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Korzystanie z programu Foxit

Reader

Instalowanie i odinstalowywanie

Program Foxit Reader mozna tatwo zainstalowa¢, klikajac dwukrotnie
pobrany plik instalacyjny i wykonujac odpowiednie czynnosci w odpowiedzi
na monity.

Alternatywnie program Foxit Reader mozna zainstalowac z wiersza polecenia.
Szczegdbtowe informacje zawiera Instrukcja obstugi programu Foxit Reader.

W razie koniecznosci odinstalowania programu Foxit Reader nalezy wykonac¢
jedng z nastepujacych czynnosci:

» Kliknij kolejno Start > Wszystkie programy > Foxit Reader >
Odinstaluj program Foxit Reader.

» 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 > Odinstaluj
program i wybierz program Foxit Reader, aby odinstalowac.

» 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 mozna otwierac, tworzy¢, zamykac i
zapisywac pliki PDF, klikajac karte Plik i wybierajac odpowiednie opcje.


https://www.foxitsoftware.com/support/usermanuals.php

Otworz

@ Ostatnie dokumenty

® Ostamie dokumenty
Foxit Drive

EI;I Kamputsr

+ Dodaj migjsce

Tworzenie plikow PDF

Za pomocg programu Foxit Reader mozna tatwo i bezptatnie tworzy¢ pliki
PDF z plikéw w innych formatach. Mozna to robi¢ na wiele sposobow:

(=Y

. Przez przeciggniecie i upuszczenie:

» Uruchom aplikacje Foxit Reader.
» Przeciggnij plik w innym formacie do obszaru roboczego programu Foxit
Reader i upusc go.

2. Za pomocg drukarki wirtualnej:

> Otwédrz w odpowiednim programie plik, ktory chcesz wydrukowac do
formatu PDF, na przyktad plik .doc w programie MS Word.

> Kliknij karte Plik i wybierz opcje Drukuj. W oknie Drukuj wybierz opcje
Foxit Reader PDF Printer jako drukarke wirtualng i kliknij przycisk
Drukuj.

> Kliknij przycisk Zapisz, aby =zapisa¢ konwertowany plik PDF w
odpowiedniej lokalizacji.

Mazwa pliku: IHeader_pdﬂ j Zapisz
=

| Zerie ]
Anulu ,-‘L

Zapisz jako bp: |F'Iiki PDF

3. Z paska narzedzi:

> Za pomocq polecen Utworz z paska narzedzi wybierz plik do konwersiji,
jak pokazano ponizej:
4
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Narzedzia Widok Komentarz Utwérz Ochrona

[E3 Obro¢ w prawo

4. Przez klikniecie pliku prawym przyciskiem myszy:

Podpisywanie

Erpowiaz | [} Plk zelacnika
M zakhdka = [i3 Adnotada araficzna
B3 Audio i wideo

tacza Wstaw

» Kliknij prawym przyciskiem myszy plik do konwersji na format PDF.
» Woybierz opcje Konwertuj do pliku PDF w programie Foxit Reader:

Otwarz
Drukuj
Edytuj
& SkyDrive Pro
Skanuj przy uzyciu pregramu Windows Defender...

:,é] Konwertuj do pliku PDF w programie Foxit Reader

Otwdrz za pornoca

5. Konwersja do formatu PDF za pomocg dodatku do programoéw pakietu

Office:

> Otwérz plik programu z pakietu Office; na pasku narzedzi widoczny

bedzie dodatek FOXIT READER PDF.

» Wybierz karte FOXIT READER PDF, a nastepnie wybierz opcje Create
PDF, aby dokona¢ konwersji pliku programu z pakietu Office do formatu

md - Document] - Word ? B - 8 X
FILE HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW FOXIT READER PDF Sign in

ﬁ\ Eﬁ /| Wyéwiet! wyniki PDF Obsluga standardu PDF/A-1b Eﬂ ED

Oo -

) . 1¥I Monituj o nazwe pliku V| Utwarz zaktadke o N .

Utwarz Utwarz i wyslij ) . Strona glowna Usuni Zaloguj
plik PDF paczta e-mail | Zachowa) whaéciwoscl dokumentu dakumentu ConnectedID

Utwérz plik PDF Ustawienia ogdlne Informacje o potazeniu Zaloguj A

Dostosowywanie obszaru roboczego

Zmiana skorki

Aby zmieni¢ skdérke programu, wybierz kolejno Plik > Zmien

wybierz odpowiednig skoérke.

skorke >
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Przelaczenie do trybu dotykowego

Tryb dotykowy utatwia korzystanie z programu Foxit Reader na urzadzeniach
dotykowych. W trybie dotykowym przyciski paska narzedzi, polecenia oraz
panele rozchodzg sie, aby utatwi¢ wybieranie palcami. Aby przetaczy¢ sie do

trybu dotykowego, mozna klikngé & na pasku narzedzi szybkiego dostepu

i wybra¢ Tryb dotykowy. W trybie dotykowym mozna klikng¢ & i wybrac

Tryb myszy, aby powrdci¢ do trybu myszy.
Dostosowywanie wstazki

Pasek narzedzi ze wstazka

Podobnie jak w przypadku programoéw z pakietu Office 2013, program Foxit
Reader obstuguje pasek narzedzi ze wstazka, w ktdrym rdzne polecenia sq
umieszczone na réznych kartach w celu utatwienia dostepu. Mozna przejrzec
karty, np. Poczatek, Komentarz, Widok, Formularz, wybierajac potrzebne

polecenia (jak pokazano ponizej).
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Wstaw

Wstgzka umozliwia tatwe i wygodne odnajdowanie odpowiednich polecen.

Od wersiji

7.0 program Foxit Reader daje uzytkownikowi

mozliwosé

spersonalizowania i dostosowania wstazki do wiasnych wymagan. Za pomocg

é

g



tej funkcji mozna dostosowaé¢ domysing wstazke oraz tworzyc
niestandardowe karty lub grupy zawierajace preferowane polecenia.

Aby dostosowaé wstgzke, mozna klikna¢ jg prawym przyciskiem myszy i
wybraé polecenie Dostosuj wstazke z menu kontekstowego, co spowoduje

wyswietlenie okna dialogowego Dostosowywanie narzedzi; wowczas
nalezy wykonac ponizsze czynnosci.

Dostosyj pasek narzedzi szybkiego dostepu...
Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Dostosuj wstaike...

Zrminimalizuj wstazke

Menu kontekstowe

Dostosonsrivanie harzedzi

Dostosu pasek narzedzi sevbkiego dostepu Klawiatura Dostosuj wstaike

wWbierz polecenia z: Dostosuj wetazke:

Popularne polecenia ~ wszypstkie karty ~
€ Cafmij Gldwne karty A
T Maszyna do pisaria =1 [ Poczatek
9] obrée w lewn + Marzedzia
[ obréé w prawo # widok
Crtwdirz + Komentarz
T Podéwietlenie ) Utwirz
(=1, Pormnigjsz # Ochrona
(] Powieksz - # tarza
Powigksz do - Dodsi F Wstaw -
7, Szuka " # [ Kormentarz
< Zamknij UsLn + [ widak ~
2 Zapisz jako + Forrmularz
# [ Ochrona
+ Udostepnianie ]

Mowa karta | |Mowa grupa | | Zmier nazwe...
Ustawienia niestandardowe:

Importuj Eksportuj Resetuj

Ty

Dostosowywanie okna dialogowego Narzedzia

Tworzenie nowej karty

Aby utworzy¢ nowaq karte, nalezy wykonac jedna z nastepujacych czynnosci:

> Zaznacz karte, za ktdérg chcesz doda¢ nowg karte, a nastepnie kliknij
przycisk Nowa karta.



>

(Alternatywnie) Kliknij prawym przyciskiem myszy karte, za ktorg
chcesz doda¢ nowgq karte, a nastepnie wybierz polecenie Nowa karta z
menu kontekstowego.

Dodawanie do karty nowej grupy

Aby dodac do karty nowa grupe, nalezy wykonac jedng z nastepujacych
czynnosci:

>

>

Zaznacz karte, do ktorej chcesz dodac grupe, a nastepnie kliknij przycisk
Nowa grupa.

(Alternatywnie) Kliknij prawym przyciskiem myszy karte, do ktorej
chcesz dodac grupe, a nastepnie wybierz polecenie Nowa grupa z menu
kontekstowego.

Zmiana nazwy karty lub grupy

>

>

Zaznacz karte lub grupe, ktérej nazwe chcesz zmieni¢, a nastepnie
kliknij przycisk Zmien nazwe.

(Alternatywnie) Kliknij prawym przyciskiem myszy karte lub grupe,
ktérej nazwe chcesz zmieni¢, a nastepnie wybierz polecenie Zmien
nazwe z menu kontekstowego.

W oknie dialogowym Zmiana nazwy wprowadz nowg nazwe i kliknij
przycisk OK.

Dodawanie polecen do grupy

A\

Zaznacz grupe, do ktérej chcesz dodac polecenie.

Wybierz kategorie polecen, a nastepnie odpowiednie polecenie z listy
Wybierz polecenie z.

Kliknij przycisk Dodaj, aby doda¢ wybrane polecenie do odpowiedniej
grupy.

Usuwanie karty, grupy lub polecenia

Aby usung¢ karte, grupe Iub polecenie, nalezy wykona¢ jedng z
nastepujacych czynnosci:

>

>

Zaznacz karte, grupe lub polecenie do usuniecia, a nastepnie kliknij
przycisk Usun.

(Alternatywnie) Kliknij karte, grupe lub polecenie do usuniecia prawym
przyciskiem myszy, a nastepnie wybierz polecenie Usufn z menu
kontekstowego.



Zmiana kolejnosci kart lub grup

Aby zmienic¢ kolejnos¢ kart lub grup, nalezy wykona¢ jedng z nastepujacych
czynnosci:

» Zaznacz karte lub grupe, ktérej kolejnos¢ chcesz zmienié, a nastepnie

kliknij odpowiednio strzatke W gére [ lub W dét |7,

» (Alternatywnie) Kliknij prawym przyciskiem myszy karte lub grupe,
ktérej kolejnos¢ chcesz zmienié, a nastepnie wybierz polecenie Przenies
element do gory lub Przenies element w doét.

Resetowanie wstazki

» Kliknij przycisk Resetuj w oknie dialogowym Dostosowywanie
narzedzi, aby przywréci¢ domysine ustawienia wstazki.

