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Usar o Foxit Reader

Instalar e desinstalar

Vocé pode instalar facilmente o Foxit Reader clicando duas vezes no arquivo de
instalagdo baixado e executando as operag¢fes a seguir de acordo com as instru¢des.

Como alternativa, vocé também pode instalar o Foxit Reader por meio da linha de
comando. Consulte o Manual do Usuario do Foxit Reader para obter detalhes.

Quando vocé precisar desinstalar o Foxit Reader, execute um dos seguintes
procedimentos:

» Clique em Iniciar > Todos os Programas > Foxit Reader > Desinstalar Foxit Reader.

» No Windows 8 and 10, clique em Iniciar > Sistema do Windows > Painel de Controle >
Programas > Programas e Recursos > Selecione o Foxit Reader e clique em
Desinstalar. No Windows 7, clique em Iniciar > Painel de Controle > Programas >
Desinstalar um programa e selecione o Foxit Reader para desinstalar.

» Clique duas vezes em unins000.exe no diretério de instalagdo do Foxit Reader Nome

da unidade:\...\Foxit Software\Foxit Reader\.

Abrir, Fechar e Salvar

Depois de iniciar o aplicativo Foxit Reader, vocé podera abrir, fechar e salvar PDFs
clicando na aba Arquivo e selecionando as op¢8es correspondentes.

L) Documentos Recentes



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

Personalizando a area de trabalho

Alterar a aparéncia

Para alterar a aparéncia do software, selecione Arquivo > Alterar Aparéncia > e selecione
a aparéncia desejada.

A Alterar Aparéncia
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Alternar para Modo de Toque

O modo de toque facilita o uso do Foxit Reader em dispositivos sensiveis ao toque. No
modo de toque, os botdes, os comandos e os painéis da barra de ferramentas se
deslocam ligeiramente a parte para facilitar a selecdo com os dedos. Para alternar para o

modo de toque, clique em b na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e escolha

Modo de Toque. Enquanto estiver no modo de toque, é possivel clicar em & e escolher

Modo do Mouse para voltar ao modo do mouse.

Personalizar a Faixa de Op¢bes

Barra de Ferramentas de Faixa de Op¢des

Semelhante a barra de ferramentas do Office 2013, o Foxit Reader é compativel com a
barra de ferramentas de faixa de op¢des, na qual diferentes comandos estao localizados
em cada aba para facilitar o acesso. Vocé pode navegar por abas, como Pagina Inicial,
Comentar, Exibir, Formulario, e marcar os comandos que vocé necessitar (mostrados
abaixo).
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A Faixa de Op¢des é projetada para ajudar vocé a encontrar os comandos de uma forma
facil e conveniente. A partir da versdo 7.0, o Foxit Reader oferece a capacidade de
personalizar a Faixa de Op¢Bes da maneira que vocé desejar. Com esse recurso, vocé
pode personalizar a Faixa de Op¢Bes padrdo e criar abas ou grupos personalizados com
0s seus comandos favoritos.

Para personalizar a Faixa de Opc¢des, clique nela com o botdo direito do mouse, escolha
Personalizar a Faixa de Op¢des no menu de contexto para abrir a caixa de didlogo
Ferramentas de Personaliza¢do e siga as etapas abaixo.
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Caixa de didlogo Personalizar Ferramentas
Criar uma nova aba
Para criar uma nova aba, execute um dos seguintes procedimentos:

» Selecione a aba ap6s a qual vocé deseja adicionar a nova aba e clique em Nova Aba.



» Como alternativa, clique com o botdo direito do mouse na aba apds a qual vocé
deseja adicionar a nova aba e escolha Nova Aba no menu de contexto.

Adicionar um novo grupo a uma aba
Para adicionar um novo grupo a uma aba, execute um dos seguintes procedimentos:

» Selecione a aba a qual vocé deseja adicionar o grupo e clique em Novo Grupo.
» Como alternativa, clique com o botdo direito do mouse na aba a qual vocé deseja
adicionar o grupo e escolha Novo Grupo no menu de contexto.

Renomear uma aba ou um grupo

> Selecione a aba ou o grupo que vocé deseja renomear e cligue em Renomear.

» Como alternativa, clique com o botdo direito na aba ou no grupo a ser renomeado e
escolha Renomear no menu de contexto.

> Na caixa de didlogo Renomear, introduza o novo nome e clique em OK.

Adicionar comandos a um grupo

» Selecione o grupo ao qual vocé deseja adicionar um comando.

» Escolha a categoria a qual o comando pertence e, em seguida, escolha o comando
desejado na lista Escolher comandos de.

» Clique em Adicionar para adicionar o comando selecionado ao grupo desejado.

Remover uma aba, um grupo ou um comando

Para remover uma aba, um grupo ou um comando, execute um dos seguintes
procedimentos:

> Selecione a aba, o grupo ou o comando a ser removido e clique em Remover.
» Como alternativa, clique com o botdo direito do mouse na aba, no grupo ou no
comando a ser removido e selecione Excluir no menu de contexto.

Reorganizar as abas ou os grupos
Para reorganizar as abas ou os grupos, execute um dos seguintes procedimentos:

> Selecione a aba ou o grupo que deseja reordenar e, em seguida, clique na seta Para

L=

cima L~ ou Para baixo = Jpara mover de acordo.



» Como alternativa, clique com o botao direito na aba ou no grupo que vocé deseja
reorganizar e selecione Mover Item para Cima ou Mover Item para Baixo para mover
de acordo.

Redefinir a Faixa de Op¢des

» Clique em Redefinir na caixa de dialogo Personalizar Ferramentas para redefinir a
Faixa de Op¢des como as configuracdes padrao.

Importar uma Faixa de Op¢des personalizada

» Clique em Importar.
> Na caixa de dialogo Abrir, selecione o arquivo de personalizacdo da Faixa de Opc¢des
(arquivo XML) e clique em Abrir.

Observacao: depois de importar um arquivo de personalizacao da Faixa de Opc¢des, vocé
perdera todas as organizacdes que personalizou anteriormente. Para reverter a Faixa de
Opc¢Bes personalizada anteriormente, é aconselhavel exportar a Faixa de Opc¢des
personalizada antes de importar uma nova.

Exportar uma Faixa de Op¢8es personalizada

» Clique em Exportar.
> Na caixa de didlogo Salvar Como, especifique o nome e o caminho do arquivo e
clique em Salvar.

Observacao:

1. Depois da personalizacdo, clique em OK na aba Personalizar Faixa de Op¢des para
salvar e aplicar as alteracbes a Faixa de Opgdes.

2. Para ajudar vocé a distinguir uma aba ou um grupo padrdo daquele que foi
personalizado, as abas ou os grupos personalizados na lista Personalizar a Faixa de
Opcdes tém "(Personalizado)" apos o nome (desta forma:

o i i . .
I Nova Aba (Personalzado) ) mas sem a palavra “(Personalizado)’ na Faixa de

Opcdes.

3. Os comandos no grupo padrdo na aba padrdo sdo exibidos em cinza e ndo podem
ser renomeados, reorganizados ou removidos.

4. Vocé ndo pode remover abas padrao no Foxit Reader.



Encontrar comandos

Ver todos os comandos
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Clique nos botdes do grupo em diferentes abas para alternar entre diferentes comandos.
Além disso, a dica aparece quando vocé passa o cursor do mouse sobre cada comando.
Por exemplo, existem os grupos Ferramentas, Exibir, Comentar, Links e Inserir na aba
Pagina Inicial. Vocé pode usar o comando M&o para se mover pelo contetdo, Selecionar
Texto e Imagem para selecionar texto e imagem, Selecionar Anotacdo para selecionar
anotag¢des, Zoom para ampliar/reduzir paginas e Inserir para inserir imagens, multimidia
e arquivos.

Pesquisar e encontrar comandos

Vocé pode digitar o nome do comando no campo Diga-me para encontrar um comando e
ter o recurso facilmente ao seu alcance. Por exemplo, se desejar destacar um texto em
um arquivo PDF, coloque o cursor na caixa Diga-me (ou pressione Alt + Q) e digite
“destacar”. Entdo, o Foxit Reader exibira uma lista de comandos correspondentes a partir
dos quais vocé pode selecionar e ativar o recurso desejado.
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Leitura

Depois de se familiarizar com o espaco de trabalho e os comandos basicos, vocé pode
comecar a jornada de leitura de PDF. Vocé pode chegar a uma pagina especifica com
facilidade, ajustar a visualizacdo de um documento, ler textos puros com o comando
visualizador de texto, visualizar documentos enquanto os escuta, redistribuir um PDF
para visualiza-lo em uma coluna Unica e muito mais. O Foxit Reader também possibilita
gue os usuarios visualizem portfélios PDF.

Navegar até uma pagina especifica

e Clique em Primeira Pagina, Ultima P&gina, P4agina Anterior e Préxima P&gina no
grupo Ir Para na aba Exibir ou na barra de status para exibir seu arquivo PDF. Vocé
também pode inserir o nimero especifico da pagina para ir para essa pagina. A
Exibicdo Anterior permite retornar a exibicdo anterior e Préxima Visualizagdo vai
para a préxima visualizacdo.

