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Korzystanie z programu Foxit 

Reader  

Instalowanie i odinstalowywanie  

Program Foxit Reader moŨna ğatwo zainstalowaĺ, klikajŃc dwukrotnie pobrany 

plik instala cyjny i wykonujŃc odpowiednie czynnoŜci w odpowiedzi na monity. 

 

Alternatywnie program Foxit Reader moŨna zainstalowaĺ z wiersza polecenia. 

Szczeg·ğowe informacje zawiera Instrukcja obsğugi programu Foxit Reader.  

 

W razie koniecznoŜci odinstalowania programu Foxit Reader naleŨy wykonaĺ 

jednŃ z nastňpujŃcych czynnoŜci: 

ü Kliknij kolejno Start  > Wszystkie programy  > Foxit Reader > 

Odinstaluj program Foxit Reader . 

ü W systemach Windows 8 i 10, kliknij Start > System Windows > Panel 

sterowania > Programy > Programy i funkcje  > wybierz program Foxit 

Reader i kliknij przycisk Odinstaluj .  W systemie Windows 7 kliknij kolejno 

Start  > Panel sterowania  >  Programy  > Odinstalu j program  i wybierz 

program Foxit Reader, aby odinstalowaĺ. 

ü Kliknij dwukrotnie plik unins000.exe w katalogu instalacji programu Foxit 

Reader: nazwa dysku: \ ... \ Foxit Software \ Foxit Reader \ . 

Otwieranie, tworzenie, zamykanie i 

zapisywanie  

Po uruchomieniu aplikacji Foxit Reader moŨna otwieraĺ, tworzyĺ, zamykaĺ i 

zapisywaĺ pliki PDF, klikajŃc kartň Plik  i wybierajŃc odpowiednie opcje. 

https://www.foxitsoftware.com/support/usermanuals.php
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Tworzenie plików PDF  

Za pomocŃ programu Foxit Reader moŨna ğatwo i bezpğatnie tworzyĺ pliki PDF z 

plików w innych formatach. MoŨna to robiĺ na wiele sposob·w: 

1.  Przez przeciŃgniňcie i upuszczenie: 

ü Uruchom aplikacjň Foxit Reader. 

ü PrzeciŃgnij plik w innym formacie do obszaru roboczego programu Foxit 

Reader i upuŜĺ go. 

2.  Za pomocŃ drukarki wirtualnej: 

ü Otwórz w odpowiednim programie plik, kt·ry chcesz wydrukowaĺ do 

formatu PDF, na przykğad plik .doc w programie MS Word. 

ü Kliknij kartň Plik  i wybierz opcjň Drukuj . W oknie Drukuj  wybierz opcjň 

Foxit Reader PDF Printer  jako drukarkň wirtualnŃ i kliknij przycisk 

Drukuj .   

ü Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisaĺ konwertowany plik PDF w odpowiedniej 

lokalizacji.  

 

3.  Z paska narzňdzi: 

ü Za pomocŃ poleceŒ Utwórz  z paska narzňdzi wybierz plik do konwersji, 

jak pokazano poniŨej: 
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4.  Przez klikniňcie pliku prawym przyciskiem myszy:  

 

ü Kliknij prawym przyciskiem myszy plik do konwersji na format PDF.  

ü Wybierz opcjň Konwertuj do pliku PDF w programie Foxit Reader :  

 

5.  Konwersja do formatu PDF za pomocŃ dodatku do program·w pakietu 

Office:  

ü Otw·rz plik programu z pakietu Office; na pasku narzňdzi widoczny bňdzie 

dodatek FOXIT READER PDF . 

ü Wybierz kartň FOXIT READER PDF , a nastňpnie wybierz opcjň Create 

PDF, aby dokonaĺ konwersji pliku programu z pakietu Office do formatu 

PDF. 

