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Sobre os recursos internos da Ajuda

O Adobe® Reader® 7.0 oferece muitos recursos internos para ajuda-1o durante seu
trabalho, inclusive ajanela Ajuda que esta sendo utilizada agora:

Documentacao da Ajuda.
Paginas Como. (Consulte Utilizacdo das paginas Como.)

. Dicas de ferramentas, que identificam pelo nome os diversos botdes, ferramentas

e controles na area de trabal ho. Esses rétul os sdo exibidos quando vocé posiciona

0 ponteiro do mouse sobre o item que desgjaidentificar. As dicas de ferramentas também
estdo disponiveis em algumas caixas de didl ogo.

. Botdes Ajuda em algumas caixas de didlogo. Ao clicar nesses botdes, a janela Ajuda

€ aberta com o topico rel acionado.

Também é possivel consultar recursos on-line. Escolhendo Ajuda > Suporte on-line,
vocé acessa links para downloads de software, informagdes sobre o produto,
documentos de suporte, etc. O menu Ajuda também contém links para vérios recursos
ereferéncias on-line.

Observacao: este produto ndo possui um manual do usuério impresso. Topicos de visdo
geral, explicacOes, descricdes e procedimentos estéo incluidos na Ajuda.




Utilizacdo da Ajuda pelos usuarios portadores de
deficiéncia fisica e visual

Usuarios portadores de deficiénciafisica e visual podem usar o Assistente de configuracéo
para acessibilidade para aterar aforma como os documentos PDF sdo exibidos natelae
como sdo lidos por um leitor de tela, um ampliador de tela ou outra tecnologia de
assisténcia. (Consulte Definicéo das preferéncias de acessibilidade.)

Aceleradores de teclas simples e atalhos do teclado simplificam a navegacéo nos
documentos. Alguns dos atalhos mais comuns do teclado estdo descritos nesta secdo. Para
obter uma lista completa de atalhos do teclado, consulte Sobre atalhos do teclado. Para

obter informagdes adicionais sobre como os produtos Adobe melhoram a acessibilidade
aos documentos el etronicos, visite o site da Adobe em http://access.adobe.com.

Ativacdo dos aceleradores de uma so tecla:

1. EscolhaEditar > Preferéncias e cligue em Geral, a esquerda.
2. Selecione Usar aceleradores de uma so tecla para acessar ferramentas.
3. Clique em OK paraaplicar a alteracéo.

Aberturadajanela Como:

Selecione Ajuda > Como > Fundamentos do Adobe Reader.
Fechamento da janela Como:

Clique no bot&o Ocultar ou pressione Esc.
Abertura ou fechamento da Ajuda do Adobe Reader:

Execute um dos procedimentos a seguir:

. Paraabrir aAjuda, pressione F1.
. Parafechar a Ajuda, pressione Ctrl+W ou Alt+F4, ou clique no botéo Fechar.

Clique na guia Pesquisa ou Indice para usar esse recurso. Na guia indice, é possivel digitar
uma entrada na caixa de texto Selecionar entrada de indice. A listarola até a primeira
correspondéncia com a sequéncia de texto digitada. Cliqgue em um link parair ao topico.




Abertura da documentacao da Ajuda

O Adobe Reader 7.0 inclui uma documentacéo interna completa, em um sistema de Ajuda
totalmente acessivel. A documentacdo da Ajuda fornece explicacdes sobre ferramentas,
comandos, conceitos, processos e atalhos do teclado. Se necessario, € possivel imprimir
topicos especificos da Ajuda. (Consulte Impresséo de topicos da Ajuda.)

A Ajudado Adobe Reader 7.0 é aberta em uma janela separada, com dois painéis. um painel
de navegacdo a esquerda e um de tépicos adireita. Use as guias no painel de navegacdo para
localizar os topicos a serem lidos. Por exemplo, para mostrar a lista de tépicos disponiveis
na Ajuda, clique na guia Contetido. Para abrir um topico no painel de tépicos, clique em um
titulo dalista. Para obter mais informagdes sobre como usar os painéis Contetido, Pesquisa e
indice, consulte UtilizacZio do painel de navegacio da Ajuda paralocalizar topicos.

Ajuda do Adobe Reader 7.0 A. Guias Contetido, Pesquisa e Indice, no painel de navegacéo da
AjudaB. Painel de topicos daAjuda

Arraste a barra vertical entre o painel de navegacéo e o painel de topicos para alterar suas
larguras. Arraste o canto inferior direito pararedimensionar ajanelainteira. A janela Ajuda
permanece visivel até que seja fechada.

AberturadaAjuda:

Escolha Ajuda > Ajuda do Adobe Reader.

Fechamento da Ajuda:

Clique no bot&o Fechar.

Ha muitos atalhos do teclado parafacilitar a navegacdo pela Ajuda. (Consulte Sobre
atalhos do teclado.)

Subtopicos r elacionados:

Utilizacdo do painel de navegacao da Ajuda paralocalizar topicos
Navegacao pelo historico da sessdo de Ajuda
| mpressao de topicos da Ajuda




Utilizacao do painel de navegacéao da Ajuda para localizar
topicos

A janela Ajuda é aberta com a guia Contetido selecionada no painel de navegacao.

Clique na guia Contelido para visualizar os topicos da Ajuda organi zados por assunto,
como no sumério de um livro. Clique nos icones a esquerda dos topicos para contrair

ou expandir a descricdo. Clique no nome de um topico para mostré-1o no painel de topicos.
Clique na guia Pesquisar paralocalizar uma palavra especificana Ajuda. Digite a palavra
na caixa de texto e clique em Pesquisar. A lista de resultados mostra os titul os de todos os
tOpicos em que aparece a palavra pesquisada. Os tépicos sdo listados ha ordem em que séo
exibidos na guia Contetido.

Observacdo: ndo é possivel usar operadores booleanos (como E, OU, NAO ou aspas)
paralimitar ou refinar a pesquisa. Se for digitada mais de uma palavra, os resultados da
pesquisa incluirdo todos os tépicos nos quais no minimo uma del as aparece.

. Clique naguiaindice paralocalizar umalista de termos em ordem alfabética, com links
para vérios recursos, conceitos e fungdes. E possivel navegar pelo indice de duas formas.
Clique nos controles (+ ou -) para expandir ou contrair as entradas em uma letra do
alfabeto, ir até o termo desgjado e clicar em um link. Ou digite uma entrada na caixa de
texto Selecionar entrada de indice. A listarola até a primeira correspondéncia com a
sequiéncia de texto digitada. Cliqgue em um link parair ao topico.




Navegacéo pelo histdrico da sesséo de Ajuda

O sistema de Ajuda mantém um histérico da sua sessdo de Ajuda para que sgja possivel
alternar rapidamente entre os topicos ja abertos.

Cligue no bot&o Topico anterior 3', na barra de ferramentas da Ajuda, pararetornar aos

topicos anteriormente abertos na sesséo de Ajuda. Clique no bot&o Préximo tépico ¥
para avancar novamente.

Quando a Ajuda é fechada, a sessdo € encerrada e o historico é excluido.




Impresséao de topicos da Ajuda

E possivel imprimir qualquer topico especifico a partir da documentaciio da Ajuda.

Cada tépico deve ser impresso individualmente. N&o é possivel imprimir varios topicos ao
mesmo tempo ou secdes inteiras da Ajuda

Impressdo de um tépico da Ajuda:

1. Abraotopico daAjuda.

2. Clique no botéo Imprimir topico ==, na barra de ferramentas da Ajuda.




Utilizac&do das paginas Como

As paginas Como complementam a Ajuda do Adobe Reader, apresentando informacoes
gerais sobre alguns topicos. A janela Como é exibida no lado direito do painel de
documentos e nunca bloqueia a visualizagdo do documento aberto.

Ha muitos atalhos do teclado parafacilitar a navegacao pelas paginas Como.
(Consulte Sobre atalhos do teclado.)

Aberturadajanela Como:
Execute um dos procedimentos a seguir:

. Escolha Ajuda > Como > Fundamentos do Adobe Reader.
. Escolha um topico de um painel Como.

Fechamento da janela Como:
Execute um dos procedimentos a seguir:

. Clique no botéo Ocultar.
. Pressione Esc.
. Clique com o botéo direito do mouse na barra de ferramentas Como (abaixo da barra de

titulo) e escolha Ocultar.
Reposicionamento da janela Como:

Clique com o botdo direito do mouse na barra de titulo Como e escolha Encaixado a
esguerda ou Encaixado a direita.

E possivel aterar alargura dajanela Como, arrastando a barra de separacgo. A dimenséo
vertical se gjusta de acordo com as alteracoes efetuadas no painel de documentos.

Navegacao pelas paginas Como:

Use os botdes Voltar ® e Avancar L 4 dajanela Como, para havegar pelas paginas que ja
foram visualizadas na sessdo atual.




RECURSOS BASICOS DO ADOBE READER

Qual é adiferencaentre o Adobe Acrobat e 0 Adobe Reader?
Sobre documentos Adobe PDF com direitos de uso adicionais
Visualizacdo das propriedades do documento




Qual é a diferenca entre o Adobe Acrobat e o Adobe
Reader?

O Adobe® Acrobat® e o Adobe Reader séo aplicativos diferentes que permitem abrir

e visualizar documentos criados no formato Adobe PDF (Portable Document Format).
Entretanto, o Adobe Acrobat permite criar documentos PDF, adicionar marcadores

e comentarios, aterar configuragdes de seguranca e editar documentos PDF de outras
maneiras. O Adobe Reader é um software gratuito que permite abrir e visualizar qualquer

documento PDF. O Adobe Reader esta disponivel gratuitamente no site da Adobe (www.
adobe.com).

Subtopicos r elacionados:

Visuaizacdo de documentos PDF na area de trabalho ou em um navegador




Visualizacdo de documentos PDF na area de trabalho ou
em um navegador

E possivel abrir documentos PDF de duas maneiras diferentes. Uma delas é abrir

0 documento PDF diretamente na area de trabalho do aplicativo Adobe Reader. A outra
¢ abrir no navegador um documento PDF publicado na Internet. Quando um documento
PDF é aberto no navegador, as ferramentas do Adobe Reader séo exibidas najanela do
navegador. (Consulte Visualizacgdo de documentos Adobe PDF em um navegador da

Web.)




Sobre documentos Adobe PDF com direitos de uso
adicionais

O Adobe Reader € um software gratuito que permite abrir e visualizar documentos
Adobe PDF. Na maioria dos documentos PDF, ainclusdo de comentérios de revisao
requer o uso do Adobe Acrobat. Entretanto, no Adobe Reader, € possivel adicionar
comentarios de revisdo em um documento PDF e salvé-lo localmente se o documento
incluir direitos de uso adicionais. A caixa de didogo Status do documento indica quais
recursos de Comentar e marcar estéo ativados. O autor do documento PDF determina se
esse documento inclui ou ndo direitos de uso adicionais.

Para visualizar direitos de uso adicionais em um documento PDF:
Abra o documento PDF e execute um dos seguintes procedimentos:

. Visualize os direitos na Barra de mensagens do documento, em amarelo, logo abaixo das
caixas de ferramentas.

. No menu pop-up, localizado no canto superior direito do painel de documentos, escolha
Status do documento.

Para mostrar ou ocultar a Barra de mensagens do documento:

Abraum documento PDF com direitos de uso adicionais e execute um dos procedimentos
aseguir:

. Paraocultar a Barra de mensagens do documento, mova o ponteiro do mouse sobre a
barra horizontal que separa a Barra de mensagens do documento e o painel de
documentos. Quando o icone de ponteiro do mouse se transformar no icone de Seta dupla,
arraste a barra para cima, até a barra de ferramentas.

. Paramostrar a Barra de mensagens do documento, mova o ponteiro do mouse sobre a
barra horizontal que separa a barra de ferramentas e o painel de documentos. Quando o
icone de ponteiro do mouse se transformar no icone de Seta dupla, arraste a barra para
baixo.




Visualizagcao das propriedades do documento

Ao visualizar um documento PDF, é possivel obter informagdes sobre o arquivo, como
o titulo, as fontes usadas e as configuracdes de seguranca. Algumas dessas informacgoes
sdo geradas no momento em que o documento PDF é criado, enquanto outras podem ser
adicionadas pelo autor do documento. No Adobe Reader, as propriedades do documento
podem ser visualizadas, mas ndo podem ser editadas.

Obtencao de infor magdes sobre o documento atual:

1.

2.

Escolha Arquivo > Propriedades do documento, ou escolha Propriedades do documento
no menu do painel de documentos, localizado logo acima da barra de rolagem vertical.
Selecione uma guia na caixa de didlogo Propriedades do documento:

. Descricao. (Consulte Configuracdes de propriedades de documentos - Descricéo.)
. Seguranca. O painel Seguranca descreve quais atividades, se houver, ndo sdo permitidas.

(Consulte Visualizagao das configuracdes de seguranca de documentos PDF.)

Fontes. O painel Fontes lista as configuracdes de fonte e tipo de fonte usadas no
documento original, bem como as configuragdes de fonte, tipo de fonte e codificacdo
usadas para exibir as fontes originais. Se fontes substitutas forem usadas, mas sua
apresentacdo ndo for satisfatoria, convém instalar as fontes originais no sistema ou pedir
gue o autor do documento o reestruture com as fontes originais incorporadas. Além de
instalar as fontes, serd necessario adicionar o0 caminho ao diretério dafonte paraavariavel
PSRESOURCEPATH, que o Adobe Reader 1€ durante ainicializacéo. O Cool Type
armazenatodas as fontes nesse diretdrio a ser utilizadas na substituicdo de fontes
posteriormente.

Avancado. (Consulte Configuracdes de propriedades de documentos - Avancado.)

Subtopicos r elacionados:

Configuracoes de propriedades de documentos - Descricao
Configuracoes de propriedades de documentos - Avancado




ConfiguracOes de propriedades de documentos - Descricao

O painel Descricdo mostra informagdes basi cas sobre o documento. O titulo, o autor,

0 assunto e as palavras-chave podem ter sido definidos pelo autor do documento no
aplicativo de origem, como o Microsoft Word ou o Adobe InDesign®, ou pelo autor do
documento PDF. No Adobe Reader, essas informagdes de documentos ndo podem ser
adicionadas ou editadas.

Esses itens de descricdo podem ser pesquisados no Adobe Reader paralocalizar
documentos especificos. A secdo Palavras-chave pode ser especiamente Util para detal har
as pesquisas feitas. (Consulte Sobre pesquisa de texto.) Observe que muitos mecanismos
de pesguisa usam o titulo para descrever o documento na lista de resultados da pesquisa.
Se um arquivo PDF n&o tiver um titulo, 0 nome do arquivo sera exibido nessalista. O
titulo de um arquivo ndo é necessariamente igual ao seu nome.

A caixade grupo Informagdes sobre o PDF mostra a versdo PDF na qual o documento foi
criado, bem como o tamanho da pagina, o0 nimero de péginas e se esse documento esta
marcado. Essas informagdes sdo geradas automati camente e ndo podem ser modificadas.




Configurac0Oes de propriedades de documentos - Avancado

O painel Avancado mostra configuracoes PDF e opcOes de leitura:

A opcao URL de base exibe o URL (Uniform Resource Locator) de base definido para
links da Web no documento. O URL de base ndo sera usado se um link apresentar um
endereco de URL completo.

A opc3o [ndice de pesquisa exibe o nome do indice automético associado ao arquivo. (O
indice automatico é criado no Acrobat.) A abertura do arquivo adiciona o indice associado
alista de indices que podem ser pesquisados. (Consulte Pesquisa em varios documentos
Adobe PDF.)

A opcéo Capturado indica se a captura esta aplicada ao arquivo. Softwares de prée-
Impressdo usam essas informagdes para determinar se € necessario aplicar uma captura no
momento da impressao.

A opc¢édo Encadernacéo afeta a colocagéo das paginas lado a lado quando elas séo
visualizadas no layout de pagina Continuo - Frente. (Consulte Definicé&o do layout e da
orientacdo das paginas.) Essa opcao coincide adirecéo de leitura (da esquerda paraa
direita ou da direita paraa esquerda) do texto no documento. A configuragdo de
encadernacdo Aresta direita € Gtil para avisualizacdo de textos nos idiomas arabe ou
hebraico ou de textos verticais no idioma japonés.

. A opcdo |dioma especifica o idioma padréo usado no documento. (Consulte Utilizac&o de
um leitor de tela.)




O que ha de novo na verséao 7.0 do Adobe Reader

Visdo geral dos Novos recursos

Suporte aidiomas adicional

Preenchimento de formularios

Revisio

Seguranca de documentos e assinaturas digitais
Anexos de arquivo

Novos recursos adicionais




Visao geral dos novos recursos

Como em versdes anteriores do Adobe Reader, o software gratuito Adobe Reader 7.0
permite abrir e ler qualquer documento PDF. Porém, ele oferece também novos recursos e
aprimoramentos significativos que ampliam consideravel mente a flexibilidade dos
documentos Adobe PDF. Se o autor de um documento Adobe PDF tiver atribuido aele
direitos de uso adicionais, mais ferramentas e recursos estaréo disponiveis aos usuarios do
Adobe Reader, permitindo imprimir dados dos formulérios, visuaizar e verificar
assinaturas, participar de revisdes de documentos com base em navegador e e-mail e abrir
e salvar arquivos anexados em um documento PDF. Se um documento com esses direitos
de uso adicionais for aberto, uma Barra de mensagens do documento exibira as
ferramentas adicionais necessarias para trabalhar com o documento.

O suporte aidiomas foi ampliado e novos recursos de acessi bilidade facilitam ainda mais
0 uso do Adobe Reader para usuarios portadores de deficiénciafisicae visual.




Suporte aidiomas adicional

No Adobe Reader 7.0, o suporte aidiomas ampliado permite visualizar, localizar e
imprimir documentos PDF que contenham idiomas da Europa Oriental e Central.

Entradas, comentérios e assinaturas digitais em formularios também séo suportados nesses
idiomas. Se um documento que requer ainstalacdo de fontes adicionais for aberto,

sera necessario instalar o kit adequado de fontes do idioma.




Preenchimento de formularios

Se um formulario PDF tiver campos de formulério interativos, sera possivel preenché-lo
eletronicamente e imprimi-lo. O Adobe Reader também permite fazer a verificacéo
ortografica dos dados digitados. Se o autor do formulério adicionou direitos de uso
especiais ao documento PDF, também é possivel salvar os dados do formulario.




Revisao

Se 0 autor do documento PDF atribuiu direitos de uso adicionais, € possivel revisar os
documentos PDF por e-mail ou pela Web. Séo fornecidas uma barra de ferramentas
Comentarios e -- se vocé fizer parte de umarevisao controlada -- instrucoes especificas
para abrir o documento e visualizar, responder e exportar comentarios,

E possivel adicionar seus comentarios como um anexo de arquivo. Uma nova ferramenta
Chamada permite que vocé crie marcagdes de caixa de texto que levam a areas especificas
de um documento PDF. E ainda é possivel agrupar as marcacfes para que seus
comentarios comportem-se como um Unico comentario. Uma guia Comentarios facilita

0 acesso ao Seu proprio comentario e aos comentarios dos outros revisores.

Naversdo asiatica (chinés tradicional, chinés simplificado, japonés e coreano) do

Adobe Reader 7.0, vocé também pode ser convidado a participar de um fluxo de trabalho
que requer a aprovacao de varias ramificagcdes de uma organizacdo. Nesse tipo de fluxo de
trabalho, os documentos PDF sdo enviados aos participantes em ordem sequiencial.
(Somente usuérios do Acrobat 7.0 Professional podem organizar uma revisao controlada.)




Seguranca de documentos e assinaturas digitais

Com o Adobe Reader 7.0, é possivel receber um documento Adobe PDF com anexos que
sdo embalados em um envel ope el etronico seguro (eEnvelope) desenvolvido para proteger
documentos durante a transmissdo. Ao abrir o eEnvelope, € possivel extrair os anexos do
arquivo e salva-los no disco. Os arquivos salvos s&o idénticos aos anexos do arquivo
original, mas ndo apresentam um formato criptografado apos a gravacao.

Os usuérios do Acrobat 7.0 podem criar documentos Adobe PDF usando diretrizes de
seguranca gue podem expirar e anular documentos, bem como manter o controle sobre os
usuarios que abrem documentos protegidos. Vocé sd pode abrir esses documentos PDF
protegidos se tiver as senhas necessarias ou se estiver nalista de destinatarios aprovados.

E possivel assinar um documento PDF somente se esse documento incluir direitos de uso
adicionais atribuidos por seu autor.




Anexos de arquivo

Os usuarios do Adobe Reader 7.0 podem visualizar e salvar arquivos anexados em
documentos PDF.




Novos recursos adicionais

O Acrobat Reader 7.0 inclui muitos outros recursos novos e aprimorados para melhorar
0 Seu método de trabal ho.

barra deferramentas L ocalizar

A barra de ferramentas Localizar fornece um conjunto basico de opgdes para localizar
texto no documento Adobe PDF ativo. E possivel localizar uma palavra, vérias palavras
ou meia palavra.

Configuracéo para acessibilidade

Para usuarios com deficiénciafisica e visual, um novo Assistente de configuracéo para
acessibilidade facilita a alteracdo do modo como os documentos PDF s&o exibidos natela
e do modo como s&o lidos por um leitor de tela, um ampliador de tela ou outra tecnologia
de assisténcia.

Ajuda aprimorada
O sistemade Ajudafoi aprimorado para os usuarios com deficiénciafisicae visual.
Visualizacao de impressao sobreposta

O modo Visualizacdo de impressao sobreposta permite ver (natela) os efeitos daréplica
datinta na saidaimpressa. Um provedor de servico de pré-impressao pode criar uma
réplica de tinta se um documento tiver duas cores spot parecidas e somente umafor
necessaria, por exemplo. As cores spot replicadas em outras cores spot ou em cores de
processamento sao refletidas diretamente no documento aberto.




Apresentacao da area de trabalho

Sobre a érea de trabalho

Abertura de documentos

Navegacdo em documentos

Ajuste da visualizacdo de documentos

Personalizacdo da érea de trabalho

Definicdo de preferéncias

Visualizacdo de documentos Adobe PDF em um navegador da Web
Trabalho com arquivos Adobe PDF em idiomas que ndo sejam o inglés




Sobre a area de trabalho

A janelado Adobe Reader inclui um painel de documentos que exibe documentos Adobe PDF. O
lado esquerdo inclui um painel de navegacéo que facilita a navegacdo pelo documento PDF atual.
As barras de ferramentas, na parte superior dajanela, e a barra de status, na parte inferior,
fornecem outros controles, que podem ser usados paratrabalhar com documentos PDF. Também é
possivel abrir umajanela Como, no lado direito, com umavisdo geral das tarefas comuns.

Areade trabalho do Reader A. Barras de ferramentas B. Painel de documentos C. Painel de navegag&o
(com aguia Marcadores exibida) D. Barra de status E. janela Como

Subtopicos r elacionados:

Utilizacdo das guias de navegacao

Utilizacdo dos menus de contexto

Utilizacdo das barras de ferramentas

Selecdo de ferramentas

Utilizacdo da barra de ferramentas Propriedades




Utilizacao das guias de navegacao

As guias exibem itens como marcadores do documento, miniaturas de paginas e artigos.
Elas séo exibidas no painel de navegacéo, no lado esquerdo da area de trabalho, ou em
painéis flutuantes,

Para mostrar ou ocultar guias no painel de navegacao:
Execute um dos procedimentos a seguir:

. Movao ponteiro do mouse pela barra vertical que separa o painel de documentos do
painel de navegacdo. Clique nessa barra quando o icone de ponteiro do mouse se
transformar no icone de Seta dupla .

. Selecione Visualizar > Guias de navegagao e escolha a guia desejada no menu.

. Cligue no nome da guia, no lado esquerdo do painel de documentos.

Observacéo: o autor do documento Adobe PDF pode determinar o conteido das guias de
navegacdo. Em alguns casos, uma guia pode néo ter contetido algum.

Escolha de um comando em um menu Opc¢des da guia:

1. Cligue em umaguiaparaabrir o painel de navegacao.

2. Naparte superior da guia, clique em Opcoes, para abrir 0 menu, e escolha o comando
desgjado. Os comandos podem variar de acordo com a guia exibida. Para fechar o menu
sem escolher um comando, clique em qualquer local fora desse menu e pressione atecla
Esc.

Clique no trigngulo ao lado de Opcdes para abrir 0 menu.

Também é possivel escolher comandos no menu do painel de documentos.
Para abrir o menu, clique no triangulo logo acima da seta de rolagem para cima, localizada
no lado direito, e escolha um comando.




Utilizacao dos menus de contexto

O Adobe Reader fornece menus relacionados ao contexto que exibem comandos para o
item especifico que esta sob o ponteiro do mouse. Por exemplo, clique na &rea da barra de
ferramentas com o botéo direito do mouse para exibir um menu de contexto que contém
opcoes de barras de ferramentas e as barras usadas com mais fregiiéncia.

Escolha de um comando em um menu de contexto:

1. Posicione o ponteiro do mouse sobre um item da area de trabalho, como um comentario,
uma barra de ferramentas, um marcador ou uma pagina do documento.

2. Clique com o bot&o direito do mouse para abrir o menu de contexto e escolha o comando
desgjado.




Utilizacao das barras de ferramentas

A areade barras de ferramentas do Adobe Reader inclui um conjunto de barras, algumas das quais séo
exibidas por padrdo, enquanto outras permanecem ocultas.

Barras de ferramentas abertas por padrédo A. Barra de ferramentas Arquivo B. Barra de ferramentas Basico C.
Barra de ferramentas Aplicar zoom D. Barra de ferramentas Girar

Paravisuaizar o nome da ferramenta, mantenha o ponteiro do mouse sobre ela. Mantenha o

ponteiro do mouse sobre a barra serrilhada =, na extremidade esquerda de uma barra de ferramentas,
paravisualizar o nome dessa barra.

Para mostrar ou ocultar barrasdeferramentas:

Execute um dos procedimentos a seguiir:

Escolha Visualizar > Barra de ferramentas e escolha a barra que desgia mostrar ou ocultar. Uma marca
de verificacdo ao lado do nome da barra de ferramentas indica que ela esta visivel.

Escolha Ferramentas, selecione o topico adequado e clique em Mostrar barra de ferramentas [ nome da
barra de ferramentas].

Cligue com o bot&o direito do mouse na &rea da barra de ferramentas e selecione a barra de
ferramentas que deseja mostrar ou ocultar.

Para ocultar todas as barras de ferramentas, escolha Visualizar > Barra de ferramentas > Ocultar barras
de ferramentas. Escolha Mostrar barras de ferramentas para exibi-las novamente.

Selecione Visualizar > Barra de ferramentas > Redefinir barras de ferramentas, para exibir o conjunto
completo de barras.

Para obter informagdes sobre como alterar a aparéncia e a posi¢cao das barras de ferramentas, consulte
Personalizacéo da area de trabal ho.




Selecao de ferramentas

ol
Em gera, aferramentaMao . / deve ser usada durante a navegacéo em documentos PDF.
No entanto, € possivel selecionar vérias outras ferramentas Uteis nas barras de ferramentas.

Observacao: observe gue determinadas ferramentas, como as de comentario, estéo
disponiveis apenas em alguns documentos. Quando € aberto um documento com direitos
de uso adicionais, as ferramentas necessarias sdo adicionadas a area de trabalho. (Consulte
Sobre documentos Adobe PDF com direitos de uso adicionais.)

Selecdo de uma ferramenta:

Execute um dos procedimentos a seguir:

No menu Ferramentas, escolha o nome da barra de ferramentas e, em seguida,
aferramenta.

Para selecionar umaferramenta visivel em umabarra, clique nessa ferramenta ou
pressione a sequiéncia de teclas apropriada. (Consulte Teclas para selecionar ferramentas.)
Para selecionar temporariamente a ferramenta M&o, sem cancelar a selecéo da ferramenta
atual, mantenha a barra de espaco pressionada.

Para selecionar temporariamente a ferramenta Mais zoom, mantenha pressionada a barra
de espaco enquanto pressiona atecla Ctrl.

Para selecionar uma ferramenta oculta, mantenha o botdo do mouse pressionado na
ferramenta relacionada, ou no tridngulo ao lado dela, até que as ferramentas adicionais
sejam exibidas. Em seguida, arraste até a ferramenta desgjada.

Para substituir uma ferramenta visivel por uma oculta, clique na ferramenta ou no
tridngulo ao lado dela até que as aparecam as ferramentas adicionais e clique no nome da
ferramenta oculta

Para exibir ferramentas ocultas junto com as outras, clique na ferramenta relacionada,

ou no triangulo ao lado dela, e escolha Expandir este bot&o. Para contrair as ferramentas
ocultas, cligue na seta que aponta para a esquerda, a direita do botdo expandido.

Clique no triagngulo ao lado de uma ferramenta para abrir um grupo de ferramentas ocultas.




Utilizacao da barra de ferramentas Propriedades

A barra de ferramentas Propriedades é Util, principa mente, quando um documento com
direitos de uso adicionais € aberto. O item selecionado no painel de documentos determina
o contetdo da barra de ferramentas Propriedades. Por exemplo, se um comentario em nota
for selecionado, a barra exibira as propriedades da nota.

Ao ser ativada, a barra de ferramentas Propriedades é exibida por padr&o como uma barra
de ferramentas flutuante. Se preferir, encaixe-a ao lado das outras barras, arrastando-a até
a area de barras de ferramentas.

Para mostrar ou ocultar a barra de ferramentas Propriedades:

1.

2.

Selecione 0 objeto, como um comentério em nota, que contém as propriedades que desgja
editar.
Execute um dos procedimentos a seguir:

. EscolhaVisualizar > Barra de ferramentas > Barra de propriedades.
. Clique na area da barra de ferramentas com o bot&o direito do mouse e escolha Barra de

propriedades no menu de contexto.

Para alterar outras propriedades além das rel acionadas na barra de ferramentas
Propriedades, clique no objeto com o botéo direito do mouse e escolha Propriedades.




Abertura de documentos

E possivel abrir um documento Adobe PDF a partir de seu sistema de arquivos, de um
navegador da Web ou selecionando Arquivo > Abrir no Adobe Reader. A visualizagéo
inicial do documento PDF dependera de como o seu criador tiver definido as propriedades
do documento. Por exemplo, um documento pode ser aberto em uma determinada pagina
ou em um determinado grau de ampliac&o. O autor do documento PDF pode ter ativado
direitos de uso adicionais que permitem participar de umarevisao, criar comentarios,
preencher formulérios e assinar documentos. (Consulte Sobre documentos Adobe PDF

com direitos de uso adicionais.)

Quando outro usuario enviar um documento PDF restrito, talvez seja necessario digitar
uma senha para abri-lo. Se um documento estiver criptografado, ndo sera possivel abri-lo
sem a permissdo da pessoa gque o criou. Além disso, documentos restritos ou certificados
podem impedir aimpressdo de um arquivo ou a copia das informagdes para outro
aplicativo. Setiver problemas ao abrir um documento PDF ou encontrar restrigoes para
usar determinados recursos, entre em contato com o autor desse documento. Para obter
informagdes sobre como abrir documentos com seguranca aplicada, consulte Sobre a

Seguranca.

Se um documento for definido para abrir no modo de Tela cheia, a barra de ferramentas,
abarra de comandos, a barra de menus e os controles de janela ndo ficardo visiveis.

E possivel sair do modo de visualizago Tela cheia pressionando atecla Esc, se as
preferéncias estiverem definidas dessa maneira, ou pressionando Ctrl+L. (Consulte

L eitura de documentos na visualizacéo de Telacheia.)

Abertura deum documento PDF no Acrobat Reader:

1. Execute um dos procedimentos a seguit:

-
. Escolha Arquivo > Abrir ou clique no botdo Abrir |, na barra de ferramentas. Na caixa

de didlogo Abrir, selecione um ou mais nomes de arquivos e clique em Abrir. Geralmente,
os documentos PDF tém a extensao .pdf.

. No menu Arquivo, escolha o0 nome de arquivo de um documento aberto anteriormente.

. Se aBarra de mensagens do documento for exibida ao abrir um documento PDF,

o documento tem um status especial ou recursos especiais. Por exemplo, ele pode estar
certificado ou assinado, ou pode incluir direitos de uso adicionais. O canto inferior
esguerdo da barra de status exibe icones que representam o status especial. Clique em um
deles paravisualizar o status do documento.

Se houver mais de um documento aberto, serd possivel aternar entre eles,
escolhendo 0 nome do documento no menu Janela.

Abertura deum documento PDF fora do Adobe Reader:

Execute um dos procedimentos a seguir:

Clique no link do documento PDF no navegador da Web. Se o documento € aberto no
navegador da Web, use as barras de ferramentas do Adobe Reader para imprimir,
pesquisar e trabalhar nos documentos PDF, ja que os comandos de menu funcionaréo para
0 navegador e ndo para o documento PDF. (Consulte Visualizacdo de documentos Adobe
PDF em um navegador daWeb.)

. No sistema de arquivos, clique duas vezes no icone do arquivo PDF.

Subtopicos r elacionados:

Como salvar documentos Adobe PDF




Como salvar documentos Adobe PDF

E possivel salvar uma cpia de um documento Adobe PDF. Se o autor do documento tiver
ativado direitos de uso adicionais, também sera possivel salvar comentarios, entradas em
campos de formulario ou assinaturas digitais que foram incluidos nesse documento.
Quando um documento com direitos de uso adicionais for aberto, sera exibida uma
notificac&o informando que determinados privilégios foram atribuidos. (Consulte Sobre

documentos Adobe PDF com direitos de uso adicionais.)

Se as permissdes do arquivo possibilitarem, também sera possivel salvar o contetido de
um documento PDF em formato de texto. |sso permite reutilizar facilmente o texto de um
documento PDF, além de usar o conteildo com um leitor de tela, um ampliador de tela ou
outra tecnologia de assisténcia.

Para salvar uma cépia de um documento Adobe PDF:

1. Escolha Arquivo > Salvar uma copia.
2. Nacaixadedidogo Salvar uma copia, digite 0o nome do arquivo e o local e clique em OK.

O arquivo pode ser salvo apenas no formato PDF.
Para salvar um documento Adobe PDF como arquivo de texto:

1. Selecione Arquivo > Salvar como texto.
2. Nacaixade dialogo Salvar como, digite 0 nome do arquivo e o local e clique em OK.

O arquivo € salvo com a extensao .txt.




Navegacao em documentos

E possivel navegar em documentos Adobe PDF percorrendo paginas ou usando
ferramentas de navegagdo, como marcadores, miniaturas de pagina e links. Também é
possivel fazer o caminho reverso nos documentos, para voltar ao ponto inicial.

Subtopicos r elacionados:

M ovimentacdo pelas paginas dos documentos
Como fazer o caminho de visualizacdo inverso
Navegacdo com marcadores

Visuaizacdo de camadas

Navegacdo com miniaturas de pagina

Navegacdo com comentarios de revisores
Navegacao com links

Navegacdo por documentos com anexos de arquivos
L eitura de encadeamentos de artigo




Movimentacédo pelas paginas dos documentos

Os controles de navegacdo na barra de status, |ocalizada na parte inferior da janela,
fornecem uma maneira rapida de navegar pelos documentos. Além disso, é possivel
utilizar os comandos de menu, a barra de ferramentas Navegacao e os atalhos do teclado
para percorrer as paginas de um documento PDF.

Controles de navegacdo A. Bot&o Primeira pagina B. Botdo Pagina anterior C. Pagina atual D.
Bot&o Proxima pagina E. Botdo Ultima pagina F. Botdo Ir para Visualizago anterior G. Botdo Ir
para Proxima visualizagdo

Parair a outrapagina:

Execute um dos procedimentos a seguit:

Parair até a primeiraou a ultima pagina, clique no botéo Primeira pégi nall 4 ou no botdo
Qlti ma pégina 2 H, na barra status, ou escolha Visualizar > Ir para> Primeira pagina ou
Ultima pagina.

Parair até a pagina seguinte ou anterior, clique no botéo Préxima pagina ¥ ou no botzo
P&gina anterior 4, na barra de status, ou escolha Visualizar > Ir para> Proxima pagina ou
Pagina anterior.

Para fazer o caminho de visualizacdo inverso, clique no botdo Ir para Visualizacao

anterior & ou no bot&o Ir para Proxima visualizacéo @

Se avisualizacdo Ajustar a pagina estiver ativada, e 0 layout das paginas estiver definido
como Pagina simples, pressione atecla de Seta para cima ou de Seta para baixo, para
retornar ou avancar uma pagina. (Consulte Definicdo do layout e da orientacéo das

paginas.)

Para conhecer pressionamentos de teclas para percorrer as paginas dos documentos,
consulte Sobre atalhos do teclado.

Utilizac&o da barra de ferramentas Navegacao:

1. Se abarrade ferramentas Navegacao estiver oculta, escolhaVisualizar > Barrade

ferramentas > Navegacéo, ou clique na area da barra de ferramentas com o bot&o direito
do mouse e escolha Navegaco.

2. Clique nos botbes para avancar ou voltar no documento.

Salto para uma pagina pelo numer o:

Execute um dos procedimentos a seguir:

Escolha Visualizar > Ir para> Pagina, digite o nUmero da pagina e clique em OK.
Arraste a barra de rolagem vertical até que o nUmero da pagina de destino segja exibido.
Selecione 0 numero da pagina atual na barra de status, digite o nUmero da pagina de
destino e pressione Enter ou Retorno.

Observacao: se 0s numeros de pagina do documento forem diferentes da posicéo real das
paginas no arquivo PDF, a posi¢céo sera exibida entre parénteses na barra de status. Por
exemplo, se a primeira pagina de um capitulo de 18 paginas comegar no nimero 223, a
numeracao podera aparecer como 223 (1 de 18). Parair a essa pagina, basta clicar duas
vezes dentro dos parénteses, alterar 0 nUmero da posicéo da pagina e pressionar Enter ou
Retorno. Para obter informagdes sobre como ativar e desativar nimeros de péginalégicos,
consulte Preferéncias de Exibicdo de pagina.

Rolagem automatica por um documento:

1. EscolhaVisualizar > Rolar automaticamente.
2. Pressione Esc para interromper arolagem.




Como fazer o caminho de visualizagao inverso

Depois de navegar pel os documentos, € possivel refazer o caminho de volta ao
ponto inicial.

Pararefazer o caminho da visualizacgéo:

Execute um dos procedimentos a seguir:

. Pararefazer o caminho dentro de um documento Adobe PDF, escolhaVisualizar > Ir

para> Visualizac8o anterior ou Préxima visualizacdo. O comando Proxima visualizagdo
sO estara disponivel se Visualizagdo anterior tiver sido selecionado.

