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Brug af Foxit Reader

Installere og afinstallere

Det er nemt at installere Foxit Reader. Du skal blot dobbeltklikke pa den
downloadede installationsfil og udfgre de fglgende handlinger i henhold til
promptmeddelelserne.

Alternativt kan du ogsa installere Foxit Reader ved hjeelp af kommandolinjen.
Se Brugervejledningen til Foxit Reader for flere oplysninger.

Hvis du skal afinstallere Foxit Reader, skal du ggre et af fglgende:

> Klik pd Start > Alle programmer > Foxit Reader > Afinstaller Foxit
Reader.

> 1 Windows 8 og 10 skal du klikke pd Start > Windows-system >
Kontrolpanel > Programmer > Programmer og funktioner > vzlge
Foxit Reader og klikke pa Afinstaller. I Windows 7 skal du klikke pa Start >
Kontrolpanel > Programmer > Afinstaller et program og valge Foxit
Reader for at afinstallere.

> Dobbeltklik pa filen unins000.exe under Foxit Reader-installationsmappedrevets

navn:\...\Foxit Software\Foxit Reader\.

Abne, oprette, lukke og gemme

Nar du har startet Foxit Reader-applikationen, kan du &bne, oprette, lukke og
gemme PDF-filer ved at klikke pa fanen Fil og derefter veelge de tilsvarende
menuelementer.


https://www.foxitsoftware.com/support/usermanuals.php
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Oprette PDF-filer

Det er nemt at oprette PDF-filer fra filer i andre formater med Foxit Reader -
helt gratis. Her er nogle muligheder, som du frit kan vaelge imellem:

(=Y

. Ved at treekke og slippe:

» Start Foxit Reader-applikationen.

> Traek og slip en fil i et andet format til Foxit Reader-arbejdsomradet, og du
er feerdig.

2. Ved hjeelp af en virtual printer:

> Abn den fil, du vil udskrive til PDF, i det relevante programformat,
f.eks. .doc i MS Word.

> Klik pa fanen Fil, og veelg Udskriv. I vinduet Udskriv skal du vaelge Foxit
Reader PDF Printer som din virtuelle printer og derefter klikke pa
Udskriv.

> Klik p& Gem for at gemme de konverterede PDF-filer pd den gnskede

placering.
Filnavn: ILlnaw.rngi':.ret j Gem I
Fittype: | PDFiler | Annuler |
]

3. Ved hjezelp af veerktgjslinjen:

> Brug Opret-kommandoerne i veerktgjslinjen for at vaelge den fil, du vil
konvertere, som vist nedenfor:
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4. Ved at hgjreklikke pa filen:

> Hgjreklik pa den fil, der skal konverteres til PDF.
» Veelg indstillingen Konverter til PDF i Foxit Reader:

Abn
Udskriv

& SkyDrive Pro .
T-Zip >
CRC SHA >

Scan med Windows Defender...

:&, Konwerter til PDF | Fowat Reader
Abn med b

5. Konverter til PDF ved hjaelp af Office-tilfgjelsesprogrammet:

> Abn en Office-fil. Tilfgjelsesprogrammet FOXIT READER PDF vises i
vaerktgijslinjen.

» Veelg fanen FOXIT READER PDF, og veelg Opret PDF for at konvertere
filen i Office-format til PDF.

Home Insert Design Layout References Mailings Review View Foxit Reader PDF
.Eﬁ fﬂ /| Viis PDF-resultater Understet PDF/A-1b-standard
Oo
i | Bed om filnavn +| Opret bogmaerke
Opret  Opret

PDF ogmail Bevar dokumentegenskaber

Opret PDF Generelle indstillinger

Tilpasning af arbejdsomradet

Skifte tema

For at aendre temaet for softwaren skal du veaelge Fil > Skift tema og veelge
det gnskede tema.
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Skifte til bergringstilstand

Bergringstilstand ggr det nemmere at bruge Foxit Reader pa bergringsfelsomme
enheder. I bergringstilstand forskyder vaerktgjslinjens knapper, kommandoerne
og panelerne sig lidt, sd de bliver nemmere at vaelge med fingrene. For at skifte

til bergringstilstand skal du klikke pd & pd vaerktgjslinjen Hurtig adgang og

vaelge Bergringstilstand. Nar enheden er i bergringstilstand, kan du klikke pa

& og veelge Musetilstand for at vende tilbage til musetilstand.

Tilpasse bandet

Bandbaseret veerktgjslinje

I lighed med veerktgjslinjen i Office 2013 understgtter Foxit Reader den
b&ndbaserede veerktgjslinje, hvor de enkelte faner indeholder forskellige
kommandoer, som dermed er lettere at tilgd. Du kan bladre gennem fanerne
Hjem, Kommentar, Vis og Formular og tjekke de kommandoer, du har brug for
(vist nedenfor).
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Bandet er designet pa en made, sa du kan finde kommandoerne nemt og
praktisk. Fra version 7.0 og fremefter giver Foxit Reader dig mulighed for at
skreeddersy og tilpasse bandet, som du vil. Funktionen ggr det muligt at
tilpasse standardbdndet og oprette specielle faner eller grupper med dine
foretrukne kommandoer.

For at tilpasse bandet skal du hgjreklikke pa bandet, vaelge Tilpas bandet i
kontekstmenuen for at vise dialogboksen Tilpas vaerktgjer og derefter fglge
trinnene nedenfor.

Tilpas vaerktgislinien Hurtig adgang...
Vis vaerkt@jslinien Hurtig adgang under bandet

Tilpas bindet...
Minimer bindet

Kontekstmenu
Tilpas vaerktejer X
Tilpas veerktajslinjen Hurtig adgang Tastatur Tilpas bindet
Vaelg kommandoer fra: Tilpas bdndet:
Populzre kommandoer “ Alle faner ~
) Fortryd Hovedfaner S
T Fremhzvning = [ Hiem
B2 Gem som ® Veerktajer
= Luk ® Vis
L% Roter til hgjre # Kommentar
41 Roter til venstra [ Opre
] Roter il venst # Opret
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. 584 = [# Links
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Abn & [ Formular
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Ny fane Ny gruppe omdab...
Tilpasninger:
Importer Eksporter Nulsti
e

Dialogboksen Tilpas vaerktgjer
Oprette en ny fane
For at oprette en ny fane skal du ggre et af fglgende:

» Veelg den fane, du vil tilfgje en ny fane efter, og klik derefter pa Ny fane.



> (Alternativt) Hgjreklik p@ den fane, du vil tilfgje en ny fane efter, og veelg
derefter Ny fane i kontekstmenuen.

Tilfgje en ny gruppe til en fane

For at tilfgje en ny gruppe til en fane skal du ggre et af fglgende:

> Veaelg den fane, du vil tilfgje gruppen til, og klik derefter p& Ny gruppe.

> (Alternativt) Hgjreklik pa den fane, du vil tilfgje gruppen til, og veelg

derefter Ny gruppe i kontekstmenuen.

Omdgbe en fane eller gruppe

v

Veelg den fane eller gruppe, du vil Omdgbe.

> (Alternativt) Hgjreklik pa den fane eller gruppe, du vil omdgbe, og klik pa
Omdgb i kontekstmenuen.

> I dialogboksen Omdgb skal du indtaste det nye navn og derefter klikke pd

OK.

Tilfgje kommandoer til en gruppe

» Veelg den gruppe, du vil tilfgje en kommando under.

» Veelg den kategori, som kommandoen er under, og derefter den gnskede
kommando fra listen Vaelg kommando fra.

> Klik pa Tilfgj for at tilfgje den valgte kommando til den gnskede gruppe.

Fjerne en fane, gruppe eller kommando

For at fjerne en fane, gruppe eller kommando skal du ggre et af fglgende:

> Veelg den fane, gruppe eller kommando, du vil fijerne, og klik derefter pa
Fjern.

> (Alternativ) Hgjreklik pd den fane, gruppe eller kommando, du vil fjerne,
og klik pa Slet i kontekstmenuen.

Omorganisere faner eller grupper

For at omorganisere faner eller grupper skal du ggre et af fglgende:

> Veelg den fane eller gruppe, du vil omorganisere, og klik derefter pa pil Op

[«] eller Ned |/ for at flytte fanen eller gruppen op eller ned.



> (Alternativ) Hgjreklik p& den fane eller gruppe, du vil omorganisere, og
veelg derefter Flyt element op eller Flyt element ned for at flytte fanen
eller gruppen op eller ned.

Nulstille bandet

> Klik pd Nulstil i dialogboksen Tilpas vaerktgjer for at nulstille bandet til
standardindstillingerne.

Importere et tilpasset band

> Klik p& Importer.
> I dialogboksen Abn skal du vaelge bandtilpasningsfilen (.xml-fil) og klikke
pa Abn.

Bemeaerk: Nar du har importeret bandtilpasningsfilen, mister du alle de
tilpasninger, du tidligere har foretaget. Hvis du vil kunne vende tilbage til det
tidligere tilpassede band, anbefales det, at du eksporterer det tilpassede band,
fgr du importerer et nyt.

