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Capitulo 1 - Introducao

Visao Geral do Foxit PhantomPDF

Bem-vindo ao Foxit PhantomPDF Ready PDF! O Foxit PhantomPDF é pequeno e rapido e oferece

diversos recursos avangados, que permitem a produgdo de documentos PDF de aparéncia

excepcional e formuldrios rapidamente, de maneira acessivel e segura. O Foxit PhantomPDF é

apresentado em duas versdes: O Foxit PhantomPDF Express atende as diferentes necessidades

basicas de usudrios domésticos, oferecendo recursos tais como a visualizacdo, criacdo e inser¢do

de comentarios em arquivos PDF e o Foxit PhantomPDF Business, que atende as necessidade de

usudrios profissionais e grandes empresas, com recursos que abrangem a edicdo de objetos, PDF

Seguro, GPO, criagdo de formuldrios interativos e JavaScript.

] ] Foxit PhantomPDF | Foxit PhantomPDF
Lista Comparativa de Recursos .
Express Business
Criacdo de PDF a partir do Microsoft Word, Excel e
. L . ® ®
PowerPoint, scanner, pagina em branco, impressora
Conversdo de PDF para formatos oferecidos pelo ®
Microsoft® Office, RTF, HTML, texto e imagem
Leitura e pesquisa de portfélios PDF 9 [ ]
Leitura em voz alta @ [ ]
Oferecido em conjunto com o PDF IFilter para sistemas
desktop, permite a pesquisa de documentos em PDF [ ]
pela tecnologia de pesquisa do Windows
Adicionar, editar, apagar e gerenciar hiperlinks de ® ®
documentos, marcadores, imagens e anotagées multimidia
Comparagao de documentos
o
Edicdo de paragrafo com o redimensionamento ®
automatico e reformatagao
Adicionar, editar, apagar e gerenciar textos, imagens e
. . ®
objetos de caminho
Reconhecimento de texto OCR para criar documentos ®
pesquisaveis e selecionaveis
Adicionar, gerenciar, visualizar, navegar, Importar/
. . @ ®
Exportar, e resumir os comentarios dos documentos
Otimizador de PDF
®
Preenchimento de formulario, Importa¢do/Exportacido
de dados de formulérios, redefinicio de campos do [ ] [ ]

formulario
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Reconhecimento de campos do formulario e Assistente

de Design do formulario ®
Suporte ao JavaScript @
Desenhar e editar formuldrios de controle (campos de

texto, botdes, listas suspensas, caixas de selecdo, @
botdes de rddio e campos de assinatura digital)

Assinar PDF - adicionar, editar, apagar e gerenciar uma 9
imagem das suas assinaturas nos arquivos PDF ®

Adicionar, editar, apagar e gerenciar as assinaturas [ ]
digitais dos arquivos PDF

Verificagdo da Assinatura Digital 9 [ ]
Adicionar, editar, apagar e gerenciar senhas e

certificagbes de criptografia segura e controles de 9
permissao para arquivos PDF

Decodificagdo do Gerenciamento dos Direitos do

Microsoft Active Directory e criptografia g
Redacdo 9
SharePoint do checkout e check-in do arquivo PDF 9 [ ]

Foxit PhantomPDF Express

o O Foxit PhantomPDF Express fornece os recursos de ponta que vocé precisa gratuitamente.
E pequeno, incrivelmente rapido e altamente preciso para a conversio de arquivos em
formatos populares para documentos PDF de qualidade profissional simplesmente com um
clique do mouse, preservando a aparéncia dos documentos originais.

o Preenchimento de Formulario XFA

. Criacdo de PDF com um Clique

. Anotacoes Convenientes

. Pesquisa Avancada

. Validacao da Assinatura Digital

Foxit PhantomPDF Business

O Foxit PhantomPDF Business fornece ao seu negdcio a seguranga que garante a conformidade
regulamentar e governanga corporativa dos seus documentos e arquivos importantes, além de
garantir que ndo ocorram mudancas nos documentos apds a sua aprovac¢do. Esta a altura das
exigéncias das grandes empresas, mas a sua estrutura é leve o suficiente para ser instalado e usado
por milhares de usudrios com a disponibilidade de varios recursos. Suporta os recursos adequados
a um prego justo com a qualidade e suporte que vocé espera de uma solugdo empresarial.
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o Redacdo
. Certificacdo do Documento

. Preenchimento de Formulario XFA

. Numero de Bates

. Leitura em voz alta

. Protecdo do Gerenciamento dos Direitos do Microsoft® Active Directory® e o Gerenciamento

das Diretrizes
. Alta Compactacdo

Sobre o Manual do Usuario

Este manual abrange todos os recursos incluidos nestas duas edi¢oes.

Guia de Instalagao Rapida

Para obter instrugdes sobre a instala¢do, atualizagao, registro, desinstalagdo e atualizagdao passo a
passo, consulte o Guia de instalagdo rapida do Foxit PhantomPDFi .

Nota: Acessar Arquivo > Preferéncias > Gerenciador de Confian¢a para desativar o modo de

leitura sequra primeiro e, em sequida, clique em icone de Anexos de Arquivos p 4 para abrir o

Guia de Instalagdo Rapida anexado .



Guia de instalacao rapida do Foxit®
PhantomPDF™ for HP

Esta secdo apresenta uma visdo geral do Foxit PhantomPDF, incluindo a instalagdo, ativagao,

desinstalagdo e atualizagado.

Instalag¢ao, Atualizagao, Ativacao e Desinstalacao

Instalag¢ao do Foxit PhantomPDF

Como instalar

O instalador do Foxit PhantomPDF é um arquivo EXE. Faga o download do instalador para o seu
computador e, em seguida, faca o seguinte:

1. Clique duas vezes no arquivo do pacote de instalagdo, e o assistente de configuracdo
aparecera. Clique no botdo Préximo para continuar.

-
ﬁ] Instalagdo do Foxit PhantomPDF =

Bem-vindo ao Assistente para
Instalagao do Foxit
PhantomPDF

O Assistente para Instalacdo vai instalar o Foxit
PhantomPDF no seu computador. Clique em Avancar
para continuar ou em Cancelar para sair do
PN LT Assistente para Instalaco.

PDF para seu negocio

de forma segura

Versdo: 6.0.11.127

Voltar || Avancar | [ Cancelar

2. Existem dois tipos de instalagdo disponiveis nesta etapa. Vocé também pode alterar o
diretdrio de instalagdo ou manter as configuracbes padrao.
Tipico - Instala todos os recursos por padrao, mas requer mais espaco em disco.
Personalizado - Permite escolher quais recursos do programa serdo instalados.

© 2014 Foxit Corporation 1
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%) Instalagdo do Foxit PhantomPDF EEM

Escolher o Tipo de Instalagao

Escolha o tipo de instalacdo mais adequado as suas necessidades

@ Tipica Todos os recursos do programa serdo instalados. Requer disco de
maior

) Personalizado Permite aos usuarios escolher quais recursos do programa serao

instalados.
lar Foxit Ph DF em:
C:\Program Files\Foxit PhantomPDF\ Alterar...

Voltar |[ Instalar | [ Cancelar |

3.  Apos selecionar a configuragdo apropriada, clique em Instalar para iniciar a instalagdo.

4. Quando o processo estiver concluido, uma mensagem informa que o Foxit PhantomPDF esta
instalado. Vocé pode escolher marcar Iniciar Foxit PhantomPDF para executar o aplicativo
agora. Clique em Concluir para completar a instalagao.

) Instalagio do Foxit PhantomPDF g wi=)

Concluido o Assistente para
Instalagao do Foxit
PhantomPDF

Clique no botdo Concluir para sair do Assistente para
Instalac3o.

Leia, crie e edite arquivos
PDF para seu negocio

de forma segura O PDF IFilter-Desktop foi instalado com éxito em seu
sistema. Consulte o Manual do Usudrio para saber
como refazer o seu indice para poder usar o
mecanismo de busca do Windows para procurar
arquivos PDF.

Iniciar Foxit PhantomPDF

Voltar Concluir Cancelar

Apods completar todos os passos acima, vocé instalou com sucesso o nosso Foxit PhantomPDF
Express.

Atualizacao para Foxit PhantomPDF Business

ApOs a instalacdo, vocé pode comecar a trabalhar com o Foxit PhantomPDF Express. Ha recursos
mais avang¢ados no Foxit PhantomPDF Business.

© 2014 Foxit Corporation 2
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O Foxit PhantomPDF oferece 30 dias de periodo experimental gratis da Edicdo Business. Para
iniciar a avaliagdo do Foxit PhantomPDF Business, acesse o menu HOME/AJUDA > guia Atualizar
para Business, e clique o botdo Experimentar a Business Edition.

Edite, proteja )
e faca muito mais com o
DF .
T Experimentar o
Business Edition

Atualizar para Business

Quando o periodo de avaliagdo expirar vocé pode optar por comprar a edi¢cdo Business ou
reverter para a edicdo gratis Express.

Vocé pode comprar a edigdo Business a qualguer momento. Dependendo da edi¢do que vocé
esta usando, acesse o menu AJUDA > guia Atualizar para Business/Obter Business e escolha
Atualizar/Comprar Agora/Atualizar Agora para comprar a licenga na loja online Foxit.

=
O
572 = Comprar
5 Atualizar Agora~
- N
i Atualizar 5@ Comprar Agora

ﬁ Ativar P Ativar

Apds comprar o Foxit PhantomPDF Business vocé recebera a chave de licenga. Clique o botao
Ativar para ativar o Foxit PhantomPDF Business usando sua chave de licenga.

Vocé pode ativar o Foxit PhantomPDF Business a qualquer momento usando a chave de licenga
gue vocé tem. Dependendo da edigdo que vocé estd usando, acesse o menu AJUDA > guia
Atualizar para Business/Obter Business e escolha Atualizar/Comprar Agora/Atualizar Agora >
Ativar.

Para a ativagao, consulte Ativando o Foxit PhantomPDF Business.

Ativando o Foxit PhantomPDF Business

1. Apos clicar em Ativar, o assistente de ativagdo pedird para vocé instalar a chave ou inserir o
codigo da chave de registro. Clique em Avangar para continuar.

© 2014 Foxit Corporation 3
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| Ativacio Foxit PhantomPDF

Bem-vindo a ativacéo

Coloque o cédigo da chave de registro abaixo. Como alternativa, vocé pode
ativa-lo mais tarde indo até o menu Ajuda.
Vocé deve estar conectado a Internet durante a ativacao.

Prosimo > | Cancelar

2. Digite o nome do Licenciado no campo de texto licenciado. Em seguida, clique em Ativar

Agora para ativar.

Bem-vindo a ativacéo

Por favor preencha o Campo de Licenga abaixo para concluir a ativacao. Ele
sera exibido em Ajuda->>Sobre, como no exemplo.
Yocé precisara conectar-se a Internet.

Licenciado:

Exemplo:

Edicdo: Business

Versdo: 6.0.2

Copyright®2005-2014 Foxit Corporation. Todos os direitos reservados.
Licenciado para: Nome do licenciado

S/N: XxXXX

[ < Voltar J[ Ativar Agora ][ Cancelar ]

3. Se vocé ativar com sucesso, uma caixa de mensagem aparecera. Clique em OK.

TR

Atvagho Fost hantombOF =

f@‘r Ativado com sucesso. Vocé ativou com sucesso 1 vezes.

© 2014 Foxit Corporation 4





Guia de instalagédo rdapida_Foxit PhantomPDF for HP

4. \Vocé deve reiniciar o aplicativo para que as altera¢des tenham efeito. Para reinicia-lo agora,
cligue em Reiniciar, ou clique em Cancelar para reinicia-lo mais tarde.

Foxit PhantomPDF '

Sua sessao precisa ser reiniciada para concluir a ativacao.
Cliqgue em "Reiniciar" para reinicid-la agora.

Ou entdo, vocé pode clicar emn "Cancelar” e reinicia-la mais tarde.

Reiniciar | { Cancelar

Desinstalando o Foxit PhantomPDF

Como Desinstalar

# Clique em Iniciar > Painel de Controle > Programas e Recursos > Selecione Foxit PhantomPDF

e escolha Desinstalar.

Parametros de Linha de Comando para Instala¢ao e Desinstala¢ao

Os comandos de instalagao sao mostrados abaixo:

1) /help: mostra as informacgd&es de ajuda.

2) /extract <caminho> : extrai o contelido do pacote para o caminho especificado. Se
nenhum caminho for especificado, o conteldo sera extraido para o diretério corrente.

3) /quiet: executa a instalagdo silenciosa.

4) /lang <en|de|es|fr|zh-hk]it|jp|ko|nl|pt|ru|zh-tw|zh>: escolhe um idioma para a
aplicagao.

5) /force: forca a substituicdo da instalagdo existente.

6) /shortcut: cria um atalho no desktop (ndo é um padrdo).

7) /log <caminho>: cria um arquivo de log.

8) /repair: repara a instalagdo.

Adicione comandos de desinstalagdo, como mostrado abaixo:
1) /uninstall: desinstala o aplicativo.
2) /log <caminho>: cria um arquivo de log. O caminho padrio é %temp% e o nome do
arquivo de log é foxit_setup.log.
3) /quiet: executa a desinstalacgio silenciosa.
4) /clean: executa com o comando /uninstall, removendo todos os dados e o registro.

© 2014 Foxit Corporation 5
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Complementos do Foxit PhantomPDF

O Foxit PhantomPDF fornece complementos separados para aumentar a capacidade do produto.
A maioria dos complementos, incluindo o Decoder JPEG2000/JBIG, e os Plugins Corretor
Ortografico e Firefox, foram integrados no pacote Foxit PhantomPDF. Ndo hd necessidade de
instala-los separadamente.

Se houver qualquer atualizacdo destes complementos, vocé pode acessar AJUDA > Verificar
AtualizagGes para baixar e instalar a versdao mais recente. Veja Atualizando o Foxit PhantomPDF.

Vocé também pode obter novos complementos disponiveis a partir de AJUDA > Verificar
Atualizagées usando o mesmo procedimento.

Atualizando o Foxit PhantomPDF

O programa principal do Foxit PhantomPDF, juntamente com os complementos, pode ser
atualizado a partir do menu AJUDA. O Foxit PhantomPDF também tem um recurso de
auto-atualizacdo. Sempre que uma nova versdo é detectada o Foxit PhantomPDF ird lhe pedir
para atualizar.

Atualizando com o0 Menu Ajuda

Selecione Ajuda > Verificar Atualizagdes.

2. Selecione as atualiza¢gdes da coluna da esquerda e clique em Adicionar para mové-las para a
coluna da direita. Apenas as atualiza¢bes e os componentes adequados para o seu produto
serdo listados. Em seguida, clique em Préximo para instalar as atualiza¢des.

© 2014 Foxit Corporation 6





Guia de instalagédo rdapida_Foxit PhantomPDF for HP

Entre em Contato Conosco

Suporte Técnico

e  Email
Foxit4HP @foxitsoftware.com

e Telefone +1-866-MYFOXIT ou +1-866-693-6948 (24 horas por dia, 7 dias por semana)

© 2014 Foxit Corporation
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Capitulo 2 - Introduc¢ao

O Espaco de Trabalho do Foxit PhantomPDF Business estd repleto de ferramentas que ajudam a
facilitar o trabalho com arquivos PDF, com recursos organizados em barras, como documentos,
navegacdo, ferramentas, menu e status. Uma boa maneira de aprender rapidamente as
funcionalidades do Foxit PhantomPDF Business é se familiarizando com o seu espago de trabalho.

Elementos basicos da Estacao de Trabalho

O Foxit PhantomPDF Business fornece uma interface de usudario intuitiva com a barra do menu, a
barra de ferramentas, de navegacdo e de status.

Barra do Menu e Menu de Contexto

Foxit PhantomPDF Business fornece menus como o ARQUIVO, PAGINA INICIAL, EDICAO,
COMENTARIOS, e muito mais. E hd varios menus com contelido sensiveis que aparecem ao clicar
com o botdo direito em um objeto no espago de trabalho. Um menu de contexto exibe comandos
relacionados ao item ou drea clicada.

Barra de ferramentas

A Barra de ferramentas em faixa exibe ferramentas diferentes de cada menu.

INICIAL

) Manual Ty Maquina de escrever (5] T O Ajustar Pagina Q[ 100% - ST =) DoScanner ~ =) [ [ Paralmagem - j [\ ua
= LD = L [ 3 A
Das

T Selecionar Texto & Nota S D) Ajustar Larguia &), Aprosimar 0 Zoom [ Para HTML -
i e, Tamarho = os Expottar Todas  Para MS OCR Resutados  Padido
R Selecionar Anotagio /% Assinar PDF ~ B v Real [ AustarVisivel G AfastaroZoom  Awquivosw Py Dadreade Transferéncia  aslmagens | Office~ [ ParaOutio ¥ v Suspelos~  industial

20

) Da Pagina em Branco

Fenamentas Zoom Criar Exportar OCR Conformidade

Barra de Ferramentas do Menu PAGINA INICIAL

Nota: Posicione o ponteiro sobre uma ferramenta para ver sua descrigdo.

Mostrar/Ocultar a Barra de Ferramentas

Para mostrar/ocultar todas as barras de ferramentas, proceda conforme segue:

# Para recolher/expandir a barra de ferramentas, cliqgue em % ou % no canto
superior direito.

# Clique com o botdo direito do mouse na barra de ferramentas para marcar a
op¢do Minimizar a Faixa para ocultar a barra de ferramentas em faixa e
desmarque a op¢ao para exibi-la.
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Painel de Navegacao

Mostrar ou ocultar o Painel de Navegacgao.

Os botdes no lado esquerdo do painel de navegacdo facilitam o acesso a varios painéis, como o

botdo do painel de Marcadores B e o botdo das miniaturas de pagina rr. .

® Para mostrar o painel de navegacdo, use o atalho do teclado F4.

& Para abrir o painel de navegacao, clique no botdo do lado esquerdo do painel de navegacao.

# Para fechar o painel de navegacdo, use o atalho do teclado F4, ou clique no botdo para
visualizar o painel aberto no painel de navegacao.

Dica: Para mostrar ou ocultar o painel de navegagdo, vocé também poder clicar no botdo * /
4 no canto superior direito do painel de navegagéo.

Ajustando o painel de navegagao

Como as barras de ferramentas, os painéis de navegac¢do podem ser encaixados no painel de
navegacao ou flutuar em qualquer area no espaco de trabalho. Vocé pode optar por ocultar ou
fechar os painéis que ndo sdo mais necessarios e abrir aqueles que estdo em uso. Além disso,
vocé também pode ajustar a largura do painel de navegacdo facilmente.

1. Visualizando um painel no painel de navegagao
Por padrao, todos os painéis se encaixam no painel de navegacdo com um conjunto de botdes do
painel que aparecem no lado esquerdo da area de trabalho. Faga o seguinte:

® Selecione o botdo para o painel do lado esquerdo do painel de navegagao.

2. Alterando a drea de exibicdo do painel de navegacdo
® Para alterar a area de exibi¢do do painel de navegacao, arraste a borda direita para ajustar a
largura.

® Para minimizar ou maximizar o painel de navegacdo, clique no botio 4 / * no canto

superior direito do painel de navegacao.

3. Painel de Navega¢dao em modo de encaixe ou flutuagao

® Para posicionar o painel de navegacdao em modo de flutuagao, arraste o botdo do painel no
painel de documentos.

® Para mover um painel, arraste-o pelo botado do painel para outro local.

® Para encaixar um painel flutuante, clique duas vezes na sua barra de titulo.
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Trabalhando com Camadas

Uma camada ou mais conhecida formalmente como Grupo de conteldo opcional (OCG) é um
dicionario que representa uma colegdo de graficos que podem estar visiveis ou invisiveis de
forma dinamica por usuarios de aplicativos de visualizacdo. Em um arquivo PDF, cada camada
pode conter qualquer parte dos objetos do documento, e as camadas podem estar visiveis ou
invisiveis, exibindo ou ocultando objetos contidos, em qualquer combinacdo.

Com o Foxit PhantomPDF, vocé pode controlar a exibigdo de camadas do PDF com um painel de
Camadas. Por exemplo, vocé podera dividir as imagens do fundo, as principais areas do contetdo
e anuncios entre suas préprias camadas no nivel superior, e poderd ocultar facilmente as
camadas que nao devem ser acessadas por terceiros.

Exibir ou Ocultar as camadas no PDF

Em um PDF, a informagdo pode ser armazenada em camadas diferentes. Para mostrar ou ocultar
qgualquer conteuldo relacionado em varias camadas individuais, vocé pode simplesmente acessar
o painel de camadas no lado esquerdo da drea de trabalho. Note que vocé ndo podera criar ou
editar as camadas no Foxit PhantomPDF, no entanto, vocé podera exibir as camadas e optar por
mostrar ou ocultar o contelido associado a cada camada.

Camadas 4
] =
N Wl B
----- @ 1
Il—_. ..... & 2
B ——@ DENG
= [ DM
...... £ E

Painel de Camadas

A. Uma Marca indica a camada exibida  B. Camada Oculta

1. Abrir o painel da Camada e siga os seguintes procedimentos:

. Para ocultar uma camada, desmarque- a.
. Para mostrar uma camada oculta, clique na caixa vazia e a marca da sele¢do aparecera.
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2. A partir do menu de op¢des no canto superior direito do painel da camada, escolha uma das
seguintes:

. Listar camadas para todas as paginas - mostra todas as camadas em cada pagina do documento.
. Listar Camadas para Paginas Visiveis - Mostra as camadas somente nas paginas visiveis.

. Redefinir para visibilidade inicial - redefine as camadas ao seu estado padréo.

. Expandir tudo — expande todas as camadas.

. Reduzir tudo - reduz todas as camadas atuais no modo de exibicao.

Barra de Status

A barra de status é uma area de trabalho que exibe o nimero da pdgina atual, o ndmero total de
paginas, botdes de transicdo da pagina, botdes de zoom, etc. para a configuracdo da exibicdo. A
barra de status sera aberta por padrio ao abrir um arquivo PDF. Na faixa de EXIBICAOQ, o item na
aba da Configuragdo da faixa de exibicdo o ajudard a mostrar ou ocultar a barra de status.

’E‘ @' Mostrar Barra de Status
Ocultar Barra de Status Automaticamente
Fainéis de
Navegaclo~ - Dcultar Barra de Status

Configuragdo de Exibig3o

Mostrar Barra de Status: Ao marcé-lo, a barra de status sera exibida na parte inferior da area de
trabalho.

Ocultar Automaticamente a Barra de Status: Ao marca-lo, vocé ocultara a barra de status. Porém
ao posicionar o cursor na parte inferior da pagina, a barra de status estara visivel.

Ocultar Barra de Status: Ao marca-lo, vocé ocultard a barra de status.

Configurar as referéncias

Muitas configuragdes do programa sdo especificadas na caixa de didlogo de Preferéncias,
incluindo configuragdes para Associacoes de Arquivo, Formularios, Tela Cheia, Geral, Histdrico,
JavaScript, Idiomas, OCR, Exibicdo da Pagina, PDF/A, Leitura, Configuracdo RMS, Assinatura e o
Gerenciador de Confianga. Apds a definicdo das preferéncias, os mesmos serdo aplicaveis até a
sua alteracgdo.

1. Escolher Arquivo > Preferéncias.

2. Em categorias, selecione o tipo de preferéncia que vocé deseja alterar.
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Capitulo 3 — Leitura

Depois de se familiarizar com o espaco de trabalho e as ferramentas basicas, vocé poderd
comegar a jornada da leitura de PDF Vocé pode abrir um PDF e acessar facilmente uma pagina
especifica, ajustar a exibicdo de um documento, ler textos puros através da ferramenta de
visualizador de texto, exibir os documentos enquanto estiver escutando a leitura dos mesmos e
muito mais. O Foxit PhantomPDF Business também fornece um novo recurso para a exibicdo de
portfélios PDF.

Abrir, fechar e salvar PDFs

Abrir PDFs
Abra PDFs no Foxit PhantomPDF Business
Execute um dos seguintes procedimentos:

*  Escolha Arquivo > Abrir, ou clique no botdo Abrir na barra de ferramentas do Acesso
Rapido. Na caixa de didlogo Abrir, selecione o nome do arquivo e cligue em Abrir.
Geralmente, documentos PDF sdo identificados com a extensdo .pdf.

e Abra ajanela do Foxit PhantomPDF Business, arraste e solte o arquivo PDF na janela do Foxit
PhantomPDF.

Nota: Vocé pode abrir mais de um documento PDF dentro do mesmo aplicativo Foxit
PhantomPDF Business. Ao abrir mais de um arquivo de cada vez, vocé poderd navegar
entre os arquivos PDF facilmente, clicando nas abas correspondentes ou nomes de
arquivo na janela do menu.

Abrir PDFs no Desktop ou dentro de Outros Aplicativos

Se o Foxit PhantomPDF Business estiver configurado como seu visualizador padrdo para arquivos

PDF, vocé podera iniciar e abrir arquivos PDF nas seguintes aplicagdes:

*  Aplicativo de E-mail: nos seus aplicativos de e-mail, vocé podera clicar duas vezes no icone
do anexo para abrir o documento.

*  Aplicativo Web: vocé pode abrir um documento PDF clicando no link do arquivo PDF no seu
navegador de internet. Além disso, vocé podera exibir o conteudo PDF incorporado no
HTML.

e  Sistema de arquivos: clique duas vezes no icone do arquivo PDF no seu sistema de arquivos.
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Abrir um documento PDF protegido

Se vocé receber um PDF que estiver protegido por recursos de seguranga, uma senha podera ser
necessaria para abrir o documento. Alguns documentos protegidos tém outras restricdes que
impedem a impressao, edi¢ao, copia, etc.

* Ao abrir um PDF protegido, vocé serd solicitado a digitar a senha.
* Ao tentar copiar ou editar um PDF protegido, vocé sera informado que a abertura do mesmo
é proibida sem a permissdo do proprietdrio.

Se vocé abrir um PDF que estiver criptografado por caracteristica AD RMS do PhantomPDF com
outros programas de PDF, um wrapper (que é na verdade uma pagina de PDF) solicitara que vocé
baixe o Foxit PhantomPDF Business para abrir o PDF. Se vocé quiser editar o contelddo do wrapper,
salve o conteudo atualizado, como um arquivo PDF salvo com "wrapper PDF" e coloque-o dentro
do diretdrio de instalagdo do PhantomPDF.

Recuperar documentos abertos recentemente no Foxit PhantomPDF Business

No menu suspenso “ARQUIVO” vocé poderd recuperar imediatamente arquivos abertos
recentemente. O Foxit PhantomPDF Business fornece uma lista de documentos PDF abertos
recentemente. Escolha Arquivo > Abrir > Lista de Arquivos Recentes.

Nota: Para personalizar o numero de documento na lista de usados recentemente, escolha

Arquivo > Preferéncias > Histérico.
Salvar PDFs
Salvar uma cépia de um PDF

1. Escolha ARQUIVO > Salvar Como.
2. Na caixa de didlogo Salvar como, digite o nome do arquivo e um local e clique em Salvar.

Salvar um PDF como um TXT

Escolha ARQUIVO > Salvar Como.
2. Escolha o nome da extensdo do arquivo em Tipo de Arquivo na caixa de didlogo Salvar
como.

3. Digite o nome do arquivo e um local e clique em Salvar.

Nota: Esta fungdo permite que os documentos PDF possam ser visualizados, para fins
confidenciais, em diferentes tipos de arquivos como se fossem criados em uma plataforma
diferente do PDF.
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Fechando um PDF

Faga o seguinte:

Se vocé estiver em navegac¢dao com varias abas, feche o arquivo PDF atual, clique no botdo Fechar
na barra de abas, em vez da janela do aplicativo Foxit PhantomPDF Business ou clique duas vezes
na aba ou clique em Arquivo > Fechar. Para fechar todos os arquivos em PDF, clique no botdo
Fechar na janela do aplicativo Foxit PhantomPDFBusiness.

Se vocé estiver no modo de interface de um documento somente, basta clicar no botdo Fechar
na janela do aplicativo Foxit PhantomPDF.

Exportar PDFs
Exportar PDF para arquivos Word, RTF, Excel, PPT ou HTML

Selecione ARQUIVO > Exportar.
Selecione o formato que vocé deseja converter para PDF.

3.  Vocé pode selecionar o idioma usado no PDF através da Configuracdo antes de selecionar
Salvar Como para garantir a qualidade do documento exportado do Word.

Exportar um PDF como uma imagem

Selecione ARQUIVO > Exportar para imagens

2. Especifique o intervalo das pdginas (todas as paginas, pagina atual, um intervalo de paginas)
e clique em OK.

3. Vocé pode definir a qualidade, cor, espaco e resolucdo de configuracdo antes de Salvar
Como.

Pacote com o iFilter

O Foxit PhantomPDF Business foi combinado com o Foxit PDF IFilter - Desktop que permite aos
usudrios indexar vdrios documentos PDF e, em seguida, encontrar rapidamente o texto dentro
desses documentos no sistema desktop. Vocé pode ativar o Foxit PDF IFilter no local de
instalagdo do seu Foxit PhantomPDF Business. Para mais informagdes, consulte o manual do
usuario do Foxit PDF Ifilter 1
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Chapter 1 - Overview

Welcome to Foxit PDF IFilter -- a professional tool that helps you to index PDF files.

Foxit PDF IFilter is an application that extracts the contents, properties, bookmarks, forms,
annotations and attachments from PDF documents, indexes them, and returns the
indexed results to the search engine so that users can search PDF documents with
keywords.

Foxit PDF IFilter supports PDF 1.7 specification and can be used in many Microsoft
search engines, such as Windows Indexing Service, MSN Desktop Search, and all other
products based on Microsoft Search technology. With Foxit PDF IFilter, all these search
engines can find PDF files with ease.

Operation Systems

® Windows 7 (32-bit & 64-bit).
® \Windows 8 (32-bit & 64-bit).

Note: If you want to run Foxit PDF IFilter on both desktop and server environment,
please try this version.

Why PDF IFilter?

PDF IFilter is necessary for several reasons:

» Microsoft creates and maintains office file formats, such as .doc, .xIs, .ppt, etc.
However, many other file formats are created and maintained by other companies.
For example, PDF was created by Adobe.

>  With the advantages of security, reliability and accessibility, PDF is now being used
by more and more people all over the world.

> PDF IFilter is a plug-in that allows Microsoft search engines to index PDF files so that
they become searchable. Without an appropriate PDF IFilter, contents of a PDF file
cannot be indexed.

Why Foxit PDF IFilter?
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Foxit PDF IFilter is favored by a large number of governments and well-known companies
because of the following reasons:

» Foxit PDF IFilter helps to do index, which makes finding information much easier.
» Foxit PDF IFilter supports native 64-bit code.

» Smaller and faster than other PDF IFilters.

>

Supports twelve languages. Please go to Language Support part for details.

How Foxit PDF IFilter works?

Foxit PDF IFilter acts as a plug-in for full-text search engines. A search engine usually
works in two steps:

Step 1, the search engine goes through a designated place, e.g. a file folder or a
database, and indexes all documents or newly modified documents, including PDF
documents, in the background and creates internal data to store the indexed result.

Step 2, a user specifies some keywords for search and the search engine looks up the
indexing result and responds to the user with all the documents that contains the
keywords.

During Step 1, the search engine looks in the windows registry for appropriate IFilter
implementations and uses those filters for indexing. It filters out embedded formatting and
extracts text from the document and returns the result. Foxit PDF IFilter is one such
implementation. Further information about the IFilter specification can be found on the
Microsoft Web site.

Key Benefits

Integrates with existing operating systems and tools within your company.

Provides an easy solution to search within PDF documents located on the local
computer, local network, and/or internet.

Greatly increases your ability to accurately locate information.

Much smaller and faster than PDF IFilters offered by other vendors.

Supports Chinese/Japanese/Korean PDF documents.

Supports native 64-bit code.
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Chapter 2 - Getting Started

Installing Foxit PDF IFilter

On the Foxit PhantomPDF installation setup, click on Foxit PDF IFilter and choose the
option “Will be installed on local hard drive” shown as below to complete the installation.

-
4 Foxit PhantomPDF Setup

Custom Setup
Select the way you want features to be installed.

Clickthe icons in the tree below to change the way features will be installed.

- =3~ | PDF Viewer Foxit IFilter is a plug-in for
| Elv| Foxit PhantomPDF Creator Windows search engines and it

g.| Shell Extensions can help do search PDF
Foxit PDF IFilter document o

n
= Wil be installed on local hard drive

=8 Entire feature will be installed on local hard drive

¥ Entire feature will be unavailable

Browse...

[ Reset ][ Disk Usage ][ Back H et ][ Cancel

Note:

1. Foxit PDF IFilter has no user interface.

2. Foxit PDF IFilter Desktop Version is packaged with Foxit PhantomPDF. Therefore,
Foxit PDF IFilter will be chosen to be installed by default when Foxit PhantomPDF is

installed.

Configuring Foxit PDF IFilter

Foxit PDF IFilter adds five configurable registry items under
“‘HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Foxit Software\Foxit PDF IFilter” directory:

FilterBookmarks[REG_DWORD] — sets the value to decide whether to filter out
bookmarks. 0 represents no and other values represent yes.

FilterAttachFile [REG_DWORD] - sets the value to decide whether to filter out
attachments. 0 represents no and other values represent yes.
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FilterAnnotation [REG_DWORD] — sets the value to decide whether to filter out
annotations. O represents no and other values represent yes.

LogLevel [REG_DWORD] - sets the log level. Value can be from 0 to 3.
0 - no output

1 - error log only. Includes error information when errors happen, and stack message
when the application crashes.

2 - simple log which only includes the main calling functions and returned values.
3 - detailed log which includes specific information such as date, and chunk.
LogFilePath [REG_SZ] — sets the output path of log file.

Note: The default setting in Foxit PDF IFilter is to filter out bookmarks, attachments and
annotations, but not to filter out any log information. The default output path of log file is
the installation folder of Foxit PDF IFilter. Restart application if you made any changes to
the registry.

Uninstalling Foxit PDF IFilter

Foxit PDF IFilter doesn’t have separate uninstalling application and needs to be
uninstalled by running the package of Foxit PhantomPDF.

1. Double-click the “FoxitPhantomPDF_Setup.exe” and a setup wizard will pop up. Click
Next to continue.
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ﬁ_ﬁl Foxit PhantomPDF Setup L=l = |

F(]xit“ Welcome to the Foxit

PhantomPDF™

PhantomPDF Setup Wizard

[/

for &D The Setup Wizard allows you to change the way Foxit
PhantomPDF features are installed on your computer
or to remave it from your computer. Click Mext to
Read, create and edit continue ar Cancel to exit the Setup Wizard.

PDF files for your business,

securely

Back || Net | [ cancel |

2. Choose Change in the dialog box and click Next.

|4 Foxit PhantomPDF Setup mmje = i

Change, repair, or remove installation
Select the operation you wish to perform.

Change
Changes the way features are installed.

Repair

Repairs errors in the most recent installation by fiking missing
and corrupt files, shortcuts, and registry entries.

Remove
Remaoves Foxit PhantomPDF from your computer.

Back | mMed | [ Cancel |

3. Click on the “Foxit PDF IFilter” button _E:" and then choose Entire feature will be

unavailable in the context menu. Then choose Next to continue.
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-
3 Foxit PhantomPDF Setup L ]

Custom Setup
Select the way you want features to be installed.

Click the icons in the tree below to change the way features will be installed.

- =3~ | PDF Viewer Foxit IFilter is a plug-in for
El-| Foxit PhantomPDF Creator Windows search engines and it

g.| Shell Extensions can help do search PDF
document.

= Will be installed on local hard drive

=8 Entire feature will be installed on local hard drive

Entire feature will be unavailable

l Reset || Diskusage || Back | Next || Cancel i

4. Inthe pop-up dialog box, select Change to uninstall the Foxit PDF IFilter.

5 Foxit PhantomPDF Setup = x|

Ready to change Foxit PhantomPDF

Click Change to begin the installation. Click Back to review or change any of
your installation settings. Click Cancel to exit the wizard.

Back || Change | | Cancel
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5. Click Finish button to complete uninstalling.

I#3) Foxit PhantomPDF Setup E=E50

F()xit“ Completed the Foxit

PhantomPDF Setup Wizard
PhantomPDF™

for @ _ . . .
Click the Finish button to exit the Setup Wizard.

Read, create and edit
PDF files for your business,

securely

Back |[_ Finish ]| | Cancel |
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Chapter 3 - Foxit PDF IFilter for
WDS

Foxit PDF IFilter is able to search text in PDF files, Email PDF attachments, and PDFs in
Database Fields (BLOB), etc. After you install Foxit PDF IFilter, you should index all
documents and re-build index data with Windows Desktop Search (WDS) before you start
a search.

Working in Windows 8 and Windows 7

WDS functionality is already built into Windows 8 and Windows 7.
Indexing PDFs

With Foxit PDF IFilter, you can index PDF properties and file contents. After installing
Foxit PDF IFilter, please note that “Index Properties and File Contents” will be selected
automatically in File Types tab of Advanced Options dialog box.

-
Advanced Options ﬁ
Index Settings | File Types
Extension Filter Description -~
L |pcb File Properties filter
L |pch File Properties filter
| |PCX File Properties filter
[ ndn File Bronarties fltar
‘Iﬂ Jour) pdf Fouit PDF Filter
[ || parrox File Froperues niter
Epdf’xml File Properties filter (W
| |pds File Properties filter
dpdx File Properties filter
L |PEF File Properties filter
|=| perfmoncfg  File Properties filter
o pfm File Properties filter
Epf’x File Properties filter
'jl L T Y. | Cilm Memmmebiaes &l -
How should this file be indexed?
() Index Properties Only
@ Index Properties and File Contents
Add new extension to list:
Add
[ oK ] [ Cancel
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Note: Before installing the Foxit PDF IFilter, “Index Properties Only” is selected by default.

Setting index locations

You can have Microsoft Windows Desktop Search index any locations that contain PDF
files. Once the index is complete, Windows Desktop Search is able to use this index to
find text in PDF quickly. Please make sure all desired locations are included.

To select the locations where PDF files exist and you want to search, do the following:

# Select Start > Control Panel > Indexing Options to open the Indexing Options tool.

+ Click the Modify button to add or subtract specific files/folders from the search index.
+ Inthe Indexed Locations dialog box, select the locations that you want, and click OK.

-
s Indexed Locations

[l

Change selected locations

[ ) buf

O Ly del

. Foxit PDF IFilter
[ | Installc112

O e ) Intel

[ MSOCache

|:| = L) MyDocument
] = || PerfLogs

[] & . Program Files
[] = | Program Files (x88)
|:| 5 ProgramData
|:| w1 Users

M L) windows

m

Summary of selected locations

Induded Locations Exclude

| Foxit POF IFilter

B¢l show all locations

QK ] [ Cancel
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Once you select the locations and click OK, Windows Desktop Search will start the
indexing task automatically.

r N
. Indexing Options ﬁ

10 items indexed

= Indexing complete,

-

Index these locations:

Induded Locations Excude
| Foxit POF IFilter

¢ Modify { [ By Advanced ] [ Fylpause ]

How does indexing affect searches?

Troubleshoot search and indexing

[ Close

Notes:

1. If you just installed Foxit PDF IFilter or the IFilter has just been upgraded, you'll have
to index all documents and rebuild index data.

2. Windows Desktop Search updates the index every time that you add or change a file
or an e-mail message. You don’t need to re-index PDF files unless the IFilter is
reinstalled or updated.
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Searching PDFs

After you finish indexing PDF files, you can start a search for the contents and properties
such as author, title, etc. of your files.

To start a search, do the following:

# Click to open a drive or a folder that contains the PDF file that you want to search.
* Type your search words in the search box at the top right corner of the window.

S5

Search 2| |

* Windows Desktop Results appear immediately as you type the search words.

File Edit View Tools Help

Organize « Save search = - E;l @
4750 Favorites .| Foxit PDF TFilter 22 for Sever_Manual.pdf Date modified: 2013/1/21 12:13
B Desktop Foxit PDF IFilter 2.0 Contents;FOXIT CORPORATION LICEMSE Size: 2.50 ME

AGREEMENT FOR FOXIT PDF IFILTER SERVER;Chapter 1 - Overv...  Authors: Foxit Corporation
C:\Foxit PDF IFilter

&4 Downloads

=] Recent Places

E Foxit PDF [Filter 22 for Desktop_Manual.pdf Date modified: 2013/1/21 1213
453 Libraries Foxit PDF TFilter 2.0 Contents:FOXIT CORPORATION LICENSE Size: 0.99 MB
. B Documents AGREEMENT FOR FOXIT PDF IFILTER DESKTOP:IMPORTANT-R...  Authors: Foxit Corporation
i C:\Foxit PDF IFilter
J’ Music
» [ Pictures E FoxitPhantomPDF535_Manual.pdf Date modified: 2013/4/7 11:22
- B8 Videos FOXIT CORPORATION LICENSE AGREEMENT FOR DESKTOP Size: 13.7 MB
SOFTWARE APPLICATIONS; Contents; Chapter1 — Getting Authors: Johnny Chen
| - C:\Foxit PDF [Filter

# Double-click one of the search results to open it with your default PDF Reader. You
can select “How does indexing affect searches” in Indexing Options for more help.
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Chapter 4 -Additional Information

Microsoft Developer Support

Foxit PDF IFilter is a Dynamic Link Library (DLL) file that provides a bridge between a
Microsoft indexing client and a library of PDF files. It consists of code that understands the
PDF Format as well as code that can interface with the indexing client. When an indexing
client needs to index content from PDF files, it will look in its registry for an appropriate
DLL and will find the Foxit PDF IFilter. Foxit PDF IFilter will return text to the indexing
client. The indexing client will then index the results and return the appropriate results to
the user.

Language Support

This section lists languages supported by Foxit PDF IFilter.

German
French
Italian
English
Spanish
Portuguese
Russian
Chinese (traditional and simplified)
Korean
Japanese
Arabic
Hebrew
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Validagao e Criagao de Normas

&

Padrdo
industrial

Conformidade

Com o Padrao industrial do Foxit PhantomPDF Business, vocé pode detectar e corrigir problemas
para varios usos. O Foxit PhantomPDF tem a criac3o e valida¢do de conformidade PDF/A, PDF/E e
PDF/X como padrdo da industria. Cligue no menu Pagina Inicial > aba Conformidade > botdo

FOF
Padrao industrial B e selecione uma das conformidades e clique em Analisar ou Analisar e

corrigir no pop-up da caixa de didlogo. Vocé pode também criar um PDF padrdao compativel ao
salvar como PDF/X, PDF/A ou PDF/E.

Leitura

O Foxit PhantomPDF Business permite recuperar documentos abertos recentemente, e oferece
varias maneiras diferentes para a leitura de arquivos PDF: leitura em vdrias abas e a leitura de um
Unico documento.

Leitura em Varias Abas e a Leitura de um Unico Documento
Leitura em Varias Abas

O recurso de navegagdao em varias abas permite abrir varios arquivos em uma Unica instancia.
PDFs recém-abertos serdo exibidos nas abas.

Para habilitar a navegacdo por abas, acesse ARQUIVO > Preferéncias > Documentos > Abrir
Configura¢ao > desmarque Permitir Varias Instancias.

7 Manual 1% Maquina de escrever [T FDT O Ajustar Pagina @ | 125.35%
Tk Selecionar Texto (= Nota Tald E—= ([ Ajustar Largura ), Aproximar o:
e Tamanho | | v
/ Agsinar PDF ~ TIIEE Real [ Ajustar Visivel i Afastar o Zon
Ferramentas Z60Mm
Iniciar Foxit PDF [Filter 3.0.1 De... Foxit PDF IFilter 3.0.1.pdf X
~— _

———
Barra de Abas
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Leitura de um unico documento

Criar uma nova janela ao clicar duas vezes para abrir um novo arquivo PDF.

«  Para habilitar a interface do modo de documento Unico, acesse Arquivo > Preferéncias >
Documentos > Abrir Configura¢dao > marque Permitir Vdrias Instancias.

Ler Conteudo
Ir para uma pagina especificada

Clique em Primeira Pagina, Ultima Pagina, Pagina Anterior, Préxima Pagina e em Ir Para sob o
menu EXIBIR ou na barra de status para exibir o seu arquivo PDF. Vocé também pode inserir o
numero da pdgina especifica para ir até ela. Exibigdo Anterior permite regressar para a exibicdo
anterior e Préxima Exibicao permite acessar a préxima visualizacdo.

4 45 > »
Exibig3o Anterior

Ir Para

Leitura com Marcadores

Para saltar um toépico usando os marcadores, cliqgue no botdo Marcador B no painel do

navegador a esquerda. E, em seguida, clique no marcador ou clique com o botdo direito do
mouse no marcador e escolha Ir para o Marcador. Clique no sinal de mais (+) ou menos (-) para
expandir ou reduzir o contetido dos marcadores.

Marcadores 4

n PR R
: ] FOXIT CORPORATION LICEMNSE AG
= Chapter 1 - Overview

rr- | Operation Systems
W Why PDF IFilter?
g .| Why Foxit PDF IFilter?

.| How Foxit PDF IFilter works?
... Key Benefits

w- W Chapter 2 - Getting Started

@- | Chapter 3 - Foxit PDF IFiter for WD
P Chapter 4 - Additional Information
. Contact Us

N
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Ler uma miniatura de pagina

Para saltar para uma pagina com miniaturas de pagina, clique no botdo Miniaturas de Pagina

rr. no painel de navegacdo a esquerda e clique na miniatura. Para mover para outro local na

pagina atual, arraste e mova a caixa vermelha em sua miniatura. Para redimensionar uma
miniatura de pagina, clique com o botdo direito do mouse na miniatura e escolha a op¢do
“Ampliar Miniaturas de Pagina” ou “Reduzir Miniaturas de Pagina”.

Paginas 4

m

Visualizar portfélios PDF

Os portfélios PDF sao uma combinagdo de arquivos com diferentes formatos, como arquivos do
Word do Office, documentos de texto e arquivos do Excel. O Foxit PhantomPDF Business
proporciona a visualizagdo e impressao de portfélios PDF e busca de palavras-chave em PDFs no
portfdlio.
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Fior) S =8 s Portfolio1.pdf - Foxit PhantomPDF Business for HP 2 o B R
Ul NCAL  EDITAR ORGANIZA COMENTAF| EXIBIR |FORMULAF PROTEGID COMPARTI AJUDA  [iq | Procurar P\ sir K @
i 1 | = =
L A :
L Portfélio Leitura Bxibic2o da | Configuracad
% G ¥ Y Pagina~ | de Exibigdo~
Femamentas Ir Para Visualizages de Documento Assistente
" Iniciar fi‘. Portfolio 1.pdf x“"\ v Pesquisar &
Pdgina Inicial / ~ Detalhe * | Mos. Que palavra ou frase vocé gostaria de
pesquisar?

Chrysanthemum.jpg SIAY Onde vocé gostaria de pesquisar?
© No documento PDF atual

© Todos os documentos PDF em

| Documentos -

~ Documentos selecionados no
~ portfdlio PDF
@ Todo o portfdlio PDF

[T] Apenas palavras inteiras

Diferencia maidsculas e minisculas
[T] Incluir Marcadores

[Z] Incluir Comentarios

[ Pesquisar

User ManualSEEShRAR. dsx

Uma amostra do portfdlio PDF

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

\4

Abra-o no Foxit PhantomPDF clicando com o botdo direito do mouse em “Abrir com o
Foxit PhantomPDF 6.0.
» Navegue por diferentes arquivos no portfélio.

\4

Pesquise no portfdlio, digitando palavras-chave na Caixa de Pesquisas ou usando as
teclas de atalho CTRL + F.

Busca e Indexagao de PDFs

Procurar texto

Para encontrar rapidamente os textos que vocé esta procurando, siga os passos abaixo:

Procurar P ‘

e Selecione o campo Procurar na barra do menu. Cliqgue em EE -

para configurar o critério de pesquisa.
A. Apenas Palavras Inteiras -- limita a pesquisa para corresponder apenas palavras inteiras.
Por exemplo, se vocé procurar a palavra Leitura, a palavra Leitor ndo sera encontrada.
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Diferencia maiusculas e minusculas -- fara a diferenciagcdo entre mailsculas e minusculas.
Por exemplo, se vocé procurar a palavra texto, as palavras Texto e TEXTO ndo serdo
encontradas.
Incluir marcadores -- permite pesquisar por uma palavra em todo o texto, incluindo
marcadores.
Incluir comentdrios -- permite pesquisar por uma palavra em todo o texto, incluindo nos

comentarios.

* Digite o texto no campo e pressione o botdo Enter. O Foxit PhantomPDF Business salta para

a primeira instancia do termo de pesquisa, que aparecera em destaque.

e Cliqgueem < e D pressione as teclas de atalho Shift+F3 e F3 para encontrar o resultado

anterior ou seguinte, ou pressione Enter para encontrar o préximo resultado.

O Foxit PhantomPDF Business suporta a funcdo pesquisa avancada que permite pesquisar uma string

em um unico arquivo PDF, varios arquivos PDF em uma pasta especificada ou PDFs em um portfdlio

PDF. Quando a pesquisa estiver concluida, todas as ocorréncias serdo listadas em uma exibi¢ao em

arvore, o que lhe permite visualizar rapidamente o contexto e saltar para locais especificos.

Para fazer uma pesquisa avangada, siga os passos a seguir:

o  Clique no botdo de pesquisa < e, na caixa de pesquisa, digite o texto que deseja

procurar, especifique o intervalo de pesquisa, e proceda conforme segue:

A.

Apenas Palavras Inteiras -- limita a pesquisa para corresponder apenas palavras inteiras.
Por exemplo, se vocé procurar a palavra Leitura, a palavra Leitor ndo sera encontrada.
Diferenciar maiusculas e minusculas -- fard a diferencia¢do entre maiusculas e minusculas.
Por exemplo, se vocé procurar a palavra texto, as palavras Texto e TEXTO ndo serao
encontradas.

Incluir marcadores -- permite pesquisar por uma palavra em todo o texto, incluindo
marcadores.

Incluir comentarios -- permite pesquisar por uma palavra em todo o texto, incluindo nos

comentarios.

Clique no botdo Procurar. O Foxit PhantomPDF Business salta para a primeira instancia do

termo de pesquisa, que aparece em destaque. E todas as ocorréncias serdo listadas em uma

exibicdo em arvore, o que lhe permite visualizar rapidamente o contexto e saltar para locais
especificos.
Pressione Nova Pesquisa na caixa de pesquisa para encontrar o proximo texto ou pressione

o botdo Fechar no topo da caixa de pesquisa para concluir a pesquisa.
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Mover e redimensionar a Caixa de pesquisa

A caixa de pesquisa avangada pode flutuar ou ser encaixada. Vocé também pode redimensionar a

caixa com facilidade.

. Para flutuar a caixa de pesquisa que esta encaixada, clique duas vezes na barra de titulo.

. Para mover a caixa de pesquisa flutuante, arraste-a pela barra de titulo para outro local na
area de trabalho.

. Para redimensionar a caixa de pesquisa, arraste qualquer ponto do canto para ajusta-la.

. Para encaixar a caixa de pesquisa flutuante, clique duas vezes novamente na barra de titulo.

Fungdo OCR

O Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) é um processo de software que permite que as
imagens de texto impressas sejam convertidas em texto legivel por maquina. Em geral, o OCR é
usado na digitalizagdo de documentos em papel para criar cépias eletrénicas, mas também pode
ser usado em documentos eletronicos existentes (por exemplo, PDF).

< Reconhecer texto

Para reconhecer textos de imagens ou texto digitalizado em um arquivo, execute uma das

seguintes agdes:

Cligue em Pagina Inicial > OCR > Arquivo Atual, na caixa de didlogo Reconhecer texto,
especifique o intervalo desejado e clique em OK para continuar. Na caixa de didlogo, clique em

Selecionar Mecanismo OCR

Selecionar Mecanismo OCR

Configuracdes

Weja abaixo uma lista de todos os mecanismos OCR disponiveis, Escolha um

adequado. O Foxit PhantomPDF vai definir sua escolha inicial do mecanismo

= OCR como o padrdo. O uso de um mecanismo OCR diferente vai alterar suas
configuragfes para usar 0 novo mecanismo por padrdo.

