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ADOBE® ACROBAT® Semplici esercitazioni passo passo
In allegato è disponibile una raccolta di brevi esercitazioni che consentiranno di sfruttare al meglio le 
potenzialità di Adobe Acrobat. Grazie a queste istruzioni passo passo, che illustrano i nuovi modi per 
risparmiare tempo e semplificare progetti complessi, sarà possibile essere operativi in pochi minuti.


Contenuto
Aprire il portfolio PDF allegato in Acrobat 9. Le cinque cartelle contengono istruzioni passo passo 
per eseguire con efficienza le attività più comuni. Conservare una copia di questo portfolio PDF sul 
computer come risorsa intuitiva per apprendere le nuove tecniche. 


Nel portfolio PDF, sono disponibili alcune esercitazioni suddivise nelle categorie riportate di seguito.
• Creazione: organizzare e fornire contenuti professionali di grande impatto.
• Unione: unire più documenti per condividerli e archiviarli facilmente.
• Revisione e approvazione di PDF: accelerare i processi di revisione e approvazione.
• Protezione PDF: proteggere le informazioni riservate.
• Creazione di moduli: ottimizzare il processo di raccolta e analisi dei dati.


Scoprite le nuove possibilità di utilizzo di Acrobat!








ADOBE® ACROBAT®9 QUICK START USER GUIDE


This free guide provides short tutorials on how to:
• Organize and deliver professional, high-impact content


• Help protect sensitive information


• Accelerate reviews and approvals


• Gather and analyze information easily


Now that your organization has purchased Acrobat 9, help your users get the most out of it.


Download the Acrobat 9 Quick Start User Guide



http://www.adobe.com/products/acrobat/pdfs/Acrobat9-QuickStartGuide.pdf










 


 


Creare un portfolio PDF 
 
In Adobe® Acrobat® 9 Pro è possibile unire rapidamente tutti i file di un progetto: 
documenti, messaggi di e-mail, fogli di calcolo, disegni CAD, presentazioni 
Microsoft® PowerPoint®, video, file PDF e molto altro in un singolo portfolio coerente 
in formato PDF. Non è necessario convertire i singoli documenti in file PDF ed è possibile 
modificare ogni documento in modo indipendente senza alterare nessun’altra parte del 
portfolio PDF. 
 
1. Creare il portfolio PDF. 
In Acrobat 9, selezionare il comando File > Crea portfolio PDF. Sotto alla barra dei menu, 
compare la barra degli strumenti Portfolio PDF; Acrobat visualizza questa barra ogni volta 
che si apre un portfolio PDF. Inoltre, sul lato destro della finestra si apre il riquadro Modifica 
portfolio PDF. 
 
Aggiungere i file al portfolio PDF. Fare clic su Aggiungi file nella parte inferiore della 
finestra. Cercare i file che si desidera inserire. Selezionare un file, quindi fare clic su Apri. 
Tenere premuto il tasto MAIUSC per aggiungere vari file in sequenza; premere Ctrl 
(Windows) o Command (Mac OS) per selezionare vari file in qualunque ordine. 
 


 
 
Aggiungere i file al portfolio PDF. 
 
Quando si aggiunge un file al portfolio PDF, nel file PDF viene aggiunta una copia del 
documento originale. Acrobat è in grado di visualizzare vari formati in modo nativo, 
incluso file in formato JPEG, TIFF e SWF.  
 
Suggerimento: per visualizzare un documento nel suo formato nativo, il destinatario deve 
avere installato l’applicazione che supporta tale formato. Ad esempio, se si inserisce una 
presentazione PowerPoint nel portfolio PDF, gli utenti che consultano il portfolio PDF devono 
avere installato PowerPoint o un’applicazione di anteprima in grado di supportare le 
presentazioni PowerPoint per vedere quel componente. Convertendo i documenti in file PDF, 
chiunque è in grado di visualizzarli. 
 







 


 


2. Selezionare un layout. 
Nel riquadro Modifica portfolio PDF fare clic su Scegli layout per selezionare un layout. 
 


 
 
Selezionare un layout per il portfolio PDF. 
 
Il layout mette a disposizione un supporto per la navigazione e determina il modo in cui 
i documenti componenti vengono visualizzati sulla pagina iniziale del portfolio. Come 
opzione predefinita, alla prima creazione di un portfolio viene applicato il layout griglia 
di base, ma è possibile utilizzare qualsiasi altro layout. 
 
3. Facoltativo: aggiungere un’intestazione (valido solo per Acrobat 9 Pro e  
Acrobat 9 Pro Extended). 
Utilizzando Acrobat 9 Pro o Acrobat 9 Pro Extended, è possibile aumentare la coerenza 
del portfolio PDF applicando un’intestazione sulla parte superiore di ciascuna pagina di 
navigazione. Un’intestazione può includere elementi di testo e grafici, come un logo, 
il nome dell’azienda o le informazioni di contatto. 
 
Per aggiungere un’intestazione fare clic su Aggiungi benvenuto e intestazione nel 
riquadro Modifica portfolio PDF, selezionare Intestazione e un modello. Ogni modello 
contiene un segnaposto immagine o testo, oppure entrambi. 
 


 
 
In Acrobat Pro o Acrobat Pro Extended, è possibile aggiungere un’intestazione al portfolio 
PDF. 
Fare clic su un segnaposto immagine per sostituirlo con un file GIF, JPEG o PNG. Fare clic 
su un segnaposto testo per inserire e modificare il formato di un elemento di testo. 
 







 


 


4. Facoltativo: aggiungere una pagina di benvenuto (valido solo per Acrobat 9 Pro e 
Acrobat 9 Pro Extended). 


Utilizzando Acrobat 9 Pro o Acrobat 9 Pro Extended, è possibile inserire una pagina di 
benvenuto che viene visualizzata all’apertura del portfolio PDF. Una pagina di benvenuto 
può includere testo, immagini, testo e immagini o un’animazione (file SWF).  
 


 
 
Una pagina di benvenuto può contenere un file di animazione. 
 
Per aggiungere una pagina di benvenuto fare clic su Pagina di benvenuto nel riquadro 
Modifica portfolio PDF. Selezionare un modello e fare clic su un segnaposto per sostituirlo 
con il testo, l’immagine o il file SWF desiderati. 
 
5. Facoltativo: selezionare uno schema colore. 
È possibile personalizzare ulteriormente un portfolio PDF selezionando i colori da utilizzare 
per testo, sfondi e schede che visualizzano i dati sui componenti. Fare clic su Seleziona 
schema colore nel riquadro Modifica portfolio PDF. Fare clic sul campione colore che 
rappresenta lo schema che si desidera utilizzare, oppure fare clic su Personalizza schema 
colore per crearne uno personalizzato. Per creare uno schema colore personalizzato, 
selezionare un colore per ogni categoria, come quella relativa al colore del testo principale.  
 


 
 
Personalizzare un portfolio PDF selezionando uno schema colore. 
 







 


 


6. Pubblicare il portfolio PDF. 
Quando il portfolio PDF è stato completato, è possibile:  


• condividerlo tramite e-mail o su Acrobat.com,  
un servizio ad alto livello di sicurezza e basato sul Web; 


• copiarlo su CD o DVD; 
• distribuirlo come qualsiasi altro PDF.  


 
Per prima cosa, fare clic su Pubblica nel riquadro Modifica portfolio PDF e fare clic su Salva 
per salvare il portfolio PDF. Specificare un nome e una posizione per il portfolio, quindi fare 
clic su Salva.  
 


 
 
Pubblicare il portfolio PDF. 
 
Quindi, fare clic su E-mail nel riquadro Modifica portfolio PDF per condividere il portfolio 
PDF come allegato di un’e-mail. Per condividerlo su Acrobat.com, opzione particolarmente 
utile se le dimensioni del portfolio PDF sono troppo grandi per numerosi server di e-mail, 
fare clic sull’opzione Condividi portfolio su Acrobat.com ed effettuare il login su 
Acrobat.com. 
 
Passi successivi: 


• Proteggere il portfolio PDF. 
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Proteggere il portfolio PDF 
 
È possibile controllare l'accesso al portfolio PDF limitando il numero di utenti che 
possono aprirlo, stamparlo, modificarlo o apportarvi altre modifiche. Per aggiungere 
una password a un portfolio PDF procedere come per l’applicazione della protezione con 
password a un qualunque altro file PDF. Adobe® Acrobat® 9 offre due forme di protezione 
con password: una password di apertura del documento limita il numero di utenti abilitati 
ad aprire il documento, mentre una password per le autorizzazioni limita il numero di 
utenti abilitati a modificare le autorizzazioni, incluso la possibilità di stampare, modificare o 
copiare i dati. Si consiglia di conservare una copia di backup del portfolio PDF non protetta 
da password, qualora si dimenticasse la password. 
 
1. Scegliere di modificare il portfolio PDF. 
Aprire il portfolio PDF che si desidera proteggere, quindi selezionare File > Modifica 
portfolio PDF > Proteggi portfolio.  
 


 
 
Scegliere l’opzione Proteggi portfolio. 
 
Acrobat apre il riquadro Protezione nella finestra di dialogo Proprietà documento. 
 
2. Selezionare la protezione con password. 
Nel menu Metodo di protezione scegliere Protezione password, quindi fare clic su Modifica 
impostazioni. In Acrobat si aprirà la finestra di dialogo Protezione password – Impostazioni. 
 


