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Manual Bésico:
A) Visao Geral

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

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

- Visao geral da tela do programa:

Acrobat Reader - [modelo.pdf] mEE
'E File Edit Document Wiew ‘Window Help - |E‘|5|
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1) Abrir

2) Imprimir

3) Mostrar/Ocultar Bookmarks & Thumbnails

4) Hand (M&o)

5) Zoom (2Z)

6) Seleciona texto (V)

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

9) Tipos de visualizagéo

10)Ferramenta de procura

11)Informacgdes sobre o documento
12)Mostrar/Ocultar Bookmarks & Thumbnails
13)Porcentagem de visualizacdo do documento
14)Pagina atual de um total (1 de 3, por exemplo)
15)Visualizacao de pagina (Simple Face, Continuous)
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1) Abrir

Para localizar um arquivo PDF, click neste icone e ira se abrir uma janela onde vocé tem acesso
pastas do seu disco rigido.
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2) Imprimir

Para imprimir o arquivo PDF, click neste icone e na janela que se abre pode ser escolhido
impressora, quantidade de copias, etc. No item Reverse pages, quando marcado, permite que
documento seja impresso da Ultima para primeira pagina.
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3) Mostrar/Ocultar Bookmarks & Thumbnails

Neste item, Bookmarks sdo itens que quando clicados levam a esse lugar especifico do link r
documento. Nem todos os documentos vem com Bookmarks, o autor do documento € que prepara
nao esses links.

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

Acrobat Reader - [Reader. pdf]
'E File Edit Document Wiew ‘wWindow Help

N eS| E OR B 14D
| Bookmarks ™. Thurbnails 4
= ] Adobe Acrobat Reader 4.0/
----- { ] Using Acrobat Reader
----- { ] Opening POF docume
----- { ] wiewing PDF documer
----- { ] Reading PDF docume

4) Hand (H)
L

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

5) Zoom (2)
oY

Ferramenta Zoom, permite 0 aumento na visualizagdo do documento e de trechos do documento. P
ampliar uma area especifica, mantenha pressionado o botdo esquerdo e arraste 0 mouse em tornt
area gue se deseja, esta area sera ampliada. Para retornar ao tamanho anterior, click com botéao dil
do mouse e escolha Actual Size.

Estes comandos somente funcionam se a ferramenta Zoom estiver ativada.

Pressionando a tecla H no teclado, ativa-se a ferramenta Zoom.
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6) Seleciona Texto (V)

Esta ferramenta permite selecionar e copiar textos do documento para outros editores de texto \
clipboard. Selecione a ferramenta Texto, marque o trecho do texto desejado e copie para clipboa
(ctrl + ¢), em seguida no aplicativo desejado cole o texto (ctrl + v).

Pressionando a tecla V, ativa-se esta ferramenta.

Acrobat Reader - [Information. pdf]
'@ File Edit Document Wiew ‘Window Help
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Para selecionar texto em coluna, mantenha pressionado a tecla control (ctrl) e selecione o trec

desejado, copie e cole no local desejado.
Importante frisar que alguns documentos podem ser protegidos pelo autor e as vezes a opgao

selecionar texto ndo esta disponivel.

Acrobat Reader - [enfoq02. pdf]
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7) Avanca e recua pagina/primeira e ultima pagina

Volta para pagina anterior ou volta para primeira pagina.
Vai para proxima pagina ou vai para pagina final.

4 4 » )
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8) Visao anterior/posterior

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

anterior, é so utilizar este recurso.

9) Tipos de visualizagao

Este recurso permite a visualizagcdo da pagina em varios tamanhos possiveis, escolha clicando so

os icones de folha, o tamanho mais apropriado de visualizagdo do documento.

OO0

10) Ferramenta de procura

#h

Permite a procura de palavra-chave contido no documento. Basta digitar a palavra e clicar em Fir

terd inicio a procura pelo documento. Caso a palavra apareca mais de uma vez no documento, cl
simultaneamente as teclas ctrl + g, com isso a procura continua até a préxima palavra no documento.

Acrobat Reader - [enfoq02.pdf]
'Efile Edit Document  Wiew ‘wWindow Help
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11) Informacgdes sobre o documento

Clicando no icone localizado a direita na parte superior do documento, tem-se acesso ao mel
onde podem ser obtidos informacdes sobre o documento que esta sendo visualizado.

TR

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

-l8]x]

Dacument nfa...
Secunity Info...
Fort Info...

Freferences. ..