. Seedtiver visualizando o documento PDF em um navegador, utilize op¢des na barra de
ferramentas Navegacdo para se mover entre as visualizagtes. Clique na areadabarra de
ferramentas com o botéo direito do mouse e escolha Navegac&o. Clique no botdo Ir para

Visualizagdo anterior & ou no botzo Ir para Proxima visualizacéo Q

. Pararefazer o caminho de visualizagéo dentro de outros documentos PDF, escolha
Visualizar > Ir para> Documento anterior ou Proximo documento. Se os documentos
estiverem fechados, esses comandos abrir&o outros documentos PDF.




Navegacao com marcadores

Os marcadores fornecem um indice e, em geral, representam os capitul os e as secdes de
um documento. Eles séo exibidos no painel de navegacdo. O autor do documento
Adobe PDF determina quais marcadores devem ser exibidos.

GuiaMarcadores A. Guia Marcadores B. Marcador expandido C. Clique para exibir o menu
Opcodes do marcador.

Navegacéo usando um mar cador:

1. Cligue naguiaMarcadores, no lado esquerdo da janela, ou selecione Visualizar > Guias
de navegacao > Marcadores, para exibir marcadores.

2. Parasatar até um topico usando o respectivo marcador, cligue nesse marcador. Clique no
sinal de adic¢éo (+) ao lado de um marcador pai para expandi-lo. Clique no sinal de
subtracéo (-) ao lado de um marcador para ocultar seus filhos.

Observacao: clicar em um marcador pode ativar uma acéo, em vez de leva-lo para outro
local. 1sso dependera da maneira como o marcador tiver sido definido.

Se, ao clicar em um marcador, a lista de marcadores desaparecer, clique naguia
Marcadores para exibir alista novamente. Para que a guia Marcadores permaneca aberta
apos a selecdo de um marcador, clique no menu Opcdes, localizado na parte superior da
guia, e certifique-se de que a opcéo Ocultar apds 0 uso ndo esteja selecionada.




Visualizacao de camadas

Alguns aplicativos, como o0 Adobe InDesign, o AutoCAD e o Visio, permite ainclusdo de
camadas em documentos. Quando documentos com camadas séo exportados para o
formato Adobe PDF, essas camadas séo exibidas ha guia Camadas. N&o € possivel criar
camadas no Adobe Reader. Entretanto, usando a guia Camadas, no painel de navegacéo,

€ possivel examinar as camadas e mostrar ou ocultar o contetido associado a cada uma.

Guia Camadas A. O icone de olho indica uma camada exibida. B. Camada oculta

E possivel selecionar ou copiar o conte(ido em um documento Adobe PDF com camadas,
usando a ferramenta Selecionar ou aferramenta I nstantaneo.

Um icone de Cadeado na guia Camadas indica que uma camada esta disponivel apenas
parafinsinformativos. A visibilidade dessa camada néo pode ser alterada.

Visualizagdo de camadas:

1.

2.

Clique na guia Camadas, no lado esquerdo dajanela, ou escolha Visualizar > Guias de
navegacao > Camadas.

Cligue no icone de olho ® para ocultar o contetido de uma camada. Cligue na caixavazia
paraexibir o conteldo de uma camada oculta. Uma camada fica visivel quando o icone de
olho esta presente e fica oculta quando esse icone estd ausente. Essa configuracdo

substitui temporariamente as configuracfes da caixa de didlogo Propriedades da camada.
No menu Opcdes da guia Camadas, execute um dos procedimentos a seguir:

Escolha Relacionar camadas de todas as paginas, para mostrar cada camada em cada
pagina do documento.

Escolha Relacionar camadas da pagina atual, para mostrar camadas apenas na pagina
atualmente visivel.

Escolha Redefinir paravisibilidade inicial, pararedefinir o estado padr&o das camadas.
Escolha Aplicar substituir camada, para exibir todas as camadas. Essa op¢éo afetatodo o
contetido opcional no documento PDF, mesmo as camadas néo listadas na guia camadas.
Todas as camadas ficam visive's, independentemente das configuracfes na caixa de
didlogo Propriedades da camada. Apenas serd possivel alterar a visibilidade da camada
usando o icone de olho quando esse comando estiver desativado.




Navegacdo com miniaturas de pagina

As Miniaturas da pagina oferecem visualizagbes em miniatura das paginas do documento.
E possivel usar as miniaturas no painel Paginas para aterar a exibicio de paginas e parair
aoutras paginas. A caixavermelhade visualizacdo de pagina na miniaturaindica qual
areadapagina estavisivel. A caixa pode ser redimensionada para alterar a porcentagem
de zoom. (Consulte Ampliacéo e reducéo da visualizacéo.)

Navegacao usando miniaturas de pagina:

1. Paraexibir aguia Paginas, clique na guia Paginas, no lado esquerdo dajanela, ou escolha
Visualizar > Guias de navegagdo > Paginas.

2. Parasaltar para outra pagina, clique na miniatura correspondente.




Navegacdo com comentarios de revisores

Para visualizar umalista de comentarios em um documento PDF, clique naguia
Comentarios, localizada no lado esguerdo da janela do documento. Para havegar pelos

comentérios, cligue em um comentério nalista, ou clique no botdo Proximo 0 ou

Anterior G para acessar 0 comentario seguinte ou anterior. (Se nenhum comentario
estiver selecionado, esses botdes ndo estaréo disponiveis.) A paginaem que o comentario
selecionado esta localizado € exibida no painel de documentos, e 0 comentario
selecionado é movido para avisualizacdo. Para acessar a pagina em que outro comentario
estalocalizado, basta clicar nesse comentario nalista.




Navegacao com links

Clicar em um link em um documento PDF é como clicar em um link em um site da Web.
Links acessam locais diferentes no documento atual, outros documentos ou sites da Web.
O criador do documento PDF determina a aparéncia dos links no documento PDF. Clicar
em um link também pode abrir anexos de arquivo.

Para seguir um link:

ol

1. Selecione aferramentaMao ™. /.

2. Posicione o ponteiro do mouse sobre a area com link na pagina, até que ele se transforme
em uma mao com um dedo que aponta. (Se o link apontar paraa Web, amao sera exibida

com aletra"W".) Em seguida, clique no link.

Observacao: aguns links apenas funcionar&o corretamente se a op¢cdo Detectar
automaticamente URL s do texto estiver selecionada nas preferéncias do painel Geral.




Navegacao por documentos com anexos de arquivos

O autor de um documento PDF pode anexar arquivos PDF e ndo-PDF ao documento.

i

Se um documento PDF com arquivos anexados for aberto, o icone de Anexo ﬁ sera
exibido na barra de status, localizada na parte inferior da janela do Adobe Reader.
Arquivos anexados sdo listados na guia Anexos do painel de navegacdo. E possivel abrir
esses arquivos para visualizacdo, além de editar anexos e salvar as alteracoes feitas nesses
anexos. (Consulte Abertura de anexos e como salva-10s.)




Leitura de encadeamentos de artigo

Artigos sdo encadeamentos el etronicos, criados pelo autor do PDF, que estabelecem a
orientacdo ao longo de um documento. Geralmente, um artigo comega em uma pagina e
continua em outra mais adiante no documento, as vezes pulando paginas, exatamente
como os artigos de jornais e revistas tradicionais. Durante aleitura de um artigo, 0 zoom
de visualizagdo da pagina aumenta ou diminui para que a parte atual do artigo preenchaa
tela.

Leituradeum artigo:

Execute um dos procedimentos a seguit:
Para abrir aguia Artigos, escolha Visualizar > Guias de navegacéo > Artigos. Em seguida,
cligue duas vezes no icone do artigo parainiciar sualeitura.

Observacéo: ndo serapossivel abrir aguia Artigos se o documento PDF estiver sendo
visualizado em um navegador.

ol
Selecione aferramentaM&o . / e clique em qualquer local do artigo parainiciar aleitura
nesse ponto.

O ponteiro do mouse se transforma no ponteiro de acompanhamento de artigo UL, Para
navegar pelo artigo, execute um dos procedimentos a seguir:

Parair até a pagina seguinte do artigo, clique ou pressione a tecla Enter ou Return.
Para retornar uma pagina por vez no documento, cligue no artigo com atecla Shift
pressionada ou pressione Shift+Return.

Parair ao inicio do artigo, clique no artigo com atecla Ctrl pressionada.

Quando chegar até o fim do artigo, o ponteiro do mouse se transformara no ponteiro de

final de artigo <. Pressione atecla Return ou clique para retornar a visualizagio exibida
antes do inicio daleitura do artigo.




Ajuste da visualizacao de documentos

O Adobe Reader fornece ferramentas que gjudam a gjustar a visualizagdo dos documentos
Adobe PDF, incluindo ferramentas simples, como Mais zoom e Menos zoom, e
ferramentas mais avangadas. Também é possivel gustar a visualizagdo girando paginas e
determinando se sera exibida uma péagina por vez ou um fluxo continuo de paginas.

Subtopicos r elacionados:

Ajuste da posicdo da pagina

Ampliacéo e reducdo da visualizacéo

Definicéo do layout e da orientacdo das paginas

L eitura de documentos na visualizacéo de Tela cheia
L eitura de documentos no modo leitura




Ajuste da posicéo da pagina

ol
Use aferramentaMéao *. / para deslocar-se pela pagina e poder visualizar todas as suas
areas. Mover uma pagina Adobe PDF com aferramenta M&o € como usar as maos para

mover um pedaco de papel sobre a mesa.
Como ajustar a posicdo da péagina:

1. Selecione aferramenta Mao.
2. Execute um dos procedimentos a seguir:
. Arraste apagina para cimaou para baixo.
. Seapaginativer sido muito ampliada, arraste-a para a esquerda ou paraadireita, para
visualizar outra area.




Ampliacao e reducao da visualizacao

A barra de ferramentas e a barra de status oferecem varios metodos para ampliar a visualizacéo de
documentos PDF.

. Asferramentas Mais zoom e Menos zoom permitem alterar a ampliagao do documento.
. A ferramenta Zoom dinamico permite aplicar mais zoom ou menos zoom, arrastando 0 mouse para
cimaou para baixo.

Opcoes de ampliacéo na barra de ferramentas A. Ferramentas Mais zoom B. Botéo Ajustar alarguraC. Menu
Aplicar zoom D. Bot&do Mais zoom

Aumento ou reducao da ampliacao:

Execute um dos procedimentos a seguir:

. Clique no bot&o Mais zoom # ou no botdo Menos zoom =}, na barra de ferramentas, ou selecione uma
porcentagem de ampliac&o no menu da barra de ferramentas.
@

. No menu Aplicar zoom, na barra de ferramentas, escolha aferramenta Mais zoom . ou aferramenta

&

Menos zoom % edli gue na pagina. Para aplicar mais zoom em uma area especifica, utilize a
ferramenta Mais zoom para desenhar um retangulo. Quando terminar de aplicar zoom, selecione a
ferramenta M &o.
. Clique na &rea de porcentagem de ampliacdo na barra de ferramentas, digite uma nova porcentagem e
pressione Enter ou Retorno.
&

. No menu Aplicar zoom, na barra de ferramentas, selecione a ferramenta Zoom dindmico . e arraste
para cima, para aumentar 0 zoom na area que comegou a ser arrastada, ou arraste para baixo, para
diminuir o zoom a partir dessa area. Se 0 seu mouse tiver um bot&o de rolagem, mova-o parafrente para
ampliar ou paratras parareduzir.

Quando aferramenta Mais zoom estiver selecionada, cligue ou arraste com atecla Cirl
pressionada para diminuir o zoom. Quando a ferramenta Menos zoom estiver selecionada, mantenha
pressionada a tecla Ctrl ou Comando para ampliar. Com qualquer uma das ferramentas zoom, mantenha
pressionada a tecla Shift para utilizar a ferramenta Zoom dinamico.

Alteracao do nivel de ampliagdo usando uma miniatura de pagina:

1. Clique naguia Paginas, no lado esquerdo da janela, para visualizar as miniaturas das paginas. Cada
miniatura representa uma pagina.

2. Localize aminiatura da pégina atual e posicione o ponteiro do mouse sobre o canto inferior direito da
caixa de visualizag&o da pagina, até que o ponteiro se atere.

3. Arraste 0 canto da caixa parareduzir ou ampliar a visualizagdo da pagina.

Uma caixa de visualizag&o de pégina em uma miniatura indica a area da pagina atual mente exibida no painel de
documentos.

Redimensionamento de uma pagina para ajusta-la a janda:
Execute um dos procedimentos a seguir:

. Pararedimensionar a pagina de forma a gjusta-la totalmente a janela, escolhaVisualizar > Ajustar a

pagina ou clique no bot&o Ajustar a pagina _l|, nabarra de ferramentas.
. Pararedimensionar a pagina de formaagusta-laalarguradajanela, escolhaVisualizar > Ajustar a

largura ou cligue no botéo Ajustar alargura IE , Nabarra de ferramentas. Talvez uma parte da pagina
figue fora do campo de visao.

. Pararedimensionar a pagina ajustando o texto e asimagens a largura da janela, escolha
Visualizar > Ajustar a areavisivel. Talvez uma parte da pagina figue fora do campo de visao.

Para ver atalhos do teclado para redimensionar o documento, abra o menu Visualizar e verifique
0s atal hos de cada comando.

Retorno da pagina ao seu tamanho real:

Escolha Visualizar > Tamanho real ou clique no bot&o Tamanho real |__| na barra de ferramentas.
Geralmente, o tamanho real de uma pagina PDF é del00% mas, ao ser criado, o0 documento pode ter
sido definido com outro nivel de ampliacéo.




Definicdo do layout e da orientacdo das paginas

Alterar o layout da pagina € muito util quando se desgja aplicar menos zoom e obter uma viséo geral do layout do
documento. E possivel utilizar os seguintes |ayouts de pagina ao visualizar documentos Adobe PDF:

Pagina simples exibe uma pagina por vez no painel de documentos.

Continuo organiza as paginas em uma colunavertical continua.

Frente organiza as paginas lado alado, exibindo somente uma ou duas paginas por vez.

Continuo - Frente organiza as paginas lado alado, em uma colunavertical continua. Se um documento tiver mais de
duas péginas, a primeira pagina sera exibida a direita, para garantir a exibicdo correta das paginas subsequientes.

Comparacéo dos layouts Pagina simples, Continuo, Continuo - Frente e Frente

Para obter informacdes sobre como determinar a organizacéo das paginas com o layout Continuo - Frente, consulte
Visualizacao das propriedades do documento.

Definicdo do layout de pagina:

1.

Execute um dos procedimentos a seguir:
Escolha Visualizar > Layout de pagina e escolha Pagina simples, Continuo, Frente ou Continuo - Frente.

Se necessario, escolha Visualizar > Ajustar a pagina, paraexibir o documento no layout de pagina atual.

No layout Pagina simples, o comando Editar > Selecionar tudo selecionatodo o texto na pagina atual. Nos
outros layouts, Selecionar tudo selecionatodo o texto do documento PDF.

Giro davisualizacdo da pagina:

Selecione Visualizar > Girar visualizac8o > Sentido horario ou Sentido anti-horario. A visualizacdo de cada pagina
pode ser alterada em incrementos de 90 graus. 1sso altera a visualizag&o da pagina e ndo sua orientagdo. Além disso,
néo é possivel salvar essa ateracéo.




Leitura de documentos na visualizacao de Tela cheia

Navisualizacdo de Tela cheia, as paginas Adobe PDF ocupam atelainteira, ocultando a
barra de menus, a barra de comandos, a barra de ferramentas, a barra de status e os
controles de janela. O autor de um documento PDF pode defini-lo para abrir na
visualizacdo de Tela cheia, ou 0 usuario pode definir avisualizacéo preferencial por conta
propria. A visualizagéo de Tela cheia é fregqlientemente usada para apresentacoes, as vezes
com transi¢oes e avancos automaticos de paginas.

O ponteiro do mouse permanece ativo navisualizagao de Tela cheia, permitindo a selecao
de links e a abertura de notas. E possivel usar atalhos do teclado para comandos de
navegacao e de ampliacao, e as preferéncias de Tela chela permitem exibir umabarra de
navegacao nessa visualizacéo. (Consulte Preferéncias de Tela cheia.)

L eitura de um documento na visualizacédo de Tela cheia:

Na barra de status, clique no icone de Visualizacdo de telacheia 1 | ocalizado no canto
inferior esquerdo da janela do Adobe Reader. Pressione Enter ou Retorno, ou asteclas de
seta para baixo ou seta paraadireita, afim de avancar no documento. Pressione Shift
+Return, ou as teclas de Seta para cima ou de Seta para a esquerda, para retroceder no
documento.

Observacao: se houver dois monitores instalados, a visualizagcdo de Tela cheia de uma
pagina podera ser exibida em apenas um desses monitores. Para percorrer as paginas do
documento, clique natela que exibe a pagina na visualizacdo de Tela cheia.

Saida da visualizacéo de Tela cheia:

Pressione Esc, caso Esc para sair estiver selecionado nas preferéncias de Tela cheia,
ou pressione Ctrl+L. Se abarra de navegacéo de tela cheia estiver visivel, também sera

possivel clicar no botdo Sair datelacheia o :




Leitura de documentos no modo leitura

O modo leiturafoi projetado para oferecer uma area de trabalho limpa quando se esta

simplesmente lendo documentos PDF. Clique no bot&o Ocultar barras de ferramentas |l
para manter a barra de menus e o painel de navegacdo e mover uma selecéo limitada de
ferramentas até a barra de status, na parte inferior da &rea de trabalho. Apds a selecéo do
botéo Ocultar barras de ferramentas, seréo exibidos a direita dele um menu de ferramentas
e alguns recursos de zoom. Cligue no menu de ferramentas para selecionar uma
ferramenta. Para obter informagdes sobre como usar aferramenta Mao, consulte Ajuste da

posi cdo da pagina; sobre as ferramentas de zoom, consulte Ampliacdo e reducéo da
visualizacdo; sobre a ferramenta Selecionar, consulte Copia de textos, tabelas e imagens.

Para sair do Modo leitura, clique no botdo Mostrar barras de ferramentas.




Personalizacao da area de trabalho

E possivel aterar a aparéncia da érea de trabal ho para gjusté-la melhor ao seu estilo de
trabalho. Por exemplo, € possivel alterar a aparéncia e alocalizagéo das barras de
ferramentas e do painel de navegacao e travar sua posicéo na areade trabalho. A areade
trabalho criada torna-se padréo no sistema, até que sgja alterada.

Para exibir ou ocultar a barra de menu:

Para ocultar a barra de menus, escolha Visualizar > Barra de menus. Para exibi-la
novamente, pressione F9.

Alteracao da exibicao de uma guia de navegacao:

Execute um dos procedimentos a seguir:

Para alterar alargurado painel de navegacao, arraste a borda direita.

Para mover uma guia para sua propriajanela flutuante, arraste aguia do painel de
navegacao para o painel de documentos.

Para mover uma guia paraum painel flutuante existente ou para o painel de navegacao,
arraste aguiapara o painel flutuante ou para o painel de navegacéo.

Para contrair um painel flutuante para exibir somente as guias, clique duas vezes no nome
daguia, na parte superior dajanela. Clique duas vezes no nome da guia novamente para
gue o painel volte ao seu tamanho maximo.

Para mostrar ou ocultar roétulos de ferramentas:

Escolha Visualizar > Barra de ferramentas > Mostrar rétulos dos botdes > [ opcao] .

Observacao: quando o espaco na &rea da barra de ferramentas se torna limitado,
os rétul os de ferramentas sdo desativados sel etivamente, independentemente das
configuracdes de preferéncias.

Movimentacao de uma barra de ferramentas:

Execute um dos procedimentos a seguir:

Para mover uma barra de ferramentas na érea de barras, arraste-a pela barra de separacéo,
localizada na extremidade esquerda de cada barra de ferramentas. E possivel mover a
barra de ferramentas dentro da area de barras ou arrasta-la para o painel de documentos, a
fim de criar uma barra flutuante. E possivel arrastar a barra de volta para sualocalizagio
original.

Para mover uma barra de ferramentas flutuante até um local diferente, arraste-a pela barra
detitulo.

Deslocamento de uma se¢éo de ferramentas da area da barra de ferramentas

Bloqueio ou desbloqueio da posicao das barras de ferramentas:

EscolhaVisualizar > Barra de ferramentas > Travar barras de ferramentas.
Quando as barras de ferramentas estao travadas, as barras de separacdo desaparecem.

Observacao: aopcao Travar barras de ferramentas trava a posi¢éo das barras apenas na
area de barras de ferramentas. As barras de ferramentas flutuantes ndo sdo travadas.

Encaixe debarras de ferramentas:

Escolha Visuadlizar > Barra de ferramentas > Encaixar todas as barras de ferramentas, para
expandir e encaixar todas as barras flutuantes em seus locais padréo na &rea de barras de
ferramentas. Se necessario, a &rea de barras de ferramentas serd expandida para trés linhas
e 0s rotul os das barras ser&o ocultos seletivamente, para economizar espaco.

Redefinicdo da configuracéo padrao das barras de ferramentas:

EscolhaVisuaizar > Barra de ferramentas > Redefinir barras de ferramentas.




Definicao de preferéncias

No Adobe Reader, use a caixa de didlogo Preferéncias para definir um layout de pagina
padréo e personalizar o aplicativo de varias outras maneiras. Essas preferéncias controlam
o aplicativo no sistema e ndo estdo associadas a um documento Adobe PDF especifico.

Como definir preferéncias:

1. Execute um dos procedimentos a seguit:

. Escolha Editar > Preferéncias.

. No menu do painel de documentos, escolha Preferéncias.

2. Nacaixade didogo Preferéncias, selecione uma das categorias de preferéncias nalistaa
esquerda.

3. Selecione as opcdes de preferéncia para esse recurso e cligue em OK. Clique em Cancelar,
para manter as definicoes inalteradas.

Subtopicos r elacionados:

Definicéo de preferéncias para usuarios portadores de deficiéncia visual
Categorias de preferéncias

Preferéncias de Inicializar

Preferéncias de Exibicdo de pagina

Preferéncias de Gerd

Preferéncias de Telacheia




Definicdo de preferéncias para usuarios portadores de
deficiéncia visual

Usuarios portadores de deficiénciafisica e visual podem usar o Assistente de configuracéo
para acessibilidade para aterar a maneira como os documentos PDF sdo exibidos natelae
como sdo lidos por uma tecnologia de assisténcia. (Consulte Definicéo das preferéncias de

acessibilidade.) Aceleradores de teclas ssimples e atalhos do teclado simplificam a
navegacao nos documentos. Para conhecer os atalhos comuns do teclado, consulte Sobre
atalhos do teclado.




Categorias de preferéncias

As opcoes de preferéncias sdo definidas por categoria.
Acessibilidade

Define preferéncias parafacilitar 0 acesso de usuarios com deficiénciafisicaevisual a
documentos Adobe PDF. (Consulte Definicdo das preferéncias de acessibilidade.)

Formularios

Define as preferéncias quanto a aparéncia e a funcionalidade de formularios. (Consulte
Definicdo de preferéncias de Formularios.)

Telachea

Define as preferéncias para navegagao, transi¢des e comportamento do mouse quando o0s
documentos forem visualizados em modo de tela cheia. (Consulte Preferéncias de Tela

cheia)

Geral

Define preferéncias variadas, incluindo preferéncias de exibicéo e de selecdo de textos e
imagens. (Consulte Preferéncias de Geral.)

|dentidade

Define as preferéncias para informagdes pessoais utilizadas em autoria e em assinaturas
digitais.

I nter nacional

Define o idioma usado no Adobe Reader ou permite escolher o idioma sempre que o
aplicativo éiniciado. E possivel controlar a diregio padréo do paragrafo e ativar opcoes
para os idiomas com escrita da direita para a esquerda.

| nternet

Define as opcdes do navegador da Web. (Consulte Visualizacdo de documentos Adobe
PDF em um navegador daWeb.)

JavaScript

Define preferéncias para ativagdo do JavaScript. Para visualizar o JavaScript Reference
Guide, acesse 0 endereco http://partners.adobe.com/ans/devel oper/acrosdk/main.html
(somente em inglés), no site da Adobe.

Exibicdo de pagina

Define opcdes que determinam a exibicao das paginas (incluindo suavizacdo do texto, arte
vetorial e imagens) e se o recurso Cool Type € usado. A suavizacao das arestas de textos e
de imagens monocrométicas minimiza o contraste entre o plano de fundo e o texto ou a
imagem, o que, as vezes, melhora a qualidade da exibicéo natela, especialmente em
tamanhos de texto maiores. O recurso Cool Type permite gjustar a exibi¢do do texto para
otimizar o trabalho no monitor. (Consulte Preferéncias de Exibicdo de pagina.)

Configuracdes de proxy
Define as opcdes de proxy, que permitem que o Adobe Reader acesse a Internet.
Leitura

Define opcoes de ordem de leitura e de leitores de tela. (Consulte Definicao de
preferéncias de Leitura.)

Pesquisar

Define preferéncias para pesquisas com base em indice e para alocalizacéo rapida.
(Consulte Definicéo de preferéncias de Pesquisa.)

Seguranca

Define o manipulador de seguranca preferido e as preferéncias para criar e gerenciar
assinaturas digitais e suas aparéncias. (Consulte Definicéo de preferéncias de assinatura

digital )

SendMail
Especifica o cliente de e-mail preferido a ser utilizado com o Adobe Reader.
Verificar ortografia

Define preferéncias para o verificador ortografico e determina se a ortografia sera
verificada durante a digitagéo. (Consulte Definicdo de preferéncias de ortografia.)

Inicializar

Define as preferéncias para abertura do aplicativo e de documentos. (Consulte
Preferéncias de Inicializar.)

Gerenciador confiavel

Define permissdes para entidades confiaveis. (Consulte Definicéo das preferéncias para o
Gerenciador de confiancas.)

Unid.
Define as unidades das paginas.
Weblink

Especifica 0 navegador a ser utilizado ao abrir uma pagina da Web a partir de um
documento PDF.




Preferéncias de Inicializar

O painel Inicializar, na caixa de didogo Preferéncias, define como os documentos séo
abertos e como o aplicativo éiniciado. Inclui as seguintes opcoes.

M aximo de documentos na lista dos usados mais r ecentemente
Define 0 nimero maximo de documentos listados no menu Arquivo. O padréo € cinco.
Reabrir documentos na Ultima pagina exibida

Determina se 0os documentos séo abertos automaticamente na Ultima pagina exibida em
uma sessao de trabal ho.

Usar cache de pagina

Coloca a proxima pagina em um buffer, mesmo antes de a pagina atual ser visualizada
parareduzir o tempo necessario para percorrer um documento.

Permitir que o estado da camada sgja definido por informagfes do usuario

Permite que o autor de um documento PDF em camadas especifique a visibilidade das
camadas com base nas informagdes do usuario.

Exibir a caixa de didlogo Status do documento quando estes itens de status
aparecerem

Determina quais documentos mostram automati camente uma caixa de didlogo de status
guando estiverem abertos.

Exibir tela de apresentacao

Determina se atela de apresentacdo do aplicativo sera exibida sempre que o aplicativo for
iniciado.

Usar somente plug-ins certificados
Garante que apenas 0s plug-ins de terceiros certificados pela Adobe serdo carregados.
Mostrar mensagens e atualizar automaticamente

Essa opcéo esta relacionada a barra de mensagens localizada no canto superior direito da
janelado Adobe Reader.




Preferéncias de Exibicao de pagina

O painel Exibicdo de pagina, na caixa de didlogo Preferéncias, inclui as seguintes opgoes
para a aparéncia das paginas:

L ayout de pagina padréo

Define o layout de pagina usado para rolagem ao abrir o documento pela primeiravez. A
opcao Automatico usa a configuracéo do proprio documento.

Exibir imagens grandes

Exibe imagens grandes. Se o sistema ficar lento ao exibir paginas com muitas imagens,
convém ndo selecionar essa opcao.

Exibir pagina até a borda

Elimina a borda branca fina que é exibida ao redor da aresta de paginas Adobe PDF
criadas por alguns aplicativos. Se essa opcao ndo for selecionada, as paginas seréo
impressas com uma borda branca, conforme definido pelo driver de impressora.

Exibir grade detransparéncia
Exibe uma grade atras dos objetos transparentes.
Usar numer os de pagina l6gicos

Permite usar o comando Numerar paginas para exibir a numeracdo da pagina Adobe PDF
gue corresponde a numeracdo impressa nas paginas. O nimero de uma pégina, seguido
pela posicdo da pagina entre parénteses, € exibido na barra de status e nas caixas de
didlogo Ir paraapagina e Imprimir. Por exemplo, se a primeira pagina de um documento
estiver numerada com "i", o nimero podera ser exibido como "i (1 de 10)". Se essa opcao
ndo estiver selecionada, as informacdes de numeracdo de paginas nos documentos serdo
ignoradas, e as paginas serdo numeradas com algarismos arabicos, comegando em 1. Na
maioria dos casos, essa opcao melhora o comportamento inesperado do botdo Voltar no
navegador da Web.

Usar CoolType
Ajusta a exibicdo do texto parafuncionar da melhor maneira possivel em seu monitor.
Visualizacao de impressao sobreposta

Ativaou desativa a visualizagdo de impressao sobreposta. O modo Visualizagao de
Impressdo sobreposta permite visualizar (natela) os efeitos da replicacéo de tintas na saida
impressa. Se, por exemplo, um documento tiver duas cores spot semel hantes e s umafor
necessaria, aimpressora ou o provedor de servicostalvez crie umaréplicadatinta

Suavizar texto, traco eimagens

Indigque se desegja suavizar texto, arte vetorial ou imagens. O padréo é suavizar texto e
Imagens.

Usar texto croqui abaixo de

Exibe o texto com tamanho de ponto abaixo do designado como linhas de cor cinza (ou
texto croqui), para acelerar o tempo de exibicao.

Usar configuracao do sistema

Usa as configuractes do sistema para a resolucao do monitor.
Resolugéo per sonalizada

Define aresolugéo do monitor.

Zoom padréo

Define o nivel de ampliacéo de documentos PDF abertos pela primeira vez. Esse valor
substitui as configuracdes do documento. A opgéo Automatico usa a configuragao do
proprio documento PDF.

Ajuste maximo do zoom da area visivel

Define o nivel maximo de ampliacdo da visualizacdo de gjuste da éreavisivel e da
visualizagao de artigos.




Preferéncias de Geral

O painel Geral, na caixa de dialogo Preferéncias, fornece as seguintes opcoes de
preferéncias:

Salvar automaticamente as alter acdes ao documento em arquivo temporario a cada

Determina com que frequiéncia 0 Reader salva automaticamente as alteragdes em um
documento aberto. Essa opcéo apenas esta disponivel para documentos com direitos de
uso adicionais.

Detectar automaticamente URL s no texto

Especifica se os links da Web que n&o foram criados com o Acrobat serdo identificados
automaticamente no documento PDF e se serdo links em que se possa clicar.

Abrir links de documentos cruzados na mesma janela

Fecha o documento atual e abre o documento vinculado na mesma janela, minimizando a
guantidade de janel as abertas. Se o documento vinculado ja estiver aberto em outrajanela,
o0 atual ndo serafechado ao clicar no link para o0 documento aberto. Se essa opcao néo
estiver selecionada, uma nova janela sera aberta sempre que se clicar no link de outro
documento.

Observacao: Para substituir essa configuracdo, independentemente de ela estar ou n&o
selecionada, pressione Ctrl ao clicar em um link.

A opcéo Salvar como otimiza o Modo de visualizagéo rapida na Web

Reestrutura um documento PDF para fazer o download de uma pagina a cada vez, a partir
de servidores da Web.

Emitir PostScript de passagem ao imprimir

Ativa a emissdo de PostScript X Objects no arquivo PDF no momento em que esse arquivo
for impresso em uma impressora PostScript®.

Usar aceleradores de uma so tecla para acessar asferramentas

Permite selecionar ferramentas com um Unico pressionamento de tecla. Por padréo, essa
opcao esta desativada.

Ativar selecdo detexto com aferramenta Mao

Ativaaferramenta Mao para funcionar automati camente como a ferramenta Selecionar ao
focalizar o texto em um documento Adobe PDF.

Desativar avisos de edicéo

Desativa as caixas de aviso que sdo nhormal mente exibidas quando os itens em um
documento PDF s&o excluidos.

Selecionar opcdes de ferramenta
Determina a ordem de selecao de texto e de imagens.
Margem de selecdo detexto

Define a que distancia, em pixels, aferramenta Selecionar deve estar do texto, antes de se
tornar um ponteiro para selecdo de texto. E possivel definir o valor de zero atrinta pixels.

Margem de selecdo de coluna

Define aque distancia (em pixels) aferramenta Selecionar deve estar da margem de
selecdo de texto, antes de alternar de selecdo de texto para selecéo de coluna. E possivel
definir o valor de zero atrinta pixels. Se o valor for definido como 0 pixels, ndo sera
possivel selecionar colunas.

Usar resolucdo fixa parainstantaneos

Define aresolucéo utilizada para copiar aimagem capturada com a ferramenta I nstantaneo.




Preferéncias de Tela cheia

O painel Telachea, nacaixa de didogo Preferéncias, fornece as seguintes opcdes de
navegacado e de aparéncia quando um documento Adobe PDF esta sendo visualizado no
modo de Telachela

Avancar acada

Especifica se havera o avango automatico pagina a pagina, aintervalos definidos de
segundos. E possivel percorrer as paginas de um documento usando 0 mouse ou 0S
comandos do teclado, mesmo que a paginacéo automatica esteja sel ecionada.

Repetir apos a ultima pagina

Permite percorrer continuamente um documento PDF, retornando a primeira pagina assim
gue chegar a tltima. Geralmente, essa opcao é usada para configurar visualizacfes do tipo
quiosgue.

Esc para sair

Permite sair da visualizacéo de Tela cheia pressionando atecla Escape. Se essa opcao néo
estiver selecionada, serd possivel sair pressionando Ctrl+L.

Cligue com o bot&o esquerdo para avancar uma pagina e com o botédo direito para
retornar uma pagina

Permite percorrer as paginas de um documento Adobe PDF clicando com 0 mouse.
Também é possivel percorrer as paginas de um documento pressionando Return, Shift
+Return (pararetornar) ou as teclas de seta.

Mostrar barra de navegacao

Mostra uma barra de ferramentas de navegacéo em tamanho reduzido sempre que o
Adobe Reader é executado na visualizac8o de Telacheia.

Ignorar todas astransi¢oes
Remove os efeitos de transi¢céo das apresentacoes visualizadas no modo de Tela cheia
Transi¢do padré&o

Especifica o efeito de transicéo a ser exibido ao alternar entre paginas na visualizacdo de
Telachela e quando nenhum efeito de transicao tiver sido definido para o documento que
esta sendo visualizado.

Cursor do mouse
Especifica se é paramostrar ou ocultar o ponteiro.
Cor do fundo

Especificaa cor do plano de fundo da janela na visualizacdo de Tela chela. Se escolher
Personalizar, sera possivel selecionar uma cor na paleta de cores do sistema.




Visualizacao de documentos Adobe PDF em um
navegador da Web

O Adobe Reader facilita a visualizagdo de documentos Adobe PDF na Web, permitindo
gue voceé os visualize em seu navegador. Caso ndo queira visualizar documentos PDF em
um navegador, também € possivel configurar o navegador para abrir documentos PDF
fora do navegador no Adobe Reader. Nesse caso, vocé ndo podera utilizar a opcédo Modo
de exibicéo rapida da Web, a entrega de formulérios ou o real ce de pesquisa na Web.

Sera possivel visualizar um documento PDF em um navegador da Web se estiver
utilizando o Netscape Navigator 7.2 ou versdo mais recente, o Firefox 1.0 ou versdo mais
recente e 0 Mozilla 1.7.3 ou versdo mais recente. Talvez sgja necessario usar as
ferramentas e os comandos na barra de ferramentas do Adobe Reader, em vez de usa-los
na barra de ferramentas ou na barra de menus do navegador. Por exemplo, paraimprimir
um documento PDF, é necessario usar o bot&o Imprimir na barra de ferramentas do
Adobe Acrobat em vez de usar o comando Arquivo > Imprimir, no navegador.

Observacao: O comando Arquivo > Imprimir nos navegadores da Web que utilizam

0 mecanismo gecko (como o Netscape, Firefox e Mozilla) imprime um documento PDF.
Em navegadores ndo-gecko (como o Opera e o Konqueror), utilize o comando Arquivo >
Imprimir no Adobe Reader.

O Adobe Reader oferece um script de shell denominado

"install_browser_plugin” (disponivel no diretorio Navegador/ no diretorio de instalacéo do
Adobe Reader). Consulte 0 arquivo LeiaMe que acompanha o Adobe Reader para obter
mai s informagdes sobre como executar esse script.

O Adobe Reader também permite a configuracéo de duas preferéncias para especificar
como os arquivos PDF s&o visualizados em um navegador da Web.

Configuracéao das preferéncias do navegador :

Escolha Editar > Preferéncias e selecione Internet no painel a esquerda. Defina as opcoes
aseguir e clique em OK:

Ativar o Modo de visualizacdo rapida na Web

Faz o download de documentos PDF para visualizagdo na Web, uma pagina por vez. Se
essa 0pcao ndo estiver selecionada, o arquivo PDF inteiro seratransferido por download
antes de ser exibido. Se desgjar que o download de todo o documento PDF continue sendo
feito em segundo plano enquanto € visualizada a primeira pagina das informagoes
solicitadas, selecione também a opgdo Permitir download especulativo em segundo plano.

Permitir download especulativo em segundo plano

Permite que o download de um documento PDF continue sendo feito a partir da Web,
mesmo depois que a primeira pagina solicitada € exibida. O download em segundo plano
sera interrompido quando qualquer outratarefa, como percorrer as paginas do documento,
for iniciada no Adobe Reader.




Trabalho com arquivos Adobe PDF em idiomas que nao
sejam o inglés

O Adobe Reader permite visualizar, pesquisar e imprimir documentos PDF que contém
texto em idiomas asiéticos (chinés tradicional e ssmplificado, japonés e coreano),

em idiomas da Europa Central e Oriental e em cirilico. Também € possivel usar esses
idiomas ao preencher formulérios, adicionar comentérios e aplicar assinaturas digitais.