Importowanie dostosowanej wstazki

»  Kliknij przycisk Importuj.
> W oknie dialogowym Otworz wybierz plik dostosowania wstazki
(plik .xml) i kliknij przycisk Otworz.

Uwaga: Po zaimportowaniu pliku dostosowania wstazki utracone zostajq
wszystkie wczesniej dostosowane uktady. Aby mie¢ mozliwos¢ przywrocenia
wczesniej dostosowanej wstazki, zaleca sie jej wyeksportowanie przed
zaimportowaniem nowej.

Eksportowanie dostosowanej wstazki

» Kliknij przycisk Eksportuj.
> W oknie dialogowym Zapisz jako podaj nazwe pliku i Sciezke, a
nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

Uwaga:

1. Po dostosowaniu kliknij przycisk OK na karcie Dostosuj wstazke, aby
zapisac i zastosowac zmiany wstgzki.

2. W celu odrdznienia domysinej karty lub grupy od dostosowanej te drugie
na liscie Dostosuj wstazke sg oznaczone stowem ,(Niestandardowe)”



za nazwa (np.: Mowa karta (Miestandardowe) ), jednak stowo

~(Niestandardowe)” nie pojawia sie na wstazce.

3. Polecenia z grupy domysinej na karcie domysinej sg wyszarzone i nie
mozna zmieni¢ ich nazwy, kolejnosci ani usungcd.

4. W programie Foxit Reader nie mozna usuna¢ kart domysinych.

Znajdz polecenia

Zobacz wszystkie polecenia

']

g
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Fi
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Herzedzia Widok Komentarz Uhwirz ochrona tacza Wstaw

W Poczatek | Komentaz  Widok  Fomuarz  Ochiona  Udosteprianie  Pomoc  Dodstki Q) Powieds mi, co cheest aobic & | znaide Ll

Aby przetagcza¢ polecenia, wystarczy klikng¢ przyciski w grupie na
poszczegdlnych kartach. Przy przemieszczaniu wskaznika myszy nad
kazdym poleceniem pojawia sie etykietka polecenia. Na przyktad na karcie
Poczatek dostepne sg grupy Narzedzia, Widok, Komentarz, Utworz,
Chron, kacza oraz Wstaw. Mozna korzysta¢ z polecenia Reka do
poruszania sie po zawartosci, polecenia Zaznaczanie tekstu i obrazu do
zaznaczania tekstu i obrazu, polecenia Wybierz adnotacje do wybierania
adnotacji, polecen Powieksz do powiekszania i zmniejszania stron,
polecenia Utworz do tworzenia plikéw PDF oraz polecen Wstaw do
wstawiania obrazéw, plikow multimedialnych i innych.

Wyszukaj polecenia

Mozesz wpisac¢ nazwe polecenia w polu Powiedz mi, aby znalez¢ polecenie
i z tatwoscig przenies¢ je do obszaru roboczego. Na przyktad, jesli chcesz
wyroznic tekst w pliku PDF, umies$¢ kursor w polu Powiedz mi (lub naci$nij
Alt + Q) i wpisz ,podswietl". Nastepnie Foxit Reader wyswietli liste
pasujacych polecen, z ktérych mozna wybrac i aktywowac zgadang funkcje.
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Odczyt

Po zapoznaniu sie z obszarem roboczym i poleceniami podstawowymi mozna
rozpoczac czytanie plikow PDF. Mozna tatwo dotrze¢ do odpowiedniej strony,
dostosowac¢ widok dokumentu, odczyta¢ sam tekst za pomoca przegladarki
tekstu, wyswietla¢c dokumenty w trakcie ich odczytywania, zmienia¢ uktad
pliku i wyswietla¢ go w jednej kolumnie (tryb zmiany ukfadu) itd. Program
Foxit Reader umozliwia takze wyswietlanie portfolio PDF.

Przechodzenie do konkretnej strony

e Kiliknij przycisk Pierwsza strona, Ostatnia strona, Poprzednia
strona i Nastepna strona w grupie Idz do pod kartg Widok lub na
pasku stanu, aby przeglada¢ plik PDF. Mozesz takze wprowadzi¢
konkretny numer strony, aby przejs¢ do tej strony. Przycisk Poprzedni
widok pozwala wroci¢ do poprzedniego widoku, a przycisk Nastepny
widok — przejs¢ do nastepnego widoku.

« 435 |[»r »
Poprzedni widok
5 Mastepny widok

Idz do

4 4 [2(6/229) ML SR E B B ZE 98.74%



Aby przej$¢ do konkretnej strony przy uzyciu jej miniatury, kliknij

przycisk Miniatury stron ||=D
kliknij miniature strony. Aby przejs¢ do innego miejsca na biezacej
stronie, przeciggnij czerwony prostokat w miniaturze. Aby zmienié
rozmiar miniatury strony, kliknij ja prawym przyciskiem myszy i wybierz
polecenie Powieksz miniatury stron lub Pomniejsz miniatury stron
lub nacisnij klawisz CTRL i skorzystaj z kétka przewijania myszy.

z lewej strony okienka nawigacyjnego i

Strony LA |

A

|

) ‘
m

S o W

|

Aby przejs¢ do tematu przy uzyciu zaktadek, kliknij przycisk Zaktadka

D w lewym okienku nawigacyjnym. Nastepnie kliknij zakfadke lub
kliknij ja prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Idz do
zaktadki. Kliknij znak plus (+) lub minus (-), aby rozwing¢ lub zwing¢
zawartos¢ zakfadki. Aby zwing¢ wszystkie zaktadki, kliknij prawym
przyciskiem myszy dowolng zaktadke w panelu Zakfadki i wybierz
Rozwin/Zwin wszystkie zakladki w menu kontekstowym. Gdy w
panelu Zakfadki nie sg rozwiniete zadne zaktadki, mozna klikng¢ prawym
przyciskiem myszy dowolng zaktadke i wybra¢ Rozwin/Zwin
wszystkie zaktadki, aby rozwingé wszystkie zakfadki. Jesli zaktadka
jest za dluga i nie miesci sie na panelu Zaktadki, kliknij ja prawym
przyciskiem myszy i wybierz opcje Zawijaj diugie zaktadki, aby
zakladka byta czytelnie wyswietlana w wielu wierszach. Aby
zrezygnowac z zawijania dtugich zaktadek, kliknij zaktadke prawym
przyciskiem myszy i wybierz opcje Nie zawijaj dlugich zakladek.
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Wyswietlanie dokumentow

Odczytywanie w jednej karcie i odczytywanie w

wielu kartach

Tryb odczytywania w jednej karcie pozwala na otwieranie plikow PDF w wielu
wystgpieniach.Jest to idealne rozwigzanie, jesli chcesz czytac pliki PDF
ustawione obok siebie. Aby wiaczy¢ odczytywanie w jednej karcie, wybierz
kolejno opcje Plik > Preferencje > Dokumenty, zaznacz opcje Zezwalaj
na wiele wystapien w grupie Ustawienia otwierania, a nastepnie kliknij
przycisk OK, aby zastosowac ustawienie.

Tryb odczytywania w wielu kartach pozwala uzytkownikom na otwieranie
plikbw PDF w réznych kartach w tym samym wystgpieniu. Aby wiaczyc
odczytywanie w wielu kartach, wybierz kolejno opcje Plik > Preferencje >
Dokumenty, usun zaznaczenie opcji Zezwalaj na wiele wystapien w
grupie Ustawienia otwierania, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby
zastosowaé ustawienie. W trybie odczytywania w wielu kartach mozna
przeciggnat i upuscic¢ karte pliku poza istniejace okno, aby utworzyé nowe
wystgpienie i wyswietli¢ plik PDF w tym pojedynczym oknie. Aby ponownie
pofaczy¢ karte pliku z interfejsem gtéwnym, kliknij karte pliku, a nastepnie
przeciggnij ja z powrotem do interfejsu gtéwnego i upusé.
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Przetaczanie pomiedzy réoznymi trybami
wyswietlania

Mozna wyswietla¢ tylko tekst dokumentow lub wyswietla¢ dokumenty w
trybie odczytu, trybie petnoekranowym, trybie Odwré¢ widok, w trybie zmiany
uktadu i trybie nocnym.

Korzystanie z przegladarki tekstu Foxit

Za pomocq funkcji Przegladarka tekstu w grupie Widoki dokumentu na
karcie Widok mozna pracowac¢ z dokumentami PDF w trybie wyswietlania
samego tekstu. Funkcja ta umozliwia fatwe pozyskanie tekstu z obrazéw i
tabel i dziata podobnie do Notatnika.

Wyswietl dokument w trybie zmiany ukiadu:

W grupie Widoki dokumentu na karcie Widok lub Widok grupy na karcie
Strona gtéwna kliknij przycisk Reflow, aby zmieni¢ ukfad dokumentu PDF
i tymczasowo prezentowac go jako pojedynczg kolumne o szerokosc ekranu.
Tryb zmiany uktadu umozliwia tatwe odczytywanie dokumentu PDF podczas
powiekszania go na standardowym monitorze, bez koniecznosci przewijania
w poziomie w celu odczytania tekstu.

EE Tryb czytania Reflowe

By Odwrdd widok *) Tryb nocry

[ Przegladarka tekstu

‘Widoki dakurmeanku

Karta Widok

D O Dopasuj do strony =), |127,49% ~|E),

[ Dopasuj do szerokosci |L.-ﬂ Obroc w lewo
Rzeczywisty i ) Reflow .
e [ Dopasuj do widocznego obszaru EM Obrdé w prawo
Widok

Karta Poczatek
Wyswietlanie dokumentu PDF w Tryb nocny

Tryb nocny w programie Foxit Reader pozwala na odwrdcenie czerni i bieli w
celu zmniejszenia obcigzenia oczu w warunkach stabego oswietlenia. Aby
wiaczy¢ lub wytaczy¢ tryb nocny, w grupie Widoki dokumentu na karcie
Widok kliknij opcje Tryb nocny.
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Wyswietlanie portfolio PDF

Portfolio PDF zawiera pliki w réznych formatach, takich jak Word z pakietu
Office, dokumenty tekstowe i pliki programu Excel. Program Foxit Reader
obstuguje wyswietlanie i drukowanie portfolio PDF, a takze wyszukiwanie w
portfolio stéw kluczowych.

