ADOBE ACROBAT XI
Hjalp och sjalvstudiekurser




Nyheter

Las dessa rekommenderade resurserna online for mer information.

Exportera PDF-filer till Word, Excel och PowerPoint

Adobe TV (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Konvertera en PDF-fil till ett Microsoft Word, Excel eller PowerPoint-dokument.

Redigera text och bilder i PDF-filer

Adobe TV (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Redigera text, floda om stycken och andra bilder.

Skapa PDF- och webbformuléar

Adobe TV (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Skapa PDF- och webbformular med skrivbordsprogrammet FormsCentral.

Kombinera filer i en enda PDF-fil

Adobe TV (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Ordna flera dokument och sidor innan du kombinerar dem i samma PDF-fil.

Signera dokument elektroniskt

Adobe TV (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Du kan sjalv enkelt signera en PDF-fil eller f& den undertecknad elektroniskt av andra.

Skydda PDF-filer med I6senord

Adobe TV (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Skydda PDF-filer med I6senord och begréansa mojligheten att skriva ut, redigera och kopiera innehallet.

Skapa guidade atgarder som kan utféra &terkommande uppgifter
Adobe TV (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Skapa stegvisa atgarder for att utfora aterkommande uppgifter automatiskt.

Nyheter i Acrobat Xl

Lori Kassuba for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

En genomgang av de nya funktionerna i Acrobat XI.

En del innehall som lankas fran den héar sidan finns endast p& engelska.


http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/convert-export-pdf-file-for-editing-in-microsoft-word-excel-powerpoint-converter/
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/pdf-editor-edit-text-and-images-in-pdf-file/
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/create-pdf-web-forms-builder-with-formscentral/
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/combine-merge-pdf-files-in-pdf-portfolio/
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/sign-pdf-files-electronically/
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/protect-pdf-file-password-permissions/
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/standardize-routine-tasks-action-wizard/
http://acrobatusers.com/tutorials/whats-new-in-acrobat-xi

Nyheter i Acrobat Xl

Redigera PDF-filer

Skapa och distribuera formuléar

Skapa och kombinera PDF-filer

Underteckna och distribuera fér undertecknande
Anpassa verktyg och arbetsyta

Skydda PDF-filer

Gora PDF-filer tillgangliga (bara Acrobat Pro)
Exportera format och alternativ

. ]
Redigera PDF-filer Hogst upp

Redigera text och bilder

Korrigera, uppdatera och forbattra PDF-filer med ett nytt peka-och-klicka-granssnitt. Lagg till eller ersétt innehall och bilder. Andra teckensnitt,
teckenstorlek, ange textjustering och lagg till upphojd eller nedsénkt text. Vand, rotera, beskar eller dndra storlek pa bilder. Valj Verktyg >
Innehallsredigering > Redigera text & bilder. Konturer identifierar den text och de bilder som du kan redigera. Markera den text eller de bilder du
vill redigera. Skriv ny text och ange andra alternativ i formatpanelen.
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P& formatpanelen kan du andra textinstallningar och manipulera bilder. Nar du klickar pa plustecknet i panelen visas fler alternativ.

Titta pa Redigera text i en PDF-fil och Redigera bilder i PDF-filer om du vill veta mer eller 1as Redigera text i PDF-filer eller Redigera bilder eller
objekt i en PDF-fil.

Omforma textflodet pé en sida

Floda om texten pa en sida genom att infoga ny text eller &ndra storlek pa ett stycke genom att dra. Textflodet i stycket andras automatiskt sa att
det passar den redigerade texten. Valj Verktyg > Innehallsredigering > Redigera text & bilder for att disponera textrutorna. Klicka sedan dar du vill
infoga text. Placera pekaren Over ett markeringshandtag om du vill &ndra textrutans storlek. Nar pekaren andras till en pekare for storleksandring

4

drar du i handtaget. Du hittar mer information i Flytta, rotera eller &ndra storlek pa en textruta.

