W przypadku skorzystania z zalacznikow w formacie pdf, istnieje mozliwos¢ ich wypetnienia za
pomoca narzedzia "Wypetnij i podpisz" w programie Adobe Acrobat Reader. Program mozna pobrac i
zainstalowac z linku: Acrobat Reader DC

Przyktad uzycia narzedzia w programie Adobe Acrobat Reader podany ponize;j:

akladu-z-rejestru-zal ;

| kontroli

Na nastepnych stronach bardziej szczegétowa instrukcja


https://get.adobe.com/pl/reader

Narzedzie Wypehnij i podpisz umozliwia tatwe wypelnianie, podpisywanie i wysytanie formularzy lub
dokumentow drogg elektroniczng. W tym dokumencie wyjasniono, jak wypetia¢, podpisywac i
wysylta¢ formularze na komputerze za pomocg programu Acrobat lub Reader.

Szybko wypelnij i podpisz dowolny formularz PDF online.
\Wyprobuj teraz bezptatnie

Uwaga:

Firma Adobe testuje nowe mozliwosci funkcji Wypetnij i podpisz w programie Acrobat DC. Jesli po aktualizacji do
najnowszej wersji kroki 1 interfejs uzytkownika wymienione w tym dokumencie nie pasuja do posiadanej wersji
programu Acrobat, zapoznaj si¢ z tematem Wypeltnianie i podpisywanie formularzy PDF | Nowa funkcja.

Wypehianie formularza PDF

=

Otworz dokument lub formularz PDF w programie Acrobat lub Reader.
2. Kliknij opcje Wypelnij i podpisz w prawym okienku. Zostang wyswietlone opcje narzgdzia Wypetnij i
podpisz.
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3. Kliknij pozycje Wypelnij i podpisz. Okreslone narzedzia i opcje sa wyswietlane na pasku narzedzi.
Uzyj ich, aby wypei¢ formularz.

I Wypelnij 1 podpisz

A. Adnotacje do wypetnienia formularza B. Podpisz formularz C. Wybierz kolor


https://www.adobe.com/pl/acrobat/online/sign-pdf.html?promoid=JVLHW3GC&mv=other
https://helpx.adobe.com/pl/acrobat/using/fill-and-sign-new-experience.html

4. Umies¢ wskaznik myszy na polu formularza, a jesli zobaczysz niebieskie pole, kontynuuj wykonywanie
tego kroku (w przeciwnym razie przejdz do nastepnego kroku):

Jesli po najechaniu kursorem widzisz niebieskie pole nad polem formularza, oznacza to, ze formularz jest
interaktywny lub ze mozna go wypetnié, czyli zawiera pola, ktére mozna wybrac lub wypehic¢. Kliknij w
dowolnym miejscu w niebieskiej ramce, a kursor zostanie automatycznie umieszczony w odpowiednim

polozeniu. Wpisz tekst, aby wypeti¢ pole.

Podobnie w przypadku pola wyboru lub przycisku opcji kliknij pole, aby wybra¢ opcje.

=om X=B |Employee xxxxx Certificate

Some descriptions of this form. Some descriptions
Department of of this form. Some descriptions of this form. Some
Human Resource descriptions of this form.

2018

Type or print your first name and middle initial.

Last name Social Security Number

Home address (number and street or rural route)

Single D

Please see the comments somewhere.

Married D

Przesun kursor myszy, aby wyswietlic wykryte pole tekstowe.

Single |y

Married

Please see the comments somewhere.

If your last name differs from that shown on
your social security card, check here

Automatycznie wykryto pole wyboru

Umies¢ wskaznik myszy na polu formularza. Jesli nie widzisz niebieskiego pola, oznacza to, ze jest to
formularz ptaski. Mozna go wypehi¢ lub dodac¢ tekst recznie.

Kliknij przycisk Dodaj tekst [Ab na pasku narzedzi. Kliknij miejsce w dokumencie, w ktorym chcesz dodaé

tekst, a nastgpnie zacznij pisac.

Form X'5

Department of

Employee xxxxx Certificate

Some descriptions of this form. Some descriptions

of this form. Some descriptions of this form. Some

descriptions of this form.

2018

name and middle inftial.