IEI R al J';,' B Portfolio.pdf - Foxit Reader B o= 3 =

Plikc Poczatek Komentarz Widok Formularz Ochrona Udostepnianie Pomoc Dodatki @ Powiedz mj, co ct q, | Znajdi P& n-

230,36% -~ F=
i

plku T
Narzedzia Widok Komentarz Utwérz Ochrona tacza Wstaw

ED Schowek =

-

Start test.pdf Portfolio.pdf x
Poczatek » [ szczegsly [#] sasiadujaco

N ™
En_Portfolio.pdf . Foxit PhantomPDF Family.pdf E FoxitRMSProtection ToolferPDF... zrn
L] - .

LA B E | 2

1)1 - 129.61% ~O —8+——@ #

Przyktadowe portfolio PDF
> Pobierz przyktadowe portfolio PDF (najlepiej z plikami w réznych
formatach).
> Otwdrz je w programie Foxit Reader poprzez klikniecie prawym
przyciskiem myszy i wybranie polecenia Otworz za pomoca Foxit
Reader.
Przegladaj rozne pliki w portfolio.
> Wyszukuj w portfolio, wpisujac stowa kluczowe w polu Znajdz w
prawym gornym rogu lub uzywajac klawiszy skrétu CTRL+F.

A\

Dostosowywanie widoku dokumentow

Program Foxit Reader oferuje rézne polecenia utatwiajgce dostosowanie
widoku dokumentow PDF. Grupa Widok na karcie Poczatek zawiera proste
polecenia, takie jak Powieksz i Pomniejsz. Grupa Wyswietlanie stron na
karcie Widok zawiera bardziej zaawansowane funkcje, takie jak ustawianie
ukfadu i orientacji stron, tryb wyswietlania strony i inne. Mozna réwniez
klikng¢ zawartos$¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ odpowiednie opcje.
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'_D—' O Dopasuj do strony (=), | 150,00% ~| &),

— I Dopasuj do szerokosci ﬁ] Obrac w lewo
Rzeczywisty Reflow
rozmiar

Al

ﬁ Dopasuj do widocznego obszaru f—@ Obrae w prawo
Widok

Karta Poczatek

E BE | []Prowadnice
'™ /g ZE  Ouiniki
Obréé

- B | [ 5zerokodc lini
widok = i B

Wyswietlanie stron

Karta Widok

Ulatwienie czytania

Funkcja utatwienia czytania utatwia uzytkownikom czytanie plikéw PDF.
Grupa Asystent na karcie Widok zawiera polecenia, takie jak Ruchome
obramowanie i Lupa, ktore utatwiajg wyrazniejsze wyswietlanie plikéw PDF.

Polecenie Czytaj "”" odczytuje na gtos zawartosé pliku PDF, w tym tekstu

komentarzy i alternatywnych opisow tekstowych obrazéw i pél formularzy.
Polecenie Automatyczne przewijanie zapewnia automatyczne przewijanie
utatwiajace przegladanie dtugich plikéw PDF. Mozna takze uzy¢ skrotéow
jednoklawiszowych do wybierania niektorych polecen lub wykonywania
czynnosci. Wiecej informacji na temat skrétéw jednoklawiszowych mozna
znalez¢ w Instrukcji uzytkownika Foxit Reader.

Gi‘ Lupa

™ I} Ruchome obramowanie -

™ U
0d

@ Szkio powickszajgce .CM

Autamatyczne

przewianie
Agystent

Praca z plikami PDF

Program Foxit Reader nie tylko oferuje funkcje odczytu plikéw PDF, lecz takze
mozliwo$¢ pracy z nimi. Program Foxit Reader umozliwia wykonywanie
takich zadan, jak kopiowanie teksu i obrazéw do innych aplikacji, cofanie i
ponowne wykonywanie dziatan, wyrdwnywanie i rozmieszczanie zawartosci
na stronie, wysytanie biezgcego dokumentu PDF do programu Evernote jako
zatgcznika oraz podpisywanie dokumentow PDF.
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Kopiowanie tekstu, obrazow, stron

Program Foxit Reader umozliwia kopiowanie i wklejanie tekstu z

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

innych funkcji edycji tekstu. Po zaznaczeniu tekstu za pomoca polecenia

Zaznacz tekst i obraz mozna skopiowac tekst przez wykonanie jednej z

ponizszych czynnosci, a nastepnie wklei¢ zaznaczony tekst ze schowka

do innej aplikacji.

+ Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony tekst > wybierz
polecenie Kopiuj.

+ Nacisnij klawisz skrétu Ctrl + C.

Mozesz wybrac polecenie Zaznacz tekst i obraz, aby zaznaczy¢ i skopiowacé

obraz lub skorzystac¢ z polecenia zrzutu ekranu, aby skopiowac obrazy do

schowka.

Linijki, prowadnice, grubosci linii i pomiary

e Program Foxit Reader udostepnia poziome i pionowe Linijki i
Prowadnice dostepne w grupie Wyswietlanie stron na karcie Widok,
aby utatwié uzytkownikowi wyréwnywanie i umieszczanie tekstu,
elementéw graficznych lub innych obiektéw na stronie. Ponadto
umozliwiajg one sprawdzanie rozmiaru i margineséw w dokumentach.

Widok
RS SRR |G owe s 9 = = Quaensawmne | ff = F @
@, Powelsz - [2 Prsgiadaka tty o ok | e g, Slsekotgint AR @ g | O [ ek Pesk Lot
Start IEigpreview. pdf x ~
» 7\‘ b | R |ET [ | T . . | CO |CI Jio it iz iz Ji+ Jis Jie. iz Jiz o | o [ B zz\TI
g B oFach

& ke A

ol P\X

ZIF o

=1 A B

= [F 2
(8]
i Dy
= =
K =
A
Al ©
_; Ligature MacUpper Ascii TI  Mac Upper Ascii TT
I F sl AEIOU asiou AEIOU
- fi 4éian AEIOD aéiou AEIOU
E f PECIA: asiviy AEIOUY
= | &gt AETGD &éisa AEIOU
1 A 23S AONACEA  d6Adcese AONACEE
= ” ™MREOCBAAZ M@@cCHifl; v
1/1 - o] B 151% @O ———— @ 4
A. Linijki B. Prowadnice
e Program Foxit Reader obstuguje wyswietlanie plikow PDF w widoku bez

uwzglednienia grubosci linii. Odznaczajac opcje Szerokosci linii na
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Foxit Reader
Skrocona instrukcja obstugi
karcie Widok, mozna wytaczy¢ widok uwzgledniajacy grubos¢ linii (tzn.
zastosowac statg grubos¢ linii (1 piksel), niezaleznie od powiekszenia),
aby zwiekszy¢ czytelnos¢ rysunku.

Widok

) Reka Tryb cptaria Reflour o g [ rrowadnice m 1@ Ruchome obramowanie < - 123
il [

T zaznace - 5 Popreedni widok Odhnrdie widok <) Tryb nocny i i ik @ Lupa ) y . "
p Portfolio | Obréé | ) ; Automatycene Odezyt Panele Passk | Liczha
@ Powlsksr = | [ astepny widok 3 Preegladark tekstu S e -, Eserskosilni | ATEREAETE @) s powieksrare - e e || £5
Narzedza Idz do “widoki dokumentu yswietlanie stron Asystent Ustawienia wyswietlania  Recenzia ~

Start 3Bigareview pdf Test (ine weights).pdf % M
e @ > - < .
e o i ‘l]
e @& N
| o f'i 2>
E )
e & 2 >
- [__] v
4« [ g 1230,18% - O ————@ 4
PDF w widoku uwzgledniajacym Szerokosci linii
Widok
O Reka Tigh coytania Refiow EallE O Prowarrice H 18 Ruichome obramowarie < @ O &
Ty zamacz - (5 Popreedni widok Ochwiéé widok %3 Tryb nocny Eﬂ Clinik @ Lupa “” N E @
@ Powiker = sty ik 3 Fresglachrks tekotu e e - R, Dsmoeming MTSEE G s covazzce | e 2= | e
Narzadzia Iddo widoki dokumentu “ityduvietlanie stron Aspstent Ustawienia wyéwistlania | Recenzja ~
Start 2Bigpreview pdf Test {lne weights).pdf x .
O O = .

B =

[} 1 i
[} ]
O O =

}

630

sO¥0zg

J [m] ] ) Cq-

O - i y:

b
N Hiz .
R e B 1730,19% ~ O ————4— @ 4

PDF w widoku nieuwzgledniajagcym Szerokosci linii
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e Polecenia Zmierz na karcie Komentarz umozliwiajg pomiar odlegtosci i
powierzchni obiektdow w dokumentach PDF.

1 Odleghosc

Obwdd

t Obszar
Zmierz

e Foxit Reader pozwala uzytkownikom formatowac pomiary w trakcie ich
wykonywania. Przy pomiarze wywotywana jest karta kontekstowa
Format komentarza. Mozna skalibrowac skale, wybra¢ wyswietlanie
lub ukrywanie linijek, wynikéw i znacznikdw pomiaru oraz eksportowacd
informacje o pomiarach.

Podczas pomiaru obiektdw mozna skorzystac z jednej z opcji przyciggania
obiektu do danego punktu. Pozwoli to uzyskac¢ doktadniejsze wyniki
pomiarow.

> Przyciggaj do punktow kor’lcowychE\B: przycigganie pomiaru do

punktu koncowego linii.
> Przyciagaj do punktow érodkowyche\a: przycigganie pomiaru do
punktu $rodkowego linii.

» Przyciagaj do dciezek oz przycigganie pomiaru do najblizszego punktu
sciezki.

» Przyciggaj do przeciec’x'< : przycigganie pomiaru do punktu przeciecia
sie dwoch Sciezek.

MNarzedzie Odleghosc

Format komentarza
1 cal =1 Pokaz infarmacie o wyniku | Dodaj etykiete:
[ Zastosuj do hiezacej strony Znacznik pomiaru " %
||——|§" Zastosuj do weszystkich stron Linijki

e

E‘m . Eksportuj do
programul Excel

Kalibracia Ustawiznie Przvciggai Ekspartuj

Cofanie i ponawianie

Program Foxit Reader umozliwia cofanie i ponawianie wczesniejszych dziatan

za pomocq przyciskow Cofnij ) i ponéw ¥ . Mozna cofaé i ponawiac

operacje edycji wykonane w dokumentach PDF, takie jak komentowanie,
edycja zaawansowana i zmiany dokonane w dokumencie.