Soka och ersatta

Sok och ersatt text i hela dokumentet. Ersétt felstavade, felaktiga eller inaktuella ord och fraser med hjalp av det forbattrade sokverktyget. Valj
Redigera > Sok for att 6ppna dialogrutan Sok. Klicka pa Ersatt med sa visas textrutan Ersatt med. Skriv den text du vill soka efter och ange
utbytestexten. Klicka pa Nasta for att hitta den forsta forekomsten av ordet eller uttrycket, eller klicka pa Ersatt om du vill soka efter och ersatta
den forsta forekomsten automatiskt.


http://tv.adobe.com/watch/learn-acrobat-xi/how-to-edit-text-in-a-pdf-file/
http://tv.adobe.com/watch/learn-acrobat-xi/how-to-edit-images-in-pdf-files/
http://helpx.adobe.com/se/acrobat/using/edit-text-pdfs.html#move_rotate_or_resize_a_text_box
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| dialogrutan Sok kan du erséatta ord eller uttryck.

Ordna om sidor

Andra ordningen p4, infoga, rotera eller ta bort sidor i den foérbattrade sidminiatyrpanelen. Anvand zoomreglaget for att justera miniatyrernas
storlek. Dra och slapp sidor fran en plats till en annan.
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P& panelen Sidminiatyrer kan du @ndra ordning p4, infoga, rotera eller ta bort sidor.

Titta pa Hantera sidor i Acrobat om du vill veta mer.

Forbattrad atgardsguide

Med Atgardsguiden kan du férenkla aterkommande uppgifter som bestér av flera steg. Stoppa, starta om, hoppa &éver eller upprepa uppgifter efter
behov. | Acrobat finns flera atgarder som automatiserar vanliga uppgifter som att arkivera, redigera bort kanslig information och optimera for
webben. Du kan enkelt anpassa dessa atgarder eller skapa egna. Med Atgardsguiden kan du kéra atgarder p& dokument som lagras lokalt eller
online pd en véardserver, som SharePoint eller Office 365. Valj Verktyg > Atgardsguiden nar du vill skapa, starta eller importera en &tgard.

Titta p& Skapa och dela atgarder om du vill veta mer eller las Atgardsguiden.

[+]
H M a H t
Skapa och distribuera formular ostapp

Skrivbordsprogrammet FormsCentral

Skapa nya PDF-formuléar p& nagra minuter med skrivbordsprogrammet Adobe FormsCentral som ingar. Genom att dra och slappa objekt i den
lattanvanda redigeringsfunktionen kan du enkelt anpassa mallar eller skapa helt nya formular. Valj bland ett stort antal formularmallar nér du
behover skapa ett ifyllbart PDF-formulér. Oppna FormsCentral genom att vélja Verktyg > Formuléar > Skapa. Vélj Fran grunden eller en mall i
dialogrutan Skapa formular.


http://tv.adobe.com/watch/learn-acrobat-xi/how-to-manipulate-pages-in-acrobat/
http://tv.adobe.com/watch/acrobat-xi-tips-tricks/how-to-create-and-share-actions/
http://tv.adobe.com/watch/acrobat-xi-tips-tricks/how-to-create-and-share-actions/
http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WSdd9016941e183011-149709e812b380ff7dd-8000.html
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Med mallar &r det latt att skapa formuléar. Andra faltnamn, egenskaper och etiketter efter dina egna behov.

Titta pa Skapa formular i datorprogrammet FormsCentral om du vill veta mer eller l1as Skapa formular fran grunden eller mallar.

Distribuera och samla in formulardata online

Med Adobe FormsCentrals prenumerationstjanst kan du lagga upp formular pad webben som anvandaren kan fylla i online. Granska svarsdata i
realtid med lattoverskadliga tabeller och diagram i FormsCentral. Dela och publicera sammanfattningar och anpassa diagram efter dina behov.
Exportera data till ett kalkylblad for ytterligare analys.

Titta pa Distribuera PDF- och webbformular och Analysera data i FormsCentral om du vill veta mer eller I&s Distribuera formuléar och Visa svar.

Skapa formular som kan anvandas med EchoSign
Skapa formular som kan anvandas med EchoSign fran Acrobat for att signeringsprocessen ska ga fortare. Dra och slapp EchoSign-formularfalt,
t ex signaturer och initialer, konfigurera falten och skicka det sedan for signatur med EchoSign.

Titta pa Skapa formular som kan anvandas med EchoSign om du vill veta mer eller 1as Skapa formular for EchoSign.

