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e Format PDF e software per la creazione di documenti

Il formato PDF (Portable Document Format) & un formato standard per i documenti perché rappresenta
l'impaginazione pronta per la stampa e i file creati conservano sempre I'aspetto (layout) dei documenti
originali, ottenuti con conversione di altri formati oppure con la digitalizzazione mediante scanner.
Questi file possono essere creati con il programma Adobe Acrobat e visualizzati con il programma
Adobe Reader che ¢ disponibile per qualsiasi sistema operativo e per qualsiasi dispositivo mobile.

Il software Adobe Acrobat € utilizzabile solo con licenza commerciale, mentre Acrobat Reader &€ un
software gratuito scaricabile dal sito di Adobe e utilizzabile liberamente.

Il formato PDF & prevalentemente utilizzato per i documenti con molta grafica e /ayout complessi, per
esempio brochure, notiziari, dispense e volantini.

Il formato PDF, oltre allimplementazione di testi, immagini e link, permette funzioni avanzate di ricerca,
selezione, stampa e zoom, nonché la possibilita di inserimento di commenti e revisioni e la gestione di
protezioni e firme digitali.

Per questo motivo & diventato il formato standard di pubblicazione dei documenti su Internet, nello
scambio di documenti e nella Pubblica Amministrazione.

Un documento in formato PDF pud essere creato anche mediante esportazione da Microsoft Office
(oppure da OpenOffice e LibreOffice). Per esempio, nella versione Microsoft Office 2010 & possibile
esportare qualsiasi documento in formato PDF selezionando questo formato tra quelli presenti nella
finestra del salvataggio.

Dopo aver creato un documento in Word, Excel o PowerPoint, si deve fare clic sulla voce File e
selezionare Salva con nome. Nella finestra del salvataggio scegliamo il formato PDF nella casella
combinata Tipo file. Oppure dal menu File scegliere Stampa e selezionare la stampante (logica)
Adobe PDF.

Nel caso non si disponesse di una versione aggiornata di Microsoft Office, o si volesse salvare in PDF
a partire da un altro programma applicativo, € possibile creare documenti PDF installando una
stampante virtuale.

Per questo occorre usare appositi software, alcuni dei quali sono software liberi, come PDFCreator o
PDF995. Al termine della procedura di installazione del software, tra le stampanti a disposizione
dellutente si trova una nuova stampante con il nome PDFCreator (0 PDF995), utilizzabile nelle
operazioni di stampa come se fosse una stampante fisica.

Se si ha la necessita di modificare un documento PDF, purché non sia protetto, occorre utilizzare
Acrobat oppure modificare il documento con l'applicativo con cui & stato creato e “ristampare” poi il
documento in formato PDF.

Tra i software open source in grado di elaborare documenti PDF si pu0 citare il programma Inkscape.

Nota:

Le funzionalita descritte di seguito sono attivabili con un normale personal computer e con il mouse.
Tuttavia molte funzionalita diventano significative in ambito didattico utilizzando una LIM o un dispositivo
mobile, utilizzando il touch in sostituzione del mouse.
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® Che cosa si puo fare con Adobe Acrobat
+» Commenti, annotazioni e marcature grafiche in attivita di revisione del documento

Dal riguadro Commenti a destra

Barra degli strumenti Annotazioni

A B C D E

v Annothzioni

PR &V &
Ta 8 + 5

J

F G H |
A. Aggiungi nota B. Evidenzia testo C. Allega file D. Registra audio E. Menu e strumento Aggiungi timbro
F. Inserisci testo in corrispondenza del cursore G. Sostituire il testo H. Barrato I. Sottolineato
J. Aggiungi nota a testo

Menu e strumento Aggiungi timbro (quinto pulsante della prima riga)

&

' APPROVATO
& Lﬁm £0nmeS Strum. tirbeo '

Tipi di timbri

AUTENTICAZIONE
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Barra degli strumenti Marcature grafiche

