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Korzystanie z programu Foxit PDF

Reader

Instalowanie i odinstalowywanie

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

Alternatywnie program Foxit PDF Reader mozna zainstalowal z wiersza polecenia.
Szczegobtowe informacje zawiera Instrukcja obstugi programu Foxit PDF Reader.

W razie koniecznosci odinstalowania programu Foxit PDF Reader nalezy wykonac jedng z

nastepujacych czynnosci:

» Windows 8: kliknij Start > prawym przyciskiem myszy kliknij Foxit PDF Reader i
wybierz polecenie Odinstaluj. Windows 10: kliknij Start > folder Foxit PDF Reader >
Odinstaluj program Foxit PDF Reader lub prawym przyciskiem myszy kliknij Foxit
PDF Reader i wybierz polecenie Odinstaluj.

»  Kliknij Start > System Windows (w przypadku Windows 10) > Panel sterowania >
Programy > Programy i funkcje > wybierz Foxit PDF Reader i kliknij polecenie
Odinstaluj/zmien.

»  Kliknij dwukrotnie unins000.exe w katalogu instalacji programu Foxit PDF Reader:

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

Otwieranie, zamykanie i zapisywanie

Po uruchomieniu aplikacji Foxit PDF Reader mozna otwiera¢, tworzy¢, zamykac i zapisywac
pliki PDF, klikajgc karte Plik i wybierajgc odpowiednie opcje.


https://www.foxit.com/support/usermanuals.html

Foxit PDF Reader
Skrocona instrukcja obstugi

Plik  Poczatek  Komentarz  Widok  Formularz  Ochrona  FoxiteSign  Udostepnianie  Pomoc Q

Otwérz Ostatnie dokumenty
nt
£ komputer

< Dodaj miejsce
Drukowanie wsadowe

Udostepnianie
Zamknij
Preferencie

Skorkd
Brak ostatnich dokumentdéw

Tutaj 53 wyswietlane wszystkie dokumenty, kidre zostaly ostatnio otwarte.

Dostosowywanie obszaru roboczego

Zmiana skorki

Istniejg dwa rodzaje skoérek (Klasyczna i Ciemna), ktére pozwalajg uzytkownikom na
zmiane wygladu programu. Aby zmieni¢ skérke, wybierz Plik > Skérki > wybierz zgdang
skorke.

Plik  Poczatek Komentarz Widok Formularz Ochrona Foxit eSign Udostepnianie Pomoc Q

Skérka
Otwérz

Klasyczna Ciemna

Drukowanie wsadowe

Udostepnianie

Zamknij

Preferencie

I

Przelgczenie do trybu dotykowego

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



mozna kliknag¢ na pasku narzedzi szybkiego dostepu i wybra¢ Tryb dotykowy. W

trybie dotykowym mozna kliknagé i wybra¢ Tryb myszy, aby wrécic¢ do trybu myszy.

Dostosowywanie wstazki

Pasek narzedzi ze wstazka

Foxit PDF Reader obstuguje pasek narzedzi ze wstgzka, w ktérym polecenia sg
umieszczone na réznych kartach w celu utatwienia dostepu. Mozna przejrze¢ karty, np.
Poczatek, Komentarz, Widok, Formularz, wybierajgc potrzebne polecenia (jak pokazano
ponizej).

Plik Komentarz Widok Formularz Ochrona Foxit eSign Udostgpnianie Pomoc Q Q- Q 4
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Reka Zaznacz Zrzut Powigksz Opcja dopasowania Reflow Obrdc Maszyna Podswietlenie  Powigz Zakladka Plik Adnotacja Audio i
ekranu T do strony ™ widok™  do pisania zalaeznika  graficzna wideo

Wstazka umozliwia tatwe i wygodne odnajdowanie odpowiednich polecen. Foxit PDF
Reader daje uzytkownikowi mozliwos¢ spersonalizowania i dostosowania wstazki do
wiasnych wymagan. Za pomoca tej funkcji mozna dostosowa¢ domysing wstgzke oraz
tworzy¢ niestandardowe karty lub grupy zawierajace preferowane polecenia.

Aby dostosowac wstgzke, mozna klikng¢ jg prawym przyciskiem myszy i wybrac polecenie
Dostosuj wstazke z menu kontekstowego, co spowoduje wyswietlenie okna dialogowego
Dostosowywanie narzedzi; wowczas nalezy wykonac ponizsze czynnosci.

Tworzenie nowej karty

Aby utworzy¢ nowg karte, nalezy wykonac jedng z nastepujgcych czynnosci:

» Zaznacz karte, za ktorg chcesz dodac¢ nowg karte, a nastepnie kliknij przycisk Nowa
karta.

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

Dodawanie do karty nowej grupy

Aby doda¢ do karty nowg grupe, nalezy wykona¢ jedng z nastepujgcych czynnosci:

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



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

Zmiana nazwy karty lub grupy

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

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

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

Dodawanie polecen do grupy

»  Zaznacz grupe, do ktérej chcesz dodac polecenie.

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

»  Kliknij przycisk Dodaj, aby dodac wybrane polecenie do odpowiedniej grupy.

Usuwanie karty, grupy lub polecenia

Aby usungc¢ karte, grupe lub polecenie, nalezy wykonac jedng z nastepujacych czynnosci:

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

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

Zmiana kolejnosci kart lub grup

Aby zmieni¢ kolejnos¢ kart lub grup, nalezy wykonac jedng z nastepujgcych czynnosci:
» Zaznacz karte lub grupe, ktorej kolejnos¢ chcesz zmieni¢, a nastepnie kliknij

odpowiednio strzatke W gére (=] ubwdet L7,

»  (Alternatywnie) Kliknij prawym przyciskiem myszy karte lub grupe, ktérej kolejnos¢
chcesz zmieni¢, a nastepnie wybierz polecenie Przenie$s element do géry lub
Przenie$ element w dét.

Resetowanie wstgzki

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

Importowanie dostosowanej wstazki

»  Kliknij przycisk Importuj.



» W oknie dialogowym Otwérz wybierz plik dostosowania wstazki (plik .xml) i kliknij
przycisk Otwoérz.

Uwaga: Po zaimportowaniu pliku dostosowania wstgzki utracone zostajg wszystkie
wczesniej dostosowane uktady. Aby mie¢ mozliwos¢ przywrdcenia wczesniej
dostosowanej wstgzki, zaleca sie jej wyeksportowanie przed zaimportowaniem nowe;j.

Eksportowanie dostosowanej wstgzki

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

Uwaga:

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

2. W celu odréznienia domysinej karty lub grupy od dostosowanej te drugie na liscie
Dostosuj wstgzke sg oznaczone stowem ,(Niestandardowe)’ za nazwg (np.:
Nowa karta (Niestandardowe) ) jednak stowo ,(Niestandardowe)” nie pojawia sie na wstazce.

3. Polecenia z grupy domysinej na karcie domysinej sg wyszarzone i nie mozna zmienic ich
nazwy, kolejnosci ani usunac.

4. W programie Foxit PDF Reader nie mozna usung¢ kart domysinych.

Znajdz polecenia

Zobacz wszystkie polecenia

Plik Komentarz Widok Formularz Ochrona Foxit eSign Udostepnianie Pomoc Q Q- Q 3
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Reka Zaznacz Zrzut Powieksz Opcja dopasewania Reflow Obrdc Maszyna Podéwietlenie  Powigz Zakladka Pik Adnotacja Audio i
ekranu T do strony ~ widok™  do pisania zalacznika graficzna wideo

Klikajac przyciski na roznych kartach, mozna tatwo przetgczaé polecenia. Po przesunieciu
wskaznika myszy nad polecenie wyswietla sie etykietka narzedziowa. Przyktadowo na
karcie Poczatek znajduja sie najczesciej uzywane polecania do podstawowej nawigacji po
plikach PDF i interakcji z nimi. Polecenia Reka mozna uzywaé do poruszania sie po
zawartosci, polecenia Zaznaczanie tekstu i obrazu — do zaznaczania tekstu i obrazu,
polecenia Wybierz adnotacje — do wybierania adnotacji, polecern Powieksz — do
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powiekszania i zmniejszania stron oraz polecenn Adnotacja graficzna / Audio i wideo /
Plik zatacznika — do wstawiania obrazéw, multimedidw, plikow itd.

