitazione viene descritta nella sezione esplicativa
dellafinestradi dialogo Opzioni Adobe PDF.

Per ulteriori informazioni sull'utilizzo dei font, vedere Accesso e incorporazione di font.

Nota: quando s uniscono file PDF con |o stesso sottoinsieme di font, Acrobat tenta di
unirei sottoinsiemi di font.

Finestra di dialogo Impostazioni Adobe PDF con il pannello Font visualizzato
I ncor pora tutti i font

Incorporatutti i font utilizzati nel file. L'incorporazione dei font € necessaria per la
compatibilita con PDF/X.

I ncor pora font OpenType

Consente di incorporare tutti i font OpenType utilizzati nel file e di conservare le
informazioni sul font OpenType per un layout delle righe avanzato. Questa opzione
disponibile solo se Acrobat 7.0 (PDF 1.6) e selezionato dal menu Compatibilita nel
pannello Generali.

Creaun sottoinsieme di font incor porati quando la percentuale di caratteri utilizzati €
inferiorea

Consente di specificare un valore percentuale da non superare se si desidera incorporare
solo un sottoinsieme di font. Se, ad esempio, lasoglia € 35 e viene usato meno del 35% del
caratteri, Distiller incorpora solo quei caratteri.

Sel'incor porazione non riesce

Consente di specificare lamodalita di rispostadi Distiller se non € possibile trovare un font
daincorporare durante I'elaborazione di un file: ignorare larichiesta e sostituire il font,
avvisare |'utente e sostituire il font oppure annullare I'elaborazione del processo corrente.

I ncorpora sempre

Per incorporare solo determinati font, spostarli nell'elenco Incorpora sempre. Assicurarsi
che I'opzione Incorporatutti i font non sia selezionata.

Non incorporare

Spostare i font che non si desideraincorporare in questo elenco. Se necessario, scegliere
una cartella di font diversadal menu a comparsa per visualizzare il font nell'elenco di font.
Fare clic tenendo premuto il tasto Ctrl (Windows) o il tasto Comando (Mac OS) per
selezionare piu font da spostare.

Nota: i font con limitazioni di licenza sono preceduti dall'iconadi un lucchetto. Se viene
selezionato un font con limitazioni di licenza, la natura dellalimitazione viene descritta
nella sezione esplicativa della finestra di dialogo Opzioni Adobe PDF.

Aggiungi nome

Seil font non s trovain unacartella di font, fare clic su Aggiungi nome, digitare il nome
del font, selezionare Incorpora sempre elenco (o Non incorporare elenco) e fareclic su
Aggiungi. Per informazioni su come ottenere il nome esatto di un font, vedere Ricerca dei

nomi dei font PostScript.

Nota: i font TrueType possono contenere un'impostazione aggiunta dall'ideatore del font,
per impedire che vengano incorporati nel file PDF.

Rimuovi

Consente di rimuovere un font dall'elenco Incorpora sempre o Non incorporare: |1 font non
viene rimosso dal sistema, ne viene eliminato solo il riferimento nell'elenco.

Nota: Adobe Acrobat 7.0 non include piu i font Times, Helvetica e ZapfDingbats inclusi in
Acrobat 5.0 e versioni precedenti. Se si desidera visualizzare e stampare questi font nel file
PDF creati, € necessario incorporarli.




Opzioni del pannello Colore

Se s decidedi utilizzare le informazioni sulla gestione del colore contenute nel file
PostScript mediantei CSF di Distiller o, a contrario, si definiscono impostazioni
personalizzate, impostare le informazioni sulla gestione del colore per Distiller nella scheda
Colore dellafinestradi dialogo Impostazioni Adobe PDF. Per ulteriori informazioni sulla
gestione del colore, vedere " Gestione del colorein Acrobat" a pagina 349.

Finestra di dialogo Impostazioni Adobe PDF con il pannello Colore visualizzato
File impostazioni

Scegliere I'impostazione colore che si desidera utilizzare. Questo menu contiene un elenco
delle impostazioni colore utilizzate nella principali applicazioni di disegno, quali Adobe
Photoshop e Adobe Illustrator. L'impostazione colore scelta determinale altre opzioni
disponibili in questa finestra di dialogo. Se ad esempio, si sceglie una delle opzioni
disponibili, ad eccezione di Nessuna, tutte le altre opzioni, tranne Dati dipendenti dal
dispositivo, sono predefinite e disattivate. E possibile modificare le impostazioni Criteri per
la gestione colore e Spazi di lavoro soltanto se nel menu File impostazioni € selezionata
I'opzione Nessuna. Per una descrizione delle impostazioni colore, vedere "Uso delle

Impostazioni predefinite per la gestione del colore" a pagina 349.

Criteri per la gestione colore

Se dal menu File impostazioni e stata selezionata I'opzione Nessuna, scegliere un criterio
per la gestione del colore per specificare in che modo Distiller converte il colore non
gestito in un file PostScript quando non si utilizza un CSF di Didtiller.

. Mantieni i colori inalterati. Con questa opzionei colori dipendenti dal dispositivo

rimangono inalterati ei colori indipendenti dal dispositivo vengono mantenuti quanto piu
simili possibile aquelli del file PDF. Si tratta di un'opzione utile per i laboratori di stampa
che dispongono di dispositivi calibrati, usano i dati di calibrazione per specificareil colore
nel filees limitano ad inviare il file aquesti dispositivi.

. Tag per ogni elemento per la Gestione Colore/Conversione di tutti gli elementi per la

Gestione Colore. Se € stata selezionata la compatibilita con Acrobat 4.0 (PDF 1.3) o
versioni successive nel pannello Generali, questa opzione consente di incorporare oggetti
colore con un profilo ICC durante la distillazione dei file e di calibrareil colore nelle
immagini, rendendo i colori dei file PDF ottenuti indipendenti dal dispositivo. Se e stata
selezionata la compatibilita con Acrobat 3.0 (PDF 1.2), i profili ICC non vengono
incorporati nel file. Tuttavia, gli spazi colore dipendenti dal dispositivo (RGB, Scala di
grigi e CMYK) del file vengono convertiti in spazi colore indipendenti dal dispositivo
(CaRGB, CaGray e LAB).

. Tag solo per leimmagini per la Gestione Colore/Conversione delle sole immagini per la

Gestione Colore. Se € stata selezionata la compatibilita con Acrobat 4.0 (PDF 1.3) nel
pannello Generali, questa opzione consente di incorporare i profili ICC solo nelle
immagini, non nel testo o negli oggetti vettoriali, durante la distillazione dei file. In questo
modo si evitacheil testo di colore nero subisca variazioni di colore. Se e stata sel ezionata
la compatibilita con Acrobat 3.0 (PDF 1.2), i profili ICC non vengono incorporati nei file.
Tuttavia, gli spazi colore dipendenti dal dispositivo (RGB, Scaladi grigi e CMYK) delle
Immagini vengono convertiti in spazi colore indipendenti dal dispositivo (CalRGB,
CalGray e LAB). Il testo e gli oggetti vettoriali non vengono convertiti.

. Converti tutti i colori in SRGB/Conversione di tutti gli elementi in CalRGB. Calibrail

colore nel file, rendendo il colore indipendente dal dispositivo, analogamente a quanto
avviene con le opzioni Tag per ogni elemento per |la Gestione Colore o Conversione di tutti
gli elementi per la Gestione Colore. Se e stata selezionata la compatibilita con Acrobat 4.0
(PDF 1.3) o versioni successive nel pannello Generali, leimmagini CMYK e RGB
vengono convertite in SRGB. Quando invece e selezionata la compatibilita con Acrobat 3.0
(PDF 1.2), leimmagini CMYK e RGB vengono convertite in RGB calibrato (CaRGB).
Indipendentemente dall'opzione di compatibilita selezionata, le immagini in scaladi grigi
restano inalterate. Generalmente questa opzione riduce le dimensioni e aumentalavelocita
di visualizzazione dei file PDF, in quanto la descrizione delle immagini RGB richiede una
quantitadi informazioni minore rispetto aleimmagini CMYK. Poiché RGB rappresentalo
spazio colore originale utilizzato sui monitor, non & necessaria alcuna conversione di colore
durante la visualizzazione, con conseguente accelerazione della visualizzazione online. Si
consigliadi utilizzare questa opzione seil file PDF verra usato in modalita online o per la
stampa su stampanti a bassa risoluzione.

. Converti tutti i colori in CMYK. Converte gli spazi colorein DeviceGray o DeviceCMY K

in base ale opzioni specificate nel menu Spazi di lavoro. Tutti gli spazi di lavoro devono
essere specificati.

Intento di rendering

Scegliere un metodo per effettuare la mappatura dei colori tragli spazi colore. |l risultato di
gualsiasi metodo dipende dai profili degli spazi colore. Alcuni profili, ad esempio,
producono risultati identici con metodi differenti.

Predefinito indica che I'intento viene specificato nel dispositivo di output e non nel file
PDF. In molti dispositivi di output, Colorimetriarelativa e I'intento predefinito.

Percettivo consente di conservare larelazione visivatrai colori per consentire la
percezione piu naturale possibile per I'occhio umano, anche sei valori relativi ai colori
possono variare. Questo intento e particolarmente adatto alle immagini fotografiche con
numerosi colori fuori gamma.

Saturazione cercadi produrre colori acces in un'immagine a svantaggio della precisione
del colore. Questo intento di rendering € adatto aimmagini aziendali comei grafici, in cui
laluminosita e la saturazione dei colori sono piu importanti dellarelazione esattatrai
colori (come in un‘immagine fotografica).

Colorimetria assoluta lasciainvariati i colori che rientrano nellagammadi destinazione. |
colori fuori gamma vengono tagliati. Non viene effettuato al cun ridimensionamento dei
colori a punto bianco di destinazione. Questo intento consente di conservare la precisione
del colore a svantaggio delle relazioni trai colori ed e particolarmente adatto per provare la
simulazione dell'output di un determinato dispositivo.

Colorimetriarelativa confronta la massima evidenziazione dello spazio colore di origine
con quello dello spazio colore di destinazione e sposta di conseguenza tutti i colori. | colori
fuori gamma vengono spostati a colore piu vicino riproducibile nello spazio colore di
destinazione. La colorimetria relativa conserva piu colori originali in un'immagine rispetto
a Percettiva

Nota: gli intenti possono essere ignorati o0 sostituiti in qualsias caso mediante operazioni di
gestione del colore effettuate in seguito ala creazione di file PDF.

Spazi di lavoro

Per tutti i valori di Criteri per la gestione colore, ad eccezione di Mantieni i colori inalterati,
scegliere uno spazio di lavoro per specificarei profili ICC utilizzati per definire e calibrare
gli spazi colorein scaladi grigi, RGB e CMYK nei file PDF distillati.

. Per Grigio, scegliere un profilo per definire lo spazio colore di tutte le immagini in scala di

grigi nei file. Questa opzione e disponibile solo se € stata scelta I'opzione Tag per ogni
elemento per la Gestione Colore o Tag solo per leimmagini per la Gestione Colore. |l
profilo ICC predefinito per le immagini in scaladi grigi € Adobe Gray - 20% Dot Gain.
E possibile anche scegliere Nessuno se si vuole evitare che leimmagini in scaladi grigi
vengano convertite.

. Per RGB, scegliere un profilo per definire lo spazio colore di tutte le immagini RGB nel

file. L'impostazione predefinita, SRGB IEC61966-2.1, € generamente la sceltaidealein
quanto sta diventando ormai uno standard ed e riconosciuta da molti dispositivi di output. E
possibile scegliere Nessuno per evitare che leimmagini RGB vengano convertite.

. Per CMYK, scegliere un profilo per definire lo spazio colore di tutte le immagini CMYK

nei file. 1l valore predefinito & U.S. Web Coated (SWOP) v2. E possibile scegliere Nessuno
per evitare che leimmagini CMYK vengano convertite.

Nota: la scelta dell'opzione Nessuno per tutti e tre gli spazi colore produce lo stesso effetto
della selezione dell'opzione Mantieni i colori inalterati.

E possibile aggiungere profili ICC (ad esempio, quelli forniti dal laboratorio di
stampa) nella cartella | CCProfiles della cartella Common, nella cartella Windows/ System/
Color (Windows) o nella cartella Sistema/ColorSync (Mac OS).

Mantieni valori CMYK per gli spazi colore CMYK calibrati

Descrive come gestire i valori dei colori per gli spazi colore CMYK indipendenti dal
dispositivo (CIEBasedDEFG). Se questa opzione € selezionata, i valori dei colori
indipendenti dal dispositivo verranno trattati come valori dipendenti dal dispositivo
(DeviceCMY K) mentre gli spazi colore indipendenti dal dispositivo verranno ignorati e
scartati. Se questa opzione non e selezionata, gli spazi colore indipendenti dal dispositivo
verranno convertiti nello spazio di lavoro CMY K. Questa opzione e disponibile solo se
Converti tutti i colori in CMYK e selezionata nel menu Criteri di gestione colore. Nei file
delle impostazioni PDF/X-1a, Criteri di gestione colore € impostato su Converti tutti i
colori in CMYK con guesta opzione selezionata.

Mantieni rimozione sottocolor e e generazione del nero

Consente di mantenere queste impostazioni se esistono nel file PostScript. Lafunzione di
generazione del nero calcolala quantita di nero da utilizzare nel tentativo di riprodurre un
determinato colore. Lafunzione di rimozione del sottocolore (UCR) riduce la quantita di
ciano, magenta e giallo per compensare la quantita di nero aggiunta dalla funzione di
generazione del nero. Poiché usa meno inchiostro, lafunzione UCR viene usata
generalmente per carta da giornale e non patinata.

M antieni infor mazioni mezzitoni

Consente di mantenere le informazioni sui mezzitoni nei file. Queste informazioni sono
costituite dalla descrizione dei punti che controllano la quantita di inchiostro depositata dai
dispositivi di elaborazione dei mezzitoni in un punto specifico della carta. Modificando la
dimensione e ladensita del punti & possibile creare I'illusione di tonalita di grigio o di un
colore uniforme. Per leimmagini CMY K, vengono usati quattro retini mezzitoni, uno per
ogni inchiostro impiegato nel processo di stampa.

Nel laboratori di stampatradizionale, i mezzitoni vengono prodotti inserendo un apposito
retino tra la pellicola e I'immagine e procedendo all'esposizione della pellicola

| programmi elettronici equivalenti, quale Adobe Photoshop, consentono agli utenti di
specificare gli attributi del retino mezzitoni prima della produzione della pellicola o del
documento stampato. Le informazioni sui mezzitoni sono destinate all'uso con un
determinato dispositivo di output.

Quando vengono individuate le funzioni di trasferimento

Specifica come gestire le funzioni di trasferimento nei file PDF. Le funzioni di
trasferimento vengono utilizzate per effetti artistici e per correggere le caratteristiche di un
determinato dispositivo di output. Ad esempio, un file destinato alla stampa su una
determinata fotounita puo contenere delle funzioni di trasferimento che compensano
|'aumento delle dimensioni dei punti per quella stampante.

. L'opzione Rimuovi consente di eliminare tutte le funzioni di trasferimento applicate.

Lefunzioni di trasferimento applicate devono essere rimosse a meno cheil file PDF non
venga stampato sullo stesso dispositivo di output per laquale e stato creato il file PostScript
di origine.

. L'opzione Mantieni consente di mantenere le funzioni di trasferimento utilizzate per

compensare |'aumento o la diminuzione delle dimensioni del punti che potrebbe verificars
a momento del trasferimento di un‘immagine su pellicola. L'aumento delle dimensioni dei
punti avviene quando i punti di inchiostro che costituiscono I'immagine stampata sono piu
grandi, a causa, ad esempio, della propagazione su carta, di quanto non lo siano nel retino
mezzitoni. Ladiminuzione delle dimensioni dei punti, invece, avviene quando i punti
risultano piu piccoli ala stampa. Con quest'opzione, le funzioni di trasferimento sono
considerate come parte del file e vengono applicate a file al momento della stampa.

. L'opzione Applicanon mantiene le funzioni di trasferimento, male applicaal file,

modificandonei colori. Questa funzione € utile per la creazione di effetti colorein unfile.




Opzioni del pannello Avanzate

Le opzioni del pannello Avanzate consentono di specificare i commenti delle Convenzioni
strutturazione documenti (DSC) da conservare in un file Adobe PDF e di impostare le altre
opzioni relative alla conversione da PostScript. Nei file PostScript, i commenti DSC
contengono informazioni relative a file, quali I'applicazione usata per creareil file, la data
di creazione e |'orientamento delle pagine e forniscono la struttura per le descrizioni delle
pagine del file, ad esempio leistruzioni iniziali e finali di una sezione prologue. I commenti
DSC sono utili per i documenti destinati ad essere stampati in vari modi.

L'utilizzo delle opzioni del pannello Avanzate richiede una conoscenza approfondita del
linguaggio PostScript e dellamodalita di conversionein file PDF. Vedere PostScript
Language Reference, Third Edition (Addison-Wesley) e PDF Reference, Fifth Edition,
Version 1.6 nel sito Web Adobe http://partners.adobe.com/links/acrobat (informazioni in
linguainglese).

Nota: I'opzionerelativaa formato ASCII é statarimossa da Distiller, ma e ancora
disponibile come parametro di Distiller. Per informazioni dettagliate, consultare il manuale
Acrobat Distiller Parameters nel sito Web Adobe all'indirizzo http://partners.adobe.com/
links/acrobat (informazioni in linguainglese).

Finestra di dialogo Impostazioni Adobe PDF con il pannello Avanzate visualizzato
Consenti al file PostScript di prevalere sulleimpostazioni di Adobe PDF

Questa opzione utilizza le impostazioni memorizzate in un file PostScript anziché nel file
delle impostazioni PDF correnti. Primadi elaborare un file PostScript, € possibile inserirvi
del parametri per controllare la compressione di testo e oggetti vettoriali, il downsampling
e lacodificadi immagini campione nonché l'incorporazione di font Type 1 e di istanze di
font Type 1 Multiple Master. Per informazioni dettagliate, consultare il manuale Acrobat
Distiller Parameters nel sito Web Adobe all'indirizzo http://partners.adobe.com/links/
acrobat (informazioni in linguainglese).

Consenti PostScript XObjects

| PostScript X Objects memorizzano frammenti di codice PostScript da utilizzare quando un
file PDF viene stampato su una stampante PostScript. Tali oggetti vengono talvolta
utilizzati per ottenere su determinate stampanti risultati speciali che non e possibile ottenere
con metodi di stampa e PDF normali. Il ricorso agli oggetti PostScript X Objects € piuttosto
raro e se ne consiglial'utilizzo solo in flussi di lavoro controllati quando non sono
disponibili altre opzioni. | PostScript X Objects vengono generati solo se le informazioni
PostScript contengono istruzioni destinate specificamente per un utilizzo da parte di
Distiller. Per visualizzare questa opzione, e necessario selezionare I'opzione Standard o
Dimensioni file minime dal menu Impostazioni predefinite.

Converti le sftumaturein ombreggiature morbide

Consente di convertire le miscele in ombreggiature morbide per Acrobat 4.0 e versioni
successive, riducendo le dimensioni dei file PDF e migliorando potenzialmente la qualita
dell'output finale. Distiller converte le sftumature di Adobe Illustrator, Adobe InDesign,
Macromedia Freehand, CorelDraw, Quark XPress e Microsoft PowerPoint.

Creafile JDF (Job Definition Format)

Produce un job ticket basato su XML standardizzato e corredato di informazioni sul file
destinato a un dispositivo di stampa.

Mantieni semantica di copypage Level 2

Utilizza |'operatore di copypage definito in Languagel evel 2 PostScript anzichéin
Languagelevel 3 PostScript. In presenzadi un file PostScript, quando si seleziona questa
opzione, un operatore di copypage copiala pagina. Se questa opzione non viene
selezionata, viene eseguita un'operazione equivalente aquella di showpage, malo stato
delle immagini non viene reinizializzato.

M antieni impostazioni sovrastampa

Consente di conservare tutte le impostazioni di sovrastampain file convertiti in PDF. |
colori in sovrastampa sono due o piu inchiostri stampati gli uni sugli altri. Ad esempio, un
inchiostro di colore ciano stampato su un inchiostro di colore giallo consente di ottenereiil
colore verde. Senzala sovrastampa, il gialo sottostante non verrebbe stampato e si
otterrebbe solo il colore ciano.

Il valore predefinito di sovrastampa e diverso da zero

Impedisce agli oggetti in sovrastampa con valori CMYK pari azero di rendere invisibili gli
oggetti CMYK sottostanti. Per ottenere questo risultato, € necessario inserire il parametro
Graphics State "OPM 1" nel file PDF ogni volta che e presente I'operatore " Setoverprint”.