Last name

Social Security Number

Home address (number and street or rural route)

Single |:|

Married I:l

Please see the comments somewhere.




Skorzystaj z paska narzedzi pola, aby wprowadzi¢ odpowiednie zmiany:

Aby zmieni¢ rozmiar pola, na pasku narzedzi uzyj przyciskow czcionki w gorg lub w dot — pierwsze dwa
przyciski z lewej strony.

Aby przenies¢ pole, przesuwaj wskaznik myszy blizej granicy pola, az zobaczysz uchwyt przeciggania, a
nastgpnie ztap pole i przesun je zgodnie z potrzeba.

Aby usuna¢ pole lub wpisany tekst, kliknij przycisk kosza.

Aby przeksztatci¢ zwykte pole tekstowe w kombinowane lub odwrotnie, kliknij przycisk pola kombinowanego —
drugi przycisk od prawej.

Aby uzy¢ adnotacji lub symboli, kliknij opcje menu *** i wybierz adnotacje.

Uzyj pol kombinowanych, aby wypeti¢ lub doda¢ tekst w kolejnych polach w linii lub wierszu. Pole
kombinowane rozmieszcza wprowadzony przez uzytkownika tekst rowno na catej szerokosci pola tekstowego,
jak pokazano ponizej. Podczas wpisywania, jezeli znaki nie sg dopasowywane do poszczegdlnych pol, dopasuj
odstepy przy pomocy uchwytu obok punktow skalowania przedstawionych na obrazie powyzej.
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Please see the comments somewhere.

Wystarczy doda¢ symbol zaznaczenia, krzyzyk lub kropke do pol wyboru i przyciskow opcji. Mozna tez
zaznaczy¢ tekst za pomocg kotka lub przekresli¢ go za pomocg linii. Kliknij adnotacje na pasku narzedziowym,
by ja wybrac¢, a nastepnie na formularzu kliknij w miejscu, w ktorym chcesz umiesci¢ adnotacje. (Kazde
kliknigcie dodaje zaznaczong adnotacje w odpowiednim miejscu w formularzu).

- R

Uwaga:

Zmien rozmiar pierwszej umieszczonej adnotacji, aby doda¢ do dokumentu pole wyboru lub przycisk opcji, a kolejne
dodawane adnotacje beda mialy ten sam rozmiar i bedg zawiera¢ pozostate pola.

Dodawanie podpisu lub inicjalow do formularza

Aby podpisa¢ formularz PDF, mozna pisa¢ na klawiaturze, rysowac lub wstawi¢ obraz odrecznego
podpisu lub inicjatow.

Otworz dokument lub formularz PDF w programie Acrobat lub Reader, a nast¢pnie kliknij
pozycje Wypehij i podpisz w prawym okienku.

Na pasku narzedzia Wypehnij i podpisz kliknij ikon¢ Podpisz é.’.,, a nastgpnie wybierz, czy chcesz
doda¢ swoj podpis lub tylko inicjaty.



Jezeli dodano juz podpisy lub inicjaty, beda one wyswietlane jako dostepne opcje.

Jezeli podpis lub inicjaly zostaly juz dodane, wystarczy wybrac je z opcji funkcji Podpisz, a nastgpnie
kliknag¢ w miejscu w dokumencie PDF, gdzie chcesz dodac¢ podpis. Przejdz do nastgpnego etapu.

Jezeli po raz pierwszy korzystasz z podpisywania, zostanie wyswietlony panel Podpis lub Inicjaty.
Ponizej znajduje si¢ przyktad panelu Podpis.
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Sawe signature

Podpis mozna wpisaé, narysowaé lub zaimportowac w postaci obrazu. Dodane podpisy i inicjaly zostajg zapisane do
przysztego uzycia.

Whpisz: wpisz swoje nazwisko w polu. Wybierz jeden z kilku stylow podpisu, a nastepnie kliknij opcje Zmien
styl, aby wyswietli¢ inny styl.

Rysuj: narysuj podpis w wyznaczonym miejscu.

Obraz: przegladaj i wybierz obraz podpisu.

Zapisz podpis: zaznaczenie tego pola i zalogowanie si¢ do programu Acrobat Reader lub Acrobat spowoduje
bezpieczne zapisanie dodanego podpisu w ustudze Adobe Document Cloud do przysztego uzytku.