 
 
Selezionare le opzioni nella finestra di dialogo Protezione password – Impostazioni. 
 







 


 


3. Selezionare un livello di compatibilità.  
Il livello di cifratura e la dimensione della chiave sono specifici della versione di Acrobat, 
pertanto, se si desidera consentire l’uso della password a destinatari con versioni 
precedenti di Acrobat, selezionare un livello di compatibilità appropriato per tali 
destinatari. 
 


 
 
Selezionare un livello di compatibilità adatto per il file. 
 
4. Selezionare i componenti del documento da cifrare.  
È possibile selezionare di cifrare tutto il contenuto, tutto tranne i metadati o solo gli 
allegati. Selezionando la cifratura di tutto il contenuto nel portfolio PDF, i metadati 
(informazioni sul file come le parole chiave) non saranno disponibili per i motori di ricerca. 
 


 
 
Selezionare i componenti del documento da cifrare. 
 
5. Inserire la password. 
Selezionare il tipo di password da aggiungere, quindi digitare la password nel campo 
corrispondente.  


• È possibile aggiungere una Password di apertura documento o una Password 
per le autorizzazioni, oppure entrambe. Se si imposta una Password per le 
autorizzazioni, impostare anche le autorizzazioni.  


• È possibile specificare se il portfolio PDF potrà essere stampato o meno e con 
quale risoluzione, alta o bassa.  


• Inoltre è possibile specificare le modifiche consentite, incluso la manipolazione 
delle pagine, la compilazione dei campi modulo, i commenti o la firma dei 
documenti.  


• Selezionare anche se consentire la copia e l’accesso al testo per i dispositivi di 
lettura dello schermo. Fare clic su OK per chiudere la finestra di dialogo. 


 
 
 







 


 


 
 
Immettere la password appropriata. 
 
6. Confermare la password. 
Digitare di nuovo la password alla richiesta di conferma, quindi fare clic su OK.  
 
7. Salvare il portfolio PDF. 
Salvare il portfolio PDF per salvare le impostazioni di protezione.  
 
Se è stata aggiunta una Password di apertura documento, sarà necessario digitarla alla 
successiva apertura del portfolio PDF. Se è stata aggiunta una Password per le 
autorizzazioni, sarà necessario utilizzarla per modificare le autorizzazioni. Per modificare 
le autorizzazioni, selezionare Avanzate > Protezione > Mostra proprietà di protezione, 
quindi fare clic su Modifica impostazioni. 
 
Passi successivi: 


• Distribuire il portfolio PDF. 
• Archiviare il portfolio PDF. 
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Aggiungere commenti a un documento PDF 
 
Anziché scribacchiare commenti o evidenziare aree su una bozza stampata, 
è possibile aggiungere commenti direttamente al documento, in modo da 
raggrupparli in un’unica posizione. È possibile aggiungere commenti a qualunque 
file PDF, tranne ai documenti protetti da password. 
In Adobe® Acrobat®, è possibile utilizzare le funzioni di inserimento di commenti per 
eseguire le operazioni descritte di seguito. 


• Fornire commenti all'autore del documento. 
• Partecipare ad un processo di revisione in collaborazione. 
• Scrivere note ad uso personale durante la lettura di un documento. 


Acrobat è dotato di numerosi strumenti di creazione commenti. Alcuni di essi sono 
riconducibili al mondo fisico come gli strumenti Nota e Evidenzia testo.  
 
Quando si aggiunge un commento, nella pagina compare una marcatura (ad esempio 
un’evidenziazione o una cancellatura). È inoltre possibile inserire un messaggio di testo 
che viene visualizzato nel riquadro Commenti e nella nota a comparsa quando si fa clic 
sulla marcatura. 
 
1. Visualizzare gli strumenti di creazione commenti e marcatura. 
Aprire il documento PDF a cui si desidera aggiungere commenti, quindi selezionare 
Commenti > Mostra barra degli strumenti Commenti e marcatura. Quando la barra degli 
strumenti è aperta, tutti gli strumenti di creazione commenti e marcatura sono a portata 
di mano. 


 
A. Strumento Nota B. Strumento Modifiche testo C. Menu e strumento Timbro  
D. Strumento Evidenzia testo E. Strumento Richiamo F. Casella di testo  
G. Strumenti di disegno H. Menu Mostra 
 
2. Aggiungere un commento. 
È possibile utilizzare uno qualunque dei seguenti strumenti di creazione commenti: 


• Lo strumento Nota crea una Nota da posizionare ovunque nel documento.  
• Lo strumento Modifiche di testo indica il testo da eliminare, inserire o 


sostituire. 
• Lo strumento Timbro crea un timbro virtuale. Ad esempio, è possibile timbrare 


un documento come riservato, bozza o approvato. È inoltre possibile creare i 
propri timbri. 


• Lo strumento Evidenzia testo attira l’attenzione su un testo specifico. 
• Lo strumento Fumetto specifica l’area che si sta commentando senza 


oscurarla. Un fumetto è composto da tre parti: una casella di testo, una linea 
poligonale e una linea di aggancio al punto contrassegnato. 


• Lo strumento Casella di testo crea una casella contenente testo nella posizione 
desiderata e rimane visibile sulla pagina. 


• Gli strumenti di disegno (Fumetto, Freccia, Linea, Rettangolo, Ovale e Matita) 
enfatizzano aree specifiche della pagina. 


 







 


 


Fare clic sullo strumento di commento che si desidera utilizzare, quindi fare clic sulla 
posizione in cui inserire il commento o trascinare il puntatore sull’area da contrassegnare. 
Utilizzando lo strumento Evidenzia testo, digitare il testo sostitutivo o da inserire, oppure 
premere semplicemente il tasto Canc per barrare il testo selezionato.  
 


 
 
A. Strumento Nota B. Strumento Modifiche testo C. Strumento Timbro  
D. Strumento Evidenzia testo E. Strumento Richiamo F. Casella di testo  
G. Strumenti di disegno 
 
3. Inserire una nota.  
A seconda dello strumento che si sta utilizzando, la finestra del messaggio di commento 
si apre automaticamente oppure è possibile fare doppio clic sulla marcatura (ad esempio, 
l'evidenziazione) per aprirla. Digitare un commento. 
 


 
 







 


 


È possibile inserire una nota con qualunque tipo di marcatura. 
 
Suggerimento: per visualizzare le note in un colore diverso, fare clic su Opzioni nella finestra 
di dialogo del commento, scegliere Proprietà e selezionare il colore nel riquadro Aspetto. 
 
Passi successivi: 


• Inviare i commenti all’autore del documento per e-mail. 
• Salvare il file PDF commentato da utilizzare come riferimento futuro. 
• Iniziare una revisione condivisa. 
• Monitorare le risposte alle revisioni. 
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Confrontare documenti PDF 
 
È possibile vedere in che modo testo, immagini o l'organizzazione di un documento 
sono stati modificati da una revisione a un'altra. Adobe® Acrobat® 9 Pro elenca le 
differenze fra due documenti e facilita il controllo delle differenze nel contesto. 
 
1. Selezionare i documenti da confrontare. 
In Acrobat, selezionare Documento > Confronta documenti. Quindi, nella finestra di 
dialogo Confronta documenti, fare clic su Scegli per cercare i documenti da confrontare e 
selezionarli negli appositi campi. Selezionare il tipo di documento con cui si sta lavorando 
e fare clic su OK. 
 
Il tipo di documento selezionato determina il metodo con cui Acrobat esegue il confronto: 


• L’opzione predefinita è quella per rapporti, fogli di lavoro, layout di riviste. 
Utilizzare questa opzione quando il testo continua sulla pagina successiva. 
La funzionalità Confronta ricerca le voci che sono state spostate fra le pagine. 


• Selezionare l’opzione per presentazioni, disegni o illustrazioni se ogni pagina 
del documento è indipendente dalle altre, come in una presentazione. La 
funzionalità Confronta verifica se è stato modificato l'ordine delle pagine. 


• Per le scansioni, selezionare l’opzione relativa ai documenti acquisiti. 
Acrobat confronta le pagine dei documenti come immagini. 


 


 
 
Selezionare i documenti da confrontare e la relativa descrizione. 
 
Suggerimento: per confrontare solo una parte del documento, inserire i numeri di pagine 
nei campi Prima pagina e Ultima pagina.  
 
 







 


 


2. Controllare le differenze. 
Acrobat crea un nuovo file in formato PDF, aggiungendo una pagina di Riepilogo all’inizio 
del nuovo documento. Questa pagina contiene un elenco dei nomi dei file confrontati, 
l’eventuale presenza di differenze e la legenda dei simboli utilizzati nel report. Fare clic 
sul collegamento Inizia per visualizzare la prima differenza identificata da Acrobat.  
 


 
 
Utilizzare la pagina di Riepilogo o il riquadro Confronto per analizzare le differenze.  
 
È inoltre possibile analizzare le differenze utilizzando il riquadro Confronto, sul lato sinistro 
della schermata. Tale riquadro contiene le anteprime delle pagine con le differenze 
evidenziate. Fare clic su un’anteprima per visualizzare la pagina nel riquadro Documento.  
 
Suggerimento: per visualizzare la stessa pagina di ciascun documento, affiancandole, nel 
riquadro Confronto selezionare l’opzione Sincronizza pagine dal menu Opzioni. 
 