Eksportere et tilpasset band

> Klik pé Eksporter.
» I dialogboksen Gem som skal du angive filnavnet og stien og derefter
klikke pa Gem.

Bemeaerk:

1. Efter tilpasningen skal du klikke pa OK i fanen Tilpas band for at gemme
og anvende aendringerne til bandet.

2. For at hjeelpe dig med at skelne en standardfane eller -gruppe fra de
tilpassede valg, er de tilpassede faner og grupper i listen Tilpas bandet

faneinddelt med "(Tilpasset)" efter navnet (som f.eks.: £ New Tab (Custom]) y

men uden ordet "(Tilpasset)" i bandet.

3. Kommandoerne i standardgruppen under en standardfane vises som gra, og
de kan ikke omdgbes, omorganiseres eller fjernes.

4. Du kan ikke fjerne standardfaner i Foxit Reader.



Sadan finder du kommandoer

Sadan vises alle kommandoer
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Klik p@ knapperne i gruppen under de forskellige faner for at skifte mellem
forskellige kommandoer. Desuden vises der et tip, nar musen holdes hen over
de enkelte kommandoer. For eksempel findes grupperne Vaerktgjer, Vis,
Kommentar, Opret, Beskyt, Links og Indsaet under fanen Hjem. Du kan
bruge kommandoen Hand til at flytte rundt p indholdet, kommandoen Vaelg
tekst og billede til at veelge tekst og billeder, kommandoen Veaelg
anmaerkning til at veelge anmarkninger, kommandoerne Zoom til at zoome
sider ind/ud, kommandoerne Opret til at oprette PDF-filer og kommandoerne
Indseet til at indsaette billeder, multimedier og filer.

Sadan sgger du efter og finder kommandoer

Du kan indtaste navnet pa kommandoen i feltet Fortael mig det for at finde
en kommando og let kunne bruge funktionen. Hvis du for eksempel vil
fremhaeve tekst i en PDF-fil, skal du anbringe markgren i feltet Fortael mig det
(eller trykke pa Alt + Q) og skrive "fremhaev". Foxit Reader viser derefter en
liste over matchende kommandoer, som du kan vaelge imellem for at aktivere
den gnskede funktion.
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Laes

Nar du er blevet fortrolig med arbejdsomradet og de grundleeggende
kommandoer, kan du ga i gang med at laese PDF-filer. Det er nemt at finde frem
til en bestemt side, justere visningen af et dokument, lzese ren tekst ved hjaelp
af tekstfremviserkommandoen, fa vist dokumenter, mens du lytter til dem,
tilpasse PDF'ens flow for at kunne se den i en enkelt kolonne og meget andet.
Foxit Reader ggr det ogsa muligt for brugerne at se PDF-portefgljer.

Navigere til en bestemt side

e Klik pad Farste side, Sidste side, Forrige side og Naeste side i gruppen
G4 til under fanen Vis eller pd statuslinjen for at se din PDF-fil. Du kan
0gsa indtaste et bestemt sidenummer for at ga til den pagaeldende side.
Forrige visning lader dig vende tilbage til den forrige visning, og Naeste
visning gar til den naeste visning.

4 4 3 L
[ Forrige visning
'_j MNaeste visning

Ga il

A 3/n sy BHE E s O——@

e For at springe til en side ved hjzelp af sideminiaturer skal du klikke p3

knappen Sideminiaturer ||=D
klikke pa miniaturen. For at g3 til et andet sted pa den aktuelle side skal
du treekke og flytte den rgde kasse i miniaturen. For at tilpasse stgrrelsen
af en sideminiature skal du hgjreklikke p8 miniaturen og vaelge Gar
sideminiaturer stgrre eller Ggr sideminiaturer mindre eller bruge Ctrl
og rulle med musehjulet.

i det venstre navigationspanel og derefter
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For at springe til et emne ved hjeelp af bogmaerker skal du klikke pa

knappen Bogmaerke IJ i det venstre navigationspanel. Klik derefter pa

bogmaerket, eller hgjreklik p& bogmaerket og vaelg G& til bogmaerke. Klik
pa plus (+) eller minus (-) for at vise eller skjule indholdet af bogmaerket.
For at skjule alle bogmaerker skal du hgjreklikke pa et bogmaerke i panelet
Bogmeaerker og veelge Vis/skjul alle bogmeaerker i kontekstmenuen. Hvis
alle bogmaerker er skjult i panelet Bogmaerker, kan du hgjreklikke pa et
bogmarke og velge Vis/skjul alle bogmaerker for at vise alle
bogmaerker. Hvis et bogmaerke er for langt til at blive vist i panelet
Bogmeerker, kan du hgjreklikke p& bogmaerket og vaelge Ombryd lange
bogmaerker for at ombryde det i flere linjer og opnd en bedre visning. For
at fijerne ombrydningen af de lange bogmaerker kan du hgjreklikke pa
bogmaerket og veelge Ombryd ikke lange bogmaerker.
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Vise dokumenter

Du kan f3 vist dokumenter i Laesetilstand, Fuld skarm, Omvendt visning,
Tilpasset flow og andre tilstande. Du kan skifte mellem tilstandene ved at
hojreklikke pa dokumentpanelet. Med Foxit Reader kan du ogsa fa vist og
udskrive PDF-portefgljer, der indeholder filer i forskellige formater.

Bruge Foxit-tekstfremviser

Med Tekstfremviser i gruppen Dokumentvisninger under fanen Vis kan du
arbejde pa alle PDF-dokumenter i visningstilstanden ren tekst. Funktionen ggr,
at du nemt kan genbruge den tekst, der er spredt mellem billeder og tabeller.
Samtidig fungerer den som Notepad.

Visning af PDF-dokumenter i Tilpasset flow

I gruppen Dokumentvisninger under fanen Vis eller i gruppen Vis under
fanen Hjem kan du klikke pd Tilpas flow for at tilpasse flowet af et PDF-
dokument og midlertidigt vise det som en enkelt kolonne, der har samme
bredde som dokumentpanelet. Tilpasset flow giver dig mulighed for nemt at
laese et PDF-dokument, som er forstgrret pa en standardskaerm, uden at skulle
rulle vandret for at laese teksten.
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Foxit Reader

Lynvejledning
Laesetilstand F=ly Tilpasset: flow
[E4 Omvendt visning e
[ Tekstfremviser o

Dokumentvisninger

Under fanen Vis
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Vis

Under fanen Hjem

F3a vist PDF-portefgljer

PDF-portefgljer er en kombination af filer med forskellige formater, sadsom
Office Word-filer, tekstdokumenter og Excel-filer. Foxit Reader giver dig
mulighed for bade at fa vist og udskrive PDF-portefgljer og sgge efter nggleord

i portefgljen.
BeHEBERO0 & - En_Portfolio2pdf - Foxt Reader B e B8 o=
EN e | Ve Formuar  Beskt  Del  Himp  Ekstra O Fortael mig, hvad du vilgare... O g [mnd Plm-4 -
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Vaerkigjer
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Foxit Reader 9.0_Man... / En_Portfolio2.pdf %

Detalier [ Vis side om side

En_Portfolio.pdf

A4/t pERH E D 2034% @ ——— @ 4

Y

Eksempel p& en PDF-portefolje
Download et eksempel p& en PDF-portefglje (helst med filer i forskellige
formater).
Abn den i Foxit Reader ved at hgjreklikke pa og vaelge Abn med Foxit
Reader.
Naviger gennem forskellige filer i portefgljen.
Sgg i portefgljen ved at indtaste nggleord i feltet Find i gverste, hgjre
hjgrne eller ved at bruge genvejstasterne CTRL+F.
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Justere dokumentvisning

Foxit Reader har et antal kommandoer, som hjalper dig med at justere
visningen af dit PDF-dokument. Under fanen Hjem indeholder gruppen Vis
enkle kommandoer sdsom Zoom ind og Zoom ud. Under fanen Vis indeholder
gruppen Sidevisning flere avancerede funktioner s3som indstilling af
sidelayout og -orientering, sidevisningstilstand og meget mere. Du kan ogsa
hajreklikke pa indholdet og vaelge de gnskede indstillinger.

T {1 Tipas til side I =), [119,80% - &
: T

[+ Tilpas bredde ﬁ—'.- Roter fil venstre

Faktisk T i Tilpasset & i
storrelse Lk Tilpas synlighed i i Roter il hgjre
Vis

Under fanen Hjem
¥ j E  EE O vejledninger
vl 5
|_l = ;J; [] Linealer

=l
Roter B, Stregtykkelser

visning ~
Sidevisning

Under fanen Vis

Hjzelp til handicappede

Funktionen Hjzelp til handicappede ggr det nemt for brugerne at laese PDF-filer.
Gruppen Assistent under fanen Vis indeholder kommandoer sdsom
Markeringsramme og Lup, som hjzlper dig med at se PDF'en tydeligere.