Wyszukaj polecenia

Mozesz wpisa¢ nazwe polecenia w polu Powiedz mi, aby znalez¢ polecenie i z tatwosciag
przenies¢ je do obszaru roboczego. Jesli na przyktad chcesz wyrdzni¢ tekst w pliku PDF,
umies¢ kursor w polu Powiedz mi (lub nacisnij Alt + Q) i wpisz ,wyrdznij”. Nastepnie Foxit
PDF Reader wyswietli liste pasujgcych polecen, z ktérych mozna wybrac i aktywowac
zadana funkcje.

Odczyt

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

Przechodzenie do konkretnej strony

e Aby przegladac¢ plik PDF, naciskaj przyciski Pierwsza strona, Ostatnia strona,
Poprzednia strona i Nastepna strona na pasku stanu. Mozesz takze wprowadzic¢
konkretny numer strony, aby do niej przejs¢. Przycisk Poprzedni widok pozwala
wroci¢ do poprzedniego widoku, a przycisk Nastepny widok — przejs¢ do
nastepnego widoku.

& < T(2/249) - > » 5 B = B B8 - O + 77.05%

A: Pierwsza strona B: Poprzednia strona C: Nastepna strona D: Ostatnia strona E:
Poprzedni widok F: Nastepny widok

e Aby przejs¢ do konkretnej strony przy uzyciu jej miniatury, kliknij przycisk Miniatury

I
stron z lewej strony panelu nawigacyjnego i kliknij miniature strony. Aby przejs¢

do innego miejsca na biezacej stronie, przeciggnij i przesun czerwony prostokat w
miniaturze. Aby zmieni¢ rozmiar miniatury strony, kliknij ja prawym przyciskiem myszy
i wybierz polecenie Powieksz miniatury stron lub Pomniejsz miniatury stron lub
nacisnij klawisz CTRL i skorzystaj z kétka przewijania myszy.
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® Aby przejs¢ do tematu przy uzyciu zaktadek, kliknij przycisk Zaktadka IZI w lewym

okienku nawigacyjnym. Nastepnie kliknij zaktadke lub kliknij ja prawym przyciskiem
myszy i wybierz polecenie Idz do zaktadki. Kliknij znak plus (+) lub minus (-), aby
rozwing¢ lub zwing¢ zawartos¢ zaktadki. Aby zwing¢ wszystkie zaktadki, kliknij prawym

przyciskiem myszy dowolng zaktadke (lub kliknij menu Opcje [= ) na panelu Zaktadki

i wybierz Rozwin/zwinh wszystkie zaktadki. Gdy w panelu Zaktadki nie sg rozwiniete
zadne zaktadki, mozna klikng¢ prawym przyciskiem myszy dowolng zaktadke (lub

klikng¢ menu Opcje [= ) i wybra¢ Rozwin/Zwin wszystkie zaktadki, aby rozwing¢

wszystkie zaktadki.

=
B~

®w ©
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Wyswietlanie dokumentéw

Odczytywanie w jednej karcie i odczytywanie w wielu kartach

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

Tryb odczytywania w wielu kartach pozwala uzytkownikom na otwieranie plikow PDF w
réznych kartach w tym samym wystgpieniu. Aby wigczy¢ odczytywanie w wielu kartach,
wybierz kolejno opcje Plik > Preferencje > Dokumenty, usun zaznaczenie opcji Zezwalaj
na wiele wystapien w grupie Ustawienia otwierania, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby
zastosowal ustawienie. W trybie odczytywania w wielu kartach mozna przeciagnac i
upuscic karte pliku poza istniejgce okno, aby utworzy¢ nowe wystapienie i wyswietli¢ plik
PDF w tym pojedynczym oknie. Aby ponownie potgczyc karte pliku z interfejsem gtéwnym,
kliknij karte pliku, a nastepnie przeciagnij ja z powrotem do interfejsu gtéwnego i upusc.
Podczas czytania w trybie wielu kart mozna przechodzi¢ miedzy réznymi kartami, uzywajac
skrotu Ctrl + Tab lub przewijania mysza. Aby przechodzi¢ pomiedzy kartami plikéw, nalezy
sprawdzi¢, czy zaznaczono opcje Szybko przechodz miedzy kartami przy uzyciu kétka
myszy w grupie Pasek kart w obszarze Preferencje> Ogélne.

Przetaczanie pomiedzy réznymi trybami wyswietlania

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

Korzystanie z przegladarki tekstu Foxit

Za pomoca funkcji Przegladarka tekstu na karcie Widok mozna pracowac z
dokumentami PDF w trybie wyswietlania samego tekstu. Funkcja ta umozliwia tatwe
pozyskanie tekstu z obrazéw i tabel i dziata podobnie do Notatnika.

Wyswietl dokument PDF w trybie zmiany uktadu

Aby zmieni¢ ukiad dokumentu PDF i tymczasowo prezentowa¢ go jako pojedyncza
kolumne o szerokosci okienka dokumentu, kliknij polecenie Zmiana uktadu na kartach
Widok lub Poczatek. Tryb zmiany uktadu umozliwia tatwe odczytywanie dokumentu PDF
podczas powiekszania go na standardowym monitorze, bez koniecznosci przewijania w
poziomie w celu odczytania tekstu.

Wyswietlanie dokumentu PDF w trybie nochym

Tryb nocny w programie Foxit PDF Reader pozwala na odwrdcenie czerni i bieli w celu
zmniejszenia obcigzenia oczu w warunkach stabego oswietlenia. Kliknij opcje Tryb nocny
na karcie Widok, aby wigczy¢ lub wytgczyc¢ ten tryb.
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Wyswietlanie portfolio PDF

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

Plik Poczatek  Komentarz ~ Widok  Formularz  Ochrona  FoxiteSign  Udostepnianic  Pomoc Q G- Q

BB B @

Uklad Szczegély Strona  Podglad  Widok
tytulowa strony™ domysiny ¥

Start En_Portfolio-new.pdf X ~

L
Readme.txt . oxitRMSProtectionToolforPDF1... EE

»  Pobierz przyktadowe portfolio PDF (najlepiej z plikami w r6znych formatach).

» Otwoérz je w programie Foxit PDF Reader poprzez klikniecie prawym przyciskiem
myszy i wybranie polecenia Otwérz za pomocg Foxit PDF Reader.

»  Podczas wyswietlania podglgdu portfolio PDF mozesz wybrac polecenia na karcie
kontekstowej Portfolio, aby zmieni¢ tryb wyswietlania lub okresli¢, jak ma by¢
wyswietlane okienko podgladu. W trybach wyswietlania Uktad lub Szczegdty
kliknij plik, aby wyswietli¢ go w okienku podgladu w programie Foxit PDF Reader
albo dwukrotnie kliknij plik (lub wybierz plik i w menu kontekstowym kliknij

Otwérz plik w macierzystej aplikacji lub przycisk Otwérz na pasku

narzedzi portfolio) w celu otwarcia w macierzystej aplikacji.
»  Aby wyszukac stéw kluczowych w dokumentach PDF w portfolio, kliknij przycisk

-

. . A , .
Wyszukiwanie zaawansowane i okresl stowa kluczowe oraz opcje

wyszukiwania zgodnie z potrzebg w panelu Wyszukiwanie.