- [+]
Skapa och kombinera PDF-filer Hoostupe

Forhandsgranska miniatyrer vid kombination av filer

Anvand den nya miniatyrvyn for att forhandsgranska och &ndra ordningen p& sidor innan du kombinerar dem i en enda PDF-fil. Dra och slapp filer
och e-brev direkt i dialogrutan. Expandera flersidiga dokument och visa alla sidor. Kombinera filer genom att vélja Skapa > Kombinera filer till en
enda PDF[.
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| diallogrutan Kombinera filer kan du dra och slappa dokument och ordna om sidor.
A. Plustecken for att visa alla sidor i ett dokument B. Miniatyr- och listvy-knappar C. Skjutreglage fér att &ndra storlek p& miniatyrer D. Angra- och
Gor om-knappar E. Ta bort markerade objekt-knapp


http://tv.adobe.com/watch/learn-acrobat-xi/how-to-create-forms-in-formscentral-desktop-app/
http://idiom-q-win-2/se/acrobat/using/creating-distributing-pdf-forms.html#main-pars_heading_2
http://tv.adobe.com/watch/acrobat-xi-tips-tricks/how-to-distribute-pdf-and-web-forms/
http://tv.adobe.com/watch/acrobat-xi-tips-tricks/how-to-analyze-data-in-formscentral/
http://help.adobe.com/sv_SE/formscentral/using/WSd789abd336388b16-9d277de12da94c8037-8000.html
http://help.adobe.com/sv_SE/formscentral/using/WSd789abd336388b162b22055b12da94c8376-8000.html

Mer information om hur du kombinerar filer finns i Merging files into a single PDF.

Microsoft Office 2010
(Windows) Skapa PDF-filer med en klickning fran Microsoft Office 2010-program foér Windows, inklusive 64-bitarsversioner av Word, Excel,
PowerPoint och Outlook. Nu med annu battre alternativ fér att skapa och skicka.

Titta pa Konvertera Word-, Excel- eller PowerPoint-filer till PDF-format om du vill veta mer eller l1as Konvertera Microsoft Word-, PowerPoint- och
Excel-filer till PDF-format.

Arbeta med dokument i molnet
Du kan smidigt spara och hamta dokument pa lagringsplatser i molnet som Acrobat.com, Office 365 och SharePoint. | alla Oppna- och Spara-
dialogrutor finns en mdjlighet att arbeta med ett onlinekonto.

Titta pa Arbeta med filer i molnet och Arbeta med SharePoint och Office 365 om du vill veta mer.

. @
Underteckna och distribuera for undertecknande Hogstupp

Underteckna PDF-filer dar du vill, hur du vill
Placera din signatur var som helst pa en PDF. Valj mellan ett maskinskrivet eller handskrivet utseende, eller importera en bild med signaturen. Valj
Signera > Placera signatur.

v Jag miste signera

T LaggHtill text

| Laggtill bock

Skicka signerat dokument

Powered by Adobe EchoSign

Placera den signatur du vill anvanda pa valfri plats i ett dokument.

Titta pa Signera PDF-filer elektroniskt om du vill veta mer eller las Signera en PDF-fil.

Skicka och spara underskrifter med tjansten Adobe EchoSign
Skicka dokument for signerat godkannande online med Adobe EchoSigns prenumerationstjanst. Spara enkelt signeringsprocessen. Mottagarna
kan underteckna utan att hamta nagot plugin-program eller skapa ett EchoSign konto.

Langsiktigt godkannande och ECC-baserade referenser
Langsiktig information om valideringen baddas in automatiskt nar du signerar med certifikat. Anvand certifikatsignaturer med stéd for ECC-
baserade referenser (Elliptic Curve Cryptography).

Anpassa verktyg och arbetsyta Hogst upp

Skapa verktygsuppséattningar

Med verktygsuppsattningar har du de verktyg och kommandon du anvander mest néra till hands. Med verktygsuppsattningar kan du specificera
vilka verktyg och paneler du behdéver for olika uppgifter, som att skapa formuléar, kommentera eller skapa juridiska dokument. Gruppera verktygen i
verktygsfaltet och anpassa atgardsrutorna for att inkludera bara de paneler som du behover for varje atgard. Borja med att klicka pd Anpassa >
Skapa ny verktygsuppsattning i verktygsfaltet. Du hittar mer information i Verktygsuppsattningar.