Idioma Atual Suportado (Usado para inicializar o mecanismo OCR):

[] Coreano -
[7] Espanhol
[7] Estoniano
[] Francés

[] Holandés

m

V] Inglés
|| Italiano
["] Japonés
7| Leténia (Letdo)
[7] Lituano

Tipo de saida:

@ Imagem de Texto Pesquisavel (o texto serd colocado por trds da imagem de PDF
para permitir a pesquisa de texto, A aparéncia do arquivo PDF ndo mudara. )

_) Texto Editavel {0 texto da imagem de PDF sera substituido por texto real que
pode ser editado com a ferramenta Editar Conteldo de Texto e Paragrafo do
PhantormPDF).

[ OK I { Cancelar
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1. Escolha o idioma usado no documento. Além disso, vocé poderd selecionar vérios idiomas.
2. Notipo de saida, verifique Texto de Imagem Pesquisdvel para tornar a imagem pesquisavel
quando o texto for encontrado. Clique em OK para reconhecer o texto.

Nota: Se vocé marcar Texto Editdvel, os objetos de imagem serdo excluidos somente com o
restante do texto.

3.  Uma barra de processo do reconhecimento de texto aparecerd para mostrar o progresso.

Reconhecendo Texto: pagina 7 de 31

20% [x)

4. Ao ativar a fungdo de pesquisa, o texto na sua imagem ou documento digitalizado serd
pesquisavel.

Vocé também pode reconhecer o texto de uma imagem aberta ou documento PDF digitalizado.
Para reconhecer o texto em varios arquivos:

Cligue em Pagina Inicial > OCR > Varios Arquivos.
Na caixa de didlogo de Arquivos Multiplos de OCR, clique em Adicionar Arquivos para
adicionar arquivos ou pastas. Use os botdes Mover para Cima, Mover para Baixo e Remover
para ajustar a ordem dos arquivos e clique em OK.

3. Na caixa de didlogo de Opgdes de Saida, selecione a pasta de destino e escolha o nome do
arquivo novo ou substitua um ja existente.
Clique em OK para selecionar Mecanismo OCR e o tipo de saida.

5. Cligue em OK para concluir o reconhecimento do texto. Apds o reconhecimento, um pop-up
da caixa de mensagem informarda que o processo foi concluido.

Consulte também "Para Reconhecer texto em um arquivo"

Nota: Quando vocé estiver usando o mecanismo de CCIK OCR pela primeira vez em edigées
padrdo, o sistema pedird para baixar e instalar o mecanismo do servidor Foxit.

<> Encontrar e Corrigir OCR Suspeitos

Apds o reconhecimento do texto de imagens ou textos digitalizados em um arquivo PDF, vocé
podera escolher e corrigir os textos ou caracteres que ndo estiverem em conformidade através
dos passos abaixo:

1. Clique em Pagina Inicial > OCR > Resultados Suspeitos > Primeiro Suspeito. Aparecerd um
pop-up da caixa de didlogo Encontrar Suspeitos OCR, e, durante este processo, vocé vera a
caixa do PhantomPDF Foxit Business, que solicitara a ativacdo da Localizacdo.
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Encontrar Suspeitos OCR (=]

Para corrigir um suspeito OCR, clique no objeto destacado
no documento e digite o novo texto. Apds fazer a
correcdo, clique em "Aceitar e Procurar” para identificar o
praximo suspeito OCR.

Foxit

) Pesquisar Pagina @ Pesquiisar Documento

Localizar proximo ] [Aceitar e Lcn:alizar] [ Fechar

Caixa de dialogo Encontrar OCR Suspeitos

Nota: Por padrdo, os resultados suspeitos sGo baseados no Documento Pesquisado. Vocé

também pode selecionar a op¢dio Pesquisar Pdgina para encontrar os suspeitos na pdgina atual e
refazer esta etapa.

2. A caixa de didlogo Encontrar OCR Suspeitos mostra as palavras suspeitas no texto do
documento original. Se o suspeito for identificado incorretamente como texto, clique em
N&do Texto. Clique em Localizar Préximo para encontrar o préximo suspeito ou clique em
Aceitar e Localizar para aceitar o suspeito e continuar a localizagdo do préximo suspeito.

3. Se vocé escolher Péagina Inicial > OCR > Resultados Suspeitos > Todos os Suspeitos. A caixa
de didlogo Encontrar Suspeitos OCR também aparecera e todos os suspeitos OCR serdo
destacados com caixas vermelhas, conforme segue:

The bird painting is peculiar to China as birds are always appeared with flowers.
From of old, all kinds of flowers, plants, and birds were given various symbolic
meanings. Flowers and birds can be compared to almost all thoughts and feelings of
human being. They can symbolize feminine beauty, virtues, political authority,
omens, and lucky niceness. And once established, this tradition became popular in
every dynasty. Therefore, their symbolic meaning grow increasingly rich and specific.

Texto original do documento em arquivo PDF

The bird painting|is peculiar|to China as birds are always appeared with flowers.
From of old, all kinds of flowers, blants,| and pirds(were given various s

meaninés] Flowers and birds can be compared [to| almost all thoughts and feelings of
human being. They can feminine beauty, lvirtues] Eolitica authority,
and lucky niceness. And pnce|established this fraditior| becamel popular in
every dynasty. Therefore, their symbolic/ meaning jgrow||ncreasingly|fich| and specific.

Resultados Suspeitos do Texto do OCR
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Verifique os textos destacados, clique no local onde estd incorreto e os textos corretos
deverdo ser inseridos. Se o texto destacado estiver incorretamente identificado como texto,
cligue em N&@o Texto na caixa de didlogo Encontrar OCR Suspeitos.

4. Fechar a caixa de didlogo de Encontrar OCR Suspeitos
Ajustar a Exibicao da Pagina

O Foxit PhantomPDF Business fornece vdrias ferramentas que ajudam a ajustar a exibicdo de
documentos PDF, como a ampliagdo da pdgina e a exibicdo de paginas.

Ajustar a Ampliacdo da Pagina

Execute os seguintes procedimentos:

1. Cligue na ferramenta Ferramenta de Ampliar ) Diminuir =y no menu Pagina Inicial >

aba Zoom.
2. Clique com o botdo direito no painel do documento e selecione Ampliar ou Diminuir.

Nota: Se vocé pressionar a tecla Ctrl enquanto estiver rolando a roda do mouse, a ferramenta
ampliard/reduziré a pdgina de acordo com a dire¢éo de rolagem.

; : o . 144.01% -~
3. Selecionar ou Inserir uma porcentagem de ampliagdo na drea Zoom Até na

mesma aba.
4. Usando as ferramentas Letreiro
=

J Escolha a ferramenta Letreiro Q no menu Exibir > aba Assistente.

* O cursor mudara para ® . Arraste um retangulo na pagina ou cligue na pagina para
aumentar a ampliagdo por um nivel predefinido, centralizado no ponto em que vocé clicou.

*  Escolha a ferramenta Letreiro, o cursor mudara para & conforme vocé pressionar Ctrl-click
na pagina. Arraste um retangulo na pagina ou clique na pagina para diminuir a ampliagao.

5. Usando a ferramenta Lupa

* Escolha a ferramenta Lupa Oy no menu VISUALIZAR > aba Assistente.

* Mova a ferramenta da lupa para a area que deseja exibir e vocé vera objetos ampliados
ou reduzidos na Caixa de Didlogo da Ferramenta Lupa.

*  (Opcional) Selecionar a op¢do de bloqueio na caixa de didlogo da Ferramenta Lupa. Clique na
area do documento que deseja visualizar mais detalhadamente. Um retangulo vermelho
aparecera no documento, correspondente a area mostrada na janela da Ferramenta Lupa.
Vocé pode arrastar ou redimensionar o retangulo para alterar a exibigao da ferramenta Lupa.
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® Para alterar a relagdo da proporgao de dimensao da ferramenta Lupa, vocé pode digitar
um valor na caixa de texto de zoom ou arraste o controle deslizante na caixa de didlogo

da ferramenta lupa.

Ferramenta da Lupa

]
LTU LUNITOS VI LT I

n the Product. The ¢

without the prior w
200 v % @ (] € [ Bloguear

6. Usando a Ferramenta de Amplia¢do
Vocé pode facilmente ampliar as areas de arquivos PDF conforme trabalha no Foxit
PhantomPDF Business com esta ferramenta gratuita. Esta ferramenta é especialmente util
para deficientes visuais com alguma visao funcional.

Lente de Aumento Lente de Aumento Objetiva

. Escolha o Ampliador no menu Exibir > Assistente > Ampliador.

. Mova o Ampliador para as areas que vocé deseja exibir.

. Para alternar entre Lente de Aumento e Lente de Aumento Objetiva, pressione o botdo
esquerdo do mouse.

. Para alterar o tamanho da janela da lente de aumento, pressione o botdo direito do
mouse.

. Para desligar o Ampliador, escolha quaisquer outras ferramentas.

Redimensionando o ajuste de uma Pagina na janela
Ha trés tipos que vocé pode escolher:

. Para redimensionar a pagina para o seu ajuste inteiramente no painel do documento, clique

no botdo Ajustar a Pagina ' em EXIBIR > Zoom, ou clique com o botdo direito no painel

do Documento e escolha Ajustar a pagina.
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Para redimensionar a pdagina para o seu ajuste a largura da janela, clique no botdo Ajustar a

Largura ‘0 em Exibir > Zoom, ou cliqgue com o botdo direito no painel do Documento e
escolha Ajustar a Largura. Parte da pagina pode estar fora do campo de exibigao.

!

Para redimensionar a pagina ao seu tamanho real, clique no botdo Tamanho Real LDJ em

Exibir > Zoom, ou cliqgue com o botdo direito no painel de documentos e escolha Tamanho
Real.

Para redimensionar a pagina para se encaixar no formato de maxima visibilidade da janela,

remova as margens, clique no botdo Maxima Visibilidade :D, em Exibir > Zoom.

Ajustar a exibi¢cao da pagina

Para alterar a orientagdo da pagina, faga o seguinte:

[
® Clique no botdo Girar a Exibicao I@] no menu Pagina Inicial > aba Ferramentas.

® Clique no botdo Girar a Exibicao |=Il-hl—'TI] no menu Exibir > aba Exibi¢cdo da Pagina. Clique no

botdo Esquerda I@] para girar a pagina no sentido anti-horario ou clique no botdo Direita

[F'Jl para girar a pagina no sentido horario.

# Clique com o botdo direito do mouse no painel de documentos e escolha a ferramenta Girar

para a Direita.

Nota: Vocé pode alterar a visualizagdo da pdgina em incrementos de 90 graus, mas a mudanga

somente afetard a tela em vez da sua orientagdio real. Vocé néo poderd salvar as alteragées na

visualizagdo da pdgina.

Para alterar a exibicdo da pagina, o Foxit PhantomPDF Business fornece os seguintes layouts de

pagina:

Pagina Unica E- Exibe uma pagina no painel de documentos de cada vez.

. = . .- . .
Continua = - Organiza as paginas no painel de documentos em uma coluna vertical

continua

Frente a Frente LI - Organiza as paginas lado a lado, exibindo apenas duas paginas de cada

Vez.
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, AE . L. . ,
* lLado aLado Continuo == - Organiza as paginas lado a lado em uma coluna vertical continua.

- - 2]
*  Mostrar Capa da Pagina Durante o Posicionamento Lado a Lado ™™ - Se um documento

tiver mais de duas paginas, a primeira pdagina pode ser exibida somente no lado direito do
painel de documentos mostrando a Capa da Pagina Durante o Posicionamento Lado a Lado

£|1 =
Lid

e  Dividir - Exibir um PDF com o painel de documentos dividido em dois painéis

(comando Dividir) ou quatro painéis (comando Divisdo de Planilha).

Nota: Para restaurar a exibicdo de painel unico, escolha o menu EXIBIR > Desmarcar Dividir /
Divisdo da Planilha.

Com a funcgdo Divisdo de Exibigdo, vocé podera rolar, alterar o nivel de ampliacdo, ou alternar
para uma pagina diferente no painel ativo sem afetar o outro painel.

A exibicdo da Divisao da Planilha é util se vocé quiser manter os titulos da coluna e rétulos de
linha visivel enquanto percorre uma planilha ou tabela grande. Neste modo, alterar a ampliagdo
de um painel muda a ampliagdo em todos os painéis. Além disso, a rolagem é coordenada entre
0s painéis. A rolagem de um painel horizontalmente também rola o painel para cima ou abaixo
da mesma; a rolagem vertical também rola o painel a esquerda ou a direita deste painel.

Modo de Visualizagao
Modo de Leitura

As configuracGes da interface do usuario, tais como painel de navegacdo, barra de ferramentas e
a barra de status estard oculta quando o PDF for exibido no Modo de leitura. O painel de
documentos sera ampliado, reduzindo o espaco de leitura, deixando a barra de menu disponivel
para as operagles necessarias.

Para visualizar um documento no Modo de leitura, escolha uma das seguintes opgdes:

. Clique no botdo Modo de leitura A no menu Exibir > aba Visualizagdes de Documento.

«  Pressione a tecla de atalho “Ctrl + H” no teclado.
+  Cliqgue com o botdo direito no painel dos documentos e selecione Modo de Leitura.

Em Modo de leitura, uma barra de ferramentas basica flutuard quando o cursor for colocado na
parte inferior da tela. Isto oferece ferramentas basicas, como salvar, imprimir, Aumentar/Diminuir
Zoom, etc.

Se vocé abrir varios PDFs, pressione "Ctrl + Tab" no teclado para alternar entre eles e o Modo de
Leitura.
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Para sair do modo de leitura, proceda conforme segue:

e Clique no botdo Modo de leitura 8 no menu Exibir > aba Visualiza¢gdes de Documento

. Pressione a tecla de atalho “Ctrl + H” no teclado.

e Clique no botdo Modo de leitura [_I_] na Barra de Ferramenta Bdasica Flutuante na parte

inferior da tela.
Modo de Tela Cheia

No modo de Tela Cheia, o painel de documentos do Foxit PhantomPDF Business preenche toda a
tela, com a barra do Menu, Barra de Ferramentas, Barra de Status e o painel de marcadores que
estardo ocultos. O ponteiro do mouse permanece ativo no modo de tela cheia para que vocé

possa clicar em links.

1. Para configurar as preferéncias da Tela Cheia, acesse ARQUIVO > Preferéncias > Tela Cheia.

2. Paraentrar no modo de Tela Cheia, proceda conforme segue:

*  Clique com o bot3o direito no Painel de Documentos e selecione Tela Cheia.
*  Pressione a tecla de atalho F11.

3. Para ajustar a exibicdo em modo de tela cheia, clique com o botdo direito do mouse no
documento e trabalhe com o Menu de Contexto.

Nota: Este recurso ndo estard disponivel a menos que vocé desmarque a caixa de selegdo Clique
com o botdo esquerdo para avangcar uma pdgina; clique com o direito para voltar uma pdgina

no menu Preferéncias > Tela Cheia.

4. Para sair do modo de Tela Cheia:
. Pressione a tecla Esc.
. Pressione a tecla de atalho F11.

5. Transicdo da pagina em Tela Cheia

O Foxit PhantomPDF Business fornece suporte a Transicdao de Pagina para a rotagdo das paginas
em modo de Tela Cheia. Isso o ajudard a girar as paginas com o recurso de Transicdo no
Microsoft Power Point. Ha 10 tipos de transi¢do: Dividir, Ofuscamento, Caixa, Limpar, Dissolver,
Brilhar, Pressionar, Cobrir, Descobrir e Desvanecer. Além disso, vocé poderd definir a direcdo,

velocidade e intervalo da pagina para a transigao.

Para editar a transi¢ao de pagina, clique em Transigoes de Pagina em Exibir > aba Exibi¢ao da Pagina.
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Transigoes de Pagina @

Transicdo de Pagina

Transicdo: | Sem Transicio X ]

Direcao:

Velocidade:

Intervalo da Pagina

@ Todas as Paginas

Paginas

2 Do 5 g Para |5

[ OK ] [ Cancelar

Nota:

e  Essa alteragdo funcionard somente para este PDF.

e As pdginas estardo viradas do mesmo modo da préxima vez que vocé abrir e visualizar o
documento no modo de tela cheia.

e Sevocé deseja configurar a Transigdo de Pdgina para todos os documentos PDF abertos pelo

PhantomPDF Business, escolha Arquivo > Preferéncias > Tela Cheia.

Preferéncias @
Comentando = Navegacdo em Tela Cheia
Configuracio RMS ["IMostrar Barra de Rolagem
Criar PDF [CIMostrar Barra de Status
Bocumerttos [“IMostrar Batra de Aba
Editar [CIMostrar Painéis de Navegacio
Exibico da Pagina Mastrar Barra de Menu
Exportar PDF [¥IMostrar Botdo Sair
Fala [¥]uma pagina de cada vez
Formularios ® Clique no botdo esquerdo para avancar uma paging;
Geral " cligue no botdo direito para voltar uma pagina
Gerenciador de Confianca = Aparéncia em Tela Cheia
Grade de Layout Fundo: -
Histdrico Transicdies em Tela Cheia
Idiomas [Tl1gnorar todas as transicdes
Lendo Transicdo padrdo: [Sern Transigdo ']
OCR Direcdo: Diregdo de controle da navegacdo
Ortografia
Tela Chela \

— | [ OK ] [ Cancelar

Inverter Exibicdao

Para a leitura de documentos em ordem inversa, execute um dos seguintes procedimentos:

* Escolha EXIBIR > Visualiza¢des de Documento > Inverter Exibicdo E .

* Clique com o botao direito no painel do documento e escolha Inverter Exibicdo.
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Visualizador de Texto

Com o Visualizador de Texto do Foxit, vocé podera trabalhar em todos os documentos PDF em
modo de exibicdo completo de textos. Ele permite que vocé reutilize facilmente o texto
espalhado entre imagens e tabelas, e age como o Bloco de Notas. Além disso, vocé pode ajustar

algumas configuracGes para atender suas necessidades.
Para entrar no modo de Modo de Visualizagdo de Texto, proceda conforme segue:

* Escolha EXIBIR > Visualizagdo de Documento > Visualizador de Texto.
* Pressione a tecla de atalho Ctrl + 6.

<> Personalizando o Visualizador de Texto

Quando o Visualizador de Texto for ativado, vocé podera usar as ferramentas de configuracdo da
fonte para personalizar a sua prépria drea de trabalho. Clique com o botdo direito na area de
texto para selecionar a Configuracdo da Fonte.

1. Para mudar a fonte do texto ao ler com o Visualizador de Texto

*  Cligue com o botdo direito e escolha Configuracao da Fonte > Fonte....
J Escolha o nome da fonte, estilo da fonte, tamanho da fonte, efeitos, cores e Script dos
respectivos campos na caixa de didlogo da Fonte. O tipo de fonte sugerida para melhor

exibicao na tela é Courier New.

-
Fonte lﬁ
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
| Normal
i - | N -
}Calibri lalico
iCambria Negrito
|Cambria Math Negrito e italico
lcandara - -1 |
Efeitos Exemplo
[T Riscado
[7] Sublinhado
Cor:
Il Freto - Script:
-

2. Para alternar entre o estilo regular e estilo negrito, escolha Configuragdo da Fonte > Negrito.

3. Para alternar entre o estilo regular e estilo negrito, escolha Configuragao da Fonte > Italico.

4. Alterar a Cor do Texto

Clique com o botao direito e escolha Configuragao da Fonte > Cor....

Aparecerd a Caixa de Didlogo com as Cores do Visualizador de Texto.
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[ Cores do Visualizador de Texto @

Cor do Texto

verm: 1 - B
verde: 0 - D
azul: O - |:]

Plano de Fundo

verm; 255 ]
verde: 255 D
azul: 255

LU
)
d
B
v

[ OK J [ Cancelar ]

*  Arraste os respectivos controles deslizantes ou digite o valor para alterar a Cor do Texto
(Fonte) e a Cor do Plano de fundo (pagina). Vocé pode visualizar as alteragdes na caixa com a
palavra "Amostra".

*  Cligue em OK para concluir o procedimento, ou clique em Cancelar para descartar as alterages.

5. Alterar as Configura¢des do Visualizador de Texto

* Cligue com o botdo direito na drea do texto > selecione Configuragdo...
* Aparecerd o Caixa de Didlogo do texto Configuragdes do Visualizador de Texto

=

p
Configuragdes do Visualizador de Texto @

Largura da pagina atual
Largura minima: 75 [V]Largura Automética

w7l

[¥IManter Coluna |V Girar Automaticamente
Largura do documento atual

Largura minima: 78 [¥|Largura Automatica

[¥IManter Coluna [V Girar Automaticamente
Largura padrdo do sistemna

Largura minima: 78 [¥|Largura Automatica

[¥]Manter Coluna [¥]Girar Automaticamente

[ OK ] [ Cancelar
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* Abaixo estdo as configura¢des do visualizador de texto:

A. Configurar a largura da pagina em trés niveis diferentes: Largura da pagina atual,
largura do documento atual e largura padrao do sistema.

B. Largura minima - o valor valido para este campo é 0-1024. Sera verificado por padrdo
como 78.

C. Coluna de Manutencdo - para tabelas PDF ou colunas de texto, vocé pode marcar a
Coluna de Manutencdo para reté-la no modo de visualizador de texto. Sera verificado
por padrao.

D. Largura Automatica - para tabelas PDF ou colunas de texto, vocé poderd marcar a
Largura Automatica para manter a largura adequada entre os textos automaticamente.
Sera verificado por padrao.

E. Girar Automaticamente - vocé pode verificar o recurso Girar Automaticamente para
garantir a orientagdo consistente com as configuragdes da impressora. Sera verificado

por padrao.
< Navegando em modo de Visualizador de Texto

1. Para ir para a pagina seguinte ou a proxima pagina, proceda conforme segue:

*  Escolha Exibir > Ir para > Pagina Anterior 4 ou Préxima Pagina >

*  Cligue no icone da Pagina Anterior [l ou no icone da Préxima Pagina ﬂ na Barra de
Status.
*  Coloque o cursor no painel do documento, pressione a seta a Esquerda ou a Direita no

teclado para mover as pdaginas para cima ou para baixo.

2. Para ir para a primeira ou para a uUltima pagina, proceda conforme segue:

*  Escolha Exibir > Ir para > Primeira Pagina 4 oy Ultima Pagina »

*  Cligue no icone da Primeira Pagina m ou no icone da Ultima Pagina m na Barra de
Status.
*  Pressione as teclas Pagina Inicial ou End.

3. Para ir para uma determinada pégina, proceda conforme segue:

*  Escolha Exibir > Ir Para > insira o nimero especifico da pagina > pressione Enter.

* Insira ou selecione o numero especifico da pagina na caixa do nimero da pagina atual

5/5 na Barra de Status e pressione Enter.
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<> Alterando o nivel de ampliagdo de um documento

Execute os seguintes procedimentos:

1. Cligue no botdo de Diminui¢do @ ou de Amplia¢do na Barra de Status.

2. Escolha Pagina Inicial > Zoom > Ampliar ®, ou Diminuir Zoom =4

100%

Nota: O Zoom Até ndo estard disponivel no modo de visualizagdo de texto

<~ Pesquisa de Texto no modo de Visualizador de Texto

Para encontrar o texto que vocé esta pesquisando, consulte Procurar Texto.
<~ Copiar e Colar texto no modo de visualizagdo de texto

1. Selecionar o texto.

*  Selecionar a palavra: Dé um duplo clique na palavra que deseja selecionar.

*  Selecionar uma linha do texto: Clique e arraste o cursor sobre a linha de texto que vocé
deseja selecionar.

*  Selecionar todo o texto: Pressione Ctrl + A ou clique com o botdo direito no Painel de

Documentos > escolha Selecionar Tudo.
2. Ao copiar o texto, execute os seguintes procedimentos:

*  Cligue com o botdo direito do mouse no texto selecionado > selecione Copiar.
*  Selecione o texto e, em seguida, pressione as teclas de atalho Ctrl + C.

3. Colando o texto

Para colar o texto selecionado na area de transferéncia para outro aplicativo, use o comando
Colar da aplicagdo especifica.

Leitura em Voz Alta
O que é a Leitura em Voz Alta?

O recurso Leitura em Voz Alta é uma ferramenta Texto em Fala (TTS). Esta ferramenta pode ler o
texto em comentarios e descri¢cbes de textos alternativos para imagens e campos preenchiveis.
Com esse recurso, vocé podera obter informagdes sem ter que visualizar a pagina, o que por sua
vez ajuda a aliviar eficazmente a fadiga ocular. Isso também permite que vocé veja outros

materiais enquanto ouve o contetido de um PDF.
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Para usar o recurso Leitura em Voz Alta, proceda conforme segue:

. Escolha EXIBIR > Assistente > Ler > Ler Pagina Atual/da Pagina atual.
Configurando as preferéncias de leitura

V4 para ARQUIVO > Preferéncias > Lendo.

Pagina vs Documento:

Ler somente as paginas visiveis no momento - Lé a pagina visivel exibida na janela atual.
Ler o documento inteiro - Lé todas as paginas do documento em ordem.

3. Para documentos grandes, |Ié somente as paginas atualmente visiveis - Se vocé abrir um PDF
grande, o sistema somente fard a leitura da pdgina atual, visivel.

4. Numero minimo de paginas em um documento grande - Defina um ndmero minimo de

paginas para definir um PDF como um "documento grande".
Acgoes de Leitura

No modo Ler em Voz Alta, algumas agles simples sdao oferecidas para que os usuarios possam
controlar o status de leitura, incluindo a leitura desta pagina, leia este documento, pausar,

continuar, taxa alta, taxa baixa e parar.

g C [l

Leitura

v

@R

O recurso Ler em voz alta usa as vozes disponiveis instaladas no seu sistema. Se vocé tiver vozes
SAPI 5 instaladas a partir de Texto em Fala ou outras aplicagdes de idioma, vocé pode
seleciona-los para a leitura dos seus PDFs.

Nota: O recurso Ler em Voz Alta néGo é uma fungdo usada para a leitura de tela. Poderd néo ser

suportado por alguns sistemas operacionais.
Réguas, Guias e Medigoes
Usando Réguas e Guias

O Foxit PhantomPDF Business fornece abas com réguas horizontais e verticais para ajuda-lo a
alinhar e posicionar o texto, graficos ou outros objetos na pagina. Eles também podem ser

usados para verificar o tamanho e as margens em seus documentos.
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Réguas e Guias

A. Réguas  B. Guias

Para Mostrar ou ocultar réguas/abas, selecione EXIBIR > marque ou desmarque a opg¢do Réguas/Guias.

Para criar abas de régua, siga os passos abaixo:

. Arraste para baixo a partir da régua horizontal para criar uma aba horizontal ou arraste para
a direita da régua vertical para criar uma aba vertical.

. Dé um duplo clique em um local na régua horizontal para criar uma aba vertical, ou
duplo-clique em um local na régua vertical para criar uma aba horizontal.

Para mover as abas da régua, selecione a ferramenta Manual, clique e segure a aba, e, em
seguida, arraste-a para um novo local.

Para alterar a unidade de medida, clique com o botdo direito na régua horizontal ou na régua
vertical, e selecione um sistema de medicdo para as réguas.

Para excluir uma régua, faca o seguinte:

. Para excluir uma aba, clique na aba para seleciona-la e, em seguida, pressione a tecla Excluir.

. Para excluir todas as abas em uma determinada pagina, va até a pagina, clique com o botao
direito na drea da régua e escolha Limpar Abas na Pagina.

. Para excluir todas as abas, clique com o botdo direito na area da régua e escolha Limpar
Todas as Abas.

Usando a Medigdo

As Ferramentas de Medi¢do permitem medir distancias e areas de objetos em documentos PDF.
As ferramentas de medi¢do sdo especialmente Uteis quando vocé precisa saber as distancias ou
areas associadas com objetos em um formulario ou Desenho Assistido por computador (CAD), ou
guando vocé gostaria de medir determinadas dreas de um documento antes de envia-lo para
uma impressora profissional. As ferramentas de medi¢do estdo disponiveis para leitores somente
se os PDFs forem mensuraveis.
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Ao usar uma ferramenta de medicdo, a caixa de didlogo da ferramenta exibe as medidas dos
segmentos de linha desenhadas.

< Medindo os objetos
Escolha COMENTAR > Medir > [Nome da Ferramenta de Medicdo], e faga qualquer dos seguintes:

. P . = . < A . . .
*  Selecionar a Ferramenta de Distancia ™ para medir a distancia entre dois pontos. Clique no
primeiro ponto, mova o ponteiro para o segundo ponto, e cligue novamente. As medicées
aparecerdo na pagina.

e Selecionar a Ferramenta de Perimetro ™ para medir um conjunto de distancia entre varios

pontos. Clique no primeiro ponto para comegar, em seguida, clique em cada ponto que vocé
deseja medir. Clique duas vezes no ultimo ponto para concluir a medicdo.

+o+

e Selecionar a Ferramenta de Area ™ para medir a drea dentro dos segmentos de linha que

forem desenhados. Clique no primeiro ponto para comecar, em seguida, clique em cada
ponto que vocé deseja medir. Apds o cliqgue em pelo menos dois pontos, clique no primeiro
ponto, ou clique duas vezes no ultimo ponto para completar a medicdo de area.

Nota: Vocé também pode escolher completar ou cancelar a medigdo através do clique com o
botdo direito na medigdo e escolhendo opgbes no menu de contexto.

Depois de selecionar a ferramenta de medi¢do, marque uma das seguintes op¢des na caixa de
didlogo do pop-up:

*  Para alterar a relagcdo de escala (tais como 1:2) nas areas de desenho, especifique os nimeros
apropriados na caixa de didlogo da ferramenta. Se necessario, altere a unidade de medida
ao lado desta proporgao.

*  Verifique Marcag¢ao de Medigdo na caixa de didlogo da ferramenta caso deseje que as linhas
desenhadas aparecam como um comentario. Vocé pode colocar o ponteiro do mouse sobre
a medicdo com a ferramenta manual selecionada de modo a visualizar a medicdo e anotacado
que foram desenhadas.

Nota: O objeto desenhado desaparecerd ao desmarcar Marcag¢éo de Medi¢do na caixa de
didlogo da caixa de distdncia.
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Ferramenta de Distancia

Especifique abaixo as configuracdes de dimensio. Em seguida,
clique no local onde vocé deseja medir,

Medicdo
Distancia:
Angulo:
1 polegada
Localizagdo do Cursor 2 polegadas
X Direcdo positiva:

Y Direcdo positiva:

Configuracdo Unidades e Marcacdo

=

4 |pol v

Proporgao 1 [pol v]

de Dimensdo:
[VIMarcacio de Medicio

A\ Selecione a Ferramenta de Distancia

e defina a relagdo de escala como
1 polegada = 2 polegadas no pop-up
da caixa de didlogo da Ferramenta

de Distancia.

Anotacdo:
COMENTAR
& manual =] (= [,EI ClReténguo (O £ |
. =vv BE5 T, A
Th selecionar ~ 3 e (@] N o
EE T Mota  Arquivo Maquina de
@), zoom ~ S escrever O A

Ferramentas Marcagdo de Texto Fixar Maquina de escrever Desenho

Iniciar Foxit PDF IFilker 3.0.1 De... X

4 to You under some other arrangement), You are not entitled to use t
[‘J Ferramenta de Distancia
Especifique abaixo as configuragtes de dimensado. Em seguida,
"——. cligue no local onde vocé deseja medir.
Medicdo
g 1.10 pol 1.1 polegada
Angulo: 6038
=
& Localizagdo do Cursor
X Diregdo positiva: 0.54 pol
Y Direcdo positiva: 0,95 pal
Configuracin Liniclack = h license for marketing an
4 [VIMarcac3o de Medicao
+polegada =
/8 Anotagdo: P 9
2 polegadas

onal institution. Educatiol
urposes only. Commercia
ducts are specifically prot
s described above. You m
designated computer use¢
ur Educational license is g
en the Product license ke
lo email and telephone suj

es during the term of Your

I~ Dist&ncia
= Perimetro
T | = Area

Medir

B. Voce vera que a distancia real

entre esses dois pontos é de
1,1 polegadas. Mas, com a
Propor¢gdo de Dimensdo (1
polegada = 2 polegadas), a
distancia de exibi¢cdo na tela é

mostrada como 2,2 polegadas.

E PROTECTION TERMS AN

<> Trabalhando na medicdo de objetos

Apds a conclusdo da medigao, vocé poderd fazer outras operagdes, tais como mover, redimensionar,

girar, e até mesmo trabalhar do mesmo modo como se estivesse trabalhando com comentdrios.

1. Movendo objetos de medi¢ao

de medicdo que vocé deseja mover.

mouse para mové-lo para o local desejado.

Coloque o cursor sobre o objeto quando o ponteiro se transforma em k-, segure e arraste o
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2. Alterando o comprimento e a orientagao do segmento da linha

-------

cantos de redimensionamento =, 0 ponteiro mudara para %ED

*  Segure e arraste 0 mouse para mudar o comprimento e a orienta¢do do segmento da linha.

3. Girando a medicao e a anotagao

Vocé pode inverter a medic¢do e anota¢do do objeto desenhado.

yosg e 1 9

P Distancia go;lgzlt B
1.46 pol PUERIT
Antes de Girar Apds Girar

Para inverter a medicdo e a anotacdo do objeto, faca o seguinte:

* Selecione a Ferramenta Manual @ ou a ferramenta de Selegao de Anotagao WK,

* Clique com o botao direito no objeto desenhado > selecione Girar.

<- Trabalhando na medi¢do de objetos como comentarios

A medicao de objetos também pode ser usada como comentarios. Como um resultado disso,
vocé podera configurar o status, abrir nota pop-up, excluir resposta, responder aos objetos
definidos, mas vocé também podera definir as propriedades e definir as propriedades atuais

como padrdo para 0os mesmos.

Para obter as informagdes sobre como trabalhar com os objetos no formato de comentarios,

consulte a se¢do correspondente do “Capitulo 7 - Comentarios".

Comparar arquivos PDF

O recurso Comparar o documento permite que vocé veja a diferenca em duas versées de um
arquivo PDF, bem como selecionar o tipo de diferengas que vocé esta procurando para verificar
se as mudancas necessarias foram feitas. O recurso de Comparag¢do do documento ndo compara

0s comentarios no PDF.
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Comparando um PDF Corrigido com uma versao anterior

3|
*  Escolha no menu Comentar > aba Comparar > Comparar ][

Comparar arquivos PDF =]
Visualizar
Comparar {documento inicial) Para (documento alterado)
[Foxit POF IFiter 3.0.1 Desktop_ | | escaler... | (Foxit PhantomPDF for Hp_Quick ~| [ escokrer... |

Foacre

FOm FOXT POF BLTER CESKTOR

4 de 0 1o 70 ]
31(4)
Tipo de Comparagdo Comparar Intervalo

° Diferencas visuais de pagina por pagina ® Tudo

© Diferencas textuais .

) Paginas  Mais Antigo Do: | ¢ Atér 1
Incluir informacdes de fonte (estilo, tamanho, tipo de letra)
Cor da marcacdo: . Mais Novo Do: |1 Ater |1

OK ] [ Cancelar

Caixa de didlogo Comparar arquivos PDF

*  Especificar os dois documentos que devem ser comparados. Clique em escolher... para
selecionar os arquivos e visualiza-los.

*  Escolha a pagina especifica que vocé deseja visualizar, arrastando a barra de Intervalo da
Pagina.

*  Em Comparar Intervalo, selecione uma das seguintes opgdes:

Tudo — Selecionar todas as paginas do documento mais recente/versdes anteriores para fins
de comparacgao.

Paginas — Selecionar nimeros de pagina iguais da versdo mais recente ou do documento
anterior para comparagao.

*  Em tipo de comparagao:
Diferencgas visuais de pagina por pagina — faz a comparac¢do de acordo com as diferengas
visuais, incluindo textos, imagens, anotagdes, etc.
Diferengas textuais — compara textos somente entre os dois documentos.
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Incluir informagao de fonte — Compara a formatacdo ao comparar textos.

Cor da marcagdo: Defina a cor para o resultado da comparacao.

¢  Clique em OK. Na sequéncia, um documento PDF nomeado como "Resultado da Comparagdo"

sera automaticamente criado e exibido com o PhantomPDF.

Enviando documentos via E-mail

O envio de documentos por e-mail é um recurso bastante Util. Talvez seja necessario enviar um

arquivo PDF que vocé estiver lendo para os clientes, agilizando o seu trabalho do dia-a-dia, ou

compartilhar uma histéria interessante com seus amigos.
Para enviar um e-mail com um arquivo PDF, proceda conforme segue:

*  Escolha COMPARTILHAR > Enviar Para > E-mail.

* O aplicativo de e-mail padrao do sistema sera executado.

* O PDF sera anexado automaticamente ao e-mail.

*  Digite o assunto e o endereco do e-mail e clique em Enviar.

Selecionar e Copiar

Com o Foxit PhantomPDF Business, vocé pode copiar textos e imagens para outros aplicativos.

Selecionar e Copiar Texto

A ferramenta Selecionar Texto permite que vocé selecione o texto horizontal e vertical, ou

colunas de texto em um PDF. Define cada faixa com a ferramenta manual e seleciona as

ferramentas para a conveniéncia do usudrio. Para copiar o texto, clique em Selecionar Ferramenta

de Texto T\ e faca o seguinte:
Selecionar o texto.

*  Selecione uma linha do texto: Arraste o cursor I na dire¢do da linha de texto que vocé
deseja selecionar.

* Selecione uma coluna de texto: Ao posicionar o cursor entre as linhas e clicar, o cursor se

convertera em “E. Arraste-a para uma coluna de texto e desenhe um retangulo sobre o mesmo.
*  Selecionar a palavra: Dé um duplo clique na palavra que deseja selecionar.

*  Selecionar varios paragrafos nas paginas: Clique no inicio da sele¢do e role até o final da

sele¢dao sem soltar o mouse.

*  Selecionar todo o texto: Pressione Ctrl + A, ou selecione um pouco de texto, clique com o

botdo direito do mouse e escolha Selecionar tudo.
e  Desmarcar Todo o texto: Clique em qualquer area do texto.



Foxit PhantomPDF Business for HP

Manual do Usudrio
Copiar o texto

ApOs a selecdo do texto, faca o seguinte:

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

Colar Texto

Para colar o texto selecionado na area de transferéncia para outro aplicativo, use o comando
Colar da aplicagdo especifica.

Copiar Imagens

Vocé pode copiar e colar imagens individuais de um PDF para a area de transferéncia, para outros
aplicativos ou para outros arquivos.

Criar uma Captura de Tela de uma imagem

Para copiar uma imagem, alterne para a ferramenta Instantaneo -=/:

*  Escolha Pagina Inicial > Instantdneo e o cursor se transformara em uma Cruz ~i~
automaticamente.

*  Mantenha o cursor sobre a imagem e arraste um retangulo ao redor do mesmo.

*  Vocé verd um prompt informando que a area selecionada foi copiada para a area de
transferéncia.

*  (Opcional) Cliqgue com o botdo direito do mouse na area selecionada e, em seguida, escolha
Copiar Grafico Selecionado.

*  Colar aimagem selecionada para outros aplicativos.

Nota: A drea selecionada serd destacada em azul.

Criar uma Captura de Tela da pagina

-

L] para copiar a pagina inteira. O texto e as imagens

Vocé pode usar a ferramenta Instantaneo

serdo copiados como uma imagem.

«  Selecione a ferramenta Instantaneo escolhendo Pagina Inicial > Instantaneo.
. Clique em qualquer lugar da pagina, ou cliqgue com o botdo direito em qualquer area da
pagina e escolha "Selecionar tudo" para copiar a pagina inteira.
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Para desmarca-lo, clique em qualquer area da pagina.

+  Vocé verd um prompt informando que a area selecionada foi copiada para a area de
transferéncia.

. (Opcional) Clique com o botdo direito do mouse na area selecionada e, em seguida, escolha
Copiar Grafico Selecionado.

. Cole a imagem selecionada para outros aplicativos.

Copiar uma combinagao de texto e imagens como uma imagem

Vocé pode usar a ferramenta Instantaneo para copiar todo o conteudo selecionado (texto,
imagens, ou ambos) para a drea de transferéncia ou outros aplicativos. O texto e as imagens
serdo copiados como uma imagem.

Para copiar uma combinagdo de texto e imagens como uma imagem, faga o seguinte:

*  Selecione a ferramenta Instantaneo escolhendo Pagina Inicial > Instantaneo

*  Arraste um retangulo ao redor do texto e imagens.

*  Vocé verd um prompt informando que a area selecionada foi copiada para a area de
transferéncia.

*  (Opcional) Cliqgue com o botdo direito do mouse na area selecionada e, em seguida, escolha
Copiar Grafico Selecionado.

*  Colar aimagem selecionada para outros aplicativos.

Outros

Idiomas Asiaticos

Se vocé tentar abrir arquivos PDF diretamente cujo conteuddo contém Idiomas asiaticos orientais
como o chinés tradicional e simplificado, japonés e coreano, agora vocé poderd abri-los
diretamente com o Foxit PhantomPDF Business. O add-on do Idioma Leste Asiatico foi integrado
no pacote do Foxit PhantomPDF Business, entdo vocé ndo sera solicitado a baixar e instalar os kits
necessarios para as fontes dos idiomas. O Foxit PhantomPDF Business permite visualizar,
pesquisar documentos e imprimir arquivos PDF com texto no idioma asiatico.

Nota: Para atualizar os kits contendo fontes de idiomas asidticos orientais, os usudrios ainda
deverdo acessar Ajuda > Verificar Se Ha Atualizagbes para baixar e instalar a versdo atualizada.

Propriedades do PDF

Para visualizar as propriedades do PDF, escolha Arquivo > Propriedades. Vocé pode adquirir todas

as informacoes relevantes da seguinte forma:
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Este guia mostra algumas informacGes basicas sobre o documento. O titulo, assunto, autor e

palavras-chave podem ter sido definidos pela pessoa que criou o documento no aplicativo fonte.

Vocé podera editar as informac¢des do documento facilmente dentro do documento PDF, uma

forma util para a pesquisa e indexacdo de arquivos.

Visualizagao Inicial

Quando um usudrio abre o seu documento PDF, ele verd a visualizacdo inicial do PDF. Vocé

podera definir o modo de Visualizagdo Inicial para o nivel de ampliacdo, pagina e o layout da

pagina desejada. Se o seu PDF for uma apresentacdo, vocé podera definir a Visualizag¢do Inicial

para o modo de tela cheia. Apds a definigcdo da visualizagao inicial do PDF, vocé podera adicionar

transi¢Ges de pdgina para as paginas selecionadas de todo o documento.

Propriedades do Documento
Descricdo Visulizacdo Inicial Seguranga

Layout e Destino

Fontes

Aba de Navegagdo [Somente Pagina

2]

Layout da pagina: [Padréa

)

Abrir para a pagina: 1 de 31

Opgdes da Janela

[]Exibir titulo do documento

[] sbrir em Modo Tela Cheia

Opgdes de interface do usudrio

[Tlocultar barra de menu

Ampliacdo: Padrdo

[T Centralizar a janela na tela

[T Ocultar barras ferramentas

[ o

] [ Cancelar

Aba de Visualizagdo Inicial da caixa de didlogo Propriedades do Documento

Definir o modo de visualizagdo inicial como modo de tela cheia

Ao configurar a visualizagdo inicial de um PDF para modo de tela cheia, vocé devera configurar

como o documento sera aberto.

1. Escolha Arquivo > Preferéncias
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Na caixa de didlogo Propriedades do documento, selecione Visualizagao Inicial.
Para obter os melhores resultados, escolha as seguintes opgdes:
<> Escolha Somente Pagina no menu da Aba de Navegacao
< Escolha Pagina Unica do menu de Layout da Pagina
<> Configure Abrir para a pagina para acessar a pagina de inicio da apresentacao.

4. Selecione Abrir em Modo Tela Cheia para abrir o documento sem a exibicdo da barra de
menu ou barra de ferramentas. Clique em OK. (Vocé devera salvar e reabrir o arquivo para
ver os efeitos).

Nota: Os usudrios poderdo sair Modo de Tela Cheia pressionando Esc se suas preferéncias
estiverem definidas desta forma. No entanto, no modo de tela cheia, os usudrios ndo poderdo
aplicar comandos e selecionar ferramentas, a menos que saibam quais séo os atalhos do teclado.
Talvez vocé queira configurar as a¢des de pdgina no documento para fornecer essa funcionalidade.

Seguranga

Esta aba descreve as permissdes de seguranga e funcionalidade que sdo permitidas dentro de um
PDF. Todas as informagdes de seguranga estao listadas aqui, caso o PDF esteja protegido com
uma senha.

Propriedades do Documento

Descrigdo Visulizagdo Inicial Sequranga Fontes

Seguranga do Documnento

Método de Seguranca: Sem Criptografia v Alterar Configuracdes. ..

Resumo de Restricdes do Documento

Irnprimir: Permitido

Preencher formulario: Permitido

Comentar no documento: Permitido

Gerenciar paginas e marcadores: Permitido
Modificar documento: Permitido

Cdpia do conteddo para a acessibilidade: Permitido
Extrair o conteldo do documenta: Permiticlo
Assinatura: Permitido

OK ] [ Cancelar

Aba de Segurancga da caixa de didlogo Propriedades do Documento
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Consulte também "Verificacdo de seguranca do PDF"

Fontes

A aba Fontes lista as fontes e os tipos de fontes utilizadas no documento original, bem como a
codificacdo usada para exibir as fontes originais.

Propriedades do Documento @
Descrigdo Visulizagdo Inicial Seguranca Fontes

Fontes Usadas neste documento

= FPEFAS+Calibri (Subconjunto Incorporado) -
Tipo: TrueType (CID)
Codificando: Identity-H
=l FPEFAC+Wingdings {Subconjunto Incorporado)
Tipo: TrueType (CID)
Codificando:Identity-H
= FPEFAD+Arial (Subconjunto Incorporado)
Tipo: TrueType (CID)
Codificando: Identity-H
[ FPEFAE+ETTS (Subconjunto Incorporada)
Tipo: TrueType (CID)
Codificando: Identity-H
=l FPEFAF+Century Gothic (Subconjunto Incorporada)
Tipo: TrueType (CID)
Codificando:Identity-H
= FPEFAG+Times New Roman (Subconjunto Incorporado)
Tipo: TrueType (CID)
Codificando:Identity-H
| FPEFAH+Segoe UI Symbol (Subconjunto Incorporado)
Tipo: TrueType (CID)
Codificando: Identity-H
| Helvetica
Tipo: Typel
Codificando: snsi X

m

o

OK ] [ Cancelar ]

Aba Fontes da caixa de didlogo Propriedades do Documento

GPO

Group Policy (GPO), uma funcionalidade do Microsoft Windows NT mais precisamente da familia
de sistemas operacionais, € um conjunto de regras que controlam o ambiente de trabalho, as

contas de usudrio e conta do computador. Oferece o gerenciamento centralizado e configuracao
de sistemas operacionais, aplicativos e configuragdes dos usuarios em um ambiente Diretdrio

Ativo.

Para obter instrugdes sobre o uso da politica do grupo do Foxit PhantomPDF Business, consulte o
Foxit PhantomPDF negdcios GPO_Manual anexo . Se vocé ndo puder abrir o anexo,
acesse Arquivo > Preferéncias > Gerenciador de Confianga > desmarque a opgdo Ativar Modo de
Leitura Seguro.
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What is Group Policy?

Group Policy (GPO), a feature of the Microsoft Windows NT family of operating systems, is a set
of rules that control the working environment of user accounts and computer accounts. It offers
the centralized management and configuration of operating systems, applications, and users'

settings in an Active Directory environment.

Group Policy can configure most system settings, save power by utilizing smart power settings,
give individual users more control over their machines with administrator privileges and increase

system security.

This guide will introduce steps to help you master how to quickly add and modify the new GPO
template for configuring your installation of Foxit PhantomPDF.

Personal Computer Setting

There are two file types of group policy template of Foxit PhantomPDF: .adm and .admx.
Different types are compatible with different operation systems, but have the same settings. The
template of .adm file type is compatible with Windows XP and later, while .admx is compatible
with Server 2008, Server 2012, Windows Vista and later.

Set Template Preference

For .adm file, follow the steps as below:

e  Please click Start > Run or use the shortcut key Ctrl + R and type gpedit.msc to open Group
Policy Editor.

e  Right-click the management template and choose Add/Remove Template in the context
menu. In the opened dialogue box, add the group policy template of Foxit PhantomPDF. The
Foxit PhantomPDF template will appear in the left navigation pane and you can set its
template preferences.

© 2014 Foxit Corporation 2
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e 7@z HE T

F
< elE ]
File Action View Help

=] Local Computer Policy
a i Computer Configuration

| Foxit PhantomPDF

» ] Software Settings Select an item to view its description. SEl:tting
> || Windows Settings _| Toolbars
4 || Administrative Templates | Menus
- [7] Control Panel | Plugin
> [ Metwork | Preferences
" Printers
] System

> || Windows Components
a || Classic Administrative Templates
4| | Foxit PhantomPDF
> [ Toolbars
> 0 Menus
| Plugin
» | Preferences
= Al Settings
4 % User Configuration
> [ ] Software Settings
| Windows Settings
| Administrative Templates

=

7

4 | i | +

q | ] | b | Extended /{Standard/.

——————— |

For .admx file, put the .admx file in C:\Windows\PolicyDefinitions and do the setting. The .admx
file should be used in combination with an .adml file. And the .adml file should be put in
C:\Windows\PolicyDefinitions\language. For example, if in the English OS, the .adml file should
be put in C:\Windows\PolicyDefinitions\en_us.

Example: Not Show Community language

e Choose Foxit PhantomPDF > Preferences > Not Show Community language.
e Double-click Not Show Community language to open the dialog box and check the option

Enabled. If Enabled only the official languages will show in the FILE > Preferences >
Language.

e If the option Not Configured or Disabled is checked, the languages translated by community
will be displayed.
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& Not Show Community language

=] Local Group Policy Editor

[} Not Show Community language

File Action View Help

ex @z Ha T

*) Not Configureg  Comment:

=/ Local Computer Policy

 Preferences
4 % Computer Configuration
. | Software Settings Not Show Community language
[ Windows Settings || £ ey setting
4 [ Administrative Templ{
» [7] Control Panel Requirements:
> [ Network Microsoft Windows XP SP2 or later
| Printers
| System Description: o
- ¥ you enable this option, it will
» 1 Windows Compon | merely show official languages. If you
4 [ Classic Administra) | disable this aption, it will show
4[] Fovit Phantomi | languages translated by community.
» [ Toolbars
» ] Menus
“| Plugin
» [ Preferences
(5 Al Settings
4 i, User Configuration
. (7] Software Settings
. 7] Windows Settings
. ] Administrative Templ:

Setting

] '‘About Forit PhantomPDF' Dialog

&) Not Show Community language

) Enabled
@ Disabled

‘| Rights Management Service

orbid Checking for Defaut PDF
Home Page Setting
Main Program Name

Options:

Supported on:

Microsoft Windows XP SP2 or later

Help:

et as Safe Reading Mode
oolbar Mode

.

4 T

", Bdended / Stendard

7 setting(s)

you disable this option, it will show languages translated by
community)

e  Other settings can be configured in the same way.

e To add tools to the default toolbar menu, please go to Foxit PhantomPDF > Toolbars >

Custom Toolbars > double-click the target menu, check Enabled and check the desired tools

to be shown on the default toolbar.

Note: Group Policy setting includes computer configuration and user configuration.

Computer configuration takes precedence over user configuration. The application will use the

computer configuration if both the computer and user configure a specific function at the same

time. Please note that if the option Disabled is a valid configuration, the setting will be shown in

the help information. Otherwise, the corresponding registry entry will be removed as selecting

Unconfigured. (The value of the option Disabled in the Group Policy Template of Foxit

PhantomPDF is invalid.)

GPO Deployment (for Server)

Create GPO Management

e If you already have an Active Directory domain and organizational unit configured, please

skip to “Apply the Foxit Template” section.

e Choose Start >Administration Tools> open “Active Directory Users and Computers”>

right-click the field “wx.com”> choose New >QOrganization Unit in the right-click menu.