Dostosowywanie widoku dokumentéw

Program Foxit PDF Reader oferuje rozne polecenia utatwiajgce dostosowanie widoku
dokumentéw PDF. Wybierz opcje Powieksz lub Dopasuj do strony w karcie Poczatek, aby
powiekszy¢ strony na wstepnie ustawionym poziomie lub dopasowac strony odpowiednio
do rozmiaru okna/strony. Aby dostosowac orientacje stron, uzyj polecenia Obré¢ widok
na kartach Poczatek lub Wyswietl. Aby zmienic tryb wyswietlania strony, wybierz opcje
Jedna strona, Cigglte, Sasiadujgco, Ciggte sgsiadujgco, Oddzielna strona tytutowa lub
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przycisk Podziel na karcie Widok. Mozesz tez klikng¢ zawartos¢ prawym przyciskiem myszy
i wybra¢ odpowiednie opcje z menu kontekstowego, aby dostosowa¢ widok dokumentow.

Utatwienie czytania

Funkcja utatwien czytania na karcie Widokpomaga uzytkownikom czyta¢ pliki PDF.
Polecenia Ruchome obramowanie, Szklo powiekszajgce i Lupa w grupie Asystent
pomagaja wyrazniej wyswietlac¢ szczegdty dokumentu PDF. Polecenie Czytaj odczytuje na
gtos zawartos¢ pliku PDF, w tym tekst komentarzy i alternatywne opisy tekstowe obrazéw
i pola formularzy. Polecenie Automatyczne przewijanie zapewnia automatyczne
przewijanie utatwiajgce przegladanie dtugich plikébw PDF. Mozna takze uzy¢ skrotow
jednoklawiszowych do wybierania niektérych polecen lub wykonywania czynnosci. Wiecej
informacji na temat skrétow jednoklawiszowych mozna znalez¢ w Instrukcji uzytkownika
Foxit PDF Reader.

Praca z plikami PDF

Program Foxit PDF Reader nie tylko oferuje funkcje odczytu plikéw PDF, lecz takze
mozliwos¢ pracy z nimi. Program Foxit PDF Reader umozliwia wykonywanie takich zadan,
jak kopiowanie teksu i obrazéw do innych aplikacji, cofanie i ponowne wykonywanie
dziatan, wyrownywanie i rozmieszczanie zawartosci na stronie, wyszukiwanie tekstu, wzoru
lub w indeksie, udostepnianie i podpisywanie dokumentéw PDF.

Kopiowanie tekstu, obrazéw, stron

e Program Foxit PDF Reader umozliwia kopiowanie i wklejanie tekstu z zachowaniem
formatowania, w tym czcionki, jej stylu, rozmiaru, koloru i innych funkcji edycji tekstu.
Po zaznaczeniu tekstu za pomocg polecenia Zaznacz tekst i obraz mozna skopiowac
tekst przez wykonanie jednej z ponizszych czynnosci, a nastepnie wklei¢ zaznaczony
tekst ze schowka do innej aplikacji.
<+ Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony tekst > wybierz polecenie Kopiuj.
<+  Nacisnij klawisz skrotu Ctrl + C.

e Mozesz wybrac polecenie Zaznacz tekst i obraz, aby zaznaczy¢ i skopiowa¢ obraz lub
skorzystac z polecenia zrzutu ekranu, aby skopiowac obrazy do schowka.

Linijki, prowadnice, grubosci linii i pomiary

e Program Foxit PDF Reader zawiera poziome i pionowe Linijki i Prowadnice, ktére
znajduja sie na karcie Widok. Utatwiajg one wyréwnywanie i ustalanie pozycji tekstéw,
elementéw graficznych lub innych obiektéw na stronie. Ponadto umozliwiajg one
sprawdzanie rozmiaru i margineséw w dokumentach.
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Domyslnie Foxit PDF Reader wyswietla linie o grubosci zdefiniowanej w pliku PDF. Aby
rysunek byt bardziej czytelny, mozesz usuna¢ zaznaczenie opcji Grubos¢ linii na liscie
Widok > Ustawienia wyswietlania > Wyswietlanie stron, aby wytgczy¢ widok
Grubosci linii (tj. aby zastosowac statg grubos¢ linii (1 piksel) niezaleznie od
powiekszenia).

Polecenia Zmierz na karcie Komentarz umozliwiajg pomiar odlegtosci, obwodu i
powierzchni obiektéow w dokumentach PDF. Gdy wybierzesz narzedzie pomiaru, po
prawej stronie okienka dokumentu zostanie wywotany i wyswietlony panel Format, w
ktérym mozna skalibrowa¢ wspotczynnik skali i okresli¢ ustawienia zwigzane z
linijkami uzywanymi do pomiaru i wynikami. Podczas pomiaru obiektéw mozna
skorzysta¢ z narzedzi
konkretnego punktu wzdtuz obiektu w celu uzyskania doktadniejszych wynikéw. Po
zakohczeniu pomiaru wybierz polecenie Eksportuj na panelu Format, aby
wyeksportowac informacje o pomiarze.

Przycigganie na panelu Format, aby przyciggna¢ do

£

[

Zmierz

F
£

Odlegiosc
Obwdd
Obszar

+
o
+

EAE

Cofanie i ponawianie

Program Foxit PDF Reader umozliwia cofanie i ponawianie wczesniejszych dziatan za

pomocg przyciskow Cofnij i Ponow

. Mozna cofa¢ i ponawia¢ operacje edycji

wykonane w dokumentach PDF, takie jak komentowanie, edycja zaawansowana i zmiany

dokonane w dokumencie.

Uwaga: Nie mozna cofngc ani ponowic operacji edycji zaktadek.
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Czytanie artykutéw w formacie PDF

Artykuty PDF to opcjonalne, elektroniczne watki zdefiniowane przez autora dokumentu
PDF, ktére prowadza czytelnikdw przez tres¢ tego dokumentu przedstawiong w postaci
wielu kolumn na wielu stronach. Jesli czytasz plik PDF, ktory zawiera artykuty, mozesz
wybrac polecenia Widok > Ustawienia wyswietlania > Panele nawigacyjne > Artykuty,
aby otworzy¢ panel Artykuly i je wyswietlic. Aby przeczyta¢ wybrany artykut, w panelu
Artykuty wybierz artykut, a nastepnie opcje Przeczytaj artykut z menu kontekstowego
lub listy Opcje.

Wyszukiwanie w dokumentach PDF

Program Foxit PDF Reader umozliwia wyszukiwanie w celu tatwego odnajdowania tekstu
w plikach PDF. Przejdz do Plik > Preferencje > Wyszukaj, aby okresli¢ preferencje
wyszukiwania.

