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Foxit® PhantomPDF™ — skrécona

instrukcja obstugi

Niniejsza instrukcja zawiera krotkie wprowadzenie do gtéwnych funkgji programu Foxit
PhantomPDF. Szczegétowe informacje mozna znalez¢ w instrukcji obstugi.

Wprowadzenie

Instalowanie programu Foxit PhantomPDF

Wymagania systemowe

Systemy operacyjne

e Windows 7 (wersje 32- i 64-bitowa)

e Windows 8.x, petna wersja

e Windows 10

e Microsoft Office® 2007 lub nowsza wersja (wymagane przez niektére funkcje

tworzenia plikéw PDF)

e Weryfikacja jako Citrix Ready® z Citrix XenApp® 7.13
Zalecany minimalny sprzet do poprawy wydajnosci

e Procesor 1,3 GHz lub szybszy

e 512 MB pamieci RAM (zalecany: 1 GB lub wiecej pamieci RAM)

e 2 GB wolnego miejsca na dysku twardym

e Rozdzielczos¢ ekranu 1024*768

Sposéb instalacji

Instalator programu Foxit PhantomPDF moze mie¢ format EXE lub MSI. W tym
przyktadzie uzyjemy instalatora EXE wersji PhantomPDF Business Edition. Pobierz
instalator na komputer i wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Kliknij dwukrotnie plik EXE, aby wyswietli¢ okno kreatora instalacji.
2. Program Foxit PhantomPDF jest chroniony prawem autorskim, wiec przed
wykonaniem dalszych czynnosci nalezy zaakceptowa¢ warunki Umowy
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licencyjnej. Aby kontynuowa¢, zaznacz pole wyboru Akceptuje umowe
licencyjna.

3. Kliknij przycisk Szybka instalacja, aby od razu rozpocza¢ instalacje z ustawieniami
domysinymi, lub Kkliknij przycisk Ustawienia zaawansowane i wykonaj
nastepujgce czynnosci, aby dostosowac instalacje:

A) Kliknij ikone wielokropka, aby zmieni¢ katalog instalacji.

B) Wybierz jezyk instalacji w polu Jezyk.

C) Na karcie Ustawienia wybierz operacje, ktére ma wykonac instalator.

D) Na karcie Sktadniki wybierz elementy, ktére chcesz zainstalowac.

E) (Opcjonalnie) Kliknij przycisk Wstecz, aby powroci¢ do poprzedniego kroku.
F) Kliknij przycisk Zainstaluj, aby rozpoczac instalacje.

4. Po zakonczeniu procesu zostanie wysSwietlone okno dialogowe zinformacjg
o pomyslnym zainstalowaniu programu Foxit PhantomPDF. Kliknij przycisk
Uruchom teraz, aby uruchomic aplikacje od razu po jej zainstalowaniu.

Uwaga:

1. domysinie instalator EXE przeprowadzi instalacje w jezyku systemu, a instalator
MSI w jezyku angielskim. W przypadku uzytkownikow indywidualnych zalecane jest
pobranie i uruchomienie instalatora EXE. Administratorzy w firmach mogg
dostosowac jezyk interfejsu uzytkownika dla obu formatdw instalatora (EXE i MSI)
podczas wdrozenia GPO (wiecej informacji mozna znaleZ¢ tutaj).

2. Po zakoriczeniu instalacji z wykorzystaniem instalatoréw EXE lub MSI uzytkownik
moze zmienic jezyk interfejsu, wybierajgc opcje Plik > Preferencje > Jezyki.

Instalacja z wiersza polecenia

Aplikacje mozna takze zainstalowac za pomocg wiersza polecenia:
msiexec /Option <wymagany parametr> [parametr opcjonalny]

[PROPERTY=wartos$¢_wiasciwosci]

Szczegbtowe informacje na temat pliku msiexec.exe oraz parametréw wymaganych i
opcjonalnych mozna uzyska¢, wpisujgc polecenie ,msiexec” w wierszu polecenia lub
odwiedzajgc centrum pomocy Microsoft TechNet.

Wiasciwosci publiczne pakietu instalacyjnego MSI programu Foxit
PhantomPDF.

Wiasciwosci instalacyjne programu Foxit PhantomPDF uzupetniajg standardowe
wiasciwosci publiczne pakietu MSI, dajgc administratorom wiekszg kontrole nad
instalacjg aplikacji.

Petng liste standardowych wtasciwosci publicznych mozna znalez¢ pod adresem:
http://msdn.microsoft.com/en-gb/library/aa370905(VS.85).aspx

Wiasciwosci programu Foxit PhantomPDF to:



https://help.foxitsoftware.com/kb/gpo-deployments-of-multiple-language-installer.php
http://msdn.microsoft.com/en-gb/library/aa370905(VS.85).aspx
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ADDLOCAL <lista funkcji> Wartoscig wtasciwosci ADDLOCAL jest rozdzielana
przecinkami lista funkgji, ktére zostang lokalnie
udostepnione podczas instalacji programu Foxit
PhantomPDF. Instalator programu Foxit PhantomPDF
obejmuje nastepujgce funkcje:

FX_PDFVIEWER — przegladarka Foxit PDF Viewer i jej
sktadniki.

FX_FIREFOXPLUGIN — dodatek stuzgcy do otwierania
plikbw PDF w przegladarkach Mozilla Firefox, Opera,
Safari i Chrome. Ta funkcja wymaga zainstalowania
funkcji FX_PDFVIEWER.

FX_EALS — modut stuzgcy do wyswietlania jezykéw
wschodnioazjatyckich. Bez niego nie jest mozliwe
prawidtowe wyswietlanie tych jezykdw. Ta funkcja
wymaga zainstalowania funkcji FX_PDFVIEWER.
FX_SPELLCHECK — narzedzie stuzgce do sprawdzania
pisowni w trybie maszyny do pisania i wypetniania
formularzy. Narzedzie sugeruje réwniez prawidtowg
pisownie w przypadku typowych btedéw. Ta funkcja
wymaga zainstalowania funkcji FX_PDFVIEWER.

FX_PDFA — modut stuzacy do weryfikowania zgodnosci
plikow ze standardami PDF/A-1a i PDF/A-1b. Ta funkcja
wymaga zainstalowania funkcji FX_PDFVIEWER.

FX_OCR — modut pozwalajgcy przeksztatcac
zeskanowane lub graficzne dokumenty PDF w pliki z
mozliwoscig zaznaczania obiektow i wyszukiwania. Ta
funkcja wymaga zainstalowania funkcji FX_PDFVIEWER.

FX_CREATOR — program Foxit PhantomPDF Creator
instaluje w systemie wirtualng drukarke. Program
Creator moze sprawnie i wygodnie przeksztatcad
wszelkie dokumenty, ktére mozna drukowac, w wysokiej
jakosci pliki PDF. Ta funkcja wymaga zainstalowania
funkcji FX_PDFVIEWER.

FX_CONVERTEXT — rozszerzenie powtoki
umozliwiajgce konwersje plikow PDF lub tgczenie
obstugiwanych plikbw za pomocg menu rozwijanego
prawym przyciskiem myszy. Ta funkcja wymaga
zainstalowania funkcji FX_CREATOR.
FX_CREATORWORDADDIN — dodatkowy pasek
narzedzi programu MS Word umozliwiajgcy tworzenie
plikow PDF jednym kliknieciem. Ta funkcja wymaga
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zainstalowania funkcji FX_CREATOR.
FX_CREATOREXCELADDIN — dodatkowy pasek
narzedzi programu MS Excel umozliwiajgcy tworzenie
plikbw PDF jednym kliknieciem. Ta funkcja wymaga
zainstalowania funkcji FX_CREATOR.
FX_CREATORPPTADDIN — dodatkowy pasek narzedzi
programu MS PowerPoint umozliwiajgcy tworzenie
plikéw PDF jednym kliknieciem. Ta funkcja wymaga
zainstalowania funkcji FX_CREATOR.
FX_CREATOROUTLOOKADDIN — dodatkowy pasek
narzedzi programu MS Outlook umozliwiajgcy
tworzenie plikow PDF jednym kliknieciem. Ta funkcja
wymaga zainstalowania funkcji FX_CREATOR.

FX_SE — dodatki do Eksploratora Windows i powtoki
systemu Windows. Te rozszerzenia umozliwiajg
wyswietlanie miniatur plikéw PDF w Eksploratorze
Windows oraz podglad plikéw PDF w systemie Windows
i pakiecie Office 2007 (lub jego nowszej wersji). Ta
funkcja wymaga zainstalowania funkcji FX_PDFVIEWER.

FX_IFILTER — Foxit PDF IFilter to dodatek aparatow
wyszukiwania systemu Windows, ktory utatwia szybkie
wyszukiwanie w dokumentach PDF.
FX_BROWSERADDIN — Wtyczka przegladarki
internetowej stuzgca do konwersji stron internetowych

na pliki PDF.

INSTALLLOCATION Okresla lokalizacje folderu instalacji produktu.

MAKEDEFAULT Przy domysInej wartosci 1" program Foxit
PhantomPDF bedzie domysIng aplikacjg do otwierania
plikbw PDF.

VIEW_IN_BROWSER Przy domysinej wartosci ,1” program Foxit PhantomPDF
bedzie skonfigurowany do otwierania plikow PDF w
przegladarkach.

DESKTOP_SHORTCUT Przy domysinej wartosci , 1" instalator umiesci na

pulpicie skrot do instalowanej aplikacji.

STARTMENU_SHORTCUT  Przy domysinej wartosci ,1” instalator utworzy w menu
programoéw grupe dla instalowanej aplikacji i jej
sktadnikow.

SETDEFAULTPRINTER Przy domysinej wartosci , 1" instalator zainstaluje
program Foxit PhantomPDF Printer i ustawi go jako
domysing drukarke systemowsa.

LAUNCHCHECKDEFAULT Przy domysinej wartosci, 1" program Foxit PhantomPDF
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bedzie sprawdza¢, czy program Foxit PhantomPDF jest
domysinym czytnikiem przy jego uruchamianiu.

KEYPATH Okresla plik klucza licencji i zapisuje go w folderze
instalacji programu PhantomPDF.

REMOVENEWVERSION Przy wartosci ,1” wymusza zastgpienie nowszej wers;ji
programu Foxit PhantomPDF podczas instalacji.

CLEAN Przy wartosci 1" uruchamia program z poleceniem
/uninstall, usuwajgc wszystkie dane rejestru i powigzane
pliki programu PhantomPDF. (Uwaga: To jest polecenie
dezinstalacji).

AUTO_UPDATE Przy wartosci 0" aktualizacje nie sg pobierane ani
instalowane automatycznie; przy wartosci 1" program
sprawdza, czy sg dostepne aktualizacje, i pobiera je
automatycznie, ale uzytkownik moze wybra¢ moment
instalacji; przy wartosci 2" aktualizacje sg instalowane
automatycznie. Domyslna wartos¢ to ,,1".

EDITION Okresla wersje programu Foxit PhantomPDF, ktéra
zostanie zainstalowana, np. Standard lub Business.

NOTINSTALLUPDATE Nie instaluje aktualizacji, ustawiajgc wartos¢ na ,1".
Zapobiegnie to aktualizacji programu Foxit
PhantomPDF z poziomu oprogramowania.

INTERNET_DISABLE Wytgcza wszystkie funkcje wymagajgce potgczenia z
Internetem, ustawiajgc wartos¢ na ,1".
READ_MODE DomyslInie otwiera plik PDF w trybie odczytu w

przeglagdarkach internetowych, ustawiajgc wartos¢ na
W17

DISABLE_UNINSTALL_SURVEY Zatrzymuje ankiete po odinstalowaniu, ustawiajgc
wartos¢ na ,,1".

KEYCODE Aktywuje aplikacje kodem klucza.

EMBEDDED_PDF_INOFFICE Wartos¢, 1" otwiera osadzone pliki PDF w pakiecie
Microsoft Office z Foxit PhantomPDF, jesli Acrobat i Foxit
Reader nie s3g zainstalowane. (W przypadku pakietu
instalacyjnego EXE wprowadza wiersz polecenia
/displayadobeindoc.)

Przyktady wiersza polecenia:

1. Instalacja aplikacji w trybie dyskretnym (bez interakcji uzytkownika) w folderze
.C:\Program Files\Foxit Software”:

msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" /quiet INSTALLLOCATION="C:\Program Files\
Foxit Software "
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Instalacja samej przegladarki Foxit PDF Viewer:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" /quiet ADDLOCAL="FX_PDFVIEWER "

Aktywacja aplikacji za pomocg pliku klucza licencji zapisanego na dysku C podczas

uruchamiania instalatora:
msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" KEYPATH="C:\fpmkey.txt"
Pominiecie instalacji programu Foxit PhantomPDF Printer:

msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_CREATOR"
/gn

Wymuszenie zastgpienia przy instalacji takiej samej lub nowszej wersji programu
Foxit PhantomPDF:

msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" REMOVENEWVERSION="1"

Usuniecie danych rejestru i danych uzytkownika przy przeprowadzaniu instalacji
w trybie dyskretnym:

msiexec /x "Foxit PhantomPDF.msi" /quiet CLEAN="1"

Aktywuj aplikacje kodem klucza:

msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" KEYCODE="your key code"

Zainstaluj aplikacje bez paska narzedzi Foxit PhantomPDF — Utwérz PDF

msiexec /i "Foxit PhantomPDF.msi" ADDLOCAL=ALL,
ADVERTISE="FX_BROWSERADDIN"

Aktywacja programu Foxit PhantomPDF

1.