© 2014 Foxit Corporation
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-0l
File Action View Help
e 71mo0Do= Hmtauradh
] Active Directory Users and Comput. | Name | Type | Desaiption ]
[ Saved Quenes - Builtin builtinDomain
e - contral ~---fters Container Default container for upgr...
';';‘H?nh S Conirollers Organizational Unit Default container for dom...
ityPrindpals Container Default container for secu...
0 oller Service Accounts Container Default container for man, ..
Change Domain Controller... Organizational Unit
Organizational Unit
i Organizational Unit
Mev 3 Computer Container Default container for upar...
All Tasks ] Contact
Group
o " InetOrgPerson
Refresh mslmaging-PSPs
Export List... MSMQ Queue Alias
) Organizational Unit
Properties Printer
Help User
Shared Folder
K I— 2

[Creates a new item in this container, | |

e In the opened New Organization Unit dialogue box, type the unit name (For this example,
we have named the unit “ga”) and click OK.

E Active Directory Users and Computers i ] 5

File Acton View Help

I EEIEREE Y e

] Active Directory Users and Comput | Name | Type | Description |
[] saved Queries [ Builtin builtinDomain
.ﬁi Woc.com ] computers Container Default container for upar...
o = — Default container for dom...
x

Default container for secu...
Default container for man...

-‘;'rl Createin:  wicom/

Name: Default container for upgr...
|o°

¥ Protect container from accidental deletion

oK Cancel | Hep |
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e  Right click the created organization unit “ga” and choose New > User in the right-click menu.

L=

For this example, we have named the user “King”

File Action View Help

MY EINEE EEE R R =R

| Active Directory Users and Comput | Name | Type | Description |
|| Saved Queries =

2 hopa x

[ Builtin

] Computers
& Createin:  wix.com/ga

[2] Domain Controllers

[ ForeignSecurityPrincipals

|| Managed Service Accounts
2] aa First name: ijﬂg Initials: I

2] ga1

2] qa2 Last name: I

[ Users

Full name: ijng

User logon name:

ijﬂg I@wx.com j
User logon name {pre-Windows 2000):
|w><\ Ik.ing
< Back Next > Cancel |
N 2
B Active Directory Users and Computers i ] [
File Acton View Help
== = = = | e o -l
e 7md0XEd = HFAasras
: Active Directory Users and Comput
[ saved Queries
=& wx.com Lwj User
|| Builtin Eh waq User
%| Comp_uters Wy User
%l Dcmgln Conh'.cller_s L wyi User
TI ;magnS;gntyPr:upa sts Eh wang xin User
TI anaged Service Accoun mwg Computer
i—' - rl";JW‘f' Computer
2] gat JI.
2] gaz 1Y Computer
|| Users
KN IE— i

Click Start > Programs > Administration Tools > open the Group Policy Management Console
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and right-click the created organization unit “qa” and choose Create a GPO in this domain,

and Link it here....

E-: Group Policy Management
2l File Action View Window Help
& | 5F 8 XE o HE
_%5 Group Policy Management qa
Bl 4X Forest: wx.com Linked Group Policy Objects
Bl (g5 Domains
Bl 3 wx.com Link Order = | G
2| Domain Controllers 1 &
.
Create a GPO in this domain, and Link it here...
Link an Existing GPO...
Block Inheritance
Group Policy Modeling Wizard. ..
E Sites New Organizational Unit
JE" group EO View »
& BrOURFO e Window from Here
Delete
Rename
Refresh
Properties
Help
N I

|Create a GPO in this domain and link it to this container

If you cannot find the Group Policy Management in Administration Tools, please install the
application package GPMC.MSI. You can download the package by clicking the link
http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=21895.

© 2014 Foxit Corporation 7



http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=21895



GPO User Manual

Apply the Foxit Template

@
i, DNS
. vy 2] Event Viewer
a Silifrai i - ( - E_ Group Policy Management
| off— ; "
- Active Directory Users and o :;: _&‘ £ I
“ Computers 5 Local Security Policy
'{( Foxit Reader 5.1 admin @ Performance Monitor
’ _:'!';I Security Configuration Wizard
y Documents = Server Manager
@ Internet Explorer 3 % =g
L £, Services
T Computer o
Command Prompt '3 Share and Storage Management
M % Storage Explorer

-‘_.] Notepad System Configuration
~

- s () Task Scheduler
IE% #‘:ﬁ"’; Directory Domains and g Windows Firewall with Advanced Security

Tus
: Devices and Printers || Windows Memory Diagnostic
% iSCSI Initiator E Windows PowerShell Modules
- e @ Windows Server Backup

0-'"- Microsoft Outlook 2010 4
3 Help and Support
% Local Security Policy RUN...
3 All Programs

I Search programs and files @] Shut down Il

e  Type the GPO name in the “New GPO” dialogue box and click OK.

| PhantomPDF

Source Starter GPO:

{fnone) 1]

e  Right-click the new GPO and choose Edit in the right-click menu to open Group Policy Editor.
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JE Group Policy Management } =100 x|
4 Fle Acton View Window Help | =181 %]
&9 2moRDc/Bm
. Group Policy Management qa
= Forest: wx.
D%;‘-‘s apca Linked Group Polcy Oblects | Group Potcy Inhertance | Delegation |
B 3 wx.com Link Order ~ | GPO | Enforced | Link Enabled | GPO Status | Wi
] Domain Controlers -~ 1 ] reader No Yes Enabled  No
8 Ea
o/ R
® & qal Ed... -
® 3] qa2 Enforced
i} Group Polic y Link Enabled £2
@ [y WMIFiter:  Save Report...
@ (3 Starter GP
® [ fa Sites New Window from Here
#£% Group Policy Mode Delete
|.#, Group Policy Resul R
Refresh
Help
4 | 2

Right-click the Template Management and choose Add/Remove Template to add the

template. Please refer to Set Template Preference.

"~/ Local Group Policy Edito e )

File Action View Help
L I RE - ool 4
=] Local Computer Policy

4 % Computer Configuration
5 Software Settings Select an item to view its Setting

» [ Windows Settings description. [ Control Panel
[ Administrative Templates =] Desktop

% User Configuration [ Network
» [ Software Settings [ Shared Folders

©» [ Windows Settings
+[E Adminisuatir=Temteil [ start Menu and Taskbar

S

» 3 Control P Add/Remove Templates. (7] System
» [ Desktop Filter On [ Windows Components
- [ Network Filter Options. [ Classic Administrative Templates (ADM)

] Shared Fg Re-Apply Filter 2 All Settings

CstanMen ) o .
i [ System
1 [ Windows View v
4 _P Classic A Export List..

s Al Setting

Help
<« i D

Extended Standald/

Manage administrative templates

For configuring options, please refer to Example: Not Show Community language.
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GPO Items

The following table introduces some simple manipulations in GPO to speed up your working

process.

Items in GPO Template

Folder Path

Item

Options

Description

Foxit
PhantomPDF

> Plugin

Remove
Specific
Plugins

Input the plugin names which need to be removed.
Only support the one with .fpi extension in the
application folder of Foxit PhantomPDF ('..\Foxit
PhantomPDF\plugins).

Remove

Plugins

Check the plugin which need to be removed.

Foxit
PhantomPDF
>

Preferences >
Rights
Management

Service

Use
Deprecated
Encryption
Algorithms

Check ‘Use deprecated encryption algorithms to be
compatible with the previous version’ to support
RSA 1024 for encryption and disable the related
settings of RMS Setting in 'Preferences' menu.

If you have no option, there is the enhanced AD
RMS cryptographic implementation. It supports RSA
2048 for encryption.

Only operating systems in the following list can
support 'Enhanced AD RMS cryptographic
implementation'.

AD RMS servers must be running Windows Server®
2008 R2 with Service Pack 1 (SP1)

AD RMS client computers running one of the
following operating systems

Windows® 8

Windows® 7 with Service Pack 1 (SP1)

Windows Vista® with Service Pack 2 (SP2)
Windows Server® 2008 with Service Pack 2 (SP2)
Windows Server 2008 R2 with Service Pack 1 (SP1)

Encrypt

metadata

Check 'Encrypt Metadata' to encrypt document
metadata and disable the related settings of RMS

Setting in 'Preferences' menu.
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Forbid Web Check 'Forbid Web View' to forbid users to view
Viewing of protected content using a browser add-on.
Protected

Content

Use AD RMS If you enable this option, it will use the RMS Plug-in
Plug-in V1 V1 to support Windows XP. The PDF file protected

by RMS Plug-in V1 will be saved in Foxit protected
PDF format and can only be opened by Foxit
product. RMS Plug-in V1 only supports SHA-1/RSA
1024 for encryption and decryption.

If you disable this option, it will use the RMS Plug-in
V2 and support Windows Vista SP2 and later. The
RMS Plug-in V2 supports SHA-1/RSA 1024 and
SHA-2/RSA 2048 for encryption and decryption.

Foxit ‘About Foxit Copyright Logo Path: Modify the path of logo image at the
PhantomPDF | PhantomPDF’ | Content top-right corner. The original picture is 'Foxit'.
> Preferences | Dialog Logo Path Frame Title Path: Modify the path of frame title on
Frame Title Path | the left. The original picture is 'Foxit PhantomPDF'.
Note:
1. Image Format can be png, jpg, gif, bmp, jpeg.
2. Image size: (logo) 64x21 pixels, (title) 195x37
pixels.
3. Path can be an absolute path (such as
D:\Picture\1.jpg) or a relative path (take Foxit
PhantomPDF for example: \New About\1.jpg).
Foxit Forbid If you enable this option, it will not pop up this
PhantomPDF | Checking for dialog when Foxit PhantomPDF Reader is not your
> Preferences | Default PDF default PDF Reader.
Viewer
Foxit Home Page Menu Name Modify the property of item 'Foxit Corporation
PhantomPDF | Setting URL Home Page' in 'Help' menu.
> Preferences
Foxit Main Main Program Change the main program name.
PhantomPDF | Program Name
> Preferences | Name
Foxit Set as Safe Set as Safe Check 'Set as Safe Reading Mode' to enable Safe
PhantomPDF | Reading Reading Mode Reading Mode.
> Preferences | Mode Forbid Check 'Forbid Modification' to disable the related

Modification

settings of Trust Manager in 'Preferences' menu.
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Foxit
PhantomPDF

Toolbar Mode

Classic Toolbar
Mode

Check 'Classic Mode' to set Foxit PhantomPDF

running under 'Classic Toolbar Mode.

> Preferences Forbid Check 'Forbid Modification' to remove the options

Modification of Change Toolbar Mode under Ul Options in View
menu.

Foxit Choose the Choose the Check the options which need to be deleted from

PhantomPDF | item on the option on the the menu.

> correspondin | corresponding

Menus >men | g menu. item.

u name.

Choose the

menu you

want to

modify.

(The menus

and the

items layout

is the same

with Foxit

PhantomPDF

User

Interface.)

Foxit Toolbar Name | Choose the tools | Check the desired tools to be displayed in the

PhantomPDF which need to be | default toolbar.

>Toolbars> displayed in the

Custom default toolbar.

Toolbars

Foxit Toolbar Name | Choose the Check the desired tools to be removed from the

PhantomPDF buttons which corresponding toolbars.

> Toolbars > need to be

Delete removed from

Button the toolbar.

Foxit Not Show If you enable this option, it will merely show official

PhantomPDF | Community languages. If you disable this option, it will show

>Preferences | language languages translated by community.
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Capitulo 4 — Criar

Até trés vezes mais rapido do que outras ferramentas de PDF, o Foxit PhantomPDF Business torna
a criacdo de documentos em PDF e PDF/A em uma atividade simples e eficiente. Com um clique
vocé poderd rapidamente converter praticamente qualquer tipo de arquivo em PDF, sem ter que
abrir o aplicativo de origem.

Criar um PDF de formas diferentes

Com o Foxit PhantomPDF Business, vocé pode facilmente criar arquivos PDF a partir de arquivos
em outros formatos.

Com um clique, crie um arquivo PDF de qualquer arquivo

O Foxit PhantomPDF Business pode criar qualquer tipo de arquivos de impressao para PDF. Para
isso, basta arrastar o arquivo para a janela do programa; alternativamente, vocé pode usar o
Foxit PhantomPDF Business para converter rapidamente arquivos diretamente para PDF a partir
do Windows® Explorer.

Para criar um PDF com um clique:

e Arraste o documento que deseja converter para o icone no desktop do Foxit PhantomPDF

i
Business ﬁ .

e Se o Foxit PhantomPDF Business estiver aberto, arraste o arquivo diretamente para a janela
do aplicativo.

e Cligue com o botdo direito do mouse no icone do documento que vocé deseja converter e
escolha Converter para PDF no PhantomPDF.

Crie PDFs na Janela do aplicativo do Foxit PhantomPDF Business
Criar um PDF a partir de um arquivo

Vocé pode criar um PDF a partir do Office, e-mail, website, ou a partir de qualquer arquivo com o
aplicativo de impressao.

1. Inicie o Foxit PhantomPDF Business, escolha Arquivo > Criar > Do Arquivo.

2. Na caixa de didlogo Abrir, selecione o arquivo. Vocé pode procurar todos os tipos de arquivos
ao selecionar Todos os arquivos suportados (*.xls, *.xlt, ...) a partir do menu do Tipo de arquivo.

3. Selecione um arquivo que vocé deseja converter e clique em Abrir para converter o arquivo
para um PDF.
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4. Digite um nome de arquivo e especifique um local na caixa de didlogo do pop-up Salvar.

Nota: Dependendo do tipo de arquivo que estd sendo convertido, uma caixa de didlogo de
progresso aparecerd e o Foxit PhantomPDF Business serd aberto automaticamente.

Criar um PDF a partir de varios arquivos
Vocé podera mesclar arquivos de diferentes tipos facilmente em um Unico PDF.

Escolha Arquivo > Criar > De Varios Arquivos.
Na caixa de didlogo Converter Varios Arquivos, clique em Adicionar Arquivos... para selecionar
0s arquivos que vocé gostaria de combinar.

3. Ajuste a ordem dos arquivos conforme desejado usando Mover para cima/para baixo, clique
no titulo da tabela ou arraste e solte para alterar a ordem do arquivo.

4. Escolha um tipo de arquivo PDF convertidos e clique em Converter:

® Converter varios arquivos para arquivos PDF — todos os arquivos serdo convertidos para
diferentes arquivos PDF.

® Mesclar varios arquivos em um Unico arquivo PDF — todos os arquivos serdo convertidos
para um Unico arquivo PDF

Dica: O Foxit PhantomPDF Business usa o nome original do arquivo como um marcador padréo
ao combinar vdrios arquivos em um unico PDF.

Criar um PDF de uma pagina em branco

Vocé pode criar um PDF a partir de uma pagina em branco, em vez de comegar com um arquivo,
uma imagem da area de transferéncia, ou uma digitalizacdo.

Escolha Arquivo > Criar > Em Branco.
2. Escolha EDITAR > Editar Conteudo > ferramenta de edigao Texto e Paragrafo ou COMENTAR >
Maquina de escrever > ferramenta Maquina de escrever.
3. Dé um duplo clique na pagina em branco para comecar a digitar o texto que deseja adicionar
a pagina em branco.
Conforme necessario selecione outras ferramentas e opgdes que vocé deseja aplicar ao PDF.
5. Escolha Arquivo > Salvar e selecione um nome e local para o arquivo PDF.

Criar um PDF da area de transferéncia
Vocé pode criar um PDF diretamente da sua area de transferéncia.

1. Escolha Arquivo > Criar > Da Area de Transferéncia.

2. Ostextos ou imagens da area de transferéncia serdo convertidos em um novo arquivo PDF.
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Criar PDF a partir de outros aplicativos

O Foxit PhantomPDF Business permite a criacdo de arquivos PDF inteligentes de outros
aplicativos, como o Microsoft Office, mantendo automaticamente Marcadores, links, hiperlinks,
esbocos e outros recursos durante a criagcdo de arquivos Word

Microsoft Office

No Microsoft Office 2007/2010/2013, o Foxit PhantomPDF Business aparece como uma aba, que
permite a criagdo de arquivos PDF de forma rapida e alterar as configura¢des de conversdes com
apenas alguns cliques.

Para criar um PDF:
Selecione as configuracGes de PDF desejadas da aba Foxit. Execute um dos seguintes procedimentos:

-
2

co—

® Para criar um PDF usando as configuragdes atuais, clique em Criar PDF . Em seguida,
digite o nome do arquivo, especifique o local e clique em Salvar.

& Para criar e enviar o PDF por e-mail usando as configuragdes atuais, clique em Criar PDF e enviar

¥ o]

por e-mail — L Em seguida, digite o nome do arquivo, especifique o local e clique Salvar.

O arquivo PDF criado sera anexado ao seu sistema de correio automaticamente para envio.
Para criar um PDF/A-1b em conformidade com o PDF:

1. Na aba do Foxit PDF, verifique o Suporte padrdo PDF/A-1b a partir de Configurag¢do > Geral.
2. Clique em Criar PDF ou Criar PDF e enviar por e-mail.

Para alterar as configura¢des de conversdo de PDF:
Clique em Configuragao — i Na caixa de didlogo Configuragdes, selecione as op¢des desejadas

e clique em OK.

Dica: Consulte Definindo propriedades do Foxit PhantomPDF Printer para obter informagées

sobre as opgbes de conversdo de PDF disponiveis a partir de programas do Microsoft Office.

No Microsoft Word 2000 e 2003, o Foxit PhantomPDF Business aparece como um grupo de

opcoes da barra de ferramentas.

Windows Notepad

1. Abra um arquivo txt.
2. Selecione no menu principal Arquivo > Imprimir.
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Internet Explorer

H N

b

Execute seu navegador Windows, abra um site ou acesse uma pagina web.
Selecione no menu principal Arquivo > Imprimir.
Selecione Foxit PhantomPDF Printer da lista de impressoras;
Se for necessario implantar as configuracGes de impressdo, cligue no botdo Preferéncias a
direita (Definindo propriedades do Foxit PhantomPDF Printer).

Cliqgue em OK;
Uma caixa de didlogo se abrird para que vocé especifique o nome da pasta e do arquivo do
documento PDF a ser gerado, apds o término, clique no botdo Salvar.

Outlook Express

i

o

Execute o seu software do cliente de e-mail e abra um e-mail clicando no seu titulo.
Selecione no menu principal Arquivo > Imprimir.

Selecione Foxit PhantomPDF Printer da lista de impressoras;

Se for necessario implantar as configura¢des de impressao, clique no botdo Preferéncias a
direita (a direita Definindo propriedades do Foxit PhantomPDF Printer).

Clique em OK.
Uma caixa de didlogo se abrird para que vocé especifique o nome da pasta e do arquivo do
documento PDF a ser gerado, apds o término, clique no botdo Salvar.

Criando um PDF usando o comando Imprimir

O Foxit PhantomPDF Printer funciona como uma impressora padrao, entdo vocé podera usa-lo

para imprimir seus arquivos a partir de qualquer aplicativo do Windows como se vocé estivesse

imprimindo em uma impressora real.

Abra o arquivo no seu aplicativo de criagdo.

Escolha Arquivo > Imprimir.

Selecione a impressora Foxit PhantomPDF Printer e cligue no botdo OK para iniciar a
impressao.

Vocé sera solicitado a especificar o nome do arquivo PDF e onde o mesmo deverd ser
armazenado, simplesmente atribua o nome do arquivo PDF e selecione um local para a pasta.

Clique em Salvar.

Sera criada uma barra de status e, apds o término, o PDF sera aberto automaticamente.
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Criar um PDF a partir do scanner

O Foxit PhantomPDF Business oferece uma maneira facil de criar um PDF diretamente de um
documento em papel usando o seu scanner. Ha dois métodos para a digitalizacdo de documentos
em papel para PDFs: Digitalizagdo Personalizada e a Digitalizacdo ao Configurar Predefini¢des

;D Do Scannetr ™
2= Digitalizacdo Personalizada. ..

'?o Configurar Predefinigdes. ..

Digitalizagao Personalizada

Escolha Pagina Inicial/Arquivo > Criar > Do Scanner > Digitalizacdo Personalizada.

2. Selecione as opg¢des de entrada, saida e documentos na caixa de didlogo Digitalizagao
Personalizada e clique em Digitalizagao.

3. Ao criar um novo PDF, especifique um nome de arquivo e um local e clique em Salvar.
Selecione “Continuar digitalizacdo (colocar proximo papel)” para digitalizar o proximo
documento, se quiser.

5. Selecione “Finalizar Digitalizagao” e clique em OK para sair.

Digitalizacio Personalizada
Scanner: |Selecione um scanher w| |Opcdes de Scanner...
Inserir
Lados:
Modo de Cor:
Resolucdo:
Tamanho
do papel:
Largura: Altura:
Saida
() Novo Documento PDF Informagdes
© gnexar  |Documento atual v] Procurar...
Documentos
Otimizacdo
[¥] Otimizac3o Opclies...
Reconhecimento de Texto
[T] Tomar pesquisavel (executar OCR) Opgdes...
Digitalizar W

Caixa de didlogo Digitalizagdo Personalizada

# Scanner: selecione um scanner instalado. Vocé deve ter o software de digitalizacdo do

fabricante instalado no seu computador.
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Opg¢oes do scanner (somente para Windows): Clique para abrir a caixa de didlogo Opg¢oes
do scanner. (Disponivel apenas apds a sele¢do de um scanner).

e Interface de Usudrio: Ocultar interface do scanner permite o desvio das janelas e caixas
de didlogo fornecidas pelo fabricante do scanner. Em vez disso, a digitalizacdo do Foxit
abre a caixa de didlogo do Foxit Scanner.

e Tamanho do Papel: o menu lista os tamanhos de péagina padrdo disponiveis.

Inserir

Lados: escolha digitalizagdo de um lado ou de frente e verso.

Modo de Cor (apenas para Windows): selecione um modo de cores basicas (Colorido, Preto
e Branco ou Tons de Cinza) suportado por seu scanner. Essa op¢do estard ativada se as suas
Opcoes do scanner estiverem configuradas para usar a caixa de didlogo de digitalizagdo do
Foxit, em vez da aplicagdo do scanner.

Resolugdo (somente para Windows): selecione uma resolugdo suportada por seu scanner.
Essa opgao estara ativada se as suas Opgdes do scanner estiverem configuradas para usar a
caixa de dialogo de digitalizagao do Foxit, em vez da aplicagao do scanner.

Nota: se vocé selecionar um modo de cor ou uma opgdo de resolugdo néo suportada pelo
scanner, aparecerd uma mensagem e a janela do aplicativo do scanner serd aberta, onde
vocé poderd selecionar opgles diferentes.

Tamanho do papel (somente para o Windows): selecione um tamanho de papel ou
especifique uma largura e altura personalizada.

Saida

Novo Documento PDF: selecione essa op¢do para criar um novo PDF, desmarque-a se vocé
deseja anexar a pagina digitalizada a um PDF existente.

Anexar: selecione essa opgdo se vocé quiser adicionar a digitalizacdo convertida a um PDF
existente. Clique em Procurar para localizar e selecionar outro PDF.

Documentos

Otimizag¢ao: Opcdes que devem ser usadas para personalizar a compactacgdo e filtragem. A
caixa de didlogo Opgbes de otimizagdao das configuracbes de imagem controla como as
imagens digitalizadas sdo compactadas para o PDF. As configura¢des padrdo sdo adequadas
para um intervalo amplo de paginas do documento, mas vocé pode querer personalizar as
configuracGes para imagens de alta qualidade e tamanhos de arquivo pequenos.
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Opgoes de Otimizagao @
Configuracdes da Imagem
Color/Gray: [Alta Compactacdo ']
Baixa Qualidade D Alta Qualidade
Monocromatico: [.&lta Compactacao vJ
[ 0K ] { Cancelar ]

Configuragdes de Cor/Cinza: Ao digitalizar paginas coloridas ou com tons de cinza, selecione uma
das seguintes opgdes:

< Alta Compactacdo: aplica compactacdo de imagem em alta qualidade com um
tamanho pequeno.
< JPEG aplica compactacdo JPEG a toda a pagina inserida em tons de cinza ou RGB.

Baixa/Alta qualidade: Arraste o controle deslizante para definir o ponto de equilibrio entre a
qualidade e o tamanho do arquivo.

Monocromatico: ao digitalizar imagens em preto e branco ou monédtonos, selecione uma das
seguintes opgoes:

< Alta Compactacgdo: aplica-se a alta qualidade com compressdo de tamanho pequeno.

< CCITT Grupo 4: aplica-se a compactacdo CCITT grupo 4 a paginas com imagens em
preto e branco.

< JBIG 2: um padrdo de compactacdo de imagens para imagens de dois niveis que é
adequado para compressdo sem perdas e com perdas.

Reconhecimento de Texto: Consulte “Reconhecer texto”.

Digitalizar de acordo com o recurso Configurar Predefini¢coes

Vocé pode configurar parametros ou opgles de digitalizagdo e salvar varias configuragdes.
Quando vocé estiver pronto para fazer a digitalizagao, vocé pode escolher uma das configuragdes
com apenas um clique.

<-  Configurar Predefini¢des

Para configurar uma nova predefini¢ao, proceda conforme segue:

1. Clique em Pagina Inicial/Arquivo > Criar > Do Scanner > Configurar PredefinigGes.... Aparecera
0 pop-up da caixa de didlogo Configurar PredefinigGes.
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Configurar Predefinicées

Scanner: |Selecione um scanner

VJ Opcoes de Scanner,..

Predefinicdes: |nodo de Deteccdo Automatica de Co

Inserir
Lados:

Modo de Cor:

Resolucdo:

Tamanho
do papel:
Largura: Altura:

Docurmentos
Otirizacao

("] Otimizacio
Reconhecimento de Texto

[] Tornar pesquisavel (executar OCR)

Salvar

Opcoes

Opcdes...

Cancelar

2. Selecione um scanner

3. Selecione um tipo de Predefinicdo da Caixa de Listagem dos itens pré-definidos.

4. Configure os itens Inserir e Documentos. (Consulte também “Digitalizacdo Personalizada”)

Dica: Para a opgdo de Tornar pesquisdvel (executar OCR), consulte “Reconhecer texto”.

5. Clique em Salvar.

<~ Digitalizar de acordo com o recurso Configurar Predefinicées

1. Clique em Pagina Inicial/Arquivo > Criar > Do Scanner > Configurar Predefini¢des... e

selecione um scanner e uma predefini¢do.

2. Cligue no botdo Digitalizar. Apds a conclusdo da digitalizacdo, vocé pode optar por continuar a

digitalizar ou parar o processo. Em seguida, especifique
localizacdo. E clique em Salvar para concluir.

o nome do arquivo PDF criado e a
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Criar uma tabela de conteido com os marcadores

Vocé pode querer convenientemente, criar uma tabela de conteddo de marcadores existentes
para uma estrutura de hierarquia ao visualizar um arquivo PDF. O Foxit PhantomPDF Business
oferece duas maneiras para criar uma tabela de contelido. A nova tabela de contelido da pagina
serd inserida como a primeira pagina do PDF.

*  Para criar uma tabela de conteddo ao mesclar vérios arquivos em um Unico arquivo PDF,
selecione "Adicionar uma nova tabela de conteido com pdginas convertidas de marcadores"
na caixa de didlogo Converter Varios Arquivos. A tabela de conteldo da pagina serd criada a
partir de nomes de arquivo dos arquivos selecionados.

*  Para criar uma tabela de conteddo em um PDF atual, clique no botdo EEI no painel de

marcadores. A tabela de conteddo da pagina sera criada a partir de marcadores do PDF
atual.
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Capitulo 5 — Editar

Vocé pode usar recursos de edigdo gerais para criar marcadores, adicionar links, anexar arquivos,
adicionar imagens, reproduzir e inserir arquivos multimidia, desfazer e refazer a acdo anterior,
bem como executar JavaScript em arquivos PDF. Vocé pode ir para o menu Editar diretamente
para usar esses recursos gerais de edig¢do.

Desfazer e refazer

Ao fazer ajustes rapidos para o seu documento, vocé pode querer desfazer ou refazer a agdo mais
recente realizada. Vocé pode desfazer e refazer até 10.000 a¢des no Foxit PhantomPDF Business.

Desfazer a ultima acdo

®  Clique em Desfazer ) na janela da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido da janela do
Foxit PhantomPDF Business.
* Aperte o Ctrl + Z.

Nota: Algumas agbes néo podem ser desfeitas, como clicar em qualquer comando no menu
Arquivo. Se vocé ndo puder desfazer uma ag¢éo, o comando Desfazer néo estard habilitado e serd

visto em tom acinzentado

Refazer a¢oes
®*  Clique em Desfazer  na janela da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido da janela do

Foxit PhantomPDF Business.
*  Aperte o Shift + Ctrl + Z.

Cabecalho & rodapé, marca d'agua e Plano de fundo para PDFs

Adicione cabecalho/rodapé, Marca d'Agua/Plano de Fundo para PDFs de texto, imagem e PDF,
tornando seus PDFs mais profissionais e ajudando vocé a visualizar com facilidade, navegar e

colocar marcas nos documentos.
Cabecalho & Rodapé
<> Para adicionar um novo Cabecgalho & Rodapé, faca o seguinte:

1. Escolha ORGANIZAR > Marcas da Pagina > Cabegalho e Rodapé > Adicionar.
2. Edite o texto do cabecalho e rodapé na caixa de didlogo "Adicionar Cabecalhos e Rodapés".
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Adicionar Cabecalhos e Rodapés @
Configuracdes = = —

Salvas: [N&o especificada] w| | Excluir Salvar Configuracdes...

Fonte Margem (Polegadas)
Nome: RS v Tamanho: 9 v l:‘ @ Topao: 0.5 < Inferior: 0.5

Opches de Aparéncia... Esquerda: 1 2 Direita: 1

Texto do Cabecalho Texto do Cabecaho Texto do Cabecalho

4 Esquerda Centralizado a Direita

Opcdes do Intervalo de Pagina
© Todas as Paginas
Texto do Rodapé & Texto do Rodapé Texto do Rodapé 3 Paginas do: |1 até: 30
Esquerda Centralizado Direita
- - Subconjunto: | Todas as paginas do intervalo =

[VIMostrar vizualizacio [Inserir Numero de Pégina] [ Inserir Data Numero de pagina e formato de data

Visualizar
Visualizar Pagina: 1

OK ] [ Cancelar

Caixa de didlogo Adicionar cabeg¢alhos e rodapés
3. Clique em Salvar configuragbes, na parte superior da caixa de didlogo para salvar as
configura¢Oes atuais como um perfil que pode ser aplicado diretamente a documentos

futuros.

4. Clique em OK para ativar a operacdo.
<~ Para atualizar um novo Cabecalho & Rodapé, faca o seguinte:

Escolha ORGANIZAR > Marcas da pagina > Cabecgalho e Rodapé > Atualizar.
Atualize o conteudo na caixa de didlogo "Atualizar Cabegalhos e Rodapés".
Clique OK para ativar.

<~ Para remover o cabecalho e rodapé, faca o seguinte:

Escolha ORGANIZAR > Marcas da pagina > Cabegalho e Rodapé > Remover.
2. Clique em "Sim" no pop-up da caixa de mensagem.

Plano de Fundo
<~ Para adicionar um novo plano de fundo, faca o seguinte:

1. Escolha ORGANIZAR > Marcas da pagina > Plano de Fundo > Adicionar.
2. Edite o plano de fundo na caixa de didlogo "Adicionar plano de fundo".
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* Escolha uma cor como plano de fundo, ou adicione um arquivo do seu computador

clicando no botdo procurar. Se o arquivo tiver muitas pdaginas, vocé pode selecionar

uma delas.

* Defina a aparéncia escolhendo o grau de rota¢do, a opacidade. Vocé também podera

optar por fazer Dimensionar em relagdo a pdgina-alvo ou ndo. Clique em "Opgdbes de

Aparéncia" para definir quando o plano de fundo serd exibido.

* Defina a distancia vertical e horizontal entre a pagina objetivo e o plano de fundo.

* Escolha o intervalo de paginas para reproduzir o plano de fundo. Vocé pode selecionar

todas as pdginas ou especificar o intervalo das paginas, ou até mesmo escolher as

paginas ou pdginas impares ao clicar nos itens corretos na lista do subconjunto.

*  Marque ou desmarque a op¢ao Mostrar Visualizagdo para visualizar as altera¢Ges ou nao.

Adicionar Plano de Fundo

ggﬁg?,wa;ées [[Néo especificada]
Fonte
@ Da car D
7 Arguivo

Numero da Pagina: | 1

v] Excluir Salvar Configuragdes...

Procurar..,,

Escala Absoluta: | 100%

Aparéncia
Rotacdo: pe 2

Opacidade: {1 100% B
[¥] Dimensionar em relacdo & pagina-alvo 100%

Opcdes de Aparéncia...

Posigao

Distancia Vertical: 0 5 [Polegadas vl do [Centro v]
Distancia Horizontal: 0 = [Pnlegadas v] do {Centro v]
Opcdes do Intervalo de Pagina
@ Todas as Paginas
) Paginas do: 1 = até: 30
Subconjunto: Todas as paginas do intervalo v]
[IMostrar Vizualizaco [ oK ] [ Cancelar ]

Clique em Salvar configuragbes, na parte superior da caixa de didlogo para salvar as

configuragdes atuais como um perfil que pode ser aplicado diretamente a documentos

futuros.

Cligue OK para ativa-lo.
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<> Para atualizar o plano de fundo, faga o seguinte:

Escolha ORGANIZAR > Marcas da pagina > Plano de Fundo > Atualizar.
Atualize o conteudo na caixa de didlogo "Atualizacdo do Plano de Fundo".

3. Clique OK para ativa-lo.
<> Para remover o plano de fundo, faca o seguinte:

Escolha ORGANIZAR > Marcas da pagina > Plano de Fundo > Remover.
5. Clique em "Sim" no pop-up da caixa de mensagem.

Marca d'agua
<> Para adicionar uma nova marca d'agua, faca o seguinte:

1. Escolha ORGANIZAR > Marcas da pdagina > Marca d'agua > Adicionar.
2. Editar a Marca d'Agua na caixa de dialogo "Adicionar Marca d'Agua".

* Digite o texto como o plano de fundo e escolha o tipo de letra, tamanho e cor, ou
adicione o arquivo do seu computador ao clicar no botdao do navegador. Se o arquivo
tiver muitas pdaginas, vocé pode selecionar um deles.

* Defina a aparéncia escolhendo o grau de rotagdo, a opacidade. Vocé também podera
optar por fazer Dimensionar em relagdo a pagina-alvo ou ndo. Clique em "Opg¢oes de
Aparéncia" para definir quando a Marca d'Agua sera exibida.

» Se vocé escolher "Aparecer atras da pagina", o contelido da pagina ofuscard uma
parte da visualizacdo da marca d'agua.

> Se vocé escolher "aparecer no topo da pégina", a marca d'dgua cobrird uma parte
do conteldo, mas vocé podera ajusta-lo ao definir a opacidade da marca d'agua.

* Defina a distancia vertical e horizontal entre a pagina de destino e a marca d'agua.

* Escolha o intervalo de paginas para a inser¢do da marca d'adgua. Vocé pode selecionar
todas as paginas ou especificar o intervalo das paginas, ou até mesmo escolher as
paginas ou paginas impares ao clicar nos itens corretos na lista do subconjunto.

* Marque ou desmarque a opcdo Mostrar Visualizagdo para visualizar as alteragbes ou

nao.
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Adicionar Marca d'Agua
Configuracdies : =
Salvasg: "% (N0 especificado] v| | Exclur | [ Salvar Configuracdes...
Fonte
9 Texto:
Fonte:  Helvetica ~ Tamanho: - D

Arguivo:
Numero da Pagina: | 1

Aparéncia

Rotacdo: -45° @ Nenhumn 45°
Opacidade: {}

[V Dimensionar em relacio & pagina-alvo

Localizagdo: ) Aparecer atrés da pagina
Opcdes de Aparéncia...

Procurar

Escala sbsoluta:

Personalizado

S0%

S0%

@ Aparecer no topo da pagina

100%

Posicdo
Distancia Vertical: 0 = lPoIegadas v] do [Centro 'l
Distancia Horizontal: 0 = [Polegadas v] do [Centro v]

Opgdes do Intervalo de Pagina

© Todas as Paginas

Paginas do:

Subconjunto:

"I Mostrar Vizualizacdo

1

até:

Todas as paginas do intervalo

-

OK

J I Cancelar ]

3. Clique em Salvar configuragdes na parte superior da caixa de didlogo para salvar as configuragdes

atuais como um perfil que pode ser diretamente aplicado a outros documentos futuramente.

4. Clique OK para ativa-lo.

<~ Para atualizar a Marca d'agua, faca o seguinte:

Escolha Organizar > Marcas da Pagina > Marca d'Agua > Atualizar.

Atualize o contetdo na caixa de didlogo "Atualizar Marca d'agua".

Cligue OK para ativa-lo.

<~ Pararemover a Marca d'agua, faca o seguinte:

a) Escolha a opgdo Organizar > Marcas da Pagina > Marca d'Agua > Remover.

b) Cliqgue em "Sim" no pop-up da caixa de mensagem.

Numeracao de Bates

Qual é o numero Bates?

A Numeragao de Bates é usada na drea juridica, médica e comercial para colocar nimeros de

identificagdo e/ou marcas de Data/Hora em imagens e documentos. Estes nimeros podem ser

unicamente numéricos ou podem conter uma combinagdo de letras e nimeros. E um nimero de

série Unico anexado a cada pagina de um documento coletado e é também um método de

indexacao de documentos legais para facilitar a identificacdo e recupera¢do dos mesmos.
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Adicionar o numero de Bates

Escolha a opgdo Organizar > Marcas da Pagina > Numeragdo de Bates > Adicionar.

2. Na caixa de didlogo "Adicionar Numeracdo de Bates", adicionar os arquivos, pastas ou
arquivos abertos, clicando em Adicionar Arquivos, Adicionar pastas ou Adicionar arquivos
abertos. Na lista de arquivos, vocé podera alterar a ordem clicando em Mover para cima ou
Mover para baixo e excluir um arquivo, clicando em Remover.

Adicionar Numeracdo de Bates @

Adicionar Arquivos... Total de Arguivas O

Organizar seus Arquivos

Narne Location Size Modified

Mover para Cima Mover para Baixo Rernover

Opgdes de Saida... Ok

3. Cligue em Opgoes de saida. Aqui, vocé pode definir a Pasta de Saida, nomear o arquivo e
criar o arquivo de log na caixa de didlogo. Clique em OK para sair da caixa apds a conclusdo
destas configuragGes.

4. Cliqgue em OK e aparecerd uma caixa de didlogo para adicionar cabecalhos e rodapés para
Inserir Nimero de Bates nos documentos PDF.

Adicionar Cabegalhos e Rodapés

Configuracdes =
Salva?: " [[Néo especificado] vl Excluir Salvar Configuracdes...
Fonte Margem (Polegadas)

Nome:  HgERERE] v Tamanho: 9 R D @ Topo: 0.5 Z Inferior: 0.5 S
R e Esquerda: 1 = Direita: 1 =
Texto do Cabecalho Texto do Cabegalho Texto do Cabegalho
3 Esquerda Centralizado 3 Direita

< = Opcdes do Intervalo de Pagina
© Todas as Paginas
Texto do Rodapé 3 Texto do Rodapé Texto do Rodapé a ) Paginas do: | 1 3 até: 7
Esquerda Centralizado Direita
- a - Subconjunto: | Todas as paginas do intervalo v

[TImMostrar Vizualizacio [ Inserir Numero de Bates... ] [ Inserir Data MNurnero de pagina e formato de data

[ OK ] { Cancelar
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+ Cliqgue em Inserir NGmero de Bates....
¢+ Qutra caixa de didlogo aparecera para definir o nimero de digitos utilizados, o nimero
inicial, e o prefixo/sufixo, se necessario. Clique em OK para finalizar estas configuracgdes.

e

Opcoes de Numeracao de Bates @

Nurmero de Digitos: 6

Numero Inicial: 1 =
Prefixo:

Sufixo:

OK ] [ Cancelar

+ Clique no botdo OK.
Remover o nimero de bates

Escolha a opgdo Organizar > Marcas da Pagina > Numeragdo de Bates > Remover.

Links

Essa funcdo o ajudara a direcionar os leitores a artigos relacionados, referéncias, ou a pagina web
em questao.

De modo geral, hd duas opgbes de links para vocé: Ferramenta do Link Retangulo & Link e

[ ]
Marcadores ol no Foxit PhantomPDF Business.

Link Retangulo
Adicionar um Link Retangulo
A Ferramenta do Link Retangulo permite adi¢cao de um link com a forma de retangulo nos PDFs.

Para adicionar um Link Retangulo, faca o seguinte:

iz

*  Escolha Editar > Inserir > Link do Retangulo “%=.

*  Posicione o cursor na area onde vocé deseja adicionar o link, segure e arraste o botdo do
mouse para desenhar um retangulo.
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Dica: Para desenhar um Link Quadrado, pressione a tecla Shift ao segurar e arrastar o botdo do

mouse.

*  Aparecera o pop-up da caixa de dialogo Criar Link. Especifique a aparéncia e o destino do link.

A.

Aparéncia

Espessura — a espessura dos quatro lados do retangulo. Quanto maior o valor, maior
serd a espessura dos lados. Vocé pode escolher a espessura entre 0-12, enquanto que o
padrdo é 1.

Estilo da borda — o estilo da borda do retangulo. Ha trés tipos de estilos de borda:
Sdlido: a borda é sdlida, sem ressaltos.

Tracejado: a borda é desenhada como uma linha tracejada.

Sublinhado: as laterais sdo visiveis, com a exce¢do do sublinhado.

Estilo Sélido Estilo Tracejado Estilo Sublinhado
Trés tipos de estilo de borda
Destacar- o efeito ao clicar no link retangulo. Ha quatro tipos de efeitos de destaque:
Nenhum: ndo altera a aparéncia do link.
Inverter: Altera a cor do link para o seu oposto.
Contorno: altera a cor do contorno do link para o seu oposto.

Insergdio: cria o aspecto de um retangulo em relevo.

| |

Nenhum Inverter Contorno Insergcao

Quatro tipos de destaque
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D. Cor - a cor da borda do retangulo. Clique no botdo da cor para escolher todas as cores
de sua preferéncia, ou vocé pode escolher outra cor para adicionar uma cor personalizada.
A cor padrdo é vermelha.
Cor: .
idf]
H EEEEN
ne el EEEEREN
| B EEEEEEEEERN
HEEEEEEEEEEEEN
HEEEEEEEEEEREEER
Mais cores |
T
Escolha a cor
Destino

O destino se refere a qualquer ponto ou localizagdo, por exemplo, uma pagina web, um

arquivo ou a posi¢do do link. Ha trés opg¢des que vocé pode escolher:

A. Ir para uma visualizacdo de pagina - designar o link para uma exibicdo especifica da

pagina. Além de designar o link para uma pagina neste arquivo PDF, vocé também podera

definir o link para a pdgina em outro PDF. Além disso, vocé podera alterar a configuracdo de

zoom atual para definir a posicdo em seguida.

Para ir para uma exibicdo de pagina, escolha esta opcao, clique no botdo Avancar e siga um

dos seguintes procedimentos:

<>

<>

<>

Defina a posicdo no documento atual - rolar o documento atual, ir para uma nova
posicao que vocé deseja configurar e clique em Definir esta posicao.

Defina a posi¢do em outro documento PDF - clique no botdo Abrir na barra de
ferramentas de Acesso Rapido da janela do aplicativo > selecione o PDF cuja posi¢ao
sera definida > role neste documento até a posi¢ao de configuragdo > clique em Definir
esta posigao.

Nota: O novo documento PDF deve ser aberto na janela existente, em vez de uma nova
janela.

Altere a visualizacdo da ampliacdo — role no documento atual ou outro documento > va
para uma nova posi¢cdo em que vocé deseja definir > altere a amplia¢do da posi¢do >
cligue em Definir esta posicdo.

Clique em Cancelar para cancelar a sua operacdo.
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B. Ir para uma posicdo nomeada — designe o link para uma posicdo nomeada que foi
definida pelo criador do Documento Atual.

Ir para uma posicdo nomeada, escolha esta opcao e clique no botdo Avancar > selecione
uma posicdo nomeada para a lista pop-up > clique em OK.

Nota: Uma lista pop-up vazia indica que nenhuma posicéo foi nomeada pelo criador do
documento.

C. Abrir/executar um arquivo - designar o link para abrir outro arquivo. Para fazer isso, siga
0s passos abaixo:

<~ Escolha Abrir/executar um arquivo > clique no botdo Avancar > selecione o arquivo de
destino e clique em Selecionar.

D. Abrir uma pagina web - designar o link para abrir uma pagina web. Faga o seguinte:

<> Escolha Abrir uma pégina da web > clique no botdo Avancar > Digite a URL da pagina da
web de destino ou clique no botdo drop-down para selecionar um site que ja foi aberto
anteriormente.

E. Outros (usar pagina de propriedade de agdo)- adicionar uma a¢do para o link. Consulte o

tépico "Guia de Acbes para as propriedades do botdo" para mais detalhes

Mover ou redimensionar um link
Vocé pode mover e redimensionar o link apds a sua criagdo

———————

® Selecione uma das Ferramentas de Link ou a ferramenta de selecdo de anotagio “*, mova
o cursor sobre o link até que o cursor se converta em uma seta *.

® Execute os seguintes procedimentos:

A. Para mover o link, arraste-o para a area desejada.
B. Pararedimensionar o link, arraste qualquer ponto do canto = para ajusta-lo.

Excluir um link

--------

® Selecione uma das Ferramentas de Link ou a ferramenta de selecdo de anotacio %, mova

o cursor sobre o link até que o cursor se converta em uma seta ™.
® Selecione o link que vocé deseja excluir.
® Pressione a tecla Excluir.
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Marcador

Consulte “Adicionar um marcador”.

Anexo de Arquivo

Vocé pode anexar arquivos PDF e outros tipos de arquivos em um PDF. Ha duas op¢des para vocé
adicionar um anexo: anexar um arquivo como um comentario e anexar um arquivo ao
documento PDF. Um arquivo anexado como um comentario aparecera na pagina com o icone de

anexo de arquivo por padrdo, enquanto o arquivo anexado ao arquivo PDF atua de modo

invisivel e somente poderad ser visto ao clicar no icone de anexo de arquivo.
Adicione um arquivo como um comentario

Escolha COMENTAR > Fixar > Arquivo.

2. Posicione o ponteiro no local ao qual vocé deseja anexar um arquivo como um comentario >
clique na posicdo selecionada.

3. No pop-up da caixa de didlogo, selecione o arquivo que vocé deseja anexar e clique em Abrir.

Nota: Se vocé tentar anexar determinados formatos de arquivo (como EXE), o Foxit PhantomPDF
Business avisard que o seu anexo foi negado devido a suas configuragées de seguranga.

4. Oicone de anexo de arquivo aparecera no lugar designado no arquivo PDF.

Execugdo de A¢des no Comentario do Anexo
Vocé pode abrir o anexo, adicionar uma descricdo, mover, apagar e definir as preferéncias.

<> Abrir um anexo

. iy ~ ~ |0 .
Selecione a ferramenta manual -/ ou a ferramenta Sele¢do de Anotagio % e faca o seguinte:

1. Cligue duas vezes no icone de anexo de arquivo

2. Na caixa de didlogo Abrir anexo de arquivo, selecione uma das trés opg¢Ges e clique em OK.
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Abrir Anexo de Arquivo ‘

0 anexo de arquivo pode danificar seu computador. Abra este arquivo somente quando
tiver certeza de que & seguro. YVocé gostaria de:

@ Abrir 0 anexo de arquivo
) Sempre abrir anexos de arquivos deste tipo

) Nunca abrir anexos de arquivos deste tipo

[ OK J { Cancelar

Caixa de didlogo abrir anexo de arquivo

A. Abrir o anexo de arquivo - abre este anexo de arquivo e a caixa de didlogo sempre
aparecera ao clicar duas vezes no icone de anexo de arquivo.

B. Sempre abrir anexo de arquivo - abre este anexo de arquivo e da préxima vez, arquivos
desse tipo serdo abertos automaticamente ao clicar duas vezes no icone de anexo de
arquivo.

C. Nunca abrir anexos de arquivos desse tipo - a abertura de anexo de arquivos deste tipo
ndo serd permitida. Ao clicar duas vezes no icone de anexo de arquivo, a abertura de
arquivos deste tipo ndo sera permitida e vocé serd informado que "Anexos de arquivo
desse tipo ndo poderdo ser abertos devido as suas configura¢des de seguranga”.

Consulte também "Efetuando as configuracdes de seguranca".

Nota: Se vocé estiver no Modo de Leitura seguro, vocé ndo poderd escolher o caminho para abrir
o anexo de arquivo. Vd para IMAGEM > Preferéncias > Gerenciador de Confianga para verificar

se a opgdo Ativar Modo de Leitura Seguro estd marcada ou desmarcada.

<~ Mover o icone de um arquivo anexo

=

. Wiy ~ ~ N .
Selecione a ferramenta Manual -/ ou a ferramenta Selecdo de Anotacdo ¥, clique e arraste

o icone de anexo de arquivo para mové-lo para outro lugar.

<> Excluir um comentério em um anexo

. oy ~ ~
Selecione a ferramenta manual 2/ ou a ferramenta Selecdo de Anotacdo X, e faca o
seguinte:

® Clique com o botdo direto no icone de Anexo de arquivo e selecione Excluir.

# Clique no icone de Anexo de arquivo e pressione a tecla Excluir.
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<> Mais opgdes com um comentario anexo

Vocé podera trabalhar no comentario do anexo somente como um comentario normal, incluindo
a definicdo de status, marcar com Sinal de Verificacdo, Abrir Nota Pop-up e adicionar algumas
descricGes, responder ao comentario, e mudar a aparéncia do icone. Para todas as operagoes,

consulte "Capitulo 7 - Comentarios".

Adicionar um arquivo ao PDF como um anexo

1. Clique no botdo de anexo & no painel de navegacao e clique no botdo Adicionar ES ou

escolha Editar > Inserir > Anexo de arquivo @ .

2. Na caixa de didlogo Adicionar Anexo, selecione o arquivo que deseja anexar e clique em
Abrir.

3. O documento adicionado sera exibido no painel do anexo.

<~ Execugdo de Ac¢Bes nos Anexos

Vocé pode abrir, salvar, editar descrigdes, apagar e fazer ajustes nos anexos. Clique no botao de

Anexo é no painel de navegacdo > botdo Abrir ™ /hotdo Salvar E/botéo Editar descricdo

E}’/Configurag@es |:"?-""/botiﬁo Excluir O

Anexos 4
w | - H & [ & o
Norme Descricdo Modificado Tarmanho Localizagdo no docurmnento
oxit ilter 3.0.1. -02- :16: agina
. Foxit PDF IFilter 3.0.1.pdf 2014-02-2117:16:55 1619KB Paginal

W)

Dl o

Painel de Anexos
<~ Configuragbes de Seguranga
Para alterar as configuracGes de seguranca que vocé definiu ao abrir o arquivo anexo como um

comentdrio, clique no botdo Configuragdes 2 no painel de anexos e proceda conforme segue:

. Para adicionar uma nova extensdo, clique no botdo Adicionar para introduzir a extensdo do

arquivo na caixa de didlogo das Configura¢des de seguranca.
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. Para excluir uma extensdo, clique em uma das extensdes existentes e clique no botdo Excluir.
. Para alterar as configuracdes de abertura dos tipos de anexos, escolha uma das trés opg¢des
listadas.

Configuragdes de Seguranga

[ Adicionar... ] [ Excluir ]

Extensio Estratégia
scls Me perguntar antes de operar anexos de arquivos deste tipo.

Configuracdes
@ Me perguntar antes de operar anexos de arquivos deste tipo.
) Sempre abrirfsalvar anexos de arquivos deste tipo.

MNunca abrirfsalvar anexos de arquivos deste tipo.

Marcadores

Os marcadores sdo ferramentas de navegacdo que facilitam a leitura dos seus arquivos PDF.
Normalmente sdo gerados automaticamente durante a criagdo do PDF.

Os marcadores sdo Uteis para que os usuarios possa marcar uma area no arquivo PDF para que os
usudrios possam acessa-lo com facilidade. Ou talvez vocé queira ter a sua prépria estrutura de
marcadores e novos nomes de marcadores. Com o Foxit PhantomPDF Business, vocé pode
facilmente sobrepor, editar ou excluir marcadores em um arquivo PDF, caso seja permitido pelas

configuragbes de seguranga.
Adicionar um marcador
1. Va para a pagina onde deseja que o marcador tenha um link.

