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Manuale per l’Uso di un APP per la compilazione di Moduli Tramite Dispositivo Mobile

✎ Questa piccola guida vuole essere di aiuto per utilizzare un APP per la compi-
lazione di file pdf e inviarli via mail

Prima di tutto bisogna andare nel Apple Store o Playstore e scaricare l’app gratuita

L’applicazione verrà 
inserita tra le altre app
del mio dispositivo 
mobile

Una volta installata sul proprio dispositivo mobile aprirla

✎

Su dispositivo iOS

Su dispositivo Android

Vediamo come utilizzare questa app direttamente sui moduli forniti dalla 
scuola per giustificare le assenze

Su dispositivo iOS Su dispositivo Android

Individuare nel pro-
prio dispositivo l’APP 
“Classeviva famiglia”
e aprirla
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Su dispositivo AndroidSu dispositivo iOS

Andando nel menù Regi-
stro attivare la “Bacheca”. 
All’interno trovo tutte le 
comunicazioni predispo-
ste dalla segreteria della 
scuola.
Aprire la comunicazione 
desiderata

Se la comunicazione contie-
ne documenti scaricabili in 
basso viene visualizzata la 
dicitura “Scarica allegati”

Cliccando su Scarica allegati 
verrà richiesto di selezionare 
l’allegato da scaricare.
Selezionare l’allegato desi-
derato e cliccare

Una volta cliccato e scaricato 
il file viene chiesto di aprirlo

Con iOS cliccare
sull’icona
per scegliere con 
quale app
aprire il documento

Con Android o
similari, cliccare su 
“APRI
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Una volta aperto il file 
mi troverò in questa 
situazione.
Potrò utilizzando le 
varie funzioni del di-
spositivo, ad esempio 
ingrandire il docu-
mento utilizzando le 
due dita per allarga-
re.

Su dispositivo AndroidSu dispositivo iOS

Con iOS cliccare
sull’icona ••• Altro
per scegliere con 
quale app
aprire il documento

Con iOS Selezionare
l’APP Adobe Fill & 
Sing

Con Android o
similari, cliccare 
sull’APP “Adobe Fill & 
Sing”
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Ora vedremo come poter apporre una firma sul documento✎

Utilizzando il touch faccio 
clicc nel punto in cui intendo 
inserire del testo e comparirà 
lo strumento testo

Utilizzando la tastiera inserire 
il testo richiesto.
Poi spostarsi in altra posizio-
ne e ripetere la stessa opera-
zione per tutti i campi richiesti

Se il documento necessita di 
apporre una firma, in calce o in 
alto a seconda se iOS o Android, 
prima di tutto andrà creata la 
firma.
Utilizzare la funzione firma che 
è posta nella barra in basso 
dell’APP. su iOS o in alto sulla 
barra di Android

Se nel modulo esistono dei 
campi che richiedono la 
spunta        basterà solamen-
te fare un clic sul quadratino 
con il dito.
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Dispositio iOS: Se desidero salvare la firma basterà attivare la spunta su “salva in 
dispositivo” su dispositivo Androi in automatico la firma verrà salvata

✎

Fare clic sul pulsante      e
e selezionate “Crea firma” per 
creare una nuova firma.
Questa operazione verrà 
richiesta solamente la prima 
volta o se volete creare nuo-
ve firme.

Verrà visualizzata questa 
schermata che permette 
tramite il touch di disegnare 
con il dito la propria firma a 
partire da dopo il segno rosso 
e rimanendo allineati alla 
riga di riferimento che viene 
visualizzata.

Questa dovrebbe essere 
la situazione che si viene a 
creare una volta effettuato il 
disegno della propria firma.
Se non sono soddisfatto del 
risultato posso cliccare su 
“Cancella” posto in basso a 
dx o su “Fine” posto in alto 

Una volta cliccato su “Fine” la 
firma potrà essere utilizzata.
Basterà spostarla nella posizione 
corretta o cliccare sull’icona del 
cestino per cancellarla.
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Ora vediamo come inviare il documento via mail✎

Una volta sistemata nella 
corretta posizione ho ancora 
la possibilità di ingrandire 
o ridurre la sua dimenzione 
allargando o riducendo facen-
do clicc e trascinando tramite 
la freccetta posta al lato della 
firma.

Ora il documento è sostanzialmente 
pronto per essere inviato o salvato sul 
dispositivo. La prossima volta quando 
cliccherò sulla funzione firma troverò 
già memorizzata la firma e basterà 
effettuare un clic sulla stessa per 
ritrovarla all’interno del documento. 
Basterà nuovamente sistemarla nella 
corretta posizione e nella giusta di-
mensione,

Per poter condividere il docu-
mento appena compilato baserà 
cliccare sull’icona         posta in 
basso a dx della barra dell’appli-
cazione su iOS. o l’icona      po-
sta in alto a dx su applicazione 
Android

Verrà visualizzato un menù da 
dove si potrà scegliere la modali-
tà di condivisione del file, dai vari 
social o ad esempio via mail per 
inviare il modulo ad un indirizzo 
specifico.



Manuale per l’Uso di un APP per la compilazione di Moduli Tramite Dispositivo Mobile

Appena compilati tutti i campi si potra 
cliccare sull’icona       posta in alto a dx 
per inviare la mail al destinatario 

Selezionare ad esempio GMAIL per 
inviare via mail il documento appena 
elaborato. Basterà inserire l’indirizzo 
mail del destinatario, inserire l’oggetto 
e inserire eventuali ulteriori indicazioni. 
In automatico sarà inserito il documen-
to come allegato alla mail stessa.

L’indirizzo mail della scuola è il seguente:
fp.industria@scuola.alto-adige.it

✎

Per utilizzare GMAIL sarà necessario aver 
installato preventivamente l’APP ed avere 
un indirizzo mail proprio o quello scolastico

✎



Manuale per l’Uso di un APP per la compilazione di Moduli Tramite Dispositivo Mobile

Questa è la schermata  
che viene visualizzata 
appena lanciata l’appli-
cazione

Fare clic sul pulsante      
per selezionare un documen-
to da compilare. Una volta 
compilato lo ritroverò nello 
spazio sotto “Moduli recenti” 
così da poterlo riutilizzare 
in un secondo momento in 
maniera facile

Selezionare da dove devo 
prelevare il documento.
Se il documento è stato scari-
cato e salvato all’interno della 
libreria file del mio dispositivo 
basterà andare sulla voce
“Browser dei file” per poterlo 
selezionare.

✎

Se desidero utilizzare direttamente l’app Sing & Fill senza passare dal registro elet-
tronico la situazione di partenza sarà la seguente

✎


