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Skrocona instrukcja obstugi

programu Foxit PDF Editor

W tej instrukcji przedstawiono ogolne informacje na temat gtéwnych funkcji programu
Foxit PDF Editor w wersji subskrypcyjnej i Foxit PDF Editor z licencjg wieczystg (okreslane
dalej tacznie jako Foxit PDF Editor). Szczeg6towe informacje mozna znalez¢ w instrukgji
obstugi.

Wprowadzenie

Instalowanie programu Foxit PDF Editor

Wymagania systemowe

Systemy operacyjne
e Windows 11 lub Windows 10.
e Microsoft Office® 2013 lub nowsza wersja (wymagane przez niektore funkcje
tworzenia plikow PDF)
e Weryfikacja jako Citrix Ready® z Citrix XenApp® 7.13
Zalecany minimalny sprzet do poprawy wydajnosci
e Procesor 1,3 GHz lub szybszy (zgodny z architekturg x86) lub procesor ARM,
Microsoft SQ1 lub lepszy.
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
e Obstuguje wyswietlacze 4K oraz inne wysSwietlacze o wysokiej rozdzielczosci.
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Sposadb instalacji

Przed instalacjg pobierz plik instalacyjny (EXE, MSI lub ZIP) na komputer.

Uzytkownicy indywidualni: Zalecamy uzycie instalatora w formacie EXE lub MSI. Ten
instalator EXE automatycznie wykrywa jezyk systemu podczas instalacji, natomiast
instalator MSI domyslinie instaluje angielska wersje aplikacji.

Firmy: Personalizowane instalacje mozna wykonywac przy uzyciu instalatoréw w
formacie EXE lub ZIP. Wiecej informacji zawiera instrukcja Instrukcja wdro zenia
niestandardowego dla przedsiebiorstw.

W ponizszym przyktadzie wykorzystano instalator programu Foxit PDF Editor w formacie
EXE:

1.

Kliknij dwukrotnie plik EXE, aby wyswietli¢ okno kreatora instalacji. Kliknij przycisk

Dalej, aby kontynuowac.

Program Foxit PDF Editor jest chroniony prawem autorskim, wiec przed wykonaniem

dalszych czynnosci nalezy zaakceptowa¢ warunki Umowy licencyjnej. Zaznacz pole

wyboru Akceptuje warunki Umowy licencyjnej, aby kontynuowac.

(Opcjonalnie) Mozesz zaznaczy¢ Ilub odznaczy¢ opcje Poméz poprawic

doswiadczenia uzytkownika, aby wigczy¢ lub wytgczy¢ zbieranie danych. Zebrane

dane bedg wykorzystywane wytgcznie w celu poprawy komfortu uzytkowania.

Ustawienie tej opcji nie bedzie miato wptywu na ponizszy proces instalacji.

Dostepne sg dwa rodzaje instalacji programu Foxit PDF Editor. Uzytkownik moze

zmieni¢ katalog instalacji lub zachowa¢ ustawienia domysine.

Typowa — domysinie instalowane sg wszystkie funkcje, ale wymagana jest wieksza

ilo$¢ miejsca na dysku.

Niestandardowa — umozliwia uzytkownikom wybranie funkcji programu, ktére maja

zostac zainstalowane.

W przypadku instalacji typowej kliknij przycisk Zainstaluj. Jesli wybierzesz instalacje

Niestandardowg, kliknij Dalej i wykonaj nastepujgce czynnosci:

A) Kliknij przycisk , Przegladaj’, aby zmieni¢ katalog instalacji dodatku PDF Viewer,

B) Kliknij przycisk ,Uzycie dysku”, aby sprawdzi¢ dostepne miejsce na dysku dla
wybranych funkgji.

C) Zaznacz opcje, ktére chcesz zainstalowa¢, i kliknij przycisk ,Dalej”, aby
kontynuowac.

D) Wybierz dodatkowe zadania, ktére instalator ma wykonaé, a nastepnie Kliknij
przycisk ,Zainstaluj", aby rozpoczac¢ instalacje.

Po zakoriczeniu procesu zostanie wyswietlone okno dialogowe z informacjg

o zainstalowaniu programu Foxit PDF Editor. Mozesz zaznaczy¢ opcje Uruchom

program Foxit PDF Editor, aby uruchomic¢ aplikacje od razu po instalacji. Kliknij

przycisk Zakoncz, aby zakonczyc instalacje.


https://kb.foxit.com/s/articles/Custom-Installation-Deployment-Guide-for-Enterprise-Users
https://kb.foxit.com/s/articles/Custom-Installation-Deployment-Guide-for-Enterprise-Users
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Wskazéwka: Mozna tez pobierac pliki poprawek MSP, aby instalowac drobne aktualizacje
programu Foxit PDF Editor. Pliki MSP wymagajg, by okreslona wersja programu Foxit PDF Editor
juz byta zainstalowana w komputerze. Wiecej informacji zawiera artykut Jak zainstalowa ¢

poprawki do programu Foxit PDF Editor/Reader do systemu Windows.

Instalacja z wiersza polecenia dla instalatorow EXE

Aplikacje mozna zainstalowac za pomocg wiersza polecenia:

<Petna $ciezka instalatora> [Parametr opcjonalny] [WEASCIWOSC=Wartoé¢Wtasciwoscil

Wiasciwosci programu Foxit PDF Editor to:

/help
/install
/repair
/uninstall
/quiet

/norestart

/log <Sciezka>

Wywotuje okno dialogowe, ktére wyswietla obstugiwane
wiersze polecen.

Instaluje program Foxit PDF Editor.
Naprawia instalacje.
Powoduje odinstalowanie aplikacji.

Instalacja aplikacji w trybie dyskretnym (bez interakgji
uzytkownika) w folderze
»C:\Program Files\Foxit Software\Foxit PDF Editor”

Pomija wszelkie préby ponownego uruchomienia systemu
podczas instalacji.

Okres$la Sciezke do pliku dziennika.

/lang <en|de|es|fr|it|jp|ko|nl|pt|ru|zh-tw|zh]|pl|da-DK]|fi-FI | nb-NO | sv-SE>

/DIR [katalog]

/clean

/keycode

Okresla jezyk instalacji. Ta wasciwos$¢ jest dostepna
jedynie dla instalatoréw wielojezycznych.

Okredla folder instalacji produktow.
Usuwa wszystkie dane rejestru programu Foxit PDF Editor
oraz powigzane z nim pliki.

Aktywuje aplikacje kodem klucza.

/DISABLE_UNINSTALL_SURVEY Zatrzymuje ankiete po odinstalowaniu, ustawiajgc wartos¢

/Disableinternet

/displayadobeindoc

/noshortcut

,,1”.

Wytgcza wszystkie funkcje wymagajgce potaczenia z
Internetem.

Uzywa programu Foxit PDF Editor do otwierania
osadzonych plikéw programéw Acrobat w pakiecie
Microsoft Office.

Nie tworzy skrotu na pulpicie. Domysinie po instalacji
tworzony jest skrot.


https://kb.foxit.com/s/articles/4404665527572-How-to-Patch-Update-Foxit-PDF-EditorReader-for-windows
https://kb.foxit.com/s/articles/4404665527572-How-to-Patch-Update-Foxit-PDF-EditorReader-for-windows
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Instalacja z wiersza polecenia dla instalatoréw MSI

Aplikacje mozna takze zainstalowac¢ za pomoca wiersza polecenia:
msiexec /Opcja <Wymagany parametr> [Parametr opcjonalny]
[WEASCIWOSC=Warto$¢Whasciwosci]

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

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

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

Wiasciwosci programu Foxit PDF Editor to:

ADDLOCAL <lista funkcji> Wartoscig wtasciwosci ADDLOCAL jest rozdzielana
przecinkami lista funkgji, ktére zostang lokalnie
udostepnione podczas instalacji programu Foxit PDF
Editor. Instalator programu Foxit PDF Editor obejmuje
nastepujace funkcje:

FX_PDFVIEWER — przeglgdarka Foxit PDF Viewer i jej
sktadniki.

FX_FIREFOXPLUGIN — Plugin stuzacy do otwierania
plikéw PDF w przegladarce Internet Explorer. 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 stuzgcy do weryfikowania zgodnosci
plikoéw ze standardami PDF/A-1a i PDF/A-1b. Ta funkcja
wymaga zainstalowania funkcji FX_PDFVIEWER.

FX_OCR — modut pozwalajgcy przeksztatca¢ zeskanowane
lub graficzne dokumenty PDF w pliki z mozliwosciag
zaznaczania obiektéw i wyszukiwania. Ta funkcja wymaga
zainstalowania funkcji FX_PDFVIEWER.

FX_CREATOR — program Foxit PDF Creator instaluje


http://msdn.microsoft.com/en-gb/library/aa370905(VS.85).aspx
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INSTALLLOCATION
MAKEDEFAULT

VIEW_IN_BROWSER

DESKTOP_SHORTCUT

w systemie wirtualng drukarke. Program Creator moze
sprawnie i wygodnie przeksztatca¢ wszelkie dokumenty,
ktére mozna drukowac, w wysokiej jakosci pliki PDF. Ta
funkcja wymaga zainstalowania funkcji FX_PDFVIEWER.

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

FX_CREATOREXCELADDIN — dodatkowy pasek narzedzi
programu MS Excel umozliwiajgcy tworzenie plikéw 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
plikbw 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 plikow PDF w systemie Windows

i pakiecie Office 2013 (lub jego nowszej wersji). Ta funkcja
wymaga zainstalowania funkcji FX_PDFVIEWER.

FX_BROWSERADDIN — Wtyczka przegladarki internetowej
stuzaca do konwers;ji stron internetowych na pliki PDF.
Okresla lokalizacje folderu instalacji produktu.

Przy domyslnej wartosci ,1" program Foxit PDF Editor
bedzie domysing aplikacja do otwierania plikéw PDF.

Przy domyslnej wartosci 1" program Foxit PDF Editor
bedzie skonfigurowany do otwierania plikow PDF

w przegladarkach.

Przy domyslnej wartosci ,1” instalator umiesci na pulpicie
skrot do instalowanej aplikacji.
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STARTMENU_SHORTCUT

SETDEFAULTPRINTER

LAUNCHCHECKDEFAULT

KEYPATH

REMOVENEWVERSION

CLEAN

AUTO_UPDATE

EDITION

NOTINSTALLUPDATE

INTERNET_DISABLE

READ_MODE

Przy domyslnej wartosci 1" instalator utworzy w menu
programow grupe dla instalowanej aplikacji i jej sktadnikéw.
Przy domyslnej wartosci , 1" instalator zainstaluje program
Foxit PDF Editor Printer i ustawi go jako domysing
drukarke systemowa.

Przy domyslnej wartosci 1" program Foxit PDF Editor
bedzie sprawdza¢, czy program Foxit PDF Editor jest
domysinym czytnikiem przy jego uruchamianiu.

Okresla plik klucza licencji i zapisuje go w folderze
instalacji programu Foxit PDF Editor.

Przy wartosci 1" wymusza zastgpienie nowszej wersji
programu Foxit PDF Editor podczas instalacji.

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

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. Domysina wartos¢ to 1.

Okresla wydanie programu Foxit PDF Editor do
zainstalowania.

Nie instaluje aktualizacji, ustawiajgc wartos¢ ,1".
Zapobiegnie to aktualizacji programu Foxit PDF Editor z
poziomu oprogramowania.

Wytgcza wszystkie funkcje wymagajace potaczenia z
Internetem, ustawiajgc wartosc¢ ,1".

DomyslInie otwiera plik PDF w trybie odczytu
w przegladarkach internetowych, ustawiajac wartosc¢ ,1".

DISABLE_UNINSTALL_SURVEYZatrzymuje ankiete po odinstalowaniu, ustawiajgc wartosc

KEYCODE
EMBEDDED_PDF_INOFFICE

"111'
Aktywuje aplikacje kodem klucza.

Wartos¢ 1" otwiera osadzone pliki PDF w pakiecie
Microsoft Office z Foxit PDF Editor, jesli Acrobat i Foxit
Reader nie s3 zainstalowane. (W przypadku pakietu
instalacyjnego EXE wprowadza wiersz polecenia
/displayadobeindoc.)
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ADVERTISE Zwykle uzywane razem z ,ADDLOCAL" do reklamowania
okreslonych funkgji.