41 4 |233 L |
TS Exibicio Anterior
[ Préxima Visualizagio

Ir Para
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e Para ir até uma pagina usando miniaturas de pagina, clique no botdo Miniaturas de

-

outro lugar na pagina atual, arraste e mova a caixa vermelha na miniatura. Para
redimensionar uma miniatura da pagina, clique com o botdo direito do mouse na
miniatura e em Ampliar Miniaturas de Pagina/ Reduzir Miniaturas de P3gina, ou use
CTRL + a roda de rolagem do mouse.

Pagina a esquerda no painel Navegacao e clique na miniatura. Para mover para
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® Para saltar para um tépico usando marcadores, clique no botdo Marcador a

esquerda no painel Navegacdo. E, em seguida, clique no marcador ou no botdo
direito do mouse no marcador e escolha Ir para Marcador. Clique no sinal de mais (+)
ou menos (-) para expandir ou reduzir o conteldo dos marcadores. Para recolher
todos os marcadores, clique com o botdo direito do mouse em qualquer marcador

= . . .
(ou clique no menu Opgées) no painel Marcadores e selecione Expandir/Recolher

Todos os Marcadores. Quando nenhum marcador estiver expandido no painel
Marcadores, clique com o botdo direito do mouse em qualquer marcador (ou clique

no menu Opgées) e selecione Expandir/Recolher Todos os Marcadores para

expandir todos os marcadores.
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Visualizar documentos

Leitura de guia Unica e leitura de varias guias

O modo de leitura de guia Unica permite que vocé abra arquivos PDF em varias
instancias. Isso é ideal se vocé precisa ler seus PDFs lado a lado. Para ativar a leitura de
guia Unica, acesse Arquivo > Preferéncias > Documentos, marque a opgdo Permitir varias
instancias no grupo Abrir configuragdes e clique em OK para aplicar a configuragao.

O modo de leitura de varias guias permite que os usuarios abram varios arquivos PDF
em guias diferentes na mesma instancia. Para ativar a leitura de varias guias, acesse
Arquivo > Preferéncias > Documentos, desmarque a op¢do Permitir varias insténcias no
grupo Abrir Configuracdes e clique em OK para aplicar a configuracdo. No modo de
leitura de varias guias, vocé pode arrastar e soltar uma guia de arquivo fora da janela
existente para criar uma nova instancia e visualizar o arquivo PDF nessa janela individual.
Para recombinar a guia do arquivo na interface principal, clique na guia do arquivo e, em
seguida, arraste e solte de volta na interface principal. Ao ler no modo de varias abas,
vocé pode alternar entre as diferentes abas do arquivo usando Ctrl + Tab ou a rolagem
do mouse. Para alternar entre guias do arquivo rapidamente usando a roda do mouse,
verifique se vocé selecionou a op¢do Alternar rapidamente entre abas usando a roda do
mouse no grupo Barra de Abas em Preferéncias > Geral.
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Alternar entre diferentes modos de visualizagdo

Vocé pode visualizar documentos com somente texto ou visualiza-los em Modo de leitura,
Tela cheia, Visualizag¢do reversa, Modo de redistribuicdo e Modo de noite.

Usando o Visualizador de Texto da Foxit

Com o Visualizador de Texto no grupo Visualiza¢gdes de Documento na aba Exibir, vocé
pode trabalhar com todos os documentos PDF no modo de exibicdo de texto puro. Ele
permite que vocé reutilize facilmente o texto espalhado entre imagens e tabelas, e age
como o Bloco de Notas.

Ver documento PDF em Modo de redistribuicao

No grupo Visualizagdo de documentos da aba Exibir ou no grupo Exibir da aba Pagina
inicial, vocé pode clicar em Redistribuicdo para redistribuir documento PDF e
apresenta-lo temporariamente em uma coluna Unica que tem a largura do painel de
documentos. O Modo de redistribuicdo permite que vocé leia facilmente o documento
PDF quando ele é ampliado em um monitor padrdo, sem se deslocar horizontalmente
para ler o texto.

E[E Modo de Leitura Refluxo
By Irwerter Exibicio *) Modo Moturno
[& Wisudlizador de Texto

‘Wisualizagges de Documento

Na aba Exibir

rD" [ Ajustar Pdgina =), | 203,55% - |&,
—= [ Ajustar Largura ﬁrﬂGirarparaaESquerda

Tarmanho Refluxo B

Real [l Ajustar Visivel Ty Girar para a Direita

Exibir

Na aba Inicio

Ver documento PDF em Modo de noite

O Modo de noite do Foxit Reader permite que vocé inverta o preto e o branco para
reduzir a fadiga ocular em condicdes de pouca luz. No grupo Visualizacdo de
documentos na guia Visualiza¢do, cligue em Modo de noite para ativa-lo ou desativa-lo.
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Foxit Reader
Guia Rapido
Exibir portfélios PDF

Os portfélios PDF sdo uma combinag¢do de arquivos com diferentes formatos, como
arquivos do Word do Office, documentos de texto e arquivos do Excel. O Foxit Reader da
suporte para visualizagdo e impressdo de portfélios PDF, e também para pesquisa de
palavras-chave no portfélio.

o B3 ox

BeHE= &= En_Portfolio3.pdf - Foxit Reader I
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Iniciar Foxit Reader 9.7_Man... /' En_Portfolio3.pdf x
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Uma amostra do portfdlio PDF

» Baixe uma amostra de portfélio PDF (de preferéncia com arquivos em formatos
diferentes).

» Abra-o no Foxit Reader clicando com o botdo direito do mouse e selecionando

Abrir com o Foxit Reader.

Navegue por diferentes arquivos no portfélio.

» Para pesquisar palavras-chave em PDFs em um portfélio, clique no botdo

\4

Pesquisa Avancada “ | e especifique palavras-chave e op¢des de pesquisa

conforme desejado no painel Pesquisa.

Ajustar a visualizacdo de documentos

O Foxit Reader oferece varios comandos que ajudam a ajustar a exibi¢cdo de documentos
PDF. Na aba Pagina Inicial, o grupo Exibir inclui comandos simples, como Ampliar e
Reduzir. Na aba Exibir, o grupo de Exibi¢do da Pagina inclui os comandos mais avancados
como configurar o layout e orientagdo da pagina, modo de exibicdo de pagina e muito
mais. E possivel também clicar com o bot&o direito do mouse e escolher os comandos
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desejados.

rD"' O Ajustar Pagina =, |140% - @)
—= [ Ajustar Largura ﬁ] Girar para a Esquerda

Tamanho . _.
Real T Ajustar Visivel

Refluxo
B2 Girar para a Direita

Exibir

Na aba Inicio

B BB [OGuias
(IMH 2 =E ERIES
- Girar . B [Espessuras de Linha
Visualizagdo~ | 0 mm

Exibicdn da Pagina

Na aba Exibir

Acessibilidade de leitura

O recurso de acessibilidade de leitura ajuda os usuarios a ler PDFs facilmente. O grupo
Assistente na aba Exibir fornece comandos como Letreiro e Lupa que ajudam a exibir o

. . [/ - ,
PDF de forma mais clara. O comando Leltura.‘||| [é o conteldo de um PDF em voz alta,

incluindo textos em comentarios e descrices de textos alternativos para imagens e
campos de preenchimento. O comando Rolagem automatica oferece recursos de
rolagem automatica para ajudar vocé a percorrer facilmente arquivos PDF longos. Vocé
também pode usar aceleradores de chave Unica para selecionar alguns comandos ou
executar acGes. Para obter mais informacdes sobre atalhos de chave Unica, consulte
Manual do Usuario do Foxit Reader.

RI IG) Letreiro < |||| .

| @ Lupa
Rolagem : Leitura
Autormdtica @), Ampliador -

Assistente

Trabalhar em PDFs

O Foxit Reader oferece a fun¢do ndo apenas para ler PDFs, mas também para trabalhar
nos PDFs. O Foxit Reader pode realizar tarefas como copiar texto ou imagens para outros
aplicativos, desfazer e refazer a¢des anteriores, alinhar e posicionar o conteddo na
pagina, enviar o documento PDF atual para o Evernote como um anexo e assinar
documentos PDF.
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Copiar textos, imagens e paginas

e O Foxit Reader permite copiar e colar texto mantendo a formatac¢ao, incluindo a
fonte, o estilo, o tamanho e a cor da fonte e outros recursos de edicdo de texto.
Depois de selecionar o texto com o comando Selecionar Texto e Imagem, vocé pode
copiar o texto seguindo um dos procedimentos abaixo e colar o texto selecionado na
area de transferéncia para outro aplicativo.

Cligue com o botdo direito do mouse no texto selecionado > selecione Copiar.
Pressione a tecla de atalho Ctrl + C.

Vocé pode usar o comando Selecionar Texto e Imagem para selecionar e copiar uma

<
<

imagem ou usar o comando SnapShot para copiar imagens para a area de
transferéncia.

