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Acrobat4.0
ののののの

メニューメニューメニューメニューメニュー



5

全体画面全体画面全体画面全体画面全体画面

Acrobat4の画面構成は図のように、メニューバー、ツールバー、ステー

タスバー、コマンドバーなどから構成されています。

コマンドバー

ファイルの開閉・保存、ページの移動、検索などよく使用するコマン
ドがボタンとなっています。

クリックするとAdobeのWebサイトが表
示される。ただし、インターネットに接続
されている必要がある。
表示する文書ファイルを開く。

インターネット（イントラネット）上の
Webページを開く。

・AdobeのWebサイト　

・ファイルを開く　

・Webページを開く　

Acrobat4のメニュー構成
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表示文書を上書き保存する。

表示文書を印刷する。

ナビゲーションパレットウィンドウの表
示／非表示を切り替える。

最初のページを表示する。

１つ前のページを表示する。

次のページを表示する。

最後のページを表示する。

表示履歴に基づき、１つ前の画面に戻る。

表示履歴に基づき、１つ後の画面に戻る。

文書を実際の大きさで表示する。

ウィンドウ内に文書全体が入るように表
示する。

ウィンドウの横幅に文書の横幅を合わせ
て表示する。

現在開いている文書内で用語検索を行う。

・ファイル保存

・印刷　

・パレットの表示／非表示

・最初のページ　

・前のページ　

・次のページ　

・最後のページ　

・前の画面　

・次の画面　

・実際の大きさ　

・全体表示　

・幅に合わせる〕　

・検索　
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ツールバー

ツールバーには、文書の表示の変更や編集に使用するコマンドがボタ
ンとして収録されています。

・手のひら　

・ズームイン　

・テキスト選択　

・トリミング　

・ノート　

・鉛筆　

・ハイライト表示　

・ムービー　

・アーティクル　

・フォーム　

・電子署名

・TouchUp

表示ページをドラッグしてずらすのに使
用する。

文書を拡大する。

文書内のテキスト部分をドラッグして選
択する。

ページの特定部分を切り抜く。

テキストによる注釈を付ける。

文書内に線を引く。

選択したテキストをハイライト表示する。

ムービーやサウンドを貼り付ける。

アーティクル（テキストの接続順序）を設
定する。

ユーザが入力可能なフォームフィールド
を作成する。

署名フィールドを追加する。

文書内のテキストの編集を行う。　
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ステータスバー

ステータスバーには、表示文書の倍率やサイズ、ページ番号、ページ
レイアウトなどのボタンが配置されています。

・パレットの表示／非表示
　

・表示倍率　

・倍率メニュー表示　

・最初のページ　

・前のページ　

・現在のページ

・次のページ　

・最後のページ　

・表示サイズ　

・ページレイアウト　

ナビゲーションパレットウィンドウの表
示／非表示を切り替える。

表示倍率を直接入力する。

表示倍率をリストから選択する。

最初のページを表示する。

１つ前のページを表示する。

現在表示されている文書のページ番号及
び全体のページ数が表示される。

次のページを表示する。

最後のページを表示する。

表示文書の実際のサイズが表示される。

リストから文書の表示レイアウト（「単一
ページ」、「連続」、「見開きページ」）を選
択する。
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Acrobat4.0
ののののの

基本操作基本操作基本操作基本操作基本操作



11

Acrobat4.0を起動するには

アイコンで起動アイコンで起動アイコンで起動アイコンで起動アイコンで起動

Acrobat4.0をインストール
すると、デスクトップに
Acrobat4.0のアイコンが作
成されます。このアイコ
ンをダブルクリックする
ことにより、Acrobat4.0を
起動します。

スタートボタンかスタートボタンかスタートボタンかスタートボタンかスタートボタンか
ら起動ら起動ら起動ら起動ら起動

スタートボタンから起動
するには、まず〔スター
ト〕ボタンをクリックし、
〔プログラム〕を選択し、
その右に表示される
〔Adobe Acrobat 4.0〕を選
択し、さらにその右に表
示されるリストの中から
〔Adobe Acrobat 4.0〕を選
択します。
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起動中の画面起動中の画面起動中の画面起動中の画面起動中の画面