A B C D E F

v Marc tunﬂ- grafiche

U EY ol = O U

OO G
-
G H

| J K

A. Aggiungere una casella di testo B. Aggiungere un callout di testo C. Disegnare una linea
D. Disegnare una freccia E. Disegnare un ovale F. Disegnare un rettangolo

G. Disegnare un fumetto H. Disegnare un poligono I. Disegnare delle linee connesse

J. Disegnare a mano libera K. Cancellare disegno a mano libera

Gli strumenti Rettangolo , Ovale , Freccia e Linea consentono di creare forme semplici.
Gli strumenti Fumetto e Poligono consentono di creare forme chiuse con pil segmenti.
Lo strumento Linea poligonale consente di creare forme aperte con piu segmenti.

Lo strumento Matita consente di creare disegni a mano libera.

Lo strumento Gomma da cancellare consente di rimuovere i tratti della matita.

Per specificare lo spessore della linea, il colore e altre proprieta prima di disegnare, fare clic con il pulsante
destro del mouse sullo strumento di disegno, selezionare Proprieta e impostare le opzioni desiderate nella
finestra di dialogo corrispondente.

Nota:
Le annotazioni e le marcature vengono registrate con il nome dell’utente che si & connesso al sistema
operativo. Per cambiare il nome dell'autore dei commenti: tasto destro sul commento, Proprieta, Generali.

¢ Inserimento di link e oggetti multimediali
Strumenti Commento Condividi
Riquadro Strumenti, sezione Contenuto, scelte: Collegamento e 3 _ g-
Multimedia S

+ Contenuto

I:F Aggiungi segnalibro
ﬁ Allega un file
Modifica testo e oggetti
TI Modifica testo del documento
E Modifica oggetto
@ Aggiungi o modifica casella di testo
Aggiungi o modifica oggetto interattivo
ﬁ Colegamento
Pulsante
| % Multirnedia

!\deo‘-- to
| &) audio...
O)THE. .

7@3&‘.

» Riconosci testo

» Proteziohe

» Firma e certificazione
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+* Protezione dei documenti
Riquadro Strumenti, sezione Contenuto, Protezione
oppure
Menu File, Proprieta, scheda Sicurezza

Tipi di protezione: stampa, copia, modifica
Protezione con password.

¢+ Esportazione di un documento PDF in formato Word

Menu File, Salva come, Microsoft Word:
Documento Word per salvare in formato 2007/2010 (docx);
Documento Word 97-2003 per salvare in formato doc.

Per esportare solo una parte del documento PDF, selezionare con il mouse la parte: tasto destro del mouse,
Esporta la selezione.

Altri formati di esportazione (dal menu File, Salva come) sono: immagine, RTF, HTML, XML, ecc.

¢+ Creazione di un portfolio
Il portfolio consente di organizzare un insieme di file (PDF ma anche di altri formati) in un contenitore, a cui
si pud accedere tramite un’interfaccia grafica. E uno strumento particolarmente efficace per aprire
documenti con un dispositivo touch o con una LIM.

Dal menu File, Crea, Portfolio PDF.
Scegliere un layout.

Crea portfolio PDF E‘
Scegliere un layout per il portfolio
L, clekthraugh i
L7 Forme libere
B angia
o Lineare .
T oni | 50 oo I |
Click-through
Questo layodt copsente allutente di selezionare Facimente
una serie di file, E possibile riordinare in mado semplice | file
navigars tra questiin mado linsare oppure individuarli nella
sequenza riportata di sequita.

Fare clic sul pulsante Aggiungi file e selezionare i file da aggiungere.

