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Manual Basico:
A) Visdo Gerdl

Saiba o que significa cada um dos icones do programa e como tirar o maximo de todos 0s recursos
do programa Adobe Acrobat Reader.

Inicialmente os itens estdo descritos mais abaixo, 0s nUmeros correspondentes a cada item e suas
descricdes estdo mais a frente, e no decorrer do manual sera explicado mais detalhadamente.

- Visdo gera datelado programa:

Acrobat Reader - [modelo. pdf]
'Efile Edit Document  Wiew ‘window  Help

F,.:p 13 14 15
008 T . D I IS 2 1 | R = N

1) Abrir

2) Imprimir

3) Mostrar/Ocultar Bookmarks & Thumbnails

4) Hand (M&o)

5) Zoom (2)

6) Selecionatexto (V)

7) Avanca e recua pagina/primeiro e Ultima pagina
8) Visdo anterior/posterior

9) Tipos de visuaizagéo

10) Ferramentas de procura

11) Informagdes sobre o documento

12) Mostrar/Ocultar Bookmarks & Thumbnails

13) Porcentagem de visualizagdo do documento

14) Pagina atual de um total (1 de 3, por exemplo)
15) Visualizagéo de pagina (Simple Face, Continuous)
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1) Abrir

Paralocalizar um arquivo PDF, click neste icone e ird se abrir uma janela onde vocé tem acesso as
pastas do seu disco rigido.

o g |

Branar [ 3 Feader = &if o5 fe= il
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browzer
Optional
plug_ins
[B FeadMe pdf
Nomedo Al
anquIve: —
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2) Imprimir

Para imprimir o arquivo PDF, click neste icone e na janela que se abre pode ser escolhido a
impressora, quantidade de cdpias, etc. No item Reverse pages, quando marcado, permite que o
documento seja impresso da Ultima para primeira pagina. Marcando o item Fit to Page, o documento
serd impresso no tamanho maximo de papel da impressora selecionada; isso evita que areas do
documento que estejam fora da &rea de impressdo ndo sejam impressas, este comando "for¢a" toda
areavisivel do documento ser impressa.

Print “I
r Printer
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3) Mostrar/Ocultar Bookmarks & Thumbnails

Neste item, Bookmarks sdo itens que quando clickados levam a esse lugar especifico do link no
documento. Nem todos os documentos vem com Bookmarks, o autor do documento é que prepara ou
nao esses links.

Em Thumbnails, é mostrado em forma de figura pequena o contelido das paginas, aqui hovamente
0 autor do documento tem que ter inserido isto no documento; nem todos vem com Thumbnails.

Acrobat Reader - [Reader_pdf]
'Efile Edit Document  Wiew ‘Window Help

M@ S| E OB 1<

| Bookmarks ™. Thumbnails 4
=-{ ] Adobe Acrobat Reader 4.0/
- Using Acrobat Reader |

- ] Opening PDF docume

=] Y Viewing PDF documer

[ Reading PDF docume -U

4) Hand (H)
Ly

Esta ferramenta permite mover a pagina como se fosse manipulando papel com a propria mao,
com o bot&o esquerdo do mouse pressionado, pode-se puxar 0 documento em qualquer direcéo.
Pressionando atecla H no teclado, ativa esta ferramenta.

5) Zoom (2)
Y

Ferramenta Zoom, permite 0 aumento na visualizagdo do documento e de trechos do documento.
Para ampliar uma area especifica, mantenha pressionado o botéo esguerdo e arraste 0 mouse em torno
da area que se desgja e solte 0 mouse, esta &rea sera ampliada. Para retornar ao tamanho anterior, click
com bot&o direito do mouse e escolha Actua Size.

Estes comandos somente funcionam se a ferramenta Zoom estiver ativada.

Pressionando atecla Z no teclado, ativa-se a ferramenta Zoom.

Com a ferramenta Zoom ativada, clickando em Ctrl muda de aumentar para diminuir a &rea da pégina.
Clickando com o botdo esquerdo do mouse em cima do icone da lupa e mantendo pressionado por
algum tempo, uma pequena janela se abre onde vocé pode escolher a lupa para aumentar ou a lupa
para diminuir, como mostra a figura abaixo.

