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1 Presentació 
 
En aquest manual es presenten algunes indicacions bàsiques per saber fer les 
galerades d’un PDF amb el programa Adobe Acrobat X Pro, si es tracta del corrector, i 
per saber-les interpretar, en el cas de clients, maquetadors, supervisors de la feina, 
etc. 
 
S’ha triat aquest programa perquè, entre d’altres, presenta els avantatges següents: 

 Estalvi considerable de temps (a l’hora d’enviar i rebre la feina), de despeses 
de tramesa (si el revisor no treballa a la mateixa ciutat que l’editor, per 
exemple) i de paper (no cal imprimir res, si no es vol). 

 Manteniment estricte del format del document original, ja que les marques i 
correccions no afecten la maqueta, no la «desmunten», cosa que sí que passa 
si es corregeix sobre l’original maquetat (en cas que es pugui fer). Com que es 
corregeix sobre un PDF, es tracta de treballar sobre una imatge que no es pot 
editar, però a la qual sí que es poden afegir etiquetes. 

 Facilitat de lectura, ja que les crides i marques s’assemblen a les usades 
tradicionalment en les correccions sobre paper. 

 Possibilitat de desar directament el document amb les correccions, sense 
haver-lo d’escanejar. 

 

2 Visualització de les barres d’eines 
 
Els dos quadres d’eines en què s’inclouen totes les icones necessàries per fer les 
galerades apareixen un cop obert el document, a la part dreta de la pantalla, en 
prémer Comentario, que es troba a la part superior dreta del menú fix gris del programa. 
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3 Marques de revisió 
 
Tot seguit s’explica com es fan les diverses marques de revisió necessàries per fer les 
galerades d’un document amb l’Adobe Acrobat Pro (vegeu-ne un quadre resum en 
l’annex 1). S’ha intentat seguir al màxim els símbols de correcció habituals en les 
revisions en paper (vegeu l’annex 2), ja que així qualsevol persona que hi estigui 
habituada les entendrà amb facilitat. En els casos en què no ha estat possible, es 
proposa una opció que s’hi assembla o que és prou entenedora. 
 
En el moment d’obrir el document, es recomana desar-ne una còpia i anar-lo desant 
sovint, atès que el programa no té la funció de desament automàtic dels processadors 
de textos habituals. Altrament, si hi ha moltes esmenes o el document pesa massa, 
pot ser que el programa es pengi i no guardi els últims canvis. 
 
S’ha de tenir en compte que cal escriure els comentaris entre claudàtors, per 
diferenciar-los de les correccions. 
 
El zoom pot ser molt útil perquè, si la lletra és gaire petita, la podem fer de la mida que 
volem i segons la resolució de la nostra pantalla. 
 
Qualsevol de les marques que s’esmenten a continuació es fa clicant-hi al damunt i 
inserint-la al lloc desitjat del document, fent-hi clic o bé seleccionant el text que 
correspongui —o a la inversa, seleccionant primer el text i clicant després sobre la 
icona corresponent. En alguns casos també es poden activar per mitjà de 
combinacions de tecles, les quals apareixen en deixar el cursor sobre la icona en 
qüestió, a la part final de la descripció, entre parèntesis. 
 
Si es vol eliminar cap marca, s’ha de seleccionar del document la marca que es vol 
esborrar i prémer la tecla de supressió. 

 

3.1 Inserció i substitució de text  

Per mitjà de l’eina Insertar texto en la posición del cursor ( ), s’insereix text en la 
finestra que s’obre en el punt on hi ha situat el cursor i, mitjançant la icona Reemplazar 

( ), se suprimeix el text seleccionat i s’insereix el que vulguem en la finestra 
emergent. Aquestes icones es troben al quadre Anotaciones, que es desplega per mitjà 
del botó Comentario.  
 
Si no es volen fer servir les icones, es pot usar la tecla d’inserció per afegir text. Al lloc 
on s’ha inserit text, hi apareix un angle blau (^) i el text suprimit queda ratllat en blau. 
 
El text o comentari inserit es veu en un camp emergent en passar el cursor per sobre. 
També es pot veure l’usuari que ha fet la correcció i la data en què l’ha feta, si es fa 
clic sobre aquest camp emergent per obrir-lo. 
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3.2 Supressió de text 
 
Per suprimir text, es fa servir la tecla de supressió, la tecla de retrocés o l’eina Tachado 

( ). El text eliminat surt ratllat en vermell. 
 