Réguas, guias, espessuras de linha e medidas

e O Foxit Reader oferece Réguas horizontais e verticais, além de Guias no grupo
Exibicdo da Pagina na aba Exibir para ajudar a alinhar e posicionar textos, graficos
ou outros objetos na pagina. Elas também podem ser usadaspara verificar o
tamanho e as margens dos documentos.
Exibir
RN SRS | | e oo Semems B BT e [ G o O &
U Vot | B R, | BEmemrmsotrve | RS | @ gy | 19005 | e Smace | e
Ferramentas Ir Para VisualizagBes de Documento Exibic3o da Pégina Assistente Configurago de Exibigdo Revisar
Tniciar 3Bigpreview.pdf x Y,
» o B B B 3 & & B .. Jo ,4”|)u | 12 FER (TR TN (R 8 19, ko 1 ~
= pr. \BIEET
N mEERY
: TANAAAAA
”::| [=1
= = Magsked A A o]
T 72dpi 3
[ YA AAASNAA
& ] Image < Y— > §
g ‘ ] 5 =
A A A A A
.
z o ARARARA
eNen V. A
Al s A A A A
= &g T1 Text Ligature MacUpper Ascii TI ~ Mac UPPf:‘I" ASfIii T
82 £ aespo)  asunigoy
= =% 6 aéi6a AEIOU asiou AEIOU
I fl agisty AEIOUY aéiotly AEIOUY
g & ass0 AEIGD aéiou AEIOU
il Z0fscee AONAGEA  &bidoee AONAGEE
3 ™EOcCEfif MEOCifl;
E Q
E § Masked Overlap PC Upper Ascii TI PC Upper Ascii TT -
1] W v} E 161,20% +O ——H—— @ 4
A. Réguas B Guias
e O Foxit Reader é compativel com a visualizacao de PDFs na exibicdo Espessuras de

Ndo Linha. Vocé pode desmarcar a op¢do Espessuras de Linha na aba Exibir para
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Foxit Reader

Guia Rapido

desativar a exibicdo Espessuras de Linha (ou seja, para aplicar uma largura

constante (1 pixel) a linhas, independentemente do zoom) e tornar o desenho mais
legivel.

Exibir
) Mo -1 Modo de Leitura Refluxa [l E [ Guias @ 13 Letrei - . . 123
£ Dlvtoues sl (= o I I T

T, Selecionar = (5 Exibicio Anterior Inverter Exibicin *) Modo Moturma

Portfdio Girar Rolagem Leitura Pangisde Barade  Contagem
€ M 3 £ N v B, [ Espessuras de Linha , d
@ Zoom Preixima Visuaizago [& visualzador de Texto - Visualzagio - - B, automatic (4 Amplador - Navegacio® Status+ | de Palawas
Ferramentas IrPara wisualizagiies de Documento Exibig o da Pagina Assistente Configuraggo de Exibigdo Revisar ~
Iriciar Bigpreview.pdf Test (ine weights).pdf % M

>
~
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PDF na exibicdo Espessuras de Ndo-Linha

e Os comandos de Medir na aba Comentar permitem medir distancias e areas de
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objetos em documentos PDF.
t Distdncia
Perimetro
ro Area
Medir
e O Foxit Reader permite que os usuarios formatem a medi¢do durante a operacdo.
Apds a medicdo, a aba de contexto Formato de Comentarios serd mostrada. Vocé
pode calibrar a proporcao de dimensdo, optar por mostrar ou ocultar réguas,
resultados de medicdo e marcagdes, além de exportar informacdes de medicao.

Ao medir os objetos, é possivel escolher quaisquer das seguintes op¢8es de ajuste
de um ponto especifico junto a um objeto para obter medi¢des mais precisas.

> Ajustar a Pontos de Extremidadeﬁ\ﬂ: ajuste a medicdo ao ponto de extremidade

de uma linha.
» Ajustar aos pontos médios & ajuste a medicdo ao ponto médio de uma linha.

» Ajustar a Caminhos : ajuste a medicdo ao ponto mais préximo no caminho.

> Ajustar as intersecgées*: ajuste a medicdo ao ponto de interseccdo de dois

caminhos.
Formato de Comentario
1 |pol. -|= 1 |pol. v| [e—| Mostrar informagdes do resuttado | Adicionar rdtulo: E\E EH:‘
L t—’ = g -
[%, Armazenar escala na pagina b Marcacdo de medicdo el
i L Calibrar [ & Exportar
guas o
MG Aplicar a todas as paginas Eku a2 o Bcel
Proporgdo de Dimensao Configuracdo Ajustar Exportar

Desfazer e refazer

O Foxit Reader permite desfazer e refazer ac6es anteriores por meio dos botdes Desfazer

€) e Refazer G . Vocé pode tanto desfazer quanto refazer qualquer edi¢do que tenha

realizado nos documentos PDF, incluindo comentarios, edicdes avancadas e alteracbes
feitas no documento.

Observagdo: Vocé ndo pode destazer ou refazer acbes de edicdo de marcadores.

Ler Artigos em PDF

Os artigos em PDF sdo threads eletronicos opcionais definidos pelo autor do PDF, que
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conduzem os leitores pelo conteddo do PDF, apresentado em varias colunas e em uma
série de paginas. Se estiver lendo um arquivo PDF que contém artigos, vocé pode
escolher Exibir > Painéis de Navegacao > Artigos para abrir o painel Artigos e exibir os
artigos. No painel Artigos, selecione um artigo e escolha Ler Artigo no menu de contexto
ou na lista de Op¢des para ler o artigo selecionado.

Pesquisar em PDFs

O Foxit Reader permite que vocé execute pesquisas para encontrar texto facilmente em
arquivos PDF. Vocé pode acessar Arquivo > Preferéncias > Pesquisar para especificar as
preferéncias de pesquisa.

e Para encontrar rapidamente o texto que vocé esta procurando, selecione o campo

el
Procura

Procurar ~’na barra de menu. Clique em 1% - para definir os

critérios de pesquisa.

e Para fazer a pesquisa avangada, clique no comando Pesquisa Avancada “= ao lado
da caixa de Pesquisa. Vocé pode pesquisar uma cadeia em um Unico arquivo PDF,
varios arquivos PDF em uma pasta especificada, PDFs em um portfélio de PDF ou
um indice de PDF. Quando a pesquisa terminar, todas as ocorréncias serdo listadas
em uma exibicdo em arvore. Isso permitira que vocé visualize rapidamente o contexto
e pule para localizaces especificas. Vocé também pode salvar os resultados da
pesquisa como um arquivo CSV ou PDF para referéncia futura.

e Para pesquisar e destacar texto em uma cor especificada, escolha Comentario >
Pesquisa e Destaque. Pesquise as sequéncias ou padrBes de texto conforme
necessario no painel Pesquisar. Quando a pesquisa for concluida, marque as

instancias que deseja destacar e clique no icone Destacar . Por padrdo, as

insténcias de pesquisa serdo destacadas em amarelo. Se precisar alterar a cor de
destaque, use as propriedades de aparéncia da ferramenta Destacar Texto e defina
as propriedades como padrdo. A cor serd aplicada quando vocé realizar uma nova
pesquisa e destaque.

Assinar PDFs

Assinatura Rapida de PDF

Com o Foxit Reader, os usuarios podem assinar PDFs com sua prépria assinatura ou
usando imagens importadas do disco local e da area de transferéncia. O Foxit Reader
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também permite que os usuarios criptografem suas assinaturas para proteger ainda
mais as informagdes confidenciais.

Para assinar um arquivo PDF, siga as etapas abaixo:

>

Escolha Preencher e Assinar.

-

Clique em + ; ou clique em na caixa de Assinatura, e escolha Criar Assinatura.

Na caixa de didlogo Criar Assinatura, escolha uma das seguintes maneiras de criar
uma assinatura:

Criar Assinatura X

Criar por Wisializar

Desenhar Assinatura

Importar Arguivo

Colar da Area de Transferéncia

Digitar Assinatura

Assinatura online

Opcdes

[ Converter assinatura para preto & branco
[ Descartar esta assinatura quando o programa fechar

CExigir serha para usar esta assinatura Definir Senha

Salvar online Salvar Cancelar

< Desenhar Assinatura: desenhe sua assinatura na caixa Desenhar Assinatura e
clique em OK quando terminar.

< Importar Arquivo: na caixa de dialogo Abrir, selecione a imagem ou o arquivo
em PDF como sua assinatura e clique em Abrir. Se vocé selecionar um arquivo
PDF que contenha varias paginas como sua assinatura, role a barra lateral para
selecionar uma pagina preferida do documento na caixa de didlogo pop-up
Assinatura, e clique em OK para confirmar.

$ Colar da Area de Transferéncia: use a imagem da &rea de transferéncia como a
sua assinatura.

< Digitar Assinatura: na caixa de dialogo Digitar Assinatura, digite sua assinatura
no campo Digitar assinatura > escolha um estilo de fonte na lista de fontes >
clique em OK.

< Assinatura Online: Escolha uma assinatura entre as assinaturas online que vocé
salvou anteriormente.
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>

Se necessario, verifique as seguintes op¢des:

< Converter assinatura para preto & branco: essa op¢do estd marcada por padrao,
permitindo converter as imagens coloridas em assinaturas preto e branco.
Desmarque-a para criar uma assinatura de uma imagem com suas cores
originais.

< Manter o tamanho original: essa op¢do esta disponivel quando vocé escolhe
criar sua assinatura a partir do arquivo ou da area de transferéncia. Marque
essa opc¢do para manter o tamanho original da imagem ao adicionar
assinaturas.

<~ Descartar esta assinatura quando o programa fechar: marque essa op¢do para
excluir automaticamente a assinatura quando o Foxit Reader for fechado.