Acrobat Reader - Adobe Acrobat Reader 4.0 -

'@Eile Edit Document  Wiew ‘wWindow Help

E|m|ﬁ||{‘ﬂ§”?" <

ey
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6) SelecionaTexto (V)

Esta ferramenta permite selecionar e copiar textos do documento para outros editores de texto via
clipboard. Selecione a ferramenta Texto, marque o trecho do texto desgjado e copie para clipboard
(Ctrl + c), em seguida no aplicativo desgjado cole o texto (Ctrl + v).

Pressionando ateclaV, ativa-se estaferramenta.

Acrobat Reader - [Information. pdf]
IEEiIE Edit Document  Yiew ‘wWindow Help

ARSI RN TR

of person who cannot wait
tidbit of information we have collected abou

The mystery's over -- there are no episodes 1y

Para selecionar texto em coluna, mantenha pressionado a tecla control (Ctrl) e selecione o trecho
desgjado, copie e cole no local desgado.

E possivel também copiar imagem do arquivo PDF e coléla em outro aplicativo como imagem. Para
isso selecione a ferramenta Graphics Select Tool, mantenha pressionado o icone de ferramenta texto por
alguns segundos; na pequena janela que se abre selecione o Ultimo item (ver figura abaixo). Com a
ferramenta selecionada, basta marca a érea do arquivo que vocé deseja capturar e depois de selecionada
escolha no menu edit a opgdo copy (Ctrl + ¢), aimagem foi para o clipboard; depois é sO escolher o
aplicativo que vocé quiser e colar [paste](Ctrl + v) aimagem.

Acrobat Reader - Adobe Acrobat Reader 4.0 -
'E File  Edt Document Wiew ‘Window  Help

I T B

EIMIEII’E‘W\IE' _aN M

Importante frisar que alguns documentos podem ser protegidos pelo autor e as vezes a opcao de
selecionar texto ndo esta disponivel.

7) Avanca e recua pagina/primeira e Ultima pagina

Volta para pagina anterior ou volta para primeira pagina.
Vai paraproxima paginaou va parapéginafinal.

4 4 » M
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8) Visdo anterior/posterior

Permite retornar a agdo anterior, se por exemplo um arquivo foi aberto e se desga retornar ao
anterior, deve-se clickar em visdo anterior. Caso tenha utilizado a ferramenta Zoom, para retornar a

visdo anterior, é sO utilizar este recurso.

9) Tipos de visuaizagdo

Este recurso permite a visualizagdo da pagina em vérios tamanhos possiveis, escolha clickando sobre
os icones de folha, 0 tamanho mais apropriado de visualizagdo do documento.

OO0

10) Ferramentas de procura

¢

Permite a procura de palavra-chave contido no documento. Basta digitar a palavra e clickar em Find,;
terd inicio a procura pelo documento. Caso a palavra apareca mais de uma vez no documento, click
simultaneamente as teclas Ctrl + g, com isso a procura continua até a proxima palavra no documento.

Essa procura se dard no documento que estd sendo mostrado na tela no momento, para procurar entre
varios documentos catal ogados, usa-se as ferramentas descritas mais abai xo.

Acrobat Reader - [enfoq0?2.pdf]
'E File Edit Document Yiew ‘Window Help

Mes R Ty «» 0OMH A

Os sem-qualiti

Por (TN Guimarass

Find : |
Find'what: | raguel Find Again |
™ Match Whale 'Waord Only Cancel |
[~ Match Caze

™ Find Backwards

el o denhors Fadaisl
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- Procura entre documentos.

Para pesquisar por paavra-chave entre documentos PDF, sd0 necessarias duas condi¢es. a
primeira é que vocé deve possuir a versao Acrobat Reader com Search (também é grétis); e a outra é que
0 autor dos arquivos tenha catalogado o contelido dos arquivos, permitindo assim procura por palavra
chave. Quem ndo tem a versdo com Search (procura) vai poder visualizar e imprimir todos os arquivos
PDF , s0 ndo vai poder executar procura com palavra-chave entre documentos; sO vai poder fazer a
procura dentro do documento aberto no momento; conforme mostrado no item anterior.

| 44 48 QB EWVE

O detalhe acima mostra as ferramentas utilizadas na procura por palavra-chave entre documentos,
mais uma vez € importante frisar que somente quem possui a versdo Acrobat Reader com Search € que
vera essas ferramentas.

45

Clickando nesse icone acima, se abrira a janela de procura entre documentos catalogados. A seguir
€ mostrado como € essa janela.

Adobe Acrobat Search I

Find Resultz Containing Text Search

constituicén]
LClear

Indexes...