 

Dostosowywanie obszaru roboczego  

Zmiana skórki  

Aby zmieniĺ sk·rkň programu, wybierz kolejno Plik  > ZmieŒ sk·rkň > wybierz 

odpowiedniŃ sk·rkň. 
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PrzeğŃczenie do trybu dotykowego 

Tryb dotykowy uğatwia korzystanie z programu Foxit Reader na urzŃdzeniach 

dotykowych. W trybie dotykowym przyciski paska narzňdzi, polecenia oraz 

panele rozchodzŃ siň, aby uğatwiĺ wybieranie palcami. Aby przeğŃczyĺ siň do 

trybu dotykowego, moŨna kliknŃĺ  na pasku narzňdzi szybkiego dostňpu i 

wybraĺ Tryb dotykowy . W trybie dotykowym moŨna kliknŃĺ  i wybraĺ Tryb 

myszy , aby powr·ciĺ do trybu myszy. 

Dostosowywanie wstŃŨki  

Pasek narzňdzi ze wstŃŨkŃ  

 

Podobnie jak w przypadku programów z pakietu Office 2013, program Foxit 

Reader obsğuguje pasek narzňdzi ze wstŃŨkŃ, w kt·rym r·Ũne polecenia sŃ 

umieszczone na r·Ũnych kartach w celu uğatwienia dostňpu. MoŨna przejrzeĺ 

karty, np. PoczŃtek, Komentarz, Widok, Formularz, wybierajŃc potrzebne 

polecenia (jak pokazano poniŨej).  
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WstŃŨka umoŨliwia ğatwe i wygodne odnajdowanie odpowiednich poleceŒ. Od 

wersji 7.0 program Foxit Reader daje uŨytkownikowi moŨliwoŜĺ spersonalizowania 

i dostosowania wstŃŨki do wğasnych wymagaŒ. Za pomocŃ tej funkcji moŨna 

dostosowaĺ domyŜlnŃ wstŃŨkň oraz tworzyĺ niestandardowe karty lub grupy 

zawierajŃce preferowane polecenia.  

Aby dostosowaĺ wstŃŨkň, moŨna kliknŃĺ jŃ prawym przyciskiem myszy i wybraĺ 

polecenie Dostosuj wstŃŨkň z menu k ontekstowego, co spowoduje 

wyŜwietlenie okna dialogowego Dostosowywanie narzňdzi; w·wczas naleŨy 

wykonaĺ poniŨsze czynnoŜci.  

 

Menu kontekstowe  

 

Dostosowywanie okna dialogowego Narzňdzia 
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Tworzenie nowej karty  

Aby utworzyĺ nowŃ kartň, naleŨy wykonaĺ jednŃ z nastňpujŃcych czynnoŜci: 

ü Zaznacz kartň, za kt·rŃ chcesz dodaĺ nowŃ kartň, a nastňpnie kliknij 

przycisk Nowa karta .  

ü (Alternatywnie) Kliknij prawym przyciskiem myszy kartň, za kt·rŃ chcesz 

dodaĺ nowŃ kartň, a nastňpnie wybierz polecenie Nowa karta  z menu  

kontekstowego.  

 

Dodawanie do karty nowej grupy  

 

Aby dodaĺ do karty nowŃ grupň, naleŨy wykonaĺ jednŃ z nastňpujŃcych 

czynnoŜci: 

 

ü Zaznacz kartň, do kt·rej chcesz dodaĺ grupň, a nastňpnie kliknij przycisk 

Nowa grupa .  

ü (Alternatywnie) Kliknij prawym przyciskiem myszy kartň, do kt·rej chcesz 

dodaĺ grupň, a nastňpnie wybierz polecenie Nowa grupa  z menu 

kontekstowego.  

 

Zmiana nazwy karty lub grupy  

 

ü Zaznacz kartň lub grupň, kt·rej nazwň chcesz zmieniĺ, a nastňpnie kliknij 

przycisk ZmieŒ nazwň.  

ü (Alternatywnie) Kliknij prawym przyciskiem myszy kartň lub grupň, kt·rej 

nazwň chcesz zmieniĺ, a nastňpnie wybierz polecenie ZmieŒ nazwň z 

menu kontekstowego.  

ü W oknie dialogowym Zmiana nazwy  wprowadŦ nowŃ nazwň i kliknij 

przycisk OK .   

 

Dodawanie poleceŒ do grupy 

 

ü Zaznacz grupň, do kt·rej chcesz dodaĺ polecenie.  

ü Wybierz kategoriň poleceŒ, a nastňpnie odpowiednie polecenie z listy 

Wybierz polecenie z . 

ü Kliknij przycisk Dodaj , aby dodaĺ wybrane polecenie do odpowiedniej 

grupy.  