Po zainstalowaniu programu Foxit PhantomPDF wyswietlany jest kreator
aktywacji. Jesli licencja na program Foxit PhantomPDF zostata juz zakupiona,
kliknij przycisk Aktywuj, aby zarejestrowac klucz licencyjny. W przeciwnym razie
kliknij przycisk Kup teraz, aby kupi¢ program Foxit PhantomPDF w witrynie sieci
Web firmy Foxit. W przypadku wybrania opcji Bezptatna wersja prébna bedzie
mozna bezptatne testowac program Foxit PhantomPDF przez 14 dni. Po uptywie
bezptatnego okresu probnego dostepne sg tylko bezptatne funkcje.

Po kliknieciu przycisku Aktywuj wyswietlane jest okno z monitem o
wprowadzenie kodu klucza rejestracyjnego. Klucz mozna aktywowac pozniej,
podczas uruchamiania programu Foxit PhantomPDF, wybierajagc z menu
elementy Pomoc > Aktywuj. Nastepnie Kkliknij przycisk Aktywuj, aby
kontynuowac.

(Opcjonalnie) Jesli podczas zakupu licencji nie podano nazwiska, zostanie
wyswietlony monit z prosba o jego wpisanie.

4. Po pomysinej aktywacji zostanie wyswietlone okno komunikatu. Kliknij przycisk
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OK.

5. Aby zmiany zostaty uwzglednione, nalezy ponownie uruchomic¢ aplikacje. Aby jg
uruchomi¢ ponownie teraz, kliknij przycisk OK; aby ja ponownie uruchomi¢ w
poOzZniejszym czasie, kliknij przycisk Anuluj.

Dezaktywacja programu Foxit PhantomPDF

Program Foxit PhantomPDF mozna dezaktywowac na jednym komputerze w celu jego
aktywowania na innym. Po dezaktywacji mozna nadal korzysta¢ z funkcji wersji Foxit
PhantomPDF Express. Aby dezaktywowac program PhantomPDF, kliknij kolejno
elementy Pomoc > Dezaktywacja.

Odinstalowywanie programu Foxit PhantomPDF

Sposéb odinstalowania

Nalezy wykonac jedng z nastepujgcych czynnosci:

+ Kliknij kolejno Start > Wszystkie programy > Foxit PhantomPDF > Odinstalu;j.

& W systemach Windows 8 i 10 kliknij Start > System Windows > Panel sterowania >
Programy > Programy i funkcje > wybierz program Foxit PhantomPDF i kliknij
przycisk Odinstaluj. W systemie Windows 7 kliknij Start > Panel sterowania >
Programy i funkcje, aby odinstalowac.

# Kliknij dwukrotnie skrét Odinstaluj w katalogu instalacji programu Foxit

PhantomPDF: dysk: \...\Foxit Software\Foxit PhantomPDF\.

Korzystanie z programu Foxit PhantomPDF

Program Foxit PhantomPDF ma zorganizowany i tatwy w obstudze interfejs
uzytkownika zawierajgcy pasek narzedzi (w trybie wstgzki), panel dokumentéw, panel
nawigacji i pasek stanu. Po uruchomieniu programu Foxit PhantomPDF jest
domyslnie wyswietlana strona poczgtkowa, ktora utatwia szybkie rozpoczecie pracy z
programem. Dostepne sg tutaj przydatne samouczki do programu oraz Kreator
narzedzi dla najczesciej uzywanych funkgji.

Karta Plik

Skérka i pasek narzedzi

Poruszanie sie po dokumentach i wybieranie elementéw
Wyswietlanie réznych polecen

vV V V V
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»  Wyszukiwanie i indeksowanie
» Sprawdzanie standardéw i tworzenie
> Integracja z dodatkiem Foxit PDF IFilter

Karta Plik

Dostep do funkcji Otwérz, Zapisz, Drukuj, Kreator dziatan, Indeksuj i innych
podstawowych narzedzi mozna uzyskac poprzez klikniecie karty Plik, a nastepnie
wybranie odpowiedniego elementu z menu rozwijanego. Kliknij Otwérz, aby
otworzy¢ pliki PDF na dyskach lokalnych, w systemach ECM i ustugach w chmurze,
takich jak SharePoint, OneDrive, Dysk Google i wiele innych. Aby sprawdzi¢
wiasciwosci dokumentu, wybierz polecenie Wtasciwosci z karty Plik. Aby zmienic
ustawienia programu, nalezy wybrac polecenie Preferencje.

Poczatek Konwertuj Edytuj Wypelnij i podpisz Organizuj

Otworz
@ Ostatnie dokumenty
El;l Komputer

Optymalizator PDF
+ Dodaj miejsce

Kreator dziafar
Drukowanie wsadowe

Indeks

Zamknj

Preferenge

Zmien skdrke

Optymalizator PDF pozwala zaktualizowa¢ dokument PDF do nowszej wersji i
zmniejszy¢ jego rozmiar poprzez zastosowanie kompresji tresci, wytgczenie
osadzania czcionek i usuniecie nadmiarowych danych z obiektéw PDF. Kreator
dziatan umozliwia utworzenie i uruchomienie dziatania obejmujgcego zastosowanie
okreslonych zadan do dokumentéw PDF, co przydaje sie w przypadku rutynowych
procesOw przetwarzania dokumentéw PDF.
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Skérka i pasek narzedzi

Istnieje pie¢ rodzajow skoérek: Klasyczna, Czarna, Niebieska, Pomaranczowa i
Fioletowa, ktére umozliwiajg zmiane wygladu programu. Aby zmieni¢ skérke obszaru
roboczego, wybierz kolejno elementy Plik > Zmien skérke > odpowiednia skérka z
listy.

Tryb wstgzki

Tryb wstgzki jest interfejsem, w ktérym zestaw paskdéw narzedzi jest umieszczony na
kartach na pasku kart. Wstazka to interfejs uzytkownika aplikacji z duzym paskiem
narzedzi  wypetnionych  graficzng  reprezentacja elementéw  sterujgcych,
pogrupowanych wedtug funkcji. W trybie wstazki programu Foxit PhantomPDF
polecenia sg pogrupowane wedtug zadan, co eliminuje koniecznos¢ stosowania wielu
réznych paskéw narzedzi opartych na ikonach i zapewnia tatwy dostep do najczesciej
uzywanych polecen.

G (= | PR Summary of all New Features & Improvements in 2020-20200304.pdf - Foxit PhantomPDF B = B =
“ Poczatek | Konwerty] Edytu] Wypehjipodpsz Organizuj Komentarz Widok Formularz Ochrona Udostspnianie Uktwieni dostepu Pomoc ) Powiedz mi... (G 7| Znajdz Pl n-
- [5] Zrzut: ekranu L Dopastj do stron, L |157,88% ~|®, [ wetaw - oo
My T © 0 i i el e Tl T N 0
- [y Schowek ~ [ Dopasuj do szerokosci 31 obréé w lewo o > L Lo e N
Reka Zaznacz Rzeczywisty Reflow Edytyj Edytuj =~ Maszyna Podéwietlenie — Obrd¢ Skanowanie Szybkie

1 zakadia rozmar . Dopasij do widocznega obszaru [ 0brée wprwo | okt abiekt~ | do pisania strony - [ Wyodrebnj rozpoznawanie pisma

Narzedzia Widok Edytuj Komentarz Organizowanie stron Konwertuj

(wersja Business)

Poruszanie sie po dokumentach i wybieranie tekstu, obrazu lub

adnotacji

1" Reka ) Reka
Th zaznacz = 1z Zamnaez ~
(), Powicksz ~ T; Zaznaczanie tekstu i obrazu

Marzedzia “li Wybierz adnotage

Cztery polecenia najbardziej przydatne do nawigacji i pracy z plikami PDF to: Reka,
Zaznacz tekst i obraz, Wybierz adnotacje i Powieksz. Polecenie Reka umozliwia
kartkowanie plikéw PDF, korzystanie z taczy, wypetnianie formularzy i odtwarzanie
plikbw multimedialnych. Polecenie Wybierz adnotacje umozliwia wybdr wielu
adnotacji, a nastepnie ich przenoszenie, zmiane rozmiaru lub wyréwnywanie ich ze
sobg. Polecenie Zaznacz tekst i obraz pozwala zaznacza¢ tekst lub obraz do
skopiowania, edytowa¢, dodawaé adnotacje lub zarzgdzac zaktadkami. Polecenie
Powieksz pozwala tatwo powiekszy¢ lub pomniejszy¢ strone w celu usprawnienia
czytania.
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Wyswietlanie réznych polecen

G (== s summary of all New Features & Improvemneants in 2020-20200304.pdf - Foxit PhantomPDF B = B o=
“ Poczatek | Konwertu] Edytu] Wypeinjipodpisz Organizuj Komentarz Widok Formularz Ochrona Udostzpnianie Ulstwienia dostzpu  Pomoc ) Powiedz mi 17| Znajdz Ll n-
il [T Zrzut ekranu Cr Dopasuj do strony 2L 157,88% - (E) [ Wstaw o
Ty 2 M - T ST e T ) 0D >
— T Schowek = [+ Dopasuj do szerokosci 3] obréé w lewo o L LA oysus | e =
Reka  Zaznac Rzeczywisty Reflow Edyty Edytij  Masmyna Podéwietlenie  Obs¢ Skanowanie Szybkie

) Zakadka o strony~ odrebni

Narzedzia Widok Edytuj Komentarz Organizow,

Karta Poczgtek w wersji Business

. Dopasuj do widocznego obszaru [ obré¢ w prawo tekst obiekt~ | do pisania rozpoznawanie pisma

stron Kormer tuj

Klikajgc przyciski na wstgzce pod r6znymi kartami, mozna tatwo przetgczac polecenia.
Po przytrzymaniu wskaznika myszy na danym poleceniu wyswietlana jest jego
etykietka. Na przyktad na karcie Poczatek znajdujg najczesciej uzywane grupy, takie
jak Narzedzia, Widok, Edycja, Komentarz, Organizowanie stron, Konwertuj i Ochrona.
Za pomoca tych polecen tekstu i adnotacji mozna poruszac sie po dokumentach PDF
i pracowa¢ z nimi, powieksza¢/zmniejsza¢ strony, edytowad zawartos¢ stron,
zarzadza¢ komentarzami, organizowac strony, skanowac i stosowac funkcje OCR,
umieszczac podpisy i uzywac innych podstawowych funkgji.

Aby szybko znalez¢ potrzebne polecenie, kliknij pole wyboru Powiedz, co chcesz

zrobic... (lub nacisnij Alt +Q) w poblizu dymka Y na pasku menu i wpisz nazwe lub

opis polecenia. Nastepnie Foxit PhantomPDF wyswietli liste pasujacych polecen, z
ktérych mozna wybrac i uaktywni¢ zgdang funkcje.

Wyszukiwanie i indeksowanie

Program Foxit PhantomPDF umozliwia wyszukiwanie tekstu i tworzenie indeksow w
celu tatwego odnajdowania informacji w plikach PDF.

Znajd? je

. Aby szybko znalez¢ szukany tekst, kliknij pole Znajdz na pasku
menu. Kliknij przycisk £ 7, aby ustawi¢ kryteria wyszukiwania.
. Aby przejs¢ do wyszukiwania zaawansowanego, kliknij polecenie Szukaj =

obok pola ZnajdZz i wybierz opcje Wyszukiwanie zaawansowane. Mozna
szuka¢ ciggu znakéw w pojedynczym pliku PDF, wielu plikach PDF we
wskazanym folderze, plikach PDF w portfolio PDF lub indeksie PDF. Po
zakonczeniu wyszukiwania wszystkie znalezione wystgpienia zostang
wyswietlone w widoku drzewa. Pozwala to szybko zapoznawal sie z
kontekstem i przechodzi¢ do okreslonych lokalizacji. Wyniki wyszukiwania
mozna tez zapisa¢ w pliku CSV lub PDF do przysztego wykorzystania.
(Opcjonalnie mozna uzy¢ polecenia Szukaj i wyréznij na karcie Komentarz,
aby jednym kliknieciem wykona¢ wyszukiwanie zaawansowane i wyrézni¢

wyszukane ciggi tekstowe).
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. Aby osadzi¢ indeks w pliku PDF lub utworzy¢ indeks dla wielu plikéw PDF, uzy;j

funkcji Zarzadzaj indeksem osadzonym |ub Indeks peinotekstowy z
katalogiem w menu Plik > Indeks.

