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JAK PRACOWAC W PROGRAMIE
ADOBE ACROBAT READER

Adobe Acrobat Reader stuzy do nanoszenia zmian na ztozonym
pliku PDF.

Ponizej wyjasniam, w jaki sposdb powinnas ustawi¢ program
przed rozpoczeciem pracy [nha przyktadzie Adobe Reader DC
(wersja 2020.006.20034)].

1. Komentowanie

W domyslinych ustawieniach programu na pasku Szybkich
narzedzi widoczne sg narzedzia Podswietl tekst oraz Dodaj
notatke.

Jezeli potrzebujesz dodatkowych narzedzi,w Aplecie komentarzy
(pasku narzedziowym po prawej stronie — analogicznie do
Okienka recenzowania w Wordzie) znajdziesz opcje Skomentu,j.
Po jej wybraniu w gornym pasku znajdziesz wszystkie potrzebne
narzedzia, a dodatkowo po prawej stronie (w aplecie) wyswietli
sie pasek ze wszystkimi uzytymi w tekscie komentarzami.

Rodzaje komentarzy
B T T TLTEHCYE & & &

Dodaj notatke [Ctrl + 6] — uzywaj, gdy chcesz zaznaczyc
5} poprawki w elementach graficznych lub dodaé¢ ogdlny
komentarz do tekstu.

Podswietltekst—uzywaj,gdychceszskomentowacfragment
7 tekstu (analogicznie do narzedzia Komentarz w Wordzie).
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Przekresl tekst — uzywaj, gdy chcesz usunac dany fragment

T

tekstu.

Dodaj notatke, aby zastgpi¢ tekst — uzywaj, gdy chcesz
1  zastgpic fragmentu tekstu (propozycje umiesc w notatce).

Wstaw tekst od kursora - uzywaj, gdy chcesz wskazac
T, fragment tekstu do wstawienia (propozycje umiesc
W notatce).

Tylko narzedzia Podswietl tekst nie trzeba przy kazdej zmianie od
nowa wtgczac (gdy je wybierzemy przed zaznaczeniem tekstu).
Raz zaznaczone bedzie uzywane do czasu przetgczenia na inne.
Pozostate narzedzia trzeba przy kazdym komentarzu wigczac od

Nnowa.

Personalizowanie komentarzy

Kazde z wymienionych wyzej narzedzi ma swoj przypisany kolor.
Mozna jednak go zmienic, zeby komentarz byt lepiej widoczny.

Kliknij prawym klawiszem w komentarz (lub w notatke przypisana
do tego komentarza w Aplecie komentarzy) i wybierz opcje
Wiasciwosci. Ustaw kolor oraz moc krycia.
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W tym samy miejscu (w zaktadce Ogoélne) mozesz ustawicC Autora
komentarzy. W pierwszym okienku wpisz swoje imie i nazwisko.

Zaznacz opcje Ustaw biezgce wiasciwosci jako domysine.
Zatwierdz zmianeg, klikajgc OK. Od tej pory zaréwno zaznaczony
komentarz, jak i wszystkie kolejne tego rodzaju beda miaty
takie wiasciwosci. Nie zmienig sie witasciwosci poprzednich
komentarzy!

Przeszukiwanie, sortowanie i filtrowanie komentarzy

Aplet komentarzy znajdujacy sie po prawej stronie pozwala na
sprawne zarzadzanie komentarzami. W intuicyjny sposdb mozesz
przeszukiwac,sortowac ifiltrowac komentarze. Mozesz wyswietlic¢
w aplecie (jak rowniez w tresci) tylko komentarze wybranego
autora lub komentarze o zdefiniowanym kolorze i rodzaju.
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2. Ustawienia programu

Warto wprowadzic kilka udogodnien do programu:

Edycja > Preferencje > Komentowanie

Zalecam wigczenie:

» Dla komentarzy innych niz notatki, automatycznie otwieraj
wysuwane menu komentarza.

» Automatycznie otwieraj wysuwane okno po naprowadzeniu
myszy.

» W1i3cz zaznaczanie tekstu dla funkcji podswietlenia,
przekreslania i podkreslania.

Zmiany akceptujesz przyciskiem OK.



