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第 1 章 關於 Adobe Reader X

Adobe® Reader® 工具可用於開啟及使用以 Adobe Acrobat® 建立的 Adobe PDF。您雖無法在 Reader 中建立 PDF，但可使

用 Reader 檢視、列印及管理 PDF。在 Reader 中開啟 PDF 後，有各種工具可以協助您快速尋找資訊。您若是收到 PDF 表

格，可以在線上加以完成，然後以電子方式送出。若是收到邀請審核 PDF，可以利用注釋及標註工具予以註解。此外也可使用 

Reader 的多媒體工具播放 PDF 中的視訊及音樂。PDF 中若含有機密資訊，則可使用數位 ID 簽署或認證文件。 

如需詳細資訊，請參閱：

• 第 2 頁「Adobe Reader 的功能」

• 第 7 頁「常見問題解答」

• 第 10 頁「UNIX 平台上的支援」

「受保護」模式 (Windows)
Adobe Reader X 預設會在受保護模式中執行，以提供多一層的保全。在受保護模式中，惡意的 PDF 文件無法任意啟動執行

檔，或是寫入系統目錄或 Windows 登錄。如需詳細資訊，請參閱 Introducing Adobe Reader protected mode。

若要檢查受保護模式的狀態，請選擇「檔案」 >「內容」 >「進階」 >「受保護模式」。

預設會啟用受保護模式。若要關閉保護模式：

1 選擇「編輯」 >「偏好設定」。 

2 在左邊的「類別」清單中選取「一般」。

3 在啟動時取消選擇「啟用受保護模式」。

來自 Adobe 的訊息
「一般」偏好設定包含一些選項，允許 Adobe 在您使用程式時顯示產品內行銷訊息。您可以決定是否要接收這些產品內行銷訊

息。

備註： 無法關閉便於「Adobe 線上服務」的異動訊息。

1 請開啟「偏好設定」對話方塊。

• (Windows) 選擇「編輯」 >「偏好設定」。

• (Mac OS) 選擇「Adobe Reader」 >「偏好設定」。

2 在「類別」按一下「一般」。

3 在「來自 Adobe 的訊息」區段，選擇您要的選項。

在我啟動 Reader 時顯示訊息 當您在未開啟文件的情況下啟動應用程式時，允許來自 Adobe 的訊息出現在「歡迎畫面」

中。按一下訊息以取得有關功能、更新或線上服務的資訊，或是開啟應用程式中的元素，例如任務窗格。取消選擇此選項，

可避免出現產品內行銷訊息。 

不要在檢視文件時顯示訊息 防止應用程式視窗的左下角出現來自 Adobe 的產品內行銷訊息。按一下「關閉」按鈕，即可關

閉訊息。如果您不做任何動作，訊息便會逐漸消失。取消選取選項可允許接收產品內行銷訊息。 

http://blogs.adobe.com/asset/2010/07/introducing-adobe-reader-protected-mode.html
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第 2 章 Adobe Reader 的功能

