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Capitulo 1 - Introducao

Visao Geral do Foxit PhantomPDF

Manual do Usudrio

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 insercdo

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

usudrios profissionais e grandes empresas, com recursos que abrangem a edi¢do de objetos, PDF

Seguro, GPO, criagdo de formuldrios interativos e JavaScript.

Lista Comparativa de Recursos

Foxit PhantomPDF Express

Foxit PhantomPDF Standard

Criacdo de PDF a partir do Microsoft
Word, Excel e PowerPoint, scanner, pagina
em branco, impressora

Conversao de PDF para formatos oferecidos
pelo Microsoft® Office, RTF, HTML, texto e
imagem

Leitura e pesquisa de portfélios PDF

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 anota¢des multimidia

Comparagao de documentos

Edicdo de paragrafo com o
redimensionamento automatico e
reformatacao

Adicionar, editar, apagar e gerenciar
textos, imagens e objetos de caminho

Reconhecimento de texto OCR para criar
documentos pesquisaveis e selecionaveis
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Adicionar, gerenciar, visualizar, navegar,
Importar/Exportar, e resumir os comentarios [ ] [ ]
dos documentos

Otimizador de PDF

Preenchimento de formulario, Importacio/
Exportagio de dados de formuldrios, [ ] [ ]
redefinicdo de campos de formularios

Reconhecimento de campos do formulario
e Assistente de Design do formulario

Suporte ao JavaScript

Desenhar e editar formularios de controle
(campos de texto, botdes, listas suspensas,
caixas de seleg¢do, botdes de radio e
campos de assinatura digital)

PDF Sign - adicionar, editar, apagar e
gerenciar uma imagem das suas assinaturas 9 [ ]
nos arquivos PDF

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

Verificagdo da Assinatura Digital

Adicionar, editar, apagar e gerenciar senhas
e certificagbes de criptografia segura e [ ]
controles de permissdo para arquivos PDF

Checkout e check-in do arquivo PDF

SharePoint

Foxit PhantomPDF Express

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

mouse, preservando a aparéncia dos documentos originais.

Foxit PhantomPDF Standard

O Foxit PhantomPDF Standard fornece ao seu negdcio a seguranga que garante a conformidade
regulamentar e governanga corporativa dos seus documentos e arquivos importantes, além de
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garantir que ndo ocorram mudangas nos documentos apds a sua aprovagao. Estd a altura das
exigéncias das grandes empresas, mas a sua estrutura é leve o suficiente ser instalado e usado
por milhares de usudrios com a disponibilidade de varios recursos. Suporta os recursos
adequados a um prec¢o justo com a qualidade e suporte que vocé espera de uma solucgdo
empresarial.

Sobre o Manual do Usuario

Este manual abrange todos os recursos incluidos no Foxit PhantomPDF Express.

Guia de Instalagao Rapida

Para obter instrugGes sobre a instala¢do, atualizagao, registro, desinstalagdo e atualizagdo 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 seguida, clicar em Icone de Anexos de Arquivos 1 para abrir o

Guia de Instalagdo Rdpida 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.

@ Instalag3o do Foxit PhantomPDF ' =B % |

Bem-vindo ao Assistente de
instalacao do Foxit
PhantomPDF

O Assistente de instalacdo instalara o Foxit
PhantomPDF em seu computador. Clique em
Avancar para continuar ou em Cancelar para sair do
(P PN Te  Assistente de instalag3o.

PDF para seu negocio

l| de forma segura

Versdo: 6.0.30.410

~ Voltar | Avangar | [ 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 Standard

ApOs a instalacdo, vocé pode comecar a trabalhar com o Foxit PhantomPDF Express. Ha recursos
mais avangados no Foxit PhantomPDF Standard.

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

dite wrote) L
e faca muito malis com o

Phant omPDF
Standard Experimentar o
Standard Edition

Atualizar para Standard

Quando o periodo de avaliacdo expirar vocé pode optar por comprar a edigdo Standard ou
reverter para a edicdo gratis Express.

Vocé pode comprar a edicdo Standard a qualguer momento. Dependendo da edi¢do que vocé
estd usando, acesse o menu AJUDA > guia Atualizar para Standard/Obter Standard e escolha

Atualizar/Comprar Agora/Atualizar Agora para comprar a licenga na loja online Foxit.

&
s D Comprar
uas Atualizar Agora~
- N
i Atualizar 5@ Comprar Agora

ﬁ Ativar P Ativar

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

Vocé pode ativar o Foxit PhantomPDF Standard 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 Standard/Obter Standard e escolha Atualizar/Comprar Agora/Atualizar Agora >
Ativar.

Para a ativagao, consulte Ativando o Foxit PhantomPDF Standard.

Ativando o Foxit PhantomPDF Standard

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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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.

Ativagdo Foxit PhantomPDF

Bem-vindo a ativagéo

Por favor preencha o Campo de Licencga abaixo para concluir a ativagdo. Ele ser
a exibido em Ajuda->Sobre, como no exemplo.
Vocé precisara conectar-se a Internet.

Licenciado:

Exemplo:
Edic3o: Standard i
Versdo: 6.0.2

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

SIN: xxxx

< Voltar ][ Ativar Agora ][ Cancelar

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

| Ativagio Foxit PhantomPDF ]

f@" Ativado com sucesso. Vocé ativou com sucesso 1 vezes.

© 2014 Foxit Corporation 4
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4. \Vocé deve reiniciar o aplicativo para que as alteragdes 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)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

/help: mostra as informacgdes de ajuda.

/extract <caminho> : extrai o contelido do pacote para o caminho especificado. Se
nenhum caminho for especificado, o conteldo sera extraido para o diretério corrente.
/quiet: executa a instalagdo silenciosa.

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

/force: forca a substituicdo da instalagdo existente.

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

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

Adicione comandos de desinstalagdo, como mostrado abaixo:

1)
2)

3)
4)

/uninstall: desinstala o aplicativo.

/log <caminho>: cria um arquivo de log. O caminho padrdo é %temp% e o nome do
arquivo de log é foxit_setup.log.

/quiet: executa a desinstalacgdo silenciosa.

/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
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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 - Introducao

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

Elementos basicos da Estacao de Trabalho

O Foxit PhantomPDF fornece uma interface de usuario intuitiva com a barra do menu, a barra de
ferramentas, de navegacao e de status.

Barra do Menu e Menu de Contexto

O Foxit PhantomPDF fornece menus como ARQUIVO, PAGINA INICIAL, EDICAO, COMENTARIOS, e
muito mais. E ha varios menus com conteudo sensiveis que aparecem ao clicar com o bot3o
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 Te @ T8 D Ajustar Pagina @ | 100% - -;'_: =5 Do Scanner ~
- = e 4 : LLD % :
T Selecionar Texto % DT Tl le O Ajustar Largura @), Aprosimar o Zoom 5 ¥ DaPagina em Branco
2 p T amanho | = 08 7
b Selecionar Anotagdo A @:J ¥ Real [ Ajustar Visivel (L Afastar o Zoom Arquivos~ "7 Da Area de Transferéncia
Ferramentas Zoom Criar

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, clique em “ ou % no canto superior
direito.
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# Cligue com o botdo direito do mouse na barra de ferramentas para marcar a opgao
Minimizar a Faixa para ocultar a barra de ferramentas em faixa e desmarque a op¢do para
exibi-la.

Painel de Navegacao

Mostrar ou ocultar o Painel de Navegacao.

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

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

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

Para abrir o painel de navegacao, clique no botdo do lado esquerdo do painel de navegagao.
Para fechar o painel de navegagao, use o atalho do teclado F4, ou clique no botdo para
visualizar o painel aberto no painel de navegagao.

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

Ajustando o painel de navegacao

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

1. Visualizando um painel no painel de navegacao
Por padrdo, todos os painéis se encaixam no painel de navegacdo com um conjunto de botdes do
painel que aparecem no lado esquerdo da drea de trabalho. Faca o seguinte:

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

2. Alterando a area de exibi¢do do painel de navegagao
#® Para alterar a area de exibi¢cdo do painel de navegacao, arraste a borda direita para ajustar a
largura.

& Para minimizar ou maximizar o painel de navegac3o, clique no botdio 4 / * no canto

superior direito do painel de navegacgao.

3. Painel de Navegacdo em modo de encaixe ou flutuagdo
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# 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 botao do painel para outro local.
Para encaixar um painel flutuante, clique duas vezes na sua barra de titulo.

Trabalhando com Camadas

Uma camada ou mais conhecida formalmente como Grupo de contelddo opcional (OCG) é um
diciondrio que representa uma cole¢do de graficos que podem estar visiveis ou invisiveis de
forma dinamica por usudrios de aplicativos de visualizagdo. 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 combinacao.

Com o Foxit PhantomPDF, vocé pode controlar a exibicdo de camadas do PDF com um painel de
Camadas. Por exemplo, vocé poderd 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 ndo devem ser acessadas por terceiros.

Exibir ou Ocultar as camadas no PDF

Em um PDF, a informacdo pode ser armazenada em camadas diferentes. Para mostrar ou ocultar
qualquer conteudo 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 poderd exibir as camadas e optar por
mostrar ou ocultar o contelido associado a cada camada.

Camadas 4
» =
ul
A 0
...... 1
m| 5
B

TIOOBABO
lw)
2

b

Painel de Camadas

A. Uma marca indica uma camada exibida B. Camada Oculta

1. Abra 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 marca da sele¢do aparecera.



Foxit PhantomPDF Express for HP
Manual do Usudrio
2. A partir do menu de opg¢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 pégina atual, o nimero total de
paginas, botdes de transicdo da pagina, botSes de zoom, etc. para a configuracdo da exibicdo. A
barra de status serd aberta por padrio ao abrir um arquivo PDF. Na faixa de EXIBICAO, o item na
aba da Configuracdo da faixa de exibicdo o ajudard a mostrar ou ocultar a barra de status.

E} Q@ Mostrar Barra de Status
Ocultar Barra de Status Automaticamente
Painéis de
Najlengalsgéo +« ) Dcultar Barra de Status

Configuragao de Exibigdo

Mostrar Barra de Status: Ao marca-lo, a barra de status serd 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 pdgina, a barra de status estara visivel.

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

Configurar as preferéncias

Muitas configuragdes do programa sdo especificadas na caixa de didlogo de Preferéncias,
incluindo configuragGes para Associacdes de Arquivo, Formularios, Tela Cheia, Geral, Histéria,
Idiomas, Exibicdo da Pagina, Leitura, Assinatura e Gerenciador de Confianca. Apds a defini¢do das
preferéncias, os mesmos serdo aplicaveis até a sua alteragdo.

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 bdsicas, vocé podera comegar
a jornada da leitura de PDF. Vocé pode abrir um PDF e acessar facilmente uma pdgina 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 também fornece um novo recurso para a exibi¢do de portfélios PDF.

Abrir, fechar e salvar PDFs

Abrir PDFs

PDFs abertos no Foxit PhantomPDF

Execute um dos seguintes procedimentos:

*  Escolha ARQUIVO > Abra, ou clique no botao Abrir na barra de ferramentas do Acesso

Rapido. Na caixa de didlogo Abrir, selecione o nome do arquivo e clique em Abrir
Geralmente, documentos PDF sdo identificados com a extensdo .pdf.

e Abra a janela do Foxit PhantomPDF, 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.
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 estiver configurado como seu visualizador padrdo para arquivos PDF, vocé

podera iniciar e abrir arquivos PDF nas seguintes aplicagbes:

*  Aplicativo de E-mail: nos seus aplicativos de e-mail, clique 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.

11
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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, edicdo, 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 Foxit PhantomPDF
Business com outros programas de PDF, um wrapper (que é na verdade uma pagina de PDF)
solicitard que vocé baixe o Foxit PhantomPDF para abrir o PDF. Se vocé quiser editar o contelddo
do wrapper, favor salvar o conteldo atualizado, como um arquivo PDF salvo com "wrapper PDF"
e coloque-o dentro do diretério de instalagdo do PhantomPDF.

Recuperar documentos abertos recentemente no Foxit PhantomPDF

No menu suspenso “ARQUIVO” vocé poderd recuperar imediatamente arquivos abertos
recentemente. O Foxit PhantomPDF 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 > Historico

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

1. 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 fungbio 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¢do com varias abas, feche o arquivo PDF atual, clique no botdo Fechar
na barra de abas, em vez da janela do aplicativo Foxit PhantomPDF, ou clique duas vezes na aba
ou cligue em ARQUIVO > Fechar. Para fechar todos os arquivos em PDF, clique no botdo Fechar na
janela do aplicativo Foxit PhantomPDF.

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

Leitura

O Foxit PhantomPDF 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 navegacdo 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
Configuracdo > desmarque Permitir Varias Instancias.

7 Manual T4 Maquina de escrever [T ™ O Ajustar Pagina @ |125.35%
Ik Selecionar Texto (5} Nota Tald T;mar{};o 1 Ajustar Largura ), Aprovimar o
#% Assinar PDF ~ Ed - Real [ AjustarVisivel &L Afastar o Zo
Ferramentas Zoom
Iniciar Foxit PDF IFilter 3.0.1 De... Foxit PDF IFilter 3.0.1.pdf X
— —~— —

Barra de Abas

Leitura de um Unico documento

Cria 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 Configuragdo > marque Permitir Varias Instancias.
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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 visualizagao.

d 45 > »
H'f; Exibig&o Anterior

Ir Para

Leitura com Marcadores

Para saltar um tdépico usando os marcadores, clique no botdo Bookmark (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 P REDR
] FOXIT CORPORATION LICENSE AG
- W Chapter 1 - Overview
|r—. T Operation Systems
W Why PDF IFiter?
W why Foxit PDF IFiter?
T How Foxit PDF IFiter works?
T Key Benefits
«-J| Chapter 2 - Getting Started
w0 | Chapter 3 - Foxit POF IFilter for WD
- W Chapter 4 - Additional Information
W contactUs

> g W

[

4
Ler uma miniatura de pagina

Para saltar para uma pagina com paginas em miniatura, clique no botdo Paginas em Miniatura 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 da
pagina, clique com o botdo direito do mouse na miniatura e escolha a op¢do “Ampliar Miniaturas
de Pagina” ou “Reduzir Miniaturas de Pagina”.
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Péaginas 4

m
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Visualizar portfélios PDF

Os portfélios PDF sdo uma combinagdo de arquivos com diferentes formatos, como arquivos do
Word do Office, documentos de texto e arquivos do Excel. O Foxit Reader proporciona a
visualizacdo e impressao de portfélios PDF e busca de palavras-chave em PDFs no portfdlio.

@ 238 5 Portfolio pef - Foxit PhantomPDF Business for HP 8 o B R
ARQUIVO INICIAL EDITAR  ORGANIZA COMENTAF: EXIBIR ‘FOHMULAF PROTEGID' COMPARTI  AJUDA iQ | Procurar R o o
. = —
[ ] M @.a e

Portfdlio Letura Exbigio da  Configuragio
o a 7ag ks v Pagina~ | de Exbigdo~
Femamentas Ir Para des de Documento Assistente
" icr Potfolio pdf x' v Pesquisar %
Pégina Inicial / Detalhe Mos. Que palavra ou frase vocé gostaria de

pesquisar?

Chrysanthemum.jpg Foxit PhantomPD o o Onde vocé gostaria de pesquisar?
© No documento PDF atual
© Todos os documentos PDF em
| Documentos v
 Documentos selecionados no
z. portfdlio PDF
© Todo o portfdlio PDF
[7] Apenas palavras inteiras
["J Diferencia maidsculas e mindsculas
[ incluir Marcadores
[Elincluir Comentdrios

[ Pesquisar |

Uma amostra do portfdlio PDF

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

diferentes).
»  Abra-o no Foxit Reader clicando com o botdo direito do mouse em “Abrir com o Foxit

Reader 6.0”.
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»  Navegue por diferentes arquivos no portfélio.
»  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 estd procurando, siga os passos abaixo:

Procurar R

* Selecione o campo Encontrar na barra do menu. Cliqgue em £ 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 nao sera encontrada.

B. Diferenciar maiulsculas e minusculas -- fard a diferenciagdo entre maiusculas e minusculas.
Por exemplo, se vocé procurar a palavra texto, as palavras Texto e TEXTO ndo serao
encontradas.

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

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

* Digite o texto no campo e pressione o botdao Enter. O Foxit PhantomPDF salta para a primeira
instancia do termo de pesquisa, que aparecera em destaque.

e Cliqueem < e [ pressione as teclas de atalho Shift+F3 e F3 para encontrar resultado
anterior ou seguinte, ou pressione Enter para encontrar o préximo resultado.