Acrobat4.0が起動される
と、まず図のような画面
が表示されます。

起動後の初期画面起動後の初期画面起動後の初期画面起動後の初期画面起動後の初期画面

起動後の Acrobat4.0の初
期画面は、図のようにな
ります。まだ文書が選択
されていないので、何も
表示されていません。
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Acrobat4.0を終了するには

終了終了終了終了終了
Acrobat4.0を終了するに
は、メインメニューの
〔ファイル〕をクリック
し、続けてそのサブメ
ニューから〔終了〕をク
リックします。
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文書を開くには

ファイルを開くファイルを開くファイルを開くファイルを開くファイルを開く

PDF文書を開くには、メイ
ンメニューの〔ファイル〕
をクリックし、続けてそ
のサブメニューから〔開
く〕をクリックします。

ファイルの選択ファイルの選択ファイルの選択ファイルの選択ファイルの選択

ファイルの一覧が表示さ
れるので、開きたい PDF
ファイルを選択します。
選択が終わったら〔開く〕
ボタンをクリックします。
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画面に表示画面に表示画面に表示画面に表示画面に表示

選択した PDF文書が画面
に表示されます。
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サムネールを表示するには

サムネールとはサムネールとはサムネールとはサムネールとはサムネールとは

〔サムネール〕とは、文書内のそれぞれのページを表す小さなイメージ
のことです。

サムネールタブサムネールタブサムネールタブサムネールタブサムネールタブ

〔ナビゲーションパレッ
ト〕ウィンドウを開き、サ
ムネールタブをクリック
し、〔サムネール〕を表示
します。すべての文書に
サムネールが添付されて
いるわけではありません。
サムネールが添付されて
いない場合には、図のよ
うにブランク状態になっ
ています。
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サムネールの表示サムネールの表示サムネールの表示サムネールの表示サムネールの表示

サムネールが添付されて
いる場合には、図のよう
に各ページの縮小イメー
ジが表示されます。表示
したいページのサムネー
ルをダブルクリックする
とそのページが表示され
ます。またサムネール内
に表示されている赤枠は、
表示されている部分の位
置を示しています。

選択したページの選択したページの選択したページの選択したページの選択したページの
表示表示表示表示表示

サムネールで選択した
ページが右側に表示され
ます。
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全画面に表示するには

全画面表示の選択全画面表示の選択全画面表示の選択全画面表示の選択全画面表示の選択

文書のみを画面全体に表
示したい場合には、メイ
ンメニューの〔表示〕をク
リックし、続けてそのサ
ブメニューから〔全画面
表示〕をクリックします。

全画面表示された全画面表示された全画面表示された全画面表示された全画面表示された
文書文書文書文書文書

〔Enter〕キーを押すと次の
ページが表示されます。
また〔Shift〕＋〔Enter〕キー
を押すと前のページが表
示されます。またこの状
態から元の画面に戻るた
めには、〔ESC〕キーを押
します。
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縮小するには

ズームインボタンズームインボタンズームインボタンズームインボタンズームインボタン
の選択の選択の選択の選択の選択

表示文書を縮小するには、
ツールバーの〔ズームイ
ン〕ボタンをクリックし
ます。するとマウスのポ
インタが〔＋〕の形になり
ます。

ズームアウトボタズームアウトボタズームアウトボタズームアウトボタズームアウトボタ
ンへの変更ンへの変更ンへの変更ンへの変更ンへの変更

ここで〔Ctrl〕キーを押す
と、マウスのポインタが
〔＋〕印から〔－〕印に変
わります。
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縮小された文書縮小された文書縮小された文書縮小された文書縮小された文書

マウスをクリックするた
びに表示文書が縮小され
ていきます。またその縮
小率は、ステータスバー
に表示されます。
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一気に拡大縮小するには

ステータスバーをステータスバーをステータスバーをステータスバーをステータスバーを
クリッククリッククリッククリッククリック
ステータスバーにある表
示倍率の右横にある〔▼〕
部分をクリックします。