2. (Opcional) Se ndo houver nenhum marcador no documento, clique em Editar > Inserir >

Rl

| . ) .
Marcador N , ou clique no icone Novo Marcador no topo do painel de marcadores.

3. Se houver marcadores no documento, selecione o marcador apds o qual vocé deseja colocar o
novo marcador. Se vocé ndo selecionar um marcador, o novo marcador serd automaticamente
adicionado ao final da lista de marcadores. Clique em Editar > inserir > Marcador, ou clique no

1+
icone Novo Marcador "™ no topo do painel de marcadores ou clique com o botdo direito no

marcador selecionado e escolha Adicionar Marcador.
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Marcadores 4 Marcadores 4
" PR RB " |G G - e
= ] FOXIT CORPORATION LICE : ] FOXIT CORPORATION LICE
=R =W Chapter 1 - Overview
"__l W Operation Systems "—_l .| Operation Systems
N Wwhy POF IFiter? W why POF IFiter?
= M why Foxit PDF IFilter? = N why Foxit PDF IFitter?
A How Foxit PDF IFitter we = . How Foxit PDF TFilter wc
W Key Benefits .| Key Benefits
= @ J| Chapter 2 - Getting Started =2 R
] ] Chapter 3 - Foxit PDF IFilter & ] Chapter 2 - Getting Started
@ w-J Chapter 4 - Additional Inforr (Q w0 T Chapter 3 - Foxit PDF [Fitter

R Contact Us w-J Chapter 4 - Additional Inforr

ﬁ W Contact Us

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

Movendo um marcador

Selecione o marcador ("Marcador A") que vocé deseja mover e, em seguida, execute um dos
seguintes procedimentos:

. Mantenha o botao do mouse pressionado e arraste o icone "Marcador A" l diretamente

para o local desejado. A linha do icone t--mostra a localizagdo do icone.

. Cligue com o botdo direito no icone “Marcador A” l e escolha Corte > clique com o

botdo direito no marcador (chamado de “Marcador B”) sob o qual vocé gostaria de colocar
o “Marcador A”, escolha “Colar apds o Marcador Selecionado" caso queira colocar o
“Marcador A” apds o “Marcador B" que estara na mesma hierarquia com o "Marcador A",
ou escolha "Colar debaixo do marcador selecionado" se vocé quiser colocar o "Marcador A"

debaixo do "Marcador B", que serd o marcador principal.
Nota: O marcador é vinculado ao seu destino original no documento, embora seja movido.
Organizar uma hierarquia do marcador

A hierarquia do marcador é um esbogo ou estrutura estratificada, que coloca alguns marcadores
dentro de outros. No Foxit PhantomPDF Business, a hierarquia do marcador multinivel pode ser

definida arrastando corretamente o icone do marcador no painel de marcadores.

Para alojar um marcador ou mover um marcador de uma posicdo alojada, consulte Mover um

marcador.
<-  Para expandir ou reduzir um marcador

Cligue no sinal de mais (+) ao lado do icone do marcador para mostrar todas as ramificacoes.

Clique no sinal de menos (-) para reduzir a lista.
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Editar um marcador

No Foxit PhantomPDF Business, vocé podera mudar o nome de um marcador, redefinir o destino
de um marcador, ou personalizar a aparéncia do texto de um marcador com facilidade se as
configuracOes de seguranga permitirem.

<> Para renomear um marcador

Clique com o botdo direito do mouse no marcador que vocé deseja renomear no painel de
Marcadores > Renomear > Digite o0 novo nome do marcador. Ou clique duas vezes no marcador
gue vocé deseja renomear e, em seguida, digite o novo nome.

<> Para redefinir o destino de um marcador

. No painel de documentos, mova-se para o local que vocé deseja especificar como o novo
destino.

. (Opcional) Ajuste a ampliagdo da exibicdo.

. Clique com o botdo direito do mouse no marcador, escolha Definir Destino e selecione Sim.

<~ Para personalizar a aparéncia do texto de um marcador

. No painel Marcadores, clique com o botdo direito no marcador > escolha Propriedades.
. Na caixa de didlogo Propriedades do marcador, clique na aba Aparéncia e selecione o estilo
da fonte e cor do texto.

Nota: Apds a defini¢do da aparéncia de um marcador, vocé pode configurd-lo como propriedade
padrdo dos marcadores ao clicar com o botdo direito no marcador e, em seguida, selecionar a
opg¢do de Use Aparéncia Atual como Novo Padrdo.

<~ Para adicionar uma a¢do a um marcador

. Clique com o botao direito no marcador e escolha Propriedades.

. Na caixa de didlogo Propriedades do marcador, clique em Agoes.

. Escolha uma ag¢do a partir do menu Selecionar Agao e clique em Adicionar, e, em seguida,
consulte a se¢do de "Aba de acdes para as propriedades do botdo".

<- Para excluir um marcador, faga o seguinte:

. A . . . ~ . .
. Selecione o marcador que vocé deseja excluir e clique no botado Excluir r- na parte superior

do painel de Marcadores.

. Clique com o botdo direito do mouse no marcador que deseja excluir e selecione Excluir.

Nota: A exclusdo de um marcador exclui todos os marcadores que sdo subordinados a ele.
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Imagens

Vocé pode especificar um retangulo em qualquer parte de uma pagina PDF e, em seguida, inserir
uma imagem dentro deste retangulo. Este recurso é Util quando vocé quer explicar ou mostrar
algo de forma mais dinamica.

Adicionar uma Imagem

Vocé pode adicionar uma imagem a um PDF com o Image Tool [aa] Apds a inser¢do de uma
nova imagem, vocé pode ajustar seu tamanho e posi¢cdo, mudar a aparéncia e outras configuragdes,
etc.

Para adicionar uma imagem, faca o seguinte:

*  Escolha Editar > Inserir > Imagem [aa] |

*  Arraste um retangulo na pagina para definir a drea da tela que serd usada para a imagem.

. Na caixa de didlogo Adicionar Imagem, clique no bot3o Procurar para selecionar a imagem
que vocé deseja inserir e clique no botdo Abrir. Vocé verd que a URL desta imagem foi
adicionada ao campo de Localizagdo.

*  Cligue no botao Avangado... para editar a configuragao da imagem.

Colocagdo daImagem
Quando dimensionar: [Sempre v]
Dimensionar: [Proporcionalmente v]
Borda Imagem &
{ (50,50)
Usar esta caixa para mudar a forma como a imagem
& posicionada para caber dentro da borda
Redefinir J [ OK ] [ Cancelar

Caixa de didlogo Colocag¢do da imagem

A. Quando dimensionar - escolha Quando dimensionar a imagem que vocé deseja inserir.

B. Dimensionar - escolha o dimensionamento da imagem de forma ndo proporcional ou

proporcional. Esta opgdo serd desativada quando vocé seleciona Nunca no campo de
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Quando dimensionar.

C. Borda - arrastar e mover a barra de rolagem para alterar a posi¢cdo da imagem no retangulo. As
coordenadas mudam quando vocé move a barra de rolagem.

e Cligue em OK para que as altera¢es sejam implementadas ou clique em Redefinir para
redefinir os dados de acordo com as configuragdes originais.
e Clique em OK.

Aplicar uma imagem para outras paginas

Apos a adicdo de uma imagem, vocé pode querer colocar a mesma imagem em paginas adicionais,
mantendo o local original e as configuragdes.

Para aplicar uma imagem a outras paginas, proceda conforme segue:
Clique com o botdo direito do mouse na imagem que vocé deseja aplicar para as outras paginas.

Escolha a op¢do Colocar em Varias Paginas no menu.
Especifique o Intervalo da Pagina.

i

Cligue em OK.
Mover e redimensionar uma imagem
Para mover uma imagem, faca o seguinte:

1. Selecione a ferramenta de selecdo de anotacdo * Selecione a ferramenta de selecdo de
anotagdo #/, coloque o cursor sobre a imagem e o cursor se convertera em uma seta *.
2. Clique e arraste a imagem para a area de sua preferéncia.

Para redimensionar uma imagem, faga o seguinte:

1. Selecione a ferramenta de selecdo de anotacdo ¥ ou a ferramenta de imagem ,
posicione o cursor sobre a imagem e o cursor se converterd em uma seta ™, em seguida,

cligue na imagem.

e Coloque o cursor em qualquer ponto do canto. O cursor serd alterado para um cursor,
mostrando a direcdo de redimensionamento do retangulo.

Para redimensionar a imagem
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e Arrastar o cursor do lado de fora, aumentarda o tamanho do retangulo de forma
proporcional. Arrastar o cursor do lado interno, diminuird o tamanho do retangulo de
forma proporcional.

Definir as propriedades de uma imagem

1. Clique duas vezes na imagem ou clique com o botdo direito e selecione Propriedades....
2. Naaba Aparéncia, execute qualquer das seguintes agles:

Anotacdao escondida na visualizagdo - A anotacdo da imagem estara invisivel no modo
ferramenta manual.

Borda - Selecionar a largura da borda da imagem e estilo e cor da borda.

<> Bloqueado - Ao ser selecionado, impede quaisquer alteracdes a quaisquer
propriedades da imagem.

<> Fechar - Aplica e grava as propriedades atuais, e fecha a caixa de didlogo das

propriedades da imagem.

3. Na aba Configuragdes, siga os passos em "Para adicionar uma imagem".

4. Paraaaba de ac¢0es, consulte o topico "Aba acGes para as propriedades do botdo".

Excluir uma imagem

1. Selecione a ferramenta de selecio de anotacio “* ou a ferramenta de imagem %/,
posicione o cursor sobre a imagem e o cursor se converterd em uma seta ™, em seguida,
cligue na imagem.

2. Pressione Excluir ou clique com o botdo direito do mouse na imagem > Excluir.

Selecionar varias imagens

1. Selecione a ferramenta de selecdo de anotagio “+* ou a Ferramenta de imagem [aa]
2. Pressione e segure a tecla Shift ou Ctrl e clique nas imagens que pretende editar.

Alinhamento de imagens

*  Selecione duas ou mais imagens que vocé deseja alinhar.

. . . ~ . | . .
*  Cligue no menu Editar > aba Organizar > botdo Organizar B > Selecione um tipo de

alinhamento, ou clique com o botdo direito do mouse na ancora > Alinhar e, em seguida,
escolha um comando da seguinte forma:

A. Para alinhar uma coluna de imagens, escolha Esquerda, Direita, ou na vertical para
alinha-las, respectivamente, para a margem esquerda, margem direita, ou eixo vertical
da imagem da dncora.
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B. Para alinhar uma coluna de imagens, escolha Esquerda, Direita, ou horizontalmente
para alinha-las, respectivamente, para a margem esquerda, margem direita, ou eixo
vertical da imagem da ancora.

Nota: Ao clicar com o botdo direito ou Ctrl-click em uma das imagens selecionadas, ela serd
destacada em vermelho, indicando que é a imagem de dncora. Os comandos de menu de
alinhamento move as outras imagens selecionadas para alinhd-las com as extremidades da
imagem da dncora.

Segue abaixo um exemplo:

A. Vamos supor que vocé deseja

definir A como a imagem de

£ uma ancora.

B. Selecione essas duas imagens > clique

£ com o botdo direito em A e escolha
Alinhar > Esquerda. Vocé verd que
a outra imagem é colocada a
margem esquerda de A.

Centralizando imagens

Esta funcdo permite que vocé centralize o retangulo dentro das imagens que vocé seleciona na
vertical, horizontal ou ambos.
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Segue abaixo um exemplo:

ﬁ}; A. Selecione duas imagens. Vocé

verd que estas duas imagens
consistem de uma drea com a
forma de retdngulo (marcado
com vermelho).

B. Clique com o botdo direito em

uma das imagens > Centralizar >

W Verticalmente. Vocé vera que o
Wi retangulo vermelho sera
51 . .

: centralizado verticalmente na

pagina.

Distribuicao de imagens

Esta fungao estara disponivel ao selecionar trés ou mais imagens.

*  Para distribuir as imagens de maneira uniforme entre as imagens mais altas e mais baixas,
escolha Distribuir > Verticalmente.

*  Para distribuir as imagens de maneira uniforme entre as imagens a esquerda e a direita,
escolha Distribuir > Horizontalmente.
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Segue abaixo um exemplo:

A. Escolha trés imagens A,Be C. A é

a imagem superior e C é a imagem
B mais baixa.

v
0

P 4
>

B. Clique com o botao direito em uma das
imagens > Distribuir > Verticalmente. E
vocé vera que B serda distribuida
uniformemente entre Ae C.

4
oo

Redimensionar imagens

Vocé pode ajustar varias imagens da mesma altura, largura, ou ambos. Selecione uma das

imagens como a ancora, e o resto das imagens serdo redimensionados com a mesma altura ou
largura que a imagem da ancora.
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Segue abaixo um exemplo:

X
v
>

A. Selecione as imagens A e B.
Suponha que vocé deseja definir

como a imagem de uma ancora.

4
oo

B. Clique com o botdo direito do

X
>

mouse A > Tamanho > Altura. E
vocé vera que a altura de B sera
redimensionada com as mesmas

configuragbes que a imagem A.

v
(v~

Definindo propriedades de varias imagens

* Selecione vdrias imagens > clique com o botdo direito em um deles > Propriedades...
* Uma caixa de didlogo aparecera com uma aba de Aparéncia. Siga os passos especificados em

“Configurando as propriedades de ajuste de uma imagem”.

Otimizador de PDF

Com o otimizador de PDF, os usudrios podem compactar os arquivos de imagem e limpar a

redundancia de dados de objetos PDF.

® Escolha Arquivo > Otimizador de PDF.
® Defina as propriedades na caixa de didlogo do Otimizador de PDF.
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Otimizador de PDF
Selecdo de Configuracao: Configuracdes da Irmagem

@
Fontes
| Descartar Objetos Imagens de Cor/Tons de cinza

V| Descartar Dados de Usudrio Reducdo da = s : ) ) )
B Lo resolucdo: [Redut;ao da Resolucdo Bicubica para v | 150 ppi paraimagens acima 225 ppi.
Compactagdo: [Alta Compactacdo v

Imagens Monocromaticas:

Reducdo da 7 P s s : ;
resolucio;  |Redugdo da Resolugio Bicdbicapara v| 300 ppi paraimagensacma 450 ppi.
Comnpactacao: [Alta Compactagdo =

[V Otirnizar imagens apenas se houver uma reducdo no tamanho

Todas as unidades estao em pixels por polegada (ppp).

[ Padrdo ] [ OK J lCanceIar

Caixa de dialogo Otimizador de PDF

Para Imagens, vocé pode especificar a cor/tons de cinza e as configuracbes de imagem
monocromatica, incluindo a redugdo da resolucdo da imagem e a compactacdo da imagem.
Escolha o método de reducdo da amostragem adequada na caixa de listagem da Reducdo da
resolucdo (incluindo a média da reducdo da resolugdo, subsampling e o downsampling
bicubico) ou vocé pode desativar a opgdo. Defina os pixels a direita e a compactacdo da
imagem (incluindo Reter existente, JPEG e alta compressdo).

Nota: Se vocé marcar a opgdo "Otimizar imagens que terdo a redugdo no tamanho"”, as imagens

ndo serdo otimizados quando ndo houver redugdes.

Para Fontes, mova as fontes incorporadas a lista a direita para a incorporagao das mesmas.
Para Descartar objetos, verifique as configurages de objetos que vocé deseja descartar.
Para Descartar Dados de Usudrio, verifique as configuragdes de objetos que vocé deseja
descartar.

Para Limpar, verifique as configura¢des de limpeza que vocé deseja implementar para
otimizar o documento.

Clique no botdo OK e salve o arquivo PDF otimizado.

Trabalhando com video e audio

Foxit PhantomPDF Business suporta ndo apenas reproduzir videos e audios em PDFs, mas

também permite aos usudrios adicionar e editar arquivos multimidia em um PDF.
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Reproduzir um filme ou um clipe de som

Alguns arquivos PDF podem ser multifacetados com multimidia, incluindo som, musica e video
clips. Cada filme e arquivo de som geralmente inclui uma area de reproducdo a partir do qual os
meios de comunicacdo podem ser ativados. A area de reproducdo normalmente aparece na
pagina de PDF como uma imagem ou um retangulo em branco, mas também podera estar
invisivel. Para reproduzir os arquivos de midia, verifique se vocé tem o media player necessario

instalado no seu computador.

Para reproduzir um filme ou um som, proceda conforme segue:
. Qi . . ~ . .
. Selecione a ferramenta Manual °/, e clique na drea de reproducdo do filme ou arquivo
de som.

Nota: Para proteger o seu computador contra virus, o Foxit PhantomPDF Business apresentard o
pop-up de uma caixa de didlogo solicitando a sua aprovagdo antes de reproduzir arquivos

multimidia.

Conteddo de Multimidia

Conteldos da multimidia foram abertos. Decida se deseja reproduzir o
conteldo.

[ILembrar a escolha até fechar o documento

Reproduzir ] [ Rejeitar

Lembre-se desta escolha até o fechamento do documento - Marcar essa opg¢ao significa aplicar
essa configuracdo para o conteudo de midia que pode ser reproduzido diretamente sem o
pop-up da caixa de didlogo de conteido multimidia da proxima vez que for necessario reproduzir
o conteudo de midia.

Adicionando um filme ou um clipe de som

Adicionando filmes ou sons para PDFs é tdo facil como inserir uma imagem. "Filmes" sdo arquivos
de video de desktop com formatos como FLV, AVI, QuickTime e MPEG e extensdes de arquivo
como. avi, .wmy, .mov, .qt, .mpg, e .mpeg. Um arquivo GIF animado sempre tem uma extensdo
de arquivo gif., e "sons" terdo extensdo como midis, wavs e arquivos mp3.

Nota: No caso de uma mensagem de alerta informando que nenhum reprodutor de midia estd
disponivel, vocé deve instalar o player apropriado antes de adicionar clipes para o PDF. Por
exemplo, vocé deve instalar o QuickTime, caso queira incorporar um arquivo MOV em um PDF.
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Adicionando filmes ou sons

Escolha Editar > Inserir > Video e Audio [ .

2. Pressione e mantenha o botdo do mouse pressionado, arraste para selecionar uma area na
pagina onde vocé deseja que o filme ou som esteja visivel. Para filmes, a area de reproducao
possui o tamanho exato do quadro do filme.

3. No pop-up da caixa de didlogo Adicionar video e audio, vocé vera algumas opgodes listadas abaixo:

Adicionar Video e Audio

Configuracdes de Conteudo

Localizagdo:
Tipo de Conteldo: |Clique aqui para selecionar um tipo de contetdo
Incorporar o conteldo no documento [V Mostrar Reprodutor

Configuragdes do Poster
© Nao usar um poster

*) Criar poster do arquivo

Procurar...

Ok Cancelar ’

* Incorporar o conteddo no documento: inclui o arquivo de midia no arquivo PDF. Esta opc¢do
aumentard o tamanho do arquivo PDF. Ele é selecionado por padrdo. Se a caixa de sele¢do
estiver desmarcada, vocé ndo poderd reproduzi-lo caso este arquivo PDF seja aberto em
outros computadores.

*  Configuragdes do Poster: escolha se deseja exibir uma imagem na area de reproducdo,
quando o filme ndo estiver sendo reproduzido. Vocé pode optar por ndo usar pdster ou criar
poster do arquivo.

Editar a area de reprodugao

Para mover, redimensionar, alinhar, centralizar ou distribuir varios clipes, consulte o tépico "Imagens".

Definir propriedades de audio e video

No Foxit PhantomPDF Business, vocé poderd especificar propriedades para os arquivos
multimidia que foram adicionados, tais como a aparéncia da area de reprodugao de um filme, se
o filme sera reproduzido uma Unica vez ou continuamente, criar versées alternativas, etc.
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Para definir propriedades de dudio e video, faca o seguinte:

------ -

2. Cligue duas vezes a area de reprodugdo ou clique com o botdo direito na area de reprodugédo >
Propriedades....

3. Para aaba Aparéncia, consulte o tépico “Definindo propriedades de uma imagem”.

Nota: Se vocé selecionar Bloqueio em qualquer aba, ele bloqueard todas as opgbes deste arquivo
multimidia, mas isso ndo serd aplicdvel somente as op¢bes nessa aba.

4. Na aba Configuragdes, ha muitas opgdes listadas abaixo:

Propriedades de Video e Audio (223

Aparéncia | Configuragles | Agfes

RO teTel T e I . 0 tac 30 co RU_Smple02,mp3

Texto da Anotacao:

Yersdes

Listar Versdes para Evento: [Mouse para cima v]

Wersao do RU_Smple02.mp3

Para cima

Para baixo

&dicionar...] [ Editar... ]

[T]Blogueado

® Titulo Anotagdo - Digite o titulo do filme ou 0 som na caixa Titulo Anotac¢do Este titulo ndo
determina qual arquivo de midia sera reproduzido.

® Texto da Anotagdo - Digite uma descricdo do arquivo de midia na caixa de texto alternativo.

® Versoes - Permite criar alternativas ou outras versdes para garantir que os usuarios possam
reproduzir o filme ou clipe de som em seus sistemas.

A. Listar Versdes para Evento - Vocé pode atribuir diferentes interpretacdes para ac¢oes
diferentes, mas Mouse Up é escolhido por padrdo. Mouse Up significa que quando o
botdo do mouse for clicado e liberado, a versdo sera reproduzida.
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B. Adicionar Versdo - Existem trés maneiras a sua escolha: Usar um Arquivo, Usar um URL,

Ao Copiar uma versao existente.

C. Editar Versdo- Ao clicar no botdo Editar Versdo, a caixa de dialogo das Configuracdes da
Versdo aparecera e isso habilita a especificacdo do local da reproducdo e outras

configuracGes para diferencia-lo de outras interpretagoes.

Configuracoes da Midia -- Especifica as propriedades gerais para o filme ou clipe de som:

Configuragbes da Versao
Configuragdies da Midia Configurag@es da Reprodugio Localizag3o de Reprodugdo

Configuragdes da Versao Geral
Nome da Vers3o: ‘ers3o do RU_Smple02.mp3

[C1é acessivel para JavaScript

ConfiguragGes da Midia de Versdo

Localizagdo de <Embedded Content> Procurar...
Clipe de Midia
Tipo de Contedido: [audiofmp3 '}
Incorporar o conteddo no documento

Texto Alternativo
da Versdo:

Permitir Arquivo

Temporario: Se as propriedades de docurmentos permitirern a extracdo do contetido para a acessibilidac v}

1 OK ]I Cancelar I

® Nome da Versao: Digite o nome da versao que sera exibido na lista de interpretages.
(Esse nome ndo determina qual arquivo de midia sera reproduzido).
Localizagao de Clipe de Midia: Especifique o clipe digitando ou navegando por ele.
Tipo de Conteudo: Serao selecionados automaticamente ao especificar a localizagao
do clipe. A alteragdo da definigcao de tipo de conteldo podera causar problemas de
reproducdo de midia.

® Incorporagao do contetido do documento: Inclui o arquivo de midia no arquivo PDF.
Esta op¢do aumentard o tamanho do arquivo PDF. Ele é selecionado por padrdo. Se a
caixa de selegdo estiver desmarcada, vocé nao podera reproduzi-lo caso este arquivo
PDF seja aberto em outros computadores.

®  Texto alternativo da versao: Digite uma descri¢do da versao.
Permitir Arquivo Temporario: Especifica se a escrituragdo de um arquivo temporario
é permitida e quando. Alguns reprodutores de midia escrituram o arquivo temporario
ao reproduzir um filme ou clipe de som. Se vocé quiser impedir os usuarios de
copiarem facilmente o contelddo de midia em um documento seguro, talvez seja
melhor desabilitar a criagdo de arquivos temporarios. No entanto, a sele¢do dessa
configuracdo pode impedir a reprodugdo do filme por media players que requerem

o uso de arquivos temporarios.
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Configuragoes da Reprodugdo - Use esta aba para determinar a forma de reprodugéo do filme
ou clipe de som.

Configuracdes da Versdo

ConfiguragBes da Midia ConfiguragBes da Reprodugdo Localizag3o de Reprodugdo

Configuracdes da Reprodugdo
Manter o Reprodutor Aberto: |Para o comprimento normal do conteddo v

Volume: 100 2 % do volume do conteldo
[TIMostrar Controles do Reprodutor

|"|Repetir

Continuamente

Lista do Reprodutor

‘ Nome Status

Adicionar. .. Editar... Excluir

OK y l Cancelar

® Mantenha o reprodutor aberto: Selecione se deseja que o reprodutor encerre a
acdo apos a reproducdo do filme ou clipe de som.

® Volume: Permite que vocé especifique o nivel de volume de reproducao do filme.
Mostrar Controles do Reprodutor: Selecione para exibir a barra de controle na
parte inferior da 4rea de reproducdo permitindo que os usudrios possam parar,
pausar ou reproduzir a midia, desde que o reprodutor de midia suporte os controles
do reprodutor.
Repetir: Permite a reproducdo de um clipe duas ou mais vezes ou continuamente.

® Lista do Reprodutor: Cligue em Adicionar para especificar um reprodutor e os
ajustes que sdo necessarios, ou preferidos, ou desabilitados durante a reprodugdo
do filme ou clipe de som. Selecione o nome do reprodutor e o status. Se vocé definir
o status de mais de um reprodutor como necessario, somente um dos reprodutores
poderd ser usado durante a reproducdo da versdo. Se vocé definir o status de
reproducdo como preferencial, estes reprodutores serdo selecionados em
detrimento dos reprodutores ndo preferenciais (mas ndo em relagdo de
reprodutores necessarios). Se vocé definir o status dos reprodutores como
desabilitados, ndo serdo usados durante a reproducdo da versao.

® Botdo Adicionar/Editar/Excluir: Permite a adicdo de um novo reprodutor, bem
como editar ou apagar o reprodutor na Lista do Reprodutor.

Localizagdo da Reprodugdo - Determina se um clipe de filme ou som que é reproduzido no
PDF permanece oculto durante a sua reprodug¢do (recomendado para clipes de som), é
reproduzido em uma janela flutuante, ou em modo de tela cheia. As op¢des para
Configuracgdo da Janela Flutuante ndo estdo disponiveis, a ndo ser que seja escolhido.
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Configuragdes da Versdo

Configurag@es da Midia Configuragdes da Reprodugdo Localizagdo de Reprodugdo

Configuracdes da localizagdo da Reprodugdo

Localizacdo da Reproducdo: [Ng Documento v
Cor de Fundo: _I

Configuracdo da Janela Flutuante
Mostrar barra do titulo

Mostrar a janela de encerramento controle
Texto do Titulo:
Redimensionar:  |M3o permitir ao usudrio redimensionar a janela
Posicdo da Janela:  Centro Relativo a: | Janela do documento
Largura: Altura:

Se a Janela estiver

Fora da Tela: (Mover janela para a tela

| OK H Cancelar J

® Localizagdo da Reprodugao: Seleciona o local para reprodugdo de um filme ou clipe
de som.
Cor de Fundo: Seleciona a cor de fundo para o reprodutor de midia.

®  Mostrar barra do titulo: Selecionado para mostrar ou ocultar a barra de titulo ao
reproduzir a midia em uma janela flutuante.

®  Mostrar a janela de encerramento controle: Selecionado para mostrar ou ocultar o
botdo fechar no canto superior direito em uma janela flutuante.

® Texto do Titulo: Adiciona um titulo para a midia que serd mostrada na barra de
titulo ao reproduzir a midia em uma janela flutuante.

® Redimensionar: Estabelece se os usudrios poderdao ou nao redimensionar a janela
flutuante. Ha trés opg¢des que vocé pode escolher: Nao permitir ao usuario
redimensionar a janela, Permitir ao usuario redimensionar a janela, mas manter a
proporgao original, ou Permitir ao usudrio redimensionar a janela.

® Posicdo da Janela: A posicdao da janela serd determinada em relagdo a janela do
documento, a janela do aplicativo, a drea de trabalho virtual ou monitor do documento.
Largura/altura: Especifica a largura e altura da janela flutuante.
Se a janela estiver fora da tela: Seleciona se devera ser reproduzido, ndo reproduzido,
ou se a janela sera transferida para a tela para reproduzir o arquivo de midia caso a
janela flutuante esteja fora da tela.

D. Excluir VersGes- Apaga as versdes selecionadas.

E. Para Cima/Baixo - Organiza a ordem das versdes. Se a primeira versdo ndo puder ser reproduzida,
a proxima sera reproduzida.

5. Guia A¢des para as Propriedades de Video e Audio

Consulte o tépico “Aba acbes para as propriedades do botdo”.
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Editar Objetos

Ao ler um arquivo PDF, talvez seja necessario editar textos, imagens ou outros objetos neste
arquivo PDF. A principal ferramenta disponivel no Foxit PhantomPDF Business para editar esses
objetos é a ferramenta de edicdo Texto e Paragrafo e a ferramenta de edicdo Imagem e Objeto.

Use a ferramenta de edi¢do de objeto

Com a ferramenta de edicdo de objeto, vocé pode adicionar novos objetos de texto ou editar
objetos de texto, alterando a fonte, tamanho da fonte e a cor e editar objetos incluindo
movendo, redimensionando, excluindo e girando estes objetos, etc.

<~ Adicionar objetos de texto

Para adicionar Objetos de Texto, proceda conforme segue:

e Selecione o menu EDITAR > aba Editar Contetiido > ferramenta Imagem e Objeto E:;}

Clique duas vezes sobre a pagina na qual vocé deseja inserir o texto e digite o novo texto na
posicdo onde o cursor estiver piscando. Além disso, vocé pode colar ou excluir o texto inserido.
*  Vocé pode definir a fonte, tamanho da fonte e cor desejada em EDITAR > Fonte.

Helvetica *9 -

B I U abe X X, A~

Fonte

< Mover e editar objetos

Um objeto selecionado geralmente é contornado por uma caixa delimitadora. Quando vocé clicar
nos objetos selecionados com a ferramenta de Imagem e Objeto, o cursor mudara para a forma

. = ~ R , . .
% e aparecerio as algas de sele¢cdo. Vocé poderd modificar os objetos movendo-os,
redimensionando, girando, invertendo e mais.

Selecione EDITAR > Editar Contetido > ferramenta de Imagem e Objeto @E} , e faca o seguinte:

1. Paraselecionar um ou mais objetos, faca o seguinte:
*  Cligue no objeto para seleciona-lo, ou pressione Ctrl e selecione mais objetos.
*  Mantenha o ponto sobre os objetos e arraste um retangulo ao redor deles.
*  Cligue com o botdo direito no objeto e escolha Selecionar Tudo no menu de contexto
ou pressione Ctrl + A no teclado. Todos os objetos na pagina atual sdo selecionados.

Dica: Para desmarcar todos os objetos, clique em qualquer drea em branco no documento.
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2.  Mover um objeto

* Selecione o objeto com a ferramenta de Imagem e Objeto @E} e arraste o objeto para

o local desejado. Ou clique com o botdo direito do mouse no objeto e escolha Cortar
no menu de contexto e, em seguida, clique com o botdo direito do mouse no local
desejado e escolha Colar.

3. Redimensionar um objeto
. Para redimensionar um objeto, selecione o objeto e arraste uma ponta do mesmo.
Desloque e arraste a alca para manter o aspecto da proporgao original.

4. Gire um objeto ao fazer qualquer uma das seguintes opg¢des:

g

*  Selecione o objeto, com a ferramenta de Imagem e Objeto =/ , escolha EDITAR >

Organizar > Girar e inserir um valor do grau de rota¢do no campo de texto de entrada.
¢  Cligue com o botdo direito no mouse e na ferramenta com a ferramenta de Imagem e

Objeto @, escolha a opc¢do Girar Objetos Selecionados no menu de contexto e

insira os graus de rotagdo no campo de texto.
*  Selecione o objeto e coloque o cursor em um canto. Quando o cursor mudar para €,
arraste o cursor para girar o objeto conforme necessario.

Nota:

s Ao inserir um valor especificado no campo de texto para girar um objeto, como 30, 60,
90, um valor positivo significa girar o objeto no sentido hordrio; Um valor negativo como
-30, -60, -150 ird girar o objeto no sentido anti-hordrio.

+ C(Clique em objetos selecionados e digite o novo texto na posi¢éo onde o cursor estiver
piscando. Vocé pode adicionar, colar ou substituir o texto somente se a fonte usada para
o texto estiver instalada no seu sistema.

5.  Excluir um objeto
*  Selecione um ou mais objetos, pressione a tecla Excluir ou clique com o botdo direito e
escolha Excluir no menu de contexto.

6. Colocar Imagem
*  Cligue com o botdo direito no objeto e escolha Colocar imagem no menu de contexto.

Use a ferramenta de edigdao Texto e Paragrafo

Com a ferramenta de edi¢cdo Texto e Paragrafo, vocé pode editar textos em um paragrafo, como
o Word do Microsoft Office, bem como alterar a fonte, tamanho da fonte e cor.
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Para editar textos em um paragrafo, faca o seguinte:

*  Selecione EDITAR no menu > Editar Contetido > Texto e Paragrafo @‘.

*  Vocé pode definir a fonte, tamanho da fonte e cor desejada em Editar > Fonte.

. Clique duas vezes sobre a pagina na qual vocé deseja inserir o texto e digite o novo texto na
posicdo onde o cursor estiver piscando. O Foxit PhantomPDF Business mudara de linha
automaticamente quando o texto chegar a margem do mesmo. Vocé pode iniciar uma nova
linha ao pressionar a tecla Enter.

Definir as propriedades dos objetos

1. Com Ferramenta Imagem e Objeto @, cligue com o botdo direito objetos de imagens,

caminho de objetos ou objetos de texto, e escolha Propriedades....
2. Na caixa de didlogo Propriedades de Objeto de Imagem, faca o seguinte.

-

Propriedades de Objeto de Imagem

Geral Cor de Preenchimento

Espaco da Cor:

| %

2 -
%

%

Opacidade: 0 100 &%

-

Fechar

Caixa de didlogo Propriedades de objeto de imagem

*  Cligue na aba Cor de preenchimento para ajustar a opacidade. Cor de preenchimento
é usada para pintar o interior de objetos e caracteres de texto que sdo preenchidos.
Para configurar a cor de preenchimento, escolha um dos espacos de cor e
simplesmente arraste a barra de ajuste de cores até que a cor se torne a cor desejada.
Arraste o controle deslizante de opacidade para ajustar a opacidade da Cor de
preenchimento.

Nota: O Espacgo da cor ndo esta disponivel para objetos de imagem. No entanto, vocé pode

alterar a opacidade de todos os objetos.

3. Na caixa de didlogo de Propriedades de Objeto de Caminho, proceda conforme segue:
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Propriedades de Objeto de Caminho
Geral = Cor de Preenchimento
RGB
vermeho: [} 0 2%
. verde: [ 0 %
azul: [} 0 S %
Opacidade: {1 100 2 %

Propriedades de objeto de caminho

* Cligue na aba Cor do Tra¢ado para especificar a cor do traco e a opacidade para
objetos. Cor do Tragado é usado para pintar a borda de caminhos e de texto que sdo
digitados. Para configurar o Espaco da cor, escolha um dos espacos da cor e
simplesmente arraste a barra de ajuste de cores até que a cor se torne a desejada. A
opacidade da Cor do Tragado determina o seu grau de escurecimento ou claridade.
Arraste o controle deslizante de Opacidade para ajustar a opacidade da Cor do
Tragado.

Na caixa de didlogo Propriedades de Objeto de Texto, faca o seguinte.

Propriedades de Objeto de Texto

Geral Cor de Preenchimento Texto

Nome da fonte: [Fonte Incorporada: FPEFAD+Arial(Horizont v]

Tamanho da fonte: 10.6 Dimensdo horizontal:  100.0 9%

Modo de texto: [Preencher texto ']
Espacamento de 0 Espacamentode |
caractere: palavra: [~

Propriedades de objeto de texto

Nome da fonte - altera a fonte usada pelo texto selecionado para a fonte especificada.

Tamanho da fonte - Altera o tamanho da fonte para o tamanho especificado.

Escala Horizontal - Ajusta a largura dos caracteres, através do aumento ou reducdo na
direcdo horizontal. A escala é especificada como uma porcentagem da largura normal dos
caracteres, sendo que 100 é a largura normal. A escala sempre se aplica a coordenada x. A
figura a seguir mostra o efeito da escala horizontal.

87



Foxit PhantomPDF Business for HP
Manual do Usudrio

Word
WordWord

Modo de texto - Determina se o texto é tracado ou preenchido. Ha quatro tipos de modos
de texto: Preencher texto, Texto trago, Texto com preenchimento e tracejado e Texto sem
preenchimento e tracejado.

RIR .
NN

1. Preencher texto 2. Tracejar texto 3. Preencher e tragar texto
4. Texto sem preenchimento e sem tragado.

Espagamento de caracteres - Insere espacamento uniforme entre dois ou mais caracteres
no texto selecionado.

Character b i

Character |ozs

Espago entre Palavras - Insere espagamento uniforme entre duas ou mais palavras no
texto selecionado.

Word Space 0 adrio
Word Space

-
on
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Capitulo 6 — Organizar

O Foxit PhantomPDF Business possui uma funcionalidade embutida para combinar varios
arquivos PDF e dividir um PDF em vdrios arquivos PDF pequenos com pagina simples e multiplas
de acordo com os nimeros das paginas, bem como o intervalo de pdaginas. Organize arquivos PDF
reorganizando paginas, acomodando contornos de pdgina, etc. O Foxit PhantomPDF Business
exibe uma pagina de visdo geral sem qualquer software adicional para que vocé possa facilmente
saber em que vocé estd trabalhando. Vocé podera dividir, mesclar e reorganizar paginas no seu
documento PDF.

Inserindo Paginas

Inserindo paginas de um arquivo

Foxit PhantomPDF Business permite inserir um PDF em outro.

Abra o PDF e escolha ORGANIZAR > Paginas > Inserir D—' > Do Arquivo.

1. Selecione os arquivos ou as pastas que vocé deseja inserir no documento de destino e clique
em Abrir. (Suporta a adi¢do de vérios arquivos com formatos em PDF, doc, jpg, etc formatos
e pastas simultaneamente).

2. Na caixa de didlogo Inserir arquivos, especifique onde vocé deseja inserir o documento
(antes ou apds a primeira, a Ultima, ou uma pagina designada do PDF aberto), e o intervalo
de péginas (todas ou paginas especificas) do documento PDF que vocé deseja inserir.

3. Escolha o arquivo que vocé adicionou e verifigue em Mostrar Visualizagdo para visualizar a
pagina de inser¢do na caixa de imagem inferior direita.

4. Para deixar o PDF original intacto como um arquivo separado, escolha Salvar como e digite
um novo nome para o PDF mesclado.

Inserir Arquivos =3
Adicionar Arquivos... Total de 0 Arquivos
Adicione os documentos a serem inseridos na tabela abaixo.
A sequéncia da tabela determina a sequéncia de insercdo.
Nome Localizacdo Tamanho  Tipo Adicionar ...
Mover para Cima Mover para Baixo Remover
Inserir De Inserir em
Localizacdo:  Até:
© Apds ®psgna 17 Side 31
Nenhum arquivo selecionado. Antes ~) Primeiro
Ultimo
[CImMostrar Visualizagio Cancelar

Caixa de didlogo Inserir arquivos
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Inserir paginas do scanner

Vocé pode inserir paginas de um documento em papel usando o Foxit PhantomPDF Business e o
seu scanner.

1. Abra o PDF e escolha ORGANIZAR > Paginas > Inserir D-’ > Do Scanner.

2. Selecione o scanner, a entrada e a saida na caixa de didlogo Personalizada e clique em Digitalizar.

Digitalizacdo Personalizada

Scanner: | Selecione um scanner Y
Inserir

Lados:

Modo de Cor:
Resolugdo:
Tamanho
do papel:
Largura: Altura:
Documentos
Otimizagdo
[V Otimizag3o
Reconhecimento de Texto
[T Tormar pesquisavel (executar OCR) Opcdes..

Caixa de didlogo Digitaliza¢do personalizada

Consulte também "Criar um PDF usando o scanner"

Inserindo paginas de um arquivo em branco

1. Abra o PDF e escolna ORGANIZAR > Paginas > Inserir D-’ > Em Branco.

2. Na caixa de didlogo Inserir paginas em branco, especifique onde vocé deseja inserir a pagina
em branco (antes ou apds a primeira, Ultima, ou uma pagina designada do PDF aberto), e
contagem de paginas (quantas pdaginas em branco vocé deseja inserir) e clique em OK.

Inserir Paginas em Branco @
Destino
Localizagdo: @ Apds ) Antes
Inserir em: @ Pigina 17 £ de 31
) Primeiro
© Ultima

Inserir a Contagern de Paginas: 1

OK ] [ Cancelar

Caixa de dialogo Inserir paginas em branco
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3. Para deixar o PDF original intacto como um arquivo separado, escolha Salvar como e digite
um novo nome para o PDF mesclado.

Excluir Paginas

Apds a combinagdo de arquivos PDF, vocé pode excluir paginas indesejadas ou em branco.
Excluir paginas usando o comando Excluir

1. Abra o documento PDF para excluir as paginas.

2. Escolha ORGANIZAR > Paginas > Excluir D'i

Excluir Paginas

Intervalo da Pagina
9 Pagina Atual
Selecionar paginas

De: 17 Até: 17 de 3

Excluir:  |Paginas pares e impares v]

| OK J [ Cancelar }

3. Especifique um intervalo de pagina e clique em OK para excluir as paginas selecionadas.

Nota: Se vocé quiser manter uma copia do PDF original, certifique-se de que vocé salvou o novo
documento usando Salvar como em vez de Salvar.

Excluir paginas usando as miniaturas de pagina
1. No painel Paginas, selecione uma pagina ou grupo de paginas:

<> Arraste o mouse para selecionar varias miniaturas de pagina.

<> Clique em Shift-click ou Ctrl-click para selecionar uma série de miniaturas de pagina.

2. Cligue em Excluir para excluir as pdaginas selecionadas. Ou clique nas paginas selecionadas
com o botdo direito, escolha "Excluir paginas..." no menu de contexto e clique em OK.
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Extrair Paginas

Extracdo é o processo de reaproveitamento de paginas selecionadas de um PDF em um PDF
diferente. Paginas extraidas ndo contém somente o conteddo, mas também todos os campos do

formuldrio, comentarios e links associados com o contelido da pagina original.

Vocé pode deixar as paginas extraidas no documento original e criar um novo PDF, que inclui
todas as paginas extraidas durante o processo de extracdo - compardvel aos processos familiares
de corte-e-colar ou copiar-e-colar, mas no nivel da pagina.

Nota: Quaisquer marcadores ou segmentacéo de artigos associados as pdginas ndo seréio
extraidas.

1. Abra o PDF no Foxit PhantomPDF Business e escolna ORGANIZAR > Paginas > Extrair [& .

2. (Opcional) Cliqgue com o botdo direito do mouse nas miniaturas de pdagina que vocé deseja
extrair e escolha Extrair Paginas....
3. Na caixa de didlogo Extrair Paginas, de acordo com o Intervalo de pdaginas, proceda

conforme segue:

<~ Para selecionar paginas com intervalos de uma pagina, selecione Paginas impares ou
Paginas pares.

<> Para extrair apenas uma pagina ou um intervalo de péginas, selecione De e digite os
numeros da pdagina nas op¢bes De e Para.

4. Na caixa de didlogo Extrair Paginas, para deixar as paginas originais no documento e criar
um Unico PDF que inclui todas as paginas extraidas, selecione Extrair paginas como um
unico arquivo, clique em OK.

5. Uma caixa de didlogo Salvar como aparecera automaticamente solicitando que vocé digite
um nome de arquivo e cligue em Salvar. O arquivo salvo ndo estd atualmente aberto no
Foxit PhantomPDF Business.

6. Se a opcdo Extrair paginas como um Unico arquivo estiver desmarcada, o Unico PDF que
inclui todas as paginas extraidas estara aberto e ndo sera salvo. Vocé devera salvar aquele
arquivo manualmente, se quiser. Vocé pode selecionar Excluir as paginas apds a extragao
para excluir as paginas originais selecionados.

7. As pdginas extraidas serdo colocadas em um novo documento chamado [Extrair paginas de
nome do documento original]. Pdf.

Nota: O criador de um documento PDF pode definir a seguranga para evitar a extragdo de
pdginas. Para ver as configuragbes de segurang¢a de um documento, escolha ARQUIVO >

Propriedades e selecione a aba Seguranga.
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Substituir Paginas

Vocé podera substituir uma pagina inteira de um PDF por outra pagina de PDF. Os textos,
imagens e comentarios sobre a pagina original serdo substituidos.

Para atualizar rapidamente um PDF, vocé podera substituir paginas individuais.

1. Abra o PDF que contém as paginas que vocé deseja substituir.

2. Escolha ORGANIZAR > Paginas > Substituir [;:‘ ou clique com o botdo direito do mouse

nas miniaturas de pdgina que vocé deseja substituir e escolha Substituir paginas....
3. Selecione o documento PDF que contém as paginas de substituicdo, e em seguida, clique em

Abrir.
Substituir Paginas
Substituir Comn
De: 14 S De: 1 =
Ate: 14 S At 31 =

ill
|

= -

14 “l de 31 Paginas 5| Side 31  Péaginas
Foxit PD...pdf Foxit PD...pdf

o) o)

Em Substituir, insira as paginas a serem substituidas no documento original.

5. Em Com, digite as paginas que serdo substituidas com as paginas selecionadas do documento
original.

6. Clique em OK.

Nota: Os marcadores associados com as pdginas originais ndo estardo disponiveis apds a
substituigdo.
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Trocar Duas Paginas

O recurso Trocar é util as vezes, caso queira trocar duas paginas diferentes dentro de um
documento PDF.

1. Abra o documento PDF no qual vocé deseja trocar paginas.

+
2. Escolha ORGANIZAR > Paginas > Troca Uq‘ .

3. Na caixa de didlogo Trocar duas Paginas, selecione ou digite dois nimeros de paginas
diferentes nas op¢des Troca e Para.
4. Clique em OK.

Duplicar Paginas

O recurso Duplicar Paginas permite copiar paginas de um documento PDF.

1. Abra o documento PDF para copiar as paginas.

2. Escolha ORGANIZAR > Paginas > Duplicar D .

3. Na caixa de didlogo Duplicar Paginas, especifique onde vocé deseja copiar as pdaginas dentro
do documento (antes ou apds uma pdgina designada do PDF aberto) e digite os nimeros da
pagina nas opgbes De e Para que vocé deseja copiar.

4. Clique em OK.

Mover Paginas

O recurso Mover Paginas permite mover paginas de um documento PDF.
Mover uma ou mais paginas de um documento PDF

1. Abra o documento PDF para mover as paginas.

2. Escolha ORGANIZAR > Paginas > Mover & .

3. Na caixa de didlogo Mover paginas, especifique onde vocé deseja mover as paginas dentro
do documento (antes ou apds uma pagina designada do PDF aberto) e digite os niUmeros de
pagina nas opgdes De e Para que vocé deseja mover.

4. Clique em OK.

Nota: Marcadores identificados afetam a ordem dos dispositivos de leitura, como por exemplo,
dispositivos para deficientes visuais. Marcadores identificados ndo alteram a sequéncia de

pdginas em um PDF.
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Mover uma ou mais paginas de um PDF, usando miniaturas de pagina

1. Clique no botdo Paginas para abrir o painel Paginas, e selecione uma ou mais miniaturas de
pagina.

2. Para mover uma pagina, arraste a caixa do niumero da pagina da miniatura de pagina
correspondente ou a prépria miniatura para o novo local.

Dividir Documento

O recurso Dividir Documento é um processo usado para dividir um ou mais documentos em
varios documentos menores.

1. Abra o documento PDF que vocé deseja dividir.

2. Escolha ORGANIZAR > Paginas > Dividir ' ou cligue com o botdo direito sobre as
miniaturas de pagina de destino e escolha Dividir documento... no menu de contexto.

3. Na caixa de didlogo Dividir Documento digite 0 nimero maximo de paginas ou o tamanho do
arquivo apods a divisdo, ou escolha se gostaria de dividir pelos marcadores de nivel superior se o

documento tiver marcadores.

4. Cligue em Selecionar Mais Arquivos... para dividir mais arquivos. Clique em Opgoes de saida
para especificar o local de armazenamento, os nomes de arquivos e outras configuragoes.

5. Cliqgue em OK.

Cortar Paginas

O recurso Cortar Paginas permite que vocé ajuste a area da pagina visivel. Vocé pode criar um
documento PDF com paginas com tamanhos diferentes.

Cortar uma ou mais paginas
1. Abra o documento PDF que vocé deseja cortar.

2. Cligue com o botdo direito do mouse na (s) pagina (s) alvo da (s) miniatura (s),
escolha Cortar Paginas.
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3. No pop-up da caixa de didlogo Cortar Paginas, especifique as configuracées no
Controle de Margem: selecione CropBox, ArtBox, TrimBox ou BleedBox (eles estardo
exibidos na caixa de visualizagdo em preto, vermelho, verde e azul, respectivamente)
e ajuste as propor¢des de corte. Vocé pode visualizar todas as caixas do lado direito
apos a verificacdo do item Mostrar Todas as Caixas.

Cortar Paginas @
Controles de Margem [V|Mostrar Todas as Caixas  Unidades: |polegada X
:
" Foxit
[“IRestringir Proparcdies T
Superior: 127 £ o ool
Inferior:  3.84 = g Pt RmRTTR

[t s taster e cver FOF (Fars.

Esquerda: 1,12 =
Foxit POF IFilter works?
Direita: 0.81 =

= POF Fher acte 2 gl

T

1, fm sawch engre Goss fesugh 3 Cesigraded Fce, 5. & S e cria
s, 3n inceoms 38 documasts of My Fodied dacumerts, nchang PUF

[“IRemaver Margens Brancas

Definir para Zero

» v i he
G ek and mapand 13 the Gser wih af the documest St cortan {le
o

Siep 1, e smarch angine o in e wcows gy fr aprmpe (Rl

T

s bt born e dncument a0 rekams e ek Fod POF Fiur ik ore min
e

L
Intervalo da Pagina Yy Sem——_m.
Selecionar paginas . oo e e
) i + e Croemsiopmmenabmen FCF fncmete
_) Todas as paginas * S e 042 cate
@ De: 14 = "
Até: 14 = =
14 s de 31 Péginas
de 31 J

Pagina cortada em tamanho (null): 6.34 x6.59

Cortar: |Paginas pares e impal v

[ OK ] [ Cancelar ]

CropBox - Define o limite do contelido da pagina quando for exibido ou impresso.
ArtBox - Define o conteudo significativo da pagina, incluindo espago em branco.
TrimBox - Define as dimensdes finais da pdagina apds o corte.

BleedBox - Define o caminho de recorte quando a pégina é impressa profissionalmente
para permitir corte e dobra do papel. Marcas de impressdo podem estar fora da area

de sangria.

Restringir Proporgoes - Bloqueia as proporg¢des cortadas e cada margem tera a mesma
distancia de cada lado da borda.

Remover Margens Brancas - Recorta a pdagina até o limite do trabalho, o que é util para
aparar as bordas de slides de apresentagao salvos como PDFs.

Definir para Zero - Restaura todas as margens dos cortes a zero.
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Redefinir - Redefine todas as margens para as dimensdes originais.

4. Um retangulo nas miniaturas de pagina na caixa de visualizagdo mostra os limites da
area cortada.

5. Escolha o intervalo de paginas que vocé deseja cortar.
Escolha a unidade dos valores de corte de margem.
Cliqgue em OK.

Cortar uma pagina
1. Escolha ORGANIZAR > Transformar > Cortar Paginas g , 0 cursor mudara para .

Arraste o cursor para selecionar uma area que vocé deseja cortar. Em seguida, dé um
duplo clique na area cortada.

2. No pop-up da caixa de didlogo Cortar Paginas, a medi¢do da margem indica o tamanho
da drea selecionada. Vocé pode clicar diretamente em OK ou fornecer novas

configuragdes na caixa de didlogo.