O Foxit PhantomPDF suporta a fungdo pesquisa avangada 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 serao listadas em uma exibicdo
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:

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

pesquisar, 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 Leitor, a palavra Leitores nao sera encontrada.
B. Diferenciar mailsculas e minusculas -- fara a diferenciagao entre mailsculas e minusculas. Por
exemplo, se vocé procurar a palavra texto, as palavras Texto e TEXTO ndo serao encontradas.
C. Incluir marcadores -- permite pesquisar por uma palavra em todo o texto, incluindo
marcadores.
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D. Incluir comentdrios -- permite pesquisar por uma palavra em todo o texto, incluindo nos
comentarios.
¢ Cligue no botdo Pesquisar. O Foxit PhantomPDF acessara 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 préximo texto ou pressione o
Fechar no topo da caixa de pesquisa para concluir a pesquisa.

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.

Ajustar a Exibi¢ao da Pagina

O Foxit PhantomPDF fornece varias ferramentas que ajudam a ajustar a exibicao de documentos
PDF, como a ampliagao da pagina e a exibicdo de paginas.

Ajustar a Ampliacdo da Pagina

Execute os seguintes procedimentos:

. . (% Lo = - -
1. Cligue na ferramenta Ferramenta de Ampliar = Diminuir = no menu Pagina Inicial >

guia 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/reduzird a pdgina de acordo com a direcdo de rolagem.

. . . N . 144.01% -
3. Selecionar ou inserir uma porcentagem de ampliacdo na drea de Zoom na

mesma aba.

17



Foxit PhantomPDF Express for HP

Manual do Usudrio
4. Usando a ferramenta Letreiro

G
. Escolha a ferramenta Letreiro Q no menu VISUALIZAR > aba Assistente.

e O cursor mudara para Q Arraste um retdngulo 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 Q conforme vocé clicar em Ctrl na

pagina. Arraste um retangulo na pagina ou clique na pagina para diminuir a ampliagdo.

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 opg¢do de bloqueio na caixa de didlogo da Ferramenta Lupa. Clicar
na drea do documento que deseja visualizar mais detalhadamente. Um retangulo
vermelho aparecerd no documento, correspondente a area mostrada na janela da
Ferramenta Lupa. Vocé pode arrastar ou redimensionar o retangulo para alterar a exibicdo
da ferramenta Lupa.

. Para alterar a relagdo da proporg¢ado de dimensdo 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 LUPITO VI LT ri

n the Product. The

without the prior w

200 % @ (] € [ Bloquear

6. Usando a Ferramenta da Ampliagdo
Vocé pode facilmente ampliar as areas de arquivos PDF conforme trabalha no Foxit
PhantomPDF usando esta ferramenta gratuita. Esta ferramenta é especialmente util para
deficientes visuais com alguma visdo funcional.
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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:

*  Pararedimensionar a pdagina para se ajustar inteiramente no painel do documento, clique no

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

Documento e escolha Ajustar a pagina.

*  Pararedimensionar a pagina para se ajustar inteiramente no painel do documento, clique no

bot3do Ajustar a Largura ' 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.

s .
*  Para redimensionar a pagina ao seu tamanho real, clique no botao Tamanho Real n.D.nem

EXIBICAO > Zoom, ou clique 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 :Dx em EXIBIR > Zoom.
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Ajustar a exibicao da pagina

Para alterar a orienta¢do da pagina, faga o seguinte:

[ =] P
#® Clique no botdo Girar a Exibi¢ao I@] no menu PAGINA INICIAL > aba Ferramentas.
]
# Clique no botdo Girar a Exibi¢ao IL'Tl] no menu EXIBIR > aba Exibi¢do da Pagina. Clique no

~ K= . s . . (s : R |
botdo Esquerda MI] para girar a pagina no sentido anti-horario ou clicar no bot3do 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 exibi¢ao da pdagina, o Foxit PhantomPDF fornece os seguintes layouts de pagina:

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

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

continua.

e Frentea Frente O - Organiza as paginas lado a lado, exibindo apenas duas paginas de cada vez.
, IE . L . ,
* Lado a Lado 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 péginas, a primeira pagina podera ser exibida somente no lado direito do
painel de documentos mostrando a Capa da Pagina Durante o Posicionamento Lado a Lado

.
e  Dividir "|J - Exibe 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 EXIBIR Menu > desmarcar Dividir /
Divisdo de Planilha.

Com a fungao Divisao de Exibigdo, vocé podera rolar, alterar o nivel de amplia¢do, ou alternar
para uma pagina diferente no painel ativo sem afetar o outro painel.
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A exibicdo da Divisao de 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 ampliagado
de um painel muda a ampliagdo em todos os painéis. Além disso, a rolagem é coordenada entre
os 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 configuragbes da interface do usuario, tais como painel de navegacdo, barra de ferramentas e
barra de status estardo ocultas 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, favor escolher uma das seguintes opgdes:

. Clique no botdo Modo de leitura 88 no menu EXIBIR > aba Exibi¢6es do documento.

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

Para sair do modo de leitura, favor proceder conforme segue:

e Clique no botdo Read Mode (Modo de leitura) B8 no menu EXIBIR > aba Exibi¢cbes do

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

e Clique no botdo Modo de leitura =l na Barra de Ferramentas Basicas Flutuante na parte

inferior da tela.
Modo de Tela Cheia

No modo de Tela Cheia, o painel de documentos do Foxit PhantomPDF preenche toda a tela, com a
barra do Menu, Barra de Ferramentas, Barra de Status e o painel de marcadores que estara oculto.
O ponteiro do mouse permanece ativo no modo de tela cheia para que vocé possa clicar em links.
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1. Para configurar as preferéncias da Tela Cheia, acesse ARQUIVO > Preferéncias > Tela Cheia.

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

*  Cliqgue com o botdo direito no Painel de Documentos e selecione Tela Cheia.

o Pressione a tecla de atalho F11.

3. Para ajustar a exibicdo em modo de tela cheia, cligue com o botdo direito do mouse no

documento e trabalhe com o Menu de Contexto.

Nota: Este recurso ndio estard disponivel a menos que vocé desmarque a caixa de sele¢éo Clicar

com o botdo esquerdo para avangcar uma pdgina; clicar 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. Transi¢do da pdagina em Tela Cheia

Se vocé deseja configurar a Transi¢cao de Pagina para todos os documentos PDF abertos pelo Foxit

PhantomPDF, favor escolher Preferéncias > Tela Cheia. O Foxit PhantomPDF fornece suporte a

Transicdo de Pagina para a rota¢do das paginas em modo de Tela Cheia. Isso o ajudard a girar as

paginas com o recurso de Transicdo no Microsoft Power Point. Ha 11 tipos de transi¢ao: Dividir,

Ofuscamento, Caixa, Limpar, Dissolver, Brilhar, Voar, Pressionar, Cobrir, Descobrir e Desvanecer.

Além disso, vocé pode definir a dire¢do para a transigdo.

Preferéncias

Comentando
Configuragdo RMS
Criar PDF
Documentos
Editar

Exibicdo da Pagina
Exportar PDF

Fala

Formulrios

Geral

Grade de Layout
Histdrico
Idiomas

Lendo

OCR

Ortografia

Tela Cheia

Gerenciador de Confianga |=

Navegagdo em Tela Cheia
["IMostrar Barra de Rolagem
[TIMostrar Barra de Status
[TIMostrar Barra de Aba
[“ImMostrar Painéis de Navegacdo

Mostrar Barra de Menu
[V Mostrar Botdo Sair
[¥]Umna pagina de cada vez

17 Clique no botdo esquerdo para avancar uma pagina;
“'cligue no botdo direito para voltar uma pagina

Aparéncia em Tela Cheia

Fundo: !]

Transiges em Tela Cheia
[Tl1gnorar todas as transicdes

Transicdo padrio: {Sem Transicao v]

Direcdo:

Direcdo de controle da navegacdo

[ OK J l Cancelar
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Inverter Exibicao

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

* Escolha EXIBIR > Visualizagdes de Documento > Inverter Exibicao B .

* Clique com o botdo direito no painel do documento e escolha Inverter Exibigao.
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 configuragGes para atender as 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 Configuragdo da Fonte.

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

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

* 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 @‘
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
| Normal
= | I -

Icalibri | Inalico ‘
|Cambria Negrito
Cambria Math Negrito e italico
|Candara ~|| -

Efeitos Exemplo

| Riscado

[~] Sublinhado

Cor:

I Preto v Script:

v
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2. Para alternar entre o estilo regular e estilo negrito, escolha Configura¢ao da Fonte > Negrito.

3. Para alternar entre o estilo regular e estilo negrito, escolha Configura¢ao da Fonte > Italico.
4. Alterar a Cor do Texto

* Clique com o botdo direito e escolha Configuragao da Fonte > Cor....
* Aparecera a Caixa de Didlogo com as Cores do Visualizador de Texto

Cores do Visualizador de Texto

Cor do Texto

verm: 1 U
verde: O ]
azul: 0 |]

Plano de Fundo

MRl

verm: 299
verde: 255 ]
azul: 255 D

Amostra

L OK J ‘ Cancelar ]

* Arraste 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 altera¢des na caixa com a palavra
"Amostra".

* (Cliqgue em OK para concluir o procedimento, ou clique em Cancelar para descartar as
alteragGes.

5. Alterar as Configura¢des do Visualizador de Texto

* Clique com o botdo direito na area do texto > selecionar Configuragao...
*  Aparecera a Caixa de Didlogo do texto Configuracdes do Visualizador de Texto
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-

Configuragdes do Visualizador de Texto @
Largura da pagina atual
Largura minima: B [VLargura Automatica
[¥IManter Coluna [¥]Girar Automaticamente
Largura do documento atual
Largura rninima: 78 [¥|Largura Automatica
[VIManter Coluna [V Girar Automaticamente

Largura padrao do sistema

Largura minima: 78 [¥|Largura Automética
[¥IManter Coluna [¥|Girar Automnaticamente
[ OK ] [ Cancelar

Abaixo estdo as configuragdes do visualizador de texto:

A.

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

Largura minima - o valor valido para este campo é 0-1024. Serd verificado por padrao
como 78.

Coluna de Manutencgdo - 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.

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

Girar Automaticamente - vocé pode verificar o recurso Girar Automaticamente para
garantir a orienta¢do consistente com as configuracdes da impressora. Sera verificado
por padrao.

<~ Navegando em modo de Visualizador de Texto

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

Escolha EXIBIR > Ir Para > Pagina Anterior 4 ouPréxima Pagina >

Clique no icone da Pagina Anterior n 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 péaginas para cima ou para baixo.
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2. Para ir para a primeira ou a Ultima pagina, proceda conforme segue:

*  Escolha EXIBIR > Ir Para > Primeira Pagina 4 Uitima Pagina »

e  Cligue no icone Primeira Pagina m ou no icone Ultima Pagina m na Barra de Status.

. Pressione as teclas PAGINA INICIAL ou Fim.
3. Para ir para uma determinada pégina, proceda conforme segue:

¢ Escolha EXIBIR > Ir para > insira o numero 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.

<~ Alterando o nivel de amplia¢do de um documento

Execute os seguintes procedimentos:
1. Cligue no botdo de Diminui¢do @ ou de Ampliagdo na Barra de Status.

2. Escolha PAGINA INICIAL > Zoom > Ampliar > ou Diminuir =

100%

Nota: O recurso de 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 visualiza¢do de texto

1. Selecionar o texto.

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

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

* Selecione 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:

* Clique com o botado direito do mouse no texto selecionado > selecione Copiar.
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* 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 aplicagao 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 descricdes de textos alternativos para imagens e campos preenchiveis.
Com esse recurso, vocé poderd obter informagGes sem ter que visualizar a pédgina, que por sua
vez ajuda a aliviar eficazmente a fadiga ocular. Isso também permite que vocé veja outros

materiais ao ouvir o conteudo de um PDF.

Para usar o recurso Leitura em Voz Alta, proceda conforme segue:

. Escolher 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 pdginas 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, |é somente as paginas atualmente visiveis - Se vocé abrir um PDF
grande, o sistema somente fard a leitura da pagina atual, visivel.

4. Numero minimo de paginas em um documento grande - Definir um ndmero minimo de
paginas para definir um PDF como um "documento grande".

Acgoes de Leitura

No modo Ler em Voz Alta, algumas agbes simples sdo 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 4

Leitura

(®] R
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O recurso Ler em voz alta usa as vozes disponiveis instaladas no seu sistema. Se vocé tiver vozes
SAPI 5 instalados 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 ndo é uma fungdo usada para a leitura de tela. Poderd ndo ser

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

O Foxit PhantomPDF fornece guias 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.

P T [T T2 T3

CMYK Color Gray Scale

Spot Color

PanPanose C

PanCoated : M
PanUncoat -
oc [ Y
oo [N

Focaltone

Trumatch rGs Coor [ co»

1/1 L : (T 1] 107.22% ~Q ——+——@ 4

T =
L]
=

|w

Réguas e Guias

A. Réguas B. Guias

Para Mostrar ou ocultar réguas/guias, selecionar EXIBIR > marcar ou desmarcar a opgao

Réguas/Guias.
Para criar guias de régua, siga os passos abaixo:

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

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

Para mover as guias da régua, selecione a ferramenta Manual, clique e segure a guia, 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.
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Para excluir uma régua, faca o seguinte:

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

. Para excluir todas as guias em uma determinada pagina, va até a pagina, cligue com o botao
direito na area da régua e escolha Limpar Guias na Pagina.

. Para excluir todas as guias, cligue com o botdo direito na area da régua e escolha Clear
Limpar Todas as Guias.

Usando a Medigao

As Ferramentas de Medi¢cdo 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 formuldrio ou Desenho Assistido por computador (CAD), ou
guando vocé gostaria de medir determinadas areas de um documento antes de envia-lo para
uma impressora profissional. As ferramentas de medicdo estdo disponiveis para leitores somente
se os PDFs forem mensuraveis.

Ao usar uma ferramenta de medigdo, a caixa de didlogo da ferramenta exibe as medidas dos
segmentos de linha desenhadas.

<> Medindo os objetos

Escolha COMENTAR > Medir > [Nome da Ferramenta de Medi¢do], e faga qualquer um dos
seguintes:

. e A 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 medicdes
aparecerdo na pagina.

* 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 medigao.

+o+

e Selecionar a Ferramenta de Area ™ para medir a 4rea dentro dos segmentos de linha que

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

Nota: Vocé também pode escolher completar ou cancelar a medi¢éo através do clique com o
botdo direito na medig¢do e escolhendo opgdes no menu de contexto.

Depois de selecionar a ferramenta de medi¢do, marque uma das seguintes op¢bes na caixa de
didlogo pop-up:
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* Para alterar a relagdo de escala (tais como 1:2) nas areas de desenho, especifique os
numeros apropriados na caixa de didlogo da ferramenta. Se necessario, altere a unidade de

medida ao lado desta proporg¢ao.

* Verificar Marcagdao de Medi¢do na caixa de didlogo da ferramenta caso deseje que as linhas
desenhadas aparecam como um comentdrio. Vocé pode colocar o ponteiro do mouse sobre a

medicdo com a ferramenta manual selecionada de modo a visualizar a medicdo e anotagdo

que foram desenhadas.

Nota: O objeto desenhado desaparecerd ao desmarcar Marcagéo de Medi¢do na caixa de

didlogo da caixa de distdncia.

e Observe o exemplo a seguir:

Ferramenta de Disténcia @
Especifique abaixo as configuracdes de dimensio. Em seguida,
cligue no local onde vocé deseja medir.
Medicdo
Distancia:
Angulo:
1 polegada =
Localizac3o do Cursor 2 polegadc S
X Direcdo positiva:
Y Direcdo positiva:
Configuracdo Unidades e Marcacdo
Proporcao =
de Dimens3o: L [_pol 'J 4 |pol
[¥]Marcaco de Medicio
Anotacdo:
COMENTAR
&9 Manual = i \7%] EE—} T/ (B Cretanguo O £ | #° | = Distancia
T selecionar ~ * 3 P (@] R ° Perimetro
TE T Nota Arquivo Maquina de i
@ zoom ~ SR escrever O A | i=n Area
Ferramentas Marcagdo de Texto Fixar Maquina de escrever Desenho Medir
Iniciar Foxit PDF IFilter 3.0.1 De... X
4 to You under some other arrangement), You are not entitled to use t
m Ferramenta de Distancia [E=jonal institution. Educatiol
Especifique abaixo as configuracdes de dimensdo. Em seguida, urposes only. Commercia
T clique no local onde vocé deseja medir. 3
[ ] ducts are specifically prot
Medicio .
g Ditancis 1,10 pol 1.10 s described above. You m
Angulo: 60.38 polegada designated computer uset
= ur Educational license is g
Localizacio do Cursar en the Product license ke
& ¥ Direcdo positiva: 0.54 pol lo email and telephone suj
Y Direcdo positiva: 0,95 pol ps during the term of You
Configuracdo Unidades e Marcacdo  license for marketing an
= e =
do pal v
= = - [—] E PROTECTION TERMS AN
% [¥|Marcacio de Medicao
/R .
Anotacdo: 1 polequa =
2 polegadas

ROREs -

A Selecionar a Ferramenta de Distancia,

e definir a relacdo de escala como
1 polegada = 2 polegadas no
pop-up da caixa de didlogo da

Ferramenta de Distancia.