瞭解如何使用 Reader 執行日常的 PDF 工作。

儲存、檢視及搜尋 PDF

儲存
您必須經過 PDF 作者的允許，才可儲存 PDF 或「PDF 文件夾」。PDF 作者可以啟用本機儲存功能，讓收件者儲存文件。

PDF 表格作者通常不會啟用本機儲存功能。

請執行下列任一項作業：

• 若要儲存 PDF，請選擇「檔案」 >「儲存」。

• 若要建立 PDF 副本，請選擇「檔案」 >「另存新檔」 >「PDF」。

• 若要將 PDF 另存為具備協助工具的文字，請選擇「檔案」 >「另存新檔」 >「文字」。

視圖
在 Reader 的工具列中，使用縮放工具、放大率功能表和符合工具，即可放大或縮小頁面。使用「檢視」 >「頁面顯示」功能

表中的選項，可變更頁面顯示選項。

如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的導覽 PDF 頁面。

在 PDF 中尋找資訊
使用「尋找」 (「編輯」 >「尋找」 ) 或「搜尋」視窗 (「編輯」 >「進階搜尋」 )，即可搜尋頁面內容，包含圖層、表格欄

位、註解、書籤及數位簽名。 

檢視及搜尋 PDF 文件夾
PDF 文件夾是檔案集合，其中包含各種不同格式的檔案，以及使用各種不同應用程式所建立的檔案。您可以使用 Reader 搜尋

工具在「PDF 文件夾」中搜尋特定的文字。只要在「PDF 文件夾」工具列的「搜尋」方塊中鍵入所要尋找的文字，搜尋結果

即會顯示可在其中找到該文字的所有檔案。 

• 如果是 PDF 檔案，請展開清單，查看上下文結果。請按一下搜尋結果，移至 PDF 中的文字位置。

• 如果是其它類型的檔案，請按一下「開啟」，然後搜尋檔案。

如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的搜尋 PDF 文件夾。

填寫表格

即使在行動裝置上，也可輕鬆地填寫、儲存表格，再以電子方式送出。開始時，請選擇掌形工具或選擇工具。如果您將指標放

在互動表格欄位中，指標圖示將變為以下一種圖示： 

• 當將指標置於按鈕、選項按鈕、核取框或清單項目上時，「指向手指」工具或「包含加號的掌形工具」會隨即顯示。

http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WSD1CC3AD9-BF89-452d-AF01-70EEE881A39B.w.html
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WS0DDE4501-D955-4a5b-BE27-15C90433CD99.w.html
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• 當可以選擇清單項目時，會出現選擇工具。

• 當可以在表格欄位中鍵入文字時，會出現 I 形工具。

若要在表格欄位之間移動，請按 Tab 鍵。若要刪除條目，請按 Esc 鍵。填妥表格之後，請按一下「送出表格」按鈕。PDF 作

者如有啟用表格的本機儲存功能，也可選擇「檔案」 >「另存新檔」重新命名檔案，一併儲存表格與您的資訊而不送出。

備註： 若要加快填寫表格的速度，可以開啟「表格」偏好設定中的「自動完成」 (選擇「偏好設定」對話方塊的「表格」 )。

如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的完成及送出 PDF 表格。

簽署 PDF
簽署 PDF 時，即是向寄件者確定指定的收件者已收到該 PDF。在 Reader 中，只有啟用「Reader 使用權限」的 PDF 才可進

行簽署。(在 Acrobat 中，「檔案」 >「另存新檔」 >「Reader 延伸 PDF」 >「啟用其它功能」。)

1 選擇「工具」 >「簽署」 >「簽署文件」。

2 遵循指示建立簽名位置，然後完成「簽署文件」對話方塊。

您需要數位 ID 來簽署 PDF。螢幕上的指示可以引導您建立數位 ID。如需更多關於數位 ID 的資訊，請參閱數位 ID。

使用「預覽文件」功能，在靜態安全的狀態下檢視及簽署文件。此時無法顯示多媒體及 JavaScript 一類的動態內容。 

如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的在預覽文件模式中簽署。

管理認證 (安全的 PDF)
PDF 的建立者可以利用認證加密文件，來確認數位簽名。自他處收到的認證會被儲存在信任的身分清單中。此清單的功能與通

訊錄類似，可讓您對所接收之文件驗證其中任何使用者的簽名。 

如需更多詳細資訊，請在 Acrobat 說明裡參閱下列文章：

• 獲取其他使用者的認證

• 關聯認證至聯絡人

• 確認認證資訊

• 從信任的身分刪除認證

共用文件

您可以使用 Adobe Reader 和他人共用文件。如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的使用 Adobe SendNow 線上服務共用

檔案和使用電子郵件共用檔案。

http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7dd2.w.html
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/standard/using/WS11dd809af63f0e1e-43e0464b12b4384d3b6-8000.html
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WS02D75AD2-669B-4b79-9838-3C2493733423.w.html
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/standard/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d8b.w.html#WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d88.w
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/standard/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d8b.w.html#WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d7c.w
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/standard/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d8b.w.html#WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d81.w
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/standard/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d8b.w.html#WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d82.w
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WSdd9016941e18301166aeac2612a18183190-8000.html
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WSdd9016941e18301166aeac2612a18183190-8000.html
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WSdd9016941e1830114cd3902812a181c1f49-8000.html
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建立 PDF
您可以使用 Acrobat.com 的網路服務 Adobe CreatePDF，從 Reader 建立 PDF。