<> Exigir senha para usar esta assinatura: marque essa opcao e clique em Definir
Senha para definir uma senha para a assinatura. Ap6s a definicdo, vocé deverd
inserir a senha antes de aplicar a assinatura.

Dica: vocé pode assinar em uma folha branca de papel usando uma caneta preta e
digitaliza-la como um arquivo de imagem. Para criar a melhor assinatura, vocé deve
digitaliza-la em monocromatico a 600 DPI.

>

(Opcional) Clique em Salvar Online para salvar a assinatura recém criada no
ConnectedPDF Web Services da Foxit, que lhe permite assinar documentos.

Cligue em Salvar.

Clique no local que vocé deseja assinar ou arraste um retangulo para definir o
tamanho e o posicionamento.

(Opcional) Antes de aplicar a assinatura, vocé ainda pode arrastar o pequeno
quadrado vermelho no canto inferior direito para redimensionar a assinatura. Apés
o redimensionamento, clique com o botdo direito do mouse na assinatura e escolha
Definir Tamanho Atual como Padrdo para definir o tamanho como padrdo para que
o Foxit Reader se lembre e aplique o mesmo tamanho quando vocé adicionar a
mesma assinatura no futuro.

Cligue com o botdo direito do mouse na assinatura e escolha Aplicar Assinatura para
aplicar a assinatura.

Observagdo.: uma vez aplicada, a assinatura ndo podera mais ser edjtada ou excluida.

Adicionar assinaturas digitais

Y

Escolha Proteger > Assinar e Certificar > Colocar Assinatura.
Pressione e segure o botdo do mouse e arraste o cursor para desenhar a assinatura.
Na caixa de didlogo Assinar Documento, escolha uma ID digital no menu suspenso.
Se vocé ndo encontrar a ID digital especificada, precisara obter um certificado de um
provedor de terceiros ou criar uma ID digital personalizada.
(Opcional) Para criar uma ID digital personalizada, escolha Nova ID no menu
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suspenso e especifique as op¢des. Para a implantacdo em toda a empresa, o0s
gerentes de Tl também podem usar a ferramenta SignITMgr para configurar qual
arquivo de ID digital pode assinar arquivos PDF pelos usuarios em toda a

organizacdo. Quando configurados completamente, os usudrios sé podem usar as
IDs digitais especificadas para assinar arquivos PDF e nao poderao criar uma nova
ID.

» Escolha um tipo de aparéncia no menu. Vocé pode criar um novo estilo como
desejar. Veja as etapas a seguir:

< Escolha Criar Novo Estilo no menuTipo de Aparéncia.
< Na caixa de didlogo Configurar Estilo da Assinatura, insira o titulo, configure o
grafico e o texto da assinatura e clique em OK.

» Para assinar o arquivo PDF aberto no momento, clique em Assinar para assinar e
salvar o arquivo. Para assinar varios arquivos PDF, clique em Aplicar a Varios
Arquivos para adicionar os arquivos PDF e especificar as opc¢Bes de saida e, em
seguida, cligue em Assinar Imediatamente.

Dica: Quando vocé escolhe um ID digital protegido por senha para assinar arquivos PDF,
sera necessario inserir a senha ao aplicar a assinatura.

Adicionar carimbo de horario a assinaturas e documentos
digitais

Sdo usadas marcag¢des de data e hora para especificar a data e hora em que vocé assinou
um documento. Um carimbo de horario confiavel comprova que o conteido dos PDFs
existia em determinado momento e ndo foi alterado desde entdo. O Foxit Reader
permite adicionar um carimbo de horario confidvel a assinaturas ou documentos digitais.

Antes de adicionar um carimbo de horario a assinaturas ou documentos digitais, vocé
precisa configurar um servidor de carimbo de horario padrdo. Acesse Arquivo >
Preferéncias > Servidores com Marcacdo de Data e Hora e defina um servidor de
marcacdo de data e hora padrdo. Em seguida, vocé pode assinar o documento inserindo
a assinatura digital ou clicando em Proteger > Documento com Marcac¢do de Data e Hora
para adicionar uma assinatura com marcacéo de data e hora ao documento. E necessario
adicionar o servidor de carimbo de horario a lista de certificados confiaveis para as
propriedades da assinatura exibirem a data/hora do servidor de carimbo de horario de
guando o documento foi assinado.

Para adicionar um servidor de carimbo de horario confiavel a lista Certificados Confiaveis,
cliqgue em Propriedades do Carimbo de Horario no canto inferior esquerdo da caixa de
didlogo Propriedades da Assinatura. Na caixa pop-up Propriedades do Carimbo de
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Horario, clique em Mostrar Certificado > Adicionar aos Certificados Confiaveis. Se uma
assinatura com carimbo de horario foi adicionada ao documento, vocé pode clicar com o
botdo direito do mouse nela, no painel Assinatura Digital, e escolher Mostrar
Propriedades da Assinatura. Na caixa de didlogo pop-up Propriedades da Assinatura,
cliqgue em Mostrar Certificado > Adicionar aos Certificados Confiaveis.

Compartilhar PDFs

O Foxit Reader é integrado ao Microsoft SharePoint, Epona DMSforLegal, Alfresco,
OneNote e Evernote, que ajudam vocé a gerenciar e compartilhar PDFs.

Integracdo ao SharePoint, Epona DMSforLegal e Alfresco

O Foxit Reader integrou o SharePoint, Epona DMSforLegal e Alfresco, o que permite abrir,
modificar, salvar, fazer check-out e fazer check-in de PDFs sem dificuldade no servidor
ECM.

Para abrir um arquivo PDF do servidor ECM, escolha Arquivo > Abrir > Adicionar um
lugar > SharePoint/DMSforLegal/Alfresco. Apds fazer login com sua conta, vocé pode
abrir um PDF no servidor e modifica-lo no Foxit Reader. Com base no status do
documento aberto no servidor, vocé também pode clicar em Fazer Check-out ou
Descartar Check-out para alterar o status do documento durante a modificacdo. Ao
concluir a modificagdo, clique em Fazer Check-in para fazer check-in e salvar um
documento com check-out de volta na sua conta do ECM.

Dica: Antes de usar o Foxit Reader para abrir PDFs no Epona DMSforLegal é necessario
instalar o cliente Epona DMSforLegal no seu sistema, se vocé nao o tiver instalado.

Enviar ao Evernote

Envie diretamente documentos PDF ao Evernote como um anexo.
»  Pré-requisitos: vocé deve ter uma conta do Evernote em
https://www.evernote.com/Registration.action

Baixe e instale - https://evernote.com/intl/en/download

»  Abra um arquivo PDF para editar.
» Escolha Compartilhar e clique em Evernote no grupo Enviar ao (mostrado abaixo).

M mio ljl Eﬂ E

Ti; Selecionar ~ q =

_ E-mailj Evernote fOnelote Rastreador
® Zoom ~ - |

Ferramentas Enviar ao Revisar SharePoint

Compartihar
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» Vocé deve ver uma confirmacao referente ao arquivo importado no canto inferior
direito:

3, on any computer, phone or tablet

Started G g Importadas: MTK_calls_black_list_v2.pdf
687 KB

8 PR

Enviar ao OneNote

E possivel enviar seu documento PDF ao OneNote rapidamente pelo Foxit Reader depois
das edigdes.

Abra e edite o documento com o Foxit Reader.

Salve as alterac¢des e clique em Compartilhar > OneNote.

Selecione uma sec¢do/pagina nos seus notebooks e clique em OK.

Na caixa de didlogo que for exibida, escolha Anexar Arquivo ou Inserir Cépia
Impressa para inserir seu documento na se¢do/pagina selecionada no OneNote.

YV V VYV V

Trabalhe com o ConnectedPDF

O ConnectedPDF da Foxit permite que cada PDF contenha uma identidade atribuida pelo
servico de nuvem do ConnectedPDF e rastreia todos os eventos no PDF, como criacao,
distribuicdo e modificacdo. Portanto, ndo importa o destino do documento do
ConnectedPDF e nem como muitas distribuicbes e modificaces sao feitas nele; o
proprietario do documento sempre podera rastrea-lo em tempo real e colaborar com os
visualizadores do documento envolvidos. Assim, o ConnectedPDF conecta arquivos,
pessoas, localizacado e sistemas, enquanto o PDF comum é separado e estatico.

A aba Conectar na barra de ferramentas do Foxit Reader fornece comandos potentes e
faceis de usar para criar e rastrear o acesso a PDFs Conectados. Vocé também pode
participar de uma revisao compartilhada em PDFs Conectados com base no
armazenamento na nuvem a qualguer momento e em qualquer lugar. Os recursos
detalhados incluem:

e Converter PDF em PDFConectado
e Converter outros formatos para ConnectedPDF ao criar em PDF
e Rastrear qualquer acesso a documentos ConnectedPDF
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e Exibir os dados de uso na pagina inicial do documento

e Registrar e carregar uma nova versao do documento ConnectedPDF

e Configuracdo de permissao

e Aprovar e revogar permissdes de documentos dinamicamente

e Solicitar permissdes de documentos dinamicamente e responder a altera¢des de
permissdes de documentos

e Compartilhe conteudo gerando um link de arquivo e enviando-o por e-mail ou
postando-o em midias sociais

e Revisdo conectada sem precisar configurar uma pasta compartilhada

e Localizador e solicitagdo de documentos

e Compartilhar comentarios e discussées em documentos PDF

O ConnectedPDF da Foxit esta disponivel apenas nas versdes de idioma especificas do
Foxit Reader, como as versbes em inglés e chinés. Para obter mais informac&es sobre o
ConnectedPDF, consulte o Manual do Usuario do ConnectedPDF.