Kommandoen Laes "”" laeser indholdet i en PDF hgit, ogsa den tekst, der er

indeholdt i kommentarer og alternative tekstbeskrivelser til billeder og felter,
der kan udfyldes. Kommandoen Automatisk rulning indeholder funktioner til
automatisk rulning, der hjzelper med nemt at scanne gennem lange PDF-filer.
Du kan ogsa bruge enkelte genvejstaster til at vaelge visse kommandoer eller
udfgre handlinger. Du kan Ilese mere om enkelte genvejstaster i
Brugervejledningen til Foxit Reader.

D I@ Markeringsramme < ””
w T

i ) Ll Lup
Autormetisk rulning | - Lzes
') Forst@rrelsesglas 5

Assistent
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Arbejde med PDF-filer

Foxit Reader ggr det ikke kun muligt at lsese PDF-filer, men giver ogsa mulighed
for at arbejde med PDF-filer. Foxit Reader kan udfgre handlinger som f.eks.
kopiere tekst eller billeder til andre applikationer, fortryde og annullere tidligere
fortrudte handlinger, justere og placere indhold pa siden, sende det aktuelle
PDF-dokument til Evernote som en vedhaeftet fil og signere PDF-dokumenter.

Kopiere tekst, billeder og sider

e Med Foxit Reader kan du kopiere og indsaette tekst, uden at formateringen
&endres, herunder skrifttype, typografi, skriftstgrrelse, skriftfarve og andre
tekstredigeringsegenskaber. Nar du har valgt teksten med kommandoen
Vaelg tekst og billede, kan du kopiere tekst ved at ggre et af fglgende og
derefter indsaette den valgte tekst i udklipsholderen i en anden applikation.
+ Hgijreklik pa den valgte tekst > vaelg Kopier.

+ Tryk pd genvejstasterne Ctrl + C.

e Du kan bruge kommandoen Veaelg tekst og billede til at veelge og kopiere et
billede, eller du kan bruge kommandoen SnapShot til at kopiere billeder til
udklipsholderen.

Linealer, hjalpelinjer, stregtykkelser og

malinger

e Foxit Reader har vandrette og lodrette Linealer samt Hj=elpelinjer, som
du finder i gruppen Sidevisning under fanen Vis. De kan hjalpe dig med
at justere og placere tekst, grafik og andre objekter pa siden. De kan ogsa

bruges til at kontrollere stgrrelsen og margenerne pa dine dokumenter.

Pla- n-

H I ] I ] E R i I I I i i I I
-
i Spot Color CMYK Color Gray Scale
o B ranrance: (I C ([ 0%
= PanCoated [ ] 10%
B Fanuncoat [ by - 20%
30 A
2 oic [ Y 30%
Toyo [ « [ 40%
Focaltone |:| - i 50%
% = Trumatch RGB Color - 60%
Photoshop Layer Mask Hexachrome [3 - 70%
Mac T! - £€€ €€ EEEEEEE " | I o
g PC TT - €€€€EcEEccee Stroke. e . I -0
DR Tl £EEE COLEEE & [NE_- _ 100%
1 157% O — @ 4
A. Linealer B. Hjeelpelinjer
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Foxit Reader understgtter visning af PDF-filer med ens stregtykkelser. Du
kan fjerne markeringen i indstillingen Stregtykkelser under fanen Vis for
at sld visning af reelle stregtykkelser fra (dvs. sd alle streger far samme
stregtykkelse (1 pixel) uanset zoom) og dermed gge tegningens laesbarhed.

Kommentar | Vs | Fomuar  Besyt Del Wb Bkt n-
1 |m [ Thasset fow | &7 | v N ) Markemngsramme 4‘ i 1
! O L= t ] - I
i 3 Pone | g | e | ARG | L, | Noagstarnsis Stk | Ordoatising
sotioer i Cobumentynge Sdevneg sosstent N Cerremgon
L ~
| [
e
| 8 - (@
O
! | 8 J
2
: CI i
ol @ -
g -
| @&
A C I
| @& “ >
| @ [
@ ]
. ]

LU REVE e O 1230,19% O ————@ 4

PDF med visning af reelle stregtykkelser

BER e ommentr | Vs | Fomver  Besvt  0sl Hamb  Butn O Fotalmg b Pla- n-
" Hend 1 m A Toasetfon | i |0 ngsr A @ Hakergsame | o i 123,
T, valg - = tLp o = e
S o R v:f::; R DSvesyikeber  Aamatsnbing | o o Las Navgatonsaneler Statusie  Ordoptasing
POF Document. 3%
st ok Reader 3.0 Man... ! Test g weightpel x M S .
g
n
(u] :
= g
&t '
A S
=7
f ; H
=1 -
| 4 (1/1 < w ) 1230,19% *(Q) ———— D 4

PDF med visning af ens stregtykkelser

Kommandoen MAling under fanenKommentar ggr det muligt at male
afstande og arealer p& objekter i PDF-dokumenter.

b= Afstand
Omkreds

+a+

e Areal

Maling

Foxit Reader giver brugerne mulighed for at formatere malinger under
handlingen. Efter der er foretaget en maling, vises kontekstfanen
Kommentarformat. Du kan indstille skalaforholdet, veelge at vise eller
skjule linealer, maleresultater og markeringer og eksportere
maleoplysninger.
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N&r du opmadler objekter, kan du veelge blandt de fglgende
fastggrelsesindstillinger for at fastggre til et bestemt punkt langs et objekt
og dermed fa nogle mere praecise opmalinger.

> Fastggar til endepunkterﬁ\ﬂ: fastggr malingen til stregens endepunkt.
» Fastggr til midterpunkterB%: fastger malingen til stregens midterpunkt.

> Fastgor til stier =: Fastggr malingen til det naermeste punkt p3 stien.

> Fastggr til skaeringspunkter*: Fastgor malingen til skseringspunktet

mellem to stier.
| Vis resultatoplysninger | Tifgj betegnelse:

Skalaforhold: ¥| Malingsmarkering M M >l
1 cm =1 cm - | [¥ Linealer = | Eksporter
E\E il Excel

Skalaforhald Indstilling Fastggr Eksporter

Fortryde og annullere fortryd

Foxit Reader ggr det muligt at fortryde og annullere tidligere fortrudte

handlinger ved hjaelp af knapperne Fortryd P og Annuller fortryd & pu

kan bade fortryde og annullere en tidligere fortrudt redigeringshandling i et
PDF-dokument, herunder kommentarer, avanceret redigering og a&ndringer af
dokumentet.

Bemeaerk: Du kan ikke fortryde og annullere en tidligere fortrudt handling
vedrorende redigering af bogmeerker.

Signer PDF-filer

Hurtig-signere PDF

Foxit Reader giver brugerne mulighed for at signere PDF-filer med deres egen
signatur eller billeder importeret fra et lokalt drev eller en udklipsholder. Foxit
Reader ggr det ogsa muligt for brugerne at kryptere deres signaturer for at
beskytte fglsomme oplysninger yderligere.
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For at signere en PDF-fil skal du fglge trinnene nedenfor:

» Veelg fanen Beskyt > Beskyt > PDF-signering.

> Klik pa + , eller klik p& ~ i feltet Signatur, og veelg Opret signatur.

> I dialogboksen Opret signatur skal du veelge en af fglgende mader at
oprette en signatur pa:

<&

Opret signatur X

Cpret ved at Forhdndsvisning

Teane signatur

Importere fil

Indszette fra udklipsh.

Indtaste signatur

Onlinesignatur

Indstilinger
Konverter signatur til sort/hvid
[ kasser denne signatur ved lukning

[J Adg.kode for at bruge denne signatur

online Annuller

Tegn signatur: Tegn din signatur i feltet Tegn signatur, og klik pd
OK, nar du er feaerdig.

Importer fil: I dialogboksen Abn skal du vaelge billedet og klikke pa
Abn.

Indsaet fra udklipsholder: Brug billedet fra udklipsholderen som din
signatur.

Indtast signatur: I dialogboksen Indtast signatur skal du indtaste
din signatur i feltet Indtast signatur > valge en skrifttype fra
skrifttypelisten > klikke pa OK.

Onlinesignatur: Velg en signatur blandt de onlinesignaturer, du
tidligere har gemt.

» Marker eventuelt de fglgende indstillinger:
< Konverter signatur til sort/hvid: Denne indstilling er markeret som

standard, hvilket ggr det muligt at konvertere farvebilleder til
sort/hvide signaturer. Fjern markeringen af denne indstilling for at
oprette en signatur fra et billede med de oprindelige farver.

Kasser denne signatur ved lukning: Marker denne indstilling for
automatisk at slette signaturen, nar Foxit Reader lukkes.
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< Adg.kode for at bruge denne signatur: Marker denne indstilling og
klik p& Angiv adgangskode for at angive en adgangskode for denne
signatur. N&r adgangskoden er angivet, bliver du bedt om at indtaste
adgangskoden, fgr du anvender signaturen.