Sprawdzanie standardéw branzowych i tworzenie

)

Wetepne
sprawdzanie
Zoodnaose

Polecenie Wstepne sprawdzanie w programie Foxit PhantomPDF umozliwia
sprawdzanie zgodnosci dokumentow z réznymi standardami PDF (w tym PDF/A,
PDF/E, PDF/X, PDF/UA iPDF/VT), sprawdzanie poprawnosci dokumentéw do
zastosowan drukarskich i naprawianie btedédw w dokumentach. Program Foxit
PhantomPDF umozliwia wyswietlenie szczegdtowych wynikow wstepnego
sprawdzania lub zapisanie ich w raporcie w pliku PDF, .xml, .txt lub .html. Program
Foxit PhantomPDF w wersji Business obstuguje réwniez tworzenie dokumentéw w
standardach PDF/A, PDF/E i PDF/X.

Aby przeanalizowa¢ dokument PDF, wybierz opcje Konwertuj> Wstepne
sprawdzanie. W wysSwietlonym oknie dialogowym wybierz jeden z profili wstepnego
sprawdzania na karcie Profil, a nastepnie kliknij opcje Analizuj lub Analizuj i napraw.
Po zakonczeniu analizy kliknij karte Wyniki, aby wyswietli¢ wyniki wstepnego
sprawdzania lub utworzyc¢ raport. Aby tworzy¢ dokumenty PDF zgodne z okreSlonymi
standardami, wybierz opcje Konwertuj > Wstepne sprawdzanie, a nastepnie kliknij
jeden ze standardéw na karcie Standardy. Dokumenty zgodne ze standardami PDF/X,
PDF/A i PDF/E mozna tez zapisywac bezposrednio, uzywajac polecenia Zapisz jako w
menu Plik.

Integracja z dodatkiem Foxit PDF IFilter

Z programem Foxit PhantomPDF jest teraz dostarczany dodatek Foxit PDF IFilter for
Desktop, ktory umozliwia indeksowanie duzej liczby dokumentéw PDF, a nastepnie
szybkie wyszukiwanie tekstu w takich dokumentach na komputerze stacjonarnym.
Dodatek Foxit PDF IFilter mozna znalez¢ w katalogu instalacji programu Foxit
PhantomPDF.
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Widoki dokumentu

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 czyta¢ pliki PDF ustawione
obok siebie. Aby wigczy¢ odczytywanie w jednej karcie, wybierz kolejno opcje Plik >
Preferencje > Dokumenty, zaznacz opcje Zezwalaj na wiele wystagpien w grupie
Ustawienia otwierania, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby zastosowac ustawienie.

Tryb odczytywania w wielu kartach pozwala uzytkownikom na otwieranie plikéw PDF
w roznych kartach w tym samym wystgpieniu. Aby wigczy¢ odczytywanie w wielu
kartach, wybierz kolejno opcje Plik > Preferencje > Dokumenty, usun zaznaczenie
opcji Zezwalaj na wiele wystagpien w grupie Ustawienia otwierania, a nastepnie
kliknij przycisk OK, aby zastosowac ustawienie. W trybie odczytywania w wielu
kartach mozna przeciggnac i upuscic karte pliku poza istniejgce okno, aby utworzy¢
nowe wystgpienie i wyswietli¢ plik PDF w tym pojedynczym oknie. Aby ponownie
potaczy¢ karte pliku z interfejsem gtéwnym, kliknij karte pliku, a nastepnie przeciggnij
ja z powrotem do interfejsu gtéwnego i upusc.

Przetaczanie pomiedzy ré6znymi trybami wyswietlania

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

Przechodzenie do okreslonych stron

& Kliknij przycisk Pierwsza strona, Ostatnia strona, Poprzednia strona i
Nastepna strona w grupie Przejdz do na karcie Widok lub na pasku stanu, aby
przegladac plik PDF. Mozesz takze wprowadzi¢ konkretny numer strony, aby
przejs¢ do tej strony. Przycisk Poprzedni widok pozwala wréci¢ do poprzednio
wyswietlanego wystgpienia, a przycisk Nastepny widok — przejs¢ do
nastepnego wyswietlanego wystgpienia.

n
e Aby przejs¢ do tematu przy uzyciu zaktadek, kliknij przycisk Zaktadka |j w

lewym okienku nawigacyjnym. Nastepnie kliknij zaktadke lub kliknij jg prawym
przyciskiem myszy i wybierz polecenie ,1dZ do zaktadki”. Kliknij znaki plusa (+) lub
minusa (-), aby rozwing¢ lub zwing¢ zawartos¢ zaktadki.
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Zakiadki L |

P B B A AN

- J| Chapter 1 - Introduction

~T| Foxit Reader Overview

Foxit Reader Add-ons

Foxit Plug-In Platform

g +-J| Chapter 2 - Getting Started
+-J| Chapter 3 - Viewing PDFs
+-J| Chapter 4 — Working on PDFs

3 @-J| Chapter 5 - Comments

+-J| Chapter 6 — Form

@ +-J| Chapter 7 — Data Import & Export
+l Chapter 8 — Advanced Editing on PDF
- Chapter 9 — ConnectedPDF
+-J| Chapter 10 — Printing
+-J| Chapter 11 — Appendices

&= “J Contact Us
A
* Aby przejs¢ do strony za pomocg jej miniatury, kliknij przycisk Miniatury ||=|:| w

lewym okienku nawigacyjnym, a nastepnie kliknij miniature strony. Aby przejs¢
do innego miejsca na biezgcej stronie, przeciggnij czerwony prostokgt w
miniaturze. Aby zmieni¢ rozmiar miniatury strony, kliknij miniature prawym
przyciskiem myszy i wybierz polecenie ,,Powieksz miniatury stron” lub ,Zmniejsz
miniatury stron”.

Zmiana sposobu wyswietlania dokumentu

& q E BB  [OLiniki [ Preyciggai do siatki @I
|:| | ;I"I; [ Prowadnice Szerokosc lini

Chrac : 5 Przejocia
. iatka
wiclok = '-lJ Qﬂ H stro

Wysiwietlanie stron

Polecenia wyswietlania strony

Program Foxit PhantomPDF oferuje szereg r6znych sposobdw wysSwietlania stron
dokumentu PDF w zaleznosci od preferencji. Na karcie Widok dostepne sg
nastepujace uktady stron: Jedna strona, Sasiadujgco, Ciggte, Ciggte sasiadujgco,
Podziel i Oddzielna strona tytutowa.

Dostosowanie powiekszenia strony

r|j| ‘L Dopasuj do strony =), | 200% @ IG) Ruchame obramowanie ‘“" S
— = -"sty ‘' Dopasuj do szerokosci - 55 obréc w lewo T} Lupa ) -
eczywi . eflow _
ruczz:niar h Dopasuj do widocznego obszaru F@ Obrdé w prawo (.111 Sekin powiekszajace o Ezyt
Widaok hsywskant

Polecenia wyswietlania widoku
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Kliknij karte Poczatek i wybierz polecenia z grupy Widok.

1. Kliknij polecenie Powieksz L ub Pomniejsz QA aby zwiekszy¢ lub
zmniejszy¢ powiekszenie dokumentu.

2. Kliknij opcje Dopasuj do strony, aby wyswietli¢ catg strone na ekranie, opcje
Dopasuj do szerokosci, aby dostosowac strone do szerokosci ekranu,
Dopasuj do widocznego obszaru, aby dostosowac strone do widocznego
obszaru ekranu, lub Rzeczywisty rozmiar, aby przywréci¢ rzeczywisty
rozmiar strony.

3. Kliknij opcje Obréé w prawo/w lewo, aby obraca¢ widok strony w prawo/w
lewo co 90 stopni.

Na karcie Widok W grupie Asystent mozna wybrac¢ nastepujgce polecenia:

1. Kliknij polecenie Powiekszenie z obramowaniem @, aby powiekszy¢ catg

strone. Kliknij i przeciggnij to polecenie, aby powiekszy¢ obszar strony.

2. Kliknij polecenie Lupa ™ i przesun je w miejsce na stronie, ktére chcesz

zobaczy¢. Wybrany fragment zostanie powiekszony lub pomniejszony w
oknie dialogowym polecenia Lupa.

3. Kliknij i przemies¢ polecenie Szkio powiekszajgce @L aby fatwo

powiekszy¢ obszary pliku PDF.

Czytanie na gtos

i &
Odczyt .

EDL\DezaktyWUJ opcig Odozyt
[l Preaceyta) biezacy strang
@ Przeczytaj od biezace) strony

Czytanie na gtos to narzedzie do przeksztatcania tekstu w mowe. Odczytuje ono na
gtos zawartos¢ pliku PDF, w tym tekst komentarzy i alternatywnych opisow
tekstowych obrazéw, tabel i wypetnianych pdl. Tekst jest odczytywany na podstawie
kolejnos$ci zawartosci strony. (Uwaga: Czytanie na gfos nie jest czytnikiem zawartosci
ekranu i moze nie byc dostepne w niektorych systemach operacyjnych).

Przy uzyciem funkcji Czytanie na gtos nalezy jg aktywowac, wybierajgc opcje Widok >
Czytanie > Aktywuj czytanie. Nastepnie przejdz do strony, ktorg chcesz przeczytad, i
wybierz kolejno opcje Widok > Czytanie > Przeczytaj biezgcg strone lub Przeczytaj

od biezacej strony. Podczas czytania mozesz przerwac odczyt i w razie potrzeby
15
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dostosowac gtosnos¢ i szybkos¢ czytania.
Poréwnywanie plikéw PDF

Funkcja porownywania dokumentéw pozwala zobaczy¢ réznice miedzy dwiema
wersjami pliku PDF, a takze wybrac¢ typ réznic, ktorych szukasz, aby sprawdzi¢, czy
zostaty wprowadzone odpowiednie zmiany. Funkcja poréwnywania dokumentoéw nie
poréwnuje komentarzy w pliku PDF.

Wybierz kolejno opcje Widok > Poréwnaj, aby wybrac pliki, a nastepnie wybierz
opcje poréwnywania w oknie dialogowym Poréwnaj pliki PDF.

Tworzenie i eksportowanie

Program Foxit PhantomPDF daje niemal nieograniczone mozliwosci tworzenia plikéw
PDF. Na karcie Konwertuj mozna bezposrednio tworzy¢ dokumenty PDF z
okreslonych plikéw, pustych stron, stron internetowych, dokumentéw ze skanera,
zawartosci schowka, systeméw ECM (np. SharePoint) i ustug chmurowych (np. Dysk
Google). Mozna réwniez tworzy¢ portfolio dokumentéw PDF oraz eksportowac
dokumenty PDF jako obrazy, pliki pakietu MS Office, pliki HTML i inne.

= ¥ = i ™ G [ Na obraz -
"r [For &
PENR @B am ] [
LD L1 D D ﬁ \‘)3 L I] I-E‘I MNa HTML
z Ze Pusty Ze Ze strony Formularz Portfolio Polacz Eksportuj Do pakietu R )
plikdw = skanera~ Schowka  Www - PDF~ pliki wszystkie obrazy | MS Office~ 'B Na innny

Utwarz Eksportuj

Grupy Tworzenie i Eksport

Tworzenie pliku PDF jednym kliknieciem

Tworzenie pliku PDF w aplikacjach pakietu Microsoft Office

Tworzenie plikbw PDF z programu Microsoft Visio (tylko w wersji Business)
Tworzenie pliku PDF za pomocg polecenia Drukuj

Tworzenie pliku PDF za pomocg funkcji Print to Evernote

Tworzenie pliku PDF za pomocg skanera

Tworzenie pliku PDF w przegladarce internetowej

Tworzenie portfolio PDF

Eksport wszystkich obrazow z pliku PDF

Eksport pliku PDF do obrazu, dokumentu MS Office, HTML i innych formatéw

VYV V VYV YVYYVYYVY

Tworzenie pliku PDF jednym kliknieciem

Aby utworzyc¢ plik PDF jednym kliknieciem:
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o Przeciqgrﬁdokument do konwersji do ikony programu Foxit PhantomPDF na

pulpicie

e Jesli program Foxit PhantomPDF jest otwarty, przeciggnij plik i upus¢ go
bezposrednio w oknie aplikacji.

o Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone dokumentu, ktéry bedzie konwertowany,
i wybierz polecenie Konwertuj na format PDF w programie Foxit
PhantomPDF.

Foxit PhantomPDF umozliwia tez szybkie tworzenie dokumentéw PDF z zawartosci
schowka, stron sieci Web lub pustych stron, tworzenie formularzy PDF z istniejgcych
plikdw i tgczenie wielu plikow w pojedynczy dokument PDF. Odpowiednie funkcje sg
dostepne w menu Plik > Utwérz oraz na karcie Konwertuj. Podczas tworzenia
dokumentow ze stron sieci Web mozna wybrac opcje konwersji catej witryny lub tylko
okreslonej liczby poziomdw witryny, a dodatkowo réwniez okres$la¢ opcje limitu czasu,
obstugi hipertgczy i inne.

Tworzenie pliku PDF w aplikacjach pakietu Microsoft Office

Program Foxit PhantomPDF pozwala tworzy¢ profesjonalne, bezpieczne pliki PDF
bezposrednio w aplikacjach pakietu Microsoft Office (Word, Excel, PPT i Outlook).
Podczas konwersji plikdbw programu Microsoft Word na format PDF automatycznie
zachowywane sg zaktadki, tgcza, kontury i inne ustawienia.