Comentarios

Os Comentarios sdo necessarios para estudar e trabalhar ao ler documentos. O Foxit
Reader fornece varios grupos de comandos de comentdrios para que vocé faca
comentarios. Antes de adicionar comentarios, vocé acessar Arquivo > Preferéncias >
Comentarios para as definir preferéncias de comentarios. Vocé também pode responder,
excluir e mover os comentarios facilmente.

Nota: Vocé pode visualizar, navegar e comentar o conteldo 3D em PDFs usando os
comandos no painel Navega¢do em Contetddo 3D localizado no painel de navegacao.
Antes de usar esses recursos, vocé precisa baixar o plug-in do Servidor Foxit e instala-lo
no Foxit Reader.

Comandos basicas de comentarios

Existem varios grupos de comandos de comentarios com diferentes fun¢bes para vocé
escolher: Marcacdo de Texto, Fixar, Maquina de Escrever e Desenho. Eles estdo
posicionados na aba Comentar. Vocé pode digitar uma mensagem de texto ou adicionar
uma linha, um circulo ou outro tipo de forma para fazer comentarios em PDFs. Vocé
também pode editar, responder, excluir e mover comentarios facilmente. Essa funcao é
bastante util para estudar e trabalhar, se vocé precisa fazer regularmente algumas
observag¢des e anotacdes em documentos PDF.
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[= Balio de comentdrioc [ &y & | # Lipis =t
TTT D =Q
- * TI Caixa de texto o K & Apagador =
T T

Mota Arguive | Maguina de Destacar Pesqguisar &
T esCrever O N Area Destaque
Marcacio de ... Fixar Maquina de escrever Desenho
Marcagdes de Texto
Botao Nome Descricdo
Para marcar passagens importantes de texto com um
T Destacar marcador fluorescente (geralmente) como uma forma de
lembrete ou para referéncias posteriores.
Sublinhado . ) .
T ] Para desenhar uma linha rabiscada abaixo.
Rabiscado
T Sublinhado Para desenhar uma linha abaixo para indicar énfase.
- Riscad Para desenhar uma linha para riscar o texto, para indicar a
. iscado , ,
outras pessoas que o texto sera excluido.
e o Para desenhar uma linha para riscar o texto e fornecer um
i Substituir Texto .
substituto a ele.
) Um simbolo de revisdo (*) usado para indicar onde algo sera
T Inserir Texto T ,
inserido em uma linha.
Fixar

Para adicionar um comentario de nota, selecione Nota S especifique o local no

documento onde vocé deseja colocar a nota. Em seguida, vocé pode digitar o texto no

comentario de nota.

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

= mGjOI’ ones. _:J Note icon+
oA 00 ———1— Close button+
in oS Nota 04/08/2016 16:09:40x]; focUs .

ptb Opgoes - — [ Oplionsmenuv
plen plo b— Text message+
Huc DF apg
veld

— Resize corner+

tware now has more than 40 engineers

Para adicionar um arquivo como um comentario, faca o seguinte:

+  Clique no botao G no grupo Fixagao na aba Comentar.

<>

Posicione o ponteiro no local em que vocé deseja anexar um arquivo como um

comentario > clique na posicao selecionada.
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< Na caixa de didlogo Abrir, selecione o arquivo que vocé deseja anexar e clique em
Abrir.

Observagdo: Se vocé tentar anexar determinados formatos de arquivo (como EXE), o
Foxit Reader avisard que o seu anexo foi negado devido as suas configura¢bes de
seguranga.

+~ O icone do Anexo de Arquiv01 sera exibido no lugar designado.

Maquina de escrever

O comando de Maquina de Escrever ajuda vocé a adicionar texto a PDFs. E possivel
adicionar, editar, mover e excluir os comentarios feitos com a maquina de escrever, além
de definir suas preferéncias.

Para adicionar comentarios com a maquina de digitacao:

<+ Selecione Comentar > Maquina de Escrever.

+ Coloque o ponteiro do mouse sobre a area para digitar qualquer texto que desejar.
<+ Pressione Enter se quiser iniciar uma nova linha.

<+ Para concluir a digitacdo, clique em qualquer ponto fora do texto que vocé digitou.

Para excluir o comentario da maquina de escrever, faca o seguinte:
<+ Selecione Comentar > Maquina de Escrever. Coloque o cursor no fim ou no inicio do
texto, arraste-o para selecionar tudo e pressione a tecla Excluir.

....... .

+ (Método recomendado) Escolha a ferramenta Selecionar Anotacdo " ou M&o “-,

clique com o botdo direito do mouse no campo de texto e escolha Excluir.
Marcacdes de desenho

As Marcacbes de desenho ajudam vocé a fazer anota¢des com desenhos, formas e
campos de texto. Vocé pode usar marca¢Bes de Desenho para marcar um documento
com setas, linhas, quadrados, retangulos, circulos, reticéncias, poligonos, linhas
poligonais, nuvens etc.

Marcagdes de desenho

Botdo Descri¢ao

K. Set Para desenhar algo, como um simbolo direcional
eta .
semelhante a uma seta em forma ou funcao.
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\ Linha Para marcar com uma linha.
. Para desenhar uma figura plana de quatro lados com
= Retangulo R
quatro angulos retos.
o Oval Para desenhar uma forma oval.
: ) Para desenhar uma figura plana fechada delimitada por
O Poligono A , _
trés ou mais segmentos de linha.
2 polilinh Para desenhar uma figura plana aberta com trés ou mais
olilinha .
segmentos de linha.
4 Lapis Para desenhar formas livres.
P 5 h Uma implementagdo, atua como um pedaco de borracha
> orracha o . , .
utilizada para apagar as marcagdes de lapis.
[ Nuvem Para desenhar formas nubladas.
Destaque de Para destacar uma area especifica, como um determinado
Area intervalo de texto, uma imagem e um espaco em branco.
p ) Para marcar os resultados da pesquisa como um meio de
- esquisa e _ L . ,
= ; retencdo de memoria ou para referéncia posterior.
- Destaque ) )
Consulte também Pesquisar em PDFs.

Para adicionar um comentario com as Marcacfes de desenho, siga as etapas abaixo:

< Selecione Comentar e clique no comando de desenho conforme desejado.
<> Arraste o cursor na area em que vocé deseja colocar a marcacao.
< Clique duas vezes na marcacao para abrir a nota pop-up para inserir os comentarios.

O Foxit Reader permite que vocé destaque areas especificas, como determinado
intervalo de texto, uma imagem ou um espaco em branco.

<~ Para destacar uma 4rea, selecione Comentar > Destacar Area e, em seguida,

clique e arraste o mouse no intervalo de texto, na imagem ou no espago em branco
a ser destacado.

<~ As areas serdo destacadas em amarelo por padrdo. Para alterar a cor de destaque,
clique com o botdo direito do mouse na area destacada, selecione Propriedades, e
escolha uma cor na aba Aparéncia na caixa de didlogo Destacar Propriedades,
conforme necessario. Também é possivel clicar em outras cores para personalizar e
aplicar as cores desejadas a fim de destacar a area selecionada. O Foxit Reader
salvara automaticamente e compartilhard as cores personalizadas com todos os
comandos de anotagao.
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Cor X
Cores basicas:
Ay Al B
= _ A el B i
kjarénia// Geral Histdrico de Revisdo EEEEEEEN
— . EfNEEEEEN
Cokg / EEEEEEEN
BT A 0 0 0 Al e
Opacidade: |
] EEEEE Cores personalizadas:
N . EENNNN '7'7-'7’7’7'7 Matiz: | 1 \J'erme\ho:
EEEEEEEEEN ——p [ [ [T iz Verd: (28]
+ OBloqueado [ @] Definir Cores Personalizadas »> Cor [Stlida ||, Pzul:
outras cores... OK Cancelar Adicionar s Cores Personalizadas

O Foxit Reader adiciona suporte a PSI para anotagdo a mao livre. Vocé pode usar a caneta

Surface Pro ou Wacom para adicionar anota¢des a mao livre com PSI a PDFs. As etapas

detalhadas sdo as seguintes:

» (Para usudrios do Surface Pro) Escolha Comentar > Lapis e, em seguida, adicione
anotac¢des a mao livre conforme desejado com a Caneta Surface Pro;

» (Para usuarios do tablet Wacom) Conecte seu tablet Wacom ao computador, escolha
Comentar > Lapis e, em seguida, adicione as anotacSes a mao livre com a Caneta
Wacom.

Carimbo

Escolha de uma lista de carimbos predefinidos ou crie carimbos personalizados para
carimbar um PDF. Todos dos carimbos que vocé importar ou criar ficam listados na
Paleta de Carimbos.

» Escolha Comentar > Carimbo.