Uwaga: Nie mozna cofng¢ ani ponowic¢ operacji edycji zaktadek.
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Podpisywanie plikow PDF

Szybkie podpisywanie plikow PDF

Przy korzystaniu z programu Foxit Reader uzytkownicy mogq podpisywac
pliki PDF wfasnym podpisem lub obrazami zaimportowanymi z dysku
lokalnego badz schowka. Program Foxit Reader umozliwia szyfrowanie
podpisow jako dodatkowe zabezpieczenie poufnych informaciji.

Aby podpisac plik PDF, nalezy wykonac¢ nastepujace czynnosci:

> Wybierz kolejno: karta Chron > Chron > Podpisywanie PDF.

> Kliknij + albo kliknij ™ w polu Podpis, a nastepnie wybierz opcje

Utworz podpis.
» W oknie dialogowym Tworzenie podpisu wybierz jeden z nastepujacych
sposobdw tworzenia podpisu:

Tworzenie podpisu =

Utworzone preez Podglad

Rysowanie podpisu

Zaimportuj plik

whklej ze schowka

Umiest podpis

Podpis online

Opcie
lkarwertuj podpis na obraz czarno-hisky

odrzut ten podpis po zamkniscio prograrmu

[Jvwwymagaj hasta w celu uzyca tego podpisu Ustawy hasto

Zapisz online Zapisz

< Rysowanie podpisu: Narysuj podpis w polu Narysuj podpis i
kliknij przycisk OK.

< Zaimportuj plik: W oknie dialogowym Otwoérz wybierz obraz i
kliknij przycisk Otworz.

< Wklejanie ze schowka: Uzyj jako podpisu obrazu ze schowka.

< Umies$¢ podpis: W oknie dialogowym Wpisywanie podpisu wpisz
swoj podpis w polu Wpisz podpis > wybierz styl czcionki z listy
czcionek > kliknij przycisk OK.

< Podpis online: Wybierz podpis z zapisanych wcze$niej podpiséw
online.
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» W razie potrzeby zaznacz nastepujace opcje:

< Konwertuj podpis na wersje czarno-bialq: Ta opcja jest
domysinie zaznaczona, co umozliwia konwersje kolorowych obrazéw
na czarno-biate podpisy. Usun zaznaczenie tej opcji, aby utworzyc¢
podpis z obrazu w oryginalnych kolorach.

< 0Odrzuc ten podpis po zamknieciu programu: Zaznacz te opcje,
aby podpis byt automatycznie usuwany przy zamykaniu programu
Foxit Reader.

< Wymagaj hasta w celu uzycia tego podpisu: Zaznacz te opcje i
kliknij przycisk Ustaw hasto, aby ustawic¢ hasto podpisu. Po
ustawieniu przed zastosowaniem podpisu niezbedne bedzie podanie
hasta.

Wskazowka: Mozna ztozy¢ podpis czarnym diugopisem na czystej, biatej
kartce papieru i zeskanowac go do pliku obrazu. Najlepsze podpisy uzyskuje
sie przy skanowaniu w trybie monochromatycznym z rozdzielczoscig 600
DPI.

>

v

(Opcjonalnie) Kliknij Zapisz Online, aby zapisa¢ nowo utworzony podpis
w ustudze sieciowej Foxit ConnectedPDF, ktéra umozliwia podpisywanie
dokumentow.

Kliknij przycisk Zapisz.

Kliknij miejsce, w ktéorym chcesz ztozy¢ podpis.

Dodawanie podpisow cyfrowych

Wybierz kolejno: karta Chron > Chron > Podpisz i certyfikuj >
Umies$¢ podpis.

Nacisnij i przytrzymaj przycisk myszy, a nastepnie przeciggnij kursor,
aby narysowac podpis.

W oknie dialogowym Podpisywanie dokumentu wybierz identyfikator
cyfrowy z menu rozwijanego. Jesli nie mozesz odnalez¢ okreslonego
identyfikatora cyfrowego, musisz uzyskac certyfikat od niezaleznego
dostawcy lub utworzy¢ dostosowany identyfikator cyfrowy.
(Opcjonalnie) Aby utworzy¢ dostosowany identyfikator cyfrowy, wybierz
polecenie Nowy ID z menu rozwijanego i okres$l opcje. W przypadku
wdrozenia w catej firmie kierownicy ds. informatyki mogg skorzystac z
narzedzia SignITMgr, aby wybra¢ plik identyfikatora cyfrowego, ktéry

moze podpisywacé pliki PDF przez uzytkownikdw w organizacji. Po
zakonczeniu konfiguracji uzytkownicy mogq podpisywac¢ pliki PDF
wyltacznie za pomocg okreslonych identyfikatoréw cyfrowych i nie bedg
mogli utworzy¢ nowego identyfikatora.
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> Wybierz z menu wyglad i typ. W razie potrzeby mozna utworzy¢ nowy
styl, wykonujac nastepujace czynnosci:

< Wybierz opcje Utwérz nowy styl z menu Wyglad i typ.
< W oknie dialogowym Konfigurowanie stylu podpisu wpisz tytut,
skonfiguruj grafike i tekst podpisu, a nastepnie kliknij przycisk OK.

» Podaj hasto w polu Hasto i kliknij przycisk Podpisz. W oknie dialogowym
Zapisz jako podaj lokalizacje i nazwe pliku podpisanego dokumentu.

Dodawanie sygnatury czasowej do podpisow

cyfrowych i dokumentow

Sygnatury czasowe stuzg do okreslenia godziny i daty podpisania dokumentu.
Zaufana sygnatura czasowa stanowi dowdd na to, ze zawartosc plikéw PDF
istniata w danym momencie i nie ulegta zmianie od tamtej pory. Program
Foxit Reader umozliwia dodawanie zaufanej sygnatury czasowej do
podpiséw cyfrowych lub dokumentow.

Przed dodaniem sygnatury czasowej do podpiséw cyfrowych lub
dokumentdéw nalezy skonfigurowac¢ domysiny serwer sygnatur czasowych.
Wybierz kolejno Plik > Preferencje > Serwery sygnatur czasowych i
ustaw domysiny serwer sygnatur czasowych. Nastepnie mozesz podpisac
dokument, umieszczajac podpis cyfrowy lub klikajac kolejno: karta

Chron >Chron > Opatrz dokument sygnatura czasowaq, aby dodac
sygnature czasowg do dokumentu. Serwer sygnatur czasowych nalezy doda¢
do listy zaufanych certyfikatdw, aby przy podpisywaniu dokumentu we
wiasciwosciach podpisu byta wyswietlana data/godzina z serwera sygnatur
czasowych.

Aby doda¢ serwer zaufanych sygnatur czasowych do listy Zaufane
certyfikaty, kliknij opcje Wlasciwosci sygnatury czasowej w lewym
dolnym rogu okna dialogowego Wilasciwosci podpisu. W oknie podrecznym
Wiasciwosci sygnatury czasowej kliknij opcje Pokaz certyfikat > Dodaj
do zaufanych certyfikatow. Jesli do dokumentu zostat dodany podpis z
sygnaturg czasowqa, mozna klikngé go prawym przyciskiem myszy w panelu
Podpis cyfrowy i wybrac polecenie Pokaz wtasciwosci podpisu. W oknie
podrecznym Wiasciwosci podpisu kliknij opcje Pokaz certyfikat > Dodaj
do zaufanych certyfikatow.
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Udostepnianie plikow PDF

Program Foxit Reader jest zintegrowany z ustugami Microsoft SharePoint i
Evernote dla tatwiejszego zarzadzania dokumentami PDF i ich udostepniania.

Integracja z aplikacjaq SharePoint

Program Foxit Reader umozliwia otwieranie, ewidencjonowanie i
wyewidencjonowywanie dokumentéw PDF na serwerze SharePoint.

Aby otworzy¢ plik PDF na serwerze SharePoint, wykonaj nastepujace
czynnosci:

>

v

Wybierz polecenie Plik > Otworz > Dodaj miejsce > SharePoint, po
czym wprowadz adres URL i podaj swoje dane logowania na konto
SharePoint.

Wybierz otwierany plik PDF i kliknij przycisk Otworz.

W wyswietlonym oknie dialogowym kliknij przycisk Wyewidencjonuj i
otworz, aby otworzyc¢ i wyewidencjonowac wybrany plik PDF z serwera.
W przeciwnym razie kliknij przycisk Otworz, aby bezposrednio otworzyc¢
wybrany plik PDF. Zaznaczenie opcji Nie pytaj ponownie w oknie
dialogowym sprawi, ze program Foxit Reader zapamieta dokonany wybér
i bedzie go uzywac jako domysinej metody otwierania plikéw z serwera
SharePoint. Aby zmieni¢ domysing metode, przejdz do menu Plik >
Preferencje > Integracja ECM > SharePoint.

Wykonaj nastepujace kroki, aby wyewidencjonowac lub zaewidencjonowac
pliki badZ odrzuci¢ zmiany plikéw PDF na serwerze SharePoint:

>
>

Wybierz opcje Udostepnij.
W zaleznosci od potrzeb wybierz jedng z nastepujacych opcji:

< Wyewidencjonuj: Powoduje wyewidencjonowanie pliku z serwera,
aby inni uzytkownicy nie mogli go modyfikowac¢, gdy bedziesz nad
nim pracowac.

< Zaewidencjonuj: Powoduje zaewidencjonowanie pliku i zapisanie go
Z powrotem na serwerze SharePoint.

< 0Odrzu¢ wyewidencjonowanie: Powoduje zaewidencjonowanie
aktualnie wyewidencjonowanego pliku i odrzucenie wprowadzonych
zmian.

Wskazoéwka: W programie Foxit Reader mozna otwierac¢ i wyswietlac
pobierane z serwera SharePoint pliki w formatach innych niz PDF. Po otwarciu
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pliku w formacie innym niz PDF program Foxit Reader dokona jego konwersji
na PDF. Konwertowane pliki PDF mozna w razie potrzeby zapisa¢ na serwerze
SharePoint do przysztego wykorzystania.

Wyslij do Evernote

Dokumenty PDF mozna wysyta¢ w postaci zatacznika bezposrednio do
programu Evernote.
> Wymagania wstepne: nalezy uzyskac konto Evernote ze strony
https://www.evernote.com/Registration.action
Nalezy pobrac i zainstalowa¢ plik: https://evernote.com/intl/en/download

A\

Otwoérz plik PDF do edycji.
> Wybierz Udostepnij i kliknij opcje Evernote w grupie Wyslij do (jak
pokazano ponizej).