Program Foxit PhantomPDF umozliwia tez masowg konwersje do formatu PDF
spersonalizowanych wiadomosci e-mail, listbw lub etykiet utworzonych za pomocg
funkcji Korespondencja seryjna programu Microsoft Word. W razie potrzeby mozna
takze zmieni¢ ustawienia, aby wystac pliki PDF do wielu odbiorcéw jako zatgczniki do
wiadomosci e-mail.

Tworzenie plikbw PDF w programie Microsoft Visio (tylko w wersji

Business)

Dodatek plugin PhantomPDF Creator do programu Microsoft Visio umozliwia szybkie
i tatwe tworzenie plikobw PDF z plikéw Visio, z zachowaniem witasciwosci dokumentow
w utworzonych plikach PDF, zaleznie od ustawien konwers;ji.

Tworzenie pliku PDF za pomoca polecenia Drukuj

1. Otworz plik.
2. Zmenu gtdwnego wybierz opcje Plik > Drukuj.
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3. Zlisty drukarek wybierz pozycje Foxit PhantomPDF Printer.

Tworzenie pliku PDF za pomocg funkcji Print to Evernote

Program Foxit PhantomPDF przy instalacji dodaje nowg drukarke ,Print to Evernote”.

Ta funkcja umozliwia wystanie pliku PDF jako zatgcznika do programu Evernote, a

takze utworzenie pliku PDF, tak jak czyni to drukarka Foxit PDF.

Aby utworzy¢ plik PDF za pomocg funkgji Print to Evernote:

1. Zainstaluj aplikacje Evernote i zaloguj sie na koncie ustugi Evernote.

2. Otworz plik do konwersji na format PDF i wybierz kolejno opcje Plik > Drukuj >
Print to Evernote.

3. Ustaw wiasciwosci drukarki i kliknij przycisk Drukuj. Wpisz nazwe pliku PDF i podaj
lokalizacje zapisu.

4. Plik PDF zostanie utworzony i dotgczony do wiadomosci Evernote.

Tworzenie pliku PDF za pomoca skanera

Program Foxit PhantomPDF umozliwia tworzenie plikow PDF bezposrednio z
dokumentéw papierowych za pomocg skanera. Dokument mozna zeskanowa¢ do
pliku PDF bezposrednio z ustawieniami niestandardowymi lub z uzyciem wczesniej
skonfigurowanych preferencji.

Aby zeskanowa¢ dokument do pliku PDF z ustawieniami niestandardowymi, uzyj
jednej z nastepujacych opcji: 1) Wybierz Plik > Utwérz > Ze skanera > przycisk Ze
skanera... > polecenie Skanuj; 2) wybierz Konwertuj > grupe Utwoérz > Ze skanera >
Skanuj; lub 3) wybierz karte Poczatek > grupe Konwertuj > przycisk Skanuj >
polecenie Skanuj.

Aby zeskanowa¢ dokument papierowy do pliku PDF z wykorzystaniem wstepnie
skonfigurowanych ustawien, wybierz ustawienie uzywane do skanowania w jednym z
nastepujacych miejsc: 1) karta Poczatek > grupa Konwertuj > przycisk Skanuj, 2)
Plik > Utwérz > Ze skanera > przycisk Ze skanera... lub 3) Konwertuj > grupa
Utwérz > Ze skanera.

Program Foxit PhantomPDF umozliwia optymalizowanie rozmiaru skanowanych
plikbw PDF podczas ich tworzenia za pomocg skanera, a takze przez wybranie kolejno
elementéow Plik > Optymalizowanie zeskanowanego pliku PDF w istniejgcym
zeskanowanym lub obrazowym pliku PDF.
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Tworzenie pliku PDF w przegladarce internetowej

Program Foxit PhantomPDF umozliwia przeksztatcanie stron sieci Web w pliki PDF za

pomocg narzedzi Foxit Convert f dostepnych na pasku narzedzi w przegladarkach

Google Chrome, Internet Explorer i Firefox. Wystarczy jedno Kklikniecie, aby
konwertowac aktualnie wyswietlang strone sieci Web na nowy plik PDF, dotgczy¢ jg
do istniejgcego pliku PDF badz wysta¢ jg jako nowy plik PDF w zatgczniku do
wiadomosci e-mail.

Tworzenie portfolio PDF

Program Foxit PhantomPDF pozwala szybko utworzy¢ nowe portfolio PDF przy uzyciu
istniejgcych plikow lub folderéw poprzez wybranie opcji Konwertuj > Portfolio PDF >
Utwérz nowe portfolio PDF. Mozna tez utworzy¢ puste portfolio PDF poleceniem
Utwérz puste portfolio PDF i dodac¢ do niego pliki lub foldery pdznie;j.

Eksport wszystkich obrazéw z pliku PDF

Program Foxit PhantomPDF umozliwia jednym kliknieciem przycisku ,Eksportuj
wszystkie obrazy” wyeksportowanie wszystkich obrazow w dokumencie do
oddzielnych plikéw obrazéw. Zanim uruchomisz eksportowanie w oknie dialogowym
Eksportuj do obrazéw, kliknij opcje Konwertuj > Eksportuj wszystkie obrazy i
skonfiguruj ustawienia.

Eksport pliku PDF do obrazu, dokumentu MS Office, HTML i innych

formatow

1. Kliknij karte Konwertuj.

2. Wybierz opcje Do obrazu, Do pakietu MS Office, Do HTML lub Do innego, aby
przekonwertowac pliki PDF na odpowiedni format.

3. Aby okresli¢ zaawansowane opcje konwersji, kliknij polecenie Ustawienia w oknie
dialogowym Zapisz jako, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4. Okresl nazwe i lokalizacje pliku, po czym kliknij przycisk Zapisz, aby rozpoczac
konwersje.

Komentarz

W programie Foxit PhantomPDF mozna dodawac adnotacje i rysowac ksztatty w

19



Foxit PhantomPDF — skrdcona instrukcja obstugi
plikach PDF, tak jak w dokumentach papierowych, za pomocga funkcji komentowania,
rysowania zaznaczenia i polecen rysunkowych. Po zakoriczeniu wszystkie komentarze
sg automatycznie organizowane i mozna je wyeksportowac do wygodnej recenz;ji.

Komentarz

Reka TTT f ‘ b TI (= objasnienie O o 2 |/ Obwek =) =2 =4 Odleglosc Lw‘_ L“ =1 57 Importuj [ Komentarze ~
Th Zaznacz ~ Le B Pole tekstowe  © N & Gumka o = obwed = = . 3 Eksportuj ~ ) Notatki wyskakujace ~
@ powikey | T T. T. Uwaga Pk | Maszyna & Podéwietlenie Wyszulaj | .. Stempel Utwdrz | Tworzenie podsumowania
A Powighsz do pisania Q obsaru  iwyrdeng | = Obsar & & komentarzy
arzedia prayeni Maszyna do isania <y Stempie
j}
0 r 2 PR
u| Cinoge Landscagie Paiking ©
<z e TP .
= Podéwietlenie  20.12.2019 15:39:25 ] N &
| Va Shirley Opdje - 4 {
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& < o
L Uwaga 20.12.2019 15:38:15x]
. _— . . Shirley Opgie -
Chinese landscape painting, isk .. ribing natu
= subject of landscape covers scenery like mountains, rivers, lakes,

stones, houses, towers, pavilions, boats, bridges, or weather like wi
and cloudy, as well as four seasons.

=]
Landscape paintings usually aentared_un_mmmiain?. The exquisite Chinese
alka 20.12.2019 15:40:15 [X]

painting--Mountain and river, beld syidey opge - P€ painting. Mountains had
long been seen as sacred place of immortals, close to the
heavens. Philosophical.interest ir contributed to the rise of
landscape painting, including botl inor the human presence
is in the vastness of the cosmd nterest in the patterns or
principles that underlie all phenonsZ:

4 4 2/6 <y BEIE E 17475% O —+—@ 4

Klikniecie komentarza prawym przyciskiem myszy podczas korzystania z polecenia

Reka ' , polecenia Wybierz adnotacje % Iub innego aktualnie wybranego

polecenia pozwala ustawia¢ wtasciwosci lub stany, odpowiada¢ na komentarze itd.
Polecenia w grupie Zarzadzaj komentarzami umozliwiajg eksportowanie i
importowanie danych komentarzy oraz tworzenie podsumowan komentarzy.
Ponadto po wprowadzeniu komentarzy w pliku PDF utworzonym z dokumentu
programu Microsoft Word mozna je w tatwy sposob eksportowaé, aby zmodyfikowac
pierwotny dokument programu Word. W tym celu wybierz opcje Komentarze >
Eksportuj > Eksportuj do programu Word.

Uwaga: Do przeglgdania, nawigowania i komentowania zawartosci 3D w dokumentach
PDF stuzq polecenia z panelu Nawigacja zawartosci 3D w panelu nawigacyjnym.

Wyswietlanie komentarzy i zatgcznikéw

Program Foxit PhantomPDF przechowuje uporzgdkowang liste wszystkich komentarzy
i zatgcznikow w pliku PDF w celu utatwienia ich przegladania. Sg one domysinie ukryte,
aby zapewni¢ najwiekszy mozliwy widok dokumentu PDF. Aby staly sie widoczne,
nalezy klikng¢ przycisk Komentarze lub Zatgczniki w lewym okienku nawigacyjnym.
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Karta Edytuj w wersji Business

Mozesz tatwo dostosowac pliki PDF za pomocg ogolnych funkcji edycji, takich jak
dodawanie t3czy, zatgczanie plikow, dodawanie obrazéw czy odtwarzanie i
wstawianie plikow multimedialnych, oraz innych funkcji edytora plikéw PDF, takich jak
edycja warstw, Wyszukaj i zamien czy optymalizacja pliku PDF.

Ponadto Foxit PhantomPDF oferuje funkcje zaawansowane, za pomocg ktérych
mozna dodawac¢ i modyfikowa¢ obiekty, w tym tekst, obrazy, Sciezki i obiekty
cieniowania. Funkcje te umozliwiajg miedzy nimi zmiane ustawien czcionki (kroju,
rozmiaru, koloru, podkreslenia itd.), akapitow (wyjustowania, wyréwnania do lewej,
do $rodka lub do prawej, odstepéw miedzy znakami, skalowania znakéw w poziomie,
interlinii) i stylow, jak réwniez dzielenie i scalanie obiektéw.

Po wybraniu polecen do edycji obiektéw, takich jak polecenia Edytuj tekst i Edytuj obiekt,
a nastepnie kliknieciu tekstu lub obiektu pojawia sie karta Rozmieszczanie z
dodatkowymi funkcjami edycji.

e Dodawanie obiektéw — kliknij polecenie Dodaj tekstT, Dodaj obrazy -

lub Dodaj ksztatty l& aby dodac obiekty do pliku PDF i w razie potrzeby
zmienic ustawienia.

e Edytowanie akapitéw — kliknij polecenie Edytuj tekst E} i zaznacz akapity,
ktére chcesz edytowad, albo kliknij prawym przyciskiem myszy tekst zaznaczony
poleceniem Zaznacz tekst i obraz i wybierz opcje Edytuj tekst. Naciskajac
klawisz ,Enter”, mozesz przejs¢ do nowego wiersza. Wpisywany tekst jest

automatycznie zawijany, gdy dojdzie do marginesu pola akapitu. Ponadto tekst w
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polu akapitu moze by¢ automatycznie uktadany, a pole akapitu automatycznie
dostosowuje rozmiar.

e Edytowanie obiektéw — kliknij polecenie Edytuj obiekt IEF} i zaznacz obiekt

do edycji. Narzedzie umozliwia zmiane kroju, rozmiaru i koloru czcionki oraz

innych elementéw obiektu tekstowego. Mozna réwniez przesuwac zaznaczone

obiekty, zmienia¢ ich rozmiar, usuwac je i obracac. Podczas edycji obiektow

obrazéw, Sciezek i cieniowania wyswietlane sg odpowiednie karty formatowania.
e Przycinanie — umozliwia ukazanie odpowiednich ksztattow obiektow.

Rozmieszczanie
= pionowo ‘= Pionowo = Do prawej = = Pionowo N B Przenies do tylu
}#4 Poziomo |mo| Pozioma 1] Do géry tfo Poziomo ~ B przenieé do przodu
[%] obie strony | & Do lewej |1l Do dolu Obvmc

Srodek strony Wiyrdwnanie Rozldz Cbréé Kolejnosé Z

Karta Rozmieszczanie

e Rozmieszczanie — mozna wyréwnac¢ zawartos¢ pliku PDF lub umiesci¢ ja
posrodku strony.

e Edycja zmiany widoku — kliknij polecenie Edycja zmiany widoku, aby
edytowac¢ zawartos¢ dokumentu w trybie ciggtym, na przyktad w edytorze
tekstow.

Wskazowka: Wiecej operacji mozna wykonac, klikajgc obiekt prawym przyciskiem myszy
przy korzystaniu z polecenia Edytuj obiekt.