Przyktady wiersza polecenia:

1. Instalacja aplikacji w trybie dyskretnym (bez interakcji uzytkownika) w folderze

»C:\Program Files\Foxit Software”:

msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" /quiet INSTALLLOCATION="C:\Program Files\ Foxit

Software "
2. Instalacja samej przegladarki Foxit PDF Viewer:
msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" /quiet ADDLOCAL="FX_PDFVIEWER "

3. Aktywacja aplikacji za pomoca pliku klucza licencji zapisanego na dysku C podczas

uruchamiania instalatora:
msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" KEYPATH="C:\fpmkey.txt"
4. Pominiecie instalacji programu Foxit PDF Editor Printer:
msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_CREATOR" /gn

5. Wymuszenie zastgpienia przy instalacji takiej samej lub nowszej wersji programu Foxit
PDF Editor:

msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" REMOVENEWVERSION="1"

6. Usuniecie danych rejestru i danych uzytkownika przy przeprowadzaniu instalacji

w trybie dyskretnym:
msiexec /x "Foxit PDF Editor.msi" /quiet CLEAN="1"
7. Aktywuj aplikacje kodem klucza:
msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" KEYCODE="your key code"
8. Zainstaluj aplikacje bez paska narzedzi Foxit PDF Editor — Utwérz PDF

msiexec /i "Foxit PDF Editor.msi" ADDLOCAL=ALL, ADVERTISE="FX_BROWSERADDIN"
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Aktywacja programu Foxit PDF Editor

Po uruchomieniu programu Foxit PDF Editor wyswietlany jest kreator aktywacji. Jezeli nie
posiadasz licencji, kliknij przycisk Kup teraz, aby kupi¢ Foxit PDF Editor w witrynie Foxit.
Jesli licencja na Foxit PDF Editor zostata juz zakupiona, wykonaj jedng z ponizszych
czynnosci, aby aktywowac program Foxit PDF Editor.

e W przypadku Foxit PDF Editor w wydaniu subskrypcyjnym mozna klikng¢ przycisk
Zaloguj sie w kreatorze aktywacji, aby aktywowac Foxit PDF Editor przy uzyciu adresu
e-mail i hasta powigzanego z subskrypcja Foxit PDF Editor. Gdy sie zalogujesz, program
Foxit PDF Editor zostanie aktywowany automatycznie.

e W przypadku Foxit PDF Editor z licencjg wieczystg nalezy klikng¢ przycisk Aktywuj w
kreatorze aktywacji, a nastepnie podac¢ kod klucza rejestracyjnego w celu aktywacji
programu Foxit PDF Editor. (Jesli nie podano swojego imienia i nazwiska przy zakupie
licencji, zostaniesz poproszony(-a) o jego wpisanie). Po pomysinej aktywacji zostanie
wyswietlone okno komunikatu. Kliknij przycisk OK.

Uwaga: jesli PDF Editor jest zarzqdzany z poziomu Foxit Admin Console (portalu chmurowego
stuzgcego administratorom do zarzqdzania produktami/ustugami Foxit w organizacji), wyswietli
sie okno z monitem o aktualizacje w celu pdéZniejszego uzytku odpowiednio do trybu aktywacji
zdefiniowanego przez Admin Console. W celu aktywacji musisz skontaktowac sie z
administratorem. Zobacz réwniez Foxit Admin Console.

Dezaktywacja programu Foxit PDF Editor

Program Foxit PDF Editor mozna dezaktywowa¢ na jednym komputerze w celu
aktywowania go na innym. Aby dezaktywowac program Foxit PDF Editor, wykonaj ponizsze
czynnosci:

e W przypadku Wydania subskrypcyjnego programu Foxit PDF Editor zaloguj sie za
pomocg konta Foxit na innym urzadzeniu i aktywuj to urzadzenie, co spowoduje
automatyczng dezaktywacje oryginalnego wydania. Jesli do zarzgdzania edytorem do
plikéw PDF wykorzystujesz Foxit Admin Console, przejdz do menu Pomoc > Zarzadzaj
i w wyskakujacym oknie dialogowym usun autoryzacje z wymaganego urzgdzenia.

e W przypadku Foxit PDF Editor z licencjg wieczystg musisz klikng¢ kolejno opcje Pomoc >
Dezaktywuj.
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Odinstalowywanie programu Foxit PDF Editor

Sposéb odinstalowania

Nalezy wykonac jedng z nastepujgcych czynnosci:

W systemie Windows 10 kliknij kolejno Start > folder programu Foxit PDF Editor >
kliknij prawym przyciskiem myszy Foxit PDF Editor i wybierz polecenie Odinstaluj. W
systemie Windows 11 kliknij prawym przyciskiem myszy program Foxit PDF Editor na
liscie aplikacji dostepnej po kliknieciu Start, a nastepnie wybierz polecenie Odinstaluj.
Odinstalowywanie z Panelu sterowania Przejdz do Panelu sterowania, wybierz
kolejno Programy i funkcje > program Foxit PDF Editor i Kkliknij polecenie
Odinstaluj/Zmien. (Wskazéwka: aby otworzy¢ Panel sterowania, wpisz ,Panel
sterowania” w polu wyszukiwania na pasku zadari i wybierz opcje Panel sterowania z
dostepnych wynikdéw).

W systemie Windows 10 kliknij kolejno Start > Ustawienia > Aplikacje > Aplikacje i
funkcje > Foxit PDF Editor > Odinstaluj. W systemie Windows 11 wybierz kolejno
Start > Ustawienia > Aplikacje > Zainstalowane aplikacje, a nastepnie kliknij -
obok programu Foxit PDF Editor i wybierz polecenie Odinstaluj.

Kliknij dwukrotnie skrét Odinstaluj w katalogu instalacji programu Foxit PDF Editor:

dysk: \...\Foxit Software\Foxit PDF Editor\.

Uzywanie programu Foxit PDF Editor

Program Foxit PDF Editor ma zorganizowany itatwy w obstudze interfejs uzytkownika

zawierajacy pasek narzedzi (w trybie wstgzki), panel dokumentdéw, panel nawigacji i pasek

stanu. Po uruchomieniu programu Foxit PDF Editor jest domys$inie wyswietlana strona

poczatkowa, ktéra utatwia szybkie rozpoczecie pracy z programem. Dostepne s3g tutaj

przydatne samouczki do programu oraz Kreator narzedzi dla najczesciej uzywanych funkgji.

vV V VYV V

Karta Plik

Skorka i pasek narzedzi

Poruszanie sie po dokumentach i wybieranie elementéw
Wyswietlanie réznych polecen
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»  Wyszukiwanie i indeksowanie
» Walidacja i tworzenie wedtug standardéw branzowych

Karta Plik

Dostep do funkcji Otwérz, Zapisz, Drukuj, Kreator dziatan, Indeks iinnych
podstawowych narzedzi mozna uzyska¢ 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 iwiele innych. Aby sprawdzi¢ wtasciwosci dokumentu, wybierz
polecenie Wtasciwosci z karty Plik. Aby zmieni¢ ustawienia programu, nalezy wybrac
polecenie Preferencje.

Otworz

\I—\ Ostatnie dokumenty

l;l Komputer

2 Dokumenty w chmurze

=[,|= Dodaj miejsce
Drukowanie wsadowe

Udostepnianie

Zamknij

Optymalizator PDF
Indeks

Kreator dziatari

Skarki

Preferenge

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 dziatah umozliwia utworzenie
i uruchomienie dziatania obejmujacego zastosowanie okreslonych zadan do dokumentéw
PDF, co przydaje sie w przypadku rutynowych proceséw przetwarzania dokumentéw PDF.
Przy uzyciu funkcji Udostepnianie mozesz wysta¢ PDF pocztg e-mail do innych oséb,
zebra¢ komentarze od recenzentéw, atakze udostepnia¢ dokumenty izarzgdzac ich
recenzjami.

1"
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Skérka i pasek narzedzi

W Foxit PDF Editor dostepne sg trzy tryby (Jasny, Ciemny iUzyj ustawienia
systemowego), ktére pozwalajg uzytkownikom na dostosowanie wyglagdu (skorki)
programu. Aby zmieni¢ skorke, wybierz kolejno Plik > Skérki, a nastepnie wybierz opcje z
listy rozwijanej Wybierz tryb. Jesli wybierzesz opcje Uzyj ustawienia systemowego,
skorka automatycznie przetaczy sie na tryb Jasny lub Ciemny, zgodnie z domysinym
trybem aplikacji (Jasny lub Ciemny) ustawionym w systemie Windows. W trybie jasnym
mozesz wybrac opcje Kolorowy w grupie Wybér motywu trybu Jasny, aby okresli¢ kolor
motywu dla aplikacji.

Tryb wstazki

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

BeBEokl > C &

Plik  Pocztek  Konwertsj  Edytuj  Organizuj  Komentarz  Widok  Formularz  Ochrona  FoxiteSign  Udestepnianie  Ulatwienia dostepu  Pomoc  Asystent Al

7 @ N 0T 3 ™ 2
M T B N @ & @R o2 BLD B2 & ¢
Reka Zaznacz Zzut Schowek Zakfadka Powigksz Op¢a dopasowania Reflow Obro¢ Edytuj  Edytuj Maszyna  Podswietlenie Obra¢  Wstaw Ze Szybkie ‘Wypetnij

Wydanie subskrypcyjne programu Foxit PDF Editor

Poruszanie sie po dokumentach iwybieranie tekstu, obrazu lub

adnotacji

@
@ TDE‘ Powigksz

Reka Zaznacz A

- @ Powigksz

T[; Zaznaczanie tekstu i obrazu o
L__'[;r Wybierz adnotacje @ Pomniejsz

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 plikow
PDF, korzystanie z tgczy, wypetnianie formularzy i odtwarzanie plikbw multimedialnych.
Polecenie Wybierz adnotacje umozliwia wybdr wielu adnotacji, a nastepnie ich
przenoszenie, zmiane rozmiaru lub wyréwnywanie ich ze sobga. Polecenie Zaznacz tekst
i obraz pozwala zaznaczac tekst lub obraz do skopiowania, edytowac¢, dodawac adnotacje

12



Skrocona instrukcja obstugi programu Foxit PDF Editor

lub zarzgdza¢ zaktadkami. Polecenie Powieksz pozwala tatwo powiekszy¢ lub pomniejszy¢
strone w celu usprawnienia czytania (oprocz tego mozesz uzy¢ klawiszy skrotéow ,, Ctrl + +/-"
lub po prostu przytrzymac klawisz Ctrl i przewing¢ kétkiem myszy do przodu lub do tytu).

Wyswietlanie réznych polecen

| (Sl = F-R
Plik Poczatek  Konwertuj  Edytsj  Organizuj  Komentarz ~ Widok  Formularz  Ochrona  FoxiteSign  Udostepnisnie  Ulatwienia dostepu  Pomoc  Asystent Al
5 o N 0T 5 ™
O =E 8 N Q meEe DL T 2 BLR 3
Reka Zaznac Zrzut Schowek Zakladka — Powigksz ia Reflow Obraé  Wstaw
S o

pga dopas Obré¢  Edytuj Edytyy  Maszyna  Podéwietlenie
ekra < do strony~ widok~  tekst obiektv  do pisania stronyv T skanerav rozpoznawanic i

Karta Poczqgtek w programie Foxit PDF Editor w wydaniu subskrypcyjnym

Klikajac przyciski na wstazce pod réznymi kartami, mozna tatwo przetgczac polecenia. Po
przytrzymaniu wskaznika myszy na danym poleceniu wyswietlana jest jego etykietka. Przy
uzyciu tych polecen mozna porusza¢ sie po dokumentach PDF ipracowa¢ z nimi,
powieksza¢/zmniejsza¢ iorganizowac strony, edytowal ich zawartos¢, zarzadzad
komentarzami, skanowac istosowa¢ funkcje OCR, umieszcza¢ podpisy, szyfrowac
dokumenty i uzywac innych funkgji.

Aby szybko znalez¢ potrzebne polecenie, kliknij w polu Wyszukaj (lub nacisnij klawisze
Alt + Q) na pasku tytutu (na goérze okna), a nastepnie wpisz nazwe lub opis polecenia.
Nastepnie Foxit PDF Editor wyswietli liste pasujgcych polecen, z ktérych mozna wybrac
i uaktywnic¢ zadang funkgje.