Nota: O corte ndo reduz o tamanho do arquivo, pois a informagdo ndo é descartada, mas
estard somente oculto. Portanto, vocé pode restaurar a pdgina e o seu conteudo as suas
dimensdes originais, redefinindo o tamanho da pdgina.

Girar Paginas

Vocé pode girar todas ou paginas selecionadas de um documento.

Abra o documento PDF no qual vocé deseja girar as paginas.
Abra a caixa de didlogo Girar paginas usando um dos seguintes métodos:

< Escolha ORGANIZAR > Transformar > Clique em Girar Paginas LD,
<> No menu de contexto, cligue com o bot3o direito nas miniaturas de pagina,
escolha Girar Paginas....

3.  No pop-up da caixa de didlogo Girar pdginas, especifique a diregao das paginas que
vocé deseja girar, as paginas e o intervalo.
4. Clique em OK.

Nota: Para alterar temporariamente a visualizagdo da pdgina, escolha Exibir > Exibigdo da

Pdgina > Girar a Exibigdo > Esquerda ou Direita. A orientacdo da pdgina original serd

restaurada na préxima vez em que o PDF for aberto.
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Achatar Paginas

O recurso Achatar Paginas pode descartar anotagGes interativas no arquivo PDF e torna-las parte
de objetos das paginas em PDF.

1. Abra o documento PDF no qual vocé deseja achatar paginas.

-y

2. Escolha ORGANIZAR > Transformar > Achatar v

3. Na caixa de didlogo Achatar Paginas, especifique o intervalo de pdginas (pagina atual, todas
as paginas, um intervalo de paginas) e clique em OK.

Nota: Se vocé quiser manter uma copia do PDF original, certifique-se de que vocé salvou o novo
documento usando Salvar como em vez de Salvar.
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Capitulo 7 — Comentarios

Um comentdrio é uma nota escrita considerada como uma opinido, uma explicacdo, uma
ilustracdo, ou uma declara¢do de fato ou opinido, especialmente a observagdo que expressa uma
reacdo ou atitude pessoal. Vocé poderd digitar uma mensagem de texto ou adicionar uma linha,
circulo, ou outras formas de insercdo de comentdrios em PDFs enquanto vocé estiver lendo com
a Ferramenta de Comentarios do Foxit PhantomPDF Business. Vocé também pode editar,

responder, excluir e mover os comentarios facilmente.

Use ferramentas de comentarios diferentes

Ha varias ferramentas de anotagdao com fungles diferentes a sua escolha: Ferramentas de
marcagao de texto, de fixagao, de maquina de escrever, de desenho, de medicao e de carimbos.
Vocé pode adicionar diferentes comentarios, selecionando as ferramentas de anota¢do na aba

Comentarios ou na barra de ferramentas.

Taubman, The University of New South Wales (UNSV

Randers-Pehrson. LIbTIFF, Copyright (C) 1988-1997 Marcacao
de Texto
nc. .
Comentario do
= Desenho
Permission une madify, sell and distribute th
appef= Nota 25102/2014:11:08:09 [x1 is'
claim 2= erneyuan Opzioni - —— Nota

Ferramentas de Marcac¢ao de Texto

Vocé pode usar ferramentas de marcagao de texto para indicar que o texto deve ser editado ou
notado. Marcas de texto ndo alteram o texto real no PDF. Em vez disso, eles indicam que o texto
deve ser excluido, inserido, destacado ou sublinhado. Ferramentas de marcagdo de texto incluem

Ferramentas para destaque, Ondulagao, Sublinhado, Riscado, Substituicdo e Inser¢ao.
Para selecionar uma ferramenta de marcagao:

#® Escolha COMENTARIO > Marcagdo de texto > selecione [nome da ferramenta de marcag3o].

Em seguida, clique e arraste do inicio do texto que vocé deseja marcar.
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Ferramentas de Marcagao de Texto

Nome de
ferramentas

Ferramenta

Descricao

Para marcar passagens importantes de texto com um marcador fluorescente

abc
Destacar Texto (geralmente) como uma forma de lembrete ou para referéncia posterior.
Ferramenta . o .
u ) Para desenhar uma linha ondulada. Similar a Ferramenta de Sublinhado.
Rabiscar Texto
Ferramenta . . o .
u . Para desenhar uma linha abaixo para indicar énfase.
Sublinhar Texto
. Ferramenta Riscar | Para desenhar uma linha para riscar o texto, para indicar a outras pessoas
i i , ,
Texto que o texto sera excluido.
- Ferramenta . . .
1 o Para desenhar uma linha para riscar o texto e fornecer um substituto a ele.
Substituir Texto
T Ferramenta Inserir | Um simbolo de revisdo (*) usado para indicar onde algo serd inserido em

Texto

uma linha.

Ferramentas de Fixacao

Vocé pode usar ferramentas de fixagdo para adicionar comentarios, acrescentando notas e

anexando um arquivo. No campo de comentarios, vocé pode digitar uma mensagem de texto.

Usando a ferramenta, [—} , Vocé pode anexar um arquivo no documento como um comentario.

Adicionar um Comentario

Para adicionar um comentdrio em uma nota, clique na ferramenta Nota %, cligue onde vocé

deseja colocar a nota e faga os comentarios na caixa.

Pe%]siﬂn to copy, use, modify, sell and distribute

icone de nota

appears in all copies. This software is provided "as
B Nota 25/02/2014 11:08:09 Botio fechar
terry.yuan Opzioni — Menu de opcdes
Nota Mensagem de texto

Redimensionar

o canto
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Adicionar um anexo de arquivo

Para adicionar um anexo de arquivo como um comentario, faga o seguinte:

<  Cligue no botdo [EJ' na faixa de fixagdo no menu Comentario.

<  Posicione o ponteiro no local no qual vocé deseja anexar um arquivo como um comentario >
clique na posicao selecionada.
< Na caixa de didlogo Abrir, selecione o arquivo que vocé deseja anexar e clique em Abrir.

Nota: Se vocé tentar anexar determinados formatos de arquivo (como EXE), o Foxit PhantomPDF
avisard que o seu anexo foi negado devido a suas configuracbes de sequranga.

¢ Oicone de Anexo de Arquivo 1 aparecera no local designado.

Maquina de escrever

As ferramentas de maquina de escrever incluem ferramenta Mdaquina de escrever, Baldo de
comentdrio, e Caixa de texto.

Ferramentas da maquina de escrever

Vocé pode usar a Ferramenta maquina de escrever para adicionar comentarios em qualquer area
de um PDF, que ndo aparece como anotagdes.

Nota: A ferramenta de mdquina de escrever pode ser usada para preencher formuldrios. Veja
também "Preenchimento de formularios ndo-interativos".

Eu estou usando a ferramenta Typewriter.

!

Comentario com a Maquina de Escrever

<~ Adicionar comentarios com maquina de escrever

# Escolha no menu Comentario > aba Maquina de escrever > Ferramenta Mdquina de escrever.

# Clique sobre a area para digitar e digite qualquer texto desejado. Ao usar a ferramenta
da maquina de escrever, uma aba de Formato aparecera no menu em faixa. Vocé pode
definir o formato de texto, alinhamento e muito mais.

# Pressione Enter se vocé quiser iniciar uma nova linha.

# Para concluir a digitacdo, cligue em qualquer ponto fora do texto que vocé tenha
digitado.
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<~ Editando o comentdrio na maquina de escrever

# Escolha no menu Comentario > aba Maquina de escrever > Ferramenta Maquina de
escrever.

+ Coloque o ponteiro entre as letras e clique duas vezes para ativar o campo de texto da
maquina de escrever.

* A aba Formato aparecera na faixa. Faca todas as altera¢des ao texto digitado. Use as
teclas Retrocesso ou Excluir para apagar os caracteres antes ou depois do ponteiro.

* Paraterminar a edigdo, clique em qualquer lugar fora do campo de texto.

Dica: Vocé pode usar as setas para mover o ponteiro para a direita e para a esquerda ou para
cima e para baixo.

< Verificagdo ortografica de entradas com a maquina de escrever

Vocé podera usar o corretor ortografico para verificar a sua entrada feita com a maquina de escrever,
que fornecera sugestdes de corre¢do caso seja permitido pelas configuracées de seguranca. O
componente de verificador ortografico foi integrado ao Foxit PhantomPDF Business. No entanto, no
futuro, quando uma atualizagdo deste componente estiver disponivel no servidor do Foxit, vocé
deverd baixa-lo manualmente ao acessar Verificar Se Ha Atualizagdes no menu Ajuda do Foxit

PhantomPDF Business.

Se vocé tiver instalado o Corretor Ortografico, ao usar a maquina de escrever para inserir
qualquer texto em Inglés, esta ferramenta tentard encontrar erros de ortografia e os destacara
com linhas onduladas.

# Se clicar com o botdo direito do mouse sobre as palavras com erros ortograficos, vocé verd
uma lista de palavras sugeridas.

® Escolha uma das palavras sugeridas para corrigir a sua entrada ou ignorar a linha ondulada.
< Movendo o comentério da maquina de escrever
Execute os seguintes procedimentos:

>  Escolha COMENTARIO > Maquina de escrever > ferramenta Maquina de escrever e posicione
o cursor no comentdrio da maquina de escrever, o cursor se converterd em uma seta
segure 0 mouse e arraste o comentario da maquina de escrever para o local desejado.
Dicas:
* Vocé pode usar Home, End ou a seta para mover o cursor entre os caracteres.
® Ao mover os comentdrios com a maquina de escrever, aparecerd um retangulo.

Ty P

. ) ~ ~ .
> Selecione a ferramenta manual -/ ou a ferramenta de Sele¢do de Anotacdo “*, clique

no comentario da maquina de escrever e mova-o para o local pretendido.

<~ Excluindo o comentario da maquina de escrever
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e Escolha COMENTARIO > Maquina de escrever > ferramenta Maquina de escrever.
Posicione o cursor no fim ou no comecgo do texto, arraste o cursor para selecionar toda a

drea, e pressione a tecla Excluir.

.......

qm . ~ . .
Manual /, cligue com o botdo direito do mouse no campo do texto, e escolha Excluir.

Ferramenta do Baldo de comentario e Caixa de texto

As ferramentas do Baldo de comentdrio e Caixa de texto sdo projetadas para que os usudrios
criem comentarios em uma caixa de texto ou uma caixa de texto explicativo.

Os Baldes de comentario sdo especialmente Uteis quando vocé deseja destacar (em vez de
escurecer) uma area especifica de um documento.

t Soft ‘Baléo de comentério:

i eprgineers working in fiv
Foxit PDF Core Technolq
Foxit PDF User Interface

Uma caixa de texto é um retangulo de qualquer tamanho, possivelmente com uma borda que
separa a caixa de texto do resto da interface, permitindo ao usudrio digitar a informacdo do
texto de entrada. Uma caixa de texto geralmente permanece visivel na pagina do documento.

Ndo serd fechada como uma nota pop-up.

About Our Goal

Caixa de texto
Foxit Software has posi
technology solution prov
alternative to Adobe for

Nota: Vocé pode adicionar comentdrios a textos no idioma japonés, chinés e coreano com a
ferramenta Baldio de comentdrio ou caixa de texto, mas o mddulo de idiomas asidticos do Leste

deverdo estar instalados. BalGes de comentdrios e caixas de texto permitem apenas texto horizontal.
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<> Adicionar um Baldo de comentdrio ou Caixa de texto

® Escolha no menu COMENTAR > aba Maquina de escrever > Baldo de comentario/Caixa
de texto.
® Clique no local onde vocé deseja inserir o Baldo de comentario ou caixa de texto.

Digite o texto, que se adequara automaticamente ao atingir a borda direita da caixa.

<> Redimensionar, mover, editar ou excluir um Baldo de comentario ou Caixa de texto

° Para redimensionar o Baldo de comentario ou caixa de texto, selecione-o e arraste as abas
para redimensiona-la.

® Para mover o Baldo de comentario ou caixa de texto, selecione-o e arraste para o local
pretendido.

®  Para editar o Baldo de comentario ou caixa de texto, clique duas vezes para entrar no modo
de edigdo e definir o formato na aba FORMATO no menu da faixa.

®  Para excluir o Baldo de comentario ou caixa de texto, selecione-o e pressione a tecla Excluir
ou cligue com o botdo direito e escolha Excluir.

<> Configurando as preferéncias do Baldo de comentario ou caixa de texto

Consulte "Configuracdo das preferéncias da maquina de escrever".

Desenho

As Ferramentas de Desenho permitem marcar um documento com retangulos, ovais, poligonos,
nuvens, setas, linhas, polilinhas, etc. E muito Gtil quando vocé tiver que fazer desenhos para
assinalar o texto ou imagem.

Ferramentas de Desenho

Nome de o
Descrigao
ferramentas
= Ferramenta de Para desenhar uma figura plana de quatro lados, com quatro
Retdngulo angulos retos. Pressione a tecla Shift para desenhar um quadrado.
(o Ferramenta Oval | Para desenhar uma forma oval ou um circulo pressionando a tecla Shift.
o Ferramenta Para desenhar uma figura plana fechada delimitada por trés ou
Poligono mais segmentos de linha.
Ferramenta .
) Para desenhar figuras nubladas.
Nublada
K Ferramenta da Para desenhar algo como um simbolo direcional, que é similar a
Seta uma flecha em formato ou fungao.
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Ferramenta da

Y ) Para assinalar com uma linha.
Linha
Ferramenta Para desenhar uma figura de plano aberto, com trés ou mais
z Polilinha segmentos de linha.
,f‘ Ferramenta Lapis | Para desenhar formas livres.
Ferramenta Um recurso que atua como uma peca de borracha, utilizado para
Borracha apagar as marcacoes feitas a lapis.

Nota:

Se vocé desenhar uma nuvem em um sentido anti-hordrio, a nuvem saird do interior O Se

vocé desenhar as linhas que compbem o formato no sentido hordrio, a nuvem serd criada com os

pontos para fora i:}l
Dicas:

® Para desenhar uma linha na horizontal, vertical ou em um angulo de 45 graus, pressione
Shift ao desenhar.

® Para desenhar um quadrado ou um circulo com a ferramenta Oval ou retangular, pressione
Shift ao desenhar.

Editar, redimensionar ou mover a marcagao

Ny

. ) ~ ~
Selecionar a ferramenta manual -/ , ou a ferramenta Selecdo de Anotacdo

ou a ferramenta

de desenho equivalente.

® Para editar a marca de desenho, clique com o botdo direito e selecione Propriedades... e
faca os ajustes conforme necessdrio.

® Para redimensionar a marca de desenho, selecione-o, coloque o cursor em um dos pontos
verdes, e arraste uma das algas para fazer os ajustes.

® Para mover a marca de desenho, selecione-o e coloque o cursor em um dos segmentos que
deverdo ser arrastados.

® Para adicionar uma nota pop-up para a marcagao, selecione-a e clique duas vezes na
marcac¢ao ou clique com o botdo direito do mouse e escolha Abrir Nota Pop-up.

® Se vocé desenhar uma linha ou seta, vocé podera permitir a exibi¢do do comentdrio na linha
ou seta ao marcar o Mostrar texto em linha na caixa de propriedades da linha.
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Seta 2014-02-25 11:15:34

Realideatech Opcbes -

Foxit Corporation

Comentdrio com uma seta

E Aparéncia | Geral  Histérico de Revis3o
{

Espessura: 2 5

Estiodabardas —
Cor: ! Cor de Preenchimento: !l
Inicio da linha: [Nenhum v] Fim da linha: [Aberto v]
Opacidade: 100 % [T Mostrar texto na linha

["]Blogueado

v
Excluir a marcagao

Selecione a marca e pressione a tecla Excluir. Ou clique com o botdo direito e selecione a
marcacao Excluir.

Agrupe as marcacdes

Ao agrupar a marcagao dos desenhos, vocé poderd combina-los para trabalhar com eles como se
fossem um Unico objeto. Vocé pode mover ou excluir o grupo, definir o seu status, alterar sua

aparéncia, etc.
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o e
Selecionar a ferramenta manual ou a ferramenta Selecdo de Anotacdo “.‘, e faca o

seguinte:

®  Paraagrupar/desagrupar marcages, selecione as marcacdes que deseja agrupar/desagrupar
pressionando Ctrl > clique com o botdo direito agrupar/desagrupar.
®  Para trabalhar com um grupo, selecione uma das marcac¢des e, em seguida, trabalhe com o

grupo como outros comentarios.
Ferramentas de Medicao

Consulte também "Usando a medicdo"

Carimbos

As ferramentas de Carimbo no Foxit PhantomPDF Business sdao um grupo de ferramentas
avangadas que permitem que vocé possa carimbar o conteudo e inserir marcas d'agua em um
documento PDF. O Foxit PhantomPDF Business suporta carimbos de imagem com varios formatos
de imagem (JPEG, GIF, BMP, WMF, etc) e carimbos de arquivo PDF. Vocé pode criar carimbos
dinamicos que podem obter informacSes do seu sistema, incluindo o nome, data e hora, ou
importar selos dinamicos existentes. O uso dos carimbos em arquivos PDF é um recurso muito
util, especialmente quando vocé precisa fornecer conselhos para revisores sobre o estado ou a
confidencialidade do documento.

A‘;Ro\IADO ®) ———  Carimbo Padrdo

asmysanasor em 1104, 5 de o S 2001

[ CONFIDENCIAL J ——  Carimbo Dinamico
Por

Criar Carimbo Personalizado

Criar Carimbo Dinamico Personalizado
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Carimbar um PDF

Vocé pode escolher entre uma lista de carimbos predefinidos ou criar carimbos personalizados antes
de carimbar um PDF. Todos dos carimbos que vocé importar ou criar ficam listados no menu de
Ferramentas de Carimbo e Paleta de Carimbos. Para aplicar um carimbo, faca o seguinte:

1. Escolha COMENTAR > Carimbos > Ferramentas de Carimbo. Ou escolha COMENTAR >
Carimbos > Criar > Mostrar Paleta de Carimbos....

2. Na paleta de Carimbos, selecione uma categoria no menu e, em seguida, selecione um
carimbo.

3. Clique na pagina do documento onde vocé deseja colocar o carimbo.

Nota: Todos os carimbos que forem importados ou personalizados serdo listados no menu da
ferramenta de Carimbo, vocé pode escolher diretamente um carimbo a partir do menu da
ferramenta de carimbos.

Criando um Carimbo
Vocé pode criar carimbos personalizados e dinamicos.
<-  Criar Carimbo Personalizado

1. Escolha > Carimbos > Criar > Criar Carimbo Personalizado.
Na caixa de didlogo Criar Carimbo Personalizado, clique em Procurar... e escolha um
arquivo de imagem ou um arquivo PDF. Se o arquivo selecionado contém vdrias paginas,
vocé pode arrastar a barra de rolagem para selecionar uma pagina.

3. Digite um novo nome da categoria ou escolha uma categoria a partir do menu suspenso, o
nome do carimbo e clique em OK.

Nota: Se o carimbo escolhido for um arquivo de imagem, vocé poderd ajustar a opacidade da
imagem ao arrastar a barra de rolagem, se necessdrio.

Criar Carimbo Personalizado 2|

Arquivo: C:\Users\Realideatech.Te |procurar...

Categoria:  <para nomear uma nova categol v

Nome:  Novo Carimbo

Opacidade: 100 % D

OK ] [ Cancelar

Criando caixas de didlogo de carimbos gerais
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Vocé podera também criar um carimbo da drea de transferéncia. Faga o seguinte:

<>

Copiara imagem para a area de transferéncia.

Escolha COMENTAR > Carimbos > Criar > Colar imagem da area de transferéncia como
Carimbo, o cursor se transformara em um retangulo.

Coloque o cursor sobre o local desejado e tudo estara pronto.

Criar Carimbo Dinamico Personalizado

Vocé pode criar um carimbo dindmico personalizado para adicionar texto, nome do autor e data

de tempo em carimbos. Faca o seguinte:

Escolha COMENTAR > Carimbos > Criar > Criar Carimbo Dinamico Personalizado....

Na caixa de dialogo Criar Carimbo Personalizado dinamico, escolha um modelo de Carimbo a
partir da lista a esquerda ou para criar o seu proprio modelo de carimbo que pode ser uma
imagem ou um arquivo PDF. Escolha uma categoria a partir do menu suspenso ou nomear
um novo, em seguida, nomear o carimbo.

Especifique Fonte, Tamanho da Fonte e Cor da Fonte.

Na opg¢do Carimbo de texto, se vocé escolher <Nome do Autor>, <data e hordario>, <data> ou
<nome do autor, data e hora> categoria sem digitar qualquer texto, ele obtera automaticamente
o usuario atual, data, hora do seu sistema ao clicar no botdao Adicionar.

Vocé pode ajustar instantaneamente o conteudo adicionado para atender as suas necessidades
ao visualizar o carimbo no painel de pré-visualizagdo no canto superior direito.

Clique em OK.

Criar Carimbo Dindmico Personalizado

Modelo de Carimbo: Wisualizar:

-
Carimbo de Seta (Azul Escurc
Carimbo de Seta (Verde Escu|
Carimbo de Seta (Verde)
Carimbo de Seta (Roxo)
Carimbo de Circulo {Azul)
Carimbo de Diamante (Azul)
Catimbo de Diamante (Verde -
Carimbo de Elipse (Verde) Categuris;
Carimbo de Elipse (Roxo)
Carimbo de Elipse (vermelho!)
Carimbo Octdgono (Azul)
Carimbo Octagono (Roxo) Fonte: |Helvetica v]
Carimbo Retangular (azul)

<para nomear uma hova categori «

m

Nome: Novo Carimbo

Cariml;o Ret?gglar((i\zgl E)scl Tcz);itnfbdoc', <digite aqui para criar um texto>
Carimbo Quadrado (Verde E 2
Catimbo Quadrado (Roxo) Tamanho da v Cor: !l
Carimbo Triangular (8zul) Fonte:
Criar seu modelo de carimbo... Remover

OK Cancelar

Criar caixa de dialogo do Carimbo dindmico personalizado
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Gerenciar Carimbo

Para gerenciar um carimbo, faca o seguinte:

*  Escolha COMENTAR > Carimbos > Criar > Gerenciar Carimbos, abrir a caixa de didlogos
Gerenciamento de Carimbos e selecione o carimbo.

*  Clique em Criar e escolha uma opg¢do no menu suspenso para criar um carimbo. Consulte o
tépico Criando um Carimbo.

* C(Cligue em Editar para editar o carimbo selecionado, tais como a alteragdo da categoria,
nome de carimbo, ou para substituir a imagem ou arquivos PDF, etc. Consulte Criar um
carimbo personalizado dindmico.

*  Cligue em Excluir para remover o carimbo.

Gerenciar Carimbos Personalizados @

Categorias e Carimbos Personalizados:

| =] nomear I
[ NowoGaimbo |
(7674,
L
Criar... ] [ Editar... ] [ Excluir ] a

Gerenciar caixas de didlogo Carimbos personalizados

Nota: A exclusdo de uma categoria de carimbo personalizado apagard todos os carimbos que
estdo associados ao mesmo.

<> Cortar/Copiar e Colar um Carimbo

Para cortar/copiar e colar um carimbo, proceda conforme segue:

*  Selecione o texto que pretende mover ou copiar.

*  Cliqgue com o bot3o direito no carimbo > Cortar/Copiar. Ou use as teclas de atalho Ctrl + X/C
para cortar e copiar

* Cligue com o botdo direito do mouse na pagina onde vocé deseja colar o carimbo e
selecione Colar. Ou use as teclas de atalho Ctrl + V para colar.

<> Desfazer/Refazer um carimbo

110



Foxit PhantomPDF Business for HP
Manual do Usudrio

Para desfazer/refazer um carimbo, clique no botdo de desfazer P, e no botdo de refazer &

na barra de ferramentas de Acesso Rapido.

< Redimensionar/mover um carimbo

-

e  Selecione a Ferramenta Manual W ou a ferramenta de Sele¢do de Anotagdo N

e Para redimensionar o carimbo, selecione-o, coloque o cursor em um dos pontos
vermelhos, e arraste uma das algas para fazer os ajustes.

. Para mover um carimbo, selecione-o e arraste.

. Para adicionar uma nota pop-up para um carimbo, selecione-o e clique duas vezes no

carimbo ou clique com o botdo direito do mouse e escolha Abrir Nota Pop-up.
< Excluindo um carimbo

Execute os seguintes procedimentos:

. oy ~ ~
«  Selecione a ferramenta manual -/ ou a ferramenta de selecdo de anotacdo

o carimbo que vocé deseja excluir e clique na tecla Excluir.

com o botdo direito no carimbo e escolha Excluir no menu de contextos.

Definir Carimbos Favoritos

*  Escolha COMENTAR > Carimbos > Criar > Definir Carimbos Favoritos....

*  Selecione um carimbo no painel Todos os carimbos, e clique em Adicionar aos favoritos,
entdo o carimbo selecionado serd adicionado ao painel de Carimbos Favoritos.

*  Para remover um carimbo do painel de Carimbos favoritos, selecione o carimbo que vocé
deseja remover e cligue em Remover dos Favoritos.

Definir Carimbos Favoritos

Todos os Carimbos Carimbos Favoritos

=) Assinar Aqui - \ [= Favorito

Aceito — ~ Rejeitado
L3 _ || |Adicionar aos Favoritos
Inicial =

Rejeitado
Assinar Aqui =
Remover dos Favoritos
=] Carimbos Dindmicos
Aprovado
Confidencial
Recebido

Drcimnda
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Alterar a aparéncia de Comentarios

Vocé podera alterar a cor e a aparéncia de comentdrios ou marcagdes antes ou depois de cria-los.

Além disso, vocé pode definir o novo visual como a aparéncia padrdo para essa ferramenta.

Alterar o aspecto da Nota nos Comentarios

1. Depois de criar uma nota em um comentdrio, clique com o botdo direito no icone da nota e

escolha Propriedades..., ou cliqgue em Opgdes no canto superior direito da caixa de pop-up da
nota e escolha Propriedades....

-,

-
Nota Propriedades

Aparéncia | Geral  Histdrico de Revis3o  Tipe « | »

Car: _‘

Opacidade: 100 %

g

[T]Blogqueado Fechar

2. Na caixa de didlogo Propriedades das Notas, proceda conforme segue e clique em Fechar:

Clique na aba Aparéncia para alterar a cor e a opacidade do comentario.

Clique na aba Tipo de Nota para o tipo de icone utilizado.

Clique na aba Geral para alterar o nome do autor e o assunto do comentario.

Clique na aba Histérico de Revisdao para ver o histérico de alteragdes que foram feitas ao
status de um comentdrio durante uma revisao.

Consulte também o tépico "Definir um status".

Verifique o Bloqueio na parte inferior da caixa de didlogo nas Propriedades da Nota para

evitar que o comentario seja alterado ou excluido.

4 k

Use o botdo no canto superior direito da caixa de didlogo das Propriedades para

escolher qualquer aba.
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Alterar a aparéncia da Marcagao de Texto

Aparéncia | Geral  Histdrico de Revis3o

Cor: _]

Opacidade: 100 %

8

[7]Blogueado

& Siga as instrugbes no tépico "Alterar o aspecto dos Comentarios da Nota".
# Na&o ha abas sobre tipos de Notas nas configura¢Ges das Marcag¢des do Texto.

Alterar a aparéncia das Marcag¢6es de Desenho

Aparéncia | Geral  Histérico de Revisdo

Espessura: 5 =
Estiodaborda: ———

Cor: ! Cor de Preenchimento: E‘

Opacidade: 100 %

[ Blogueado

Na caixa de didlogo das propriedades, proceda conforme segue e clique em Fechar:

# Clique na aba Aparéncia para alterar op¢des como o estilo de borda, cor e opacidade. O tipo
de comentdrio selecionado determina quais opg¢des estdo disponiveis.

# Cligue na aba Geral para alterar o nome do autor e o assunto do comentario.

# Clique na aba Histérico de Revisdo para ver o histérico de alteracdes que foram feitas ao

status de um comentario durante uma revisao.

Consulte também o tépico "Definir um status".

# \Verificar o Bloqueio na parte inferior da caixa de didlogo nas Propriedades para evitar que o

comentdrio seja alterado ou excluido.
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Alterar a aparéncia das Marcag6es da Maquina de escrever

-

Maquina de escrever Propriedades

Aparéncia | Geral  Histdrico de Revis3o

Opacidade: [l %

8

[]Bloqueado Fechar

Na caixa de didlogo das propriedades da Maquina de escrever, proceda conforme segue e clique
em Fechar:

# Clique na aba Aparéncia para alterar a opacidade.

# Clique na aba Geral para alterar o nome do autor e o assunto do comentdrio.

# Clique na aba Histérico de Revisdo para ver o histdrico de altera¢des que foram feitas ao
status de um comentdrio durante uma revisdo.

Consulte também o tépico “Definir um status”.

# \Verifique o Bloqueio na parte inferior da caixa de didlogo nas Propriedades para evitar que o
comentdrio seja alterado ou excluido.

Alterar a aparéncia de uma caixa de texto ou baldo de comentario

Consulte o tépico “Alterar a aparéncia de Marcacdes de desenho”.

Definir a aparéncia padrdao para um comentario

Vocé pode definir propriedades padrdo para qualquer tipo de comentario ou marca¢des para que
0s comentdrios subsequentes criados possam compartilhar o mesmo icone e propriedades de cor.

® Ao escolher a ferramenta Manual ou a Ferramenta de Sele¢do de Anotagdo, ou com a
ferramenta de comentdrios selecionada, clique sobre os comentarios com o botao direito, e
selecione Definir propriedades atuais como padrao no pop-up do menu de contexto.

® Todos os comentdrios que forem criados usando esta ferramenta exibirdo as propriedades

que foram definidas.
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Desenvolvimento de Trabalho com os Comentarios

Exibir todos os comentarios

O painel de comentarios exibe todos os comentdrios no PDF para que vocé possa encontrar
facilmente os comentdrios. Além disso, proporciona também uma barra de ferramentas com
opcoes basicas, tais como Expandir Tudo, Recolher Tudo, Anterior, Proximo, Ordenar por e
Ocultar/Mostrar todos os comentarios.

* 0O comentdrio serd exibido no pop-up da nota ou no icone de marcagdo e funcionara como
uma dica de ferramenta quando o pop-up da nota for fechada.

*  Sevocé introduzir o comentdrio com muitas linhas, somente uma parte do comentario serd
mostrado, enquanto o resto serd exibido como pontos suspensos quando o cursor for
movido para fora do pop-up da nota. Clique dentro da caixa de mensagem para vé-lo com a
barra de rolagem.

* O Painel de Comentdrios exibe todos os comentarios no PDF. Ao navegar através de
comentdrios, o comentdrio selecionado serd automaticamente mantido em sincronia com o
comentdrio atual que estd sendo exibido. E vocé poderd clicar em um comentario para
acessar o um determinado comentario na pagina.

Para abrir o painel de comentarios,

*  Cligue no botao Comentarios = no painel de navegacao.

*  No painel Comentarios, as seguintes funcdes poderdo proporcionar:

Comentarios 4

< Expandir Tudo ¥ — Clique no botdo Expandir Tudo para expandir comentarios

individuais.
<> ReduzirTudo = —Clique no botdo Reduzir Tudo para reduzir todos os comentarios.
<> Anterior /Proximo — Navegue através dos comentarios. Clique no botdo

Anterior ou no botdo Préximo para ir para o comentario anterior ou seguinte. Os dois
botdes estardo indisponiveis se nenhum comentdrio for selecionado.
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<> Ordenar por — Vocé pode classificar os comentarios de acordo com o autor, pagina,
tipo, data. Em um tépico de respostas, apenas a primeira mensagem sera classificada, e
as mensagens de resposta serdo classificadas na mesma categoria da primeira
mensagem.

<> Mostrar/Ocultar todos os comentarios & - Voce pode mostrar/ocultar todos os
comentdrios no documento PDF.

Nota:

1. Vocé pode clicar nos sinais de mais e de menos ao lado para comentar, expandir ou reduzir
0s comentarios.

2. A pdgina na qual esta localizado o comentario serd mantida em sincronia com o comentdrio
selecionado. Para ir para a pagina onde estd localizado um comentario, basta clicar no
comentdrio no painel de comentario.

3. Para mostrar/ocultar todos os comentarios no painel de comentarios, vocé também pode

escolher COMENTAR > Gerenciar Comentarios > Comentarios [ > Mostrar todos P(- /

Ocultar todos [ .
Cortar, copiar e colar comentarios
Cortar comentarios

O recurso de corte remove os comentdrios selecionados na localizagao atual. Apds o corte dos
comentdrios, vocé podera colar dentro do mesmo documento, para um documento diferente.

*  Escolha os comentarios que deverdo ser cortados.
*  Selecionar Corte do menu com um clique direito do mouse, ou pressione Ctrl + X.
*  Agora vocé estd pronto para colar.

Copiar Comentarios

Ao copiar os comentdrios, vocé podera colar dentro do mesmo documento, para um documento
diferente.

*  Escolha os comentarios a serem copiados.

*  Selecione Copiar do menu com um clique direito do mouse, ou pressione Ctrl + C.
e Agora vocé estd pronto para colar.
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Colar Comentarios

Vocé podera colar comentarios dentro do mesmo documento, um documento diferente no Foxit
PhantomPDF Business.

*  Copiar ou cortar os comentarios selecionados.
*  Coloque o cursor onde vocé deseja colar os comentdrios no mesmo documento ou para
outro documento aberto.

*  Selecione Colar no menu com um clique direito do mouse, ou pressione Ctrl + V.
Desfazer e refazer comentarios

Consulte também “Desfazer”

Definir e alterar o status

Definir o status

A definicdao de um status é atil para o monitoramento dos comentarios que vocé leu ou que
requerem mais agao. Vocé pode usar o status para indicar quais comentdrios vocé gostaria de
aceitar, rejeitar, cancelar, completar ou exportar para outros documentos.

Ao definir o status de migracdo, vocé poderd confirmar se o comentario serd exportado para
outros documentos e informar aos revisores quanto aos resultados. Apés a defini¢do do status de
migracdo, vocé ndo poderd remover a exibicdo do status da migracdo na Lista de Histérico da
Revisdo, mesmo se vocé mudar o status de migracdo para Nenhum.

Alterar o status de um comentario

® Com a ferramenta manual, ferramenta de sele¢do da anotagao ou a sele¢do da ferramenta
correspondente, clique com o botdo direito em um comentario cujo status deve ser alterado
e escolha Definir status > Escolha uma opg¢do no pop-up do menu de contexto e, em seguida,
selecione uma opgao.

® Paraver o histérico de uma marcagao das mudangas:
A. Clique com o botado direito do mouse na marcagao e escolha Propriedades.
B. Na caixa de didlogo Propriedades, clique na aba Histérico de Revisdao para visualizar o

histérico das alteragbes que foram feitas por pessoas que fizeram uma marcagao.
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Responder a comentarios

O fornecimento de resposta aos comentarios é util em revisGes compartilhadas, quando os
participantes podem ler os comentarios uns dos outros. Eles também podem ser utilizados por
revisores iniciadores para permitir que outros revisores saibam como estdo sendo aplicadas as
sugestdes. Todas as respostas aparecem no pop-up da nota e estdo listados abaixo do comentario
original. Vocé podera ver a resposta em questdo com o titulo e a marca da resposta.

1. Pararesponder a comentarios originais na nota do pop-up, proceda conforme segue:

# Usando a ferramenta manual, ferramenta de sele¢do da anota¢do ou a ferramenta de
comentdrio, abra o pop-up da nota do comentario e selecione Responder no campo
Opgoes. E, em seguida, digite a resposta na caixa de texto que aparece no pop-up da
janela.

# Clique com o botdo direito do mouse no comentario original e selecione Responder. E,
em seguida, digite a resposta na caixa de texto que aparece no pop-up da janela.

2. Pararesponder a resposta de outros revisores, proceda conforme segue:

# Usando a ferramenta manual, ferramenta de sele¢do da anota¢do ou a ferramenta de
comentdrio, abra o pop-up da nota do comentario.

# Clique com o botdo direito do mouse na resposta e selecione Responder a esta Resposta.
E, em seguida, digite a resposta na caixa de texto que aparece no pop-up da janela.

3. Para excluir a mensagem de resposta :

Na janela do pop-up da nota, clique com o botdo direito na janela da mensagem de texto e

cligue em Excluir esta Resposta.

4. Mude a cor da janela da mensagem de resposta
Na janela do pop-up da nota, clique com o botdo direito na janela da mensagem de resposta
e selecione Alterar Cor.

5. Vocé podera assinalar os comentarios com uma Marca
Vocé pode marcar com um comentdrio com uma marca ao clicar com o botdo direito no

v

comentdrio e selecionar Marcar com Sinal de Verificagdo. O icone da Marca aparecera

no painel de comentarios, no painel de navegag¢ao. Ou vocé podera diretamente fazer o sinal
de verificagdo do comentdrio no painel de comentarios. Com a marca, vocé podera
classificar os comentarios.

6. Alterar o nome do autor
Clique com o botdo direito no comentario e selecione Alterar Nome do Autor.

Nota: Para abrir/fechar os pop-ups das notas de todos os comentdrios, escolha COMENTARIO >

Gerenciar Comentdrios > Notas Pop-up 51 > Abrir Todos/Fechar Tudo.
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Organizar comentarios

Vocé pode organizar varios comentdrios, alinhando, centralizando e distribuindo os mesmos. Siga
as etapas abaixo

Selecione varios comentarios

1.  Selecione a ferramenta de selecdo de anotacdo k.
2. Pressione e segure a tecla Shift ou Ctrl e clique nos comentarios que pretende editar.

Alinhamento de Comentarios

Selecione dois ou mais comentdrios que vocé deseja alinhar. Execute um dos seguintes
procedimentos:

*  Escolha COMENTAR > Desenho > Organizar > Alinhamento e, em seguida, escolha um
comando conforme segue:

= =
A. Para alinhar uma coluna de comentdrios, escolha ==, B=  para alinha-los,

respectivamente, para a margem esquerda, margem direita, ou eixo vertical da imagem
da ancora.

)

respectivamente a borda superior, a borda inferior, ou eixo horizontal da imagem da ancora.

B. Para alinhar uma linha de imagens, escolha |ID| , ou |ID| para alinha-los

Nota: Ao clicar com o botdo direito ou Ctrl-click em uma das imagens selecionadas, ela serd
destacada em vermelho, indicando que é a imagem de dncora. Os comandos do menu de
alinhamento move os outros comentdrios selecionadas para alinhd-las com as extremidades da
imagem da dncora.

* Consulte o tépico Alinhamento de Imagens para obter mais informagdes.

Centralizagdo de Comentarios

Esta fungao permite a centralizagdao dos comentdrios verticalmente, horizontalmente ou ambos.

Para centralizar os comentarios, selecione dois ou mais comentdrios que vocé deseja centralizar.
Execute um dos seguintes procedimentos:

-1
* Escolha COMENTAR > Desenho > Organizar > Pagina Central, e em seguida, escolha —— ,

|_ -I, ou E] para centraliza-los verticalmente, horizontalmente ou ambos.
* Consulte o tépico Centralizacdo de Imagens para mais informacgdes.
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Distribuicao de Comentarios

No contexto de distribuir os comentarios em uma pagina, vocé pode fornecer a um grupo de
comentarios espacamento uniforme, de acordo com a centralizacdo dos comentarios adjacentes.
Esta funcdo estara disponivel ao selecionar trés ou mais comentarios.

*  Para distribuir os comentarios, escolha COMENTAR > Desenho > Organizar > Distribuir e, em

a
seguida, escolha UI]D e = para distribuir verticalmente ou horizontalmente.
*  Consulte o topico Distribuicdo de Imagens para mais informacgoes.

Resumo de Comentarios

O Resumo de comentdrios é uma maneira facil de ajuda-lo a obter diretamente uma sinopse de
comentdrios associados com o PDF. O Foxit PhantomPDF Business fornece suporte para a criagdo de
um resumo de um comentdrio de um PDF. Para criar o resumo de um comentario, faca o seguinte:

1. Escolha COMENTAR > Gerenciar Comentarios > Resumir Comentarios.

2. Na caixa de didlogo Criar Resumo de Comentarios, proceda conforme segue:

Criar Resumo de Comentarios @

Layout
Documento e comentdrios com linhas de conexdo em paginas separadas
1 ) Documento e comentdrios com linhas de conexdo em paginas Unicas

1 [ B
2 2 Somente comentarios
a3
3 ‘ @ Documento e comentarios com numeros de sequéncia em paginas separadas

Documento e comentdrios com numeros de sequéncia em paginas Unicas

Incluir Paginas

Tipo de Comentario: © Todas as paginas
Tamanho do Papel: Cafta—v Paginas visiveis
Tamanho da Fonte: | Médio v Do 1 para 31
Classificar comentarios por: VI Paginas sem comentarios

OK ] [ Cancelar ]

A. Escolha o layout do resumo. Existem cinco tipos de layouts a sua escolha:
* L1--Documento e comentdrios com linhas de conexdo em paginas separadas
¢ L2--Documento e comentdrios com linhas de conexdao em pdginas Unicas
i L3--Somente Comentadrios
*  L4--Documento e comentdrios com nimeros de sequéncia em paginas separadas

*  L5--Documento e comentarios com nimeros de sequéncia em paginas unicas
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L3 L4

Page:17
T S

L5
Tipo de Comentdrio - Escolha o tipo de comentério que vocé deseja resumir.
Tamanho do papel - Selecione o tamanho do resumo
Tamanho da fonte - Selecione o tamanho da fonte do resumo.

Ordenar comentarios por - Escolha como classificar os comentarios.

m m O O W

Incluir paginas-Especifique o intervalo de pdginas que vocé precisa para o resumo

3. Clique em OK e um PDF com o nome “Resumo dos comentarios [nome do documento
original].pdf” serd aberto automaticamente. Vocé pode renomed-lo antes de salvar.
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Enviando PDFs com anotagoes

Foxit PhantomPDF Business torna mais facil para que os usudrios possam compartilhar as
revisdes. Vocé pode enviar seus PDFs com anotagGes para que qualquer revisor possa verificar e
responder aos seus comentarios.

Para enviar um arquivo PDF com anotacdes, faca o seguinte:

. Clique no botdo Salvar H para salvar todos os comentdrios que foram feitos.

. Escolha Compartilhar > Enviar a > E-mail =] para envia-lo.
Importar e exportar dados dos comentarios

Esta funcionalidade é especialmente util durante a revisdao de PDFs. Ao receber um e-mail com
um convite para uma revisao de PDF, o convite geralmente inclui o PDF como um anexo ou
fornece uma URL para o PDF. Alternativamente, vocé pode receber um anexo em Formato de
Dados de Formulario (FDF). Quando estiver aberto, um arquivo FDF configura suas configuragées
de revisdao e abre o PDF em um navegador da web. Neste caso, vocé precisa saber como importar
os dados de comentdrios do arquivo FDF. Da mesma forma, vocé pode exportar os dados de
comentdrio e enviad-los como um arquivo FDF para os outros participantes.

Importar dados dos comentdrios
Execute os seguintes procedimentos:

. Dé um duplo clique em um arquivo FDF para abri-lo diretamente com o Foxit PhantomPDF.
Business.

. Escolha Comentar > Gerenciar Comentarios > Importar 5 s Navegar para onde o

arquivo desejado esta localizado, selecione-o (caso deseje importar varios arquivos com
comentarios, vocé podera seleciond-los, mantendo a tecla Ctrl/Shift pressionada, ou
arraste o mouse para a sua selegdo) e pressione "Abrir". Vocé serd informado que os dados
dos comentarios foram importados com sucesso.

"

Foxit PhantomPDF (=25

ﬁ Dados importados com sucesso para 0 documento atual.

—
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Exportar Dados de Comentarios

Para exportar dados de comentarios, faca um dos seguintes procedimentos:

. Para exportar como FDF

A. Escolha COMENTAR > Gerenciar Comentarios > Exportar 5= .

B. Vocé vera uma caixa de didlogo padrao do Windows "Salvar como". Navegue até onde
vocé deseja salvar o arquivo FDF (por exemplo, a pasta de documentos), especifique o
seu nome e clique no botdo Salvar.

C. Vocé serd informado que os dados foram importados com sucesso.

i Exportar e enviar em um e-mail

A. Escolha COMENTAR > Gerenciar Comentarios > FDF via e-mail & .

B. Seu programa de e-mail padrdo serd ativado e os dados de comentarios serdo
exportados como um arquivo FDF e anexado automaticamente ao e-mail.

C. Digite o endereco de e-mail e o titulo > clique em Enviar.

D. Oscomentarios no FDF serdo enviados separadamente.

Nota: A opgdo de exportagdo de dados de comentdrios estard disponivel somente quando os

comentdrios forem adicionados para os PDFs.

Dica: Os usudrios do Foxit PhantomPDF Business poderdo importar os dados a partir de
comentdrios de arquivos txt e dbf ou exportar os dados de PDFs e salvar em formatos de arquivo
FDF. Vocé também poderd exportar os dados no formato FDF e enviar via e-mail como um anexo.
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Capitulo 8 — Formularios

O Foxit PhantomPDF Business é extremamente Util para o preenchimento e o design do

Formulario. Leia abaixo para mais informacdes.

Formulario interativo e nao interativo

Ha dois tipos de arquivos "Formularios". Um deles é um arquivo PDF com campos que podem ser
preenchidos, o que permite o preenchimento do formulario diretamente clicando nos campos do
formuldrio sem usar outros recursos. Isto é chamado de Formuldrio PDF interativo. O outro tipo
de formulario € um arquivo PDF simples, com linhas e textos, que devem ser preenchidos com o
recurso de maquina de escrever disponivel no Foxit PhantomPDF Business. Isto é chamado de

Formuldrio PDF ndo interativo.
Formulario Interativo

No caso de formularios interativos, aparecera uma barra de mensagens do documento entre as
barras de ferramentas e o formulario propriamente dito. Se vocé ndo quiser vé-lo novamente ao
reabrir esse arquivo, escolna ARQUIVO > Preferéncias > Formularios > Sempre ocultar a barra

de mensagem do documento. Para exibi-lo refaga os passos.
|| Este documento contém campos de formulsrio interativos. &/  Destacar Campos x

O lado esquerdo da barra de mensagens normalmente informa que este documento é um
formulario preenchivel. O lado direito da barra de mensagem tem dois botdes. Um deles é um
botdo de Destacar Campos, que fornece as cores de todos os espacos em branco do fundo para o
preenchimento do mesmo e ressaltard quaisquer espagos necessarios, tornando sua visualiza¢do
mais facil. Clique-o para destacar todos os campos ou cancelar o destaque. O outro botdo é um
botdo de fechar.

Formulario Acro e Formulario XFA (Arquitetura de Formuldrios XML)

O Foxit PhantomPDF Business agora suporta o Formulario Acro e o Formuldrio XFA. Vocé podera

- Qi Do
preencher os formuldrios XFA com a ferramenta manual “-/, conforme foi feito com os

formuldrios com recursos de preenchimento normais (também conhecidos como Formularios Acro).
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Formularios nao interativos

A barra de mensagens do documento ndo serd exibida. Este tipo de forma age como um
documento PDF comum, com textos simples e vocé precisara usar o recurso maquina de

escrever para preencher este formulario.

Preencher formularios PDF

O Foxit PhantomPDF Business ndo somente |he permite preencher formuldrios PDF e imprimi-los,
mas também suporta formuldrios com recursos avangados, tais como salvar formuldrios
preenchidos para o preenchimento de formularios e importacdo/exportacio de dados de formularios.

Preenchimento de Formularios Interativos

Se um formuldrio PDF contém campos do formuldrio interativos, vocé poderd preencher o
WTh

\
formuldrio com a ferramenta Manual -/ . Ao posicionar o ponteiro sobre um campo de

formuldrio interativo, o icone do ponteiro muda para um dos seguintes procedimentos:

e fcone Manual t{tn) -- Aparece quando passamos o mouse em um botao, botdao de radio,

caixa de sele¢cdo ou em um item em uma lista.

e fconel-beam I -- Aparece ao digitar o texto no campo do formulario.

Para preencher um formuldrio interativo, proceda conforme segue:

(. . qny
*  Se necessario, selecione a ferramenta Manual /.

*  (Opcional) Para facilitar a identificacdo dos campos, clique em Destacar Campos na barra de
mensagens do documento. Os campos do formuldrio aparecem com um fundo colorido
(azul claro por padrao).

e Escolha FORMULARIO > Reconhecimento de Formulédrio > Executar Reconhecimento de
Campo no Formulario. Clique no primeiro campo do formulario que vocé deseja preencher,
tanto para selecionar essa opgdo ou para colocar um ponteiro I-beam I no campo, para
gue vocé possa comegar a digitar.

*  Cligue com o botdo direito nos Campo de Texto e escolha Colar ou Selecionar Tudo para
fazer outras operacgdes.

*  Apds uma selecdo ou insercdo de texto, selecione qualquer das seguintes opg¢oes:

A. Pressione Tab ou Shift + Tab para aceitar a alteracdo do campo e ir para o campo
seguinte ou anterior.

B. Clique com o botdo direito no Campo do Formulario e pressione a tecla Seta para cima
para selecionar a opgdo anterior em um item da lista, ou pressione a tecla Seta para

baixo para selecionar a préxima opg¢ao.
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*  Apds o preenchimento dos campos do formuldrio, faca o seguinte:
A. Clique no botdo de envio, se houver. Ao clicar neste botdo, os dados do formulario
serdo enviados para um banco de dados através da web ou intranet da sua empresa.

B. Clique no icone Salvar H na barra de ferramentas ou Arquivo > Salvar.

C. Escolha ARQUIVO > Salvar como e especifique um local para a cépia.
Limpar uma entrada de um formulario
Cliqgue em um dos campos do formulario, e use tecla Retrocesso ou a tecla Excluir.

Redefini¢do de entradas de formuldrios que nao foram salvos

Escolha FORMULARIO > Dados de Formulario > Redefinir Formulario Da

Limpar um formuldrio em um navegador

Execute os seguintes procedimentos:

*  Selecione o botdo de redefinicao de formulario, se houver. Vocé ndao podera desfazer esta
agao.

*  Saia do navegador e comece novamente.

Nota: Ao clicar no botdo de atualizacéo do navegador da internet, o botdo Voltar ou Voltar
Novamente, ou seqguir um link para outra pdgina poderd néo concluir a limpeza do formuldrio.

Preenchimento de entradas longas em formularios

Alguns formuldrios PDF podem conter campos de texto dinamico, o que mudard o tamanho do
texto de entrada para acomodar os campos de texto. O texto parecera ser cada vez menor

guando as palavras digitadas excederem o tamanho atual do campo.
Verificagdao ortografica das entradas do formulario

Vocé pode verificar a ortografia do texto digitado nos campos do formulario apds a compra do
Foxit PhantomPDF Business se as configura¢des de seguranca permitirem.

Se vocé tiver instalado o Verificador Ortografico, ao inserir qualquer texto em Inglés nos campos
do formulario, os erros de ortografia serdo destacados e sublinhados com linhas onduladas.

126



Foxit PhantomPDF Business for HP

Manual do Usudrio
Para verificar a ortografia das entradas, faca o seguinte:

. Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre as palavras com erros ortograficos, vocé vera
uma lista de palavras sugeridas.

. Escolha uma das palavras sugeridas para corrigir a sua entrada ou ignorar a linha ondulada.

. Se todas as palavras sugeridas ndo corresponderem as palavras exatas que vocé gostaria de
digitar, tente corrigi-las com outras palavras.

Preenchimento de Formularios Nao interativos

Se um formuldrio PDF contém campos do formulario ndo interativos, vocé poderd preencher o
formuldrio com a Maquina de escrever T’ . Ao posicionar o ponteiro do mouse sobre um campo
de formuldrio ndo interativo, o icone basico do ponteiro ndo mudara.

Formuldrios em PDF ndo interativos podem ser impressos e preenchidos a mdo. Ou escolha no

menu COMENTAR > aba Maquina de escrever > Ferramentas da maquina de escrever T/ para

digitar informagdes sobre os campos do formuldrio em branco e, em seguida, salvar ou imprimir
uma copia do formulario preenchido.

Para usar a Ferramenta da maquina de escrever para preencher os formularios ndo interativos e
para fazer a verificagdo ortografica das entradas, consulte a “Ferramenta mdquina de escrever”.

Nota: Para adicionar texto antes ou depois dos campos do formuldrio, vocé pode optar por usar a
funcionalidade Editar > Editar Contetido > Imagem e Objeto ou consultar o topico Ferramenta

mdquina de escrever.