Organizuj

(2 (X [B precome > v DR D [k B

[t Przenies (37 Zastap - =
j 0Obré¢  Przytnj = Sphszcz Znak Tio  Magidwek MNumeraga  Formatuj

Wstaw Usufi  Wyodrebnj —, . ¥ .
- i Podzel '—'q' Zamigfi strony = strony wodny~ v istopka~ Bates~  numery stron
Strony Przeksztald Znaczniki stron

Karta Organizuj w wersji Business

Program Foxit PhantomPDF umozliwia bezposrednie organizowanie stron PDF przez
wstawianie/usuwanie  stron,  przenoszenie/wyodrebnianie  stron, dzielenie
dokumentdw, taczenie stron, rozmieszczanie stron i tworzenie konturéw stron. Aby
organizowac strony, wybierz pozgdane polecenie z zaktadki Organizuj lub menu
kontekstowego miniatury strony w panelu Strony w panelu nawigacyjnym. Mozna
tez, przeciggajgc i upuszczajac miniatury stron w panelu Strony, wstawiac strony do
jednego dokumentu lub innych dokumentéw. Mozna nawet przeciggng¢ miniatury
stron do pustego obszaru, aby wyodrebni¢ wybrane strony w postaci nowego pliku
PDF.

Z zaktadki Organizuj mozna takze dodawac znaki wodne, nagtéwki, stopki i inne
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oznaczenia stron do jednego lub wiecej dokumentow PDF.

Formularze

Formularze PDF usprawniajg spos6b otrzymywania i wysytania informacji. Program
Foxit PhantomPDF umozliwia wypetnianie, resetowanie, tworzenie, zapisywanie i
przesytanie formularzy oraz wykonywanie innych operacji.

Wypetnianie formularzy PDF
Komentowanie formularzy

Praca na danych formularza
Tworzenie i edytowanie formularzy
Rozpoznawanie formularza
Ustawianie kolejnosci obliczania
Uruchamianie skryptéw JavaScript

VV VYV Y VY

Wypetnianie formularzy PDF

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

wypetnia¢ za pomocg polecenia Reka\-.- . W przypadku nieinteraktywnych formularzy

PDF mozna uzywac narzedzi z sekcji Wypetnianie ipodpisywanie na karcie
Wypetnianie ipodpisywanie, aby dodawac tekst i inne symbole. Podczas
wypetniania nieinteraktywnych formularzy PDF za pomocg narzedzi z sekcji
Wypetnianie i podpisywanie mozna uzywac paska narzedzi pola lub uchwytow
zmiany rozmiaru, aby odpowiednio dostosowa¢ rozmiar dodawanego tekstu i
symboli do rozmiaru pél formularza.

Program Foxit PhantomPDF obstuguje funkcje automatycznego wypetniania, ktéra
umozliwia szybkie i tatwe wypetnianie formularzy PDF. Funkcja ta przechowuje
historie danych wprowadzanych w formularzach, a nastepnie sugeruje podpowiedzi
przy wypetnianiu innych formularzy w przysztosci. Podpowiedzi sg wyswietlane na
liScie rozwijanej. Aby witaczy¢ funkcje automatycznego wypetniania, wybierz opcje
Plik > Preferencje > Formularze, a nastepnie wybierz pozycje Podstawowe |ub
Zaawansowane z listy rozwijanej Automatyczne wypetnianie. Jesli nie jest
zaznaczona opcja Pamietaj dane liczbowe, zapamietywane sg tylko wartosci
tekstowe, bez wartosci liczbowych.

Komentowanie formularzy

Formularze PDF mozna komentowac jak wszystkie inne pliki PDF. Komentarze mozna
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dodawacd tylko wtedy, gdy twdrca formularza nadat to uprawnienie uzytkownikom.
Patrz réwniez Komentarz.

Praca na danych formularza

Kliknij przycisk Importuj B lub Eksportuj BEw grupie Dane formularza, aby

zaimportowacé/wyeksportowa¢ dane formularza do pliku PDF. Odbywa sie to
podobnie do importowania i eksportowania danych komentarzy. Mozna takze
wyeksportowac dane formularza w celu dotgczenia do istniejgcego pliku CSV lub
potgczenia kilku formularzy PDF w pliku CSV. Jednakze ta funkcja dziata tylko z
interaktywnymi formularzami PDF. Program Foxit PhantomPDF udostepnia
uzytkownikom polecenie Resetuj formularz stuzgce do resetowania formularzy.
Ponadto w przypadku formularzy PDF z technologig Ultraform program Foxit
PhantomPDF umozliwia tworzenie i wyswietlanie kodéw paskowych 2D zawierajgcych
dane formularza.

Tworzenie i edytowanie formularzy

: . ) = =
] v (@ B EH 7 e B M s 5B )
proycsk  Pole  Przycsk Pole Pole  Pole  Pole  Pole Pole  Polekodu | Szablony E

wyboru wyboru kombi sty tekstowe podpisu obrazu daty kreskowego  stron = Dodaj etyldetis narzedza
ie formularza Pola formuarza Edyhsj Dane formularza

Za pomocg programu Foxit PhantomPDF mozna tworzy¢ interaktywne formularze.
Przy tworzeniu interaktywnych formularzy PDF mozna dodawac przyciski, pola
tekstowe, pola wyboru, pola kombi, pola listy i przyciski wyboru oraz pola podpisu,
obrazu, daty i kodéw paskowych, jak réwniez okresla¢ ich wtasciwosci. Mozesz takze
ustawic¢ strone PDF jako szablon strony, co jest bardzo przydatne w projektowaniu
rozszerzalnych formularzy, w ktorych uzytkownicy mogg szybko dodac szablon strony
do pliku PDF, tworzgc przycisk ze skryptami jezyka Java. Aby utatwi¢ dostep do
formularzy, mozesz klikng¢ opcje Dodaj etykietke narzedzia, aby automatycznie
dodac etykiety narzedzia do wszystkich p6l formularza, ktére nie majg opisow.
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First Name: I

Pole

tekstowe
Address: [ Pole

states: [CA - California [ } B obrazu

country: [US - United States

Last Name: | i

Upload your picture here

Przycisk radiowy

weranes COMtACTPNTOrMALION e rrmeeerrresssssinrmse s sssas s mansaeeranns
w to Contad You? What's your [Part time =
current ¥ Pole li
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Phone: I I D Part time
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Full time (swing) Pole wyboru

[:‘ Full time (Graveyard)
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Przycisk
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Formularz PDF

Tworzenie p6l formularza

Wezmy dla przyktadu przycisk. Mozna utworzy¢ taki przycisk, wybierajgc go w grupie
Pola formularza. Za pomocg polecenia Wybierz adnotacje mozna przenies¢ lub

usung¢ przycisk oraz zmieni¢ jego rozmiar *% . Mozna ustawi¢ wtasciwosci przycisku

w celu okre$lenia jego wygladu, dziatania, zachowania i innych ustawien pol
formularza.

=

"

[ — —
Nazwa: cisk(|

Etykieta:

Wymagane
Wszystkie wiasdwosd

Uwaga: Przyciski wyboru w grupie muszq mie¢ dokfadnie takq samq nazwe pola
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formularza, ale inne wartosci eksportu. Dzieki temu przyciski wyboru mogq byc¢
przetgczane i wtasciwe wartosci bedq zbierane w bazie danych.

Rozpoznawanie formularza

Program Foxit PhantomPDF oferuje funkcje pétautomatycznego projektowania
formularzy PDF, umozliwiajgcg tatwe tworzenie interaktywnych formularzy PDF.
Zwykle uzytkownicy potrzebujg sposobu definiowania p6l formularza bezpos$rednio
w zaprojektowanym uktadzie lub zeskanowanym pliku. Uruchom rozpoznawanie
pol formularza to przydatne polecenie, ktére moze zaoszczedzic czas przy tworzeniu
interaktywnych formularzy PDF.

1. Uruchom rozpoznawanie pél formularza
Otwoérz plik PDF w programie Foxit PhantomPDF. Kliknij karte Formularz i
wybierz narzedzie Uruchom rozpoznawanie pdl formularza. Program Foxit
PhantomPDF wyszukuje pola, podkreslenia i inne aspekty w pliku, ktére moga
wskazywac¢ miejsce wprowadzenia informacji i zmienia je w pola tekstowe lub
pola wyboru. Wszystkie pola dokumentu przeznaczone do wypetniania zostang
rozpoznane i podswietlone.

Uwaga: Aby rozpoznawanie formularzy byto wykonywane automatycznie przy
kazdym otwarciu dokumentu PDF w programie Foxit PhantomPDF, kliknij kolejno
polecenia Plik > Preferencje > Formularze | zaznacz opcje ,Uruchom
rozpoznawanie formularza podczas tworzenia pliku PDF w programie PhantomPDF”.

2. Kontrola i korygowanie formularza wynikowego za pomocag Asystenta
projektanta
Proces rozpoznawania nie zawsze przebiega idealnie, wiec konieczne jest
czyszczenie formularzy, dodawanie brakujgcych p6l, dostosowywanie
domysinych ustawien czcionek iogoélne czyszczenie w celu skorygowania
ewentualnych btedow. Asystent projektanta i inne polecenia pél formularza
umozliwiajg tatwe wykonywanie wszystkich wymienionych czynnosci, poniewaz
Asystent projektanta moze automatycznie zbada¢ odpowiednie pola formularza i
automatycznie zmienic¢ ustawienia. Mozna bezposrednio zmodyfikowa¢ nazwe w
polu podrecznym i klikng¢ przycisk ,Wszystkie wiasciwosci”, aby zmienic
ustawienia. Patrz réwniez: Tworzenie pot formularza.

Uwaga: Kliknij opcje Plik > Preferencje > Formularze i zaznacz opcje ,,Otworz pole
wtasciwosci po utworzeniu pola”.

Ustawianie kolejnosci obliczania

Po zdefiniowaniu w formularzu dwéch lub wiekszej liczby obliczen kolejnos¢, w ktorej
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sg wykonywane, jest zgodna z kolejnoscig ich ustawienia. Aby uzy¢ wynikéw obliczen z
dwdch pdl formularza do obliczenia wartosci trzeciego pola, trzeba najpierw obliczy¢
wartosci obu pierwszych p6l w celu uzyskania prawidtowych wynikéw. Kliknij przycisk

Kolejnos¢ obliczania na karcie Formularz.

Uruchamianie skryptéw JavaScript

W programie Foxit PhantomPDF mozna wywota¢ kod JavaScript przy uzyciu dziatan
powigzanych z dokumentami, zaktadkami, tgczami i stronami. Program Foxit
PhantomPDF oferuje cztery opcje: Kod JavaScript dokumentu, Dziatanie dokumentu,
Konsola JavaScript i Edycja wszystkich skryptow JavaScripts. Opcja Kod JavaScript
dokumentu umozliwia tworzenie lub otwieranie skryptéw na poziomie dokumentu w
programie Foxit PhantomPDF. Opcja Dziatanie dokumentu pozwala tworzy¢ dziatania
JavaScript na poziomie dokumentu, ktére majg zastosowanie do catego dokumentu.
Opcja Konsola JavaScript stanowi interaktywny i wygodny interfejs do testowania
fragmentow kodu JavaScript oraz eksperymentowania z wiasciwosciami i metodami
obiektéw. Opcja Edycja wszystkich skryptow JavaScript umozliwia tworzenie i
edytowanie wszystkich skryptéw JavaScript (np. zaktadek JavaScript, stron JavaScript
itp.) w edytorze JavaScript.

&

Javascript

T Kod Javascript dokumentu
Bl Dzigtanis dokumentu
T_jgl, Konsola JavaScript |

B8 Edytuj wszystkie skrypty JavaScript
Optional Database Connectivity dla Zrédet danych Windows ODBC

Dodatek Optional Database Connectivity jest obiektem JavaScript znajdujgcym sie
wewngtrz programu Foxit PhantomPDF, umozliwiajgcym t3gczenie sie ze zrodtami
danych Windows ODBC (Open Database Connectivity). Programisci mogg tworzy¢
skrypty na poziomie dokumentu, umozliwiajgce tgczenie sie z bazg danych w celu
wstawiania nowych danych, aktualizacji informacji i usuwania wpiséw bazy danych.
Obecnie ADBC (Acrobat Database Connectivity) jest funkcjg dostepng tylko w
systemie Windows i wymaga interfejsu Open Database Connectivity (ODBC) firmy
Microsoft.
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OCR

OCR, OCR,|
o]

Szybkie OCR
rozpoznawanie pisma M
Korwertuj

Optyczne rozpoznawanie znakdéw (OCR) jest procesem programowym
umozliwiajgcym przeksztatcanie obrazéw tekstu drukowanego w tekst nadajacy sie
do przetwarzania automatycznego. Funkcja OCR jest najczesciej wykorzystywana
przy skanowaniu dokumentoéw papierowych w celu utworzenia ich elektronicznych
kopii, jednak moze by¢ takze stosowana do istniejgcych dokumentéw elektronicznych
(np. PDF lub PDF portfolio). W programie Foxit PhantomPDF dokumenty papierowe
mozna skanowac bezposrednio do plikéw PDF, a nastepnie stosowac funkcje OCR w
celu umozliwienia przeszukiwania i edycji zeskanowanych dokumentow.