B.voce vera que distancia real

entre esses dois pontos é de 1,1
polegadas. Mas, com a Proporg¢ao
de Dimensdo (1 polegada = 2
polegadas), a distancia de exibigdo
na tela é mostrada como 2,2

polegadas.
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<> Trabalhando com a medi¢do de objetos

Apds a conclusdo da medigdo, vocé podera fazer outras operagdes, tais como mover, redimensionar,
girar, e até mesmo trabalhar do mesmo modo como se estivesse trabalhando com comentarios.

1. Movendo objetos de medicdao

£y

* Com a sele¢do da ferramenta manual W ou a Sele¢do de Anotacao :“‘-/k:, cligue no objeto

de medigdo que vocé deseja mover.
* Coloque o cursor sobre o objeto quando o ponteiro se transforma em M, segure e arraste o
mouse para mové-lo para o local desejado.

2. Alterando o comprimento e a orientagdo do segmento da linha

.......

cantos de redimensionamento m, o ponteiro mudara para GE&

* Segure e arraste o mouse para mudar o comprimento e a orientacdo do segmento da linha.

3. Girando a medigao e a anotagao

Vocé pode inverter a medicdo e anotac¢do do objeto desenhado.

Distancia lod 9¢°'T

< < FRIEY >
1.46 pol PUEISId
Antes de Girar ApOs Girar

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

------ &

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

<- Trabalhando na medigdo de objetos como comentarios

A medigdo 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 0s mesmos.
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Para obter as informagdes sobre como trabalhar com os objetos no formato de comentarios,
favor consultar a se¢do correspondente do "Capitulo 6 - Comentdrios".

Enviando documentos via E-mail

O envio de documentos por e-mail é um recurso util. Talvez seja necessario enviar um arquivo
PDF que vocé estiver lendo para os clientes para agilizar o seu trabalho do dia-a-dia, ou uma
histéria interessante que vocé deseja compartilhar 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 padrdo do sistema sera executado.
J O PDF serd anexado automaticamente ao e-mail.

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

Selecionar e Copiar

Com Foxit PhantomPDF, 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. O Foxit PhantomPDF define cada faixa com a ferramenta manual e
seleciona as ferramentas para a conveniéncia do usuario. Para copiar o texto, clique em

Selecionar Ferramenta de Texto Tk e faga o seguinte:

Selecionar o texto.

* Selecione uma linha do texto: Arraste o cursor I na dire¢dao 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
converterd em ‘L. Arraste-o para uma coluna de texto e desenhe um retangulo sobre o
mesmo.

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

* Selecione vérios paragrafos nas pdaginas: Clique no inicio da selegdo role até o final da selecao
sem soltar o seu mouse.

* Selecione todo o texto: Pressione Ctrl + A, ou selecione um pouco de texto, cliqgue com o
botdo direito do mouse e escolha Selecionar tudo.

* Desmarcar Todo o texto: Clique em qualquer area do texto.
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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, favor alternar para a ferramenta Instantaneo "= :

e Escolha PAGINA INICIAL > Snapshot (Instantaneo) e o cursor se transformard 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) Clique com o botdo direito do mouse na area selecionada, e depois 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

-

Vocé pode usar a ferramenta Instantdneo -2 para copiar a pagina inteira. O texto e as imagens
serdo copiados como uma imagem.

«  Selecione a ferramenta Instantaneo escolhendo PAGINA INICIAL > Snapshot (Instantaneo).

. Clique em qualquer lugar da pagina, ou clique com o botdo direito em qualquer area da

pagina e escolha "Selecionar tudo" para copiar a pagina inteira.

Para desmarca-lo, clique em qualquer area da pagina.
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+  Vocé verd um prompt informando que a area selecionada foi copiada para a drea de
transferéncia.
. (Opcional) Clique com o botdo direito do mouse na area selecionada e, em seguida escolha
Copiar Grafico Selecionado.
. Colar 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 combinacgdo de texto e imagens como uma imagem, faga o seguinte:

e 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) Clique 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 conteddo contém idiomas asiaticos orientais
como o chinés tradicional e simplificado, japonés e coreano, agora vocé poderd abri-los
diretamente com o Foxit PhantomPDF. O add-on do Idioma Leste Asiatico foi integrado no pacote
do Foxit PhantomPDF, entdo vocé nao sera solicitado a baixar e instalar os kits necessarios para
as fontes dos idiomas. O Foxit PhantomPDF 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 Atualiza¢bes para baixar e instalar a versdo atualizada.

Propriedades do PDF

Para visualizar as propriedades do PDF, favor escolher ARQUIVO > Propriedades. Vocé pode
adquirir todas as informacGes relevantes da seguinte forma:
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Descricao

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.

Propriedades do Documento @

Descrigdo Seguranga Fontes

C\Users\Realideatech, Terry-PC\DesktopFoxit PDF IFiter 3.0.1 Desktop_rmanual. pdf

Geral
Titulo:

Assunto:
Autor:
Criador:

Produtor: | Foxit PhantomPDF

Palavras-chave:

Criado: 2014-02-20 10:31:19
Modificado:  2014-02-26 12:46:46

Avancado

‘ersdo de PDF: PDF-1.7

Tamanho da Pagina: [8.27 * 11.69 polegada] Numero de Paginas: 31

Mais...

[ OK ] [ Cancelar J

Descrigdo da guia da caixa de didglogo Propriedades do Documento
Segurancga

Este guia descreve as permissdes de seguranca e funcionalidade que sdo permitidas dentro de
um PDF. Todas as informacdes de seguranca estdo listadas aqui, se o PDF estiver protegido com

uma senha.
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uPropriedades do Documento
Descrigdo Seguranga il Fontes
Seguranca do Documento

Método de Seguranca:

Resumno de Restrigdes do Documento

Semn Criptografia

Irnprimir:

Preencher formulario:

Comentar no docurnento:

Gerenciar paginas e marcadores:
Modificar documento:

Cdpia do conteudo para a acessibilidade:
Extrair o contetido do docurnento:

Assinatura:

Permitido
Perritido
Permitido
Nao Permitido
N3o Permitido
Permitido
Permitido

Perritido

=
Alterar Configuracies...
[ OK ] [ Cancelar ]

Guia de Seguranca da caixa de didlogo Propriedades do Documento

O guia das Fontes lista as fontes e os tipos de fontes utilizadas no documento original, bem como

a codificacdo usada para exibir as fontes originais.
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Descrigdo Seguranca ‘ Fontes ‘

Fontes Usadas neste documento

= FPEFAA+Calibri (Subconjunto Incorporado)
Tipo:TrueType (CID)
Codificando:Identity-H

= FPEFAC+Wingdings (Subconjunto Incorporado)
Tipo:TrueType (CID)
Codificando:Identity-H

1= FPEFAD+4rial (Subconjunto Incorporado)
Tipo:TrueType (CID)
Codificando:Identity-H

= FPEFAE+ETIS (Subconjunto Incorporado)
Tipo:TrueType (CID)
Codificando:Identity-H

1= FPEFAF+Century Gothic (Subconjunto Incorporado)
Tipo:TrueType (CID)
Codificando:Identity-H

=l FPEFAG+Times New Roman (Subconjunto Incorporado)
Tipo:TrueType (CID)
Codificando:Identity-H

= FPEF&H+Segoe UI Symbol (Subconjunto Incorporado)
Tipo:TrueType (CID)
Codificando:Identity-H

[ OK ] [ Cancelar ]

Guia das Fontes da caixa de didlogo Propriedades do Documento
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Capitulo 4 — Criacao

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

Criar um PDF de maneiras diferentes

Com o Foxit PhantomPDF, 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 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
para converter rapidamente arquivos diretamente para PDF a partir do Windows® Explorer.

Para criar um PDF com um clique:

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

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

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

Crie PDFs na Janela do aplicativo do Foxit PhantomPDF

Criar um PDF a partir de arquivo

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

1. Inicie o Foxit PhantomPDF, 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.

4, Digite um nome de arquivo e especifique um local na caixa de didlogo do pop-up Salvar.
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Nota: Dependendo do tipo de arquivo que estd sendo convertido, uma caixa de didlogo de
progresso aparecerd e o Foxit PhantomPDF serd aberto automaticamente.

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 digitalizacao.

Escolha ARQUIVO > Criar > Em Branco.
2. Escolha EDITAR) > Editar Contetido > ferramenta de edigdo Texto e Paragrafo ou COMENTAR >
Maquina de escrever > ferramenta Maquina de escrever.
3. Dé um duplo clique na pdgina em branco para comegar a digitar o texto que deseja adicionar
a pagina em branco.
Conforme necessario, selecione outras ferramentas e op¢bes 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. Os textos ou imagens da area de transferéncia serdo convertidos em um novo arquivo PDF.

Criar PDF a partir de outros aplicativos

O Foxit PhantomPDF 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 criacdo de arquivos de texto.

Microsoft Office

No Microsoft Office 2007/2010/2013, o Foxit PhantomPDF aparece como um guia, que lhe
permite criar arquivos PDF de forma rapida e alterar as configuragdes de conversdes com apenas
alguns cliques.

Para criar um PDF:

Selecione as configuracGes de PDF desejadas da guia Foxit PDF. Execute um dos seguintes

procedimentos:

L
Xt

#® 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.
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® Para criar e enviar o PDF por e-mail usando as configura¢Ges atuais, cligue em Criar PDF e
™,
enviar por e-mail —- L Em seguida, digite o nome do arquivo, especifique o local e clique
em Salvar. O arquivo PDF criado sera anexado ao seu sistema de correio automaticamente

para o envio do mesmo.
Para criar um PDF/A-1b em conformidade com o PDF:

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

Para alterar as configuracGes de conversdo de PDF:
(FOF

Clique em Configuracao — 17 Na caixa de didlogo Configuragoes, selecione as opgdes desejadas
e clique em OK.

Dica: Consulte Definindo propriedades do Foxit PhantomPDF Printer para obter informagdes sobre
as opg¢oes de conversdo de PDF disponiveis a partir de programas do Microsoft Office.

No Microsoft Word 2000 e 2003, o Foxit PhantomPDF aparece como um grupo de opg¢des da
barra de ferramentas.

Windows Notepad

1. Abraum arquivo txt.
2. Selecione no menu principal Arquivo > Imprimir.

Internet Explorer

1. Execute seu navegador Windows, abra um site ou acesse uma pagina web.

2 Selecione no menu principal Arquivo > Imprimir.

3. Selecione Foxit PhantomPDF Printer da lista de impressoras;

4. Se for necessario implementar as configuragdes de impressao, clicar no botdo a direita

Preferéncias (Consulte Definindo propriedades do Foxit PhantomPDF Printer).

Clique em OK;

6. Uma caixa de didlogo se abrira para que vocé especifique o nome da pasta e do arquivo do
documento PDF a ser gerado, apds o término, clique no botao Salvar.

b

Outlook Express

Execute o seu software do cliente de e-mail e abra um e-mail clicando no seu titulo.
Selecionar no menu principal Arquivo > Imprimir.
Selecione Foxit PhantomPDF Printer da lista de impressoras;

PwnNE

Se for necessario implementar as configuracbes de impressdo, cligue no botdo a direita
Preferéncias (Consulte Definindo propriedades do Foxit PhantomPDF Printer).
5. Clique em OK;
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6. 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 PDF Printer funciona como uma impressora padréo, entdo vocé pode usa-lo para imprimir
seus arquivos a partir de qualquer aplicativo do Windows como se vocé estivesse imprimindo em
uma impressora real.

1. Abra o arquivo no seu aplicativo de criagao.
2. Escolha Arquivo > Imprimir.
3. Selecione a impressora Foxit PhantomPDF Print e clique no botdo OK para iniciar a impressao.

4. 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.

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

O Foxit PhantomPDF oferece uma maneira facil de criar um PDF diretamente de um documento
em papel usando o seu scanner. H4 dois métodos para a digitalizacdo de documentos em papel
para PDFs: Digitaliza¢cdo Personalizada e a Digitalizacdo ao Configurar Predefini¢cdes

=7 Do Scanner
%M Digitalizagéo Personalizada. ..

%@ Configurar Predefinides. ..

Digitalizagdo Personalizada

Escolha PAGINA INICIAL/Arquivo > Criar > Do Scanner > Digitaliza¢do Personalizada.
Selecione as opgbes de entrada, saida e documentos na caixa de didlogo Digitalizacdo
Personalizada e clique em Digitalizar.

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

5. Selecione Finalizar Digitalizagdo e clique em OK para sair.
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Digitalizacdo Personalizada
Scanner: |Selecione um scanner v
Inserir
Lados:
Modo de Cor:
Resolucdo:
Tarnanho
do papel:
Largura: Altura:
Saida
Novo Documento PDF Informacdes
9 Anexar Documnento atual v] | Procurar...
Digitalizar Fechar

Caixa de didlogo Digitalizagcdo Personalizada

Scanner: selecione um scanner instalado. Vocé deve ter o software de digitalizagdao do
fabricante instalado no seu computador.

Opgoes do scanner (somente para Windows): Clique para abrir a caixa de didlogo Opgdes
do scanner (Disponivel apenas apos a selegdo de um scanner).

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

e Tamanho do Papel: 0 menu lista os tamanhos de pdgina padrao 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. Esta op¢do estarad habilitada se as
opg¢odes do seu scanner estiverem configuradas para usar a caixa de didlogo de digitalizagao
Foxit em vez do aplicativo de digitalizagdo.

Resolugdo (somente para Windows): selecione uma resolugdo suportada por seu scanner.
Esta opcdo estard habilitada se as opgdes do seu scanner estiverem configuradas para usar a
caixa de didlogo de digitalizacdo Foxit em vez do aplicativo de digitaliza¢do.

Nota: se vocé selecionar um modo de cor ou uma opgdo de resolu¢éio ndo suportada pelo
scanner, aparecerd uma mensagem e a janela do aplicativo do scanner serd aberta, onde

vocé poderd selecionar opgdes diferentes.

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

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

Anexar: selecione essa op¢do se vocé quiser adicionar a digitalizagdo convertida a um PDF
existente. Clique em Procurar para localizar e selecionar outro PDF.

Digitalizar de acordo com o recurso Configurar Predefini¢cdes

Vocé pode configurar parametros ou opcbes de digitalizacdo e salvar varias configuragoes.
Quando vocé estiver pronto para fazer a digitalizacdo, vocé pode escolher uma das configuracdes
com apenas um clique.

< Configurar Predefini¢Ges

1. Clique em PAGINA INICIAL/Arquivo > Criar > Do Scanner > Configurar Predefini¢des.... Aparecerd o
pop-up da caixa de didlogo Configurar Predefinicoes.

Digitalizacdo Personalizada

Scanner: | Selecione um scanner v ||

Inserir
Lados:

Modo de Cor:

Resolugdo:

Tamanho
do papel:

Largura: Altura:

Saida
Novo Documento PDF Informacdes

© anexar  |Documento atual v] [ Procurar... |

Digitalizar [ Fechar J

2. Selecione um scanner
3. Selecione um tipo de Predefinicdes da Caixa de Listagem dos itens pré-definidos.

4. Configure os itens Inserir. (Veja também "Digitalizacdo Personalizada")

5. Clique em Salvar.
<~ Digitalizar de acordo com o recurso Configurar Predefini¢cdes

1. Clique em PAGINA INICIAL/Arquivo > Criar > Do Scanner > Configurar Predefini¢des... e
selecione um scanner e uma predefinicdo.

2. Clique no botao Digitalizar. Apds a conclusdo da digitalizagdo, vocé pode optar por continuar a
digitalizar ou parar o processo. Em seguida, especifique o nome do arquivo PDF criado e a
localizacdo. E clique em Salvar para concluir.
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Capitulo 5 — Editar

Vocé pode usar recursos de edi¢do gerais para criar marcadores, adicionar links, anexar arquivos,
adicionar imagens, reproduzir e inserir arquivos multimidia, desfazer e refazer a agao anterior, etc.
Vocé pode ir para o menu EDITAR diretamente para usar esses recursos gerais de edicdo.

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¢Ges no Foxit PhantomPDF.

Desfazer a ultima ac¢do

*  Clique em Desfazer ) na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido da janela do Foxit

PhantomPDF.
* Aperte o Ctrl + Z.

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

vista em uma cor acinzentado

Refazer a¢Oes
*  Clique em Refazer & na barra de ferramentas de Acesso Rapido da janela do PhantomPDF
Foxit.

*  Aperte o Shift + Ctrl + Z.