 

Usuwanie  karty, grupy lub polecenia  

 

Aby usunŃĺ kartň, grupň lub polecenie, naleŨy wykonaĺ jednŃ z nastňpujŃcych 

czynnoŜci: 
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ü Zaznacz kartň, grupň lub polecenie do usuniňcia, a nastňpnie kliknij przycisk 

UsuŒ.  

ü (Alternatywnie) Kliknij kartň, grupň lub polecenie do usuniňcia prawym 

przyciskiem myszy, a nastňpnie wybierz polecenie UsuŒ z menu 

kontekstowego.  

 

Zmiana kolejnoŜci kart lub grup  

 

Aby zmieniĺ kolejnoŜĺ kart lub grup, naleŨy wykonaĺ jednŃ z nastňpujŃcych 

czynnoŜci:  

 

ü Zaznacz kartň lub grupň, kt·rej kolejnoŜĺ chcesz zmieniĺ, a nastňpnie 

kliknij odpowiednio strzağkň W g·rň  lub W d·ğ .  

ü (Alternatywnie) Kliknij prawym przyciskiem myszy kartň lub grupň, kt·rej 

kolejnoŜĺ chcesz zmieniĺ, a nastňpnie wybierz polecenie PrzenieŜ 

element do góry  lub PrzenieŜ element w d·ğ.  

 

Resetowanie wstŃŨki  

 

ü Kliknij przycisk Resetuj  w oknie dialogowym Dostosowywanie narzňdzi, 

aby przywr·ciĺ domyŜlne ustawienia wstŃŨki.  

 

Importowanie dostosowanej wstŃŨki 

 

ü Kliknij przycisk Importuj . 

ü W oknie dialogowym Otwórz  wybierz plik dostosowania wstŃŨki (plik .xml) 

i kliknij przycisk Otwórz . 

 

Uwaga : Po zaimportowaniu pliku dostosowania wstŃŨki utracone zostajŃ 

wszystkie wczeŜniej dostosowane ukğady. Aby mieĺ moŨliwoŜĺ przywr·cenia 

wczeŜniej dostosowanej wstŃŨki, zaleca siň jej wyeksportowanie przed 

zaimportowaniem nowej.  

Eksportowanie dostosowanej wstŃŨki 

ü Kliknij przycisk Eksportuj .  

ü W oknie dialogowym Zapisz jako  podaj nazwň pliku i ŜcieŨkň, a nastňpnie 

kliknij przycisk Zapisz .  
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Uwaga :  

 

1. Po dostosowaniu kliknij przycisk OK  na karcie  Dostosuj wstŃŨkň, aby 

zapisaĺ i zastosowaĺ zmiany wstŃŨki.  

 

2. W celu odr·Ũnienia domyŜlnej karty lub grupy od dostosowanej te drugie na 

liŜcie Dostosuj wstŃŨkň sŃ oznaczone sğowem Ă(Niestandardowe)ò za nazwŃ 

(np.: ), jednak sğowo Ă(Niestandardowe)ò nie 

pojawia siň na wstŃŨce. 

 

3. Polecenia z grupy domyŜlnej na karcie domyŜlnej sŃ wyszarzone i nie moŨna 

zmieniĺ ich nazwy, kolejnoŜci ani usunŃĺ.  

 

4. W programie Foxit Reader nie moŨna usunŃĺ kart domyŜlnych.  

ZnajdŦ polecenia 

Zobacz wszystkie polecenia  

 

Aby przeğŃczaĺ polecenia, wystarczy kliknŃĺ przyciski w grupie na 

poszczeg·lnych kartach. Przy przemieszczaniu wskaŦnika myszy nad kaŨdym 

poleceniem pojawia siň etykietka polecenia. Na przykğad na karcie PoczŃtek 

dostňpne sŃ grupy Narzňdzia, Widok , Komentarz , Utwórz , ChroŒ, ĞŃcza 

oraz Wstaw . MoŨna korzystaĺ z polecenia Rňka do poruszania siň po 

zawartoŜci, polecenia Zaznaczanie tekstu i obrazu do zaznaczania tekstu i 

obrazu, polecenia Wybierz adnotacjň do wybierania adnotacji, poleceŒ 

Powiňksz do powiňkszania i zmniejszania stron, polecenia Utwórz  do 

tworzenia plik·w PDF oraz poleceŒ Wstaw  do wstawiania obrazów, plików 

multimedialnych i innych.  