Aggiungere un’intestazione: fare clic sull’area sopra il portfolio (intestazione); nel riquadro a destra si apre
la sezione Proprieta intestazione.
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Proprieta intestazione

Modelli:

| MNessuno ~ |

Elementi intestazione:

‘ ﬁ Aggiungi immagine. .. ‘

‘ T Aggiungi testo ‘

Colore sfondo:

I:l | Riermpimento uniforme b |

Opacita sfondo

. LT
0% 100%

Impostare un tema (Temi visivi), la combinazione di colori (Palette colore) e lo sfondo (Sfondo).

[I' Layout Dettagli Condividi

* Aggiungi contenuto

D,}, Aggiungi file

E@ Aggiung cartella

% Aggiungi contenuto web

Ea Crea cartella

¥ Layout portfolio

[ Click-through

ooo

@ Forme libere
EE Griglia

[ Linears

D Onda

| Importa layout personalizzato. ..

» Temi visivi

» Palette colore

» Sfondo

Proprieta portfolio

Font:

: | Myriad Pro - |

[ Incorpara font ]

Salvare il portfolio: menu File, Salva portfolio.

Apertura del portfolio anche da Acrobat Reader. Per mostrare/nascondere la barra dei menu: tasto F9

Per mostrare/nascondere la barra degli strumenti: tasto F8.

Si puo anche salvare il portfolio in formato Web: menu File, Salva portfolio PDF come sito Web. Crea file
index.html e cartella data con i documenti. | file creati devono essere pubblicati su un server Web; non si
possono visualizzare con il browser in modalita offline. Per la visualizzazione € richiesto Adobe Flash Player
versione 10.1.0 o superiore.
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® Che cosa si puo fare con Acrobat Reader

+* Opzioni di visualizzazione
Per visualizzare la barra degli strumenti Selezione e zoom:
Dal menu Vista, Mostra/Nascondi, Elementi barra degli strumenti, Selezione e zoom, Mostra tutti gli strumenti Selezione e
zoom.

LN . LT

Brctn v L] - T - »
.[i.’e ‘..B“ L—jE:-]u@ L
VitwalsIZanone pajund ¥
Zeam L]
Hrumenti
Lommente L
oMok T '
o Madabti o lethur Ceiah | Pameral basn degh sirumrcnti | Pusta vista L
) Madelith scharmaiure ool Farma Mo A Prigasizne gagine »
Burdnalh & riiha " Frauskzzazone pagne »
B Trecher Ty Steuments Seletiene | Sebesong & e
Leggi a voce gta am Fite "
G Zoemm dells perane bediica W
W Zoom gemamics Commsrita (3
P —— Bama defle proprgli [« 213
¥ db Zoom meanty | =i Masconds burce degh trumenti (]
¥ Walore i Jooem Hremports bame degh srumanti ]
7] Enmerieni reak
[T} Zoem & jvalle & paging
1 Btatry lmsgharrs
[ Zgem o dettagic
% Strgmenic Lusstts

:@::@ifg‘ I*@‘Q.&..&. B D HZI=

Significato delle icone a partire da sinistra:
Pagina precedente

Pagina successiva

Numero di pagina / Totale pagine
Strumento di selezione testo e immagini
Strumento mano per spostare la pagina
Zoom sull’area selezionata

Zoom continuo

Zoom indietro

Zoom avanti

Percentuale di zoom

Pagina in dimensioni reali

Adatta alla larghezza della pagina

Zoom a livello di pagina (visualizza pagina intera)

Modalita di lettura

RN
—_—
Zoom e dettaglio

@ Strumento Lunetta

ﬁ Adatta a scorrimento in larghezza

[E] Adatta a pagina intera

(= Nota

@ Evidenzia testo
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In particolare:
Mostrare/Nascondere le barre del programma

Per mostrare/nascondere la barra dei menu: tasto F9
Per mostrare/nascondere la barra degli strumenti: tasto F8

Zoom
- () | 125% | =
e  Pulsanti Zoom indietro e Zoom avanti
oppure
e Indicazione della percentuale di zoom
Zoom della selezione
Definisce I’area di selezione (con il mouse o con le dita): la parte selezionata viene visualizzata alle dimensioni della finestra del

programma.