Wyszukiwanie i indeksowanie

Program Foxit PDF Editor umozliwia wyszukiwanie tekstu itworzenie indekséw w celu
tatwego odnajdowania informacji w plikach PDF.

) Aby szybko znalez¢ tekst w biezgcym pliku PDF, kliknij w polu Wyszukaj na pasku
tytutu i kliknij pole Pokaz pasujgce wyniki tekstowe w menu rozwijanym (lub
nacisnij klawisze Ctrl + F), aby otworzy¢ okno ,Wyszukaj i zastgp”, ktére pojawi sie
w prawym gornym rogu obszaru dokumentu. Nastepnie wpisz tekst w polu Znajdz
i nacis$nij klawisz Enter, aby znalez¢ tekst w dokumencie. Wskazéwka: kliknij ikone
kofa zebatego © polu ZnajdZ, aby ustawic kryteria wyszukiwania. Kliknij przycisk
Poprzedni lub Nastepny w oknie, aby nawigowac po wynikach wyszukiwania tekstu.

) Aby uzy¢ funkcji wyszukiwania zaawansowanego, kliknij w polu Wyszukaj na pasku
tytutu i wybierz opcje Wyszukiwanie zaawansowane z menu rozwijanego w celu
otwarcia karty Wyszukaj w prawym panelu. Mozna szuka¢ ciggu znakéw
w pojedynczym pliku PDF, wielu plikach PDF we wskazanym folderze, wszystkich
plikach PDF otwartych w biezgcym oknie aplikacji, w plikach PDF w portfolio PDF lub
indeksie PDF. Po zakonhczeniu wyszukiwania wszystkie znalezione wystgpienia
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zostang wyswietlone w widoku drzewa. Pozwala to szybko zapoznawac sie z
kontekstem i przechodzi¢ do okreslonych lokalizacji. Wyniki wyszukiwania mozna
tez zapisa¢ w pliku CSV lub PDF do przysztego wykorzystania.

) Mozesz uzy¢ polecenia Wyszukaj i wyréznij na karcie Komentarz (lub wybrac
opcje Wyszukaj i wyréznij po kliknieciu pola Wyszukaj na pasku tytutu), aby
przeprowadzi¢ wyszukiwanie zaawansowane i wyrézni¢ wyszukane ciggi tekstu za
pomocg jednego klikniecia.

. Aby osadzi¢ indeks w pliku PDF lub utworzy¢ indeks dla wielu plikbw PDF, uzyj
funkcji Zarzadzaj indeksem osadzonym lub Indeks petnotekstowy z katalogiem
w menu Plik > Indeks.

Sprawdzanie standardow branzowych i tworzenie

Wstepne
sprawdzanie

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

Aby przeanalizowa¢ dokument PDF, wybierz opcje Konwertuj > Wstepne sprawdzanie.
W wyswietlonym 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 utworzy¢
raport. Aby tworzy¢ dokumenty PDF zgodne z okre$lonymi standardami, wybierz opcje
Konwertuj > Wstepne sprawdzanie, a nastepnie kliknij jeden ze standardéw na karcie
Standardy. Dokumenty zgodne ze standardami PDF/X, PDF/A iPDF/E mozna tez
zapisywac bezposrednio, uzywajac polecenia Zapisz jako w menu Plik.
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Widoki dokumentu

Odczytywanie w jednej karcie iodczytywanie

w wielu kartach

Tryb odczytywania w jednej karcie umozliwia otwieranie plikbw PDF w wielu oknach. Jest
to idealne rozwigzanie, jesli chcesz czytac pliki PDF ustawione obok siebie. Aby wigczy¢
odczytywanie na jednej karcie, wybierz kolejno Plik > Preferencje > Dokumenty, zaznacz
opcje Zawsze otwieraj pliki i wybierz ,w nowym oknie” lub ,w nowej instancji” w grupie
Ustawienia otwierania, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby zastosowac ustawienie.
Tryb odczytywania na wielu kartach umozliwia otwieranie wielu plikéw PDF na réznych
kartach w tym samym oknie. Aby wtgczy¢ odczytywanie na wielu kartach, wybierz kolejno
Plik > Preferencje > Dokumenty i usur zaznaczenie opcji Zawsze otwieraj pliki w grupie
Ustawienia otwierania, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby zastosowa¢ ustawienie. W
trybie odczytywania na wielu kartach mozesz przeciggna¢ iupusci¢ karte pliku poza
istniejgce okno, aby utworzy¢ nowe okno i wyswietli¢ plik PDF w tym pojedynczym oknie.
Aby ponownie potaczy¢ karte pliku z interfejsem gtéwnym, kliknij karte pliku, a nastepnie
przeciagnij jg z powrotem do interfejsu gtdwnego i upusc.

Przetaczanie pomiedzy réznymi trybami

wyswietlania

Aby moc pracowa¢ wygodniej, mozna wybra¢ jeden z wielu dostepnych trybow
wyswietlania: Przegladarka tekstu, Tryb odczytu, Petny ekran, tryb Odwrsé widok, tryb
Zmiana uktadu lub Tryb wizualny.

Przechodzenie do okreslonych stron

e Aby przegladac plik PDF, naciskaj ikony Pierwsza strona, Ostatnia strona, Poprzednia
strona i Nastepna strona na pasku stanu. Mozesz takze wprowadzi¢ konkretny numer
strony, aby do niej przejs¢. lkona Poprzedni widok znajdujaca sie na pasku narzedzi
pozwala wroci¢ do poprzednio wyswietlanego wystgpienia, a przycisk Nastepny widok
— przejs¢ do nastepnego wyswietlanego wystgpienia.

® Aby przejs¢ do tematu przy uzyciu zaktadek, kliknij przycisk Zaktadki N w lewym

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

Zaktadki
W e geraA
. Q0 Wyszukaj...
@ m Chapter 1 - Introduction
[] Chapter 2 - Getting Started 4
/&,’1 m Chapter 3 - Viewing PDFs

4
+
4
+m Chapter 4 - Working on PDFs
+[] Chapter 5 - Comment

+[1 Chapter 6 - Form

+m Chapter 7 - Data Import & Export
+[] Chapter 8 - Advanced Editing on P

i M rhanter@_ CannactadDRE 2

Panel zaktadek w programie Foxit PDF Editor w wydaniu subskrypcyjnym

® Aby przejs¢ do strony za pomocg jej miniatur, kliknij przycisk Miniatury w lewym

panelu nawigacyjnym, a nastepnie kliknij miniature strony. Aby przej$s¢ do innego
miejsca na biezacej stronie, przeciggnij i przesun czerwony prostokat 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

3 o,

[ E B G C i
Obraé Przet ok Aut Przejsci
roc rZergcz EE Hn ﬂj - u Dmat}fCZﬂE rZgjscia

widok™ linijlke przewijanie stron

Program Foxit PDF Editor oferuje szereg réznych sposobéw wyswietlania stron dokumentu
PDF w zaleznosci od preferencji. Na karcie Widok dostepne sg nastepujgce uktady stron:
Jedna strona, Sasiadujgco, Ciggte, Ciggte sgsiadujgco, Podziel i Oddzielna strona tytutowa.

Dostosowanie powiekszenia strony

[

L@
Asystent
-
@ rl—!_xl ‘(::)\ Ruchome obramowanie
Powieksz Opcja dopasowania Reflow  Obrac @ Lupa
v do strony ™ widok ™ @ Szkio powiekszajace
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Polecenia wyswietlania widoku

Na karcie Poczatek:

1.

Kliknij kolejno Powieksz > Powieksz/Pomniejsz lub wybierz wstepnie ustawiong
wartos¢ procentowg powiekszenia, aby je zwiekszy¢ lub zmniejszy¢.

Kliknij Opcja dopasowania do strony. Z menu rozwijanego wybierz Dopasuj strone, aby
wyswietli¢ catg strone na ekranie, Dopasuj szerokos$¢, aby strona wypetnita szerokos¢
ekranu, Dopasuj widoczne, aby dopasowac tylko widoczny obszar strony oraz Dopasuj
rzeczywisty rozmiar, aby przywrdcic strone do jej rzeczywistego rozmiaru.

Kliknij opcje Obré6¢ widok > Obro¢ w prawo/w lewo, aby obréci¢ widok strony
zgodnie z ruchem wskazéwek zegara lub w przeciwnym kierunku w przyrostach 90-
stopniowych.

Na karcie Widok:

Kliknij polecenia Asystent > Ruchome obramowanie, aby powiekszy¢ catg strone.
Kliknij i przeciggnij to polecenie, aby powiekszy¢ obszar strony.

Kliknij polecenia Asystent > Lupa i przenie$ ja do miejsca na stronie, ktére chcesz
zobaczy¢. Wybrany fragment zostanie powiekszony lub pomniejszony w oknie
dialogowym polecenia Lupa.

Kliknij polecenia Asystent > Szkto powiekszajgce iporuszaj szktem, aby tatwo
powiekszy¢ obszary dokumentu PDF.

Czytanie na gtos

D
Odczyt
c) Odezyt L4 Dj Dezaktywuj opcje Odezyt
E'_,,?, Szybkosc 4 D:] Przeczytaj biefaca strong
4% Glosnose ¥ [Ty Przeczytaj od biezacej strony

Czytanie na gtos to narzedzie do przeksztatcania tekstu w mowe. Odczytuje ono na gtos

zawartos¢ pliku PDF, wtym tekst komentarzy i alternatywnych opisow tekstowych

obrazow, tabel iwypetnianych pol. Tekst jest odczytywany na podstawie kolejnosci

zawartosci strony. (Uwaga: czytanie na gtos nie jest czytnikiem zawartosci ekranu i moze byc
niedostepne w niektorych systemach operacyjnych).

Przy uzyciem funkcji Czytanie na gtos nalezy jg aktywowa¢, wybierajgc opcje Widok >
Odczyt > Aktywuj czytanie. Nastepnie przejdz do strony, ktérg chcesz przeczytac,
i wybierz kolejno opcje Widok > Odczyt > Przeczytaj biezgca strone lub Przeczytaj od
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biezacej strony. Podczas czytania mozesz przerwac odczyt i w razie potrzeby dostosowac
gtosnosc i szybkos¢ czytania.

Poréownywanie dokumentéw PDF

Funkcja Porownywanie dokumentéw pozwala zobaczy¢ réznice miedzy dwiema wersjami
pliku PDF, atakze wybrac typ szukanych réznic w celu sprawdzenia, czy wprowadzono
odpowiednie zmiany. Funkcja poréwnywania dokumentéw 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.

Praca w plikach PDF z zawartoscia 3D

Foxit PDF Editor obstuguje rézne formaty plikéw 3D, w tym U3D (Universal 3D), PRC
(Product Representation Compact) oraz gITF (GL Transmission Format). Mozesz przegladac,
nawigowac, mierzy¢ i komentowac zawartos¢ 3D w dokumentach PDF. Drzewo modelu,
pasek narzedzi 3D i menu kontekstowe zawartosci 3D moga pomoc Ci w tatwej pracy nad
zawartoscig 3D. Mozesz wyswietla¢/ukrywaé czesci modelu 3D, ustawiac rézne efekty
wizualne, obracac w pionie/obraca¢ w poziomie/zbliza¢/oddala¢ model 3D, tworzy¢ widoki
i zarzadza¢ nimi przy uzyciu réznych ustawien, dodawa¢ komentarze/pomiary do czesci
modelu 3D, doda¢ model 3D do strony dokumentu PDF itd.

Po otwarciu pliku PDF 3D iwigczeniu modelu 3D nad lewym gérnym rogiem obszaru
roboczego 3D (obszar, na ktérym pojawia sie model 3D) pojawia sie pasek narzedzi 3D. W
lewym dolnym rogu okna roboczego znajdujg sie osie 3D (0$ X, 08 Y i 08 Z), ktére wskazuja
aktualng orientacje modelu 3D w scenie. Uwaga: Jesli model 3D nie jest wigczony (lub
aktywowany) po otwarciu pliku PDF, w obszarze roboczym wyswietlany jest tylko obraz
podglgdu 2D modelu 3D.

Wskazowka: Wiekszos¢ narzedzi i opcji zwigzanych z 3D mozna znaleZ¢ w menu kontekstowym
po kliknieciu modelu 3D prawym przyciskiem myszy.