Subtopicos r elacionados:

Sobre arquivos Adobe PDF em idiomas asi aticos
Sobre arquivos Adobe PDF em idiomas da Europa Central e Oriental




Sobre arquivos Adobe PDF em idiomas asiaticos

Esta secéo discute o gerenciamento de arquivos PDF em idiomas asiéticos, em um sistema
operacional ndo asiético. Quase todos os recursos do Adobe Reader séo suportados para
textos nos idiomas chinés tradicional, chinés simplificado, japonés e coreano.

E necessério ter kits de fontes de idiomas para o aplicativo e o sistema. Se vocé tentar
abrir um arquivo PDF, mas nao possuir os kits de fontes de idiomas corretos para esse
arquivo, um prompt sera automaticamente exibido, permitindo o download e ainstalagéo
dos kits de fontes de idiomas necessarios com 0 uso do comando Atualizactes.




Sobre arquivos Adobe PDF em idiomas da Europa
Central e Oriental

Sera possivel trabalhar com arquivos Adobe PDF que contém texto em cirilico (incluindo
os idiomas bulgaro e russo), em idiomas da Europa Central e em idiomas da Europa
Oriental (incluindo os idiomas tcheco, hiingaro e polonés), se as fontes estiverem
Incorporadas nesses arquivos. Se as fontes estiverem incorporadas nos arquivos PDF, sera
possivel visualizar e imprimir os arquivos em qualquer sistema. As fontes ndo precisam
estar incorporadas para que se use 0 recurso Pesquisar.




Impressao

Impressao de documentos Adobe PDF
Sobre como fazer o download de fontes especificas para idiomas




Impressao de documentos Adobe PDF

A maioria das opcoes na caixa de didogo Imprimir do Adobe Reader € idéntica as opgoes
de outros aplicativos. Paraimpressdes béasicas, comece selecionando aimpressora,

o tamanho da pagina, a orientacdo da pagina e outras opcdes gerais de impressao,
disponiveis na caixa de didogo Configurar impresséo.

I mpressdo de um documento Adobe PDF:

1.

Se necessario, execute um dos procedimentos a seguir:

. Paraselecionar as paginas a serem impressas, selecione miniaturas na guia Paginas. Para

selecionar paginas ndo adjacentes, clique nas miniaturas com atecla Ctrl pressionada.
Para selecionar um intervalo de paginas continuo, cligue com atecla Shift pressionada.
Também é possivel selecionar um intervalo de paginas continuo na caixa de dialogo
[mprimir.

. Paraselecionar uma érea em uma pégina a ser impressa, use aferramenta I nstantaneo

oo

="

W8 ¢ arraste a0 redor da drea desgjada. O Adobe Reader copia a area selecionada para a
Area de transferéncia e exibe uma mensagem. Clique em OK para fechar a caixa de
mensagem.

Escolha Arquivo > Configuracéo de impressao para configurar opgoes gerais de
impressdo. As opgoes disponiveis variam de acordo com os diferentes tipos de
impressoras e drivers. Consulte a documentacdo do driver de impressora para obter

detal hes.

Clique no botdo Imprimir ‘== ou escolha Arquivo > Imprimir.
Digite um comando de impressora.
Selecione uma das opcdes a seguir e clique em OK. As opcgdes disponiveis poderdo variar.

Gréfico selecionado

Imprime a area em uma pagina sel ecionada com a ferramenta I nstanténeo (Gréfico
selecionado).

Pagina atual

Imprime a pagina que esta visivel navisualizagdo atual.

Paginas de/até

Imprime um intervalo de paginas. Se a op¢do Usar nimeros de pagina lgicos for
selecionada nas preferéncias de Exibicdo de pégina, sera possivel digitar nimeros que
correspondam a numeracdo impressa nas paginas, usando algarismos romanos ou nimeros

reais de pagina. Por exemplo, se a primeira pagina de um documento estiver numerada
com iii, serapossivel digitar iii ou 1 paraimprimi-la

Arquivo

Criaum arquivo PostScript dependente de dispositivo para o documento.

Subtdpicosrelacionados:

Configuracdo de opcoes de impressao PostScript




Configuracao de opcOes de impressao PostScript

Todas as opgdes de PostScript da caixa de didlogo Imprimir estéo disponiveis apenas para
impressoras PostScript.

Configuracéo das opcdes de PostScript na caixa de didlogo Imprimir:

1. Execute um dos procedimentos a seguit:
. Especifique o nivel de PostScript apropriado para aimpressora.
. Parareduzir automaticamente as paginas do documento para que se g ustem ao tamanho

do papel, selecione Diminuir para gjustar a pagina. Paraum melhor gjuste, as paginas
podem ser giradas.

. Para expandir automaticamente as paginas do documento para que se g ustem ao tamanho
do papel, selecione Aumentar para gjustar a pagina. Para um melhor gjuste, as paginas
podem ser giradas.

. Selecione Otimizar para velocidade para configurar atarefa de impresséo para uma

impressdo mais rgpida

. Paraimprimir documentos com fontes asiéticas ndo instaladas na impressora nem
incorporadas no documento Adobe PDF, selecione a opgéo Fazer download de fontes
asiaticas. Asfontes asiéticas devem estar presentes no sistema gque esta sendo usado.
(Consulte Sobre como fazer o download de fontes especificas paraidiomas.)

. Selecione Salvar memaria daimpressora para fazer o download de todas as fontes de uma
determinada pagina na impressora antes de a pagina ser impressa. Se essa opcao estiver
desmarcada, astarefas de impressdo poderdo ser menores, mas exigirdo mais memoriada
Impressora.

2. Clique em OK.




Sobre como fazer o download de fontes especificas
paraidiomas

Selecione a opcao Fazer download de fontes asiéticas, na secéo Opcdes PostScript, para
imprimir um documento Adobe PDF com fontes asiéticas que ndo estéo instaladas na
Impressora nem incorporadas nesse documento. (Fontes incorporadas séo transferidas por
download independentemente da selecdo dessa opcéo.) No Adobe Reader, as fontes
asiaticas sao instaladas sob demanda ap0s a abertura de um documento PDF no qual elas
estejam presentes,

Se a opcao Fazer download de fontes asiéticas ndo estiver selecionada, o documento PDF
apenas seraimpresso corretamente se as fontes mencionadas estiverem instaladas na
impressora. Se aimpressora possuir fontes semelhantes, ela as substituird. Se ndo houver
fontes adequadas naimpressora, afonte Courier sera usada para o texto.

Observacao: algumas fontes ndo podem ser transferidas por download para aimpressora,
segja porgue a fonte € um bitmap ou porque a incorporacéo de fontes esta restrita no
documento. Nesses casos, uma fonte substituta é usada paraimpress&o, e a saidaimpressa
talvez ndo corresponda a exibicdo natela




FORMULARIOS

Sobre formulérios Adobe PDF




Sobre formularios Adobe PDF

Um formulario Adobe PDF € um documento eletrénico que pode coletar dados de um
usuario e envia-los por e-mail ou pela Web. Ele pode conter campos de formuléario
estaticos ou interativos. Campos interativos permitem que o usuario preencha o formulério
no computador, enquanto campos estéticos precisam ser impressos e preenchidos a méo.
Os usuarios que utilizam o Adobe Acrobat Professional ou o Adobe Acrobat Standard
para preencher um formulério PDF que contém campos de formulario interativos podem
salvar os dados do formulério junto com esse formul&rio, enquanto os usuarios do Adobe
Reader podem salvar apenas uma copia em branco do formulario PDF, a menos que o
autor do formulério tenha adicionado direitos de uso especiais.

E f&cil criar formulérios PDF eletronicos usando o Adobe Designer ou o Adobe Acrobat
Professional. VVocé pode projetar e criar um formulario completamente novo ou converter
rapidamente em PDF seus formularios em papel e eletronicos e, em seguida, adicionar
campos de formularios PDF.

Existem trés tipos de formulérios Adobe PDF:

Formulérios PDF para preenchimento e impressao séo, em geral, representacdes digitais
de formulérios em papel. Esses formulérios podem conter campos de formulério
interativos ou estéticos. Em ambas as formas, os usuarios precisam envia-los
manualmente, por exemplo, via correio eletronico ou fax.

Formulérios PDF para envio por e-mail contém um botéo que faz a extracéo dos dados de
formulérios PDF e anexa esses dados a uma mensagem de e-mail ou anexa o documento
PDF inteiro.

Formularios PDF para envio on-line contém um bot&o que envia os dados de formul arios
aum servidor daWeb.

Subtépicosrelacionados:

Elementos de um formul&rio Adobe Acrobat PDF
Definicao de preferéncias de Formularios




Elementos de um formulario Adobe Acrobat PDF

Um formulario PDF criado pelo Acrobat Professional pode conter os seguintes elementos:
Botéo

Pode especificar uma agdo, como abrir um arquivo, reproduzir sons ou enviar dados a um
servidor daWeb.

Caixas de verificagdo

Apresentam um grupo de opcdes no qual, geralmente, € possivel selecionar um ou mais
itens.

Caixa de combinacao

Apresenta, em um menu pop-up, umalista de itens para sua escolha ou permite digitar
Seus proprios valores.

Barra de mensagens do documento
Exibe informagtes sobre o formulario PDF e apresenta ferramentas.
Caixa delistagem

Exibe umalista completa de opgdes, que pode ser percorrida e na qual € possivel
selecionar mais de um item.

Botbdesderadio

Apresentam um grupo de opcdes no qual, geralmente, € possivel selecionar apenas um
item.

Campo detexto
Permite preencher textos, como nome, endereco e nimeros de telefone.
Campo de assinaturadigital

Permite assinar eletronicamente um documento PDF com uma assinatura digital.

Formulério Adobe Acrobat PDF A. Caixa de combinacéo B. Caixas de texto C. Caixas de
verificagcdo D. Caixa de listagem E. Botdes de radio F. Campo de assinatura digital G. Botbes




Definicdo de preferéncias de Formularios

Para controlar véarios aspectos da interacdo com os campos de formularios, use as
Preferéncias de formularios.

Definicéo das Preferéncias de formulérios:

1. EscolhaEditar > Preferéncias e selecione Formulérios, a esquerda.
2. Paradefinir as preferéncias de formularios Geral, selecione uma das seguintes opcoes:
. Para efetuar automaticamente todos os cal culos de campo apos a digitacéo dos dados pelo

usuério, selecione Calcular automaticamente val ores de campos.
. Paraindicar qual campo de formulario estd em foco no momento, selecione Mostrar
retangul o de foco.

. Parareter os dados do formulério no navegador da I nternet, selecione Manter dados de

formul arios temporariamente disponiveis em disco.

. Paraexibir um sina de adicdo (+) indicando que os campos de texto ultrapassaram os

limites especificados durante a criagéo dos campos, selecione Mostrar indicador de
estouro de campos de texto.

. Paraocultar por padréo a barra de mensagens do documento sempre que um formulario
PDF for aberto no Adobe Reader, selecione essa opgéo.

. Paradefinir as preferéncias de Cor de realce dos formulérios, execute um dos
procedimentos a seguir:

. Paraexibir um contorno preto em torno do campo de formulario ao posicionar o ponteiro

do mouse sobre ele, selecione Mostrar cor de borda dos campos quando focalizados.

. Paraque acor do plano de fundo de todos os campos de formulério seja aterada ao
selecionar Realcar campos na Barra de mensagens do documento de um formulario PDF,
clique no bot&o Cor de real ce dos campos para selecionar umacor.

. Paraexibir umaborda de cor especifica em torno dos campos criados como obrigatorios
pelo autor do formulario, clique no bot&o ao lado de Cor de realce dos campos
obrigatorios e selecione uma cor. A cor SO aparece nos campos obrigatérios do formulério
depois da tentativa de envié-lo.




Preenchimento de formularios Adobe PDF

Sobre 0 preenchimento de formularios Adobe PDF
Preenchimento de formularios Adobe PDF
Definicao de preferéncias de ortografia

| mportacéo e exportacdo de dados de formulario
Envio de formulérios preenchidos por e-mail




Sobre o preenchimento de formularios Adobe PDF

Os formularios Adobe PDF podem ser interativos ou ndo interativos. Os formularios PDF
ndo interativos devem ser impressos antes de serem preenchidos, enquanto os formularios
PDF interativos contém campos que podem ser preenchidos natela. Um formulario PDF
serainterativo se o autor configurar o documento com as propriedades e os campos de
formulério apropriados no Adobe Designer, no Adobe Acrobat Professional, no Acrobat
Content Server ou até mesmo no Adobe® GoLive® CS.

E possivel imprimir um formul&rio PDF, mas ndo é possivel salvar os dados digitados
nesse formulério, a ndo ser que o autor tenhaincluido direitos de uso adicionais no
arquivo PDF. Os dados poderao ser enviados por e-mail ou pelaWeb, se o autor do PDF
tiver fornecido essas opcoes e direitos de uso adicionais.




Preenchimento de formularios Adobe PDF

Se um formulario PDF tiver campos interativos, sera possivel preenché-lo com a
ferramenta Mao, localizada na barra de ferramentas Béasico. Quando o ponteiro dessa
ferramenta esta posicionado sobre um campo de formulério interativo, o icone de

T

M&o “. / setransformano icone de M&o apontando com o dedo indicador ‘ip'? no icone de

M&o apontando com o dedo indicador e um sinal de adic&o ‘Z[E no icone de Seta® ou em

um icone de cursor em formade | I . Se os campos de formulério n&o forem interativos,

0 icone de ponteiro da ferramenta M&o ‘in'? permanecerainalterado, e o formulario PDF
ndo interativo podera ser impresso e preenchido a méo.

Observacao: os dados digitados em um formulario preenchivel ndo sdo salvos junto com
o formulério PDF, a menos que o documento PDF tenha direitos de uso especiais.

Como alternativa, € possivel imprimir o formulario preenchido ou usar o botdo Submeter
no formulério, se disponibilizado pelo autor.

Alguns campos de texto sdo dinamicos, ou sgja, Sdo automaticamente
redimensionados para acomodar a quantidade de dados digitada, podendo se estender por
vérias paginas. (Consulte Sobre campos de formularios que se estendem por

varias paginas.)

Preenchimento deum formulério interativo:

1. Selecione aferramentaM3o . I.T.

2. Parafacilitar aidentificagdo dos campos de formulario no arquivo PDF, execute um dos
procedimentos a seguir na Barra de mensagens do documento, se a opcao correspondente
for exibida:

. Paraexibir uma cor azul-clara no plano de fundo de todos os campos do formulério,
selecione Real car campos.

. Paraexibir um contorno vermelho ao redor de todos os campos de formulario que devem
ser preenchidos, selecione Realcar campos obrigatorios. (Essa opcdo sb € exibida se o
formulério PDF contém campos obrigatoérios.)

3. Clique em um campo de formulério. O ponteiro de cursor em formal permite digitar

texto, o icone de Seta & permite selecionar um item em uma caixa de listagem ou da caixa
de combinac&o, enquanto o icone de Mé&o apontando com o dedo indicador ‘{LJ ou o icone

de M&o apontando com o dedo indicador e um sinal de adicéo ‘{h permite selecionar um
bot&o, uma caixa de verificagdo ou um botéo de radio.
4. Depois de digitar um texto ou fazer uma selegéo, execute um dos procedimentos a seguir:

. Pressione Tab ou Shift+Tab para aceitar aalteracdo no campo de formulario e acesse
0 préximo campo ou o anterior.

. Pressione Enter para aceitar a alteracdo do texto no campo de formulario e desfazer a
selecdo do campo atual. Se o campo atual for uma caixa de verificagcdo, pressionar Enter a
ativara ou desativard. Em um campo de formulario com varias linhas de texto, pressionar
Enter criard um retorno de paragrafo no mesmo campo de formulério. E possivel utilizar a
tecla Enter do teclado numeérico para aceitar a alteracao.

. Pressione atecla de seta para cima ou atecla de seta para a esquerda para selecionar
0 botdo de radio anterior em um grupo de botbes de radio, ou pressione atecla de seta para
baixo ou de seta para a direita para selecionar o botéo de réadio seguinte.

. Pressione Esc pararejeitar a alteracdo do campo de formulério e cancelar a selecéo do
campo de formulé&rio atual. Se estiver no modo Tela cheia, pressionar Esc uma segunda
vez fardvocé sair desse modo.

5. Depois de preencher os campos de formulério adequados, execute um dos procedimentos
aseguir:

. Clique no bot&o de envio de formulério, se houver.

. Imprimao formulario. (Consulte Impressdo de documentos Adobe PDF.)

Para obter informacdes sobre como preencher um campo de formulario de assinatura
digital, consulte Sobre assinatura de documentos PDF.

Limpeza de um formulério em um navegador :

Execute um dos procedimentos a seguir:

. Selecione o botéo paralimpar o formulario, se houver. N&o é possivel desfazer essa agao.
. Saiado navegador ereinicie.

Clicar no botdo Recarregar ou Atualizar do navegador da Web, ou no bot&o Voltar,
ou ainda seguir um link na janela de um navegador, talvez ndo limpe um formulario.

Subtopicos r elacionados:

Sobre campos de formul érios que se estendem por varias paginas
V erificacdo ortografica do texto em formularios




Sobre campos de formularios que se estendem por
varias paginas

Formularios PDF dinamicos podem conter um campo dinamico de texto capaz de se
expandir para acomodar os dados nele inseridos. Se necessario, 0 campo pode se estender
até a pagina seguinte. Uma barra de rolagem é exibida nos campos de texto dinamicos
guando os dados digitados excedem o tamanho atual do campo. Apos a digitagdo, quando
0 campo é desativado, ele se expande para exibir todos os dados digitados. Para continuar
editando um campo de texto dindmico que se estende por mais de uma pagina, comece a
edit&-lo em qualquer pagina. O texto inteiro podera ser acessado, independentemente da
paginanaqual ele éexibido.




Verificacao ortogréafica do texto em formularios

E possivel verificar a ortografia do texto digitado em campos de formul&rio. Entretanto,
ndo € possivel verificar a ortografia do texto no documento Adobe PDF subjacente. (Para
fazé-lo, utilize o aplicativo de origem para verificar a ortografia antes de criar o
documento PDF.) Depois de digitadas, palavras ndo reconhecidas aparecem sublinhadas.
E possivel editar essas palavras no contexto ou abrir a caixa de dialogo Verificar
ortografia.

Alteracéo de uma Unica palavra digitada incor r etamente:

No campo de formulério, clique na palavra com o botéo direito do mouse e escolhaa
palavra correta nalista de alternativas.

Verificacdo ortografica de textos em formularios:

1.

Execute um dos procedimentos a seguir para abrir a caixa de didlogo Verificar ortografia:

. No Adobe Reader, escolha Editar > Verificar ortografia> Em comentarios e campos de

formulério.

. Em um navegador da Web ou no Adobe Reader, clique no botéo Verificar ortografia de

campos de formularios e comentarios | |, na barra de ferramentas Editar.
Cligue em Inicio para comegar a verificacdo ortografica.

Se houver uma palavra supostamente digitada com erro, ela sera exibida em Palavra ndo
localizada. As correcdes sugeridas serdo exibidas em Sugestfes.

Execute um dos procedimentos a seguir. A proxima palavra ndo reconhecida (se houver)
serarealcada. Repita essa etapa até o botdo Repetir ser exibido.

Na caixa Palavra ndo localizada, edite a palavra ndo reconhecida. Para desfazer a
ateracéo, clique em Desfazer editar. Para aceitar a alteracéo, clique em Alterar.

Para substituir a palavra ndo reconhecida, selecione a palavra e clique em Alterar.

Para substituir todas as ocorréncias da palavra ndo reconhecida pela sugestéo selecionada,
cligue em Alterar tudo.

Clique em Ignorar, para ndo aterar a ocorréncia da palavra, ou clique em Ignorar tudo,
paraignorar todas as ocorréncias dessa palavra.

Para adicionar a palavra ao seu dicionario pessoal, clique em Adicionar.

Ao terminar a verificagdo ortografica, clique em Concluido.

Especificacéo e edicdo de um dicionario de idioma:

A

Escolha Editar > Verificar ortografia> Editar dicionario.

No menu Dicionario, escolha o dicionario de idioma a ser usado.

Para editar o dicionério, execute um dos procedimentos a seguir:

Para remover palavras adicionadas ao dicionario, selecione uma palavra nalista Entrada e
clique em Excluir.

Para adicionar palavras ao dicionario, digite uma palavra na caixa Entrada e cliqgue em
Adicionar.

Para aterar uma palavra, selecione-a nalista Entrada, edite-a na caixa Entrada e clique em
Alterar.

Cligue em Concluido.




Definicao de preferéncias de ortografia

E possivel especificar se a ortografia das palavras deve ser verificada durante a digitagao,
qual cor de sublinhado deve ser utilizada nas palavras sublinhadas e qual dicionario de
idioma deve ser utilizado como padréo.

Definicéo de preferéncias de ortogr afia:

1. EscolhaEditar > Preferéncias e selecione Verificar ortografia na lista a esquerda.

2. Execute um dos procedimentos a seguir e clique em OK:

. Selecione Verificar ortografia ao digitar para que as palavras ndo reconhecidas sgjam
sublinhadas a medida que forem digitadas em um campo de formulério ou comentario.

« Clique em Sublinhar cor para selecionar a cor a ser utilizada ao sublinhar palavras ndo
reconhecidas.

Nalista Dicionérios, selecione os idiomas que desgja utilizar para verificar a ortografia do
documento. Essa listaindicaa ordem em que o verificador ortogréfico pesquisa palavras
em dicionarios. O dicionério localizado na parte superior dalistaé o primeiro a ser
pesquisado. Para alterar sua posicéo nalista, clique em Para cimaou Para baixo.




Importacéo e exportacao de dados de formulario

Se o0 autor do documento Adobe PDF tiver ativado direitos de uso especiais, sera possivel
exportar para um arquivo a parte os dados de formulério que foram digitados.

A exportacéo de dados de formulario permite salvar os dados existentes a parte do arquivo
PDF, que, em seguida, pode ser enviado por e-mail ou pela Internet. E possivel salvar os
dados do formul&rio como um arquivo de texto separado por tabulagdo, como FDF, como
XFDF (arquivos FDF baseados em XML), como XML ou - se os dados do formulario séo
XFA - como XDP. O arquivo exportado sera consideravel mente menor que o arquivo
PDF original. Para arquivamento ou compartilhamento eletrénico de dados, convém usar
arquivos menores. Também sera possivel importar dados do arquivo exportado para outro
formulério, se esse formulario tiver campos com 0s mesmos NOMES.

Os dados também podem ser importados a partir de um arquivo de texto. Paracriar
colunas, como em umatabela, cada linha do arquivo de texto deve ser delimitada por
tabulagdo. Quando uma linha de dados € importada, cada célula recebe o valor do campo
de formulério que corresponde ao nome da coluna.

Observacao: ndo é possivel exportar ou importar dados no Adobe Reader, a menos que o
arquivo Adobe PDF tenha direitos de uso especiais atribuidos.

Exportacéo de dados de formularios para um arquivo:

1. Abrao formulario Adobe PDF e preencha-o.
2. Escolha Documento > Formulérios > Exportar dados do formulario.
3. Especifique o nome do arquivo e o local e, em seguida, clique em OK.

Importacao de dados de for mularios de um ar quivo:

1. Abrao formulério Adobe PDF.
2. Escolha Documento > Formularios > Importar dados para o formulario.
3. Escolha um arquivo e clique em Selecionar.

Observacdo: em umaimportacéo de dados, se o formulario de origem ndo corresponder
ao formulario de destino, somente os dados de campos coincidentes serdo importados.
Os néo coincidentes serdo ignorados. Se forem importados dados para campos de texto,
0 texto existente sera substituido.




Envio de formularios preenchidos por e-mail

Os formularios PDF podem conter um botéo de envio por e-mail que exportaas
informagdes inseridas. Em seguida, vocé deve enviar esses formularios por e-mail, usando
seu préprio aplicativo de e-mail. E possivel enviar o PDF por e-mail utilizando um
aplicativo de e-mail do computador ou um aplicativo de e-mail viaWeb. Também é
possivel enviar os dados do formulario posteriormente.

Observacao: se o formulario PDF ndo tiver um botéo de envio por e-mail, talvez tenha
um que envie dados do formulario via Web ou por algum outro servico.

Envio de um formulario PDF por e-mail:

1. Depoisde preencher o formulario PDF, cligue no bot&o Enviar.

2. Nacaixade dialogo Selecionar cliente de e-mail, escolha a op¢éo que melhor descreva seu
método de envio por e-mail e clique em OK:

. Aplicativo de e-mail do computador, como o Microsoft Outlook ou o Eudora.

Para conhecer as etapas seguintes, consulte Envio de formularios PDF usando um
aplicativo de e-mail.

. E-malil nalnternet, para servigos baseados no navegador da Web, como o Microsoft
Hotmail ou o correio do Y ahoo. Para conhecer as etapas seguintes, consulte Envio de
formulérios PDF usando um servico de e-mail via Web.

. Outro, se 0 aplicativo de e-mail ou 0 servico ndo estiver disponivel ou quando n&o souber
gue opcao escolher. Para conhecer as etapas seguintes, consulte Envio de um formulario
PDF em outra ocasi &o.

Subtépicosrelacionados:

Envio de formularios PDF usando um aplicativo de e-mail
Envio de formularios PDF usando um servico de e-mail viaWeb
Envio de um formul&rio PDF em outra ocasi 80




Envio de formularios PDF usando um aplicativo de e-mail

Em um formulario PDF, ao clicar no bot&o de envio por e-mail, o usuario tem a opcéo de
enviar os dados utilizando o aplicativo de sua preferénciainstalado no computador.

Envio de um formulério PDF usando um aplicativo de e-mail:

1. No formulario PDF, clique no botdo de envio ou de retorno.

2. Nacaixade dialogo Selecionar cliente de e-mail, escolha Aplicativo de e-mail do
computador e clique em OK.

3. Nacaixade didogo Enviar arquivo de dados, clique em Imprimir formulario se desgjar
uma cépia do formulério preenchido. Em seguida, clique em Enviar arquivo de dados.

O aplicativo de e-mail padréo exibe uma nova mensagem de e-mail com os campos Para,
Assunto, Corpo e Anexos preenchidos automaticamente.

4. Use 0 seu aplicativo de e-mail paraenviar o email.
5. Nacaixade didogo Confirmacéo de e-mail, clique em Fechar.




Envio de formularios PDF usando um servico de e-mail via

We

b

Em um formulario PDF, ao clicar no bot&o de envio por e-mail, o usuario tem a opcéo de
enviar os dados utilizando um servico de e-mail via Web.

Envio deum formulario PDF usando um servico de e-mail via Web:

1

4

5

8

9

. No formulério PDF, clique no botéo de envio ou de retorno. Se os campos do formulario
estiverem em branco, a caixa de didlogo Enviar por e-mail uma cépia em branco deste
formulério sera exibida. Clique em Enviar uma cépia em branco por e-mail.

. Nacaixade didlogo Selecionar cliente de e-mail, escolha E-mail na Internet e clique
em OK.

. Nacaixade didogo Enviando o arquivo de dados, clique em Salvar arquivo de dados.

. Nacaixade didogo Salvar arquivo de dados, escolha um local no computador para salvar
0 arquivo e cligue em Salvar.

. Para criar uma nova mensagem de e-mail em branco, abra uma nova janela do navegador,
efetue login no servico de e-mail viaWeb e use 0 servico.

. Nessa mensagem, cligue no campo Para e digite um endereco de e-mail.

. Use 0 servico de e-mail da Internet para anexar o arquivo de dados (salvo na etapa 4)
amensagem de e-mail.

. No Adobe Reader, parater uma copia do formulario preenchido, clique em Imprimir
formulério, na caixa de didlogo Enviando o arquivo de dados.

. Nacaixade didogo Enviando o arquivo de dados, clique em Fechar.




Envio de um formulario PDF em outra ocasiao

Em um formulario PDF, ao clicar em um bot&o de envio por e-mail, o usuério tem a opcéo
de ndo enviar os dados do formulario e, em vez disso, salvar os dados no computador para
enviar posteriormente.

Envio de um formulario PDF em outra ocasiao:

1. No formulario PDF, clique no bot&o Enviar ou Retornar formulario. Se os campos do
formulério estiverem em branco, a caixa de didlogo Enviar por e-mail uma copiaem
branco deste formulario serd exibida. Clique em Enviar uma copia em branco por e-mail.

2. Nacaixade dialogo Selecionar cliente de e-mail, escolha Outro e clique em OK.

3. Nacaixade didogo Enviando o arquivo de dados, clique em Salvar arquivo de dados.

4. Nacaixade didogo Savar arquivo de dados, escolhaum local no computador para salvar
0 arquivo e cligue em Salvar.

5. Grave os valores que aparecem nos campos Para, Assunto e Texto da mensagem,
de forma que possa usé-|os posteriormente, quando quiser enviar os dados do formuléario
por e-mail.

6. No Adobe Reader, parater uma copia do formulario preenchido, clique em Imprimir
formulério, na caixa de didlogo Enviando o arquivo de dados.

7. Nacaixade didogo Enviando o arquivo de dados, clique em Fechar.

8. Quando quiser enviar o formulario PDF, crie uma nova mensagem de e-mail em seu
aplicativo de e-mail. Insira os valores de Para, Assunto e Texto da mensagem que gravou
na etapa 5. Use seu aplicativo de e-mail para anexar o arquivo de dados salvo naetapa 4 e
envie o e-mail.




REVISAO E MARCAS

Tipos de fluxos de trabalho de revisao

Revisdo de documentos com direitos de uso adicionais
Nocdes basicas sobre a operacdo de ferramentas
Utilizacdo de e-mails em umarevisao

Utilizacdo do Controlador




Tipos de fluxos de trabalho de reviséao

No Adobe Reader 7.0, € possivel revisar e adicionar comentarios em documentos PDF que
contém direitos de uso adicionais. Um anexo de e-mail pode ser enviado pararevisao em
um dos seguintes tipos de fluxos de trabal ho:

« Revisdes por e-mail controladas.
. Revisbes no navegador controladas. Para participar desse tipo de revisao, é necessario ter
acesso a um servidor compartilhado.

Em ambos os fluxos de trabalho de revisdo, os comentérios sdo adicionados ao documento
PDF com o uso das ferramentas disponiveis na barra de ferramentas Comentarios.
Entretanto, durante umarevisdo por e-mail, 0 documento com os comentérios € devolvido
por e-mail ao iniciador darevisdo. Em uma revisdo no navegador, 0s comentarios so
carregados em um servidor.




Revisao de documentos com direitos de uso adicionais

Se o iniciador incluir direitos de uso adicionais em um documento PDF, sera possivel
participar de umarevisao por e-mail ou no navegador. Quando um documento PDF com
direitos de criacdo de comentarios € aberto no Adobe Reader, 0 comando Salvar e as
ferramentas de Comentarios ficam disponivels, e uma Barra de mensagens do documento
aparece no titulo do documento. (Consulte Sobre documentos Adobe PDF com direitos de

uso adicionais.)




Nocdes basicas sobre a operacao de ferramentas

O Adobe Reader fornece todas as ferramentas necessarias para participar darevisao de um
documento PDF. Quando um documento PDF é aberto em umarevisao, eleinclui uma
Barra de mensagens do documento, com instrucdes pararealizar areviséo. A barrade
ferramentas Comentérios € exibida com vérias ferramentas e menus que podem ser usados
para adicionar comentarios. Se o iniciador tiver especificado ferramentas de marcas ao
configurar arevisdo, a barra de ferramentas Marcas de desenho também sera exibida.
(Consulte Sobre adicdo de comentarios.) A barra de ferramentas Comentarios inclui um
botdo para devolver os comentarios ao iniciador, e aos outros revisores (se desgjado), apos
o término darevisdo. A janela Como inclui informacdes adicionais para audar a adicionar
comentarios e fornecer feedback ao iniciador. (Consulte Utilizac&o das paginas Como.)

Observacao: quando um documento PDF € aberto em uma revisao no navegador,

as ferramentas de comentarios e a Barra de mensagens do documento apenas seréo
exibidas quando esse documento estiver autenticado. Esse processo pode demorar alguns
segundos, durante os quais apenas o documento PDF pode ser visualizado.




Utilizacao de e-mails em uma revisao

Para participar de revisdes, é necessario ter um aplicativo de e-mail e uma conexao com
um servidor de correio. O Adobe Reader é compativel com a maioria dos aplicativos de e-
mail. Embora ndo seja possivel iniciar revisdes no Adobe Reader, ele pode ser usado para
enviar uma mensagem de e-mail com um documento Adobe PDF como anexo.

O Adobe Reader utiliza o aplicativo de e-mail especificado nas preferéncias de SendMail.
Para participar darevisdo de um documento PDF por e-mail, o documento deve ser
habilitado para o Reader.




Utilizacao do Controlador

A janela Controlador mantém uma lista de todas as revisdes de documentos das quais
VOCeé participa, incluindo os enderecos de e-mail do iniciador e dos outros revisores e a
data em que o convite para revisdo foi recebido. E possivel usar o Controlador para abrir
documentos PDF em processo de revisio e para manter um registro das revisoes
concluidas e dos documentos de revisdo usados off-line.

Aberturadajanela Controlador:

Escolha Visualizar > Controlador.




Utilizac&o das ferramentas de comentario

Sobre adicéo de comentérios

Selecdo de ferramentas para adicionar comentarios
Adicdo de comentdrios em nota

Indicacado de edicdes de texto

Como realcar, riscar e sublinhar texto

Adicéo de carimbos

Marcacéo de documentos usando ferramentas de desenho
Como adicionar comentarios em uma caixa de texto
Utilizaco daferramenta Chamada

Utilizacdo daferramenta Lapis

Utilizacdo daferramenta Dimensionar

Adicdo de anexos como comentérios

Verificacdo ortografica em comentarios

Alteracdo da aparéncia dos comentarios




Sobre adicao de comentarios

Um comentario corresponde a uma nota, um realce, um carimbo e qualguer outra marca
adicionada a um documento Adobe PDF com o uso das ferramentas de comentarios.

O comentario utilizado com mais fregiiéncia € a nota. No Adobe Reader, apenas sera
possivel incluir comentarios se direitos de uso adicionais, que permitem a criacéo de
comentarios, tiverem sido adicionados ao documento PDF com o Adobe Acrobat 7.0
Professional ou com produtos de servidor do Acrobat. Caso contrario, as ferramentas de
comentérios néo ficardo disponiveis. (Consulte Sobre documentos Adobe PDF com

direitos de uso adicionais.) Se a criagdo de comentarios estiver habilitada, sera possivel

inserir comentarios em qualquer local do documento, além de determinar o estilo e o
formato desses comentarios.

Observacao: se acriacdo de comentarios estiver habilitada em um documento PDF que
ndo faz parte de um fluxo de trabalho de revis&o, sera necessario salvar esse documento na
unidade de disco rigido local para poder adicionar comentérios. As ferramentas de
comentérios ndo estardo disponivels na janela do navegador.

As ferramentas usadas para criar comentérios estéo localizadas nas barras de ferramentas
Comentarios e Marcas de desenho. Essas barras estdo listadas no menu Ferramentas e no
menu pop-up Comentar e marcar. A ferramenta Nota permite adicionar o equivalente a
um bilhete auto-adesivo a um documento Adobe PDF. As outras ferramentas permitem
adicionar carimbos, marcas de desenho ou comentérios de edicdo de texto que indicam
onde o texto serd adicionado ou excluido. E possivel colar em um documento PDF as
Imagens e os textos copiados, bem como anexar um arquivo separado. Entretanto, em uma
revisdo de documento, somente 0s arquivos anexados por meio da barra de ferramentas
Comentérios sdo controlados com outros comentérios. E possivel alterar a aparéncia
padréo dos comentérios antes ou depois de adiciona-los. (Consulte Alteracdo da aparéncia

dos comentarios.)

Barras de ferramentas Comentarios e Marcas de desenho A. Ferramenta Nota B. Ferramenta
Indicar edicOes de texto C. Ferramenta Carimbo D. Ferramentas Real ¢car texto, Texto riscado e
Sublinhar texto E. Ferramenta Anexar arquivo como comentério F. Ferramenta Chamada G.
Ferramenta Nuvem H. Ferramenta Seta |. Ferramenta Dimensionar J. Ferramenta Caixa de texto




Selecéao de ferramentas para adicionar comentarios

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada, uma ou mais barras de ferramentas seréo
exibidas sobre o0 painel de documentos quando um documento PDF for aberto.

A ferramenta desegjada pode estar visivel na barra de ferramentas ou disponivel apos a
expansao do menu pop-up dessa barra. Apoés a criacéo de um comentério inicial,
aferramenta selecionada se transformara na ferramenta M &o para que esse comentéario
possa ser movido, redimensionado ou editado. (As excegles s80 as ferramentas Lpis,
Realce e Linha, que continuam selecionadas.) Para adicionar varios comentarios sem ter
de selecionar novamente aferramenta, mude as propriedades da ferramenta para manté-la
selecionada.

Selecdo de uma ferramenta para adicionar um comentario:

1. Se abarrade ferramentas Comentérios estiver oculta, execute um dos

procedimentos a seguir:

. Clique no botédo Comentar & Marcar.
. EscolhaVisuaizar > Barra de ferramentas > Comentérios.

Escolha Ferramentas > Comentarios > Mostrar > Barra de ferramentas Comentarios.
Na barra de ferramentas Comentérios, clique na ferramenta ou escolha uma ferramenta no
menu pop-up correspondente.

Observacao: se houver uma marca de verificagdo ao lado da selecdo do menu ou sea
opcao de menu for Ocultar barra de ferramentas Comentarios, isto significaque abarraja
esta aberta.

Manutencéo de uma ferramenta de comentério selecionada para uso repetido:

1.
2.

3.

Selecione a ferramenta que desgja usar. (N&o a use ainda para adicionar um comentério.)
Escolha Visualizar > Barra de ferramentas > Barra de propriedades. (O nome da barra de
ferramentas Propriedades muda a cada selecéo de ferramenta.)

Na barra de ferramentas Propriedades, selecione Manter ferramenta sel ecionada.

Selecdo de uma ferramenta para adicionar uma mar ca:

1.

Se a barra de ferramentas Marcas de desenho estiver oculta, execute um dos
procedimentos a seguit:

No menu pop-up Comentar & Marcar, escolha Mostrar barra de ferramentas Marcas

de desenho.

Escolha Visualizar > Barra de ferramentas > Marcas de desenho.

Escolha Ferramentas > Comentarios > Mostrar > Barra de ferramentas Marca de desenho.
Na barra de ferramentas Marcas de desenho, clique na ferramenta ou escolha uma
ferramenta no menu pop-up correspondente.