Salva impostazioni Adobe PDF nel file PDF

Incorporail file delle impostazioni utilizzato per creareil file PDF. E possibile aprire e
visualizzare il file delle impostazioni, che presenta |'estensione .joboptions, nella finestra di
dialogo Aggiungi allegati in Acrobat (Documento > Aggiungi allegati). Il file delle
impostazioni di Adobe PDF diventa un elemento nella struttura ad albero EmbeddedFiles
al'interno del file PDF. Per informazioni dettagliate, vedere PDF Reference, Fifth Edition,
Version 1.6 nel sito Web Adobe all'indirizzo http://partners.adobe.com/links/acrobat
(informazioni in linguainglese).

Salva immagini JPEG originali nel PDF, se possibile

Consente di elaborare le immagini JPEG compresse (immagini gia compresse utilizzando
lacodifica DCT) senzaripetere la compressione. Se questa opzione € selezionata, Distiller
decomprime le immagini JPEG per verificare che non siano danneggiate, ma non
ricomprime le immagini valide, elaborando quindi I'immagine originale non modificata.
Quando questa opzione e selezionata, le prestazioni migliorano in quanto viene eseguita
solo ladecompressione e non laricompressione e dati e i metadati immagine vengono
mantenulti.

Opzione Salva Portable Job Ticket nel file PDF

Mantiene un job ticket PostScript in un file PDF. 1l job ticket contiene informazioni relative
al file PostScript, quali le dimensioni della pagina, la risoluzione e informazioni sul
trapping, manon a contenuto. Tali informazioni possono essere utilizzate in un secondo
momento in un flusso di lavoro o per la stampa del file PDF.

Usa Prologue.ps e Epilogue.ps

Inviaun file prologue e epilogue insieme a ciascun processo. | file Prologue.ps possono
essere utilizzati per aggiungere codice PostScript personalizzato dafar eseguire al'inizio di
ogni processo PostScript in fase di conversione. Questo file puod essere utilizzato per molti
scopi, tracui I'aggiunta di un frontespizio a un processo o la definizione di procedure
PostScript per laraccoltadi statistiche durante I'esecuzione di un processo PostScript. | file
Epilogue.ps possono essere utilizzati per aggiungere codice PostScript personalizzato dafar
eseguire allafine di ogni processo PostScript in fase di conversione. Questo file pud essere
utilizzato per molti scopi, tra cui I'esecuzione di procedure PostScript per il riepilogo e la
stampa di statistiche del processo raccolte durante la conversione.

| file Prologue.ps e Epilogue.ps di esempio sono disponibili nei percorsi Documents and
Settings\All Users\Documenti condivisi\Adobe PDF 7.0\Data (Windows) e/Library/
Application Support/Adobe PDF/Data (Mac OS).

Nota: Distiller elaborai file prologue ed epilogue solo se entrambi sono presenti e
posizionati nel percorso giusto. E necessario che vengano utilizzati insieme.

Converti linee smussatein curve

Riduce la quantitadi punti di controllo utilizzati per creare curvein disegni CAD che
producono file PDF piu piccoli e un rendering sullo schermo piu veloce. Per informazioni
dettagliate su questa opzione, consultare il manuale Acrobat Distiller Parameters nel sito
Web Adobe al'indirizzo http://partners.adobe.com/links/acrobat (informazioni in lingua
inglese).

Elabora commenti DSC

Conservale informazioni DSC (document structuring conventions, Conversioni
strutturazione documenti) di un file PostScript.

. Registraavvisi DSC comportalavisualizzazione di messaggi di avviso relativi ai

commenti DSC non conformi durante |'elaborazione del file e laloro aggiuntain un file
registro.

. Mantieni informazioni EPS da DSC consente di mantenere le informazioni relative

all'applicazione di creazione o alla data di creazione di un file EPS. Sel'opzione &
deselezionata, la pagina viene ridimensionata e centrata in base alle coordinate dell'angolo
superiore sinistro dell'oggetto superiore sinistro e dell'angol o inferiore destro dell'oggetto
inferiore destro presente nella pagina.

. Mantieni commenti OPI consente di mantenere le informazioni necessarie per sostituire

un'immagine o un commento FPO (For Placement Only, Solo per sostituzione) con
un'immagine ad alta risoluzione presente sui server che supportano I'OPI (Open Prepress
Interface) versione 1.3 e 2.0. Per ulteriori informazioni sull'OPI, visitareil sito http://

partners.adobe.com/links/acrobat (informazioni in linguainglese) nel sito Web di Adobe.

. Conservainformazioni documento da DSC consente di mantenere informazioni quali il

titolo, ladatael'oradi creazione. Quando s apre un file PDF in Acrobat, queste
informazioni vengono visualizzate nel pannello in cui e riportata una descrizione delle
proprieta del documento (File > Proprieta documento > Descrizione).

. Ridimensiona pagina e centraimmagine per i file EPS fasi che I'immagine EPS venga

centrata e che la pagina venga ridimensionata per adattarsi all'immagine. Questa opzione
riguarda solo i processi di elaborazione di un unico file EPS.



http://partners.adobe.com/links/acrobat
http://partners.adobe.com/links/acrobat

Come rendere le impostazioni Adobe PDF disponibili ad
altri utenti

E possibileriutilizzare e condividere le impostazioni con altri utenti. Seil file delle
impostazioni personalizzate viene salvato nella cartella delle impostazioni personalizzate,
diventadisponibile atutti gli utenti e viene incluso nel menu Impostazioni predefinite.
Tuttavia e anche possibile aggiungere file delle impostazioni Adobe PDF salvati in un
altro percorso nel menu Impostazioni predefinite.

Per aggiunger e impostazioni Adobe PDF per sonalizzate al menu Impostazioni predefinite:
Scegliere una delle seguenti procedure:

. Trascinareil file .joboptions nellafinestradi Distiller.

. InAcrobat Distiller, scegliere Impostazioni > Aggiungi impostazioni Adobe PDF efare
doppio clic sul file delle impostazioni PDF desiderato. | file delle impostazioni PDF
presentano |'estensione .joboptions. Il file delle impostazioni viene visualizzato come
opzione selezionata nel menu Impostazioni predefinite.

. Trascinare un file delle impostazioni PDF nella cartella predefinita, in cui diventa
I'opzione selezionata nel menu Impostazioni predefinite.




Compressione e downsampling delle immagini

Durante la conversione di file PostScript in Adobe PDF, € possibile comprimere testo e
Immagini, definite anche oggetti vettoriali, e comprimere ed eseguire il downsampling di
immagini acolori, in scaladi grigi e monocromatiche. La grafica viene definita mediante
un'equazione matematica e viene generalmente creata con programmi di disegno quale
Adobe Illustrator. Le immagini sono definite mediante pixel e vengono create con
programmi di pittura o acquisite tramite scansione. Le immagini monocromatiche
comprendono la maggior parte delleillustrazioni in bianco e nero create da programmi di
pittura e tutte le immagini acquisite tramite scansione con una profonditadi immagine di 1
bit. Adobe Photoshop, ad esempio, gestisce le immagini.

Quando s esegue il downsampling, vale adire s riduce il numero di pixel, parte dei dati
dell'immagine viene eliminata. Con Distiller viene specificato un metodo di

Inter polazone, downsampling medio, downsampling bicubico o subsampling, per
determinare lamodalitadi eliminazione dei pixel. A seconda delle impostazioni scelte, la
compressione e il downsampling consentono di ottenere un file PDF di dimensioni
sensibilmente ridotte senza perdita significativa di dettagli e precisione.

Argomenti correlati:

Metodi di compressione
Applicazione di impostazioni specifiche aimmagini diverse




Metodi di compressione

Per il testo e lagrafica viene utilizzatala compressione ZIP. Per leimmagini acolori ein
scaladi grigi viene utilizzata la compressione ZIP o JPEG, per le immagini
monocromatiche, infine, viene usata la compressione ZIP, CCITT Gruppo 3 0 4 oppure
L unghezza sequenza.

Metodi di compressione adatti ai vari tipi di immagini A. ZIP B. JPEG C. CCITT D. Lunghezza
sequenza

E possibile scegliere uno dei metodi di compressione descritti di seguito:

. |l metodo di compressione ZIP ¢ efficace per le immagini con grandi zone con colore
unico o motivi ripetuti, quali riproduzioni di schermate e immagini semplici create
mediante programmi di pittura e per immagini in bianco e nero contenenti motivi ripetuti
piu volte. In Acrobat sono disponibili le opzioni di compressione ZIP a4 e 8 bit. Se si usa
la compressione ZIP a4 bit per immagini a4 bit, oppure la compressione a 8 bit per
Immagini a4 o 8 bit, il metodo ZIP garantisce un file senza perdita, in quanto non elimina
| dati per ridurre le dimensioni del file e non compromette la qualita delle immagini.
Tuttavia, I'uso della compressione ZIP a4 bit con immagini a 8 bit, provocando una
perditadi dati, pud compromettere la qualita del risultato.

Nota: laversione del filtro ZIP utilizzata nei prodotti Adobe derivadal pacchetto zlib di
Jean-loup Gailly e Mark Adler, che ringraziamo per |a preziosa assistenza fornita.

Il metodo di compressione JPEG (Joint Photographic Experts Group) e adatto alle
iImmagini in scaladi grigi o acolori, quali le fotografie atoni continui che contengono
dettagli riproducibili sullo schermo o in stampa. || metodo JPEG comporta la perdita di
dati delle immagini, che vengono in parte eliminati e puo quindi incidere negativamente
sullaqualitafinale, mail tentativo di riduzione delle dimensioni del file viene sempre
effettuato con una perdita minimadi informazioni. Poiché elimina parte dei dati, il metodo
di compressione JPEG creafile molto piu piccoli rispetto al metodo ZIP.

In Acrobat sono disponibili sei opzioni di compressione JPEG che vanno dalla qualita
Massima (applicazione di una compressione minima con una perditadi dati ridotta) ala
qualita Minima (applicazione della compressione massima con una perdita di dati
significativa). La perditadi dettagli determinata dalle impostazioni di qualita Massima e
Alta e cosi impercettibile darendere quasi impossibile I'individuazione di un'‘immagine
compressa. Quando invece viene impostata la qualita Minima e Bassa, I'immagine puo
sgranarsi e assumere |'aspetto di un mosaico. L'opzione di qualita Media rappresenta un
buon compromesso, in quanto consente di creare un file compatto pur conservando una
guantita di informazioni sufficiente a produrre immagini di alta qualita.

I metodo di compressione CCITT (International Coordinating Committee for Telephony
and Telegraphy) viene utilizzato per le immagini in bianco e nero create con programmi di
pittura e ale immagini acquisite tramite scansione con una profondita di immagine di 1
bit. Il metodo CCITT non comporta perditadei dati. In Acrobat sono disponibili |e opzioni
di compressione CCITT Gruppo 3 e Gruppo 4. L'opzione CCITT Gruppo 4 garantisce un
buon livello di compressione e si rivela efficace per lamaggior parte delle immagini
monocromatiche. L'opzione CCITT Gruppo 3, utilizzata dalla maggior parte dei fax,
comprime le immagini monocromatiche unarigaallavolta.

L 'opzione Lunghezza sequenza rappresenta un metodo di compressione senza perdita di
dati efficace, soprattutto per le immagini che contengono zone omogenee in bianco e nero
di grandi dimensioni.




Applicazione di impostazioni specifiche a immagini diverse

Durante I'elaborazione di un filein Distiller, generamente le impostazioni di
compressione definite vengono applicate a tutte le immagini del file. E tuttavia possibile
eseguire la compressione e il downsampling delle immagini di un file utilizzando il
metodo piu adatto tra quelli disponibili:

Usare |'applicazione Adobe Photoshop per ricampionare e comprimere le immagini prima
di elaborareil file con Distiller. In questo caso, deselezionare le opzioni di compressione e
downsampling o subsampling in Distiller.

Creare un file PostScript per ogni parte del documento da elaborare in modo diverso e
usare le opzioni di compressione differenti per |'elaborazione di ogni parte. Utilizzare
quindi Distiller per unirei file. Vedere "Creazione di file PostScript" a pagina 83.

. Crearedelleimmagini acolori, in scaladi grigi e monocromatiche. Selezionare quindi
impostazioni di compressione e downsampling diverse per ogni tipo di immagine.

. Inserirei parametri di Distiller primadelle immagini in un file PostScript. Questa tecnica
consente di utilizzare metodi diversi per elaborare tutte le immagini di un documento ed
la piu difficile da applicare in quanto presuppone la conoscenza della programmazione
PostScript. Per ulteriori informazioni sull'utilizzo del parametri, consultare il manuale
Acrobat Distiller Parameters nel sito Web Adobe all'indirizzo http://partners.adobe.com/
links/acrobat (informazioni in linguainglese).

Nota: per applicarei parametri di Distiller inseriti, selezionare Consenti a file PostScript
di prevaere sulle impostazioni Adobe PDF. Questa opzione si trova nel pannello
Avanzate dellafinestradi dialogo Impostazioni Adobe PDF in Distiller. Tuttavia, la
selezione di tale opzione comporta l'annullamento delle impostazioni definite nelle varie
finestre di dialogo Adobe PDF.




Accesso e incorporazione di font

Durante la conversione di un file PostScript in Adobe PDF, Distiller deve avere accesso al
font del file per poter inserire le informazioni corrette nel file PDF. Cio puo avvenire
secondo varie modalita:

Inserimento dei font Type 1, TrueType e OpenType nel file PostScript. Per ulteriori
informazioni sull'inclusione di font in un file PostScript, consultare la documentazione
fornita con I'applicazione e il driver della stampante usati per creare il file PostScript.

| font Type 1 e OpenType possono essere inclusi nelle cartelle di font controllate da
Distiller. | font vengono definiti in base a nome nel file PostScript e Distiller esegue una
ricercanelle cartelle per recuperare i font reali.

Leversioni asolalarghezzadi molti font cinesi, giappones e coreani comuni sono incluse
in Acrobat. Verificare chei font siano disponibili nel computer. Per installarli in
Windows, scegliere I'installazione Completa di Acrobat o quella Personalizzata e
selezionare |'opzione Supporto lingue asiatiche. In Mac OS, i font delle lingue asiatiche
vengono installati automaticamente.

Nota: Distiller non supportai font Type 32.

Argomenti correlati:

Aqggiunta e rimozione di font

| nformazioni sull'incorporazione e |la sostituzione
Anteprima di documenti Adobe PDF senza font incorporati
Ricercadei nomi dei font PostScript




Aggiunta e rimozione di font

In Acrobat & disponibile una cartella di font predefiniti controllati da Distiller. E possibile
anche aggiungere cartelle di font personalizzate. Se il file PostScript da convertire fa
riferimento a un font senza contenerlo, Distiller ricercain queste cartelle le informazioni
relative al font.

Per impostazione predefinita, laricercadei font avviene nelle cartelle di Windows indicate
di seguito:

. \Resource\Font nella cartelladi Acrobat
. \Windows\Fonts

Per impostazione predefinita, laricercadei font avviene nelle cartelle di Mac OS indicate
di seguito:

. /Resource/Font nella cartelladi Acrobat
. /Users/[nome utente]/Library/Fonts

. [Library/Fonts

. [System/Library/Fonts

Per aggiungere o rimuovere una cartella di font:

1.

> W

In Acrobat Distiller, scegliere Impostazioni > Posizione font. Nellafinestradi dialogo che
appare viene visualizzato I'elenco delle cartelle in cui Distiller effettualaricercadel font.
Queste cartelle possono essere locali o di rete.

Le cartelle disponibili sono contraddistinte da un'icona posta a sinistra del nome.
Se l'icona non e visualizzata oppure appare con una "x", il collegamento alacartellaée
stato probabilmente interrotto e deve essere ristabilito.

Per aggiungere una cartelladi font, fare clic su Aggiungi, selezionare la cartellada
aggiungere e fare clic su OK (Windows) o su Seleziona cartella (Mac OS).

Nota: per far si che Distiller possa accedere a una cartella di font rimossa, utilizzare
guesta finestradi dialogo per rimuovere il vecchio percorso e aggiungere la cartella nel
NUOVO Percorso.

Per rimuovere una cartella di font, selezionarla e fare clic su Rimuovi.
Selezionare I'opzione Ignoraversioni TrueType dei font standard di PostScript per
escluderei font TrueType che hanno lo stesso nome di un font PostScript 3.
Fareclic su OK.




Informazioni sull'incorporazione e la sostituzione

Un font viene incorporato solo se contiene un'impostazione definita dal fornitore che
rende possibile I'incorporazione. L'incorporazione impedisce la sostituzione dei font
guando gli utenti visualizzano o stampano il file e consente loro di vedere il testo nel font
originale. Le dimensioni del file aumentano solo di poco, a meno che il documento non
utilizzi i font a doppio byte , un formato generalmente utilizzato per le lingue asiatiche.

E possibile incorporare tutto il font o solo un sottoinsieme dei caratteri utilizzati nel file,
Lacreazione di sottoinsiemi garantisce chei font e lametrica dei font vengano utilizzati in
fase di stampa creando un nome di font personalizzato. In questo modo, il fornitore di
servizi potra utilizzare sempre per la visualizzazione e la stampa la versione di Adobe
Garamond® di cui dispone |'utente.

Quando Acrobat non e in grado di incorporare un font a causa delle impostazioni del
fornitore del font, se un utente che apre o stampa un file Adobe PDF non dispone
dell'accesso al font originale, un carattere tipografico Multiple Master viene
temporaneamente sostituito: AdobeSerifMM per un font serif mancante e AdobeSansMM
per un font sans serif mancante.

Il carattere tipografico Multiple Master puo essere ridimensionato o compresso per farein
modo che leinterruzioni di rigae di pagina presenti nel documento originae vengano
conservate. La sostituzione non garantisce sempre |'esatta corrispondenza con i caratteri
originali, soprattutto quando si tratta di caratteri non convenzionali, quali, ad esempio
quelli degli script. Per il testo asiatico, Acrobat utilizzai font del kit lingua asiatica o font
simili presenti sul sistema dell'utente. | font di alcune lingue o con codifiche sconosciute
NON POSSONO essere sostituiti. In questi cadl, il testo viene visualizzato nel file come un
elenco puntato.

Sei caratteri non sono convenzionali (sinistra), il font sostitutivo non corrispondera (destra).

Acrobat e in grado di incorporare i font Roman Type 1 e TrueTypein un file Adobe PDF
per evitarne la sostituzione quando un utente non dispone del font sul sistema o sulla
stampante. | font Type 1 e TrueType possono essere incorporati se sono inclusi nel file
PostScript o sono disponibili in unadelle posizioni controllate da Distiller in cui
I'incorporazione non presenta vincoli.

Nota: inalcuni cas, i font TrueType elaborati da un driver PostScript non possono piu
essere copiati, tagliati o incollati né essere oggetto di ricerca. Per ovviare a problema,
usare Acrobat sul sistemadi creazione del file PostScript e fare in modo chei font
TrueType utilizzati nel file siano disponibili.




Anteprima di documenti Adobe PDF senza font incorporati

E possibile visualizzare |'anteprima dei font sostituiti nel documento Adobe PDF per
selezionare i font daincorporare.

Per visualizzarel'anteprima di un documento Adobe PDF senza font incor por ati:

In Acrobat, scegliere Avanzate > Usafont locali per specificare se Acrobat deve ignorarei
font installati nel sistema. Quando il comando Usafont locali non e selezionato, in
Acrobat il file PDF viene visualizzato utilizzando i font che sostituiscono tutti i font non
incorporati. Se non e possibile sostituire un font, il testo appare come un elenco puntato e
in Acrobat viene visualizzato un messaggio di errore. Il file PDF con i font sostituitivi puo
anche essere stampato.




Ricerca dei nomi dei font PostScript

Se e necessario immettere un nome di font manualmente nel pannello Font della finestra
di dialogo Impostazioni Adobe PDF, € possibile utilizzare un file Adobe PDF per trovare
I'ortografia esatta del nome.

Per trovare un nomedi font PostScript:

Usare un'applicazione qualsiasi per creare un documento di una paginacon il font.
Convertire in formato Adobe PDF il documento creato.

Aprireil file PDF ottenuto in Acrobat e scegliere File > Proprieta documento > Font.
Prendere nota del nome del font cosi come appare nella finestra di dialogo Informazioni
font, riportando con esattezza |'ortografia, e eventuali lettere maiuscole e la sillabazione.
Fare clic su OK per chiudere lafinestradi diaogo.
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Salvataggio di file Adobe PDF

Se s modifica un documento Adobe PDF in Adobe Acrobat Standard, aggiungendo ad
esempio dei commenti, e possibile salvare le modifiche apportate salvando il file PDF
stesso 0 una copia. Inoltre, se le modifiche apportate al lavoro vengono salvate in modo
incremental e, sara possibile recuperarle anche se si verifica un problema.

