Wizard AR 7.0

Procedura essenziale per |'elaborazione dei file pdf con diritti speciali
per la creazione personale di commenti e il loro scambio

Requisiti: Disporre di Adobe Reader 7.x

Questo "tutoria” fornisce solo i rudimenti per operare subito con i nuovi strumenti di
Creazione commenti e marcaturamessi a disposizione da Adobe Acrobat Professional 7.0
e da Adobe Reader 7.0. Per |la Guida completa faccia click sul pulsante Commenti e

mar catur e nellabarradegli strumenti di Adobe Reader 7.0 e poi, dal menu a discesa,
ancora click sullavoce Come fare per... Aggiunger e commenti e mar cature. Alladestra
dellafinestradi Adobe Reader si aprira un pannello con il Sommario (le voci del
Sommario potrebbero essere in lingua spagnola, mail contenuto delle voci € in italiano).
In alternativa puo aprire la Guida di Adobe Reader e visionarei capitoli: Revisione e
marcatura; Uso degli strumenti di Creazione commenti; Partecipazione alarevisione dei
documenti.

Successivamente sara pubblicato un secondo "tutorial" cheillustra come inviare una e-mail
aaltri Revisori per |'esportazione o I'importazione dei commenti.

Per ridisporre la pagina di testo entro uno schermo dalle piccole dimensioni o un palmare,
oppure per visualizzare la pagina di testo in formato rettangolare cosi chei suoi margini
rientrino interamente nella schermata, sulla barradel ment Strumenti di Adobe Reader
facciaclick su Vista e poi click su Ridisponi:

Vista Documento Strumenti Finestra 7

Schede di navigazione k
Fulsarti dei task F
Bame degli strumenti F
Bama Menu F5
O] 5chemo intero Cirlsl
Foom... Ctd+M
m Dimensioni reali Cd+1
Adstta pagina Ctr+0
Adatta larghezza Cid+2
Dimensioni visibili Cird+3
v | Ridisponi Cirl+4
Scom automaticamente Maiusc+Ctd+H
Leqgi a voce alta k

Per inserire nel testo commenti e marcature
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1. Salvi inunacartelladel Suo disco rigido il file pdf da elaborare (p. es.: C:\Documenti

\Salus)
2. Aprail file pdf in Adobe Acrobat 6.0 0 7.0 (consigliato); al'apertura del file appare
guesto avviso: click su OK.

T

E stato aperto un invito per revisionare un documento inviato per la revisione.
Mon verra creata una seconda revisione, Il documento dellimdto verrd aperto
per la visualizzazione,

LE

3. In alto, sotto la barra dei menu, Acrobat segnala che il documento e provvisto di diritti
speciali.

Diritti documenti e istruzioni Eﬂ

|E possibile aggiungere commenti e marcature a guesto documenta.

[ Mon visualizzare pitl questo messaggio

4. Nellabarradegli strumenti di Acrobat viene installata automaticamente la nuovaicona

(che s attiva solo con i documenti provvisti di diritti) Commenti e mar catur a:

|AEI::._':? . ‘ Click sull'icona per visualizzare un menu adiscesa. Click su Mostra barra degli
u strumenti di Creazione commenti €/o su M ostra barra degli strumenti

Mar catura grafica.

Crea document che tuttl
utenti potranno aprire

IEn.lmmti di creazione commenti || k

Mostra bama degli strumenti Marcatura grafica
Strumenti di marcatura grafica k

| Come fare per...Aggiungers commenti & marcatura

Mostra elenco commenti

Nellafinestradi Acrobat appaiono e barre prescelte.
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5. Daunadelle barre degli strumenti basta un click sul corrispettivo pulsante per utilizzare
lo strumento desiderato. E' sufficiente qualche istante per impratichirsi.
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6. Dopo aver inserito commenti /0 marcature faccia click sul pulsante Commenti e
mar catur a e ancoraclick sullavoce M ostra e enco commenti.
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e ‘ Semplifica | cicll di revision

Nascondi bama degli strumenti Creazione commenti
Strumerti di creazione commenti r
MNascondi bama degli strumenti Marcatura grafica

Strumenti di marcatura grafica F

}é Come fare per.. Aggiungere commenti & marcatura

Tracker...