Wyszukaj polecenia  

MoŨesz wpisaĺ nazwň polecenia w polu Powiedz  mi , aby znaleŦĺ polecenie i z 

ğatwoŜciŃ przenieŜĺ je do obszaru roboczego. Na przykğad, jeŜli chcesz wyr·Ũniĺ 

tekst w pliku PDF, umieŜĺ kursor w polu Powiedz mi  (lub naciŜnij Alt  + Q) i 

wpisz ĂpodŜwietlñ. Nastňpnie Foxit Reader wyŜwietli listň pasujŃcych poleceŒ, z 

kt·rych moŨna wybraĺ i aktywowaĺ ŨŃdanŃ funkcjň.  
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Odczyt  

Po zapoznaniu siň z obszarem roboczym i poleceniami podstawowymi moŨna 

rozpoczŃĺ czytanie plik·w PDF. MoŨna ğatwo dotrzeĺ do odpowiedniej strony, 

dostosowaĺ widok dokumentu, odczytaĺ sam tekst za pomocŃ przeglŃdarki 

tekstu, wyŜwietlaĺ dokumenty w trakcie ich odczytywania, zmieniaĺ ukğad pliku 

i wyŜwietlaĺ go w jednej kolumnie (tryb zmiany ukğadu) itd. Program Foxit 

Reader umoŨliwia takŨe wyŜwietlanie portfolio PDF. 

Przechodzenie do konkre tnej strony  

 ̧ Kliknij przycisk Pierwsza strona , Ostatnia strona , Poprzednia strona  i 

Nastňpna strona w grupie IdŦ do pod kartŃ Widok  lub na pasku stanu, 

aby przeglŃdaĺ plik PDF. MoŨesz takŨe wprowadziĺ konkretny numer strony, 

aby przejŜĺ do tej strony. Przycisk Poprzedni widok  pozwala wr·ciĺ do 

poprzedniego widoku, a przycisk Nastňpny widok ð przejŜĺ do 

nastňpnego widoku. 
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 ̧ Aby przejŜĺ do konkretnej strony przy uŨyciu jej miniatury, kliknij przycisk 

Miniatury stron   z lewej strony okienka nawigacyjnego i kliknij 

miniaturň strony. Aby przejŜĺ do innego miejsca na bieŨŃcej stronie, 

przeciŃgnij czerwony prostokŃt w miniaturze. Aby zmieniĺ rozmiar 

miniatury strony, kliknij jŃ prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie 

Powiňksz miniatury stron lub Pomniejsz miniatury stron  lub naciŜnij 

klawisz CTRL i skorzystaj z k·ğka przewijania myszy.  

 

 Aby przejŜĺ do tematu przy uŨyciu zakğadek, kliknij przycisk Zakğadka  

w lewym okienku nawigacyjnym. Nastňpnie kliknij zakğadkň lub kliknij jŃ 

prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie IdŦ do zakğadki. Kliknij 

znak plus (+) lub minus ( -), aby rozwinŃĺ lub zwinŃĺ zawartoŜĺ zakğadki. 

Aby zwinŃĺ wszystkie zakğadki, kliknij prawym przyciskiem myszy dowolnŃ 

zakğadkň w panelu Zakğadki i wybierz RozwiŒ/ZwiŒ wszystkie zakğadki 

w menu kontekstowym.  Gdy w panelu Zakğadki nie sŃ rozwiniňte Ũadne 

zakğadki, moŨna kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy dowolnŃ zakğadkň i 

wybraĺ RozwiŒ/ZwiŒ wszystkie zakğadki, aby rozwinŃĺ wszystkie 

zakğadki. JeŜli zakğadka jest za dğuga i nie mieŜci siň na panelu Zakğadki, 

kliknij jŃ prawym przyciskiem myszy i wybierz opcjň Zawijaj dğugie 

zakğadki, aby zakğadka byğa czytelnie wyŜwietlana w wielu wierszach. Aby 

zrezygnowaĺ z zawijania dğugich zakğadek, kliknij zakğadkň prawym 

przyciskiem myszy i wybierz opcjň Nie zawijaj dğugich zakğadek. 
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WyŜwietlanie dokument·w 