Tworzenie i eksportowanie

Program Foxit PDF Editor 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,
systemédw ECM (np. SharePoint) i ustug chmurowych (np. Dysk Google). Mozna réwniez
tworzy¢ portfolio dokumentédw PDF oraz eksportowa¢ dokumenty PDF jako obrazy, pliki
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pakietu MS Office, pliki HTML i inne.
DS B & =280 8ol 8B B H B

Fi Ze Ze Ze strony Formularz Portfolio Utwarz Potacz  Pusty & Eksportuj Do pakietu Do Do Do
plikdw~ skanerav Schowka WWW - PDF+ segregatorv pliki szablonu  wszystkie obrazy ~ MS Office obrazuv HTML innegov

Tworzenie pliku PDF jednym Kliknieciem

Tworzenie plikow PDF z aplikacji pakietu Microsoft Office

Tworzenie plikow PDF z programu Microsoft Visio (tylko w wersji Pro)
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 internetowe;j

Tworzenie segregatoréw PDF (tylko w wersji Pro)

Tworzenie portfolio PDF

Eksport wszystkich obrazéw z plikow PDF

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

V VYV V VY V VYV V V VY V

Tworzenie pliku PDF jednym kliknieciem

Aby utworzy¢ plik PDF jednym kliknieciem:

e Przeciggnij dokument do konwersji do ikony programu Foxit PDF Editor na pulpicie .

e Jedli program Foxit PDF Editor jest otwarty, przeciggnij plik i upus¢ go bezposrednio w oknie
aplikacji.

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

Foxit PDF Editor umozliwia tez szybkie tworzenie dokumentéw PDF z zawartosci schowka,
stron sieci Web, pustych stron lub szablonéw (tworzenie z szablonéw jest dostepne tylko
w niektérych wersjach jezykowych), tworzenie formularzy PDF z istniejgcych plikow
i faczenie wielu plikéw w pojedynczy dokument PDF. Odpowiednie funkcje sg dostepne
w menu Plik > Utwérz oraz na karcie Konwertuj. Podczas tworzenia dokumentéw ze
stron sieci Web mozna wybra¢ opcje konwersji catej witryny lub tylko okreslonej liczby
poziomow witryny, a dodatkowo réwniez okresla¢ opcje limitu czasu, obstugi hipertaczy
iinne.
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Tworzenie plikow PDF z aplikacji pakietu Microsoft

Office

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

Program Foxit PDF Editor umozliwia tez masowg konwersje do formatu PDF
spersonalizowanych wiadomosci e-mail, listow lub etykiet utworzonych za pomocg funkgji
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 plikéw PDF z programu Microsoft Visio

(tylko w wersji Pro)

Dodatek plugin Foxit PDF Creator do programu Microsoft Visio umozliwia szybkie i tatwe
tworzenie plikébw PDF z plikéw Visio, z zachowaniem wiasciwosci dokumentow
w utworzonych plikach PDF, zaleznie od ustawien konwersji.

Tworzenie pliku PDF za pomocg polecenia Drukuj

1. Otworz plik.
2. Z menu gtdwnego wybierz opcje Plik > Drukuj.
3. Zlisty drukarek wybierz pozycje Foxit PDF Editor Printer.

Tworzenie pliku PDF za pomoca funkcji Print to

Evernote

Program Foxit PDF Editor 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 pomocga 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
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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 PDF Editor umozliwia tworzenie plikéw PDF bezposrednio z dokumentéw
papierowych za pomocg skanera. Dokument mozna zeskanowa¢ do pliku PDF
bezposrednio z ustawieniami niestandardowymi lub przy uzyciu wczesniej
skonfigurowanych preferenciji.

Aby zeskanowac¢ dokument do pliku PDF z ustawieniami niestandardowymi, uzyj jednej z
nastepujgcych opcji: 1) wybierz kolejno Plik > Utwdrz > Ze skanera > przycisk Ze skanera >
polecenie Skanuj; 2) wybierz polecenia Konwertuj > Ze skanera > Skanuj lub 3) wybierz
karte Poczatek > Ze skanera > polecenie Skanuj.

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

Program Foxit PDF Editor umozliwia optymalizowanie rozmiaru skanowanych plikéw PDF
podczas ich tworzenia za pomocg skanera, a takze przez wybranie kolejno opcji Plik >
Optymalizator PDF > Optymalizowanie zeskanowanego pliku PDF w istniejgcym pliku
PDF utworzonym na podstawie skanu lub obrazu.

Tworzenie pliku PDF w przegladarce internetowe;j

Program Foxit PDF Editor umozliwia przeksztatcanie stron sieci Web w pliki PDF za pomoca

narzedzi Foxit Convert & dostepnych na pasku narzedzi w przeglagdarkach Google

Chrome, Internet Explorer i Firefox. Wystarczy jedno klikniecie, aby konwertowac aktualnie
wyswietlang strone sieci Web na nowy plik PDF, dotgczy¢ jg do istniejacego pliku PDF badz
wystac jg jako nowy plik PDF w zataczniku do wiadomosci e-mail.

Tworzenie segregatoréw PDF (tylko w wersji Pro)

Segregator PDF to zbidr istotnych dokumentéw w réznych formatach, ktére zostaty
potgczone w jeden plik PDF. W segregatorze PDF mozesz organizowa¢ dokumenty w
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wybranej kolejnosci i generowac spisy tresci na podstawie tych dokumentéw. Mozesz tez
wygodnie zapisywac zestawy dokumentéw jako projekty segregatora lub szablony do
uzytku w przysztosci. Aby utworzy¢ segregator PDF za pomocg programu Foxit PDF Editor,
wybierz kolejno opcje Plik > Utwérz > Segregator.

Tworzenie portfolio PDF

Foxit PDF Editor pozwala szybko utworzy¢ nowe portfolio PDF na podstawie istniejgcych
plikow i folderéw, za pomoca skanera, stron internetowych lub zawartosci schowka.
Nalezy w tym celu wybra¢ opcje Konwertuj > Portfolio PDF > Utwérz nowe portfolio
PDF albo utworzy¢ najpierw puste portfolio PDF, wybierajgc opcje Utwérz puste portfolio
PDF i pdzniej dodawac do niego elementy z plikow.

Eksport wszystkich obrazéw z plikéw PDF

Program Foxit PDF Editor umozliwia jednym kliknieciem przycisku ,Eksportuj wszystkie
obrazy” wyeksportowanie wszystkich obrazéw w dokumencie do oddzielnych plikow
obrazéw. Kliknij polecenia Konwertuj > Eksportuj wszystkie obrazy. Przed
wyeksportowaniem mozesz klikng¢ przycisk Ustawienia w wyskakujgcym oknie
dialogowym Zapisz jako, aby skonfigurowac ustawienia eksportu.

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

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 konwers;ji, kliknij polecenie Ustawienia w oknie
dialogowym Zapisz jako, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4. Okres$l nazwe ilokalizacje pliku, po czym kliknij przycisk Zapisz, aby rozpoczgc
konwersije.

Komentarz

W programie Foxit PDF Editor mozna dodawac¢ adnotacje i rysowac ksztatty w plikach PDF,
tak jak w dokumentach papierowych, uzywajgc narzedzi do komentowania obejmujgcych
znaczniki adiustacji tekstu, funkcji do pomiaréw i polecen rysowania. Mozesz réwniez
dodawac stemple, tasmy kalkulatora iznaki haczyka do pliku PDF, tak samo jak
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w dokumencie papierowym. Po zakonhczeniu wszystkie komentarze sg automatycznie
organizowane i mozna je wyeksportowac do wygodnej recenzji.

Karta Komentarze w programie Foxit PDF Editor w wydaniu subskrypcyjnym

Klikniecie komentarza prawym przyciskiem myszy podczas korzystania z polecenia Reka -,

polecenia Wybierz adnotacje b jub innego aktualnie wybranego polecenia pozwala

ustawia¢ witasciwosci lub stany, odpowiada¢ na komentarze itd. Wyglad komentarzy
mozna zmieni¢ na karcie Format, ktéra wyswietla sie na prawym panelu po wybraniu
komentarza lub w trakcie jego tworzenia. Mozna eksportowac iimportowa¢ dane
komentarzy oraz tworzy¢ ich podsumowania. Ponadto po wprowadzeniu komentarzy
w pliku PDF utworzonym z dokumentu programu Microsoft Word mozna je w fatwy
sposob eksportowad, aby zmodyfikowac pierwotny dokument programu Word. W tym celu
wybierz opcje Komentarze > Eksportuj > Eksportuj do programu Word.

Komentarze i zatgczniki w panelu nawigacyjnym

Program Foxit PDF Editor przechowuje uporzadkowang liste wszystkich komentarzy
i zatgcznikdow w pliku PDF w panelu Komentarze iw panelu Zatgczniki w panelu
nawigacyjnym w celu utatwienia przeglagdania. Panele sg domyslinie ukryte, aby zapewnic
jak najwiekszy obszar wyswietlania dokumentu PDF. Aby staty sie widoczne, nalezy klikng¢
przycisk Komentarze lub Zatgczniki w lewym okienku nawigacyjnym.

Komentarze
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tacznie: 5
@, Zatgczniki
= strona 103 4 m
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@ & Cynthia
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€2y Web Service Co.. 1 MB
& Cynthia

Pencil

D

2021-03-31

B

Panele Komentarze i Zatgczniki w programie Foxit PDF Editor w wydaniu
subskrypcyjnym
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Edytuj

Edytuj
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Karta Edytuj w programie Foxit PDF Editor

Mozesz tatwo dostosowac pliki PDF za pomocg ogélnych funkcji edycji, takich jak
dodawanie tgczy, zaktadek, odsytaczy, zalaczanie plikéw, 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 PDF Editor oferuje funkcje zaawansowane, za pomocg ktérych mozna
dodawac i modyfikowac 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 srodka lub do prawej,
odstepdw miedzy znakami, skalowania znakéw w poziomie, interlinii) i stylow, jak réwniez
dzielenie i scalanie obiektow.

Podczas uzywania polecen edycji obiektéw, takich jak polecenie Edytuj tekst i polecenie

Edytuj obiekt, mozna wprowadzi¢ wiecej ustawien na karcie Format w prawym panelu.

e Dodawanie obiektéw — kliknij polecenie Dodaj tekst, Dodaj obrazy lub Dodaj
ksztatty, aby dodac obiekty do plikow PDF i w razie potrzeby zmieni¢ ustawienia.

e Edytowanie akapitow — kliknij polecenie Edytuj tekst izaznacz akapity, ktére
chcesz edytowag, albo kliknij prawym przyciskiem myszy tekst zaznaczony poleceniem
Zaznacz tekst i obraz i wybierz opcje Edytuj tekst. W karcie Format mozna wybraé
styl tekstu i akapitu, zaleznie od potrzeb. Naciskajgc klawisz Enter, mozesz przejs¢ do
nowego wiersza. Wpisywany tekst jest automatycznie zawijany, gdy dojdzie do
marginesu pola akapitu. Ponadto tekst w polu akapitu moze by¢ automatycznie
uktadany, a pole akapitu automatycznie dostosowuje rozmiar.

e Edytowanie obiektow — kliknij polecenie Edytuj obiekt i zaznacz obiekt do edycji.
Na karcie Format mozesz zmieni¢ wyglad iinne wtasciwosci wybranego obiektu.
Mozesz réwniez przenosi¢ zaznaczone obiekty, zmienia¢ ich rozmiar, usuwac je,
przycina¢, scina¢, przerzucad, obracad i rozmieszczac.

e Edycja zmiany uktadu— kliknij polecenie Edycja zmiany uktadu, 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. Przy edycji obiektu bedgcego obrazem mozna go klikngc
prawym przyciskiem myszy i wybrac¢ opcje Edytuj za pomocq, aby przejs¢ do edycji poza
programem Foxit PDF Editor, uzywajqgc innej aplikacji, np. Microsoft Paint.
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Organizuj
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Karta Organizuj w programie Foxit PDF Editor

Program Foxit PDF Editor umozliwia bezposrednie organizowanie stron PDF przez
wstawianie/usuwanie stron, przenoszenie/wyodrebnianie stron, dzielenie dokumentow,
taczenie/przeplatanie stron, zmiana kolejnosci i rozmiaréw stron oraz tworzenie konturow
stron. Aby organizowac strony, wybierz zgdane polecenie na karcie Organizuj lub menu
kontekstowego miniatur strony na panelu Strony na panelu nawigacyjnym. Mozna tez,
przeciggajac i upuszczajgc 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 dodawa¢ znaki wodne, nagtéwki, stopki iinne
oznaczenia stron do jednego lub wiecej dokumentéw PDF.