Tip: Du kan skrive din signatur med en sort pen pa et rent, hvidt ark papir og
derefter scanne den som en billedfil. For at opnd den bedste kvalitet skal du
scanne din signatur i sort/hvid ved 600 DPI.

>

v

(Valgfrit) Klik p& Gem online for at gemme den netop oprettede signatur
i Foxit ConnectedPDF-webtjenester, som giver dig mulighed for at signere
dokumenter.

Klik pd Gem.

Klik pd det sted, hvor du vil signere.

Tilfgje digitale signaturer

A\

Veelg fanen Beskyt > Beskyt > Signer og certificer > Placer signatur.
Tryk p@ museknappen og hold den nede, og treek s@ markgren for at tegne
en signatur.

I dialogboksen Signer dokument skal du veelge et digitalt ID fra
rullemenuen. Hvis du ikke kan finde det angivne digitale ID, skal du
anskaffe et certifikat fra en tredjepartsleverandgr eller oprette et tilpasset
digitalt ID.

(Valgfrit) For at oprette et tilpasset ID skal du velge Nyt ID fra
rullemenuen og derefter angive indstillingerne. I forbindelse med
implementering i hele virksomheden kan it-administratorer ogsa bruge
SignITMgr-veerktgiet til at konfigurere, hvilke digitale ID-filer brugerne ma
anvende til at signere PDF-filer i hele organisationen. Nar det er
konfigureret helt, kan brugerne kun anvende det eller de angivne digitale
ID'er til at signere PDF-filer, og de kan ikke oprette et nyt ID.

Velg en visningstype fra menuen. Du kan ndr som helst oprette en ny
typografi ved at fglge trinnene nedenfor:

< Velg Opret ny typografi fra menuen Visningstype.

< I dialogboksen Konfigurer signaturtypografi skal du indtaste titlen,
konfigurere grafikken og teksten pa signaturen og derefter klikke pa
OK.

Indtast adgangskoden i feltet Adgangskode, og klik pa Signer. I

dialogboksen Gem som skal du angive placering og filnavn pa det
signerede dokument.
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Tilfgj et tidsstempel til digitale signaturer og

dokumenter

Tidsstempler bruges til at angive den dato og det klokkeslaet, hvor du signerede
et dokument. Et tidsstempel, der er tillid til, beviser, at indholdet i dine PDF-
filer eksisterede pa et bestemt tidspunkt og ikke er blevet sendret i mellemtiden.
Foxit Reader lader dig tilfgje et tidsstempel, der er tillid til, til digitale signaturer
eller dokumenter.

For du tilfgjer et tidsstempel til digitale signaturer eller dokumenter, skal du
konfigurere en standard-tidsstempelserver. G& til Fil > Indstillinger >
Tidsstempelservere, og angiv en standard-tidsstempelserver. Du kan
derefter signere dokumentet ved at placere den digitale signatur eller ved at
klikke pa fanen Beskyt > Beskyt > Seet tidsstempel p& dokument for at
tilfgje et tidsstempel til dokumentet. Du skal tilfgje tidsstempelserveren til
listen over certifikater, der er tillid til, s8 de digitale signaturers egenskaber
viser dato og klokkeslzet fra tidsstempelserveren, da dokumentet blev signeret.

For at tilfgje en tidsstempelserver, der er tillid til, til listen Certifikater, der er
tillid til skal du klikke p@ Egenskaber for tidsstempel i nederste venstre
hjgrne af dialogboksen Signaturegenskaber. I pop op-feltet Egenskaber for
tidsstempel skal du klikke pa Vis certifikat > Tilfgj til certifikater, der er
tillid til. Hvis der blev tilfgjet en tidsstempelsignatur til dokumentet, kan du
hajreklikke pa tidsstempelsignaturen i panelet Digital signatur og valge Vis
signaturegenskaber. I pop op-feltet Signaturegenskaber skal du klikke p3
Vis certifikat > Tilfgj til certifikater, der er tillid til.

Del PDF-filer

Foxit Reader er integreret med Microsoft SharePoint og Evernote, der hjalper
dig med at administrere og dele PDF-filer.

SharePoint-integration

Foxit Reader giver dig mulighed for at abne og tjekke PDF-filer ud og ind i
SharePoint-server.

For at 8bne en PDF-fil pa& SharePoint-serveren skal du fglge trinene nedenfor:

» Velg Filer > Abn > Tilfgj et sted > SharePoint >, indtast webadressen
og log pa med dine SharePoint-kontooplysninger.
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> Veelg den PDF-fil, du vil 8bne, og klik derefter pa Abn.

> I pop-op-dialogboksen skal du klikke p8 Tjek ud og &bn for at dbne og
tjekke den valgte PDF-fil ud fra serveren. Ellers skal du klikke p& Abn for
at @bne den valgte PDF-fil direkte. Hvis du veelger Spgrg mig ikke igen i
dialogboksen, husker Foxit Reader dit valg og gemmer det som
standardmaden til at abne en fil fra SharePoint-serveren. For at aendre
standardmaden skal du veelge Filer > Indstillinger > ECM-integration >
SharePoint.

Hvis du skal tjekke ud, tjekke ind eller kassere azendringer i PDF-filer i
SharePoint, skal du fglge trinene nedenfor:

> Veelg Del.
> Veelg én af fglgende indstillinger efter behov:

< Tjek ud: Tjek filen ud fra serveren, sd andre brugere ikke kan aendre
den, ndr du arbejder pa den.

¢ Tjek ind: Tjek filen ind igen, og gem filen p@ SharePoint-serveren.

< Slet tjek ud: Tjek den fil ind, som du netop har tjekket ud, og kasser
eventuelle zndringer, du har foretaget.

Tip: Du kan abne og se ikke-PDF-filer fra SharePoint-server i Foxit Reader. Nar
en ikke-PDF-fil dbnes, vil Foxit Reader konvertere den til PDF. Du kan evt.
gemme de konverterede PDF-filer til SharePoint-serveren for at arbejde med
den pa et senere tidspunkt.

Send til Evernote

Du kan sende PDF-dokumenter direkte til Evernote som vedhzeftede filer.
» Forudsaetninger — Du skal have en Evernote-konto fra
https://www.evernote.com/Registration.action
Download og installer -
https://evernote.com/intl/en/download
> Abn en PDF-fil for at redigere den.
> Veelg Del, og klik pd Evernote i gruppen Send til (som vist nedenfor).

Hl | Hiem Kommentar Vis Formular Beskyt Del Hjzelp Ekstra @ Fortzel mig, hvad du vil ggre...

" Hand w [QE
=l BN RN

T vaelg -

._ Mail Evernote OneNote = Sporing

+, Zoom ~ o

Vesrktgjer Send til Gennem. .. SharePoint

> Du modtager en bekraeftelse pd den importerede fil i nederste hgjre hjgrne:
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Send til OneNote

Du kan hurtigt sende dit PDF-dokument til OneNote fra Foxit Reader, nar du
har redigeret det.

Abn og rediger dokumentet i Foxit Reader.

Gem andringerne, og klik derefter pa Del > Send til > OneNote.

Vzelg et afsnit/en side i dine notesbgger, og klik pa OK.

Vzlg Vedheaeft fil eller Indsaet udskrift i pop op-dialogboksen for at
indsaette dokumentet i det valgte afsnit eller pa den valgte side i OneNote.

YV V V V

Arbejde med ConnectedPDF

Foxit ConnectedPDF lader alle PDF-filer indeholde en identitet, som er tildelt af
cPDF-skytjenesten, og sporer alle haendelser med PDF'en som f.eks. oprettelse,
distribution og andring. Det vil sige, at uanset hvor ConnectedPDF-dokumentet
kommer hen, og hvor mange distributioner og andringer der foretages med
det, kan dokumentejeren altid spore dokumentet i realtid og samarbejde med
de involverede laesere af dokumentet. Derfor opretter ConnectedPDF forbindelse
mellem filer, personer, placeringer og systemer, mens almindelige PDF-filer
stadig er adskilte og statiske.

Fanen Opret forbindelse i vaerktgjslinjen i Foxit Reader indeholder effektive
og brugervenlige kommandoer til at oprette og spore adgangen il
ConnectedPDF-filer. Du kan ogsa deltage i en delt korrektur af ConnectedPDF-
filer uden at bruge en server — nar som helst og hvor som helst. De detaljerede
funktioner omfatter:

¢ Konverter PDF til ConnectedPDF
e Konverter andre formater til cPDF ved oprettelse til PDF
¢ Spor al adgang til cPDF-dokumenter
e Vis brugsdata pa dokumentets startside
e Registrer og upload en ny version af et cPDF-dokument
e Konfiguration af tilladelser
¢ Godkend og tilbagekald dokumenttilladelser dynamisk
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e Anmod om tilladelser til et dokument, og svar pd eendringer af
dokumenttilladelser dynamisk

¢ Deling af en fil ved at generere et fillink og sende det via mail eller til
sociale medier

e Brug forbundet korrektur uden at skulle konfigurere en delt mappe

¢ Find og anmod om dokumenter

¢ Del kommentarer og diskussioner om PDF-dokumenter

For yderligere oplysninger om ConnectedPDF henvises til Brugervejledningen
til ConnectedPDF.