Passi successivi: 


• Aggiungere commenti al documento. 
• Distribuire il documento per la revisione. 
• Limitare l’accesso al documento. 
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Creare un timbro di approvazione personalizzato 
 
Con Adobe® Acrobat® è possibile ottenere lo stesso effetto dei tradizionali timbri in 
gomma e del tampone con inchiostro, grazie a una gamma di timbri che consente di 
apporre sul documento commenti come approvato, revisionato, ricevuto, esaminato 
o qualsiasi altro commento si desideri.  
 
1.  Selezionare il file da utilizzare. 
Selezionare Commenti > Commenti e marcatura > Timbri > Crea timbro personalizzato. 
Quindi selezionare il file che si desidera utilizzare per l’immagine del timbro. È possibile 
utilizzare un file PDF, un’immagine, come ad esempio un file TIFF o JPEG, un documento 
di Microsoft Word oppure una pagina HTML. È possibile utilizzare qualsiasi formato che 
Acrobat sia in grado di convertire in un file PDF. Fare clic su OK. 
 


 
 
In un timbro personalizzato è possibile utilizzare pressoché qualsiasi immagine. 
 
Suggerimento: nel caso in cui sia indicato l’uso di un timbro standard, non è necessario crearne 
uno personalizzato. È sufficiente selezionare Commenti > Commenti e marcatura > Timbri e 
scegliere il timbro che si desidera applicare!  
 
2.  Denominare il timbro. 
Nella finestra di dialogo Crea timbro personalizzato, selezionare una categoria di timbri 
(o crearne una nuova) e assegnare un nome al timbro. Fare clic su OK.  
 
Acrobat crea il timbro e lo rende disponibile per l’uso nei documenti PDF.  
 







 


 


3.  Apporre un timbro di approvazione. 
Per utilizzare il timbro in un file PDF, selezionare Commenti > Commenti e marcatura > 
Timbri, scegliere la categoria quindi il timbro. Fare clic nel punto in cui si desidera 
visualizzare il timbro sulla pagina.  
 


 
 
Applicare il timbro personalizzato nello stesso modo di qualsiasi altro timbro. 
 
Passi successivi: 


• Condividere il documento per e-mail. 
• Archiviare il documento. 
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Esportare i commenti in un documento Word (solo Windows) 
 
Se il documento è stato creato in Microsoft® Word, è possibile risparmiare tempo 
esportando i commenti del file PDF sul documento Word originale. Adobe® Acrobat® 
colloca i commenti nel contesto e sarà poi possibile applicare rapidamente al testo tutte le 
modifiche necessarie. 
  
1.  Avviare la procedura guidata. 
In Acrobat, selezionare Commenti > Esporta > Commenti in Word. Si apre Microsoft Word, 
insieme a una finestra di dialogo informativa. Fare clic su OK per chiuderla. Quindi viene 
visualizzata la procedura guidata Importa commenti da Adobe Acrobat.  
 
2.  Selezionare i documenti. 
Nella procedura guidata selezionare il file PDF che contiene i commenti e il documento 
Word sul quale saranno spostati. Quindi, selezionare i commenti che si desidera importare: 
tutti i commenti, solo i commenti con segni di spunta, solo modifiche di testo o i commenti 
selezionati con criteri personalizzati. Fare clic su Continua per proseguire con la procedura 
guidata. 
 


 
 
Selezionare il file PDF e i documenti Word. 
 
Acrobat aggiunge i commenti al documento Word, collocandoli nella posizione 
appropriata. Una finestra di dialogo confermerà la corretta importazione dei commenti. 
Se Acrobat non è stato in grado di interpretare in modo affidabile la struttura del 
documento, collocherà gli inserimenti che potrebbero risultare inesatti in un elenco. 
Fare clic su Visualizza elenco per visualizzare tali commenti.  
Suggerimento: se si desidera visualizzare chiaramente le modifiche di Acrobat, nella finestra di 
dialogo Importa commenti da Adobe Acrobat selezionare Attiva revisioni prima di importare i 
commenti. 
 







 


 


3.  Applicare le modifiche al testo secondo necessità. 
Nella finestra di dialogo Importazione completata fare clic su Integra modifiche di testo. 
La finestra di dialogo Commenti Adobe Acrobat indica il numero di modifiche di testo 
disponibili e identifica il primo commento. Fare clic su Applica per accettare la modifica. 
Word modifica il testo di conseguenza. Se non si desidera accettare la modifica, fare clic 
su Elimina. Fare clic su Successivo per passare al commento successivo. Se si desidera 
applicare tutti i commenti, fare clic su Applica tutte Rimanenti. 
 


 
 
Applicare, eliminare o modificare le modifiche di testo. 
 
Suggerimento: è possibile modificare il testo nel campo Nuovo testo. Facendo clic su Applica, 
Word utilizzerà il testo presente al momento in tale campo.  
 
Una volta esaminati tutti i commenti, verrà visualizzato un riepilogo delle modifiche. 
È inoltre possibile vedere le istruzioni per accettare le modifiche nel caso si siano utilizzate 
le revisioni, eliminare i fumetti dei commenti o pulire il documento.  
 
4.  Salvare il documento revisionato. 
Una volta applicate le modifiche salvare il documento.  
 
Passi successivi: 


• Creare un file PDF utilizzando Acrobat PDFMaker. 
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Avviare una revisione condivisa 
 
Una revisione condivisa consente di velocizzare il processo di revisione poiché tutti i 
partecipanti possono visualizzare e rispondere ai commenti. Per iniziare sono richiesti 
solo Adobe® Acrobat,® un file PDF e un ID Adobe gratuito. 
 
1. Preparare il file PDF. 
Salvare il documento PDF che si intende sottoporre alla revisione dei partecipanti. Se si 
desidera richiamare l’attenzione su particolari domande o argomenti di discussione, 
aggiungere commenti al file PDF.  
 
2. Inviare il documento per la revisione condivisa. 
Scegliere Commenti > Invia per la revisione condivisa. Acrobat avvia la procedura guidata 
Invia per revisione condivisa. È possibile condividere qualsiasi documento che possa essere 
modificato con commenti. Acrobat avvisa se un documento è protetto da impostazioni di 
sicurezza che non consentono l’inserimento di commenti. 
 


 
 
Avviare la procedura guidata Invia per revisione condivisa. 
 
3. Selezionare un metodo per raccogliere i commenti. 
Specificare le modalità di invio del documento e di raccolta dei commenti dei revisori.  


• Selezionare l’opzione per scaricare automaticamente e tenere traccia dei 
commenti con Acrobat.com se si desidera utilizzare Acrobat.com per condividere 
la revisione.  


• Selezionare l’opzione per la raccolta automatica dei commenti sul server interno 
personale per utilizzare un server di rete, un server WebDAV o un’area di lavoro 
SharePoint.  


 


 
 
Selezionare un metodo per raccogliere i commenti. 
 
Se il file si trova sul proprio server, selezionare il tipo di server e inserirne il percorso. Se il 
file si trova su Acrobat.com, inserire l’ID Adobe oppure, se non si dispone di un ID Adobe, 
fare clic su Crea ID Adobe per crearne uno in Acrobat.  
 







 


 


4. Invitare i revisori. 
Inserire gli indirizzi e-mail delle persone che si desidera invitare per la revisione oppure 
selezionare gli indirizzi dalla rubrica dell’applicazione di posta elettronica in uso. Quindi, 
personalizzare il massaggio per i revisori.  
 
Impostare una scadenza per la revisione, al termine della quale gli strumenti di creazione 
commenti non saranno più disponibili sul server delle revisioni condivise. Utilizzando 
Acrobat 9 Pro o Acrobat 9 Pro Extended, la procedura guidata estenderà automaticamente 
agli utenti di Adobe Reader i diritti di accesso alla revisione.  
 


 
 
Invitare i revisori con un messaggio e-mail personalizzato. 
 
5. Inviare il file PDF. 
Fare clic su Invia per caricare il file PDF sul server e inviare un’e-mail di invito ai partecipanti 
alla revisione. Acrobat salva una copia del file della revisione condivisa nella stessa cartella 
del file originale specificato per la revisione, aggiungendo il suffisso “_review”. 
 
Una volta avviata la revisione condivisa, è possibile leggere e rispondere ai commenti sul 
server dove questa è salvata oppure è possibile leggere i commenti dopo che la revisione 
è terminata.  
 
Passi successivi: 


• Monitorare le risposte dei revisori. 
• Unire e gestire commenti. 
• Esportare i commenti in Word. 
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Unire e gestire i commenti 
 
Adobe® Acrobat® consente di organizzare i commenti raccolti da più revisori. Grazie 
a Acrobat è possibile inserire tutti i commenti ricevuti in un singolo file PDF. Per 
facilitare l'uso dei commenti, è possibile quindi ordinarli o filtrali, modificarne lo stato e 
persino rispondere. 
 
1.  Importare i commenti in un singolo file. 
In Acrobat, aprire il file PDF originale inviato per la revisione. Quindi, selezionare 
Commenti > Importa commenti. Passare alla cartella che contiene i file PDF o FDF con i 
commenti aggiuntivi. Selezionare i file FDF o PDF che si desidera importare e fare clic su 
Seleziona. 
 


 
 
Importare i commenti da file FDF e PDF in un singolo documento PDF. 
 
Acrobat importa tutti i commenti nel file PDF aperto. 
 