Formularze

Formularze PDF usprawniaja sposdb otrzymywania i wysytania informacji. Program Foxit
PDF Editor 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

YV V V V V V V

Wypetnianie formularzy PDF

Program Foxit PDF Editor obstuguje interaktywne formularze PDF (Acro Form i XFA Form)
oraz nieinteraktywne formularze PDF. Formularze interaktywne mozna wypetni¢ za pomoca
polecenia Reka - . W przypadku nieinteraktywnych formularzy PDF mozna uzywac

narzedzi na karcie Wypetnij i podpisz, aby dodawac tekst i inne symbole. Podczas
wypetniania nieinteraktywnych formularzy PDF mozna uzywac paska narzedzi pdl lub
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uchwytéw zmiany rozmiaru, aby odpowiednio dostosowac¢ rozmiar dodawanego tekstu
i symboli do rozmiaru pél formularza.

Program Foxit PDF Editor obstuguje funkcje automatycznego wypetniania, ktéra
umozliwia szybkie itatwe wypetnianie formularzy PDF. Funkcja ta przechowuje historie
danych wprowadzanych w formularzach, a nastepnie sugeruje podpowiedzi przy
wypetnianiu innych formularzy w przysziosci. Podpowiedzi sg wyswietlane na liscie
rozwijanej. Aby wiaczy¢ funkcje automatycznego wypetniania, wybierz opcje Plik >
Preferencje > Formularze, anastepnie wybierz pozycje Podstawowe Iub
Zaawansowane z listy rozwijanej Automatyczne wypetnianie. Jesli nie jest zaznaczona
opcja Pamietaj dane liczbowe, zapamietywane s3 tylko wartosci tekstowe, bez wartosci
liczbowych.

26



Skrocona instrukcja obstugi programu Foxit PDF Editor

Komentowanie formularzy

Formularze PDF mozna komentowac jak wszystkie inne pliki PDF. Komentarze mozna
dodawac tylko wtedy, gdy twdérca formularza nadat to uprawnienie uzytkownikom. Zobacz
réwniez Komentowanie.

Praca na danych formularza

Kliknij przycisk Importuj lub Eksportuj na karcie Formularz, aby zaimportowac lub
wyeksportowac dane formularza pliku PDF. Odbywa sie to podobnie do importowania
i eksportowania danych komentarzy. Mozna takze wyeksportowa¢ dane formularza w celu
dotgczenia do istniejgcego pliku CSV lub potaczenia kilku formularzy PDF w pliku CSV.
Jednakze ta funkcja dziata tylko z interaktywnymi formularzami PDF. Program Foxit PDF
Editor udostepnia uzytkownikom polecenie Resetuj formularz stuzgce do resetowania
formularzy. Ponadto w przypadku formularzy PDF z technologig Ultraform program Foxit
PDF Editor umozliwia tworzenie i wyswietlanie kodéw paskowych 2D zawierajgcych dane
formularza.

Tworzenie i edytowanie formularzy

=
Uruchom rozpoznawani
pél forme

@ B e & mE [ [ Ox
- Szablony Dodaj etykietke Formularz JavaScript
str narzedzia do arkusza~ -

Za pomocg programu Foxit PDF Editor 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 kodow
paskowych, jak réwniez okresla¢ ich wiasciwosci. Mozesz takze ustawi¢ strone PDF jako
szablon strony, co jest bardzo przydatne w projektowaniu rozszerzalnych formularzy,
w ktorych uzytkownicy mogg szybko dodac szablon strony do pliku PDF, tworzac przycisk
ze skryptami jezyka Java. Aby utatwic¢ dostep do formularzy, mozesz klikng¢ opcje Dodaj
etykietke narzedzia, aby automatycznie dodac etykiety narzedzia do wszystkich pol
formularza, ktére nie majg opiséw.

Tworzenie pél formularza

Wezmy dla przyktadu przycisk. Mozesz utworzy¢ przycisk przy uzyciu polecenia Przycisk

(ikona ) na karcie Formularz. Za pomocg polecenia Wybierz adnotacje mozna
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przenies¢ lub usung¢ przycisk oraz zmienic jego rozmiar "5 Mozna ustawic¢ whasciwosci

przycisku w celu okres$lenia jego wygladu, dziatania, zachowania iinnych ustawien pdél

formularza.
is soft E
| "as ig] 1
Manwa:

Etykieta:
Wymagane

Wszystkie whasciwosci

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

Rozpoznawanie formularza

Program Foxit PDF Editor oferuje funkcje pétautomatycznego projektowania
formularzy PDF, umozliwiajacg tatwe tworzenie interaktywnych formularzy PDF. Zwykle
uzytkownicy potrzebujg sposobu definiowania pd6l formularza bezposrednio
w zaprojektowanym uktadzie lub zeskanowanym pliku. Uruchom rozpoznawanie pél
formularza to przydatne polecenie, ktére moze zaoszczedzi¢ czas przy tworzeniu
interaktywnych formularzy PDF.

1.  Uruchom rozpoznawanie poél formularza
Otworz plik PDF w programie Foxit PDF Editor. Kliknij karte Formularz i wybierz
narzedzie Uruchom rozpoznawanie pé6l formularza. Program Foxit PDF Editor
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 domysinie rozpoznane
i wyréznione.

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

2. Kontrola ikorygowanie formularza wynikowego za pomoca Asystenta
projektanta

Proces rozpoznawania nie zawsze przebiega idealnie, wiec konieczne jest czyszczenie

formularzy, dodawanie brakujgcych pol, dostosowywanie domys$inych ustawien

czcionek i ogélne czyszczenie w celu skorygowania ewentualnych btedéw. Asystent

projektanta iinne polecenia pél formularza umozliwiajg tatwe wykonywanie

28



Skrocona instrukcja obstugi programu Foxit PDF Editor

wszystkich  wymienionych czynnosci, poniewaz Asystent projektanta moze
automatycznie zbada¢ odpowiednie pola formularza iautomatycznie zmienic
ustawienia. Mozna bezposrednio zmodyfikowa¢ nazwe w polu podrecznym i klikng¢
przycisk ,Wszystkie wtasciwosci”, aby zmieni¢ ustawienia. Zobacz réwniez: Tworzenie

pdl formularza.

Uwaga: Kliknij opcje Plik > Preferencje > Formularze izaznacz opcje ,Otworz pole
wiasciwosci po utworzeniu pola”.

Ustawianie kolejnosci obliczania

Po zdefiniowaniu w formularzu dwoch lub wiekszej liczby obliczer kolejnos¢, w ktérej sg
wykonywane, jest zgodna z kolejnoscig ich ustawienia. Aby uzy¢ wynikéw obliczen z dwoch
pol formularza do obliczenia wartosci trzeciego pola, trzeba najpierw obliczy¢ wartosci obu
pierwszych pdl w celu uzyskania prawidtowych wynikéw. Kliknij przycisk Kolejnosé
obliczania na karcie Formularz.

Uruchamianie skryptow JavaScript

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

i

J5

JavaScript
A

Kod JavaScript dokumentu
Dziatania dokumentu
[f Konsola JavaScript

EE? Edytuj wszystkie skrypty JavaScript
Optional Database Connectivity dla Zzrédet danych Windows ODBC
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Dodatek Optional Database Connectivity jest obiektem JavaScript znajdujgcym sie
wewnatrz programu Foxit PDF Editor, umozliwiajgcym taczenie sie ze zrédtami danych
Windows ODBC (Open Database Connectivity). Programisci moga tworzy¢ na poziomie
dokumentu skrypty umozliwiajgce taczenie sie z bazg danych w celu wstawiania nowych
danych, aktualizowania informacji i usuwania wpiséw baz danych. Obecnie ADBC (Acrobat
Database Connectivity) jest funkcjg dostepng tylko w systemie Windows iwymaga
interfejsu Open Database Connectivity (ODBC) firmy Microsoft.

OCR

OCH OCRL
[

Rozpoznawanie Szybkie
tekstu~ rozpoznawanie

Optyczne rozpoznawanie znakéw (OCR) jest procesem programowym umozliwiajgcym
przeksztatcanie obrazéw tekstu drukowanego w tekst nadajgcy 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 istniejacych dokumentéw elektronicznych (np. PDF lub PDF portfolio).
W programie Foxit PDF Editor dokumenty papierowe mozna skanowa¢ bezposrednio do
plikow PDF, a nastepnie stosowac funkcje OCR w celu umozliwienia przeszukiwania i edycji
zeskanowanych dokumentow.

Rozpoznaj tekst — uruchamia funkcje OCR w wielu plikach, w wybranych obszarach strony
(tylko w wersji Pro) lub w zakresie stron dokumentu.

Podejrzane obiekty OCR — program Foxit PDF Editor moze wykrywac¢ podejrzane obiekty
i oznaczac je w wynikach OCR oraz umozliwia edycje wynikéw rozpoznawania OCR w celu
poprawy ich doktadnosci. Kliknij opcje podejrzane obiekty na karcie Konwertuj i z menu
rozwijanego wybierz opcje Pierwszy podejrzany obiekt lub Wszystkie podejrzane
obiekty. 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 Znajdz
nastepne, aby znalez¢ nastepny podejrzany obiekt, albo kliknij przycisk Zaakceptuj
i znajdz, aby zaakceptowac podejrzany obiekt i znalez¢ nastepny. Opcjonalnie, jesli wiele
podejrzanych obiektow nie jest tekstem lub mozna je poprawi¢ tym samym tekstem OCR,
mozna wybra¢ Podejrzane obiekty > Wszystkie podejrzane obiekty, aby otworzy¢ okno
dialogowe podejrzanych obiektéw w OCR i stamtgd wybrac i poprawi¢ wiele podejrzanych
obiektéw na raz.
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Znajdz podejrzane obiekty OCR X Podejrzane obiekty w OCR X
Aby naprawic podejrzany znak OCR, kliknij podswietlony Oryginalny dokument Tekst OCR
obiekt w dekumencie i wpisz nowy tekst. Po dokonaniu
poprawki kliknij praycisk  Zaakceptuj i znajdi’, aby
zidentyfikowad nastepny podejrzany znak OCR.
Oryginalny dokument Tekst OCR [ Zaznacz wszystko
=-[]5trona 1 A
[edr
-[]81.32%
nw
L] Ot
I:‘ Penal
[ Manage
(O Przeszukaj strone (@) Przeszukaj dokument -[] Comments’
-[file
Mie tekst .. JHome v
Znajdi nastepne Zaakceptuj i znajdi Zamknij Mie tekst Zaakceptuj

Wskazowka: W programie Foxit PDF Editor na karcie Poczgtek/Konwertuj znajduje sie
polecenie Szybkie rozpoznawanie, ktére stuzy do rozpoznawania za jednym kliknieciem tekstu
ze wszystkich stron pliku PDF utworzonego na podstawie skanéw lub obrazéw przy uzyciu
domysinych lub wczesniej skonfigurowanych ustawien.

Udostepnianie

Program Foxit PDF Editor umozliwia wysytanie jednym kliknieciem plikéw PDF jako
zatgcznikdéw do innych oséb lub do uzytkownikéw ustugi Evernote/OneNote. Uzytkownicy
mogg rowniez uzy¢ polecenia Wyslij do recenzji e-mail lub Wyslij do recenzji
udostepnionej, aby zainicjowac recenzje udostepniong i zgromadzi¢ informacje zwrotne
/ komentarze od innych recenzentéw za posrednictwem poczty e-mail, folderu sieciowego
lub obszaru roboczego SharePoint. Integracja z ustugami w chmurze i systemami ECM,
takimi jak SharePoint, ndOffice, iManage Work, OpenText eDOCS i Worldox, pozwala
uzytkownikom na tatwe udostepnianie dokumentéw i zarzgdzanie nimi w jednej aplikacji.