—%ith Document [nfo

Title |

Subject I

Avthor I

K.epwards I

— Options
I word Stemming [~ Thesauns [~ Match Caze
[T Sounds Like [ Prosimity

|Searching inthe Anexos index.

Para executar uma procura, deve-se inicidmente localizar o index (pode ser mais de um) dos
arquivos catalogados; para isso click em indexes e localize no diretério dos arquivos catalogados o que
termina com extensdo "*.pdx"; esse arquivo contém todas as instrucdes para 0 programa.

Apbs achar o(s) indice(s) de seu interesse, € sO digitar a palavra-chave na janela Find Results
Containing Text e clickar em Search. Os deta hes de como executar uma boa procura sera detalhado mais
afrente neste documento.
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Antes de prosseguir, vamos prepara a tela de procura (Search) para que figue com as opgoes
disponiveis.
Quando se abre atela de procura a primeira vez, pode-se observar que ela ndo é como a mostrada

mais acima, tem que ser fazer uns gjustes para elaficar assm.

No menu do programa, click em File, escolha Preferences e depois Search, na janela que se abre
marque as opgdes Show Fields e Show Options,; depois dé ok. A janela de procura vai ficar como a
mostrada mais acima. Abaixo é mostrada a janela de configuracdo e como ela deve ficar conforme

explicado mais acima.

Acrobat Search Preferences E I

— Query
v Show Fields [~ Show Date

2

v Hide on Search

~ Result
Sart By IScore j
Show Top [100 Documents
v Hide on View

Highlight
’7 Dizplay IEIy Page j

()4 I Cancel |

Apbs configurar atela de procura, vamos voltar a detalhar mais a procura, como ela pode ser feita.
Apos vocé digitar uma palavra-chave, click em Search; caso tenha mais do que um documento que
contenha a palavra digitada, uma nova janela se abre mostrando o resultado da procura.

Search Results
Title Found & out of 11 documents.

¥ onstituicio Federal de
wf Carta Brasileira dos Direitos do Pacierte
o +/Ill Conferéncia Macional de Salde

o Declaragio Universal dog diretos do Homem _ILI
4| | B

Wigw Info...
[ iew |

|D:W.prnjetnﬁ,anexusﬁ.CONSTlTLl.F‘DF

No exemplo acima, 6 documentos de 11 pesquisados continham a palavra chave digitada, que no
caso foi constituicdo. Pode-se clickar em cada um dos documentos e ver o contelido deles (a palavra
chave aparecera destacada) ou se preferir pode ser feito um refinamento na procura.

Para isso click no icone de procura novamente, na janela que se abre, digite uma outra palavra que
vOocé desgja que estgga em um dos documentos, pressione a tecla Ctrl; o item Search muda para Refine,
ainda pressionando a tecla Ctrl click em Refine, assm sera feita uma nova procura s que agora dentro
dos documentos da procura anterior, no caso exemplificado, dentro dos 6 da pesquisa anterior.
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No exemplo, a palavra escolhida para refinar a procurafoi federal.

Search Results E

Title Found 4 out of 6 documents.

o Cidigo de defesa do consumidor
o Il Conferéncis Macional de Salde
o Decreto-Lei M.° 2,845, de 7 de Dezembro de 1940 - Cddiga Per

KN | 2
WiE I Info...

|D:W.prnjetnﬁanexnleONSTlTLl.F‘DF

Observe que a procura foi feita dentro dos 6 documentos da procura anterior (palavra-chave
constituicdo). Foram encontrados 4 documentos que atendem ao procurado, ou sga as palavras
congtituicdo e federal no mesmo documento (neste exemplo, € claro).

Para adicionar indices de documentos catalogados, na janela de procura click em Indexes, depois
em Add, na janela que se abre localize o diretdrio no seu computador onde se encontra o arquivo "*.pdx";
gue € o que contém as instrugdes do indice para 0 programa. Caso tenha varios indices listados, vocé pode
selecionar 0 que vocé vai usar no momento e os que ndo forem Utels naquele instante, é s desmarcar o
indice e deixar marcado s6 0 que vai ser utilizado.

Index Selection I

Ayailable Indexes
[#litnexos

Curmently unavailable indexes are graved out

] I Add... Hemmve [t

- Entendendo os outros icones.