Comentar em formularios

Vocé pode comentar em formularios PDF, assim como em outros PDFs. Vocé poderd adicionar
comentarios somente quando o criador do formulario tiver ampliado os direitos para os usuarios.

Se estes comentdrios sdo ou ndo incluidos quando o formulario for enviado dependera da forma
como sera submetido. Por exemplo, se vocé usar o Foxit PhantomPDF Business para imprimir o
formulario para o envio por e-mail ou via fax, os comentdrios ndo aparecerdo. Mas se vocé
anexar o formulario preenchido ao e-mail como um arquivo PDF completo, os comentarios serdo
incluidos. Além disso, vocé pode enviar os comentdrios separadamente, como um anexo de
e-mail.

Veja também "Capitulo 7 - Comentarios".
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Importar e exportar dados do formulario

Importar e exportar dados do formulério é similar ao procedimento para importar e exportar
dados de comentério. No entanto, essa funcdo sé funciona para formuldrios PDF interativos.
Todas as op¢des para importar e exportar dados de formuldrio ndo estardo disponiveis quando
vocé abrir outros PDFs comuns ou formularios ndo interativos.

Para saber como importar e exportar dados de formulério, consulte "Importar/Exportar Dados

dos Comentarios".

Dica: Os usudrios do Foxit PhantomPDF Business poderéo importar os dados de formuldrios de txt,
xml, CSV, dbf ou arquivos no formato Excel, ou exportar os dados de PDFs e salva-los em arquivos
com o formato FDF, e também poderdo importar e exportar os dados do formuldrio de PDFs e
salva-los como txt, xml, CSV, DBF ou arquivos no formato Excel.

Campos do Formulario

O Foxit PhantomPDF Business usa um grupo de botdes que podem ser usados para criar e
desenhar formuldrios em Campos do formuldrio interativos. Vocé pode adicionar botdes, campos
de texto, caixas de selec¢do, caixas de combinagdo, caixas de listagem ou bot&es de opgdo para
criar um formuldrio PDF interativo e especificar suas propriedades.

Criagdo de formularios interativos

Vocé podera criar um formuldrio inteiramente novo de uma pagina em branco ou adicionar
campos do formuldrio a um formuldrio eletrénico ja existente.

Para iniciar a partir de uma pagina em branco, faca o seguinte:

. Criar um PDF em branco do Arquivo > Criar > Em Branco.
. Abra a pagina em branco com o Foxit PhantomPDF Business e, em seguida, adicione os
Campos do Formuldrio.

Para criar formularios de tabelas ndo interativas:

. Abra-o com o Foxit PhantomPDF Business e escolha no menu Formulario > aba

Reconhecimento de Formuldrio > Executar Reconhecimento de Campo no Formulario D

Todos os campos que podem ser preenchidos no documento serdo reconhecidos e
destacados.
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. Adicione os campos do formuldrio FORMULARIO > Campos do formulario > clique no

botdo do tipo de Campo do Formuldrio. O cursor mudard para um reticulo T eo
=

botdo do campo do formuldrio escolhido, o Assistente de Designer reconhecerd e marcard

Assistente de Design sera selecionado automaticamente. De acordo com o tipo de

todos os Campos dos Formularios que podem ser preenchidos com caixas.

. Vocé sé precisar clicar na area onde gostaria de adicionar um botdo de Campo do
Formuldrio ou vocé podera arrastar um retangulo para especificar o botdo.

. Para editar ainda mais o campo de formulario, consulte as propriedades de diferentes
botdes no tépico "Botdes".

Botoes

Ha sete botdes basicos para adicionar campos do formuldrio para que vocé possa criar um
formulario PDF interativo:

Nome da

Descricao

Ferramenta

Cria um elemento de formulario interativo para iniciar algumas a¢oes
Pressionar pré-definidas, como abrir um arquivo, enviar os dados para um

@ Botdo servidor web, ou redefinir um formulario. Além disso, este botdo

podera ser personalizado com imagens e textos.

Exibe as selegGes sim ou ndo para itens individuais. Se o formulario

Caixa de
¢ N contém varias caixas de sele¢ao, os usudrios podem selecionar o que
Selec¢do )
desejam.
f'i‘\ Botdo de Apresenta um grupo de op¢des dos quais o usudrio pode selecionar
| |
pty Réadio apenas um item.
Caixa de Permite que o usuario escolha um item de um menu pop-up ou digite

- Combinacdo | um valor.

Caixa de . . . . .
[EI ] Exibe uma lista de opgdes que o usuario pode selecionar.
Listagem
= Campo de Permite que o usudrio insira o texto, como nome, enderec¢o, nimero
- Texto de telefone, etc.
Campo de Cria um campo de assinatura digital em branco para que os revisores
oty . .
|_—| Assinatura possam assinar o documento.
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Foxit Software Company
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Um formuldrio PDF
Pressionar Botao

<> Criar um novo pressionar botdo

Escolha FORMULARIO > Campos do formulario > Pressionar Botdo , e 0 seu cursor se
transformard em " . Neste caso, proceda conforme segue:

*  Arraste uma drea no local desejado para criar um campo para o Pressionar Botdo
*  Aparecera uma caixa debaixo do botao para a inser¢ao do nome e o nome do Rétulo.
*  Vocé também pode clicar em Todas as Propriedades para fazer mais ajustes.
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Mover e redimensionar um pressionar botao

Para mover um Pressionar Bot3o, selecione ferramenta Selecdo de Anotacdo “* ou Pressionar
Botao [%J, cligue e arraste o botdo para mové-lo para um novo local.
Para redimensionar um Pressionar Botio, selecione a ferramenta Selecio de Anotacdo “* ou

Pressionar Botao [%J, clique e arraste o botdo e em seguida arraste a ponta da borda.

Excluir um Pressionar Botao

Pressionar Botdo que vocé gostaria de excluir.
Pressione Excluir, ou clique com o botdo direito em Pressionar Botdo > Excluir.

Criar varias copias de um Pressionar Botao

Vocé podera criar multiplas cépias de um Pressionar Botdo. Os novos nomes dos Pressionar

Botdo sdo baseados nos Pressionar Botdo originais e estdo anexos com um numero. No entanto,

vocé poderd crid-los com os mesmos nomes. Além disso, todos os novos Pressionar Botdo sdo

criados em sequencia, usando formato padrdo de Matriz.

Com a ferramenta de selegdo de anotagiio X ou Pressionar Bot3o [EJ, selecione um ou

mais Pressionar Botdo que vocé deseja copiar (pressione Shift ou Ctrl ao clicar para
selecionar mais botdes).

Clique com o botdo direito do mouse em um dos botdes > Criar Multiplas Copias....

Na caixa de didlogo Criar Multiplas Cépias dos Campos faca o seguinte:

Criar Multiplas Copias dos Campos
Numero de Campos
Copiar campos selecionados para baixo (vezes) &

Copiar campos selecionados para o outro lado (vezes) 2
Tamanho Geral (Todos os Campos)
Alterar Largura (poleg  0.04

Alterar &ltura {(polegac  0.04

Posigao Geral (Todos os Campos)

Para cima
Esquerda Direita
Para baixo

[VIvisualizar [T Mesmo Nome

[ OK } [ Cancelar }

Caixa de dialogo Criar multiplas copias dos campos

131



Foxit PhantomPDF Business for HP
Manual do Usudrio

Para especificar as fileiras a serem criadas, digite ou selecione um ndimero em Copiar
campos selecionados para o outro lado (vezes). O nimero padrao sera definido como 2.
Para especificar as colunas a serem criadas, digite ou selecione um nimero em Copiar
campos selecionados para o outro lado (vezes). O niumero padrao sera definido como 2.
Para especificar a largura da area na qual as colunas aparecerao, digite ou selecione um
numero em Alterar Largura (pol.). O niUmero padrao sera definido como 0,11.
Para especificar a altura da drea na qual os campos das colunas aparecerdo, digite ou
selecione um nimero em Alterar Altura (pol.). O numero padrao serd definido como 0,11.

Nota: Os valores de largura e altura ndo alteram as dimensées dos campos individuais, mas

atribuem o tamanho de toda a drea para os campos selecionados e recém-criados.

Para alterar a posi¢do dos botdes, use os botdes para cima, para baixo, para a esquerda,
a direita e botdes na caixa de didlogo.

Clique Visualizar para aplicar os resultados.

Clique Mesmo Nome para aplicar os nomes de botles originais para os botdes
recém-criados e clique em OK.

Nota: Cdpias dos Pressionar Botdo funcionam de forma independente uma da outra. Vocé

poderd usar um procedimento diferente para duplicar Pressionar Botéo, criando uma

relagdo de compartilhamento de informagdes entre esses botdes.

<> Duplicar um Pressionar Botdo em varias paginas

*  Selecione o Pressionar Botdo que vocé deseja duplicar.

*  Cligue com o botdo direito do mouse em > Duplicar....

Nota: O comando Duplicar néo estad disponivel para formuldrios com apenas uma pdgina.

*  Execute um dos seguintes procedimentos:

A

Para duplicar o Pressionar Botdo em cada pagina do formulario, selecione Tudo e clique
em OK.

Para duplicar o Pressionar Botdo em paginas pares/impares no formulario, selecione
Paginas impares ou Paginas Pares, e clique em OK.

Para duplicar o Pressionar Botdo em um intervalo limitado de paginas, digite a pagina
inicial e final na qual vocé deseja que o botdo apareca. Clique em OK.

Nota: Digite o numero da pdgina, incluindo ou ndo a pdgina em que o botdo aparece

originalmente. Isso ndo afeta o processo de duplicacdo. A inclusdo desta pdgina ndo criard
uma segunda copia sobrepondo a original, e a falta de inclusdo ndo removerd o botdo

original.
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<~ Definir Ordem da Aba

Vocé pode definir a ordem da aba dos botGes que vocé criou. O nimero de ordem sera exibido

no canto superior esquerdo.

e mova o cursor para um dos botdes selecionados.
* C(Cligue com o botdo direito do mouse e selecione Definir Ordem da Aba no menu de
contextos.

<> Configurar as propriedades do Pressionar Botido

Vocé pode definir propriedades que se aplicam a formatagao, determinar a aparéncia e ag¢des, e

assim por diante.

O Pressionar Botdo tém uma aba Geral, aba Aparéncia e também outra para Opgdes, além de
uma aba AgOes. Além disso, hd dois itens em cada aba:

> Bloqueado — Ao ser selecionado, impede quaisquer alteragbes a quaisquer propriedades do
Pressionar Botao.

» Fechar — Aplica e salva as propriedades atuais do botdo e fecha a caixa de didlogo das
Propriedades do Botao.

Nota: Se vocé selecionar Bloqueio em qualquer aba, este recurso bloqueard todas as opgdes

deste botdio, mas isso ndo serd aplicdvel somente as opgdes nessa aba.
1. Guia Geral das propriedades do botdo
A aba Geral em propriedades do Pressionar Botdo contém as seguintes opgoes:

*  Nome - Especifica o nome exclusivo do Pressionar Botdo selecionado.

* Dica de Ferramenta - Exibe o texto que pode ser de valia para o usudrio indeciso quanto aos
recursos do botdo. As dicas de ferramentas aparecem quando o ponto passa sobre o
Pressionar Botao.

*  Campo do Formuldrio - Especifica se o Pressionar Botdo pode ser visto, seja na tela ou na
impressdao. Ha quatro opg¢des que vocé pode escolher: Visivel, Oculto, Visivel mas sem
recurso de impressao, e Oculto mas com recurso de impressao.

*  Orientagdo - Gira o botdo em 0, 90, 180 ou 270 graus.

*  Somente leitura - esta fung¢do evita que o usudrio possa clicar no botao

*  Exigido - Esta op¢do ndo estd disponivel para o Pressionar Botdo
2. Guia Aparéncia das propriedades do botdo

As propriedades da Aparéncia determinam como o Pressionar Botdo aparecera na pagina. A aba
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Geral Aparéncia em propriedades do Pressionar Botdao contém as seguintes opgdes:

J Estilo da Linha - Altera a aparéncia da moldura. Selecione Sélido, Tracejado, Bisel, Inser¢do
ou Sublinhado.

Sélido Tragado Biselado Insercao Sublinhado
Aparéncia do Pressionar botdo com diferentes estilos de linha
Nota: Vocé ndo pode ver a diferenca se nenhuma cor for escolhida como a cor da borda.

e  Espessura - Especifica a largura da moldura ao redor do Pressionar Botdo: Fino, Médio ou
Grosso.

* Cor da Borda - Abre um seletor de cores na qual vocé pode selecionar uma cor para o
quadro ao redor do botdo. Para deixar o botdo sem um quadro, selecione Sem Cor.

*  Cor de Preenchimento - Abre um seletor de cores na qual vocé pode selecionar uma cor
para o botdo. Para deixar o botdo sem cores, selecione Sem Cor.

Nota: A escolha da Cor de preenchimento em vez da op¢Go Sem Cor bloqueard quaisquer
imagens na pdgina PDF que estdo no fundo do botdo.

*  Tamanho da fonte - Define o tamanho do Rétulo do botdo. Vocé pode escolher Automatico,
optando por varios valores predefinidos ou inserindo um valor diferente.

*  Cor do texto - Abre um seletor de cores na qual vocé pode selecionar uma cor para o rétulo.

*  Fonte - Lista as fontes disponiveis no seu computador.

Tamanho da fonte: 30
L, —4—

Cor do texto: Verde

Pressionar Botdo
3. Guia Opg¢0des para as propriedades do botdo

As propriedades da aba Opg¢des determinam como os rétulos e os icones devem ser exibidos no
botdo. Um botdo pode ter um rétulo, um icone, ou ambos. As propriedades do Pressionar
Botdo na aba Op¢des permite que vocé adicione todos os rotulos de sua preferéncia. As
propriedades do Pressionar Botdo na aba Opg¢Ges contém as seguintes opgoes:
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* Layout - Especifica o layout do rétulo e icone do botdo. Ha sete opgdes:

v [l (] (] el Sl e

A B C D E F G

A. Somente Rétulo B. Somente icone C. [cone no Topo, Rétulo Inferior D. Rétulo no Topo, icone inferior
E. icone & Esquerda, rétulo a direita  E. Rétulo & Esquerda, icone ¢ direita  F. Rétulo & Esquerda, icone a direita

G. Rétulo acima do icone

Layouts do Botdo
*  Avangado - Efetua as configuragdes dos detalhes do icone

A. Quando dimensionar - escolha Quando dimensionar a imagem que vocé deseja inserir.
Ha quatro opgdes disponiveis:

Sempre: Dimensiona o icone para se encaixar no botao desenhado.

Nunca: Nao dimensionar o icone nunca. Mostrar o icone com o seu tamanho original
continuamente

O icone é muito grande: Diminui o icone para se ajustar ao botdo se o anterior for
maior que o ultimo, ou mostra o icone no seu tamanho original.

O icone é muito pequeno: Amplia o icone para se ajustar ao botdo se o anterior for
menor que o ultimo, ou mostra o icone no seu tamanho original.

B. Dimensionar - escolha o dimensionamento da imagem de forma nao proporcional ou
proporcional. Esta op¢ao serd desativada quando vocé seleciona Nunca no campo Quando
dimensionar.

Proporcionalmente: dimensionar o icone na sua proporgao.

Ndo proporcionalmente: dimensionar o icone para se encaixar no botdo quando a
ampliagdo for alterada.

C. Ajustar aos limites - marcar esta op¢ao para escalar o icone para se encaixar totalmente
dentro dos limites do botdo, sem levar em considerac¢do a largura da linha da borda.
D. Borda - arrastar e mover a barra de rolagem para alterar a posi¢ao do icone no botdo.
As coordenadas mudam quando vocé move a barra de rolagem.

*  Comportamento - Especifica a exibicdo do botdo ao ser clicado. As op¢des de comportamento
do botdo incluem:

Nenhum: Mantém as caracteristicas da aparéncia do botdo.
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Pressionar: Especifica a aparéncia do estado de rolagem para cima e para baixo do mouse.

Selecione uma opg¢do em Estado e especifique uma opg¢do de icone ou rétulo:
Contorno: Destaca a borda do botao.

Inverter Inverte os tons claros e escuros do bot3o.

Nenhum| | Acima | |Abaixo| | Rolagem @

- J
Y

Pres

Comportamentos do Botdo
*  Para definir o rétulo ou o icone que aparecerdo no botao, proceda conforme segue:
A. Estado - define a exibi¢ao do botao ao clicar no mesmo.
Para cima: Determina a aparéncia do botdao quando nao for clicado.

Para Baixo: Determina qual a aparéncia do botdo ao clica-lo, mas antes da liberagdo do

botdo do mouse.
Rolagem: Determina a aparéncia do botao quando o ponto estiver sobre o botdo.

B. Se uma opgado de rétulo for selecionada no menu do layout, insira o texto na caixa do rétulo.
Se uma opcao do icone for selecionada no menu do layout, clique em Escolher icone... >
clique em Procurar... > Selecione o tipo de arquivo do menu tipo de Objetos, clique duas
vezes no nome do arquivo e clique em OK. (Para remover o icone selecionado, clique no

botdo Limpar.)
*  Cliqgue em Fechar para aceitar estas propriedades de exibicdo.
4. Guia Ag¢0es para as propriedades do botao.

As propriedades do menu Agdes especificam quaisquer agdes que vocé deseja associar com o
Pressionar Botdo, tais como saltar para uma pdgina especifica ou ir a um web site. A aba A¢bes

no menu das propriedades do Pressionar Botdo contém as seguintes opgoes:

*  Selecionar Gatilho - Especifica a acdo do usuario que inicia uma a¢do: Mouse para cima,
Mouse para baixo, Mouse enter, Mouse sair, Ao receber foco, ou Em foco perdido.

*  Selecionar Acdo - Especifica o evento que ocorre quando o usudrio aciona a agdo: Ir para uma
visualiza¢ido de pagina, Abrir/executar um arquivo, Abrir um link da web, Mostrar/Ocultar
um campo, Executar um item do menu, Enviar um formuldrio, Redefinir um formulario,
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Importar Dados do Formuldrio, e Executar o JavaScript.

A.

Ir para uma visualizacdo de pagina - para designar uma exibicdo especifica da pagina.
Além de designar uma pagina no PDF atual, vocé também podera conectar a pagina a
outro PDF. Além disso, vocé podera alterar a configuracdo de zoom atual para definir a
posicdo em seguida.

Para ir para uma exibicdo de pagina, escolha esta op¢ao, clique no botdo Adicionar e siga

um dos seguintes procedimentos:

a)

b)

Defina a posi¢cdo no documento atual - role o documento atual, vd para uma nova
posicdo que vocé deseja configurar e clique em Definir esta posicao.

Defina a posicdo em outro documento PDF - cligue no botdo Abrir na barra de
ferramentas > selecione o PDF cuja posi¢do vocé deseja definir > role neste documento
e va para uma posicdo em que vocé deseja definir > clique em Defina esta posi¢ao.

Nota: O novo documento PDF deve ser aberto na janela existente, em vez de uma nova janela.

c)

d)

Alterar a ampliacdo da exibicdo - role no documento atual ou outro documento > va
para uma nova posicdo que vocé deseja definir > alterar a ampliagdo da posi¢do >
cligue em Definir esta posig¢do.

Clique em Cancelar para cancelar a sua operacao.

Abrir/executar um arquivo - designar para abrir outro arquivo. Para fazer isso, selecione
Abrir/executar um arquivo > Clique no bot3o Adicionar > selecione o arquivo de
destino e clique em Selecionar.

Abrir um link da web - designar para abrir um link da web. Para fazer isso, escolha Abrir
um link da web > Clique no botdo Adicionar > digitar a URL da pagina da web de
destino.

Para mostrar/ocultar um campo, selecione a opgdo > clique em Adicionar... > escolha
Mostrar ou ocultar o botdo selecionado quando a agdo for ativada pelo usuario e clique
em OK.

Para executar um item de menu, selecione a op¢do > clique em Adicionar... > Selecione
um dos itens na caixa de didlogo Selecdo de Item de Menu e clique em OK.

Para enviar um formulario, selecione a opg¢do > cligue em Adicionar... > Escolha o
método de envio, decidir quais campos devem ser submetidos, e clique em OK.

Para Redefinir um formulario, selecione a opg¢do > clique em Adicionar... > selecione os
campos que serdo redefinidos e clique em OK.

Para importar os dados do formulario, selecione a op¢do > clique em Adicionar... >
Escolha o arquivo FDF que contém os dados do formulario que vocé deseja importar e
clique em Abrir.

Para executar um JavaScript, selecione a opg¢do > cliqgue em Adicionar... > Inserir
JavaScript, e clique em Salvar e Fechar.
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*  AcgOes - Exibe a lista de ativacGes e a¢des que foram definidas.

*  Botbes para cima e para baixo - Alteram a ordem em que a agdo selecionada aparece de
acordo com as ativagdes. (Disponivel somente quando se definiu diversas ag¢bes para a
mesma ativagdo).

*  Editar - Abre uma caixa de didlogo com opg¢des especificas para a acdo selecionada. Vocé
também pode clicar duas vezes nas a¢des para abrir uma caixa de diadlogo.

*  Excluir - Remove a agdo selecionada.

<> Configurar as propriedades do botdo pressionar como padrdo

Apds configurar as propriedades para um novo botdo pressionar, vocé poderd definir as
configuragdes como o novo padrdo para todos os botdes criados no futuro. Para configurar as
propriedades atuais como padrdo, clique com o botdo direito do mouse em Pressionar Botdo >
selecione Usar as Propriedades atuais como novos padroes.

Botao Caixa de Selegao

Um botao da Caixa de Sele¢do é um botdo para definir as opgdes sim-ou-ndo para itens
individuais. Para criar, mover, redimensionar, excluir, Criar Multiplas Cépias, Duplicar um botdo
de Caixa de Selegdo e definir a Ordem da aba, consulte o tépico "Botao Pressionar".

<> Configurar as propriedades do bot3o Caixa de Sele¢do

Além disso, ha quatro abas na aba Geral, aba Aparéncia, uma aba Op¢Ges, e uma aba Ac¢des para
a definicdo de como configurar as propriedades da Caixa de Selecdo.

Para a aba Geral, aba Aparéncia e aba Acgdes, consulte o tépico Propriedades do botdo

pressionar.

Guia Opgoes:

Estilo da Caixa de Selecdo - Especifica o estilo do botdo caixa de sele¢do. Ha seis opgbes:

v @ ¢ H X

Estilo da Caixa de Selegao

A. Verificado B. Circulo C.X D. Diamante E. Quadrado F. Estrela

Exportar Valor - Identifica o botdo Caixa de Selegdo e o diferencia de outros botdes Caixa de

Sele¢dao que compartilham o Mesmo Nome.
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Verificado por padrdo - Define o estado de sele¢do do botdao quando o usudrio abre o formulario
pela primeira vez.
Nota: Se vocé criar multiplas cdpias do botdo caixa de selegdo, deverd se certificar de que ambos
0s nomes de campo do formuldrio e o valor de exportagdo sdo todos diferentes nas respectivas
caixas de selegdo.

Botao de Radio

Um Botdo de Radio é um tipo de Widget da interface grafica do usuario que permite a escolha de
uma opc¢do do conjunto predefinido. Para criar, mover, redimensionar, excluir, duplicar os

botdes e a Ordem da aba de configuracgdo, consulte o tépico “Botdo Pressionar”.

Dica: Como alternar botoes de radio

Botdes de rddio relacionados devem ter exatamente o mesmo nome de campo do formuldrio,
mas diferentes valores no campo Exportar valor. Isso garante que os Botdes de Rddio se alternem

e os valores corretos sejam coletados no banco de dados.

1. Utilize o copiar-colar para criar multiplas cdpias se houver mais de um campo do formuldrio
com o mesmo nome. Apds essa agdo, para que o valor seja usdvel, vocé deverd alterar o
valor dos botdes do rddio para se certificar de que todos os botdes de rddio tém o mesmo
nome de campo diferente, mas diferentes valores no campo Exportar valor.

2. Note que vocé ndo poderd usar a opgdo "Criar Multiplas Copias" se houver mais de um
botdo de rddio com o mesmo nome. Uma mensagem de aviso aparecerd se vocé clicar com

o botdo direito do mouse e escolher Criar Muiltiplas Copias.

<-  Configurar as propriedades do bot3o de radio

A atuagdo do botdo de radio é determinada através das configuragdes na caixa de dialogo das
propriedades do Botdao de Radio. Vocé pode definir propriedades que se aplicam a formatagao,

determinar a aparéncia e agdes, e assim por diante.

O botdo de radio tem uma aba Geral, aba Aparéncia, aba Ac¢des, e uma aba Op¢des bem como
Pressionar Botdo. Além disso, ha dois itens em cada aba:

> Bloqueado — Ao ser selecionado, impede quaisquer alteracdes as Propriedades do Botdo de
Radio
» Fechar — Aplica e salva as propriedades atuais do botdo e fecha a caixa de didlogo das

Propriedades do Botao.

Nota: Se vocé selecionar Bloqueio em qualquer aba, este recurso bloqueard todas as opgdes
deste botdio, mas isso ndo serd aplicdvel somente as opgbes nessa aba.
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1. Guia Geral das Propriedades do Botdo de Radio

A aba Geral em Propriedades do Botdo de Radio contém as seguintes opg¢bes:

*  Nome - Especifica 0 nome exclusivo do Botdo Pressionar selecionado.

* Dica de Ferramenta - Exibe o texto que pode ser Util para o usudrio indeciso quanto aos
recursos do botdo. As dicas de ferramentas aparecem quando o ponteiro passa sobre o
Botdo de Radio

*  Campo do Formulario - Especifica se o Botdo de Radio pode ser visto, seja na tela ou na
impressdao. Ha quatro opg¢des que vocé pode escolher: Visivel, Oculto, Visivel mas sem
recurso de impressao, e Oculto mas com recurso de impressao.

*  Orientagdo - Gira o botdo em 0, 90, 180 ou 270 graus.

*  Somente leitura - esta fungdo evita que o usudrio possa clicar no Botado de Radio

*  Exigido- Este recurso induz o usuario a clicar no botdo de radio. Se o usuario tentar enviar o
formuldrio enquanto ndo for escolhido o botdo de radio, sera exibida uma mensagem de erro.

2. Guia Aparéncia das Propriedades do Botdao de Radio

As propriedades da Aparéncia determinam como o Botdo de Radio aparecerd na pagina. A aba

Geral Aparéncia em propriedades do Bot3ao Pressionar contém as seguintes opgdes:

*  Estilo da Linha - Altera a aparéncia da moldura. Selecionar Sélido, Tracejado, Bisel, Insercdo
ou Sublinhado.

®© © O @ @

Sélido Tragado Biselado Insercao Sublinhado

Aparéncia do Botdo de radio com diferentes estilos de Linha

Nota: Vocé ndo pode ver a diferen¢a se nenhuma cor for escolhida como a cor da borda.

*  Espessura - Especifica a largura da moldura ao redor do Botdo de Radio: Fino, Médio ou Grosso.

*  Cor da Borda - Abre um seletor de cores no qual vocé pode selecionar uma cor para o
quadro ao redor do botdo. Para deixar o botdo sem um quadro, selecione Sem Cor.

*  Cor de Preenchimento - Abre um seletor de cores na qual vocé pode selecionar uma cor
para o fundo do botdo. Para deixar o fundo do botdo sem cores, selecione Sem Cor.

Nota: A escolha da Cor de preenchimento em vez da opgdo Sem Cor bloqueard quaisquer

imagens na pdgina PDF que estdo no fundo do botdo.
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*  Cor do texto - Abre um seletor de cores na qual vocé pode selecionar uma cor para o Botdo.

Cor da Borda
Cor do Texto

Cor de Preenchimento

Botdo de Radio

Nota: Os itens do Tamanho da Fonte e a fonte ndo estdo disponiveis na aba Aparéncia para as
propriedades do botdo de rddio.

3. Guia Ag0es para as Propriedades do Botdo de Radio

Consulte o topico "Aba Acbes para as propriedades do botdo".

4. Aba Opc¢Oes para as Propriedades do Botdo de Radio

A aba Opgdes das Propriedades do Botdo de Radio permite que vocé altere o estilo do botao
além de fazer outras configuragGes adicionais. A aba Op¢des em Propriedades do Botdao de
Radio contém as seguintes opgdes:

*  Estilo do botdo - Especifica o formato do criador que aparecerd dentro do botdo ao ser
selecionado pelo usudrio. Ha seis opgbes no total: Verificado, Circulo (padrao), X, Diamante,
Quadrado, ou Estrela. Esta propriedade nao altera a forma do botdo de radio em si.

*  Exportar Valor - Identifica o Botdo de Radio e o diferencia de outros botGes que
compartilham o Mesmo Nome. O status de um botdo de radio é "Sim". Vocé pode atribuir
outros nomes com esta caixa.

*  Verificado por padrdo - Define o estado de selecdo do botdo quando o usuario abre o
formulario pela primeira vez.

*  Os botGes de rddio com o mesmo nome e valor sdo selecionados em unissono - Permite a
selecdo com um Unico cligue de multiplos botGes de radio relacionados. Se o usuario
seleciona um Botdo de Radio com o mesmo nome de campo e exporta o valor como outro,
os dois bot&es de radio serdo selecionados.

*  Cliqgue em Fechar para aceitar estas propriedades de exibicado.

<- Configurar as Propriedades do Botdo de Radio como padrio
Apds a configuragdo das propriedades do botdo de radio para um novo botdo de radio, vocé
podera configurar as suas novas configuragdes como o padrao para todos os botdes de radio

criados futuramente.

Para definir as Propriedades Atuais como Padrao, clique com o botdo direito do mouse no Botdo
de Radio > selecione Use as Propriedades Atuais Como Novos Padroes.
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Botao da Caixa de Combinagao

A Caixa de Combinacdo é normalmente um widget GUI. E uma combinagdo de uma lista de um
menu suspenso e uma linha Unica de Caixa de texto, que permitem que o usuario possa digitar
um valor diretamente no controle ou escolha a partir da lista de opgdes existentes.

Para criar, mover, redimensionar, excluir, duplicar a Caixa de Combinacédo e configurar a Ordem
da aba, consulte o topico “Pressionar Botdo”.

<~ Definindo as Propriedades da Caixa de Combinagio

A atuacdo da Caixa de Combinacdo é determinada através das configuracGes na caixa de didlogo
das propriedades da Caixa de Didlogo. Vocé pode definir propriedades que se aplicam a

formatagao, determinam a aparéncia e agGes, fazem operagdes matematicas e assim por diante.

A caixa de combinagdo tem uma aba Geral, uma aba Aparéncia, uma aba Op¢des, uma aba
Formato, uma aba Validar, uma aba Calcular e uma aba Ag¢bes. Além disso, ha dois itens em cada

aba:

> Bloqueado — Ao ser selecionado, impede quaisquer alteracBes as Propriedades da Caixa de
Combinacgao.

» Fechar — Aplica e salva as propriedades atuais, e fecha a caixa de didlogo das Propriedades

da Caixa de Combinacdo.

Nota: Se vocé selecionar Bloqueio em qualquer aba, ela bloqueard todas as opgbes deste arquivo
da Caixa de Combinagdo, mas isso ndo serd aplicdvel somente as op¢des nessa aba.

1. Guia Geral das Propriedades da Caixa de Combinagado

Consulte o topico “Aba Geral das propriedades do botdo de radio”.

2. Guia Aparéncia das Propriedades da Caixa de Combinagao

Consulte o topico “Aba Aparéncia das propriedades do botdo”.

3. Guia A¢0es das Propriedades da Caixa de Combinacdo

Consulte o topico "Guia Acdes para as propriedades do botdo".

4. Guia Opg¢des das Propriedades da Caixa de Combinagdo

Vocé pode criar uma lista de itens do qual o usudrio fara a selecdo com a aba de opg¢des.

* Item — Aceita o texto e caracteres de espago que vocé inseriu para as opgdes que vocé
deseja que apare¢a no menu do campo.
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*  Adicionar — move a entrada atual na lista Item a Item.

*  Exportar Valor — onde vocé digita um valor para representar o item no caso de exportagdo
de dados. Se for deixado em branco, a entrada do nome na aba Geral serd usado como o
recurso Exportar Valor.

* Lista de itens — exibe as opg¢des que estardo disponiveis na lista.

Nota: O item destacado na caixa Lista de Itens aparece como o item padrdo selecionado no
campo da caixa de combinacdo. Para alterar o item padrdo, destaque outro item da lista.

*  Excluir —exclui o item selecionado da lista.

e Para Cima/para baixo — altera a ordem na qual os itens s3o listados na lista da caixa de
combinacdo. Esses botSes ndo estardo disponiveis se o recurso Classificar itens estiver
selecionado.

*  (Classificar itens — organiza os itens listados numericamente e em ordem alfabética. A
classificagdo numérica (se aplicavel) é executada antes de uma classificagdio em ordem
alfabética.

*  Permitir que o usuario digite o texto personalizado — com este recurso, os usudrios poderao
inserir um valor diferente na lista.

*  Confirmar valor selecionado imediatamente — salva o valor apéds a selecio do mesmo pelo
usuario. Se esta opc¢do ndo estiver selecionada, o valor serd salvo somente quando o usudrio
remove o campo atual ou clica em outro campo do formulario.

5. Guia formato para as propriedades da caixa de combinagdo

A aba formato na caixa de didlogo de propriedades da caixa de combinagdo permite formatar os
valores de campo. Selecione uma das categorias listadas abaixo:

*  Nenhum — N&o hd disponibilidade de op¢des. A entrada em uma Caixa de Combinacdo com
essa propriedade ndo requer qualquer formatacdo especifica.

*  Numero — impde automaticamente as op¢bes de formatacdo selecionadas em entradas de
dados numéricos.

Casas decimais — define o niUmero de digitos que aparecem a direita da virgula decimal.
Estilo do Separador — define a colocagdo de virgulas e periodos.
Simbolo da Moeda — define o tipo de moeda, tais como Délares, Euros ou Libras.

o n=w >

Estilo de NUmero Negativo — define como nUmeros negativos serdo exibidos. Vocé pode
escolher Mostrar parénteses, Usar texto em vermelho, ou se preferir, ndo usar
nenhuma das duas opg¢des.

*  Porcentagem — impde automaticamente as opg¢bes de formatacdo selecionadas em dados
numéricos, expressos em percentagem.

A. Casas decimais — define o niUmero de digitos que aparecem a direita da virgula decimal.
B. Estilo do Separador — define a colocagdo de virgulas e periodos.
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Data — A lista inclui variagdes com um, dois, e quatro digitos onde d representa o dia, m

representa o més e y indica o ano. Além disso, vocé pode escolher as op¢des personalizadas

e inserir o seu formato.

Horario — a lista inclui variagdes de exibicdo onde h representa a hora em um relégio de 12

horas, H representa a hora em um relégio de 24 horas, MM significa minutos, ss representa

os segundos, e tt indica o horario em termos de AM ou PM. Além disso, vocé pode escolher

as opgOes personalizadas e inserir o seu formato.

Especial — Ha cinco opgdes para vocé:

A.

B.
C.
D

CEP — para um cédigo postal de cinco digitos.

CEP + 4 — para um cdédigo postal de nove digitos.

Numero de telefone — para um ndmero de telefone com dez digitos.

Numero do Seguro Social — Usado para um nimero de seguro social dos EUA com nove
digitos

Madscara arbitraria — Altera a categoria do formato personalizado e prepara outra caixa
de texto disponivel, no qual vocé pode digitar um formato personalizado. Use esta
opcdo para especificar quais tipos de caracteres podem ser inseridos pelo usudrio em
qualquer posi¢dao e como os dados serdo exibidos no campo.

a. A --Aceita somente letras (A-Z, a—z).

b. X -- aceita espacos e caracteres imprimiveis, incluindo todos os caracteres disponiveis

em um teclado padrao e caracteres ANSI em intervalos de 32—-126 e 128-255.
c. O--Aletra “O” aceita caracteres alfanuméricos (A-Z, a—z, e 0-9).
d. 9 -- Aceita somente caracteres numéricos (0-9).

Por exemplo, a configuragdo da mascara de AAA--p#999 aceita a entrada de
BDF--p#367. A definicdo de uma madascara de OOOOO@XXX aceita a entrada
vad12@3Up.
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Propriedades da Caixa de Combinagao

Geral Aparéncia  Opgles | Formato | Validar Calcular  Agles

Selecionar categoria de formato:

Opcdes Especiais

CEP
CEP+4
Numero de Telefone

Numero de Seguranca Social
Mésn:ara Arbitraria

—
000-8484-XX¥]

Use a categoria de formato Especial para configurar a
formatacdo personalizada e para exibir o nimero de telefone,
CEP/cddigos postais e numeros de docurmento.

Cgoqueato

Exemplo de uma entrada de mdscara arbitrdria

*  Personalizado -- Elabora opg¢Ges adicionais disponiveis para designers de formuldrios que
desejam escriturar os seus préprios JavaScripts para formatacdo e pressionamentos de
teclas. Por exemplo, um script personalizado pode definir um novo formato de moeda ou
limitar a entrada de usuarios para especificar toques de caracteres.

A. Script de Formato Personalizado — exibe quaisquer scripts personalizados que foram
adicionados para o Formato. O botdo Editar abre uma caixa de didlogo de edi¢do de
JavaScript no qual vocé pode escrever e adicionar novos scripts.

B. Script de Pressionamento de Teclas Personalizado — exibe scripts personalizados que
foram adicionados para validar toques. O botdo Editar abre uma caixa de didlogo de
edicdo de JavaScript no qual vocé pode escrever e adicionar novos scripts.

6. Validar a aba das Propriedades da Caixa de Combinacao.

As propriedades de validagdo restringem as entradas de intervalos especificados, os valores ou
caracteres, garantindo que os usudrios insiram os dados apropriados para uma caixa de combinagao.

*  Ovalor do campo ndo é validado — a validagdo é desativada

* O valor do campo esta no intervalo — um intervalo numérico para uma caixa de combinagao
usando valores inseridos como um numero ou uma porcentagem. Estd disponivel somente
quando o nimero ou a porcentagem forem selecionadas na aba Formatar.

*  Executar script de validagdo personalizado — validada por um JavaScript que criado ou
fornecido pelo usuario. O botdo Editar abre uma caixa de didlogo de edi¢do de JavaScript no
qual vocé pode escrever e adicionar novos scripts.
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7. Guia de Calculo das Propriedades da Caixa de Combinagdo

Com esta opg¢do, vocé pode executar operagdes matematicas em entradas ja existentes em
Campo do Formulario com a exibi¢do do resultado.

* 0 valor ndo foi calculado — Selecione esta opg¢do se vocé gostaria de ativar o recurso da
digitacdo para os usuarios.
* O valor é o —Selecione este recurso para disponibilizar mais op¢des:

A. A lista inclui as fungdes matematicas para a aplicagdo dos campos selecionados.
Escolha soma para adicionar os valores inseridos nos campos selecionados, produto
para multiplica-las, média, minimo ou maximo.

B. Escolher — abre uma caixa de didlogo com a Sele¢do de Campo com uma lista de
campos disponiveis no formuldrio que foi selecionado para adicionar ou desmarcar ou

para remover o calculo.

*  Notagdo de campo simplificado — usa o JavaScript com nomes de campo e sinais aritméticos
simples. O botdo Editar abre uma caixa de didlogo de edi¢ao de JavaScript no qual vocé
pode escrever e adicionar novos scripts.

*  Script de cdlculo personalizado — exibe quaisquer scripts personalizados que foram adicionados
para os cdlculos. O botdo Editar abre uma caixa de didlogo de edi¢do de JavaScript no qual
vocé pode escrever e adicionar novos JavaScripts.

<-  Configurar as Propriedades da Caixa de Combinag¢do como padrio

Apds a configuragdo das propriedades da Caixa de Combinagdo para uma nova Caixa de
Combinacdo, vocé pode definir as configuracbes como o novo padrdo para todas as Caixas de
Combinagdo criadas no futuro.

Para definir as Propriedades Atuais como Padrao, clique com o botdo direito do mouse na Caixa
de Combinagao > selecione Usar as Propriedades Atuais como Padrao.

Botao da Caixa de Listagem e Campo de Texto

Uma caixa de listagem é um widget de GUI que permite ao usuario selecionar um ou mais itens
de uma lista contida em um estdtico, caixa de texto com linha multipla. Além disso, vocé pode
definir uma Propriedade da Caixa de Listagem que permite que o usuario use o Shift-click ou
Ctrl-click/Control-click para selecionar varios itens na lista.

Um Campo de Texto é um elemento comum da interface grafica do usudrio de programas de
computador, bem como o tipo correspondente de widget usado ao programar interfaces gréficas,
gue permitem que o usudrio digite texto, como nome, enderec¢o, nimero de telefone, etc.

Para criar, mover, redimensionar, excluir, duplicar a Caixa de Listagem e configurar a Ordem da
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aba, consulte o tépico “Pressionar Botdo”.

<~ Definindo as Propriedades da Caixa de Listagem

Consulte o tépico “Configurando as Propriedades da Caixa de Combinacdo”.

<> Configurando as Propriedades do Campo de Texto

Embora a maioria das propriedades seja similar aquelas usadas nas caixas de combinagdo, na aba
Opcoes é um recurso exclusivo.

1. Para todas as outras propriedades de um campo de texto, consulte “Configurando as

Propriedades da Caixa de Combinacdo”.

2. Guia Op¢oes das Propriedades do Campo de Texto

¢ Alinhamento — Alinha o texto a esquerda, direita, ou centraliza o mesmo dentro do campo.

*  Valor Padrdo — especifica o texto que aparecera até ser sobreposto pelo usuario que
digitara no campo. Insira o valor padrdo digitando-o nesta opgao.

*  Multilinha — Permite mais de uma entrada em linhas Unica no campo de texto.

*  Rolar pelo texto — faz compensagao do texto que ultrapassa os limites do campo de texto.

*  Permitir a formatagdo Rich Text — com este recurso, os usuarios poderao aplicar informagdes
de estilo ao texto, como negrito ou italico. Isso pode ser util em determinados campos de
texto, nos quais tais informagGes de estilo sdo importantes para o significado do texto,
como por exemplo, uma redagao.

*  Limite de caracteres — permite entradas de acordo com o nimero de caracteres especificados.

Nota: Se vocé tiver inserido um valor padrdo, esse valor serd abreviado de acordo com este
limite.

* Senha — exibe o texto inserido pelo usudrio como uma série de asteriscos (*). Essa opgdo
estara disponivel somente se a verificacdo ortografica estiver desmarcada.

*  Este campo é usado para a sele¢do de arquivo — o usudrio podera digitar um caminho de
arquivo como o valor do campo quando um arquivo for enviado juntamente com o
formulario. Esta opcdo estd disponivel somente quando o recurso Rolar pelo texto for a
Unica opcdo selecionada na aba Opgdes.

*  Verificar ortografia — verifica a ortografia do texto inserido pelo usudrio.
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*  Combinagdo de Caracteres — Distribui o texto digitado pelo usudrio uniformemente em toda
a largura do campo de texto. Se for especificada a cor da borda, linhas sélidas ou tracejadas
serdo selecionadas na aba de Aparéncia, cada caractere digitado no campo é separado por
linhas desta cor. Esta opgdao somente estard disponivel quando nenhuma outra caixa de
selecdo estiver marcada.

1123 123

A B
Campos de texto com e sem a Propriedade de combinagdo
A. Campo de Texto com a cor da borda, usando a propriedade de combinagdo
B. Campo de texto sem a propriedade de combinagdo
< Definir as Propriedades do Campo de Texto como Padrio

Para definir as Propriedades Atuais como Padrao, clique com o bot3do direito do mouse no
Campo de Texto > selecione Usar as Propriedades Atuais como Novos Padroes.

Botao do Campo de Assinatura

O campo de assinatura foi projetado especialmente para criar campos de assinatura digital em
branco para a assinatura dos revisores. Campos poderdo ser colocados em qualquer local onde os
revisores deverdo assinar.

<> Criar um novo campo para assinatura.

.. .. ~ . el
Ao escolher o menu Formulério > Campos do formulario > botdo Campo de Assinatura, ““ o
seu cursor mudard para " proceda conforme segue:

*  Arraste uma area no local desejado para criar um campo para botdo Campo de Assinatura.

*  Aparecera uma caixa debaixo do botdo para a inser¢do do nome.

*  Vocé também pode clicar em Todas as Propriedades para fazer mais ajustes. Ou clique duas
vezes no botdo para abrir a caixa de didlogo Propriedades da Assinatura.

Para mover, redimensionar, excluir, duplicar o Campo de Assinatura e configurar a Ordem da aba,
consulte o tépico “Botdo Pressionar”.

Para definir opgbes gerais do campo de assinatura, as propriedades das abas de Aparéncia e
Agoes, consulte o tépico “Configurando as propriedades do Botdo Pressionar”.
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As propriedades da aba de assinatura do campo de assinatura

. Nada acontece quando assinado — sera definido como padréo.

. Marcar como somente leitura — impede que outros leitores possam alterar o formulario
assinado digitalmente.

<> Todos os campos — Impede alteracdes a qualquer campo do formulario.
<> Todos os campos exceto estas — permite alterar os campos do formulario
selecionados. Clique no botdo Escolher e selecione as caixas de sele¢do para os
campos que deverdo ser editados pelos revisores apds a assinatura dos mesmos.
<> Somente estes campos — evita a alteracdo dos campos dos formularios escolhidos.
. Este script é executado quando o campo é assinado:

Ativa um JavaScript personalizado quando o formuldrio é assinado digitalmente pelo usudrio.
Clique no bot3o Editar para alterar ou criar uma nova ac¢do de JavaScript.

Organizando os Campos do Formulario
Vocé pode organizar os campos do formuldrio em uma pdgina, através de recursos como alinhamento,

centralizacdo e distribuicdo dos campos do formuldrio. Antes de organizar os campos do formuldrio,
selecione vdrios campos do formuldrio.

Selecionar varios campos do formulario

Para organizar os campos do formulario, vocé deve selecionar varios campos do formulario que
vocé deseja organizar primeiro.

Para selecionar varios Campos do Formulario, proceda conforme segue:
e Escolha a ferramenta seleg¢do de anotacdo A > Shift-click ou Ctrl-click em cada campo do

formulario.

e Escolha a ferramenta sele¢do de anotacdo “h > arraste a sele¢do do letreiro ao redor da
area para seleciona-lo.

Para desmarcar um campo do formulario individual, aperte o Ctrl-click no campo em questao.

Nota: A dncora é o Campo do Formuldrio destacado em vermelho. Ao selecionar vdrios Campos
do formuldrio através do clique, a ultima Sele¢éio de Campo serd a éncora.
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Alinhamento de varios campos do formuldrio

Vocé pode alinhar os campos do formulario selecionados a esquerda, direita, topo, inferior,
verticalmente ou horizontalmente. Selecione um dos campos do formulario como a ancora, o
resto dos campos do formulario serdo posicionados respectivamente na borda esquerda, borda
direita, borda superior, inferior, eixo vertical ou eixo horizontal do campo de formulario da ancora.
Selecione dois ou mais campos do formulario que vocé deseja alinhar e faca o seguinte:

e Clique com o bot3o direito do mouse na ancora, escolha FORMULARIO > Editar > Organizar,
e na categoria de alinhamento, selecione um para alinhar os campos do formulario.
*  Clique na ancora com o botdo direito do mouse e, em seguida, escolha o comando a seguir:
A. Para alinhar uma coluna de imagens, escolha Esquerda, Direita, ou Na vertical para
alinha-los, respectivamente, para a margem esquerda, margem direita, ou eixo vertical
da imagem da ancora.
B. Para alinhar as fileiras do formulario, escolha as opc¢des Topo, Inferior ou Horizontal para
alinha-las, respectivamente, para a margem no topo, inferior ou eixo vertical da imagem
da ancora.

Nota: Ao clicar com o botdo direito do mouse ou pressionar ctrl-click em um dos Campos do
formuldrio selecionados, 0 mesmo serd destacado em vermelho, indicando que se trata do campo
de formuldrio da éncora. Os comandos do menu alinhar movem os outros campos do formuldrio
selecionados para alinhd-los com as pontas dos campos do formuldrios da éncora.

Centralizando vérios campos do formulario

Essa funcdo permite a centralizacdo do retangulo delimitado pelo formulario. Selecione os
Campos do Formulario. Vocé pode supor que esses campos do formulario englobam uma érea
com a forma de retangulo. Execute um dos seguintes procedimentos:

e Escolha FORMULARIO > Editar > Organizar, na categoria de Pagina Central, selecione uma
opc¢do como a ancora para centralizar os campos do formulario.

* Cligue com o botdo direito do mouse em um dos campos do formuldrio Centralizar >
Verticalmente/Horizontalmente/Ambos. Vocé percebera que o retdngulo estd centralizado
respectivamente verticalmente, horizontalmente ou nas duas posi¢des na pagina.

Distribuindo varios campos do formulario

Esta funcdo estarad disponivel ao selecionar trés ou mais campos do formulario. Selecione os
campos do formulario que deverdo ser distribuidos, e execute um dos seguintes:
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e Escolha FORMULARIO > Editar > Organizar, na categoria de Distribuir Pagina, selecione uma
opc¢do como a ancora para centralizar os campos do formulario.

*  Para distribuir os Campos do formuldrio de maneira uniforme entre as imagens mais altas e
mais baixas, escolha Distribuir > Verticalmente. Para distribuir os Campos do formuldrio de
maneira uniforme entre as imagens mais altas e mais baixas, escolha Distribuir >
Horizontalmente.

Redimensionando varios Campos do Formulario

Selecionar um campo do formuldrio como a ancora, e o resto dos campos do formulario serdo
redimensionados com a mesma altura ou largura que a imagem da ancora. Por exemplo,

*  Selecione os Campos do Formulario A e B. Suponha que vocé deseja definir A como campos
do formulario de uma ancora.

*  Cliqgue com o botdo direito em A > Tamanho > Altura/Largura/Ambos. E vocé vera que a
altura/largura/altura e largura do B sera redimensionada com os mesmos valores que A.

Definir a Ordem da aba do Campo do Formulario

Apos a criagdo dos campos do formulario, vocé pode definir a Ordem da aba com facilidade. Se
for desmarcado para organizar a Ordem da aba, serd automaticamente determinado de maneira
normal. Faca o seguinte:

*  Ap0s a selecdo da Ferramenta de Selecdo de Anotacgdo Q:E, cligue com o botdo direito em
um campo do formulario e selecione Definir Ordem da Aba.

*  Cligue em qualquer ponto no campo que vocé gostaria que fosse o primeiro na ordem da
aba. O nimero no canto superior a esquerda é definido como 1.

*  Cligue em cada um dos outros campos na ordem de tabulacdo desejada.

Nota: Se vocé decidir néo alterar a ordem de tabulagdo, clique em uma drea vazia da pdgina ou
uma parte da pdgina que néo compde o campo do formuldrio. Isto oculta os numeros da ordem
da tabulagdo, portanto um clique em um campo ndo altera a ordem da tabulagdo.

Defina a ordem de calculo do campo

Quando vocé define dois ou mais calculos em um formulario, a ordem em que eles sao realizados
é a ordem em que os calculos foram definidos. Em alguns casos, podera ser necessario modificar
a ordem de célculo para obter resultados corretos.

Por exemplo, se vocé quiser usar o resultado obtido calculando dois campos do formulario para
calcular o valor de um terceiro campo de formuldrio, os dois primeiros campos do formulario

devem ser primeiro calculados juntos, para obter os resultados finais corretos.

. Escolha Formularios > Editar > Ordem de Calculo .
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A caixa de didlogo da Ordem de Calculos exibe todos os campos calculdveis no seu formuldrio na
ordem em que os calculos sao realizados.

*  Para alterar a ordem de calculo do campo, selecione o campo a partir da lista e, em seguida,
clique no botdo Para cima ou Para baixo, conforme necessario.
*  Cliqgue em OK para concluir.

Definir propriedades de varios campos do formulario

*  Selecione vérios campos do formuldrio > clique com o botdo direito em um deles > Propriedades....
*  Aparecerd uma Caixa de Didlogo com uma aba Geral e uma aba Aparéncia, neste caso, siga
0s passos especificados acima.