http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7edc.w.html
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/convert-word-doc-excel-ppt-to-pdf-files/
http://tv.adobe.com/watch/learn-acrobat-xi/how-to-work-with-files-in-the-cloud/
http://tv.adobe.com/watch/learn-acrobat-xi/how-to-work-with-sharepoint-and-office-365/
http://tv.adobe.com/watch/learn-acrobat-xi/how-to-work-with-sharepoint-and-office-365/
http://tv.adobe.com/watch/learn-acrobat-xi/how-to-work-with-sharepoint-and-office-365/
http://tv.adobe.com/watch/learn-acrobat-xi/how-to-work-with-sharepoint-and-office-365/
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/sign-pdf-files-electronically/
http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7feb.w.html#WS3f90728e3c843d134d4dbef7139adc5bfeb-8000

Skapa ny verktygsuppsattning =
Verktyg som ska visas | verktygsfaltet Snabbverktyg: b| |« v .
Vilj de verktyg som du vill lagga till: Verktyg i rutan Anpassade:

» Innehallsredigering 2 » Atgirdsguiden 2 =)
» Sidor > Skydd
» Interaktiva objekt » Granska ®
» Formuldr v Spara och exportera
» Atgirdsguiden ' Spara <
» Textidentifiering =
L =)

» Sydd = B sperasom P
» Dokumentbearbetning [ Minska filstoriei
» Tryckproduktion : -

L <, TR Centifiera POF
» JavaScript
» Tillganglighet T3 Reader-utokad POF 7w
» Analysera LS T3 Optimera PDF
» Signera och certifiera @

&) Bxportera till Microsoft Word

» Skapa
» Spara och exportera < 5 Exportera till Microsoft Excel i

Anpassa verktygsfaltet och verktygspanelen for att definiera verktygsuppséttningar for olika atgarder.

Koppla loss kommentarlistan

Frigér Kommentarlistan frdn panelen Kommentarer. Andra storlek p& kommentarlistan och placera den s att det passar ditt arbetssétt. Valj
Kommentar > Kommentarlista. Fran Alternativ-menyn Oppnar du sedan Kommentarlista och valjer Frigér kommentarlista. Listan kommer att ha
samma storlek och placering nasta gang du frigér den.

Pekskarmslage for pekdatorer och mobila enheter

Med pekskarmslaget ar det lattare att anvanda Acrobat och Reader pa enheter med pekskarm. Verktygsknappar, paneler och menyer placeras
nagot glesare, sa att du lattare kan vélja med fingrarna. Det nya pekskarmslaget optimerar visning och har stod for de vanligaste gesterna.
Acrobat och Reader vaxlar automatiskt till pekskarmsléget nar du anvander en enhet med pekskarm. Du kan aktivera och inaktivera
pekskarmslaget med en knapp i verktygsfaltet. Valj Visa > Visa/Dolj > Verktygsfaltsobjekt > Pekskarmslage.

Titta p& Anvanda Acrobat XI pa enheter med pekskarm om du vill veta mer eller las Pekskarmslage for handdatorer och mobila enheter.

[+]
Hogst upp

Skydda PDF-filer

Tabort kéanslig information

Ta bort kénslig information frdn PDF-filer permanent. Anvand bortredigeringsverktyg for att ta bort viss text och illustrationer. (Acrobat Pro) Sanera
dokument p& ett smidigt satt genom att hitta och ta bort information med ett enkelt musklick. Oppna bortredigeringsverktygen genom att vélja
Verktyg > Skydd.

Titta pa Redigera och ta bort kanslig information fran PDF-filer om du vill veta mer eller 1as Ta bort kansligt innehall fran PDF-filer.

Skydda med ett I6senord
Nu behover du inte vara ndgon sékerhetsexpert for att férhindra att andra redigerar dina PDF-filer. Med det nya verktyget Begransa redigering
kan du lagga till I6senord i PDF-filer. Valj Verktyg > Skydd > Begransa redigering.

Titta pa Skydda PDF-filer med l6senord och behorigheter om du vill veta mer eller las Skydda PDF-dokument med lésenord.

Lagg till I6senord nar du skapar PDF-filer i Microsoft Office
Skydda PDF-filer med ett ldsenord nar du skapar dem fran Microsoft Word, Excel, Outlook eller PowerPoint. Alternativen under Skydda PDF
hjalper dig att hindra andra fran att redigera dina PDF-filer.