Nota: un file FDF è un file di dati che contiene solo i commenti della revisione, senza i 
contenuti del file PDF originale. I file FDF hanno una dimensione inferiore rispetto ai file 
PDF completi per cui è più facile inviarli. 
 
2.  Visualizzare i commenti. 
Se l’elenco dei commenti non è già aperto, selezionare Commenti > Mostra elenco 
commenti. L’elenco dei commenti comprende tutti i commenti presenti nel documento, 
con il nome dell’autore, il tipo di commento (ad esempio nota o modifica di testo) e il 
commento stesso. Facendo clic su un commento, Acrobat passa alla pagina su cui 
compare e visualizza il commento nel contesto. 
 
 







 


 


 
 
Visualizzare i commenti nel contesto. 
 
Suggerimento: fare clic sulla casella accanto al commento per aggiungervi un segno di spunta. 
I segni di spunta possono essere utilizzati per indicare i commenti controllati, i commenti di cui 
si desidera discutere con altri o per indicare altre condizioni significative. 
 
3.  Ordinare i commenti, se lo si desidera. 
Per impostazione predefinita i commenti vengono elencati nell’ordine in cui compaiono 
nel documento, suddivisi per pagina. È comunque possibile elencarli in base al tipo, 
all’autore, alla data, al colore o allo stato controllato. Nella barra degli strumenti dell’Elenco 
commenti, fare clic su Ordina per selezionare il criterio di ordinamento desiderato. 
 


 
 
È possibile ordinare i commenti in base al tipo, all'autore o in base ad altri criteri. 
 
4.  Modificare lo stato dei commenti. 
Lo stato di un commento indica la sua posizione nel processo di revisione. Per modificare 
lo stato di un commento, selezionare il commento e fare clic su Imposta stato nella barra 
degli strumenti dell’elenco dei commenti. Selezionare Migrazione o Revisione, quindi 
selezionare lo stato che si desidera impostare. Ad esempio, è possibile impostare lo stato 
di revisione su accettato, annullato, completato o rifiutato. 
 


 
 
Cambiare lo stato di un commento per indicare come è stato gestito. 
 







 


 


5.  Filtrare i commenti.  
È possibile scegliere di visualizzare solo alcuni commenti alla volta. Nella barra degli 
strumenti dell’Elenco commenti selezionare Mostra. Quindi selezionare Mostra per tipo, 
Mostra per revisore, Mostra per stato o Mostra per controllati. Scegliere il proprio criterio. 
 
Ad esempio, se si desidera visualizzare solo i commenti non controllati, selezionare Mostra 
> Mostra per controllati > Non controllati. Per visualizzare solo i commenti rifiutati, 
selezionare Mostra > Mostra per stato > Revisione > Rifiutato. 
 


 
 
Visualizzare solo i commenti che si desidera utilizzare in un determinato momento. 
 
6.  Rispondere ai commenti. 
È possibile rispondere a singoli commenti o fornire informazioni aggiuntive, rispondere a 
una domanda o spiegare il motivo dell’accettazione o del rifiuto di un commento. Per 
rispondere a un commento selezionarlo e fare clic su Rispondi nella barra degli strumenti 
dell'Elenco commenti. Quindi digitare la risposta e fare clic all’esterno della casella di testo 
per accettarla. 
 
Passi successivi: 


• Esportare i commenti PDF in Word. 
• Ritoccare testo e immagini. 
• Archiviare il documento PDF e i commenti. 
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Gestire le revisioni condivise 
 
Finalmente è possibile dimenticare la seccatura di dover radunare i revisori e 
raccogliere i commenti. Dopo aver inviato un documento per la revisione condivisa, 
è possibile tenere traccia dei commenti dei revisori, inviare e-mail ai ritardatari e 
gestire la revisione utilizzando il Tracker di Adobe® Acrobat®.  
 
1.  Aprire il Tracker. 
Per aprire il Tracker selezionare Commenti > Tieni traccia delle revisioni. Il Tracker 
visualizza le revisioni iniziate o a cui si è partecipato e i moduli distribuiti o ricevuti.  
 
2.  Visualizzare informazioni su una particolare revisione. 
In Tracker, selezionare il nome di una revisione dall’elenco a sinistra. Il Tracker visualizza le 
informazioni sullo stato della revisione, sul numero di commenti inviati da ciascun revisore 
e sulla scadenza per la revisione. Se è stata avviata la revisione, è possibile modificare la 
scadenza o terminare la revisione.  


 


Visualizzare chi ha eseguito la revisione dei documenti e il numero di commenti inviati. 
 
3.  Visualizzare i commenti. 
Fare clic su Visualizza commenti per vedere tutti i commenti della revisione. Acrobat 
visualizza i commenti nel contesto del file PDF.  
 


 
 
È possibile vedere i commenti nel contesto. 
 
 
 







 


 


4.  Inviare un’e-mail ai revisori, se necessario. 
Se è necessario invitare i revisori ad aggiungere i loro commenti, è possibile inviare  
un’e-mail di promemoria. Fare clic su Invia a tutti i revisori per e-mail, quindi comporre 
il messaggio e fare clic su Invia.  
 


 
 
È possibile inviare un promemoria per e-mail ai revisori. 
 
Suggerimento: per inviare un messaggio e-mail a un singolo revisore, fare clic sull'indirizzo 
e mail di quel revisore, quindi comporre il messaggio nell'applicazione e-mail in uso. 
 
Passi successivi: 


• Unire e gestire commenti. 
• Importare i commenti in un documento Word. 
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Unire più documenti in un unico file PDF 
 
È possibile unire rapidamente vari documenti in un singolo file PDF in cui i 
documenti appariranno nell’ordine selezionato.  
 
1.  Preparare i documenti. 
Verificare di aver apportato le modifiche finali e salvato i file da unire. 
 
2.  Selezionare i documenti. 
In Adobe® Acrobat® Pro, scegliere File > Combina > Unisci file in un unico PDF. Assicurarsi 
che l’opzione Singolo PDF sia selezionata nell’angolo superiore destro. Quindi, fare clic su 
Aggiungi file e scegliere l’opzione Aggiungi file o Aggiungi cartelle. Selezionare i file da 
unire e fare clic su Aggiungi file.  
 
È possibile unire file PDF, documenti Microsoft® Word, file Adobe InDesign®, file 
Microsoft Excel e file di qualunque altro formato, con qualsiasi combinazione.  
 


 
 
Selezionare i file che si desidera unire, in qualunque formato siano. 
 
3.  Ordinare i file. 
Nella finestra di dialogo Combina file, ordinare i file in modo che siano elencati nello stesso 
ordine con cui dovranno apparire nel file PDF finale. È possibile trascinare un file nella 
nuova posizione o selezionarlo e fare clic su Sposta su o Sposta giù finché non si trova 
nella posizione corretta. 
 


 
 
Trascinare i file per modificarne l’ordine nel documento finale. 
 
Suggerimento: per inserire solo alcune pagine di un documento, selezionarlo e fare clic su 
Scegli pagine. Quindi, selezionare le pagine che si desidera inserire. 







 


 


4.  Selezionare le dimensioni del file. 
 


 
 
Tali dimensioni determinano la qualità del file. 
 
Acrobat convertirà tutti i file in formato PDF. Selezionare le dimensioni del file nell’angolo 
inferiore destro per determinare la qualità del file. Se si prevede di distribuire il documento 
finale in formato PDF per la visualizzazione online, selezionare l’opzione Dimensioni file 
più piccole. Se si desidera stampare il documento in modo professionale, selezionare 
l’opzione Dimensioni file più grandi. L’opzione Dimensioni file predefinite è adatta per 
la maggior parte degli scopi. 
 
Suggerimento: se si desidera inserire segnalibri o funzioni di accessibilità, fare clic su Opzioni e 
selezionare le opzioni da applicare. 
 
5.  Unire i file. 
Fare clic su Unisci file. Acrobat converte tutti i file che non sono in formato PDF e li unisce 
in un unico file PDF. Quando richiesto, specificare un nome e una posizione per il file PDF 
ottenuto.  
 
Passi successivi: 


• Condividere un documento PDF tramite e-mail. 
• Distribuire il documento per la revisione. 
• Archiviare il documento. 
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Convertire i contenuti Web in un documento PDF da 
Internet Explorer (solo Windows) 
 
Se si necessita di condividere, esaminare, archiviare o scaricare pagine web, passare 
a Adobe® Acrobat® 9 è la scelta giusta. La conversione di un'intera pagina web o 
di una parte di essa in un documento PDF da Internet Explorer è molto semplice. 
Quando si installa Acrobat 9 per Microsoft® Windows®, la barra degli strumenti di 
Adobe PDF viene aggiunta automaticamente a Internet Explorer. Con poche e semplici 
operazioni, è possibile acquisire esattamente le informazioni desiderate, omettendo il 
contenuto superfluo. 
 
1. Aprire la pagina Web. 
In Internet Explorer aprire la pagina Web contenente le informazioni che si desidera 
salvare. 
 
2. Selezionare e convertire i contenuti desiderati. 


• Per salvare un documento PDF ottenuto dall’intera pagina Web, fare clic con 
il pulsante destro del mouse e selezionare Converti in Adobe PDF. Oppure, 
è possibile fare clic sul pulsante Converti nella barra degli strumenti PDF e 
selezionare Converti pagina Web in PDF. (Se la barra degli strumenti non è visibile, 
selezionare Visualizza > Barre degli strumenti > Adobe PDF). 
 