]
o

e Aby szybko znalez¢ szukany tekst, kliknij pole Znajdz z na

pasku menu. Kliknij ikone Filtr obok pola Znajdz, aby ustawi¢ kryteria

wyszukiwania.
e Aby przejs¢ do wyszukiwania zaawansowanego, kliknij polecenie Wyszukiwanie

T

zaawansowane obok pola Znajdz i wybierz opcje Wyszukiwanie

zaawansowane. Mozna szukac ciggu znakéw lub wzoru w pojedynczym pliku PDF,
wielu plikach PDF we wskazanym folderze, wszystkich plikach PDF otwartych w danej
chwili w aplikacji, w plikach PDF w portfolio PDF lub indeksie PDF. Po zakoriczeniu
wyszukiwania wszystkie znalezione wystgpienia zostang wysSwietlone 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.

e  Aby wyszukac i wyrdznic tekst w okreslonym kolorze, wybierz polecenia Komentarz >

o

Wyszukaj i wyréznik lub kliknij polecenie Wyszukiwanie zaawansowane

obok pola Znajdz i wybierz opcje Wyszukaj i wyréznij. Wyszukaj ciggi tekstowe lub
wzory zgodnie z potrzeba w panelu Wyszukaj. Po zakonczeniu wyszukiwania sprawdz

elementy, ktére chcesz wyrdznic, i kliknij ikone Wyréznij . Zgodnie z ustawieniem
standardowym wystgpienia zostang wyréznione na z6tto. Jesli chcesz zmieni¢ kolor
wyrdznienia, zmien go z poziomu wiasciwosci wygladu narzedzia do wyrdzniania
tekstu i wybierz wtasciwosci standardowe. Kolor zostanie zastosowany po wykonaniu
kolejnego wyszukania i wyréznienia.
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Praca w plikach PDF z zawartoscia 3D

Program Foxit PDF Reader umozliwia przeglagdanie, nawigacje, mierzenie i komentowanie
zawartosci 3D w dokumentach PDF. Drzewo modelu, pasek narzedzi 3D i menu
kontekstowe zawartosci 3D mogg pomoc Ci w tatwej pracy nad zawartoscig 3D. Mozesz
wyswietla¢/ukrywac czesci modelu 3D, ustawiac rézne efekty wizualne, obraca¢ w réznych
osiach/zbliza¢ lub oddala¢ model 3D, tworzy¢ i zarzadza¢ widokami z réznymi
ustawieniami, dodawac komentarze/pomiary do czesci modelu 3D i wiele innych.

Po otwarciu pliku PDF 3D i wigczeniu modelu 3D nad lewym goérnym 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, oS Y i 0$ Z), ktére
wskazujg aktualng orientacje modelu 3D w scenie. Uwaga: Jesli model 3D nie jest
witgczony (lub aktywowany) po otwarciu pliku PDF, w obszarze roboczym wyswietlany jest
tylko obraz podgladu 2D modelu 3D.

Wskazowka: Wiekszosc narzedzi i opgji zwigzanych z 3D mozZna znaleZ¢ w menu
kontekstowym po kliknieciu modelu 3D prawym przyciskiem myszy.

Podpisywanie plikéw PDF

Podpis odreczny

Mozna podpisa¢ dokumenty podpisem odrecznym z wykorzystaniem narzedzi na karcie
Foxit eSign.

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

1. Otwdrz dokument, ktéry chcesz podpisad.
2. (Opcjonalnie) dodaj tekst lub symbole, aby wypetni¢ dokument PDF w razie potrzeby.

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

kliknij polecenie Zarzadzaj podpisami na karcie Foxit eSign i kliknijj 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 Zarzadzaj podpisami mozna tworzy¢, edytowac i
usuwac utworzone podpisy oraz ustawic¢ podpis jako domysiny.
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Dodawanie podpiséw cyfrowych

»  Wybierz: Chron > Podpisz i certyfikuj > Umies¢ podpis.

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

» W oknie dialogowym Podpisywanie dokumentu wybierz identyfikator cyfrowy z
menu rozwijanego. Jesli nie mozesz odnalez¢ okre$lonego identyfikatora cyfrowego,
musisz uzyskac certyfikat od niezaleznego dostawcy lub utworzy¢ dostosowany
identyfikator cyfrowy.

» (Opcjonalnie) Aby utworzy¢ dostosowany identyfikator cyfrowy, wybierz polecenie
Nowy ID z menu rozwijanego i okresl opcje. W przypadku wdrozenia w catej firmie
kierownicy ds. informatyki mogg skorzysta¢ z narzedzia SignlTMgr, aby wybrac plik
identyfikatora cyfrowego, ktérego uzytkownicy z organizacji mogg uzywac do
podpisywania plikéw PDF. Po zakoriczeniu konfiguracji uzytkownicy moga podpisywac
pliki PDF wytgcznie za pomocg okreslonych identyfikatoréw cyfrowych i nie bedg mogli
utworzy¢ nowego identyfikatora.

»  Woybierz z menu wyglad i typ. W razie potrzeby mozna utworzy¢ nowy styl, wykonujac
nastepujace czynnosci:

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

»  Aby podpisac obecnie otwarty plik PDF, kliknij Podpisz, aby podpisac i zapisz pik. Aby
podpisac wiele plikéw PDF, kliknij Zastosuj do wielu plikéw, aby dodac pliki PDF i
okresl opcje wyjsciowe, a nastepnie kliknij Podpisz natychmiast.

Wskazdéwka: Po wybraniu cyfrowego identyfikatora chronionego hastem do podpisywania
plikbw PDF konieczne bedzie wprowadzenie hasta przy umieszczaniu podpisu.

Dodawanie sygnatury czasowej do podpiséw cyfrowych i

dokumentéw

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

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

Udostepnianie plikow PDF

Program Foxit PDF Reader jest zintegrowany z systemami ECM, ustugami chmurowymi,
OneNote i Evernote dla tatwiejszego zarzadzania dokumentami PDF i ich udostepniania.

Integracja z systemami ECM i ustugami w chmurze

Foxit PDF Reader jest zintegrowany z popularnymi systemami ECM (w tym SharePoint,
Epona DMSforLegal i Alfresco) i ustugami chmurowymi (takimi jak OneDrive — dla os6b
prywatnych, OneDrive dla Firm, Box, Dropbox i Dysk Google), co pozwala na
bezproblemowe otwieranie, modyfikowanie i zapisywanie plikéw PDF na serwerach ECM
lub w ustugach chmurowych bezposrednio z aplikacji.

Aby otworzy¢ plik PDF z systemu ECM lub ustugi w chmurze, wybierz polecenia Plik >
Otwoérz > Dodaj miejsce i wybierz ECM lub ustuge, z ktérg chcesz sie potaczyé. Po
zalogowaniu sie na swoje konto, otworz plik PDF z serwera i zmodyfikuj go w programie
Foxit PDF Reader. W przypadku pliku PDF, ktory jest otwarty i wyewidencjonowany z
systemu ECM kliknij polecenie Zewidencjonuj, aby go zaewidencjonowaé i zapisac
ponownie na koncie ECM. Jesli otwarty plik PDF pochodzi z ustugi w chmurze, wybierz
polecenia Plik > Zapisz/Zapisz jako, aby go zapisa¢ po zmodyfikowaniu.

Wskazoéwki:

1. Ustuga OneDrive dla Firm jest dostepna tylko w aktywowanym programie Foxit PDF
Reader (pakiet MSI).

2. Przed skorzystaniem z programu Foxit PDF Reader do otwierania dokumentéw PDF w
programie Epona DMSforLegal nalezy zainstalowac¢ klienta Epona DMSforLegal w
systemie.

Wyslij do Evernote

Dokumenty PDF mozna wysyta¢ w postaci zatgcznika bezposrednio do programu Evernote.

» Wymagania wstepne — musisz mie¢ konto Evernote i zainstalowa¢ Evernote na
komputerze.

»  Otworz plik PDF do edycji.

» Wybierz polecenia Udostepnij > Evernote.

» Jedli nie udato Ci sie zalogowa¢ do Evernote po stronie klienta, wprowadz
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poswiadczenia konta, aby sie zalogowad. Gdy zalogujesz sie w Evernote, dokument
PDF zostanie automatycznie wystany do ustugi Evernote, a Ty otrzymasz wiadomos¢ z
Evernote po zakohczeniu importowania.

Wyslij do programu OneNote

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

Otworz i edytuj dokument za pomocg Foxit PDF Reader.

Zapisz zmiany, a nastepnie kliknij Udostepnianie > OneNote.