Links

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

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

n
Marcadores ':I no Foxit PhantomPDF.
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Link Retangulo

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

Para adicionar um Link Retangulo, faga o seguinte:

-

. Escolher EDITAR > Inserir > Link %

*  Posicione o cursor na area onde vocé deseja adicionar o link, segure e arraste o botdo do

mouse para desenhar um retangulo.

Dica: Para desenhar um Link Quadrado, pressione a tecla Shift ao sequrar e arrastar o botdo do

mouse.
*  Aparecerd o pop-up da caixa de didlogo Criar Link. Especifique a aparéncia e o destino do link.
e  Aparéncia

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

B. Estilo da borda — o estilo da borda do retangulo. Ha trés tipos de estilos de borda:
Sélido: a borda é sdlida

Tracejado: a borda é desenhada como uma linha tracejada.

Sublinhado: as laterais sdo invisiveis, exceto o sublinhado.

Estilo Solido Estilo Tracejado Estilo Sublinhado

Trés tipos de estilo de borda

C. 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.
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Contorno: altera a cor do contorno do link para o seu oposto.

Insergdo: cria o aspecto de um retdangulo em relevo.

Nenhum Inverter Contorno Inser¢ao

Quatro tipos de destaque
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 o vermelho.

Car: !J

|
EEEEN
= EEEEEREN
EEEEEEEEEN
EEEEEEEEENRN
EEEEEEEEREER
Mais cores ]

EEEEREN
HENN

Escolha a cor

Destino

O destino se refere a qualquer ponto ou localizagdo, por exemplo, uma pagina web, um
arquivo ou a posicdo do link. Ha trés opgdes que vocé pode escolher:

A. Ir para uma visualizagdao de pagina - designar o link para uma exibi¢do especifica da
pagina. Além de designar o link para uma pagina neste arquivo PDF, vocé também podera
definir o link para a pagina em outro PDF. Além disso, vocé podera alterar a configuragao de
zoom atual para definir a posi¢do em seguida.

Para ir para uma exibicdo de pagina, escolha esta opcdo, clique no botdo Avancar e siga um
dos seguintes procedimentos:

<> Defina a posicdo no documento atual - rolar o documento atual, ir para uma nova
posicdo que vocé deseja configurar e clique em Definir esta posicdo.
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<> Defina a posicdo em outro documento PDF - clique no botdo Abrir na barra de

ferramentas de Acesso Rapido da janela de aplicativo > selecione o PDF cuja posi¢do
deverd ser definida > rolar neste documento e ir para uma posicdo que deverd ser
definida > clique em Definir esta posicdo.

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

<> Altera a ampliagdo da exibigdo- rolar no documento atual ou outro documento > ir para
uma nova posicao que vocé deseja definir > alterar a ampliagdo da posi¢do > clique em
Definir esta posicdo.

<> Clique em Cancelar para cancelar a sua operagdo.

B. Ir para uma posicdo nomeada - designar o link para uma posicdo nomeada que foi
definida pelo criador do Documento Atual.

Ir para uma posicdo nomeada, escolha esta opgao e clique no botdo Avangar > selecione
uma posicdo nomeada para na lista pop-up > clique em OK.

Nota: Uma lista pop-up vazia indica que nenhuma posicdo 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 Abra uma pagina da web > clique no botdo Avangar > Digite a URL da pégina da
web de destino ou clique no botdo do menu suspenso para selecionar um site que ja foi
aberto anteriormente.

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

* Selecionar Gatilho - Especifica a a¢cdo do usudrio que inicia uma ac¢do: Mouse Up,
Mouse Down, Mouse Enter, Mouse Exit, On Receive Focus, ou On Lose Focus.

* Selecionar Acdo - Especifica o evento que ocorre quando o usudrio aciona a acgdo: Ir
para uma visualiza¢do de pagina, Abrir/executar um arquivo, Abrir um link da web,
Mostrar/Ocultar um campo, Executar um item do menu, Enviar um formulario,
Redefinir um formulario, Importar Dados do Formulario, e Executar o JavaScript.
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Ir para uma visualizagdo 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 poderd alterar a configuracdo de zoom
atual para definir a posi¢do 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 - rolar o documento atual, ir para uma
nova posi¢do que vocé deseja configurar e clique em Definir esta posicao.

Defina a posicdo em outro documento PDF - clique no botdo Abrir na barra de
ferramentas > selecione o PDF cuja posi¢do vocé deseja definir > rolar neste
documento e ir para uma posicdo em que vocé deseja definir > clique em Defina
esta posicao.

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

janela.

c)

d)

Altera a ampliagdo da exibi¢do- rolar no documento atual ou outro documento >
ir para uma nova posicdo que vocé deseja definir > alterar a ampliagdo da
posicao > clique em Definir esta posigao.

Clique em Cancelar para cancelar a sua operagao.

Abrir/executar um arquivo - designar para abrir outro arquivo. Para fazer isso,
selecione Abrir/executar um arquivo > Clique no botdo 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 > digite a URL da pédgina da web
de destino.

Para mostrar/ocultar um campo, selecione a opgdo > clique em Adicionar ... >
escolha Mostrar ou ocultar o link selecionado quando a acdo for ativada pelo
usuario e clique em OK.

Para executar um item de menu, selecione a opgdo > clicar 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 op¢do > clique em Adicionar ... > Escolha o
método de envio, decida 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 Adicionar ... >
Escolha o arquivo FDF que contém os dados do formuldrio que vocé deseja
importar e cliqgue em Abrir.

Para executar um JavaScript, selecione a op¢do > clique em Adicionar... > Inserir
JavaScript, e clique em Salvar e Fechar.
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* Ac0es - Exibe a lista de ativagGes e a¢des que foram definidas.

* Botdes para cima e para baixo - Alteram a ordem em que a a¢ado selecionada aparece
de acordo com as ativagdes. (Disponivel somente quando se definiu diversas a¢des
para a mesma ativacdo).

* Editar - Abre uma caixa de didlogo com opg¢des especificas para a a¢do selecionada.
Vocé também pode clicar duas vezes nas agées para abrir uma caixa de didlogo.

*  Excluir - Remove a ag¢do selecionada.

Mover ou redimensionar um link

Vocé pode mover e redimensionar o link apds a sua criagdo

seguida, mover o cursor no link até que se converta em uma seta *.
# Execute os seguintes procedimentos:

A. Para mover o link, arraste-o para a area desejada.

B. Para redimensionar o link, arraste qualquer ponto do canto = para ajusta-lo.

Excluir um link

seguida, mova o cursor no link até que se converta em uma seta *.
Selecione o link que vocé deseja excluir.
Pressione a tecla Excluir.

Marcador

Consulte “Adicionar um marcador”.

Anexar Arquivos

Vocé pode anexar arquivos PDF e outros tipos de arquivos em um PDF. Ha duas opg¢des para vocé
adicionar um anexo: anexar um arquivo como um comentario e anexar um arquivo ao
documento PDF. Um arquivo anexado como um comentdrio aparecera na pagina com o icone de

Arquivo anexo por padrdo, enquanto o arquivo anexado ao arquivo PDF estard invisivel e

somente podera ser visto ao clicar no icone de arquivo anexo.

Adicione um arquivo como um comentario
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Escolher COMENTAR > Fixar > Arquivo.
2. Posicione o ponteiro no local no 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 avisard que o seu anexo foi negado devido a suas configuracbes de seguranca.

4. O icone Arquivo anexo aparece no lugar designado no arquivo PDF.

Execucdo de Agoes no Comentdrio do Anexo
Vocé pode abrir o anexo, adicionar uma descrigdo, mover e apagar e definir as preferéncias.

<> Abrir um anexo

1. Clique duas vezes no icone de anexo de arquivo

2. Na caixa de didlogo Abrir anexo de arquivo, selecione uma das trés opgoes e clique em OK.

Abrir Anexo de Arquivo

0 anexo de arquivo pode danificar seu computador. Abra este arquivo somente quando
tiver certeza de que & seguro. Yocé gostaria de:

@ Abrir 0 anexo de arquivo
) Serpre abrir anexos de arquivos deste tipo

) Nunca abrir anexos de arquivos deste tipo

[ OK l [ Cancelar

Abrir a caixa de didlogo do Anexo de Arquivo

A. Abra o anexo de arquivo - abra este anexo de arquivo e a caixa de didlogo aparecerd ao
clicar duas vezes no icone de anexo de arquivo.

B. Sempre Abrir anexo de arquivo - abrir 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
nao sera permitida. Ao clicar duas vezes no icone de anexo de arquivo, a abertura de
arquivos deste tipo ndo serd permitida e vocé sera informado que "Anexos de arquivo
desse tipo ndo poderao ser abertos devido as suas configura¢des de seguranga".
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Consulte também "Definindo as configuracdes de seguranca".

Nota: Se vocé estiver no Modo de Leitura seguro, vocé ndo poderd escolher o caminho para abrir
0 anexo de arquivo. Acesse Arquivo > Preferéncias > Gerenciador de Confianga para verificar se a
op¢do Ativar Modo de Leitura Seguro estd ativado ou desativado.

<> Mover o icone de um arquivo anexo

--------

N

Selecione a ferramenta Manual “2 ou a ferramenta Selecdo de Anotacdo k&, clique e arraste

o icone de anexo de arquivo para mové-lo para outro lugar.

<> Excluir um comentario em um anexo

Ty

. o ~ ~ . O :
Selecione a ferramenta Manual ““ou a ferramenta Sele¢3o de anotagio “*, e faca o seguinte:

# Cligue com o botdo direto no icone de Anexo de Arquivo e selecione Excluir.

# Clique noicone de anexo de arquivo e pressione a tecla Excluir.
< Mais op¢bes com um comentario anexo

Vocé poderd trabalhar no comentario do anexo somente como um comentario normal, incluindo
a definicdo de status, marcar com Sinal de Verificagcdo, Abrir Nota Pop-up e adicionar algumas
descricbes, responder ao comentdrio, e mudar a aparéncia do icone. Para todas as operagdes,
consulte "Capitulo 6 - Comentadrios".

Adicionar um arquivo ao PDF como um anexo

1. Clique no botdo de anexo @ no painel de navegacdo e clique no botdo Adicionar |:""'ou

escolha Editar > Inserir > Anexo de arquivo @ .

2. Na caixa de didlogo Adicionar Anexo, selecione o arquivo que deseja anexar e cligue em
Abrir.
3. 0O documento adicionado sera exibido no painel do anexo.

<~ Execucdo de A¢bes nos Anexos

Vocé pode abrir, salvar, editar descri¢cOes, apagar e fazer ajustes nos anexos. Clique no botdo do

anexo ‘ﬁno painel de navegacdo > botdo Abrir ™ /Botdo Salvar E/Botéo de Descricdo do

Editar |}/Configuragc")es |:;‘?’*/Botéo Excluir O

51



Foxit PhantomPDF Express for HP
Manual do Usudrio

Anexos 4
m = BERE [1]
Nome Descricdo Modificado Tamanho Localizagdo no documento
[|__. Foxit PDF IFilter 3.0.1.pdf 2014-02-2117:16:55 1619 KB Péaginal

L\

Do

Painel de Anexos
<~ Configuragdes de Seguranca

Para alterar as configuragGes de seguranga que vocé definiu ao abrir o arquivo anexo como um

comentdrio, clique no botdo Settings (Configurac¢des) (& no painel de anexos e proceda conforme

segue:

. Para adicionar uma nova extensao, clique no botao Adicionar para introduzir a extensao do
arquivo na caixa de didlogo das Configuragcoes de seguranca.

. Para excluir uma extensao, clique em uma das extensdes existentes e clique no botdo Excluir.

. Para alterar as configuragGes de abertura dos tipos de anexos, escolha uma das trés opgGes

listadas.

-

Configuracées de Seguranca @

[Adicionar... ] [ Excluir ]

Extensdo Estratégia
sds 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.

() Nunca abrirfsalvar anexos de arquivos deste tipo,

Marcadores

Os marcadores sao ferramentas de navegacdo que facilitam a leitura dos seus arquivos PDF.

Normalmente sdo gerados automaticamente durante a criagao do PDF.
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Os marcadores sdo Uteis para que os usuarios possam marcar uma area no arquivo PDF para
acessa-los com facilidade. Ou talvez vocé queira ter a sua propria estrutura de marcadores e
novos nomes de marcadores. Com o Foxit PhantomPDF, vocé pode facilmente sobrepor, editar ou
excluir marcadores em um arquivo PDF, caso seja permitido pelas configura¢des de segurancga.

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 >
N % .
Marcador ', 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 sera automaticamente
adicionado ao final da lista de marcadores. Clique em Editar > Inserir > Marcador, ou clique no

o
icone Novo Marcador “" no topo do painel de marcadores ou clique com o bot3o direito no

marcador selecionado e escolha Adicionar Marcador.

Marcadores 4 Marcadores 4
n R RrRDRE n |G G <
M S l FOXIT CORPORATION LICE ] FOXIT CORPORATION LICE
=W Wchapter 1 - Overview =W Chapter 1 - Overview
|[__. - .| Operation Systems Irl T Operation Systems
- W why PDF TFilter? .|| Why PDF TFilter?
2 W Why Foxit POF IFilter? LZ W Why Foxit PDF TFilter?
v > -

W How Foxit PDF IFilter wc W How Foxit PDF IFiter wc
M Key Benefits Key Benefits
= | @-J| Chapter 2 - Getting Started 3 |
] ] Chapter 3 - Foxit PDF IFilter 0 ] Chapter 2 - Getting Started
@ |4 W Qeoter < Addtiond o @ Chapter 3 - Foxit PDF [Fiter
M Contact Us w-J Chapter 4 - additional Inforr

ﬁ M Contact Us

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

N

Movendo um marcador

Selecione o marcador ("Bookmark A") que vocé deseja mover e, em seguida, execute um dos

seguintes procedimentos:

. Mantenha o botdo do mouse pressionado e arraste o icone "Marcador A"]diretamente
para o local desejado. A linha do icone t-- mostra a localizagao do icone.

. Clique com o botdo direito no icone "Marcador A"]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 apdés o Marcador Selecionado" caso queira colocar o
"Marcador A" apés o "Marcador B" que estard 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 sera o marcador principal.
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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, a hierarquia do marcador multinivel pode ser definido
arrastando corretamente o icone do marcador no painel de marcadores.

Para alojar um marcador ou mover um marcador de uma posi¢do alojada, consulte Mover um
marcador.

<> Para expandir ou reduzir um marcador

Clique no sinal de mais (+) ao lado do icone do marcador para mostrar todas as ramificagoes.
Clique no sinal de menos (-) para reduzir a lista.

Editar um marcador

No Foxit PhantomPDF, 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
configuragOes 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 o 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 ampliacdo 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 guia Aparéncia e selecione o estilo
da fonte e cor do texto.

Nota: Apds a definigdo 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
op¢do de Use Aparéncia Atual como Novo Padréo.
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<> Para adicionar uma a¢do a um marcador

. Cligue com o botao direito no marcador e escolha Propriedades.

. Na caixa de didlogo Propriedades do marcador, clique em Agdes.

. Escolha uma acdo a partir do menu Selecionar Ac¢do e cligue em Adicionar e, em seguida,
consulte a secao de Adicione uma acdo a um link.

< Para excluir um marcador, faga o seguinte:

. A . . . ~ .
. Selecione o marcador que vocé deseja excluir e cliqgue no botdo Excluir [ na parte

superior do painel de Marcadores.
. Clique com o botdo direito do mouse no marcador que deseja excluir e selecione Excluir.

Nota: A exclus@o de um marcador exclui todos os marcadores que séo subordinados a ele.

Imagens

Vocé pode especificar um retangulo em qualquer parte de uma pdgina 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 [ad] Apds a inser¢do de uma nova

imagem, vocé pode ajustar seu tamanho e posicdo, mudar a aparéncia e outras configuragdes, etc.

Para adicionar uma imagem, faca o seguinte:

*  Escolher Editar > Inserir > Imagem E‘.

*  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 botao Procurar para selecionar a imagem
que vocé deseja inserir e cligue no botao Abrir. Vocé verd que a URL desta imagem foi
adicionada ao campo de Localizagdo.

*  Cligue no botdo Avangado... para editar a configura¢dao da imagem.
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-

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 ] [ OK ] [ Cancelar 1

Caixa de didlogo da 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 opcdo sera desativada quando vocé seleciona Nunca no campo Quando dimensionar.

C. Borda - arrastar e mover a barra de rolagem para alterar a posi¢ao da imagem no retangulo. As
coordenadas mudam quando vocé move a barra de rolagem.

* Cligue em OK para que as alteragGes sejam implementadas ou cligue em Redefinir para
redefinir os dados de acordo com as configuragdes originais.
e Cliqgue em OK.

Aplicar uma imagem para outras paginas

Apos a adicao de uma imagem, vocé pode querer colocar a mesma imagem em paginas adicionais,

mantendo o local original e as configuragoes.