Nota: il salvataggio di un documento PDF con firmadigitale invalidalafirma.
Argomenti correlati:

Salvatagqgio delle modifiche apportate a un documento
Come impedire la perdita delle modifiche e recuperare |le modifiche perse




Salvataggio delle modifiche apportate a un documento

Se le proprieta del documento lo consentono, € possibile salvare le modifiche apportate a
documento Adobe PDF corrente. In caso contrario, le modifiche possono essere salvate in
un nuovo file PDF.

Per salvarele modifiche apportate a un documento PDF:
Scegliere una delle seguenti procedure:
. Per salvare le modifiche apportate a documento corrente, scegliere File > Salva
(Windows) o Registra (Mac OS).
. Per salvareil documento modificato in un nuovo file, scegliere File > Salva con nome
(Windows) o Registra con nome (Mac OS). Nella casella Salva come (Windows) o

Formato (Mac OS), scegliere File Adobe PDF (*.pdf). Immettere un nome e un percorso e
fare clic su Salva.

Per ripristinarel'ultima versione salvata del file Adobe PDF:

Scegliere File > Ripristing, quindi fare clic su Ripristina.




Come impedire la perdita delle modifiche e recuperare le
modifiche perse

Lafunzione Salvataggio automatico protegge dalle perdite accidentali del lavoro svolto se
s verifica un'interruzione dell'alimentazione attraverso il salvataggio incrementale ea
intervalli regolari delle modifiche apportate ai file in un percorso specificato. Il file
originale non viene modificato, ma Acrobat crea un file di modifiche con salvataggio
automatico, che € possibile recuperare qualora s verifichi un'interruzione
dell'alimentazione o un altro tipo di problema. Un file con salvataggio automatico include
le modifiche apportate al file aperto a partire dall'ultimo salvataggio automatico.

L e modifiche possono essere applicate ai file originali quando si riavvia Acrobat.
Laquantitadi lavoro perso dipende dal'intervallo di tempo impostato tra un salvataggio e
I'altro e dal momento in cui s e verificato il problema. Quando si chiude, si salva
manualmente o si ripristinal'ultima versione salvata di un file, il file con salvataggio
automatico viene eliminato. Frequenti salvataggi automatici impediscono la perdita dei
dati e risultano particolarmente utili quando si apportano molte modifiche aun
documento, ad esempio quando si aggiungono commenti a una revisione con e-mail.
Vedere "Partecipazione a unarevisione con e-mail” a pagina 189.

Laquantita di nuove informazioni contenute nel file con salvataggio automatico dipende
dallafrequenza con cui il file viene salvato automaticamente. Se, ad esempio, il file con
salvataggio automatico viene salvato solo ogni 15 minuti, non conterragli ultimi 14
minuti di lavoro precedenti al verificarsi del problema.

Nota: se s utilizza unatecnologia di supporto, quale un programmadi letturadello
schermo, € possibile disattivare la funzione Salvataggio automatico per evitare problemi
guando il file viene ricaricato.

La funzione Salvataggio automatico non € supportata nei seguenti casi:

Un documento in cui sono state modificate e impostazioni di protezione. Le modifiche
apportate alle impostazioni di protezione del documento disabilitano il salvataggio
automatico e determinano la visualizzazione di un messaggio nel pannello Protezione
dellafinestra di dialogo Proprieta documento. E necessario salvare il documento per
abilitare nuovamente il salvataggio automatico delle modifiche apportate al documento.
Un documento creato mediante la funzione WebCapture o estratto da un documento PDF
pit grande (Documento > Estrai pagine). E necessario salvare il documento per abilitare il
salvataggio automatico delle modifiche apportate al documento.

Un documento visualizzato in un browser Web o incorporato in un documento contenitore
che supporta'OLE (Object Linking and Embedding). || documento viene visualizzato al
di fuori del file system predefinito e non puo supportare il salvataggio automatico.

Per impostar e il salvataggio automatico:

1.

2.

Scegliere Modifica> Preferenze > Generali (Windows) o Acrobat > Preferenze > Generali
(Mac OS).

Selezionare o desel ezionare Salva automaticamente |e modifiche apportate al documento
nel file temporaneo ogni xx minuti (1-99). Questa opzione € attiva per impostazione
predefinita e impostata su intervalli di 5 minuti.

Nella casellaMinuti, specificare lafrequenza di salvataggio dei file in Acrobat. Maggiore
e lafrequenza di salvataggio, maggiore sarala quantita di informazioni ripristinate seiil
sistemas arrestamentreil file & aperto.

Per riaprireun file dopo un arresto imprevisto:

1.
2.

Avviare Acrobat o aprire |'ultimo file su cui si stava lavorando.
Quando vienerichiesto, fare clic su Si per aprireil/i file con salvataggio automatico.
Se erano aperti piu file, vengono riaperti tutti automati camente.

3. Salvareil/i file con gli stessi nomi dei file su cui s stava lavorando inizialmente.




Riduzione delle dimensioni dei file Adobe PDF

Lariduzione delle dimensioni dei file Adobe PDF determina anche un miglioramento
delle prestazioni dei file senza modificarne |'aspetto, soprattutto quando |'accesso avviene
dal Web. Talvolta, per ridurre le dimensioni dei file Adobe PDF, € sufficiente utilizzare il
comando Salva con nome (Windows) o Registra con nome (Mac OS). In questo modo il
salvataggio viene effettuato nuovamente e non e necessario accedere a file di origine
usato per generareil file Adobe PDF.

Se s riceve un documento PDF di grandi dimensioni, € possibile tentare di ridurlo
utilizzando il comando Riduci dimensioni file che consente di effettuare una serie di
operazioni: il ricampionamento e laricompressione delle immagini, |I'estrazione dei font,
la compressione della struttura del documento e I'eliminazione di elementi quali le
immagini di sfondo duplicate ei segnalibri non validi. Se le dimensioni del file sono gia
ridotte al massimo, il comando non puo essere applicato.

Nota: lariduzione delle dimensioni di un documento con firmadigitale invalidalafirma.

Per ridurre le dimensioni dei file & anche possibile limitare la compatibilita con le versioni
precedenti di Adobe Acrobat. Questa soluzione e consigliata solo se si € certi che tutti gl
utenti utilizzino Acrobat 7.0 o Adobe Reader 7.0.

Per ridurreledimensioni ddl file:

1. Scegliere File> Riduci dimensioni file.
2. Selezionare la compatibilita con la versione desiderata, quindi fare clic su OK.

Nota: se s seleziona Acrobat 4.0 e versioni successive e il documento contiene la
trasparenza, la conversione non viene compl etata correttamente.




Conversione di documenti Adobe PDF in altri formati di file

E possibile convertire testo e immagini contenuti in documenti Adobe PDF in un formato
di file differente utilizzando il comando Salva con nome (Windows) o Registra con nome
(Mac OS). Quando i file vengono salvati in un formato di file di immagine, ogni pagina
viene salvata come un file separato. E possibile anche estrarre del contenuto da documenti
PDF mediante gli strumenti di selezione per selezionare testo, tabelle e immagini, quindi
copiarlo eincollarlo in atre applicazioni. Ad esempio, € possibile selezionare unatabella
e aprirlain Microsoft Excel. Vedere "Copiare e incollare testo, tabelle eimmagini” a

pagina 283.

Nota: seil documento PDF copiato utilizza un font non disponibile nel sistemain cui
viene visualizzato il testo copiato, verra utilizzato in sostituzione un font predefinito.

Per convertireun file Adobe PDF in altri formati di file:

1.

2.

Con il documento PDF aperto, scegliere File > Salva con nome (Windows) o Registra con
nome (Mac OS), assegnare un nome a file e selezionare il percorso in cui salvarlo.

Nella casella Salva come (Windows) o Formato (Mac OS), scegliere un formato di file,
quindi salvare le opzioni di conversione:

PostScript e Encapsul ated PostScript. Vedere Opzioni di conversione per PostScript o
EPS (Encapsulated PostScript).

HTML e XML. Vedere Opzioni di conversione per i formati HTML, XML o testo
normale.

. JPEG e JPEG2000. Vedere Opzioni di conversione per il formato JPEG e JPEG2000.

Documento di Microsoft Word. Vedere Opzioni di conversione in formato RTF o
Microsoft Word.

. PNG. Vedere Opzioni di conversione per il formato PNG.

RTF (Rich Text Format). Vedere Opzioni di conversione in formato RTF o0 Microsoft
Word.

. Testo, accessibile e normae Vedere Conversione in testo accessibile e Opzioni di

conversione per i formati HTML, XML o testo normale.
TIFF. Vedere Opzioni di conversione per il formato T1FF.

Fare clic su Impostazioni per impostare le opzioni di conversione. Seil pulsante
Impostazioni non e disponibile, non sono disponibili opzioni per il processo di
conversione selezionato. Fare clic su OK per applicare le impostazioni.

Le impostazioni di conversione possono anche essere modificate nelle preferenze di
Converti da PDF. Vedere "Impostazione delle preferenze” a pagina44.

Nota: le impostazioni di conversione sono memorizzate separatamente rispetto alle
impostazioni utilizzate con il comando Esporta tutte le immagini. Vedere Conversione di

Immagini in un formato immagine.

Fare clic su Salva (Windows) o Registra (Mac OS) per convertire il documento Adobe
PDF nel tipo di file selezionato. Per impostazione predefinita, il nome del file di origine
viene utilizzato come nome file, con la nuova estensione, el file convertito viene salvato
nella stessa cartella.

Argomenti correlati:

Opzioni di conversione per PostScript o EPS (Encapsul ated PostScript)
Opzioni di conversione per i formati HTML, XML o testo normale
Opzioni di conversione per il formato JPEG e JPEG2000

Opzioni di conversione per il formato PNG

Opzioni di conversione per il formato TIFF

Opzioni di conversione in formato RTF o Microsoft Word
Conversione in testo accessibile




Opzioni di conversione per PostScript o EPS
(Encapsulated PostScript)

E possibile convertire un documento Adobe PDF in PostScript per utilizzarlo nelle
applicazioni di stampae di prestampa. |l file PostScript include tutti i commenti sulle
convenzioni di strutturazione dei documenti (DCS) e altre informazioni avanzate
conservate da Distiller. E anche possibile creare un file EPS da un documento Adobe PDF
per consentirne il posizionamento o I'aperturain altre applicazioni. Le opzioni disponibili
dipendono dal tipo di conversione di un documento, in formato PostScript o EPS. In molti
casi, le opzioni sono descritte nella parte inferiore del pannello. Nell'eenco che segue
sono riportate alcune informazioni aggiuntive.

Predefiniti
Consente di ripristinare tutte le impostazioni predefinite dellafinestra di dialogo.
ASCII oBinario

Consente di specificareil formato di output del dati delle immagini. Con un output binario
si ottengono file piu piccoli, manon tutti i flussi di lavoro possono utilizzare un output
binario.

PostScript

Specificail livello di compatibilita PostScript. Utilizzare Language Level 3 solo ses hala
certezza che il dispositivo di output di destinazione supporti questo livello di linguaggio.
Generalmente e opportuno scegliere Language Level 2 per un file EPS che verrainserito
in un altro documento e sottoposto a separazione dei colori come parte dell'altro
documento. Microsoft Office XP e versioni precedenti non prevede lavisualizzazione in
anteprimadel file EPS durante I'importazione delle immagini in tali applicazioni. Per
ottenerei risultati migliori durante |'esportazione in EPS per I'uso in applicazioni
Microsoft, scegliere Language Level 2. PostScript Language Level 1 non e piu supportato
in Acrobat.

Intervallo pagine

Se s creaun output in formato EPS, ogni pagina dell'intervallo viene salvata comefile
EPS separato.




Opzioni di conversione per i formati HTML, XML o testo
normale

Per impostazione predefinita, le immagini vengono convertite in formato JPEG.
Codifica

Fariferimento ai valori binari, basati su standard internazionali, utilizzati per
rappresentare i caratteri di testo. UTF-8 e unarappresentazione Unicode dei caratteri che
utilizza uno o piu byte a 8 hit per carattere. UTF-16 € una rappresentazione Unicode dei
caratteri che utilizza uno o piu byte a 16 bit per carattere. ISO-Latin-1 € una
rappresentazione a 8 bit dei caratteri che rappresenta un superset di ASCIl. UCS-4 éun
Universal Character Set codificato in 4 ottetti. HTML/ASCII e una rappresentazione a 7
bit dei caratteri sviluppatada ANSI.

Se s sceglie Usatabella mappatura predefinita, viene utilizzata la codificadei caratteri
predefinita specificata nelle tabelle di mappatura, contenute nella cartella Plug-ing/
SaveAsXML/MappingTable. Le tabelle di mappatura specificano molte caratteristiche
sullamodalita di output dei dati, inclusalacodificadei caratteri predefinita. Le
impostazioni predefinite sono:

. Salvacome XML: UTF-8

. Salvacome testo: codifica host, definita dal sistema operativo, in base ale rispettive
Impostazioni internazionali.

. Salvacome HTML 3.0: HTML/ASCII

. SalvacomeHTML 4.0.1: UTF-8
Genera segnalibri

Consente di generare link segnalibro a contenuto per documenti HTML o XML. | link
vengono inseriti al'inizio del documento HTML o XML ottenuto.

Generatag per filesenzatag

Consente di generare tag per file che non ne contengono gia, quali i file PDF creati
utilizzando Acrobat 4.0 o versione precedente. Se questa opzione non € selezionata, i file
Senza tag non vengono convertiti.

Nota: i tag vengono applicati solo come parte del processo di conversione e vengono
eliminati dopo la conversione. Non si tratta di un metodo per la creazione di file PDF con
tag dafile di versioni precedenti.

Generaimmagini

Controllalamodalita di conversione delle immagini. Ai file di immagine convertiti viene
fatto riferimento dall'interno di documenti XML e HTML.

Usa sottocartella

Consente di specificare il nome della cartellain cui memorizzare le immagini generate.
L 'impostazione predefinita e Immagini.

Usa prefisso

E possibile specificare un prefisso da aggiungere ai nomi dei file di immagine in presenza
di piu versioni dello stesso file. | nomi dei file assegnati alle immagini presentano il
formato nomefile_img_#.

For mato output

Il formato predefinito & JPG.

Downsampling a

Se non s seleziona questa opzione, i file di immagine presenteranno la stessa risoluzione
del filedi origine. Non viene mai eseguito |'upsampling dei file di immagine.




Opzioni di conversione per il formato JPEG e JPEG2000

Quando s salva un documento PDF in un formato immagine, ogni pagina viene salvata
come file separato. Per impostazione predefinita, i file vengono salvati nella stessa cartella
del filedi origine.

Se sono stati uniti e convertiti pid file JPEG in un file Adobe PDF e s desidera
recuperare una o piu immagini JPEG per lamodifica, € possibile utilizzare lafunzione
Esportadel plug-in Task per immagini per esportare le immagini in formato JPEG e
aprirle in un'applicazione per lamodifica delle immagini.

Le opzioni disponibili dipendono dal tipo di conversione effettuata, in JPEG o JPEG2000.
Scala di grigi, Colore
Scegliere un livello di compressione. Queste impostazioni consentono di bilanciare le

dimensioni del file con la qualita dell'immagine. Piu piccolo eil file, inferiore e laqualita
dell'immagine. Vedere "Compressione e downsampling delle immagini” a pagina 123.

Dimensioni sezione

Divide I'immagine compressain sezioni di una determinata dimensione. Se l'dtezzao la
larghezza di un'immagine non € un multiplo pari delle dimensioni della sezione, vengono
utilizzate sezioni parziali sui bordi. | dati delle immagini per ciascuna sezione vengono
compressi singolarmente e possono essere decompress singolarmente. 1l valore
predefinito 256 € generalmente appropriato ed € compatibile con gli atri parametri di
compressione, quali il numero di risoluzioni. Questa opzione e disponibile solo per il
formato JPEG2000.

Formato

Per i file JPEG, Lineadi base (Standard) utilizza un formato riconosciuto dalla maggior
parte dei browser Web. Lineadi base (Ottimale) consente di ottimizzare la qualita
cromatica dell'immagine e di ottenere delle dimensioni di file leggermente inferiori.
Questa opzione non e supportata da tutti i browser Web. Progressivo consente di scaricare
I'immagine dapprima a bassa risoluzione e poi con un progressivo miglioramento della
gualita con il progredire dello scaricamento.

RGB, CMYK, Scaladi grigi

Consente di specificareil tipo di gestione del colore da applicare a file di output. Se si
seleziona Incorpora profilo, viene inserito un profilo ICC che corrisponde alo spazio di
lavoro corrente nel file di output. L'incorporazione del profilo dello spazio di lavoro
potrebbe causare un aumento delle dimensioni del file. Disattivato non aggiunge alcun
profilo al file di output. Chiedi durante il salvataggio determinalavisualizzazione di una
finestradi dialogo che consente di scegliere seincorporare o eliminareil profilo ICC dal
filedi input. Le dimensioni del profilo vengono specificate.

Nota: ses utilizzail comando Salva con nome (Windows) o Registra con nome (Mac
OS) o Esporta tutte le immagini in un documento PDF contenente immagini JPEG e
JPEG2000 e si converteil contenuto nel formato JPEG o JPEG2000, I'immagine ottenuta
potrebbe risultare diversa quando viene apertain Acrobat. La differenza di aspetto puo
dipendere dal fatto che le immagini presentano un profilo colore incluso alivello di
pagina, manon all'interno del dati dell'immagine. In questo caso, Acrobat non € in grado
di trasferireil profilo colore alivello di pagina nell'immagine salvata ottenuta.

Spazio colore/Risoluzione

Per 1o Spazio colore lasciare che sia Acrobat a determinarlo oppure scegliere Colore,
Scaladi grigi o Monocromatico. Ad esempio, scegliere Scaladi grigi per convertire
colori delleimmagini presenti nel file di origine in sfumature di grigio. Scegliere
Monocromatica per convertire le immagini in formato bianco e nero. Oppure scegliere
Colore per consentire che le informazioni sulla gestione del colore presenti nel documento
originale vengano sovrascritte dalle impostazioni predefinite. Per la Risoluzione lasciare
che sia Acrobat a determinarla automati camente oppure scegliere 72, 96, 150, 300, 600,
1200 0 2400 ppi. E anche possibile digitare unarisoluzione compresatra 1 e 2400 ppi.

Nota: risoluzioni piu elevate, quali 2400 ppi, sono adatte solo per dimensioni di pagina
limitate (fino a 6.826 pollici).

Predefiniti

Consente di ripristinare tutte le impostazioni predefinite dellafinestra di dialogo.




Opzioni di conversione per il formato PNG

Il formato PNG risulta utile per le immagini da utilizzare sul Web. Quando si salva un
documento Adobe PDF in un formato immagine, ogni pagina viene salvata come un file
separato. Per impostazione predefinita, i file vengono salvati nella stessa directory del file
di origine.

I nterlacciamento

Nessuno consente di creare un'immagine visualizzatain un browser Web solo dopo il
completamento dello scaricamento. Adam7 consente di creare un'immagine visualizzata
al'interno di un browser in versione a bassa risoluzione, in attesa del completamento dello
scaricamento del file di immagine. 1l tempo di scaricamento potrebbe risultare piu breve e
|'utente ha la certezza che il processo siain corso. La conseguenza tuttavia e un
incremento delle dimensioni del file.

Filtro

L'opzione Nessuno consente di comprimere |'immagine senza utilizzare un filtro. Questa
opzione e consigliata per le immagini a colori indicizzate e in modalita bitmap.
Orizzontale consente di ottimizzare la compressione delle immagini con motivi o
combinazioni lineari orizzontali. Verticale consente di ottimizzare la compressione delle
immagini con motivi lineari verticali. Media consente di ottimizzare |la compressione delle
imperfezioni di basso livello calcolando unamediafrai valori cromatici del pixel
adiacenti. Riassegnazione consente di ottimizzare la compressione delle imperfezioni di
basso livello riassegnando i valori dei colori adiacenti. Adattivo consente di applicare
I'algoritmo del filtro (Orizzontale, Verticale, Media o Riassegnazione) piu adatto
al'immagine. Selezionare Adattivo se si eincerti sul filtro da utilizzare.

RGB, CMYK, Scaladi grigi

Consente di specificareil tipo di gestione del colore per il filedi output. Se s seleziona
Incorpora profilo, viene inserito un profilo ICC che corrisponde allo spazio di lavoro
corrente nel file di output. L'incorporazione di questo profilo puo determinare un aumento
delle dimensioni del file. Se si seleziona Disattivato, non viene aggiunto acun profilo a
filedi output. Chiedi durante il salvataggio determinalavisualizzazione di unafinestradi
dialogo che consente di scegliere seincorporare o eliminareil profilo ICC dal filedi input.
Le dimensioni del profilo vengono specificate.