Kommentarer

Kommentarer er en ngdvendighed i dine studier dit arbejde, nar du lseser
dokumenter. Foxit Reader har forskellige grupper af kommentarkommandoer,
som du kan bruge til at oprette kommentarer. Det er ogsa nemt at svare pa,
slette og flytte kommentarer.

Bemeaerk: Du kan se, navigere i og kommentere pa 3D-indhold i PDF-filer ved
hjelp af kommandoerne i panelet 3D-indholdsnavigation, der er placeret i
navigationspanelet.

Grundlaeggende kommenteringskommandoer

Du kan vaelge mellem forskellige grupper af kommenteringskommandoer med
forskellige funktioner: Tekstmarkering, Fastggr, Skrivemaskine og
Tegning. De findes under fanen Kommentar. Du kan skrive en
tekstmeddelelse eller tilfgje en streg, cirkel eller en anden figur for at tilfgje
kommentarer i PDF-filer. Det er ogsa nemt at aendre, svare p3, slette og flytte
kommentarer. Denne funktion er ret nyttig, nar du studerer og arbejder, hvis
du ofte har brug for at lave noter og anmaerkninger i PDF-dokumenter.

B=] Teksthoks | < & & viskelzeder
T Bemgzerkning  Fil Skrivernaskine Frermhzzvning

Cr N

s

= . Pt o+
S m D* _l_:[ (= Forklaring | 30 & % | # Blyant
i

af omride
Tekstmarkering Fastggr Skrivemaskine Teaning
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Tekstmarkeringer

Knap Navn Beskrivelse
Bruges til at markere vigtige tekstpassager med en
T Fremhaavning (normalt) selvlysende markgr for bedre at kunne
huske teksten eller til senere reference.
Bglget
T 2'9 _ Bruges til at tegne en bglget streg under tekst.
understregning
Bruges til at understrege tekst for at angive
T Understregning 9 , g g
betydning.
- i Bruges til at overstrege tekst for at vise andre, at
i Gennemstregning
teksten er slettet.
Bruges til at overstrege tekst, som erstattes af
= Erstat tekst g g
anden tekst.
Et korrekturlaesersymbol (~), som bruges til at
T Indseet tekst . y (") ° .g.
vise, hvor der skal indsaettes noget pa linjen.
Tegnestift

For at tilfgje en notekommentar skal du veelge Bemeerkning = og derefter

angive det sted i dokumentet, hvor du vil placere bemaerkningen. Du kan
herefter indtaste tekst i noten.

H in 1996, Foxit Software Company wa
any popular products, Koala Terminal, §

B Major ones. |_:|

L3

pler| o o

in ¥ Bemarkning 30-08-2016 19:00; 2002},

Ikon for bemserkning

— Knappen Luk
focus

— Menuen Indstllinger

Indstillinger -
slogy b Teksthesked

Huc

velc

tware now has more than 40 en'c;ineers

DF app

d | Hieme fil tipasning
af stamelse

For at tilfgje en fil som kommentar skal du ggre fglgende:

Klik pa knappen & i gruppen Fastggr under fanen Kommentar.

Saet markgren der, hvor du vil tilfgje en fil som kommentar > klik pd det

valgte sted.

I dialogboksen Abn skal du veelge den fil, du vil tilfgje, og derefter klikke

pa Abn.
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Bemeerk: Hvis du prover at tilfgje et bestemt filformat (f.eks. .EXE), vil Foxit
Reader advare dig om, at den vedheaeftede fil ikke er tilladt p§ grund af dine
sikkerhedsindstillinger.

+ Ikonet Vedhaeftet fil 1 vises pa det angivne sted.

Skrivemaskine

Kommandoen Skrivemaskine hjeaelper dig med at tilfgje tekst til PDF-filer. Du
kan tilfgje, sendre, flytte og slette kommentarer, som er indsat ved hjzelp af
skrivemaskinevaerktgjer, og du kan ogsd andre indstillingerne for
skrivemaskineveaerktgijet.

Sadan tilfgjer du kommentarer ved hjeelp af skrivemaskinevaerktgjet:

+ Veelg Kommentar > gruppen Skrivemaskine > Skrivemaskine.

+ Flyt markgren til omradet for at indtaste den gnskede tekst.

+ Tryk pa tasten Enter, hvis du vil starte pd en ny linje.

+ For at afslutte indtastningen skal du klikke et vilkarligt sted uden for den

tekst, du har indtastet.

For at slette den kommentar, du har indsat ved hjalp af skrivemaskinen, skal

du ggre fglgende:

+ Veelg Kommentar > gruppen Skrivemaskine > Skrivemaskine. Placer
markgren i starten eller slutningen af teksten, traek derefter markgren for
at vaelge hele teksten, og tryk til sidst pa tasten Slet.

+ (Anbefalet metode) Veelg Veelg anmaerkning " eller Hdnd ' ,

hgjreklik pa tekstfeltet, og veelg Slet.
Tegnemarkeringer
Tegnemarkeringer hjalper dig med at oprette anmaerkninger i form af tegninger,
figurer og tekstfelter. Du kan bruge tegnemarkeringer til at markere et

dokument med pile, streger, firkanter, rektangler, cirkler, ellipser, polygoner,
polygone linjer og skyer.
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Tegnemarkeringer

Knap Navn Beskrivelse
K pil Bruges til at tegne noget, sdsom et retningssymbol,
som i form og funktion svarer til en pil.
N Streg Bruges til at markere med en linje.
Bruges til at tegne en flad figur med fire sider o
—_ Rektangel i 9 ) g g 9
fire rette vinkler.
- Oval Bruges til at tegne en oval figur.
Bruges til at tegne en flad figur bundet sammen af
O Polygon g g g
tre eller flere stregsegmenter.
Bruges til at tegne en 3ben, flad figur med tre eller
= Polylinje g g g
flere stregsegmenter.
V4 Blyant Bruges til at tegne frihdndsfigurer.
) Et redskab, der fungerer som et viskelaeder, som
Viskelaeder . . .
bruges til at fjerne blyantsmarkeringer.
Y Cloud Bruges til at tegne skyfigurer.
_ Bruges til at fremhaeve et bestemt omrade, som
Fremhaavning o )
° f.eks. et tekstomrade, et billede eller et tomt
af omrade 0
omrade.

Hvis du vil indsaette en kommentar med tegnemarkeringen, skal du fglge
trinnene nedenfor:

% Vazlg Kommentar > Tegning, og klik derefter pa den @nskede
tegnekommando.

<%  Traek markgren hen over de omrader, du vil markere.

< Dobbeltklik p& markeringen for at abne en pop op-note, hvor du kan
indtaste dine kommentarer.

Foxit Reader giver dig mulighed for at fremhaeve specifikke omrader, som f.eks.
et bestemt tekstomrade, et billede eller et tomt omrade.

% For at fremhaeve et omrade skal du veelge Kommentar > Tegning >

Fremhavning af omrade og derefter klikke pa og treekke musen hen

over tekstomradet, billedet eller det tomme omrade, som du vil fremhaeve.
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% Som standard fremhaeves omraderne med gult. For at eendre
fremhaevningsfarven skal du hgjreklikke pd det fremhaevede omrade,
velge Egenskaber og derefter vaelge den gnskede farve i fanen
Udseende i dialogboksen Fremhaevningsegenskaber. Du kan ogsd
klikke pa8 Andre farver for at tilpasse og anvende de gnskede farver til at
fremhaeve udvalgte omrader med. Foxit Reader vil automatisk gemme de
tilpassede farver, s& de kan bruges sammen med alle
anmaerkningskommandoerne.

Farve =
Generelt  Gennemsynshistork o A N
e e N b
EEEEEN
Farv EEEEEN <
AEEEEEN
Opacitet: o EEEEET N
- EENEN Brugerdefinerede farver:
- ShOEEEEEE mininininininis
EENNNENENENEERENERN — Nuance: [37 | Red: 255 |
Ot gt EENNENENENEENEER m Mastning: [240 | Gren: 237 |
e g EEEEEEEEEEEE Denerfarver>> FeaveRen Lumians:[120] B8 0]
—
@ Anruller | Fai til brugerdefinereds farver |

Foxit Reader tilfgjer PSI-understgttelse til frihdndsanmaerkning. Du kan bruge

Surface Pro-penne eller Wacom-penne til at tilfgje frihandsanmeerkninger med

PSI i PDF-filer. Fglg trinnene nedenfor:

» (Surface Pro-brugere) Veelg Kommentar > Tegning > Blyant, og tilfgj
derefter frihandsanmaerkninger efter behov med Surface Pro-pennen.

» (Wacom-tabletbrugere) Tilslut din Wacom-tablet til computeren, veelg
Kommentar > Tegning > Blyant, og tilfgj derefter frihdndsanmaerkninger
med Wacom-pennen.