Para aplicar uma imagem a outras paginas, favor proceder conforme segue:

Clique com o botdo direito do mouse na imagem que vocé deseja aplicar para as outras paginas.
Escolha a opg¢do Colocar em Varias Paginas no menu.
Especifique o Intervalo da Pagina.

A w N PE

Clique em OK.

56



Foxit PhantomPDF Express for HP

Manual do Usudrio
Mover e redimensionar uma imagem

Para mover uma imagem, faga o seguinte:

1. Selecione a ferramenta de selecdo de anotacdo M ou a ferramenta de imagem ,

coloque o cursor sobre a imagem e o cursor se converterd em uma seta *-.
2. Clique e arraste a imagem para area de sua preferéncia.

Para redimensionar uma imagem, faca o seguinte:

cologue o cursor sobre a imagem e o cursor se converterd em uma seta *, em seguida,
cligue na imagem.

* Coloque o cursor em qualquer ponto do canto. O cursor sera alterado para um cursor,
mostrando a dire¢do de redimensionamento do retangulo.

Para redimensionar a imagem

e Arrastar o cursor do lado de fora, aumentard 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 cligue com o botdo direito no mesmo e selecione
Propriedades ...

2. Na guia Aparéncia, execute qualquer das seguintes ag¢oes:

Anotac¢ao 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 altera¢bes a quaisquer propriedades
daimagem.

<> Fechar - Aplica e grava as propriedades atuais, e fecha a caixa de didlogo das
propriedades da imagem.
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3. Na guia Configuragdes, siga os passos no "Para adicionar uma imagem".

4. Na guia AgGes, consulte Adicione uma acdo a um link.

Excluir uma imagem

1. Selecione a ferramenta de sele¢cdo de anotacdo “® ou a ferramenta de imagem !, ou a

ferramenta de imagem *, em seguida, clique na imagem.
2. Pressionar Excluir ou cliqgue com o botao direito do mouse na imagem > Excluir.

Selecionar varias imagens

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.

. . . ~ . Od . . .
* Clique no menu Editar > Organizar > botdo Organiza [Tl > selecione o tipo de alinhamento

e cliqgue com o botdo direito na ancora > Alinhar, e em seguida escolha um comando

conforme segue:

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 uma fileira de imagens, escolha Acima, Abaixo, ou Na horizontal para
alinha-los, respectivamente, para a margem superior, margem inferior, ou eixo horizontal
da imagem da ancora.

Nota: Ao clicar com o botdo direito ou Ctrl-click em uma das imagens selecionadas, ele serd
destacado em vermelho, indicando que ele é a imagem da éncora. Os comandos de menu de
alinhamento move as outras imagens selecionadas para alinhd-las com as extremidades da
imagem da dncora.
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Segue abaixo um exemplo:

A. Vamos supor que vocé deseja

definir A como a imagem de

& uma ancora.

B. Selecione essas duas imagens >

& cligue com o botdo direito em A e
escolha Alinhar> Left Esquerda.
Vocé verd que a outra imagem é
colocada a margem esquerda de

Centralizando imagens

Esta fungao permite que vocé centralize o retangulo dentro das imagens que vocé seleciona na
vertical, horizontal ou ambos.

59



Foxit PhantomPDF Express for HP

Manual do Usudrio
Segue um abaixo um exemplo:

:‘ﬁ"‘_’?j A. Selecione duas imagens. Vocé

vera que estas duas imagens
consistem de uma drea com a
forma de retangulo (marcado
com vermelho).

B. Clique com o botdo direito em

uma das imagens > Centralizar>

EE Verticalmente. Vocé verd que o
retangulo vermelho sera centralizado

ok

verticalmente na pagina.

Distribuicdao 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 um exemplo abaixo:

» A
%FH A. Escolha trés imagens A, Be C. A
AS \\ ¢ a imagem superior e C é a
B imagem mais baixa.

2 4
>

B. Clique com o botdo direito em uma das
imagens > Distribuir > Verticalmente e
vocé vera que B sera distribuida
uniformemente entre A e C.

i

@}

Redimensionar imagens

Vocé pode ajustar varias imagens da mesma altura, largura, ou ambos. Selecione uma das

imagens como ancora, e o resto das imagens serao redimensionadas com a mesma altura ou
largura que a imagem da ancora.
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Segue abaixo um exemplo:

W . A
A. Selecione as imagens A e B.
Suponha que vocé deseja definir
como a imagem de um ancora.
> B

A B. Cligue com o botdo direito do
mouse A > Tamanho> Altura. E

24

vocé vera que a altura de B sera
redimensionada com as mesmas

configuragGes que a imagem A.

e
v
(v~

Definindo propriedades de varias imagens

* Selecione vdrias imagens > clique com o botdo direito em uma deles > Propriedades ...
* Uma caixa de didlogo aparecera com um guia de Aparéncia. Siga os passos especificados em

"Configurando as Propriedades de Ajuste de uma imagem".

Trabalhando com video e audio

Foxit PhantomPDF Standard suporta ndo apenas reproduzir videos e dudios 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 da qual os
meios de comunicacdo podem ser ativados. A area de reproducdo normalmente aparece na
pagina do PDF como uma imagem ou um retdngulo em branco, mas também podera estar
invisivel. Para reproduzir os arquivos de midia, favor verificar se vocé tem o media player

necessario instalado no seu computador.

Para reproduzir um filme ou um som, proceda conforme segue:

Ty

. ) N ; ~ o .
. Selecione a ferramenta Manual %/, e clique na area de reproducdo do filme ou arquivo de

som.

Nota: Para proteger o seu computador contra virus, o Foxit PhantomPDF apresentard o pop-up de
uma caixa de didlogo solicitando a sua aprovagdo antes de reproduzir arquivos multimidia.

(
Contelddo de Multimidia

Conteldos da multimidia foram abertos. Decida se deseja reproduzir o
conteldo.

ILembrar a escolha até fechar o docurmento

[Reproduzir J { Rejeitar ]

Lembre-se desta escolha até o fechamento do documento - Marcar essa opgdo 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

1. Escolha Editar > Inserir > Video e Audio = .
Pressione e mantenha o botdo do mouse pressionado, arraste para selecionar uma area na
pagina onde vocé deseja que o filme ou de som esteja visivel. Para filmes, a area de
reproducdo possui o tamanho exato do quadro do filme.

3.  No pop-up da caixa de didlogo Adicionar video e audio, vocé verd algumas opcdes listadas
abaixo:

Adicionar Video e Audio

Configuracdes de Contetdo

Localizagdo:

Tipo de Contevdo: |Clique agui para selecionar um tipo de contetido
Incorporar o contetido no documento [V Mostrar Reprodutor
Configuracdes do Poster

9 N3o usar um pdster

_) Criar poster do arguivo

Procurar...

Ok Cancelar

* Incorporar o conteddo no documento: inclui o arquivo de midia no arquivo PDF. Esta opc¢do
aumentara 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.

*  Configura¢cdes do Pdster: 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 reproducao
Para mover, redimensionar, alinhar, centralizar ou distribuir varios clipes, consulte "Imagens".
Definir propriedades de dudio e video

No Foxit PhantomPDF, vocé poderd especificar propriedades para os arquivos multimidia que
foram adicionados, tais como a aparéncia da drea de reprodugao de um filme, se o filme serd
reproduzido uma Unica vez ou continuamente, criar versées alternativas, etc.

Para definir propriedades de dudio e video, faca o seguinte:

------ e

1. Seleciona a ferramenta de Video e Audio | , ou a ferramenta de Sele¢dao de Anotacdo )
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Clique duas vezes na area de reproducdo ou clique com o botdo direito na drea de

reproducdo > Propriedades ...

Para o guia Aparéncia, consulte "Definindo propriedades de uma imagem".

Nota: Se vocé selecionar Bloqueio em qualquer guia, ele bloqueard todas as opgdes deste arquivo

multimidia, mas isso ndo serd aplicdvel somente ds op¢des nessa guia.

4.

Na guia Configuragdes, hd muitas op¢des listadas abaixo:

Propriedades de Video e Audio

Aparéncia | Configuragtes

Agdes

Titulo Anotacdo:

Texto da Anotacdo:

Versdes

Listar Versdies para Evento: [Mouse para cima v]

Para cimna

Para baixo

Adicionar... ]

| Editar.. |

[ Excluir ‘

["]Bloqueado

Titulo Anotacgao - Digite o titulo do filme ou o som na caixa Titulo Anotagao. Este titulo ndo

determina qual arquivo de midia sera reproduzido.

Texto da Anotagao - Digite uma descrigdo 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.

Copiar uma versao existente.

clicado e liberado, a versdo sera reproduzida.

diferencia-lo de outras interpretagdes.

. Listar VersOes para Evento - Vocé pode atribuir diferentes interpretacdes para a¢des diferentes,
mas Mouse Up é escolhido por padrdo. Mouse Up significa que quando o botdo do mouse for

. Adicionar Versdo - Existem trés maneiras a sua escolha: Usar um Arquivo, Usar um URL, Ao

. Editar Versdo- Ao clicar no botdo Editar Versdo, a caixa de didlogo das Configuragbes da Versao
aparecera e isso habilita a especificagdo do local da reprodugdo e outras configuragbes para
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Configuragoes da Midia - Especifica as propriedades gerais para o filme ou clipe de som:

Configuragdes da Versdo

Configurages da Midia Configurages da Reprodugdo Localizag3o de Reproducdo

Configuragdes da Versdo Geral
Nome da Versdo: ‘ersdo do RU_Smple02.mp3

[T & acessivel para JavaScript

Configuractes da Midia de Versdo

Localizagdo de <Embedded Content: Procurar...
Clipe de Midia
Tipo de Conteddo: [audio!mp3 ']
Incorporar o contelido no docurmento

Texto Alternativo
da Versao:

Permitir Arquivo

Temporario: Se as propriedades de documentos permitirern a extracdo do contetdo para a acessibilidac ~

1 OK H Cancelar ]

® Nome da Versdo: Digite o nome da versdo que serd exibido na lista de interpretagGes.
(Esse nome nao determina qual arquivo de midia serd reproduzido).
Localizacdo de Clipe de Midia Especifique o clipe digitando ou navegando por ele.
Tipo de Contetido: Serdo selecionados automaticamente ao especificar a localizagdo
do clipe. A alteracdo da definicdo de tipo de contelido podera causar problemas de
reproducdo de midia.

® Incorporac¢do do conteiido 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 selecdo estiver desmarcada, vocé ndo 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 escrituracdo de um arquivo temporario
é permitida e quando. Alguns media players escrituram arquivos temporarios ao
reproduzir um filme ou clipe de som. Se vocé quiser impedir que os usuarios de
copiarem facilmente o conteido de midia em um documento seguro, talvez seja
melhor desabilitar a criacdo de arquivos temporarios. No entanto, a selecdo dessa
configuracdo pode impedir a reproducdo do filme por media players que requerem

o uso de arquivos temporarios.
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Configuragoes da Reprodugdo - Use esta guia para determinar a forma de reprodugdo do filme
ou clipe de som.

Configuracdes da Versdo

Configuragtes da Midia Configuragtes da Reprodug3o Localizagdo de Reprodugdo

Configuracdes da Reprodugdo
Manter o Reprodutor Aberto: |Para o corprimento normal do contetido X

Volume: 100 2 % do volurne do conteldo
["ImMostrar Controles do Reprodutar
" |Repetir
9 Continuamente

Vezes 2

Lista do Reprodutor

Nome Status

Adicionar... Editar Excluir

OK y ‘ 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 reproducdo do filme.
Mostrar Controles do Reprodutor Selecione para exibir a barra de controle na parte
inferior da area de reproducdo permitindo que os usuarios possam parar, pausar ou
reproduzir a midia, desde que o media player 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 reprodugéo
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 necessdrio, 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 a reprodutores
necessarios). Se vocé definir o status dos reprodutores como desabilitados, eles ndo
serdo usados durante a reproduc¢do da versdo.

® Botdo Adicionar/Editar/Excluir: Permite a adicdo de um novo reprodutor, bem

como editar ou apagar o reprodutor na Lista do Reprodutor

Localizagdo da Reprodugdio - Determina se um clipe de filme ou som que é reproduzido no
PDF permanece oculto durante a sua reprodugdo (recomendado para clipes de som), e é
reproduzido em uma janela flutuante, ou em modo de tela cheia. As op¢bes para
Configuragdo da Janela Flutuante ndo estdo disponiveis, a ndo ser que seja escolhido.
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Configuracbes da Versao @

Configuragdes da Midia Configurag@es da Reprodug3o Localizagdo de Reprodugdo

Configuragdes da localizacdo da Reproducdo

Localizagdo da Reprodu;éo:[No Documenta v
Cor de Fundo: _I

Configuragdo da Janela Flutuante
Mo

strar barra do titulo
Most

ar a janela de encerramento controle

Texto do Titulo:

Redimensionar:  |N3o 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

1 OK H Cancelar ’

Localizagdo da Reprodugao: Seleciona o local para reprodugao de um filme ou clipe de som.
Cor de Fundo: Seleciona a cor de fundo para o media player.

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 exibicdo da midia na barra de titulo ao
reproduzir a midia em uma janela flutuante.

Redimensionar: Estabelece se os usuarios poderdao ou ndo 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 usuario redimensionar a janela.

Posi¢ao da Janela: A posicao 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 deverda ser reproduzido, nao
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 préxima sera reproduzida.

5. Guia A¢des para as Propriedades de Video e Audio

Consulte Adicione uma acdo a um link.
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Capitulo 6 — 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 inser¢do de comentdrios em PDFs enquanto vocé estiver lendo com
a Ferramenta de Comentdrios do Foxit PhantomPDF. Vocé também pode editar, responder,

excluir e mover os comentarios facilmente.

Use ferramentas de comentarios diferentes

Ha varias ferramentas de anotagao com fungles diferentes a sua escolha: Ferramentas de
marcagao de texto, Fixagdo, Ferramentas maquina de escrever, ferramentas de desenho,
ferramentas de medicao e ferramentas de carimbos. Vocé pode adicionar diferentes comentarios,
selecionando as ferramentas de anotagao na guia Comentarios ou na barra de ferramentas.

Taubman, The University of New South Wales (UNSV

Randers-Pehrsen. LIbTIFF, Copyright (C) 1988-1997 Marcagéo
de Texto
ne. :
Comentario do
=) Desenho
Pertission i usa modify, sell and distribute th
appef& Nota 25/02/201411:08:09 (] is
claim 2 terneyuan 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 nao alteram o texto real no PDF. Em vez disso, indicam que o texto deve
ser excluido, inserido, destacado ou sublinhado. Ferramentas de marcagao de texto incluem
Ferramentas para Destaque, Ondulagao, Sublinhado, Riscado, Substitui¢do e Inser¢ao.

Para selecionar uma ferramenta de marcagao:

® Escolha COMENTARIO > Ferramentas de Marcagdo > selecionar [nome da ferramenta de

marcac¢ao]. 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

Descricao

Para marcar passagens importantes de texto com um marcador
Ferramenta
abc fluorescente (geralmente) como uma forma de lembrete ou para
Destacar Texto .. .
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
o Ferramenta Riscar | Para desenhar uma linha para riscar o texto, para indicar a outras pessoas
1 , ,
Texto que o texto sera excluido.
- Ferramenta . . .
1 . 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 sera 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 comentario em uma nota, clique na ferramenta Note @f, cliqgue onde vocé

deseja colocar a nota e faga os comentarios na caixa.

Pe%{s]aif\n 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 [é} na faixa de fixacdo no menu COMENENTARIO.

<  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 configura¢bes de sequranga.

<% O icone de Anexo de Arquivo 1 aparecera no local designado.

Maquina de escrever

As ferramentas de maquina de escrever incluem ferramenta Mdquina de escrever, Baldo de

comentdrio e Caixa de texto.
Ferramentas da maquina de escrever

Vocé pode usar as Ferramentas da 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.

I

Comentario com a Maquina de Escrever

<~ Adicionar comentarios com maquina de escrever

¢ Escolher no menu COMENTARIO > guia Maquina de escrever > Ferramenta Maquina
de escrever.
¢ Clique sobre a area para digitar e digite qualquer texto desejado. Ao usar a ferramenta
da maquina de escrever, um guia FORMATO aparecerda no menu. Vocé pode definir o
formato de texto, alinhamento e muito mais.
* Pressione Enter se vocé quiser iniciar uma nova linha.
* Para concluir a digitacdo, clique em qualquer ponto fora do texto que vocé tenha
digitado.
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<~ Editando o comentario na maquina de escrever

s Escolha no menu COMENTARIO > guia Maquina de escrever > ferramenta Maquina de

escrever.

+ Coloque o ponteiro entre as letras e clique duas vezes para ativar o campo de texto da

mdquina de escrever.