Wybierz sekcje/strone w swoich notatnikach i kliknij OK.

W wyskakujgcym oknie dialogowym wybierz Zatgcz plik lub Wstaw wydruk, aby
wstawi¢ dokument do wybranej sekcji/strony w programie OneNote.

YV V V V

Komentarze

Komentarze sg przydatne przy czytaniu dokumentdw. Program Foxit PDF Reader udostepnia
rézne polecenia do dodawania komentarzy. Przed dodaniem komentarza przejdz do Plik >
Preferencje > Komentarze w celu zapisania ustawien komentowania. Istnieje réowniez
mozliwos¢ tatwego odpowiadania na komentarze, ich usuwania i przenoszenia.

Podstawowe polecenia komentowania

Foxit PDF Reader zawiera r6zne narzedzia do dodawania komentarzy do dokumentéw PDF.
Sg one dostepne na karcie Komentarz. Pliki PDF mozna komentowac przez dodanie
wiadomosci tekstowej, linii, okregu lub innego ksztattu. Mozna tez tatwo edytowac
komentarze, odpowiadac na nie, usuwac je i przenosic. Ta funkcja jest przydatna gtéwnie
w pracy i nauce, gdy zachodzi konieczno$¢ wprowadzania licznych notatek i komentarzy w
dokumentach PDF.

S T T El uwaga Tl Maszyna do pisania [ Rysunek -
[ Pli Pole tekstowe £ Otdwek
T T T Eh Objasnienie & Gurnka

Zaznaczanie tekstu

Aby okresli¢, ktéry tekst nalezy edytowac lub na ktéry nalezy zwrdci¢ uwage, mozesz uzy¢
polecen w obszarze Zaznaczanie tekstu. Wybierz dowolne z ponizszych narzedzi na karcie
Komentarz i przeciggnij, aby wybrac tekst, ktéry chcesz zaznaczy, albo kliknij dokument,
aby okresli¢ miejsce dodania komentarza tekstowego.

18



Przycisk Nazwa ‘ Opis
Do oznaczenia waznych ustepéw tekstu (zazwyczaj)

& Podswietlenie | fluorescencyjnym markerem do zapamietania na
przysztos¢.
Faliste
T L Do zastosowania falistego podkreslenia.
podkreslenie
T Podkreslenie Do podkreslenia tekstu w celu jego wyréznienia.

Do przekreslenia tekstu w celu jego oznaczenia jako

- Przekredlenie i

usunietego.

Do przekre$lania tekstu i zastepowania go nowym
T Zastap tekst P &P 8 4

tekstem.

Symbol proofreadingu (») stosowany do wskazania
T. Wstaw tekst y P gu (") y

miejsca wstawienia jakiego$ elementu w wierszu.

Przypinanie notatek Sticky Note lub plikéw

Aby doda¢ komentarz w formie uwagi, wybierz polecenia Komentarz > Uwaga, a
nastepnie okresl miejsce w dokumencie, w ktérym uwaga ma zosta¢ umieszczona.
Nastepnie mozna wpisac tekst uwagi.

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

< Wybierz polecenia Komentarz > Plik.

+  Umies¢ wskaznik w miejscu dotgczenia pliku jako komentarza i kliknij wybrane miejsce.
< W oknie dialogowym Otwérz zaznacz plik, ktory chcesz dotagczy¢, a nastepnie kliknij
przycisk Otworz.

Uwaga: W razie proby dofgczenia plikow okreslonego formatu (np. EXE), program Foxit PDF
Reader wyswietla ostrzezenie o zakwestionowaniu pliku z powodu ustawieri zabezpieczer.

<+ Ikona pliku zatacznika 1 pojawia sie we wskazanym miejscu.

Dodawanie komentarzy tekstowych

Foxit PDF Reader zawiera polecenia Maszyna do pisania, Pole tekstowe i Objasnienie,
ktore pomagajg dodawac komentarze tekstowe do dokumentéw PDF. Polecenie Maszyna
do pisania umozliwia dodawanie komentarzy tekstowych bez uzywania pél tekstowych.
Aby doda¢ komentarze tekstowe z prostokatnymi polami lub objasnienia znajdujace sie
poza tekstem, wybierz polecenia Pole tekstowe lub Objasnienie.
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Aby doda¢ komentarze tekstowe:

+ Wybierz polecenia Komentarz > Maszyna do pisania / Pole tekstowe / Objasnienie.
< Umies¢ wskaznik w miejscu wstawienia tekstu. Nacisnij klawisz Enter, jesli chcesz

wstawi¢ nowy wiersz.

<+ Jesli to konieczne, zmien styl tekstu na panelu Format po prawej stronie okienka

dokumentu.

<+ Aby zakonczy¢ pisanie, kliknij dowolne miejsce poza wprowadzonym tekstem.

Zaznaczanie za pomoca rysowania

Polecenia rysowania utatwiajg stosowanie adnotacji w postaci rysunkoéw, ksztattéw i pol
tekstowych. Za pomocg oznaczen rysowania mozna oznacza¢ dokumenty strzatkami,

liniami, prostokatami, kdtkami, elipsami, wielokgtami, objasnieniami itd.

Zaznaczanie za pomoca rysowania

‘ Przycisk \EVAVE] (o] ]
Do narysowania jakiego$ symbolu kierunkowego, w stylu
Strzatka ry J gos sy & y

strzatki.

e Linia Do zaznaczania konca wiersza.

] Prostokat Do rysowania zwyktego prostokata.

o Owal Do rysowania owalu.
Do rysowania prostego ksztattu zamknietego co

O Wielokat y P 8 wiee

najmniej trzema odcinkami.

Linia tamana

Do rysowania otwartego ksztattu zamknietego co
najmniej trzema odcinkami.

VA Otéwek Do rysowania ksztattdéw odrecznych.
% Gumka Jako narzedzie pomocnicze do usuwania sladéw otéwka.
o Dymek Do rysowania chmurek.

Podswietlenie

Do podswietlania okreslonego obszaru, np. tekstu,

obszaru obrazu czy pustego miejsca.

. Do oznaczenia wynikéw wyszukiwania w celu zapisania
~ Wyszukaj i L. ) )
L lub do pobzniejszego wykorzystania. Zobacz takze

wyroznij

Wyszukaj w dokumentach PDF.

Aby doda¢ komentarz za pomocg narzedzia Rysowanie, nalezy wykona¢ nastepujgce

czynnosci:

< Wybierz Komentarz i kliknij odpowiednie narzedzie rysowania.
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< Przeciagnij kursor przez obszar umieszczenia zaznaczenia.
< Kliknij dwukrotnie miejsce zaznaczenia, aby otworzy¢ okno podreczne do

wprowadzenia komentarzy.

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

< Aby wyrézni¢ obszar, wybierz kolejno: Komentarz > Wyréznienie obszaru, a

nastepnie kliknij i przeciggnij mysza przez tekst, obraz lub puste miejsce do
wyrdznienia.

Odpowiednie obszary sg domyslnie zaznaczone na z6tto. Aby zmieni¢ kolor
podswietlenia, kliknij prawym przyciskiem myszy podswietlony obszar, nastepnie
wybierz polecenie Wasciwosci, po czym wybierz odpowiedni kolor na karcie Wyglad
w oknie dialogowym Wiasciwosci podswietlenie. Mozna tez klikng¢ przycisk inne
kolory, aby okresli¢ inny kolor i zastosowac¢ go do podswietlonego obszaru. Program
Foxit PDF Reader automatycznie zapisuje niestandardowe kolory i udostepnia je
wszystkim poleceniom adnotacji.