リストから倍率をリストから倍率をリストから倍率をリストから倍率をリストから倍率を
選択選択選択選択選択

倍率のリストが表示され
るので、適当な倍率をク
リックして選択します。



24

拡大された文書拡大された文書拡大された文書拡大された文書拡大された文書

一気に拡大（縮小）された
文書が表示されます。

倍率設定ダイアロ倍率設定ダイアロ倍率設定ダイアロ倍率設定ダイアロ倍率設定ダイアロ
グボックスグボックスグボックスグボックスグボックス

同様の機能は、メインメ
ニューの〔表示〕をクリッ
クし、続けてそのサブメ
ニューから〔倍率設定〕を
クリックし、倍率設定ダ
イアログボックスを表示
させ、そのリストボック
スから選択することに
よっても実現できます。
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文書全体を表示するには

全体表示ボタン全体表示ボタン全体表示ボタン全体表示ボタン全体表示ボタン

文書全体が表示されるよ
うな倍率にするには、
ツールバーの〔全体表示〕
ボタンをクリックします。

全体表示倍率で全体表示倍率で全体表示倍率で全体表示倍率で全体表示倍率で

表示表示表示表示表示

文書の全体がウィンドウ
におさまるように表示さ
れます。
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任意の倍率で表示するには

メインメニューかメインメニューかメインメニューかメインメニューかメインメニューか
ら選択ら選択ら選択ら選択ら選択

任意の倍率を設定したい
場合には、メインメ
ニューの〔表示〕をクリッ
クし、続けてそのサブメ
ニューから〔倍率設定〕を
クリックします。

倍率の入力倍率の入力倍率の入力倍率の入力倍率の入力

倍率設定用のダイアログ
ウィンドウが表示された
ら、そこに設定したい倍
率を入力します。
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ステータスバーかステータスバーかステータスバーかステータスバーかステータスバーか
ら入力ら入力ら入力ら入力ら入力

ステータスバーで倍率が
表示されている部分をク
リックし、マウスのポイ
ンタが〔I〕の形になって
から、直接倍率を入力す
ることもできます。
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指定範囲を拡大するには

ズームインボタンズームインボタンズームインボタンズームインボタンズームインボタン
の選択の選択の選択の選択の選択

表示文書の指定範囲を拡
大するには、ツールバー
の〔ズームイン〕ボタンを
クリックします。すると
マウスのポインタが〔＋〕
の形になります。

範囲の指定範囲の指定範囲の指定範囲の指定範囲の指定

この状態で拡大したい範
囲の左上端にポイントし、
右下にマウスをドラッグ
して四角で囲みます。
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拡大した画面拡大した画面拡大した画面拡大した画面拡大した画面

マウスの左ボタンを離す
と指定した範囲が画面
いっぱいに表示されます。
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拡大するには拡大するには拡大するには拡大するには拡大するには

ズームインボタンズームインボタンズームインボタンズームインボタンズームインボタン
の選択の選択の選択の選択の選択

表示文書を拡大するには、
ツールバーの〔ズームイ
ン〕ボタンをクリックし
ます。するとマウスのポ
インタが〔＋〕の形になり
ます。

位置の指定位置の指定位置の指定位置の指定位置の指定

マウスで拡大したい位置
をポイントします。
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拡大された文書拡大された文書拡大された文書拡大された文書拡大された文書

マウスをクリックするた
びに表示文書が拡大され
ていきます。
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文書をスクロールさせるには

手のひらツールの手のひらツールの手のひらツールの手のひらツールの手のひらツールの
利用利用利用利用利用

表示文書を上下左右にス
クロールさせるには、
ツールバーの〔〕手のひら
を利用します。

手のひらツールで手のひらツールで手のひらツールで手のひらツールで手のひらツールで
ドラッグドラッグドラッグドラッグドラッグ

〔手のひら〕ボタンをク
リックすると、マウスの
ポインタが手の形になり
ます。この状態で文書の
適当な位置にポイントし、
上下左右にドラッグする
と、表示されている文書
も同様に上下左右に移動
します。
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キーボードの利用キーボードの利用キーボードの利用キーボードの利用キーボードの利用