Stempel

Veelge mellem et udvalg af allerede oprettede stempler, eller opret tilpassede
stempler for at stemple en PDF. Alle de stempler, du importerer eller opretter,
vises i stempelpaletten.

» Veelg Kommentar > Stempler.

| A Hiem | Kommentar Vis  Formular  Beskyt Del Hjzelp Ekstra Q Fortzzl mig, hvad du vil gare... q | Find Lz
") H8nd [Erorkerng [ (3 £ | & Bhant I Afstand 5 mporter [ Kommentarer =
3 mzr| E [ TI = =g Ll g p

T vaelg - Tekstboks © R & Viskelzeder = omkreds = = 3 Eksporter ~ 'S Pop op-bemaerkninger -

- . T T T Bemwmrking Fl  Skivemaskne o Fremhavning  _, Stempel Opret | Opsurmer

B zoom ™| + N afomride | £ Areal & - | kormentarer G2 FOF via mai

Veerkigjer | Tekstmarkering Fastger Skrivemaskine Tegring Maling Stempler Admiristrer kommentarer

> Veelg et stempel inden for den gnskede kategori i Stempelpaletten -
Standardstempler, Signer her eller Dynamiske stempler.
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Alternativt kan du oprette et billede i udklipsholderen som et stempel ved

at veelge Kommentar > Stempler > Opret > Indsaet billedet i

udklipsholderen som stempelvaerktgj, eller du kan oprette et tilpasset

stempel ved at vaelge Kommentar > Stempler > Opret > Opret

tilpasset stempel eller Opret tilpasset dynamisk stempel.

P& dokumentsiden skal du angive, hvor du vil placere stemplet, hvorefter

stemplet vises pa det valgte sted.

(Valgfrit) Hvis du vil anvende et stempel pa flere sider, skal du hgjreklikke

pd stemplet og vaelge Placer pa flere sider. I dialogboksen Placer p&

flere sider skal du angive sideintervallet og derefter klikke p& OK for at

anvende.

Hvis du vil rotere stemplet, efter det er anvendt, skal du felge trinnene

nedenfor:

+ Klik pa stemplet, og beveeg markgren hen over handtaget gverst pa
stemplet.

+ NA&r ikonet til rotation af stemplet vises, skal du traeekke markgren for
at rotere stemplet som gnsket.

PDF-korrektur

Med Foxit Reader kan du nemt deltage i korrekturen af en PDF-fil, dele
kommentarerne og spore korrekturer.

Deltage i delt korrektur

>

>

Download den PDF-fil, der skal korrekturlaeses, fra din mailapplikation, og
abn den med Foxit Reader.

Hvis det er faorste gang du abner PDF'en med Foxit Reader, skal du farst
indtaste dine identitetsoplysninger (som vist nedenfor).

Konfiguration af identitet >

Indtast dine identitetsoplysninger, s3 de andre deftagere i karrekturen kan
genkende dine kommentarer. Du kan altid zendre dine identitetsophysninger i
Indstilinger = Identitet.

Mavn:

Mailadresse:

oK Annuller
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Tilfgj kommentarer i PDF'en efter behov.

> Nar du er feerdig, skal du klikke p8 Udgiv kommentarer i meddelelseslinjen
for at dele kommentarerne med andre korrekturlaesere.

» Brug en af fglgende metoder til at gemme PDF'en:

% Veelg Fil > Gem som for at gemme den delte PDF som en kopi pa dit
lokale drev. Du kan &bne denne kopi igen for at fortsaette korrekturen
eller sende den til andre korrekturlaesere med henblik p& fortsat delt
korrektur.

< Klik p& Menu i meddelelseslinjen, og vaelg Gem som arkivkopi for at
gemme PDF'en som en kopi, der ikke lzengere er forbundet til den delte
korrektur.

Under delt korrektur vil Foxit Reader som standard automatisk synkronisere og
vise nye kommentarer hvert femte minut og give dig besked, ndr der er en ny
kommentar, ved at lade Foxit Reader-ikonet blinke i proceslinjen. Du kan ogsa
klikke pé@ Kontroller for nye kommentarer for manuelt at kontrollere, om
der er kommet nye kommentarer, eller ga til Fil > Indstillinger > Korrektur >
Kontroller automatisk for nye kommentarer for at angive tidsintervallet
for automatisk kontrol af nye kommentarer i den angivne periode.

Tip: Som standard skjules meddelelseslinjen automatisk efter et par sekunder.

Du kan klikke pa elpaere-ikonet g for at fa vist meddelelseslinjen, hvis den

er skjult.
Deltage i korrektur pr. mail

> Abn PDF'en til korrekturlaesning i din mailapplikation.

> Tilfgj kommentarer i PDF'en efter behov.

> N3r du er feerdig, skal du klikke p3 Send kommentarer i
meddelelseslinjen for at sende den korrekturleeste PDF tilbage til
arranggren via mail.

» (Hvis ngdvendigt) Veelg Fil > Gem som for at gemme PDF'en som en kopi
pa dit lokale drev.

Tip: Som standard skjules meddelelseslinjen automatisk efter et par sekunder.

Du kan klikke pa elpaere-ikonet g for at fa vist meddelelseslinjen, hvis den
er skjult.
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Deltage i en korrektur igen

> Abn PDF'en til korrekturlaesning igen ved hjzelp af en af folgende metoder:
< Abn PDF-kopien direkte, hvis du allerede har gemt den pa dit lokale
drev.
% Velg Del > Korrektur > Sporing, hgjreklik pd den PDF, du vil
korrekturlaese, og vaelg Abn fra kontekstmenuen.
< Abn den fra din mailapplikation.
» Fglg de samme trin som ovenfor for at fortsaette en delt korrektur eller en
korrektur pr. mail.

Bemeerk: For at abne PDF-filen til korrekturleesning med Foxit Reader fra din
mailapplikation er det muligvis ngdvendigt at installere den mailapplikation, der
er konfigureret til at fungere sammen med Foxit Reader. Lige nu understgtter
Foxit Reader de mest populaere mailapplikationer, herunder Microsoft Outlook,
Gmail, Windows Mail, Yahoo Mail og andre. For mailapplikationer eller webmail,
som ikke fungerer sammen med Foxit Reader, kan du downloade PDF-filen fgrst
og derefter 8bne den til korrektur fra dit lokale drev.

Spor korrekturer

Foxit Reader indeholder en sporingsfunktion, som ggr det nemt at spore
korrekturer. Veelg Del > Korrektur > Sporing, hvorefter du kan se filnavnet,
deadline, antal kommentarer og listen over korrekturlzesere tilknyttet de delte
korrekturer eller korrekturer pr. mail, du deltager i.

wii Sporing — O X

=[5 Korrekturer
—[E,.' Deltager i

A figw =
[%& 1_review ="  Deltageri

Filnavn Deadline Kommentarer: Nye/I ... Korrekturlasere: Nye...
1_review 07-06-2016 11:31:02 o/o o/o

korrekturer> Deltager i
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Formularer

PDF-formularer strgmliner den made, du modtager og sender oplysninger pa.
Foxit Reader giver dig mulighed for at udfylde PDF-formularer, kommentere pa
formularer, importere og eksportere formulardata og -kommentarer, generere
2D-stregkoder og verificere signaturer pa XFA-formularer.

Udfylde PDF-formularer

Foxit Reader understgtter interaktive PDF-formularer (Acro Form og XFA-
formularer) og ikke-interaktive PDF-formularer. Du kan udfylde interaktive

formularer med kommandoen Hand “~ . Du skal anvende kommandoen

TI

Skrivemaskine for at udfylde ikke-interaktive formularer.
Foxit Reader understgtter funktionen Autofuldfgrelse, som ggr det muligt at
udfylde formularer nemt og hurtigt. Den gemmer historikken over de ting, du
har indtastet i formularer, og fores|8r derefter matches, nar du udfylder andre
formularer i fremtiden. Resultaterne vises i en pop op-menu.

Bemaerk: For at bruge funktionen Autofuldforelse, ndr du udfylder PDF-
formularer, skal du klikke p8 Fil > Indstillinger> Formularer og derefter
klikke p8§ Aktiver autofuldforelse. Du kan ogs8 veelge at rydde historikken.

Kommentere i formularer

Du kan kommentere i PDF-formularer p& samme made som i andre PDF-filer.
Du kan kun tilfgje kommentarer, hvis den person, der har oprettet formularen,
har givet brugerne rettigheder til det. Se ogsa Kommentarer.

Importere og eksportere formulardata

Klik pa knappen Importer 5e eller Eksporter (5 gruppen Formulardata

for at importere eller eksportere formulardata til eller fra din PDF-fil. Denne
funktion virker dog kun med interaktive PDF-formularer. Foxit Reader giver
brugerne mulighed for at nulstille formularen med kommandoen Nulstil
formular.
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Importer
= G I

a
B = Eksporter -

Mulstil Formular
formular | til ark~ Fremhaev fefter

Farmulardata

Under fanen Formular
For at eksportere formulardata skal du fglge trinnene nedenfor:

» Veelg Formular > Formulardata > Eksporter > Til fil.