HisrilmEs P e

7. Infondo alafinestradi Acrobat appare un pannello con I'intero elenco deil commenti e
delle marcature inserite, con larelativa pagina e una serie di pulsanti con varie opzioni, da
Cui € possibile eseguire numerose operazioni di visualizzazione, copia, modificao
ordinamento dei commenti.

) Espanditutto 7] Comprimitutto [ Avanti () indietro | & Rispondi [T ¥

= Pagina 1

Rl |

|| commenti §_Alegat

B M N Tutto quello che dir0 si appoggia s
13/04/2005 20.36.55 S (soggetto) — A (altro). Prima anc

8. Per esempio € possibile selezionare uno o piu commenti e eliminarli facendo click sul
cestino; oppure, per mezzo del menu a discesa del pulsante M ostr a, nascondere |'elenco
dei commenti o tutti i commenti dal testo senza pero eliminarli. Naturalmente, basta non
salvare le modifiche quando lo si chiude, per conservare il documento nello stato originale.
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Bama degli strumenti Creazione commenti

v | Bama degli strumenti marcatura grafica

Mascondi elenco commenti

Mastra per tipo L
Maostra per revisore L
Maostra per stato L
Mastra per cortrollati L
Apri tutte finestre a comparsz

Chiudi tutte finestre a comparsa {

Mostra linee connessione

Il w | Allinea nuove finestre a comparsa per impostazione predefinita

9. Tre sono le opzioni per la Stampa dal corrispettivo pannello di Acrobat (File>>Stampa) :
1. solo Documento (viene stampato solo il testo senza commenti e marcature); 2.
Documento e marcature (vene stampato il testo insieme alle note, i callout le
evidenziazioni di testo, |e sottolineature, ecc.; 3. Documento e timbri (viene stampato il
testo ei timbri).

Propriets |
Comment & moduli;

] D ccumento & marcature _:i

D ocurmenbo & marcalLine
‘Dmgmentn e _timbyi —

T

296.93

Upata mm Zoom; 1005

171 (9 d

14 Anrililla
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10. Dopo avere aggiunto commenti e marcature o atre modifiche al documento pdf e
averlo salvato con le modifiche correnti, ogni voltache si riapre il documento pdf
modificato viene visualizzata lafinestradi dialogo sottostante con tre opzioni:

Quisstn documents & una copia di un PDE incorso o revisione 2

potrebbe contenere comment & marcature aggiunti da uno o pil
MEts0N.

Aprire | FDF in corso direvisone & unire eventual comment &
marcabure da questo documento?

Apri solp questa copia Anria

1. Sesi faclick su Annulla il documento viene chiuso e salvato con le modifiche correnti.

2. Sesi faclick su Apri solo questa copia il documento corrente viene aperto ed € pronto
per I'aggiunta di nuove modifiche.

3. Laterzaopzione - s faclick su Si - e validasolo nel caso s abbiaricevuto per posta

el ettronica come allegato una copia del documento pdf modificata da un altro Revisore:
quando si apre questo allegato, facendo click su Si le modifiche apportate alla propria
copia del documento pdf vengono unite alle modifiche del documento inviato dal Revisore;
unavolta unite le modifiche e eventual mente aggiuntene ulteriori € poi possibile inviare ad
altri revisori il documento pdf. (I commenti possono comungue essere uniti in qualsiasi
momento scegliendo "Unisci commenti nel PDF principal€'dal menu File).

Si raccomanda di scaricare Adobe Reader 7.x (gratuito)

aet Adobe
Reader



http://www.adobe.it/products/acrobat/readstep2.html
mailto:Postmaster@associazionesalus.it
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