1 請執行下列任一項作業，開始將檔案轉換為 PDF：

• 在「Acrobat.com 服務」下方的「歡迎畫面」，按一下「CreatePDF 線上服務」。當您第一次啟動 Adobe Reader 

時，會看到「歡迎畫面」。

• 選擇「共用」 >「建立 PDF 檔案」。

• 按一下 Reader 工具列的「建立 PDF」圖示 。

2 按一下選擇要轉換為 PDF 的檔案連結，然後找到您要轉換的檔案。

3 按一下「轉換」。

Reader 轉換檔案後，將會於「共用」面板顯示「完成」方塊。若為 Acrobat.com 的付費訂戶，您可以在新的 Reader 視窗

開啟 PDF，只要按一下「在 Reader 中檢視 PDF 檔案」連結即可。免費帳戶的使用者可在 Acrobat.com 檢視他們的 PDF。

若要檢視或隱藏工具列的 CreatePDF 圖示，請選擇「檢視」 >「顯示 /隱藏」 >「工具列項目」 >「檔案」 >「建立 

PDF」。

如需有關 CreatePDF 服務的詳細資訊，請瀏覽 www.adobe.com/go/acrobat_com_tw。

將 PDF 轉換為 Word
您可以使用 Acrobat.com 的網路服務 Adobe ExportPDF，將 PDF 轉換為 Microsoft Word。

1 請執行下列任一項作業以開始轉換：

• 在「Acrobat.com 服務」下方的「歡迎畫面」，按一下「將 PDF 線上轉換為 Word」。當您第一次啟動 Adobe 

Reader 時，會看到「歡迎畫面」。

• 選擇「檔案」 >「另存新檔」 >「Word 線上服務」。(在 Mac OS 上，您必須先開啟 PDF。)

• 按一下 Reader 工具列的 ConvertPDF 圖示 。

2 請遵循螢幕上 Acrobat.com 的指示來選取 PDF 並將其轉換為 Word。

若要檢視或隱藏工具列的 ConvertPDF 圖示，請選擇「檢視」>「顯示 /隱藏」>「工具列項目」>「檔案」>「將 PDF 

線上轉換為 Word」。

如需有關 ExportPDF 服務的詳細資訊，請瀏覽 www.adobe.com/go/acrobat_com_tw。

在 PDF 檔案上新增注釋
您可以使用 Reader 在 PDF 檔案上新增注釋。「註解」和「螢光標示」工具預設為可以使用。而在 Reader 中，只有已啟用

「Reader 使用權限」的 PDF 可使用所有「註解」和「圖形標註」工具。(在 Acrobat 中，選擇「檔案」 >「另存新檔」 >

「Reader 延伸 PDF」 >「啟用其它功能」 )。 

如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的注釋。如需在 Reader 中注釋的快速視訊，請參閱如何在 Adobe Reader 中新增注

釋。

http://www.adobe.com/go/acrobat_com_tw
http://www.adobe.com/go/acrobat_com_tw
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e80.w.html
http://www.adobe.com/go/lrvid_016_acrx_tw
http://www.adobe.com/go/lrvid_016_acrx_tw
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「註解」和「螢光標示」工具

參與審核

當收到需要審核的 PDF 時，可以使用注釋及標註工具予以註解。PDF 作者必須啟用注釋功能，才可使用這些功能。此外，您

也可以使用注釋及標註工具將您的註解回傳給作者。

「圖形標註」面板

A. 新增文字方塊  B. 新增文字圖說  C. 繪製線段  D. 繪製箭頭  E. 繪製橢圓形  F. 繪製矩形  G. 繪製雲朵  H. 繪製多邊形  I. 繪製連接線  J. 繪製任意形狀  
K. 擦除任意形狀  

回覆注釋
回覆注釋的方法有兩種：

• 開啟蹦現註解並在選項功能表中選擇「回覆」。

• 在「注釋清單」中，選擇一個注釋，然後從選項功能表中選擇「回覆」。

若要刪除回覆，請在您的回覆上按一下滑鼠右鍵，再按一下「刪除」。

如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的回覆注釋。

批准或拒絕 PDF
要求您批准 PDF 時，您會收到一封電子郵件，裡面提供 PDF 審核的逐步說明。此外，「印章」浮動視窗及文件訊息列皆會顯

示在 PDF 頂端。您可以使用這些說明及工具批准或拒絕文件。 

備註： 只有使用多位元 Acrobat 版本的 Acrobat 使用者才能開始審批工作流程。任何 Reader 語言版本的 Reader 使用者均可

在被詢問時批准或拒絕 PDF。

如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的參與審批工作流程。

記錄審核
若要記錄文件審核或檢視審核的狀態，請選擇「檢視」 >「記錄」。「記錄」會顯示參與審核的人員，以及每名人員所發佈的

注釋數目。

• 「記錄」的左邊顯示受管理審核中的所有 PDF 文件。

• 右邊的資訊窗格列出傳送 PDF 的日期和時間以及受邀審核者的清單。共用 PDF 的連結還提供其它資訊，其中包括截止日

期 (如果設定 ) 以及每一位審核者送出的注釋數量。刪除「記錄」中的連結並不會刪除 PDF 檔案。

G H I J K

A B C D E F

http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e46.w.html
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WSEA47BDB8-F614-4a8a-B707-C6081CBB9EF8.w.html
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• 「最新更新」會摘要審核的最新變更。