 
 
Utilizzare la barra degli strumenti PDF per convertire le pagine Web in documenti PDF. 


 
• Per selezionare parte di una pagina Web da aggiungere a un file PDF, trascinare il 


puntatore per selezionare il testo e le immagini desiderati, quindi fare clic con il 
pulsante destro del mouse sulla selezione e scegliere Converti in Adobe PDF.  


 


 
 
Selezionare il testo e le immagini e scegliere Converti in Adobe PDF. 
 


• In alternativa, nella barra degli strumenti di Adobe PDF fare clic su Seleziona, 
quindi spostare il puntatore sulla pagina Web per selezionare le aree che si 
desidera convertire. Una linea rossa punteggiata indica le aree della pagina Web 
che è possibile selezionare, mentre le aree selezionate verranno visualizzate 
all’interno di riquadri blu. 
 
Nota: non selezionare le aree collegate, poiché il browser passerà al link. 
Per rimuovere tutte le selezioni, fare clic nuovamente su Seleziona. 







 


 


  
 


Selezionare le aree che si desidera salvare. 
 
Una volta selezionati i contenuti, fare clic sul pulsante Converti nella barra degli 
strumenti PDF e selezionare Converti pagina Web in PDF. 
 


 
 
Utilizzare la barra degli strumenti PDF per convertire le aree selezionate della pagina Web 
in PDF. 
 
Nota: gli altri comandi presenti nella barra degli strumenti consentono di aggiungere la 
pagina Web a un documento PDF esistente, stampare la pagina e inviare il file PDF della 
pagina via e-mail.  


 
3. Salvare il documento PDF. 
Specificare un percorso e un nome di file per il file PDF, quindi fare clic su Salva. 
 
Passi successivi: 


• Condividere il documento per e-mail. 
• Unire il documento PDF a un altro file PDF. 
• Distribuire il documento per la revisione.  
• Limitare l’accesso al documento. 
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Creare un documento PDF da qualsiasi file  
 
Adobe® Acrobat® semplifica il processo di creazione di un file PDF pressoché da 
qualsiasi tipo di documento. 
 
1. In Acrobat, fare clic su Crea nella barra degli strumenti Task e selezionare PDF da file.  


 


 
 
Fare clic su Crea e selezionare PDF da file per convertire qualsiasi file in un documento PDF. 
 
2. Cercare il file che si desidera convertire in PDF. 
 
Suggerimento: se si utilizza Microsoft® Windows®, non è necessario aprire Acrobat. È sufficiente 
fare clic con il pulsante destro del mouse sul nome del file dal desktop e selezionare Converti in 
Adobe PDF. 
 
3. Fare clic su Apri. Acrobat apre il file PDF appena creato. Per impostazione predefinita 


ha lo stesso nome ma con l’estensione .pdf. 
 


 
 
Acrobat converte il documento e apre il nuovo file PDF. 
 
4. Selezionare File > Salva con nome. Selezionare una cartella per il file e fare clic su Salva. 
 
Passi successivi: 


• Condividere il documento per e-mail. 
• Unire questo documento PDF a un altro file PDF. 
• Distribuire il documento per la revisione. 
• Limitare l’accesso al documento. 
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Acquisire documenti mediante scansione in PDF 
 
Se si dispone di uno scanner, è possibile convertire facilmente i documenti cartacei in 
file PDF ricercabili per consentirne la distribuzione, la revisione, l’archivio o l’utilizzo 
come moduli interattivi. 
 
1. Acquisire il documento mediante scansione. 
Innanzitutto, verificare che lo scanner sia collegato al computer e correttamente installato. 
Quindi, in Adobe® Acrobat®, selezionare File > Crea PDF > Da scanner. (In Microsoft® 
Windows®, selezionare un predefinito documento, come Documento in bianco e nero o 
Immagine a colori, oppure selezionare Scansione personalizzata). 
 


 
 
Per acquisire un documento mediante scansione selezionare Crea PDF > Da scanner. 
 
Se non si utilizza un predefinito documento, selezionare le opzioni di scansione, quindi 
fare clic su Scansione. A seconda dello scanner in uso, potrebbero comparire altre finestre 
di dialogo con opzioni aggiuntive. 
 
Suggerimento: se si sta utilizzando Windows ed è stato installato un driver WIA per lo scanner 
in uso, premere il pulsante di scansione e selezionare Adobe Acrobat dall’elenco delle 
applicazioni registrate che viene visualizzato sul computer. Quindi selezionare lo scanner nella 
finestra di dialogo di scansione di Acrobat e selezionare un predefinito documento o Scansione 
personalizzata. 
 
Al termine dell’acquisizione di ogni pagina compare una richiesta. Per acquisire un’altra 
pagina, selezionare Acquisisci più pagine e fare clic su OK. Al termine dell’operazione, 
fare clic sull’opzione Scansione completata e fare clic su OK.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 


 


2. Ottimizzare un PDF acquisito. 
Talvolta un PDF acquisito contiene più dati del necessario. Per ottimizzare un PDF 
acquisito eliminando i dati superflui e riducendo le dimensioni del file, selezionare 
Documento > Ottimizza PDF acquisito. Quindi selezionare le opzioni valide per il 
documento e fare clic su OK.  
 


 
 
Ottimizzare il file PDF per eliminare i dati superflui. 
 
Suggerimento: per eventuali dubbi sulle opzioni di ottimizzazione, la descrizione dettagliata è 
disponibile nella Guida di Acrobat. 
 
3. Rendere ricercabile il testo in un PDF acquisito. 
Se non è stato applicato il riconoscimento ottico dei caratteri (OCR) durante l’acquisizione, 
il documento è un'immagine di una pagina. Per rendere ricercabile il testo, selezionare 
Documento > Riconoscimento testo OCR > Riconosci testo mediante OCR. Nella finestra di 
dialogo Riconosci testo, specificare se convertire la pagina corrente, un intero documento 
o alcune pagine del documento. Fare clic su OK per iniziare la conversione. 
 


 
 
Acrobat è in grado di riconoscere il testo e renderlo ricercabile. 
 
Suggerimento: per modificare il modo in cui Acrobat utilizza il software OCR per elaborare il 
documento, nella finestra di dialogo Riconosci testo fare clic su Modifica, quindi selezionare 
un’opzione diversa. ClearScan mantiene l’aspetto originale della pagina acquisita ricreando i 
font utilizzati, pur rendendo il file compatto e ricercabile.  
 







 


 


4. Correggere il testo modificabile, se necessario. 
Il software OCR non è infallibile e può generare qualche errore. Ad esempio,l’applicazione 
può trovarsi in difficoltà nel distinguere la lettera “I” dal numero “1”, con alcuni font. Per 
correggere questi errori, selezionare Documento > Riconosci testo OCR > Trova e 
selezionare il primo carattere OCR sospetto.  
 
Acrobat identifica i caratteri sospetti da esaminare. Per correggere il testo, selezionarlo 
nel campo Sospetto e digitare le lettere corrette sostitutive, quindi fare clic su Trova 
successivo. Se il testo è già corretto, fare clic su Accetta e selezionare Trova per passare al 
successivo. Se il testo sospetto in realtà non è una parola, fare clic su Non testo. Dopo aver 
controllato tutti i caratteri sospetti identificati da Acrobat, fare clic su Chiudi.  
 
 


  
 
Confermare o correggere il testo identificato da Acrobat. 
 
Passi successivi: 


• Ritoccare testo e immagini. 
• Distribuire il documento per la revisione. 
• Creare un modulo interattivo. 
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Ritoccare i contenuti in un file PDF 
 
Per apportare piccole modifiche al testo o riposizionare un’immagine in un file PDF, 
molto probabilmente è possibile effettuare la modifica in Adobe® Acrobat®, senza 
dover tornare al documento originale. 
 
1.  Effettuare modifiche minori del testo. 
Per modificare il testo in un file PDF, selezionare Strumenti > Modifiche avanzate > 
Strumento ritocco testo. Quindi, selezionare il testo che si desidera modificare e digitare 
il nuovo testo per sostituirlo.  
 


 
 
Utilizzare lo Strumento ritocco testo per apportare piccole modifiche al testo. 
 
In generale, lo Strumento ritocco testo è ideale per modificare solo poche lettere o parole. 
Se Acrobat non trova le informazioni sul font necessarie per creare una perfetta 
corrispondenza, visualizza un messaggio di avviso; verificare che il risultato soddisfi 
le proprie esigenze. 
 
2.  Spostare un oggetto nella pagina. 
Per spostare un’immagine, una casella di testo o un oggetto incorporato scegliere 
Strumenti > Modifiche avanzate > Strumento ritocco oggetto. Quindi utilizzare lo 
Strumento ritocco oggetto per selezionare l’oggetto e trascinarlo in una nuova 
posizione nella pagina.  
 


 
 
Utilizzare lo Strumento ritocco oggetto per spostare un oggetto in una nuova posizione.  
 
3.  Ridimensionare un’immagine. 
Per ridimensionare un’immagine scegliere Strumenti > Modifiche avanzate > Strumento 
ritocco oggetto. Quindi fare clic sull’immagine e trascinare un quadratino del bordo 
dell’immagine per modificarne la dimensione. Premere il tasto Maiusc per mantenere 
la proporzione originale. 
 