Dokumenty moŨna wyŜwietlaĺ w trybie odczytu, trybie peğnoekranowym, trybie 

Odwr·ĺ widok, w trybie zmiany ukğadu itd. Tryby moŨna przeğŃczaĺ, klikajŃc 

prawym przyciskiem myszy w okienku dokumentu. Program Foxit Reader 

obsğuguje takŨe wyŜwietlanie i drukowanie portfolio PDF zawierajŃcego pliki w 

r·Ũnych formatach. 

Korzystanie z przeglŃdarki tekstu Foxit 

Za pomocŃ funkcji PrzeglŃdarka tekstu w grupie Widoki dokum entu  na 

karcie Widok  moŨna pracowaĺ z dokumentami PDF w trybie wyŜwietlania 

samego tekstu. Funkcja ta umoŨliwia ğatwe pozyskanie tekstu z obraz·w i tabel 

i dziağa podobnie do Notatnika.  

WyŜwietl dokument w trybie zmiany ukğadu: 

W grupie Widoki dokumentu  na karcie Widok  lub Widok grupy  na karcie 

Strona gğ·wna kliknij przycisk Reflow , aby zmieniĺ ukğad dokumentu PDF i 

tymczasowo prezentowaĺ go jako pojedynczŃ kolumnň o szerokoŜĺ ekranu. Tryb 

zmiany ukğadu umoŨliwia ğatwe odczytywanie dokumentu PDF podczas 

powiňkszania go na standardowym monitorze, bez koniecznoŜci przewijania w 

poziomie w celu odczytania tekstu.   

  

Karta Widok  
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Karta PoczŃtek 

WyŜwietlanie portfolio PDF 

Portfolio PDF zawiera pliki w r·Ũnych formatach, takich jak Word z pakietu Office, 

dokumenty tekstowe i pliki programu Excel. Program Foxit Reader obsğuguje 

wyŜwietlanie i drukowanie portfolio PDF, a takŨe wyszukiwanie w portfolio sğ·w 

kluczowych.  

 

 

Przykğadowe portfolio PDF 

ü Pobierz przykğadowe portfolio PDF (najlepiej z plikami w r·Ũnych 

formatach).  

ü Otw·rz je w programie Foxit Reader poprzez klikniňcie prawym 

przyciskiem myszy i wybranie polecenia Otw·rz za pomocŃ Foxit 

Reader . 

ü PrzeglŃdaj r·Ũne pliki w portfolio.  

ü Wyszukuj w portfolio, wpisujŃc sğowa kluczowe w polu ZnajdŦ w prawym 

g·rnym rogu lub uŨywajŃc klawiszy skr·tu CTRL+F. 

Dostosowywanie widoku dokumentów  

Program Foxit Reader oferuje r·Ũne polecenia uğatwiajŃce dostosowanie widoku 

dokumentów PDF. Grupa Widok  na karcie PoczŃtek zawiera proste polecenia, 

takie jak Powiňksz i Pomniejsz. Grupa WyŜwietlanie stron na karcie Widok  

zawiera bardziej zaawansowane fun kcje, takie jak ustawianie ukğadu i orientacji 
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stron, tryb wyŜwietlania strony i inne. MoŨna r·wnieŨ kliknŃĺ zawartoŜĺ prawym 

przyciskiem myszy i wybraĺ odpowiednie opcje. 

 

 
Karta PoczŃtek 

 

Karta Widok  

Uğatwienie czytania 

Funkcja uğatwienia czytania uğatwia uŨytkownikom czytanie plik·w PDF. Grupa  

Asystent na karcie  Widok  zawiera polecenia, takie jak Ruchome 

obramowanie  i Lupa , kt·re uğatwiajŃ wyraŦniejsze wyŜwietlanie plik·w PDF. 

Polecenie Czytaj   odczytuje na gğos zawartoŜĺ pliku PDF, w tym tekstu 

komentarzy i alternatywnych opisów tekstowych obrazów i pól formularzy. 