Comentar

' 3o [E Bako de comentério | [0 &3 £ | ¢ Lapis =" = Distancia 53 tmportar [& Ccomentdrios =
= TT “ a = ¥ >
T (=] # I o R Q z L=

T selecionar = . Caka de texto & Apagador perimetro 3 Exportar = 1S3 Notas Pop-up ~
o T T Nota Arquvo Miquina de PN Destacar Pesquisar& . Garimbo Crar | Resumic = 1
& Zoom escrever Area  Destaque | = AR = =) comentzrios = FOF v E-ma

Ferramentas | Marcacso de ... Fixar Méquina de escrever Desenho Medrr Carimbos Gerendiar Comentarios

» Na paleta Carimbos, selecione um carimbo da categoria desejada: Carimbos Padrao,
Assinar Aqui ou Carimbos Dinamicos.

» Como alternativa, vocé pode criar uma imagem na area de transferéncia como
carimbo selecionando Comentar > Criar > Colar Imagem da Area de Transferéncia
como Ferramenta de Carimbo, ou criar um carimbo personalizado selecionando
Comentar > Criar > Criar Carimbo Personalizado ou Criar Carimbo Dindmico
Personalizado.

» Especifique na pagina do documento onde vocé deseja colocar o carimbo ou arraste
um retangulo na pagina do documento para definir o tamanho e o posicionamento e,
em seguida, o carimbo aparecera no local selecionado.
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» (Opcional) Para aplicar um carimbo a varias paginas, clique com o botdo direito do
mouse no carimbo e escolha Colocar em Vérias Paginas. Na caixa de didlogo Colocar
em Varias Paginas, especifique o intervalo de paginas e clique em OK para aplicé-lo.

»  Se vocé precisa girar o carimbo apds a aplicacao, siga as etapas abaixo:
<+ Clique no carimbo e mova o cursor sobre a al¢a na parte superior do carimbo.
<+ Quando o icone girar carimbo é aparece, arraste o cursor para girar o carimbo

conforme desejado.

Revisdo de PDF

O Foxit Reader permite que participar facilmente de uma revisdo de PDF, compartilhar os
comentarios e acompanhar as revisdes.

Participar de uma revisdo compartilhada

» Baixe o arquivo PDF a ser revisto usando o aplicativo do seu e-mail e abra-o com o
Foxit Reader.

» Sevocé abrir o PDF a ser revisado com Foxit Reader pela primeira vez, preencha suas
informacdes de identidade primeiro (como mostrado abaixo).

Configuragdo da ldentidade >

Insira suas informacies de identidade para que outros participantes da revisao
reconhecamn seus comentarios. Vocé sempre pode mudar suas informacies
de identidade na aba Preferéncias - Identidade.

Mome: |

Endereco de E-rmail:

oK Cancelar

» Adicione comentarios ao PDF, conforme necessario.

»  Apo6s a conclusdo, clique em Publicar Comentarios na barra de mensagens (se a
mensagem de notificacdo estiver ativada) ou clique em Compartilhar > Gerenciar
Revisdo Compartilhada > Publicar Comentarios para compartilhar seus comentarios
com outros revisores.

» Salve o PDF usando um dos seguintes métodos:
< Selecione Arquivo > Salvar Como para salvar o PDF compartilhado como uma

copia no seu disco local. Vocé pode reabrir essa cOpia para continuar a revisao
ou envia-la para outros revisores para uma revisdo compartilhada mais
profunda.
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< Clique em Menu na barra de mensagens e escolha Salvar como Cépia de
Arquivamento (se a mensagem de notificacdo estiver ativada) ou clique em
Compartilhar > Gerenciar Revisdo Compartilhada > Salvar uma Cépia de
Arquivamento para salvar o PDF como uma cépia ndo conectada a revisao
compartilhada.

Durante a revisdao compartilhada, o Foxit Reader sincroniza automaticamente e exibe
novos comentarios a cada cinco minutos, por padrdo, e o notifica por meio do icone
intermitente do Foxit Reader na barra de tarefas quando ha qualquer comentario novo.
Vocé também pode clicar em Verificar se Hd Novos Comentarios na barra de mensagens
(se a mensagem de notificacdo estiver ativada) ou clicar em Compartilhar > Gerenciar
Revisdo Compartilhada > Verificar se Ha Novos Comentarios para verificar novos
comentarios manualmente. Ou acesse Arquivo > Preferéncias > Revisdo > Verificar
Automaticamente se H4 Novos Comentarios para especificar o intervalo de tempo para
verificar automaticamente os novos comentarios no periodo especificado.

Participar de uma revisdo por e-mail

»  Abra o PDF a ser revisado no seu aplicativo de e-mail.

Y

Adicione comentarios ao PDF, conforme necessario.

» Apods a conclusdo, clique em Enviar Comentarios na barra de mensagens (se a
mensagem de notificacdo estiver ativada) ou escolha Compartilhar > Gerenciar
Revisdo por E-mail > Enviar Comentarios para enviar o PDF revisado de volta ao
iniciador por e-mail.

> (Se necessario) Selecione Arquivo > Salvar Como para salvar o PDF como uma cépia

no seu disco local.

Participar novamente de uma revisao

» Reabra o PDF a ser revisado usando um dos seguintes métodos:
< Abra a cépia do PDF diretamente, se vocé o tiver salvado em seu disco local
anteriormente.
< Selecione Compartilhar > Rastreador, clique com o botdo direito do mouse no
PDF que vocé deseja revisar e selecione Abrir no menu de contexto.
< Abra-o a no aplicativo de e-mail.
» Siga as mesmas etapas especificadas acima para continuar uma revisao
compartilhada ou uma revisao por e-mail.

Observacao: para abrir o PDF a ser revisado no aplicativo de e-mail com o Foxit Reader,
talvez vocé precise instalar o aplicativo de e-mail que é configurado para trabalhar com o
Foxit Reader. Atualmente, o Foxit Reader suporta os aplicativos de e-mail mais populares,
incluindo o Microsoft Outlook, Gmail, Windows Mail, Yahoo Mail e outros. Para aplicativos
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de e-mail ou webmail que nao funcionam com o Foxit Reader, vocé pode baixar o PDF
primeiro e abri-lo para revisdo no seu disco local.

Rastrear Revisdes

O Foxit Reader fornece um rastreador para ajudar a controlar os comentarios facilmente.
Escolha Compartilhar > Rastreador, e vocé podera exibir o nome do arquivo, a data limite,
0 numero de comentarios e a lista de revisores das revises compartilhadas ou por
e-mail das quais vocé esta participando. Na janela Rastreador, vocé também pode
categorizar seus comentarios atualmente associados por pastas. Basta criar novas pastas
no grupo Unidas e, em seguida, envie os comentarios para a pasta criada escolhendo a
opgao correspondente no menu de contexto.

=i Rastreador — [m| x
=[5 Revisies . )
" Revisdes = Unidas
=l
For Phantom [ | Unidas
For Reader L
[€) Datasheet_Reader
[€) AboutFoxit_review MNome do Arguivo Data Limite Comentdrios: Novo/... Revisores: Novo/Ativo
[ AboutFoxit-new_review Datasheet_Reader
AboutFoxit_review MNenhurm o/0 0/1
AboutFoxit-new_revi... 24/05/2016 14:09:02 0/0 0/1

Expandir Tudo Recolher Tudo

Formularios

Os formularios PDF simplificam a maneira com que vocé recebe e envia informac&es. O
Foxit Reader permite preencher formularios PDF, comentar em formularios, importar e
exportar dados e comentarios do formulario, gerar cédigo de barras 2D e verificar
assinaturas em formularios XFA.

Preencher formularios PDF

O Foxit Reader suporta Formuldrio PDF Interativo (Formulario Acro e Formulario XFA) e
Formuldario PDF Né&o interativo. Vocé pode preencher formularios interativos com o
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comando Mao . Em caso de formularios PDF ndo interativos, vocé pode usar as

ferramentas Preencher e Assinar na guia Preencher e Assinar para adicionar texto ou
outros simbolos. Ao preencher formularios em PDF ndo interativos com as ferramentas
Preencher e Assinar, use a barra de ferramentas do campo ou redimensione os controles
para ajustar o tamanho do texto ou dos simbolos adicionados, adequando-os aos
campos do formulario.

O Foxit Reader da suporte ao recurso de preenchimento automatico que permite o
preenchimento de formularios em PDF de maneira rapida e facil. Ele armazenara o
histérico de suas entradas de formulario e sugerira correspondéncias quando vocé
preencher outros formularios no futuro. As correspondéncias serdo exibidas em uma
lista suspensa. Para ativar a funcionalidade de preenchimento automatico, acesse
Arquivo > Preferéncias > Formulérios, depois selecione Basico ou Avan¢ado na lista
suspensa Preenchimento Automatico. Clique na op¢ao Lembrar dados numéricos para
armazenar entradas numéricas, caso contrario somente entradas de texto serdo
gravadas.

Comentar em formularios

Vocé pode comentar em formularios PDF, assim como em outros PDFs. Vocé podera
adicionar comentdrios somente quando o criador do formulario tiver ampliado os
direitos para os usuarios. Consulte também Comentarios.

Importar e exportar dados do formulario

Cligue no botdo Importar % ou Exportar:'!no grupo Dados do Formulario para

importar/exportar dados do formulario do seu arquivo PDF. No entanto, essa fun¢do so
funcionard para formularios PDF interativos. O Foxit Reader oferece aos usuarios o
comando Redefinir Formulario para redefinir o formulario.