Kliknij opcje Zastosuj, a nastepnie w dokumencie PDF kliknij miejsce, w ktorym chcesz dodaé podpis
lub inicjal.

Aby przesuna¢ podpis lub inicjat, kliknij pole, zaznaczajac je, a nastgpnie skorzystaj z klawiszy strzatek.
Aby zmieni¢ rozmiar pola lub usung¢ je, skorzystaj z opcji w pasku narzedzi pola.

Uwaga:
Jesli cheesz uzy¢ obrazu jako podpisu:

Podpisz si¢ czarnym tuszem na czystym, pustym arkuszu biatego papieru. Podpis nalezy umie$ci¢ na $rodku arkusza
papieru, aby na skanie lub fotografii tego podpisu nie byty widoczne krawedzie.

Zr6b zdjecie arkusza z podpisem lub zeskanuj go. Jesli robisz zdjecie podpisu, upewnij sig, ze arkusz jest odpowiednio
o$wietlony, a na podpis nie pada cien.



Przenies$ zdjecie lub skan na dysk komputera. Program Acrobat/Reader obstuguje formaty JPG, JPEG, PNG, GIF,
TIFF, TIF i BMP. Nie musisz kadrowa¢ obrazu. Je$li zdjecie lub skan sg wzglednie czyste, program Acrobat/Reader
importuje sam podpis.

Wysylanie formularza do innych osob

Po wypehieniu formularza mozna udostepni¢ go innym.

. Otworz dokument lub formularz PDF w programie Acrobat lub Reader, a nastepnie kliknij
pozycje Wypehnij i podpisz w prawym okienku.
. Na pasku narzedzi Wypelnij i podpisz Kliknij przycisk Dalej.

IWypemijipodpisz Jb X v O — o £% Podpisz [ ]

Wyslij formularz przy uzyciu jednej z nastepujacych metod:

Wysylanie anonimowego lub publicznego lacza do podpisanego dokumentu

Wyslij tacze do nieedytowalnej kopii wypetnionego i1 podpisanego formularza. Kopia jest poswiadczona
za pomocg Adobe Sign. Odbiorcy nie moga tatwo modyfikowa¢ kopii. Kazda modyfikacja sprawia, ze
certyfikat staje si¢ niewazny.

Kliknij opcje Uzyskaj lacze, a nastgpnie kliknij opcje Utworz lacze.



Jak chcesz wystac plik? X

5 ,
Uzyskiwanie tacza do kopii tylko do odczytu

2o Wyslij kopie Utworz tacze do kopii sfinalizowanego pliku tylko do

odczytu, aby udostepnic go innym. Odbiorcy moga
<& Popros o podpisy przegladac plik, ale nie moga go zmodyfikowac.

Plik zostanie pizestany do usfugi Adobe Sign. Kazdy, kio ma
dostep do facza, moze go wyswietlic.

POWERED 8Y :

2. Kazda osoba z dostepem do tacza moze wyswietli¢ dokument, ale nie moze wprowadza¢ w nim zmian.
Udostepnij tacze na jeden z nastepujacych sposobow:

o Kiliknij Kopiuj lacze, a nastepnie udostepnij je innym w wiadomosci e-mail.

e Kiliknij opcj¢ Dolacz lacze do wiadomosci e-mail. Zostanie wyswietlona domys$lna wiadomos¢ e-mail. Wiersz
tematu to nazwa wypetionego formularza, a tre§¢ wiadomosci e-mail zawiera tacze do wypetionego
formularza. W razie potrzeby zmodyfikuj temat i tre§¢ wiadomosci e-mail. Dodaj adresy e-mail adresatow w
polu Do i kliknij przycisk Wyslij.