Adicao de comentarios em nota

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento PDF, sera possivel usar a
ferramenta Nota para adicionar notas em qualquer pagina do documento e posicioné-las
em qualquer local da pagina. (Consulte Revisdo de documentos com direitos de uso
adicionais.) O comentério utilizado com mais freqiiéncia € a nota. Quando se adiciona um
comentario em nota, S50 exibidos um icone de nota e uma janela pop-up. E possivel
adicionar atributos de negrito e itdlico, entre outros, a um texto em uma janela pop-up, de
maneira semel hante a formatacdo de texto em um aplicativo de processamento de texto.

Se o texto digitado exceder o tamanho da janela pop-up, €le serarolado. Também é
possivel redimensionar ajanela, se desgjado, ou alterar o icone e a cor editando as
propriedades da nota.

Adicéo de um comentario em nota:

Execute um dos procedimentos a seguir:

Selecione aferramenta Nota na barra de ferramentas Comentarios e clique no local
em que desgja posicionar a nota, ou arraste para criar umajanela com tamanho
personalizado.

No menu Comentar & Marcar, escolha Adicionar uma nota.

Digite o texto da nota na janela pop-up. Também € possivel utilizar aferramenta

Selecionar I"‘ para copiar e colar nanota o texto de um documento PDF.
(Opcional) Clique na caixa de fechamento, localizada no canto superior direito dajanela
pop-up, parafechar a nota. Fechar ajanela pop-up n&o exclui o texto.

Edicdo de um comentario em nota:

=

Clique uma ou duas vezes no icone de nota para abrir a janela pop-up.

Execute um dos procedimentos a seguir:

Edite o texto conforme o0 necessario. Quando terminar, cligue na caixa de fechamento,
localizada no canto superior direito dajanela pop-up, ou clique em qualquer local forada
janela.

Para alterar aformatacéo do texto, a cor da nota e outras propriedades da nota, escolha
Propriedades, no menu Opcdes. (Consulte Alteracdo da aparéncia dos comentérios.)

Para redimensionar uma janela pop-up, arraste o canto inferior direito dajanela até
o tamanho apropriado.

Exclusao de um comentario em nota;

=

talh

Selecione a ferramenta Nota ou aferramentaM&o . /.

Execute um dos procedimentos a seguir:

Selecione o icone de nota e pressione Excluir.

Clique duas vezes no icone de nota para abrir ajanela pop-up e escolha Excluir, no menu
Opcoes.




Indicacao de edi¢cOes de texto

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento Adobe PDF, sera
possivel usar comentarios de edicdo de texto paraindicar o local em que o texto deve ser
editado no arquivo de origem. (Consulte Revisdo de documentos com direitos de uso
adicionais.) Os comentarios de edi¢do de texto ndo alteram o texto real no documento
PDF. Em vez disso, elesindicam o texto a ser excluido, inserido ou substituido no arquivo
que originou o documento Adobe PDF. O texto marcado para ser excluido do documento
€ exibido riscado. O texto a ser inserido € exibido em uma janela pop-up, e um caractere
de circunflexo indica onde ocorrerd ainsercdo. Também é possivel realcar ou sublinhar

0 texto selecionado.

Indicacéao do local em que o texto deve ser inserido:

™ |

1. Nabarra de ferramentas Comentarios, escolha aferramenta Indicar edicoes de texto IT 3
disponivel no menu pop-up Edicdes de texto.

2. Clique entre as palavras ou caracteres, no lugar em que desgjainserir o texto.

3. Execute um dos procedimentos a seguir:

. No menu pop-up Edicdes de texto, escolha aopgéo Inserir texto no cursor.

. Digite o texto que desgainserir ou, no menu pop-up Edicdes de texto, escolha Inserir
texto no cursor e, najanela pop-up exibida, digite o texto a ser inserido.

. Paraindicar que um novo paragrafo deve ser adicionado, pressione Enter ou Retorno
e feche ajanela pop-up sem adicionar texto. O caractere de insercéo de paragrafo Tl
é exibido.

. Paraindicar que um espaco deve ser adicionado, pressione a barra de espaco e feche a
janela pop-up sem adicionar texto. Um caractere de insercdo de espago A é exibido.

Também é possivel indicar edigdes de texto usando a ferramenta Sel ecionar :[""
para escolher o texto ou posicionar o ponteiro do mouse. Em seguida, escolha o comando

Inserir texto no cursor Th, disponivel no menu Edicgdes de texto da barra de ferramentas
Comentarios. Outra aternativa é clicar no texto selecionado com o bot&o direito do mouse
e escolher Substituir texto (comentério).

Indicacéo do local em que o texto deve ser substituido:

™ |

1. Nabarrade ferramentas Comentarios, escolha a ferramenta Indicar edicdes de texto II 3

disponivel no menu pop-up Edicdes de texto.

Selecione o texto que desga substituir.

3. Pressione Enter ou Retorno, ou escolha Substituir texto selecionado, no menu pop-up
Edicoes de texto, e execute um dos procedimentos a seguir:

. Digite o texto a ser inserido ou adicionado. O texto € exibido em uma janela pop-up. Todo
0 texto selecionado é riscado. Um caractere deinsercéio A é exibido.

. Paraindicar que um novo paragrafo deve ser adicionado, feche ajanela pop-up sem

adicionar texto. O caractere de insercdo de parégrafo T é exibido.

N

I ndicacéo do texto que deve ser excluido:

™ |

1. Nabarrade ferramentas Comentarios, escolha a ferramenta Indicar edicdes de texto IT ]
no menu pop-up Edicdes de texto.
2. Selecione o texto e pressione Backspace ou Delete, ou escolha o comando Riscar texto

paraexclusdo —, no menu pop-up Edicdes de texto.

Associacao de uma nota a uma edicéo de texto:

i |

Usando aferramenta Indicar edi¢Oes de texto IT ', selecione o texto e escolha o comando
Adicionar nota ao texto selecionado, disponivel no menu pop-up Edicdes de texto da barra
de ferramentas Comentérios.

Exclusdo de mar cas de edicdo de texto:
Execute um dos procedimentos a seguir:

. Com o botdo direito do mouse, clique na marca, que pode ser um realce ou um risco,
e escolha Excluir.

N |r|

. Selecione aferramentaMao *. /, clique namarca e pressione atecla Delete.

Se 0s comentarios de marca estiverem empilhados, use a Lista de comentérios para excluir
as marcas. (Consulte Resposta aos comentarios de outro revisor.)




Como realcar, riscar e sublinhar texto

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento Adobe PDF, sera
possivel adicionar comentérios com as ferramentas Real car texto, Texto riscado e
Sublinhar texto. Selecione essas ferramentas na barra Comentarios ou na barra Real ces.
E possivel utilizar esses comentérios isoladamente ou em conjunto com notas.

Por exempl o, talvez convenharealcar uma secéo de texto e clicar duas vezes namarca
para adicionar texto a umajanela pop-up.

Texto realcado, riscado ou sublinhado:

1. Nabarra de ferramentas Comentérios, selecione a ferramenta Realcar texto ¥ :

aferramenta Texto riscado " ou a ferramenta Sublinhar texto —-#.

2. Arraste apartir do inicio o texto que desgja marcar. Para marcar uma érea retangular do
texto, arraste com atecla Ctrl pressionada. 1sso € muito Gtil para marcar texto em uma
coluna.

Exclusdo de uma marca derealce, derisco ou de sublinhado:
Execute um dos procedimentos a seguir:

. Com o botéo direito do mouse, clique namarca, que pode ser um realce ou um risco,
e escolha Excluir.

. Com aferramenta Realcar texto, Texto riscado ou Sublinhar texto ainda selecionada,
clique namarca e pressione Excluir.

: L. :
. Selecione aferramentaMao *. /, clique namarca e pressione atecla Delete.

Se 0s comentarios de marca aparecerem uns sobre 0s outros, use a Lista de comentarios
paraexcluir as marcas. (Consulte Resposta aos comentérios de outro revisor.)

E possivel visualizar o autor e o texto de um comentério de realce sem abrir ajanela
pop-up: com aferramenta de real ce ou a ferramenta M &o sel ecionada, passe o ponteiro
sobre 0 comentério.




Adicéo de carimbos

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento Adobe PDF, sera
possivel usar aferramenta Carimbo para aplicar um carimbo a um documento, da mesma
maneira como um carimbo de borracha é usado em um documento impresso. E possivel
escolher uma opcao nalista de carimbos ou criar um carimbo personalizado. Carimbos
dinamicos obtém informagdes do sistema e do painel |dentidade, na caixa de didlogo
Preferéncias, possibilitando indicar informacdes sobre nome, data e hora em carimbos.

Adicdo de um carimbo em um documento:

: . I , L
1. No menu Ferramenta Carimbo ==, disponivel na barra de ferramentas Comentarios,
selecione o carimbo a ser adicionado ao documento.

Observacao: um clique na ferramenta seleciona o carimbo usado mais recentemente.

2. Clique na pagina do documento parainserir o carimbo em tamanho padréo ou arraste um

retangulo para definir seu tamanho e seu posi cionamento.

Edicdo de um carimbo:

il

. Selecione aferramentaMéo ™ /.

. Execute um dos procedimentos a seguir:

Para mover um carimbo, arraste-o até um novo local.

Para redimensionar o carimbo, clique nele e arraste uma al¢a de canto.

Para excluir um carimbo, cligue sobre ele com o bot&o direito do mouse e escolha Excluir.
Para alterar a opacidade do carimbo ou a cor de suajanela pop-up, cligue no carimbo com
0 bot&o direito do mouse e escolha Propriedades. Use aguia Aparéncia para alterar a
opacidade ou a cor.

Subtopicos r elacionados:

Criacao de carimbos personalizados
Exclusdo de carimbos personalizados




Criacao de carimbos personalizados

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento Adobe PDF, sera
possivel criar um carimbo personalizado a partir de qualquer arquivo PDF. Quando um
arquivo é selecionado de forma a ser usado para o carimbo, uma categoria deve ser criada
para armazenar esse carimbo. Para adicionar umaimagem a um documento PDF apenas
umavez, basta col&lano documento. |magens coladas tém as mesmas caracteristicas de
outros comentarios de carimbo; todas elas incluem uma janela pop-up e propriedades
editaveis.

Criacao de um carimbo personalizado:

=

agkrowd

No menu Ferramenta Carimbo :t , disponivel na barra de ferramentas Comentérios,
escolha a opcéo Mostrar paleta de carimbos.

Escolha uma categoria de carimbo no menu pop-up exibido na parte superior.

Cligue em Importar, selecione o arquivo que desgja usar e cligue em Selecionar.

Se 0 arquivo tiver mais de uma pagina, role até a pagina desgjada e clique em OK.
Escolha uma categoria no menu pop-up ou digite um nome para criar uma nova categoria,
nomeie o carimbo personalizado e clique em OK.

Edicdo de um carimbo per sonalizado:

No menu Ferramenta Carimbo :t , disponivel nabarra de ferramentas Comentérios,
escolha a opcéo Mostrar paleta de carimbos.

Escolha a categoria de carimbo, clique no carimbo com o bot&o direito do mouse e,
no menu pop-up, escolha Editar.

Edite a categoria ou 0 nome do carimbo, ou substitua aimagem, e clique em OK.




Exclusao de carimbos personalizados

Use a paleta Carimbos para excluir carimbos personalizados e categorias de carimbos.
E possivel excluir apenas os carimbos personalizados e ndo os carimbos predefinidos.
Quando se exclui um carimbo, ele € removido do menu Ferramenta Carimbo, mas seu
arquivo ndo é excluido.

Exclusao de carimbos:

1.

2.

No menu Ferramenta Carimbo ci , disponivel nabarra de ferramentas Comentérios,
escolha a opcéo Mostrar paleta de carimbos.

Escolha a categoria de carimbo, clique no carimbo com o bot&o direito do mouse e,
No menu pop-up, escolha Excluir.

Observacéo: aexclusdo de todos os carimbos em uma categoria personalizada também
exclui essa categoria.




Marcacao de documentos usando ferramentas de desenho

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada no documento Adobe PDF atual, sera
possivel usar as ferramentas de desenho para marcar um documento com linhas, circulos e
outras formas, chamadas de mar cas de desenho. Também € possivel adicionar umanotaa
gual quer marca de desenho. Ao selecionar uma ferramenta de desenho, leve em conta o
efeito desgado:

. A ferramenta Retangulo £, aferramenta Oval "':’, aferramenta Seta 7 e aferramenta
Linha / permitem criar formas simples.

. A ferramenta Poligono O cria uma forma fechada com varios segmentos. A ferramenta
Linha poligonal ¢ criaumaforma aberta com vérios segmentos.

A ferramenta Laplsﬁ; criadesenhos de formal livre, enquanto aferramenta Lapis-

borracha4” remove linhas de desenho em |4pis selecionadas.

A ferramenta Dimensionar | permite criar linhas com propriedades especiais que
medem dimensdes no documento PDF.

Utilizacdo de ferramentas de desenho para criar um comentario:

. Para selecionar uma ferramenta de desenho, escolha entre estas opcoes:

Ferramentas > Marcas de desenho > [ferramenta de desenho] ou Mostrar barra de
ferramentas Marcas de desenho.

Comentar & Marcar > Ferramentas para Marcas de desenho > Mostrar barra de
ferramentas Desenho.

. Adicionar uma marca ao documento PDF:

Se estiver desenhando um retangulo ou umaformaoval, arraste na &rea em que desgja
exibir o comentério de desenho.

Se estiver desenhando uma linha, arraste na &rea em que desgja exibi-la.

Ao desenhar um poligono ou uma linha de poligono, clique em um ponto inicial, movao
ponteiro, clique para criar um segmento do poligono e continue a clicar para criar outros
segmentos. Quando terminar de desenhar um poligono, clique no ponto inicial ou clique
duas vezes parafechar aforma. Clique duas vezes para finalizar uma linha de poligono.

Para desenhar uma linha reta ou diagonal, um quadrado ou um circulo, pressione a
tecla Shift ao desenhar a marca. Nao solte a tecla Shift enquanto néo liberar o botéo do
mouse.

. Usando aferramenta M &o, clique duas vezes na marca para abrir a janela pop-up e digite
uma nota.

. (Opcional) Najanela pop-up, clique na caixa de fechamento. Um icone de nota é exibido a
direita da marca paraindicar que existe texto najanela pop-up.

Exclusao de um comentario de desenho:

Execute um dos procedimentos a seguir:

. Selecione a marca de desenho e pressione Excluir.
. Cligue no comentario de desenho com o bot&o direito do mouse e escolha Excluir.

Alteracao da aparéncia de um comentario de desenho:

Execute um dos procedimentos a seguit:

. Clique no comentério de desenho com o botéo direito do mouse e escolha Propriedades.
Altere as opces na guia Aparéncia

. Utilizando aferramentaMé&o % IJ , Selecione o0 comentério de desenho. Clique na areada
barra de ferramentas com o botao direito do mouse e escolha Barra de propriedades. Na
barra de ferramentas Propriedades, especifique as opcoes para alterar a aparénciadaforma
selecionada.

Para obter mais informacdes sobre como alterar propriedades de comentérios, consulte
Alteracdo da aparéncia dos comentarios.




Como adicionar comentarios em uma caixa de texto

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento Adobe PDF, sera

possivel usar aferramenta Caixa de texto L1 para criar uma caixa gue contenha texto
nesse documento. Ela pode ser posicionada em qualquer lugar da pagina e ser g ustada
para qualquer tamanho. Um comentario em caixa de texto permanece visivel ha paginado
documento e ndo é fechado como um comentério em nota.

Outramaneira de adicionar um comentario em caixa de texto é simplesmente colar no
documento PDF o texto que foi copiado. A fonte e o tamanho do texto usam as
configuracdes padréo do sistema. Para criar um comentario em caixa de texto com uma
linha de pontos, use a ferramenta Chamada (consulte Utilizacdo da ferramenta Chamada).

Observacao: com aferramenta Caixa de texto, é possivel adicionar comentarios a textos
nos idiomas japonés, chinés e coreano, mas, paraisso, 0S arquivos de recursos para
idiomas asiéticos devem estar instalados. As caixas de texto permitem apenas textos
horizontais.

Para adicionar um comentario de caixa de texto:

1. Selecione aferramenta Caixa de texto , disponivel nabarra de ferramentas Marcas
de desenho.

2. Clique no documento PDF para criar uma caixa de texto com tamanho padr&o ou arraste
um reténgulo para definir os limites da caixa de texto.

3. Utilize abarra de ferramentas Propriedades para alterar os atributos de cor, alinhamento e
fonte do texto e, em seguida, digite-0. A caixa de texto se expande horizontalmente para
ajustar o texto, até atecla Enter (Windows), ou Return (Mac OS), ser pressionada. Se a
barra de ferramentas Propriedades néo estiver visivel, clique na &rea da barra de
ferramentas com o bot&o direito do mouse e escolha Barra de propriedades.

4. Execute um dos procedimentos a seguir:

. Clique na caixa de texto para selecioné-la. Utilize a barra de ferramentas Propriedades
para aterar as opcoes de borda e de preenchimento.

. Paraeditar o texto ou alterar seus atributos, clique duas vezes na caixa de texto. Arraste no
texto para seleciona-1o e selecione opcdes na barra de ferramentas Propriedades. Quando
terminar, convém fechar a barra de ferramentas Propriedades.

. Paraalterar propriedades adicionais, clique na caixa de texto com o botéo direito do
mouse e escolha Propriedades.

. Paraexcluir acaixade texto, clique nela com o botéo direito do mouse e escolha Excluir.

Para redimensionar um comentario em caixa de texto, selecione a caixa, com a

o _
ferramentaMao *. / ou Caixa de texto, e arraste um dos cantos.
Adicao de um comentario em caixa de texto colando o texto:

1. Selecione e copie um texto em qualquer aplicativo de edicéo de textos.
2. No Adobe Reader, selecione a ferramenta M&o.

3. Escolha Editar > Colar.

4. Pararedimensionar ajanela, arraste qualquer canto.




Utilizacao da ferramenta Chamada

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento Adobe PDF, sera
possivel usar aferramenta Chamada para criar comentarios em caixa de texto que
apontem para areas especificas do documento. As marcas de Chamada séo especiamente
Uteis para selecionar -- sem obscurecer -- determinada area do documento. As marcas de
Chamada tém trés partes. uma caixa de texto, uma linha de dobra (ou joelho) e umalinha
de ponto final. E possivel redimensionar cada uma das partes arrastando umaalca. A linha
de dobra s pode ser redimensionada horizontal mente. Durante a digitac&o, a caixade
texto cresce para que todo o texto continue visivel.

Para mover a marca de chamada, deve-se mover independentemente a caixa de texto e a
linha de ponto final. A caixa de texto move-se ao redor de um ponto ancora estacionario.
O ponto ancora fica na extremidade da linha de ponto final e é criado quando ocorre o
primeiro clique no documento PDF. E possivel modificar a cor e a aparéncia da caixa de
texto, além de adicionar setas ou indicadores a essa linha de ponto final.

Adicao de um comentario em texto de Chamada:

=

Selecione aferramenta ChamadaD_L na barra de ferramentas M arcas de desenho.
Execute um dos procedimentos a seguir:

. Cligue no local em que deve ficar o ponto final. Uma caixa de tamanho padréo € exibida.
. Arraste para criar uma caixa de texto com tamanho personalizado.
. Paracriar uma caixa de texto quadrada com tamanho personalizado, arraste com atecla

> W

Shift pressionada.

Na caixa de texto Chamada, digite o texto.

(Opcional) Para redimensionar a marca, selecione-a de forma que as al¢as aparecam
e arraste qual quer uma delas.

(Opcional) Para mover a marca de chamada, execute um dos procedimentos a seguir:

. Arraste a caixade texto.

Arraste a extremidade da linha de ponto final.
(Opcional) Na barra de ferramentas Propriedades ou na caixa de didlogo Propriedades,
altere as caracteristicas de cor, opacidade, linha ou seta. (Consulte Alteracdo da aparéncia

dos comentérios.)




Utilizac&do da ferramenta Lapis

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento PDF, sera possivel usar a
ferramenta L apis para desenhar linhas de forma livre. Use a ferramenta L apis-borracha
para apagar parte das marcas de lapis que foram desenhadas.

Criacéo derascunhos com aferramenta L apis.

3
1. Selecione aferramenta Lapis " , disponivel no menu Seta da barra de ferramentas

Marcas de desenho ou escolhendo Ferramentas > Marcas de desenho > Ferramenta L apis.

2. Movao ponteiro até o local em que deseja comegar 0 desenho. N&o € necessario usar um
tracado continuo. Solte o bot&o do mouse rapidamente, mova o ponteiro até um novo local
e continue a desenhar.

Para especificar a espessura dalinha, a cor e outras propriedades das marcas em
|4pis antes de desenhar, escolha Visualizar > Barras de ferramentas > Barrade
propriedades e, em seguida, selecione as opgdes desegjadas na barra de ferramentas
Propriedades da ferramenta L apis.

Edicdo do comentério em lapis:

1. Paraapagar partes do desenho, selecione a ferramenta L 4pis-borracha 4", no menu Seta
da barra de ferramentas Marcas de desenho, e arraste pelas areas do desenho que desgja
remover.

il

2. Para alterar a espessura, a cor e outras propriedades dalinha, use aferramentaMao . /
paraclicar no desenho com o botéo direito do mouse, escolha Propriedades e, na caixade
didlogo Propriedades da marca de |apis, selecione as opgdes desegjadas. (Consulte
Alteracdo da aparéncia dos comentérios.)




Utilizacao da ferramenta Dimensionar

Use aferramenta Dimensionar para adicionar uma marca de linha que se estende entre
dois pontos. E possivel adicionar linhas que incluem comentarios em texto nos projetos ou
desenhos técnicos. As linhas de dimensionamento podem ser desenhadas da direita paraa
esguerda (ou vice-versa) e, em seguida, posicionadas em qualquer direcdo. Cadafim de
linhainclui um ponto ancora e uma seta.

Toda marca de dimensionamento inclui uma caixa de texto centralizada acima da linha
gue se expande para acomodar entradas extensas. Por padréo, os finais de linha exibem
setas; a cor, a opacidade, a espessura e os finais de linha podem ser modificados.

Adicdo de uma marca Dimensionar:

=

Selecione aferramenta Dimensionar Il nabarra de ferramentas Marcas de desenho.

. Paracriar umalinha do tamanho desgjado, arraste a partir do ponto em que desgjainicia
la. Ao terminar, aferramenta € alterada para modo de edicdo e uma caixa de texto

€ exibida acimadalinha.

. Digite um valor na caixa de texto.

Edicdo de uma marca Dimensionar:

1. Use aferramenta Mao para selecionar a marca Dimensionar e execute um dos

procedimentos a seguir:

. Paragustar alarguraou adirecado, arraste uma das algas exibidas nas linhas verticais em
cada extremidade.,

. Paragustar aaltura, arraste a alca na extremidade direita da linha.

. Paraalterar o valor damarca, clique duas vezes nalinha para que aparega o icone Insercdo
de texto.

. Use abarra de ferramentas Propriedades para alterar a cor, a opacidade e a espessura da
linha ou o estilo da seta. Se a barra de ferramentas Propriedades estiver oculta, escolha
Visualizar > Barra de ferramentas > Barra de propriedades.




Adicao de anexos como comentarios

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada, seré possivel adicionar um arquivo como
comentério ao documento Adobe PDF. Use aferramenta Anexar arquivo como
comentério, disponivel na barra de ferramentas Comentarios, paraincorporar um arquivo
em um local selecionado, possibilitando que o usuario abra esse arquivo para visualizagéo.
Para visualizar um anexo, o usuéario deve ter um aplicativo instalado que possa abrir 0
arquivo anexado. Em um processo de revisao, 0s anexos de comentario séo controlados
juntamente com outros comentarios, ao contrario dos anexos de arquivo adicionados com
aferramenta Anexar um arquivo. Os anexos de comentario s&o exibidos na guia Anexos
com um numero de pagina indicando sualocalizacdo. Os anexos de audio séo exibidos na
Lista de comentarios.

Adicao de um anexo de ar quivo como comentario:

1.

WD

Na barra de ferramentas Comentarios, selecione aferramenta Anexar arquivo como
)
gl
comentario “~
No documento PDF, clique no local em que desgja colocar 0 anexo.
Escolha o arquivo a ser anexado e clique em Selecionar.
Na caixa de dialogo Propriedades, selecione as configuragcdes do icone de arquivo exibido

no documento PDF. (Consulte Alteracéo da aparéncia dos comentarios.)




Verificacao ortografica em comentarios

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento PDF, sera possivel fazer
averificacéo ortogréafica do texto adicionado a comentarios em nota. Entretanto, néo
possivel verificar a ortografia do texto no documento Adobe PDF subjacente. (Para fazé-
lo, utilize o aplicativo de origem para verificar a ortografia antes de criar o documento
PDF.) Palavras ndo reconhecidas séo exibidas com uma cor de fundo pink apdés digité-las.
E possivel editar essas palavras no contexto ou abrir a caixa de dialogo Verificar
ortografia.

Para alterar uma Unica palavra digitada incorr etamente:

No campo de formulario ou najanela pop-up de comentério, clique na palavra com
0 bot&o direito do mouse e selecione a palavra correta em uma lista de alternativas.

Verificacdo ortografica do texto em comentarios:

1. Escolha Editar > Verificar ortografia> Em comentarios e campos de formulério. Ao abrir
0 documento PDF em um navegador da Web, verifique se abarra de ferramentas Editar

esta aberta e clique no botéo Verificar ortografia ;|
2. Clique em Inicio para comecar a verificacdo ortogréfica. Se houver uma palavra
supostamente digitada com erro, ela sera exibida em Palavra ndo localizada. As corregdes
sugeridas serdo exibidas em Sugestoes.
3. Paraalterar a palavra supostamente digitada com erro, execute um dos procedimentos a
seguir:
. Edite apaavraselecionada. Para desfazer a alteracao, clique em Desfazer editar.
Para aceitar a alteracao, cliqgue em Alterar.
. Clique duas vezes para selecionar uma corregao na lista de sugestoes.
. Clique em Ignorar se ndo quiser alterar apalavra e quiser prosseguir com a verificagao.
. Paraignorar todas as ocorréncias da palavra, clique em Ignorar tudo. Para adicionar a
palavra ao seu dicionéario pessoal, clique em Adicionar.
. Cligue em Alterar para que a palavra néo reconhecida sgja substituida pela palavra da
secao Sugestoes.
. Clique em Alterar tudo para gque todas as ocorréncias da palavra ndo reconhecida sgjam
substituidas por uma das palavras da lista de sugestdes.
4. Ao terminar averificagdo ortografica, clique em Concluido.

Especificacdo de um dicionario deidioma:

1. EscolhaEditar > Verificar ortografia> Editar dicionério.
2. Escolha o dicionério de idioma que desgja utilizar no menu Dicionario e clique em
Concluido.

Subtopicos r elacionados:

Definicado de preferéncias de ortografia
Adicdo de palavras em um dicionario




Definicao de preferéncias de ortografia

E possivel especificar se a ortografia das palavras deve ser verificada durante a digitagao,
qual cor de sublinhado deve ser utilizada nas palavras sublinhadas e qual dicionario de
idioma deve ser utilizado como padréo.

Definicéo de preferéncias de ortogr afia:

1. EscolhaEditar > Preferéncias e selecione Verificar ortografia na lista a esquerda.

2. Execute um dos procedimentos a seguir e clique em OK:

. Selecione Verificar ortografia ao digitar para que as palavras ndo reconhecidas sgjam
sublinhadas a medida que forem digitadas em um campo de formulério ou comentario.

« Clique em Sublinhar cor para selecionar a cor a ser utilizada ao sublinhar palavras ndo
reconhecidas.

Nalista Dicionérios, selecione os idiomas que desgja utilizar para verificar a ortografia do
documento. A listaindica a ordem em que o verificador ortografico percorre os
dicionérios em busca de palavras. O dicionario localizado na parte superior dalistaéo
primeiro a ser pesquisado. Para alterar sua posi¢ao nalista, clique em Paracimaou

Para baixo.




Adicao de palavras em um dicionario

Ao verificar a ortografia dos textos de comentarios em nota e de campos de formulério,

é possivel adicionar termos a lista de palavras reconhecidas (0 dicionéario). A incluséo de
nomes e da terminologia da empresa pode reduzir o nimero de palavras sinalizadas
durante uma verificacdo ortografica. Também é possivel excluir palavras, para que ndo
sejam consideradas. Por exemplo, para utilizar uma grafia alternativa em uma palavra
comum como "bicicleta’, adicione-a a lista de palavras excluidas, para que sgja sinalizada
durante uma verificacdo ortografica. O Adobe Reader pode manter um conjunto a parte de
palavras adicionadas e excluidas para cada idioma instalado.

Adicao de palavrasem um dicionario:

1. Execute um dos procedimentos a seguit:

. Durante uma verificacdo ortogréfica, se uma palavra ndo reconhecida for exibida na caixa
de didlogo Verificar ortografia, cliqgue em Adicionar para adiciond-laao dicionario. A
palavra sera adicionada ao dicionario de idioma selecionado no menu Adicionar a.

. EscolhaEditar > Verificar ortografia> Editar dicionério. Digite na caixa Entrada a
palavra que desgjainserir e cliqgue em Adicionar. Quando terminar ainsercao de palavras,
cligue em Concluido.

. Pararemover uma palavra dalista, selecione-a na caixa de didlogo Editar dicionario
personalizado e cligue em Excluir.

Para fazer com que algumas palavras n&o sgam consider adas durante a verificacao
ortografica:

1. Escolha Editar > Verificar ortografia> Editar dicionério.
2. No menu da caixa de didogo, selecione Palavras excluidas.
3. NacaixaEntrada, digite a palavra que desgja excluir e cligue em Adicionar. Quando

terminar de adicionar palavras, clique em Concluido.




Alteracao da aparéncia dos comentarios

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento PDF, sera possivel usar a
barra de ferramentas Propriedades ou a caixa de dialogo Propriedades para alterar acor e
as outras propriedades de um comentario. Em alguns tipos de comentario, a barra de
ferramentas Propriedades contém opcdes diferentes das da caixa de didlogo Propriedades.
Para alterar o formato do texto em janelas pop-up, use o menu Opc¢des na janela pop-up ou
a barra de ferramentas Propriedades. O titulo e as opgdes da barra de ferramentas
Propriedades variam conforme a ferramenta ou o objeto selecionado. Por exemplo, se for
selecionado um icone de nota, a barra de ferramentas Propriedades da nota permitira
especificar opcdes de aparéncia do icone de nota e ajanela pop-up que a acompanha. Se
um texto na janela pop-up for selecionado, sera possivel especificar as opgoes de
aparéncia do texto usando o menu Opcdes na janela pop-up ou a barra de ferramentas
Propriedades.

E possivel definir propriedades padr&o para qual quer tipo de comentério, afim de que os
comentérios criados posteriormente compartilhem as mesmas propriedades de icone e cor.
E possivel definir diferentes propriedades padr&o para cada tipo de comentério, como
notas, real ces e caixas de texto. N&o é possivel aterar preferéncias de comentario no
Adobe Reader.

Definicdo das propriedades de um unico comentério usando a barra de ferramentas
Propriedades:

1. Paraexibir abarra de ferramentas Propriedades, escolha Visualizar > Barrade
ferramentas > Barra de propriedades.

il

2. Selecione aferramentaMao . / e 0 comentario.
3. Selecione opgdes na barra de ferramentas Propriedades. O tipo de comentério selecionado
determina quais opcgoes estéo disponiveis.

Definicéo das propriedades de um Unico comentario usando a caixa de didlogo
Propriedades:

1. Exibaa caixade didogo Propriedades:

. Se o comentario incluir uma janela pop-up, escolha Propriedades, no menu Opcoes.

. Caso contrario, cligue namarca ou no icone de nota com o botdo direito do mouse
e escolha Propriedades.

2. Nacaixade didogo Propriedades, execute um dos procedimentos a seguir e clique
em Fechar:

. Clique naguia Aparéncia para alterar opgbes como a cor e o tipo de icone utilizado.
O tipo de comentério selecionado determina quais opcdes estéo disponiveis.

. Clique naguia Geral paraalterar o nome do autor e o assunto do comentario atual.

. Selecione Bloqueado, na parte inferior da caixa de didlogo Propriedades, para evitar que
um comentario segja editado ou excluido.

Especificacéo das propriedades padr o para comentarios.

Clique com o botéo direito do mouse no comentario que apresenta as propriedades
desgjadas e escolha Tornar propriedades atuais padréo.

Todos 0s comentarios desse tipo criados subseqlientemente compartilhar&o as mesmas
propriedades de comentario. Os comentérios existentes e a aparéncia do texto nas janelas
pop-up ndo serdo afetados.




Participacdo em revisoes de documentos
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Sobre revisao de documentos

Quando um usuario recebe um documento Adobe PDF que inclui comentarios, ele pode
visualizar esses comentérios e abrir arquivos anexados.

Revisbes podem ser feitas por e-mail ou no navegador. Quando o anexo de e-mail
€ aberto, sdo exibidas instrucdes especiais e opcdes de barras de ferramentas.

. Seoiniciador tiver enviado o documento como parte de umarevisdo por e-mail, vocé
podera adicionar comentérios no documento e, em seguida, utilizar o botdo Enviar
comentarios na barra de ferramentas Comentérios.

. Seoiniciador tiver enviado o documento como parte de uma revisao no navegador,

o documento PDF podera ser revisado em um navegador da Web ou off-line.




Participacdo em uma revisao por e-mail

Quando o documento anexado € aberto como parte de uma revisao por e-mail, uma copia
controlada do documento Adobe PDF também é aberta, com uma Barra de mensagens do
documento indicando que esse documento foi enviado pararevisdo. Use as ferramentas
disponiveis na barra de ferramentas Comentarios para adicionar comentarios a copia
controlada do documento PDF e, em seguida, envie esses comentarios de volta ao
iniciador. O uso da copia controlada do documento PDF garante que seus comentarios
segjam exibidos com os comentarios dos outros revisores no documento original. Observe
0 seguinte:

Se 0 anexo de e-mail for salvo em um novo local, ou se uma copiafor criada com

0 comando Salvar como, a copia resultante se tornara o documento PDF controlado, e as
versdes anteriores deixardo de ser controladas. O botdo Enviar comentarios ndo é exibido
na barra de ferramentas Comentarios quando documentos PDF n&o controlados estéo
abertos.

Se voceé abrir 0 anexo de e-mail pela segunda vez (clicando duas vezes no anexo da
mensagem de e-mail), o Adobe Reader informara que abrira a cdpia controlada contendo
seus comentérios, desde que 0 anexo PDF tenha sido salvo ap0s ainclusdo desses
comentarios.

Quando os comentérios sdo enviados ao iniciador, é enviado o documento PDF controlado
gue os contém.

Participacdo em umarevisao por e-mail:

=

Abra o anexo PDF no aplicativo de e-mail.

Salve o documento PDF em um local confidvel para poder revisa-lo mais tarde. Essa passa
a ser a sua copia controlada do documento PDF.

Quando terminar de adicionar comentarios, salve o documento e, na barra de ferramentas
Comentarios, cligue em Enviar comentérios. Um documento FDF contendo os
comentérios € anexado a uma mensagem de e-mail que pode ser devolvida ao iniciador.
Para adicionar mais comentérios posteriormente, abra o documento na janela Controlador,
adicione ou edite comentarios e clique de novo no botdo Enviar comentarios. O iniciador
recebera os comentarios novos e editados. Comentérios ndo editados ndo séo duplicados, e
comentérios excluidos ndo séo excluidos no documento do iniciador.

Parareutilizar o documento PDF depois que arevisao for concluida, oculte a Barra
de mensagens do documento, clicando no espaco entre ela e a barra de titulo do
documento com o bot&o direito do mouse, e escolha Ocultar a barra de mensagens do
documento, no menu pop-up. Salve e renomeie o documento PDF.




Participacdo em uma revisao no navegador

Quando voceé recebe uma mensagem de e-mail com um convite para participar de uma
revisdo por navegador, a abertura do anexo FDF faz o documento PDF ser aberto on-line
no navegador da Web. O arquivo FDF também define as configuracdes de revisdo da
sessao e estabel ece uma conexdo com o repositorio de comentarios on-line, que armazena
todos os comentérios da revisio. E possivel adicionar comentarios, carregar comentarios
para exibi-los aos outros revisores, fazer download de comentérios dos outros revisores e
alterar o status darevisdo. Caso ndo queirarevisar o documento PDF usando o navegador
da Web, vocé podera salva-1o para umarevisao off-line no Adobe Reader e carregar os
comentérios posteriormente.

O repositorio de comentérios on-line € um local do servidor definido pelo iniciador da
revisdo. Esse local é automaticamente configurado quando o anexo de e-mail darevisdo é
aberto. Entretanto, se ndo for possivel acessar o servidor, também ndo sera possivel
participar darevisdo. Notifique o iniciador darevisao.

N&o é possivel editar ou excluir comentarios de outro revisor, mas € possivel adicionar
uma resposta. (Consulte Resposta aos comentarios de outro revisor.)

Participacdo em umarevisao no navegador:

1. Abrao anexo FDF no aplicativo de e-mail. Essa acdo define as configuractes da revisao,

abre uma cdpia do documento PDF no navegador da Web e exibe todos os comentarios
gue os outros revisores ja adicionaram ao documento. Para adicionar comentéarios no
Adobe Reader em vez de adicioné-los no navegador, clique em Salvar e trabalhar off-line,
na barra de ferramentas Comentarios. (Consulte Trabalho off-line em umarevisio no

navegador.)

Observacao: se 0 documento PDF néo for exibido no navegador, talvez vocé néo tenha
acesso ao servidor no qual o arquivo PDF estalocalizado. Entre em contato com
o iniciador darevisdo ou com o administrador do sistema.

. Use as ferramentas disponiveis nas barras de ferramentas Comentérios e Marcas de
desenho para adicionar comentéarios no documento PDF. (Consulte Sobre adicéo de

comentarios.)

. Paracarregar seus comentarios, clique no bot&o Enviar e receber E; nabarrade
ferramentas Comentérios. 1sso permite visualizar os comentérios mais recentes dos outros
revisores, que, por suavez, também podem visualizar os comentarios que VOcé carregoul.
(Consulte Envio e recebimento de comentarios em uma revisao no navegador.)

Observacao: parando perder os comentarios adicionados, lembre-se de carregé-10s antes
de fechar o navegador ou antes de visitar outros sites.

. Paraadicionar mais comentarios posteriormente, abra o0 documento no aplicativo de e-
mail. Ou, se o documento tiver sido salvo off-line, abra o documento salvo, adicione
comentérios, cligue em Retornar on-line e carregue esses comentarios.