JavaScript

JavaScript é uma linguagem dinamica, a base de protdtipos com fungbes de primeira classe, que
serve como um meio para criar paginas web interativas facilmente. No Foxit PhantomPDF
Business vocé pode integrar este nivel de interatividade em seus documentos PDF facilmente.

Com o Foxit PhantomPDF Business, vocé pode obter o cddigo JavaScript usando a¢Ges associadas
a documentos, marcadores, links e paginas. O Foxit PhantomPDF Business fornece trés opg¢des
para fazé-lo —-Documento JavaScript, A¢ao do Documento e Console de JavaScript. O documento
JavaScript permite a criagdo ou o acesso a script em niveis do documento no Foxit PhantomPDF
Business. A acao de documento permite criar agdes de JavaScript no nivel do documento que se
aplicam a todo o documento. O Console JavaScript fornece uma interface interativa e
conveniente para testar partes do cédigo JavaScript e experimentar com propriedades e métodos
do objeto.

Documento JavaScript

Documento JavaScript sdo definicGes de varidveis e fungdo que sdo geralmente Uteis para um
determinado documento, mas ndo sao aplicaveis fora do documento.

® Definicbes de varidveis: Defina varidveis no nivel do documento para torna-los visiveis para
qualquer script em execugao.

® Defini¢gdes da fungdo: Define fungdes no nivel do documento que oferecem suporte para a
interagdo do usudrio com o documento. Estas fun¢des podem ser fung¢des de utilitdrio para
0 manuseio de tarefas comuns para strings ou manipulagdo de numero ou fung¢des que
executam scripts longos ativados por ag¢des iniciadas por um usudrio que interage com
campos do formuldrio, marcadores, alteragées de pagina, etc.

152



Foxit PhantomPDF Business for HP
Manual do Usudrio
Para criar ou acessar scripts no nivel do documento no Foxit PhantomPDF Business, selecione
formulario > JavaScript > Documento JavaScript. O pop-up da Caixa de didlogo do Java Script
fungbes permite a adigdo, edigdo, exclusdo de scripts de nivel de documento. Todos os scripts do
nivel de documento estdo armazenados dentro do documento PDF.

Na caixa de didlogo das funcdes Java Script, vocé vera os seguintes botdes:

® Fechar - fecha a caixa de didlogo.

® Adicionar - depois de digitar um novo nome de Script, aparece uma caixa de diadlogo do
Editor de JavaScript. Aqui, vocé pode criar e editar scripts de nivel de documento. Para
alterar a fonte de JavaScripts, clique no botdo fonte.

® Editar - a Caixa de Didlogo do Editor do JavaScript aparece permitindo a modificacdo dos
JavaScripts criados.

® Excluir - excluir o JavaScript selecionado.

Ac¢ao do Documento

Vocé pode criar as agOes de JavaScript de nivel de documento que se aplicam a todo o
documento. Por exemplo, selecionar O Documento foi Salvo executa o JavaScript quando um

documento for salvo.

Acoes do Documento

Quando isto acontecer...

O Documnento Serd Fechado
O Documnento Sera Salvo

O Docurnento foi Salvo Editar...

O Documento Serd Impresso

O Docurnento foi Imnpresso

Executar este Javascript:

Cancelar ] I OK

Console JavaScript

O Console JavaScript é um painel de controle para a execugdo e depuragao do cddigo JavaScript.
Atua como uma forma de depuragdo, é bastante util para exibir as mensagens de depuragdo e o
JavaScript em execucdo. Para ativar o console JavaScript, selecione formulario > JavaScript >

Console de JavaScript e proceda conforme segue:
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] Console de JavaScript

o
]
|

00000 [lar nCount = this.numFieids;

00001 |f (nCount == undefned nCount ==0)
00002 |{
00003 |app.alert("no Fields here®);
00004 . .,
00005 |else -

Qomos e A. No pop-up da caixa de didlogo do
00007 |app.alert(“Fields count™ + nCount);

Console de JavaScript, digite seu
codigo de JavaScript, ou clique em
abrir e selecione um dos arquivos

com formato JS.

7| Mostrar dicas a editar [ Becutar | [ Limpar Eechar

] Console de JavaScript =8 E=n )|

00000  [var nCount = this.numFields;

00001 [ (nCount == undefined nCount ==0)
00002 |{

00003 |app.alert("no Fields here");
00004 B . ~

oocs leke . Clique no botdo Executar para executar
00007  [app.alert("Fields count” + nCount);

seu coédigo JavaScript. Vocé serd
informado que o cddigo foi executado
com sucesso. Quando ocorrem erros

na execuc¢do do cddigo, vocé recebera

[ Line: 00001 { if (nCount == undefined nCount ==0) } ] : Anonymous(2) : Error: found 'nCount

uma mensagem de erro.

Mostrar dicas ao editar Becute | [ Umpsr | [ Eechar

Vocé poderd clicar em Salvar para salvar uma cépia do seu cddigo JavaScript, ou clique em
Cancelar para revogar a sua operagao.

Conectividade Opcional ao banco de dados ODBC do Windows

O plug-in Conectividade de Banco de Dados Opcional é um objeto JavaScript dentro do Foxit
PhantomPDF PDF Suite, que permite vocé se conectar a fontes de dados do Windows ODBC
(Conectividade de Banco de Dados Aberto). Ele fornece algumas propriedades basicas do
JavaScript e métodos para aumentar as op¢Oes de personalizagdo e dados de precisdao para o
acesso a bancos de dados de informagdes. Mais importante, o JavaScript pode ser usado para
executar comandos SQL e recuperar dados, que podem, por sua vez, ser usados para preencher
um arquivo PDF. Além disso, os desenvolvedores podem criar scripts de nivel de documento para
se conectar a um banco de dados para fins de inser¢dao de novos dados, atualizacdo de
informagdes e exclusdo de entradas de banco de dados.

Atualmente, o ADBC é um s6 recurso do Windows e requer Conectividade de Banco de Dados
Aberto (ODBC) fornecido pela Microsoft.
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Capitulo 9 — Seguranca

O recurso de seguranca do PDF fornece um controle excepcional sobre os arquivos PDF que
forem criados. Para fornecer prote¢do adequada para o conteudo do PDF, vocé pode criptografar
e proteger arquivos PDF para evitar o acesso ndo autorizado, restringir as operagdes sensiveis, etc.

Verificar a seguranca do PDF

Alguns arquivos PDF podem conter restri¢cGes evitando a¢des tais como impressao, edicdo, copia,
etc. Para verificar se vocé tem essas permissées, faca o seguinte:

*  Escolha Arquivo > Propriedades, ou no menu Proteger > aba Proteger Documento >
Propriedades de segurancga.

No pop-up da caixa de didlogo das Propriedades do documento, vocé pode exibir as informagdes
da aba de restrigdo de seguranga.

Protecdo por Senha e Protecao de Certificado

No Foxit PhantomPDF Business, vocé pode adicionar protecdo por senha, protecdo de certificado,
Protecdo AD RMS, e restricbes de seguranca de arquivos PDF, limitando quem pode abrir o
arquivo, copiar, editar ou imprimir o arquivo, etc.

Protecdo por Senha

Vocé pode adicionar uma senha para um documento PDF para limitar o acesso e restringir certos
recursos, como impressado, cépia e edigao.

Ha dois tipos de senhas que podem ser aplicados a um arquivo PDF: uma Senha de abertura de
documento e uma senha de permissdes. Quando vocé define uma Senha de abertura de
documento, qualquer individuo que tenta abrir o arquivo PDF deve digitar a senha especificada.
Quando vocé define uma senha de permissdes, qualquer pessoa que queira mudar as restri¢cées
deve digitar a senha de permissGes. Note que se um PDF estiver protegido com os dois tipos de
senhas, a mesma podera ser aberta com qualquer das duas senhas, mas apenas a senha de
permissées facultara a alteracdo das restri¢Ges.

Dica: No caso de esquecimento, a senha néo poderd ser recuperada. E uma boa ideia manter
uma copia de backup do PDF que ndo esteja protegido com uma senha.
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Adicionar uma senha de seguranga

1. Escolha Proteger > Proteger Documento > Proteger com Senha.
2. Na caixa de didlogo da protecdo por senha, faga o seguinte:

Configurag¢oes de Abertura do Documento

Senha Obrigatdria para abrir o documento - devera ser selecionado para obrigar os usudrios a
digitar a senha especificada para abrir o documento.

Inserir Senha: especifica uma senha que os usuarios devem digitar para abrir o documento.
Confirmar senha: digite a senha novamente para confirma-la.
Configurag¢des de Restricao do Documento:

Adicionar Restricdo de Documento — restringe a execu¢dao de a¢gdes em arquivos PDF, como
impressao, edi¢do, etc.

Inserir Senha: especifica a senha necessaria para alterar as configuragdes de permissdes. Se o
arquivo for aberto no Foxit PhantomPDF Business, o usudrio poderd visualizar o arquivo, mas
deve digitar a senha de permissGes para alterar as configuragdes de seguranga e permissdes do
documento.

Confirmar senha: digite a senha novamente para confirma-la.
Especificagao de Permissao:

Os detalhes de seguranga que vocé especificou sdo mostrados a esquerda. Cligue em Permissao
para definir as configuragdes de restricdo. Na caixa de didlogo Permissao de PDF:

Configuragao da permissao — vocé pode verificar as opgGes para especificar a configuracdo
de permissdo do arquivo. Cliqgue em qualquer uma das opgbes para ver as informacoes
detalhadas no campo Especificagdo do Item de Permissdo abaixo.

Imprimir Permissao — especifica o nivel de impressao permitido para o documento PDF.

A. Impressdao com baixa resolugdo — permite que os usuarios imprimam uma resolucao
que nao exceda 150 dpi.
B. Impressdo com alta resolugdo — permite que os usudrios imprimam em qualquer resolugdo.

Alterar Permissdo — define as acdes de edi¢cdo que sdo permitidas no documento.

A. Preencher formulario — permite o preenchimento de formularios pelos usudrios. A
opc¢ao nado significa que os usudrios possam criar campos do formuldrio.
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B. Comentar no documento — os usudrios serdo permitidos a inserir comentdrios no
documento PDF.

C. Gerenciar paginas e marcadores — permite aos usudrios inserir, girar, excluir paginas,
bem como adicionar favoritos.

D. Modificar documento - os usuarios poderdo modificar o documento PDF, mas nao
poderdo adicionar comentarios. Se vocé marcar a opc¢ao, tanto as opgdes Preencher um
formulario e Gerenciar paginas e marcadores serdo selecionadas automaticamente.

Permissdao de extragdo do Conteudo - define o conteido que pode ser extraido do
documento PDF.

A. Ativar o acesso de texto para dispositivos de leitores de tela para deficientes visuais.
B. Extrair o conteido do documento — os usudrios poderdo extrair textos e graficos, copiar
o texto, tirar instantaneo e reproduzir clipes de midia, etc.
Configuragoes de Criptografia:
Algoritmo de criptografia - define transformagbes de dados que ndo podem ser facilmente
revertidas por usuarios nao autorizados. O Foxit PhantomPDF Business suporta AES 128 bits, AES

256 bits e ARC-FOUR 128 bits.

N3o criptografar metadados - criptografa o conteido de um arquivo PDF, mas ainda permite o
acesso de motores de busca para os metadados do documento.

Salvar a configuragao como uma nova diretriz - salva as configura¢des atuais de seguranca como
uma diretriz para que vocé possa aplica-las a outros documentos.

3. Clique em OK e salve o documento para implementar as configuragées.
Modificar as configura¢oes de senha e seguranga

1. Escolha Proteger > Proteger Documento > Propriedades de Seguranga, ou escolha Arquivo >
Propriedades.

2. Na aba Seguranga da caixa de didlogo de Propriedades do documento, escolha Seguranga do
Documento > Prote¢ao por Senha e clique em Alterar configuragées....

3. Use configuragdes como "Adicionar uma senha de seguranca" e clique em OK.

4. Os detalhes das restricbes do documento sdo exibidos no Resumo de Restricbes do
Documento. Clique em OK.
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Remover as configuracdes de senha e seguranga

Vocé deve ter as permissGes necessdrias para remover as configuragdes de senha e seguranga de
um arquivo PDF.

1. Abra um arquivo PDF e escolha qualquer forma dos seguintes campos para remover as
configuracGes de senha e seguranca.

. Escolha Proteger > Proteger Documento > Remover Seguranga.

*  Escolha Proteger > Proteger Documento > Propriedades de Seguranga, ou escolha Arquivo >
Propriedades. No caixa de didlogo das Propriedades do Documento da aba de Seguranca,
escolha Sem criptografia no menu Método de Seguranca.

2. A caixa de didlogo Seguranga do Foxit perguntara se vocé tem certeza de que quer remover
a segurancga deste documento.

Protecao por certificagao

A vantagem de proteger documentos com certificados é que os autores podem especificar
permissdes exclusivas para cada pessoa. Por exemplo, os autores podem permitir que uma
pessoa preencha formularios e comente no documento, e permitir que outra pessoa edite o
texto ou exclua paginas. Vocé pode escolher os certificados a partir de arquivos no disco ou o
armazenamento de certificados do Windows. Somente alguns usuarios cujas identidades podem
ser verificadas e geridas podem ter acesso ao documento. Um certificado que contém a chave
publica e outras informacgdes de identificagdo é usado para criptografar documentos, ou verificar
uma assinatura digital. Somente uma chave privada podera descriptografar o documento que
estava criptografado através do uso do certificado.

Geralmente, se for possivel, criptografe documentos usando certificados de provedor de terceiros.
Se o certificado for perdido ou roubado, a autoridade emissora podera substitui-lo, se um
certificado autoassinado for excluido, todos os PDF criptografados que usam o certificado
poderdo ser acessados.

Adicionar um certificado de seguranga

1. Escolha Proteger > Proteger Documento > Proteger com Certificado.

2. Na caixa de didlogo da Protec¢do de Certificado, crie uma possivel lista de destinatarios para
a criptografia do documento. Vocé pode definir restricbes para um destinatario,
selecionando o destinatdrio e clicando em permissoes.

*  Cligue em Novo ID para criar e armazenar seu ID digital autoassinado.

O Novo arquivo ID digital PKCS#12 — armazena as informag¢des de ID Digitais em um
arquivo com a extensdo .pfx no Windows e .p12 no Mac OS. Vocé pode usar os
arquivos alternadamente entre diferentes sistemas operacionais.

Windows Certificate Store — armazena o ID digital em um local comum. Outras
aplicagdes do Windows também podem recupera-lo.
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¢  Cligue em importar para importar o certificado do armazenamento de certificados do
Windows.

¢  Cligue em Procurar para importar o certificado do disco.

¢ Cligue em remover para excluir um destinatario da lista de destinatdrios.

* (Cligue em Permissdao para definir a restricdo de documento para o destinatdrio
selecionado. Sobre as opg¢des de permissdo, consulte "Adicionar Restricdo de

Documento" das Opgoes de seguranga da senha.

3. Selecionar o algoritmo de criptografia (suporte AES de 128 bits, AES 256 bits e ARC-FOUR
128.

4. \Verifique a opg¢do Nado Criptografar Metadados para criptografar documentos exceto
metadados.

5. (Opcional) Verifique a opg¢do Salvar as configuracdes como uma nova diretriz para salvar as
configuragGes atuais de seguranga como uma diretriz para que vocé possa aplica-las a outros
documentos.

6. Clique em OK e salve o documento.

Consulte também "Sobre a ID digital"

Alterar ou remover a protecao por certificado

Para alterar ou remover as configurages de seguranga, vocé deve ter permissdo para fazé-lo. Se
vocé deseja alterar ou remover seguranga criptografada com certificado, vocé deve ter o acesso
completo ao documento, ou vocé nao podera fazer alteragdes ou remover as configuragdes de

seguranca.

Para alterar a protec¢do do certificado, faga o seguinte:

1. Escolha Proteger > Proteger Documento > Propriedades de Seguranga, ou escolha Arquivo >
Propriedades.

2. Na aba Seguranca da caixa de didlogo de Propriedades do documento, escolha Seguranga do
Documento > Protec¢ao por Certificado, e clique em Alterar Configuragoes....

3. Na caixa de didlogo da Protecdo de Certificado, consulte Adicionar um Certificado de

Seguranca.
4. Clique em OK e salve o documento para implementar as configuragdes.

Para remover a protegao do certificado, faga o seguinte:

1. Escolha Proteger > Proteger Documento > Remover Seguranca.
2. Escolha Proteger > Seguranga do Documento > Propriedades de seguran¢a ou escolha
Arquivo > Propriedades, na aba Segurancga da caixa de didlogo Propriedades do documento,

escolha Sem criptografia no menu método de seguranca.
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Configurando Politicas de Seguranga

Se vocé costuma aplicar as mesmas configuracdes de seguranca em varios PDFs, vocé pode salvar

as configuracGes como uma politica que pode aplicar a outros PDFs. Politicas de seguranca

incluem o método de seguranga, a senha de criptografia, configura¢des de permissao, etc.

Criar uma politica de seguranga

vk wN e

Escolha Proteger > Proteger Documento > Politicas de Seguranga.

Cligue em novo.

Escolha o método de seguranga do menu e especifique o nome da politica e a sua descri¢do.
Clique em Editar detalhes para definir as configuragdes de restricdo ou senhas.

Revise os detalhes da politica e clique em fechar.

Protegendo PDFs através do uso de politicas

Vocé pode aplicar qualquer politica de seguranca para um arquivo PDF. Para proteger um PDF

com uma politica de seguranca especificada, faca o seguinte:

Abra um documento PDF

Escolha Proteger > Proteger Documento > Politicas de Seguranga.

Na caixa de didlogo Gerenciar politicas de seguranca, selecione uma politica que vocé deseja
aplicar ao arquivo PDF.

Clique em aplicar para este documento.

Salve o documento para aplicar a politica de seguranca.

Gerenciar politicas de seguranga

Ap0s a criagdo de politicas de seguranca, vocé pode gerencia-las copiando, editando e excluindo.

Escolha Proteger > Proteger Documento > Politicas de Seguranga.

Na caixa de didlogo Gerenciar politicas de seguranca, selecione uma politica no painel a

esquerda e siga um ou mais das seguintes instrugdes:

*  Cligue em Novo para criar uma nova politica.

*  Cligue em Copiar para copiar uma politica. Essa op¢do é util quando vocé cria uma
nova politica que se baseia nas configuracdes da politica selecionada.

*  Clique em Editar detalhes para editar uma politica.

*  Cligue em Excluir para excluir uma politica.

e  Cligue em Fechar.
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Prote¢ao AD RMS

O Servigos de Gerenciamento de Direitos Microsoft Windows é uma tecnologia de informagdes
que funciona com aplicativos habilitados para AD RMS para ajudar a proteger informacgdes
digitais contra uso ndo autorizado. Os usuarios podem restringir a outros usudrios quanto a
abertura, leitura, modificacdo ou redistribuicdo de determinadas informacdes. O protetor RMS
do Foxit PhantomPDF RMS fornece integracdo perfeita com o ambiente Microsoft Windows
Server para proteger documentos PDF e gerenciar modelos de politicas. Se vocé tiver autorizagao,
poderd usar o Foxit PhantomPDF Business para abrir um documento protegido por RMS para
melhorar a seguranga da informagdo e atender aos requisitos de conformidade. Para atender a
mais necessidades do usudrio, o Foxit PhantomPDF Business também esta em conformidade com
o Microsoft® AD RMS 2.1.

Uma vez instalado, o Foxit PhantomPDF Business estenderd todos os servicos do Microsoft AD
RMS a todos os arquivos PDF.

Para saber mais sobre o uso do Gerenciamento de Direitos do AD Windows Azure (AAD RMS),

consulte o Inicio Rapido para usar o Gerenciamento de Direitos AD Windows Azure
Criptografia RMS
1. Clique em Proteger > Prote¢dao AD RMS > Acesso Restrito.

2. Escolha o modelo desejado. Se vocé tiver mais de um servidor, primeiramente, mova o cursor para
o nome do servidor e, em seguida, os modelos no servidor serdo mostrados no submenu. Cliqgue em
Atualizar Modelos para obter os ultimos modelos oficiais do servidor. Vocé também pode criar
modelos personalizados. Para obter informagGes mais detalhadas, consulte Criacdo do modelo.

3. Se vocé ndo quiser usar o modelo, clique em Acesso Restrito.

« Digite o nome da sua conta e senha quando fizer login no servidor RMS pela primeira vez.

~
« Cligue no icone o Ler... para adicionar os usudrios que terdao permissdao de leitura.

el
Para autorizar qualquer pessoa a ler este arquivo, selecione o icone =" 3 direita.

(Se vocé tiver um cliente de Email do Outlook, a lista de contatos do Outlook aparecera ao

2 Ler...

clicar no icone . Vocé pode escolher o endereco de e-mail diretamente. Como

alternativa, vocé também pode digitar algumas letras incluidas no e-mail e, em seguida,

cligue no icone #= | o sistema lhe ajudard a digitar o enderego completo de acordo com a

lista de contatos. Entdo vocé podera ir para a etapa Mais.)
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Quick Start for Windows Azure
AD Right Management

1. Enable Windows Azure AD Rights Management for your organization:

Download the Windows Azure AD Rights Management administration module
(WindowsAzureADRightsManagementAdministration.exe) for Windows PowerShell
from here.

In the local folder where you downloaded and saved the Rights Management
installer file, double-click the file
WindowsAzureADRightsManagementAdministration.exe to launch installation of
the Rights Management administration module.

Open Windows PowerShell.

Type the following commands:

v" Import-Module AADRM
v" Connect-AadrmService -Verbose

Enter your Office 365 credentials when prompted, for
example“user@company.onmicrosoft.com”.
Type the following commands:

v" Enable-Aadrm
v" Disconnect-AadrmService

2. Install Active Directory Rights Management Service Client 2.1:

X86 Download
X64 Download

© 2014 Foxit Corporation



http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=257721

mailto:%E2%80%9Cuser@company.onmicrosoft.com

http://us-request.foxitservice.com/products/redirect.php?title=ad_rms_sdk_x86&language=en_us

http://us-request.foxitservice.com/products/redirect.php?title=ad_rms_sdk_x64&language=en_us

http://us-request.foxitservice.com/products/redirect.php?title=ad_rms_sdk_x64&language=en_us
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Permissio X

[¥] Permissdo restrita 3 este documento

Digite os enderecos de e-mail de usudrios nas caixas de Leitura e Alteracdo
(exemplo: ‘alguem@exemplo.com’). Separe os nomes com ponto-e-virgula
(;). Para selecionar nomes na agenda de Enderecos, cique no botdo Ler ou
Alterar.

1 EJ Ler... | E é}

0Os usudrios com permiss3o de Lettura podem ler este
documento, mas ndo podem alterar, imprimir ou copiar

o conteddo.
R &

Os usudrios com permissao de Alteracdo podem ler,
editar, copiar contelido e salvar as alteragdes neste
documento, mas ndo podem imprimir o conteddo.

Mais Opgdes...

Er‘ Alterar...

[ 0K ] [ Cancelar

Escolha os tipos de objeto (usuarios ou grupo) e o servidor. Em seguida, digite os enderegos
de e-mail dos usuarios autorizados na caixa de texto ou clique Avangado para abrir a lista de
enderegos de e-mail no servidor para escolher um enderego diretamente.

_
Permissio X

[¥] permiss3o restrita a este documento

e 0s endere
s

Selecionar este tipo de objeto:
Usudrios Tipos de objeto...
Deste local:

s

Digite os nomes de objeto a serem selecionados (exemplos):

e

' _ais Opcdes...

[ OK ][ Cancelar ]

Clique em OK para sair do didlogo Selecionar Usuario ou Grupos.
Clique em Mais Opgoes na caixa de didlogo de permissdes. Os usuarios selecionados agora serdo
mostrados na caixa de texto. Vocé pode adicionar ou excluir usuarios conforme necessario.

Este documento expira em: verifique-o para definir a data de expira¢do. O documento ndo
pode ser aberto apds a data especificada.

Imprimir conteido: marque esta opg¢do para permitir que os usudrios imprimam os
arquivos PDF.
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Permitir que usuarios com acesso a leitura possam copiar contetido: habilitar os usuarios

autorizados a copiar o contetdo.

Acessar o contetudo por meio de programagdo: permitir que os usuarios possam executar o

JavaScript no documento.
Configuragdes adicionais:

Os usudrios poderdo solicitar permissoes adicionais: se os usuarios quiserem se candidatar a
qualguer permissdo, o aplicativo abrird o cliente de e-mail e listard o enderego de e-mail
digitado no texto no Endereco do Destinatario automaticamente. Vocé também pode digitar

uma URL.

Requerem uma conexdo para verificar a permissdao do usudrio: marque a opgdo para
permitir que os usudrios possam verificar a sua licenca sempre ao abrir o arquivo

criptografado.

Marca d'Agua de Seguranga: adicione uma marca d'dgua de seguranca aos arquivos PDF. Para

obter instrucdes detalhadas, consulte Marca d'Agua de Seguranca.
Definir Padroes: definir as configuragdes adicionais como padrao.

Salvar como um modelo: as configuracdes de seguranca definidas acima poderdo ser salvas

como um modelo para utilizagdo posterior.

r ol
Permissdo A . @

/| Permissdo restrita a este documento

0Os sequintes usudrios tém permissdo para este documento:

Nome Nivel de Acesso Adicionar... 1
administrator@moss.com Controle Total
rmstest004@moss.com Leitura

f Permissdes adicionais para usuarios:

Este documento expira em: | 2/27/2014

Imprimir conteddo

Permitir 3 usudrios com acesso de leitura copiar contetido
V| Acessar o conteldo por meio de programagdo

Configuraces adicionais:
v| 0 usudrio pode solicitar permissdes adicionais de:
mailto:administrator@moss.com
Exige uma conexao para verificar permissdo do usudrio

V| Marca d'Agua de Seguranga

Watermark Template Selecionar

?‘Ff)eﬁnr Padrdes... ] [Salvar como modelo]

( OK | | cancelar ‘
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Criacdo de Modelo e Edi¢ao

Para criar um modelo personalizado, siga as etapas abaixo:

1. Escolha Proteger > ConfiguragGes > Gerenciamento de Modelo.

2. Clique em Criar para abrir a caixa de didlogo Criar Modelos de Politica de Direitos.
3. (Opcional) Se vocé quiser editar o modelo existente, clique em Editar.

4. Escolha o idioma e edite a descri¢cdo e o nome do modelo. Clique em OK. O nome do modelo e
a descricdo serdo mostrados na lista de Identificagdo do Modelo. Vocé pode digitar o nome e a
descricdo com idiomas diferentes para o modelo que deseja criar clicando em Adicionar.

5. Clique em Préximo para adicionar direitos de usuario. Clique em Adicionar na aba Usuarios e

Direitos.

Criar Modelos de Politica de Direitos - — —— - [——]

E Adicionar Direitos de Usuério
1 Adicionar identficacdo de modelo memm&wsemslém&mmmlmahammmwm
2 Adicionar dretos de usuério Ususrios e dretos
3 Espechicar polibeas de expragdo [
4 Adic. marca d'dgua de seguranga
Direttos para usudno

~ 10 usudnio pode solicitar pemissdes adicionais de:

e | ()

6. No pop-up da caixa de didlogo Adicionar usuario ou grupo, escolha os enderegos de email de
usuarios ou grupos, clique em procurar para simplesmente adicionar um usuario ao qual vocé
gostaria de atribuir os direitos. Selecione Qualquer pessoa para permitir a todos os usudrios
trabalhar com os arquivos PDF criptografados. Vocé pode também digitar varios enderecos de

e-mail.
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-
Adicionar Usuério ou Grupo u

Digite um ponto-e-virgula para separar os enderegos de e-mail dos usudrios
0U grupos para os quais vocé deseja especificar direitos de conteddo
protegido usando este modelo. Para especificar todos em uma organizagao,
selecione "Oualauer Pessoa".

© 0s enderecos de e-mail de usudrios ou grupos

Procurar...

) Qualquer pessoa

7. Verificar permissGes de PDF para os usuarios acima. Vocé pode definir as permissGes para
todos os usudrios ou definir diferentes permissGes para diferentes usuarios.

8. Os usudrios poderdo solicitar permissGes adicionais: se os usuarios quiserem se candidatar a
qualquer permissdo, o aplicativo abrira o cliente de e-mail e listard o endereco de e-mail digitado
no texto no Enderec¢o do Destinatario automaticamente. Vocé pode digitar uma URL também.

9. Cligue em Préximo para definir a politica de expiragdo.

Criar Modelos de Politica de Direitos

Especificar Politica de Expiragao
=

= Especifique o conteldo e as condigdes de expiracdo de icenga de uso
TAdcuonaidetficacho dymodalo associados a este modelo. O acesso continuo ao conteldo protegido por
R este modelo requer que o conteddo exprado seja protegido novamente e as
2 Adicionar dreos de usudno Iicencas de uso sejam renovadas. A renovacio de kicenca de uso, geraimente,
ocorre sem a3 agdo do trulr da licenga de uso.

3 Especficar politicas de ca

4 Adic. marca d'dgua de segurani
. e Bxpiragio de contelido

© Nunca expirar

_) Bxpirar na seguinte data 27/02/2014

Expira apés a seguinte duragdo (dias).

Expiragio da keenga de uso
__Requer que o usudrio verifique novamente as
| permissdes com o servidor apds a seguinte
duragdo (dias):

[ <Vorar ][Avm>][0md.]'

Expiragdo de contetido

Nunca expirar: o contetido do PDF pode ser visualizado por tempo indeterminado.

Expirar na seguinte data: o contetdo do PDF vencera em uma data determinada.

Expira apods a seguinte duragao (dias): o contetido do PDF vencera apds os dias selecionados.

Expiragao da licenga de uso
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Requer que o usuario verifiqgue novamente as permissGes com o servidor apds a seguinte
duracdo (dias): os usuarios precisam solicitar uma nova licenca para abrir os PDFs criptografados
apos (o numero que vocé digitar) dias.

10. Cliqgue em Préximo para Adicionar Marca d'agua de Seguranga Vocé pode consultar a Marca
d'Agua de Seguranca.

Criar Modelos de Politica de Direitos

{
|
&

Adicionar Marca d'agua de Seguranga
—~

1 Adcionar identficacdo de modelo Especificar condigdes adicionais para contedido protegido usando este modelo
2 Adicionar dire20s de usudno [¥] Marca d'Agua de Seguranca
3 Especicar politicas de expragso Watemedc Teniplete [ Selecionar |

4 Adic. marca d'agua de seguranca

[ <Votar |[ Conclr | [ Cancelar |

11. Cliqgue em Concluir para concluir a criagdo do modelo.
Gerenciamento de Marca d'Agua de Seguranga
1. Criacdo de perfil

Antes de adicionar uma marca d'agua, vocé deve criar um perfil. O aplicativo aplicara todas as
marcas d'agua do perfil a um PDF.

Nota: vocé so pode escolher um perfil, mas ndo uma determinada marca d'dgua para uso. Crie as
marcas d'dgua que vocé deseja adicionar a um PDF no mesmo peffil.

e Escolha Proteger > Configuragdes > Gerenciamento de Marca d'Agua de Seguranca.

+ Cligue em Novo perfil para criar um perfil e o nome.
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Gerenciamento de Marca d'Agua de Seguranga ==

Selecionar perfil Visualizar
= Novo Perfi

Importar...

Exportar

( OK W Cancelar

2. Adicionar Marca d'Agua

Para adicionar uma nova marca d'agua, faga o seguinte:

Abra o gerenciamento de marca d'dgua de seguranca e selecione um perfil que foi criado e
clique em Adicionar para adicionar marcas d'agua no perfil.

Digite o nome da marca d'agua.

Digite o conteudo da marca d'adgua na caixa de texto e defina o tipo de letra, tamanho, cor,
sublinhado e alinhamento.

Nota: vocé sé pode definir o texto como marca d'agua

Escolha o texto dindamico. Quando qualquer leitor de PDF abrir o arquivo, a marca d'adgua
mostrara as informagdes do documento atual dinamicamente e vocé poderd usar varios
textos ao mesmo tempo.

Titulo do documento: mostra o titulo do documento atual.

Autor: mostra o autor do documento atual.

Usuario Atual: mostra o usuario atual que esta lendo o documento.
Data: mostra a data atual do sistema ao abrir o documento.

Dia: mostra o sistema atual do dia ao abrir o documento.

Més: mostra o sistema atual do més ao abrir o documento.

Ano: mostra o sistema atual do ano ao abrir o documento.

Horario: mostra o sistema atual do hordrio ao abrir o documento.
Hora: mostra o sistema atual das horas ao abrir o documento.
Minuto: mostra o sistema atual dos minutos ao abrir o documento.
Segundo: mostra o sistema atual dos segundos ao abrir o documento.

Defina a aparéncia escolhendo o grau de rotacdo, a opacidade. Vocé também tem a opgao
de tornar a escala relacionada a pagina de destino.

Defina a distancia vertical e horizontal entre a pagina de destino e a marca d'agua.

Escolha o intervalo de paginas para a inser¢cdo da marca d'agua. Vocé pode selecionar
opcoes do Intervalo de Pagina diferente ao clicar nos itens a direita na lista de subconjunto.
Visualizar a marca d'agua no painel da direita.

Clique em OK para concluir.
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Criar Marca d'Agua de Seguranga

Nome: |

Fonte Visualizar

~ Fonte:|System  v|Tamanho: 24
- L]
Texto dindmico:  |--Selecionar varidvel dindmica--- b

Aparéncia

© Texto:

Rotacio: -45° @ Nenhum 45° Persondizado  0°
Opacidade: 0  100%
"I Dimensionar em relacdo a pagina-alvo S50%
Posicio
Distancia Vertical:  0.00 - Porcento ~| do Centra v
Disténcia Horzontal: 0,00 - do

Opcées do Intervalo de Pégina
©® Todas as Paginas
Paginas:
Péginas do: 1 até: |1

Subconjunto: | Somente paginas impares E

OK Cancelar

3. Editar ou excluir marca d'agua

Editar uma Marca D'agua

s Abra o Gerenciamento de Marca D'dgua de Seguranca e selecione a marca d'agua que
deseja editar.

e Clique em Editar para abrir a caixa de didlogo Editar Marca d'Agua de Seguranca

e Parainiciar a edi¢do a marca d'agua, consulte “Adicionar Marca d'Agua”.

+ Clique em OK para concluir a operagao

Excluir uma Marca D'dgua

s Abra o Gerenciamento de Marca D'dgua de Seguranca e selecione a marca d'dgua que
deseja excluir.

+ Clique em Excluir para remover a marca d'agua selecionada.
4. Importar ou Exportar a marca d'agua

Importar uma Marca d'agua

e Abra a caixa de didlogo do Gerenciamento de Marca d'Agua de Seguranca e clique em
Importar.

+ Selecione uma marca d'agua com o formato .xml.
+ Clique em abrir.
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Exportar uma Marca D'agua

e Abra a caixa de didlogo do Gerenciamento de Marca d'Agua de Seguranca e selecione a
marca d'adgua que deseja editar.

s Clique em Exportar e escolha um tipo de arquivo e o local onde sera salvo.

+ A marca d'adgua serd exportada como um arquivo .xml ou arquivo codificado de acordo com
a sua escolha. Ela pode ser integrada ao modelo de politica AD RMS e aplicada aos arquivos
PDF pelo Foxit PhantomPDF Business.

Nota:

1. Se vocé deseja integrar a marca d'dgua a um modelo de politica comum, exporte-a como um

arquivo xml e adicione-a ao modelo pelo PhantomPDF diretamente.

2. Se vocé deseja integrar a marca d'dgua a um modelo de politica oficial, exporte-a como um
arquivo codificado (formato .txt) e integre-a ao modelo pela AD RMS Scripting API Architecture.
Depois, vocé pode importar o modelo e aplicd-lo aos PDFs pelo PhantomPDF. (Clique aqui para
ver o exemplo e usar o valor de "appData.Name" e "appData.Value" no arquivo codificado exportado).

Auditoria de Logs

O Foxit PhantomPDF Business permite rastrear o uso de arquivos protegidos por RMS para
gravar as acées nos arquivos durante o fluxo de trabalho e salvar no servidor SQL, incluindo
guem acessou o documento, qual documento foi acessado, quando foi acessado, como ele
foi acessado e o sucesso do acesso, e muito mais.

Para auditar os registros, vocé deve primeiro baixar uma ferramenta de configuracdo do
endereco a seguir: http://cdn04.foxitsoftware.com/pub/foxit/rms/configtool/RMSConfigTool110.exe.

A ferramenta esta disponivel apenas em inglés. Execute a ferramenta e faga o seguinte:

1. Na caixa de didlogo da ferramenta de configuracdo, escolha Foxit PhantomPDF e verifique a
funcdo de Configuracdo de Log de auditoria.

L ConfigTool

(* Foxit Reader { Foxit PhantomPDF

™ Audit Log Setting I~ valid Network Printer Setting
Specify SQL Server Printer Ports List
SQL Server Mame: * Printer Port
Database: e

User Mame:

|
|
Table: | e
|
|

Password:

| Exit |
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2. Siga os cédigos abaixo para criar a tabela do banco de dados no servidor.

USE [Banco de dados]

GO

[****** Objeto: Tabela [dbo].[Table_Name] ******/

DEFINIR ANSI_NULLS EM

GO

DEFINIR QUOTED_IDENTIFIER EM

GO

CRIAR TABELA [dbo].[Table_Name](

[User] [nvarchar](50) COLLATE SQL_Latin1_General_CP1_Cl_AS NAO NULO,
[Action] [nvarchar](50) COLLATE SQL_Latin1_General_CP1_Cl_AS NAO NULO,
[FileName] [nvarchar](max) COLLATE SQL_Latin1_General_CP1_CI_AS NAO NULO,
[DateTime] [datetime] NAO NULO,

[PrinterName] [nvarchar](max) COLLATE SQL_Latin1l_General_CP1_CI_AS NULL,
[Copies] [numeric](18, 0) NULO,

[Result] [nchar](10) COLLATE SQL_Latin1_General_CP1_CI_AS NULO
) EM [PRIMARY]

3. Digite todas as informacgGes do Servidor SQL, conforme mostradas abaixo, incluindo o
nome do servidor SQL, o nome do banco de dados e tabela, nome de usuario e senha. Clique no
botdo Testar conexdo para testar se a conexdo é operacional. Uma caixa de mensagem ird
aparecer para lhe dizer se o teste de conexdo foi bem sucedido.

] ConfigTool

' Foxit Reader ¢ Foxit PhantomPDF

[ Audit Log Setting [~ valid Network Printer Setting
—Specify SQL Server r— Printer Ports List
SQL Server MName: * Printer Port
Database: .

User Narme:

Password:

|
|
Table: I .
|
|

Test Connection | Add | Remaove |

Expart... | Exit |

4. Clique no botdo Exportar para gerar um arquivo .reg para a configuragao do administrador.
5. O administrador pode distribuir o arquivo .reg para computadores de clientes finais.
Restringir impressao local

Vocé também pode definir as permissdes de impressdo especificando certas impressoras de
rede para evitar que as informagdes confidenciais sejam impressas de forma arbitraria.
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<> Configuragdo de impressoras de rede

Para evitar a impressdo ndo autorizada de documentos confidenciais, vocé pode limitar as permissdes de
impressdo a determinadas impressoras de rede. Para configurar as impressoras de rede, baixe a ferramenta
de configuracdo de http://cdn04.foxitsoftware.com/pub/foxit/rms/configtool/RMSConfigTool110.exe,
execute a ferramenta e na caixa de didlogo do "ConfigTool" marque Configura¢des Validas
para as Impressoras da Rede na caixa de didlogo do ConfigTool e faga o seguinte:

EA ConfigTeol [

@ Foxit Reader (" Foxit PhantomPDF

I Audit Log Setting V¥ valid Network Printer Setting
— Specify SQL Server Printer Ports List

SQL Server Name: I * Printer Port |

Database

Table

User Mame:

Password

Test Cnnnectlnnl Add | Remove |

EXport... | Exit |

1. Vocé deve acessar a porta da impressora primeiro. Va até Iniciar > Dispositivos e Impressoras >
cligue com o botdo direito do mouse em uma impressora de rede > Propriedades da Impressora.
Na caixa de didlogo de propriedades da impressora, selecione a aba Portas e obtenha as

s

informacdes, por exemplo, o "IP_192.168.3.239" é a porta da impressora.

-

E:@ Propriedades de HP LaserJet Professional M1213nf MFP (1 redirecionada) @

Gerenciamento de Cores I Seguranga | Configuragdes de Dispositivo
Geral I Compartilhamento ] Portas Avangado

% HP Laserlet Professional M1213nf MFP (1 redirecionada)

Imprimir na(s) portais) a sequir. Os documentos serdo impressos na
primeira porta livre selecionada,

Porta Descrigdo Impressora 2
[ Tsoo6 RICKY-PC: PRNY Microsoft XPS Document Write..,
[F] Tso0s RICKY-PC: PRN11 HP Laserlet Professional M1210..,
[ TS004 RICKY-PC: PRN12 Foxit PhantomPDF Printer (1 re...
[ Ts003 RICKY-PC: PRN13 Fax (1 redirecionada) F
[F] Tso02 RICKY-PC: PRN14 Adobe PDF (1 redirecionada) "':‘
[F] Tso01  RICKY-PC: PRNIO HP Laserlet Professional M1213.., pee
[T TPVM:  ThinPrint Print Port fo.., =
Adicionar Porta.., Excluir Porta Configurar Porta,.,

Ativar suporte bidirecional

Ativar pool de impressio

[ OK ] [ Cancelar Bplicar
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2. Clique no botdo Adicionar para adicionar a porta de impressora.

Nota: Sobre como adicionar uma impressora de rede, consulte "Adicionar uma impressora de

rede”.

3. Clique no botao Exportar para gerar um arquivo .reg para a configuragao do administrador.
4. O administrador pode distribuir o arquivo .reg para computadores de clientes finais.

<> Adicionar uma Impressora de Rede

Ha dois dispositivos para adicionar uma impressora de rede como abaixo:

* VA para Iniciar > dispositivos e impressoras > Adicionar uma impressora. Na caixa de

didlogo Adicionar impressora, clique em A impressora que eu quero ndo esta na lista para
acessar a proxima etapa.

@ = Adicionar Impressora
Procurando impressoras disponiveis...
MNome da Impressora Enderego
i HP Laserlet P2015 Series (Hewlett-Packard) 10.168.0.7
e HP Laserlet Professional M1213nf MFP (Hew... 10.168.0.9
9 NPI14CC38 (HP Laser)et Professional M1213...  http://10.168.0.9:3911/
< Aimpressora que desejo ndo esta na lista

Siga as instrugdes exibidas na caixa de didlogo Adicionar Impressora como abaixo e conclua
a adicdo de uma impressora.
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@ = Adicionar Impressora
Localizar uma impressora pelo nome ou endereco TCP/IP
() Procurar impressora

@ Selecionar uma impressora compartilhada pelo nome

Exemplo: \\nome_computadorinome_impressora ou
httpi//nome_computador/printers/nome_impressora/.printer

() Adicionar uma impressora usando um enderego TCP/IP ou nome de host

a2

Procurar...

[ Avancar ][ Cancelar

Abra a caixa ao pressionar Executar e aperte as teclas de atalho Win + R, digite a URL da

impressora que deseja adicionar e clique em OK.

™

Fa

=7 Executar

Digite o nome de um programa, pasta, documento ou
recurso da Internet e o Windows o abrira para vocé,

==l

Abrir: 810.168.0,7

| ok

][ Cancelar H Procurar..,

Na caixa de dialogo pop-up, clique com o botdo direito do mouse na impressora e escolha

Conectar ... no menu de contexto.

() [ Rede » 1015007

- [ ][

Exibir i remotas

Organizar v Central de Rede e C

0 Favoritos
B Area de Trabalho
& Downloads

= Locais

- Bibliotecas
i] Documentos
k=| Imagens
o Msicas
Videos

- Computador

“ﬂ Rede

% HP Laserlet P2015 Series
-~

Abrir

Conectar ..,

Criar atatho ut

Propriedades
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Configuragao RMS

Antes de criptografar PDFs, vocé pode especificar as configuracdes de RMS. Para especificar
configuragGes de RMS, siga as instrucOes abaixo:

s Cliqgue em Arquivo > Preferéncias > Configuragdo RMS. Por padrdo, os dois itens abaixo ndo
sdo verificados.

Salve o arquivo criptografado, como uma cdpia chamada 'nome do arquivo (protegido).
pdf' — salva um arquivo PDF criptografado automaticamente, como uma cépia chamada
"nome do arquivo (protegido).pdf" apds a adi¢do da criptografia do RMS ao arquivo.

Criptografar Metadados — criptografa os metadados ao criptografar documentos PDF.

Algoritmo de Criptografia: Um arquivo criptografado por 1024 RSA/SHA-1 podera ser aberto com
o Foxit PhantomPDF e o Foxit Reader. Um arquivo criptografado por SHA-2/RSA 2048 somente
podera ser aberto com o Foxit Reader 5.4, Foxit PhantomPDF 5.5 e versdes posteriores.

Integragao com o SharePoint

Os usuarios poderdo abrir arquivos PDF localizados no Servidor SharePoint e fazer o check-out e
check-in de arquivos PDF sem problemas.

Antes de usar o servigo do SharePoint no PhantomPDF, clique duas vezes na configuracao de
integracdo do SharePoint anexado para configurar seu servidor

e Faca o login para o Servidor do SharePoint e selecione a biblioteca do documento

e Clique em um arquivo PDF para abri-lo com o Foxit PhantomPDF Business. Se vocé escolher
Fazer Check-out e Abrir, outros usudrios ndo poderdo editar o PDF ao mesmo tempo. Se
vocé escolher apenas Abrir, outros usuarios poderdo modificar o PDF também enquanto
vocé estiver editando.

e (Opcional) Se vocé quiser cancelar o status de Check-out, va para o SharePoint > Desfazer
Check-Out.

e Edite o PDF de acordo com suas necessidades.

e Defina as propriedades do PDF.

1. Acesse Compartilhar > Integracio com o SharePoint > Preparar Propriedades de
Documento.

2. No didlogo Propriedades do documento, selecione o nome da coluna para editar o valor
na caixa de texto Editar. Por exemplo, clique duas vezes no Titulo, a Caixa de texto
Editar aparecera, digite o conteddo que vocé deseja e clique em OK para concluir a
edicdo.

Nota: agora as colunas que podem ser editadas sdo as unicas linhas do texto, vdrias

linhas de texto, sim/ndo e data e hora.
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Before using the check in/check out features in Foxit Reader/PhantomPDF, please configure the

SharePoint Server.

e Download PDF icon from http://www.foxitsoftware.com/images/icons/pdficon.gif.

e Open regedit.exe and navigate to HKEY_CURRENT_USER\Software\Foxit Software\Foxit
PhantomPDF 6.0\Preferences\Others.

Change the key and value to the following:
Key: bEnableSharePointFeatures
Value: 1

e SharePoint 2007: Copy the downloaded.GIF file to "Drive: \Program Files\Common
Files\Microsoft Shared\Web Server Extensions\12\Template\Images".

SharePoint 2010: Copy the downloaded.GIF file to "Drive:\Program Files\Common
Files\Microsoft Shared\Web Server Extensions\14\Template\Images"

e SharePoint 2007: Edit the file “Drive:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Web
server extensions\12\Template\Xm/\DOCICON.XML".

SharePoint 2010: Edit the file “Drive:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Web
server extensions\14\Template\XmI/\DOCICON.XML".

SharePoint 2013: Edit the file “Drive:\Program Files\Common Files\Microsoft
Shared\Web server extensions\15\Template\XmI\DOCICON.XML".

To edit the file, please refer to the following steps:

a. Right-click DOCICON.XML file > click Open With > select Notepad.

b. Add an entry for the file with .pdf extension and take it as the file’s name. For example,
type the ICPDF as the name of the .gif file:

<Mapping Key="pdf" Value="pdficon.gif"

OpenControl="FoxitPhantomPDF.OpenDocuments"/>

© 2014 Foxit Corporation
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SharePoint Integration Configuration

=10l x|
File Edit Format View Help
<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?> -
<DocIcons> —
<BYProgID>
<Mapping Key— ‘excel.sheet” value=" 1chtmx1s if" editText="Microsoft Excel"” opencontrol="sharerPoint. upenDocuments
<Mapping ‘FrontPage. Editor. Document value=' 1(htmfp gif" EditText="Microsoft sharepoint Des1gner opencontrol:
<Mapping "Infopath. Document™ H itText="Microsoft InfoPath" openControl="5harePoint.openxmi
<Mapping
<Mapping
<Mapping
<Mapping i Microsoft Excel™ ?encom:ro]- sharePoint.OpenDocuments”
<Mapping d. gif" EditText="Microsoft Excel” openControl="sharepoint. openDocuments
<Mapping value=" 1codct editText="Microsoft Excel” opencontrok sharepoint. openbocuments™/
<Mapping ‘onenote. Notebook” value=" 1cr|otebk png" EditText="Microsoft OneNote" oOpencControl="sharepoint. OpenDo(l
<Mapping ‘PowerpPoint.slide" value="ichtmppt. g1 " _EditText="Microsoft PowerPoint" oOpenControl="sharepoint.opent
<Mapping "Publisher.Document” value="ichtmpub.gif" EditText="Microsoft Publisher" OpenControl="sharepoint.opet
<Mapping ‘sharepoint. Documentset” value="icdocset.gif"/>
<Mapping "sharepoint.webPartpPage. Document” value="jcsmrtpg.gif" EditText="Wicrosoft sharepoint Designer" opern—
<Mapping "visio. webDra\nng value="1icvdw. gif' EditText="Wicrosoft visio" Opencontrol="sharepPoint.openDocument:

<Mapping Key="word.Document" Value="ichtmdoc.qgif" EditText="wicrosoft word" opencControl="sharePoint.OpenDocuments
<Mapping Key="XDocs.Document" value="icxddoc.gif" EditText="Microsoft Infopath" opencontrol="sharePoint.OpenxmLDo¢
<Mapping Key="sharepoint.Link" value="DOCLINK.GIF"/>
<Mapping Key="sharepoint.SearchAdminreport” value=" 1(sadrep gif" EditText="Microsoft sharepoint Designer" openconi
</ByProgIp>
<ByExtension>

<Mapping Key="pdf" value="pdficon.gif" opencontro1="FoxitPhantomPDF.openDocuments"/>]

<Mapping Key="accdb"
<Mapping Keyf a((d(v

caccdb.gif" EditText="Microsoft Access" oOpencControl="sharepoint.0openbocuments"/>
caccdb. gif"/>

<Mapping caccdb. gif"/

<Mapping caccde.gif" EditText="Microsoft Access" OpencControl="sharepPoint.OpenDocuments"/>
<Mapping caccde. ?11‘ EditText="Microsoft Access" oOpencontrol="sharepPoint.OpenDocuments" />
<Mapping icasax.gi />

<Mapping icascx.gif" rosoft sharepoint Designer” opencontrol="sharepPoint.OpenDocume
<Mapping icasmx.gif" opencontrol=""/>

<Mapping " openControl=""/>

<Mapping 8 o ichtmigif" EditText="Microsoft sharepoint Designer"” OpenControl="sharePoint.0OpenbDocumer
<Mapping i 7 2>

<Mapping ‘cat” jccat.gif" openContro

<Mapping . i if" openContro

<Mapping if" openco />

<Mapping Key- css” ?11’ opencontro

<Mapping Keyf"db" value=" Opencontro'l e

<Mapping "dib" value:

<Mapping ' 1'cd1'sc.g opencontrol=""/

<Mapping icdoc.png” EditText= M1crosoft word" opencontrol="sharePoint.Openbocuments"
<Mapping icdocm.png” EditTex sharePoint.Openbocument
<Mapping icdocx.png” EditTex sharepoint.OpenDocuments"/>
<Mapping cdot. png Ed'itText- harePoint.openbocuments” />

<Mapping Keyf"dotm valu
<Mapping Key="dotx" valu
<Mapping Key="dvd" value:

4 | »

icdotm.png” EditTex
icdotx.png” EditTex
icdvd. gif" opencontro

sharePoint.openbocuments” />
sharepoint.openbocuments”/

c. Click Save on the File menu, and then quit Notepad.
Perform an iisreset:

a. Click Start > Run > type “cmd” in the Open dialog box>click OK > type “iisreset” in
the command prompt window>click Enter.