¢l gl EM B

Além do icone de procura por palavra-chave entre documentos catalogados (binéculo com folha
atrés), o icone seguinte quando clickado mostra o resultado da procura feita; ou sgja; ndo € necessario
fazer nova busca para a mesma palavra é s abrir ajanela de resultado.
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Os dois icones seguintes servem para navegar pelas palavras achadas, ou sgja, quando a palavra
aparece mais de uma vez no documento, ou em mais de um documento; é sb clickar no icone da folha
com a seta para direita, avancando assim para a proxima palavra no documento e quando acabar em
um documento, € mostrado o préximo documento. Para voltar é so clickar na folha com a seta para
esquerda.

Outra forma de realizar uma procura eficiente, é fazendo a procura dentro do Document Info, mas
paraisso quem preparou a catalogacao dos documentos tem que ter colocado os termos para procura e
informar como a procura pode ser feita; seja pelo Titulo (Title), Assunto (Subject), Autor (Author),
Palavra-chave (Keywords). Importante frisar que quem determina o que vai ter nesses campos é 0
autor do documento; ele pode ou ndo colocar termos que possibilitem a procura nesses campos
especificos.

Na procura por palavra-chave é permitido o uso de conectores. and para pesquisar duas ou mais
palavras no indice (exemplo:constituicdo and federal); or para procura nos documentos por uma das
palavras digitadas (exemplo:constituicéo or federal).

11) Informagdes sobre o documento

Clickando no icone localizado a direita na parte superior do documento, tem-se acesso a0 menu
onde podem ser obtidos informagfes sobre 0 documento que esta sendo visualizado.

TR

7L
[

Ao se clickar neste icone surge uma janela onde pode ser escolhido alguns itens com informagdes
sobre o documento.

-l8]x]

Document [nfa...
Security [nfo...
Font Infa...

Preferences. ..

L




Cras PDF Service — Treinamento em Adobe Acrobat Reader 4.0 11

O primeiro item, Document Info, mostra entre outras coisas; o titulo, nome do autor, assunto,
tamanho do arquivo PDF, se est4 otimizado, qual versdo PDF utilizou (1.2 ou 1.3), 0 nome do programa
gue originou o arquivo PDF.

O proximo item, Security Info, mostra se o arquivo esta protegido por senha para evitar
alteracOes, se a op¢do de imprimir, selecionar texto, entre outros esta ativado ou ndo. Caso, por exemplo,
a opcdo de imprimir esteja desabilitada; isto estara informado neste item, e € claro o documento néo
podera ser impresso.

O item Font Info, mostra quais fontes sdo usados no arquivo, mesmo as fontes que néo estdo no
seu computador s8o0 mostradas e se estiverem incluidas no arquivo, ndo ha a necessidade de ter no seu
sistema.

No item Preferences, € possivel configurar 0 programa para mostrar os arquivos PDF de maneira
mais personalizada. N&o entraremos em detal hes nesse item, pois este manual € mais basico.

p. 14 15

-Frlz 13
b 00w ||| ey (e xezein | EL 4]

12) Mostra/Ocultar Bookmarks & Thumbnails

Mesma funcgéo do item 3 descrito mais acima no documento.

13) Porcentagem de visualizacdo do documento

Neste item, pode-se determinar 0 tamanho em que va se visualizar o documento. 100% € o
tamanho original e através dessa ferramenta pode-se escolher qual tamanho se desgja visualizar.

14) Pégina atua de péginatotal

Aqui se observa qual pagina do documento esta sendo visualizado, e ainda pode-se avancar para
pagina seguinte ou recuar a anterior, clickando nas setas ao lado deste item. As setas mais externas
deste mesmo item levam para o final ou inicio do documento.

[a] <[ 7er= [ v]m]l
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15) Visuaizagao de pagina

Neste item pode ser determinado como as paginas serdo passadas ao longo do documento.
Existem trés modos possiveis, como mostrado a seguir:

v Single Page
Continuous

| 25 11in | Continuous - Facing

Em Single Page, as paginas passam uma de cada vez, ou sgja, somente apos terminar de visualizar
€ que se passa para outra.

Em Continuous, as paginas sao passadas em sequiencia; a pagina anterior € mostrada enquanto se
avanga para pagina seguinte.

Em Continuous — Facing, as paginas séo mostradas lado a lado (geralmente de duas em duas) no
modo de visualizagdo menor e de forma continua.