Kolor
Kolory podstawowe:
| NNy Sl B N |
@ Ogdlne Historia przegladu HrTEF NN N
EEEEEEEN
o)) EFEEEEEN
Doooooooooooo EEEEEEEN
Nieprzezroczystosé: MO D OO O DD EE D DO T
EOf0O0O0O0OOEEEEO
EDODNDOOEEEEER Kolory niestandardowe:
EEDDEEEEEEEEN CFEECCCrr e
e i eansaasnsagm— - TR TS
IInne ko\orv...l O Definiuj kolory ve Kolor Petry gaskr.t Nieg,:
0K Anuluj E Dodaj do koloréw niestandardowych i

Program Foxit PDF Reader dodaje obstuge PSI dla adnotacji odrecznych. Funkcja Surface
Pro Pen lub Wacom Pen stuzy do dodawania odrecznych adnotacji do plikéw PDF za
pomocg funkcji PSI. Ponizej wyszczegéblniono poszczegdine czynnosci:

»  (Uzytkownicy urzadzenia Surface Pro) Wybierz Komentarz > Otéwek, a nastepnie
dodaj odreczng adnotacje za pomocg piéra Surface Pro;

»  (Uzytkownicy tabletu Wacom) Podtgcz tablet Wacom do komputera, nastepnie wybierz
Komentarz > Otéwek, a nastepnie dodaj odreczng adnotacje za pomocg pisaka
Wacom.

Stempel

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

W palecie Stemple wybierz stempel z odpowiedniej kategorii: Stemple standardowe,

Miejsce na podpis lub Stemple dynamiczne.

Mozna tez utworzy¢ obraz w schowku jako stempel, wybierajgc kolejno Komentarz >

Utwérz > Wklej obraz ze schowka jako narzedzie Stempel, lub utwoérz

niestandardowy stempel, wybierajac Komentarz > Utwérz > Utwérz stempel

niestandardowy lub Utwdrz niestandardowy stempel dynamiczny.

Okresl na stronie dokumentu miejsce, w ktérym chcesz umiesci¢ stempel, lub

przeciggnij prostokat na stronie dokumentu, aby okresli¢ rozmiar i miejsce, a

stempel pojawi sie w wybranej lokalizacji.

(Opcjonalnie) Jesli chcesz zastosowac stempel na wielu stronach, kliknij go prawym

przyciskiem myszy i wybierz polecenie Umies¢ na wielu stronach. W oknie

dialogowym Umieszczanie na wielu stronach okres| zakres stron i kliknij przycisk OK,

aby zastosowac.

Aby obréci¢ stempel po zastosowaniu, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

<+ Kliknij stempel i przemies¢ kursor nad uchwytem w jego gérnej czesci.

<+  Gdy pojawi sie ikona obracania stempla, przeciagnij kursor, aby obrécic¢ stempel
stosownie do potrzeb.

Recenzja pliku PDF

Program Foxit PDF Reader umozliwia tatwe przystepowanie do recenzji pliku PDF, dzielenie

sie komentarzami i $ledzenie recenz;ji.

Przystepowanie do recenzji udostepnionej

>

Pobierz recenzowany dokument PDF z aplikacji pocztowej, a nastepnie otwérz go w

programie Foxit PDF Reader.

Przy pierwszym otwieraniu pliku PDF do recenzji w programie Foxit PDF Reader trzeba

najpierw podac swoje dane identyfikacyjne.

Dodaj potrzebne komentarze w pliku PDF.

Po zakonczeniu kliknij Opublikuj komentarze w pasku powiadomien (jesli

wiadomosci przez powiadomienia sg wigczone) lub kliknij Udostepnij > Zarzadzaj

recenzowaniem udostepnionym > Opublikuj komentarze w celu udostepnienia

komentarzy innym recenzujgcym.

Zapisz plik PDF jedng z nastepujgcych metod:

< Wybierz kolejno Plik > Zapisz jako, aby zapisa¢ udostepniony plik PDF jako kopie
na dysku lokalnym. Takg kopie mozna otworzy¢ ponownie, aby kontynuowac
recenzje, lub jg wysta¢ do innych recenzentdw w ramach dalszej recenzji
udostepnione;.

< Kliknij Menu na pasku komunikatéw, a nastepnie wybierz Zapisz jako kopie
archiwalng (jesli komunikacja przez powiadomienia jest wigczona) lub kliknij
Udostepnij > Zarzadzaj recenzowaniem udostepnionym > Zapisz fkopie
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archiwalna, aby zapisa¢ dokument PDF jako kopie, ktéra juz nie podlega recenzji
udostepnionej.

W trakcie recenzji udostepnionej program Foxit PDF Reader automatycznie synchronizuje
i wyswietla nowe komentarze domysinie co pie¢ minut i powiadamia uzytkownika o
dostepnosci nowego komentarza w postaci migajgcej ikony programu Foxit PDF Reader na
pasku zadan. Mozesz takze klikng¢ Sprawdz nowe komentarze na pasku powiadomien
(jesli komunikacja przez powiadomienia jest wigczona) lub klikng¢ Udostepnij > Zarzadzaj
recenzowaniem udostepnionym > SprawdZ nowe komentarze, aby recznie sprawdzic¢
nowe komentarze. Lub przejdz do Plik > Preferencje > Recenzja > Automatycznie
sprawdzaj dostepnos¢ nowych komentarzy, aby okresli¢ przedziat czasowy
automatycznego sprawdzania nowych komentarzy w okreslonym przedziale czasowym.

Przystepowanie do recenzji przez e-mail

»  Otworz plik PDF do recenzji z aplikacji poczty e-mail.

» Dodaj potrzebne komentarze w pliku PDF.

» Po zakonczeniu Kkliknij Wysytanie komentarzy na pasku powiadomien (jesli
komunikacja przez powiadomienia jest wtgczona) lub wybierz Udostepnij > Zarzadzaj
recenzowaniem przez e-mail > Wysytanie komentarzy, aby wysta¢ zrecenzowany
dokument PDF z powrotem do osoby, ktéra rozpoczeta proces poprzez wiadomos¢
e-mail.

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

Ponowne przystepowanie do recenzji

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

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

Program Foxit PDF Reader udostepnia funkcje Sledzenia, ktéra utatwia Sledzenie recenz;ji.
Wybierz kolejno Udostepnianie > Narzedzie Sledzenia lub Plik > Udostepnianie > grupa
Narzedzie Sledzenia > Narzedzie Sledzenia, aby wyswietli¢ nazwe pliku, termin, liczbe
komentarzy i liste recenzentow recenzji udostepnionych lub recenzji e-mail, w ktérych
uzytkownik brat udziat. W oknie Narzedzia Sledzenia mozesz kategoryzowac dostepne
recenzje w folderach. Po prostu utwdérz nowe foldery w ramach grupy Dotaczono, a
nastepnie wyslij recenzje do utworzonych folderéw, wybierajac odpowiednia opcje z menu

kontekstowego.
i Narzedzie ¢ledzenia - O X
=-[= Recenge . oo
- [5_. acenzje > Dofczono
+-[g] AboutFoxit_raview [ " Dokczono
-
Nazwa pliku Termin Komentarze: nowe/t.. Recenzenc: nowi/ak...

AboutFoxit_review Brak o/o 0j/o

Rozwifi werystko Zwifi wszystko

Formularze

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

Wypetnianie formularzy PDF

Program Foxit PDF Reader obstuguje /interaktywne formularze PDF (Acro Form i XFA Form)
oraz nieinteraktywne formularze PDF. Formularze interaktywne mozna wypetnia¢ za
pomoca polecenia Reka. W przypadku nieinteraktywnych formularzy PDF mozna uzywac
narzedzi na karcie Foxit eSign, aby dodawac tekst i inne symbole. Podczas wypetniania
nieinteraktywnych formularzy PDF mozna uzywac paska narzedzi pdél lub uchwytéw
zmiany rozmiaru, aby odpowiednio dostosowac rozmiar dodawanego tekstu i symboli do
rozmiaru pél formularza.