如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的記錄審核的 PDF。

模擬油墨的疊印

疊印模擬會預估混合和疊印的彩色作品在平版印刷機上印刷出來的大約效果。您可以選取「進階列印設定」對話方塊中的「模

擬疊印」，使用桌上型彩色印表機模疑疊印效果。疊印模擬會將特別色轉換為印刷色來進行列印。如果您要使用檔案作為最終

輸出，請不要選取「模擬疊印」。

備註： 彩色印表機在色彩重製的品質上相差甚遠。因此，最好的方法是由服務供應商校樣確認完成後的作品效果。

3 個未使用疊印的重疊圓形 (左 ) 與 3 個使用疊印的重疊圓形互相比較 (右 ).

http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WSF828A086-90E7-440d-889B-C2A5AE655E57.w.html
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開啟和儲存 PDF
如需詳細疑難排解提示，請參閱以下 TechNote：

• Can't open a PDF

• Can't view a PDF on the web | Quick fix

為何無法開啟 PDF？
如果收到密碼保護的 PDF，必須使用指定的密碼，才可開啟該文件。一些受保護的文件不允許您列印、編輯或複製文件的內

容。文件中若對功能進行限制，則這些功能的相關工具及功能表項目在 Reader 中將會以灰色顯示。

開啟 PDF 時若發生問題，或受限無法使用某些功能，請聯絡該 PDF 的作者。

為何在開啟 PDF 時收到錯誤訊息？
若收到訊息指出「有一或多個 Adobe PDF 延伸功能已停用」，請使用下列步驟修正問題。

1 開啟「控制台」中的「網際網路選項」，然後按一下「進階」標籤。

2 選取「啟用協定廠商瀏覽器延伸」核取框。 

3 按一下「確定」，然後重新啟動電腦。

為何無法儲存 PDF？
您必須經過 PDF 作者的允許，才可儲存 PDF 或「PDF 文件夾」。PDF 作者可以啟用本機儲存功能，讓收件者儲存文件。

PDF 表格作者通常不會啟用本機儲存功能。

檢視影像及 3D 模型

如何複製 PDF 的圖片
您可以使用「快照工具」複製 PDF 的圖片。

1 選擇「編輯」 >「擷取快照」。

2 拖曳您要儲存之影像周圍的矩形，然後鬆開滑鼠按鈕。

您的選擇會自動複製到剪貼簿，然後請在其它應用程式中選擇「編輯」 >「貼上」，將複製的影像貼入另一份文件。

我看不到 PDF 中的影像
在「偏好設定」對話方塊中，選取「頁面顯示」，然後選取「顯示大型影像」。

如何移動或旋轉 3D 模型
只要按一下 3D 模型，即可顯示 3D 工具列。按一下「旋轉」工具旁的箭頭，可檢視 Reader 中所有可用的 3D 導覽工具。

http://kb2.adobe.com/cps/836/cpsid_83686.html
http://kb2.adobe.com/cps/836/cpsid_83688.html
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列印

如需有關基本列印任務的提示，請參閱 Printing tips | Acrobat, Reader。

為何無法列印文件
• 如果收到以密碼保護的 PDF 檔，必須使用指定的密碼，才可列印該文件。一些受保護的文件不允許您列印、編輯或複製文

件的內容。若文件設有列印限制，請聯絡該作者。

• 嘗試在您列印文件期間停用「保護模式」 (僅適用於 Windows)。選擇「編輯」 >「偏好設定」。按一下左邊的「一般」，

然後取消選取「啟動時啟用保護模式」。關閉 Reader。重新啟動 Reader，然後再次嘗試列印文件。 

重要事項： Adobe 不建議停用「保護模式」。完成列印之後，返回「一般偏好設定」，然後選取「啟動時啟用保護模

式」。

我如何列印大尺寸的 PDF 呢？
若文件大於您印表機所支援的標準頁面尺寸，請在「頁面縮放」 (「列印」對話方塊 ) 中選擇「並排大型頁面」或「並排所有

頁面」。如需詳細資訊，請參閱 Print posters and banners | Acrobat, Reader。

注釋

我可以在 PDF 上新增注釋嗎？
Reader 預設為可讓您在 PDF 上新增「註解」和「螢光標示文字」。若是已啟用權限的 PDF 和審核模式下的 PDF，可使用其