Podejrzane obiekty OCR — program Foxit PhantomPDF moze wykrywac¢ podejrzane
obiekty i oznaczac¢ je w wynikach OCR oraz umozliwia edycje wynikdéw rozpoznawania
OCR w celu poprawy ich doktadnosci. Kliknij opcje Wyniki — podejrzane obiekty na
karcie Konwertuj i wybierz opcje Pierwszy podejrzany obiekt lub Wszystkie
podejrzane obiekty z menu rozwijanego. Po wybraniu Pierwszy podejrzany obiekt
w oknie dialogowym ZnajdZ podejrzane obiekty OCR wyswietlany jest oryginalny
tekst dokumentu i tekst OCR. W razie potrzeby tekst mozna edytowac bezposrednio
w polu tekstowym OCR. Jesli podswietlony tekst jest nieprawidtowo zidentyfikowany,
kliknij przycisk Nie tekst. Kliknij przycisk ZnajdZz nastepny, aby znalez¢ nastepny
podejrzany obiekt, albo kliknij przycisk Zaakceptuj i znajdz, aby zaakceptowac
podejrzany obiekt i znalez¢ nastepny. Opcjonalnie, jesli wiele podejrzanych obiektéw
nie jest tekstem lub mozna je poprawi¢ tym samym tekstem OCR, mozna wybrac
Podejrzane obiekty > Wszystkie podejrzane obiekty, aby otworzy¢ okno
dialogowe podejrzanych obiektow w OCR i stamtad wybra¢ i poprawi¢ wiele
podejrzanych obiektéw na raz.
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Podejrzane obiekty w OCR ¥
Znajdz podejrzane obickty OCR &Jﬂ Oryginainy dokument Tekst OCR
Aby naprawic podejrzany obiekt OCR, klknj podéwietlony
obiekt w dokurmencie i wpisz nowy tekst. Po dokonaniu I Dws
poprawki kiiknj przycisk .Zaakceptyj i znajdz”, aby
ridentyfikowac nastepny podejrzany obiekt OCR.
Oryaginzlny dokument Tekst OCR [ Zazacz wzyst.
=] strona 1 Lol
- allows
' : D users
- [Tto
D revise
" Przeszukaj strone @ Przeszukaj dokument by
|| exporting
("] comments
=
¥
Znajdz nastapny] [Zaakceptuj iznasz'] l Zamknj Nie tekst Zaakceptuj

Wskazowka: Na karcie Poczgtek/Konwertuj w programie Foxit PhantomPDF znajduje sie
polecenie Szybkie OCR, ktore stuzy do rozpoznawania za jednym kliknieciem tekstu ze
wszystkich stron zeskanowanego lub obrazowego pliku PDF przy uzyciu domysinych lub
wczesniej skonfigurowanych ustawien.

Udostepnianie

Program Foxit PhantomPDF umozliwia wysytanie jednym kliknieciem plikéw PDF jako
zatgcznikow do innych oséb lub do uzytkownikdédw ustugi Evernote/OneNote.
Uzytkownicy mogg tez udostepnia¢ dokument na serwerze wewnetrznym lub
serwerze Foxit Server, aby otrzymywac uwagi i komentarze od innych recenzentéw.
Integracja z ustugami w chmurze i systemami ECM, takimi jak SharePoint, ndOffice,
iManage Work, OpenText eDOCS iWorldox, pozwala uzytkownikom na tatwe
udostepnianie dokumentow i zarzgdzanie nimi w jednej aplikacji.

» Recenzowanie dokumentdéw
» Integracja z systemami ECM i ustugami w chmurze

Recenzowanie dokumentow

Recenzja udostepniona umozliwia autorom dokumentéw ich udostepnianie na
serwerze wewnetrznym. Po otrzymaniu zaproszenia od inicjatora recenzji recenzenci
mogg oznaczac pliki PDF przy uzyciu petnego zestawu poleceh do komentowania i
publikowania. Recenzenci otrzymujg powiadomienia o nowych komentarzach
dodanych przez inne osoby i moga na nie odpowiadac. Komentarze inicjatora i
recenzentéw sg automatycznie gromadzone na serwerze wewnetrznym, a program
Foxit PhantomPDF synchronizuje je w regularnych odstepach czasu.
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Recenzja e-mail jest przydatna, gdy recenzenci nie majg dostepu do wspdlnego
serwera lub inicjatorzy nie potrzebujg recenzji wspdélnych. W opcji Recenzja e-mail
inicjator wysyta pliki PDF do recenzentdéw jako zatgczniki i moze przejrze¢ komentarze
dopiero po otrzymaniu skomentowanych plikbw PDF od recenzentéw. Ponadto
recenzenci mogg odestac pliki PDF dopiero po dodaniu komentarzy, bez dostepu do
komentarzy innych oséb.

Aby wystac¢ plik PDF do recenzji, wybierz opcje Udostepnianie > Wyslij do recenzji
udostepnionej lub Wyslij do recenzji e-mail. (tylko w wersji Business)

Narzedzie Sledzenia recenzji pomaga w tatwym zarzgdzaniu recenzjami dokumentu
w czasie rzeczywistym. Narzedzie $ledzenia wyswietla wszystkie wystane i dostepne
recenzje oraz szczegbdtowy status recenzji, w tym terminy, osoby recenzujace,
komentarze itp. Aby otworzy¢ Narzedzie Sledzenia i Sledzi¢ wszystkie recenzje,
wybierz Udostepnij > Narzedzie sSledzenia. Jesli recenzujesz wiele dokumentéw,
mozesz utworzy¢ nowe foldery i kategoryzowac recenzje, w razie potrzeby wysytajac
recenzje do nowo utworzonych folderdw. Jesli rozpoczates(-etas) recenzje w Recenz;ji
udostepnionej, mozesz zmienic¢ termin, zakonczy¢ recenzje i rozpoczg¢ nowg recenzje
z tymi samymi osobami recenzujgcymi.

W przypadku zbierania komentarzy w ramach recenzji udostepnionej lub recenzji
e-mail dla pliku PDF utworzonego z dokumentu programu Microsoft Word mozna w
tatwy sposéb eksportowac¢ komentarze, aby zmodyfikowac pierwotny dokument
programu Word. W tym celu wybierz opcje Komentarz > Eksportuj > Eksportuj do
programu Word.

Integracja z systemami ECM i ustugami w chmurze

Integracja z systemami ECM (w tym eDOCS DM, SharePoint, Documentum, ndOffice,
iManage Work, Enterprise Connect, Worldox, ShareFile, Epona DMSforLegal, Alfresco
i iManage 10) i ustugami w chmurze (w tym OneDrive, OneDrive dla firm, Dysk
Google, Dropbox, Box i Egnyte) pozwala uzytkownikom na tatwe udostepnianie
dokumentdw i zarzgdzanie nimi w jednej aplikacji. Pliki mozna otwierac i zapisywacé w
ustugach w chmurze lub systemach ECM przy uzyciu menu Plik > Otwérz/Zapisz

jako > Dodaj miejsce albo za pomocg przyciskéw na karcie Udostepnianie.

Zabezpieczenia i podpisywanie

B 5%

Identyfiatory ~ Zaufane
oyfrowe  certyfikaty

0macz do redakdi = ) . Zasady zabezpieczen
e N E x [ : R
$ci zal

Wybiel Chrofi | Oczyszczanie Usufi ukryte | Ochrona  Ochrona za
reda f

[l Wyszulai i redaguj dakge~  dokument
Redokgia Ukryte dane

de  hasem pomoca

Karta Ochrona w wersji Business

30



Foxit PhantomPDF — skrdcona instrukcja obstugi

Program Foxit PhantomPDF oferuje wydajng ochrone zawartosci plikow PDF. Mozna
szyfrowal i zabezpiecza¢ pliki PDF, aby uniemozliwi¢ nieautoryzowany dostep,
ograniczy¢ wrazliwe operacje, stosowa¢ podpisy cyfrowe itp. Aby wyswietli¢
zabezpieczenia w pliku, wybierz kolejno opcje Plik > Wtasciwosci > Zabezpieczenia

lub kliknij opcje Wtasciwosci zabezpieczen ™ nha karcie Ochrona.

Ochrona hastem i przy uzyciu certyfikatu

Ochrona AIP (dostepna tylko w wersji Business)

Informacje o podpisach

Redakcja (dostepna tylko w wersji Business)

Usun ukryte informacje

Generowanie zredagowanych plikéw PDF i plikbw PDF z ochrong AIP (dostepne
tylko w wersji Business)

YV V V VY VYV

Ochrona hastem i przy uzyciu certyfikatu

W programie Foxit PhantomPDF mozna doda¢ do pliku lub portfolio PDF ochrone
hastem, ochrone przy uzyciu certyfikatu i ograniczenia zabezpieczen, aby
odpowiednio ograniczy¢ uzytkownikom dostep do operacji na pliku, na przyktad do
otwierania, kopiowania, edytowania lub drukowania.

Ochrona hastem: Hasta pozwalajg ograniczy¢ dostep i mozliwos¢ uzywania pewnych
funkgji, takich jak drukowanie, kopiowanie i edycja.

o Hasto otwierania: Aby otworzy¢ dokument, uzytkownicy muszg wprowadzi¢
prawidtowe hasto.

o Hasto uprawnien: Blokowanie okreslonych funkcji przy otwieraniu pliku przez
uzytkownika. Na przyktad mozna uniemozliwi¢ odbiorcom modyfikacje lub
drukowanie dokumentu.

Ochrona za pomoca certyfikatu: Zaletg zabezpieczenia dokumentéw certyfikatami
polega na tym, ze autorzy mogg okresli¢ dla kazdej osoby unikatowe uprawnienia. Na
przyktad autorzy mogg zezwoli¢ jednej osobie na wypetnianie formularzy i
komentowanie dokumentoéw, a innej na edycje tekstu lub usuwanie stron.

Ustawianie zasad zabezpieczen

Jesli czesto stosowane sg te same ustawienia zabezpieczehh do wielu plikébw PDF,
mozna je zapisa¢ w postaci zasad, ktére mozna stosowac do innych plikéw PDF.
Zasady zabezpieczen obejmujg metode zabezpieczen, hasto szyfrowania, ustawienia
uprawnien i inne ustawienia zabezpieczen. Aby nimi zarzadza¢, kliknij element

Zasady zabezpieczen ' na karcie Ochrona.
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Ochrona AIP (dostepna tylko w wersji Business)

Funkcja ochrony AIP w programie Foxit PhantomPDF umozliwia ptynng integracje z
ustugami zarzadzania prawami dostepu w systemie Microsoft Windows (RMS) dla
potrzeb ochrony dokumentéw PDF i zarzgdzania szablonami zasad. Upowaznione
osoby mogg uzywacé programu Foxit PhantomPDF do otwierania dokumentéw z
ochrong AIP, co pozwala poprawia¢ bezpieczenstwo informacji i spetnia¢ wymagania
zgodnosci z przepisami. Po zainstalowaniu program Foxit PhantomPDF obejmie
wszystkie pliki PDF wszystkimi ustugami Microsoft AIP.

Szyfrowanie AIP

1. Kliknij opcje Ochrona > Ograniczony dostep.
2. Wybierz odpowiedni szablon, aby dodac¢ szyfrowanie AIP. Mozna takze tworzy¢
szablony niestandardowe. Patrz Tworzenie szablonow.

4 &

Ogranicz  Ustawienia
dostep~ -
v

Oagraniczony dostep
Odswiez szablony

anyone

3. Jesli nie chcesz stosowac szablonow, kliknij Ograniczony dostep.

« Przy pierwszym logowaniu na serwerze AIP wpisz nazwe konta i hasto.

+  Kliknij ikone & Odayt.. , aby dodac uzytkownikéw, ktérym chcesz nadac
uprawnienie do czytania. (Jesli Twoim klientem poczty e-mail jest Outlook, po

O 5] : . : .
kliknieciu ikony & 04t | ostanie wyswietlona lista kontaktow z programu

Outlook. Nastepnie mozesz przej$¢ do kroku Wiecej opcji).
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Uprawnienie @

Ogranicz uprawnienia do tego dokumentu

WprowadzZ adresy e-mail uzytkownikdw w polach Odczyt | Zmiana (przykfad:
uzytkownik@example.com). Rozdziel nazwy srednikami ;). Aby wybraé nazwy
Z ksigzki adresowej, kliknj przycisk Odczyt lub Zmiana.

B odeyt... R &
Uzytkownicy z uprawnieniami do odczytu moga |
przeczytal dokument, ale nie mogg zmieniad,
drukowac ani kopiowac jego tresci. |

g; Zmiana... gz, ‘g

Uzytkownicy z uprawnieniami do zmiany moga czytad,
edytowac i kopiowac treéc tego dokumentu oraz
zapisywac zmiany, ale nie mogg go drukowac.