キーボードの〔P a g e U p

キー〕（または〔E n t e r

キー〕）を押すと、１画面
上にスクロールされ、ま
た〔PageDownキー〕（また
は〔Shift+Enterキー〕）を
押すと、１画面下にスク
ロールします。

１画面上にスクロール
・PageUpキー
・Enterキー（MacはReturn

　キー）

１画面下にスクロール
・PageDownキー
・Shift＋ Enterキー（Mac

　は Shift＋Returnキー）

なお､〔PageUpキー〕や
〔PageDownキー〕などを
連続して押すと改ページ
されます。
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ページを変更するには

ツールバーツールバーツールバーツールバーツールバー
表示文書のページを変更
するには、ツールバーの
ボタンを利用するのが便
利です。

ステータスバーステータスバーステータスバーステータスバーステータスバー

最下段のステータスバー
を利用して、表示文書の
ページを変更する方法も
あります。ステータス
バーでは、ボタンによる
ページ変更のほか、直接
ページ番号を入力する方
法もあります。
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矢印キーの利用矢印キーの利用矢印キーの利用矢印キーの利用矢印キーの利用

キーボードの矢印キーを
利用して、表示文書の
ページを変更する方法も
あります。キーボードの
〔左矢印キー〕を押すと、
前のページが表示され、
〔右矢印キー〕を押すと、
次のページが表示されま
す。
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特定の位置（しおり）に
ジャンプするには

しおりとはしおりとはしおりとはしおりとはしおりとは
〔しおり〕とは、文書内の特定位置を示すマークのことです。しおりに
は、該当個所のページ番号、そのページにおける位置、倍率レベルな
どの情報が入っています。

パレットの表示パレットの表示パレットの表示パレットの表示パレットの表示

コマンドバーにある〔パ
レット〕ボタンをクリッ
クし、〔ナビゲーションパ
レット〕ウィンドウを開
きます。

しおりタブしおりタブしおりタブしおりタブしおりタブ

〔ナビゲーションパレッ
ト〕ウィンドウを開いた
ら、〔しおり〕タブをク
リックし、しおりを表示
します。このしおりは
ディレクトリのように階
層構造を作ることができ
ます。下位にしおりがあ
る場合には、図のように
〔＋〕が表示されます。こ
れをクリックすると下位
のしおりが表示されます。
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しおりの選択しおりの選択しおりの選択しおりの選択しおりの選択

表示したい内容のしおり
をクリックします。

選択したページの選択したページの選択したページの選択したページの選択したページの
表示表示表示表示表示

選択したページが画面に
表示されます。
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印刷の設定をするには

印刷設定の選択印刷設定の選択印刷設定の選択印刷設定の選択印刷設定の選択

印刷の設定をするには、
メインメニューの〔ファ
イル〕をクリックし、続け
てそのサブメニューから
〔ページ設定〕を選択しま
す。

印刷設定ダイアロ印刷設定ダイアロ印刷設定ダイアロ印刷設定ダイアロ印刷設定ダイアロ
グググググ

ここで出力したいプリン
タ、用紙、印刷の向きを指
定します。プリンタに対
しさらに細かい設定をし
たい場合には、〔プロパ
ティ〕をクリックします
（この場合に表示される画
面は、プリンタごとに異
なります）。
〔OK〕ボタンをクリック
すると印刷が開始されま
す。
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プリンタのプロパプリンタのプロパプリンタのプロパプリンタのプロパプリンタのプロパ
ティティティティティ

これは Cononのレーザー
プリンタを選択した場合
に表示される画面です。
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表示文書を印刷するには

印刷ボタンの選択印刷ボタンの選択印刷ボタンの選択印刷ボタンの選択印刷ボタンの選択

表示文書を印刷するには、
コマンドバーにある〔印
刷〕ボタンをクリックし
ます。

メインメニューかメインメニューかメインメニューかメインメニューかメインメニューか
ら選択ら選択ら選択ら選択ら選択

メインメニューから選択
することも可能です。メ
インメニューの〔ファイ
ル〕をクリックし、続けて
そのサブメニューから
〔印刷〕を選択します。
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印刷ダイアログ印刷ダイアログ印刷ダイアログ印刷ダイアログ印刷ダイアログ

印刷ダイアログが表示さ
れるので、ここで印刷す
るページなどを設定し、
〔OK〕ボタンをクリック
します。すると印刷が開
始されます。