) L)
Gora PDF-filer tillgangliga (bara Acrobat Pro) Hogstupp

Guide som hjalper dig skapa tillgangliga PDF-filer
Skapa lattillgangliga PDF-filer for personer med funktionshinder med hjalp av guiden Gor tillganglig. | guiden Gor tillganglig far du hjalp med de
viktigaste stegen for att skapa lattillgangliga PDF-filer och med att validera resultatet med en fullstandig tillganglighetskontroll.


http://tv.adobe.com/watch/learn-acrobat-xi/how-to-use-acrobat-xi-on-touch-devices/
http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WS62d8613367210112-40f4414c138a1909949-8000.html#WSb16d238a45e89e504077398a13a3d159ac6-8000
http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WS62d8613367210112-40f4414c138a1909949-8000.html#WSb16d238a45e89e504077398a13a3d159ac6-8000
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/pdf-redaction-remove-redact-sensitive-information/
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/protect-pdf-file-password-permissions/

Gér tillginglig Stang

Filer som ska bearbetas:

[T AnnusiReport.pa |

[& Lagatillfiler.. >
Q@ start

1. Férbered

Ange en titel och kontrollera att den visas i fonstrets
namnlist

Lagg till dokumentbeskrivning
< y

EY Ange ppningsaltemativ

A Identifiera text med OCR

2 Uentifiers formularfalt

&3 Ange egenskap for tabbordning

2. Ange sprik och taggar

@ Angelsssprik
3 Lagg till taggar i dokument

B Ange altemativ text

3. K& tillganglighetskontroll

@ Kerfullstandig tillganglighetskontroll

Guiden Gor tillganglig visar dig stegen som kravs for att géra PDF-filer tillgangliga.
Titta pa Skapa tillgangliga PDF-filer for personer med funktionshinder om du vill veta mer eller las Gora PDF-filer tillgangliga.

Validera att en PDF-fil &r tillganglig

Alternativet Fullstandig kontroll stegar igenom PDF-filen for att kontrollera att den motsvarar standarder for tillgénglighet som PDF/UA och WCAG
2.0. Vvalj vilka omraden du vill analysera och granska resultatet i panelen Tillganglighetskontroll ] eller i en PDF-rapport. Mer information finns i
avsnittet om hur du kontrollerar PDF-filers tillganglighet.

. Hogstu
Exportera format och alternativ gstupp

PDF till PowerPoint

(Acrobat Pro) Konvertera PDF-filer till helt redigerbara Microsoft PowerPoint-filer. PowerPoint-filen behaller PDF-filens formatering och layout. Du

kan enkelt redigera eller uppdatera punktlistor, tabeller, objekt, bakgrundslayout, 6vergangar och stédanteckningar. Valj Arkiv > Spara som annan
> Microsoft PowerPoint-presentation.

Titta p& Konvertera PDF-filer till Microsoft Word, Excel eller PowerPoint om du vill veta mer.

PDF till HTML-webbsidor

Omvandla PDF-filer till enstaka eller flera webbsidor. Sidorna ar kompletta med redigerbara formatelement, vilket gor att du snabbt kan formatera
om dem. Valj Arkiv > Spara som annan > HTML-webbsida.

Exportera delar av PDF-filer

Exportera valda delar av en fil till Microsoft PowerPoint (Acrobat Pro), liksom Word, Excel eller HTML. Markera en valfri kombination av text, bilder
och tabeller i ditt PDF-dokument. Valj sedan ett exportformat p& Arkiv-menyn > Spara som annan.

{ec Twitter™- och Facebook-meddelanden omfattas inte av Creative Commons villkor.

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com/sv_SE/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/create-accessible-pdf-files/
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/convert-export-pdf-file-for-editing-in-microsoft-word-excel-powerpoint-converter/

Sjalvstudiekurser & Komma igang for Acrobat

Las dessa rekommenderade resurserna online for mer information.

Komma igdng med Acrobat XI

AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Titta pa de har videofilmerna for att komma igdng med de nya verktygen i Acrobat XI.

Redigera text i en PDF-fil

Donna Baker fér AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Lar dig redigera text i Acrobat XI.

Redigera bilder i PDF-filer

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Lar dig redigera bilder i Acrobat XI.