F" [Q@ B2l Importar

Ll 3 Exportar =

Redefinir Farmulario
Forrmulario  para folkba = DESEEE (RIS

Dados de Formulério

Na aba Formulario
Para exportar os dados do formulario, siga as etapas abaixo:

»  Selecione Formulario > Exportar > Para Arquivo;
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» Na caixa de didlogo Salvar Como, especifique o caminho de salvamento, o nome do
arquivo a ser exportado e escolha o formato de arquivo desejado no campo Salvar

como tipo.
»  Clique em Salvar para salvar o arquivo.

salvar como

« v A4 s Acessorapido > ~ & )
Organizar ~ - @
v 5 Acesso rapido
Area de Trabalhe Downloads
[ ires de Trabalhe Este Computador ]«} Este Computador
4 Downleads

| Documentos
&) Imagens
T8
PTB_Reader
screenshots needed

Sreenshot_EN
@ OneDrive
[ Este Computador

¥ Rede

Nome: [Ferm

Tipo: | Arquives de Dados do Formuldrio PDF (*.fdf)

A Ocultar pastas

Para exportar os dados do formulario e anexa-los a um arquivo existente, siga as etapas

abaixo:

»  Escolha Formulario > Formulério para folha > Anexar a uma Folha Existente.
» Na caixa de dialogo Abrir, selecione o arquivo CSV e clique em Abrir.

Para exportar varios formularios para um arquivo CSV, siga as etapas abaixo:

> Escolha Formulario > Formulério para folha > Combinar Formularios a uma Folha.
» Clique em Adicionar arquivos na caixa de didlogo Exportar varios formularios para
uma folha.
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Exportar varios formularios para umna planilha

'f\ Adicionar arquivos... |

—

W Observe que formuldrios devern ter como base o mesmo formuldrio.

[ conter s formulérios que vocé fechou recentemente

[J Anexar a um arquivo existente

» Na caixa de didlogo Abrir, selecione o arquivo a ser combinado e clique em Abrir
para adiciona-lo ao formulario atual.

< Abrir X
&« v » form ~ 0 Pesquisar form -l
Organizar = MNova pasta == - ' 0

A Acesso répido Mome - Data de modificag... Tipo Tamanho

I Area de Trabalhc % Form /07,2016 17:20 Foxit Reader PDF ... 116 KB

‘ Downloads

| Documentos
=/ Imagens
J’! Musicas
PTB
i Reservado pelo Sist
B Videos

@ OneDrive

[ Este Computador
¥ Rede

*& Grupo doméstico

Nome: | Desktop v‘ Arquivos PDF (*.pdf)

» Como alternativa, é possivel verificar a op¢cdo Conter os formularios que vocé fechou
recentemente para exibir os formuldrios abertos recentemente e remover os arquivos
que vocé ndo deseja adicionar e deixar os que serdo exportados na lista.
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Adicionar arguivos...

Y Observe gue formuldrios devem ter como base o mesmo formuldrio.

Form.pdf *
En_Portfolio.pdf b

C_'_nnter o5 formulirios que vocé fechou recentemente™

[JAnexar a um arquivo existente

Exportar Cancelar

Se vocé quiser anexar formu
um arquivo existente.

arios a um arquivo existente, marque a op¢ao Anexar a

Cligue em Exportar e salve o arquivo CSV no caminho desejado na caixa de didlogo

Salvar Como.

Exportar varios formularios para uma planilha *

Adicionar arquivos...

% Observe que formuldrios devem ter como base o mesmo formuldrio.

Form.pdf
En_Portfolio.pdf

Conter os formuldrios que vocé fechou recentemente

[J Anexar a um arquivo existente

Exportar Cancelar
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Salvar como >
&« v 4 * Form v | O Pesquisar PTB »

Organizar = MNova pasta

A
v 3k Acesso rapido

I Area de Trabz
{ Downloads

MNenhum item corresponde & pesquisa.

|| Documentos
&=/ Imagens
PTB
PTE_Reader
Spec
Sreenshot_EN

f@ OneDrive

[ Este Computador
v

Nome: | fonte de dados

Tipo: | Arquivos CSV ( *.csv) -

A Ocultar pastas Salvar Cancelar

Gerar cédigo de barras 2D

O Foxit Reader suporta a geracao de cédigos de barras 2D para os formularios integrados
a tecnologia Ultraforms, tornando os dados do formulario facilmente digitalizados,
capturados e incorporados em um banco de dados. As etapas sao as seguintes:

> Abra e preencha o formulario.

» Apo6s a conclusdo, clique no botdo de geracdo de codigo de barras (se houver) no
arquivo de formulario para gerar o c6digo de barras 2D.

» Clique no botdo Salvar H na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido para salvar o
formulario.

»  (Se necessario) Selecione Arquivo > Imprimir para imprimir o formulario e usar um
scanner compativel para digitalizar, ler e incorporar os dados do formulario.
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2 =9 &= FOXIT_2DFONTS.pdf - Foxit Reader BB = B =
Pagina Inicial Comentar Preencher & Assinar Exibir Formuldrio Proteger Compartilhar Ajuda @ Conte-me... Q, | Procurar Pl F'l T
1] [O] Instantaneo T« Ajustar Pagina = 140,61% ~ & @2 Link [®) Anexo de Arquive
\:—n] T - LDJ ) Ajustar Largura 5] Girar para a Esquerda TI T ) Marcador i} Anotacio de Imagem
M3o Selecionar Tamanho .. . Refluxo Miquina de Destacar - )
- Resl T, Ajustar Visivel [% Girar para a Direita T oar [ Audio e Video
Ferramentas Exibir Comentar Links Inserir
Iniciar Foxit Reader 9.7_Man... /' FOXIT_2DFONTS.pdf X >
’ B
] i L R IR, L
l et DATAINTRO I B AR AR IR
ol |
o BB
| EFESOFTWARE
= 2D
ULTRAFORMS®TECHNOLOGY
= Reset
& WEB DEMO FORM
Although UltraFarms® Technology works on-line
as well as off-line, this demo form will ONLY work R -
online. The pravided symbol can hold up to 250 + f ’ “' i
A4 characters. | e 1 ﬂ,
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 IZ‘P Code
astamatinalhs with fiatitiann data Fremote. CA, USA v
11 E o5 B 140,61% Q) —a—— @ 4

Observac¢do: O método de acionamento da geracdo de codigo de barras 2D pode variar
conforme a definicdo do criador do formulario ao integrar a tecnologia Ultraforms no
arquivo de formulario. Vocé pode clicar no botdo de geracdo de cédigo de barras (se
houver) no arquivo de formulario ou selecionar Imprimir diretamente para gerar o
codigos de barras 2D.

Verificar assinaturas em formularios XFA

O Foxit Reader permite que vocé verifique a assinatura em formularios XFA. Basta clicar
na assinatura no PDF e verificar o status de validacdo e as propriedades da assinatura

nas janelas pop-up.

Status de Validagdo da Assinatura X
v;/’ A assinatura é VALIDA, assinado por Foxit <foxit@foxitsoftware.comz.
- 0 documento ndo foi modificado desde que esta assinatura foi aplicada.

- Assinado pelo usuario atual.

Propriedades da Assinatura... Cancelar

Edicao Avancada

O Foxit Reader oferece algumas funcionalidades avancadas para edi¢cao de PDF. Vocé
pode criar marcadores, adicionar links, adicionar imagens, reproduzir e inserir arquivos

multimidia.
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&2 Link [ Anexo de Arquivo
™ Marcador | [i2 Anotagio de Imagem
£ Audio e Video

Links Inserir

Na aba Pdgina Inicial

Marcadores

Os marcadores sdo Uteis para que os usuarios marquem um local em um arquivo PDF
para que possam voltar a ele com facilidade. Vocé pode adicionar, mover e excluir
marcadores e muito mais.

Adicionando um marcador

1. Va para a pagina onde deseja o marcador seja vinculado. Vocé também pode ajustar
as configuracdes de visualizagao.

2. Selecione o marcador no qual vocé deseja colocar o novo marcador. Se vocé nao
selecionar um marcador, o novo marcador serd automaticamente adicionado ao
final da lista de marcadores.

-~ | Contents | Contents

I [j---] Chapter 1 — Introduction
m-J| Chapter 2 — Getting Started “ o |

@] Chapter 3 — Viewing PDFs o-J| Chapter 2 — Getting Started

o-J| Chapter 3 — Viewing PDFs

o-J| Chapter 4 — Waorking on PDFs

o-J| Chapter 5 — Comments

Chapter & — Form

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

o-J| Chapter 10 — Appendices

| Contact Us

P Chapter 4 — Working on PDFs

@-J| Chapter 5 — Comments

w-J| Chapter 6 — Form

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

w-J| Chapter 10 — Appendices

... ]| Contact Us
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3. Realize um dos seguintes procedimentos:

® Clique no icone Novo Marcador R na parte superior do painel Marcadores.

® (lique com o botdo direito do mouse no marcador selecionado e escolha Adicionar
Marcador.

e C(Cliqgue no menu Op¢des na parte superior do painel Marcadores e escolha

Adicionar Marcador.
4. Digite ou edite o nome do novo marcador e pressione Enter.