Spazio colore, Risoluzione

Per 1o Spazio colore lasciare che sia Acrobat a determinarlo oppure scegliere Colore,
Scaladi grigi o Monocromatico. Ad esempio, scegliere Scaladi grigi per convertire |
colori delleimmagini presenti nel file di origine in sfumature di grigio. Scegliere
Monocromatica per convertire le immagini in formato bianco e nero. Oppure scegliere
Colore per consentire che le informazioni sulla gestione del colore presenti nel documento
originale vengano sovrascritte dalle impostazioni predefinite. Per la Risoluzione lasciare
che sia Acrobat a determinarla automati camente oppure scegliere 72, 96, 150, 300, 600,
1200 0 2400 ppi. E anche possibile digitare unarisoluzione compresatra 1 e 2400 ppi.

Nota: risoluzioni piu elevate, quali 2400 ppi, sono adatte solo per dimensioni di pagina
limitate (fino a 6.826 pollici).

Predefiniti

Consente di ripristinare tutte le impostazioni predefinite dellafinestra di dialogo.




Opzioni di conversione per il formato TIFF

TIFF e un formato immagine bitmap flessibile supportato praticamente datutte le
applicazioni di pittura, modifica delle immagini e layout di pagina. Quando si salvaun
documento Adobe PDF in un formato immagine, ogni pagina viene salvata come un file
separato. Per impostazione predefinita, i file vengono salvati nella stessa directory del file
di origine. Larisoluzione viene determinata automati camente.

M onocromatico

Scegliere un formato di compressione. CCITTG4 é il formato predefinito e generalmente
produce le dimensioni piu contenute. Anche la compressione ZIP produce un file di
dimensioni ridotte.

Per ulteriori informazioni sulla compressione, vedere "Compressione e downsampling
delleimmagini” a pagina 123.

Nota: alcune applicazioni non consentono di aprirei file TIFF salvati con compressione
JPEG 0 ZIP. In questi casi, € consigliabile utilizzare la compressione LZW.

RGB, CMYK, Scaladi grigi, Altro

Consente di specificareil tipo di gestione del colore per il filedi output. Se s seleziona
Incorpora profilo, viene inserito un profilo ICC che corrisponde allo spazio di lavoro
corrente nel file di output. L'incorporazione di questo profilo pud determinare un aumento
delle dimensioni del file. Se s seleziona Disattivato, non viene aggiunto acun profilo a
filedi output. Chiedi durante il salvataggio determinalavisualizzazione di unafinestra di
dialogo che consente di scegliere seincorporare o eliminareil profilo ICC dal file di input.
Le dimensioni del profilo vengono specificate.

Spazio colore, Risoluzione

Per 1o Spazio colore lasciare che sia Acrobat a determinarlo oppure scegliere Colore,
Scaladi grigi o Monocromatico. Ad esempio, scegliere Scaladi grigi per convertire
colori delleimmagini presenti nel file di origine in sftumature di grigio. Scegliere
Monocromatica per convertire le immagini in formato bianco e nero. Oppure scegliere
Colore per consentire che le informazioni sulla gestione del colore presenti nel documento
originale vengano sovrascritte dalle impostazioni predefinite. Per la Risoluzione lasciare
che sia Acrobat a determinarla automaticamente oppure scegliere 72, 96, 150, 300, 600,
1200 o 2400 ppi. E anche possibile digitare unarisoluzione compresatra 1 e 2400 ppi.

Nota: risoluzioni pit elevate, quali 2400 ppi, sono adatte solo per dimensioni di pagina
limitate (fino a 6.826 pollici).

Predefiniti

Consente di ripristinare tutte le impostazioni predefinite dellafinestradi dialogo.




Opzioni di conversione in formato RTF o Microsoft Word

Se s dispone della versione Adobe PDF di un documento, manon e disponibileil file
dell'applicazione originale, € possibile salvare il testo in formato RTF, uno standard per lo
scambio di contenuto tra applicazioni per la modifica del testo. Le immagini vengono
salvate per impostazione predefinitain formato JPEG. E anche possibile convertire file
Adobe PDF in formato Microsoft Word (.doc).

Nota: il file di testo ottenuto quando si converte un file PDF in formato RTF o Word non
e uguale a file di origine presente nell'applicazione di creazione. Alcune informazioni
sulla codifica potrebbero andare perse nella conversione.

Per convertire un documento Adobe PDF in formato RTF o Word:

1. Nellafinestradi dialogo Salva con nome (Windows) o Registra con nome (Mac OS),

scegliere il formato Rich Text Format (*.rtf) o Microsoft Word (*.doc) nella casella Salva
come (Windows) o Formato (Mac OS) e fare clic su Impostazioni.

. Selezionare le opzioni desiderate tra quelle disponibili elencate di seguito. Al termine, fare
clic su OK, quindi su Salva per convertire il documento PDF.

I ncludi commenti
Consente di conservarei commenti PDF.
Contieni colonne

Consente di conservare il layout delle colonne. Se questa opzione non € impostata, il
flusso del testo di una pagina viene visualizzato come colonna singola. La modalita di
visualizzazione delle colonne dipende dall'applicazione e dalla versione utilizzate per
visualizzareil file RTF o DOC. Ad esempio, non tutte le versioni di Microsoft Word
visualizzano correttamente il formato multicolonne di un file RTF.

Mantieni dimensioni pagina e margine

Consente di mantenere le dimensioni di paginaei margini nel layout di pagina.
I ncludi immagini

Il formato immagine di output predefinito e JPEG.

Formato output

Selezionare JPEG o0 PNG come formato immagine, quindi sceglierelo spazio coloreele
opzioni di risoluzione.

Usa spazio colore

Consente di determinare automaticamente |o spazio colore oppure di scegliere Colore o
Scaladi grigi.

M odificarisoluzione

Consente di eseguire il downsampling delle immagini. Se non si seleziona questa opzione,
le immagini vengono create alla stessa risoluzione del documento PDF.

Downsampling a

Selezionare larisoluzione di downsampling delle immagini. Non viene mai eseguito
I'upsampling delle immagini.

Generatag per filesenzatag

Consente di inserire tag in file che non contengono giatag, quali i file PDF creati
utilizzando Acrobat 4.0 o versione precedente. Se questa opzione non e selezionata, verra
chiesto di impostare |e preferenze di Salva con nome/Registra con nome per generare tag
per file senzatag.

Nota: i tag vengono applicati come parte del processo di conversione e vengono eliminati
dopo la conversione. Questo metodo non consente la creazione di file PDF con tag dafile
di versioni precedenti.




Conversione in testo accessibile

Un documento PDF puo essere convertito in testo accessibile o testo normale. Il testo
accessibile segue | e preferenze dell'ordine di |ettura selezionate nelle preferenze di lettura
e include commenti e campi modulo nell'output. |1 testo accessibile include anche
elementi di formattazione, come le interruzioni di riga. Eventuale testo alternativo nei tag
del documento viene utilizzato al posto di immagini e figure. Il testo normale segue
I'ordine della struttura del testo nel documento e ignoratutti gli artefatti e gli elementi
delle figure nella conversione. | trattini visibili vengono mantenuti, mentre quelli nascosti
Vengono rimoss.

Per informazioni sulla conversione di documenti PDF in testo normale, vedere Opzioni di
conversione per i formati HTML, XML o testo normale.

Per convertire un documento Adobe PDF in formato .txt accessibile:

Nellafinestradi dialogo Salva con nome (Windows) o Registra con nome (Mac OS),
scegliere Testo (accessibile)(* .txt) nella casella Salva come (Windows) o Formato (Mac
OS) efareclic su Salva (Windows) o Registra (Mac OS).




Conversione di immagini in un formato immagine

Oltre asalvare ogni pagina (testo, immagini e oggetti vettoriali) in un formato immagine
mediante il comando File > Salva con nome/Registra con nome, € possibile convertire
ogni immagine contenutain un file Adobe PDF in un formato immagine.

Nota: € possibile esportare immagini raster, manon oggetti vettoriali.

Per convertire ogni immaginein un file Adobe PDF in un formato di file di immagine:

=

W

Scegliere Avanzate > Esporta tutte le immagini.
Nellafinestradi dialogo Esportatutte le immagini come, scegliereil tipo di immagine
nella casella Salva come (Windows) o Formato (Mac OS).

Per impostazione predefinita, il nome del file di origine viene utilizzato come nomefile
con il tipo di file di immagine aggiunto.

Fare clic su Impostazioni.

Nellafinestradi dialogo Esporta tutte le immagini come impostazioni, selezionare le
Impostazioni dei file, lagestione del colore e le impostazioni di conversione relative a
tipo di file. Vedere Opzioni di conversione per il formato JPEG e JPEG2000, Opzioni di
conversione per il formato PNG e Opzioni di conversione per il formato TIFF.

Per Escludi immagini piu piccole di, selezionare le dimensioni piu ridotte dell'immagine
daestrarre. Selezionare Nessun limite per estrarre tutte le immagini.

Scegliere OK efareclic su Salva (Windows) o Registra(Mac OS) o su OK nellafinestra
di dialogo Esportatutte le immagini come.
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Informazioni sui moduli Adobe PDF

Un modulo Adobe PDF e un documento in formato elettronico che puo raccogliere dati di
un utente e inviarli viae-mail o tramite Web. Puo contenere campi modulo statici o
interattivi. | campi modulo interattivi consentono all'utente di compilare il modulo
direttamente dal computer, mentre quelli statici devono essere stampati e compilati a
mano. Gli utenti che compilano un modulo PDF contenente campi modulo interattivi
mediante Adobe Acrobat Professional o Adobe Acrobat Standard possono salvarei dati
del modulo insieme a modulo PDF. Gli utenti di Acrobat Reader possono salvare solo
una copiavuota del modulo PDF, a meno che |'autore non abbia aggiunto diritti speciali.

Lacreazione di moduli PDF elettronici mediante Adobe Designer o Adobe Acrobat
Professional & un'operazione semplice. E possibile progettare e creare moduli
completamente nuovi oppure convertire rapidamente in formato PDF moduli cartacei ed
elettronici esistenti e quindi aggiungervi nuovi campi.

Esistono tre tipi di moduli Adobe PDF:

« | moduli PDF da compilare e stampare sono generalmente presentazioni digitali di moduli

cartacei e possono contenere campi modulo interattivi o statici. In entrambi i casi, |'utente
deve distribuire manualmente il modulo, ad esempio tramite posta ordinaria o fax.

.« | moduli PDF dainviare tramite e-mail contengono un pulsante che consente di estrarre i

dati dal modulo PDF e di allegarli a un messaggio e-mail oppure di alegare il modulo
PDF compilato a un messaggio e-mail.

. | moduli PDF dainviare online contengono un pulsante che consente di inviare i dati del

modulo aun archivio online, ad esempio un database.

Argomenti correlati:

Elementi di un modulo Adobe Acrobat PDF




Elementi di un modulo Adobe Acrobat PDF

Un modulo PDF creato mediante Acrobat Professional pud contenere i seguenti elementi:
Pulsante

Puo specificare un'azione, ad esempio I'aperturadi un file, lariproduzione di un suono o
I'invio di dati aun server Web.

Casdlledi controllo
Presenta un gruppo di opzioni da cui generalmente e possibile scegliere una o piu voci.
Casella combinata

Presenta un elenco di voci in un menu a comparsatrale quali e possibile effettuare una
scelta oppure consente I'immissione di valori personalizzati.

Campo firmadigitale

Consente di firmare elettronicamente un documento PDF con unafirmadigitale.
Barra del messaggi del documento

Visualizzainformazioni sul modulo PDF e puo visualizzare strumenti e opzioni.
Casdlladi riepilogo

Visualizza un elenco completo di opzioni che € possibile scorrere e da cui € possibile
selezionare piu di unavoce.

Pulsanti di scelta
Presenta un gruppo di opzioni da cui generalmente e possibile scegliere solo unavoce.
Campo di testo

Consente I'immissione di testo, ad esempio nome, indirizzo e numero di telefono.

Modulo Adobe Acrobat PDF A. Casella combinata B. Campo firmadigitale C. Caselle di testo D.
Barra dei messaggi del documento dei moduli E. Caselle di controllo F. Pulsanti di sceltaG.
Caselladi riepilogo H. Pulsanti




Impostazione delle preferenze dei moduli

Per controllare vari aspetti dell'interazione con i campi modulo, utilizzare le preferenze di
Moduli.

Nota: tali preferenze non vengono salvate con un modulo PDF. Le preferenze di Moduli
influenzano solo la gestione da parte di Acrobat dei moduli aperti.

Per impostare le preferenze di M oduli:

1.

2.

Scegliere Modifica> Preferenze (Windows) o Acrobat > Preferenze (Mac OS), quindi
fare clic su Moduli asinistra.
Per impostare |e preferenze dei moduli Generali, scegliere una delle seguenti procedure:

. Per eseguire automaticamente i calcoli di tutti i campi a momento dell'immissione da

parte dell'utente, selezionare Calcola automaticamente valori campo.

. Per visualizzare il campo modulo correntemente attivo, selezionare Mostra rettangol o di

attivazione.

. Per memorizzarei dati dei moduli nel browser Internet, selezionare Mantieni dati modulo

temporaneamente disponibili sul disco.

. Per visualizzare un segno piu (+) cheindica quando i campi di testo oltrepassano il limite

specificato in fase di creazione dei campi, selezionare M ostraindicatore overflow campo
di testo.

. Per nascondere labarradel messaggi del documento dei moduli per impostazione

predefinita ogni volta che si apre un modulo PDF in Adobe Reader, selezionare larelativa
opzione.

Per impostare |e preferenze dei moduli Colore evidenziazione, scegliere una delle seguenti
procedure:

. Per visualizzare un contorno nero intorno a un campo modulo quando s posizionail

puntatore sul campo modulo, selezionare Mostra colore bordi al passaggio del mouse per |
campi.

. Sesd desideramodificareil colore visualizzato sullo sfondo di tutti i campi modulo

quando s seleziona Evidenzia campi sulla barra del messaggi del documento di un
modulo PDF, fare clic sul pulsante Colore evidenziazione campi per selezionare un colore.

. Per visualizzareil bordo di un determinato colore intorno ai campi modulo cheil creatore

del modulo hareso obbligatori, fare clic sul pulsante accanto a Colore evidenziazione
campi obbligatori e selezionare un colore. |l colore verra visualizzato nei campi modulo
obbligatori solo dopo aver tentato di inviare il modulo.

Per informazioni sull'uso delle preferenze di Completamento automatico, vedere
Completamento automatico dei campi.




Compilazione di moduli Adobe PDF

Informazioni sul completamento di moduli Adobe PDF
Completamento di moduli Adobe PDF

| mportazione di dati del modulo

Esportazione di dati del modulo

Invio per e-mail di moduli completati




Informazioni sul completamento di moduli Adobe PDF

| moduli Adobe PDF possono essere statici o interattivi. Affinché possano essere
compilati, i moduli PDF statici devono essere stampati, mentre i moduli PDF interattivi
contengono campi modulo compilabili direttamente sullo schermo. Un modulo PDF viene
reso interattivo se il creatore imposta il documento con i campi modulo e le proprieta
appropriate in Adobe Designer, Adobe Acrobat Professional, Acrobat Content Server o
persino Adobe® GoLive® CS.

E possibile stampare un modulo PDF o esportarne i dati in un file separato. L'esportazione
consente di salvare i dati esistenti oppure di trasportarli con un metodo alternativo, quale
I'e-mail. Se la compilazione di un modulo PDF viene effettuata all'interno di un browser
Web, e possibile inviare il modulo tramite il Web.

Nota: non e possibile creare moduli utilizzando Acrobat Standard. La creazione di moduli
puo essere effettuata solo con Adobe Designer (in Windows) o Acrobat Professional.

Per informazioni su questi prodotti, scegliere ? > Acrobat Online per visitare il sito Web
di Adobe Acrobat.

Quando s effettualaricercadi parole in un documento PDF, laricercaviene estesa
automaticamente anche al testo dei campi modulo. Vedere "Ricercadi parolein un

documento Adobe PDF" a pagina 324.




Completamento di moduli Adobe PDF

Se un modulo PDF contiene campi modulo interattivi, € possibile effettuare la
compilazione con lo strumento Mano della barra degli strumenti Base. Quando si
posizionail puntatore dello strumento Mano su un campo modulo interattivo, |'icona del

oy

puntatore che raffiguraunamano * / s trasforma nell'icona di una mano con indice

puntato ‘2“'? nell'icona di una mano con indice puntato e segno piu , nell'icona

freccia® o nelliconaal I Sei campi modulo non sono interattivi, I'icona aformadi

mano ‘i"? non cambia ed e possibile stampare un modulo PDF non interattivo e compilarlo
amano.

Alcuni campi di testo sono dinamici, vale adire s ridimensionano automaticamente
per contenere la quantita di dati immessi e possono essere composti da pit pagine. Vedere
Informazioni sui campi modulo composti da piu pagine e Informazioni sulla compilazione

di moduli con codici abarre.

Per compilare un modulo PDF inter attivo:

=

T

Selezionare o strumento Mano ™. /.

Per facilitare I'identificazione dei campi modulo nel file PDF, scegliere una delle seguenti
procedure sulla barra del messaggi del documento:

Per far si chelo sfondo di tutti i campi modulo sia azzurro, selezionare Evidenzia campi.
Per visualizzare un profilo rosso intorno ai campi modulo da compilare obbligatoriamente,
selezionare Evidenzia campi obbligatori. Questa opzione viene visualizzata solo se il
modulo PDF contiene campi obbligatori.

Posizionare il puntatore in un campo modulo e fareclic. Il puntatore al consente di

digitare testo, I'iconafreccia R consente di selezionare una voce da una casella di

riepilogo, I'icona del dito puntato ‘{LJ o del dito puntato con il segno piu §# consente di
selezionare un pulsante, una caselladi controllo, un pulsante di scelta o unavoce da

un elenco.

Dopo aver immesso il testo o aver effettuato una selezione, scegliere una delle seguenti
procedure:

Premere Tab o Maiusc+Tab per accettare |la modifica e passare al campo modulo
SUCCESSIVO 0 precedente.

Premere Invio per convalidare lamodificaa campo modulo di testo e deselezionare il
campo modulo corrente. Se il campo corrente € una caselladi controllo, premendo Invio s
attiva o disattivala casella. In un campo modulo di testo a piu righe, premendo Invio si
spostail cursore al'inizio della riga seguente dello stesso campo modulo. In questo caso,
utilizzareil tasto Invio del tastierino numerico per convalidare la modifica.

Premereil tasto freccia Su o Sinistra per selezionare il pulsante di scelta precedente in un
gruppo di pulsanti di scelta oppure premereil tasto freccia Giu o Destra per selezionare il
pulsante di scelta successivo.

Premere Esc per annullare la modifica e deselezionare il campo modulo corrente. Quando
e attivalamodalita di visualizzazione Schermo intero, se si premeil tasto Esc una seconda
voltas disattivatale modalita.

Dopo aver compilato i campi modulo appropriati, scegliere una delle seguenti procedure:
Fare clic sul pulsante Invia modulo, se presente. Quando s faclic su questo pulsante,

| dati del modulo vengono inviati a un database tramite il Web o larete Intranet aziendale.
Scegliere File > Salva con nome (Windows) o Registra con nome (Mac OS) e asseghare
un altro nome al file per salvare il modulo con i dati immessi.

Esportarei dati del modulo. Vedere Esportazione di dati del modulo.

Stampare il modulo. Vedere "Stampa di documenti Adobe PDF" a pagina 337.

Per informazioni su come compilare un campo modulo per lafirmadigitale, vedere
"Firmadi documenti Adobe PDF" a pagina 210.

Per cancdlareil contenuto di un modulo in un browser:

Scegliere una delle seguenti procedure:

Fare clic sul pulsante Reimposta modulo, se presente. Questa operazione non puo essere
annullata.
Chiudere eriavviareil browser.

Quando s faclic su Ricarica, Aggiorna o Indietro oppure quando s attivaun link in una
finestra del browser, e possibile che il contenuto del modulo non venga cancellato.

Per cancellarele voci non salvate di un modulo in Acrobat:

Scegliere File > Ripristina.

Argomenti correlati:

Completamento automatico dei campi

Informazioni sui campi modulo composti da piu pagine
Informazioni sulla compilazione di moduli con codici a barre
Controllo ortografico del testo nei moduli




Completamento automatico dei campi

Le preferenze dellafunzione di completamento automatico dei moduli consentono di
risparmiare tempo durante la compilazione del moduli. Sei primi caratteri digitati in un
campo modulo corrispondono al testo digitato in un campo modulo precedente,
lafunzione di completamento automatico visualizza un elenco delle corrispondenze piu
probabili 0 immette automati camente una corrispondenza molto probabile.

Per impostar e le preferenze della funzione di completamento automatico:

1.

2.

3.

Scegliere Modifica> Preferenze (Windows) o Acrobat > Preferenze (Mac OS), quindi
fare clic su Moduli dall'elenco asinistra.