Subtépicosrelacionados:

Envio e recebimento de comentarios em uma revisao no navegador
Trabalho off-line em uma revisdo no navegador




Envio e recebimento de comentarios em uma revisao no
navegador

Quando forem adicionados em uma revisdo no navegador, 0S comentarios permanecerao
no computador até serem enviados com o botdo Enviar e receber, localizado na barra de
ferramentas Comentérios. (Esse botéo fica avermelhado quando ha comentarios ndo
enviados.) Até que os comentérios segjam enviados e recebidos, ndo serda possivel
visualizar os comentérios mais recentes dos outros revisores, que também n&o poderéo
visualizar seus comentarios. Paraenviar e receber comentarios, o documento deve estar
aberto em um navegador da Web. Os comentarios enviados s&o carregados no repositorio
de comentarios configurado pelo iniciador da revisao.

Se, depois de enviar comentarios, vocé decidir que um comentario ndo € mais aplicavel,
podera exclui-lo. Quando o bot&o Enviar e receber comentérios € selecionado apés a
exclusdo de comentérios, esses comentarios sao excluidos do repositério. Entretanto,
ndo € possivel excluir nem alterar os comentarios de outros revisores. Todos 0s
comentérios adicionados ao documento PDF antes do carregamento no servidor séo
incorporados e ndo podem ser excluidos on-line.

Observacao: os comentarios serdo automaticamente carregados no servidor se ajanelado
navegador for fechada ou se uma pagina da Web diferente for acessada.

Envio erecebimento de comentarios:

. Execute um dos procedimentos a seguir:

Abra o documento PDF no navegador da Web.

Se estiver revisando o documento off-line, escolha Voltar para on-line.

. Nabarra de ferramentas Comentarios, execute um dos procedimentos a seguir:

Cligue no bot&o Enviar e receber comentarios ﬁi

No menu Enviar e receber comentérios, escolha a opcdo Enviar comentérios .
Eles ser&o adicionados ao arquivo no servidor.

No menu Enviar e receber comentarios, escolha a opgao Receber comentérios =,




Trabalho off-line em uma revisdo no navegador

Se voceé preferir trabalhar no Adobe Reader, podera revisar um documento Adobe PDF
off-line. E possivel fazer comentéarios no documento PDF salvo no Adobe Reader e,
em seguida, retornar on-line e enviar esses comentérios ao servidor.

Observacao: se o login do sistema operacional for aterado durante areviséo do
documento PDF, os comentarios adicionados apos a ateragdo ndo serdo carregados
no servidor.

Revisao de um documento off-line:

1. Nabarra de ferramentas Comentérios no navegador, clique no botéo Salvar e trabalhar off-

line ﬂEl e especifique o local em que desgja salvar o documento.

. Abra o documento no Adobe Reader e adicione comentérios ao arquivo. E possivel salvar,
fechar e reabrir esse arquivo paraincluir comentarios adicionais a qualquer momento.

. Nabarra de ferramentas Comentarios, cligue em Retornar on-line. O arquivo é aberto no
navegador da Web padréo e fechado no Adobe Reader.

. Cligue em Enviar e receber comentarios para enviar os comentérios ao repositorio de
comentérios e visualizar os comentarios mais recentes dos outros revisores.

Observacao: se 0 arquivo PDF on-line for aberto apos a gravacéo de uma versao off-line,
0 Adobe Reader carregara automaticamente todos os comentérios feitos na copia off-line.




Visualizacéo e revisao de comentarios

O tipo mais comum de comentério é o comentario em Nota, que é semelhante a um bilhete
auto-adesivo anexado a um documento em papel. Um comentario em nota possui duas
partes. um icone de nota, ou marca, que aparece na pagina, e uma mensagem de texto, ou
comentario, que aparece em uma janela pop-up quando o icone de nota € selecionado ou
guando o ponteiro do mouse € posicionado sobre esse icone. Outros tipos de comentarios
sdo0 exibidos no documento, como rabiscos ou como textos ou imagens real cados ou
riscados.

Outros comentérios podem estar no formato de caixas de texto, carimbos e arquivos
anexados.

Janela pop-up de um comentario em nota: A. Indicador do tipo de comentério B. Botéo Fechar C.
Menu Opcoes D. Area da mensagem de texto

Se as notas forem dificeis de ler, altere o tamanho dafonte. (Consulte Alteracéo da
aparéncia dos comentérios.)

Visualizacdo e leitura de comentarios em nota:

Execute um dos procedimentos a seguir:

il

Para abrir uma nota, selecione aferramenta Nota ou aferramentaMé&o *. / eclique
uma ou duas vezes no icone de nota.

Para mover uma janela de nota, arraste a barra de titulo correspondente.

Para fechar uma nota, clique na caixa de fechamento, localizada no canto superior direito
dajanela de nota, ou clique duas vezes no icone de nota.

Para visualizar umalista de comentarios, clique na guia Comentérios, localizada no lado
esquerdo do painel de documentos.

Para alterar a aparéncia dos comentarios no documento, altere as propriedades de
Comentarios. (Consulte Resposta aos comentarios de outro revisor.)

Observacado: como os comentarios podem ser inseridos em qualquer parte da estrutura do
documento, talvez seja necessario rolar ou diminuir o zoom para visualizar comentarios
localizados fora da pagina.




Resposta aos comentarios de outro revisor

Para responder aos comentarios de outros revisores, use 0 comando Responder, disponivel no menu
Opcoes dajanela de nota pop-up ou na Lista de comentarios. Responder a outros comentérios €
especialmente Util em uma revisdo no navegador ou quando o iniciador darevisdo desgja que 0s
parti cipantes vejam como suas sugestdes foram implementadas.

Quando um ou mais revisores respondem a outra mensagem, o0 conjunto de mensagens € chamado de
encadeamento. Todas as mensagens de um encadeamento s&o exibidas na janela pop-up e naListade
comentérios. Nesta, as respostas ficam recuadas abaixo da mensagem original. (Consulte Utilizacdo da

Lista de comentérios.) O nimero de respostas enviadas para um comentario € exibido em uma caixa
guando o ponteiro do mouse € posicionado sobre esse comentario.

Observacao: se aopcao Responder for usada para adicionar texto ajanela pop-up do comentério de outro
revisor, esse texto sera preservado quando todos os comentarios forem mesclados no documento original.
O ato de modificar os comentérios de outro revisor pode disparar um aviso.

Resposta aos comentarios de umarevisdo A. Titulo e texto da resposta em uma janela pop-up B. Menu Opgdes C.
Comando Responder

Resposta ao comentério de outro revisor na janela pop-up:

1.
2.
3.

ol
Usando aferramentaMao . /, abraajanela pop-up que contém a nota.
No menu Opcoes, escolha Responder.

Digite aresposta na caixa de texto exibida.

Resposta ao comentéario de outro revisor na Lista de comentarios:

1.
2.

oA

Clique na guia Comentarios.

Paralocalizar o comentario na Lista de comentarios, selecione-o no painel de documentos. O comentério
selecionado € exibido na parte superior da Lista de comentérios.

Para responder a outra resposta relacionada ao comentario, clique nessa resposta na Lista de comentarios.
Uma nova caixa de texto recuada € exibida para a resposta.

Clique no bot&o Responder 9.
Digite aresposta na caixa exibida




Utilizac&o da Lista de comentarios

A Lista de comentérios relaciona os comentarios em um documento Adobe PDF.

E possivel utilizé|a paraexcluir comentérios, alterar seu status ou respondé-los.

Os comentérios podem ser classificados de diversas maneiras, inclusive por data, autor ou
numero de pagina. Cada comentario exibe seu texto associado ao lado do icone de
comentario.

Utilizacdo da Lista de comentérios:

1.

2.

Clique na guia Comentérios, no painel de navegacdo, ou escolhaVisualizar > Mostrar lista
de comentarios.

Utilizando as opc¢des na parte superior da Lista de comentérios, execute um dos
procedimentos a seguir:

Expanda ou contraia os comentarios. Clique em Expandir tudo ou em Contrair tudo,

na barra de ferramentas Lista de comentéarios. Para expandir ou contrair comentarios
especificos, cligue nos sinais de adicdo e subtracdo ao lado do comentario.

Navegue pelos comentérios. Clique em um dos comentérios da lista ou, parair ao proximo

comentério ou ao anterior, clique no botdo Proximo 0 ou no botéo Anterior 0 . (Se
nenhum comentério estiver selecionado, esses botdes ndo estar&o disponiveis.) A pagina
em que o comentario selecionado esta localizado é exibida no painel de documentos, e o
comentério selecionado € movido para a visualizagéo. Para acessar a pagina em que outro
comentario esta localizado, basta clicar nesse comentério nalista.

Responda a um comentério. Verifique se ele esta selecionado, clique no botédo Responder
e digite amensagem na caixa. As mensagens de resposta ficam recuadas na Lista de
comentérios. (Consulte Resposta aos comentarios de outro revisor.)

Exclua um comentario. Selecione-o0 na Lista de comentarios e clique no icone de

Lixeira rj localizado na barra de ferramentas Lista de comentarios. Também é possivel
selecionar e excluir varios comentérios.

Altere o status do comentario ou margque comentarios com uma marca de verificagéo.

E possivel alterar o status dos comentérios para Aceito, Rejeitado, Cancelado ou
Concluido.

Classifique alista de comentérios. Na Lista de comentérios, € possivel classificar
comentarios por autor, pagina, tipo, data, cor, estado de verificagéo ou status do autor. Em
um encadeamento de respostas, apenas a primeira mensagem € classificada. As mensagens
de resposta sao classificadas na mesma categoria da primeira mensagem do encadeamento.
Pesquise um comentario. Pesguise com base em palavras inteiras ou com distingdo entre
|etras mai Uscul as e minusculas.




SEGURANGCA

Sobre a sequranca
Visualizacdo das configuracoes de sequranca de documentos PDF
Visualizacdo de documentos PDF com diretrizes de seguranca




Sobre a seguranca

A seguranca do Acrobat é semelhante a seguranca domeéstica. Da mesma forma gque as
pessoas costumam trancar as portas de casa para evitar a entrada de estranhos sem
permissao, 0s autores podem usar os diversos recursos de seguranca do Acrobat para
bloguear seus documentos PDF. Os autores podem, por exemplo, adicionar senhas para
impedir que os usuérios abram, imprimam ou editem um documento PDF, e também
podem aplicar assinaturas digitais para certificar e criptografar esses documentos.

Um documento que possui recursos de seguranca aplicados € chamado de

documento restrito.

Os arquivos PDF podem usar 0s recursos de segurancga no Linux:

Documentos protegidos por senha. Ao receber um documento PDF restrito, talvez vocé
precise digitar uma senha para abri-lo.

Restric¢des contra copia ou impressdo. Alguns documentos restritos ou certificados néo
exigem senhas, mas impedem a copia das informagdes ou a impressao do arquivo.
Documentos criptografados. Se um documento estiver criptografado, ndo sera possivel
abri-lo sem a permissao da pessoa que o criou. Documentos que possuem diretrizes de
seguranca especiais aplicadas podem exigir o login em um servidor para serem abertos. Se
voceé tiver problemas ao abrir um documento PDF, ou néo tiver permissao para usar
determinados recursos, entre em contato com o autor desse documento.

Assinaturas digitais. Se o documento PDF tiver direitos de uso adicionais, o destinatario
desse documento podera receber uma solicitacéo para assina-1o ou aprova-lo. (Consulte
Assinatura de documentos PDF no Adobe Reader.)

Documentos que possuem uma diretriz de seguranca aplicada com base em servidor.

O login em um servidor de diretrizes pode ser necessario para abrir documentos PDF.
Talvez ndo seja possivel abri-los depois de um determinado periodo, devido a definicéo de
uma data de vencimento para as diretrizes de seguranca ou devido a anulacéo desses
documentos por parte de um administrador ou de um editor. Além disso, algumas
diretrizes de seguranca permitem abrir documentos PDF sem uma conex&o com o servidor
de diretrizes, mas exigem o login periodico nesse servidor. (Consulte Visualizacdo de

documentos PDF com diretrizes de seguranca.)




Visualizacao das configuracOes de seguranca de
documentos PDF

Ao receber um documento PDF restrito, talvez vocé precise digitar uma senha para abri-
lo. Se um documento estiver criptografado, ndo sera possivel abri-lo sem a permisséo da
pessoa que o criou. Além disso, documentos restritos ou certificados podem impedir a
Impressdo de arquivos ou a copia de informacdes para outros aplicativos. Setiver
problemas ao abrir um documento PDF ou encontrar restri¢des para usar determinados
recursos, entre em contato com o autor desse documento.

Visualizacdo das configuracfes de seguranca de um documento aberto no Adobe Reader :

Escolha Arquivo > Propriedades do documento e cligue na guia Seguranca.

Quando um documento esta restrito ou apresenta um status especial, séo exibidos
icones no canto inferior esquerdo da janela do documento. Clique duas vezes em um icone
de status para visualizar mais informagoes.

Visualizacdo das configur acdes de seguranca de um documento aberto em um navegador da
Web:

Escolha Propriedades do documento no menu pop-up * acima da barra de rolagem
vertical, no lado direito do documento. Em seguida, clique em Seguranca.




Visualizagcao de documentos PDF com diretrizes de
seguranca

No Adobe Acrobat 7.0, os autores podem salvar configuracdes de criptografia como
diretrizes de seguranca, que capturam configuragdes de seguranca para uso posterior.
Essas diretrizes de seguranca séo armazenadas no Adobe Policy Server para serem
compartilhadas por um grupo. O documento ao qual uma diretriz de seguranca € aplicada
pode incluir restri¢des, por exemplo, proibicdes de impressao ou copia

Ao contrério das diretrizes de seguranca, os documentos PDF n&o sdo armazenados em
um servidor de diretrizes. Vocé sb podera usar o Adobe Policy Server se a suaempresa
tiver adquirido direitos e o tiver disponibilizado para vocé.

Diretrizes de seguranca corporativas A. As diretrizes sdo armazenadas no servidor. B. As
diretrizes sdo aplicadas ao documento PDF. C. Os usuérios apenas poderdo abrir e imprimir o
documento se essas acdes forem permitidas pela diretriz.
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Sobre assinatura de documentos PDF

Para documentos Adobe PDF especificos, os autores podem permitir que os usuarios
assinem documentos digitalmente, tanto com o Adobe Acrobat quanto com o

Adobe Reader. Se um documento PDF com direitos de uso adicionais for aberto, sera
possivel adicionar uma assinatura digital no Adobe Reader. (Consulte Sobre documentos

Adobe PDF com direitos de uso adicionais.)

Uma assinatura digital, como uma assinatura convencional por escrito, identifica a pessoa
gue assina um documento. Entretanto, ao contrario das assinaturas tradicionais em papés,
cada assinatura digital armazena informagdes "em segundo plano” sobre essa pessoa. A
primeira assinatura de um documento € chamada de assinatura do autor. Essa assinatura
proporciona recursos MDP (M odification, Detection and Prevention - Modificacéo,
deteccéo e prevencao), ou sgja, na primeira vez em que um documento PDF € assinado,
qualquer ateracdo feita nele € detectada no painel Assinaturas, e 0 autor pode determinar
gue tipos de alteracdes sdo permitidos. Por exemplo, um autor deseja assegurar que um
documento PDF com papel timbrado de uma empresa néo seja aterado depois de
assinado. As assinaturas subsequentes nesse documento sdo chamadas de assinaturas
secundarias.

Subtopicos r elacionados:

Assinatura de documentos PDF no Adobe Reader

Assinatura de documentos Adobe PDF em um navegador daWeb
Alteracdo da apresentacdo de uma assinatura

Limpeza de uma assinatura digital de um campo de assinatura




Assinatura de documentos PDF no Adobe Reader

Apenas sera possivel usar o Adobe Reader para assinar um documento se este incluir
direitos de uso adicionais e um campo de assinatura digital do Acrobat. Quando um
documento € assinado, a assinatura e as informaces rel acionadas podem ser armazenadas
em um campo de assinatura incorporado na pagina. Um campo de assinatura € um campo
de formulério do Acrobat.

I mportante: apenas assine um documento depois de fazer as alteracoes finais. Se um
documento PDF for alterado depois de assinado, a assinatura ainda podera ser vadlida, mas

um tridngulo de atencéo A\ ser& exibido no campo de assinatura e na guia Assinaturas,
indicando que foram feitas alteracfes apos a inclusdo dessa assinatura. O autor do
formulario PDF também pode bloquear campos ap0s a assinatura do documento para
Impedir alteracOes adicionais.

Assinatura de um documento:

. Clique no campo de assinatura néo assinado do documento PDF. (O campo deve ser um
campo de formulario de assinatura e ndo apenas uma caixa em branco.)

. Se 0 documento ndo estiver certificado, certifique-se de que ele foi enviado por umafonte
confidvel e, em seguida, clique em Continuar a assinar.

. Seum ID digital aindando tiver sido selecionado, selecione-o e clique em OK. (Consulte
Sobre IDs digitais e métodos de certificacao.)

. Nacaixade didogo Aplicar assinatura ao documento, digite a senha, se solicitado,
e especifigue o motivo para assinar o documento.
. Cligue em Mostrar opgoes e execute 0s procedimentos a seguir:

. Sedesgar, adicione informagdes de contato parafins de validacéo.

. Escolha uma apresentacdo de assinatura. A opcédo Texto padréo exibe um icone de
validac&o com o0 nome e outras informagdes. Se uma assinatura personalizada tiver

sido definida, escolha-a no menu. Para visualizar sua assinatura antes de assinar o
documento, cligue em Visualizar. Para criar uma nova apresentacdo de assinatura, clique
em Nova e siga as etapas em Alteracao da apresentacéo de uma assinatura.

. Paraassinar e salvar o documento, execute um dos procedimentos a seguir:

. Escolha Assinar e salvar como (recomendado) para assinar o documento e salvé-lo usando
um nome de arquivo diferente. Esse comando permite fazer alteragbes no documento PDF
original sem invalidar a assinatura.

. EscolhaAssinar e salvar, se 0 documento jativer sido salvo com um nome de arquivo
diferente. As alteracOes feitas no documento PDF salvo poderédo invalidar a assinatura.




Assinatura de documentos Adobe PDF em um navegador
da Web

Para assinar um documento PDF na Web, esse documento deve conter um campo de
assinatura em branco. No momento em que esse campo de assinatura for ativado,
um bot&o Assinar sera exibido no lugar do bot&o Assinar e salvar e do bot&o Assinar
e salvar como, que sdo exibidos guando um documento € assinado diretamente no
Adobe Reader. Quando um documento é assinado em um navegador, apenas a parte
incremental do arquivo € salva na unidade de disco rigido.

Assinatura de um documento em um navegador da Web:

1. No menu Assinar, disponivel na barra de ferramentas do Reader, escolha Assinar este
documento, ou clique em um campo de assinatura e siga as etapas descritas em Assinatura
de documentos PDF no Adobe Reader.

2. Paramanter uma copia do documento assinado, clique no botéo Salvar uma copia,
localizado na barra de ferramentas do Reader.




Alteracdo da apresentacido de uma assinatura

E possivel especificar como a assinatura sera exibida no campo de assinatura.

Por exemplo, umaimagem de logotipo de empresa pode ser incluida em um documento.
Quando uma imagem € usada em uma assinatura, apenas essa imagem € usada e néo

0 espaco branco ao seu redor. A imagem € cortada e dimensionada para se gjustar ao
campo de assinatura.

Criacao de uma nova apresentacéo de assinatura:

1. EscolhaEditar > Preferéncias e selecione Seguranca.
2. Cliqgue em Nova.
3. Nacaixade didogo Configurar apresentacéo da assinatura, digite um titulo paraa

apresentacdo da assinatura. (Quando um documento € assinado, a assinatura € selecionada
de acordo com o titulo, portanto use um titulo curto que descreva essa assinatura com
precisio.)

. Nasecdo Configurar gréfico, selecione uma das opgdes a seguir paradefinir a
apresentacao da assinatura:

. A opcao Sem gréfico exibe apenas o icone de assinatura digital padr&o, além de outras
informag0tes especificadas pelas opcoes de Configurar texto.

. A opcao Gréafico importado exibe uma assinatura gréfica especificada. Clique no botéo
Arguivo, cligue no botdo Procurar, escolha o tipo de arquivo de grafico no menu Arguivos
do tipo, selecione um grafico, cligue em Selecionar e, em seguida, clique em OK.

. A opcao Nome exibe apenas o icone de assinatura digital padréo e seu nome, conforme
indicado no arquivo de ID digital.

. Nasecao Configurar texto, selecione qualquer item de texto a ser exibido na assinatura. A
opcao Nome distinto mostra os atributos de usuario definidos no 1D digital, incluindo o
nome, a organizacao e o pais.

6. Na secéo Propriedades do texto, selecione adirecéo do parégrafo.

Edicao ou exclusdo de uma apresentacéo de assinatura:

1. Nacaixade didogo Preferéncias, selecione Seguranca, a esquerda.
2. Execute um dos procedimentos a seguir:

. Paraeditar uma apresentacéo de assinatura, selecione seu titulo e cligue em Editar.
. Paraexcluir uma apresentacdo de assinatura, selecione seu titulo e clique em Excluir.




Limpeza de uma assinatura digital de um campo de
assinatura

Quando um campo de assinatura é limpo, a assinatura € excluida, mas o campo de
assinatura em branco permanece. N&o € possivel usar o Adobe Reader pararemover
campos de assinatura.

Limpeza de todos os campos de assinatura em um documento:

Na guia Assinaturas, escolha Limpar todos os campos de assinatura, no menu Opgoes.




Utilizacao da guia Assinaturas

A guia Assinaturas lista todos os campos de assinatura do documento atual.
Cada assinatura possui um icone que identifica seu status atual de verificagcdo. Um icone

de lago azul R indica gue acertificacdo € valida. O icone de assinatura digital B&=- junto
com o nome do campo ha guia Assinaturas, indica a presenca do campo de assinatura em

branco. O icone de marca de verificacdo ﬁ indica que aassinatura é vadida. O icone de
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ponto de interrogacéo g indica que ndo foi possivel verificar aassinatura. O icone de

sinal de aviso \/@) indica que o documento foi modificado apos ainclusdo da assinatura.

E possivel contrair uma assinatura, para visualizar apenas o nome, a data e o status,
ou expandi-la, paravisualizar mais informagoes.

Exibicdo da guia Assinaturas:

Escolha Visualizar > Guias de navegacao > Assinaturas ou clique na guia Assinaturas,
localizada no painel de navegacéo.

E possivel clicar com o boto direito do mouse em um campo de assinatura na guia
Assinaturas pararealizar amaioria das tarefas relacionadas a assinaturas, como adicionar,
limpar e validar assinaturas. Entretanto, em alguns casos, 0 campo de assinatura pode ficar
bloqueado depois de assinado.

Expanséo ou contracéo de uma assinatura na guia Assinatur as:

Clique no sinal de adicéo localizado a esquerda da assinatura para expandi-la. Clique no
sinal de subtracdo localizado a esquerda da assinatura para contrai-la.




Validacao de assinaturas

A validacdo de uma assinatura envolve verificar aidentidade do assinante e avaliar todas
as alteracOes feitas desde que o documento foi assinado. Para que umaidentidade sgja
valida, o certificado do assinante, ou um de seus certificados principais usado para emiti-
lo, deve estar nalista de identidades confiaveis e ndo pode estar vencido nem anulado.
(Consulte Criacdo de umalista de identidades confiavels.)

Quando um documento é aberto, suas assinaturas sao validadas automaticamente, a ndo
ser que uma configuracdo de preferéncia esteja desativada. O status de verificagdo

€ exibido na pégina do documento e na guia Assinaturas. Se vocé ndo tiver o certificado
do assinante, a validade da assinatura sera desconhecida. Controladores de assinaturas de
terceiros podem verificar identidades usando outros métodos. E possivel especificar o uso
de configuracdes especificas do documento ou o uso de configuracfes padréo paraa
verificagdo de documentos, além de verificar se uma certificagdo foi anulada, adicionar
marcas de data/hora a assinaturas e alterar outras configuragoes de validagao. (Consulte
Definicéo de preferéncias de assinatura digital .)

Validacdo de uma assinatur a:

=

Abra o documento PDF gue contém a assinatura.
No campo de assinatura ou ha guia Assinaturas, verifique se o icone de sinal de

aviso \@ esta exibido ao lado da assinatura. Em caso positivo, talvez o documento
tenha sido modificado depois de assinado.

Selecione a assinatura na guia Assinaturas e escolha Validar assinatura no menu Opcoes.
A opcéo Status de validagdo da assinatura descreve o status dessa assinatura.

Cligue em Aviso sobre aspectos juridicos, para obter mais informagfes sobre as restricoes
legais dessa assinatura, e cligue em OK.

Se o status for desconhecido, clique em Propriedades da assinatura, selecione aguia
Assinante e, em seguida, clique em Mostrar certificado, paravisualizar os detalhes do
certificado. No caso de IDs digitais auto-assinados, confirme se os detalhes do certificado
sdo vélidos. (Consulte Verificacgo de informagdes sobre certificados.)

Se 0 documento apresentar mais de uma assinatura, visualize uma copia da versao
assinada em uma janela de documento a parte. (Consulte Visualizacdo de versdes

anteriores de um documento assinado.)

Subtopicos r elacionados:

Visualizacdo de versdes anteriores de um documento assinado
Definicao de preferéncias de assinatura digital




Visualizacao de versoes anteriores de um documento
assinado

Se um documento for assinado mais de uma vez, todas as versdes assinadas serdo
mantidas em um Unico arquivo Adobe PDF. Cada verséo é salva somente como
acréscimos, paraimpedir que ela seja modificada. Todas as assinaturas e suas versoes
correspondentes sdo exibidas na guia Assinaturas.

Visualizacdo de uma versdo anterior assinada:
Execute um dos procedimentos a seguir:

. Naguia Assinaturas, selecione a assinatura e, no menu Opcoes, escolha Visualizar versdo
assinada

. Naguia Assinaturas ou no painel de documentos, cligue na assinatura com o botéo direito
do mouse e escolha Visualizar versio assinada.

A versdo anterior € aberta em um novo arquivo Adobe PDF, com as informacdes de
versdo e 0 nome do assinante na barra de titulo. Para retornar ao documento original,
escolha o nome do documento, no menu Janela.




Definicao de preferéncias de assinatura digital

E possivel usar o painel Seguranca, localizado na caixa de didogo Preferéncias, para
alterar a apresentacdo da assinatura, especificar um método de seguranca padréo, alterar as
configuracdes de validacao e especificar outras preferéncias avancadas. (Consulte também
Alteracdo da apresentacéo de uma assinatura.)

Definicéo de preferéncias avancadas de assinatura digital:

1.

2.

Na caixa de didlogo Preferéncias, selecione Seguranca, a esquerda, e cligue em
Preferéncias avangadas.

Paraexigir que os certificados sgjam verificados com base em uma lista de certificados
excluidos durante a validacéo, selecione a opcdo Exigir que a verificacdo de anulacdo do
certificado sgjafeita sempre que possivel ao verificar assinaturas. O OCSP (Online
Certificate Status Protocol, Protocolo de status de certificados on-line) e a CRL
(Certificate Revocation Ligt, Lista de anulagéo de certificados) sdo esgquemas comuns que
mantém a seguranca de um servidor de rede, contendo listas de certificados anulados, mas
ainda n&o vencidos. Se essa opcao ndo estiver selecionada, o0 status de anulagéo para
assinaturas que nédo pertencem ao autor seraignorado.

Em Horério da verificagéo, selecione uma opgdo para determinar se o horario exibido na
assinatura digital reflete o horério em que elafoi validada (Horério atual), o horério
definido pelo Servidor de marca de data’hora padréo, especificado em Configurages de
seguranca, ou o horério em que elafoi criada.




IDs digitais e métodos de certificacao

Sobre IDs digitais e métodos de certificacdo
Gerenciamento de certificados de ID digital
Definicao das preferéncias para o Gerenciador de confiancas




Sobre IDs digitais e métodos de certificacao

Os autores de documentos PDF podem usar o Acrobat para permitir que 0s usuarios
assinem seus documentos, tanto com o Adobe Acrobat quanto com o Adobe Reader.

Se um documento PDF com direitos de uso adicionais for aberto, sera possivel adicionar
uma assinatura digital, o que requer o uso de um ID digital. Se um documento PDF n&o
incluir direitos de uso adicionais, ndo sera possivel usar IDs digitais ou adicionar
assinaturas. (Consulte Sobre documentos Adobe PDF com direitos de uso adicionais.)

Um ID digital permite criar assinaturas digitais. IDs digitais também sdo chamados de
chaves particulares, credenciais ou perfis. E possivel obter um ID digital de outro
provedor ou criar um ID digital auto-assinado e compartilhar suas informagdes de
assinatura com outras pessoas. Um certificado € uma confirmagdo do 1D digital e contém
informagdes usadas para proteger dados. (Consulte Gerenciamento de certificados de ID

digital.)

Subtépicosrelacionados:

Obtencdo de um ID digital deterceiros
Criacdo de IDsdigitais

L ocalizacdo e adicdo de IDs digitais existentes
Selecdo de IDs digitais

Utilizaco de IDs digitais de terceiros




Obtencé&o de um ID digital de terceiros

Em geral, osIDs digitais sGo emitidos por terceiros para uso em qualquer producéo
oficial. O provedor de certificados de ID digital € chamado as vezes de autoridade de
certificacdo ou controlador de assinaturas. Convém obter mais de um ID digital se vocé
costuma assinar documentos em diferentes fungdes ou com diferentes métodos de
certificagdo.

Obtencao de informacdes sobre I Dsdigitaisdeterceiros.

1. Escolha Documento > Configuragdes de seguranca.

2. Selecione aopcéo IDs digitais, a esquerda, e clique em Adicionar ID.

3. Selecione Obter um ID digital deterceiros, cliqgue em Proximo e siga as instrucdes na
pagina da Web que € exibida.

Especificacdo de um método de assinatura padr &o:

1. Escolha Editar > Preferéncias e sel ecione Seguranca, a esquerda.

2. Clique em Preferéncias avancadas e selecione a guia Criagao.

3. No menu Método padréo a ser usado ao assinar e criptografar documentos, escolha um
meétodo de assinatura, como 0 método do provedor.




Criacao de IDs digitais

V océ podera criar 0 seu proprio ID digital auto-assinado se ndo estiver usando um

ID digital de terceiros. Quando um ID digital auto-assinado é criado, o arquivo resultante
armazena uma chave particular criptografada, que € usada para assinar ou descriptografar
documentos, e uma chave publica contida em um certificado, que é usada para validar
assinaturas e criptografar documentos.

Criacao deum ID digital auto-assinado:

N

10.

Escolha Documento > Configurages de seguranca.

Selecione a opcéo IDs digitais, a esquerda, e clique em Adicionar ID.

Selecione Criar ID digital auto-assinado e clique em Proximo. Clique novamente

em Proximo.

Digite um nome e outras informagdes pessoais para o I1D digital. Quando um documento
for certificado ou assinado, esse nome sera exibido na guia Assinaturas e no campo de
assinatura.

(Opcional) Para usar valores Unicode para caracteres estendidos, selecione Ativar suporte
Unicode e especifique esses valores para 0s campos apropriados.

Escolha um algoritmo de chave no menu. O algoritmo RSA de 2048 hits oferece mais
seguranca que o algoritmo RSA de 1024 bits, mas este é mais compativel em nivel
mundial.

No menu Usar ID digital para, escolhase o ID digital serd usado para assinatura digital,
criptografia de dados ou ambos.

Cligue em Préximo e especifique um nome de arquivo e um local para o arquivo de

ID digital.

Digite uma senha. As senhas fazem distingdo entre letras mailsculas e minusculas, devem
conter pelo menos seis caracteres e nao podem conter aspas duplas ou 0s seguintes
caracteres. ! @ #$% " & * ,|\; <> . Digite amesma senha nas caixas Senha

e Confirmar senha.

Cligue em Concluir.

V océ pode exportar e enviar o arquivo de certificado para 0s usuérios gue precisam
validar a sua assinatura. (Consulte Gerenciamento de certificados de ID digital.)




Localizac&o e adicao de IDs digitais existentes

Se voceé criou um arquivo de ID digital que ndo esta presente na sualista de IDs digitais,
pesquise esse arquivo e adicione-o alista. Os arquivos de ID digital de algumas versdes
anteriores do Acrobat usam uma extensao .apf. Se um arquivo de ID digital .apf for
selecionado, talvez sgja necessario converté-lo em um tipo de arquivo suportado.

L ocalizacéo e adi¢éo de arquivosde | D digital:

ok wnNpE

Escolha Documento > Configurages de seguranca.

Selecione a opcéo IDs digitais, a esquerda, e clique em Adicionar ID.
Selecione Encontrar um ID digital existente e clique em Proximo.
Clique em Procurar, selecione um ID digital e cliqgue em Abrir.
Digite asenhado ID e clique em Préximo.

Cligue em Concluir.




Selecao de IDs digitais

Antes de assinar um documento PDF, talvez sgja necessario selecionar um arquivo de

ID digital. Para evitar prompts de selecdo repetitivos, selecione um ID digital a ser usado
o0 tempo todo, até que o Adobe Reader seja encerrado. E possivel determinar se esses
arquivos de ID digital devem ser usados para assinar e/ou criptografar documentos PDF.

Selecéo das configuracdes do arquivo de I D digital:

1. Escolha Documento > Configuragdes de seguranca.

2. Selecioneum ID digital, a esquerda.

3. No menu Definir padréo, escolhase 0 ID digital serausado para assinatura, criptografia de
dados ou para ambos.

Se a opcao para ndo solicitar o ID digital for selecionada, o icone de cadeado e caneta A
sera exibido ao lado do 1D digital selecionado, que pode ser usado para assinatura e

criptografia, o icone de cadeado 5 sera exibido somente para criptografia, e o icone de
caneta sera exibido somente para assinatura.




Utilizacao de IDs digitais de terceiros

Quando um documento € assinado ou validado, é possivel usar a Seguranca de
certificados padréo, a Seguranca de certificados do Windows ou um método de seguranca
de terceiros. Quando um provedor de assinaturas € instalado, novos comandos de menu
podem ser exibidos. Use esses comandos no lugar de ou em conjunto com os comandos de
Gerenciar IDs digitais. Além disso, um submenu Preferéncias de terceiros pode ser
exibido no menu Editar para que sgja possivel alterar as configuracdes de preferéncias do
provedor.

Especificacdo de um método de seguranca de ter ceir os:

WD PE

Se necessario, instale um provedor de assinaturas de terceiros.

Escolha Editar > Preferéncias e cligue em Seguranca.

Clique em Preferéncias avancadas.

Escolha o provedor no menu Método padréo a ser usado ao assinar e criptografar
documentos, que lista todos os métodos de seguranca instalados na pasta Plug-ins
do Reader.

Cligue em OK.




Gerenciamento de certificados de ID digital

Um certificado de ID digital contém uma chave publica usada para validar assinaturas
digitais e criptografar documentos no Adobe Acrobat. N&o é possivel criptografar
documentos no Adobe Reader. Para que outros usuarios possam validar sua assinatura em
documentos recebidos, eles devem ter acesso ao seu certificado, que pode ser
compartilhado. Da mesma maneira, outros usuarios podem compartilhar seus respectivos
certificados para que vocé possa criar umallista de certificados de usuarios confiaveis,
chamados de identidades confiaveis, para a validagéo de assinaturas. (Consulte Validacdo

de assinaturas.)

O Adobe Reader controla todas as identidades confiavels estabel ecidas. (Consulte
Definicéo de preferéncias de assinatura digital.) Os provedores podem validar identidades

usando outros métodos, ou esses métodos de validagdo podem ser integrados com o
Adobe Reader.

Subtépicosrelacionados:

Compartilhamento de um certificado de ID digital
Criacdo de uma lista de identidades confidveis
Verificacdo de informacdes sobre certificados
Determinacéo do nivel de confianca de um certificado




Compartilhamento de um certificado de ID digital

E possivel compartilhar um certificado de ID digital auto-assinado com outros usuarios,
exportando-o como um arquivo PDF, ou enviar o certificado por e-mail diretamente.
Em geral, se vocé usar um método de seguranca de terceiros, ndo precisara compartilhar
seu certificado com outros usuérios. Consulte a documentagéo do provedor.

Compartilhamento de um certificado de I D digital:

1.
2.
3.

oA

Escolha Documento > Configurages de seguranca.

Selecione a opcéo IDs digitais, a esquerda.

Para verificar se asinformagdes sobre o certificado estdo corretas, selecione o ID digital a
ser compartilhado e clique em Mostrar detalhes do certificado. Clique em OK para
retornar a caixa de dialogo.

Com o ID digita selecionado, clique em Exportar certificado.

Execute um dos procedimentos a seguir:

. Selecione Enviar os dados por e-mail para alguém e cliqgue em Proximo para enviar

o certificado de ID digital a outro usuéario. Especifique o endereco de e-mail, clique em E-
mail e envie a mensagem no aplicativo de e-mail, se necessario.

« Clique em Salvar os dados em um arquivo e cliqgue em Avancar para salvar o certificado

de ID digital em um arquivo FDF. Navegue para especificar um local para esse arquivo de
certificado e clique em Salvar.




Criacdo de uma lista de identidades confiaveis

E possivel manter uma copia dos certificados de ID digital de outros usuarios em umalista
de identidades confiaveis. A lista de identidades confiaveis € como um catalogo de
enderecos que armazena certificados de ID digital. Essa lista permite validar as assinaturas
dos usuéarios em qualquer documento recebido.

O método preferencial para adicionar o certificado de outro usuario alista de identidades
confidveis é importar o certificado a partir de um arquivo FDF enviado por esse usuério.
Também é possivel adicionar um certificado diretamente a partir do documento PDF
assinado por uma pessoa que usou um ID digital auto-assinado, embora esse método néo
sgjatdo confiavel.

Solicitacdo de um certificado de outro usuério:

o rowdpE
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Escolha Documento > |dentidades confiaveis.

Clique em Solicitar contato.

Digite seu nome, seu endereco de e-mail e suas informagdes de contato.

Para permitir que outros usuarios adicionem o certificado a suas respectivas listas de
identidades confidveis, selecione Incluir meus certificados.

Selecione se a solicitacdo serd enviada por e-mail ou se sera salva como um arquivo, para
ser enviada por e-mail posteriormente. Em seguida, clique em Préximo.

. Escolhao arquivo de ID digital a ser usado e clique em Selecionar.