8l -
T, Zaznacz - =

. . E-maij Evernotef OneMote — Marzedzie
(] Powigksz - -

sledzenia
Marzedzia Wyslij dao Recenzia SharePaoink

Udostepnianie

> Potwierdzenie dotyczace importowanego pliku powinno zostaé
wyswietlone w prawym dolnym rogu:

;, On any computer, phone or tablet

Zaimportowanao: Suez_UX flow_Colour preference.pdf
1.4 KB

Wyslij do programu OneNote

Mozesz szybko wysta¢ dokument PDF po edycji do programu OneNote w
Foxit Reader.

> Otwodrz i edytuj dokument za pomocg Foxit Reader.

> Zapisz zmiany, a nastepnie kliknij Udostepnianie > Wyslij do >
OneNote.

» Wybierz sekcje/strone w swoich notatnikach i kliknij OK.

» W wyskakujacym oknie dialogowym wybierz Zatacz plik lub Wstaw
wydruk, aby wstawi¢ dokument do wybranej sekcji/strony w programie
OneNote.
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Funkcja ConnectedPDF

Funkcja Foxit ConnectedPDF pozwala na posiadanie przez pliki PDF
tozsamosci przypisanej im przez ustuge w chmurze cPDF. Umozliwia ona
takze Sledzenie wszystkich zdarzen dotyczacych pliku PDF, takich jak
utworzenie, dystrybucja czy modyfikacja. Bez wzgledu na to, gdzie trafi
dokument z funkcjg ConnectedPDF, ile zostanie wykonanych dystrybucji i
modyfikacji, wtasciciel zawsze moze go $ledzi¢ w czasie rzeczywistym. Moze
takze wspotpracowac z osobami, ktore przegladajg dokument. Dlatego tez
funkcja ConnectedPDF taczy pliki, osoby, lokalizacje i systemy, podczas gdy
zwykty plik PDF jest odrebnym i statycznym tworem.

Na karcie Polqcz na pasku narzedzi programu Foxit Reader znajdujq sie
zaawansowane i fatwe w uzyciu polecenia umozliwiajgce tworzenie i
Sledzenie dostepu do plikdéw potgczonych za pomoca funkcji ConnectedPDF.
Mozna takze dotgczy¢ do recenzji udostepnionej potaczonych plikow PDF bez
posrednictwa serwera — w dowolnym czasie i miejscu. Szczegdtowe funkcje:

e Konwersja plikéw PDF do ConnectedPDF

e Konwersja plikow w innym formacie do cPDF podczas tworzenia
dokumentu PDF

o Sledzenie dostepu do dokumentéw cPDF

e Wyswietlanie danych o uzyciu na stronie gtéwnej dokumentu

e Rejestracja i przesytanie nowej wersji dokumentu cPDF

e Konfiguracja uprawnien

e Dynamiczne zatwierdzanie i odwotywanie uprawnien dokumentéw

e Dynamiczne wysytanie prosby o dostep do uprawnien dokumentow
oraz do zmian tych uprawnien

e Udostepnij plik, generujac tacze do pliku i wysyfajac je za
posrednictwem poczty e-mail lub medidw spotecznosciowych

e Polaczona recenzja bez koniecznosci tworzenia folderu
udostepnionego

e Funkcja lokalizowania dokumentéw i obstugi zadan dokumentéw

e Przekazywanie innym uzytkownikom uwag na temat dokumentoéw i
prowadzenie dyskusji

Wiecej informacji na temat funkcji ConnectedPDF mozna uzyskac¢ w
dokumencie Instrukcja obstugi funkciji ConnectedPDF.
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Komentarze

Komentarze sg przydatne przy czytaniu dokumentéw. Program Foxit Reader
udostepnia rézne polecenia do dodawania komentarzy. Istnieje réwniez
mozliwos$¢ fatwego odpowiadania na komentarze, ich usuwania i przenoszenia.

Uwaga: Do przegladania, nawigowania i komentowania zawartosci 3D w
dokumentach PDF stuzg polecenia z panelu Nawigacja zawartosci 3D w
panelu nawigacyjnym. Przed uzyciem tych funkcji nalezy pobrac¢ wtyczke z
serwera Foxit i zainstalowad jg w programie Foxit Reader.

Podstawowe polecenia komentowania

Dostepne sg rézne polecenia komentowania z réznymi funkcjami do wyboru:
Zaznaczanie tekstu, Przypnij, Maszyna do pisania i Rysunek. Sg one
dostepne na karcie Komentarz. Pliki PDF mozna komentowac¢ przez dodanie
wiadomosci tekstowej, linii, okregu lub innego ksztattu. Mozna tez tatwo
edytowac komentarze, odpowiadac na nie, usuwac je i przenosic¢. Ta funkcja
jest przydatna gtéwnie w pracy i nauce, gdy zachodzi koniecznos¢
wprowadzania licznych notatek i komentarzy w dokumentach PDF.

TT T % [E} TI = objagnienie Oy £ | # Oldwek
T T

5] Pole tekstowe < W Gumka

Uwaga Plik Maszyna Podswietlenie
T do pisania O N obszaru
Zaznaczenie t... Przypnij Maszyna do pisania Rysunek
Zaznaczanie tekstu
Przycisk V' EVAVE] Opis
Do oznaczenia waznych ustepdéw tekstu
T Podswietlenie | (zazwyczaj) fluorescencyjnym markerem do
zapamietania na przysztosc.
Faliste . . e
T L, Do zastosowania falistego podkreslenia.
podkreslenie
T Podkreslenie | Do podkreslenia tekstu w celu jego wyrdznienia.
. Do przekreslenia tekstu w celu jego oznaczenia
T Przekre$lenie | . P _ Jeg
jako usunietego.
- Do przekres$lania tekstu i zastepowania go nowym
i Zastap tekst
tekstem.
Symbol proofreadingu (/) stosowany do
T Wstaw tekst | wskazania miejsca wstawienia jakiego$ elementu
W wierszu.
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Przypnij
Aby dodac¢ uwage, nalezy klikng¢ polecenie = , @ nastepnie okresli¢ miejsce

w dokumencie, w ktérym uwaga ma zosta¢ umieszczona. Nastepnie mozna
wpisac tekst uwagi.

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

B mcjor ones, _: Mote icon+
. L 04.08.2016 04:56:25 = ] Close button+
in o Uwaga S S cus ,
PL Opcje - Options menu+

D|E.‘f' 3|0C§Y o Text message+
slile DF cpp
velq

N Resize corner+

tware now has more than 40 engineers

Aby dodac plik jako komentarz, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

+  Kliknij przycisk C w grupie Przypnij na karcie Komentarz.

+ Umies¢ wskaznik w miejscu dotgczenia pliku jako komentarza i kliknij
wybrane miejsce.

+ W oknie dialogowym Otworz zaznacz plik, ktéry chcesz dotaczy¢, a
nastepnie kliknij przycisk Otworz.

Uwaga: W razie proby dotaczenia plikow okreslonego formatu (np. EXE),
program Foxit Reader wyswietla ostrzezenie o zakwestionowaniu pliku z
powodu ustawien zabezpieczen.

+ Ikona zatgcznika pliku 1 pojawia sie we wskazanym miejscu.

Maszyna do pisania

Polecenie Maszyna do pisania ufatwia dodawanie tekstu do plikéw PDF.
Mozna dodawad, edytowac, przenosi¢ i usuwaé komentarze utworzone za
pomocg maszyny do pisania, a takze ustawiac jej preferencje.

Aby dodac¢ komentarz za pomocg maszyny do pisania:

+ Wybierz kolejno Komentarz > grupa Maszyna do pisania > Maszyna
do pisania.

+ Umies¢ wskaznik w miejscu wstawienia tekstu.

+ Nacisnij klawisz Enter, jesli chcesz wstawi¢ nowy wiersz.
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+ Aby zakonczy¢ pisanie, kliknij dowolne miejsce poza wprowadzonym
tekstem.

Aby usunac¢ komentarz wpisany za pomocg maszyny do pisania, nalezy

wykonac¢ jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Wybierz kolejno Komentarz > grupa Maszyna do pisania > Maszyna
do pisania. Umies¢ kursor na koncu lub poczatku tekstu, przeciggnij,
aby go zaznaczy¢, a nastepnie nacisnij klawisz Delete.

+ (Zalecana metoda) Wybierz polecenie Wybierz adnotacje “Iub Reka

', kliknij prawym przyciskiem myszy pole tekstowe i wybierz polecenie
Usun.
Zaznaczanie za pomoca rysowania
Polecenia rysowania utatwiajg stosowanie adnotacji w postaci rysunkoéw,
ksztattédw i pdl tekstowych. Za pomocg narzedzi rysowania mozna oznaczac

dokumenty strzatkami, liniami, kwadratami, prostokatami, kotami, elipsami,
wielokgtami, liniami tamanymi i objasnieniami.

Zaznaczanie za pomoca rysowania

Przycisk L EVAVE] Opis
Do narysowania jakiego$ symbolu
3 Strzatka . Y J d Y .
kierunkowego, w stylu strzafki.
, Linia Do zaznaczania konca wiersza.
(| Prostokat Do rysowania zwyktego prostokata.
- Owal Do rysowania owalu.
Do rysowania prostego ksztattu zamknietego co
O Wielokat Tysov P 9 . Ges
najmniej trzema odcinkami.
Do rysowania otwartego ksztattu zamknietego
Z Linia famana y_ . g_ . (e
€0 hajmniej trzema odcinkami.
V4 Otéwek Do rysowania ksztattéw odrecznych.
Jako narzedzie pomocnicze do usuwania sladow
o4 Gumka . © P
otowka.
() Dymek Do rysowania chmurek.
Podswietlenie | Do podswietlania okreslonego obszaru, np.
obszaru tekstu, obrazu czy pustego miejsca.
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Aby dodac¢ komentarz za pomocg narzedzia Rysowanie, nalezy wykonac
nastepujace czynnosci:

< Woybierz kolejno Komentarz > Rysowanie > i kliknij odpowiednie
narzedzie rysowania.

< Przeciagnij kursor przez obszar umieszczenia zaznaczenia.

< Kliknij dwukrotnie miejsce zaznaczenia, aby otworzy¢ okno podreczne
do wprowadzenia komentarzy.

Program Foxit Reader umozliwia podswietlanie okreslonych obszardw, takich
jak tekst, obraz czy puste miejsce.

< Aby podswietli¢ obszar, wybierz kolejno: Komentarz > Rysowanie >

Podswietlenie obszaru, a nastepnie kliknij i przeciggnij mysza

przez tekst, obraz lub puste miejsce do podswietlenia.