 


 


4.  Ruotare un’immagine. 
È possibile ruotare un’immagine di 90 gradi. Selezionare Strumenti > Modifiche avanzate > 
Strumento ritocco oggetto. Quindi, fare clic con il tasto destro del mouse (Windows) o fare 
clic tenendo premuto il tasto CTRL (Mac OS) sull’immagine, e selezionare Ruota in senso 
orario o Ruota in senso antiorario. È inoltre possibile scegliere di capovolgere l’immagine 
orizzontalmente o verticalmente.  
 
 


 
 
È possibile ruotare o capovolgere un oggetto. 
 
5.  Modificare un’immagine in un’altra applicazione. 
Per apportare modifiche significative ad un’immagine, selezionare Strumenti > Modifiche 
avanzate > Strumento ritocco oggetto. Quindi, fare clic con il tasto destro del mouse 
(Windows) o fare clic tenendo premuto il tasto CTRL (Mac OS) sull’immagine, e selezionare 
Modifica immagine o Modifica oggetto.  
 
Acrobat apre Adobe Photoshop®, se è installato, o un’altra applicazione di elaborazione 
delle immagini. Salvare l’immagine modificata. L’immagine viene automaticamente 
aggiornata e visualizzata nel file PDF quando Acrobat diventa l’applicazione attiva. 
 
Suggerimento: per selezionare un’applicazione diversa di elaborazione delle immagini, 
modificare le preferenze. Selezionare Modifica > Preferenze (Windows) o Acrobat > Preferenze 
(Mac OS) Quindi selezionare Ritocco dall’elenco sulla sinistra e fare clic su Scegli editor di 
immagini (per immagini bitmap) o Scegli editor di pagina/oggetti (per immagini vettoriali), 
quindi selezionare un’applicazione installata. 
 
Passi successivi: 


• Distribuire il documento per la revisione. 
• Condividere il documento per e-mail. 
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Creare file PDF utilizzando Adobe® Acrobat® PDFMaker 
(solo Windows) 
 
Convertire i documenti aziendali in formato Adobe PDF in un solo clic. Acrobat 
PDFMaker semplifica il processo di conversione di documenti in formato Adobe PDF 
in molte applicazioni per il business, come quelle di Microsoft® Office e Lotus Notes. 
Quando si installa Acrobat, i controlli per PDFMaker vengono aggiunti automaticamente 
alle applicazioni compatibili, per consentire la facile creazione di file PDF. 
 
1. Creare il documento. 
Creare e finalizzare il documento nell'applicazione che supporta Acrobat PDFMaker, come 
Microsoft Word, PowerPoint o Visio. Salvare il documento. 
 
Suggerimento: selezionare un predefinito PDF. Per la maggior parte dei documenti 
probabilmente è possibile utilizzare le impostazioni predefinite. Tuttavia, se si crea un file PDF 
per la visualizzazione online o per la stampa ad alta qualità, è possibile modificare le 
impostazioni predefinite.  
 
Per modificare il predefinito, scegliere Adobe PDF > Modifica impostazioni conversione. 
(In Lotus Notes, scegliere Azioni > Modifica impostazioni di conversione Adobe PDF.  
Se si utilizza un'applicazione di Microsoft Office 2007, fare clic su Preferenze sulla barra 
multifunzione Acrobat). 
 
Quindi scegliere un predefinito dal menu Impostazioni conversione. Il predefinito PDF 
contiene un gruppo di impostazioni di conversione valide per vari utilizzi. 


• Se si sta preparando un documento per una stampa professionale, servirsi dei 
predefiniti Stampa di alta qualità o Qualità tipografica. 


• Se si sta preparando un documento destinato alla fruizione online, scegliere 
Dimensioni file minime.  


 


 
 
Selezionare un predefinito PDF per visualizzazione online o stampa professionale. 
 
Suggerimento: è inoltre possibile selezionare opzioni come includere segnalibri, collegamenti 
ipertestuali e funzioni di accessibilità. Fare clic sulla scheda dell'applicazione (ad esempio la 
scheda Word) per visualizzare le opzioni specifiche alla propria applicazione.  
 







 


 


2. Creare il file PDF. 
Fare clic sul pulsante Converti in Adobe PDF nella barra degli strumenti Acrobat PDFMaker, 
oppure, in Microsoft Office 2007, fare clic sul pulsante Crea PDF nella barra multifunzione 
Acrobat.  
 


 
 
La scheda Acrobat visualizzata nella barra multifunzione di Microsoft Office 2007. 
 
Quando richiesto, specificare un nome e una posizione per il file PDF. A seconda 
dell’applicazione che si sta utilizzando e delle impostazioni selezionate, possono apparire 
messaggi che richiedono di selezionare livelli o intervalli di pagine specifici o altre opzioni 
durante la creazione di file PDF. 
 
Passi successivi: 


• Condividere il documento per e-mail. 
• Unire questo documento PDF a un altro file PDF. 
• Aggiungere commenti.  
• Distribuire il documento per la revisione. 
• Limitare l’accesso al documento. 
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Redigere contenuti in un documento PDF 
 
È possibile redigere facilmente informazioni confidenziali o riservate in un file PDF 
per proteggerle dalla divulgazione.  
 
1.  Cambiare le preferenze Documenti per assicurarsi una corretta protezione. 
Prima di eseguire un qualsiasi tipo di redazione, modificare le preferenze in Adobe® 
Acrobat® per garantire che il file originale rimanga inalterato. Selezionare Modifica > 
Preferenze (Windows) oppure Acrobat > Preferenze (Mac OS) e selezionare Documenti 
sulla sinistra. Quindi, nell’area Esamina documento, selezionare Regola il nome del file 
durante il salvataggio dei segni di redazione applicati. Fare clic su OK. A questo punto, 
quando si salvano i segni di redazione, Acrobat salverà una copia del file PDF, in modo 
da mantenere inalterato il file originale. 
 
Suggerimento: per impostazione predefinita, Acrobat aggiunge il suffisso “_Redacted” al nome 
del file PDF con i segni di redazione. È possibile modificare il prefisso o il suffisso della copia 
salvata nella finestra di dialogo Preferenze. 
 
2.  Aprire la barra degli strumenti Redazione. 
Selezionare Avanzate > Redazione > Mostra barra degli strumenti Redazione La barra 
degli strumenti consente di inserire segni di redazione e di applicare le redazioni, di 
personalizzare i colori di redazione e le proprietà del testo in sovrapposizione e di eseguire 
la ricerca delle voci da redigere. 
 


 
 
La barra degli strumenti Redazione consente di inserire segni di redazione e di applicare 
redazioni. 
 
Nella barra degli strumenti Redazione fare clic su Contrassegna per redazione. Fare clic 
su OK per chiudere la finestra di dialogo informativa visualizzata. Quindi, trascinare per 
evidenziare il testo, l’immagine o l’area della pagina che si desidera redigere.  
 


 
 
Evidenziare il testo che si desidera redigere. 
 
Facendo clic all’esterno dell’area, nel punto in cui si trovavano i contenuti selezionati viene 
visualizzata una zona nera. L’area è stata contrassegnata per la redazione, ma la redazione 
non è permanente finché il documento non viene salvato. 
Suggerimento: è possibile aggiungere una nota che descriva i contenuti redatti o che illustri il 
motivo di tale redazione. Fare doppio clic sull’area redatta per aprire una nota vuota.  







 


 


3.  Redigere intere pagine, se appropriato. 
Per redigere una pagina intera o un gruppo di pagine, nella barra degli strumenti 
Redazione fare clic su Contrassegna per redazione e selezionare l’opzione per 
contrassegnare l’intervallo di pagine. Selezionare le pagine che si desidera redigere. 
 
4.  Redigere la stessa voce in tutto il documento. 
Per assicurarsi di individuare sempre un nome, un numero di telefono o un’altra specifica 
stringa di testo nel documento, eseguire una ricerca. Nella barra degli strumenti Redazione 
fare clic su Cerca e redigi. Nella finestra di dialogo Ricerca, selezionare se si desidera 
cercare una singola parola o frase, più parole o frasi oppure pattern, ad esempio numeri 
di previdenza sociale o numeri di telefono. Inserire le parole o le frasi oppure selezionare 
un pattern, quindi fare clic su Cerca e redigi. 
 


 
 
Per redigere ogni istanza di una stringa o un tipo di informazione, utilizzare l’opzione Cerca 
e redigi. 
 
La finestra di dialogo Ricerca elenca ogni posizione trovata da Acrobat per la stringa 
selezionata. Contrassegnare le voci da redigere e fare clic su Contrassegna risultati 
selezionati per redazione.  
 
5.  Applicare le redazioni contrassegnate. 
Quando si è sicuri che le redazioni contrassegnate siano corrette, fare clic su Applica 
redazioni nella barra degli strumenti Redazione, quindi fare clic su OK. 
 
6.  Salvare il file con le redazioni. 
Per rendere permanenti le redazioni salvare il documento. Poiché nel passaggio 1 sono 
state modificate le preferenze, Acrobat salverà automaticamente una copia del file, 
lasciando inalterato il file originale. 
 
Passi successivi: 


• Condividere il documento per e-mail. 
• Distribuire il documento per la revisione. 
• Archiviare il documento. 
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Limitare accesso e autorizzazioni del documento 
 
È possibile controllare quali utenti dispongono di diritti per l'apertura, la modifica, 
la stampa o la copia di informazioni dal documento PDF. Adobe® Acrobat® offre due 
forme di protezione tramite password:  


• Apertura documento: consente di limitare quali utenti dispongono di diritti 
di apertura del documento. 