Jesli dostepne jest potgczenie z Internetem, funkcja Dokumenty w chmurze pozwala
uzytkownikom na zapisywanie plikéw w chmurze i uzyskanie do nich dostepu z dowolnego
miejsca, a funkcja Udostepnij w celu wspoétpracy pozwala wiascicielom dokumentu na
udostepnienie plikéw do wspotpracy w czasie rzeczywistym i zgromadzenie komentarzy
od recenzentow. (Dostepne w wydaniach subskrypcyjnych)

Recenzja dokumentow udostepnionych i recenzja przez e-mail

Integracja z systemami ECM i ustugami w chmurze

Dokumenty w chmurze

YV V VYV V

Udostepnianie dokumentéw PDF przez link lub e-mail i wspdtpraca w czasie
rzeczywistym
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Recenzja dokumentéw udostepnionych i recenzja

przez e-mail

Recenzja udostepniona umozliwia autorom dokumentéw ich udostepnianie na serwerze
wewnetrznym. Po otrzymaniu zaproszenia od inicjatora recenzji recenzenci mogg
dodawac adnotacje do plikoéw PDF przy uzyciu petnego zestawu polecen do komentowania
i publikowania. Recenzenci otrzymujg powiadomienia o nowych komentarzach dodanych
przez inne osoby i moga na nie odpowiada¢. Komentarze inicjatora i recenzentéw sa
automatycznie gromadzone na serwerze wewnetrznym, a program Foxit PDF Editor
synchronizuje je w regularnych odstepach czasu.

Recenzja e-mail jest przydatna, gdy recenzenci nie majg dostepu do wspdlnego serwera
lub inicjatorzy nie potrzebujg recenzji wspdlnych. W opcji Recenzja e-mail inicjator wysyta
pliki PDF do recenzentéw jako zatgczniki i moze przejrze¢ komentarze dopiero po
otrzymaniu skomentowanych plikéw PDF od recenzentéw. Ponadto recenzenci mogg
odestac¢ pliki PDF dopiero po dodaniu komentarzy, bez dostepu do komentarzy innych
0so6b.

Aby wysta¢ plik PDF do recenzji, wybierz opcje Udostepnianie > Wyslij do recenzji
udostepnionej lub Wyslij do recenzji e-mail. (Tylko wersja Pro)

Narzedzie Sledzenia pomaga w tatwym zarzgdzaniu recenzjami dokumentu w czasie
rzeczywistym. Narzedzie $ledzenia wyswietla wszystkie wystane i dostepne recenzje oraz
szczegbtowy status recenzji, w tym terminy, osoby recenzujgce, komentarze itp. Aby
otworzy¢ Narzedzie Sledzenia isledzi¢ wszystkie recenzje, wybierz Udostepnij >
Narzedzie sledzenia. Jesli recenzujesz wiele dokumentéw, mozesz utworzy¢ nowe foldery
i kategoryzowac recenzje, w razie potrzeby wysytajagc recenzje do nowo utworzonych
folderow. Jesli rozpoczates(-etas) recenzje w Recenzji udostepnionej, mozesz zmienic
termin, zakonczy¢ recenzje irozpoczg¢ nowg recenzje z tymi samymi osobami
recenzujacymi.

W przypadku zbierania komentarzy w ramach recenzji udostepnionej lub recenzji e-mail
dla pliku PDF utworzonego z dokumentu programu Microsoft Word mozna w tatwy sposob
eksportowa¢ komentarze, aby zmodyfikowa¢ 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,
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Dropbox, Box i Egnyte) pozwala uzytkownikom na tatwe udostepnianie dokumentow
i zarzadzanie nimi w jednej aplikacji. Pliki mozna otwiera¢ izapisywa¢ w ustugach
w chmurze lub systemach ECM przy uzyciu menu Plik > Otwérz/Zapisz jako > Dodaj
miejsce albo za pomocg przyciskéw na karcie Udostepnianie.

Dokumenty w chmurze (dost ¢ pne w wydaniach

subskrypcyjnych)

Foxit PDF Editor zawiera magazyn w chmurze i oferuje uzytkownikom bezpieczny i
bezproblemowy obieg dokumentu. Uzytkownicy mogg tatwo przesytac lub zapisywac pliki
w chmurze (Dokumenty w chmurze) oraz uzyskiwac do nich dostep z dowolnego miejsca i
w dowolnym czasie. Uwaga: korzystanie z tej funkcji wymaga pofqczenia z Internetem i
zalogowania sie na koncie Foxit.

Mozna uzy¢ polecenia Zapisz jako i Otwdrz na karcie Plik, aby przesyta¢ lub zapisywac
swoje dokumenty PDF w Dokumentach w chmurze i otwiera¢ Dokumenty w chmurze.
Mozna tez klikng¢ Dokumenty w chmurze w lewej czesci strony poczatkowej, aby uzyskac
dostep do Dokumentéw w chmurze. Po zalogowaniu sie do Foxit PDF Editor mozna
pracowa¢ na przestanych dokumentach i tworzy¢ nowe foldery, aby organizowac i
kategoryzowac je bez koniecznosci wielokrotnego przesytania tego samego pliku.

Udostepnianie dokumentéw PDF przez link lub e-mail i
wspoétpraca w czasie rzeczywistym (dost ¢ pne w

wydaniach subskrypcyjnych)

Dokument PDF mozna tatwo udostepnic¢ innym uzytkownikom w postaci linku lub przez e-
mail, mozna go komentowac lub odpowiadac¢ na komentarze, a takze zarzadzac recenzjg
dokumentu w czasie rzeczywistym. Odbiorcy moga otworzy¢ udostepniony dokument i
dodawac w nim komentarze za pomocg programéw Foxit PDF Editor, Foxit PDF Reader lub
Foxit PDF Editor Cloud w przegladarce internetowej. Mozna tez w prosty sposéb
organizowac i $ledzi¢ pliki udostepnione przez siebie lub przez inne osoby. Uwaga:
korzystanie z tej funkcji pracy zespotowej wymaga potqczenia z Internetem i zalogowania sie na
koncie Foxit.

Aby udostepni¢ dokument, kliknij opcje Udostepnianie > Udostepnij w celu wspétpracy.
Aby udostepni¢ dokument, mozna tez klikng¢ przycisk Udostepnij pojawiajacy sie po
zawieszeniu wskaznika myszy nad dokumentem na liscie Ostatnie dokumenty na stronie
poczatkowe;.
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Bedziesz otrzymywac powiadomienia o zmianie statusu dokumentu (np. gdy ktos anuluje
udostepnianie dokumentu albo opusci grupe pracy zespotowej), a takze o nowych
zaproszeniach do wspotpracy. Powiadomienia sg sygnalizowane czerwong kropka na

ikonie dzwonka E w prawym goérnym rogu okna aplikacji.

Aby organizowac¢ i S$ledzi¢ udostepnione pliki, kliknij opcje Udostepnianie >
Udostepnione pliki (albo kliknij Dokumenty w chmurze > Udostepnione pliki w lewe]
czesci strony poczatkowej) w celu otworzenia listy udostepnianych plikéw.

Zabezpieczenia i podpisywanie

T ) [ I & D
- - = = o
> = E @ @& B & & ¢ 4
Oznacz do  Wybiel Chrof Ukryte Zabezpiecz Ogranicz  Szyfrowanie Ustawienia Poufnoié  Wypetnij Podpiszi Dokument ze

redakji v redakcje™ dane~  dokument= dostgp~  wsadowe - - i podpisz certyfikuj~ znacznikiem czasowym

Karta Ochrona w programie Foxit PDF Editor w wydaniu subskrypcyjnym

Program Foxit PDF Editor oferuje wydajng ochrone zawartosci plikow PDF. Mozna
szyfrowac i zabezpieczac pliki PDF, aby uniemozliwi¢ nieautoryzowany dostep, ograniczy¢
poufne operacje, stosowac¢ podpisy cyfrowe itp. Aby wyswietli¢ zabezpieczenia w pliku,
wybierz kolejno opcje Plik> Wtasciwosci > Zabezpieczenia lub kliknij Ochrona >
Zabezpiecz dokument > Wtasciwosci zabezpieczen.

Ochrona hastem i przy uzyciu certyfikatu

Ochrona AIP (dostepna tylko w wersji Pro)

Informacje o podpisach

Redakcja (dostepna tylko w wersji Pro)

Usuwanie ukrytych informacji

Generowanie zredagowanych plikéw PDF i plikéw PDF z ochrong AIP (dostepna tylko

W wersji Pro)

V VV V V V

Ochrona hastem i przy uzyciu certyfikatu

W programie Foxit PDF Editor 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¢ mozliwos¢ stosowania i dostep do pewnych
funkgji, takich jak drukowanie, kopiowanie i edytowanie.
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e Hasto otwierania: Aby otworzy¢ dokument, uzytkownicy musza wprowadzi¢
prawidtowe hasto.

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

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

Ustawianie zasad zabezpieczen

Jesli czesto stosowane sg te same ustawienia zabezpieczenh do wielu plikéw PDF, mozna je
zapisa¢ w postaci zasad, ktére mozna stosowaé¢ do innych plikébw PDF. Zasady
zabezpieczen obejmujg metode zabezpieczen, hasto szyfrowania, ustawienia uprawnien
i inne ustawienia zabezpieczen. Aby zarzadza¢ tymi ustawieniami, kliknij opcje Ochrona >
Zabezpiecz dokument > Zasady zabezpieczen.

Ochrona AIP (dostepna tylko w wersji Pro)

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

Szyfrowanie AIP
1. Kliknij opcje Ochrona > Ogranicz dostep.

2. Wybierz odpowiedni szablon, aby dodac¢ szyfrowanie AIP. Mozna takze tworzy¢ szablony
niestandardowe. Patrz Tworzenie szablondw.

[ [
@ B
Ogranicz Szyfrowanie Ustawienia

dostep™  wsadowe M

Ograniczony dostep

Odswiez szablony

3. Jesli nie chcesz stosowac szablonow, kliknij Ograniczony dostep.
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Przy pierwszym logowaniu na serwerze AlIP wpisz nazwe konta i hasto.

Kliknij ikone & odart.. | aby doda¢ uzytkownikéw, ktérym chcesz nadac¢ uprawnienie do
czytania. (Jesli jako klienta e-mail uzywasz programu Outlook, po kliknieciu ikony

B odayt...

zostanie wyswietlona lista kontaktéw z programu Outlook. Nastepnie

mozesz przejs¢ do kroku Wiecej opcji).

Uprawnienie

B odeyt..

g;] Zmiana...

Wiecej opdji...

Ogranicz uprawnienia do tego dokumentu

Wprowad? adresy e-mail uzytkownikdw w polach Odczyt i Zmiana (praykad:
uzytkownik@example.com). Rozdziel nazwy rednikami ;). Aby wybrac nazwy z
ksiazki adresowej, kliknij przycisk Odezyt lub Zmiana.

| &

Uzytkownicy z uprawnieniami do odezytu moga
przeczytac dokument, ale nie moga zmieniaé, drukowad
ani kopiowac jego tresci,

| 2

Uzytkownicy z uprawnieniami do zmiany moga czytad,
edytowad i kepiowad tresd tego dokumentu oraz
zapisywac zmiany, ale nie moga go drukowad,

(Opcjonalnie) Kliknij przycisk Wiecej opcji w oknie dialogowym Uprawnienia. Wybrani
uzytkownicy bedg wystepowac w polu tekstowym. W tym miejscu mozna takze
dodawac i usuwacl uzytkownikédw stosownie do potrzeb. Okresl odpowiednie
uprawnienia i kliknij przycisk OK.

Uprawnienie

Ograniczone uprawnienia do tego dokumentu

Uprawnienia do tego dokumentu maja nastepujacy uzytkownicy:

Nazwa

testuserD1@I10n.foxitsoftware.cn Petna kontrola

Poziom dostgpu Dodaj...

Skasuj

Dedatkowe uprawnienia dla uzytkownikdw:
[ Data wainoici tege dokumentu:
[ Drukuj zawartoéé
[JZezwel uzytkownikom z dostepem do odczytu na kopiowanie tresci
[ Zezwél na komentowanie i wypelnianie formularzy w trybie odezytu
Programowy dostep do zawartosci
Zasady rozszerzone...

Dodatkowe ustawienia:

Uzytkownik moze prosic o dodatkowe uprawnienia z

‘ mailto:testuserd1@110n foxitsoftware.cn

[ Wymagaj potaczenia w celu weryfikacji uprawnier uzytkownika

[ Zabezpieczajacy znak wodny

‘ Watermark Template ‘ Zaznacz

Ustaw domyélne... Zapisz jako szablon
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e Kliknij przycisk OK izapisz zmiany. Dokument bedzie chroniony przez witasnie
ustawione uprawnienia.