< Odpowiednie obszary sgq domyslnie zaznaczone na zétto. Aby zmienic
kolor podswietlenia, kliknij prawym przyciskiem myszy podswietlony
obszar, nastepnie wybierz polecenie Wlasciwosci, po czym wybierz
odpowiedni kolor na karcie Wyglad w oknie dialogowym Wiasciwosci
podswietlenia. Mozna tez klikng¢ przycisk inne kolory, aby okresli¢
inny kolor i zastosowaé go do podswietlonego obszaru. Program Foxit
Reader automatycznie zapisuje niestandardowe kolory i udostepnia je
wszystkim poleceniom adnotacji.

Kolor
Kolory podstawowe:
o _ AmEnE e NN
i_ \u".'\'gla-gl?) Ogdlne Historia przegladu Hr RN N
e J— EE ..
woide | ) ENEEEEEN
o — EEEEENENN
Nieprzezroczystost: u A 8 0 0 ol Il
u EEEER Kolory niestandardowe:
u ENNEEN e OO
EEEEEENEEEEEN rrrrrerr C;dc-:;?g Cz;wvl-:iiD
EENEEESEEEEEERNE = as. el.:
Hzzblokowane [\ o oy g g mmm e mE %T’ B o e S5 RolorPelny e 130 heb- 133
[inne kolory... | Anuii Dodj do koloréw niestandardowych

Program Foxit Reader dodaje obstuge PSI dla adnotacji odrecznych. Funkcja
Surface Pro Pen lub Wacom Pen stuzy do dodawania odrecznych adnotacji do
plikdbw PDF za pomoca funkcji PSI. Ponizej wyszczegdlniono poszczegdlne
czynnosci:

» (Uzytkownicy urzadzenia Surface Pro) Wybierz kolejno Komentarz >
Rysunek > Oléwek, a nastepnie dodaj odreczng adnotacje za pomoca,
pidéra Surface Pro;

> (Uzytkownicy tabletu Wacom) Podtacz tablet Wacom do komputera,
nastepnie wybierz kolejno Komentarz > Rysunek > Olowek, a
nastepnie dodaj odreczng adnotacje za pomoca pisaka Wacom.
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Stempel

Aby ostemplowa¢ dokument PDF, mozna wybra¢ jeden ze stempli wstepnie
zdefiniowanych lub utworzy¢ stemple niestandardowe. Wszystkie
importowane lub tworzone stemple sg wymienione w palecie Stemple.

» Wybierz kolejno Komentarz > Stemple.

Komentarz

Oy £ Odwek 1= Odlegioée. . 57 1mportyy [ Komentarze ~
N i > | =
= obwid = = [ Ekspartul = =1 Notatki wyskakujace ~
Podéwietlenie | __ Stermpel Utwirz | Tworzenie podsumowaria
biszar - - omentarzy L FOF poczty e-mail

Rysunek. Zmierz Stemple Zarzadzaj komentarzami

» W palecie Stemple wybierz stempel z odpowiedniej kategorii: Stemple
standardowe, Miejsce na podpis lub Stemple dynamiczne.

> Mozna tez utworzy¢ obraz w schowku jako stempel, wybierajac kolejno
Komentarz > Stemple> Utwoérz > Wklej obraz ze schowka jako
narzedzie Stempel, lub utwérz niestandardowy stempel, wybierajac
Komentarz > Stemple > Utwérz > Utworz stempel
niestandardowy lub Utwoérz niestandardowy stempel
dynamiczny.

> Okres$l na stronie dokumentu miejsce, w ktérym chcesz umiescic¢
stempel; stempel pojawi sie w wybranym miejscu.

> (Opcjonalnie) Jesli chcesz zastosowac stempel na wielu stronach, kliknij
go prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Umie$s¢ na wielu
stronach. W oknie dialogowym Umieszczanie na wielu stronach
okresl zakres stron i kliknij przycisk OK, aby zastosowac.

> Aby obrdci¢ stempel po zastosowaniu, nalezy wykona¢ nastepujace

czynnosci:
+ Kliknij stempel i przemies¢ kursor nad uchwytem w jego goérnej
czesci.

< Gdy pojawi sie ikona obracania stempla, przeciqgnij kursor, aby
obrdci¢ stempel stosownie do potrzeb.

Recenzja pliku PDF

Program Foxit Reader umozliwia tatwe przystepowanie do recenzji pliku PDF,
dzielenie sie komentarzami i $ledzenie recenzji.

Przystepowanie do recenzji udostepnionej

» Pobierz recenzowany dokument PDF z aplikacji pocztowej, a nastepnie
otwdrz go w programie Foxit Reader.
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» Przy pierwszym otwieraniu pliku PDF do recenzji w programie Foxit
Reader trzeba najpierw podac swoje dane identyfikacyjne (jak pokazano
ponizej).

Konfigurowanie tozsamosci >

/prowad? informadge o swojej tozsamosci, tak aby inni uczestnicy recengji
moali rozpoznac Twoje komentarze. Dane te mozna w kazdej chwili zmienic
na karcie Preferendge - Tozsamosc.

Mazwa: |

Adres e-mail:

oK Anuluj

v

Dodaj potrzebne komentarze w pliku PDF.

> Po zakonczeniu kliknij na pasku komunikatow przycisk Opublikuj, aby
udostepni¢ wtasne komentarze innym recenzentom.

» Zapisz plik PDF jedng z nastepujacych metod:

< Wybierz kolejno Plik > Zapisz jako, aby zapisa¢ udostepniony plik
PDF jako kopie na dysku lokalnym. Taka kopie mozna otworzyc
ponownie, aby kontynuowac recenzje, lub ja wysta¢ do innych
recenzentdw w ramach dalszej recenzji udostepnionej.

< Kliknij Menu na pasku komunikatéw, a nastepnie wybierz opcje
Zapisz jako kopie archiwalng, aby zapisa¢ dokument PDF jako
kopie, ktéra juz nie podlega recenzji udostepnionej.

W trakcie recenzji udostepnionej program Foxit Reader automatycznie
synchronizuje i wyswietla nowe komentarze domysinie co pie¢ minut i
powiadamia uzytkownika o dostepnosci nowego komentarza w postaci
migajacej ikony programu Foxit Reader na pasku zadan. Mozna takze recznie
sprawdzi¢ dostepnos¢ nowych komentarzy, klikajac polecenie Sprawdz
nowe komentarze, albo wybrac kolejno Plik > Preferencje >
Recenzowanie > Automatycznie sprawdzaj dostepnos¢ nowych
komentarzy w celu okreslenia przedziatu czasowego automatycznego
sprawdzania dostepnosci nowych komentarzy.

Przystepowanie do recenzji przez e-mail

> Otwoérz plik PDF do recenzji z aplikacji poczty e-mail.
» Dodaj potrzebne komentarze w pliku PDF.
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> Po zakonczeniu kliknij przycisk Wysylanie komentarzy na pasku
komunikatow, aby odesta¢ recenzowany plik PDF inicjatorowi pocztg
e-mail.

> (W razie potrzeby) Wybierz kolejno Plik > Zapisz jako, aby zapisac plik
PDF jako kopie na dysku lokalnym.

Ponowne przystepowanie do recenzji

> Plik PDF mozna ponownie otworzy¢ do recenzji jedng z nastepujacych
metod:
< Jesli kopia pliku PDF zostata wczesniej zapisana na dysku lokalnym,
otworz jg bezposrednio.
< Wybierz kolejno Udostepnianie > Recenzja > Narzedzie
$ledzenia, kliknij prawym przyciskiem myszy plik PDF do recenzji i
wybierz polecenie Otworz z menu kontekstowego.
< Otwodrz plik z aplikacji poczty e-mail.
> Wykonaj czynnosci okreslone powyzej, aby kontynuowac recenzje
udostepniong lub recenzje e-mail.

Uwaga: Aby otworzy¢ plik PDF do recenzji z aplikacji poczty e-mail za
pomocg programu Foxit Reader, niezbedne moze by¢ zainstalowanie aplikacji
poczty e-mail skonfigurowanej do wspdtpracy z programem Foxit Reader.
Aktualnie program Foxit Reader obstuguje najpopularniejsze aplikacje
poczty e-mail, w tym Microsoft Outlook, Gmail, Windows Mail, Yahoo Mail i
inne. Jesdli dana aplikacja poczty e-mail lub webmail nie wspodfpracuje z
programem Foxit Reader, mozna najpierw pobrac plik PDF na dysk lokalny, a
nastepnie otworzy¢ dokument do recenzji.

Sledz recenzje

Program Foxit Reader udostepnia funkcje $ledzenia, ktéra utatwia Sledzenie
recenzji. Wybierz kolejno Udostepnianie > Recenzja > Narzedzie
sledzenia, aby wyswietli¢c nazwe pliku, termin, liczbe komentarzy i liste
recenzentéw recenzji udostepnionych lub recenzji e-mail, w ktérych
uzytkownik brat udziat.
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Rozwif wszystko Zwin wszystko

Formularze

Formularze PDF usprawniajg sposéb otrzymywania i wysytania informaciji.
Program Foxit Reader umozliwia wypetnianie formularzy PDF, komentowanie
formularzy, importowanie i eksportowanie danych formularzy i komentarzy,
generowanie kodéw paskowych 2D oraz weryfikacje podpiséw na
formularzach XFA.

Wypetnianie formularzy PDF

Program Foxit Reader obstuguje interaktywne formularze PDF (Acro Form i
XFA Form) oraz nieinteraktywne formularze PDF. Formularze interaktywne

mozna wypetnia¢ za pomocg polecenia Reka ' . Do wypetniania formularzy

nieinteraktywnych potrzebne jest polecenie TI Maszyna do pisania.

Program Foxit Reader obstuguje funkcje automatycznego wypetniania,
ktéra umozliwia tatwe i szybkie wypetnianie formularzy PDF. Funkcja ta
przechowuje historie danych wprowadzanych w formularzach, a nastepnie
sugeruje podpowiedzi przy wypetnianiu innych formularzy w przysztosci.
Podpowiedzi sq wyswietlane w menu podrecznym.
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Uwaga: Aby mdc korzysta¢ z funkcji automatycznego wypetniania
formularzy PDF, nalezy klikng¢ kolejno Plik > Preferencje > Formularze i
zaznaczy¢ opcje Wiacz automatyczne wypetnianie. MozZzna takze
wyczyscic¢ historie wypetniania.