• Autorizzazioni: consente di limitare quali utenti dispongono di diritti di modifica 
delle autorizzazioni, oltre a diritti di stampa, modifica o copia dei dati.  


È possibile aggiungere la protezione tramite password a qualsiasi documento per cui si 
dispone di diritti di modifica. È tuttavia consigliabile conservare una copia di backup del 
documento privo di protezione tramite password, nel caso la password vada persa. 
 
1. Scegliere di proteggere il documento tramite cifratura con una password. 
Aprire il documento PDF che si desidera proteggere, quindi scegliere Avanzate > 
Protezione > Cifra con password.  
 


 
 
Scegliere Avanzate > Protezione > Cifra con password per avviare il processo. 
 
Fare clic su Sì quando viene richiesto se si desidera modificare le impostazioni di sicurezza 
del documento. In Acrobat si aprirà la finestra di dialogo Protezione password - 
Impostazioni. 
 
2. Selezionare un livello di compatibilità.  
Il livello di cifratura e la dimensione della chiave sono specifici della versione di Acrobat, 
pertanto, se si desidera consentire l’uso della password a destinatari con versioni 
precedenti di Acrobat, selezionare un livello di compatibilità appropriato per tali 
destinatari.  
 
3. Selezionare i componenti del documento da cifrare.  
Se si sceglie di cifrare tutto il contenuto del documento, i metadati (informazioni sul file, 
come ad esempio parole chiave) non saranno disponibili per i motori di ricerca.  
 


 
 
Decidere quali componenti cifrare. 
 







 


 


4. Immettere una password. 
Selezionare il tipo di password da aggiungere: una Password di apertura documento, 
una Password per le autorizzazioni o entrambi i tipi. Quindi digitare la password nel 
campo corrispondente. 
 
Se si immette una Password per le autorizzazioni, impostare le autorizzazioni. È possibile 
specificare se un file può essere stampato in alta risoluzione, bassa risoluzione e non 
stampato del tutto. È inoltre possibile selezionare quali modifiche sono consentite, fra cui 
la modifica di pagine, la compilazione dei campi modulo, l’inserimento di commenti o 
l’apposizione di firme al documento. Selezionare anche se consentire la copia e l'accesso 
al testo per i dispositivi di lettura dello schermo. Fare clic su OK per chiudere la finestra 
di dialogo. 


 


 
 
Immettere la password appropriata. 
 
5. Confermare la password. 
Digitare di nuovo la password alla richiesta di conferma, quindi fare clic su OK.  
 
6. Salvare il documento. 
Per salvare le impostazioni di protezione, salvare il documento. Scegliere File > Salva 
con nome, quindi assegnare al documento un nuovo nome se si desidera conservare 
una versione non protetta del documento originale.  
 
Se si è scelto di aggiungere una Password di apertura documento, sarà necessario 
immetterla la prossima volta che si apre il documento. Se è stata aggiunta una Password 
per le autorizzazioni, sarà necessario utilizzarla per modificare le autorizzazioni. Per 
modificare le autorizzazioni, scegliere Avanzate > Protezione > Mostra proprietà di 
protezione.  
 
Passi successivi:  


• Pubblicare il documento. 
• Archiviare il documento. 
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Applicare una firma elettronica a un documento 
 
Non è più necessario stampare e firmare manualmente un documento. Adobe® 
Acrobat® facilita notevolmente l’applicazione di firme digitali. Proprio come 
una firma manuale, una firma digitale è univocamente associata al firmatario. 
Diversamente dalle firme tradizionali, tuttavia, le firme digitali possono contenere 
informazioni aggiuntive come ad esempio la data, l’ora e il motivo della firma. 
 
1. Ottenere un ID digitale. 
Se non si dispone di un ID digitale, è necessario crearne uno autofirmato in Acrobat. Un ID 
digitale autofirmato include una chiave privata cifrata, utilizzata per l’applicazione di firme 
o la decifrazione di documenti, e una chiave pubblica in un certificato, utilizzato per la 
convalida delle firme e la cifratura di documenti. 
 
Per creare un ID digitale autofirmato, selezionare Avanzate > Impostazioni di protezione in 
Acrobat. Selezionare ID digitali sulla sinistra, quindi fare clic sul pulsante Aggiungi ID sulla 
barra degli strumenti. Selezionare Un nuovo ID digitale da creare ora e proseguire con la 
procedura guidata. 
 


 
 
Creare un nuovo ID digitale. 
 
Nota: In Windows, selezionare il percorso in cui archiviare l’ID digitale, quindi fare clic 
su Avanti.  
 
Inserire le informazioni personali per il proprio ID, incluso il proprio nome. Quando si 
certifica o si firma un documento, il nome viene visualizzato nel pannello Firme e nel 
campo della firma. Assegnare un nome all’ID digitale e creare una password contenente 
almeno sei caratteri e priva di punteggiatura e caratteri speciali. Fare clic su Fine. Non 
dimenticare di effettuare una copia di backup del file dell’ID digitale, nel caso l’originale 
venga smarrito o alterato. 
 


 
 
Immettere le informazioni sulla propria identità per l’ID digitale. 







 


 


2. Esaminare attentamente il documento. 
Prima di firmare qualsiasi documento, sia fisicamente che elettronicamente, assicurarsi di 
sapere con esattezza ciò che si sta firmando e di conoscere le posizioni dei campi della 
firma. Poiché i contenuti dinamici potrebbero alterare l'aspetto del documento PDF e 
creare confusione, prima di firmare è consigliabile esaminare il documento in modalità 
Anteprima documento. Per utilizzare la modalità Anteprima documento, aprire la finestra 
di dialogo Preferenze e selezionare Protezione sulla sinistra, quindi selezionare Visualizza 
documenti in modalità anteprima documento durante il processo di firma.  
 


 
 
Visualizzare i documenti in modalità Anteprima documento per verificare che non 
contengano funzionalità nascoste prima di firmare. 
 
Controllare la presenza di campi per la firma in ogni pagina del documento. Può essere 
necessario firmare un documento in più di una posizione. Ciascun campo per la firma è un 
elemento unico, pertanto la firma non sarà copiata automaticamente da un campo all’altro 
all’interno del documento.  
 
3. Firmare il documento PDF. 
Per firmare effettivamente il documento, fare clic sul campo per la firma, se ne esiste uno, 
oppure selezionare Firma > Apponi firma dalla barra degli strumenti Task e tracciare un 
campo per la firma sulla pagina.  
 
Suggerimento: se Acrobat è stato impostato in modo da visualizzare i documenti in modalità 
Anteprima documento prima di apporre la firma, una barra dei messaggi del documento 
segnalerà l'esistenza di contenuti dinamici nel documento. Una volta terminato di esaminare 
il documento, fare clic su Firma documento nella barra dei messaggi del documento per 
proseguire. 
 


  
 
Firmare il documento. 
 
Nella finestra di dialogo Firma documento, aggiungere le informazioni richieste, come ad 
esempio la località o il motivo della firma. Inserire una password se l'ID digitale lo richiede. 
Fare clic su Firma. Assegnare un nuovo nome al documento in modo da consentire 
eventuali modifiche del file PDF originale senza compromettere la validità della firma, 
quindi fare clic su Salva. 
 







 


 


Quando viene apposta una firma digitale, Acrobat incorpora un digest di messaggio 
cifrato nel file PDF, oltre ai dettagli relativi al certificato e a una versione del documento 
corrispondente al momento della firma.  
 
4. Distribuire il certificato. 
Al fine di verificare l’ID digitale, altre persone che visualizzano il documento devono 
disporre del certificato pubblico relativo a tale ID digitale. Per inviare il certificato 
selezionare Avanzate > Impostazioni di protezione e ID digitali sulla sinistra. Selezionare 
l'ID digitale che si desidera condividere, quindi fare clic su Esporta. Seguire le istruzioni 
presentate sullo schermo per inviare via e-mail il certificato in formato FDF o per salvare 
il certificato con un formato di file diverso. 
 


 
 
Condividere il certificato con chiunque necessiti di verificare la firma digitale. 
 
Passi successivi: 


• Distribuire il documento per apporre ulteriori firme. 
• Archiviare il documento con le firme digitali inserite. 
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Creare un modulo interattivo 
 
È possibile convertire qualsiasi modulo in un modulo interattivo che gli utenti 
potranno compilare e rispedire elettronicamente. È possibile partire da un modulo 
cartaceo digitalizzato o da un documento creato con qualunque applicazione. 
 
1. Creare un documento PDF.  
Eseguire la scansione del modulo cartaceo direttamente in Adobe® Acrobat® (selezionare 
File > Crea PDF > Da scanner) oppure convertire qualsiasi documento elettronico in 
formato PDF utilizzando Acrobat PDFMaker, la stampante di Adobe PDF o tramite i 
comandi Crea PDF di Acrobat.  
 


 
 
Iniziare con un modulo PDF statico 
 
2. Utilizzare la procedura guidata Moduli per identificare e creare automaticamente i 
campi modulo interattivo. 
Scegliere Moduli > Avvia la procedura guidata per i moduli. Seguire le istruzioni della 
procedura guidata a schermo e fare clic su OK per chiudere la finestra di dialogo Benvenuti 
alla modalità Modifica moduli.  
 