Execute um dos procedimentos a seguiir:

. Seacaixadedidogo Escrever e-mail for exibida, digite o endereco de e-mail do usuario

ao qual vocé esta solicitando um certificado e, em seguida, digite um assunto. Clique em
E-mail. Uma nova mensagem de e-mail sera exibida no aplicativo de e-mail padrdo, com a
solicitagdo de certificado anexada. Envie essa mensagem usando o aplicativo de e-mail.

. Seacaixade didogo Exportar dados como for exibida, escolhaum local para o arquivo

de certificado na caixa Salvar em, digite um nome de arquivo, clique em Salvar e
selecione OK.

Adicdo deum certificado na lista de identidades confiaveis a partir deum e-mail:

1.

2.

Depois que um usuario enviar suas informagdes de certificado, abra 0 anexo de e-mail no
Adobe Reader e, na caixa de didlogo exibida, clique em Definir confiangca do contato.
Selecione as configuracdes de confianca e clique em OK. Clique em OK novamente

e selecione Fechar.

Adicao de um certificado na lista de identidades confiaveis a partir de um arquivo:

arDdDRE
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Escolha Documento > | dentidades confiaveis.

Clique em Adicionar contatos.

Clique em Procurar, localize o arquivo de certificado e clique em OK.

Clique em Adicionar alista de contatos.

Selecione o certificado adicionado, na lista Contato a ser adicionado, e clique em
Detalhes.

Na caixa de didlogo Visualizador de certificados, anote os nimeros em Impresséo digital
MD5 e Impresséo digital SHA-1. Entre em contato com o usuério que criou o certificado
para confirmar se as informagdes estdo corretas. Se as informagdes n&o estiverem corretas,
ndo convém confiar nesse certificado. Cligue em OK.

Depois de verificar se as informagdes estao corretas, selecione o certificado, cliqgue em
Confiar, especifique opcoes de confianca e clique em OK.

Adicdo de um certificado usando uma assinatura em um documento PDF:

WD PE

Abra o documento PDF gue contém a assinatura auto-assinada do usuério.

Clique na assinatura incluida no documento para verificar se elaévdlida

Clique em Propriedades da assinatura e selecione Mostrar certificado.

Na caixa de didlogo Atributos do certificado, anote os niUmeros em Impresséo digital MD5
e Impressdo digital SHA-1. Entre em contato com o usuério que criou o certificado para
confirmar se as informagdes estéo corretas.

Depois de verificar se asinformagdes do certificado estéo corretas, cliqgue em Fechar,
selecione Confiar naidentidade, clique em OK, especifique opcbes de confianca e,

em seguida, cliqgue em Importar.

Exclusdo de um certificado da lista de certificados confiaves:

1.
2.

Escolha Documento > |dentidades confiavels.
Selecione o certificado e clique em Excluir.




Verificacao de informacodes sobre certificados

A caixade dialogo Atributos do certificado fornece atributos de usuarios e outras
informagdes sobre um certificado. Quando outros usuarios importarem seu certificado,
poderdo solicitar que vocé compare suas informagdes de impressdo digital com base nas
informacdes que el es receberam com o certificado. E possivel verificar informagdes sobre
certificados para 0s seus proprios arquivos de ID digital ou para arquivos de ID digital
importados.

A caixade dialogo Visualizador de certificados mostra o periodo de validagéo, durante
o qual o certificado é valido, o uso plangado do certificado e dados de certificado
especificos, como um nimero de série exclusivo e um método de chave publica.

Verificacdo de infor macgdes sobre o seu proprio certificado:
1. Escolha Documento > Configuragctes de seguranca.
2. Selecione IDs digitais, a esquerda, escolha o arquivo de ID digital, adireita, e cligue em
Detalhes do certificado.

Verificagao de informagdes sobre um certificado:

1. Escolha Documento > |dentidades confiaveis.
2. Selecione o contato e clique em Detalhes.
3. Selecione 0 nome e clique em Mostrar certificado.




Determinac&o do nivel de confianca de um certificado

E possivel aterar as configuragdes de confianca de um certificado. Por exemplo, se vocé
confiar em um certificado recebido de outro usuério, podera aterar as configuracbes (para
confiar explicitamente em assinaturas digitais e em documentos certificados criados com
esse certificado) e até mesmo confiar no contetido dinamico e no JavaScript incorporado
de um documento certificado.

Alteracéo do nivel de confianca de um certificado:

WD PE

Escolha Documento > Identidades confiavels.

Selecione 0 contato, a esquerda, e clique em Detalhes.

Selecione 0 nome, a esquerda, e clique em Editar confiancga.

Na guia Configuracgdes de confianca, selecione qualquer um dos itens a seguir para confiar
nesse certificado em nivel de:

. Assinaturas e como umaraiz confiavel.
. Documentos certificados. Estabelece a confianga em documentos que o autor certificou

COom sua respectiva assinatura.

. Conteldo dinamico. Estabelece a confianca em botdes, links, filmes e outros elementos

dindmicos.
JavaScript incorporado de alto privilégio. Estabel ece a confianca em scripts incorporados.
Clique em OK duas vezes.




Definicao das preferéncias para o Gerenciador de
confiancas

Use o painel Gerenciador de confiangas, localizado na caixa de didlogo Preferéncias, para
aterar as configurages de seguranca para documentos confiavels e ndo confiavels.

Um documento sera confiavel se estiver adicionado alista de documentos e autores
confidveis. Se um documento néo for confiavel, vocé precisara adiciona-lo nessa lista ao
tentar abri-lo. Se um documento certificado for adicionado alista, tanto o documento
guanto o certificado do autor serdo adicionados. Todos os documentos certificados por
esse autor serdo confiaveis.

Definicéo das prefer éncias do Gerenciador de confiancas:

1. Escolha Editar > Preferéncias e selecione Gerenciador de confiangas, a esquerda.

2. No menu Exibir permissies para, escolha se as permisses de seguranga devem ser
exibidas para documentos confiaveis ou para documentos ndo confiaveis.

3. Cligue em Redefinir lista de tipos de anexos de arquivo permitidos/nao permitidos.




ACESSIBILIDADE

Sobre acessibilidade e documentos Adobe PDF
Elementos de documentos PDF acessiveis
Verificacdo da acessibilidade de documentos Adobe PDF




Sobre acessibilidade e documentos Adobe PDF

O Adobe Reader inclui um conjunto de recursos de acessibilidade que gjuda os usuarios
portadores de deficiénciafisicaou visual a navegarem e a visualizarem documentos
Adobe PDF com mais facilidade nas plataformas Linux. Muitos desses recursos podem
ser gjustados com o0 Assistente de configuracéo para acessibilidade. (Consulte Definicéo

das preferéncias de acessibilidade.)

. Alternativas no teclado para acdes do mouse. (Consulte Teclas para navegacao geral.)

. Suporte paratecnologias de assisténcia (como leitores de tela e ampliadores de tela) que
fazem aleitura do contelido e o convertem em texto falado ou em braile. (Consulte
Utilizacdo de um leitor de tela e Impressdo de textos acessivelis em uma impressora braile.)

. Personalizacéo da visibilidade, facilitando a visualizagdo de texto e de imagens para
usuarios com problemas de visdo. (Consulte Utilizacdo de cores de alto contraste.)

. Navegacdo em documentos usando recursos de rolagem automética, paradiminuir a
guantidade de agbes necessarias no teclado. (Consulte Utilizacdo de atalhos de teclado
para comandos de menu e havegacao.)

Para obter mais informagdes sobre como usar recursos de acessibilidade no Adobe Reader
para documentos PDF, visite o site da Adobe, no endereco http://access.adobe.com.




Elementos de documentos PDF acessiveis

Para serem acessados de maneira confiavel, os documentos Adobe PDF devem incluir os
seguintes elementos:

Ordem de leitura. Paraler de forma eficaz as informacdes contidas em uma pagina,

um leitor de tela ou um software de conversao de texto em fala requer que todo o
contelido esteja estruturado. Marcas adicionam uma estrutura l6gica a um documento
Adobe PDF, organizando tipos de contelido, como blocos de texto e outros elementos da
pagina, e definindo a ordem de leitura da pagina. Para aprimorar a ordem de leitura de um
documento PDF, o Adobe Reader pode adicionar marcas temporariamente quando um
tipo de tecnologia de assisténcia ou o comando Salvar como texto for utilizado. A incluséo
de marcas permanentes em um arquivo PDF requer o Adobe Acrobat 7.0 Professional ou
Standard.

Descricdes paraimagens, campos de formulério e links. Recursos de documentos, como
ilustraces, graficos e campos de formulario interativos, apenas poderdo ser lidos por
leitores de tela se apresentarem um texto alternativo que descreva o elemento em questéo.
O Adobe Acrobat 7.0 Professional pode adicionar textos alternativos ou dicas de
ferramentas a documentos PDF marcados que usam audio para descrever esses recursos
para 0s usuérios portadores de deficiéncia visual ou com dificuldades de aprendizagem.

Observacédo: documentos PDF criados apés a digitalizac&o de uma péginaimpressa ndo
S80 acessivels por natureza, pois tratam-se basicamente de imagens, e ndo de textos que
possam ser marcados em uma estrutura de documento ou em uma ordem de leituraldgica.
Use o recurso Captura de papel, no Acrobat 7.0 Professional ou Standard, para converter
documentos PDF digitalizados em texto pesquisavel.

Navegacdo. Ferramentas de navegacao em documentos PDF, como links, marcadores

e um sumario, facilitam o acesso direto dos usuarios a secdo desgjada, em vez de exigirem
aleitura pagina a pagina de um documento.

Seguranca. Documentos PDF podem ser acessiveis e, ao mesmo tempo, impedir que os
usuarios executem acoes de impressdo, copia, extracao, criagcdo de comentérios ou edicéo
de texto.




Verificacado da acessibilidade de documentos Adobe PDF

O recurso Verificagéo rapida da acessibilidade analisa rapidamente a acessibilidade de um
documento PDF e exibe uma breve mensagem para cada problema de acessibilidade. Esse
recurso determina se o documento PDF inclui marcas, se € umaimagem digitalizada (e,
portanto, inacessivel) ou seinclui configuracdes de protecéo que impedem o acesso.

Verificacdo de um documento PDF usando a Verificacéo rapida da acessibilidade:
Escolha Documento > Verificacao rapida da acessibilidade.
Observacéo: se o documento ndo estiver estruturado, o verificador podera sugerir a

alteracéo da preferéncia de ordem de leitura. (Consulte Definicao de preferéncias de
Leitura.)




Personalizacao do Adobe Reader para acessibilidade

Sobre preferéncias de acessibilidade

Definicao das preferéncias de acessibilidade

Utilizac&o de atalhos de teclado para comandos de menu e navegacao
Rolagem automéatica

mpressao de textos acessiveis em umaimpressora braile

Utilizacdo de um leitor de tela

Teclados virtuais




Sobre preferéncias de acessibilidade

O Adobe Reader fornece varias configuragdes que tornam os arquivos PDF mais
acessiveis para usuarios portadores de deficiénciavisual e fisica. Essas configuracoes
alteram a forma como os documentos PDF séo exibidos natela e como s&o lidos por um
leitor de tela. Além disso, permitem que 0s usuérios naveguem em documentos usando
apenas os atalhos do teclado. O Assistente de configuracéo para acessibilidade fornece
instrucdes na tela para a configuracéo de preferéncias no Adobe Reader.

E possivel selecionar todas essas configuragdes na caixa de dialogo Preferéncias,
gue também inclui outras preferéncias ndo disponivels com o0 uso do assistente. Para obter
uma lista de atalhos do teclado para 0 Adobe Reader, consulte Sobre atalhos do teclado.

Para obter mais informagdes sobre como os usuarios portadores de deficiéncia acessam
documentos PDF, visite o site da Adobe, no endereco http://access.adobe.com.



http://access.adobe.com/

Definicao das preferéncias de acessibilidade

O Assistente de configuracdo para acessibilidade ajuda a definir preferéncias do

Adobe Reader que melhoram a acessibilidade. Esse assistente apresenta as preferéncias de
acessibilidade que causam o maior impacto para usuarios com ampliadores e leitores de
tela. Preferéncias adicionais podem ser definidas manual mente nos painéis Acessibilidade,
Leiturae Formulérios, localizados na caixa de dialogo Preferéncias.

Definicéo de preferéncias de acessibilidade com o Assistente de configuracéo para
acessibilidade:

1. Escolha Ajuda > Assistente de configuracao para acessibilidade.

2. Selecione a opcao desgada:

. Selecione aopcgéo Definir opcoes para leitores de tela, caso use um dispositivo que faz a
leitura do texto em voz alta ou que o envia a um dispositivo braile.

. Selecione aopcgao Definir opgdes para ampliadores de tela, caso use um dispositivo que
amplia as dimensodes do texto natela.

. Selecione aopcgao Definir todas as opgoes de acessibilidade, caso use uma combinagao de
dispositivos de assisténcia.

. Selecione aopgao Usar as defini¢des recomendadas e ignorar a configuragdo, para usar as
configuragOes para acessi bilidade recomendadas.

3. Sigaasinstrucdes exibidas natela para selecionar preferéncias de acessibilidade.
(Consulte Opcoes de acessibilidade.) Se a opcao Cancelar for selecionada em qual quer
momento, 0 Adobe Reader usara configuracdes padréo para acessibilidade (n&o
recomendado).

4. Clique em Concluido.

Definicéo de preferéncias adicionais de acessibilidade na caixa de dialogo Prefer éncias:

1. Escolha Editar > Preferéncias.

2. Selecione Acessibilidade. Para aumentar a compatibilidade com documentos que n&o
especificam uma ordem de tabulagdo, selecione a opgdo Usar a estrutura do documento
para ordenar a tabulagdo quando nenhuma ordem explicita de tabulacéo for especificada.
Selecione outras preferéncias desgadas. (Consulte Utilizacdo de cores de alto contraste.)

3. Selecione Formulérios e escolha cores de plano de fundo ou de real ce para os campos de
formulério.

4. Selecione Leitura e escolha a opcéo Ler campos do formulério, aém de outras opgdes
apropriadas. (Consulte Definicao de preferéncias de Leitura.)

Subtopicos r elacionados:

Opcdes de acessibilidade

Utilizac&o de cores de alto contraste
Definicao de preferéncias de Leitura
Selecdo de uma ordem de leitura

Ativacao de aceleradores de teclas ssimples




Opcoes de acessibilidade

O Assistente de configuracédo para acessibilidade ajuda a selecionar varias opcoes que
melhoram a acessibilidade no Adobe Reader, principalmente para o uso de tecnologias de
assisténcia. Na caixa de didogo Preferéncias, € possivel selecionar opcdes adicionais
manual mente. O Assistente de configuracdo inclui as seguintes opcoes:

Observacao: algumas opcoes podem ndo estar disponiveis, dependendo do tipo de
dispositivo de assisténcia especificado. O Assistente de configuragdo somente apresenta as
opcOes apropriadas para o dispositivo em questéo.

Usar coresde alto contraste no texto do documento
Permite escolher combinagdes de cores de contraste para textos e planos de fundo em uma

lista ou criar uma combinagdo de cores de contraste personalizada. (Consulte Utilizagao
de cores de alto contraste.)

Desativar suavizacao detexto

Torna o texto mais nitido e mais fécil de ser lido com um ampliador de tela.
Zoom padr ao de exibicdo

Define um valor percentual (8,33 a 6400) para ampliar documentos natela.
Usar sempre o cursor de selecdo do teclado

Mantém o ponteiro do mouse ativado automaticamente, em vez de exigir que o0 usuario
escolha a ferramenta Selecionar apds a abertura de um documento PDF. Se voceé utiliza
um ampliador de tela, selecione essa opcdo. Ao ativar essa opcao, se voce clicar no texto
em um documento PDF, o |eitor detelaleraalinhaatual. E possivel utilizar asteclas de
seta paraque o leitor de telaleia as linhas antes ou depois da linha atual. Também é
possivel utilizar essasteclas paraler o texto dalinha. (Consulte Teclas paraler textos.)

Permitir acessibilidade do documento
Ativa os recursos de acessibilidade do documento no Adobe Reader.
Ordem deletura (para documentos n&o mar cados)

Especificaa ordem de leitura de documentos ndo marcados. (Consulte Selecéo de uma
ordem de leitura.)

Substituir a ordem de leitura em documentos mar cados

Usa a ordem de leitura especificada nas preferéncias de Leitura, em vez da ordem de
leitura especificada pela estrutura de marcas do documento. A penas use essa 0pgao para
documentos PDF que ndo apresentem uma marcacao satisfatoria. (Consulte Selecdo de

uma ordem de leitura.)

Confirmar antesde adicionar mar cas aos documentos

Quando essa opcéo € selecionada, 0 Acrobat permite que o usuério confirme as opcdes a
serem usadas antes que um documento ndo marcado segja preparado paraleitura por uma
tecnologia de assisténcia. O processo de marcacao pode ser muito demorado,
especialmente em documentos maiores.

Entregar paginas ou documento

A opcdo Entregar péginas visiveis no momento abre uma pagina ou algumas paginas por
vez (modo Apenas pagina), enquanto a op¢ao Entregar todo o documento ab mesmo
tempo abre o documento inteiro, podendo prejudicar o desempenho. A opcgao Entregar
todas as paginas apenas em documentos pequenos permite que o Adobe Reader alterne
seletivamente para o modo A penas pagina caso o documento exceda o limite de nimero
de péginas definido na opcdo NUmero maximo de paginas em um documento pequeno. O
modo Apenas pagina € recomendado para uso com ampliadores de tela, mas requer 0 uso
de comandos de pressionamento de teclas no Adobe Reader (e ndo no ampliador de tela)
para navegar até novas paginas.

Desativar gravacao automatica do documento

Sel ecione essa opcgéo para desativar a funcdo de gravacdo automatica. Sempre que um
documento PDF é salvo automaticamente, ele deve ser recarregado pelo leitor ou
ampliador detela.

Reabrir documentos na ultima pagina exibida

Permite salvar o documento em um ponto especifico, que sera exibido quando esse
documento for reaberto.




Utilizacao de cores de alto contraste

O Adobe Reader fornece varias opcoes parafacilitar avisualizacéo e aleituranatelado
texto de documentos Adobe PDF. E possivel ampliar fontes pegquenas e gjustar as cores e
0 contraste do texto e do plano de fundo. Amplie o documento exibido usando a barrade
ferramentas Visualizacéo, as opcdes de Zoom, na barra de status, ou os comandos no
menu Visualizar. (Consulte Ampliac&o e reducdo da visualizacdo.) As preferéncias de
Acessibilidade ateram apenas as cores do plano de fundo da pagina, do texto do
documento e da arte vetorial. Opcoes de cor adicionais, que afetam outras éreas da
exibicdo natela, estéo localizadas nos painéis Formularios, Tela cheia, Grade de layout e
Verificar ortografia, na caixa de didogo Preferéncias.

O tamanho da fonte dos marcadores pode ser ampliado ou reduzido com o menu
Opcoes, na guia Marcadores. Na caixa de didlogo Preferéncias, € possivel definir acor do
plano de fundo das paginas e a cor do texto. As preferéncias afetam a visualizagéo de
todos os documentos PDF, mas ndo afetam aimpressdo ou o conteido visto pelos outros
usuarios quando esses documentos sao visualizados em outro computador.

Alteracao das cores do plano de fundo e do texto:

1. Nacaixade didogo Preferéncias, selecione Acessibilidade.
2. Selecione aopgdo Substituir cores do documento e execute um dos procedimentos

aseguir:

. Selecione aopcdo Usar cores de alto contraste e, no menu pop-up, escolha uma
combinacdo de cores.

. Selecione aopcao Cor personalizada e altere as cores de Plano de fundo da pagina e Texto
do documento, clicando na amostra de cores e, em seguida, clicando em uma cor da paleta
de cores.

Observacao: parando alterar a cor do texto que ja esta colorido, selecione aopcgdo Alterar
somente a cor do texto preto e clique em OK.




Definicao de preferéncias de Leitura

E possivel utilizar as preferéncias de Leitura para determinar como os documentos sio
lidos pelos leitores de tela.

Observacao: Para obter informacdes sobre outras preferéncias que afetam a
acessibilidade, consulte Sobre preferéncias de acessibilidade.

Definicao das preferénciasde leitura:

=

Na caixa de didogo Preferéncias, selecione Leitura.

2. Selecione uma opcao de ordem de leitura e escolha se a ordem de leitura sera ou ndo
substituida em documentos marcados. (Consulte Selecdo de uma ordem de leitura.)

3. Seum leitor de telafor usado, selecione as opgdes desgjadas. (Consulte Opcdes de

acessibilidade.)




Selecao de uma ordem de leitura

Nas paginas com vérias colunas ou assuntos, a progressao visual natural por meio de
blocos de texto pode ser complicada, especiamente se o0 projeto da pagina for complexo
ou se 0 documento nédo apresentar uma estrutura satisfatéria. A escolha de uma ordem de
leitura pode melhorar a forma como os documentos Adobe PDF ndo marcados séo lidos
pelosleitores detela. A ordem de leituratambém afeta a ordem do texto quando vocé
seleciona Arquivo > Salvar como texto e escolhe a opgdo Texto (acessivel) *.txt.

O Adobe Reader inclui as seguintes opcoes de ordem de leitura:

« A opcao Deduzir ordem de leitura a partir do documento (recomendado) processa palavras
de acordo com um processo sofisticado de deducdo da estrutura, que determina a ordem
de leituramais provavel. A ndo ser em casos de resultados insatisfatorios em um
documento especifico ou de problemas de desempenho ao usar essa opcdo, mantenha-a
selecionada.

« A opcao Ordem de leitura da esquerda para a direita e de cima para baixo faz aleiturado
texto de acordo com seu posicionamento na pagina e é mais rapida que a opcao Deduzir
ordem de leitura a partir do documento. Essa opcao analisa apenas o texto. Campos de
formulério s3o ignorados e tabelas ndo s30 reconhecidas como tabelas. E possivel usar o
modo Documento com essa configuracdo ou digitar um ndmero alto para a configuracéo
NUmero minimo de paginas em um documento extenso.

« A opcao Usar ordem de leitura no fluxo de dados brutos de impressao processa palavras
na ordem em que elas foram registradas no fluxo de impressao e |é documentos de forma
mais répida que a opcdo Deduzir ordem de leitura a partir do documento. Essa opgéao
analisa apenas o texto. Campos de formulério séo ignorados e tabelas ndo séo
reconhecidas como tabelas. E possivel usar o modo Documento com essa configuragdo ou
digitar um nimero alto para a configuracdo NUmero minimo de paginas em um
documento extenso.

« Substituir a ordem de leitura em documentos marcados. Apenas selecione essa opcdo em
casos de problemas na leitura de um documento marcado.




Ativacao de aceleradores de teclas simples

E possivel melhorar a funcionalidade do teclado usando aceleradores de teclas simples.
A maioria dos atalhos do teclado no Adobe Reader ndo requer a ativacao dessa opcao.
(Consulte Teclas para selecionar ferramentas.)

Ativacéo de aceleradores de teclas simples:

1. Nacaixadedidogo Preferéncias, selecione Geral.
2. Selecione Usar aceleradores de uma so tecla para acessar ferramentas.




Utilizacao de atalhos de teclado para comandos de menu
e navegacao

E possivel navegar usando o teclado em vez do mouse. Consulte Sobre atalhos do teclado.

Observacao: aguns dos atalhos do teclado usados para navegar no Adobe Reader podem
ser diferentes dos atal hos usados em outros aplicativos.




Rolagem automatica

O recurso de rolagem automatica permite que vocé examine documentos PDF longos com
mais facilidade. E possivel percorrer as paginas sem pressionar teclas ou utilizar o mouse.

Rolagem automatica por um documento:

Escolha Visualizar > Rolar automaticamente.

2. Execute um dos procedimentos a seguir:

. Paraalterar avelocidade de rolagem, pressione umateclanumeérica (9 € o maisrapido e 0,
0 mais lento) ou pressione as teclas de seta Para cima ou Para baixo.

. Parainverter adirecdo darolagem, pressione atecla de hifen ou de sina de subtracéo.

. Parasaltar até a pagina seguinte ou voltar a pagina anterior, pressione atecla de seta Para

aesguerdaou Paraadireita.

=

Para interromper a rolagem automatica, pressione atecla Esc ou escolha hovamente
Visualizar > Rolar automaticamente.




Impressao de textos acessiveis em umaimpressora braile

E possivel salvar o texto em um documento PDF para impressio em umaimpressora
braile. Textos acessivels podem ser importados e impressos como documentos
formatados, com codificacéo braile nivel 1 ou 2, usando um aplicativo de converséo
braile. Consulte a documentacdo que acompanha o conversor braile para obter mais
informagdes.

Para salvar um documento PDF como texto acessivel:

1. Selecione Arquivo > Salvar como texto.
2. No menu pop-up Formato, escolha Texto (acessivel), nomeie o arquivo e clique em OK.




Utilizacao de um leitor de tela

O Adobe Reader oferece suporte para tecnologias de assisténcia, que permitem a interacdo
entre usuarios portadores de deficiéncia visual e aplicativos para computador, como
leitores e ampliadores de tela. Quando tecnologias de assisténcia sdo usadas, o0 Adobe
Reader pode adicionar marcas temporarias para abrir documentos PDF e,
consegiientemente, melhorar sualegibilidade. Use o Assistente de configuragéo para
acessibilidade para melhorar ainteracéo entre o Adobe Reader e o tipo de tecnologia de
assisténcia usado. (Consulte Definicdo das preferéncias de acessibilidade.) Também &
possivel alterar as configuracdes de leitura para 0 documento atual quando um leitor de
tela € usado. Paraisso, escolha Documento > Alterar opcdes de leitura para acessibilidade.
(Consulte Definicdo de preferéncias de L eitura.)

Entre em contato com o revendedor para obter mais informagdes sobre como usar um
leitor ou um ampliador de tela com o Adobe Reader.




Teclados virtuais

V océ pode utilizar teclados virtuais, como o Teclado Virtual GNOME (GOK - GNOME
Onscreen Keyboard), com o Adobe Reader.




EDICAO DE DOCUMENTOS ADOBE PDF

Sobre edicdo de documentos Adobe PDF




Sobre edicao de documentos Adobe PDF

O Adobe Reader permite abrir e visualizar documentos Adobe PDF. Pararedlizar tarefas
de edicdo, como adicionar marcadores, links e cabecalhos ou rodapés, é necessario usar 0
Adobe Acrobat. Entretanto, os documentos PDF podem ser editados e visualizados das
seguintes maneiras:

Copie e cole textos e imagens a partir de um documento PDF para outro aplicativo. Use a
ferramenta Selecionar para selecionar textos, tabelas ou imagens e, em seguida, copie essa
selecdo. (Consulte Copia de textos, tabelas e imagens.)

Observacédo: documentos PDF protegidos ndo permitem gque o conteido das péginas sgja
copiado nem colado.

Abrae visualize anexos de arquivo. Os autores de documentos PDF podem usar o Adobe
Acrobat 7.0 para anexar documentos em um documento PDF, que é chamado as vezes de
eEnvel ope. Esses anexos de documento podem ser abertos no Adobe Reader. (Consulte
Abertura de anexos e como salvé-10s.)




Copia de conteudo em documentos Adobe PDF

Copia de textos, tabelas e imagens




Copia de textos, tabelas e imagens

O Adobe Reader pode ser usado para selecionar um texto, uma tabela ou umaimagem em
um documento Adobe PDF e copiar esse item paraa Area de transferéncia. Em seguida, é
possivel colar o item copiado em um documento aberto em outro aplicativo. No Adobe
Reader 7.0, aferramenta Selecionar permite selecionar qual quer item de pagina.

Subtopicos r elacionados:

Copiadetexto

Copiadetabelas

Copiade imagens

Copia e colagem de uma combinacdo de texto e imagem como umaimagem
Como salvar documentos como texto




Copia de texto

Use aferramenta Selecionar para selecionar textos ou colunas de texto em um documento
Adobe PDF. Os comandos Copiar e Colar podem ser usados para copiar o texto
selecionado em outro aplicativo. Também é possivel utilizar o botdo do meio de um
mouse de trés botbes para copiar e colar um texto selecionado. Observe o seguinte:

Nas preferéncias do painel Geral, é possivel especificar que aferramenta Mao funcione
automaticamente como a ferramenta Selecionar sempre que estiver sobre um texto no
documento Adobe PDF. Também é possivel determinar se o texto deve ser selecionado
antes das imagens ou vice-versa. (Consulte Preferéncias de Geral .)

Se 0s comandos Recortar, Copiar e Colar ndo estiverem disponiveis quando o texto for
selecionado, talvez o autor do documento PDF tenha definido restricdes de copia de texto.
(Consulte Visualizagao das propriedades do documento.)

Se uma fonte copiada de um documento PDF néo estiver disponivel no sistema que esta
exibindo o texto copiado, elando podera ser preservada e, portanto, sera substituida.

Se 0 documento PDF estiver marcado corretamente, sera possivel usar o comando Copiar
com formatac&o, que preserva o layout de varias colunas, se houver, no documento.

Em algumas situacdes, as selegdes feitas podem incluir textos n&o desejados.

Por exemplo, quando um texto que se estende por duas paginas é selecionado, a selecéo
poderaincluir informagdes de rodapé se o documento n&o estiver marcado corretamente.
Se 0 documento PDF tiver sido criado em um scanner ou se o texto fizer parte de uma
Imagem, esse texto podera ser reconhecido como umaimagem e ndo como caracteres que
podem ser selecionados. Convém solicitar ao autor do documento PDF o uso do comando
Captura de papel no Adobe Acrobat para que o texto possa ser sel ecionado.

Selecione o texto, arrastando a partir de um ponto de inser¢do até um ponto final, ou arrastando
diagonalmente sobre o texto.

Selecéo de car acter es, espacos, palavrasou linhas de texto:

Escolha a ferramenta Selecionar I"‘ e execute um dos procedimentos a seguir:

Arraste do inicio até o final do texto a ser selecionado. (Também é possivel clicar para
criar um ponto de inser¢ao, e clicar com atecla Shift pressionada para criar um segundo
ponto de inser¢éo. O texto entre os dois pontos de insercdo é selecionado.)

Clique duas vezes para selecionar uma palavra.

Clique trés vezes para selecionar uma linha de texto.

Clique quatro vezes para selecionar todo o texto em uma pagina.

Para aumentar a selecdo, adicionando uma letra por vez, pressione atecla Shift e uma
tecla de seta. Para aumentar uma selecao palavra por palavra, pressione Shift+Ctrl e uma
tecla de seta.

Ao pressionar atecla Esc, vocé pode reverter para aferramenta Mao sempre que
necessario. Para alternar para a ferramenta Mo temporariamente, mantenha a barra de
espaco pressionada. Se o ponteiro do mouse permanecer sobre uma selecdo de texto, sera
exibido um menu que permite copiar, realcar ou sublinhar o texto, entre outras opgoes.

Selecdo de uma coluna de texto:

1.

Escolha aferramenta Selecionar I"‘ e mova o ponteiro do mouse em direcdo a coluna de

texto. Quando o ponteiro se transformar no icone de selecdo de Coluna I aferramenta
Selecionar entrara no modo de selecdo de coluna. Paraforcar a selecdo de colunaem vez
da selecéo de texto, pressione Cirl.

Execute um dos procedimentos a seguir:

Mantenha o ponteiro do mouse fora da &rea de texto, para que ele se transforme no icone

Pressionando as teclas Ctrl+Alt, arraste uma caixa sobre o bloco ou a coluna de texto.
Para selecionar o texto em mais de uma coluna, arraste do inicio do texto em uma coluna
até o final do texto a ser selecionado.

A sensibilidade com a qual aferramenta Selecionar alterna do modo de selecéo de texto
para 0 modo de selecdo de coluna € definida nas preferéncias do painel Geral.

Selecédo detodo o texto de uma péagina:

1. Escolha P4gina simples para o layout de pagina.

Escolha a ferramenta Sel ecionar I"‘ e execute um dos procedimentos a seguir:
Selecione qualquer quantidade de texto na pagina e pressione as teclas Ctrl+A.
Escolha Editar > Selecionar tudo.

No menu de contexto, clique com o botéo direito do mouse e escolha Selecionar tudo.

Observacao: se aopcao Continuo ou Continuo - Frente for selecionada para o layout de
pagina, todo o texto sera selecionado no documento.

Clique quatro vezes na pagina. Esse método seleciona todo o texto na pagina,
independentemente do layout.

Copia do texto selecionado:

=

Use aferramenta Selecionar I"‘ para escolher uma quantidade de texto na pagina.
Execute um dos procedimentos a seguir:

Escolha Editar > Copiar para copiar o texto selecionado para outro aplicativo.

Clique com o botéo direito do mouse e escolha Copiar para area de transferéncia

(ou Copiar com formatagéo, se 0 documento estiver marcado).

Mantenha o ponteiro do mouse sobre a selecéo, até ativar um menu, e escolha Copiar para
area de transferéncia (ou Copiar com formatacéo, se 0 documento estiver marcado).




Copia de tabelas

E possivel copiar o texto de uma tabela em um documento PDF para outro aplicativo.
Tambeém é possivel usar aferramenta | nstanténeo para copiar umaimagem de umatabela
para a Area de transferéncia ou para um documento aberto em outro aplicativo.

Copiadetexto deumatabela:

1. Use aferramenta Selecionar I"“ para selecionar o texto natabela.
2. EscolhaEditar > Copiar.
3. Cole o texto em um documento aberto de outro aplicativo.

Copia de uma tabela como uma imagem usando a ferramenta | nstantaneo:

r==—1

1. Selecione a ferramenta Instantaneo 8l

2. Arraste uma caixaao redor das linhas e das colunas a serem copiadas. Clique em OK.
A selecdo € copiada automaticamente para a Area de transferéncia.

3. Cole asdelecdo em um documento aberto de outro aplicativo.

Observacao: atabela é copiada como um bitmap e ndo pode mais ser editada.




Copia de imagens

Usando a ferramenta Selecionar, € possivel copiar e colar imagens especificas a partir de
um documento Adobe PDF para a Area de transferéncia, para outro aplicativo ou paraum
arquivo. Quando o ponteiro se transformar no cursor de mira ‘5‘, aferramenta Selecionar
entrara no modo de selecdo de imagem.

Observacao: se umaimagem nado puder ser selecionada por causa de um texto
sobreposto, nas preferéncias do painel Geral, escolha a opgéo Selecionar imagens antes do
texto.

Cépia de umaimagem usando a ferramenta Selecionar :

. Escolha a ferramenta Selecionar I"‘ e posicione-a sobre aimagem. Quando o cursor de

. | . . .
mira ~i~ for exibido, execute um dos procedimentos a seguir:
Para selecionar aimagem, cligue nela ou arraste uma caixa ao seu redor.
Para selecionar parte daimagem, arraste uma caixa ao redor dessa parte.

Observacao: para cancelar a selecao de umaimagem e recomegar, clique em qualquer
local fora daimagem selecionada.

. Clique com o boté&o direito do mouse e escolha Copiar grafico selecionado.




Copia e colagem de uma combinacao de texto e imagem
como umaimagem

E possivel usar aferramenta | nstantaneo para copiar o contetido da selegdo (texto e/ou

imagem) para a Area de transferéncia ou para outro aplicativo. Textos e imagens Sio
copiados como umaimagem.

Copia deimagem ou texto no formato de imagem usando a ferramenta | nstantaneo:

r==1
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Selecione a ferramenta Instantaneo 8! e execute um dos procedimentos a seguir:

. Cligue em qualquer local na pagina para capturar o contetido exibido natela
. Arraste uma caixaao redor do texto ou dasimagens ou de uma combinagao de ambos.
. Arraste uma caixa dentro de umaimagem para copiar apenas parte dessa imagem.

As cores na area sel ecionada sdo invertidas momentaneamente para realcar a selecéo.

E possivel abrir um arquivo em outro aplicativo e colar a selecio copiada diretamente no
documento de destino.




Como salvar documentos como texto

Se for necessario copiar uma grande quantidade de texto, use o comando Salvar como
texto em vez da ferramenta Selecionar. Entretanto, lembre-se de que todo o texto no
documento € copiado, inclusive cabecal hos, rodapés, legendas e notas de rodapé. Depois
de colar o texto salvo no novo documento, certifique-se de organiza-1o, excluindo ou
movendo as secdes que ndo estiverem no local correto.

Para salvar um documento como texto:

1. Selecione Arquivo > Salvar como texto.

2. Especifigue o nome e o local do arquivo e, em seguida, escolha Salvar. Depois de salvar 0
arquivo, sera possivel abri-lo em qualquer editor de texto ou aplicativo de processamento
de texto para organizar o texto.




Trabalho com anexos de arquivo

Sobre anexos de arguivo

Abertura de anexos e como salva-los
Adicéo de anexos em documentos PDF
Pesquisa em anexos




Sobre anexos de arquivo

Se um documento Adobe PDF incluir direitos de uso adicionais, sera possivel anexar
arquivos PDF e outros tipos de arquivo a esse documento, para que 0 usuario possa abri-lo
para visualizacdo. Se o documento PDF for movido paraum novo local, os anexos seréo
transferidos automaticamente com ele. Na barra de ferramentas Arquivo, € possivel
adicionar dois tipos de anexos de arquivo a documentos PDF: anexos em nivel de
documento e anexos em nivel de pagina. Anexos em nivel de documento sdo adicionados

com aferramenta Anexar um arquivo ./ Anexos de comentério, ou em nivel de pagina,

exibem o icone de Anexo de arquivo & na pagina em que estéo localizados.

-~
Se um documento PDF tiver um anexo, o icone de Anexo de arquivo m serd exibido na
barra de status. Posicione 0 ponteiro do mouse sobre esse icone para visualizar o nimero
de anexos. A guia Anexos lista todos os anexos no documento PDF, incluindo o nome,
uma descricdo, a data de modificacéo e o tamanho do arquivo. Anexos em nivel de pagina
também incluem o nimero de pagina de seus respectivos locais.




Abertura de anexos e como salva-los

E muito simples abrir e salvar anexos no Adobe Reader, E possivel abrir um anexo PDF
no Adobe Reader e (se houver permissdes) fazer as alteracOes necessarias, que, em
seguida, sdo aplicadas a esse anexo PDF. Para abrir anexos ndo-PDF, salve-os no disco e
abra-os manual mente no aplicativo correspondente.