B) Outras ferramentas

- AnotacOes E

Outra ferramenta importante é anotagdes. Ela aparece na forma de icone de uma folha e quando
clickada abre uma caixa de texto com informagdes que o autor do arquivo inseriu. Para fechar a caixa
de texto, click natrava do lado esquerdo na parte superior. Teste no icone mais acima.

Em imprimir, marcando a op¢do Annotations, serd impresso o icone indicando que neste item existe
uma anotacao feita pelo autor do documento.

Esquema 2:

=-| Cesar
Moesguerna16ha &
Ut erro, pois o
carbono ligadoao 7 L _
oxigénio esta _
pentavalente. Ma "
verdade a ligagdo 15
dupla ndo existe
entre o carbono com
a dupla ligagdo ao
oxigénio e o carbono .
ligado a0 Gh. Fr‘
. f'

(M-



Cesar Roberto
Aqui o autor do documento poderá inserir comentários ou anotações.
Para fechar click na trava mais acima no lado esquerdo.
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- Nos arquivos PDF podem ser incluidos sons e videos, demonstrando toda sua fungdo multimidia.
Para arquivos com video (pode ser mov ou avi), quando 0 mouse passa em cima assume formato de
filme. Quando clickado, mostra o video gravado como visto mais abaixo (video ndo estaincluido).
Para interromper o video antes de terminar, click natecla Esc.

- Hiperlink para outras paginas ou para internet.

Outra funcdo que pode estar presente € link para pagina dentro do proprio arquivo ou para outros
arquivos PDF; além de links parainternet ou para e-mail.

No caso de links para internet, 0 mouse assume a forma como um pequeno w indicando ser este
link parainternet; podendo ser link para pagina internet ou para e-mail.

Abaixo alguns exemplos de link:

1. Parainternet
http://cras.simpleweb.com.br/craspdf

2. Parae-mail
cras@cras.simpleweb.com.br
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- Possibilidade de preencher formulério e etronico

E possivel criar documentos que podem ser preenchidos e depois impressos, abaixo um pegqueno
exemplo dessa possibilidade (a funcdo imprimir ndo foi colocado aqui, somente limpar est4
disponivel).

Nome:

E-mail:

Comentérios:

- Barradeferramentas

Além dos icones, € possivel acessar as fungdes do programa pela barra de ferramentas.
Clickando em File, tem-se acesso a varios itens entre eles. Abrir, Imprimir, obter informacdes sobre
documento, preferéncias, relacdo dos ultimos 4 documentos abertos, etc.

crobat Reader - [modelo_pdf]
Edit Document  Wiew ‘Window Help

. Open... Ctrl+0

T Cloze Chrl+af
Page Setup... Clrl+5 hift+F
Pririt.... Chrl+F
Drocument Info r
Preferences r
Adobe Online...

1 D:hdownloadslnformation. pdf

2 C:h . SReader pdf

2 C:AMeus documentozhmodelo. pdf
4 D:\downloadhs-files. pdf

E it Chrl+Q
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- Barradeedicéo

Neste item tem-se acesso a opgao de copiar/colar, selecionar todo texto, encontrar (Find), etc.

Acrobat Reader - [modelo_pdf]

T File QX0 Document  View Wwindo

Al | = Hrde Stz
i [EEr{+
[EmmEy [Etr{+E
Easte [EEr{+s!
Elete

Select Al Chil+a,
Dezelect All Chrl+S hift+4,

Find... Clrl+F
Eird &gaim il

Eraperties,.. (Ll

Vérias das fungdes descritas acima sO estardo disponiveis caso 0 autor do arquivo insira 0s
comandos necessarios.

Neste arquivo PDF, vérias das funcbes estdo presentes; tais como:

BookMarks & Thumbnails,

Links parainternet,

Exemplo de preenchimento de formulario eletrénico,

icone anotagdes,

Informagdes sobre o documento, tais como: autor, titulo, etc,

Este manua € de livre distribui¢do e foi criado no intuito de ensinar os conceitos basicos deste
programa, principal mente para usuarios menos experientes.

As telas utilizadas neste documento sdo do programa Adobe Acrobat Reader 4.0 e tem todos os
direitos reservados a Adobe Systems Inc.

O programa Adobe Acrobat Reader é de livre distribuicdo (totalmente gratuito) e pode ser obtido
no site da Adobe.

Adobe Systems Inc.
http://www.adobe.com

Cras PDF Service
http://cras.simpleweb.com.br/craspdf
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