Polecenie Automatyczne przewijanie  zapewnia automatyczne przewijanie 

uğatwiajŃce przeglŃdanie dğugich plik·w PDF. MoŨna takŨe uŨyĺ skrótów 

jednoklawiszowych do wybierania niekt·rych poleceŒ lub wykonywania 

czynnoŜci. Wiňcej informacji na temat skr·t·w jednoklawiszowych moŨna 

znaleŦĺ w Instrukcji uŨytkownika Foxit Reader .  

  

Praca z plikami PDF  

Program Foxit Reader nie tylko oferuje funkcjň odczytu plik·w PDF, lecz takŨe 

moŨliwoŜĺ pracy z nimi. Program Foxit Reader umoŨliwia wykonywanie takich 

zadaŒ, jak kopiowanie teksu i obraz·w do innych aplikacji, cofanie i ponowne 

wykonywanie dziağaŒ, wyr·wnywanie i rozmieszczanie zawartoŜci na stronie, 

wysyğanie bieŨŃcego dokumentu PDF do programu Evernote jako zağŃcznika 

oraz podpisywanie dokumentów PDF.  

https://www.foxitsoftware.com/support/usermanuals.php
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Kopiowanie tekstu, obrazów, stron  

 ̧ Program Foxit Reader umoŨliwia kopiowanie i wklejanie tekstu z 

zachowaniem formatowania, w tym czcionki, jej stylu, rozmiaru, koloru i 

innych funkcji edycji tekstu. Po zaznaczeniu tekstu za pomocŃ polecenia 

Zaznacz tekst i obraz moŨna skopiowaĺ tekst przez wykonanie jednej z 

poniŨszych czynnoŜci, a nastňpnie wkleiĺ zaznaczony tekst ze schowka do 

innej aplikacji.  

Õ Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony tekst > wybierz 

polecenie  Kopiuj . 

Õ NaciŜnij klawisz skr·tu Ctrl + C. 

 ̧ MoŨesz wybraĺ polecenie Zaznacz tekst i obraz, aby zaznaczyĺ i skopiowaĺ 

obraz lub skorzystaĺ z polecenia zrzutu ekranu, aby skopiowaĺ obrazy do 

schowka.  

Linijki, prowadnice, gruboŜci linii i pomiary 

 ̧ Program Foxit Reader udostňpnia poziome i pionowe Linijki  i Prowadnice  

dostňpne w grupie WyŜwietlanie stron na karcie Widok , aby uğatwiĺ 

uŨytkownikowi wyr·wnywanie i umieszczanie tekstu, element·w 

graficznych lub innych obiekt·w na stronie. Ponadto umoŨliwiajŃ one 

sprawdzanie rozmiaru i marginesów w dokum entach.  

 

A.  Linijki    B. Prowadnice  

 

 ̧ Program Foxit Reader obsğuguje wyŜwietlanie plik·w PDF w widoku bez 

uwzglňdnienia gruboŜci linii. OdznaczajŃc opcjň GruboŜci linii na karcie 

Widok , moŨna wyğŃczyĺ widok uwzglňdniajŃcy gruboŜĺ linii (tzn. 

zastosowaĺ stağŃ gruboŜĺ linii (1 piksel), niezaleŨnie od powiňkszenia), aby 

zwiňkszyĺ czytelnoŜĺ rysunku.  
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PDF w widoku uwzglňdniajŃcym gruboŜĺ linii 

 

PDF w widoku nieuwzglňdniajŃcym gruboŜci linii  

 

 ̧ Polecenia Zmierz  na karcie Komentarz  umoŨliwiajŃ pomiar odlegğoŜci i 

powierzchni obiektów w dokumentach PDF.  

 

 ̧ Foxit Reader pozwala uŨytkownikom formatowaĺ pomiary w trakcie ich 

wykonywania. Przy pomiarze wywoğywana jest karta kontekstowa Format 

komen tarza . MoŨna dostosowaĺ skalň, wybraĺ wyŜwietlanie lub ukrywanie 

linijek, wynik·w i znacznik·w pomiaru oraz eksportowaĺ informacje o 

pomiarach.  

 

Podczas pomiaru obiekt·w moŨna skorzystaĺ z jednej z opcji przyciŃgania 

obiektu do danego punktu. Pozwoli to uzyskaĺ dokğadniejsze wyniki pomiar·w.  






















