Skapa PDF-formular fran befintliga dokument

Donna Baker pa AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Léar dig hur du anvander Formuléarguiden for att skapa ett PDF-formular fran ett skannat dokument eller en Microsoft Word-fil i Acrobat XI.

Skanna dokument

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)

video-sjélvstudiekurs

Lar dig hur du skannar och konverterar pappersdokument till PDF-filer och gor texten automatiskt sokbar i Acrobat XI.

Arbeta med kommentarverktyg

Donna Baker pa AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Lar dig hur du lagger till kommentarer och markerar text for korrigeringar.

En del innehall som lankas fran den har sidan finns endast p& engelska.


http://acrobatusers.com/get-started/acrobat-xi
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-edit-text-in-a-pdf-file
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-edit-images-in-pdf-files
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-create-pdf-forms-from-existing-documents
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-scan-documents
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-work-with-the-comment-tools

Arbetsyta

Las dessa rekommenderade resurserna online for mer information.

Anvanda Acrobat XI pa enheter med pekskarm
Lori Kassuba for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Las om det nya pekskarmslaget for handdatorer och mobila enheter.

En del innehall som lankas fran den héar sidan finns endast p& engelska.


http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-use-acrobat-xi-on-touch-devices

Allméant om arbetsytan

Arbetsyta — Oversikt
Valkomstskarm

Menyer och snabbmenyer
Verktygsfalt

Atgardsrutor
Verktygsuppsattningar
Navigeringsruta

Dokumentets meddelandefalt
Ange instéllningar

Aterstélla (&terskapa) installningar

[ ]
.. . Hoast
Arbetsyta — 6versikt ostapp
Adobe® Acrobat® XI som ett fristiende program eller i en webbldsare. Arbetsytan skiljer sig at nagot beroende pa vilken av dessa miljéer du
arbetar i. Skillnaderna ar sma, men viktiga.

Menyraden och tva verktygsfalt visas langst upp pa arbetsytan. Arbetsytan for det fristdende programmet omfattar ett dokumentfonster, en
navigeringsruta och en grupp med atgéardsrutor till hbéger. Dokumentrutan visar Adobe® PDF-filer. Navigeringsrutan till vanster hjalper dig att
bladdra i PDF-filen och genomfora andra atgarder for PDF-filer. Upptill i varje fonster finns det verktygsfalt som ger dig tillgang till funktioner for att
arbeta med PDF-filer.
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Arbetsytan sa som den visas i Acrobat
A. Menyrad B. Verktygsfalt C. Navigeringsruta (panelen Bokmaérken visas) D. Dokumentruta E. Atgardsrutor

Nar du éppnar en PDF-fil i en webblasare &r verktygsfalten, navigeringsrutan och atgardsrutorna inte tillgangliga. Du kan visa s&dana objekt
genom att klicka pa Acrobat-ikonen ﬂ i det halvgenomskinliga, flytande verktygsfaltet langst ned i fonstret.

Obs! Vissa PDF-filer, men inte alla, visas med ett dokumentmeddelandefalt. PDF-portfoljer visas med en specialiserad arbetsyta.
m Hogst @
. . ogstu
Valkomstskarm gst upp

Véalkomstskarmen ar ett fonster i dokumentfénstret som visas nar inget dokument ar 6ppet. Du kan snabbt komma at nyligen éppnade filer, Gppna
en fil och starta ndgot ofta anvént arbetsflode med en enda klickning.



A

Adobe Acrobat Xl Pro

Oppna en nyligen anvind fil Vilj en uppgift
Oppna ... @ Skapa POF

@ Redigera PDF
@ Skapa formulr

ﬁi;] Kombinera filer till PDF

‘ % Fé dokument signerade

T Kombinera filer i PDF
’ Sammanfoga flera dokument | en
arganiserad POF-fil.

Lar dig hur

Valkomstskarm for Acrobat X

Obs! | Mac OS kan du stdnga av valkomstskarmen genom att &ndra instéllningarna. Vélj Acrobat/Reader > Instéllningar. Klicka pa Allméant under
Kategorier till vénster. Avmarkera Visa valkomstskéarm under Programstart. Det finns inget liknande alternativ i Windows.