I dialogboksen Gem som skal du angive det sted, hvor du vil gemme
formularen samt navnet pa den fil, der skal eksporteres, og derefter veelge
det gnskede filformat i fanen Gem som type.

> Klik p& Gem for at gemme filen.

A\

Gem som x

« « 4+ sk » Hurtig adgang » ) Seg i Hurtig adgang R

Organiser * E=

~ - N
7 Hurtig adgang ~ Hyppige mapper (9)
I Skrivebord

Skrivebord Owverfarsler
J Overfarsler ! Denne pc ; Denne pc
=| Dokumenter
&= Billeder Dekumenter Billeder
B Denne pe ﬁ Denne pc Denne pc
FoxitPhantomPL
Denne pc FoxitPhantemP DFQuickGuide
FoxitReader8.0.C Q Skrivebord Denne pc\Skrivebord\Guide
55_DA
Test File FoxitReaders.0_QuickGuide $5.0A
A\ Skrivebordh Gui \Skrivebor
& OneDrive Denne pcSkrivebord\Guide Denne pciSkrivebord
B Denne pe v Test File

Filnavn: | Form

Filtype: | PDF-formulardatafiler (*.fdf)

~ Skjul mapper Gem Annuller

For at eksportere formulardata og tilfgje dem til en eksisterende fil skal du fglge
trinnene nedenfor:

» Veelg Formular > Formulardata > Formular til ark > Tilfgj til
eksisterende ark.

» I dialogboksen Abn skal du vaelge CSV-filen og klikke pa Abn.

For at eksportere flere formularer til en CSV-fil skal du fglge trinnene nedenfor:

» Velg Formular > Formulardata > Formular til ark > Kombiner

formularer til et ark.
> Klik pa Tilfgj filer i dialogboksen Eksporter flere formularer til et ark.
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Eksporter flere formularer til et ark X

W Formularer b@r vaere baseret pd den samme formular.

[IMedtag formularer, du lukkede for nylig
[ Tilfaj til en eksisterende fil

Eksporter Annuller

> I dialogboksen Abn skal du veelge den fil, som skal kombineres, og klikke
pa Abn for at tilfgje den til den nuvaerende formular.

Abn X

1 » Dennepc » Skrivebord » Form v | D SggiForm el
=iy @

” Mavn &ndringsdate Type Sterrelse

Organiser + My mappe

‘@ OneDrive
B Denne pc form 24-08-2016 11:41 Foxit Reader POF ... 5 KH

&= Billeder

|| Dokumenter

D Musik

‘ Overfarsler

[ Skrivebord

m Videoer

i WINT0 DA (C)
i5 Dvd-drev (D:) En
e Lokal disk (E)
- WINT (F)

5 Dud-drev (G:) bi:

£F Netvaerk v

Filnavn: | Desktop | |PDF-filer () v

Abn Annuller

» Alternativt kan du markere Medtag formularer, du lukkede for nylig for
at vise formularer, du har abnet for nylig, derefter fjerne de filer, du ikke
vil tilfgje, s& kun de formularer, der skal eksporteres, vises pa listen.
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Eksporter flere fermularer til et ark

u

form.pdf
En_Portfolio.pdf

<Iw]|Medtag formularer, du lukkede for nylig

[] Tiif@i til en eksisterende fil

Eksporter

Formularer b@r veere baseret pd den samme formular.

Annuller

Hvis du vil tilfgje en eller flere formularer til en eksisterende fil, skal du
markere indstillingen Tilfaj til en eksisterende fil.
Klik pd Eksporter, og gem CSV-filen pd den gnskede placering i

dialogboksen Gem som.

Eksporter flere formularer til et ark

Tilfej filer...

form.pdf
En_Portfolio.pdf

[ Medtag formularer, du lukkede for nylig
[ Tilfej til en eksisterande fil

L. Eksporter |

y Formularer bar vaere baseret pd den samme formular.

Annuller

*
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Gem som

&« v A » Dennepc » Skrivebord » Form

Organiser + Ny mappe

A .
[ Denne pe Mavn

v O

AEndringsdato

Seg i Form

Type

= Billeder Ingen elementer svarede til dine segekriterier.

| Dokumenter

D Musik

- Overfersler

I Skrivebord

m Videoer

s WIN 10 DA ()
i Dvd-drev (D) En
- LOkal disk (E:)
- WINT (F)

i5 Dvd-drev (G:) bis

[ — N

X

o

=- @

Starrelse

Filnavn: | datakilde

Filtype: | CSV.filer{ *.csv)

~ Skjul mapper

Annuller

Generere en 2D-stregkode

Foxit Reader understgtter generering af 2D-stregkoder til formularer, der er
integreret med Ultraforms-teknologien, hvilket ggr det nemt at scanne, optage
og integrere formulardata i en database. Fglg trinnene nedenfor:

>
>

Abn og udfyld formularen.
N&r du er feerdig, skal du klikke pa knappen til stregkodegenerering (hvis
den vises) pa formularfilen for at generere 2D-stregkoden.

Klik p& knappen Gem = pd vaerktgjslinjen Hurtig adgang for at gemme
formularen.
(Hvis ngdvendigt) Veelg Fil > Udskriv for at udskrive formularen og brug
derefter en understgttet scanner til
formulardata.

at scanne,

laese og

integrere
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Del Fortae P n-
N 1 i £t »rr::am:;
Skivermaskine Fremhawming  Fra fi
FOATT_20FONTS 08 x - i
TTZFONTSoAr 3¢ NSRS T
» ~
l E¥ESOFTWARE g
] 2D
ULTRAFORMS®TECHNOLOGY
Reset
=4 WEB DEMO FORM
Although UltraForms® Technology warks on-line
= as well as off-line, this demo form will ONLY work A S |
1 online. The provided symbol can hold up to 250 Im Wm’mmmnﬂmmﬁﬁlwm Hml‘ ”|
- B characters ‘W i
[FILL THE FORM Go| Company Name
You can fill the fields on the right by hand, or you Foxit Software Incorporated
can press the ‘Go” button above, to populate them Address Zin Code
automatically with fictitious data.
Feel free to edit them once filled. s i
2 > Fremont. CA. USA
[GENERATE THE BARCODE Go}' Ticket Number Number of Boxes
See how a dvnamic 2D Barcode is aenerated i |
16444% Q) ———@

Bemeaerk:

1.

Foxit Reader understgtter pd nuvaerende tidspunkt kun generering af 2D-
stregkoder for formularer, der er integreret med Ultraforms-teknologi.
Metoden til start af 2D-stregkodegenerering kan variere, da den person, der
har oprettet formularen, kan have defineret, hvornar Ultraforms-teknologi
skal integreres i formularfilen. Du kan klikke p8 knappen til
stregkodegenerering (hvis den vises) i formularfilen eller vaelge Udskriv for
at generere 2D-stregkoden direkte.

Verificere signaturer pa XFA-formularer

Foxit Reader giver dig mulighed for at verificere signaturer p& XFA-formularer.
Du skal blot klikke p@ signaturen pd PDF'en, hvorefter du kan kontrollere
valideringsstatus og egenskaber for signaturen i pop op-vinduet.

Valideringsstatus for signatur d

\/f‘ Signaturen er GYLDIG, signeret af Foxit <foxit@foxitsoftware.com=.
- Dokumentet er ikke blevet zndret, siden signaturen blev sat.

- Signeret af den aktuelle bruger.

E Signaturegenskaber... i Annuller
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Avanceret redigering

Foxit Reader indeholder nogle avancerede funktioner til redigering af PDF-filer.
Du kan oprette bogmeaerker, tilfgje links, tilfgje billeder samt afspille og indszette
multimediefiler.

& Link ™ vedhaeftet fi
" Bogmzerke  [iz Biledafmaerkning
£ Audio og video

Links Indszst

Under fanen Hjem

Bogmeaerker

Bogmaerker er nyttige til at markere et bestemt sted i PDF-filen, s& brugerne
nemt kan vende tilbage. Du kan tilfgje bogmaerker, flytte bogmaerker, slette
bogmaerker og meget mere.

Tilfgje et bogmaerke

1. Ga til den side, som bogmaerket skal linke til. Du kan ogsa justere
visningsindstillingerne.

2. Veelg det bogmaerke, som du vil placere det nye bogmaerke under. Hvis du
ikke veelger et bogmeerke, bliver det nye bogmaerke automatisk tilfgjet
nederst pa bogmaerkelisten.