Wiecej opgi...

ok | [ Anulg

(Opcjonalnie) Kliknij przycisk Wiecej opcji w oknie dialogowym Uprawnienia.
Wybrani uzytkownicy beda wystepowac w polu tekstowym. W tym miejscu mozna
takze dodawa¢ i usuwal uzytkownikow stosownie do potrzeb. Okresl

odpowiednie uprawnienia i kliknij przycisk OK.
Uprawnienie @

QOgraniczone uprawnienia do tego dokumentu

Uprawnienia do tego dokumentu majg nastepujacy uzytkownicy:

Mazwa Poziom dostepu Dodaj...

testusec. . - oo enTmmr o Peina kontrol

Dodatkowe uprawnienia dlia uzytkownikdw:
|7l Data waznoéci tego dokumentu: 2016/ 8/ 4 09:47
™ Drukuj zawartoéé "
[T] Zezwil uzytkownikom z dostepem do odczytu na kopiowanie tresci f
[7]Zezwdl na komentowanie i wypefnianie formularzy w trybie odczytu
Programowy dostep do zawartosci
Zasady rozszerzone...

Dodatkowe ustawienia:
Uzytkownik moze prosic o dodatkowe uprawnienia z:

maito:testuser01@I/10n.foxitsoftware.cn

[T wymagaj polczenia w celu weryfikagi uprawnier uzytkownika
Zabezpieczajcy znak wodny

Watermark Template

[U&‘GW domyélne...] [ Zapisz jako szablon ]

[ ok | [ anug

Kliknij przycisk OK i zapisz zmiany. Dokument bedzie chroniony przez wtasnie
ustawione uprawnienia.

Uwaga: Program Foxit PhantomPDF obstuguje takze specyfikacje Microsoft IRM
Protection w wersji 2, ktéra umozliwia szyfrowanie dokumentow PDF w formacie PPDF.
Zasady szyfrowania specyfikacji Microsoft IRM Protection w wersji 2 nie obejmujg
dynamicznych znakow wodnych, rozszerzonych zasad i dynamicznego odwofania.
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Wsadowe stosowanie ochrony AIP do dokumentéw PDF

Aby zastosowac¢ szyfrowanie AIP do wielu plikbw PDF naraz, wybierz opcje
Szyfrowanie wsadowe na karcie Ochrona. Po wybraniu plikéw do zaszyfrowania i
okresleniu zgdanych ustawien wyjsciowych wybierz szablon w celu zastosowania
szyfrowania AIP do wybranych plikow.

Tworzenie i edytowanie szablonu
Aby utworzy¢ szablon niestandardowy, nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1. Wybierz kolejno elementy Ochrona > Ustawienia > Szablony niestandardowe.

-
Zarzadzaj szablonami zasad niestandardowych uprawnien ﬂ

@ Szablon zasad uprawnieri dostepu definiuje reguty i warunki

stosowane do zawartosd chronionej za pomoca szablonu

Lista szablondw

I Mazwa szablonu Opis

Edytuj Usuri

2. Kliknij przycisk Utwérz, aby otworzy¢ okno dialogowe Tworzenie szablonu zasad
niestandardowych uprawnien. (Aby dokonac edycji istniejgcego szablonu, kliknij
przycisk Edytuj). Okresl niestandardowe ustawienia uprawnien w czterech krokach
podczas tworzenia szablonu.

Tworzenie szablonu zasad niestandardowych uprawnieri g

l Dodaj informacje identyfikacyjne szablonu
"

‘ 1. Dodaj dane identyfikacyjne szablonu | _Szablony zasad uprawmglj moga qbgh.lg\wac' kJientdw w réznych wersja'ch
jezykowych. Skonfiguruj informage identyfikacyine tego szablonu z mysly o
wszystkich jezykach obstugiwanych na komputerach klienckich.

2. Dodaj prawa uzytkownikdw
Informage identyfikacyine szablonu

3. Okredl zasady wygasnigcia Jezvk Nazwa Opis

4. Okredl zasady rozszerzone

4 [ b

Edytuj Usuri
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Aby utworzy¢ zabezpieczajgcy znak wodny w czwartym kroku (Okre$l zasady
rozszerzone), patrz Zabezpieczajgcy znak wodny.

Zabezpieczajacy znak wodny
Tworzenie profilu

Przed dodaniem znaku wodnego nalezy utworzy¢ profil. Mozna wybrac tylko profil,
ale nie okreslony znak wodny do dodania do pliku PDF w tym samym profilu.

+ Wybierz kolejno elementy Ochrona > Ustawienia > Zabezpieczajacy znak
wodny.

»  Kliknij przycisk Nowy profil, aby utworzy¢ profil i nada¢ mu nazwe.

+ W polu tekstowym wprowadz tre$¢ znaku wodnego i okres| czcionke, rozmiar,
kolor, podkreslenie i wyréwnanie.

Uwaga: jako znak wodny mozna ustawic tylko tekst.

» Wybierz tekst dynamiczny. Przy otwieraniu pliku w dowolnym czytniku PDF znak
wodny przedstawia w sposob dynamiczny aktualne informacje o dokumencie.
Mozliwe jest réwnoczesne wyswietlanie réznych tekstow dynamicznych.

» Okresl wyglad przez wybranie stopnia obrotu i nieprzezroczystosci. Mozesz takze
ustawic skale wzgledem strony docelowe;.

+ Ustaw odlegtos¢ w pionie i w poziomie miedzy strong docelowg i znakiem
wodnym.

» Wybierz zakres stron do wysSwietlania znaku wodnego. Mozesz wybrac rézne
opcje zakresu stron, wybierajac je z listy podzbioréw.

» Wyswietl podglad znaku wodnego w prawym okienku.

» Kliknij przycisk OK, aby zakonczy¢.

Narzedzie konfiguracyjne Foxit

Funkcja ochrony AIP programu Foxit PhantomPDF udostepnia wygodne narzedzie
konfiguracyjne dla administratoréw, ktére utatwia modyfikacje ustawiern ochrony na
serwerze AIP. Administratorzy moga bezposrednio wigczad/wytgcza¢ poszczegolne
narzedzia, edytowal rozszerzone zasady dotyczace oficjalnych szablonéw,
dynamicznie odbiera¢ uprawnienia, przeprowadzac¢ inspekcje dziennikdw, ustawiac
poprawne drukarki sieciowe i dostosowywac pliki opakowujgce.

35



Foxit PhantomPDF — skrdocona instrukcja obstugi

@ Foxit Configuration Tool ==

Template Extended Policy Extended Policy

rY
/I
¢

Audit Log Walid Network Printer Setting

Editing Wrapper Content

Klasyfikacja i ochrona dokumentéw PDF z wykorzystaniem etykiet AIP

Program Foxit PhantomPDF umozliwia klasyfikowanie i ochrone dokumentow
poprzez stosowanie etykiet poufnosci skonfigurowanych przez administratora
organizacji. W tym celu otwérz dokument i wybierz opcje Ochrona > Poufnos¢, a
nastepnie wybierz etykiete do zastosowania do dokumentu.

Informacje o podpisie

2 %4
/a AR % = B
DocuSign Podpiszi  Zweryfikuj Dokument ze Identyfikatory Zaufane
certyfikuj ~ zZnacznikiem czasowym cyfrowe certyfikaty
Podpis
Identyfikatory cyfrowe

Identyfikator cyfrowy zawiera dwa klucze: klucz publiczny (certyfikat) stuzacy do
szyfrowania lub blokowania danych oraz klucz prywatny stuzgcy do odszyfrowywania
lub odblokowywania zaszyfrowanych danych.

Certyfikat zawierajgcy klucz publiczny i inne informacje identyfikacyjne mozna
rozprowadza¢ wsréd osdb potrzebujgcych go do weryfikacji tozsamosci lub podpisu
uzytkownika. Tylko klucz prywatny umozliwia odblokowanie informacji
zaszyfrowanych z uzyciem certyfikatu, zatem swoj identyfikator cyfrowy nalezy
przechowywac w bezpiecznym miejscu.

Identyfikatory cyfrowe sg zwykle zabezpieczone hastem. Mozna je przechowywac na
komputerze w formacie pliku PKCS#12 lub w magazynie certyfikatow systemu
Windows. W przypadku wdrozenia w catej firmie kierownicy ds. informatyki moga
skorzystac z narzedzia SignITMgr, aby wybrac plik identyfikatora cyfrowego, ktéry moze
podpisywac pliki PDF przez uzytkownikdw w organizacji.
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Program Foxit PhantomPDF umozliwia tworzenie identyfikatorow cyfrowych z
podpisem wiasnym; w tym celu nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

e Kliknij kolejno Podpisz i certyfikuj > Umiesé podpis na wstgzce Chron, po czym
kliknij i przeciggnij obszar podpisu. W oknie dialogowym Podpisz dokument
wybierz opcje Nowy identyfikator..., aby utworzy¢ nowy identyfikator z listy
rozwijanej Podpis jako.

Podpisz dokument X

Podpis jako: | Nowy identyfikator...

Haslo: |Odéwiez liste identyfikatordw
Mowy identyfikator...
Wystawca cerfyfikatu:

Tekst do podpisania

Lokalizaga: ‘ ‘

Powdd: ‘ Jestem autorem tego dokumentu v‘

[]zablokuj dokument po podpisaniu

Podglad podpisu

Wyglad i typ: | Styl standardowy ~

' Osoba skiadajaca podpis cyfrowy: w
W tym mMiejSCU tm misiscu nazwe pospoiia
DN: w tym migjscu nazwe
rbniaj
n aZWQ :yu;réd: jz:;m autorem tego
dokumentu

pos p0| |ta Lokalizacja:

Data: 2016-08-03 03:53:56

Podpisz Anuluj

e Wybierz lokalizacje zapisu identyfikatora cyfrowego z podpisem wiasnym.

e Wprowadz dane swojej tozsamosci do uzycia podczas generowania certyfikatu z
podpisem wiasnym.

e Wprowadz lokalizacje pliku i hasto nowego pliku identyfikatora cyfrowego.

Podpisywanie dokumentéw

Przed podpisaniem dokumentu trzeba narysowac pole podpisu, w ktérym podpis
bedzie umieszczony, uzyskac identyfikator cyfrowy i utworzy¢ podpis.

e Aby zakonczy¢ podpisywanie, mozna klikng¢ kolejno elementy Podpisz i
certyfikuj > Umies¢ podpis na karcie Ochrona.

Plik PDF zostanie podpisany jako znak akceptacji. Przy podpisywaniu dokumentu
rozmiar podpisu nie jest zmieniany ani podpis nie jest przenoszony. Plik PDF moze
zosta¢ wielokrotnie podpisany przez wiele oséb. Przy podpisywaniu dokumentu
podpis cyfrowy pojawia sie w polu podpisu. Wyglad podpisu zalezy od wybranych
preferencji.

Zweryfikuj podpisy

Waznos$¢ podpisu okresla sie poprzez sprawdzenie integralnosci dokumentu i
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autentycznosci certyfikatu identyfikatora cyfrowego podpisu. W zaleznosci od
ustawienn wprowadzonych w aplikacji sprawdzanie poprawnosci moze sie odbywac
automatycznie.
1. Otwérz dokument PDF zawierajgcy podpis i wykonaj jedng z nastepujacych
czynnosci:
*  Wybierz opcje Ochrona > Weryfikuj.
*  Kliknij podpis prawym przyciskiem myszy przy aktywnym narzedziu Reka i z
menu kontekstowego wybierz polecenie Zweryfikuj podpis.
* Na pasku narzedzi wybierz narzedzie Reka i kliknij podpis.
* Kliknij panel Podpisy cyfrowe, kliknij podpis prawym przyciskiem myszy i
wybierz polecenie Zweryfikuj podpis.
2. Zostanie wysSwietlone okno komunikatu Stan weryfikacji podpisu zawierajgce
informacje o waznosci podpisu.

Uwaga: Program Foxit PhantomPDF domysinie sprawdza podpisy przy otwieraniu
dokumentu, a podczas sprawdzania podpisu sprawdza réwniez stan odwotania
certyfikatu. Aby zmienic te ustawienia, wybierz polecenia Plik > Preferencje > Podpis i
usuri zaznaczenie odpowiednich opcji w sekcji Podpisywanie i weryfikacja.

Certyfikowanie pliku PDF (dostepne tylko w wersji Business)

Tylko autor moze certyfikowac¢ wtasne dokumenty PDF. Autor moze okresli¢, czy po
certyfikacji mozna dokonywa¢ zmian w pliku. Certyfikat zachowuje waznos¢ po
dokonaniu zatwierdzonych zmian. Jesli uzytkownik odczytujgcy dokument prébuje
dokonac¢ niedozwolonych zmian, certyfikat zostaje uniewazniony i kolejni uzytkownicy
sg powiadamiani o manipulowaniu dokumentem.

Dodawanie sygnatury czasowej do podpiséw cyfrowych i dokumentéw

Sygnatury czasowe stuzg do okre$lenia godziny i daty podpisania dokumentu.
Zaufana sygnatura czasowa stanowi dowdd na to, ze zawartos¢ plikow PDF istniata w
danym momencie i nie ulegta zmianie od tamtej pory. Program Foxit PhantomPDF
umozliwia dodawanie zaufanej sygnatury czasowej do podpiséw cyfrowych lub
dokumentow.