Komentowanie formularzy

Formularze PDF mozna komentowac jak wszystkie inne pliki PDF. Komentarze
mozna dodawac tylko wéwczas, gdy twdrca formularza przenidst prawa na
uzytkownikéw. Patrz réwniez Komentarze.

Importowanie i eksportowanie danych

formularzy

Kliknij przycisk Importuj F% Jub Eksportuj E=Y grupie Dane formularza,

aby zaimportowaé/wyeksportowac dane formularza do pliku PDF Jednakze ta
funkcja dziata tylko z interaktywnymi formularzami PDF. Program Foxit
Reader oferuje uzytkownikom polecenie Resetuj formularz, ktére umozliwia
resetowanie formularza.

r! = L2 Importuj
s F3 Eksportuj -

Resetuj Formularz .
| ]
formularz | do arkusza~ Podswiet! pola

Dane formularza

Na karcie Formularz

Aby wyeksportowa¢ dane formularza, nalezy wykona¢ nastepujace
Cczynnosci:

» Wybierz kolejno Formularz > Dane formularza > Eksportuj > Do
pliku;

> W oknie dialogowym Zapisz jako okres| Sciezke, nazwe eksportowanego
pliku i wybierz zadany format pliku w polu Zapisz jako typ.

> Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisac plik.
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Zapisywanie jako
<« v A > Szybidestep
Organizuj »

s Szybki dostep
[ Pulpit Pulpit Pobrane

3 Pobrane ! Ten komputer J‘,} Ten komputer

[ Dokumenty
&= Obrazy
POL Resder
screenshots needed
Spec
Sreenshot EN
f@ OneDrive

I Ten komputer

¥ Sie¢

Nazwa pliku: | Form

Zapisz jako typ: | Pliki danych formularzy PDF (*.fdf)

A Ukryj foldery Zapisz Anuluj

Aby wyeksportowac¢ dane formularza i dotaczy¢ je do istniejgcego pliku,
nalezy wykonac¢ nastepujace czynnosci:

> Wybierz kolejno Formularz > Dane formularza > Formularz do
arkusza > Dotacz do isthiejacego arkusza.
> W oknie dialogowym Otworz wybierz plik CSV i kliknij przycisk Otworz.

Aby wyeksportowac kilka formularzy do pliku CSV, wykonaj nastepujace
Cczynnosci:

> Woybierz kolejno Formularz > Dane formularza > Formularz do
arkusza > Potacz formularze w arkusz.

» Kliknij przycisk Dodaj pliki w oknie dialogowym Eksportuj wiele
formularzy do arkusza.

Eksportuj wiele formularzy do arkusza *

J Formularze powinny byé oparte na tym samym formularzu.

[ Dofcz ostatnio zamkniete formularze

[Obofacz do istniejacean pliku
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> W oknie dialogowym Otworz zaznacz plik do potaczenia i kliknij
przycisk Otworz, aby doda¢ go do biezgcego formularza.

Otwieranie X

« v 4 B > Form v O Przeszukaj: Pulpit el

=y M @
# Szybki dostep Mazwa Data modyfikacji Typ Rozrr
[ Pulpit

- Pobrane
|| Dokumenty

Organizuj * Nowy folder

Form 2013/7/312:02 Foxit Reader PDF ...

=| Obrazy
POL_Resder
screenshots needed
Spec
Sreenshot_EM

7@ OneDrive
[ Ten komputer

=¥ Sie¢

€

MNazwa pliku: | Pulpit v| Pliki PDF (*.pdf) ~

> Mozesz rowniez zaznaczy¢ opcje Dolacz ostatnio zamkniete
formularze, aby wywotaé ostatnio otwarte formularze, a nastepnie

usungc pliki, ktérych nie chcesz dodawac, a pozostawié te, ktére chcesz
wyeksportowac na liscie.

W Formularze powinny by¢ oparte na tym samym formularzu.

—

Form.pdf If’ by "'-,
| @ |
En_Portfolio.pdf "\xj

(1_ Dofgcz ostatnio zamkniete fnrmulam;_-___:)

O Dnﬁcz_dnEniejacegnleiku_

Eksportuj Anul

> Aby dotaczy¢ formularze do istniejgcego pliku, zaznacz opcje Dotacz do
istniejacego pliku.

> Kliknij przycisk Eksportuj i zapisz plik CSV na wybranej $ciezce w oknie
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dialogowym Zapisz jako.

Dodaj pliki...
¢ Formularze powinny by¢ oparte na tym samym formularzu.

Form.pdf
En_Portfolio.pdf

Dofgcz ostatnio zamknigte formularze
[ Dofacz do istniejacego pliku

-
e -

\\E Eksportuj ._/}' Anuluj

Zapisywanie jako

« v o > Form V|0

Przeszukaj: Nowy folder £

Organizuj ~  Nowy folder . @
s+ Szybki dostep Nazwa Datamedyfikacii  Typ Rozmiar

[ Pulpit -
¥ Pobrane

| Dokumenty

ine elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania

= Obrazy
POL_resder
screenshots needed
Spec
Sreenshot_EN

@ OneDrive

[ Ten komputer

& Siet

Nazwa pliku: | 2rédho danych

Zapisz jako typ: | Pliki CSV (".csv)

A Uknyj foldery Zapisz Anulyj

Generowanie kodu paskowego 2D

W przypadku formularzy zintegrowanych z technologig Ultraforms program
Foxit Reader obstuguje tworzenie kodéw paskowych 2D, umozliwiajac tatwe
skanowanie danych formularza, ich przechwytywanie i wprowadzanie do
bazy danych. W tym celu nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

> Otwoérz i wypetnij formularz.
> Po zakonczeniu kliknij przycisk generowania kodu paskowego (jesli
wystepuje) na pliku formularza, aby wygenerowac kod paskowy 2D.
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gdyz twédrca formularza moze okresli¢, czy zintegrowac technologie
Ultraforms w pliku formularza. Aby wygenerowac kod paskowy 2D, kliknij
w pliku formularza przycisk generowania kodu paskowego (jesli
wystepuje) albo wybierz przycisk Drukuj.

Weryfikacja podpisow na formularzach XFA

Program Foxit Reader umozliwia weryfikacje podpiséw na formularzach XFA.
Kliknij podpis w pliku PDF, po czym mozesz sprawdzi¢ stan weryfikacji
podpisu i jego wiasciwosci w kolejnych oknach podrecznych.

Stan weryfikacji podpisu

s

Jf Podpis jest PRAWIDLOWY, osoba podpisujaca: Foxit <foxit@foxitsoftware.com=.
- Dokurment nie zostat zmodyfikowany od chwili zastosowania tego podpisu.

- Podpisane przez biezacego uzytkownika.

Wiasciwosci podpisu... Anuluj
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» Kliknij przycisk Zapisz H na pasku narzedzi szybkiego dostepu, aby
zapisac formularz.
> W razie potrzeby wybierz kolejno Plik > Drukuj, aby wydrukowacd
formularz. Nastepnie mozna za pomocg obstugiwanego skanera
zeskanowad, odczytac i wprowadzi¢ dane formularza do bazy danych.
(=)= & s test.pdf - Foxt Reader 8 o B o=
Plik: Poczatek Komentarz Widok Formularz Ochrona Udostapnianie Pomoc Dodatki @ Powiedz mj, co chcesz zrobic... q | Znzjdi Ll n-
o T ?Zrzutekranu TN £ Dopasui do strunv’ & 53,'1’3% - @& T —|— =Y 5 Ze skanera 4 ‘;%Pm.'-uai ® Pik zelacznika
b motz mgstvﬁ R 5 cmtew g de ST | B i oot d,;g e
Start [%) Foxit Reader 8.1_... F;X]T_EDFOHTS,pdf x ’ . o i
i’ ), e k0 b SRS ke ORI I 111 B
:DATAINTRO L
SOFTWARE
L 2D
= ULTRAFORMS®TECHNOLOGY
=B ‘ Reset ‘
™ WEB DEMO FORM
) Although UltraFarms® Technology works on-line
& as well as off-line, this demo form will ONLY work
line. Th ided symbol can hold up to 250 A FLr ERR R 818 C R e ARG AR R U1
N B SRR | e A o] [
4 1 (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 Zip Code
attamatinalhs with firtitinne data Fremont, CA, USA -
1/1 - = = 139.72% ~ O ———a— @ 4
Uwaga:
1. Aktualnie program Foxit Reader obstuguje tylko generowanie kodow
paskowych 2D dla formularzy zintegrowanych z technologig Ultraforms.
2. Metoda wyzwalania generowania kodu paskowego 2D moze sie roznic,




Zaawansowana edycja

Program Foxit Reader oferuje funkcje zaawansowane edycji plikéw PDF.
Mozna tworzy¢ zakfadki, dodawac tacza, obrazy, odtwarzaé i wstawiac pliki
multimedialne.
& Powigz M plik zatycznika
M Zakladka | [i2) Adnotada graficzna
] Audio i wideo
tacza Wstaw

Karta Poczatek

Zaktadki

Zaktadki umozliwiajg oznaczenie w pliku PDF miejsca, do ktérego uzytkownik
moze tatwo powrdci¢. Zaktadki mozna dodawac, przenosic¢, usuwac itd.

Dodawanie zaktadki

1. Przejdz do strony, z ktdrg zaktadka ma by¢ powigzana. Ewentualnie
dostosuj ustawienia wyswietlania.

2. Zaznacz zakfadke, pod ktora chcesz umiesci¢ nowgq zaktadke. Jesli
zaktadka nie zostanie zaznaczona, na koncu listy zaktadek zostanie
automatycznie dodana nowa zaktadka.

-~ Contents -J| Contents
N | - | Chapter 1 — Introduction
a- | Chapter 2 — Getting Started “ - [T
- Chapter 3 — Viewing PDFs w-J| Chapter 2 — Getting Started
@-J| Chapter 4 — Working on PDFs - J| Chapter 3 - Viewing PDFs
#-J| Chapter 5 — Comments - J| Chapter 4 — Working on PDFs
.| Chapter 6 — Form - J| Chapter 5 — Comments
- J| Chapter 7 — Data Import & Export w-J| Chapter 6 — Form
- J| Chapter 8 — Advanced Editing on PDFs @ Chapter 7 — Data Import & Export
' Chapter @ — Printing [j---] Chapter 8 — Advanced Editing on PDFs
w-J| Chapter 10 - Appendices w-J| Chapter 8 - Printing
L ' Contact Us @ J| Chapter 10 — Appendices
.| Contact Us

3. Kliknij ikone Nowa zakladka u goéry R panelu Zaktadki lub kliknij

prawym przyciskiem myszy wybrang zakfadke i wybierz polecenie Dodaj
zakladke.