Scegliere un‘opzione dal menu di completamento automatico. L 'effetto dell'opzione
selezionata viene descritto nella casella sottostante.

Per includere caratteri numerici nellamemoriadel completamento automatico, selezionare
Ricorda dati numerici.

Per eliminare una o piu voci di completamento automatico dalla memoria:

1.

2.
3.

Scegliere Modifica> Preferenze (Windows) o Acrobat > Preferenze (Mac OS), quindi
fare clic su Moduli dall'elenco asinistra

Fare clic su Modifica elenco voci.

Nellafinestradi dialogo Completa automaticamente elenco voci, scegliere unadelle
seguenti procedure e fare clic su Si nellafinestradi dialogo di conferma:

. Per rimuovere tutte le voci, fare clic su Rimuovi tutto.
. Per rimuovere solo alcune voci, selezionare le voci desiderate e fare clic su Rimuovi. Fare

clic tenendo premuto Maiusc per selezionare piu voci adiacenti oppure fare clic tenendo
premuto Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) per selezionare piu voci non adiacenti.




Informazioni sui campi modulo composti da piu pagine

| moduli PDF dinamici possono contenere un campo di testo dinamico le cui dimensioni
Crescono per contenere i dati immessi. Se necessario, il campo puo estendersi anche adla
pagina successiva. Una barra di scorrimento viene visualizzata nei campi di testo dinamici
quando i dati immessi superano le dimensioni correnti del campo. Quando I'immissione
del dati € completaeil campo e disattivato, il campo di testo si espande per visualizzare
tutti i dati immessi. Se si desidera continuare a modificare un campo di testo dinamico che
comprende piu pagine, € possibile iniziare amodificare il campo su una delle pagine. Sara
possibile accedere atutto il testo della casella, indipendentemente dalla paginain cui e
visualizzato.

Immissione di testo in un campo modulo composto da due pagine




Informazioni sulla compilazione di moduli con codici a
barre

| moduli PDF possono contenere campi modulo con codici a barre cheil creatore del
documento PDF ha aggiunto per vari scopi identificativi, ad esempio per facilitare
I'inventario dei prodotti. | campi codice a barre possono essere statici o interattivi. | campi
codice abarre interattivi creati in Adobe Designer codificano automaticamente i dati
immessi nei campi modulo. La compilazione di un modulo PDF interattivo contenente un
codice abarre statico o interattivo non presenta alcuna differenza con la compilazione di
un qualsiasi altro modulo PDF interattivo.

Codice abarre statico (sinistra) e codice a barre interattivo (destra) creati in Adobe Designer




Controllo ortografico del testo nei moduli

E possibile eseguire il controllo ortografico del testo digitato nei commenti nota e nei
campi modulo, ma non di quello contenuto nel documento Adobe PDF sottostante. A tale
scopo, utilizzare |'applicazione di origine per eseguireil controllo ortografico del
documento primadi creare il documento PDF. Unavoltadigitate, le parole non
riconosciute vengono sottolineate ed e possibile modificarle contestual mente oppure
aprire lafinestradi dialogo Controllo ortografia.

Per modificare una singola parola errata:

Fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sulla parolanel campo modulo o sullafinestraa comparsa del
commento, quindi selezionare la parola corretta da un elenco di alternative.

Per eseguireil controllo ortografico del testo in commenti e moduli:

1. Scegliere Modifica> Controllo ortografia> Nei campi modulo e nel commenti. Seil
documento PDF viene aperto in un browser Web, verificare che la barra degli strumenti

Modifica sia aperta e fare clic sul pulsante Controllo ortografia -’

2. Fareclicsulniziaperiniziareil controllo ortografico. Le parole che potrebbero essere
errate vengono visualizzate nella casella Parola non trovata. Nella casella Suggerimenti
vengono elencate le correzioni suggerite. Dopo aver scelto una delle opzioni del passo 3,
I'eventual e parola non riconosciuta successiva viene evidenziata ed € necessario ripetere il
passo 3 fino a quando non viene visualizzato il pulsante Riavvia.

3. Scegliere una delle seguenti procedure:

. Modificare la parola selezionata. Per annullare la modifica, fare clic su Annulla modifica
Per accettare la modifica, fare clic su Cambia

. Fare doppio clic per selezionare una correzione dall'elenco dei suggerimenti.

. Fareclic su Ignora per non modificare la parola e continuare il controllo.

. Fareclic su Ignoratutto per ignorare tutte le occorrenze della parola. Fare clic su
Aggiungi per aggiungere la parolaal dizionario personale.

. Fareclic su Cambia per sostituire la parola non riconosciuta con quella della sezione
Correzioni suggerite. Fare clic su Cambia tutto per sostituire tutte le occorrenze della
parola non riconosciuta con quella presente nell'elenco del suggerimenti.

4. Al termine del controllo ortografico, fare clic su Fine.

Per specificare un dizionario:

1. Scegliere Modifica> Controllo ortografia> Modifica dizionario.
2. Scegliereil dizionario che si desidera utilizzare dal menu Dizionario e fare clic su Fine.




Importazione di dati del modulo

Oltre acompilare un modulo PDF manualmente, € possibile importarei dati del filedaun
filedi testo (TXT), Extensible Markup Language (XML), Acrobat Form Data Format
(FDF), XML Data Package File (XDP), FormFlow99 Data Files (XFD) o Acrobat XFDF
(XFDF) in un modulo PDF. Alcuni formati di file sono disponibili solo quando si
importano i dati in determinati moduli PDF, ad esempio quelli creati in Adobe Designer.

Nota: ses importano i dati del file daun file di testo, ogni rigadi un file di testo deve
essere delimitata da tabulazione per creare colonne, come in unatabella. Quando si

importaunarigadi dati, le celle assumono il valore del campo modulo che corrisponde al
nome della colonna

Per importarei dati di un modulo da un file:

1. Aprireil modulo Adobe PDF.
2. Scegliere File> Dati modulo > Importa dati nel modulo.
3. Scegliereil tipo di dati del modulo dal menu Tipo file, selezionare un file, quindi fare clic

su Seleziona.

Nota: se s importano i dati da un modulo che non corrisponde esattamente a modulo di
destinazione, verranno aggiornati solo i campi modulo esistenti in entrambi i documenti,
mentre gli altri verranno ignorati. Il testo esistente nei campi modul o verra sostituito dai
dati importati dai campi corrispondenti.




Esportazione di dati del modulo

| dati immessi in un modulo possono essere esportati in un file separato. L'esportazione
del dati del modulo consente di salvarei dati esistenti in un file molto pit piccolo del file
PDF originale. Un file di dimensioni ridotte sara piu adatto per I'archiviazione o la
condivisione elettronicadel dati. | dati del modulo possono essere salvati comefile di
testo separato databulazione (TXT), Acrobat XFDF (XFDF), Acrobat Form Data Format
(FDF) o Extensible Markup Language (XML). Alcuni formati di file sono disponibili solo
guando s esportano i dati di determinati moduli PDF, ad esempio quelli creati in Adobe
Designer.

| dati di un file esportato possono anche essere importati in un altro modulo se il modulo
contiene campi con gli stessi nomi. In alternativa, € possibile importare i dati daun file di
testo. Vedere Importazione di dati del modulo.

Per esportarei dati di un moduloin un file:

1. Aprireil modulo Adobe PDF e compilarlo.
2. Scegliere File> Dati modulo > Esportadati dal modulo.
3. Scegliere untipo di formato dal menu Salva come, specificare un percorso e un nomefile,

quindi fare clic su Salva.




Invio per e-mail di moduli completati

| moduli PDF possono contenere un pulsante di invio per e-mail che consente di esportare
le informazioni immesse nel modulo PDF, che € necessario inviare per e-mail tramite
I'applicazione di posta elettronica. L'utente hala possibilitadi inviareil file PDF tramite e-
mail utilizzando un'applicazione desktop di posta el ettronica basata sul Web oppure
inviarei dati del modulo in un secondo momento.

Nota: seil modulo PDF non contiene un pulsante di invio per e-mail, € possibile che
presenti un pulsante di invio che consente di inviarei dati del modulo tramite Web o
gualche altro servizio.

Per inviare un modulo PDF per e-mail:

=

Dopo aver compilato il modulo PDF, fare clic sul pulsante di invio sul modulo PDF.
Nellafinestradi dialogo Seleziona client per e-mail, selezionare |'opzione che meglio
descrive lamodalitadi invio del messaggi e-mail, quindi fare clic su OK.

Applicazione desktop di posta elettronica, come Microsoft Outlook o Eudora. Per i passi
successivi, vedere Invio di moduli PDF mediante un'applicazione desktop di posta
elettronica.

E-mail Internet per servizi basati su browser Web, quali Microsoft Hotmail o Y ahoo. Per i
passi successivi, vedere Invio di moduli PDF tramite un servizio e-mail basato sul Web.

Altro sel'applicazione 0 il servizio e-mail non € disponibile o non si sa quale opzione
scegliere. Per i passi successivi, vedere Invio di un modulo PDF in un altro momento.

Argomenti correlati:

Invio di moduli PDF mediante un'applicazione desktop di posta &l ettronica
Invio di moduli PDF tramite un servizio e-mail basato sul Web
Invio di un modulo PDF in un altro momento




Invio di moduli PDF mediante un'applicazione desktop di
posta elettronica

Quando s faclic su un pulsante di invio per e-mail in un modulo PDF, e possibile inviare
| dati del modulo con I'applicazione desktop di posta elettronica preferita.

Per inviare un modulo PDF tramite un'applicazione desktop di posta e ettronica:

1.

2.

oA

Dopo aver compilato il modulo PDF, fare clic sul pulsante di invio o restituzione del
modulo sul modulo PDF.

Nellafinestradi dialogo Seleziona client per e-mail, selezionare Applicazione desktop per
e-mail, quindi fare clic su OK.

Nellafinestradi dialogo Inviafile di dati, fare clic su Stampa modulo se sl desidera una
copia del modulo precompilato, quindi scegliere Inviafile di dati.

Nell'applicazione di posta el ettronica predefinita viene visualizzato un messaggio e-mail
coni campi A, Oggetto, Corpo e Allegati automaticamente compilati.

Utilizzare I'applicazione di posta elettronica per inviare il messaggio e-mail.
Fare clic su Chiudi nellafinestradi dialogo Conferma per e-mail di Acrobat.




Invio di moduli PDF tramite un servizio e-mail basato sul
Web

Quando s faclic su un pulsante di invio per e-mail in un modulo PDF, e possibile inviare
| dati del modulo tramite un servizio e-mail basato sul Web.

Per inviare un modulo PDF tramite un servizio e-mail basato sul Web:

10.

Fare clic sul pulsante di invio o restituzione dei moduli sul modulo PDF. Sei campi
modulo sono vuoti, viene visualizzata lafinestradi dialogo Inviaper e-mail unacopia
vuota del modulo. Fare clic su Invia per e-mail una copia vuota.

Nellafinestradi dialogo Seleziona client per e-mail, selezionare E-mail Internet, quindi
fare clic su OK,

Nellafinestradi dialogo Invio del file di dati, fare clic su Salvafile di dati.
Nellafinestradi dialogo Salvafile di dati, scegliere un percorso nel computer in cui
savareil file, quindi fareclic su Salva

Aprire una nuova finestradel browser. Accedere al servizio e-mail basato sul Web e
utilizzarlo per creare un nuovo messaggio e-mail vuoto.

Nellafinestradi dialogo Invio del file di dati in Acrobat, selezionareil valore nel campo
A, quindi fareclic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il
tasto Control (Mac OS) e scegliere Copia.

Nel messaggio e-mail vuoto nel servizio e-mail Internet, fare clic sul campo A eincollare
| dati copiati. Ripeterei passi 6 e 7 per i campi Oggetto e Testo messaggio.

Utilizzare il servizio e-mail Internet per alegare a messaggio e-mail il file di dati salvato
al passo 4.

Se si desidera conservare una copia del modulo compilato, fare clic su Stampa modulo
nellafinestradi dialogo Invio dei filedi dati in Acrobat.

Fare clic su Chiudi nellafinestradi dialogo Invio del file di dati.




Invio di un modulo PDF in un altro momento

Quando s faclic su un pulsante di invio per e-mail in un modulo PDF, € possibile
scegliere di non inviarei dati del modulo e salvarli nel computer per inviarli in un altro
momento.

Per inviare un modulo PDF in un altro momento:

~

Fare clic sul pulsante di invio o restituzione dei moduli sul modulo PDF. Sei campi
modulo sono vuoti, viene visualizzata lafinestradi dialogo Invia per e-mail una copia
vuota del modulo. Fare clic su Invia per e-mail una copia vuota.

Nellafinestradi dialogo Seleziona client per e-mail, selezionare Altro, quindi fare

clic su OK.

Nellafinestradi dialogo Invio dei file di dati, fare clic su Salvafile di dati.
Nellafinestradi dialogo Salvafile di dati, scegliere un percorso nel computer in cui
savareil file, quindi fareclic su Salva

Prendere nota dei valori visualizzati nel campi A, Oggetto e Testo messaggio per poterli
utilizzare in un secondo momento quando s desiderainviare i dati del modulo per e-mail.
Se si desidera conservare una copia del modulo compilato, fare clic su Stampa modulo
nellafinestradi dialogo Invio dei filedi dati in Acrobat.

Fare clic su Chiudi nellafinestradi dialogo Invio del file di dati.

Quando s desiderainviare il modulo PDF, creare un nuovo messaggio e-mail
nell'applicazione di posta elettronica. Immetterei valori del campi A, Oggetto e Testo
messaggio specificati nel passo 5. Utilizzare I'applicazione di posta elettronica per allegare
il file di dati salvato al passo 4, quindi inviare I'e-mail.




REVISIONE E MARCATURA

Tipi di fluss di lavoro per larevisione

Revisione di documenti con diritti aggiuntivi
Nozioni di base sul funzionamento degli strumenti
Uso dell'e-mail in unarevisione

Gestione delle revisioni mediante il Tracker




Tipi di flussi di lavoro per la revisione

E possibile revisionare numerosi tipi di contenuto inviando una versione PDF del
documento di origine per larevisione. Adobe Acrobat 7.0 puo impostare larevisione,
invitare i partecipanti e tenere traccia delle risposte del revisori. Per dareinizio auna
revisione, e sufficiente disporre di un documento PDF darevisionare, un'applicazione di
posta el ettronica e una connessione a un server di posta. Se si creano documenti in
Microsoft Word per Windows, € possibile importare commenti direttamente nel
documento di origine per rivedere il contenuto. Primadi avviare un flusso di lavoro per la
revisione di un documento PDF, determinare il tipo di revisione piu adatto al proprio
progetto.

Avviare unarevisione con e-mail con segni di revisione. Acrobat consente di tenere
tracciadel commenti dei revisori, inviare promemoria e tenere un record dei documenti
revisionati. E possibile anche avviare revisioni in altre applicazioni. Vedere "I mpostazione

di unarevisione con e-mail" apagina 180.

Avviare unarevisione con browser con segni di revisione. || vantaggio principale della
revisione con browser € che ciascun partecipante puo vedere i commenti degli altri
durante il processo di revisione, a condizione che i partecipanti abbiano accesso aun
server condiviso. Vedere "Impostazione di una revisione con browser" a pagina 183.

E anche possibile inviare un documento PDF come allegato e-mail e chiedere ai revisori
di aggiungere commenti e inviare nuovamente il documento oppure i commenti esportati.
Tuttavia, il principale svantaggio di un approccio ah hoc € la necessita di gestire la
revisione ei commenti manualmente. Vedere Uso dell'e-mail in unarevisione.

D'dtraparte, lerevisioni coni segni di revisione offrono strumenti utili per ogni fase della
revisione. Le impostazioni guidate consentono di avviare revisioni, abilitare gli utenti di
Adobe Reader alla creazione di commenti e inserire automaticamente barre degli

strumenti nel documenti PDF. Le istruzioni contenute nellafinestra Come fare per e sulla
Barradel messaggi del documento rappresentano un valido aiuto per i revisori durante il
processo eil Tracker controllale risposte e |0 stato dellarevisione e consente di inviare
promemoria e invitare altri revisori.




Revisione di documenti con diritti aggiuntivi

Gli utenti di Adobe Reader 7.0 possono partecipare alle revisioni dei documenti seil
documento PDF include diritti aggiuntivi. Acrobat 7.0 Professional puo includere diritti
aggiuntivi per i documenti PDF solo per le revisioni con e-mail. Per includere diritti
aggiuntivi per le revisioni con browser, € necessario utilizzare un prodotto server Adobe
aggiuntivo, quale Adobe Document Server o Adobe Reader Extensions Server. | diritti
aggiuntivi, comei diritti per la creazione dei commenti, sono specifici del documento.
Vedere "Diritti aggiuntivi" a pagina 21.




Nozioni di base sul funzionamento degli strumenti

Adobe Acrobat offre tutti gli strumenti necessari per completare unarevisione di un
documento PDF. Acrobat include procedure guidate che consentono ai promotori di
impostare revisioni con e-mail e browser, invitare partecipanti einviare il documento PDF
come allegato o URL con istruzioni per il completamento della revisione. L'impostazione
guidata per le revisioni con browser individua e configurai server condivisi come archivio
commenti, il percorso onlinein cui e ubicato il file FDF di impostazione, i commenti del
revisore e, spesso, il documento PDF. Vedere "Impostazione di unarevisione con

browser" a pagina 183. Ai documenti PDF inviati e ricevuti, che includono gli indirizzi e-

mail ei commenti dei partecipanti, € possibile accedere dallafinestra Tracker, in cui i
promotori possono monitorare lo stato di avanzamento dellarevisione, invitare altri
revisori einviare promemoria. Vedere Gestione delle revisioni mediante il Tracker.

| partecipanti possono scegliere tra una vastagammadi strumenti per la creazione dei
commenti e I'aggiunta di marcature per larevisione di un documento PDF. Vedere
"Informazioni sull'aggiuntadi commenti" a pagina 156. L'allegato PDF chei partecipanti
aprono all'interno di un invito a unarevisione include una Barra dei messaggi del
documento contenente istruzioni per I'aggiunta e l'invio di commenti. Se il documento
PDF include diritti aggiuntivi, Adobe Reader 7.0 presenta strumenti per la creazione dei
commenti e opzioni di salvataggio quando il partecipante apre il documento. In Adobe
Reader e Acrobat, lafinestra Come fare per contiene istruzioni che consentono a
partecipante di aggiungere commenti e inviare un feedback al promotore. Vedere
"Visualizzazione dellafinestra Come fare per durante larevisione" a pagina 193.




Uso dell'e-mail in una revisione

Per inviare un documento PDF per larevisione, e necessario disporre di un‘applicazione di
posta elettronica e di una connessione a un server di posta. Acrobat supportale
applicazioni di posta elettronica piu diffuse.

Senel sistemain uso einstallata piu di un'applicazione di posta el ettronica, € possibile che
Acrobat tenti di avviare quellameno utilizzata durante I'invio di un documento PDF come
allegato. In questo caso, scegliere una delle seguenti procedure:

. (Windows) Fare doppio clic su Opzioni Internet nel Pannello di controllo di Windows.
Nellafinestradi dialogo Proprieta Internet, selezionare la scheda Programmi, quindi
I'applicazione di posta elettronica desiderata.

. (Windows) Modificare le impostazioni MAPI nell'applicazione di posta elettronica.

In Windows, Adobe Reader utilizzal'interfaccia MAPI (Messaging Application Program
Interface) per comunicare con |'applicazione di posta elettronica. La maggior parte delle
applicazioni di posta elettronica viene fornita con le impostazioni MAPI per la gestione di
tali comunicazioni. Per ulteriori informazioni sulla configurazione delle applicazioni di
posta el ettronica, vedere la Guidain linea dell'applicazione stessa.

. (Mac OS) In Malil (I'applicazione di posta elettronicainclusain Mac OS), scegliere File >
Preferenze, selezionare Generale, quindi scegliere I'applicazione di posta el ettronica che s
desidera utilizzare dal menu a comparsa Posta elettronica. Riavviare Acrobat per rendere
effettive le modifiche. Se I'applicazione desiderata non € presente nell'elenco, scegliere
Seleziona dal menu e cercarneil percorso. Tuttavia, se si seleziona un'applicazione non
elencata nel menu Posta elettronica, é possibile che Acrobat non la supporti.

Dopo aver verificato se Acrobat supporta l'applicazione di posta el ettronica desiderata,
e possibile avviare unarevisione. Vedere "Avvio di unarevisione con e-mail” a

pagina 181 o "Avvio di unarevisione con browser" a pagina 184.

E possibile inviare per eemail un documento PDF dall'applicazione di posta
elettronica o direttamente da applicazioni quali Microsoft Word. Per eseguirel'invio
tramite e-mail da Microsoft Word, scegliere Adobe PDF > Converti a Adobe PDF einvia
per posta el ettronica. Vedere "Conversione di file Microsoft Office (Windows)" a

pagina 70 o "Conversione di file Microsoft Office (Mac OS)" a pagina 74.