Uwaga: Program Foxit PDF Editor obstuguje takze specyfikacje Microsoft IRM Protection
w wersji 2, ktora umozliwia szyfrowanie dokumentéw PDF w formacie PPDF. Zasady
szyfrowania specyfikacji Microsoft IRM Protection w wersji 2 nie obejmujq dynamicznych
znakow wodnych, rozszerzonych zasad i dynamicznego odwotania.

Wsadowe stosowanie ochrony AIP do dokumentéw PDF

Aby zastosowa¢ 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
plikéw.

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

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

Zarzgdzaj szablonami zasad niestandardowych uprawnien x

Szablon zasad uprawnien dostepu definiuje reguty i warunki
stosowane do zawartosci chronionej za pomocy szablonu

Lista szablondw

Nazwa szablonu Opis

Edytuj Usur

oK

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

= Dodaj informacje identyfikacyjne szablonu
="

1. Dodaj dane identyfikacyine szablonu Szablony zasad uprawnieri moga obstugiwac klientdw w rdinych wersjach
jerykowych. Skonfiguryj informagie identyfikacyjne tego szablonu z myéla o
wszystkich jezykach obstugiwanych na komputerach klienckich.

2. Dodaj prawa uzytkownikdw
Informagie identyfikacyjne szablonu

3. Okregl zasady wygatniecia
Jezyk Nazwa Opis

4. Okredl zasady rozszerzone

Dodaj Edytuj Usun

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

Zabezpieczajacy znak wodny

Tworzenie profilu

Przed dodaniem znaku wodnego nalezy utworzy¢ profil. Aplikacja zastosuje wszystkie
znaki wodne z profilu do PDF.

Uwaga: Mozesz wybrac tylko profil, ale nie okreslony znak wodny. Utwdrz znaki wodne, ktdre
chcesz dodac do jednego pliku PDF w tym samym profilu.

Wybierz kolejno elementy Ochrona > Ustawienia > Zabezpieczajgcy znak wodny.
Kliknij przycisk Nowy profil, aby utworzy¢ profil i nada¢ mu nazwe.

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

Uwaga: joko znak wodny mozna ustawic tylko tekst.

Wybierz tekst dynamiczny. Przy otwieraniu pliku w dowolnym czytniku PDF znak
wodny przedstawia w sposéb dynamiczny aktualne informacje o dokumencie.
Mozliwe jest rownoczesne wyswietlanie réznych tekstéw dynamicznych.

Okresl wyglad przez wybranie stopnia obrotu i nieprzezroczystosci. Mozesz takze
ustawi¢ skale wzgledem strony docelowe;j.

Ustaw odlegtos¢ w pionie i w poziomie miedzy strong docelowg i znakiem wodnym.
Wybierz zakres stron do wyswietlania znaku wodnego. Mozesz wybrac¢ rézne opcje
zakresu stron, wybierajac je z listy podzbiorow.

Wyswietl podglad znaku wodnego w prawym okienku.

Kliknij przycisk OK, aby zakonhczy¢.
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Narzedzie konfiguracyjne Foxit

Funkcja ochrony AIP programu Foxit PDF Editor udostepnia wygodne narzedzie
konfiguracyjne dla administratoréw, ktére utatwia modyfikacje ustawieh ochrony na
serwerze AIP. Administratorzy moga bezposrednio wigczad/wytgcza¢ poszczegblne
narzedzia, edytowac rozszerzone zasady dotyczgce oficjalnych szablonéw, dynamicznie
odbierac uprawnienia, przeprowadzac inspekcje dziennikdw, ustawia¢ poprawne drukarki
sieciowe i dostosowywac pliki opakowujace.

%

3

Template Extended Policy Revocation Extended Policy
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/-
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Audit Log valid Network Printer Setting

Editing Wrapper Content

Klasyfikacja i ochrona dokumentéw PDF z wykorzystaniem etykiet AIP

Program Foxit PDF Editor umozliwia klasyfikowanie iochrone dokumentéw poprzez
stosowanie etykiet poufnosci skonfigurowanych przez administratora organizacji. W tym
celu otwo6rz dokument i wybierz opcje Ochrona > Poufnosé, a nastepnie wybierz etykiete
do zastosowania do dokumentu.

Informacje o podpisach

Foxit PDF Editor zapewnia rozbudowane, bezpieczne i szybkie funkcje podpisu, w tym
prawnie wiazace e-podpisy (dostepne w wydaniach subskrypcyjnych i niektérych wersjach
jezykowych), podpisy odreczne i podpisy cyfrowe.
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Foxit eSign (Dostepne w wydaniach subskrypcyjnych i

niektérych wersjach jezykowych)

Foxit PDF Editor jest zintegrowany z ustugg Foxit eSign, ktdéra pozwala sktadac
w dokumentach prawnie wigzace podpisy elektroniczne. Posiadajgc licencjonowane konto,
mozna inicjowac obieg dokumentéw eSign nie tylko w witrynie internetowej Foxit eSign
przy uzyciu przegladarki, lecz takze bezposrednio z poziomu programu Foxit PDF Editor,
co bardzo utatwia zespotowe redagowanie dokumentéw i zbieranie podpisow.

Korzystajgc z ustugi Foxit eSign w programie Foxit PDF Editor, po zalogowaniu sie za
pomocg licencjonowanego konta mozna tworzy¢ wiasne podpisy i elektronicznie
podpisywa¢ dokumenty poprzez umieszczanie podpiséw na stronach dokumentu PDF, co
jest tak proste jak podpisywanie papierowego dokumentu dtugopisem. Mozna réwniez
szybko zainicjowac proces podpisywania elektronicznego (eSign), aby zebra¢ podpisy od
wielu oséb.

Aby utworzy¢ wiasny podpis i podpisa¢ dokument, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Otwodrz dokument, ktory chcesz podpisac.
2. (Opcjonalnie) Uzyj narzedzi na karcie Foxit eSign i dodaj tekst i symbole, aby wypetni¢
dokument PDF trescia.

3. Aby utworzy¢ podpis, kliknij znak + na palecie podpiséw na karcie Foxit eSign (lub

kliknij polecenie Zarzadzaj podpisami na karcie Foxit eSign ikliknij Dodaj
w wyskakujgcym oknie dialogowym) Zarzadzaj podpisami. Aby podpisa¢ dokument
PDF, nalezy wybra¢ utworzony podpis z palety podpiséw, umiesci¢ go w wybranym
miejscu, a nastepnie zastosowac.

4. (Opcjonalnie) w oknie dialogowym Zarzagdzaj podpisami mozna tworzy¢, edytowac
i usuwac utworzone podpisy oraz ustawi¢ podpis jako domysiny.

Aby zainicjowac proces e-podpisu nalezy klikng¢ przycisk Zazadaj podpisu na karcie
podrecznej Foxit eSign, a nastepnie zakoriczy¢ proces zgodnie z wymaganiami. W celu
uproszczenia przeptywu pracy duzych ilosci podpiséw mozna wybra¢ opcje Wyslij
zbiorczo w karcie Foxit eSign, aby zbiorczo wysta¢ dokument do podpisu uzytkownikéw,
lub wybra¢ Utwérz formularz online w karcie Foxit eSign, aby wygenerowa¢ formularz
online z unikatowym linkiem do podpisu, ktéry mozna rozesta¢ uzytkownikom lub osadzi¢
na stronie internetowej / aplikacjach do zbierania e-podpiséw. (Wskazéwka: funkcje
zbiorczych e-podpiséw i formularzy online dostepne sq tylko w wersji Foxit eSign Pro i Enterprise).

40



Skrocona instrukcja obstugi programu Foxit PDF Editor

Szybkie podpisywanie plikéw PDF

Funkcja szybkiego podpisu PDF pozwala tworzy¢ witasne podpisy odreczne (podpisy
atramentem) i dodawac je bezposrednio do stron. Nie trzeba tworzy¢ réznych podpiséw
dla réznych rél. Przy uzyciu funkcji Wypetnij i podpisz mozna utworzy¢ witasny podpis
i podpisa¢ dokument.

Wybierz opcje Wypelnij i podpisz na karcie Poczatek/Ochrona, aby wyswietli¢ karte
kontekstowa Wypetnij i podpisz na wstazce. Aby utworzy¢ nowy podpis wykonaj jedng z

nastepujacych czynnosci: 1) Kliknij + na palecie podpiséw. 2) Kliknij ¥ w prawym

dolnym rogu palety podpiséw i wybierz opcje Utwérz podpis. 3) Kliknij opcje Zarzadzaj
podpisamii wybierz opcje Dodaj w oknie dialogowym Zarzadzaj podpisami. Aby
podpisa¢ dokument PDF, wybierz swéj podpis z palety podpiséw, umies¢ go w zgdanym
miejscu i zastosu;.

Cyfrowe podpisywanie dokumentéw PDF

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 iinne informacje identyfikacyjne mozna
rozprowadza¢ wsréd oséb potrzebujacych go do weryfikacji tozsamosci lub podpisu
uzytkownika. Tylko klucz prywatny umozliwia odblokowanie informacji zaszyfrowanych z
uzyciem certyfikatu, zatem swodj 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 mogg skorzystac z
narzedzia SignlTMgr, aby wybrac¢ plik identyfikatora cyfrowego, ktérego uzytkownicy z

organizacji mogg uzywac do podpisywania plikow PDF.

Program Foxit PDF Editor umozliwia tworzenie identyfikatoréw cyfrowych z podpisem
wiasnym; w tym celu nalezy wykonac nastepujgce czynnosci:
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e Kliknij kolejno Podpisz i certyfikuj > Umies$¢ podpis na karcie Ochrona, 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.

e Wybierz lokalizacje zapisu identyfikatora cyfrowego z podpisem wiasnym.

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

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.

* 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 zostac
wielokrotnie podpisany przez wiele oséb. Przy podpisywaniu dokumentu podpis cyfrowy
pojawia sie w polu podpisu. Wyglad podpisu zalezy od wybranych preferencji.

Zweryfikuj podpisy

Waznos$¢ podpisu okre$la sie poprzez sprawdzenie integralnosci dokumentu
i autentycznosci certyfikatu identyfikatora cyfrowego podpisu. W zaleznosci od ustawien
wprowadzonych w aplikacji sprawdzanie poprawnosci moze sie odbywaé automatycznie.

1. Otworz dokument PDF zawierajgcy podpis i wykonaj jedng z nastepujgcych 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 wyswietlone okno komunikatu Stan weryfikacji podpisu zawierajgce informacje

0 waznosci podpisu.

Uwaga: Program Foxit PDF Editor 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
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opd¢ji w sekcji Podpisywanie i weryfikacja.
Certyfikowanie pliku PDF (dostepna tylko w wersji Pro)

Tylko autor moze certyfikowa¢ witasne dokumenty PDF. Autor moze okresli¢, czy po
certyfikacji mozna dokonywac zmian w pliku. Certyfikat zachowuje waznos¢ po dokonaniu
zatwierdzonych zmian. Jesli uzytkownik odczytujgcy dokument probuje dokonac
niedozwolonych zmian, certyfikat zostaje uniewazniony ikolejni uzytkownicy s3g
powiadamiani o manipulowaniu dokumentem.

Dodawanie sygnatury czasowej do podpiséw cyfrowych

i dokumentow

Sygnatury czasowe stuzg do okreslenia godziny i daty podpisania dokumentu. Zaufana
sygnatura czasowa stanowi dowo6d na to, ze zawartos¢ plikbw PDF istniata w danym
momencie inie ulegta zmianie od tamtej pory. Program Foxit PDF Editor umozliwia
dodawanie zaufanej sygnatury czasowej do podpiséw cyfrowych lub dokumentow.

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

Redakcja (dostepna tylko w wersji Pro)

Funkcja redakcji umozliwia usuniecie z dokumentu wrazliwych informacji przed jego
udostepnieniem innym osobom. Mozna najpierw oznaczy¢ tekst lub grafike do redakdji,
a nastepnie zastosowac redakcje do biezgcej strony lub wielu stron. Zamiast tego mozesz
uzy¢ funkcji Wybiel, aby jednym kliknieciem trwale usunaé¢ zawartos¢ i zastapic jg biatym
ttem. Uwaga: Zaréwno redakdja, jak i wybiel majq trwaty efekt i nie mozna ich cofnqc. Zaleca
sie zapisanie kopii zapasowej dokumentu przed zastosowaniem redakdji.
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Oznacz do Wybiel  Chron
redakejiv redakcje

Polecenia redakcji w programie Foxit PDF Editor w wydaniu subskrypcyjnym
Wskazéwka: (Dostepne w wydaniach subskrypcyjnych i niektérych wersjach jezykowych) Foxit
PDF Editor Pro zawiera wbudowany Foxit Smart Redact (bazujgce na Al narzedzie do
redagowania dokumentdéw) jako opcjonalng wtyczke.