Abertura deum anexo PDF:

1. Naguia Anexos, selecione 0 anexo.
2. Cligue em Abrir ou escolha Abrir no menu Opcoes.

Para salvar uma cépia de um ou mais anexos:

1. Naguia Anexos, selecione um ou mais anexos.
2. Cligue em Salvar ou escolha Salvar no menu Opcoes.
3. Salve 0 anexo:

. Parasalvar um Unico anexo, nomeie o arquivo, especifique um local e clique em Salvar.
. Parasalvar vérios anexos, especifique um local e cliqgue em Salvar.
Subtopicos r elacionados:

Como salvar arquivos modificados no documento principal




Como salvar arquivos modificados no documento principal

Se a criagdo de comentarios estiver habilitada em um documento PDF, sera possivel fazer
alteractes nos anexos desse documento, dependendo do aplicativo escolhido para abrir os
anexos. Se um anexo for alterado, uma nova data de modificacéo sera exibida na guia
Anexos do documento PDF.




Adicdo de anexos em documentos PDF

Se um documento PDF incluir direitos de uso adicionais, sera possivel anexar um arquivo
aparte. No Adobe Reader, € possivel anexar um arquivo PDF, ou um arquivo de outros
aplicativos, aum documento PDF.

Anexacdo de um arquivo em um documento PDF:

1. Execute um dos procedimentos a seguir:
. Escolha Documento > Anexar um arquivo.

. Selecione aguia Anexos e clique no botdo Adicionar
2. Nacaixade didogo Adicionar anexo, selecione o0 arquivo a ser anexado e clique em OK.

* Y

Para anexar um arquivo PDF, arraste-0 até a guia Anexos de outro arquivo
PDF aberto.




Pesquisa em anexos

E possivel incluir anexos PDF na pesquisa por palavras ou expressdes especificas.
Parafazer isso, use 0 botdo Pesquisar documento e anexos, na guia Anexos, ou as opcoes
de pesguisa avangada na janela Pesquisar PDF. Os resultados da pesquisa de anexos séo
exibidos na lista Resultados, |ocalizada abaixo do nome de arquivo do anexo, que inclui o
icone de anexo. Anexos ndo-PDF sdo ignorados pelo mecanismo de pesquisa.

Observacao: opcdes completas de pesquisa sd estéo disponiveis naversdo completa do
Adobe Reader.

Pesquisa de anexos PDF na guia Anexos:

1. Naguia Anexos, escolha a opcdo Pesguisar anexos, disponivel no menu Opcdes. A janela
Pesguisar PDF € aberta.

2. Digite apalavraou aexpressdo a ser pesquisada, selecione a opgéo de resultados desgjada
e, em seguida, clique em Pesguisar anexos.

Pesquisa de anexos PDF najanela Pesquisar PDF:

1. Nabarrade ferramentas, clique no bot&o Pesquisar ﬁ:w' para abrir ajanela Pesquisar PDF.

2. Digite apaavraou aexpressado a ser pesquisada e selecione a opgéo de resultados
desgjada.

3. Naparteinferior dajanela, cliqgue em Usar opcdes de pesquisa avancada e selecione
Pesguisar em anexos.




RECURSOS ESPECIAIS

Sobre pesquisa de documentos Adobe PDF




Sobre pesquisa de documentos Adobe PDF

O Acrobat fornece varias maneiras de localizar o que os usuarios estdo procurando.

E possivel pesquisar uma palavra, uma expressao ou parte de uma palavra em documentos
PDF. Também é possivel pesquisar textos, comentarios, marcadores e informagdes de
documentos (metadados), a partir do Adobe Reader ou do navegador da Web. A pesquisa
pode abranger um ou varios arquivos, e os documentos PDF também podem ser
pesquisados sem precisarem ser abertos.

Para pesquisar exclusivamente no documento aberto, use o comando L ocalizar.

A pesguisa pode ser limitada com o uso de opgdes de correspondéncia de palavras inteiras
ou de distincéo entre letras maiUscul as e minuscul as e também pode ser ampliada para
abranger marcadores e comentarios, junto com o texto. (Consulte Sobre pesquisa de texto.)

Usando o comando Pesquisar, torne a pesquisa mais ampla, para abranger documentos
gue n&o estejam abertos, ou acesse recursos de pesquisa mais avancados, incluindo 0 uso
de operadores booleanos (como E, OU e NAO) pararefinar ainda mais a pesquisa
(Consulte Pesquisa em varios documentos Adobe PDF e Utilizac&o de consultas

bool eanas em pesguisas em varios documentos.)

Para obter informagdes sobre como pesquisar arquivos PDF que ndo estggam em inglés,
consulte Trabalho com arquivos Adobe PDF em idiomas que ndo sejam o inglés.




Pesquisa de texto em documentos Adobe PDF

Sobre pesquisa de texto

Pesquisa de palavras em um documento PDF
Pesguisa em varios documentos Adobe PDF
Definicao de preferéncias de Pesquisa




Sobre pesquisa de texto

E possivel pesquisar palavras especificas no texto de um documento Adobe PDF aberto,
de um conjunto de documentos PDF em um local especificado, de arquivos PDF na
Internet ou de um catédlogo de documentos PDF indexados. Também € possivel pesquisar
em documentos PDF palavras em textos, camadas, campos de formulario, assinaturas
digitais, comentarios, marcadores, anexos, propriedades de documentos, propriedades de
documentos personalizadas, metadados XM P, dados de objetos, marcas de estruturas
indexadas e metadados de imagens XIF (Extended Image File Format - formato estendido
de arquivos de imagem). Varios desses itens sdo pesquisados por padréo, enquanto outros
requerem a selecdo de opcdes especificas ou 0 uso de uma ferramenta de pesquisa em
particular. (Consulte Pesquisa de palavras em um documento PDF.)




Pesquisa de palavras em um documento PDF

E possivel usar abarra de ferramentas Localizar ou ajanela Pesquisar PDF paralocalizar
uma palavra, uma serie de palavras ou parte de uma palavra no documento Adobe PDF
ativo. A barra de ferramentas L ocalizar oferece um conjunto basico de opcdes para
pesquisar o texto apenas no documento PDF atual, enquanto a janela Pesquisar PDF
pesquisa em mais areas do PDF, fornece opcbes mais avancadas e permite pesquisar o
texto em um ou mais documentos PDF, em um indice de arquivos PDF ou em arquivos
PDF na Internet (consulte Pesquisa de documentos Adobe PDF na Internet).

Por padréo, tanto a barra de ferramentas L ocalizar quanto a janela Pesquisar PDF
pesquisam textos, camadas, campos de formulério e assinaturas digitais no documento
PDF. Esses dois recursos também permitem ainclusdo de marcadores e comentarios na
pesquisa. Por padréo, a janela Pesquisar PDF pesquisa dados de objetos e metadados de
imagens XIF. Também pesquisa propriedades de documentos e metadados XM P por
padréo (apenas ao pesquisar em varios documentos PDF ou em um indice PDF),

bem como marcas de estruturas indexadas (apenas ao pesquisar em um indice PDF).
Além disso, ajanela Pesquisar PDF permite incluir anexos na pesguisa.

Observacédo: documentos Adobe PDF podem apresentar vérias camadas. Se os resultados
da pesquisa incluirem uma ocorréncia em uma camada oculta, a selecdo dessa ocorréncia
exibira uma mensagem de alerta, perguntando ao usuério se ele desgjatornar essa camada
visivel.

Se vocé preferir usar a barra de ferramentas Localizar, encaixe-anabarrade
ferramentas do Adobe Reader para que ela esteja sempre disponivel. (Consulte
Personalizacdo da area de trabalho.) Se preferir usar as opcoes de pesquisa avangada da
janela Pesquisar PDF, defina a preferéncia de Pesguisa para exibir essas opcdes por
padréo. (Consulte Definicdo de preferéncias de Pesquisa.)

Pesquisa de palavras em um documento usando a caixa de dialogo L ocalizar:

=

Abra o documento.
Para exibir a barra de ferramentas Localizar, clique com o bot&o direito do mouse na &rea
da barra de ferramentas e selecione Localizar.

3. NacaixaLocalizar, digite a(s) palavra(s), ou uma palavra parcial, a ser(em) pesquisada(s).

No menu Opcdes de localizagdo “, selecione as opgdes desgadas. (Consulte Opcdes de
pesquisa)

Para visualizar cada resultado da pesquisa, cligue no botéo Localizar anterior 4 ou no
botdo Localizar proxima B para avancar ou retroceder no documento.

Caso desgje alternar para o recurso Pesquisar PDF para utilizar opgdes de pesquisa
adicionais, escolha Abrir pesguisatotal do Reader, no menu Opcdes de localizagdo da
barra de ferramentas L ocalizar.

Pesquisa de palavras em um documento PDF usando a janela Pesquisar PDF:

1.

2.
3.

oA

Abra o documento.

alw-
Clique no bot&o Pesquisar W‘u! localizado na barra de ferramentas Arquivo.
Pararealizar uma pesquisa avangada, cligue em Usar opgdes de pesquisa avancada.
(Consulte Opcoes de pesquisa avancada.)

E possivel definir uma preferéncia para abrir opgdes de Pesquisa avancada no lugar
de opcdes de Pesguisa bésica quando o bot&o Pesquisar € ativado. Consulte Definicdo de
preferéncias de Pesquisa.

Digite uma ou mais palavras, ou parte de uma palavra, a serem pesquisadas.

Defina as opcdes desgadas. Consulte Opcoes de pesquisa e Opcdes de pesquisa avancada.
Cligue em Pesquisar. Os resultados sdo exibidos de acordo com a ordem das paginas e, se
aplicavel, mostram algumas palavras do contexto. Cada resultado exibe um icone para
identificar o tipo de ocorréncia: o icone de Resultado do marcador E#, o icone de
Resultado do comentério |, o icone de Resultado da camadalL’ ou o icone de Resultado
do anexo #. Todas as outras 4reas pesquisaveis exibem o icone de Resultado da pesquisa
i

Para exibir a pagina que contém um resultado da pesquisa, cliqgue em um item nalista
Resultados. A ocorréncia é realcada. Escolha Editar > Resultados da pesquisa > Proximo
resultado, ou Editar > Resultados da pesquisa > Resultado anterior, ou use o0 botdo Voltar

@ e 0 botso Proximo ™, localizados na parte superior dajanela Pesquisar PDF, para
avancar ou retroceder nos painéis de pesquisa.

Observacédo: durante uma pesquisa, € possivel clicar em um resultado ou usar atalhos

do teclado para navegar pelos resultados sem interromper essa pesquisa. (Consulte Teclas
para navegacao geral.) Ao clicar no bot&o Parar, localizado abaixo da barra de progresso
da pesguisa, vocé cancela o andamento da pesquisa e limita os resultados as ocorréncias ja
encontradas. O bot&o Parar ndo fecha ajanela Pesquisar PDF nem exclui alista
Resultados. Para ver mais resultados, sera necessario realizar uma nova pesquisa

Subtopicos r elacionados:

Opcoes de pesquisa
Opcoes de pesquisa avancada
Fechamento da janela Pesguisar PDF




Opcoes de pesquisa

A barra de ferramentas Localizar oferece as opcdes de pesquisa a seguir no seu menu
Opcoes de localizacdo. A janela Pesquisar PDF fornece estas opcdes no modo de pesquisa
basica ou avancada:

. A opcdo SO pal. inteiras localiza apenas as ocorréncias da palavrainteira digitada na caixa
de texto. Por exemplo, se a palavra colar for pesquisada, as palavras cola e colante ndo
serdo localizadas.

. A opcdo Dif. maits./minus. localiza apenas as ocorréncias com a mesma formatacéo de
mai Usculas e minasculas que as palavras digitadas. Por exemplo, se a palavra \Web for
pesquisada, as palavras web ou WEB n&o serdo localizadas.

« A opcao Incluir marcadores pesguisa o texto na guia Marcadores e no documento.

. A opcdo Incluir comentarios pesquisa o texto em comentarios e no documento.




Opcoes de pesquisa avancada

As opcoes de Pesquisa avancada na janela Pesquisar PDF podem ampliar ou restringir os
resultados de uma pesquisa. E possivel visuaizar as opcdes de Pesquisa avancada
clicando em Usar opcoes de pesquisa avancada, na parte inferior da janela Pesquisar PDF,
guando ajanela exibir opgdes de Pesquisa basica.

Observacao: as opcdes Somente palavras inteiras, Diferenciar maiusculas de minusculas,
Incluir marcadores e Incluir comentérios também estéo disponiveis quando ajanela esta
no modo de pesquisa basica. Para obter informacdes sobre essas opcoes, consulte Opcdes

de pesquisa.

O menu Retornar resultados contendo permite restringir os resultados da pesquisa de
acordo com a opcéo escolhida:

A opcéo Coincidir palavra ou frase exata pesguisa toda a seqiiéncia de caracteres,
incluindo espagos em branco, na ordem em que esses caracteres sdo exibidos na caixa de
texto. Por exemplo, se aspalavras Adobe Acr obat forem digitadas, os resultados
listar&o apenas as ocorréncias de Adobe Acrobat (ambas as palavras, uma ao lado da outra,
e nessa ordem).

A opcéo Coincidir qualquer palavra pesquisa qualquer ocorréncia de, pelo menos,

uma das palavras digitadas. Por exemplo, se as palavrasuma de forem digitadas,

os resultados incluir&o qualquer ocorréncia em que uma palavra ou as duas palavras séo
exibidas: uma, de, de uma ou uma de.

A opcéo Coincidir todas as palavras pesguisa ocorréncias que contém todas as palavras da
pesquisa, mas ndo necessariamente na ordem em que essas palavras foram digitadas. Por
exemplo, seaspalavras de uma forem digitadas, os resultados incluiréo ocorréncias de
de uma e uma de. Essa opcéo so esta disponivel para a pesquisa de véarios documentos ou
arquivos de definicdo de indice.

A opcdo Consulta bool eana pesquisa termos ou expressoes indicadas com o uso de
operadores booleanos. Essa opgéo sO esta disponivel para pesguisas em um local
designado e ndo para pesguisas em um unico documento. (Consulte Utilizacéo de

consultas booleanas em pesquisas em varios documentos.)

O menu Examinar permite restringir a pesquisa ao documento atual, aum indice ou aum
local no computador. Se vocé optar por pesquisar em um indice ou em um local no
computador, opcdes adicionais serdo exibidas em Usar esses critérios adicionais.

(Para obter informagdes sobre essas opcdes adicionais, consulte Utilizacdo de opcdes de

pesquisa avancada para pesquisas em varios documentos.)

As opcoes em Usar esses critérios adicionais permitem restringir os parametros de
pesquisa de acordo com os critérios especificados. Os resultados incluem ocorréncias que
correspondem apenas a todos os critérios selecionados. Por exemplo, se as opgdes
Somente palavras inteiras e Diferenciar maiusculas de minuscul as forem selecionadas
para a pesquisa da palavra Cor, os resultados ndo incluir&o cor ou Cores.

A opc¢édo Proximidade retorna documentos que contém duas ou mais palavras
especificadas e nas quais a faixa de palavras entre elas € menor que o nimero determinado
nas preferéncias de Pesquisa. Por exemplo, se as palavras impressora Adobe forem
pesquisadas e a opcdo Proximidade for definida como 900, a pesquisa localizara todas as
ocorréncias gque contenham as palavras Adobe e impressora, mas o nimero de palavras
entre elas ndo deve ultrapassar 900. Essa opcéo so esta disponivel para a pesquisa de
varios documentos ou arquivos de definicdo de indice, e se opcdo Coincidir todas as
palavras estiver selecionada.

A opc¢édo Truncam. localiza palavras que contenham uma parte (araiz) da palavra
especificada na pesquisa. Essa opcéo aplica-se a palavras isoladas e expressdes durante
uma pesquisa no PDF atual, na pasta L ocalizar em ou em indices do Acrobat.

Por exemplo, em inglés, a busca com truncamento localiza ocorréncias da palavra de
pesquisa que terminam com ing, ed, X, ion e assim por diante, mas ndo com er. Essa opcao
ndo esta disponivel para pesquisas de expressdes em indices criados com o Acrobat 5.0 ou
versoes anteriores. N&o € possivel usar caracteres curinga (*, ?) em pesquisas de busca
com truncamento.

A opcéo Incluir Anexos pesquisa em todos os arquivos PDF anexados ao documento PDF
atual. (Para obter informagtes sobre como pesquisar em anexos usando a guia Anexos,
consulte Pesguisa em anexos.)




Fechamento da janela Pesquisar PDF

Existem varios métodos para fechar ajanela Pesquisar PDF:

Clique no bot&o Ocultar, localizado na parte superior da janela Pesquisar PDF. O painel
de documentos retorna ao seu tamanho ampliado. Se ajanela Pesquisar PDF for
acidentalmente fechada, basta reabri-la para visualizar os resultados da pesquisa

mai's recente.

Se uma pagina Como tiver sido aberta antes do inicio da pesquisa, clique no botéo

Voltar “® até que essa pagina seja novamente exibida.
. Clique em Concluido, na parte inferior dajanela Pesquisar PDF. A janela Como retorna
ao estado anterior a selecdo da opcao Pesquisar.

Se ajanela Pesquisar PDF for acidentalmente fechada durante a revisao dos

S w-
resultados de uma pesquisa, sera possivel clicar no botéo Pesquisar [ para exibir esses
resultados. Também é possivel escolher Editar > Resultados da pesquisa > Proximo
resultado, ou Editar > Resultados da pesquisa > Resultado anterior. Os resultados da
pesquisa mais recente serdo preservados até que outra pesquisa sejarealizada ou até que o
Adobe Reader sgja encerrado.




Pesquisa em varios documentos Adobe PDF

E possivel usar ajanela Pesquisar PDF paralocalizar palavras em arquivos Adobe PDF
armazenados em um local especifico na unidade de disco rigido ou narede, em arquivos
de indice Adobe PDF preparados e em arquivos Adobe PDF na Internet.

Observacao: para pesquisar palavras em varios documentos Adobe PDF, em indices
Adobe PDF ou em arquivos Adobe PDF na Internet, abra o aplicativo Adobe Reader na
area de trabalho em vez de na janela do navegador da Web.

Subtépicosrelacionados:

Pesguisa em todos os arguivos Adobe PDF de um local especifico

Utilizacdo de opcdes de pesquisa avancada para pesquisas em varios documentos
Refinamento de resultados de pesquisas em varios documentos

Pesquisa em arquivos de indice Adobe PDF

Utilizac&o de consultas bool eanas em pesquisas em varios documentos

Pesquisa de documentos Adobe PDF na Internet




Pesquisa em todos os arquivos Adobe PDF de um local
especifico

E possivel pesquisar em vérios arquivos Adobe PDF que estdo em um local especifico,
como uma pasta na unidade de disco rigido ou narede local. N&o é necessario abrir os
arquivos antes da execucao da pesguisa.

Observacao: se 0s documentos estiverem criptografados (com seguranca aplicada),

ndo sera possivel pesquisalos como parte de uma pesquisa de arquivo em varios
documentos. Esses documentos deverdo ser abertos e, em seguida, pesquisados
individualmente. Entretanto, documentos criptografados como Edic¢des digitais sdo uma
excegdo, podendo ser pesquisados como parte de uma pesquisa em varios documentos.

Pesquisa em documentos Adobe PDF em um local especifico:

1.
2.

3.

Abra o Adobe Reader.

uu-
Cligue no bot&o Pesquisar w ou escolha Editar > Pesquisar, e digite apalavraou a
expressao a ser pesquisada.
Para a opcao Examinar (Pesguisa avangada) ou a opcao Onde vocé deseja pesquisar
(Pesquisa béasica), selecione Procurar localizagdo para encontrar o local a ser pesquisado.
Outra aternativa é selecionar a opcéo Todos os documentos PDF em (Pesquisa basica) e,
em seguida, escolher um local no menu pop-up.
Cligue em Pesquisar. Os resultados sd0 exibidos aninhados sob os nomes de documentos e
caminhos.

Revisao dos resultados de uma pesquisa em varios documentos.

1.

2.

Najanela Pesguisar PDF, cligue no sinal de adicéo (+), localizado ao lado do nome de um
documento, para expandir alista de resultados desse documento.

Clique em um resultado. O documento é aberto na pagina adequada, realcando a
ocorréncia.

E possivel classificar os resultados de uma pesquisa em vérios documentos de
varias maneiras. Selecione uma opgéo no menu Classificar por, localizado na parte
inferior da janela Pesquisar PDF. Os resultados podem ser classificados de acordo com
Classificagéo por relevancia, Data de modificacdo, Nome do arquivo ou Local.




Utilizacao de opcOes de pesquisa avancada para
pesquisas em varios documentos

Quando varios documentos PDF sdo pesquisados, trés conjuntos de critérios de pesquisa
adicionais ficam disponiveis em Usar esses critérios adicionais. Essas opcdes permitem
restringir os resultados as ocorréncias que correspondem aos critérios de data
especificados ou que contém palavras adicionais em uma determinada propriedade de
documento, incluindo autor, titulo, assunto, nome do arquivo, palavras-chave, marcadores,
comentérios, metadados de imagens, metadados XM P, dados de objetos e marcas de
estruturas indexadas.

E possivel pesquisar usando apenas caracteristicas dos documentos, sem inserir uma
palavra de pesquisa. Por exemplo, na unidade de disco local, € possivel pesguisar todos os
documentos Adobe PDF criados apés uma determinada data.

A pesguisa em véarios documentos PDF fornece critérios de pesquisa adicionais.

Adicdo de caracteristicas de documentos aos critérios de pesquisa:

1.

2.

3.

Najanela Pesquisar PDF, em opgOes de Pesquisa avangada, selecione a caixa de
verificagcdo ao lado de um conjunto de critérios de pesquisa.

Especifigue um critério de pesquisa: escolha uma propriedade de documento no primeiro
menu pop-up €, em seguida, escolha um valor no menu pop-up adjacente.

Na caixa, digite o valor do critério. Se a opcéo Data de criagdo ou Data de modificacdo for
escol hida na etapa 2, também sera possivel clicar no menu pop-up para selecionar a data
em um calendario pop-up interativo.

Para adicionar mais caracteristicas de documentos aos critérios de pesquisa, repitaas
etapasde 1l a3.




Refinamento de resultados de pesquisas em varios
documentos

Depois de pesquisar em mais de um documento, € possivel usar o painel Refinar
resultados para reduzir a quantidade dos resultados da pesquisa, adicionando outros
critérios. Esse procedimento pode poupar tempo porque apenas os resultados existentes
s80 pesquisados. Por exemplo, € possivel pesquisar primeiro em todos os documentos de
acordo com um autor especifico e, em seguida, definir uma consulta de pesquisa parao
subconjunto de documentos. O resultado € um subconjunto de documentos com base no
autor especificado e que contém a sequiéncia de pesquisa.

Refinamento dos resultados de uma pesquisa em varios documentos:

1. Com os resultados da primeira pesquisa ainda listados, cligue em Refinar resultados da
pesquisa, na parte inferior da janela Pesquisar PDF.
2. Selecione as opgodes desgjadas e clique em Refinar resultados da pesquisa.

Repita esse procedimento para continuar refinando os resultados.

Observacéo: as opcdes Pesquisar em marcadores e Pesguisar em comentarios ndo estéo
disponiveis no painel de resultados refinados.




Pesquisa em arquivos de indice Adobe PDF

Um indice Adobe PDF é um arquivo especia mente preparado, que catal oga véarios
arquivos Adobe PDF e esta disponivel em Pesguisar. Se um indice de texto integral estiver
disponivel para um conjunto de documentos Adobe PDF, sera possivel pesquisar uma
palavra nesse indice em vez de pesquisar individua mente em cada documento. Um indice
de texto integral € umalista em ordem alfabética de todas as palavras usadas em um
documento ou, 0 que € mais comum, em uma colecdo de documentos.

Pesguisar em um indice € muito mais rapido que pesquisar todo o texto nos documentos.
Uma pesquisa em indice gera uma lista de resultados com links para as ocorréncias dos
documentos indexados. Se a opcdo Coincidir apenas palavras inteiras for selecionada
durante a pesquisa de indices, 0 tempo necessario para o retorno dos resultados sera
consideravelmente reduzido.

Observacao: para pesquisar em um indice Adobe PDF, € necessério abrir o Adobe

Reader como um aplicativo independente e ndo no navegador da Web. Os indices criados
com algumas versdes mais antigas do Acrobat ndo sdo compativeis e ndo podem ser
pesquisados no Adobe Reader 7.0 com o recurso Pesquisar atual até que sejam atualizados.

Pesquisa em um indice:

WD PE

Na parte inferior dajanela Pesquisar PDF, clique em Usar opgbes de pesquisa avancada.
Digite apalavraaser localizada

Em Examinar, escolha Selecionar indice.

Para visualizar informagdes sobre um indice disponivel, escolha o nome do indice,
selecione Informacdes e clique em OK. Asinformagdes incluem o titulo, as informacdes
fornecidas pelo compilador, o local, a data de compilagdo, a data de criacdo, 0 numero de
documentos no indice e o status do indice.

Selecione o indice a ser usado ou clique em Adicionar, localize o arquivo de indice (.pdx)
desgjado e, em seguida, clique em Abirir.

Na caixa de didlogo Selecdo de indice, clique em OK e continue a pesquisa. (Consulte
Opcdes de pesquisa avancada.)

Apos a selecdio de um indice para pesquisa, € possivel escolher indices selecionados
atualmente, na etapa 3, em vez do comando Selecionar indice, para selecionar esse indice
especifico que sera pesquisado.




Utilizac&o de consultas booleanas em pesquisas em varios
documentos

Uma consulta bool eana of erece mais opcdes para pesquisar frases exatas, palavras
aternativas e palavras excluidas.

Utilizacdo de uma consulta booleana para pesquisas em varios documentos:

=

agkrowd

-
Escolha Editar > Pesquisar, ou clique no botao Pesquisar &' e selecione Usar opgoes de
pesquisa avancada.
Em Examinar, selecione o local a ser pesquisado.
Em Retornar resultados contendo, selecione Consulta booleana.
Para os termos de pesquisa, digite a consulta, usando os termos booleanos e a sintaxe.
Selecione quaisquer critérios adicionais que desgja utilizar e clique em Pesquisar.

Na consulta, € possivel usar operadores bool eanos freglientemente usados, incluindo os
seguintes exempl os:

Use 0 operador E entre duas palavras para localizar documentos que contenham ambos os
termos. Por exemplo, digite pari s E franca paraidentificar documentos que
contenham tanto paris como franca. Para pesquisas E simples, a opcdo Todas as palavras
gera os mesmos resultados.

Use 0 operador NAO antes de um termo de pesquisa para excluir documentos que
contenham esse termo. Por exemplo, digite NAO kent ucky paralocalizar todos os
documentos que ndo contenham a palavra kentucky. Ou, digite pari s NAO

kent ucky paralocalizar todos os documentos que contenham a palavra paris e néo
contenham a palavra kentucky.

Use 0 operador OU para pesquisar todas as ocorréncias de ambos os termos. Por exemplo,
digite emai | OU e- mai | paralocalizar todos os documentos com ocorréncias dos dois
tipos de ortografia. Para pesquisas OU simples, a opcao Todas as palavras gera 0s mesmos
resultados.

Use” (OU exclusivo) para pesquisar todas as ocorréncias que possuam um dos
operadores, mas nao os dois. Por exemplo, digite gat o » cachorro paralocalizar
todos os documentos com ocorréncias de gato ou cachorro, mas ndo gato e cachorro ao
mesmo tempo.

. Use parénteses para especificar a ordem de avaliagao dos termos em uma consulta.

Por exemplo, digite branca & (bal ei a | ahab) . O processador de consultas
realizara uma consulta OU em baleia e em ahab e, em seguida, realizard uma consulta E
no resultado com branca.

Para saber mais sobre consultas booleanas, sintaxe e outros operadores booleanos que
podem ser usados em pesquisas, consulte qualquer texto padréo, site da Web ou outro
recurso gue contenha informagdes compl etas sobre booleanos.

Observacao: ndo é possivel realizar pesquisas de caracteres curingas usando asteriscos
(*) ou pontos de interrogacédo (?) durante a pesquisa em indices do Acrobat 7.0.




Pesquisa de documentos Adobe PDF na Internet

Se voceé tiver uma conexdo ativa com a lnternet, sera possivel pesquisar em documentos
Adobe PDF que atendam aos seus critérios de pesguisa.

Pesquisa de documentos Adobe PDF na Inter net:

WD PE

o

Escolha Editar > Pesquisar ou clique no botdo Pesquisar na Internet.

Digite apalavraou a expressdo a ser localizada.

Para limitar os resultados da pesquisa, selecione um critério de pesquisa no menu pop-up.
Clique em Pesguisar na Internet. Apds uma pausa, 0 havegador da Web padréo serd aberto
em uma pagina de resultados.

Cligue em um item para examinar o documento.




Definicao de preferéncias de Pesquisa

E possivel definir as preferéncias para o recurso Pesquisar, que se aplicam atodas
as pesquisas subsequientes.

Definicéo de preferéncias de Pesquisa:

1. EscolhaEditar > Preferéncias.
2. Clique em Pesquisar.
3. Selecione as opgoes desgjadas e clique em OK.

Ignorar largura de caracter es asiaticos

L ocaliza ocorréncias com metade da largura como com alargura compl eta dos caracteres
em idiomas asiéticos no texto de pesquisa.

Ignorar diacriticos e acentos

L ocaliza cafe e café quando a palavra cafe é digitada como texto de pesquisa, por
exemplo. Se essa opcdo nédo for selecionada, a pesquisa da palavra cafe néo localizara cafeé.

Sempre usar opcdes de pesquisa avangada

Transforma as opgdes de Pesquisa avangada na exibicao padréo, e a exibicdo de opgdes de
Pesquisa basica ndo ficam disponivels.

NUmer o maximo de documentos r etor nados em Resultados

Limita os resultados da pesquisa a uma quantidade especifica de documentos. O valor
padréo é 100, mas é possivel digitar qualquer nimero de 1 a 10.000.

Intervalo de palavr as para pesquisas de proximidade

Limita os resultados da pesquisa as ocorréncias nas quais o numero de palavras entre as
palavras especificadas n&o ultrapassa o nimero determinado. E possivel digitar qualquer
numero de 1 a 10.000.

Ativar procurarapida

Gera automaticamente um cache de informacgoes a partir de qualquer arquivo Adobe PDF
pesquisado. O cache acelerard o processo de pesquisa na proxima vez em que 0 mesmo
arquivo for pesquisado. Para evitar caches excessivamente grandes, o que pode piorar o
desempenho geral, ndo defina o valor da opcdo Tamanho maximo de cache usando um
numero muito alto.

Tamanho maximo de cache

Limita o cache temporario de informagdes de pesquisa para a opcéo Procura rgpida de
acordo com um tamanho especificado em megabytes. O valor padrdo € 20, mas € possivel
digitar qualquer nimero entre 5 e 10.000. Quando o tamanho do cache comegar a exceder
o tamanho especificado, as informagdes de cache menos usadas recentemente seréo
excluidas.

Descartar contelidos de cache

Exclui todo o cache temporéario de informagdes de pesquisa para a opcao Procura rapida.




Atalhos do teclado

Sobre atalhos do teclado

Teclas para selecionar ferramentas

Teclas para editar

Teclas para navegar em um documento

Teclas para navegacéo geral

Teclas para trabalhar com guias de navegacdo

Teclas para navegar najanela Ajuda

Teclas para navegar najanela Como

Teclas para navegar em janelas MDI (Multiple Document I nterface)
Teclas paraler textos




Sobre atalhos do teclado

Varios atalhos do teclado sdo exibidos ao lado dos nomes de comandos em menus. Se 0s
atalhos desegjados nédo forem encontrados nesta se¢éo, procure nos menus.

Para utilizar os atalhos listados nesta secao, verifique se esses atalhos n&o estdo mapeados
para outras acOes nos ambientes de sua area de trabalho. No ambiente KDE, verifique os
atalhos em Centro de controle > Regional e acessibilidade > Atalhos do teclado.

No ambiente GNOME, verifigue os atalhos em Centro de controle > Atalhos do teclado.

Observacao: para usar esses atalhos, é necessario selecionar a opcdo Usar aceleradores de
teclas ssmples para acessar as ferramentas, no painel Geral da caixa de dialogo
Preferéncias.




Teclas para selecionar ferramentas

dinamico

Ferramenta Acéo
Ferramenta M &o H
Ferramenta de selecéo atual V
Ferramenta | nstantaneo G
Alternar entre as ferramentas de zoom: Mais zoom, M enos zoom, Zoom Shift+Z

Ferramenta de zoom atual

Z




Teclas para editar

Resultado Acéo
Selecionar todo o contelido Ctrl+A
Cancelar a selecdo de todo o contetdo |Ctrl+Shift+A
Ajustar apagina Ctrl+0




Teclas para navegar em um documento

Resultado Acéo
Telaanterior Page Up
Tela seguinte Page Down

Primeira pagina

Home ou Shift+Ctrl+Page Up ou
Shift+Ctrl+Seta para cima

Ultima pégina End ou Shift+Ctrl+Page Down ou
Shift+Ctrl+Seta para baixo

Pégina anterior Seta para a esquerda ou Ctrl+Page
Up

Pagina seguinte

Seta paraadireita ou Ctrl+Page
Down

Visualizagdo anterior

Alt+Seta para a esquerda

Visualizagdo seguinte

Alt+Seta paraadireita

Documento anterior

Alt+Shift+Seta para a esquerda

Documento seguinte

Alt+Shift+Seta paraa direita

Rolar paracima

Seta para cima

Rolar para baixo

Seta para baixo

Rolar (quando a ferramenta M &o estiver
selecionada)

Barra de espaco

Mais zoom Ctrl+sinal deigua
Menos zoom Ctrl+hifen
Aplicar zoom em Ctrl+M




Teclas para navegacao geral

Resultado Acéo
Mostrar/ocultar barra de menus F9

Mover o foco para menus F10

Mover o foco para a barra de ferramentas no Shift+F8
navegador

Abrir abarra de ferramentas Propriedades Ctrl+E

Ativar aferramenta, o item (como um filme ou um |Barra de espaco ou Enter
marcador) ou o comando selecionado

Abrir o menu de contexto Shift+F10
Fechar o menu de contexto F10

Retornar para aferramenta M&o. Mover o foco para |Esc

o painel de documentos.

Mover para o proximo documento aberto (quando o |Ctrl+F6

foco estiver no painel de documentos)

Mover para 0 documento aberto anterior (quando o |Ctrl+Shift+F6
foco estiver no painel de documentos)

Fechar o documento atual Ctrl+W
Fechar todas as janel as abertas Ctrl+Shift+W
Mover o foco para o painel de documentos F5

Mover o foco para 0 painel seguinte F6

Mover o foco para o painel anterior Shift+F6
Mover o foco para a guia seguinte em uma caixade |Ctrl+Tab
didogo com guias

Mover para o proximo resultado da pesquisae F3

real¢a-lo no documento

Selecionar texto (quando aferramenta Selecionar  |Shift+teclas de seta

estiver ativada)

Selecionar a palavra seguinte ou cancelar a selecao
da palavra anterior (quando a ferramenta Selecionar
estiver ativada)

Shift+Ctrl+Seta paraadireitaou

Seta para a esquerda

Mover cursor para a palavra seguinte/anterior
(quando a ferramenta Selecionar estiver ativada)

Ctrl+Seta paraadireita ou Seta para

aesguerda

Mover o foco para a barra de status quando ele
estiver no painel de documentos

Shift+F5




Teclas para trabalhar com guias de navegacao

Resultado Acéo
Abrir/fechar o painel de navegacéo F4

Abrir e mover o foco para o painel de navegacdo  |Ctrl+Shift+F5
Mover o foco entre as areas do documento: F6
documento, barra amarela de Mensagens do

documento, painéis de navegacéo e janela Como

Mover o foco para o e emento seguinte daguia Tab

de navegacéo ativa: menu Opcoes, caixa de
Fechamento, contelido daguia e guia

Mover para a guia de navegacdo seguinte e torng
la ativa (quando o foco estiver na guia)

Seta para cima ou Seta para baixo

Mover para a guia de navegacdo seguinte e torné
la ativa (quando o foco estiver em qualquer lugar
no painel de navegacéo)

Ctrl+Tab

Expandir o marcador atual (foco naguia
Marcadores)

Seta paraadireita ou Shift+sina de
adicdo

Contrair o marcador atual (foco naguia
Marcadores)

Seta para a esquerda ou sinal de
subtracédo

Expandir todos os marcadores Shift+*
Contrair o marcador selecionado Barra(/)
Mover o foco para o item seguinte em uma guia de |Seta para baixo

navegacao

Mover o foco para o item anterior em umaguia de
navegacao

Seta para cima




Teclas para navegar na janela Ajuda

Resultado Acéo
Abrir ajanela Ajuda F1
Fechar ajanela Ajuda Alt+F4 ou Ctrl+W

Mover o foco entre as guias. Conteldo,
Pesquisa, indice. Se necessario, pressione Ctrl
+Tab ou Command+Tab para mover o foco até
0 painel de navegacéo.

Seta paraadireitaou Setaparaa
esquerda

Alternar o foco entre a guia ativa e o contetido
dessaguia

Tab

Mover para 0 elemento seguinte naguia ativa

Seta para cima ou Seta para baixo




Teclas para navegar najanela Como

Resultado Acéo

Abrir/fechar ajanela Como Shift+F4

Abrir e mover o foco para ajanela Como Shift+F1

Fechar ajanela Como Esc

Ir paraapéginainicial de Como Home

Mover o foco entre os elementos dajanela Como e 0 Ctrl+Tab ou Ctrl+Shift+Tab

cabecalho dessa janela

Mover o foco para baixo entre os elementos da janela Como

Tab

Mover o foco para cima entre os elementos da janela Como

Shift+Tab

Ir para a pagina seguinte najanela Como

Setaparaadireita

Ir para a pagina anterior najanela Como

Seta para a esguerda




Teclas para navegar em janelas MDI (Multiple Document

Interface)
Resultado Acéo
Fechar ajanela do documento ativa Ctrl+Alt+C

|conificar ajanela do documento ativa

Ctrl+Alt+l

Maximizar ajanela do documento ativa

Ctrl+Alt+M

Restaurar ajanela do documento ativa

Ctrl+Alt+R




Teclas para ler textos

Observacao: essas teclas s estardo ativas quando a opgdo de acessibilidade Usar sempre

o cursor de selecdo do teclado for ativada.