+ A guia FORMATO aparecera na faixa. Faca todas as altera¢Oes ao texto digitado. Use as
teclas Retrocesso ou Excluir para apagar os caracteres antes ou depois do ponteiro.

&+ Paraterminar a edicdo, cligue 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.

< Verificacdo 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 sugestGes de correcdo caso seja permitido pelas configuragées de seguranca. O
componente de verificador ortografico foi integrado ao Foxit PhantomPDF. No entanto, no futuro,
quando uma atualizagdo deste componente estiver disponivel no servidor de Foxit, vocé devera

baixa-lo manualmente ao acessar Verificar se ha atualizag6es no menu Ajuda do Foxit PhantomPDF.

Se vocé tiver instalado o Corretor Ortografico, ao usar a mdaquina 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 vera
uma lista de palavras sugeridas.
# Escolha uma das palavras sugeridas para corrigir a sua entrada ou ignorar a linha ondulada.

< Movendo o comentario da maquina de escrever
Execute os seguintes procedimentos:

> Escolha COMENTARIO > M&quina de Escrever > Ferramenta Maquina de Escrever e
posicione o cursor sobre o comentdrio da maquina de escrever e o cursor se convertera em
uma seta *, segure o mouse e arraste o comentdrio da maquina de escrever para o local
pretendido.

Dicas:

+ Vocé pode usar Home, End ou setas para mover o cursor entre os caracteres.
* Ao mover os comentarios com a maquina de escrever, aparecera um retangulo.

=

. ({y ~ ~_ [ .
>  Selecione a ferramenta manual -/ ou a ferramenta de Selecdo de Anotacdo “*, clique no

comentdrio da maquina de escrever, e mova-o para o local pretendido.
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<> Excluindo o comentario da maquina de escrever

¢ Escolha COMENTAR > Maquina de escrever > Ferramenta Maquina de escrever. Posicione o
cursor no fim ou no comego do texto, arraste o cursor para selecionar toda a drea, e

pressione a tecla Excluir.

o . ~ .. .
Manual -/, clique 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.

O Baldo de comentario é especialmente util quando vocé deseja destacar (em vez de escurecer)

uma area especifica de um documento.

t Sof 'Baléo de comentério:

| eprgineers working in fiv
Foxit PDF Core Technoilq
Foxit PDF User Interface

Uma caixa de texto é um retdngulo de qualquer tamanho, possivelmente com uma borda que
separa a caixa de texto do resto da interface, permitindo que o usudrio possa digitar a
informacdo do texto de entrada. Uma caixa de texto geralmente permanece visivel na pagina do

documento. N3do serd fechada como uma nota pop-up.

About Our Goal

Caixa de texto
Foxit Software has posi
technology solution prov
alternative to Adobe for
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Nota: Vocé pode adicionar comentdrios a textos no idioma japonés, chinés e coreano com a
ferramenta Baldo de comentdrio ou caixa de texto, mas os mddulos de idiomas asidticos do Leste
deverdo estar instalados. BalGes de comentdrios e caixas de texto permitem apenas texto

horizontal.

<> Adicionar um Baldo de comentdrio ou Caixa de texto

® Escolha no menu Comentario > guia Maquina de escrever > Baldo de
comentario/Caixa de texto.
Cligue no local onde vocé deseja inserir o Baldo de comentdrio ou caixa de texto.

® Digite o texto. O texto se adequard automaticamente ao atingir a borda direita da caixa.

<> Redimensionar, mover, editar ou excluir um Baldo de comentario ou Caixa de texto

Y
N

) 3 ~ ~ [B
Selecionar a ferramenta manual \Wou a ferramenta Selecdo de Anotacdo **, e faca o

seguinte:

® Para redimensionar o Baldo de comentario ou caixa de texto, selecione-o e arraste as abas
para redimensiona-la.

® Para mover o Baldo de comentdrio ou caixa de texto, selecione-o e arraste para o local
pretendido.

®  Para editar o Baldo de comentério ou caixa de texto, clique duas vezes para entrar no modo
de edicdo e definir o formato na guia FORMATO no menu da faixa.

®  Para excluir o Baldo de comentdrio ou caixa de texto, selecione-o e pressione a tecla Excluir
ou cliqgue com o botdo direito e escolha Excluir.

<> Configurando as preferéncias do Balido de comentario ou caixa de texto

Favor consultar "Configuracao das preferéncias da maquina de escrever".

Desenho

As Ferramentas de Desenho permitem marcar um documento com retangulos, ovais, poligonos,
nuvens, setas, linhas, poli linhas, etc. E muito util quando vocé tiver que fazer desenhos para
assinalar o texto ou imagem.

Ferramentas de Desenho

Nome das

Botao Descricao
ferramentas

Ferramenta de Para desenhar uma figura plana de quatro lados, com quatro
Retangulo angulos retos. Pressione a tecla Shift para desenhar um quadrado.
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Para desenhar uma forma oval ou um circulo pressionando a tecla
L) Ferramenta Oval )
Shift.
o Ferramenta Para desenhar uma figura plana fechada delimitada por trés ou
Poligono mais segmentos de linha.
Ferramenta .
[ Para desenhar figuras nubladas.
Nublada
= Ferramenta da Para desenhar algo como um simbolo direcional, que é similar a
Seta uma flecha em formato ou funcgao.
Ferramenta da ) ]
, . Para assinalar com uma linha.
Linha
P Ferramenta Poli | Para desenhar uma figura de plano aberto, com trés ou mais
linha segmentos de linha.
f‘ Ferramenta Lapis | Para desenhar formas livres.
Ferramenta Um recurso que atua como uma pega de borracha, utilizado para
Borracha apagar as marcagoes feitas a lapis.
Nota:

Se vocé desenhar uma nuvem em um sentido anti-hordrio, a nuvem saird do interior @ Se vocé

desenhar as linhas que compdéem o formato no sentido hordrio, a nuvem serd criada com os

pontos para fora f:}-

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

=

(T S
“ R ou a ferramenta

. ¢ - o i
Selecionar a ferramenta manual -/ , ou a ferramenta Seleco de Anotacdo

de desenho equivalente.

# Para editar a marca de desenho, clique com o botdo direito no mesmo e selecione
Propriedades ... e faca os ajustes conforme necessario.

#® 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 afastados.
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# Para adicionar uma nota pop-up para a marcagdo, selecione-o e clique duas vezes na
marcacdo ou clique com o botdo direito do mouse e escolha Abrir Nota Pop-up.
# Se vocé desenhar uma linha ou seta, vocé poderd permitir a exibicdo do comentario na linha
ou seta ao marcar o Mostrar texto em linha na caixa de propriedades da linha.

2014-02-25 11:15:34
Opgbes ~

> Seta
. Realideatech

Foxit Corporation

Comentdrio com uma seta

Linha Propriedades

| Aparéncia | Geral  Histérico de Revisso

>

Espessura: 2 =

Estio daborda: @ ——  «
Cor: !J Cor de Preenchimento: !I
Inicio da linha: [Nenhum v] Firn da linha: [Aberto v
Opacidade: 100 % ("I Mostrar texto na linha

[TIBlogueado

Excluir a marcagao

Selecione a marca e pressione a tecla Excluir. Ou cligue com o botdo direito e selecione a
marcacao Excluir.

Agrupe as marcagoes

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.

; |
Selecione a ferramenta manual @ ou a ferramenta Sele¢do de Anotagao Vh‘, e faga o
seguinte:
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®  Paraagrupar/desagrupar marcagoes, selecione as marcacdes que deseja agrupar/desagrupar
pressionando Ctrl > clique com o botdo direito Agrupar/Desagrupar.
®  Para trabalhar com um grupo, selecione uma das marcagdes 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 sdo um grupo de ferramentas avancadas que
permitem que vocé possa carimbar o contetdo e inserir marcas d'agua em um documento PDF. O
Foxit PhantomPDF 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
informagdes 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.

APROVADO () ———  Carimbo Padréo
FCONHDENC'AL ' ———  Carimbo Dinamico

Criar Carimbo Personalizado

=
TE(,;XE ———  Criar Carimbo Dindmico Personalizado

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, faga o seguinte:

1. Escolha COMENTAR > Carimbos > Ferramentas de Carimbo. Ou escolha COMENTAR >
Carimbos > Criar > Mostrar Paleta de Carimbos...
Na paleta de Carimbos, selecione uma categoria no menu e, em seguida, selecione um carimbo.
Clique na pagina do documento onde vocé deseja colocar o carimbo.
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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

Escolha COMENTAR > Carimbos > Criar > Criar Carimbo Personalizado.

2. Na caixa de didlogo Criar Carimbo Personalizado, clique em Pesquisar e escolha um arquivo

de imagem ou um arquivo PDF. Se o arquivo selecionado contém varias paginas, vocé pode

arrastar a barra de rolagem para selecionar uma pagina.

3. Digite um novo nome da categoria ou escolher uma categoria a partir do menu suspenso, o

nome do selo 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

(v i
D Arquivo:
Categoria:

Nome:

Opacidade:

C\Users\Realideatech. Te |procurar...

<para nomear uma nova categol «

Novo Carimbo

100 % |]

OK ] [ Cancelar

Criando caixas de didlogo de carimbos gerais

Vocé podera também criar um carimbo da area de transferéncia. Faca o seguinte:

¢ Copie aimagem 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.
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<> Criar Carimbo Dindmico Personalizado

Vocé pode criar um carimbo dindmico personalizado para adicionar texto, nome do autor e data
em carimbos. Faca o seguinte:

Escolha COMENTAR > Carimbos > Criar > Criar Carimbo Dinamico Personalizado.

2. Na caixa de didlogo 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.

3. Especifique Fonte, Tamanho da Fonte e Cor da Fonte.

Na opgdo Carimbo de texto, se vocé escolher a categoria <Nome do Autor >, <data e
hordrio >, <data > ou <nome do autor, data e hordrio > sem digitar qualquer texto, ele
obtera automaticamente o usudrio atual, data, hora do seu sistema ao clicar no botdo
Adicionar.

5. Vocé pode ajustar instantaneamente o conteldo adicionado para atender as suas
necessidades ao visualizar o carimbo no painel de pré-visualizagdo no canto superior direito.

6. Clique em OK.

Criar Carimbo Dinamico Personalizado

Modelo de Carimbo: Wisualizar:

B
Carimbo de Seta (Azul Escurc)
Carimbo de Seta (Verde EscL|
Carimbo de Seta (Verde)
Carimbo de Seta (Roxo)
Carimbo de Circulo {(azul)
Carimbo de Diamante (Azul)
Carimbo de Diamante (Verde
Carimbo de Elipse (Verde) |=
Carimbo de Elipse (Roxo)

Categoria:  <para nomear uma nova categoti «

Carimbo de Elipse {vermelho! Nome:  Movo Carimbo

Carimbo Octdgono (azul)

Carimbo Octagono (Roxo) Fonte: |Helvetica v]
Carimbo Retangular (azul) Texto do

Carimbo Retangular (8zul Esci Carimbo:  <digite agui para criar um texto>
Carimbo Quadrado (Verde) | x

Carimbo Quadkrado (Roxo) Tamanho da rg v cor: !]

Catimbo Triangular (zul)  ~ Fonte: '

Criar seu modelo de carimbo... Adicionar Remover

Ok Cancelar

Criar caixa de didlogo do Carimbo Dindmico Personalizado
Gerenciar Carimbo
Para gerenciar um carimbo, faca o seguinte:

*  Escolha COMENTAR > Carimbos > Criar > Gerenciar Carimbos..., abra a caixa de didlogos
Gerenciamento de Carimbos e selecione o carimbo.

* Cliqgue em Criar e escolha uma op¢do no menu suspenso para criar um carimbo. Favor
consultar Criando um Carimbo.
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*  Clicar em Editar para editar o carimbo selecionado, tais como a altera¢do da categoria,
nome de selo, 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
FOxit
Criar... ][ Editar... ‘[ Excluir ]

Gerenciar caixas de didlogos de 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 selo, proceda conforme segue:

*  Selecione o texto que pretende mover ou copiar.

*  Clique com o botdo 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

Para desfazer/refazer um carimbo, clique no botao de desfazer P e botdo de refazer IC‘na barra

de ferramentas de Acesso Répido.

<> Redimensionar/mover um carimbo

. Sl - . [W
«  Selecione a Ferramenta Manual */ ou a ferramenta de Selegdo de Anotagdo ¥ .
o Para redimensionar o carimbo, selecione-o, coloque o cursor em um dos pontos

vermelhos, e arraste uma das alcas para fazer os ajustes.
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e  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:

. ] ~ ~ .
. Selecione a ferramenta manual -/ ou a ferramenta de selecdo de anotacdo “*, selecione o

carimbo que vocé deseja excluir e clique na tecla Excluir.

=

i W 5 s N p
«  Selecione a ferramenta manual -/ ou a ferramenta de selecdo de anotagdo ¥, clique com

o bot3o 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 Selos favoritos, selecione o carimbo que vocé deseja
remover e clique em Remover dos Favoritos.

Definir Carimbos Favoritos @

Todos os Carimbos Carimbos Favoritos

(= Assinar Aqui - = Favorito

Aceito | — - Rejeitado
A Adicionar aos Favoritos
Inicial F

Rejeitado
ssinar Remover dos Favoritos
= Carimbos Dindmicos
Aprovado
Cenfidencial
Recebido

Dorusicndda

m

Definir Carimbos Favoritos

Alterar a aparéncia de Comentarios

Vocé podera alterar a cor e a aparéncia de comentarios ou marcagdes antes ou depois de cria-los.
Além disso, vocé pode definir o novo visual como a aparéncia padrdo para essa ferramenta.

81



Foxit PhantomPDF Express for HP

Manual do Usudrio
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 cligue 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: _J

Opacidade: 100 %

8

I Bloguear

2. Na caixa de didlogo Propriedades das Notas, proceda conforme segue e clique em Fechar:

Clique na guia Aparéncia para alterar a cor e a opacidade do comentario.
Clique na guia Tipo de Nota para o tipo de icone utilizado.

Clique na guia Geral para alterar o nome do autor e o assunto do comentario.

Clique na guia Histérico de Revisdo para ver o histdrico de altera¢des que foram feitas ao
status de um comentario durante uma revisao.

Consulte também "Definir um status".

# Verificar o Bloqueio na parte inferior da caixa de didlogo nas Propriedades da Nota para
evitar que o comentario seja alterado ou excluido.

4 3

# Use o botdo no canto superior direito da caixa de didlogo das Propriedades para

escolher qualquer guia.

Alterar a aparéncia da Marcag¢do de Texto

Aparéncia | Geral  Histdrico de Revis3o

Cor: _J

Opacidade: 100 %

J

"] Blogqueado Fechar

#® Siga as instrugdes em "Alterar o aspecto dos Comentarios da Nota".

# N3o ha guias sobre tipos de Notas nas configura¢gdes das Marcagées do Texto.
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Alterar a aparéncia das Marcag6es de Desenho

Aparéncia | Geral  Histdrico de Revis3o

Espessura: & =
Estlodaborda: ——

Car: !J Cor de Preenchimento: !__|

Opacidade: 100 %

[]Blogueado Fechar

Na caixa de didlogo das propriedades, proceda conforme segue e clique em Fechar:

# Clique na guia Aparéncia para alterar op¢des como o estilo de borda, cor e opacidade. O tipo
de comentdrio selecionado determina quais opg¢des estdo disponiveis.
Clique na guia Geral para alterar o nome do autor e o assunto do comentario.
Clique na guia Histérico de Revisdo para ver o histdrico de altera¢des que foram feitas ao
status de um comentdrio durante uma revisdo.

Consulte também "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 das Marcagoes da Maquina de escrever

Maquina de escrever Propriedades

Aparéncia | Geral  Histdrico de Revis3o

Opacidade: Wil %

8

[T Blogqueado Fechar

Na caixa de didlogo das propriedades da Maquina de escrever, proceda conforme segue e clique
em Fechar:

Clique na guia Aparéncia para alterar a opacidade.
Clique na guia Geral para alterar o nome do autor e o assunto do comentario.
Clique na guia Histérico de Revisdo para ver o historico de altera¢des que foram feitas ao

status de um comentario durante uma revisdo.
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Consulte também "Definir um status".

Verifique o Bloqueio na parte inferior da caixa de didlogo nas Propriedades para evitar que o
comentario seja alterado ou excluido.

Altere a aparéncia de uma caixa de texto ou balao de comentdrio

Consultar "Alterar a aparéncia de Marcacdes de desenho".

Definir a aparéncia padrdo para um comentario

Vocé pode definir propriedades padrdo para qualquer tipo de comentarios ou marcag¢des para

gue os comentdrios subsequentes criados possam compartilhar o mesmo icone e propriedades

de cor.

Ao escolher a ferramenta Manual ou a Ferramenta de Selecdo de Anotagdo ou com a
ferramenta de comentdrios selecionada, clique nos comentdrios com o botdo direito, e
selecione Definir propriedades atuais como padrado no pop-up do menu de contexto.