 
 

3.3 Cursiva 

La cursiva s’assenyala amb la icona Subrayado ( ), juntament amb el text [cursiva], 
entre claudàtors, que s’introdueix en la finestra emergent que s’obre quan es fa doble 
clic sobre el fragment subratllat. 
 

 
 
Si el destinatari és una persona molt habituada a treballar amb aquest tipus de 
marques, es pot ometre l’anotació, ja que tradicionalment s’identifica el subratllat amb 
la cursiva. 
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3.4 Negreta, versaleta, rodona, canvi de format de lletres 
 
En aquest cas, com que no hi ha cap eina del programa similar a les marques de 

correcció tradicionals, es proposa usar la icona Resaltar texto ( ) per a tots els casos, 
juntament amb una anotació explicativa de l’esmena entre claudàtors. 
 

 Negreta 
 

 
 
 

 Versaleta 
 

 
 

 Rodona 
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 Subíndexs o superíndexs 

 

 
 

 Guions llargs 
 

 
 

3.5 Canvis de majúscula o minúscula 
 
Quan volem canviar una paraula o una lletra de majúscula a minúscula, o a la inversa, 

utilitzem l’eina Reemplazar ( ). També es pot prémer, un cop seleccionat l’element que 
es vol canviar, la tecla d’inserció. 
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3.6 Justificació de paràgrafs, paraules mal partides, inserció de línies, canvis 
d’ordre, ball de lletres 

 
Per marcar aquest tipus d’error (justificació de paràgrafs, paraules mal partides a final 
de ratlla, sintagmes inseparables separats, etc.), es fa servir l’eina Dibujar a mano alzada 

( ), accessible al quadre Marcas de dibujo. Aquest recurs es fa anar amb el cursor. 
Quan s’hi ha fet clic, el cursor funciona com un llapis. Per tant, s’ha de fer la marca 
que ens convingui allà on vulguem, i repetir-ne la crida al marge. 
 

 Paràgraf mal justificat 
 

 
 

 Paraula mal partida 
 

 
 

 Inserció d’una línia en blanc 

 
  
 
Si el destinatari és una persona molt habituada a treballar amb aquest tipus de 
marques, es pot ometre la remarca marginal, ja que tradicionalment s’identifica el 
símbol amb l’esmena. 
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 Canvi d’ordre de paraules 
 

 
 
 Ball de lletres 

 
 
 
En aquest cas, si es prefereix, també es pot fer amb l’eina d’inserir i suprimir text 
(vegeu l’apartat «Inserció i substitució de text»). 
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3.7 Coincidències 
 
Per assenyalar les coincidències de mots o parts de mots a principi o final de línia, 

s’usa l’eina Dibujar un rectángulo ( ), accessible al quadre Marcas de dibujo. Un cop s’hi 
ha fet clic, permet dibuixar un quadre, començant per un vèrtex, al lloc on es vulgui, 
que pot ser de la mida desitjada i on s’ha d’encabir el text coincident. En aquests 
casos es recomana repetir la crida al marge. 
 

 
 

3.8 Línies vídues i òrfenes 

Per marcar les línies vídues o òrfenes es fa servir l’eina Agregar llamada al texto ( ), 
accessible al quadre Marcas de dibujo. Es tracta d’una eina formada per una fletxa que 
apunta cap al text, la qual es pot moure on es vulgui, i un quadre de crida, en què es 
pot escriure, el qual pot ser de la mida que es vulgui i es pot moure sense que afecti la 
posició de la fletxa. 
 

 
 
També podem usar aquest recurs per marcar quan falta text o hi ha text tallat. 
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3.9 Comentaris per als autors, maquetadors, editors, etc.  
 
Hi ha dues eines que funcionen com un comodí, ja que es poden moure on es vulgui i, 
com que s’hi pot escriure, poden servir per al que es necessiti (comentaris de format, 
observacions per als autors o maquetadors, remarques sobre aspectes que afecten tot 
el document o només una part, etc.). 