Dica: Para adicionar um marcador, também é possivel clicar com o botdo direito do
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mouse na pdgina que deseja que o marcador sefa vinculado e escolha Adicionar
Marcador. Antes disso, se vocé tiver escolhido um marcador existente (caso haja) no
painel Marcadores, o marcador recém-adicionado serd adicionado automaticamente
logo atrds do marcador existente (na mesma hierarquia); caso ndo tenha selecionado
nenhum marcador existente, o novo marcador serd adicionado ao final da lista de

marcadores.

Movendo um marcador

Selecione o marcador que vocé deseja mover e faga o seguinte:

Mantenha o botdo do mouse pressionado e arraste o icone do marcador n

diretamente ao lado do icone do marcador principal. O icone Linha &-- indica o
local onde o icone ficara localizado.

Clique com o botdo direito do mouse no icone de marcador n qgue vocé deseja

. ~ = . .
mover (ou clique no menu Opg¢des “Ena parte superior do painel Marcadores) e

escolha a opcdo Cortar. Selecione um marcador de ancora sob o qual deseja colocar
o marcador original. Em seguida, no menu de contexto ou no menu Op¢des, escolha
Colar ap6s Marcador Selecionado para colar o marcador original apés o marcador
ancora, mantendo os dois marcadores na mesma hierarquia. Ou escolha Colar em
Marcador Selecionado para colar o marcador original como marcador filho sob o
marcador ancora.

Dicas:

1.

2

O marcador é vinculado ao seu destino original no documento, embora tenha sido
movido.

E possivel pressionar a tecla Shift ou Ctrl + Clique para selecionar vdrios marcadores
de uma s6 vez ou pressionar Ctrl + A para selecionar todos os marcadores.

Excluindo um marcador

Para excluir um marcador, faca o seguinte:

Selecione o marcador que vocé deseja excluir e clique no botdo Excluir & na

parte superior do painel Marcadores.
Cliqgue com o botdo direito do mouse no marcador que vocé deseja excluir e
selecione Excluir.
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® Selecione o marcador que deseja excluir, cliqgue no menu Opgdes ESP parte

superior do painel Marcadores e selecione Excluir.

Dicas:

1. A exclusdo de um marcador exclui todos os marcadores que sdo subordinados a ele.

2. E possivel pressionar a tecla Shift ou Ctrl + Clique para selecionar vdrios marcadores
de uma s6 vez ou pressionar Ctrl + A para selecionar todos os marcadores.

Imprimir

Como imprimir documentos PDF?

Verifique se a impressora foi instalada com éxito.

2. Escolha Imprimir na guia Arquivo para imprimir um unico documento em PDF ou
escolha Impressdo em lote na guia Arquivo e adicione varios arquivos em PDF para
imprimir.

3. Especifique a impressora, o intervalo de impressdo, o nUmero de copias e outras
op¢des.

4. Cliqgue em OK para imprimir.

Imprimir parte de uma pagina
Para imprimir parte de uma pagina, use o comando de instantaneo.

Selecione o comando de instantaneo escolhendo Pagina Inicial > Instanténeo.

® Arraste em torno da area que deseja imprimir.
Clique com o botdo direito do mouse na area selecionada > selecione Imprimir e va
para a caixa de dialogo Imprimir.

Imprimindo as Se¢des ou Paginas Especificadas

O Foxit Reader permite imprimir paginas ou se¢des associadas a marcadores
diretamente do painel de Marcadores. As etapas sdo as seguintes:

® Escolha Exibir > Painéis de Navega¢ao > Marcadores para abrir o painel Marcador se
estiver oculto.

® No painel de Marcador, clique para selecionar um marcador ou pressione Shift ou
Ctrl + Clique para selecionar varios marcadores.

® (Clique com o botdo direito do mouse no marcador selecionado, escolha Imprimir
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Pagina(s) para imprimir todas as paginas associadas aos marcadores selecionados
ou escolha Imprimir Se¢do(des) para imprimir as se¢Bes associadas aos marcadores
selecionados.

® Na caixa de didlogo Imprimir, especifique a impressora e outras op¢des como
desejado, e clique em OK.

Observacgdo: os marcadores aparecem em uma hierarquia, com marcadores pai e filho
(dependente). Se vocé imprimir um marcador pai, todo o conteldo da pagina associado
aos marcadores filho também sera impresso.

Otimizagao de Impressao

A Otimizacao de Impressao permite otimizar os trabalhos de impressdo a partir de um
driver PCL, para fun¢des como a substituicdo de fontes ou verificacdo de regras verticais
e horizontais. O Foxit Reader oferece uma opg¢do para detectar automaticamente as
impressoras com suporte a otimizacdo PCL de modo a melhorar a velocidade de
impressdo. Para permitir a otimiza¢dao de impressdo, siga as etapas abaixo:

Selecione Arquivo > Imprimir para abrir a caixa de dialogo Imprimir.

Cligue em Avanc¢ado no canto inferior esquerdo da caixa de dialogo Imprimir .

Na caixa de dialogo Avan¢ado, execute um dos seguintes procedimentos:

» Selecione uma impressora da lista Impressoras e clique em Adicionar para
adicionar a impressora selecionada a lista Drivers de PCL.

> Verifigue uma das op¢des de otimizacdo (opgdo Usar driver <PCL_level> para
impressoras <PCL_level>) com base no nivel do driver da impressora.

» Clique em OK.

Em seguida, vocé podera iniciar as impressdes com o driver otimizado. Vocé também
podera remover a impressora da lista Drivers de PCL se ndo estiver satisfeito com os
resultados de impressao de resultados que obtiver. Basta selecionar o driver a ser
removido da lista Drivers PCL, clicar em Remover e escolher OK para confirmar a
operacao.

Dica: para ativar a otimizacdo da impressdo PCL, verifique se a opcdo Usar Saida GDI+
para todos os tipos de impressora nas preferéncias da impressora esta desmarcada.
Caso contrario, as configuracbes nas preferéncias da impressora prevalecerdao e o
dispositivo GDI++ sera usado para impressao em todos os tipos de impressoras.
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Avangade *

Impressora PCL
Selecione suas impressoras e adicione-as ao driver PCL. Em seguida, selecione urma das opcies de
otimizacdo para executar a impressao com o driver PCL correspondente.
Vocé poderd remover a impressora da lista "Drivers PCL" se ndo estiver satisfeito com os resultados de
impress3o obtidos.
[Jusar driver PCLS para impressoras PCLS

[ usar driver PCLE para impressoras PCLG

Impressoras Drivers PCL

Adobe PDF

Fax

Fax - HP Desklet 3830 series
Foxit Office Add in PDF Printer
Foxit PhantomPDF Printer
Foxit Reader PDF Printer

Microsoft XPS Document Writer Adicionar
Print to Evernote

Send To OneNote 2013 Remover
Snagit 11

Gance

Caixa de dialogo Imprimir

A caixa de dialogo de impressdo é a Ultima etapa antes de imprimir. A caixa de didlogo
Imprimir permite realizar uma série de mudancas na forma como o documento é
impresso. Siga as descri¢des passo-a-passo na caixa de dialogo Imprimir.

Para abrir a caixa de didlogo Imprimir, selecione Arquivo > Imprimir, ou clique com o
botdo direito do mouse na aba e selecione Imprimir Aba Atual, caso esteja usando
navegacdo de varias abas.

Imprimir x
Nome: Foxit PhantomPDF Printer ~ Propriedades
Cdpias: Agrupar [ tmprimir em escala de cinza [ tmprimir como imagem [ Mostrar Marcas
Visualizar Intervalo de Impressdo
Zoom: 99,5% O Exibigio atual Imprime em ambos os lados do papel
Documento: 21,0 x 29,7 cm O pégina atual

Virar na borda vertical

Fapet 21,0 28,7 cn @ Todas as piginas Virar na borda horizontal
Paginas: -23
Orio 1oz /238 Girar Automaticamente
Exemplo: 1,59,12 © Centralizar Automaticemente
Subcorjunto: | Todas as paginas do intervalo v

[ nverter paginas

Manipulegdo de Impressdo Qrientacdo

Pdginas Grandes | Vdrias Paginas
ladoalado || PorFoha S Auto retrato/paisagem ~
(C Nenhum

Imprimir 0 Qué

@ Ajustar s margens da impressora

Documento e marcagdes ~
(O Reduzir 35 margens da impressora

(O Dimensdo personalizada
<

Pdgina 3 de 238 [JEscalher fonte de papel por tamanho da pagina PDF

Resumir Comentarios

Saida

[ simular a Impressdo Sobreposta

Avangado 0K Cancelar

A caixa de didlogo Imprimir
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Entre em contato conosco

Nao hesite em entrar em contato conosco se precisar de alguma informacao ou tiver

qualquer problema com nossos produtos. Estamos sempre aqui, prontos para oferecer o

melhor atendimento.

e Enderego do escritorio:
Foxit Software Incorporated
41841 Albrae Street
Fremont, CA 94538
EUA

e Vendas:
1-866-680-3668

e  Suporte:
1-866-MYFOXIT ou 1-866-693-6948

o Site:

www.foxitsoftware.com/portuguese/

o  FE-mail:

Vendas e Informac8es - sales@foxitsoftware.com

Suporte Técnico - Insira um tiquete de problema online

Servico de Marketing - marketing@foxitsoftware.com
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