Gestione delle revisioni mediante il Tracker

Il Tracker offre un importante vantaggio per le revisioni gestite con e-mail, con browser e offline,
ovvero quello di monitorare tutti i documenti Adobe PDF inviati ericevuti per lerevisioni. |

documenti PDF e le informazioni correlate vengono memorizzati automaticamente in tre cartelle
permanenti e possono essere spostati nelle cartelle create. Vedere "Registrazione dei commenti di

revisione" apagina187.

Se e stata avviata unarevisione, e possibile utilizzare il Tracker per controllare lo stato della
revisione del documento PDF, inviare promemoriae invitare altri revisori. Vedere "Invito di
ulteriori revisori" apagina 183 e "Registrazione dei commenti di revisione" apagina 187. Se s
partecipaaunarevisione, e possibile visualizzare i documenti PDF ricevuti. || Tracker puo essere
utilizzato anche come lettore di news. Effettuare unaricercain rete e abbonarsi a servizi specifici,
ad esempio gli aggiornamenti delle notizie in tempo reale o i canali musicali. Il Tracker accettail
contenuto Web che utilizzail formato RSS (Really Simple Syndication), compatibile con i formati
XML e RDF.

Lafinestra Tracker

Per aprirelafinestra Tracker:

Scegliere Vista> Tracker.

Per effettuarel'abbonamento a servizi speciali medianteil Tracker:

Nellafinestra Tracker, scegliere una delle seguenti procedure:

. Scegliere Servizi > Cerca servizi aggiuntivi, selezionare un servizio nellafinestradi dialogo Cerca

servizi Acrobat, quindi fare clic su OK.
. Scegliere Servizi > Sottoscrivi, immettere un indirizzo Web nella casella URL, quindi fare clic su

OK.
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Informazioni sull'aggiunta di commenti

Per commento si intende una nota, un‘evidenziazione, un timbro e qualsiasi altra marcatura
aggiunta a un documento Adobe PDF mediante gli strumenti di creazione commenti. Il
tipo di commento pitl frequente & la nota. E possibile inserire commenti in qualsiasi punto
del documento, raggruppare traloro piu commenti e definirne lo stile e il formato. Molti
tipi di commenti includono unafinestra a comparsa contenente il nome dell'autore, la data
eoradi creazione del commento ed eventuali messaggi di testo. Le finestre a comparsa
includono diverse altre opzioni, tra cui le risposte e la formattazione del testo.

Gli strumenti utilizzati per 1a creazione dei commenti sono disponibili sulle barre degli
strumenti Creazione commenti e Marcatura grafica. A queste barre degli strumenti €
possibile accedere dal menu Strumenti, dal menu Commento e dal menu a comparsa
Commenti e marcatura. Vedere Selezione di strumenti per |'aggiunta di commenti. Lo
strumento Nota consente di aggiungere I'equivalente di un biglietto adesivo a documento
Adobe PDF. Lafinestraacomparsa contiene il messaggio di testo. Altri strumenti
consentono di aggiungere timbri, marcature grafiche o commenti di modificatesto che
indicano dove aggiungere o eliminare testo. E possibile incollare testo e immagini copiate
in un documento PDF o allegare un file o un clip audio separato. Vedere Aggiunta di
commenti nota, Incollare un'immagine dagli Appunti e Aggiuntadi allegati come
commenti. Tuttavia, occorre tenere presente che solo nei file allegati mediante la barra
degli strumenti Creazione commenti vengono inseriti commenti aggiuntivi durante la
revisione di un documento.

Barre degli strumenti Creazione commenti e Marcatura graficaA. Strumento nota B. Strumento
indica modifiche testo C. Strumento timbro D. Strumento evidenziatesto E. Strumento allegaun
file come commento F. Strumento richiamo G. Strumento fumetto H. Strumento disegno |.
Strumento ridimensionamento J. Strumento casella di testo




Selezione di strumenti per I'aggiunta di commenti

Per impostazione predefinita, le barre degli strumenti Creazione commenti e Marcatura
grafica non vengono visualizzate a meno che non vengano selezionate 0 non venga aperto
un documento PDF in un flusso di lavoro di revisione. In un flusso di lavoro di revisione,
vengono visualizzate una o piu barre degli strumenti nel riquadro del documento. Per
utilizzare gli strumenti di creazione commenti all'esterno di un flusso di lavoro di
revisione, selezionarli e aggiungerli alla barra degli strumenti predefinita. Lo strumento
desiderato potrebbe apparire sulla barra degli strumenti o essere disponibile espandendo
un menu a comparsa sulla barra degli strumenti. Dopo aver creato un commento iniziale,
lo strumento si trasforma nello strumento Mano per consentire o spostamento, il
ridimensionamento o la modifica del commento. L e eccezioni sono rappresentante dagli
strumenti Matita, Evidenziatesto e Linea, che restano selezionati. Per aggiungere piu
commenti senzariselezionare lo strumento, modificarne le proprieta per far si che resti
sempre selezionato.

Per selezionar e uno strumento per aggiungere un commento:

1.

Selabarradegli strumenti Creazione commenti € nascosta, scegliere una delle seguenti

procedure:

Fare clic sul pulsante Commenti e marcatura. Tale pulsante non e disponibile quando la
barra degli strumenti Creazione commenti e aperta.

Scegliere Vista > Barre degli strumenti > Creazione commenti.

Scegliere Commento > Mostra barra degli strumenti Creazione commenti.

Scegliere Strumenti > Creazione commenti > Mostra > barra degli strumenti Creazione

commenti.

Nota: selaselezione del menu e contrassegnata da un segno di spunta o se l'opzione di
menu € Nascondi barra degli strumenti Creazione commenti, labarradegli strumenti e gia
aperta.

Sullabarra degli strumenti Creazione commenti, scegliere uno strumento dal relativo
menu a comparsa.

Per mantener e selezionato uno strumento di creazione commenti utilizzato ripetutamente:

1.

2.

3.

Selezionare |o strumento da utilizzare. Non utilizzarlo ancora per aggiungere un
commento.

Scegliere Vista> Barre degli strumenti > Barra delle proprieta. 11 nome della barra degli
strumenti Proprieta cambia con la selezione di ogni strumento.

Sulla barradegli strumenti Proprieta, selezionare Mantieni tool selezionato.

Per selezionar e uno strumento per aggiunger e una mar catur a:

1.

Selabarradegli strumenti Marcatura grafica & nascosta, scegliere una delle seguenti
procedure:

Scegliere Mostra barra degli strumenti Marcatura grafica dal menu a comparsa Commenti
e marcatura.

Scegliere Vista > Barre degli strumenti > Marcatura grafica.

Scegliere Commento > Mostra barra degli strumenti Marcatura grafica.

Scegliere Strumenti > Creazione commenti > Mostra > barra degli strumenti

Marcatura grafica.

Fare clic sullo strumento sulla barra degli strumenti Marcatura grafica oppure scegliere
uno strumento dal relativo menu a comparsa.




Aggiunta di commenti nota

Il tipo di commento utilizzato pit frequentemente e il commento nota. Lo strumento Nota
consente di aggiungere note in una pagina del documento e posizionarle in qualsiasi punto
della pagina. Quando s aggiunge un commento nota, vengono visualizzate |'icona della
nota e una finestra a comparsa. 1l testo di unafinestra a comparsa puo essere formattato in
grassetto, corsivo e utilizzando altri attributi, cosi come s formattail testoin
un‘applicazione di elaborazione testi. Se sl immette un testo piu lungo di quello chela
finestra a comparsa puo visualizzare, sara necessario scorrerlo. Selo s desidera, €
possibile anche ridimensionare la finestra o modificare I'icona el colore modificando le
proprieta della nota.

Utilizzare o strumento Nota per applicare un commento nota a unafinestraa comparsa. A. Barra
degli strumenti Creazione commenti B. Strumento nota C. Pulsante Chiudi D. Menu Opzioni E.
Messaggio di testo

Per aggiungere un commento nota:

Scegliere una delle seguenti procedure:

Selezionare |o strumento Nota sulla barradegli strumenti Creazione commenti e fare
clic nel punto in cui si desiderainserire lanota o trascinare per creare unafinestradalle
dimensioni personalizzate.

Scegliere Aggiungi nota dal menu Commenti e marcatura.

Digitare il testo della nota nella finestra a comparsa. E inoltre possibile utilizzare lo

strumento Selezione I"‘ per copiare e incollare testo da un documento PDF nella nota.
(Facoltativo) Fare clic sul pulsante di chiusura nell'angolo superiore destro dellafinestraa
comparsa per chiudere lanota. La chiusura della finestra a comparsa non comporta
I'eliminazione del testo.

Per modificare un commento nota;

Fare clic o doppio clic sull'icona della nota per aprire lafinestraa comparsa utilizzando o
strumento Nota, 1o strumento Mano o lo strumento Selezione.

Scegliere una delle seguenti procedure:

Modificareil testo nel modo desiderato. Al termine, fare clic sul pulsante di chiusura
nell'angolo superiore destro della finestra a comparsa oppure fare clic al'esterno della
finestra.

Scegliere Proprieta dal menu Opzioni per modificare la formattazione del testo, il colore
delle note e altre proprietarelative ale note. Vedere M odifica dell'aspetto dei commenti.
Utilizzare il pannello Creazione commenti nellafinestra di dialogo Preferenze per
modificare le dimensioni dei font, il comportamento predefinito della finestraa comparsa
e atreimpostazioni per la creazione e lavisualizzazione dei commenti. Vedere

| mpostazione delle preferenze per 1a Creazione commenti.

Per ridimensionare unafinestra a comparsa, trascinarne I'angol o inferiore destro.

Per eliminare un commento nota;

=

Selezionare lo strumento Nota - o lo strumento Mano . J.

Scegliere una delle seguenti procedure:

Selezionare I'icona della nota, quindi premere Canc.

Fare doppio clic sull'icona della nota per aprire la finestra a comparsa e scegliere Elimina

dal menu Opzioni.




Indicazione delle modifiche di testo

| commenti di modificadel testo in un documento Adobe PDF hanno lafunzione di indicare dove modificare
il testo nel file di origine. Tali commenti non alterano il testo effettivo nel documento PDF, ma segnalano il
testo da eliminare, inserire o sostituire nel file di origine da cui e stato creato il documento Adobe PDF. Il
testo del documento contrassegnato per I'eliminazione appare barrato. In una finestra a comparsa viene
visualizzato il testo dainserire e un punto di inserimento indicail punto in cui inserireil testo. E anche
possibile evidenziare o sottolineare il testo selezionato. Vedere Come evidenziare, barrare e sottolineare |l

testo.

In Windows, € possibile esportare i commenti di modifica del testo direttamente in un documento Microsoft
Word su cui sl basail documento PDF per inserire le modifiche. Per usufruire di questa funzione, € necessario
utilizzare PDFMaker in Word per creare il documento PDF. Se le modifiche di testo verranno esportate in un
documento Word, verificare che il commento relativo all'inserimento corrisponda esattamente al testo che s
desidera aggiungere, inclusi gli spazi ei ritorni acapo. Se si aggiungono ulteriori istruzioni (come
"Aggiungere quanto segue:"), sara necessario eliminarle manual mente dal documento Word. Vedere
"Esportazione dei commenti in un documento Word (Windows)" a pagina 203.

Opzioni di Modifichetesto A. I testo viene selezionato mediante |o strumento Sostituisci testo selezionato. B. 11 nuovo
testo viene aggiunto al commento Testo di sostituzione.

Per indicareil puntoin cui inserireil testo:

N

juies” |

Sulla barra degli strumenti Creazione commenti, scegliere lo strumento Indica modifiche testo II ' dal menu a
comparsa Modifiche testo.

Fare clic nel punto in cui si desiderainserire del testo trale parole o i caratteri.

Scegliere una delle seguenti procedure:

Digitareil testo che si desiderainserire oppure scegliere Inserisci testo in corrispondenza del cursore dal menu
a comparsa Modifiche testo, quindi digitare nella finestra a comparsa visualizzata il testo dainserire.

Per indicare che é necessario aggiungere un nuovo paragrafo, premere Invio, quindi chiudere lafinestraa
comparsa senza aggiungere testo. Viene visualizzato il punto di inserimento del paragrafo T.

Per indicare che & necessario aggiungere uno spazio, premere la barra spaziatrice, quindi chiudere lafinestraa

comparsa senza aggiungere testo. Viene visualizzato il punto di inserimento dello spazio Aw.

E anche possibile indicare le modifiche di testo utilizzando lo strumento Selezione ]:"‘ per selezionare il

testo o posizionare il puntatore, quindi scegliere Inserisci testo in corrispondenza del cursore Ta dal menu
Modifiche testo sulla barra degli strumenti Creazione commenti. In alternativa, fare clic con il pulsante destro
del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sul testo selezionato e scegliere
Sostituisci testo (commento).

Per indicareil puntoin cui sostituireil testo:

N

'y

Sullabarradegli strumenti Creazione commenti, scegliere lo strumento Indica modifiche testo I-T ' dal menu a
comparsa Modifiche testo.

Selezionare il testo da sostituire.

Premere Invio o scegliere Sostituisci testo selezionato dal menu a comparsa M odifiche testo, quindi scegliere
una delle seguenti procedure:

Digitareil testo dainserire o aggiungere. Tale testo viene visualizzato in unafinestraacomparsa. |l testo
selezionato appare barrato Viene visualizzato il punto di inserimento A.

Per indicare che é necessario aggiungere un nuovo paragrafo, chiudere lafinestra a comparsa senza

aggiungere testo. Viene visualizzato il punto di inserimento del paragrafo 1.

Per indicareil testo da eliminare;

1.

2.

i |

Sullabarra degli strumenti Creazione commenti, scegliere o strumento Indica modifiche testo IT dal menu a
comparsa Modifiche testo.
Selezionare il testo, quindi premere Backspace o Canc oppure scegliere il comando Barra testo per

eliminazione T dal menu a comparsa Modifiche testo.

Per associar e una nota a una modifica di testo:

™ |

1. Utilizzando lo strumento Indica modifiche testo ]:I |, selezionare il testo.
2. Scegliere Aggiungi nota a testo selezionato dal menu a comparsa Modifiche testo sulla barra degli strumenti

Creazione commenti.

Nota: se s esportano e modifiche apportate al testo in Microsoft Word, il testo aggiunto alafinestraa
comparsa e associato al'inserimento, sostituzione o eliminazione viene importato insieme alla modifica di
testo. Vedere " Suggerimenti per |'esportazione di commenti in un documento Word" a pagina 204.

Per eliminarele marcature di modificheded testo:

Scegliere una delle seguenti procedure:

Fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sulla
marcatura, ad esempio quella che consente di evidenziare o barrare il testo, e scegliere Elimina

: AL : .
Selezionare |o strumento Mano *. /, fare clic sullamarcatura, quindi premere Canc.

Sei commenti marcatura sono sovrapposti, utilizzare I'Elenco commenti per eliminare le marcature. Vedere
"Uso dell'Elenco commenti” a pagina 198.




Come evidenziare, barrare e sottolineare il testo

E possibile utilizzare gli strumenti Evidenziatesto, Barratesto e Sottolinea testo per
aggiungere commenti a un documento Adobe PDF. Selezionare questi strumenti dalla
barradegli strumenti Creazione commenti o dalla barra degli strumenti Evidenziazione.

E possibile utilizzare tali commenti singolarmente o insieme alle note. E possibile ad
esempio evidenziare una sezione di testo e fare doppio clic sulla marcatura per aggiungere
testo in unafinestra a comparsa.

Per evidenziare, barrare o sottolineare il testo:

1. Sullabarradegli strumenti Creazione commenti, selezionare |o strumento Evidenzia

testo ¥, Barratesto = o Sottolineatesto —# dal menu Evidenzia

2. Trascinare dall'inizio del testo acui s desidera aggiungere marcature. Premere Cirl
(Windows) oppure Opzione (Mac OS) e trascinare in modo da indicare un‘area di testo
rettangolare. Questa operazione s rivela particolarmente utile per inserire marcature al
testo in una colonna.

Per eliminare una marcatura di evidenziazione, barratura o sottolineatur a:
Scegliere una delle seguenti procedure:

. Fareclic conil pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sullamarcatura, quindi scegliere Elimina.

. Conlo strumento Evidenziatesto, Barratesto o Sottolinea testo ancora selezionato, fare
clic sullamarcatura, quindi premere Canc.

: (Th : .
. Selezionare lo strumento Mano . /, fare clic sulla marcatura, quindi premere Canc.

Se i commenti marcatura sono sovrapposti, utilizzare I'Elenco commenti per eliminare le
marcature. Vedere "Uso dell'Elenco commenti” a pagina 198.

E possibile visualizzare 'autore e il testo di un commento evidenziazione senza
aprire lafinestraa comparsa. Passare il puntatore sul commento mentre o strumento di
evidenziazione o |o strumento Mano e selezionato.




Aggiunta di timbri

Lo strumento Timbro puo essere utilizzato per applicare un timbro a un documento Adobe
PDF esattamente come avviene con i timbri utilizzati sui documenti cartacei. E possibile
scegliere da un elenco di timbri predefiniti oppure creare timbri personalizzati. | timbri
dinamici consentono di ottenere informazioni dal sistema e dal pannello Identita della
finestradi dialogo Preferenze e quindi indicare il nome, la data e I'ora sul timbro.

Categorie dello strumento Timbro A. Timbro dinamico B. Timbro che indicala posizione della
firma C. Timbro aziendale standard D. Timbro personalizzato

Per timbrare un documento:

: : : . :
1. Da menu a comparsa Strumento timbro == sulla barra degli strumenti Creazione
commenti, scegliereil timbro che si desidera aggiungere a documento.

Nota: quando s faclic sullo strumento Timbro, viene selezionato I'ultimo timbro
utilizzato.

2. Fareclic sullapaginadel documento in cui si desiderainserireil timbro di dimensioni
predefinite oppure disegnare un rettangol o trascinando il mouse per definire le dimensioni
e laposizione del timbro.

3. Senelle preferenze di Identita non é stato fornito un nome, verra chiesto di specificarlo
nellafinestradi dialogo Impostazione identita.

Per modificare un timbro:

tlh

1. Selezionarelo strumento Mano ™ /.

2. Scegliere una delle seguenti procedure:

. Per spostare un timbro, trascinarlo in una nuova posizione.

. Perridimensionareil timbro, fare clic su di e trascinare il quadratino di un angolo.

. Per eliminare un timbro, fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure
tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sul timbro, quindi scegliere Elimina.

. Per modificare I'opacita di untimbro oil colore dellafinestraa comparsa, fare clic con il
pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS)
sul timbro, quindi scegliere Proprieta. Utilizzare la scheda Aspetto per modificare I'opacita
oil colore.

Per spostare un timbro nell'elenco dei preferiti:

1. Utilizzando lo strumento Mano, selezionare il timbro.
2. Scegliere Preferiti Aggiungi timbro corrente a Preferiti dal menu Strumento timbro sulla
barradegli strumenti Creazione commenti.

Argomenti correlati:

Creazione di timbri personalizzati
Eliminazione di timbri personalizzati




Creazione di timbri personalizzati

E possibile creare timbri personalizzati dafile PDF, JPEG, bitmap, Adobe Illustrator (Al),
Adobe Photoshop (PSD) e Autodesk AutoCAD (DWT, DWG). Quando si selezionail file
da utilizzare per il timbro, € necessario creare una categoria per memorizzareil timbro.
Per aggiungere un'immagine a un documento PDF una sola volta, e sufficiente incollarla
nel documento. Le immagini incollate presentano le stesse caratteristiche degli altri
commenti timbro. Ciascuna immagine include unafinestra a comparsa e proprieta
modificabili.

Per creare un timbro personalizzato:

W

Dal menu Strumento timbro :t sulla barradegli strumenti Creazione commenti, scegliere
M ostra pal ette timbri.

Scegliere una categoria di timbro dal menu a comparsa nella parte superiore.

Fare clic su Importa, selezionareil file da utilizzare, quindi fare clic su Seleziona.

Seil file contiene piu di una pagina, scorrere fino alla pagina desiderata, quindi fare clic
su OK.

Scegliere una categoria dal menu a comparsa o digitare un nome per creare una nuova
categoria, assegnare il nome al timbro personalizzato e fare clic su OK.

Per modificare un timbro per sonalizzato:

1.

2.

3.

Da menu Strumento timbro :t sulla barra degli strumenti Creazione commenti, scegliere
M ostra pal ette timbri.

Scegliere la categoriadi timbro, fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows)
oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sul timbro, quindi scegliere Modifica
dal menu a comparsa.

Modificare la categoria o il nome del timbro oppure sostituire I'immagine, quindi fareclic
su OK.




Eliminazione di timbri personalizzati

Utilizzare la palette Timbri per eliminare timbri personalizzati e categorie di timbri.