Microsoft Windows [Uersion 5.2.37981
{C» Copyright 1985-2883 Microsoft Corp.

E:“Documents and Settings“Administratoriiisreset

Attempting stop...

Internet services successfully stopped
Attempting start...

Internet services successfully restarted

E:~Documents and SettingssAdministrator>_

b. Close the windows.

© 2014 Foxit Corporation 2
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r a
Propriedades do Documento M

0 Dica: Clique duas vezes em uma propriedade para editi-h.

Coluna Valor &
Title

Single line of text(Exigido) wt =
Multiple lines of text

Choice A

Number

Currency

Date and Time 01/17/2013

Lookup & I

< | m | »

" Editar - g '

Title

[ OK ] [ Cancelar

Va para Compartilhar > Integra¢do com o SharePoint > Check-In.

Na caixa de didlogo Check-In, selecione um numero de versdo para o documento
modificado juntamente com as observa¢des adequadas da versdo. Para evitar que outras
pessoas modifiquem o documento, vocé pode verificar manter o check-out do documento
apos a selegdo desta versao.

Clique em OK, o PDF modificado sera carregado para o servidor automaticamente.

r al
Fazer Check-in M

Tipo de Versdo

Qual tipo de versdo vocé deseja fazer check-in?
© 0.8 Versdo secundaria (rascunho)

) 1.0 Versdo principal (publicar)
©) 0.7 Substituir a atual versdo secundaria

Comentadrios da Versdo

< »

[7]Manter o documento com check-out apds fazer o check-in desta vers3o.

[ OK ] [ Cancelar ] |
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Redagao

A redacdo permite remover informagdes confidenciais do seu documento antes de torna-lo
disponivel para outros. Vocé pode marcar o texto ou os graficos para Redacdo primeiro e depois
aplicar a redacao.

Marcar para Redagao
Para marcar o texto ou graficos para redagao, faca o seguinte:

* Selecione Proteger > Redagdo > Marcar para Redac¢do, e a ferramenta manual se
converterd em uma cruz i~ automaticamente.

*  (Opcional) Cliqgue duas vezes em uma imagem para marcar uma imagem inteira, que estara
em um retangulo vermelho.

*  (Opcional) Mantenha o ponteiro sobre o texto que vocé deseja redigir e arraste um
retangulo ao redor do mesmo.

* O retangulo serd preenchido com uma cor preta ao deslocar o ponto para a darea

selecionada.
Aplicar Redacdes

*  Vocé precisa aplicar as redagGes apds a marcagdo do texto ou elementos graficos que
precisam ser redigidos. Para aplicar a redacdo, faca o seguinte:

*  Selecione Proteger > Redagao > Aplicar redagoes.

* Uma caixa de didlogo aparecerd para avisar e perguntar se vocé tem certeza de aplicar ou
nao a redagao.

.
Foxit PhantomPDF [

Vocé estd prestes a redigir permanentemente o conteldo selecionado que foi marcado para redacdo. Ao selecionar
l ,  Aplicar, 32 operacao ndo poderd ser desfeita.

Tem certeza de que deseja continuar?

IMPORTANTE! E recomendavel salvar uma cdpia de seguranga deste documento antes de aplicar as redagdes.

| ok ][ Cancel ]

*  Selecione OK apds a marcacdo de todo o conteudo redigido.

Pesquisar e Remover o texto

Vocé pode encontrar e remover o conteldo em um Unico arquivo PDF ou em vdrios arquivos PDF
em uma pasta especificada que contém o texto pesquisavel com a ferramenta Procurar e Redigir.

*  Selecione Proteger > Redagdo > Procurar e Redigir.
* Digite o texto que vocé deseja redigir na caixa de didlogo Pesquisar. Para mais informacgoes
sobre o recurso de pesquisa, consulte "pesquisa avancada".
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*  Cligue no botdo Procurar e Redigir.
*  Verificar os resultados que vocé deseja redigir.

| & ,[Kj Foxit PDF IFilter 3.0.1 Desktop_manual »
“} Foxit PDF IFilter for Desktop 2 Copy|
Foyit Corporation. All Rights Reserve
Foxit. Anti-Grain Geometry - Versior =
Foxit PDF IFilter for Desktop 3 Cont
FOXIT CORPORATION LICENSE AGI
FOXIT PDF IFILTER DESKTOP .......
Foxit PDF IFilter? 3
Foyit PDF IFilter works? ..
Foxit PDF IFilter .....
Foxit PDF IFilter .
Foxit PDF IFilter .....

Foxit PDF IFilter for WDS ...
Foxit PDF IFilter for Desktop 4 FOX]
FOXIT CORPORATION LICENSE AGI
FOXIT PDF IFILTER DESKTOP IMPC
Foxit Corporation (“Foxit”) License .
“Foxit") License Agreement (“Licen
Foyit for the use of Foxit PDF IFiter
Foxit PDF IFilter, and which may inc
Foxit may provide to You or make ¢
FOXIT LICENSE AGREEMENT. IF YC
Foxit grants You a non-exclusive, n
Foxit. 1.2. Single-Use Term License
Foxit PDF IFilter for Desktop S may
Foxit. All rights not expressly grante
Foxit. 2.1, Third Party Software. Tt
Foxit can grant sublicense to use at

[ Foxit program designed for educati ~
|« 1 ~

1 O S S

[Mavcar Resultados Verificados para Redagdo ]

*  Clique no botdo Marcar Resultados Verificados para Reda¢ao na parte inferior da caixa de
didlogo Pesquisar.
*  Escolha Proteger > Redagdo > Aplicar redagdes.

Nota: Esta operagdio ndo pode ser desfeita e o contetido selecionado serd removido permanentemente
ao selecionar aplicar. E recomenddvel salvar uma cépia de sequran¢a desse documento antes de
aplicar a redagéo.

Assinatura Digital

Uma assinatura digital podera ser usada como uma assinatura manuscrita tradicional para autenticar
a identidade de um Usudrio, bem como o contetdo do documento. Ela armazena informacGes sobre
o Assinante juntamente com a data, a hora e o estado do documento, quando foi assinado.

Sobre a Digital ID

A Digital ID é a identidade de uma pessoa/organizacdo, que contém o seu home, endereco de e-mail,
um numero de série, data de validade e o nome da empresa. Uma ID digital contém duas chaves: uma
€ uma chave publica (certificado), que é utilizada para criptografar ou bloquear dados, e a outra é uma
chave privada, que é utilizada para descriptografar ou desbloquear dados criptografados.

Vocé pode distribuir seu certificado que contém a chave publica e outras informacgdes de
identificacdo para aquelas pessoas que precisam usa-lo para verificar a sua identidade, validar a
sua assinatura, ou criptografar um documento para vocé. Somente sua chave privada pode
desbloquear informacdes que foram criptografadas usando seu certificado. Por isso, lembre-se de
guardar sua ID digital em um lugar seguro.
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Vocé ndo obterd somente uma ID digital de um provedor terceirizado de confianca chamado
Certificado de Autoridade (CA), mas também criard uma ID digital autoassinado com o Foxit
PhantomPDF Business. Geralmente, as IDs digitais sdo protegidas por senha; vocé pode
armazend-las no computador em formato de arquivo PKCS#12 ou no Armazenamento de
Certificados do Windows.

Colocar Assinatura

Antes de assinar um documento, vocé precisa desenhar um campo de assinatura onde a
assinatura sera colocada, obter uma ID digital e criar a sua assinatura.

Escolha Proteger > Assinatura > Assinar e Certificar > Colocar Assinatura.

2. Pressione e mantenha pressionado o botdo do mouse e arraste para desenhar uma
assinatura arquivada para sua assinatura.

3. Na caixa de didlogo Assinar Documento, escolha uma ID digital do menu suspenso. Se vocé
ndo encontrar o ID digital especificado, vocé precisard obter um certificado do provedor
terceirizado ou criar uma ID digital autoassinada.

4. (Opcional) Para criar uma ID digital auto-desenhada, escolha Novo ID de menu suspenso. Na
caixa de didlogo Adicionar ID Digital, selecione um local para armazenar a ID digital. Clique
em Préximo para digitar suas informagdes de identidade, tais como nome, unidade da
organizacdo, endereco de e-mail, etc. que serdo usadas ao gerar o certificado autoassinado.
Em Usar ID Digital para, escolha uma op¢do conforme necessario. Clique em préximo para
introduzir um nome de arquivo, local de armazenamento e uma senha para seu novo
arquivo de ID digital. Confirme sua senha e clique em concluir.

5. Escolha um tipo de aparéncia do menu. Ha dois tipos para escolher, uma é o Estilo Padrdo e
o outro é o Criar Novo Estilo para sua assinatura. Consulte o tépico Criando a aparéncia da

assinatura. Vocé pode exibir sua assinatura no painel de visualizagdo de assinatura.
6. Clique em Assinar. Na janela Salvar como, especifique o local e o0 nome do documento
assinado.

Certificar Documento @
Assinar Comox(Jason X knformagﬁes...\
Texto Para Assinar
Localizagdo:
Razdo: Eu sou o autor desse documenta v

Acles Permitidas Apds Certificar

[Néo 530 permitidas alteragdes v \

Visualizagdo da Assinatura

Tipo e aparéncia: [Estilo Padrdo v

Assinado digitalmente por Jason

DN: CN=Jason, E=Jason@sina.com
Jason Razao:

Localizagdo:

Data: 2014-02-26 12:31:40

[ Assinar |[ cancelar |
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Nota: Vocé ndo pode mover ou redimensionar uma assinatura apds a sua inser¢do no documento,
entdo se certifique quanto a localizagdo da assinatura e o tamanho da mesma antes de assinar o
documento.

Por padrdo, o documento deverd ser assinado apds a insercdo da assinatura e entdo vocé ndo
poderd mover ou redimensiond-la. Para alterar a configuracdo, desmarque a op¢do Assine o
documento imediatamente apds insergdo da assinatura em Arquivo > Preferéncias > Assinatura.

Criar a aparéncia da assinatura

Vocé podera definir a aparéncia da sua assinatura digital selecionando diferentes op¢des na caixa
de didlogo Assinar Documento. Por exemplo, uma assinatura pode incluir uma imagem da sua
assinatura manuscrita, um logotipo da empresa, ou uma foto, data e assim por diante. Além disso,
vocé pode criar uma aparéncia dindmica para assinaturas que serdo usadas para finalidades
diferentes. A aparéncia da assinatura também inclui informac¢des que ajudard aos outros a
verificar a sua assinatura, como a razdo da assinatura, informacgdes de contato e muito mais.

» Assinado digitalmente por seu nome comum aqui
" DN: seu nome distinto aqui

Razso:

Localizacao:

Data: 2014-02-26 12:32:23

Assinado digitalmente por Jason
DN: CN=Jason, E=Jason@sina.com
Razao: Eu sou o autor desse
documento

Localizagao:

Data: 2014-02-26 12:33:56

Jason

Assinaturas com aparéncias diferentes

*  Escolha Proteger > Assinatura > Assinar & Certificar > Colocar Assinatura.
* Pressione e mantenha pressionado o botdo do mouse e arraste para desenhar uma
assinatura arquivada para sua assinatura.

*  Na caixa de didlogo Assinar Documento, escolha Criar novo estilo no menu Tipo e aparéncia
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Assinar Documento '

Assinar Como: | Jason v] Informacdes. ..

Texto Para Assinar

Localizagdo:

Razdo: Eu sou o autor desse documento v

[T]Bloguear documento apds assinado

Yisualizagdo da Assinatura

Tipo e aparéncia:  |Estilo Padrio oA

Estilo Padrdo
Criar Novo Estilo

Assinado digitalmente por Jason
DN: CN=Jason, E=Jason@sina.com
Razao: Eu sou o autor desse
documento

Localizagao:

Data: 2014-02-28 15:36:31

Jason

[ assinar |[ Cancelar |

Verifique as opgOes que vocé deseja que aparegam na assinatura digital. Uma aparéncia da
assinatura inclui varias informagdes que mostram os atributos dos usuarios, incluindo o
nome, organizac¢do, pais, logotipo, local, etc.

| Configurar Estilo da Assinatura 50|
Titulo: |
Wisualizar

Assinado digitalmente por seu nome
comum aqui
DN: seu nome distinto aqui

Seu nome comum aqui Razao: sua razao de assinar aqui
Localizag&o: sua localizagdo de
assinatura aqui
Data: 2014-02-26 12:34:38

Configurar Grafico
) Sem gréfico
() Grafico importado Procurar..,
Opacidade: U | 100%
© Nome
Configurar Texto
Nome [¥]Localizacio Nome Distinto [¥]Logotipo
[VIData [VIRazio Rétulos

Propriedade do Texto

Direcdo do texto: [Automético v]

[ ok ] [ cancelar |

Caixa de didlogo da configuragdo do estilo da assinatura
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Mover e redimensionar a assinatura

Vocé pode mover e redimensionar as assinaturas antes de assinar o documento, mas vocé ndo
tem permissdo para alterar o certificado e a aparéncia do mesmo.

1. Para mover a assinatura

Selecione a ferramenta de selecdo de anotacdo “®™ ou a ferramenta correspondente, coloque o
ponto sobre a assinatura, clique e arraste a assinatura para outro lugar de sua preferéncia.

2. Pararedimensionar a assinatura

Selecione a ferramenta de selecio de anotacdo “® ou a ferramenta correspondente, clique na
assinatura. Coloque o cursor em qualquer ponto do canto. O ponto serd convertido em um cursor
gue indica a diregao na qual o retangulo sera redimensionado.

3. Para excluir a assinatura

®  Selecione a ferramenta de Selecdo de Anotacado
* C(Cligue com o botdo direito na assinatura e escolha Excluir no menu de contexto ou
pressione a tecla Excluir.

Nota: Se vocé marcar a opgdo Bloqueado na caixa de didlogo Propriedades da Assinatura, vocé
ndio removerd a assinatura do documento.

Assinar um PDF

Assina-se um PDF para indicar sua aprovagao. A assinatura nao sera redimensionada e movida
guando vocé assinar o documento. Um PDF pode ser assinado mais de uma vez por mais de uma
pessoa. Quando vocé assina um documento, a assinatura digital aparece na assinatura arquivada.
A apresentagao da assinatura depende das opgdes que vocé selecionar.

1. Paraassinar o PDF depois de colocar uma assinatura, escolha um dos seguintes itens:

*  Escolha Proteger > Assinatura > Assinar & Certificar > Assinar Documento....

* Selecione a ferramenta manual, clique com o botdo direito na assinatura e escolha
Assinar Documento.

*  Selecione a ferramenta Manual e clique na assinatura.

* Defina suas preferéncias de assinatura na caixa de didlogo Preferéncias. Escolha
Arquivo > Preferéncias > Assinatura, marque a op¢do "assinar o documento
imediatamente logo apds a inser¢cdao da assinatura" para assinar o documento
imediatamente quando a assinatura for colocada.

2. Digite um nome de arquivo e especifique um local na caixa de didlogo do pop-up Salvar

Como.
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Validar assinaturas
Verificando a validade de uma assinatura

Se vocé deseja validar automaticamente todas as assinaturas em um PDF ao abrir o documento,
marque a opc¢do Verificar as assinaturas quando o documento for aberto em Arquivo >
Preferéncias > Assinatura. Um icone aparece no canto superior esquerdo do campo de
assinatura para indicar o status da assinatura. O estado da assinatura aparece no painel de
assinatura.

Q&". . . ~ . .
* Oicone deinterrogacdo ¥ indica que a assinatura nao foi validada

v
* QOicone damarca de selegdo # indica que a assinatura foi validada.

, xXs . e s . .
e Oicone # indica que a assinatura é invalida. O documento foi alterado ou corrompido

desde que a Assinatura foi aplicada.

N4

* O icone em formato de tridngulo indica cautela #&£: pois o documento foi modificado

apos a adicao da assinatura, no entanto, a assinatura é valida.

&2 , . . . e
e Oicone # indica que a validade da assinatura é desconhecida porque o certificado do

Assinante ndo esta na sua lista de identidades confiaveis.

Verificacdo da Assinatura
1. Abra o PDF que contém a assinatura e faga o seguinte.

*  Escolha Proteger > Assinatura > Validar.
*  Clique com o botdo direito do mouse na assinatura, escolha Validar assinatura no menu de
contexto.

*  Selecione a ferramenta Manual na barra de ferramentas e clique na assinatura.

2. Um pop-up com a caixa de mensagem de status da assinatura que descreve a validade da
assinatura aparecerd. Os icones que aparecem nos campos de assinatura se tornardo os icones
correspondentes que indicam diferentes status da assinatura.

Dica:

1. Vocé poderd validar as assinaturas, definindo suas preferéncias par as assinaturas. Escolha
arquivo > preferéncias > assinatura.
2. Marque a opg¢do verificar assinaturas quando o documento for aberto para validar
automaticamente as assinaturas em um PDF ao abrir o documento.
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Modificar uma assinatura que ja esteja assinada

Para excluir uma assinatura assinada:

®  Primeiro, valide a assinatura. E clique na assinatura com a ferramenta manual e escolha
Limpar Assinatura. A assinatura serd removida e restara apenas um campo de assinatura em
branco.

*  Escolha a ferramenta de sele¢do de anotacgio ** ou a ferramenta correspondente, clique
com o botdo direito no campo da assinatura e escolha Excluir.

Para modificar uma assinatura apds a assinatura do documento:

®*  Primeiro, valide a assinatura. E cliqgue na assinatura com a ferramenta manual e escolha Limpar
Assinatura. A assinatura serd removida e restara apenas um campo de assinatura em branco.

® Cligue no campo de assinatura em branco com a ferramenta manual e crie uma nova
assinatura. Veja também "criando a Aparéncia a assinatura".

Certificar um PDF

Somente o autor pode atestar seus préprios documentos PDF. O autor pode especificar quais
mudancas podem ser feitas no arquivo apods a certificagdo. Sempre que as mudancas aprovadas
sdo feitas, o certificado é validado. Se um leitor tentar fazer mudang¢as ndo permitidas, o
certificado serd invalidado e todos os usudrios subsequentes serdo notificados de que o
documento foi adulterado.

Para certificar o seu PDF, faga o seguinte:

Abra seu documento PDF que deseja certificar.

2. Selecione Proteger > Assinatura > Assinar & Certificar > Certificar com Assinatura
Visivel/Certificar sem a assinatura visivel.

3. Pressione e mantenha o botdo do mouse pressionado, arraste para selecionar uma drea no

documento onde vocé deseja que a assinatura esteja visivel.
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Certificar Documento

Assinar Como: |MNovo ID... v I Informacdes. ..

Texto Para Assinar

Localizacdo:

Razdo: Eu sou o autor desse documento v

Acdes Permitidas Apds Certificar

N30 sdo permitidas alteragdies v

‘isualizacdo da Assinatura

Tipo e aparéncia:  |Estilo Padrao ']

Assinado digitalmente por seu nome comum aqui
> DN: seu nome distinto aqui
Seu nome comum aqui Razo: Eu sou o autor desse documento
L

ocalizac3o:
Data: 2014-02-26 12:36:22

[ Assinar ][ cancelar |

Caixa de didlogo Certificar documento

4. No pop-up da caixa de didlogo do recurso Certificar Documento, escolha um ID digital. Se
vocé ndo encontrar o ID digital especificado, vocé precisara obter um ID digital do provedor
terceirizado ou criar uma ID digital autoassinada.

5. Definir a¢des autorizadas para o seu documento no menu suspenso no item Agbes Permitidas
Ap0s Certificar.
Defina a razdo da assinatura e escolha um tipo de aparéncia do menu.

7. Clique em Assinar.

Exibir as Propriedades da assinatura

A Caixa de didlogo de Propriedades da assinatura fornece informacdes basicas sobre a assinatura,
incluindo o signatario, motivo, data, localiza¢do, resumo da validade e detalhes do certificado, etc.

1. Selecione a Ferramenta Manual

2. Cligue com o botdo direito do mouse na assinatura, escolha Mostrar Propriedades da
Assinatura... no menu de contexto.

3. Na caixa de didlogo Propriedades da assinatura, vocé pode obter as informacdes da seguinte
maneira:

*  Assinado por — mostra os signatdrios que assinam o documento.

* Razdo —exibe a razdo da criacdo da assinatura.

e  Data— mostra a data e a hora quando vocé assinou o documento.

*  Localizagdo — mostra em qual pagina esta localizada a assinatura.

*  Resumo de Validade — verifica se o documento foi modificado apds a sua assinatura e
outras informagdes.
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*  Mostrar certificado — clique-o para visualizar os detalhes do certificado, tais como a
validade do certificado, o caminho do certificado, etc.

Propriedades da Assinatura @
V7 Aassinaturae WALIDA, assinado por Jason <Jason@sina.com:.
Detahes
Assinado por:  Jason <Jason@sina.com: Mostrar Certificado... ‘
Razdo:  Eu sou o autor desse docurento
Data:  2014/02/26 12:46:46 +08'00" Localizagdo:
Resumo de Validade
v/ 0 documento nio foi modificado desde que esta assinatura foi aplicada.
v/ Assinado pelo usudrio atual.
Informagdo de Contato = =
do Assinante: Nao disponivel
Fechar

Caixa de didlogo Propriedades da assinatura

Nota: Se o status for desconhecido, clique em Mostrar certificado... para ver os detalhes do
certificado. Verifique se o certificado foi incluido em sua lista de identidades confidveis, se seu
certificado ndo é confidvel, clique em Instalar certificado para instald-lo no Windows Certificate
Store. Se vocé usa uma ID digital autoassinada, confirme se os detalhes do certificado sdo vdlidos.
Se o certificado ndo for vdlido, solicite um certificado vdlido do signatdrio.

Use o Windows Certificate Store para gerenciar a lista de confianga

O Windows Certificate Store no Foxit PhantomPDF Business ajuda vocé a gerenciar certificados
gue sdo confidveis ao validar a assinatura digital. Para usar esse recurso, faga o seguinte:

1. Abrir um documento PDF assinado, clique na assinatura digital ou clique com o botdo
direito do mouse na assinatura para selecionar Validar assinatura.
Aparecera uma mensagem de aviso para mostrar o status de validacdo da assinatura.
Se a validade da assinatura for desconhecida, cligue em Propriedades da assinatura >
Mostrar certificado... > Instalar certificado... se vocé confia no certificado.
O certificado serd importado com éxito.

5. Cligue na assinatura digital novamente e uma mensagem mostrara que a assinatura é vélida.

Se vocé ndo confia mais no certificado, vocé podera exclui-lo da Windows Certificate Store.
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Painéis de assinatura

O painel de assinatura mostra informagées sobre cada assinatura no documento, bem como o
registro de altera¢des do documento desde a primeira assinatura.

Assinaturas 4

‘IW &) ‘,/" Assinado por Jason

Painel de assinatura

Abra o painel de assinatura

74
Clique no botdo de Assinatura “2 no lado esquerdo do painel de navegacio.

Assinatura Rapida de PDF

A Assinatura Rapida de PDF permite que vocé crie suas assinaturas automadticas e adicione a
assinatura diretamente a pagina. Vocé ndo precisa criar assinaturas diferentes para diferentes
fungbes ou outras configuracdes complicadas.

Para criar sua prépria assinatura escrita e assinar um PDF, siga estas etapas.

1. Escolha Proteger > Assinatura > Assinar PDF > criar assinatura.
2. Na caixa de didlogo Criar Assinatura vocé pode escolher desenhar agora, importar uma
imagem ou criar a partir da drea de transferéncia.
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Criar Assinatura

Desenhar diretamente ou importar uma imagem para criar uma assinatura,

Da érea de Transferéncia >

Arquivo: | C:\Users\RESLID~1, TER\&ppDatalLe Procurar.

Nome:  Nova Assinatura

Sthirley

Shirley

Elisha

New Signature

Wisualizar

Salvar J [ Cancelar

(Opcional) Se vocé selecionar Desenhar Assinatura, clique em Desenhar para desenhar a
sua assinatura na caixa Desenhar Assinatura e clique em OK.

Se vocé escolher Importar Imagem, entdo clique em Procurar. Escolha a imagem e clique
em Abrir. Vocé pode visualizar a imagem na aba Visualizar.

Dica: vocé pode colocar a sua assinatura em uma folha branca de papel em branco com uma

caneta preta e digitaliza-la para um arquivo de imagem. Para criar a melhor assinatura, é

recomendadvel digitalizar sua assinatura em preto e branco em 600 PPP.

Vocé pode definir seu nome como sua assinatura. Em seguida, clique em Salvar. O cursor se
transformard em um retangulo.

Coloque o cursor no lugar que vocé deseja assinar. Vocé pode redimensiona-la clicando nela
e arrastando a alca. Vocé também pode mové-la arrastando-a para outros lugares. Para
remové-la, selecione a assinatura e pressione Excluir.

Para aplicar a assinatura ao documento, clique duas vezes na assinatura ou clique com o
botdo direito do mouse sobre ela e selecione Aplicar Assinatura. Selecione Colocar em
Vdrias Paginas, entdo vocé pode especificar a(s) pagina(s) que deseja colocar

Nota: Uma vez aplicada, a assinatura ndo poderd mais ser editada ou excluida

Para gerenciar a assinatura, faca o seguinte:

Selecione Proteger > Assinatura > Assinar PDF > Gerenciar Assinatura. Na caixa de didlogo

Gerenciar Assinatura, clique em Criar para criar uma assinatura. Selecione a assinatura que vocé

criou, clique em Editar e vocé poderd mudar sua assinatura. Vocé pode visualizar a assinatura

apos edita-la. Para excluir uma assinatura, selecione-a e clique em Excluir.
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Assinatura Wisualizar
Sthinley
Shirley
Elisha
New ture

Signa

Lﬂ‘@f- [ Edtar.. | [ Excur |
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Capitulo 10 — Impressao

A impressdo é um processo de reproducdo de texto e imagens. Ao terminar de ler um artigo util
ou apds a criagcdo de um formulario PDF, pode querer envia-lo para uma impressora jato de tinta
ou a laser e imprimi-lo com tamanhos de pagina personalizados. Com esta se¢do, vocé pode
obter a ajuda para definir as op¢des na caixa de didlogo Imprimir para garantir que o documento
final aparecera conforme desejado.

Imprimir um Documento PDF

P wnNPR

Cligue em imprimir.

Imprimir uma parte de uma pagina

Certifique-se de ter instalado a impressora corretamente.
Escolha Imprimir no menu ARQUIVO.

Especifique a impressora ou plotter, intervalo de pdaginas, nimero de cdpias, e outras opgoes.

-

Para imprimir uma parte de uma pagina, vocé precisara consultar a ferramenta Instantaneo -2,

seguida, consulte o Didlogo da Impresséao.

Selecione a ferramenta Instantaneo escolhendo Pagina inicial > Ferramentas > Instantaneo.
Arraste em torno da drea que deseja imprimir.
Cligue com o botdo direito no mouse na drea selecionada > escolha Imprimir..., e em

Imprimir
Impressora

Nome:

[anit PhantomPDF Printer (redirected 2)

'J [ Propriedades

Status:
Tipo:

Pronto

Intervalo da Impressdo

Tudo
9 Grifico Selecionado
©) Pagina Atual
_) Da pagina: 1
) Paginas: 1-30

Manipulador de Impressdo
Copias: b L

Remote Desktop Easy Print

Subconjunto: | Todas as paginas do intervalo

Inverter Paginas

Compilar

Tipo de Dimensao:

Ajustas ds Margens da Impressora = v

Zoom da Pagina:

[V]Girar Autométicamente

[ trprirnir como imagem

[T mnprimir em Escala de cinza

188.52% =

[T]Escolher Fonte do Papel por tamanho da pagina PDF

[V] Centralizar Automaticamente

Resurnir Comentarios

Imnprimir o qué:

[Dncumento e Anotacdes v
Wisualizar
I 8.3 ]
-
TR
i
g 5
H
g
g3 ]
1 eitiie
11.7 i‘l ] ‘j'
11y siis
£1: Bie {
LI
HEHE s
el %3¢ :
HHEE i
EAH g232ds o5
Aleid elitigie i
| W55 2d55a5t i
4 4 171 | > M
Documento: 6.2 x 4.3 polegada
Papel: 8.3 x 11.7 polegada
Zoom: 188.52%  Unidades: polegada
[ OK ] [ Cancelar
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Imprimir uma parte de uma pdgina

Imprimir varias paginas com miniaturas de pagina

Para executar uma impressao rapida, vocé pode selecionar vérias paginas de um documento na
lista de miniaturas.

*  Abra o documento que deseja imprimir e, em seguida, clique no botdo Paginas no painel de
navegacdo a esquerda.

e Shift-click / Ctrl-click/ arraste o mouse para selecionar uma série de miniaturas de pagina do
documento.

*  Selecione Imprimir Paginas no menu com o botdo direito e clique em OK.

Abas de Impressao

Vocé pode imprimir uma aba que estd sendo aberto na barra da aba ou imprimir todos os
documentos abertos na barra de abas simultaneamente.

1. Mova o ponteiro para a barra de abas.
2. Clique com o botdo direito do mouse > Escolha a Impressdo da Aba Atual/Imprimir Todas
as Abas.

Caixa de dialogo Imprimir

A caixa de didlogo de impressdo é a etapa final antes da impressdo. Vocé poderd modificar a
impressora nesta janela também. Esteja ciente de que a mudanga da impressora podera afetar a
configuragdo da pagina, se a nova impressora selecionada tiver um tamanho de papel diferente,
por exemplo.

Para abrir a caixa de didlogo de impressdo, escolha Arquivo > Imprimir. Escolha uma impressora
do menu no topo da caixa de didlogo de impressdo. Cligue em Propriedades para mais
configuragGes. (Consulte “Definir propriedades da impressora Foxit PhantomPDF”)
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Imprimir

Impressora
Nome: Foxit PhantomPDF Printer (redirected 2) vl I Propriedades

Status: Pronto Imnprimir o qué:
Tipo: Remote Desktop Easy Print [Documento & Anotacdes =

Intervalo da Impressdo sl
@ Tudo I 8.3 "
) Misdo Atual -
_) Pagina Atual

) Da pagina: 1 até:r |20

() Paginas: 1-30

Subconjunto: | Todas as paginas do intervalo =

[Clinverter Paginas
Manipulador de Impressdo 11.7
Cdpias: 1 o Cormnpilar

Tipo de Dimensdo: Ajustas as Margens da Impressora v

Zoom da Pagina: 100% -

[TIEscalher Fonte da Papel par tamanho da pagina PDF

[V Girar sutomaticamente [V] Centralizar Automaticamente 4 ¢ 1/ > D
= Documento: 8.3 x 11.7 polegada
| Irprimir como imagem Papel: 8.3 % 11.7 polegada
[ tmprimir em Escala de cinza Zoom: 100% Unidades: polegada
o] [ oo

A caixa de didlogo Imprimir

# Intervalo da Impressdo

Especifique o intervalo de paginas que vocé deseja imprimir.

Subconjunto — Oferece op¢des para definir o intervalo de paginas ndo contiguas.

Todas as paginas do intervalo — Imprime todas as paginas dentro do intervalo especificado.

Somente paginas impares — imprime somente paginas com numeros impares dentro do

intervalo especificado.

Somente paginas pares — imprime somente paginas com numeros pares dentro do intervalo

especificado.

Nota: Esta opg¢dio é especialmente util para a impressdo de dois lados.

Paginas reversas — Imprime as paginas na ordem inversa. Ao inserir os intervalos, as paginas
serdo impressas na posicdo oposta da ordem em que foram inseridas. Por exemplo, se vocé
optar por imprimir o documento a partir da pagina 5 a pagina 30, a selecdo de opg¢do de
paginas reversas irdo imprimir da pagina 30 para a pagina 5.

# Manipulador de Impressao
Compilar — Monta as impressGes em uma ordem numérica ou légica adequada ao imprimir

varias copias. Esta opc¢do sera desativada ao imprimir apenas uma copia.
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Tipo de Dimensdao — Nenhum, Ajustar as Margens da Impressora, Reduzir para Margens da
impressora, vdrias paginas por folha, Dimensdo Padrdo, Paginas Grandes Lado a Lado e
Livretos.

Paginas Grandes Lado a Lado significa dimensionar as paginas que sdo maiores do que o
tamanho do papel selecionado na dimensdo especificada.

Escolher a origem do papel pelo tamanho da pagina PDF — Seleciona automaticamente o
tipo de papel de acordo com o tamanho da pdagina dos PDFs durante a impressao.

Girar Automaticamente — Ajusta a orientagdo do documento PDF para coincidir com a
orientagdo especificada nas propriedades da impressora.

Centralizar Automaticamente — Coloca as paginas em PDF no centro.

® |mprimir como imagem — Imprime as paginas como imagens bitmap. Se a impressao normal
nao funciona ou ndo estiver bem encaixada, marque esta op¢do e especifigue uma
resolucdo ao lado da mesma.

® |mprimir em Escala de Cinza — Converte imagens coloridas no arquivo em tons de cinza.

® Resumir Comentarios — Imprime os comentarios resumidos em um arquivo PDF individual
com o nome "CommentsSummaryPring.pdf". Consulte também “Resumir comentarios”.

® Imprimir o qué — Especifica a impressdo somente de documentos, anota¢Ges ou ambos.
Documento — Imprime o contetdo do documento, sem anotagdes.
Documentos e Anotagdes — Imprime o conteldo e anotag¢des de documentos.
Anotag6es — Imprime somente anotagdes.

® Visualizagdo — O Foxit PhantomPDF Business fornece uma visualizagdo instantanea na caixa
de didlogo de impressao.

Configurar as propriedades do PhantomPDF Printer

Antes de criar um arquivo PDF, vocé podera acessar as Preferéncias de impressao do PDF para
configurar as opgGes para seus arquivos PDF, ha duas maneiras de acessar as preferéncias do PDF.

1. Acessando as preferéncias de impressado de arquivos PDF no Painel de Controle

* V4 para Iniciar > Configuragées > Painel de Controle > Dispositivos e Impressoras >
Impressoras e Faxes.

*  Cligue com o botdo direito do mouse no Foxit PhantomPDF Printer e selecione Preferéncias
de impressao.
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2. Acessando as Preferéncias de impressdo do PDF na caixa de diadlogo Imprimir.

e Ao imprimir um arquivo e abrir a caixa de didlogo de impressdo, basta clicar no botdo
Propriedades, vocé podera abrir as Preferéncias de impressdo do PDF.

Aba Geral

e  Pasta Geral padrdo para a Geragdo do Arquivo PDF — Permite que vocé atribua uma pasta
de destino para a colocagdo dos arquivos PDF apds a geracdo dos mesmos.

*  Substituir arquivos PDF existentes sem confirmagdo — Por padrdo, esta op¢do esta marcada.
Caso ndo queira que o seu arquivo seja substituido sem qualquer aviso, vocé deve
desmarcar esta opcao.

* Use o nome de arquivo padrdo e salve na pasta padrdao — Se vocé ndo quiser alterar o
nome do arquivo original, basta marcar essa opg¢do e o arquivo PDF gerado sera
automaticamente salvo na pasta padrdo que vocé atribuiu.

*  Abra o arquivo PDF apds a conversao — Por padrdo, esta opgdo esta marcada, o arquivo PDF
gerado abrira automaticamente apds a conversao.

*  Compactar imagens usando o algoritmo com perdas — Permite que vocé reduza o tamanho
da imagem, mas com qualidade inferior durante a geracdo de arquivos PDF. Por padrdo,
estara marcado.

e  Capacidade de compactagao — permite que vocé especifique a capacidade de compactagao.

*  Cinza— Imprime imagens a cores no arquivo em tons de cinza.

*  Resolugao da imagem — Permite a insercdo de um nivel DPI (pontos por polegada) para a
resolu¢ao da imagem. O valor do nivel valido é entre 72 -300.

*  Suporte PDF/A-1-B Padrido — Permite arquivar arquivos PDF.

*  Salvar como padrdo - Se vocé acredita que a sua configuragdo podera ser aplicada a todos
os documentos, vocé deve manter esta op¢do marcada. Caso esteja desmarcada, suas
configuragbes poderao ser implementadas somente para este documento.

*  Versao de Especificagdo de PDF — Com o Foxit PhantomPDF Business, vocé pode escolher a
versdo de referéncia PDF 1.3 a 1.7 ao criar PDFs. A escolha da versdo de referéncia PDF certa
pode ajudar na compatibilidade dos PDFs que foram criados com diversos visualizadores de PDF.

Aba de Layout

*  Formato da Pagina — Esta op¢do solicitard a sele¢cao de um dos tipos de papel, ou a selegao
de um formato de tamanho personalizado e digite as dimensdes do tamanho do papel nas
caixas de Largura e Altura.

. Visualizagdo do Layout — Vocé pode ver o layout do documento com as opgdes
selecionadas na pdgina de formulario.

*  Tamanho do papel — Ao clicar em um formuldrio personalizado no tamanho da pagina de
formulario, esta opgdo serd ativada e vocé podera digitar as dimensdes nas caixas da Largura
e Altura.

*  Unidade de Métricas — Permite que vocé altere a unidade de medida, incluindo polegadas,
centimetros e milimetros.

*  Orientagao — Permite alterar a orientagao da pagina.
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Aba de Fontes

Incorporar Fontes

« Incorporar todas as fontes — Todos os tipos de letra na lista de Fontes serdo incorporadas
no seu documento PDF ao selecionar esta op¢do. Para garantir que o arquivo PDF que vocé
criou é totalmente funcional e de facil leitura em computadores que podem nao ter as
mesmas fontes instaladas, vocé deve incorporar todas as fontes para garantir que nenhuma
estard perdida.

« Incorporar fontes ndao padriao — Esta op¢do permite a incorporacdo de fontes fora do
padrdo instalado em seu computador para o seu documento PDF.

Nota: Isto aumentard o tamanho do seu documento consideravelmente, principalmente se vocé
estiver usando idiomas Unicode tais como idiomas asidticos. A lista de incorporagdo de fontes
serd desativada quando essa opg¢do for selecionada.

Use a lista de incorporagdo de fontes abaixo — A Lista de Incorporagao de Fontes estarad
disponivel ao selecionar essa opg¢do. Vocé pode marcar e desmarcar as fontes na lista para
escolher as fontes que vocé deseja inserir nos arquivos PDF.

N&o incorporar nenhuma fonte — Todas as fontes na lista de incorporagdo serdo desmarcadas
guando essa opcdo for selecionada. E ao ler os arquivos PDF criados, serdo usadas as fontes
instaladas no seu computador.

Mostrar mensagem de aviso quando o documento possui fontes cuja incorporagdo ndo sao
permitidos — Quando isso for constatado ao abrir o documento que contém as fontes cuja
incorporacgdo, vocé vera um aviso.

Informagao de Documento
Adicionar informag¢6es ao documento — Este recurso permite que vocé defina propriedades do
documento PDF, tais como titulo, assunto, autor, etc. Vocé podera adicionar informagdes quando

estiver marcado.

Informagdes de PDF — Vocé pode inserir o titulo, assunto, autor, palavras-chave e criador do
documento. Produtor é o Foxit PhantomPDF Business.

Sobre a aba

Esta aba mostra as informac¢des do Foxit PhantomPDF, os direitos autorais e informagdes
relacionadas.
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Aba Marcas d'agua

Adicionar marca d'agua no documento — se vocé quiser adicionar marcas d'agua ao documento,
vocé pode selecionar esta opgdo e escolher Adicionar Imagem de Marcas d'agua ou Texto marca
d'agua.

Marcas d'Agua de Imagem — vocé pode procurar uma imagem no seu computador e alterar a
Opacidade, Rota¢ao e Deslocamentos da imagem que sera adicionada no seu documento como
uma marca d'agua.

Marcas d'Agua de Texto
®* Fonte

Esta opcdo é ativada somente quando Marcas d'Agua de Texto s3o selecionadas e vocé pode
escolher o Nome da fonte, Tamanho da Fonte e cor da fonte dos menus de rolagem

* Texto

Vocé pode inserir o texto na caixa de Conteudo e alterar a Opacidade e a Rotagdo do texto que
serd adicionado em seu documento como uma marca d'agua.

# Deslocamento

Esta opgdo permite a alteragao da unidade de medida e a especificagdo da largura, a altura da
imagem/texto, etc.

# Dimensionar

A. Para redimensionar a marca d'dgua em relagdo ao tamanho original da imagem, verifique
Escala Absoluta e digite um nimero na caixa de porcentagem.

B. Para redimensionar a marca d'dgua em relacdo ao tamanho original da imagem, verifique
Escala relativa e insira um nimero na caixa de porcentagem.

® Visualizar

Vocé podera ter uma visualizacdo da marca d'dgua com as opgdes selecionadas.
Guia Cabecalhos/Rodapés
Adicionar cabecalhos/rodapés ao documento

Esta opcdo permite que vocé adicione cabecalhos/rodapés ao seu documento PDF. Ao verificar
esta opcao, as opgdes a seguir serdo ativadas.
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Fonte

Vocé podera escolher o nome da fonte, tamanho da fonte e cor da fonte nas caixas.
Editar

Esta opcdo permite que vocé edite cabecalhos/rodapés e especifique seus estilos.

Cligue em Inserir Data para inserir data no documento PDF.

Clique em Inserir NGmero de Pagina para inserir o numero de pagina no documento PDF.

Vocé podera inserir texto nas colunas (Coluna a esquerda, Coluna central e Coluna a direita),
se necessario.

Deslocamentos

Esta opcdo permite a alteragdo da unidade de medida e a especificacdo das margens de todos os
4 |lados.

Visualizar
Vocé podera visualizar a aparéncia dos cabecalhos/rodapés com as op¢des selecionadas.
Guia de seguranga

O recurso de seguranca de PDF oferece controle excepcional sobre arquivos PDF. Escolha um tipo
de criptografado.

1. Criptografia de Senha
Senha

* Senha Obrigatéria para abrir o documento — devera ser selecionado para obrigar os
usuarios a digitar a senha especificada para abrir o documento.

* Senha de abertura de documento — especifica uma senha que os usuarios devem digitar
para abrir o documento.

Permissao

*  Exigir a adigao da restricao de documento — restringe a execug¢do de agdes em arquivos PDF,
como impressao, edicao, etc.
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Especificagdo de Permissao

*  Imprimir Permissdo — especifica o nivel de impressdo permitido para o documento PDF.

A. Impressdo com baixa resolucdo — permite que os usudrios imprimam a uma resolugdo
que ndo excede 150 dpi.

B. Impressdo com alta resolugdo — permite que os usudrios imprimam em qualquer
resolugdo.

*  Alteragoes Permitidas — define as acGes de edicdo que sdo permitidas no documento.

A. Preencher formuldrio — permite o preenchimento de formuldrios pelos usuarios. A
opcao ndo significa que os usuarios possam criar campos do formulario.

B. Comentarios no documento — permite que usudrios adicionem comentarios ao
documento PDF.

C. Gerenciar paginas e marcadores — permite aos usudrios inserir, girar, excluir paginas,
bem como adicionar favoritos.

D. Qualquer um, exceto pdaginas de extragao — com esta opgao, os usudrios poderao fazer
todas as agdes de edigdo especificadas acima, exceto extrair paginas.

Habilita cépias de texto, imagem e outros contextos — define o contelido que pode ser extraido
do documento PDF.

Ativa o acesso de texto do Dispositivo de Leitor de Tela para Deficientes Visuais — Facilita o uso
do software de reconhecimento de voz em dispositivos do leitor de tela para ler os arquivos PDF
gerados por deficientes visuais.

Configuragao de Criptografia

*  Algoritmo de criptografia — define transformac¢des de dados que ndo podem ser facilmente
revertidas por usudrios ndo autorizados. Foxit Creator suporta AES 128 bits e ARC-FOUR 128
bits

* Nao criptografar metadados — criptografa o conteldo de um arquivo PDF, mas ainda
permite o acesso de motores de busca para os metadados do documento.

2. Criptografia do Certificado
Lista de Destinatarios:

e Clique em importar para importar o certificado do armazenamento de certificados do
Windows.

o  Clique em Procurar para importar o certificado do disco.

o  Cliqgue em Remover para excluir um destinatario da lista de destinatarios.

o Cligue em Detalhes para visualizar os detalhes do certificado.
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Especificagdo de Permissao

* Impressao Permitida — especifica o nivel de impressdo permitido para o documento PDF.

A. Impressdao com baixa resolugdo — permite que os usudrios imprimam a uma resolugao
que ndo excede 150 dpi.

B. Impressdao com alta resolugdo — permite que os usuarios imprimam em qualquer
resolugdo.

e Alteragoes Permitidas — define as acGes de edicdo que sdo permitidas no documento.

A. Preencher formuldrio — permite o preenchimento de formuldrios pelos usuarios. A
opcao ndo significa que os usuarios possam criar campos do formulario.

B. Comentarios no documento — permite que usudrios adicionem comentarios ao
documento PDF.

C. Gerenciar paginas e marcadores — permite aos usudrios inserir, girar, excluir paginas,
bem como adicionar favoritos.

D. Qualquer um, exceto pdaginas de extragdao — com esta opgao, os usudrios poderao fazer
todas as agdes de edigdo especificadas acima, exceto extrair paginas.

Habilita cépias de texto, imagem e outros contextos - define o conteldo que pode ser extraido
do documento PDF.

Ativa o acesso de texto do Dispositivo de Leitor de Tela para Deficientes Visuais — Facilita o uso
do software de reconhecimento de voz em dispositivos do leitor de tela para ler os arquivos PDF
gerados por deficientes visuais.

Configuragao de Criptografia

*  Algoritmo de criptografia — define transformacgdes de dados que nao podem ser facilmente
revertidas por usudrios ndo autorizados. Foxit Creator suporta AES 128 bits e ARC-FOUR 128 bits

* Nao criptografar metadados — criptografa o conteldo de um arquivo PDF, mas ainda
permite o acesso de motores de busca para os metadados do documento.
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Capitulo 11 — Apéndices

Essa se¢do é uma colecdo de materiais complementares para este manual do usuario, incluindo
atalhos de teclado, lista de idiomas suportados e linhas de comando.

Teclas de Atalhos

Ha um numero de teclas de atalho do teclado que vocé poderd usar para acelerar a sua
navegac¢do dentro do Foxit PhantomPDF Business. Vocé pode tanto usar as teclas de atalho

padrdo bem como personalizar seus proprios atalhos.

Para personalizar as teclas de atalho, clique com o botdo direito em qualquer area da faixa de
opcoes e escolha Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido .... No pop-up da caixa de
didlogo das Ferramentas de Personalizacao, escolha a aba teclado.

Alguns dos mais particularmente importantes estao listados aqui:

Chaves de arquivo

Agdo Atalho

Abrir Arquivo Ctrl+ 0O

Fechar Arquivo Ctrl+ Wou Ctrl + F4
Salvar Como Ctrl + Shift + S
Imprimir um documento Ctrl+P

Sair do Foxit Foxit PhantomPDF Ctrl + Q, ou Alt+F4
Salvar Ctrl +S

Criar um PDF do arquivo Ctrl+ N
Propriedades do Documento Ctrl+D

Ver Chaves

Tela Cheia F11

Sair do modo de tela cheia ESC, ou F11
Alternar para visualizador de texto Ctrl+6
Ampliar Ctrl + +

Diminuir Ctrl + -
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Zoom Até Ctrl+ M
Tamanho Real Ctrl+1
Ajustar a Pagina Ctrl+0
Ajustar a Largura Ctrl +2
Maxima Visibilidade Ctrl+3

Girar no Sentido Horario

Ctrl + Shift + Mais

Girar no Sentido Anti-Horario

Ctrl + Shift + Menos

Auto-rolagem

Ctrl + Shift + H

Parar rolagem automadtica ESC
Alternar entre as abas Ctrl + Aba
Ver arquivo em modo de leitura Ctrl+H

Visualizar pagina por pdagina em Visualizar a

Pagina para cima/baixo

Impressao

Ir para a Pagina Ctrl+ G
Primeira Pagina Ctrl + Inicio
Ultima Pégina Ctrl + End

Exibicdo Anterior

Alt + Esquerda

Préxima Exibicao

Alt + Direita

Selecionar Zoom

Alt+5

Ler Pagina Atual

Ctrl + Shift +V

Ler a Partir da Pagina Atual

Ctrl + Shift + B

Parar Ctrl + Shift + E
Réguas Ctrl+R
Mostrar ou ocultar o painel de navegagao F4

Editar Chaves

Agao ‘ Atalho

Copiar Ctrl + C ou Ctrl + Inserir
Cortar Ctrl +X
Colar Ctrl +V
Undo (desfazer uma agdo) Ctrl+2

Refazer (Refazer ou repetir uma agdo)

Ctrl + Shift + Z

Selecionar Tudo (Selecionar todos os itens em um

documento ou janela)

Ctrl+ A
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Adicionar Marcador Ctrl +B

Preferéncias Ctrl + K

Acesse o campo de preenchimento através da aba | Aba

V4 para o campo de preenchimento através da )
Shift + Tab

aba em ordem reversa

201




Foxit PhantomPDF Business for HP

Teclas de ferramentas

Manual do Usudrio

Acgao ‘ Atalho

Ferramenta Manual Alt+3
Selecionar Texto Alt+6
Instantaneo Alt+7
Procurando o texto (Abra o painel de navegagéo Gl E

para pesquisar por um documento)

Procurar Préximo F3

Procurar Anterior Shift + F3
Pesquisar Ctrl + Shift + F

Teclas de documento

Agao Atalho

Pagina para baixo

Espaco

Pagina para cima

Shift + Espaco

Expandir a area selecionada para o préximo
caractere a direita

Shift + Direita

Expandir a area selecionada para o préximo
caractere a esquerda

Shift + Esquerda

Expandir a area selecionada para o fim de uma
palavra

Ctrl + Shift + Direita

Expandir a drea selecionada para o inicio de uma

Ctrl + Shift + Esquerda

palavra

Expandir a area selecionada para o fim de uma )

] Shift + End
linha

Expandir a drea selecionada para o inicio de uma )

. Shift + Home
linha

Expandir a area selecionada para a préxima linha | Shift + Down
Expandir a area selecionada para a linha anterior | Shift + Up

Expandir a area selecionada para o inicio de um

documento

Ctrl + Shift + Home

Expandir a area selecionada para o fim de um

Ctrl + Shift + End

documento
Mover para a esquerda de um caractere Esquerda
Mover para a direita de um caractere Direita

Mover para a esquerda de uma palavra

Ctrl + Esquerda

202



Foxit PhantomPDF Business for HP
Manual do Usuario

Mover para a direita de uma palavra Ctrl + Direita

Mover-se por uma linha Acima

Mover para baixo de uma linha Abaixo

Mover para o fim End

Mover para o inicio Pagina Inicial

Mover para o final do documento Ctrl + End

Mover para o Inicio do Documento Ctrl + Inicio
Teclas de Ajuda

Ajuda F1

Linhas de comando

Aqui estdo algumas linhas de comando que podem ser usadas com o Foxit PhantomPDF:

{Reade.r Path= [fregister] | [POF Path] [/pwd] [/A [...] [...]...] | [/pwd] [/p | /t <PDFPath= [Printer]]

Comando Resultado

-Register

Definir Foxit PhantomPDF como leitor padrdo

-pwd<password>

Inserir a senha de documentos de PDF protegidos

/p <PDF path>

Imprimir o documento com a impressora padrao

/t <PDF Path> [Printer]

Imprimir o documento com a impressora designada

<PDF Path> /A [...][...]..

Abrir um documento PDF com um comando para especificar

exatamente o que exibir e como exibi-lo
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Obtenha ajuda

Suporte de Registro

Com a abertura de um suporte de registro, vocé podera enviar relatérios de bugs, problemas
referentes ao uso, sugestdes e comentdrios diretamente para o centro de apoio ao cliente do
Foxit. Para criar um suporte de registro, selecione AJUDA > Ajuda > Informar Erro.

Suporte técnico

O Centro de apoio ao cliente do Foxit € composto por especialistas de produtos que estdo
disponiveis 24 horas para fornecer respostas rapidas e eficientes a todas as suas perguntas
técnicas. Entre em contato conosco se precisar de alguma informacgao ou tiver qualquer

problema com nossos produtos.

e  Email
Foxit4HP @foxitsoftware.com

o Telefone
+1-866-MYFOXIT ou +1-866-693-6948 (24/7)
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