Todos os comentdrios que forem criados usando esta ferramenta exibirdo as propriedades
que foram definidas.

Desenvolvimento de Trabalho com os Comentarios

Exibir todos os comentarios

O painel de comentarios exibe todos os comentarios no PDF para que vocé possa encontra-los

facilmente. Além disso, proporciona também uma barra de ferramentas com opgdes basicas, tal

como Expandir Tudo, Recolher Tudo, Anterior, Proximo, Ordenar por e Ocultar /Mostrar todos

0os comentarios.

O comentdrio sera exibido no pop-up da nota ou no icone de marcagao e funcionara como
uma dica de ferramenta quando o pop-up da nota for fechado.

Se vocé introduzir o comentdrio com muitas linhas, somente uma parte do comentdrio sera
mostrada, enquanto o resto sera 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 Comentarios exibe todos os comentdrios no PDF. Ao navegar através de
comentarios, o comentario selecionado sera automaticamente mantido em sincronia com o
comentdrio atual que estd sendo exibido. E vocé poderd clicar em um comentario para
acessar o um determinado comentdrio na pagina.

Para abrir o painel de comentarios,
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*  Cligue no botdo Comentarios = no painel de navegacao.

*  No painel Comentarios, as seguintes fun¢des poderao proporcionar:

Comentarios 4

<{  Expandir Tudo * - Clique no botdo Expandir Tudo para expandir comentarios

individuais.
<> Reduzir Tudo = - Clique no botdo Reduzir Tudo para reduzir todos os comentarios.
<> Anterior /Préximo - Navegue pelos dos comentarios. Clique no botdo Anterior

ou no botdao Proximo para ir para o comentario anterior ou seguinte. Os dois botdes
estardo indisponiveis se nenhum comentario for selecionado.

<> Ordenar por - Vocé pode classificar os comentdrios 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 para expandir ou
reduzir os comentdrios.

2. A pagina 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 P" .

Cortar, copiar e colar comentarios
Cortar comentdrios

O recurso de corte remove os comentarios selecionados na localizacdo atual. Apds o corte dos
comentarios, vocé podera colar dentro do mesmo documento, para um documento diferente.

*  Escolha os comentarios que deverdo ser cortados.

*  Selecione Cortar no menu com um clique direito do mouse, ou pressione Ctrl + X.
e Agora vocé estd pronto para colar.
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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.

Colar Comentarios

Vocé podera colar comentérios dentro do mesmo documento, um documento diferente no Foxit
PhantomPDF.

*  Copiar ou cortar os comentdrios selecionados.
*  Coloque o cursor onde vocé deseja colar os comentdrios no mesmo documento ou para
outro documento aberto.

*  Selecione Colar do menu com um clique direito do mouse, ou pressione Ctrl + V.
Desfazer e refazer comentarios

Consulte também "Desfazer e Refazer"

Definir e alterar o status

Definir o status

A definicdo 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 da revisdo, vocé poderd mostrar ou ocultar um determinado conjunto de
comentdrios, e informar aos revisores qual serd o procedimento referente a este comentdrio.
Apds a definigdo do status de revisdo, vocé nao podera remover a exibicao do status da revisao
na Lista de Histérico da Revisdo, mesmo se vocé mudar o status de revisdo para Nenhum.

Alterar o status de um comentario

# Com a ferramenta manual, ferramenta de sele¢do da anota¢do ou a selegao da ferramenta
correspondente, clique com o botdo direito em um comentario cujo status deve ser alterado
e escolha Definir status > Escolha uma op¢do no pop-up do menu de contexto e, em seguida,
selecione uma opgdo.

#® Para ver o histdrico de uma marcag¢do das mudangas:
A. Clique com o botdo direito do mouse na marcagao e escolha Propriedades.
B. Na caixa de didlogo Propriedades, clique na guia Histérico de Revisdo 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 selecdo da anotacdo ou a ferramenta de
comentario, 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.

# Cligue 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 selecdo da anotagdo 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 bot3do 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 bot3o direito no comentdrio 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 =1 > Abrir Todos/Fechar Tudo.

Organizar comentarios

Vocé pode organizar varios comentdrios, alinhando, centralizando e distribuindo os mesmos. Siga

as etapas abaixo:
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Selecione varios comentarios

1. Selecione a ferramenta de selecio de anotagdo & .

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:

=
L}

JIf
Il

A. Para alinhar uma coluna de comentarios, escolha , , ou para alinha-los,

respectivamente, para a margem esquerda, margem direita, ou eixo vertical da imagem
da ancora.

0 ol Ll
B. Para alinhar uma linha de imagens, escolha , ID , ou ID a alinha-los

respectivamente a borda superior, a borda inferior, ou eixo horizontal da imagem da
ancora.

Nota: Ao clicar com o botdo direito ou Ctrl-click em uma das imagens selecionadas, ele serd
destacado em vermelho, indicando que ele é a imagem de dncora. Os comandos de menu de
alinhamento movem os outros comentdrios selecionadas para alinhd-las com as extremidades da
imagem da dncora.

* Consulte Alinhamento de Imagens para obter mais informacdes.

Centralizagao de Comentarios

Esta fungdo permite a centralizacdo dos comentarios 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 Centralizacdo de Imagens para mais informacdes.
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Distribuicdo de Comentarios

No contexto de distribuir os comentdrios 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 quando trés ou mais comentarios forem selecionados.

*  Para distribuir os comentarios, escolha COMENTAR > Desenho > Organizar > Distribuir e, em

]
seguida, escolha U”D e = para distribuir verticalmente ou horizontalmente.
*  Favor consultar Distribuicdo de Imagens para mais informacdes.

Resumo de Comentarios

O Resumo de comentarios € uma maneira facil de ajuda-lo a obter diretamente uma sinopse de
comentdrios associados com o PDF. Foxit PhantomPDF fornece suporte para a criagdo de um
resumo de um comentdrio de um PDF. Para criar o resumo de um comentdrio, 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
Docurnento e comentérios com linhas de conexdo em paginas separadas

1 ) Documento e comentérios com linhas de conexdo em paginas Unicas

2 2 Somente cormentarios
ol 3
3 ‘ 9 Documento e comentarios com numeros de sequéncia em paginas separadas

Documento e comentarios com numeros de sequéncia em paginas Unicas

Incluir Paginas

Tipo de Comentério: | Tudo v @ Todas as paginas
Tarnanho do Papel: Carta—v Paginas visiveis
Tamanho da Fonte: Do 1 para | 31
Classificar comentarios por:  |Pégina v VIPéaginas sem comentarios

’ OK } 1 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 comentdarios com nimeros de sequéncia em paginas uUnicas
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L1 L2

Page:17

[P ———

L3 L4

Page:17
e e

m m O 0O W

3.

L5
Tipo de Comentdrio - Escolha o tipo de comentdrio que vocé deseja resumir.
Tamanho do papel - Selecione o tamanho do resumo
Tamanho da fonte - Selecione o tamanho da fonte do resumo.
Ordenar comentadrios por - Escolha como classificar os comentarios.
Incluir paginas-Especifique o intervalo de paginas que vocé precisa para o resumo

Clicar 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 anotagdes

O Foxit PhantomPDF facilita o compartilhamento de comentarios entre usuarios. Vocé pode enviar

seus PDFs com anotacdes para que qualquer revisor possa verificar e responder aos seus comentarios.

Para enviar um arquivo PDF com anotagdes, faga o seguinte:

. Clique no botdo Salvar H para salvar todos os comentarios que foram feitos.

. Escolha Compartilhar > Enviar a > E-mail E para envia-lo.

Importar e exportar dados dos comentarios

Esta funcionalidade é especialmente util durante a revisdo 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 configuragdes
de revisdo 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 envia-los como um arquivo FDF para os outros participantes.

Importar dados dos comentarios
Execute os seguintes procedimentos:

. Dé um duplo clique em um arquivo FDF para abri-lo diretamente com o Foxit PhantomPDF.

. Escolha Comentdrio > Gerenciar Comentarios > Importar 5 > Navegue para onde o
arquivo desejado esta localizado, selecione-o (caso deseje importar varios arquivos com
comentarios, vocé poderd seleciona-los, mantendo a tecla Ctrl/Shift pressionada ou
arrastando o mouse para a sua selecdo) e pressionando Abrir. Vocé sera informado que os
dados dos comentarios foram importados com sucesso.

-

( Foxit PhantomPDF @

@ Dados importados com sucesso para 0 documento atual.

—_—

Exportar Dados dos Comentarios

Para exportar dados de comentadrios, faca um dos seguintes procedimentos:

. Para exportar como FDF
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Escolha COMENTAR > Gerenciar Comentarios > Exportar = .

B. Vocé verd uma caixa de didlogo padrdao 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 sera informado que os dados foram importados com sucesso.

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 dos 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. Os comentdrios no FDF serdo enviados separadamente.

Nota: A opcdo de exportacdo de dados de comentdrios estard disponivel somente quando os
comentdrios forem adicionados para os PDFs.

Dica: Os usudrios do Foxit PhantomPDF 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 7 — Formularios

O Foxit PhantomPDF é extremamente Util para o preenchimento de formuldrios. Leia abaixo para
mais informacgdes.

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 de
formuldrios sem usar outros recursos. Isto é chamado de Formuldrio PDF interativo. O outro tipo
de formulario é um arquivo PDF simples, com linhas e textos, que devem ser preenchidos com o
recurso de maquina de escrever disponivel no Foxit PhantomPDF. Isto é chamado de Formuldrio
PDF néo 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, escolha ARQUIVO > Preferéncias > Formuldrios > Sempre ocultar a barra de

mensagem do documento. Para exibi-lo refaga os passos.

| Este documento contém campos de formudéeo interativos. / DestacaCompos | 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 do Destacar Campos, que fornece as cores de todos os espagcos 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 agora suporta tanto Formuldrio Acro e Formuldrio XFA. Vocé poderd

Ty

- g e -
preencher os formuldrios XFA com a ferramenta manual “-/ , conforme foi feito com os formularios

com recursos de preenchimento normais (também conhecidos como Formularios Acro).
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 precisard usar o recurso de maquina de

escrever para preencher este formulario.
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Preencher formularios PDF

O Foxit PhantomPDF ndo somente lhe permite preencher formuldrios PDF e imprimi-los, mas
também suporta recursos avancados de formularios, como salvar formularios preenchidos para o

preenchimento de formularios e importacdo/exportacdo de dados de formularios.
Preenchimento de Formuldarios Interativos

Se um formuldrio PDF contém campos de formulario interativos, vocé poderd preencher o

k\"r‘h.
formulario com a ferramenta Manual -/ . Ao posicionar o ponteiro sobre um campo de

formuldrio interativo, o icone do ponteiro mudard para um dos seguintes procedimentos:

e icone Manual {b - Aparece quando passamos 0 mouse em um botdo, botdo de opcdo, caixa

de selegao ou um item em uma lista.

* iconel-beam I Aparece quando ao digitar o texto no campo do formulario.

Para preencher um formuldrio interativo, proceda conforme segue:

;. . o
o Se necessario, selecione a ferramenta Manual S

=

*  Para facilitar a identificacdo dos campos, cliqgue em para destacar campos na barra de
mensagens do documento. Os campos do formuldrio aparecem com um fundo colorido
(azul claro por padrao).

*  Cligue no primeiro campo do formulario que vocé deseja preencher, tanto para selecionar
essa op¢do ou para colocar um ponteiro I-beam I no campo, para que vocé possa comegar
a digitar.

*  Ap0s digitar o texto, pressione Tab ou Shift + Tab para aceitar a alteracdo do campo e ir para
0 campo seguinte ou anterior.

*  Ap0ds o preenchimento dos campos do formulario, 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 escolha Arquivo > Salvar.

C. Escolha ARQUIVO > Salvar como e especifique um local para a cépia.
Limpar uma entrada de um formulario
Clique em um dos campos do formulario, e use a tecla Retrocesso ou a tecla Excluir.
Redefini¢dao de entradas de formularios que ndo foram salvos
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Escolha FORMULARIO > Dados de Formuldrio > Redefinir Formulario Fﬁ

Limpar um formuldrio em um navegador

Execute os seguintes procedimentos:

¢  Selecione o botdo de redefinicdo de formulario, se houver. Vocé ndo poderd desfazer esta
agao.

*  Saia do navegador e comece novamente.

Nota: Ao clicar no botdo de atualiza¢cGo do navegador da internet, o botdo Voltar ou Voltar
Novamente, ou sequir um link para outra pdgina poderd ndo concluir a limpeza do formuldrio.

Preenchimento de entradas longas em formularios

Alguns formularios PDF podem conter campos de texto dindmico, que mudara 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.

Verificagdo ortografica das entradas do formulario

Vocé pode verificar a ortografia do texto digitado nos campos de formulario, se as configuracdes
de seguranca assim 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.

Para verificar a ortografia das entradas, faca o seguinte:

o  Se 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-los com outras palavras.

Preenchimento de Formularios Nao-Interativos

Se um formulario PDF contém campos de formuldrio ndo interativos, vocé podera preencher o

formuldrio com a ferramenta Manual T/. Ao posicionar o ponteiro do mouse sobre um campo

de formuldrio n3o interativo, o icone basico do ponteiro ndo mudara.
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Formuldrios em PDF ndo interativos podem ser impressos e preenchidos a mdo. Ou escolha no
menu COMENTAR > guia Maquina de escrever > Ferramenta de maquina de escrever T/ para

digitar informagdes sobre os campos de formulario em branco e, em seguida, salvar ou imprimir
uma cépia 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 da Maquina de

Escrever".

Nota: Para adicionar texto antes ou depois dos campos do formuldrio, vocé também pode optar
por usar a Ferramenta de mdquina de escrever.

Comentario em formularios

Vocé pode comentar em formularios PDF, assim como em outros PDFs. Vocé poderd adicionar
comentdrios 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 para imprimir o formulario
para o envio ou envio 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 comentarios separadamente, como um anexo de e-mail.

Veja também "Capitulo 6 - Comentarios".

Importar e exportar dados do formulario

Importar e exportar dados do formuldrio é similar ao procedimento para importar e exportar
dados de comentario. No entanto, essa funcdo sé funciona para formuldrios PDF interativos.
Todas as opg¢Oes para importar e exportar dados de formuldrio ndo estardo disponiveis quando
vocé abrir outros PDFs comuns ou formuldrios ndo interativos.

Para saber como importar e exportar dados de formulario, consulte "Importar/Exportar Dados

dos Comentarios".

Dica: Os usudrios do Foxit PhantomPDF poderéo importar os dados de formuldrios de txt, XML,
CSV, dbf ou arquivos no formato Excel ou exportar os dados de PDFs e salvar em arquivos com o
formato FDF, e também poderdo importar e exportar os dados do formuldrio de PDFs e salvar

como txt, XML, CSV, DBF ou arquivos no formato Excel.
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Capitulo 8 — Assinaturas

O Foxit PhantomPDF permite a criagdo das suas assinaturas autoassinados rapidamente e oferece
a validacdo de assinaturas digitais.

Assinatura Rapida de PDF

A Assinatura Rapida de PDF permite que vocé crie suas assinaturas automaticas e adicione a
assinatura diretamente a pagina. Vocé ndo precisa criar assinaturas diferentes para diferentes

fungdes ou outras configuracdes complicadas.
Para criar sua prépria assinatura escrita e assinar um PDF, siga estas etapas.

1. Selecione Proteger > Assinatura > Assinar PDF > Criar Assinatura.
2. Na caixa de didlogo Criar Assinatura vocé pode escolher desenhar agora, importar uma

imagem ou criar uma assinatura a partir da drea de transferéncia.

Criar Assinatura
Desenhar diretamente ou importar uma imagem para ctiar uma assinatura.
Da Area de Transferéncia v
Arquivo: | C:\Users\REALID~1. TER\&ppDataiLc Procurar...

Nome:  Mova Assinatura

Stirley

Shirley

Elisha

New Signature

Wisualizar

Salvar ‘ l Cancelar ]

3. (Opcional) Se vocé selecionar Desenhar Assinatura, cligue em Desenhar para desenhar a
sua assinatura na caixa Desenhar Assinatura e clique em OK.

4, Se vocé selecionar Importar Imagem, entdo cliqgue em Procurar. E escolha a imagem e
cligue em Abrir. Vocé pode visualizar a imagem na guia Visualizar.

Dica: vocé pode colocar a sua assinatura em uma folha de papel em branco com uma caneta
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preta e digitalizd-la para um arquivo de imagem. Para criar a melhor assinatura, é recomenddvel
digitalizar sua assinatura em preto e branco em 600 PPP.

5. Vocé pode definir seu nome como sua assinatura. Em seguida, clique em Salvar. O cursor se
transformard em um retangulo.