I Conteps 4 N Contents
o8, )| Chapter 1 — Introduction ﬁ -] Chapter 1 — Introduction
@-J| Chapter 2 — Getting Started L. ¥ Jlunavngivet |]

o--J| Chapter 2 — Getting Started

o] Chapter 3 — Viewing PDFs

ol Chapter 4 — Working on PDFs

0P| Chapter 5 — Comments

o--J| Chapter 6 — Form

o--J| Chapter 7 — Data Import & Export
]] Chapter 8 — Advanced Editing on PDFs
o] Chapter 9 — Printing

ol Chapter 10 - Appendices

..... M Contact Us

- Chapter 3 — Viewing PDFs

- J| Chapter 4 — Working on PDFs

w-J| Chapter 5 — Comments

- J| Chapter 6 — Form

- J| Chapter 7 — Data Import & Export
I Chapter 8 — Advanced Editing on PDFs
- J| Chapter 9 — Printing

- J| Chapter 10 — Appendices

..J| Contact Us

e OO e OO oy TN oy OO OO OO OO g B

&

hajreklik pa det valgte bogmaerke og vaelg Tilfgj bogmaerke.

3. Klik p& ikonet Nyt bogmaerke gverst pa panelet Bogmaerker, eller

4. Indtast eller rediger navnet pd det nye bogmaerke, og tryk pa Enter.
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Tip: Du kan ogs8 tilfoje et bogmeerke ved at hajreklikke p8 den side, som
bogmeaerket skal henvise til, og vaelge Tilfagj bogmaerke. Hvis du har valgt et
eksisterende bogmeaerke (hvis der er nogen) i panelet Bogmeaerker for dette,
tilfgjes det nye bogmaerke automatisk lige bag det eksisterende bogmeerke (i
samme hierarki). Hvis du ikke har valgt et eksisterende bogmeerke, tilfgjes
det nye bogmeerke i slutningen af bogmeerkelisten.

Flytte et bogmaerke

Veelg det bogmeerke, du vil flytte, og ggr et af fglgende:

e Hold museknappen nede, og traek bogmaerkeikonet | hen til det

overordnede bogmaerkeikon. Stregikonet &-- viser det sted, hvor ikonet
vil blive placeret.

e Hgjreklik p& bogmaerkeikonet M, og vaelg indstillingen Klip > hgjreklik p3

det overordnede bogmeaerke, og veaelg Indsaet efter det markerede
bogmeerke.

Tips:

1. Bogmeerket linker til den originale destination i dokumentet, selvom det er
blevet flyttet.

2. Du kan trykke p& Shift eller Ctrl + klikke for at vaelge flere bogmeaerker p&
én gang.

Slette et bogmaerke

For at slette et bogmaerke skal du ggre et af fglgende:

e Veelg det bogmaerke, du vil slette, og klik pd knappen Slet o gverst i

panelet Bogmaerker.
e Hojreklik pd det bogmaerke, du vil slette, og vaelg Slet.

Tips:

1. N8r du sletter et bogmeerke, bliver alle underordnede bogmaerker ogs§
slettet.

2. Du kan trykke p8 Shift eller Ctrl + klikke for at vaelge flere bogmeaerker p§
én gang.
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Udskriv

Hvordan udskriver jeg et PDF-dokument?

1. Sagrg for, at printeren er installeret.

2. Veelg Udskriv i fanen Fil.

3. Angiv printeren, udskriftsintervallet, antal kopier og andre indstillinger.
4. Klik pa OK for at udskrive.

Udskrive en del af en side

For at udskrive en del af en side skal du benytte snapshotkommandoen.

e Valg snapshotkommandoen ved at velge Hjem > Veerktgjer >

Snapshot.
e Traek rundt om det omrade, du vil udskrive.

Hojreklik i det valgte omrade > veelg Udskriv for at vise dialogboksen

Udskriv.

Udskrive bestemte sider eller afsnit

Foxit Reader ggr det muligt at udskrive sider eller afsnit tilknyttet til bogmaerker

direkte fra panelet Bogmaerke. Fglg trinnene nedenfor:

Veaelg Vis > Visningsindstilling > Navigationspaneler > Bogmeaerker
for at 8bne panelet Bogmaerke, hvis det er skjult.

Klik pa et bogmaerke i panelet Bogmaerke for at vaelge det, og tryk pa Shift
eller Ctrl + klik for at veelge flere bogmeerker.

Hgjreklik pd det eller de valgte bogmaerker, veelg Udskriv side(r) for at
udskrive alle sider i tilknytning til de valgte bogmaerker, eller vaelg Udskriv
afsnit for at udskrive alle afsnit i tilknytning til de valgte bogmeaerker.

I dialogboksen Udskriv skal du angive printeren og andre relevante
indstillinger og klikke p3 OK.

Bemaerk: Bogmaerkerne vises i et hierarki med overordnede bogmaerker og
underordnede bogmaerker. Hvis du udskriver et overordnet bogmaerke, vil alle
tilknyttede underordnede bogmaerker ogsa blive udskrevet.
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Udskriftsoptimering

Funktionen Udskriftsoptimering giver dig mulighed for at optimere udskriftsjob
fra en PCL-driver, hvad angar funktioner som skrifttypeerstatning eller scanning
i henhold til lodrette og vandrette regler. Foxit Reader giver mulighed for
automatisk at registrere printere, der understgtter PCL, med henblik at
forbedre udskrivningshastigheden. For at aktivere optimering skal du fglge
trinnene nedenfor:

¢ Veelg Fil > Udskriv for at abne dialogboksen Udskriv.
¢ Klik pa Avanceret i det nederste venstre hjgrne af dialogboksen Udskriv.
+ I dialogboksen Avanceret skal du ggre fglgende:
» Marker indstillingen PCL-optimering.
> Veelg en printer fra listen Printere, og klik p@ Tilfgj for at tilfgje den
valgte printer til listen PCL-optimeringsdrivere.
> Klik pa OK.

Nu kan du begynde at udskrive med den optimerede driver. Du kan ogsa fjerne
printeren fra listen PCL-optimeringsdrivere, hvis du ikke er tilfreds med det
udskriftsresultat, den leverer. Du skal blot vaelge den driver, der skal fjernes fra

listen PCL-optimeringsdrivere, klikke p@ Fjern og derefter vaelge OK for at
bekraefte handlingen.

Avanceret b4

PCL-optimering

Hvis du vaelger "PCL-optimering”, udfgres udskrivning med PCL-optimeringsdriveren. Du kan fjermne
printeren fra "PCL-optimeringsdrivere”, hvis du ikke er tifreds med de udskriftsresultater, den giver.

Printere PCL-optimeringsdrivere
lFax ] Microsoft Print to PDF

Foxit PhantomPDF Printer
Foxit Reader PDF Printer
Microsoft XPS Document Writer

Print to Evernote
Send To Onehote 16

0K Annuller
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Dialogboksen Udskriv

Dialogboksen Udskriv er det sidste trin, fgr du udskriver. Dialogboksen Udskriv
ggr det muligt at foretage en raekke aendringer af, hvordan dit dokument skal
udskrives. Fglg trin for trin-beskrivelsen i dialogboksen Udskriv.

For at 8bne dialogboksen Udskriv skal du vaelge Fil > Udskriv eller hgjreklikke
pa fanen og vaelge Udskriv denne fane, hvis du benytter flerfanesggning.

Udskriv
Navn: Foxit Reader PDF Printer v] [ Egenskaber ]
Kopier: 1 = Sxtvis [] udskriv i gritoner [l udskriv som billede
Eksempel Udskriftsinterval
Zoom: 93,73% (0 Aktuel visning
Dokument: 21,0 29,7 cm ) Aktuel side
Papir: 21,6x27,9cm @ Alle sider
© Sider: 142 o
Underszt: | Alle sider i intervalet -
[] omwendt raskkefalge
Udskriftshdndtering
X Opdel store Flere sider
[ Skalering Ik e Brochure
[ ) Ingen
@ Tilpas ti printermargenar
(@) Reducer til printermargener
(O Tilpasset skalering
[ [[]Vzelg papirkide efter PDF-sidestgrrelse
Side 1 af 42

[T Maerker ud over renskiret

Udskriv p3 begge sider af papiret
@ Vend efter lang kant
Vend efter kort kant
Auto-rotation
Auto-centrering

Orientering
@ stdende
© Liggende

Hvad skal udskrives

[anument og markeringer v]

Opsummer kommentarer

output

[T simuler overtryk

==

[ 0K ] [ Annuller

Dialogboksen Udskriv
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Kontakt os

Kontakt os gerne, hvis du har brug for yderligere oplysninger, eller hvis du
har problemer med et af vores produkter. Vi er her altid, klar til at give den
bedste service.

e Kontoradresse:
Foxit Software Incorporated
41841 Albrae Street
Fremont, CA 94538
USA

e Salg:
1-866-680-3668

e Support:
1-866-MYFOXIT eller 1-866-693-6948

e Fax:
1-510-405-9288

o Websted:

www.foxitsoftware.com

o Mail:

Salg og information - sales@foxitsoftware.com

Teknisk support — opret en sag online

Marketingservice — marketing@foxitsoftware.com



http://www.foxitsoftware.com/
mailto:sales@foxitsoftware.com
http://tickets.foxitsoftware.com/ticket.php
mailto:webmaster@foxitsoftware.com
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