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

Komentowanie formularzy

Formularze PDF mozna komentowac¢ jak wszystkie inne pliki PDF. Komentarze mozna
dodawac tylko wowczas, gdy tworca formularza przeniost prawa na uzytkownikéw. Patrz
réwniez Komentarze.

Importowanie i eksportowanie danych formularzy

Kliknij polecenia Importuj Iub Eksportuj na karcie Formularz w celu
zaimportowania/wyeksportowania danych formularzy do/z pliku PDF. Jednakze ta funkcja
dziata tylko z interaktywnymi formularzami PDF. Program Foxit PDF Reader oferuje
uzytkownikom polecenie Resetuj formularz, ktére umozliwia resetowanie formularza.

L = 2 o “®

Resetuj Formularz  Importyj Eksportuj  Ustawienie
£ - - = -

Fm e -

- An - - narradsa
L% Lial L o =} aliguila

"KLISZ

ol

Aby wyeksportowac dane formularza, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

»  Wybierz Formularz > Eksportuj > Do pliku;

» W oknie dialogowym Zapisz jako okresl Sciezke, nazwe eksportowanego pliku i
wybierz zgdany format pliku w polu Zapisz jako typ.

»  Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisac plik.

Aby wyeksportowa¢ dane formularza i dotgczy¢ je do istniejgcego pliku, nalezy wykonac
nastepujace czynnosci:

» Wybierz Formularz > Formularz do arkusza > Dotgcz do istniejgcego arkusza.
» W oknie dialogowym Otwaérz wybierz plik CSV i kliknij przycisk Otwérz.

Aby wyeksportowac kilka formularzy do pliku CSV, wykonaj nastepujgce czynnosci:

»  Wybierz Formularz > Formularz do arkusza > Potgcz formularze w arkusz.
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Kliknij przycisk Dodaj pliki w oknie dialogowym Eksportuj wiele formularzy do
arkusza.

W oknie dialogowym Otwérz zaznacz plik do potgczenia i kliknij przycisk Otwérz, aby
dodac go do biezgcego formularza.

Mozesz réwniez zaznaczy¢ opcje Dotgcz ostatnio zamkniete formularze, aby
wywotac ostatnio otwarte formularze, a nastepnie usuna¢ pliki, ktérych nie chcesz
dodawac, a pozostawic te, ktére chcesz wyeksportowac na liscie.

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

Kliknij przycisk Eksportuj i zapisz plik CSV na wybranej sciezce w oknie dialogowym
Zapisz jako.

Generowanie kodu paskowego 2D

Foxit PDF Reader obstuguje generowanie kodéw paskowych 2D dla formularzy
zintegrowanych z technologig Ultraforms, dzieki czemu formularz mozna tatwo

zeskanowa¢, przechwyci¢ i dotaczy¢ do bazy danych. W tym celu nalezy wykonac

nastepujace czynnosci:

>
>

Otwoérz i wypetnij formularz.
Po zakoniczeniu kliknij przycisk generowania kodu paskowego (jesli wystepuje) na pliku
formularza, aby wygenerowa¢ kod paskowy 2D.

Aby zapisa¢ formularz, kliknij przycisk Zapisz na pasku narzedzi szybkiego

dostepu.

W razie potrzeby wybierz kolejno Plik > Drukuj, aby wydrukowa¢ formularz.
Nastepnie mozna za pomocg obstugiwanego skanera zeskanowaé, odczytac i
wprowadzi¢ dane formularza do bazy danych.

Plik Poczatek  Komentarz  Widok Ochrona  FoxiteSign  Udostepnianic  Pomoc Q) g+ Q >

OT R %% 9 9 &

Reka Zaznacz  Resetuj Formulrz Importuj Eksportuj — Ustawienie
formularz do arkusza™ M narzedza ™

Start FOXIT_2DFONTS.pdf X -

—
n — "
2 DATAINTRO  DRR Ao
> Ll | ot 4 't 1|
o | EEESOFTWARE ;
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€ R
z eset
WEB DEMO FORM
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as well as off-line, this demo form will ONLY work 1 [
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characters. Ll Y 1h
A
1 (FILL THE FORM [Go) Gompany Nams
You can fill the fields on the right by hand, or you Foxit Software
can press the "Go" button above, to populate them Address Zip Code
automatically with fictitious data. 41841 Albrae Street, Fremont, CA .
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Uwaga: Metoda wyzwalania generowania kodu paskowego 2D moze sie rézni¢, gdyz
twérca formularza moze okresli¢, czy zintegrowa¢ technologie Ultraforms w pliku
formularza. Aby wygenerowa¢ kod paskowy 2D, kliknij w pliku formularza przycisk
generowania kodu paskowego (jesli wystepuje) albo wybierz przycisk Drukuj.

Weryfikacja podpiséw na formularzach XFA

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

Stan weryfikacji podpisu x
\/j’ Podpis jest PRAWIDEOW?Y, osoba podpisujaca: 123 <123@gag.comz.
- Dokurnent nie zostat zmodyfikowany od chwili zastosowania tego podpisu.

- Podpisane przez biezacego uzytkownika.

Wizsciwosci podpisu... Anuluj

Zaawansowana edycja

Program Foxit PDF Reader oferuje funkcje zaawansowane edycji plikobw PDF. Mozna
tworzy¢ zaktadki, dodawac tgcza, obrazy, odtwarzac i wstawiac pliki multimedialne.

S W e B &

Powigz Zakladka Plik Adnotaga Audio i
ralgcznika  grafizcna wideo

Zaktadki

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

Dodawanie zaktadki

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

2. Zaznacz zaktadke, pod ktorg chcesz umiesci¢ nowg zaktadke. Jesli zaktadka nie zostanie
zaznaczona, na koncu listy zaktadek zostanie automatycznie dodana nowa zaktadka.
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3. Nalezy wykonac jedng z nastepujacych czynnosci:

[

Kliknij ikone Zapisz biezagcy widok jako zaktadke " u goéry panelu Zaktadki.

Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Dodaj zaktadke.
(=]

e  Kliknij menu Opcje u gory panelu Zaktadki i wybierz polecenie Dodaj zaktadke.

4. Wpisz lub zmien nazwe nowej zaktadki i nacisnij klawisz Enter.

Wskazowka: Aby dodac zaktadke, mozesz takze kliknac prawym przyciskiermn myszy strone,
na ktorej ma sie znajdowac zaktadka i wybrac Dodaj zakiadke. Jesli wczesniej wybrano
istniejgcg zaktadke (jesli wystepuje) w panelu Zakfadki, nowo dodana zaktadka zostanie
automatycznie dodana tuz za istniejgcg zaktadka (w tej samef hierarchii); jesli nie wybrano
zZadnej istniejgcej zaktadki, nowa zaktadka zostanie dodana na koricu listy zaktadek.

Przenoszenie zaktadki

Zaznacz zakiadke, ktorg chcesz przenies¢, a nastepnie wykonaj jedng z nastepujacych
czynnosci:

®  Przytrzymujac przycisk myszy, przeciagnij ikone zaktadki znajdujaca sie bezposrednio
obok ikony zaktadki nadrzednej. [kona Linia t--- wskazuje miejsce wstawienia ikony.
e  Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone zaktadki, ktorg chcesz przenies¢ (lub kliknij

=

menu Opcje na goérze panelu Zaktadki) i wybierz opcje Wytnij. Wybierz

zakotwiczong zaktadke, pod ktérg chcesz umiesci¢ pierwotng zaktadke. Nastepnie w
menu kontekstowym lub menu Opcje wybierz Wklej po wybranej zaktadce, aby
wklei¢ pierwotng zaktadke po zaktadce zakotwiczonej, utrzymujac obie zaktadki w tej
samej hierarchii. Lub wybierz Wklej pod wybrang zaktadka, aby wklei¢ pierwotng
zaktadke jako zaktadke podrzedng pod zaktadkg zakotwiczona.