Quando si esegue la procedura guidata, Acrobat analizza il documento e crea 
automaticamente campi modulo elettronici. 
 
3. Valutare i campi modulo creati da Acrobat. 
Acrobat elenca i campi modulo creati nel riquadro Campi. Scorrere il documento per 
controllare che Acrobat abbia creato tutti i campi necessari o che non abbia creato campi 
aggiuntivi. Per eliminare un campo, selezionarlo nel riquadro Campi e premere Elimina o 
il tasto Backspace sulla tastiera. 
 


 
 
Identificare i campi modulo mancanti o non pertinenti. 
 







 


 


4. Aggiungere e modificare i campi modulo secondo necessità. 
Aggiungere i campi modulo dove necessario. Al documento Acrobat è possibile 
aggiungere campi di testo, caselle di controllo, caselle di riepilogo, pulsanti scelta, pulsanti 
di azione, campi per la firma digitale e persino codici a barre. È sufficiente selezionare il 
tipo di campo modulo dall’elenco Aggiungi nuovo campo nella barra degli strumenti 
Moduli, quindi fare clic nel punto in cui si desidera visualizzare il campo. Assegnare a ogni 
nuovo campo un nome univoco e descrittivo. Il nome non compare sul modulo, ma 
identifica il campo se si lavora con i dati in database o fogli di calcolo.  
 


 
 
Aggiungere i campi modulo dove necessario. 
 
5. Salvare il modulo. 
Assicurarsi di salvare il modulo con tutti i campi aggiunti. Selezionare File > Salva con 
nome per salvare il modulo con un nome diverso, in modo da mantenere inalterato il 
documento statico originale. 
 
6.  Effettuare l’anteprima del modulo. 
Per vedere come il modulo verrà visualizzato dagli altri utenti, fare clic su Anteprima nella 
barra degli strumenti Moduli. Verranno visualizzate la barra dei messaggi del documento 
e le istruzioni per completare il modulo. Compilare i moduli per verificare che funzionino 
come previsto. Una volta terminato di verificare il modulo, selezionare Moduli > Cancella 
modulo per rimuovere i contenuti dai campi. 
 
Suggerimento: per consentire agli utenti di completare il modulo utilizzando Adobe Reader, 
selezionare Avanzate > Estendi funzioni in Adobe Reader. Quindi fare clic su Salva. Infine, 
quando richiesto salvare il file. Rinominarlo se si desidera potere modificare l'originale 
successivamente. 
 
Passi successivi: 


• Distribuire il modulo. 
• Monitorare le risposte al modulo. 
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Distribuire un modulo 
 
Dopo aver creato un modulo, è possibile raccogliere i dati in modo semplice e veloce. 
Adobe® Acrobat® consente la distribuzione del modulo. 
 
Utilizzando la procedura guidata Distribuisci modulo, è possibile:  


• Caricare il modulo su Acrobat.com, un servizio gratuito basato sul Web, e utilizzare 
Acrobat.com per raccogliere i dati. 


• Inviare il modulo come allegato e-mail e raccogliere le risposte nella cartella della 
posta in arrivo. 


• Inviare il modulo a una cartella di rete o a un server Windows nel quale sia in 
esecuzione Microsoft SharePoint Services e raccogliere automaticamente le 
risposte sul server interno.  


 
Quando richiesto, salvare il file. Rinominarlo se si desidera poter modificare l'originale 
successivamente. 
 
1. Avviare la procedura guidata. 
Aprire il modulo che si desidera distribuire e selezionare Moduli > Distribuisci modulo. 
Fare clic su Salva se compare la richiesta di salvare il modulo prima di distribuirlo. 
 
2. Selezionare un'opzione di distribuzione.  
Scegliere l’opzione che soddisfa le proprie esigenze di protezione e che sia accessibile 
ai destinatari. Quindi, selezionare Avanti per proseguire la procedura guidata.  
 


 
 
Selezionare un'opzione di distribuzione. 
 


• Selezionare l’opzione per scaricare e organizzare automaticamente le risposte 
utilizzando Acrobat.com, un servizio Web gratuito e protetto, che supporta 
Acrobat. I partecipanti scaricano il file da Acrobat.com e completano il modulo 
utilizzando Acrobat. Quindi pubblicano le risposte al modulo e le inviano a 
Acrobat.com. Le risposte vengono cifrate e memorizzate sul disco rigido locale 
a mano a mano che vengono restituite. 


• Selezionare l’opzione di raccolta manuale delle risposte nella casella di posta per 
distribuire il modulo come allegato e-mail. È possibile inviare il modulo utilizzando 
il client e-mail personale, oppure utilizzare la procedura guidata per creare un 
messaggio e-mail con allegato il file del modulo. Le risposte vengono inviate 
alla casella di posta dell’utente e copiate in un file di risposte. 







 


 


• Selezionare l’opzione di raccolta automatica delle risposte sul proprio server 
interno se i destinatari operano con la protezione di un firewall e hanno accesso 
a un server comune, come ad esempio una cartella di rete o un’area di lavoro di 
Microsoft SharePoint (solo Windows). È possibile includere un collegamento al 
modulo PDF oppure inviarlo come allegato e-mail. Le risposte restituite vengono 
memorizzate sul disco rigido locale. 


 
3. Completare la procedura guidata. 
Immettere le informazioni richieste dalla procedura guidata: 
 


• Se si sceglie di usare Acrobat.com, utilizzare l’ID Adobe per accedervi oppure 
crearne uno se non si dispone già di un ID Adobe. Quindi seguire le istruzioni 
per inviare il modulo. 


• Se si sceglie di inviare il modulo tramite e-mail, specificare se si desidera inviarlo 
subito o in un momento successivo. Seguire le istruzioni a schermo per 
personalizzare un messaggio e inviare il modulo. 


• Se si sceglie di inviare il modulo su un server interno, immettere le informazioni 
relative al server e seguire le istruzioni presenti sullo schermo. 


 


 
 
Proseguire con la procedura guidata immettendo le informazioni necessarie. 
 
4. Raccogliere i dati del modulo. 
Acrobat crea un portfolio PDF per la raccolta dei dati del modulo. Per impostazione 
predefinita questo file viene salvato nella stessa cartella originale del modulo con lo stesso 
nome e l'estensione “_responses”. Utilizzando Acrobat.com o un server interno per 
raccogliere i dati, le risposte vengono aggiunte automaticamente al file di risposte. Se il 
modulo è stato distribuito come allegato e-mail, è possibile aggiungere manualmente 
le risposte al file. 
 
Passi successivi: 


• Monitorare le risposte al modulo. 
• Esportare i dati del modulo in formato Microsoft Excel per l’analisi. 
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Gestire i moduli 
 
Finalmente è possibile dimenticare la seccatura di dover raccogliere i commenti. 
Utilizzando la procedura guidata Distribuisci moduli in Acrobat per inviare moduli ai 
destinatari, grazie a Tracker è possibile tenere traccia di chi ha risposto, aggiungere 
altri destinatari, inviare un’e-mail a tutti i destinatari e visualizzare le risposte per 
un modulo. 
 
1.  Aprire il Tracker. 
In Adobe® Acrobat®, selezionare Moduli > Tracker moduli. Il Tracker si apre e visualizza le 
opzioni per gestire moduli e revisioni. Nel pannello di navigazione a sinistra, selezionare 
il modulo da gestire. 
 


 
 
Il Tracker elenca gli utenti che hanno risposto ai moduli. 
 
2.  Aggiungere risposte al file di risposte, se necessario. 
Il Tracker visualizza tutte le risposte registrate. Per raccogliere risposte via e-mail, fare 
doppio clic sull’allegato di ciascuna e-mail e aggiungerlo al file di risposte quando 
richiesto. Se il modulo è stato distribuito utilizzando Acrobat.com o un server interno, 
Acrobat raccoglie automaticamente le risposte. 
 
3.  Vedere chi ha risposto. 
Se è disponibile almeno una risposta, il Tracker elenca i singoli destinatari dei moduli e 
indica se hanno risposto o meno. Inoltre visualizza quando hanno inviato il modulo.  
 
Fare clic sul link corretto per inviare e-mail a tutti i destinatari, aggiungere destinatari o 
inviare un messaggio e-mail solo agli utenti che non hanno ancora risposto. 
 


 
 
È possibile inviare e-mail a uno o più destinatari per ricordare di completare il modulo. 
 







 


 


4.  Visualizzare le risposte.  
Se non è già aperto, fare clic su Visualizza risposte per aprire il file risposte. Il file PDF 
risposte elenca la risposta di ogni destinatario a ciascun campo del modulo, quindi è 
possibile vedere rapidamente tutte le risposte.  
 


 
 
Il file risposte contiene tutte le risposte dai moduli ricevuti. 
 
Se si desidera vedere solo le informazioni relative agli utenti che hanno risposto ad un 
particolare campo in un modo specifico, fare clic su Filtro sulla sinistra e inserire i criteri 
per il campo del modulo e i relativi contenuti.  
 


 
 
Filtrare le risposte per vedere un sottoinsieme di dati. 
 
È inoltre possibile esportare i dati in un foglio di lavoro o in un database. Fare clic su 
Esporta a sinistra e selezionare l'esportazione di tutti i dati o solo di quelli selezionati. 
 
Passi successivi: 


• Esportare i dati del modulo. 
• Archiviare i dati del modulo. 
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