4. Wpisz lub zmien nazwe nowej zakfadki i nacisnij klawisz Enter.
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Wskazowka: Aby dodac zaktadke, mozesz takze klikng¢ prawym przyciskiem
myszy strone, na ktérej ma sie znajdowac zaktadka i wybra¢ Dodaj zaktadke.
Jesli wczesniej wybrano istniejgcg zaktadke (jesli wystepuje) w panelu
Zakitadki, nowo dodana zaktadka zostanie automatycznie dodana tuz za
istniejqacq zaktadkg (w tej samej hierarchii); jesli nie wybrano zadnej
istniejqcej zaktadki, nowa zaktadka zostanie dodana na konricu listy zaktadek.

Przenoszenie zaktadki

Zaznacz zaktadke, ktérg chcesz przenies¢, a nastepnie wykonaj jedng z
nastepujacych czynnosci:

e Przytrzymujac przycisk myszy, przeciggnij ikone zakfadki | znajdujaca

sie bezposrednio obok ikony zaktadki nadrzednej. Ikona Linia & --
wskazuje miejsce wstawienia ikony.

e Kliknij ikone zakfadki | prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie

Wytnij > kliknij zaktadke nadrzedng prawym przyciskiem myszy i
wybierz polecenie Wklej po wybranej zakltadce.

Wskazowki:

1. Mimo przeniesienia zaktadka wskazuje pierwotng lokalizacje docelowg w
dokumencie.

2. Mozna nacisng¢ klawisz Shift lub Ctrl i klikngé, aby wybrac wiele zaktadek
jednoczesnie, lub nacisng¢ klawisze Ctrl + A, aby wybrac wszystkie zaktadki.

Usuwanie zaktadki

Aby usung¢ zaktadke, nalezy wykonac jedng z nastepujacych czynnosci:

e Zaznacz zaktadke do usuniecia i kliknij przycisk Usui e w gornej

czesci panelu Zaktadki.
e Kliknij prawym przyciskiem myszy zaktfadke do usuniecia i wybierz
polecenie UsuA.

Wskazowki:
1. Usuniecie zakfadki powoduje usuniecie jej wszystkich zaktadek
podrzednych.
2. Mozna nacisngc¢ klawisz Shift lub Ctrl i klikngé, aby wybrac¢ wiele zaktadek
jednoczesnie, lub nacisng¢ klawisze Ctrl + A, aby wybraé wszystkie zaktadki.
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Drukowanie

Jak wydrukowa¢ dokumenty PDF

1. Upewnij sie, ze drukarka zostata prawidtowo zainstalowana.
Wybierz opcje Drukuj na karcie Plik, aby wydrukowaé pojedynczy
dokument PDF, lub opcje Drukowanie wsadowe na karcie Plik i dodaj
kilka dokumentéw PDF, aby je wydrukowad.

3. Okresl drukarke, zakres drukowania, liczbe kopii i inne opcje.

4. Kliknij przycisk OK, aby wydrukowa¢ dokument.

Drukowanie czesci strony

Aby wydrukowac czes$c¢ strony, nalezy uzyc¢ polecenia zrzutu ekranu.

e Wybierz polecenie zrzutu ekranu, wybierajac kolejno Poczatek >
Narzedzia > Zrzut ekranu.
Przeciagnij, aby zaznaczy¢ obszar do wydrukowania.

e Kliknij prawym przyciskiem myszy w zaznaczonym obszarze > wybierz
polecenie Drukuj, a nastepnie skorzystaj z okna dialogowego Drukuj.

Drukowanie okreslonych stron lub sekcji
Program Foxit Reader umozliwia drukowanie stron lub sekcji powigzanych z
zaktadkami wprost z panelu Zaktadki. W tym celu nalezy wykona¢ nastepujace
Cczynnosci:

e Wybierz kolejno: Widok > Ustawienia wyswietlania > Panele
nawigacyjne > Zakladki, aby otworzy¢ panel zaktadek, jesli jest
ukryty.

e W panelu Zaktadki kliknij zaktadke w celu jej wybrania albo nacisnij
klawisz Shift lub Ctrl + klikniecie, aby zaznaczy¢ wiele zaktadek.

e Kiliknij wybrang zaktadke prawym przyciskiem myszy, a nastepnie
wybierz opcje Drukuj strony, aby wydrukowaé wszystkie strony
powigzane ze wskazanymi zaktadkami, albo wybierz opcje Drukuj
sekcje, aby wydrukowac sekcje powigzane ze wskazanymi zaktadkami.

e W oknie dialogowym Drukuj wskaz drukarke i wybierz pozostate opcje.
Nastepnie kliknij przycisk OK.
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Uwaga: Zaktadki s wyswietlane w okreslonej kolejnosci: od nadrzednych do
podrzednych. W przypadku drukowania zaktadki nadrzednej cata zawartosc
strony powigzanej z zaktadkami podrzednymi réwniez zostanie wydrukowana.

Optymalizacja drukowania

Optymalizacja drukowania umozliwia optymalizacje zadan wydruku
realizowanych za pomocg sterownika PCL w zakresie takich funkcji, jak
zastepowanie czcionek czy skanowanie linijek pionowych i poziomych.
Program Foxit Reader oferuje opcje automatycznego wykrywania drukarek
obstugujacych jezyk PCL w celu optymalizacji szybkosci drukowania. Aby
wiaczy¢ optymalizacje drukowania, nalezy wykonac nastepujgce czynnosci:

¢ Wybierz kolejno Plik > Drukuj, aby otworzy¢ okno dialogowe Drukuj.
Kliknij opcje Zaawansowane w lewym dolnym rogu okna dialogowego
Drukuj.

* W oknie dialogowym Zaawansowane wykonaj jedng z nastepujacych
czynnosci:
» Zaznacz opcje Optymalizacja PCL.
> Woybierz drukarke z listy Drukarki i kliknij przycisk Dodaj, aby doda¢

wybrang drukarke do listy Sterowniki optymalizacji PCL.

» Kliknij przycisk OK.

Mozesz wéwczas drukowad, wykorzystujac zoptymalizowany sterownik. Jesli
wyniki drukowania nie s zadowalajace, mozna usung¢ drukarke z listy
Sterowniki optymalizacji PCL. Aby potwierdzi¢ operacje, wybierz sterownik
do usuniecia na liscie Sterowniki optymalizacji PCL , kliknij przycisk Usun, a
nastepnie przycisk OK.
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Zaawansowane X

[ optymalizaga PCL

Jedl wybierzesz opde . Optymalizaga PCL", drukowanie bedzie wykonywane przy uzyciu sterownika
optymalizagi PCL. Mozesz usunad drukarke ze sterownikéw optymalizagi PCL, jesl wyniki druku nie s3
radowalzjgce.

Drukarki Sterowniki optymalizagi PCL

WLILI_JIANG\HP Laser)et 3050 PCLS
HP Color LaserJet 9500 PCL 5

HP Laserlet 5200 Series PCL 5

HP Laserlet 9050 mfp PCL 5

HP Universal Printing PCL 5 (v5.7.0)

\\10.103.2.225\Brother MFC-7860D -
W110.103.2.225\HP Laserlet P1007 |
W\10.103.2.225\KONICA MINOLTA ¢
V\LILT_JTANGY\Foxit PhantomPDF Prir|
Adobe PDF

Fax

Foxit Reader PDF Printer

HP Laserlet 2300 Series PS

HP Laserlet 3052 / 3055 PS

HP LaserJet P2050 Series PCLO

HP Universal Printing PCL 5 (v5.9.0))
HP Universal Printing PCL 6

HP Universal Printing PS

Microsoft XPS Docurment Writer
Print to Evernote

PS Driver for Universal Print-Ricoh

Dodaj

m

< 1 | b

Anuluj

Okno dialogowe Drukuj

Okno dialogowe Drukuj jest wyswietlane przed samaq operacjg drukowania.
Okno dialogowe Drukuj umozliwia zmiane wielu aspektéw drukowania
dokumentéw. Nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi w
oknie dialogowym Drukuj.

Aby otworzy¢ okno dialogowe Drukuj, wybierz kolejno Plik > Drukuj lub
kliknij karte prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Drukuj biezaca
karte, jesli korzystasz z przegladania wielokartowego.

Drukuj x
Mazwa: Faxit Reader PDF Printer ~ Whascivwosci
L ~ ,
Kopie: Sortuj CJoruku we skl szaroéci I Drukuj jako obraz [ oznaczeria
Podglad Zakres wydruku
Powigkszenie:  96,81% O Biezary widok Drukuj na obu stronach panieru
Dokument: 21,6 % 27,9 cm OBiezaca strona Odwracaj wedhiz chugiego boku
Papier: 21,0% 29,7 cm
" @ wszystkie strony Odhwracaj wadh.z krétkizgn boku
Ostrany: 2 i ] Automatyczny obrdt
Podzbidr: | Wszystkie strony 2 zakresu ~ [ autornatyczne srodkowarie
Codhwrde stromny
Obshiga drukowania Crigntacia
Duze strony Wigle stron @ Pionowa
Skala o Eroszura
1801 sgsiadujaco na arkusz O Pazioma
— Obrak Co drukowad
(® Dopasuy do marginesdw drukarki Dokurnent i znaczniki ~
O Zredukuj do marginesdw drukarki Tworzenie podsumowania komentarzy
O skala nisstandardowa L
Wyjécie
@ 1 = [CIwyybierz irdcto papiery wedhg rozrmiaru pliku POF .
Strama 122 [ symuiui nadruk
Zaawansovane Anluj

Okno dialogowe Drukuj
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Kontakt

Zachecamy do kontaktu w celu uzyskania dodatkowych informacji lub
zgtoszenia problemoéw z naszymi produktami. Zawsze stuzymy pomocg w
razie potrzeby.

o Adres siedziby:
Foxit Software Incorporated
41841 Albrae Street
Fremont, CA 94538
USA

o Dziat sprzedazy:
1-866-680-3668

e Pomoc techniczna:
1-866-MYFOXIT lub 1-866-693-6948(24/7)

o Faks:
1-510-405-9288

o Witryna sieci Web:
www.foxitsoftware.com

o E-mail:

Sprzedaz i informacje - sales@foxitsoftware.com

Pomoc techniczna - wprowadzanie zgtoszen serwisowych

online

Dziat marketingu - marketing@foxitsoftware.com
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