I

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

O proximo item, Security Info, mostra se o arquivo esta protegido por senha para evitar
alteracdes, se a op¢ao de imprimir, selecionar texto, entre outros esta ativado ou ndo. Caso, por exem
a opcéo de imprimir esteja desabilitada; isto estara informado neste item, e é claro o documento n
podera ser impresso.

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

No item Preferences, € possivel configurar o programa para mostrar os arquivos PDF de manei
mais personalizada. Nao entraremos em detalhes nesse item, pois este manual & mais basico.
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12) Mostra/Ocultar Bookmarks & Thumbnails

Mesma funcao do item 3 descrito mais acima no documento.

13) Porcentagem de visualizagdo do documento

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

14) Pagina atual de pagina total

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

[ ] 7ot | ¥]m]l

15) Visualizacéo de pagina

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

v Single Page
Continuous

| 2511 in Continuous - Facing

Em Single Page, as paginas passam uma de cada vez, ou seja, somente apés terminar de visualiz
que se passa para outra.

Em Continuous, as paginas sdo passadas em seqlencia; a pagina anterior € mostrada enquant
avancga para pagina seguinte.

Em Continuous — Facing, as paginas sao mostradas lado a lado (geralmente de duas em duas)
modo de visualizagcdo menor e de forma continua.
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B) Outras ferramentas

- AnotaclOes E

Outra ferramenta importante € anotacdes. Ela aparece na forma de icone de uma folha e quar
clicada abre uma caixa de texto com informagdes que o autor do arquivo inseriu. Para fechar a cai
de texto, click na trava do lado esquerdo na parte superior. Teste no icone mais acima.

Em imprimir, marcando a op¢do Annotations, sera impresso o icone indicando que neste item exis
uma anotacdao feita pelo autor do documento.

Esquema 2:
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pentavalente. Ma O
verdade a ligagdo 15
dupla ndo existe
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a dupla ligagdo ao
oxigénio e o carbono .
ligado a0 CH. pJ

s COMBS

- Nos arquivos PDF podem ser incluidos sons e videos, demonstrando toda sua fun¢cdo multimidia.
Para arquivos com video (pode ser mov ou avi), quando 0 mouse passa em cima assume formato
filme. Quando clicado, mostra o video gravado como visto mais abaixo (video nao esté incluido).
Para interromper o video antes de terminar, click na tecla Esc.

e
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e
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quz



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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- Hiperlink para outras paginas ou para internet.

Outra funcédo que pode estar presente € link para pagina dentro do préprio arquivo ou para outr
arquivos PDF; além de links para internet ou para e-mail.

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

Abaixo alguns exemplos de link:

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

2. Para e-mail
craspdf@cras.simpleweb.com.br

- Possibilidade de preencher formulario eletrénico

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

Nome:

E-mail:

Comentarios:
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- Barra de ferramentas

Além dos icones, € possivel acessar as fungdes do programa pela barra de ferramentas.
Clicando em File, tem-se acesso a varios itens entre eles: Abrir, Imprimir, obter informagdoes sobr
documento, relagéo dos ultimos 4 documentos abertos, etc.

Acrobat Reader - [modelo_pdf]

Edit Document “Wiew ‘window Help

. Opeh... Chrl+0

B Cloze Clrl+ad
Fage Setup... Ctrl+5 hift+F
Frirt. .. Clrl+F
Document Info »
Preferences »
Adobe Online...

1 D:vdownloadinformation, pdf

2 Ch . SReader pdf

3 C:hheus documentoshmodelo. pdf
4 D:hdownloadhs-files. pdf

Exit Chl+0

- Barra de edicao

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

Acrobat Reader - [modelo_pdf]

T Fil=: 20 Document  View ‘windo

Al | @ s (Eirl4
(o0t [t
By [t
Easte (7R
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Select Al Chil+a
Deselect All - Chil+5 hift+d,

FEind... Chil+F
Eind &gaim Bt

Eraperties,.. Bl




Cras PDF Service — Treinamento em Adobe Acrobat Reader 4.0 12

Vérias das funcdes descritas acimas s6 estarédo diponiveis caso o autor do arquivo insira 0s coman
necessarios.

Neste arquivo PDF, varias das funcdes estdo presentes; tais como:

BookMarks & Thumbnails,

Links para internet,

Exemplo de preenchimento de formuléario eletronico,

Icone anotacoes,

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

* & & o o

Este manual é de livre distribuigcdo e foi criado no intuito de ensinar os conceitos basicos dest
programa, principalmente para usuarios menos experientes.

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

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

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

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