Jak chcesz wystac plik? X

& Uzyskaj tacze . ) ..
Uzyskiwanie tacza do kopii tylko do odczytu

Wyslij kopi
do Wyslij kopie Utwaorz tacze do kopii sfinalizowanego pliku tylko do
8 Poproé o podpisy odczytu, aby udostepnic go innym. Odbiorcy moga
przegladac plik, ale nie moga go zmodyfikowac.

https://nal.documents.adobe.com/public/fstaid=CBFCIBAAIAAABLLIg

Skopiowano facze do schowka

;DdSEEéé.gn ( Dotacz tacze do e-maila ) Kopiuj tacze

Wysylanie kopii podpisanego dokumentu w spersonalizowanej wiadomosci e-mail

Wyslij poczta e-mail kopie sfinalizowanego dokumentu tylko do odczytu. Odbiorcy moga wyswietli¢
plik, ale nie mogg wprowadza¢ zadnych zmian w dokumencie.

1. Kliknij opcje Wyslij kopie.



Jak chcesz wystac plik? X

5 :
¢’ Uzyskaj facze Wyslij kopie tylko do odczytu

| 4o Wyslij kopie \ Wysli) poczta e-mail kopie sfinalizowanego dokumentu
tylko do odczytu. Odbiorcy moga przegladac plik, ale nie

x& Popro$ o podpisy moga go zmodyfikowad,

SR sy e B
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Plik zostanie przestany do usfugi Adobe Sign. Kazdy, kto ma
dostep do facza, moze go wyswietlic.

POWERED BY

Adobe Sign 1

2. Wprowadz adres e-mail osoby, ktorej chcesz wysta¢ dokument. Mozesz rowniez uzy¢ odno$nika
do ksigzki adresowej, aby wybra¢ adresy e-mail.

3. Pola Temat i Wiadomos¢ dziatajg w ten sam sposob co pola wiadomosci e-mail i w taki sam sposob
beda wyswietlane u odbiorcy. Wprowadz zadane informacje. Kliknij przycisk Wyslij.

Wysylanie dokumentu, aby uzyskaé podpisy od innych os6b
1. Kliknij opcje Popros o podpisy, a nastepnie kliknij polecenie Rozpocznij.



Jak chcesz wystac plik? X

2 Uzyskaj t — s : ;
G AR RS Uzyskiwanie podpisow od innych oséb
2o Wyslij kopie Wyslij sfinalizowany dokument do podpisania do innych osob.
Odbiorcy podpisuja plik w trybie online bez koniecznosci
zakupu czy rejestracji. Wiecej informagji

x& Popros o podpisy

e [ v/
Dodajesz Odbiorcy Otrzymujesz
sygnatariuszy i korzystajg z {acza, powiadomienie o
wysylasz do aby podpisac plik podpisaniu pliku

podpisania w trybie cnline
a8

POWERED 8Y o o

2. Zostanie wyswietlone okno Adobe Sign. Pola Nazwa i Wiadomo$¢ dziatajg w ten sam sposob co pola
wiadomosci e-mail 1 w taki sam sposob beda wyswietlane u odbiorcy. Wprowadz zadane informacje i
wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

e (Opcjonalnie) Aby zapozna¢ si¢ z zaawansowanymi opcjami, takimi jak uwierzytelnianie sygnatariusza,
przypomnienia itp., kliknij przycisk Wiecej opcji.

e Aby dodac¢ pola formularza i okresli¢, gdzie nalezy go podpisac, kliknij przycisk Okresl miejsce podpisu.
Po wyswietleniu monitu wprowadz informacje. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz
temat Wysytanie dokumentow do podpisania.



https://helpx.adobe.com/pl/acrobat/using/send-for-signature.html

- [+]
Adobe Sign Dodaj sygnatariuszy Okreél migjsce do wypetnienia i podpisania Wiyilij i $led? postep

Szybkie podpisywanie dokumentow dzieki ustudze Adobe Sign

Dodaj sygnatariuszy, okresl miejsce w dokumencie, ktére musza wypetnic i
podpisac, oraz popros odbiorcow o przestanie podpisanego dokumentu w
formie elektronicznej. Dowiedz sie wiece).

Sygnatariusze DodajDW = @

af? ~ idoe@domain.com af» ~ kdoe@domain.com X

Temat i tresé

homeacrordrunified18_2018

Zrecenzu] i sfinalizuj ten dokument

PliKk(i) Daodaj pliki

homeacrordrunified18_2018.pdf

Plik zostanie przestany do usfugi Adobe Sign. Kazdy, kto ma dostep do facza, moZe go
wyswietlic.

Wiecej opdji Okresl miejsce podpisu