Usuwanie ukrytych informacji

Program Foxit PDF Editor obstuguje funkcje usuwania z plikow PDF ukrytych prywatnych
lub poufnych informacji uzytkownikéw, takich jak metadane, osadzona zawartos¢,
dotgczone pliki i skrypty. Na karcie Ochrona znajduja sie dwa polecenia, z ktérych mozna
korzysta¢ w celu usuniecia ukrytych informacji: Oczyszczanie dokumentu i Usun ukryte
informacje. Aby usuna¢ wszystkie ukryte informacje z pliku PDF na raz, uzyj opgji
Oczyszczanie dokumentu. Aby wybrac i usuna¢ ukryte informacje zgodnie z zyczeniem,
wybierz Usun ukryte informacje.

Wskazowka: Mozesz skonfigurowac aplikacje, aby usuwata ukryte informacje po kazdym
zamknieciu dokumentu lub wystaniu go przez e-mail za pomocq funkcji E-mail na karcie
Udostepnianie. Aby wiqczyc te opcje, wybierz kolejno Plik > Preferencje > Dokumenty i
wybierz odpowiednie opcje. (Dostepne w wydaniach subskrypcyjnych)

Generowanie zredagowanych plikéw PDF i plikow

PDF z ochrong AIP (tylko w wersji Pro)

Program Foxit PDF Editor umozliwia generowanie z istniejgcych plikéw PDF
zredagowanych dokumentéw i plikéw 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 wygenerowa¢ plik PDF z
redakcjg i ochrong mechanizmem AIP, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Oznacz tekst do redakg;ji.

2. Kliknij opcje Ochrona > Chroi redakcje, zaloguj sie na serwerze AIP iwybierz

szablon AIP, aby zaszyfrowa¢ dokument.

Utatwienia dostepu

Foxit PDF Editor udostepnia funkcje utatwiajgce korzystanie z programu i dostep do
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informacji i technologii przez osoby niepetnosprawne (np. osoby niedowidzace). Dzieki
poleceniom na karcie Utatwieniach dostepu na wstazce ipanelach zwigzanych z
dostepnoscia na panelu nawigacyjnym mozna sprawdzi¢ dostepnos¢ plikow PDF,
rozwigzywac problemy z dostepnoscig, edytowac strukture dokumentéw i ustawiac
preferencje utatwien dostepu, aby uprosci¢ dostep do plikéw PDF i konfiguracji.

™ ) =1 g 1 = A f—,
La B & % ® B & ,~

Dokument Peine Raport o Asystent Opcja  Kolejnos¢ Ustaw tekst Ustaw kolejnosé

Autotag sprawdzanie ulatwieniach dostepu  instalacji odczytu  odexytu alternatywny  odczytu obszardw

Karta Utatwienia dostepu w programie Foxit PDF Editor

» Sprawdzanie utatwieri dostepu i poprawki
» Dostepno$¢ odczytu i nawigacii
» Tworzenie dostepnych plikéw PDF (tylko w wersji Pro)

Sprawdzanie utatwien dostepu i poprawki

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

Aby wyswietli¢ raport o utatwieniach dostepu, kliknij opcje Utatwienia dostepu > Raport
o utatwieniach dostepu lub bezposrednio kliknij panel Raport o utatwieniach dostepu
na panelu nawigacyjnym. Raport zawiera nazwe dokumentu PDF, Podsumowanie
wynikow i Raport szczegétowy dla kazdej opcji sprawdzania. Raport szczegétowy jasno
podaje nazwe reguly, status iopis kazdej opcji sprawdzania. Mozesz klikng¢ tacza
w raporcie, aby wyswietli¢ Pomoc online w celu rozwigzania probleméw zwigzanych z
dostepnoscia.

Dostepnos¢ odczytu i nawigacji

Foxit PDF Editor umozliwia ustawienie preferencji utatwien dostepu, ktére kontrolujg

kolory dokumentu, spos6b wysSwietlania dokumentéw ikolejnos¢ odczytu, a takze

zapewniajg skroty klawiaturowe, odpowiednie dla oséb stabowidzgcych i z uposledzeniem

ruchu wcelu utatwienia odczytu iprzeglagdania plikéw PDF z Ilub bez pomocy

oprogramowania/sprzetu.

Uzyj polecenia Asystent konfiguracji i postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na
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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
urzadzeniach 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 Poczatek > Zmiana uktadu lub Widok > Zmiana uktadu.

Tworzenie dostepnych plikow PDF (tylko w wersji Pro)

Dostepne dokumenty PDF zawierajg tres¢ ielementy, wtym tekst z mozliwoscig
przeszukiwania, alternatywne opisy tekstowe obrazéw/interaktywnych pdél formularza,
informacje dotyczace kolejnosci odczytu i znacznikéw dokumentéw, aby umozliwic¢ prace
z nimi osobom z niepetnosprawnosciami, niezaleznie od tego czy posiadajg czytniki
ekranowe lub inne pomocnicze oprogramowanie/sprzet. Program Foxit PDF Editor
zapewnia polecenia i panele, ktére utatwiajg udostepnianie plikbw PDF przez oznaczanie
plikbw PDF i p6l formularzy, ustawianie alternatywnego tekstu, edytowanie znacznikdw itp.

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

Aby ustawic¢ 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 znacznikdéw w plikach PDF. Kliknij
kolejno polecenia Kolejnos¢ odczytu, zaznacz Pokaz grupy tresci stron iwybierz
Kolejnosé 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, przesuwajac znaczniki w panelu Kolejnosé lub ustawic
kolejnos¢ czytania obszaru bezposrednio w okienku dokumentu. W przypadku problemoéw
ze zmiang uktadu zawartosci i oznaczaniem, ktérych nie mozna rozwigzac przy uzyciu
polecenia Kolejnos$¢é odczytu, skorzystaj z paneli Zawartos¢ i Znaczniki, ktére zawierajg
wiecej opcji obstugi.
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Foxit Admin Console

Foxit Admin Console to chmurowy portal petnigcy funkcje centralnej lokalizacji, w ktérej
administratorzy moga zarzgdza¢ produktami/ustugami firmy Foxit oraz uprawnionymi
uzytkownikami w catej organizacji. Po skonfigurowaniu i aktywowaniu konsoli
administracyjnej na podstawie sSrodowiska organizacji administrator moze otworzy¢ adres
URL lub Foxit Admin Console, aby rozpocza¢ prace. Admin Console umozliwia
administratorom:
e wyswietlanie podsumowania licencji i produktow,
e konfigurowanie kluczy licencji,
e przypisywanie kluczy licencji do uzytkownikow,
e zarzadzanie produktami Foxit,
e skonfigurowanie wewnetrznej aktualizacji pakietéw (tylko w Srodowiskach
lokalnych u klienta),
e skonfigurowanie serwera poczty (tylko w srodowiskach lokalnych u klienta),
e wyswietlanie szczegdtowych raportéw dotyczgcych uzycia i statystyk produktéw
Foxit,
e dostosowanie informacji o marce przedsiebiorstwa,
e wyswietlanie dziennikéw dziatari administratora.
Wiecej informacji o Foxit Admin Console zamieszczono w instrukcji obstugi Foxit Admin
Console, ktéra jest dostepna tutaj.

Foxit Update Server

Foxit Update Server to zamawiana oddzielnie ustuga w chmurze, ktéra zapewnia dziatowi
IT mozliwos¢ lepszego zarzgdzania i automatyzowania procesu uaktualnienia
oprogramowania. Dzieki niej uzytkownicy uaktualnig oprogramowanie do wersji
przetestowanej przez dziat IT, bez koniecznosci uzyskiwania dostepu do zewnetrznego

serwera.

e Automatycznie pobieraj aktualizacje z serwerdw firmy Foxit i udostepniaj je w sieci
lokalne;j.

e Automatycznie zatwierdzaj aktualizacje do pobrania przez uzytkownikéw lub
ograniczaj mozliwo$¢ pobierania przez uzytkownikéw aktualizacji tylko do tych
zatwierdzonych.

e Konfiguruj okresy, w ktérych wszyscy uzytkownicy lub konkretne grupy
uzytkownikéw mogga pobiera¢ aktualizacje.

e Przesylaj aktualizacje do uzytkownikow w trybie push, wymagajac, aby je
zainstalowali.
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Asystent Al Foxit (dost e pny w wydaniach
subskrypcyjnych i niektérych regionach)

Asystent Al w programie Foxit PDF Editor wykorzystuje ustuge ChatGPT, by pomagac
uzytkownikom pracowac z dokumentami w sposéb bardziej inteligentny i efektywny.
Zapewniane sg mozliwosci rozmowy w jezyku naturalnym, analizy dokumentéw i obrazow,
tworzenia streszczen, pisania od nowa, ttumaczenia i korekty gramatycznej. Uzytkownicy
moga tez wykonywac inteligentne polecenia PDF, stucha¢ tresci dokumentow
odczytywanej na gtos lub w formie podcastéw oraz generowac lub edytowac obrazy, by
usprawniac prace z dokumentami PDF i podnosi¢ produktywnosc.

Uwaga: Asystent Al Foxit dziata na bazie systemu kredytowego do interakcji z narzedziami
opartymi na sztucznej inteligencji. Mozesz sledzi¢ wykorzystanie srodkéw za pomocq ikony

Kredyty ~'® znajdujqcej sie w prawym gérnym rogu panelu Czatu Al w Foxit PDF Editor. Aby

uzyskac¢ szczegétowe informacje na temat wykorzystania kredytéw, zobacz Zasady
wykorzystania kredytow Al.

Aby uzyska¢ dostep do opisanych powyzej ustug Al, wykonaj jedng z ponizszych procedur:

e Kliknij pozycje Asystent Al na wstgzce i wybierz polecenie na karcie Asystent Al.
Wybranie polecenia Czat Al otwiera panel Czat Al po prawej stronie okna aplikacji,
umozliwiajagcy wykonywanie zadan na dokumentach PDF lub dostep do wiekszej
liczby narzedzi i funkgji.

e Zaznacz dowolng tres¢ w dokumencie, a nastepnie wybierz Asystent Al z
przestawnego paska narzedzi, aby wykonac zadania.

Wiecej informacji o funkcji Asystent Al Foxit zamieszczono w instrukcji obstugi Asystenta Al
Foxit, ktora jest dostepna tutaj.

Asystent Al w programie Foxit PDF Editor dziata w oparciu o ustuge ChatGPT i moze
prezentowac informacje dotyczgce osdb, miejsc lub faktow, ktére rozmijajg sie z prawda.
Zasady ochrony prywatnosci funkcji Asystent Al sg zgodne z zasadami ochrony danych w

ustudze Azure OpenAl oraz zasadami ochrony danych w ustudze Analiza dokumentow.

Wiecej informacji na temat zabezpieczen funkcji Asystent Al zawiera dokument Oficjalny
dokument z przegladem informacji o zabezpieczeniach programu Foxit Al Assistant.

Wskazéwka: Foxit PDF Editor (w wydaniu subskrypcyjnym i licencjq wieczystq) oferuje réwniez
narzedzie obstugi klienta wspomagane przez Al o nazwie Foxit Al Chatbot, ktdre jest szczegdinie
uzyteczne do pomocy uzytkownikom w zakresie konkretnych funkcji lub okreslonych zadari w
Foxit PDF Editor poprzez wyswietlanie instrukcji krok po kroku, bazujgcych na zasobach Foxit
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np. baza wiedzy Foxit. Aby uzyskac dostep do funkcji Foxit Al Chatbot, wybierz Centrum pomocy

na karcie Pomoc lub kliknij = w prawym dolnym rogu panelu dokumentu.
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Kontakt

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

e Adres siedziby:
Foxit Software Incorporated
39355 California Street
Suite 302
Fremont, CA 94538
USA

o Dziat sprzedazy:
1-866-680-3668

e Pomoc techniczna i kwestie ogdlne:
Centrum pomocy
1-866-MYFOXIT, 1-866-693-6948

e Witryna sieci Web:
www.foxit.com
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