它註解和圖形標註工具。

意外當機後，是否可以恢復遺失的變更
「自動儲存」功能可避免意外當機之後遺失變更。

1 開啟意外當機前您正在處理的檔案。

2 當有提示時按一下「是」，以開啟自動儲存的檔案。當機時若開啟了多個檔案，Reader 將會開啟所有的檔案。

3 請使用原始檔案名稱儲存檔案。 

自動儲存若已停用，可從「偏好設定」對話方塊加以重新啟動。選擇左側的「文件」，再選擇「自動儲存文件變更至暫存檔案

的間隔為：XX 分鐘」。在「分鐘」方塊中，指定儲存檔案的頻率。

如何才能刪除審核注釋
若刪除經過回覆的注釋，將只會刪除該注釋。第一次的回覆則會往前移到回覆記錄的最上面。這些回覆可能變得很難檢視。您

可以使用下列一種方法刪除回覆：

• 在蹦現註解中的回覆上按一下滑鼠右鍵，然後選擇「刪除」。

• 在「注釋」清單中選取回覆，然後從選項功能表選取「刪除」。

http://kb2.adobe.com/tw/cps/332/332720.html
http://kb2.adobe.com/tw/cps/897/cpsid_89728.html
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填寫表格

為何無法儲存填寫過的表格
除非表格的作者允許，否則無法儲存填寫過的表格。當您在 Adobe Reader 中開啟表格時，可以檢視表格上方之通知區域中的

使用權限。請聯絡表格作者變更您的使用權限。

如何才能移除自動完成的條目？
在「偏好設定」對話方塊中，選取左邊的「表格」。在「自動完成」區段中，選擇「編輯條目清單」，然後移除或變更不需要

的字組。

協助工具

滑鼠動作的對應鍵盤指令
Reader 與 Acrobat 的鍵盤捷徑相同。如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的鍵盤快速鍵。

是否可以使用螢幕閱讀程式或放大鏡閱讀 PDF
對於螢幕放大鏡或螢幕閱讀程式，您可以使用「協助工具設定助理」設定 Reader。

• 選擇「編輯」 >「協助工具」 >「設定助理」，接著在「設定助理」的每個畫面選擇您想要的選項。

如何才能重排 PDF 的文字
您可以重排 PDF，使其暫時依照文件窗格的寬度，以單欄的形式顯示。此重排檢視可讓文件更易於閱讀。 

• 若要重排文字，請選擇「檢視」 >「縮放」 >「重排」。

在大多數情況下，僅可閱讀的文字顯示在重排視圖中。無法重排的文字包括表格、注釋、數位簽名欄位及頁面人工標記，如頁

碼、頁首及頁尾。同時包含可讀文字及表格或數位簽名欄位的頁面無法進行重排。垂直文字重排為水平文字。

如需詳細資訊，請參閱 Acrobat 說明中的使用重排和協助工具功能讀取 PDF。

備註： 在「重排」視圖中，您無法儲存、編輯或列印文件。

http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7aed.w.html
http://help.adobe.com/zh_TW/acrobat/X/standard/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d24.w.html
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Reader 適用於 Linux 及 Solaris，但其中存有些微差異。某些功能無法使用，包含即時協作及檔案共用、在線上會議中協作、

系統匣中的注釋通知，以及地理空間工具。但是，Reader for UNIX 可提供某些額外的功能，包含如下：

• 使用標籤在同一個 Reader 視窗中檢視多個文件，以便在文件間進行導覽。分離標籤，或將標籤拖曳到相同或不同 Reader 

視窗中的新位置加以重新排列。選擇「編輯」 >「偏好設定」 >「文件」編輯標籤偏好設定，包含切換到非標籤模式。

• 選擇「檔案」 >「重新裝載」，以不同版本取代開啟的 PDF。例如，如果外部應用程式變更您已開啟的 PDF，「重新裝

載」指令便會關閉目前的 PDF 並開啟更新的版本。如果您變更已開啟的 PDF，「重新裝載」指令便會讓您儲存或捨棄所作

變更，然後再回復為前一個版本。

• 使用「man acroread」檢視 Reader man 頁面。在指令行中執行 acroread -help 以檢視指令行選項的完整清單。 
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