D’una banda, hi ha l’eina Agregar nota adhesiva ( ), que es troba al quadre Anotaciones. 
La nota es pot col·locar allà on es vulgui del document. El contingut es llegeix de dues 
maneres: o fent clic sobre la nota i obrint-la o passant-hi per sobre amb el cursor. 
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D’altra banda, tenim l’eina Agregar cuadro de texto ( ), que es troba al quadre Marcas de 
dibujo, amb què podem inserir un quadre allà on calgui per poder-hi fer anotacions.  
 

 
 
 

4 Personalització de la barra d’eines de correcció  
 
Com que moltes de les eines disponibles del programa no es fan servir durant les 
galerades i a més ocupen força espai de pantalla, es recomana que cadascú es 
personalitzi les icones, segons les seves necessitats. Aquesta barra personalitzada 
apareixerà a la part superior de la finestra. 
 
Les eines personalitzades s’activen des de Ver > Mostrar/ocultar > Elementos de la barra 
de herramientas > Herramientas rápidas… Un cop hi heu fet clic, s’obre la finestra següent, 
en què només ens cal decidir què volem que aparegui a la barra d’eines: 
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Per mitjà de les dues puntes de fletxa de la part central de la finestra, podeu moure de 
dreta a esquerra les icones. Les que apareixen a la dreta són les que apareixeran a la 
barra d’eines personalitzada. Un cop heu decidit quines voleu que hi apareguin, 
premeu Aceptar i veureu com us surten a la pantalla de l’Acrobat. 
 

 
 
Per defecte s’hi podrien inserir les que apareixen a la part superior d’aquesta imatge, 
encerclades en vermell, que són les que s’expliquen en aquest manual. 
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5 Visualització de les marques 
 
Si voleu veure de manera detallada totes les correccions que s’han fet al document, 
qui les ha fetes, quan i on s’han inserit, sense haver de passar pàgina per pàgina, 
accediu a Comentario > Lista de comentarios. Les correccions apareixen a la part inferior 
dreta de la finestra, a sota dels quadres d’eines, i es poden mostrar o amagar prement 
la punta de fletxa que apareix al davant del títol del quadre. 
 

 
 
Si cal, teniu l’opció de cercar esmenes en aquest menú, per mitjà del quadre Buscar. A 
més, també podeu filtrar els cometaris segons el tipus d’eina que s’ha fet servir, qui els 
ha fet, l’estat en què estan, etc. 
 

 
 
D’altra banda, si col·loqueu el cursor a sobre d’una marca del text i hi feu clic, anireu 
directament al lloc de la Lista de comentarios que li correspon. 
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6 Impressió del document amb marques de revisió 
 
Si es vol, es pot imprimir el document amb les marques visibles. El programa fa una 
crida a cada correcció i comentari de la pàgina, i al revers del full mostra les crides 
amb l’esmena o els comentaris corresponents: 
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I al revers: 
 

 
 



 18 

Per imprimir amb les marques ho podeu fer de dues maneres. D’una banda, per mitjà 
del menú Archivo > Imprimir… i, un cop aquí, prémer el botó Resumir comentarios: 
 

 
 
 
Un cop s’acaba el procés d’incloure les crides al text, el programa us torna a aquesta 
mateixa finestra i aleshores cal que premeu Aceptar per començar la impressió. 
 
La segona opció es fa des del quadre Comentario > Lista de comentarios, amb la llista de 
comentaris visible, clicant sobre Opciones > Imprimir con resumen de comentarios. 
 

 
 
 
Un cop fet això, se us obrirà automàticament la finestra d’impressió anterior i només us 
caldrà prémer Aceptar. 
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Annex 1. Quadre resum de les marques de revisió 
 
Comentario > Anotaciones 
 

 Permet afegir un comentari general entre claudàtors. 

 
Destaca el text i permet afegir una anotació entre claudàtors del tipus negreta, 
versaleta, rodona, etc. 

 Indica que cal inserir text nou. 

 Ratlla el text i indica que s’ha de substituir per un altre. 

 Ratlla el text que cal suprimir. 

 Subratlla el text que ha d’anar en cursiva. 

 
 
Comentario > Marcas de dibujo 
 

 Permet afegir un quadre de text amb comentaris. 

 Afegeix una crida per marcar les línies vídues o òrfenes. 

 Dibuixa un quadre per marcar coincidències de text a inici o final de ratlla. 

 
Permet dibuixar un símbol per indicar paràgrafs mal justificats, paraules mal 
partides, sintagmes inseparables separats, etc. 
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Annex 2. Els símbols de correcció 
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