Zoom dinamico

Ingrandisce se il documento viene trascinato verso 1’alto e rimpicciolisce se viene trascinato verso il basso: con il mouse (tasto
sinistro premuto) oppure con la rotellina del mouse (rotellina in avanti o indietro) oppure con un movimento touch.
Diverse modalita per la navigazione tra le pagine

e  Pulsante Pagina precedente o Pagina successiva nella barra degli strumenti Selezione e zoom

%) ]| 5]|f9
e Inserire il numero di pagina desiderato sopra quello visualizzato
e  Uso della barra di scorrimento
e  Menu Vista, Vai a

e  Uso del pannello Pagine nel riquadro a sinistra

e Movimento con lo strumento Mano nella barra degli strumenti Selezione e zoom
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+» Aggiunta di commenti ed evidenziazioni
Dalla scheda Commento nel riquadro a destra (clic per aprire il riquadro, un altro clic per chiudere).

e T Strumenti Commento

* Annotazioni

@ Mota

@ Evidenzia testo

» Elenco commenti

| commenti vengono elencati nella lista Elenco commenti: con nome dell’autore e data e ora.

Si pud cambiare forma e colore della nota (la forma predefinita € Commento, il colore predefinito & giallo):
tasto destro sull’icona, Proprieta, scheda Aspetto:

[ =
Aspetto | Generali|

Icona: Colore: @

Opacita: |100%

Qﬁ Segno di spunta

© Cerchio

Commento

s »

% Croce
Puntatori a croce
® :

["|Protetto || Rendi propriet3 predefinite

Segno di spunta su Rendi proprieta predefinite per mantenere le impostazioni nelle note successive.
Il nome dell’autore & impostato nella scheda Generali.

In modo analogo si puo cambiare il colore dell’evidenziazione (giallo ¢ il colore predefinito).
Per aprire una nota in un documento pdf: doppio clic sul simbolo della nota o sull’evidenziazione.

Per eliminare la nota o I'evidenziazione: tasto destro, Elimina.

+* Ricerca
Dal menu Modifica, Trova (scorciatoia da tastiera Ctrl + F)
Per mantenere 'opzione nella barra degli strumenti: menu Vista, Mostra/Nascondi, Elementi barra degli
strumenti, Modifica, Trova.

++ Cattura di una parte di documento
Dal menu Modifica, Scatta un’istantanea.
Per mantenere I'opzione nella barra degli strumenti: menu Vista, Mostra/Nascondi, Elementi barra degli
strumenti, Modifica, Scatta un’istantanea.
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e Gli strumenti aggiuntivi in Acrobat Reader XI

Nel programma Adobe Reader, a partire dalla versione XI (undicesima), sono stati aggiunti, per
impostazione predefinita, gli strumenti per il Commento, con Annotazioni e Marcature grafiche, come
quelli disponibili in Adobe Acrobat.

Strumenti Firma Commento

v Annotazioni

© 2T & BV &
. % 2 I B T

v Marcature grafiche

=L N = [}

=
O O & 7 &g

» Elenco commenti

Inoltre e stata introdotta la Modalita Touch gi:' che nel sistema operativo Windows 8, viene presentata con
un’icona della barra degli strumenti.
In alternativa si puo attivare questa modalita dal menu Vista:

N Finestra 7

Ruoka viska

. Mavigazione pagine

Wisualizzazione pagina 4
Zoom 4
Strumenti
Firma
iCommento 3
Pannelli di navigazione L
N »
&7 Modalita di lettura ctrl+n | B2 Blckaliss
El Modalité scherma intera Chrl+L ERiE LY R SRS (B '
»
B e Bl e EiEE N Wisualizzazione pagina
- Selezione e zoom 4
Legai a voce alka » File »
Modifica 4
Commenta 3
EBarra delle proprigta Chrl+E
| =] Nascondi barre degli strumenti F&
Reimposta barre degli skrumenti Alt+Fs