Wskazowki:

1. Mimo przeniesienia zaktadka wskazuje pierwotng lokalizacje docelowa w dokumencie.
2. Mozna nacisngc klawisz Shift lub Ctrl i klikngc, aby wybrac wiele zaktadek jednoczesnie,
lub nacisnac klawisze Ctrl + A, aby wybrac wszystkie zaktadki.

Usuwanie zakiadki

Aby usungc¢ zaktadke, nalezy wykonac jedng z nastepujgcych czynnosci:

[

® Zaznacz zaktadke do usuniecia i kliknij przycisk Usui

Zaktadki.

w gbrnej czesci panelu
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®  Kliknij prawym przyciskiem myszy zaktadke do usuniecia i wybierz polecenie Usun.

(=]

® Zaznacz zaktadke do usuniecia i kliknij menu Opcje na goérze panelu Zaktadki i

wybierz Usun.

Wskazowki:

1. Usuniecie zaktadki powoduje usuniecie jej wszystkich zakiadek podrzednych.

2. Mozna nacisngc klawisz Shift lub Ctrl i kliknac, aby wybrac wiele zaktadek jednoczesnie,
lub nacisnac klawisze Ctrl + A, aby wybrac wszystkie zaktadki.

Drukowanie

Jak wydrukowaé dokumenty PDF

1. Upewnij sie, ze drukarka zostata prawidtowo zainstalowana.

2.  Wybierz opcje Drukuj na karcie Plik, aby wydrukowa¢ pojedynczy dokument PDF, lub
opcje Drukowanie wsadowe na karcie Plik i dodaj kilka dokumentéw PDF, aby je
wydrukowac.

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

4. Kliknij przycisk OK, aby wydrukowa¢ dokument.

Drukowanie czesci strony

Aby wydrukowac czes¢ strony, nalezy uzy¢ polecenia zrzutu ekranu.

Wybierz polecenie zrzutu ekranu, wybierajac kolejno Poczagtek > Zrzut ekranu.

®  Przeciggnij, aby zaznaczy¢ obszar do wydrukowania.
Kliknij prawym przyciskiem myszy w zaznaczonym obszarze > wybierz polecenie
Drukuj, a nastepnie skorzystaj z okna dialogowego Drukuj.

Drukowanie okreslonych stron lub sekgcji

Program Foxit PDF Reader umozliwia drukowanie stron lub sekcji powigzanych z
zaktadkami wprost z panelu Zaktadki. W tym celu nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

® \Wybierz kolejno: Widok > Ustawienia wyswietlania > Panele nawigacyjne >
Zaktadki, aby otworzy¢ panel zaktadek, jesli jest ukryty.
® W panelu Zaktadki kliknij zaktadke w celu jej wybrania albo nacisnij klawisz Shift lub
Ctrl + klikniecie, aby zaznaczy¢ wiele zaktadek.
® Prawym przyciskiem myszy kliknij wybrang zaktadke, wybierz polecenie Drukuj
strony, aby wydrukowa¢ strony z wybranymi zaktadkami (w tym z zaktadkami
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podrzednymi), albo wybierz polecenie Drukuj sekcje, aby wydrukowac wszystkie
strony znajdujgce sie w sekcjach oznaczonych zaktadkami (w tym zaktadkami
podrzednymi).

® W oknie dialogowym Drukuj wskaz drukarke i wybierz pozostate opcje. Nastepnie
kliknij przycisk OK.

Uwaga: Zaktadki sg wyswietlane w okreslonej kolejnosci: od nadrzednych do podrzednych.
W przypadku drukowania zaktadki nadrzednej cata zawarto$¢ strony powigzanej z
zaktadkami podrzednymi réwniez zostanie wydrukowana.

Optymalizacja drukowania

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

®* Wybierz kolejno Plik > Drukuj, aby otworzy¢ okno dialogowe Drukuj.
® Kliknij przycisk Zaawansowane w gornej czesci okna dialogowego Drukuj.
* W oknie dialogowym Zaawansowane wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
» Wybierz drukarke z listy Drukarki i kliknij przycisk Dodaj, aby doda¢ wybrang
drukarke do listy Sterowniki PCL.
» Sprawdz jedng z opcji optymalizacji (Uzyj sterownika <poziom_PCL> dodrukarek
<poziom_PCL>) w zaleznos$ci na poziomie sterownika drukarki.
»  Kliknij przycisk OK.

Mozesz wéwczas drukowad, wykorzystujgc zoptymalizowany sterownik. Jesli wyniki
drukowania nie sg zadowalajagce, mozna usung¢ drukarke z listy Sterowniki PCL. Aby
potwierdzi¢ operacje, wybierz sterownik do usuniecia na liscie Sterowniki PCL, kliknij
przycisk Usun, a nastepnie przycisk OK, aby potwierdzi¢ operacje.

Wskazdéwka: aby wigczy¢ optymalizacje druku PCL, upewnij sig, ze opcja Uzyj wydruku
GDI+ dla wszystkich typow drukarek w preferencjach drukarki nie jest zaznaczona. W
przeciwnym wypadku ustawienia w preferencjach drukarki bedg miaty pierwszenstwo i dla
wszystkich typow drukarek zostanie uzyta opcja GDI+ + urzadzenie.

Okno dialogowe Drukuj

Okno dialogowe Drukuj jest wyswietlane przed sama operacja drukowania. Okno
dialogowe Drukuj umozliwia zmiane wielu aspektéw drukowania dokumentéw. Nalezy
postepowac zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi w oknie dialogowym Drukuj.
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Foxit PDF Reader
Skrocona instrukcja obsfugi

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

Drukyj X
Nazwa:  Print to Evemote o | Wascwosci || Zaawansowane |
Kopie: 1 2 Sortuj [ orukuj w skali szaroéci [ orukuj jako obraz O ozaczena
Podglad Zakres wydruku
Powickszenie: 96,78% O Biezacy widok Drukuj na obu stronach papieru
Dokument: 21,6 x 27,9 cm O Bietaca strona Odwracaj wzdhiz dlugiego boku
Papier: 21,0x29,7 am @ Wszystkie strony

Odwracaj wzdluz krétkiego boku

Ostrony: - /158 Automatyczny obrét

—— Przykiad: 1,5-9,12 © [ Automatyczne érodkowanie
Podzbidr: Wszystkie strony z zakresu v
[J odwréé strony

Obshuga drukowania Orientaga
Duze strony Wiele stron
“ sisadujaco || na arkusz i) Automatyczna orientada piono v
w— Osrak Co drukowaé

@ Dopasyj do margineséw drukarki

Dokument | znaczniki v
O zZredukuyj do margineséw drukarki

O skala niestandardowa

Tworzenie podsumowania komentarzy
< 1 >

Wyjscie
Strona 12158 [Jwybierz #rédio papieru wediug rozmiaru pliku PDF

[ symuluj nadruk

Ustawienie strony [Cox [ anug

Okno dialogowe Drukuj
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Kontakt

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

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

o Dziat sprzedazZy:
1-866-680-3668

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

o  Witryna sieci Web:
www.foxit.com

o E-mail:

Sprzedaz i informacje — sales@foxit.com

Pomoc techniczna — wprowadzanie zgtoszen serwisowych

online

Dziat marketingu — marketing@foxit.com
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