Resultado Acéo

Ler o caractere anterior Seta para a esquerda

Ler o caractere seguinte Setaparaadireita

Ler apalavra anterior Ctrl+Seta para a esquerda

Ler apalavra seguinte

Ctrl+Seta paraadireita

Ler alinha anterior

Seta para cima

Ler alinha seguinte

Seta para baixo

Selecionar ou desmarcar Usar sempre o cursor de selecéo do
teclado

F7
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apenas em conformidade com os termos dessa licenca. Com excecdo do gque é permitido
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de recuperacéo ou transmitida, de qualquer forma ou por qualquer meio, sgja eletronico,
mecanico e de gravacao, entre outros, sem a permissao prévia por escrito da Adobe
Systems Incorporated. Observe que o contelido deste guia esta protegido por leis de
direitos autorais, mesmo ndo sendo distribuido com o software que inclui um contrato de
licenca de usuario final.

O contetdo deste guia € fornecido somente parafins informativos, esta sujeito a alteragdes
sem aviso prévio e ndo deve ser interpretado como um compromisso por parte da Adobe
Systems Incorporated. A Adobe Systems Incorporated ndo assume responsabilidades nem
obrigaces por erros ou impreci sdes que possam estar presentes no contelido informativo
deste guia

Lembre-se de que a arte-final ou as imagens escol hidas para inclusdo em um projeto
podem estar protegidas por leis de direitos autorais. A incorporagao nao autorizada desses
materiais em novos trabalhos pode consistir em uma violagéo dos direitos autorais do
respectivo proprietario. Obtenha as permissoes necessarias por parte do proprietario dos
direitos autorais.

Referéncias a nomes de empresas em amostras de model 0s ou imagens sdo usadas
exclusivamente para fins de demonstracéo e néo estéo relacionadas a nenhuma
organizacéo real.

Adobe, o logotipo Adobe, Acrobat, Adobe Garamond, o logotipo Adobe PDF, Adobe
Studio, ATM, Classroom in aBook, Distiller, FrameMaker, GoLive, lllustrator, InCopy,
InDesign, PageMaker, Photoshop, PostScript, PostScript 3, Reader e Version Cue séo
marcas registradas ou comerciais da Adobe Systems Incorporated nos Estados Unidos e/
ou em outros paises. Apple, Mac e Macintosh sdo marcas comerciais da Apple Computer,
Inc., registradas nos Estados Unidos e em outros paises. OS/2 € marca comercia da
International Business Machines Corporation nos Estados Unidos e/ou em outros paises.
Linux € umamarcaregistrada da Linus Torvalds. Microsoft, MS, MS-DOS, OpenType,
Windows e Windows NT séo marcas registradas ou comerciais da Microsoft Corporation
nos Estados Unidos e/ou em outros paises. Symbian e todas as marcas e logotipos
Symbian s&o marcas comerciais da Symbian Limited. UNIX é uma marca comercial nos
Estados Unidos e em outros paises, licenciada exclusivamente pela X/Open Company,
Ltd. Todas as outras marcas comerciais pertencem a seus respectivos proprietarios.

Software Apple Information Access Toolkit incluso. Esse software tem como base, em
parte, o trabalho do Independent JPEG Group. THE PROXIMITY/MERRIAM
WEBSTER DATABASE® Copyright 1984, 1990 Merriam-Webster Inc. © Copyright
1984, 1990, 1993 - Todos os direitos reservados Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY /FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERSINC.- DATABASE ©
Copyright 1994 Franklin Electronic Publishers Inc. © Copyright 1994, 1997 - Todos os
direitos reservados Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / MERRIAM
WEBSTER INC./ FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERS INC. DATABASE ©
Copyright 1990/1994 Merriam-Webster Inc./Franklin Electronic Publishers Inc. ©
Copyright 1994, 1997 - Todos os direitos reservados Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY / WILLIAM COLLINS SONS & CO. LTD. DATABASE © Copyright
1984, 1990 William Collins Sons & Co. Ltd. © Copyright 1988, 1990, 1997 - Todos 0s
direitos reservados Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /Dr. LLUISDE
YZAGUIRRE | MAURA DATABASE © Copyright 1991 Dr. Llusde Y zaguirrei Maura
© Copyright 1991 - Todos os direitos reservados Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY / MUNKSGAARD INTERNATIONAL PUBLISHERSLTD. DATABASE
© Copyright 1990 Munksgaard International Publishers Ltd. © Copyright 1990 - Todos o0s
direitos reservados Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / VAN DALE
LEXICOGRAFIE BV DATABASE © Copyright 1990, 1995, 1997 Van Dale
Lexicografie bv © Copyright 1990, 1996, 1997 - Todos os direitos reservados Proximity
Technology Inc. THE PROXIMITY /IDE A.S. DATABASE © Copyright 1989, 1990
IDE a.s. © Copyright 1989, 1990 - Todos os direitos reservados Proximity Technology
Inc. THE PROXIMITY /HACHETTE DATABASE © Copyright 1992 Hatchette ©
Copyright 1992 - Todos os direitos reservados Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY /EDITIONS FERNAND NATHAN DATABASE © Copyright 1984
Editions Fernand Nathan © Copyright 1989 - Todos os direitos reservados Proximity
Technology Inc. THE PROXIMITY /TEXT & SATZ DATENTECHNIK DATABASE ©
Copyright 1991 Text & Satz Datentechnik © Copyright 1991 - Todos os direitos
reservados Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/ BERTLESMANN LEXICON
VERLANG DATABASE © Copyright 1997 Bertlesmann Lexicon Verlang © Copyright
1997, 1999 - Todos os direitos reservados Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/
WILLIAM COLLINGS SONS & CO. LTD./BERTLESMANN LEXICON VERLANG
DATABASE © Copyright 1986/1997 William Collins Sons & Co. Ltd./ Bertlsmann
Lexicon Verlang © Copyright 1997 - Todos os direitos reservados Proximity Technology
Inc. THE PROXIMITY/ S. FISCHER VERLAG DATABASE © Copyright 1983 S.
Fischer Verlag © Copyright 1997 - Todos os direitos reservados Proximity Technology
Inc. THE PROXIMITY/ZANICHELLI DATABASE © Copyright 1989 Zanichelli ©
Copyright 1989 - Todos os direitos reservados Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY/MORPHOLOGIC INC. DATABASE © Copyright 1997 Morphologic Inc.
© Copyright 1997 - Todos os direitos reservados Proximity technology Inc. THE
PROXIMITY/ RUSSICON COMPANY LTD. DATABASE © Copyright 1993-1995
Russicon Company Ltd. © Copyright 1995 - Todos os direitos reservados Proximity
Technology Inc. THE PROXIMITY/ESPASSA-CALPE DATABASE © Copyright 1990
Espassa-Calpe © Copyright 1990 - Todos os direitos reservados Proximity Technology
Inc. THE PROXIMITY/C.A. STROMBERG AB DATABASE © Copyright 1989 C.A.
Stromberg AB © Copyright 1989 - Todos os direitos reservados Proximity Technology
Inc.

O TWAIN Toolkit esta distribuido no estado original. O desenvolvedor e os distribuidores
do TWAIN Toolkit isentam-se expressamente de todas as garantias implicitas, expressas
ou regulamentares, incluindo, sem limitacfes, as garantias implicitas de comercializacdo,
nado violacao de direitos autorais de terceiros e adequacéo para uma finalidade especifica.
Nem os desenvolvedores, nem os distribuidores seréo responsaveis por danos, sgjam
diretos, indiretos, incomuns, acidentais ou consequientes, resultantes da reproducao, da
modificagdo, da distribuicdo ou de outro uso do TWAIN Toolkit.

Partes do Adobe Acrobat incluem atecnologia usada sob licenca da Verity, Inc. e estéo
protegidas por leis de direito autoral.

Este produto contém o software BISAFE e/ou TIPEM desenvolvido pela RSA Data
Security, Inc.

Este produto inclui software licenciado pela Symbian Ltd. (c) Symbian Ltd. 1998-2000.
e Db é um produto licenciado pela Simple Software Solutions, Inc.
Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, California 95110, USA.

Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, California 95110, USA. Aviso
aos usuarios finais do governo dos EUA. O Software e sua Documentagéo séo "ltens
Comerciais', conforme a definicdo no C.F.R. 48, §2.101, consistindo em "Software de
Computador Comercia” e "Documentacdo de Software de Computador Comercial”, de
acordo com o uso desses termos no C.F.R. 48, 812.212, ou no C.F.R. 48, 8227.7202,
conforme aplicavel. Consistente com o C.F.R. 48, 812.212, ou com o C.F.R. 48,
88227.7202-1 a 227.7202-4, conforme aplicavel, o Software de Computador Comercial e
a Documentacao de Software de Computador Comercial estéo licenciados para os
usuarios finais do governo dos EUA (@) apenas como Itens Comerciais e (b) apenas com
os direitos concedidos a todos os outros usuérios finais de acordo com os termos e
condicdes aqui estabelecidos. Direitos ndo publicados reservados de acordo com as leis de
direitos autorais dos Estados Unidos. Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San
Jose, CA 95110-2704, USA. Para os Usuarios Finais do Governo dos EUA, a Adobe
concorda em cumprir todas as leis aplicaveis de igualdade de oportunidades, incluindo,
caso sgja adequado, as clausulas do mandato executivo (Executive Order 11246), e
alteracOes posteriores, Secéo 402 dalel de assisténcia para a readaptacdo de veteranos da
guerrado Vietna (Vietnam Era V eterans Readjustment Assistance Act) de 1974 (38 USC
4212) e Secao 503 dalei de reabilitacdo (Rehabilitation Act) de 1973, e alteragbes
posteriores, e os regulamentos do CFR 41 Partes 60-1 a 60-60, 60-250 e 60-741. A
clausula e os regulamentos supracitados contra discriminacéo de qualquer natureza
deverdo ser considerados Unicos e idéneos pela simples remissdo mitua de seu teor, ndo
obstante os meios fisicos em que estejam.




	Utilização da Ajuda
	Sobre os recursos internos da Ajuda
	Utilização da Ajuda pelos usuários portadores de deficiência física e visual
	Abertura da documentação da Ajuda
	Utilização do painel de navegação da Ajuda para localizar tópicos
	Navegação pelo histórico da sessão de Ajuda
	Impressão de tópicos da Ajuda

	Utilização das páginas Como

	RECURSOS BÁSICOS DO ADOBE READER
	Qual é a diferença entre o Adobe Acrobat e o Adobe Reader?
	Visualização de documentos PDF na área de trabalho ou em um navegador

	Sobre documentos Adobe PDF com direitos de uso adicionais
	Visualização das propriedades do documento
	Configurações de propriedades de documentos - Descrição
	Configurações de propriedades de documentos - Avançado


	O que há de novo na versão 7.0 do Adobe Reader
	Visão geral dos novos recursos
	Suporte a idiomas adicional
	Preenchimento de formulários
	Revisão
	Segurança de documentos e assinaturas digitais
	Anexos de arquivo
	Novos recursos adicionais

	Apresentação da área de trabalho
	Sobre a área de trabalho
	Utilização das guias de navegação
	Utilização dos menus de contexto
	Utilização das barras de ferramentas
	Seleção de ferramentas
	Utilização da barra de ferramentas Propriedades

	Abertura de documentos
	Como salvar documentos Adobe PDF

	Navegação em documentos
	Movimentação pelas páginas dos documentos
	Como fazer o caminho de visualização inverso
	Navegação com marcadores
	Visualização de camadas
	Navegação com miniaturas de página
	Navegação com comentários de revisores
	Navegação com links
	Navegação por documentos com anexos de arquivos
	Leitura de encadeamentos de artigo

	Ajuste da visualização de documentos
	Ajuste da posição da página
	Ampliação e redução da visualização
	Definição do layout e da orientação das páginas
	Leitura de documentos na visualização de Tela cheia
	Leitura de documentos no modo leitura

	Personalização da área de trabalho
	Definição de preferências
	Definição de preferências para usuários portadores de deficiência visual
	Categorias de preferências
	Preferências de Inicializar
	Preferências de Exibição de página
	Preferências de Geral
	Preferências de Tela cheia

	Visualização de documentos Adobe PDF em um navegador da Web
	Trabalho com arquivos Adobe PDF em idiomas que não sejam o inglês
	Sobre arquivos Adobe PDF em idiomas asiáticos
	Sobre arquivos Adobe PDF em idiomas da Europa Central e Oriental


	Impressão
	Impressão de documentos Adobe PDF
	Configuração de opções de impressão PostScript

	Sobre como fazer o download de fontes específicas para idiomas

	FORMULÁRIOS
	Sobre formulários Adobe PDF
	Elementos de um formulário Adobe Acrobat PDF
	Definição de preferências de Formulários


	Preenchimento de formulários Adobe PDF
	Sobre o preenchimento de formulários Adobe PDF
	Preenchimento de formulários Adobe PDF
	Sobre campos de formulários que se estendem por várias páginas
	Verificação ortográfica do texto em formulários

	Definição de preferências de ortografia
	Importação e exportação de dados de formulário
	Envio de formulários preenchidos por e-mail
	Envio de formulários PDF usando um aplicativo de e-mail
	Envio de formulários PDF usando um serviço de e-mail via Web
	Envio de um formulário PDF em outra ocasião


	REVISÃO E MARCAS
	Tipos de fluxos de trabalho de revisão
	Revisão de documentos com direitos de uso adicionais
	Noções básicas sobre a operação de ferramentas
	Utilização de e-mails em uma revisão
	Utilização do Controlador

	Utilização das ferramentas de comentário
	Sobre adição de comentários
	Seleção de ferramentas para adicionar comentários
	Adição de comentários em nota
	Indicação de edições de texto
	Como realçar, riscar e sublinhar texto
	Adição de carimbos
	Criação de carimbos personalizados
	Exclusão de carimbos personalizados

	Marcação de documentos usando ferramentas de desenho
	Como adicionar comentários em uma caixa de texto
	Utilização da ferramenta Chamada
	Utilização da ferramenta Lápis
	Utilização da ferramenta Dimensionar
	Adição de anexos como comentários
	Verificação ortográfica em comentários
	Definição de preferências de ortografia
	Adição de palavras em um dicionário

	Alteração da aparência dos comentários 

	Participação em revisões de documentos
	Sobre revisão de documentos
	Participação em uma revisão por e-mail
	Participação em uma revisão no navegador
	Envio e recebimento de comentários em uma revisão no navegador
	Trabalho off-line em uma revisão no navegador

	Visualização e revisão de comentários 
	Resposta aos comentários de outro revisor
	Utilização da Lista de comentários

	SEGURANÇA
	Sobre a segurança
	Visualização das configurações de segurança de documentos PDF
	Visualização de documentos PDF com diretrizes de segurança

	Assinatura digital de documentos Adobe PDF
	Sobre assinatura de documentos PDF
	Assinatura de documentos PDF no Adobe Reader
	Assinatura de documentos Adobe PDF em um navegador da Web
	Alteração da apresentação de uma assinatura
	Limpeza de uma assinatura digital de um campo de assinatura

	Utilização da guia Assinaturas
	Validação de assinaturas
	Visualização de versões anteriores de um documento assinado
	Definição de preferências de assinatura digital


	IDs digitais e métodos de certificação
	Sobre IDs digitais e métodos de certificação
	Obtenção de um ID digital de terceiros
	Criação de IDs digitais
	Localização e adição de IDs digitais existentes
	Seleção de IDs digitais 
	Utilização de IDs digitais de terceiros

	Gerenciamento de certificados de ID digital
	Compartilhamento de um certificado de ID digital
	Criação de uma lista de identidades confiáveis
	Verificação de informações sobre certificados
	Determinação do nível de confiança de um certificado

	Definição das preferências para o Gerenciador de confianças

	ACESSIBILIDADE
	Sobre acessibilidade e documentos Adobe PDF
	Elementos de documentos PDF acessíveis
	Verificação da acessibilidade de documentos Adobe PDF

	Personalização do Adobe Reader para acessibilidade
	Sobre preferências de acessibilidade
	Definição das preferências de acessibilidade
	Opções de acessibilidade
	Utilização de cores de alto contraste
	Definição de preferências de Leitura
	Seleção de uma ordem de leitura
	Ativação de aceleradores de teclas simples

	Utilização de atalhos de teclado para comandos de menu e navegação
	Rolagem automática
	Impressão de textos acessíveis em uma impressora braile
	Utilização de um leitor de tela
	Teclados virtuais

	EDIÇÃO DE DOCUMENTOS ADOBE PDF
	Sobre edição de documentos Adobe PDF

	Cópia de conteúdo em documentos Adobe PDF
	Cópia de textos, tabelas e imagens
	Cópia de texto
	Cópia de tabelas
	Cópia de imagens
	Cópia e colagem de uma combinação de texto e imagem como uma imagem
	Como salvar documentos como texto


	Trabalho com anexos de arquivo
	Sobre anexos de arquivo
	Abertura de anexos e como salvá-los
	Como salvar arquivos modificados no documento principal

	Adição de anexos em documentos PDF
	Pesquisa em anexos

	RECURSOS ESPECIAIS
	Sobre pesquisa de documentos Adobe PDF

	Pesquisa de texto em documentos Adobe PDF
	Sobre pesquisa de texto
	Pesquisa de palavras em um documento PDF
	Opções de pesquisa
	Opções de pesquisa avançada
	Fechamento da janela Pesquisar PDF

	Pesquisa em vários documentos Adobe PDF
	Pesquisa em todos os arquivos Adobe PDF de um local específico
	Utilização de opções de pesquisa avançada para pesquisas em vários documentos
	Refinamento de resultados de pesquisas em vários documentos
	Pesquisa em arquivos de índice Adobe PDF
	Utilização de consultas booleanas em pesquisas em vários documentos
	Pesquisa de documentos Adobe PDF na Internet

	Definição de preferências de Pesquisa

	Atalhos do teclado
	Sobre atalhos do teclado
	Teclas para selecionar ferramentas
	Teclas para editar
	Teclas para navegar em um documento
	Teclas para navegação geral
	Teclas para trabalhar com guias de navegação
	Teclas para navegar na janela Ajuda
	Teclas para navegar na janela Como
	Teclas para navegar em janelas MDI (Multiple Document Interface)
	Teclas para ler textos

	Avisos legais
	Copyright

	Índice
	abertura
	Ajuda 
	no modo de visualização Tela cheia 
	documentos PDF 
	Abertura de documentos
	Preferências de Geral

	páginas Como 

	acessibilidade
	Assistente de configuração 
	Utilização da Ajuda pelos usuários portadores de deficiência física e visual
	Definição de preferências para usuários portadores de deficiência visual

	atalhos do teclado 
	controle por mouse 
	dispositivos de assistência 
	leitores de tela 
	preferências 
	Categorias de preferências
	Utilização de cores de alto contraste

	rolagem automática 

	adição de comentários 
	agrupamento de marcas 
	Ajuda
	abertura 
	acessibilidade 
	atalhos do teclado 
	fechamento 
	impressão de tópicos 
	localização de tópicos 
	painel de navegação 
	recursos on-line 

	ajuda acessível 
	ampliação de visualizações. Consulte aplicação de zoom 
	anexação de arquivos em documentos PDF 
	anexos
	criptografado 
	navegação em documentos com 
	pesquisa 

	anexos de arquivo
	comentários como 
	como arrastar 
	propriedades 

	anulação de documentos com diretrizes de segurança 
	aplicação de zoom
	alteração da ampliação 
	configuração padrão 
	ferramenta Zoom dinâmico 
	seleção temporária de ferramentas 
	visualização 

	apresentação da assinatura
	criação 
	edição 

	apresentações de slides, preferências 
	apresentações, preferências 
	área de trabalho, personalização 
	arquivos PDX (.pdx) 
	arquivos, lista de recentes 
	artigos, navegação 
	assinaturas digitais
	Consulte também segurança 
	abertura de uma versão anterior assinada 
	adição em um navegador 
	aparência 
	apresentação 
	campos 
	comparação de versões do documento assinado 
	exclusão 
	IDs digitais 
	Criação de IDs digitais
	Seleção de IDs digitais 

	imagens como 
	pesquisa 
	preferências 
	Categorias de preferências
	Utilização de IDs digitais de terceiros

	verificação 
	Validação de assinaturas
	Criação de uma lista de identidades confiáveis


	atalhos do teclado
	aceleradores de uma só tecla 
	para rolagem automática 
	lista 

	atalhos, teclado 
	ausente
	ferramentas e comandos 
	guia Marcadores 
	menus 
	miniaturas 

	backup
	barra de ferramentas Localizar 
	barra de ferramentas Marcas de desenho 
	barra de ferramentas Propriedades, abertura 
	Barra de mensagens do documento
	como ocultar ou mostrar 
	definição 
	em documentos que estão em revisão 
	Noções básicas sobre a operação de ferramentas
	Participação em uma revisão por e-mail


	barra de menu, como mostrar e ocultar 
	barra de status, utilização (navegação) 
	barras de ferramentas
	bloqueio e desbloqueio 
	como mostrar e ocultar 
	como mostrar e ocultar rótulos 
	encaixe 
	ocultas 
	organização 
	restauração para o padrão 
	seleção de botões 

	bloqueio
	barras de ferramentas 
	comentários 

	bordas, exibição de página até a aresta 
	borracha. Consulte ferramenta Lápis-borracha 
	botão Ajustar à largura 
	botão Página abaixo/acima 
	botão Página anterior 
	botão Primeira página 
	botão Próxima página 
	botão Última página 
	botões
	botões de envio, utilização em formulários 
	botões de rádio, usados em formulários 
	busca com truncamento (pesquisas) 
	caixa de diálogo Configuração avançada da impressão 
	caixas de combinação, usadas em formulários 
	caixas de listagem, usadas em formulários 
	caixas de verificação, usadas em formulários 
	camadas
	bloqueadas 
	edição 
	pesquisa 
	visualização 

	camadas PDF bloqueadas 
	camadas PDF. Consulte camadas 
	campos de assinatura
	limpeza 
	verificação 

	campos de assinatura digital, usados em formulários 
	campos de formulário
	Consulte também campos de assinatura 
	em assinaturas digitais 
	estáticos 
	interativos 

	campos de texto, usados em formulários 
	carimbos
	adição em documentos 
	dinâmicos 
	edição 
	propriedades 

	carregamento de comentários de revisão 
	certificados de usuário. Consulte certificados, assinatura 
	certificados, assinatura
	Consulte também assinaturas digitais 
	coleta 
	compartilhamento 
	definição 
	exclusão 
	exportação e importação 
	gerenciamento 
	Gerenciamento de certificados de ID digital
	Verificação de informações sobre certificados

	importação a partir de assinaturas digitais 
	sobre 

	círculos
	criação 
	definição de propriedades 
	exclusão 

	classificação de resultados de pesquisas 
	colagem
	imagens 
	tabelas 
	texto 

	colunas, seleção 
	comando Ajustar à área visível 
	comando Ajustar à janela. Consulte o comando Ajustar à página 
	comando Ajustar à página 
	Movimentação pelas páginas dos documentos
	Ampliação e redução da visualização

	comando Barra de propriedades 
	comando Configurar impressão (Windows) 
	comando Propriedades do documento 
	Visualização das propriedades do documento
	Utilização das guias de navegação

	comando Responder 
	comando Rolar automaticamente 
	Movimentação pelas páginas dos documentos
	Rolagem automática

	comando Selecionar tudo 
	Definição do layout e da orientação das páginas
	Cópia de texto

	comando Status do documento 
	comando Tamanho real 
	comando Verificação rápida 
	comando Verificar assinatura 
	comando Visualizar versão assinada 
	comando Voltar para on-line, revisão 
	comentários
	adição 
	Revisão
	Sobre adição de comentários

	barras de ferramentas e 
	bloqueio 
	caixas de texto comparadas a notas 
	navegação 
	Navegação com comentários de revisores
	Utilização da Lista de comentários

	pesquisa 
	visualização 

	comentários em nota
	adição de marcas 
	criação 
	edição 
	exclusão 
	formatação 
	propriedades 
	sobre 

	comentários encadeados, resposta 
	comentários on-line
	Consulte também revisão de documentos 
	carregamento e download de comentários 
	colaboração 
	exclusão 
	trabalho off-line 

	comentários, aparência
	alteração das propriedades 
	formatação de notas 

	comentários, gerenciamento
	trabalho off-line 
	verificação ortográfica 

	como apagar, ferramenta Lápis 
	como fazer croqui no texto 
	como ocultar
	barra de ferramentas Propriedades 
	barras de ferramentas 
	ferramentas 
	guias de navegação 
	marcadores 
	menus 
	miniaturas 

	como refazer o caminho da visualização 
	como salvar
	automaticamente 
	cópia do documento assinado 
	cópia do documento PDF 
	documentos digitalmente assinados em um navegador 
	em arquivos de texto 
	e trabalhar off-line 

	configurações de impressão
	Controlador, para documentos de revisão 
	controladores de assinaturas
	padrão 
	Segurança de certificados padrão 
	sobre 

	controles de navegação, barra de status 
	cópia
	cópia e colagem
	como salvar o conteúdo do documento no formato de texto 
	ferramenta Instantâneo 
	imagens a partir da Área de transferência 
	proibido 
	seleção de imagens 
	substituição de fontes 
	tabelas 
	Cópia de texto
	Cópia de tabelas


	cor do plano de fundo 
	cor, alto contraste para plano de fundo e texto 
	corte, exibição de página até a aresta 
	criptografia
	Consulte também segurança 
	criação de IDs digitais 

	datas, adição em carimbos 
	deficiências. Consulte acessibilidade 
	definição de preferências 
	desativação de avisos de edição 
	desbloqueio de barras de ferramentas 
	desenho, ferramentas de desenho. Consulte ferramentas individuais ou barra de ferramentas Marcas de desenho 
	devolução
	dicas de ferramentas 
	dicionários
	exclusão de palavras 
	seleção de um idioma 

	dicionários de idioma, seleção 
	direitos de documentos. Consulte direitos de uso adicionais 
	direitos de uso adicionais 
	direitos de uso. Consulte direitos de uso adicionais 
	documentos criptografados
	abertura 
	Segurança de documentos e assinaturas digitais
	Sobre a segurança
	Visualização das configurações de segurança de documentos PDF

	pesquisa 

	documentos PDF
	abertura 
	abertura de versões anteriores assinadas 
	abertura usando links 
	como salvar como texto 
	como salvar uma cópia 
	comparação de versões assinadas 
	edição de assinados 
	envio por e-mail a partir do Adobe Reader 
	impressão 
	listagem de documentos recentes 
	navegação 
	Navegação em documentos
	Navegação com miniaturas de página

	obtenção de informações 
	revisão 

	documentos recentes, listagem 
	documentos. Consulte documentos PDF 
	download
	a partir da Web 
	comentários 
	documentos para revisão off-line 

	download de bytes selecionados 
	download de uma página por vez 
	Preferências de Geral
	Visualização de documentos Adobe PDF em um navegador da Web

	download em segundo plano 
	edição
	comentários 
	conteúdo de camadas PDF 

	edições de texto, comentário
	adição de notas em marcas 
	exclusão 
	propriedades 
	sobre 

	eEnvelopes 
	encaixe de barras de ferramentas 
	envio de formulários on-line 
	exclusão
	assinaturas 
	comentários 
	Adição de comentários em nota
	Indicação de edições de texto
	Como realçar, riscar e sublinhar texto

	comentários em nota 
	indicação do texto excluído 
	marcas 
	Indicação de edições de texto
	Como realçar, riscar e sublinhar texto
	Marcação de documentos usando ferramentas de desenho

	parte do desenho a lápis 

	exclusão de palavras da verificação ortográfica 
	exibição
	barra de ferramentas Propriedades 
	barras de ferramentas 
	guias de navegação 
	imagens grandes 
	marcadores 
	menus 
	miniaturas 

	FDF (Form Data Format)
	fechamento
	guias de navegação 
	janela Ajuda 

	ferramenta Anexar arquivo 
	ferramenta Caixa de texto 
	ferramenta Chamada 
	ferramenta Círculo. Consulte ferramenta Oval 
	ferramenta Dimensionar 
	ferramenta Edições de texto 
	ferramenta Indicar edições de texto 
	ferramenta Inserir texto no cursor 
	Ferramenta Instantâneo
	ferramenta Instantâneo
	cópia de tabelas 
	cópia de texto e imagens 

	ferramenta Lápis 
	Marcação de documentos usando ferramentas de desenho
	Utilização da ferramenta Lápis

	ferramenta Lápis-borracha 
	Marcação de documentos usando ferramentas de desenho
	Utilização da ferramenta Lápis

	ferramenta Linha 
	ferramenta Mão
	como a ferramenta de seleção de texto 
	movimentação pelas páginas 
	navegação pelos documentos 
	para seleção de texto 
	seleção temporária 
	com a Seta para baixo 

	ferramenta Nota 
	ferramenta Oval 
	ferramenta Pesquisar 
	ferramenta Polígono 
	ferramenta Realçar texto 
	ferramenta Retângulo 
	ferramenta Selecionar
	cópia de imagens 
	cópia de tabelas 
	cópia de texto 
	sensibilidade 

	ferramenta Seta 
	ferramenta Sublinhar texto 
	ferramenta Texto riscado 
	ferramenta Zoom dinâmico 
	ferramentas
	não disponível 
	seleção 

	ferramentas desativadas (acinzentadas) 
	ferramentas não disponíveis 
	figuras
	fontes
	listadas nas propriedades do documento 
	obtenção de informações 

	fontes da Europa Central 
	fontes da Europa Oriental 
	fontes do árabe 
	fontes do hebraico 
	fontes do idioma chinês. Consulte texto asiático 
	fontes do tailandês 
	fontes do vietnamita 
	formato XIF, pesquisa de metadados 
	formato XMP, pesquisa de metadados 
	formulários
	envio 
	Sobre formulários Adobe PDF
	Envio de formulários preenchidos por e-mail

	envio por e-mail 
	expansão de campos de formulário 
	exportação de dados 
	importação de dados 
	limpeza 
	não interativos 
	pesquisa 
	preenchimento 
	Preenchimento de formulários
	Preenchimento de formulários Adobe PDF

	preferências 
	Categorias de preferências
	Definição de preferências de Formulários

	tipos 
	verificação ortográfica 

	formulários não interativos 
	formulários para envio por e-mail 
	giro de páginas, visualização da página 
	grades de transparência, exibição 
	grades, exibição atrás de objetos transparentes 
	guia Assinaturas 
	Guia do usuário (Ajuda on-line) 
	guia Marcadores
	abertura 
	opção Tamanho do texto 

	guia Pesquisa (Ajuda) 
	guias de navegação
	atalhos do teclado 
	como mostrar e ocultar 
	painéis flutuantes 

	ícone de fatia. Consulte camadas 
	ID. Consulte IDs digitais 
	identidades confiáveis 
	IDs digitais, assinatura
	criação 
	direitos de uso 
	login 
	seleção 
	seleção como padrão 

	imagens
	carimbos 
	cópia e colagem 
	como assinaturas digitais 
	exibição de grandes 
	pesquisa de metadados 
	supressão da exibição 

	impressão
	área em uma página 
	configuração das opções gerais de impressão 
	documentos PDF 
	fontes de idiomas asiáticos 
	substituição de fontes 
	tópicos da Ajuda 

	índice. Consulte marcadores 
	índices de Pesquisa. Consulte índices, pesquisa 
	informações de impressão digital, em certificados 
	informações sobre documentos. Consulte propriedades do documento 
	informações sobre o PDF, propriedades do documento 
	inserção de texto, comentários de edição de texto. Consulte edições de texto, comentário 
	Internet
	Internet Explorer
	Ir para
	documento anterior ou próximo 
	página anterior ou próxima 
	próxima visualização 
	visualização anterior 

	janela Como
	exibição de páginas 
	reposicionamento de páginas 
	sobre 

	layout Contínuo 
	layout Contínuo-Frente 
	layout de página, configuração 
	layout Frente 
	layout Página simples 
	leitores e ampliadores de tela 
	leitura
	aprimoramento da visibilidade 
	artigos 
	preferências 

	linhas
	chamada 
	criação 
	exclusão 
	propriedades 

	links
	listas de anulação de certificados 
	login, assinaturas 
	manual do usuário impresso 
	marcação de documentos. Consulte marcas, edições de texto, comentários 
	marcadores
	como mostrar e ocultar 
	como ocultar após o uso 
	localização do atual 
	navegação com 
	pesquisa 

	marcas
	Consulte também edições de texto, comentários 
	agrupamento 
	criação 
	visualização 

	marcas, pesquisa 
	margens brancas, remoção 
	mensagens de aviso, como ocultar 
	menus de clique com o botão direito 
	menus de contexto 
	Microsoft Excel, anexação de arquivos em documentos 
	Microsoft Word, anexação de arquivos em documentos 
	miniaturas de página
	exibição 
	redimensionamento da visualização 
	salto para páginas com 

	miniaturas. Consulte miniaturas de páginas 
	modo de visualização Tela cheia
	abertura de documentos 
	leitura de documentos 
	preferências 
	saída 
	Leitura de documentos na visualização de Tela cheia
	Preferências de Tela cheia


	Modo leitura 
	movimentação por documentos PDF. Consulte navegação 
	navegação
	artigos 
	atalhos do teclado 
	camadas 
	com comentários 
	como refazer o caminho da visualização 
	documentos PDF 
	Navegação em documentos
	Como fazer o caminho de visualização inverso

	com marcadores 
	com miniaturas de página 
	sessão de Ajuda 

	navegadores da Web
	abertura de documentos PDF 
	exibição de documentos PDF 

	navegadores. Consulte navegadores da Web 
	Netscape Navigator, abertura de documentos PDF 
	nome distinto (DN) 
	novos recursos 
	numeração, números de página lógicos 
	números de páginas
	barra de status 
	lógicos 

	objetos, pesquisar de dados 
	opção Ativar suporte Unicode 
	opção Capturado, propriedades do documento 
	opção Tamanho do texto (guia Marcadores) 
	opção Tornar propriedades atuais padrão 
	opção Usar números de página lógicos 
	opções de Pesquisa avançada 
	operadores booleanos
	e Ajuda 
	pesquisa de texto 
	Opções de pesquisa avançada
	Utilização de consultas booleanas em pesquisas em vários documentos


	orientação
	giro 
	layout de página 

	ovais
	criação 
	exclusão 
	propriedades 

	páginas
	Consulte também: navegação 
	giro 
	impressão 
	layout 
	lógicos 
	Movimentação pelas páginas dos documentos
	Preferências de Exibição de página

	orientação 
	salto até 
	Movimentação pelas páginas dos documentos
	Navegação com marcadores


	painéis flutuantes 
	painel de documentos, definição 
	painel de navegação
	como mostrar e ocultar 
	Utilização das guias de navegação
	Personalização da área de trabalho

	definição 

	palavras
	parênteses, nas páginas da barra de status 
	pesquisa
	booleano 
	Opções de pesquisa avançada
	Utilização de consultas booleanas em pesquisas em vários documentos

	comando Localizar 
	comando Pesquisar 
	Pesquisa de palavras em um documento PDF
	Pesquisa em todos os arquivos Adobe PDF de um local específico

	exibição de resultados 
	janela Pesquisar PDF, abertura e fechamento 
	opções Avançadas 
	painel Pesquisa avançada 
	preferências 
	Categorias de preferências
	Definição de preferências de Pesquisa

	sobre 

	polígonos
	criação 
	exclusão 
	propriedades 

	pop-ups
	definição 
	menus 

	preferências
	Acessibilidade 
	Assinaturas digitais 
	Definição de preferências de assinatura digital
	Utilização de IDs digitais de terceiros

	definição 
	escolha no navegador da Web 
	formulários 
	Pesquisar 
	tela cheia 

	preferências de Exibição de página 
	Categorias de preferências
	Preferências de Exibição de página

	preferências de Geral 
	preferências de gravação automática 
	preferências de Identidade 
	preferências de Inicializar 
	preferências de JavaScript 
	preferências de Pesquisar 
	preferências de Unid. 
	propriedades do documento
	Avançado 
	chave de captura 
	encadernação 
	fontes 
	índice 
	informações sobre o PDF 
	painel Descrição 
	pesquisa 
	segurança 
	URL de base 

	propriedades, alteração da aparência de comentários 
	Proximidade (pesquisas) 
	quadrados
	criação 
	exclusão 
	propriedades 

	realce
	propriedades 
	texto 

	recursos, novos 
	redefinição
	barras de ferramentas 
	mensagens de aviso 

	redimensionamento
	ampliação e redução 
	comentários em nota 
	páginas 
	utilização de miniaturas 

	reposicionamento de páginas Como 
	resolução, preferências de exibição de página 
	restauração
	retângulos
	criação 
	exclusão 

	revisão de documentos
	envio de comentários 
	requisitos para 
	resposta a comentários 
	revisões off-line 
	sobre 
	Revisão
	Sobre revisão de documentos

	visualização da lista de comentários 

	revisões no navegador
	carregamento de comentários 
	revisões off-line 
	Participação em uma revisão no navegador
	Trabalho off-line em uma revisão no navegador

	solução de problemas 

	riscar texto 
	rolagem
	automaticamente 
	layout de página padrão 

	rótulos, como mostrar e ocultar 
	salto até páginas. Consulte navegação 
	Seção 508 (governo dos EUA). Consulte acessibilidade 
	segurança
	algoritmos de chave RSA 
	diretrizes de vencimento de documentos 

	Segurança de certificados padrão
	segurança RC4 
	segurança RSA 
	seleção
	imagens 
	texto 

	Self-Sign Security Consulte Segurança de certificados padrão 
	senhas de usuários
	senhas, em assinaturas 
	sensibilidade para seleção de colunas 
	substituição de fontes, no texto copiado 
	suporte a idiomas que não sejam o inglês 
	suporte a idiomas, não-inglês 
	Suporte a idiomas adicional
	Sobre arquivos Adobe PDF em idiomas da Europa Central e Oriental

	tabelas
	cópia 
	cópia com a ferramenta Instantâneo 

	tachado, indicação de texto excluído 
	tecla Escape, saída do modo de visualização Tela cheia 
	texto
	asiático. Consulte texto asiático 
	como fazer croqui 
	cópia e colagem 
	cópia, proibido 
	cor de exibição 
	digitalizado 
	irreconhecível 
	pesquisa 
	seleção 

	texto asiático
	adição de comentários 
	impressão como imagens bitmap 

	texto de chamada, criação 
	texto em balão, chamadas 
	texto em chinês, adição de comentários 
	texto em coreano
	Consulte também texto asiático 
	adição de comentários 

	texto em japonês
	Consulte também texto asiático 
	adição de comentários 

	unicode, assinaturas digitais 
	usuários portadores de deficiência. Consulte acessibilidade 
	validação
	assinaturas 
	período para assinaturas 

	vencimento de documentos, diretrizes de segurança 
	verificação ortográfica
	ao digitar 
	exclusão de palavras 
	formulários e comentários 

	visualização de documentos PDF
	Consulte também: navegação 
	ampliação 
	movimentação da página 
	em um navegador da Web 

	zoom padrão, configuração 