E possibile eliminare solo i timbri personalizzati creati, non quelli predefiniti.
L'eliminazione di un timbro ne comportalarimozione dal menu Strumento timbro manon
implical'eliminazione del file del timbro.

Per eliminarei timbri:

1. Da menu Strumento timbro :t sulla barradegli strumenti Creazione commenti, scegliere
Mostra pal ette timbri.

2. Scegliere la categoriadi timbro dal menu a comparsa, fare clic con il pulsante destro del
mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sul timbro
personalizzato, quindi scegliere Elimina dal menu a comparsa.

3. Senelle preferenze di Identita non é stato fornito un nome, verra chiesto di specificarlo
nellafinestradi dialogo Impostazione identita.

Per eliminare una categoria di timbri personalizzati:

1. Scegliere Gestisci timbri dallabarradegli strumenti Creazione commenti.
2. Selezionare la categoria da eliminare e fare clic su Elimina.

Nota: I'eliminazione di tutti i timbri contenuti in una categoria di timbri personalizzati
determinal'eliminazione della categoria stessa.




Aggiunta di marcature ai documenti mediante gli strumenti
di disegno

Gli strumenti di disegno consentono di contrassegnare un documento con linee, cerchi e
altre forme, definite marcature grafiche, nonché aggiungere una nota allafinestraa
comparsadi qualsiasi marcatura grafica. Tali strumenti vengono visualizzati sulla barra
degli strumenti Marcaturagraficaeil relativo sottoinsieme, ovvero la barra degli
strumenti Disegno. Quando si seleziona uno strumento di disegno, considerare |'effetto
che s desidera ottenere:

Gli strumenti Rettangolo E3, Ovale ":’, Freccia 7 eLinea 7/ consentono di creare
forme semplici.

L o strumento Poligono - consente di creare unaforma chiusa con piu segmenti.
Lo strumento Linea poligonale ¢ consente di creare unaforma aperta con piu segmenti.

Lo strumento Fumetto & svol ge le stesse funzioni del Poligono, mai segmenti assumono
laformadi un fumetto a termine del disegno.

3
Lo strumento Matita s consente di creare disegni amano libera e lo strumento Gomma

dacancellare s consente di rimuoverei tratti della Matita.

Lo strumento Ridimensionamento [l consente di creare linee con proprieta speciali che
misurano le dimensioni nel documento PDF. Vedere Uso dello strumento

Ridimensionamento.

Per utilizzare gli strumenti di disegno per la creazione di una mar catura:

. Per selezionare uno strumento di disegno, scegliere una delle seguenti procedure:
Strumenti > Marcatura grafica> [ strumento di disegno] o Mostra barra degli strumenti
Marcatura grafica.

Commenti e marcatura> Strumenti di marcatura grafica> Mostra barra degli strumenti
Marcatura grafica.

. Aggiungere una marcatura al documento PDF:

Se si disegna un rettangolo o un ovale, trascinare il puntatore nell'areain cui i desidera
visualizzare il commento disegno.

Se s disegnaunalinea, trascinare il puntatore nell'areain cui s desidera visualizzare la
linea. Quando si disegna unafreccia, il relativo puntatore viene visualizzato nel punto in
cui siiniziail disegno.

Se si disegna un poligono o unalinea poligonale, fare clic su un punto iniziale, spostare il
puntatore e fare clic per creare un segmento del poligono, quindi continuare afare clic per
creare altri segmenti. Al termine del disegno, fare clic sul punto iniziale oppure doppio
clic per chiudere laforma del poligono. Fare doppio clic per terminare unalinea
poligonale.

Utilizzare lo stesso metodo per disegnare un fumetto. Al termine, verravisualizzato

il fumetto.

Per disegnare una linearetta o diagonale, un quadrato o un cerchio, premere Maiusc
mentre si tracciala marcatura. Rilasciare il tasto Maiusc solo dopo aver rilasciato il
pulsante del mouse.

. Utilizzando lo strumento Mano, fare doppio clic sulla marcatura per aprire lafinestraa
comparsa e inserire una nota.

. (Facoltativo) Fare clic sul pulsante di chiusura nellafinestraa comparsa. Un'iconadella
nota viene visualizzata a destra della marcatura per indicare la presenza di testo nella
finestra a comparsa.

Per eliminare una marcatura grafica:

Selezionare la marcatura grafica, quindi premere Canc.

Per modificare|'aspetto di una marcatura grafica:

Scegliere una delle seguenti procedure:

Fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sulla marcatura grafica, quindi scegliere Proprieta. Modificare le
opzioni nella scheda Aspetto.
Utilizzando lo strumento Mano . I.rf, selezionare la marcatura grafica. Fare clic con il
pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS)
nell'area delle barre degli strumenti, quindi scegliere Barra delle proprieta. Sulla barra
degli strumenti Proprieta specificare le opzioni per la modifica dell'aspetto dellaforma
selezionata.

Per ulteriori informazioni sulla modifica delle proprieta del commenti, vedere Modifica
dell'aspetto dei commenti.

Argomenti correlati:

Raggruppamento delle marcature




Raggruppamento delle marcature

Se due 0 piu marcature vengono raggruppate, i diversi commenti vengono considerati
come un commento unico. E possibile raggruppare temporaneamente |e marcature per
spostarle in una nuova posizione 0 per modificarne le proprieta anziche intervenire su
ciascunadi esse singolarmente. |l raggruppamento consente anche di distinguere le
marcature di un utente daquelle di altri revisori durante larevisione di un documento.

Nota: non e possibile raggruppare le marcature di modifica del testo.
Per raggruppare le marcature:

1. Utilizzando lo strumento Mano, selezionare una marcatura.

2. Fareclic tenendo premuto il tasto Ctrl (Windows) o il tasto Comando (Mac OS) per
selezionare tutte le marcature che si desidera raggruppare.

3. Fareclic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) in un punto qualsiasi della selezione, quindi scegliere Raggruppa dal
menu a comparsa.

Per separarele marcature:

Fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto

Control (Mac OS) sulla selezione raggruppata, quindi scegliere Separadal menu a
comparsa.




Aggiunta di commenti in una casella di testo

E possibile utilizzare lo strumento Casella di testo [1* per creare una casella contenente
testo in un documento Adobe PDF. Tale casella pud essere posizionata in un punto
gualsiasi della pagina e ridimensionata nel modo desiderato. Un commento casella di testo
resta visibile nella pagina del documento e non puo essere chiuso come un commento nota.

Un altro modo per aggiungere un commento casella di testo consiste nell'incollare il testo
copiato nel documento PDF. Per determinare il font e le dimensioni del testo, vengono
utilizzate le impostazioni predefinite del sistema. Per creare un commento casella di testo
con unalinea punto, utilizzare lo strumento Richiamo (vedere Uso dello strumento

Richiamo).

Commento casella di testo

Nota: lo strumento Casella di testo consente I'aggiunta di commenti in giapponese, cinese
e coreano, a condizione che siano stati installati i file di risorse delle lingue asiatiche. E
supportato solo il testo orizzontale.

Per aggiunger e un commento casella di testo:

1.
2.

3.

Selezionare |0 strumento Casella di testo [1# sulla barra degli strumenti Marcatura grafica.
Fare clic nel documento PDF per creare una caselladi testo di dimensioni predefinite o
trascinare un rettangol o per definire i contorni della casella di testo.

Utilizzare la barra degli strumenti Proprieta per modificare gli attributi relativi a colore,
al'allineamento e ai font del testo da digitare, quindi digitareil testo. Lacaselladi testo s
espande orizzontalmente per contenere il testo finché non si preme Invio. Se labarra degli
strumenti Proprieta non e visibile, fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows)
oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) nell'area delle barre degli strumenti e
scegliere Barra delle proprieta.

Scegliere una delle seguenti procedure:

Fare clic sulla casella di testo per selezionarla. Utilizzare la barra degli strumenti Proprieta
per modificare le opzioni relative a bordo e a riempimento.

Fare doppio clic sulla caselladi testo per modificare il testo oi relativi attributi.
Trascinare il puntatore sul testo per selezionarlo, quindi scegliere le opzioni dalla barra
degli strumenti Proprieta. Al termine € possibile chiudere la barra degli strumenti
Proprieta.

Per modificare altre proprieta, fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows)
oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sulla casella di testo, quindi scegliere
Proprieta.

Per eliminare la casella di testo, fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows)
oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sulla casella di testo, quindi

scegliere Elimina

Per ridimensionare un commento casalla di testo, selezionare lacaselladi testo

ol
utilizzando lo strumento Mano * / o lo strumento Casella di testo, quindi trascinare uno
degli angoli.

Per aggiunger e un commento casella di testo incollando il testo:

1.
2.
3.
4.

Selezionare e copiare il testo in un'applicazione di modifica testo.
In Acrobat, selezionare |0 strumento Mano.

Scegliere Modifica> Incolla

Per ridimensionare la finestra, trascinare un angolo.




Uso dello strumento Richiamo

Utilizzare lo strumento Richiamo per creare marcature casella di testo che fanno
riferimento ad aree specifiche di un documento PDF. Le marcature dello strumento
Richiamo risultano particolarmente utili quando si desidera isolare, ma non oscurare,

una determinata area del documento. Sono composte datre parti: una caselladi testo, una
linea curva e unalineadel punto finale. Ciascuna di esse puo essere ridimensionata
trascinando un quadratino, mentre la linea curva puo essere ridimensionata solo in senso
orizzontale. La caselladi testo si allarga durante la digitazione per mantenere visibile tutto
il testo.

Per spostare una marcatura dello strumento Richiamo, e necessario spostare la casella di
testo elalineadel punto finale in modo indipendente. La casella di testo s sposta intorno
aun punto di ancoraggio fisso. Tale punto di ancoraggio si trovaalafine dellalinea del
punto finale e viene creato quando s faclic per la primavolta nel documento PDF.

E possibile modificareil colore e |'aspetto della caselladi testo e aggiungere frecce o
elementi iniziali allalineadel punto finae.

Casdladi testo Richiamo

Per aggiunger e una mar catura dello strumento Richiamo:

=

Selezionare |o strumento Richiamo D_E sullabarradegli strumenti Marcatura grafica.
Scegliere una delle seguenti procedure:

Fare clic sul punto in cui sl desideravisualizzare il punto finale. Viene visualizzata una
caselladalle dimensioni predefinite.

Trascinare per creare una casella di testo dalle dimensioni personalizzate.

Trascinare tenendo premuto il tasto Maiusc per creare una casella di testo quadrata dalle
dimensioni personalizzate.

Nella casdlladi testo Richiamo, immettere il testo desiderato.

(Facoltativo) Per ridimensionare la marcatura, selezionarla per visualizzare i quadratini,
quindi trascinarne uno.

(Facoltativo) Per spostare la marcatura dello strumento Richiamo, scegliere unadelle
seguenti procedure:

Trascinare la casella di testo.

Trascinare I'estremita della linea del punto finale.

(Facoltativo) Modificareil colore, I'opacita o le caratteristiche dellalinea nella finestra di
dialogo Proprieta o nellafinestradi dialogo Proprieta. Vedere Modifica dell'aspetto dei

commenti.




Uso dello strumento Matita

Lo strumento Matita consente di disegnare linee libere nei documenti Adobe PDF.
Utilizzare lo strumento Gomma da cancellare per cancellare parti delle marcature tracciate
con laMdtita

Per creare schizzi con lo strumento M atita:

-
1. Selezionare lo strumento Matita " dal menu dello strumento Freccia sulla barra degli

strumenti Disegno o scegliere Strumenti > Marcatura grafica> Matita.

2. Spostare il puntatore nella posizione in cui si desiderainiziare a disegnare. Non e
necessario tracciare unalinea continua. E possibilerilasciareil pulsante del mouse per
gualche secondo, spostare il puntatore in una nuova posizione e riprendere il disegno.

Per specificare lo spessore, il colore e altre proprietadei tratti di matita primadi
disegnare, scegliere Vista> Barre degli strumenti > Barra delle proprieta e selezionare le
opzioni desiderate dalla barra degli strumenti Proprieta strumento matita.

Per modificareil commento matita:

1. Per cancellare parti del disegno, selezionare o strumento Gomma da cancellare & da
menu Freccia sulla barra degli strumenti Marcatura grafica, quindi trascinare il puntatore
sulle aree del disegno da rimuovere.

2. Per modificare lo spessore, il colore e altre proprieta, utilizzare 1o strumento Mano % I.rf per
fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sul disegno, scegliere Proprieta, quindi selezionare le opzioni
desiderate dallafinestra di dialogo Proprieta contrassegno matita. Vedere Modifica

dell'aspetto dei commenti.




Uso dello strumento Ridimensionamento

Utilizzare lo strumento Ridimensionamento per aggiungere una marcatura linea compresa
tradue punti. E possibile aggiungere linee che includono i commenti testo in disegni
tecnici o copie cianografiche. Le linee di ridimensionamento possono essere tracciate da
destraasinistrao dasinistraadestrae quindi posizionate in qualsiasi direzione. Ogni
estremita della linea include un punto di ancoraggio e unafreccia.

Ogni marcaturadi ridimensionamento include una casella di testo centrata al di sopradella
linea che si espande per contenere anche le voci lunghe. Nelle estremita delle linee le
frecce sono visualizzate per impostazione predefinita. 1l colore, I'opacita, |0 spessore e le
estremita delle linee sono modificabili.

Per aggiunger e una mar catur a creata con lo strumento Ridimensionamento:

1. Selezionare o strumento Ridimensionamento I sullabarra degli strumenti
Marcatura grafica.

2. Iniziareil trascinamento dal punto in cui S desiderafar iniziare lalineain modo da creare

unalineadellalunghezza desiderata. Al termine, lo strumento passa alla modalita di
modificae al di sopradellalineaviene visualizzata una caselladi testo.

3. Immettere un valore nella casalla di testo.

Per modificar e una mar catur a dello strumento Ridimensionamento:

. Utilizzare lo strumento Mano per selezionare la marcatura dello strumento
Ridimensionamento e scegliere una delle seguenti procedure:

Per modificare lalarghezza o ladirezione, trascinare uno dei quadratini visualizzati sulle
linee verticali in ciascuna estremita.

Per modificare I'altezza, trascinare il quadratino sull'estremita destra dellalinea.

Per modificare il valore della marcatura, fare doppio clic sullalinea per visualizzare
I'icona di inserimento del testo.

. Utilizzare labarra degli strumenti Proprieta per modificareil colore, 10 spessore e |'opacita
dellalineaolo stile dellafreccia. Se labarradegli strumenti Proprieta € nascosta,

scegliere Vista> Barre degli strumenti > Barra delle proprieta per selezionarla.

Uso dello strumento Ridimensionamento per specificare un‘area tra due punti




Aggiunta di allegati come commenti

Acrobat consente di aggiungere un allegato file o audio come commento utilizzando lo
strumento Allega un file come commento sulla barra degli strumenti Creazione commenti.
Per visualizzare un allegato, € necessario che sul lettore siainstallata un‘applicazionein
grado di aprirel'allegato. Negli allegati commento vengono inseriti altri commenti in un
flusso di lavoro di revisione, mentre gli allegati file vengono aggiunti mediante lo
strumento Allega un file. Gli allegati commento vengono visualizzati nella scheda
Allegati con un numero di paginache neindicalaposizione. Gli alegati audio vengono
visualizzati nell'Elenco commenti.

E possibile aggiungere commenti sotto formadi clip audio e allegati file. Per aggiungere
filmati a un documento PDF, € necessario disporre di Adobe Acrobat 7.0 Professional.

Argomenti correlati:
Uso dello strumento Registra commento audio

Uso dello strumento Allega file come commento
Incollare un'immagine dagli Appunti




Uso dello strumento Registra commento audio

E possibile utilizzare lo strumento Allega commento audio per aggiungere un file WAV o
AIFF preregistrato come commento oppure per registrare un commento audio e inserirlo
in un documento. | file audio allegati possono essere riprodotti su qualsiasi piattaforma.

E tuttavia necessario disporre dei componenti hardware e software appropriati per la
riproduzione dei file audio.

Per aggiunger e un commento sonor o preregistrato:

1.

N

Sullabarradegli strumenti Creazione commenti, scegliere lo strumento Registra

commento audio <) dal menu Allega un file come commento.

Fare clic nellaposizionein cui s desiderainserire il commento audio.

Fare clic su Sfoglia (Windows) o Scegli (Mac OS), quindi selezionare il file audio da
aggiungere.

(Facoltativo) Per ascoltare il commento audio, fare clic sul pulsante Riproduci .

Al termine, fare clic su Interrompi, quindi su OK.

Specificare le opzioni nella finestra di dialogo Proprieta come descritto in Modifica

dell'aspetto dei commenti, quindi fare clic su Chiudi.

Per registrare un commento audio:

N

Selezionare |0 strumento Registra commento audio [:]’}J.

Fare clic nel documento PDF nel punto in cui si desiderainserire il commento audio.
Nellafinestradi dialogo visualizzata, fare clic sul pulsante Registra ® e parlare nel
microfono. Al termine dellaregistrazione, fare clic sul pulsante Interrompi ®, quindi su
OK.

Selezionare le opzioni nellafinestra di dialogo Proprieta, quindi fare clic su OK.




Uso dello strumento Allega file come commento

Utilizzare lo strumento Allega file come commento sulla barra degli strumenti Creazione
commenti per incorporare un file in una posizione selezionata di un documento Adobe
PDF in modo che il lettore possa aprirlo per leggerlo. L'aggiunta di alegati come
commenti consente di fare riferimento a documenti piu lunghi che sarebbe difficile
incollare in unafinestraa comparsa o in unacaselladi testo. Se s spostail documento
PDF in una nuova posizione, il file incorporato verra automati camente spostato nella
stessa posizione.

Importante: quando s allegano file nellarevisione di un documento, € necessario
utilizzare lo strumento Allega un file come commento sulla barra degli strumenti
Creazione commenti. Gli alegati file alivello di documento aggiunti mediante |'icona a
formadi graffetta dalla barra degli strumenti File non vengono revisionati con altri
commenti e possono causare la perditadei commenti allegati.

Per aggiunger e un allegato file come commento:

1.

AW

Sulla barra degli strumenti Creazione commenti, scegliere Strumento allega file come
N

#2 _ @
commento “*+ dal menu Allega file come commento &
Fare clic nel documento PDF nel punto in cui si desiderainserire |'allegato.

Selezionareil file che s desideraallegare e fare clic su Seleziona.
Nellafinestradi dialogo Proprietd, selezionare le impostazioni relative all'icona del file
visualizzata nel documento PDF. Vedere Modifica dell'aspetto dei commenti. Quindi fare

clic su Chiudi.

Seil file allegato € un documento PDF, e possibile aggiungere commenti che fanno
riferimento alle voci desiderate.

Per eliminareil file allegato:

Fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sull'iconaAllegafile e scegliere Elimina.




Incollare un‘immagine dagli Appunti

Lo strumento Incollaimmagine dagli Appunti come timbro consente di aggiungere
immagini aun documento PDF. E possibile copiare la maggior parte dei formeati
immagine da applicazioni di disegno e modifica delle immagini, quali Adobe Photoshop e
Adobe Illustrator. Se si desidera aggiungere ripetutamente I'immagine ai documenti PDF,
creare un timbro personalizzato dell'immagine. Vedere Creazione di timbri personalizzati.

Nota: lo strumento Incollaimmagine dagli Appunti come timbro e disponibile solo dopo
aver copiato un'immagine.

Per incollare un'immagine dagli Appunti:

1.

Copiare un‘immagine.

F==1

In Acrobat, utilizzare lo strumento Selezione 0 Snapshot i per selezionare un'immagine
da un documento PDF. Vedere "Copiadi immagini" apagina 287.

. Inun‘atraapplicazione, selezionare un'‘immagine e scegliere Modifica> Copia.

2.
3.

4.
5. Scegliere una delle seguenti procedure:

Aprireun file PDF.

Scegliere lo strumento Incollaimmagine dagli Appunti come timbro dal menu Strumento
timbro sulla barradegli strumenti Creazione commenti.

Fare clic nel documento nel punto in cui s desidera visualizzare |I'immagine.

il

. Utilizzando lo strumento Mano . /, trascinare |'immagine per spostarla o trascinarne uno

del quadratini per ridimensionarla. Premere il tasto Maiusc durante il ridimensionamento
dell'immagine per conservarne le proporzioni originali.

. Per modificarne le proprieta, fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure

tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sull'immagine, quindi scegliere Proprieta.

. Per eliminare I'immagine, fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure

tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sull'immagine, quindi scegliere Elimina.




