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ＰＤＦ直接入力版の操作説明 

１．事前準備など 

○ ウィンドウズＰＣで「Adobe Acrobat Reader DC」（アドビ・アクロバ

ット・リーダー・DC。以下「アドビ・アクロバット」といいます。）を利用した

操作方法を説明しております。 

○ お手元のＰＣに上記ソフトウェアがインストールされていない場合は、あらか

じめ、以下のサイトなどからダウンロードとインストールをしていただけますよ

うお願い申し上げます。 

https://www.adobe.com/jp/downloads.html 

○ ウィンドウズＰＣ以外のスマートフォンなどにおいてもアドビ・アクロバット

が配布されておりますが、完全な動作確認まではできておりません。 

２．操作例 

○ 概要 

  この項目では、次の操作について説明しております。 

 ① ＰＤＦ直接入力版ファイルのダウンロード（ＰＣへの保存） 

 ② ダウンロードしたＰＤＦファイルをアドビ・アクロバットで開く 

 ③ ＰＤＦファイルの拡大表示 

 ④ 日付入力（カレンダーを利用） 

 ⑤ 項目間の移動（「Tab」キーを利用） 

 ⑥ チェックの入力（「スペース」又は「Enter」キーを利用） 

 ⑦ 事件符号などのドロップダウン・リストの選択（カーソルキー（上下の矢

印キー）利用） 
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① ＰＤＦ直接入力版ファイルのダウンロード（ＰＣへの保存） 

 インストールしたアドビ・アクロバットでＰＤＦファイルを開くために、ホーム

ページからＰＤＦ直接入力版ファイルをダウンロードし、デスクトップなどの任意

の場所に保存します。 

 

 必要なＰＤＦファイルへのリンクを右クリックします。 

 
 右クリックで表示されたメニューから「名前を付けてリンク先を保存」（Firefox

の場合。「対象をファイルに保存」などと表示されていることもあります。）を

選択します。 

 
 選択後に表示される画面に従い、保存場所を指定します。 
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② ダウンロードしたＰＤＦファイルをアドビ・アクロバットで開く 

 ダウンロードしたＰＤＦファイルを左クリックして開きます。 

 
 

 アドビ・アクロバット以外のソフトウェアが起動した場合、いったんウィンド

ウを閉じた上、ダウンロードした PDF ファイルを右クリックして下さい。 

 その後に表示されたメニューのうち「プログラムから開く」を選択します。 

 
 

 選択後に表示される画面（又はメニュー）でアドビ・アクロバットを選択する

と、同ソフトウェアが起動します。 
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③ ＰＤＦファイルの拡大表示 

 ＰＤＦの表示が小さく、全画面表示をしても一部の項目が見づらい場合には、拡

大表示します。 

 

 ウィンドウ上部の「表示」メニューから、順次「ズーム」→「幅に合わせる」

を選択します（キーボードの「Ctrl」キーと「２」キーを同時に押す方法もあり

ます。）。 

 
 画面の横幅一杯まで拡大表示されます。 
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④ 日付入力（カレンダーを利用） 

 日付入力について、カレンダーを利用した入力方法を説明します。 

 

 日付を入力するフォームを選択し、フォームの右端に表示される「▼」ボタン

をクリックします（または、下図のようにフォームを選択した状態で、キーボ

ードの下矢印「↓」キーを押します。）。 

 

 

 カレンダーが表示されますので、マウスで日付をクリックします（キーボード

のカーソルキーを利用して日付を選択し、「Enter」キーで確定することもでき

ます。）。 
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⑤ 項目間の移動（「Tab」キーを利用） 

 （マウスではなく）キーボードを利用して、順次、項目間を移動する方法を説明

します。 

 

 フォームを選択（又は入力）するなどした後、「Tab」キーを押します。 

 
 

 次の項目にカーソルが移動します。 
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⑥ チェックの入力（「スペース」又は「Enter」キーを利用） 

 キーボードを利用してチェックボックスにチェックを入れる方法を説明します。 

 

 「Tab」キーなどを利用して、チェックボックス欄を選択した状態にします。 

 
 

 上記の状態で「スペース」キー又は「Enter」キーを押すと、チェックが入力さ

れます。 
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⑦ 事件符号などのドロップダウン・リストの選択（カーソルキー（上下の矢印キ

ー）利用） 

 「▼」ボタンをクリックし、表示されるメニューから項目を選択します。 

 

 「Tab」キーなどで項目を選択後、キーボードの上下矢印「↑」「↓」キーで符

号などを選択することもできます。 

 

 