6. Coloque o cursor no lugar que vocé deseja assinar. Vocé pode redimensiona-la clicando nela
e arrastando a alga. Vocé também pode mové-la arrastando-a para outros lugares. Para
removeé-la, selecione a assinatura e pressione Excluir.

7. 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
Varias Paginas, e 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, faga 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.

Gerenciar Assinatura @

Assinatura Wisualizar

Stirley

Shirley

Elisha

New Signature

Criar... ‘ Editar Excluir

Assinatura Digital

Uma assinatura digital poderd ser usada como uma assinatura manuscrita tradicional para
autenticar a identidade de um Usuario, bem como o conteldo do documento. Ele armazena
informacdes sobre o Assinante juntamente com a data, a hora e o estado do documento, quando
foi assinado.
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Sobre o Digital ID

Digital ID é a identidade de uma pessoa/organizacdo, que contém o seu nome, endereco de
e-mail, um nimero de série, data de validade e o nome da empresa. Um ID digital contém duas
chaves: uma é 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 informagdes 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 informac¢des que foram criptografadas usando seu certificado. Por isso lembre-se de
guardar seu ID digital em um lugar seguro.

Além de obter uma ID digital de um provedor confidvel de terceiros chamado de Autoridade
Certificadora (AC), vocé também poderd criar uma ID digital autoassinado com o Foxit
PhantomPDF. Geralmente, as IDs digitais sdo protegidas por senha; vocé pode armazena-las no
computador em formato de arquivo PKCS#12 ou no Armazenamento de Certificados do
Windows.

Validar assinaturas

Ao receber uma identificacdo digital que é usada para descriptografar ou desbloquear os dados
criptografados, vocé pode validar a validade da assinatura para averiguar se um documento foi
modificado ou ndo.

Verificando a validade de uma assinatura

Se vocé deseja validar automaticamente todas as assinaturas em um PDF ao abrir o documento,
favor marcar a opgao 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.

2
* QOicone deinterrogacdo ¥ indica que a assinatura ndo foi validada.

J‘

#

* Qicone da marca de selecdo # indica que a assinatura foi vélida.

&

* O icone ¢ indica que a assinatura é invalida. O documento foi alterado ou corrompido
desde que a Assinatura foi aplicada.

\/-g""

* Oicone em formato de triangulo indica cautela #£ pois o documento foi modificado apds
a adicdo da assinatura, no entanto, a assinatura é valida.

@/ . . : ) , -
* O icone " # indica que a validade da assinatura é desconhecida porque o certificado do
Assinante ndo estd na sua lista de identidades confidveis.
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Verificagdo da Assinatura

1. Abra o PDF que contém a assinatura, faca o seguinte.

*  Escolher 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 para as assinaturas. Escolha
Arquivo > Preferéncias > Assinatura.

2. Marque a opgdo Verificar as assinaturas quando o documento for aberto para validar
automaticamente as assinaturas em um PDF ao abrir o documento.

Painéis de assinatura

O painel de assinatura mostra informagbes sobre cada assinatura no documento, bem como o

registro de alteragdes do documento desde a primeira assinatura.

Assinaturas 4

[ # /' Assinado por Jason

Painel de assinatura
Abra o painel de assinatura

&
Clique no botdo de Assinatura 78 1o lado esquerdo do painel de navegacgao.
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Capitulo 9 — Impressao

A impressdao é um processo de reproducdo de texto e imagens. Ao terminar de ler um artigo util
ou apds a criagdo de um formuldrio PDF, vocé podera envid-lo para uma impressora jato de tinta
ou a laser e imprimi-lo com tamanhos de pagina personalizados. Nesta se¢do, vocé encontrara
ajuda para definir as op¢des na caixa de didlogo Imprimir, para garantir que o documento final
seja impresso conforme desejado.

Imprimir um Documento PDF

Certifique-se de ter instalado a impressora corretamente.
Escolha Imprimir no menu Arquivo.
Especifique a impressora ou plotter, intervalo de paginas, nimero de cépias, e outras opgdes.

el N .

Clicar em Imprimir.

Imprimir uma parte de uma pagina

T

Para imprimir uma parte de uma pagina, vocé precisara consultar a ferramenta Instantaneo -2 .

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 area selecionada > escolha Imprimir e, em seguida,
consulte o Didlogo da Impressao.
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Imprimir @
Impressora
Nome: Foxit PhantomPDF Printer (redirected 2) v] Propriedades ]
Status: Pronto Imnprimir o qué:
Tipo: Remote Desktop Easy Print [Documento e Anotacdes v
Intervalo da Impressdo Visualizar
© Tudo ’ 8.3 ¢
© Grafico Selecionado 7
© Pégina Atual ) E
@ Da pagina: 1 até: |30 } 8¥33.2 !
_) Da pagina: s 1 g8 3 58 [
5| 2 f25$833
) Paginas: 1-30 E E8535 g
: I
Subconjunto: | Todas as paginas do intervalo 5 E £3 53
% crCizE
Inverter Paginas ‘2 % 5 § g 8 2
7 = = £33 il
Manipulador de Impressao 11.7 i s i 3 >
Cdpias: 1 2 Cornpilar g - Pl §i § g § g s
215 §lragi;
Tipo de Dimensdo: Ajustas as Margens da Impressora v ; g < | § §& % g
HEE gFL
1 B 233 g
Zoom da Pagina: 2 ‘E j 5t g ¢ 3 £ | S
Eg: g H g 3 H
i:i Bz33 i
t A H s 23 2 2
. ARt HE i§ : ji
[T]Escalher Fonte do Papel por tamanho da pagina PDF gt §3z1:3 § 3
= ¥
[V Girar sutomaticamente [V] centralizar Automaticamente 14 4 1/1 > Dl
Documento: 6.2 x 4.3 polegada
[Tl 1mprimir como imagem Papel: 8.3 % 11.7 polegada
[ Imprimir em Escala de cinza Zoom: 188.52%  Unidades: polegada
Lo ) [cmmm

Imprimir uma parte de uma pdgina
Imprimir varias paginas com miniaturas de pagina

Para executar uma impressao radpida, vocé pode selecionar varias paginas de um documento na
lista de miniaturas.

e  Abra o documento que deseja imprimir e, em seguida, clique no botdo Paginas no painel de
navegac¢ao a esquerda.

e  Shift-click/Ctrl-click e arraste o0 mouse para selecionar uma série de miniaturas das paginas
do documento.

*  Selecione Imprimir Paginas no menu do bot3do direito e clique em OK.
Abas de Impressao

Vocé pode imprimir uma aba que estd aberta na barra de abas 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 > Escolher a Impressdo da Aba Atual)/Imprimir Todas
as Abas.

102



Foxit PhantomPDF Express for HP
Manual do Usudrio

Caixa de dialogo Imprimir

A caixa de didlogo de impressdo € a etapa final antes da impressdo. Vocé poderd modificar a
impressora nesta janela também. Esteja ciente de que a mudancga de impressora podera afetar a

configuracdo da pagina, caso a nova impressora selecionada tenha um tamanho de papel
diferente, por exemplo.

Para abrir a caixa de didlogo de impressao, escolha Arquivo > Imprimir. Escolha uma impressora
do menu no topo da caixa de didlogo de impressdo. Cligue em Propriedades para mais
configuragdes. (Consulte o “Set Foxit PhantomPDF Printer Properties”)

Imprimir @
Impressora
Nome:  |Foxit PhantomPDF Printer (redirected 2) vl [ Propriedades
Status: Pronto Imprimir o qué:
Tipo: Remote Desktop Easy Print [Documento e Anotacdes =

Intervalo da Impressao Wisualizar
\

9 Tudo p 8.3 9
) Visdo Atual -
Pagina Atual
' Da pagina: 1 até: | 30
_) Paginas: 1-30
Subconjunto: | Todas as paginas do intervalo v

[Clinverter Paginas
Manipulador de Impressio
Cdpias: 1 -~ Cornpilar

11.7

Tipo de Dimens&o: Ajustas ds Margens da Impressora v

Zoom da Pagina: 100% -

[FlEscalher Fonte do Papel por tamanha da pagina PDF 2

[V Girar Autométicamente [V] Centralizar Automaticamente 14 ¢ 1/30 > bl

= Documento: 8.3 x 11.7 polegada
" Imprirmir como imagem

Papel: 8.3 x 11.7 polegada
[ Irnprirmir e Escala de cinza Zoorm: 100%  Unidades: polegada
Resumnir Comentarios [ OK J [ Cancelar

Caixa de didalogo Imprimir

# |[ntervalo de Impressao
Especifique o intervalo de paginas que vocé deseja imprimir.
Subconjunto - Oferece op¢des para definir o intervalo de paginas ndo continuas.
Todas as paginas do intervalo - Imprime todas as paginas dentro do intervalo especificado.

Somente paginas impares - imprime somente paginas com numeros impares dentro do
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intervalo especificado.

Somente paginas pares - imprime somente pdginas com numeros pares dentro do intervalo
especificado.

Nota: Esta opgdo é especialmente util para a impressdo de dois lados.

Paginas reversas - Imprime as paginas na ordem inversa. Ao inserir os intervalos das paginas,
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 opgdo de paginas reversas irdo imprimir da pagina 30 a pagina 5.

® Manipulador de Impressao
Compilar - Monta as impressdes em uma ordem numérica ou légica adequada ao imprimir
varias copias. Esta opgdo serd desativada ao imprimir apenas uma copia.
Tipo de Dimensdo - Nenhum, Ajustar as margens da impressora, Reduzir as margens da
impressora, Varias paginas por folha, Dimensdao padrdo, Paginas grandes, Lado a lado e
livretos.

Paginas Grandes Lado a Lado significa dimensionar as paginas que sao maiores do que o
tamanho do papel selecionado na dimensao especificada.

Escolher a origem do papel pelo tamanho da pagina PDF - Seleciona automaticamente o
tipo de papel de acordo com o tamanho da pagina dos PDFs durante a impressao.

Girar Automaticamente - Ajusta a orientacdo do documento PDF para coincidir com a
orientagao especificada nas propriedades da impressora.

Centralizar Automaticamente - Coloca as pdaginas em PDF no centro.

# |Imprimir como imagem - Imprime as paginas como imagens bitmap. Se a impressao normal
ndo funcionar ou ndo estiver bem encaixada, marque esta opg¢do e especifique uma
resolucdo ao lado da mesma.

# Imprimir em Escala de Cinza - Converte imagens coloridas no arquivo em tons de cinza.

# Resumir Comentadrios - Imprime os comentarios resumidos em um arquivo PDF individual
com o nome "CommentsSummaryPring.pdf". Consulte também “Summarize Comments”.

#® Imprimir o qué - Especifica a impressdo somente de documentos, anota¢des ou ambos.

Documento - Imprime o conteddo do documento, sem anotagoes.

Documentos e Anotagdes - Imprime o contelido e anota¢gdes de documentos.

Anotagles - Imprime somente anotagdes.

# Visualizagdo - O Foxit PhantomPDF fornece uma visualizagdo instantanea na caixa de didlogo
de impressao.
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Configurar as propriedades do PhantomPDF Printer

Antes de criar um arquivo PDF, vocé poderd acessar as Preferéncias de impressdao do PDF para
configurar as opgGes para seus arquivos PDF, ha duas maneiras de acessar as preferéncias do PDF.

1. Acessando as preferéncias de impressao de arquivos PDF no Painel de Controle

V4 para Inicio > Configura¢des > Painel de Controle > Dispositivos e Impressoras >
Impressoras e Faxes.

Clique com o botdo direito do mouse no Foxit PhantomPDF Printer e selecione Preferéncias
de impressao.

2. Acessando as Preferéncias de impressdo do PDF na caixa de didlogo Imprimir.

Ao imprimir um arquivo e abrir a caixa de didlogo de impressdo, basta clicar no botao
Propriedades, vocé podera abrir as Preferéncias de impressao do PDF.

Aba Geral

Pasta Geral para a Geragao do Arquivo PDF - Permite que vocé atribua uma pasta de
destino para a colocagao dos arquivos PDF apds a geragao dos mesmos.

Substituir arquivos PDF existentes sem confirmacgdo - Por padrdo, esta op¢do estd marcada.
Caso ndo queira que o seu arquivo seja substituido sem qualquer aviso, vocé deve
desmarcar esta opgao.

Use o nome de arquivo padrao e salve na pasta padrao - Se vocé ndo quiser alterar o nome
do arquivo original, basta marcar essa opc¢do e o arquivo PDF gerado sera automaticamente
salvo na pasta padrdo que vocé atribuiu.

Abra o arquivo PDF apds a conversao - Por padrao, esta op¢do estd 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.

Cinza - Imprime imagens a cores no arquivo em tons de cinza.

Resolugdo da imagem - Permite a insercdo de um nivel DPI (pontos por polegada) para a
resolucdo da imagem. O valor do nivel valido é entre 72 -300.

Suporte PDF/A-1-B Padrio - Permite arquivar arquivos PDF.

Salvar como padrao - Se vocé acredita que a sua configuragao 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 Especificagdao de PDF - Com o Foxit PhantomPDF, 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 opcdo solicitara a selecdo de um dos tipos de papel, ou a selecdo
de um formato de tamanho personalizado. Digite as dimensdes do tamanho do papel nas
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caixas de Largura e Altura.

*  Visualizagdo do Layout - Vocé pode ver o layout do documento com as opgdes selecionadas
na pagina de formulario.

*  Tamanho do papel - Ao clicar em um formuldrio personalizado no tamanho da pagina de
formuldrio, 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 orienta¢do da pagina.

Aba de Fontes
Incorporar Fontes

« Incorporar todas as fontes - Todos os tipos de letra na lista de Fontes serdo incorporados 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 ndo ter as mesmas fontes
instaladas, vocé deve incorporar todas as fontes para garantir que nenhuma sera perdida.

« Incorporar fontes nao padrao - Esta op¢do permite a incorporacdo de fontes fora do padrao
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 incorporag¢éo de fontes
serd desativada quando essa opgdo for selecionada.

Use a lista de incorporagao de fontes abaixo - A Lista de Incorporacdo de Fontes estara
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 incorporacdo serdo desmarcadas
guando essa opc¢do 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 incorpora¢dao nao sao
permitidas - Quando isso for constatado ao abrir o documento que contém as fontes cuja
incorporagdo, vocé vera um aviso.

Sobre a aba

Esta aba mostra as informag6es do Foxit PhantomPDF, os direitos autorais e informacdes relacionadas.
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Capitulo 10 — 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 ndmero de teclas de atalho do teclado que vocé poderd usar para acelerar a sua
navegacdo dentro do PhantomPDF Foxit. Vocé pode tanto usar as teclas de atalho padrdao bem

como personalizar seus préprios atalhos.

Para personalizar as teclas de atalho, favor clicar com o botdo direito em qualquer drea da faixa
de opgdes e escolha Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido .... No pop-up da caixa
de didlogo das Ferramentas de Personalizacdo, escolha a aba teclado.

Alguns dos mais particularmente importantes estao listados aqui:

Chaves de arquivo

Agoes Atalhos

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 automatica ESC
Alternar entre as abas Ctrl + Aba
Ver arquivo em modo de leitura Ctrl+H

Visualizar pagina por pagina 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

Acoes ‘ Atalhos

Copiar Ctrl + C ou Ctrl + Insert
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

Chaves de ferramentas

Agoes ‘ Atalhos

Ferramenta de mao Alt+3
Selecionar Texto Alt+ 6
Instantaneo Alt+7
Procurando o texto (Abra o painel de navegacao Gl p

para pesquisar por um documento)

Procurar Préximo F3

Procurar Anterior Shift + F3
Pesquisar Ctrl + Shift + F

Chaves de documento

Agoes ‘ Atalhos

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
palavra

Ctrl + Shift + Esquerda

Expandir a area selecionada para o fim de uma
linha

Shift + End

Expandir a drea selecionada para o inicio de uma

Shift + PAGINA INICIAL

linha
Expandir a area selecionada para a proxima 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 + PAGINA INICIAL
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Expandir a area selecionada para o fim de um )
Jocumento Ctrl + Shift + End
Mover para a esquerda de um caractere Esquerda
Mover para a direita de um caractere Direita
Mover para a esquerda de uma palavra Ctrl + Left
Mover para a direita de uma palavra Ctrl + Right
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:

{Rea_n:le-r Path= [freqgister] | [PDF Path] [/pwd] [/A [...] [...] ...] | [/pwd] [/p | /£ <PDFPath= [Printer]]

Comando

-Register

‘ Resultado

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 [...][...]..

exatamente o que exibir e como exibi-lo

Abrir um documento PDF com um comando para especificar
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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 informagao ou tiver qualquer

problema com nossos produtos.

e E-mail
Foxit4HP @foxitsoftware.com

o Telefone
+1-866-MYFOXIT ou +1-866-693-6948 (24/7)
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