L'attivazione di questa modalita disattiva le barre di scorrimento (orizzontale e verticale) per rendere
possibili gli spostamenti nel documento usando le dita. Questo risulta particolarmente efficace con gli
schermi touch e con la LIM.
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¢ |l formato esteso per le versioni Acrobat Reader precedenti alla XI

Nelle versioni del programma Adobe Reader precedenti alla undicesima (XI), per impostazione predefinita,
sono disponibili solo gli strumenti Nota ed Evidenzia testo. Si possono pero abilitare gli strumenti di
annotazione e marcatura grafica, aprendo il documento pdf in Adobe Acrobat e impostare i diritti di utilizzo,
creando una versione PDF esteso per Acrobat Reader.

+* Nella versione di Adobe Acrobat versione X:
dal menu File, Salva con nome, PDF con funzionalita avanzate di Adobe Reader, Abilita funzioni
aggiuntive

#2 Prova di documento pdf per la revisionex. pdf - Adobe Acrobat Pro
GIEN Modifica  Vista  Finestra 7

2 apri... b0 @ @ E‘ D:J @)

T Crea 4
204 i Strume
Salva con nome. .. POF... Maiusc+Ctrl+5
2 Condividi File tramite Sendiow onlin. .. PDF con dimensiani ridotte. ..
Allegs & e-mail... PDF certificata,..
azione quidata » PDF con Funzionalitd avanzata di Adobe Reader Abilita 'aggiunta di testo nei documenti (diversi dai moduli compilabili). ..
POF ottimizzato... Abilita creazione commenti & misurazione. ..
. Abilita funzioni aggiuntive, .,
» EL
Chiudi oyl | Lmmacine
IMicrosaft Waord 3
Proprieta... Chri+D
Eoglio di calcolo 4
& Stampa... Ciri+P Altre opzioni D

1C:.. \Prova di dacument. .. la revisiones:. pdf
2 C:...\Panoramica sugli ... catura grafica.pdf
3 Ditheadway\Help. pdf

4 C:hkempiamianto chiusura 28-4-12.pdf

5 Cihinfogiuris1112iLorenz_curriculum2012.pdf

Esci G

Abilita diritti di utilizzo in Adobe Reader

Se questo documento viene aperto con la versione gratuita Adobe Reader,
saranno dispanibili I segquenti Funzioni:

- Salvataggio dati moduli {solo per moduli PDF compilabiliy

- Commenti e strumenti di marcatura grafica

- Inserimento firma in un campo firma esistente

- Apposizione della firma digitale in un punto qualsiasi della pagina (non
disponibile per moduli %ML; Funzione supportata soloin Adobe Reader 8.0 o
VESIONe SUCCEssiva)

Moka: una volta abilitato Adobe Reader, werranno limitate alcune Funzioni, ad
esempio la maodifica del contenuta del documento o linserimento e eliminazione
di pagine.

| savaora | [ Annulla

Salvare con un nuovo nome.
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+* Nella versione Adobe Acrobat versione 9:
nel menu Avanzate, Estendi funzioni in Acrobat Reader.

Accessibilicd L4
ﬁ Firma e cettificazione 4
iﬁ Protezione 4

Impostazioni di protezione. ..
Gestisci identita affidahili. ..

Estendi Funzioni in Adobe Reader. ..

Produzione di stampe L4
Redazione L4
Elabor azione documento 4
‘Web Capture L4
Okkimizzatore PDF, .

o7 werifica prefiminare. .. Mailsc-+CkrlH

Aprendo poi il documento PDF esteso da Acrobat Reader, si rendono disponibili gli strumenti Annotazioni e

Marcature grafiche.

Strumenti Commento Estese

* Annotazioni

© B & VW &
. % # I B

+ Marcature grafiche

B = = O

O
O O & 7 7

* Elenco commenti
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