Przed dodaniem sygnatury czasowej do podpiséw cyfrowych lub dokumentéw nalezy
skonfigurowa¢ domys$iny serwer sygnatur czasowych. Wybierz kolejno Plik >
Preferencje > Serwery sygnatur czasowych i ustaw domysiny serwer sygnatur
czasowych. Nastepnie mozna podpisa¢ dokument, sktadajgc podpis cyfrowy lub
klikajac polecenia Ochrona > Dokument ze znacznikiem czasowym, aby dodac
sygnature czasowg do dokumentu. Serwer sygnatur czasowych nalezy dodac do listy
zaufanych certyfikatow, aby przy podpisywaniu dokumentu we wiasciwosciach
podpiséw cyfrowych byta wyswietlana data/godzina z serwera sygnatur czasowych.

Aby dodac serwer zaufanych sygnatur czasowych do listy Zaufane certyfikaty, kliknij
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opcje Wiasciwosci sygnatury czasowej w lewym dolnym rogu okna dialogowego
Wiasciwosci podpisu. W oknie podrecznym Wiasciwosci sygnatury czasowej kliknij
opcje Dodaj do zaufanych certyfikatéw. Jesli do dokumentu zostat dodany podpis z
sygnaturg czasowg, mozna klikng¢ go prawym przyciskiem myszy w panelu Podpis
cyfrowy i wybra¢ polecenie Pokaz wtasciwosci podpisu. W oknie podrecznym
Wiasciwosci podpisu kliknij opcje Dodaj do zaufanych certyfikatéw.

Szybkie podpisywanie plikéw PDF

Funkcja szybkiego podpisu PDF pozwala tworzy¢ wtasne podpisy odreczne i dodawac
je bezposrednio do stron. Nie trzeba tworzy¢ réznych podpiséw dla réznych rél.
Polecenia z grupy Podpisywanie na karcie Wypeinianie i podpisywanie
umozliwiajg utworzenie wtasnego podpisu odrecznego i podpisanie dokumentu.

Aby zarzgdzac utworzonymi podpisami, nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

W grupie Podpisywanie na karcie Wypetnianie i podpisywanie kliknij opcje =
w prawym dolnym rogu palety podpisu iwybierz z menu rozwijanego polecenie
Zarzadzaj podpisem. W oknie dialogowym Zarzadzanie podpisami mozna tworzyc,
przenosi¢ i usuwac utworzone podpisy oraz ustawiac dla nich hasto.

Redakcja (dostepna tylko w wersji Business)

Funkcja redakcji umozliwia usuniecie z dokumentu wrazliwych informacji przed jego
udostepnieniem innym osobom. Mozna najpierw oznaczy¢ tekst lub grafike do
redakgji, a nastepnie zastosowac redakcje do biezgcej strony lub wielu stron. Zamiast
tego mozesz uzy¢ funkcji Wybiel, aby jednym kliknieciem trwale usung¢ zawartosc i
zastgpic jg biatym ttem.

[ Oznacz do redakcii = - =

Wivhiel  Chrord
redakcie +

[, wyszukai i redaguj
Redakcja

Uwaga: Zarowno redakcjo, jok i wybiel majq trwaty efekt i nie mozna ich cofnqgc. Zaleca
sie zapisanie kopii zapasowej dokumentu przed zastosowaniem redakcji.

Usun ukryte informacje

Program Foxit PhantomPDF obstuguje funkcje usuwania z plikbw PDF ukrytych
prywatnych lub poufnych informacji uzytkownikow, takich jak metadane, osadzona
zawartos¢, dotgczone pliki i skrypty. W zaktadce Ochrona znajdujg sie dwa polecenia,
z ktérych mozna korzysta¢ w celu usuniecia ukrytych informacji: Oczyszczanie
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dokumentu i Usuwanie ukrytych informacji. Aby usunac¢ wszystkie ukryte
informacje z pliku PDF na raz, uzyj opcji Oczyszczanie dokumentu. Aby wybrac i
usungc ukryte informacje zgodnie z zyczeniem, wybierz Usun ukryte informacje.

Generowanie zredagowanych plikébw PDF i plikébw chronionych

mechanizmem AIP (tylko w wersji Business)

Program Foxit PhantomPDF umozliwia generowanie z istniejgcych plikow PDF
zredagowanych dokumentéw iplikbw chronionych przez mechanizm AIP.
Upowaznieni uzytkownicy majg dostep do petnego dokumentu, natomiast
uzytkownicy bez upowaznienia mogg wyswietla¢ tylko jego zredagowang wersje, co
utatwia udostepnianie informacji innych niz poufne w chronionym dokumencie. Aby
wygenerowac plik PDF z redakcjg i ochrong mechanizmem AIP, wykonaj nastepujace
Czynnosci:

1. Oznacz tekst do redakgji.

2. Kliknij opcje Ochrona > Chron redakcje, zaloguj sie na serwerze AIP i wybierz

szablon AIP, aby zaszyfrowa¢ dokument.

Utatwienia dostepu

Foxit PhantomPDF udostepnia funkcje utatwiajgce korzystanie z programu i dostep
do informacji i technologii przez osoby niepetnosprawne (np. osoby niedowidzace).
Dzieki poleceniom na karcie Dostepnos¢ na wstgzce i panelach zwigzanych z
dostepnoscia w panelu nawigacyjnym mozna sprawdzi¢ dostepnos¢ plikow PDF,
rozwigzywac problemy z dostepnoscig, edytowac strukture dokumentow i ustawiac
preferencje udogodnien dostepu, aby utatwic¢ dostep do plikéw PDF i konfiguracji.

- en =1
Y il
D Dﬂ o : E n  Eo <0 +
Dakurmnent Pefne Raport o Asystent  Opcja Kolejnosc  Ustaw tekst Ustaw koleinost

Autotag sprawedzanie wlatwieniach dostepu instalacii odczytu odczytu atternatywny | odczytu obszaru
Autotagi Sprawdzanie utatwier dostepu Uskawienia Tekst alcernaty... Koleinosé odczvtu obszary

Karta Dostepnosc¢ w wersji Business

> Sprawdzanie dostepnosci i poprawki
> Dostepnos$¢ odczytu i nawigacji
> Tworzenie dostepnych plikéw PDF (tylko w wersji Business)

Sprawdzanie dostepnosci i poprawki

Uzyj polecenia Petne sprawdzenie, aby sprawdzi¢, czy plik PDF jest zgodny ze
standardami dostepnosci WCAG 2.0 (ang. Web Content Accessibility Guidelines).
Mozesz wybra¢, ktére kategorie dostepnosci bedg sprawdzane oraz sposéb
wyswietlania wynikow. Po zakonhczeniu sprawdzania panel kontrolny Utatwienia
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dostepu rozwija sie automatycznie w okienku nawigacji, aby wyswietli¢ wyniki
kontroli. Nastepnie klikajgc prawym przyciskiem myszy odpowiedni element mozna
wybrac jedng z opcji z menu kontekstowego, aby rozwigza¢ problemy z dostepnoscia.

Aby wyswietli¢ raport o utatwieniach dostepu, kliknij opcje Dostepnos¢ > Raport o

utatwieniach dostepu % |ub bezposrednio kliknij panel Raport o utatwieniach

dostepu w okienku nawigacji. Raport zawiera nazwe dokumentu PDF,
Podsumowanie wynikow i Raport szczegétowy dla kazdej opcji sprawdzania.
Raport szczegétowy jasno podaje nazwe reguty, status i opis kazdej opcji
sprawdzania. Mozesz klikngc¢ tgcza w raporcie, aby wyswietli¢ Pomoc online w celu
rozwigzania problemoéw zwigzanych z dostepnoscia.

Dostepnosc¢ odczytu i nawigacji

Foxit PhantomPDF umozliwia ustawienie preferencji utatwien dostepu, ktére
kontrolujg kolory dokumentu, sposéb wyswietlania dokumentow i kolejnos¢ odczytu,
a takze zapewniajg skroty klawiaturowe, odpowiednie dla oséb stabowidzgcych i z
uposledzeniem ruchu w celu utatwienia odczytu i przegladania plikéw PDF z lub bez
pomocy oprogramowania/sprzetu.

Uzyj polecenia Asystent konfiguracji i postepuj zgodnie z instrukcjami
wyswietlanymi na ekranie, aby ustawi¢ preferencje utatwien dostepu, oraz polecenia
Opcje odczytu, aby zmieni¢ ustawienia odczytu dla biezgcego dokumentu, takie jak
kolejnos¢ i tryb odczytu.

Widok zmiany uktadu umozliwia uzytkownikom odczytywanie dokumentéw na
urzagdzeniach mobilnych lub korzystanie z opcji powiekszania ekranu bez
koniecznosci przewijania w poziomie w celu odczytania tekstu, prezentujgc strony
jako pojedynczg kolumne dopasowang do szerokosci ekranu. Aby czyta¢ plik PDF w
widoku zmiany uktadu, wybierz polecenia Strona giéwna > Zmiana uktadu Iub
Widok > Zmiana uktadu.

Tworzenie dostepnych plikéw PDF (tylko w wersji Business)

Dostepne dokumenty PDF zawierajg tres¢ i elementy, w tym tekst z mozliwoscig
przeszukiwania, alternatywne opisy tekstowe obrazéw/interaktywnych pol
formularza, informacje dotyczgce kolejnosci odczytu i znacznikédw dokumentdéw, aby
umozliwi¢ prace z nimi osobom z niepetnosprawnosciami, niezaleznie od tego czy
posiadajg czytniki ekranowe lub inne pomocnicze oprogramowanie/sprzet. Program
Foxit PhantomPDF zapewnia polecenia i panele, ktore utatwiajg udostepnianie plikow
PDF przez oznaczanie plikbw PDF i p6l formularzy, ustawianie alternatywnego tekstu,
edytowanie znacznikow itp.

Za pomocg polecenia Automatycznego oznaczania dokumentu i
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Automatycznego oznaczania pola formularza mozna szybko oznaczy¢ dokumenty
PDF i pola formularzy. Oznaczenia utworzone w panelu Znaczniki mozna przegladac
w okienku nawigacji.

Aby ustawi¢ tekst alternatywny dla obrazéw w pliku PDF, kliknij polecenie Ustaw
tekst alternatywny. Alternatywny tekst dotyczacy rysunku moze by¢ wyswietlany po
najechaniu kursorem myszy nad rysunek, aby lepiej zrozumiec ten rysunek.

Polecenie Kolejnosé odczytu utatwia edytowanie znacznikéw w plikach PDF. Kliknij
kolejno polecenia Kolejnos¢ odczytu, zaznacz Pokaz grupy tresci stron i wybierz
Kolejnos¢ zawartosci stron/Typy struktur w oknie dialogowym w oknie dialogowym
Dostosowywanie kolejnosci odczytu. Zostang wyswietlone podswietlone obszary,
ktére sg ponumerowane lub oznaczone typami struktury w obszarze dokumentu. Aby
edytowac znaczniki, narysuj prostokat w tresci strony lub kliknij numer wyrdznionego
regionu i wybierz typ znacznika z okna dialogowego Dostosowywanie kolejnosci
odczytu. Mozesz zmieni¢ kolejnos¢ czytania, przesuwajgc znaczniki w panelu Kolejnosé
lub ustawi¢ kolejnos$¢ czytania obszaru bezposrednio w okienku dokumentu. W
przypadku probleméw ze zmiang uktadu zawartosci i oznaczaniem, ktérych nie mozna
rozwigza¢ przy uzyciu polecenia Kolejnos¢ czytania, skorzystaj z paneli Zawartos¢€ i
Znaczniki, ktore zawierajg wiecej opcji obstugi.

Foxit PhantomPDF Online

Program Foxit PhantomPDF wyposazony jest w wersje PhantomPDF Online, oparty
na chmurze edytor dokumentéw PDF, ktory oferuje wiele tych samych funkgcji, jak
produkt PhantomPDF.
e Funkcje edytora PDF dostepne sg w przegladarce internetowej, a wiec sg
dostepne z dowolnego miejsca i 0 dowolnej porze.
e Powigzany z subskrypcjg PhantomPDF
e Powigzany z jednorazowym zakupem programu PhantomPDF na jeden rok
oraz klientami, ktérzy posiadajg aktualng wersje programu.
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Kontakt

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

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

o Dziatsprzedazy:
1-866-680-3668

e Pomoc techniczna i kwestie ogdline:
1-866-MYFOXIT, 1-866-693-6948 lub 1-510-438-9090

o Foks:
1-510-405-9288

o Witryna sieci Web:
www.foxitsoftware.com

o E-mail:
Sprzedaz — sales@foxitsoftware.com
Marketing — marketing@foxitsoftware.com
Pomoc techniczna — wprowadz zgtoszenie problemu poprzez nasz Portal
pomocy technicznej
Rozwdj biznesowy — bd@foxitsoftware.com
Kontakt z klientami — feedback@foxitsoftware.com
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