Controllo ortografico di commenti e moduli

E possibile eseguire il controllo ortografico del testo aggiunto nei commenti nota e nei
campi modulo, ma non di quello contenuto nel documento Adobe PDF sottostante. A tale
scopo, utilizzare |'applicazione di origine per eseguireil controllo ortografico del
documento primadi creare il documento PDF. Unavoltadigitate, le parole non
riconosciute vengono sottolineate ed e possibile modificarle contestual mente oppure
aprire lafinestradi dialogo Controllo ortografia.

Per modificare una singola parola errata:

Fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sulla parolanel campo modulo o sullafinestraa comparsa del
commento, quindi selezionare la parola corretta da un elenco di alternative.

Per eseguireil controllo ortografico del testo in commenti e moduli:

1.

4.

Scegliere Modifica > Controllo ortografia> Nei campi modulo e nei commenti. Seil
documento PDF viene aperto in un browser Web, verificare che la barra degli strumenti

Modifica sia aperta e fare clic sul pulsante Controllo ortografia -’

Fare clic su Iniziaper iniziare il controllo ortografico. Le parole che potrebbero essere
errate vengono visualizzate nella casella Parola non trovata. Nella casella Suggerimenti
vengono elencate le correzioni suggerite.

Per modificare le parole che potrebbero contenere errori di ortografia, scegliere unadelle
seguenti procedure:

Modificare |la parola selezionata. Per annullare lamodifica, fare clic su Annulla modifica
Per accettare la modifica, fare clic su Cambia.

Fare doppio clic per selezionare una correzione dall'elenco dei suggerimenti.

Fare clic su Ignora per non modificare la parola e continuare il controllo.

Fare clic su Ignoratutto per ignorare tutte le occorrenze della parola. Fare clic su
Aggiungi per aggiungere la parolaal dizionario personale.

Fare clic su Cambia per sostituire la parola non riconosciuta con quella della sezione
Correzioni suggerite.

Fare clic su Cambiatutto per sostituire tutte le occorrenze della parola non riconosciuta
con quella presente nell'elenco dei suggerimenti.

Al termine del controllo ortografico, fare clic su Fine.

Per specificare un dizionario:

1.
2.

Scegliere Modifica> Controllo ortografia> Modifica dizionario.
Scegliereil dizionario che si desidera utilizzare dal menu Dizionario e fare clic su Fine.

Argomenti correlati:

| mpostazione delle preferenze per il controllo ortografico
Aqgiuntadi parole aun dizionario




Impostazione delle preferenze per il controllo ortografico

E possibile specificare se eseguire il controllo ortografico durante la digitazione delle
parole, il colore da utilizzare per |a sottolineatura delle parole e la lingua predefinita per il
dizionario.

Per impostar e le preferenze per il controllo ortogr afico:

1.

2.

Scegliere Modifica> Preferenze (Windows) o Acrobat > Preferenze (Mac OS), quindi
Controllo ortografia dall'elenco a sinistra.
Impostare le varie opzioni, quindi fare clic su OK:

. Selezionare Controllo ortografia durante la digitazione in modo da sottolineare le parole

non riconosciute durante la digitazione in un campo modulo o0 in un commento.

. Fareclic su Colore sottolineatura per selezionare il colore da utilizzare per la

sottolineatura delle parole non riconosciute.

. Neél'elenco Dizionari, selezionare le lingue da utilizzare per il controllo ortografico del

documento. Tale elenco indical'ordine con cui le parole vengono cercate nei dizionari
duranteil controllo ortografico. Il dizionario in cimaall'elenco il primo in cui viene
eseguitalaricerca. Fare clic su Su o Giu per modificarne la posizione nell'elenco.




Aggiunta di parole a un dizionario

Durante il controllo ortografico del testo dei commenti nota e dei campi modulo,

e possibile aggiungere parole al'elenco di parole riconosciute (il dizionario). L'aggiunta di
nomi, inclusi quelli delle societa, consente di ridurre il numero di parole contrassegnate
durante un controllo ortografico. E inoltre possibile escludere determinate parole dal
controllo. Se, ad esempio, si desidera utilizzare un'ortografia alternativa per una parola
comune come "bicicletta’, aggiungerlaall'e enco di parole escluse in modo che venga
contrassegnata durante un controllo ortografico. Acrobat € in grado di gestire un insieme
separato di parole aggiunte ed escluse per ogni lingua installata.

Per aggiungere parolea un dizionario:

1. Scegliere una delle seguenti procedure:

 Durante un controllo ortografico, se nellafinestradi dialogo Controllo ortografia viene
visualizzata una parola non riconosciuta, fare clic su Aggiungi per aggiungerlaal
dizionario. La parolaviene aggiunta a dizionario selezionato dal menu Aggiungi a

. Scegliere Modifica> Controllo ortografia> Modificadizionario. Digitare la parola da
aggiungere nella casellaVVoce, quindi fare clic su Aggiungi. Al termine, fare clic su Fine.
. Per rimuovere una parola dall'elenco, selezionarla nellafinestra di dialogo Modifica
dizionario personalizzato e fare clic su Elimina.

Per escludere delle parole duranteil controllo ortogr afico:

1. Scegliere Modifica> Controllo ortografia> Modifica dizionario.
2. Selezionare Parole escluse dal menu nellafinestradi dialogo.
3. Digitare la parola da escludere nella casella VVoce, quindi scegliere Aggiungi. Al termine,

fareclic su Fine.




Impostazione delle preferenze per la Creazione commenti

Impostare |e preferenze di Creazione commenti per modificare la modalita di
visualizzazione dei commenti nel documenti PDF. Ad esempio, € possibile semplificarela
lettura e la creazione dei commenti selezionando una dimensione di font piu grande e
verificando che lo strumento Notaresti selezionato in seguito all'aggiunta di un commento
nota.

Se non s desidera passare dallo strumento Nota allo strumento Mano dopo aver
aggiunto una nota, selezionare I'opzione Mantieni tool selezionato sulla barra degli
strumenti Proprieta. Accertarsi che lo strumento Nota sia selezionato e che tutte | e finestre
a comparsa siano chiuse, quindi fare clic sul pulsante destro del mouse (Windows) oppure
tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sulla barra degli strumenti e scegliere Barra
delle proprieta dal menu a comparsa.

Per impostare le preferenze per i commenti:

. Scegliere una delle seguenti procedure:

Scegliere Modifica> Preferenze (Windows) o Acrobat > Preferenze (Mac OS), quindi
selezionare Creazione commenti sul lato sinistro dellafinestra di dialogo Preferenze.
Nellafinestradi dialogo Creazione commenti, scegliere Mostra > Preferenze creazione
commenti.

. Selezionare le opzioni desiderate, quindi fare clic su OK:

Font

In Windows, € possibile determinare il font e ladimensione del testo nelle finestre a
comparsa. In Mac OS, é possibile selezionare solo le impostazioni Grande, Medio o
Piccolo del font. Questa impostazione viene applicata a tutti i commenti nuovi ed esistenti.

Opacita Pop-Up

Il valore specificato, compreso tra 0 e 100, determina l'opacita delle finestre a comparsa
del commento. Quando lafinestra a comparsa € aperta ma non selezionata, il valore di
opacita 100 rende lafinestra opaca, mentrei valori pitl bassi la rendono piu trasparente.

Stampa di finestre a compar sa e note

Specifica che le finestre a comparsa associate ai commenti e le icone relative ad allegati
note, audio e file, vengono stampate esattamente come appaiono sulla pagina. Anziché
selezionare questa opzione, € possibile scegliere File > Stampa con commenti in modo da
stampare il testo di tutti i commenti in diverse configurazioni. Vedere "Stampadi un

riepilogo del commenti" a pagina 202.

Mostralinee di connessionetra marcature di commento erelativefinestre a
comparsa al rollover del mouse

Quando s posizionail puntatore su una marcatura commento, ad esempio
un‘evidenziazione o un'icona di nota, viene visualizzatalalineadi connessione
ombreggiatatrail commento e lafinestraa comparsa. Selezionata per impostazione
predefinita.

Assicurars chelefinestre a comparsa siano visibili durante lo scorrimento del
documento

Mentre si scorre un documento PDF, le finestre a comparsa di una determinata pagina s
spostano in modo darestare visibili al'interno del riquadro del documento.

Apri automaticamente finestre a compar sa dei commenti per commenti diversi da
note

Quando si crea un nuovo commento utilizzando uno strumento di disegno, |o strumento
Caselladi testo o lo strumento Matita, viene visualizzata una finestra a comparsa.

Nascondi finestre a comparsa del commenti all'apertura dell'elenco commenti

Quando viene aperto I'Elenco commenti, e finestre a comparsa non vengono visualizzate.
Questa opzione consente di organizzare meglio la visualizzazione quando una pagina
include molti commenti.

Apri automaticamente finestre a comparsa al rollover del mouse

Quando il puntatore viene posizionato su un commento di qualsiasi tipo, inclusi i timbri e
le marcature grafiche, lafinestraa comparsa viene aperta.

Usa sempre nomedi login per nome autore

Determinail nome visualizzato nella finestra a comparsa quando si crea un commento
nota. Se I'opzione e selezionata, viene utilizzato il Nome Login riportato nel pannello
Identita dellafinestra di dialogo Preferenze Se questa opzione non e selezionata, viene
utilizzato il nome predefinito specificato per Autore in unafinestradi dialogo delle
proprieta dei commenti. Vedere Modifica dell'aspetto dei commenti.

Crea nuovefinestre a compar sa allineate al bordo del documento

Le finestre a comparsa vengono allineate a lato destro della finestra del documento,
indipendentemente dalla posizione in cui viene aggiunta la marcatura commento,

ad esempio un'icona di nota o un'evidenziazione. Se questa opzione e deselezionata,
lafinestra a comparsa viene visualizzata accanto alla marcatura commento.

Copiatesto evidenziato con cer chio nelle finestre a compar sa dei commenti Disegno

Tutto il testo evidenziato con cerchio mediante gli strumenti di disegno viene visualizzato
nella finestra a comparsa associata alla marcatura grafica.

Copia testo selezionato nelle finestre a compar sa del commenti Evidenziato, Barrato
e Sottolineato

Se questa opzione € selezionata, nella finestraa comparsa associata ai commenti sulle
marcature di correzione, ad esempio quelle create mediante lo strumento Evidenziato,
vieneincluso il testo acui s riferisce il commento.




Modifica dell'aspetto dei commenti

E possibile modificareil colore e I'aspetto di un commento utilizzando la barra degli strumenti Proprieta o la
finestradi dialogo Proprieta. Per alcuni tipi di commento, la barra degli strumenti Proprieta contiene opzioni
diverserispetto allafinestra di dialogo Proprieta. Per modificare il formato del testo nelle finestre a comparsa,
utilizzare il menu Opzioni nellafinestraacomparsa o la barradegli strumenti Proprieta. 1 titolo e le opzioni
visualizzate sulla barra degli strumenti Proprieta dipendono dallo strumento o dall'oggetto selezionato. Se ad
esempio s selezional'icona della nota, la barra degli strumenti Proprieta note consentira di specificare le opzioni
relative al'aspetto dell'icona della nota e dellarelativa finestra a comparsa. Se s seleziona del testo al'interno
dellafinestraacomparsa, € possibile specificare le opzioni relative all'aspetto del testo utilizzando il menu
Opzioni dl'interno dellafinestraa comparsa o la barra degli strumenti Proprieta.

E possibile impostare proprieta predefinite per qualsiasi tipo di commento in modo che i commenti cresti
successivamente condividano le stesse proprieta dell'icona e dei colori. Per ogni tipo di commento, ad esempio le
note, le evidenziazioni e le caselle di testo, possono essere impostate proprieta predefinite differenti.

Barra degli strumenti Proprieta A. Con |'icona della nota selezionata B. Con il testo a comparsa sel ezionato

Per informazioni sulla modifica delle preferenze per i commenti, ad esempio la visualizzazione o meno delle
linee di connessione tra l'icona della nota e una finestra a comparsa, vedere | mpostazione delle preferenze per la

Creazione commenti.

Per impostar e le proprieta di un singolo commento utilizzando la barra degli strumenti Proprieta:

1. Pervisudizzarelabarradegli strumenti Proprieta, scegliere Vista> Barre degli strumenti > Barra delle proprieta.
il
2. Selezionare lo strumento Mano * /, quindi scegliereil commento.

3. Selezionare le opzioni dalla barra degli strumenti Proprieta. Le opzioni disponibili dipendono dal tipo di
commento selezionato.

Per impostare le proprieta di un singolo commento utilizzando la finestra di dialogo Proprieta:

1. Visualizzare lafinestradi dialogo Proprieta:

. Seil commento include unafinestra a comparsa, scegliere Proprieta dal menu Opzioni.

. Seil commento non include unafinestraa comparsa, fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows)
oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sull'icona o sulla marcatura della nota, quindi scegliere
Proprieta.

2. Nellafinestradi dialogo Proprieta, impostare le opzioni desiderate, quindi fare clic su Chiudi:

. Fareclic sulla scheda A spetto per modificare opzioni quali il colore eil tipo di icona utilizzati. Le opzioni
disponibili dipendono dal tipo di commento selezionato.

. Fareclic sullascheda Generali per modificare il nome dell'autore e I'oggetto del commento corrente.

. Selezionare la scheda Cronologiarevisioni per visualizzare la cronologia delle modifiche apportate allo stato di
un commento durante unarevisione. Vedere "Modifica dello stato di revisione dei commenti” a pagina 199.

. Selezionare Protetto nella parte inferiore della finestra di dialogo Proprieta per impedire che un commento venga
modificato o eliminato.

Per specificarele proprieta predefinite per i commenti:

1. Nel pannello Creazione commenti dellafinestradi dialogo Preferenze, deselezionare Usa sempre nome di login
per nome autore.

2. Fareclic conil pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) su un
commento che dispone delle proprieta desiderate, quindi scegliere Rendi predefinite le proprieta correnti.

Tutti i commenti di tale tipo creati successivamente condivideranno |le stesse proprieta. Questa modifica non
influira sui commenti esistenti, né sull'aspetto del testo delle finestre a comparsa.




Avvio delle revisioni dei documenti

I mpostazione di unarevisione con e-mail
| mpostazione di unarevisione con browser
Reqgistrazione dei commenti di revisione




Impostazione di una revisione con e-mail

Quando un promotore invia un documento Adobe PDF in unarevisione con e-mail,

| revisori ricevono tale documento come allegato e-mail. Possono quindi aggiungerei
rispettivi commenti e restituire il documento PDF corredato dai commenti tramite il
pulsante Invia commenti della barra degli strumenti Creazione commenti. In unarevisione
con e-mail, Acrobat abilita strumenti e funzioni di Adobe Reader che atrimenti non
sarebbero disponibili. Quando il promotore apre un allegato e-mail inviato da un revisore,
s apre il documento PDF principale, con I'opzione di importare i commenti o di aprire la
copiadel revisore del file PDF.

In unarevisione con segni di revisione, il file PDF specificato dal promotore diventail file
principale in cui vengono importati i commenti. Ciascun revisore riceve una copia con
segni di revisione del documento PDF, che consente al promotore di monitorare |o stato
dellerevisioni. | revisori possono salvare una copia del documento PDF nel disco rigido
locale, quindi, utilizzando il comando Salva una copia (Windows) o Registra una copia
(Mac OS), trasferirei dati relativi allarevisionein quella copia. | campi modulo di un
documento PDF non possono essere riempiti nel corso dellarevisione.

| mportante: per partecipare alle revisioni con e-mail si consigliadi utilizzare Acrobat 7.0
e Adobe Reader 7.0. Per larevisione dei documenti € anche possibile utilizzare Acrobat
6.0, tuttavia alcuni strumenti e funzioni di creazione del commenti potrebbero non essere
disponibili. | commenti vengono inviati in formato FDF da Acrobat 6.0.

In unarevisione con e-mail il promotore utilizza la procedura guidata Invia per e-mail per
revisione per avviare larevisione. | partecipanti aggiungono i commenti e li inviano a promotore.

Argomenti correlati:

Avvio di unarevisione con e-mail
Ricezione dei commenti
Invito di ulteriori revisori




Avvio di unarevisione con e-mail

Primadi avviare unarevisione con e-mail, verificare che |'applicazione di posta elettronica
in uso sia configurata per funzionare con Acrobat. Vedere "Uso dell'e-mail in una

revisione" apagina153.

Per avviare unarevisione con e-mail;

N

oA

Avviare la procedura guidata di avvio dellarevisione utilizzando una delle seguenti
procedure:

Scegliere Invia per e-mail per revisione dal menu a comparsa Invia per revisione.
Scegliere File > Invia per revisione> Invia per e-mail per revisione.

Scegliere File > Organizzatore, selezionare una miniatura del PDF e scegliere Invia per e-
mail per revisione dal menu Invia per revisione nella barra degli strumenti Organizzatore.

E possibile avviare unarevisione con e-mail anche direttamente da atre
applicazioni che utilizzano PDFMaker, ad esempio Microsoft Word. Scegliere Adobe
PDF > Converti in Adobe PDF einvia per revisione oppure fare clic sul pulsante Converti

in Adobe PDF einvia per revisione? .

Specificare un documento PDF, se non e gia aperto, quindi fare clic su Avanti.
Specificare ciascun revisore digitandone il rispettivo indirizzo e-mail oppure facendo clic
su Rubrica e selezionando gli indirizzi e-mail dallarubricadi Lotus Notes o Microsoft
Outlook. Inserire unavirgola, un punto e virgolao un Invio fraun indirizzo e |'altro.

Se non sono state impostate le preferenze di 1dentita, verrarichiesto di impostarle.

Fare clic su Personalizza opzioni di revisione per scegliere una delle seguenti procedure,
quindi fareclic su OK:

Per specificare destinatari diversi dall'utente per laricezione di tutti i commenti inviati dai
revisori per larevisione, digitarne gli indirizzi e-mail nella casella Richiedi ai revisori di
restituirei relativi commenti a.

Per specificare che per unarevisione venga visualizzata la barra degli strumenti Marcatura
grafica, selezionare Visualizza strumenti Marcatura grafica per questa revisione.
Selezionare |'anteprima dell'invito tramite e-mail, quindi fare clic su Inviainvito.

Se l'applicazione di posta elettronicain uso non consente |'invio automatico del messaggi
per ragioni di protezione, rispondere a eventuali messaggi di avviso visualizzati einviare

Il messaggio.

Una copia del documento PDF verrainviataai revisori come allegato. Quando i revisori
aprono l'allegato del file, Acrobat presenta gli strumenti di creazione commenti e un
documento PDF che fornisce le istruzioni.




Ricezione dei commenti

Dopo che un revisore hainviato i commenti in unarevisione con e-mail, il promotore li
riceve in allegato. Quando |'allegato viene aperto, il promotore hala possibilitadi unirei
commenti nel documento PDF principale, aprire una copia separata del file PDF oppure
rimandare il processo.

In unarevisione con browser, tutti i commenti vengono caricati nell'archivio commenti
specificato dal promotore. || promotore puo visualizzare i commenti aprendo il documento
PDF nel browser oppure puo salvare una copia del documento PDF con tutti i commenti
nel disco rigido locale utilizzando il comando Salva (Windows) o Registra (Mac OS) nel
browser.

Per ricevere commenti per unarevisione con e-mail:

1. Quando s riceve un messaggio e-mail da un revisore, aprireil file allegato

nell'applicazione di posta elettronicain uso. Se non € possibile trovare |'originale, viene
richiesto di cercarlo.

. Néllafinestradi dialogo Unisci PDF, scegliere una delle seguenti procedure:

Fare clic su Si per aprire lacopia principale del documento PDF e unirvi i commenti.
Dopo chei commenti sono stati uniti, scegliere File > Salva (Windows) o Registra
(Mac OS) per salvare le modifiche.

. Fareclic su Apri solo questa copia per aprire la copia del revisore del documento PDF.
. Fareclic su Annulla. Questa opzione consente di unire i commenti in un secondo
momento tramite |'opzione Commento > Unisci commenti nel PDF principale.

Per visualizzarei commenti eterminare larevisione, scegliere una delle seguenti procedure:

Visualizzare i commenti nell'Elenco commenti. Vedere "Uso dell'Elenco commenti” a

pagina 198.

Utilizzare il Tracker per inviare dei promemoria sullarevisione, invitare altri revisori e
gestire larevisione. Vedere Registrazione del commenti di revisione.

Per apportare modifiche al documento originale, ad esempio aggiungere o rimuovere
pagine, scegliere File > Salva una copia (Windows) o Registra una copia (Mac OS) per
salvare le modifiche, quindi ridenominareil filein modo da conservare il documento PDF
principale. | commenti importati in un documento PDF revisionato potrebbero essere
visualizzati nella posizione sbagliata.

Sei commenti del revisori in una stessa area si sovrappongono, € possibile visualizzare i
commenti di un solo revisore allavolta. Vedere "Visualizzare e nascondere commenti” a

pagina 200.




Invito di ulteriori revisori

Il promotore di unarevisione con e-mail o con browser puo invitare revisori aggiuntivi.

Il revisore che des