Hogstu
Menyer och snabbmenyer geriep

Det kan normalt vara bra att Iata Acrobat -menyerna vara synliga, sa att de alltid finns tillgangliga nar du arbetar. Om du vill délja dem anvander
du Visa > Visa/D6lj > Menyrad. Du kan dock bara visa och anvanda dem igen genom att trycka pa F9 (Windows) eller Skift+Kommando+M (Mac
0S).

Till skillnad frdn menyerna som visas langst upp pa skarmen visar de sammanhangsberoende snabbmenyerna kommandon som &r kopplade till
det aktiva verktyget eller den aktiva markeringen. Du anvander snabbmenyer for flera av de vanligaste kommandona. Om du t ex hogerklickar i
verktygsfaltsomradet visas en snabbmeny som innehaller samma kommandon som Visa > Visa/Délj > Verktygsfaltsobjekt.

1. Placera pekaren éver dokumentet, objektet eller panelen.
2. Hogerklicka.
Obs! (Mac OS) Om du inte har en mus med tva knappar kan du visa en snabbmeny genom att Ctrl-klicka.

Hogst upp

Verktygsfalt

Standardverktygsfalten, for snabbverktyg och vanliga verktyg, innehaller verktyg och kommandon som ofta anvéands vid arbete med PDF-filer. De
mest tillgangliga verktygen ingdr i verktygsrutan till hoger om fonstret. Du kan lagga till verktyg till verktygsfalten, sa att de bli latta att hitta.

Verktygsfalten innehaller &ven en Skapa-knapp F_LJ Klicka pa pilen till hoger om knappen Skapa for att visa en meny med kommandon for att
skapa PDF-filer.

A B

L
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Verktygsfalt som visas som standard

A. Knappen Skapa B. Verktygsfalt for snabbverktyg C. Verktygsféltet Vanliga verktyg D. Sidnavigeringskommandon E. Kommandon for att
vélja och zooma F. Sidvisningskommandon

Q Hall pekaren over ett verktyg om du vill visa en beskrivning av det. Alla verktyg identifieras med namn i Visa > Verktyg och Visa > Visa/Délj >
Verktygsfaltsobjekt.

Snabbverktyg
Du kan lagga till verktyg som du anvander ofta fran rutorna Verktyg och Kommentar till verktygsfaltet fér snabbverktyg.

1. Klicka pa knappen Anpassa snabbverktyg @i verktygsfaltet for snabbverktyg.



2. Gor nagot av foljande:

o Om du vill lagga till ett verktyg markerar du det i den vanstra rutan och klickar sedan pa ikonen med uppilen.@r

e Om du vill ta bort ett verktyg markerar du dess ikon och klickar pa ikonen Ta bort m .
« Vadlj dess ikon och klicka antingen pa 4 eller ¥ for att andra ett verktygs placering i verktygsfaltet.

e Om du vill lagga till en lodréat linje for att skilja olika grupper av verktyg at i verktygsfaltet klickar du pa b

@ Om du snabbt vill lagga till ett verktyg frn Verktyg- eller Kommentar-rutan, drar du verktyget i dess gripstreck till den plats i verktygsféltet for
snabbverktyg dar du vill ha det. Du kan ocksa hogerklicka pa verktyget och valja Lagg till snabbverktyg.

Vanliga verktyg
Du kan lagga till verktyg till verktygsfaltet for vanliga verktyg.
1. Hogerklicka pa en tom plats i verktygsfaltet.
2. Markera ett verktyg pa menyn.
3. Om du vill ta bort ett verktyg fran verktygsfaltet hogerklickar du pa verktyget och avmarkerar det pa menyn.

Visa och doélja verktygsfalt
Nar du inte behover verktygen i ett verktygsfalt kan du stanga det och frigéra mer utrymme pa arbetsytan. Om du har flera PDF-filer 6ppna kan du
anpassa verktygsfalten for varje enskild PDF. De olika anpassade tillstanden bibehalls néar du véaxlar mellan PDF-filer.

« Om du vill dolja alla verktygsfalt valjer du Visa > Visa/D0lj > Verktygsfaltsobjekt > Dolj verktygsfalt.
« Om du vill aterge verktygsfalten deras standardkonfiguration véljer du Visa > Visa/Ddlj > Verktygsfaltsobjekt > Aterstall verktygsfalt.

Q Om du har dolt alla verktygsfalt kan du visa dem igen genom att trycka pa F8.

Vélja ett verktyg
Standardinstallningen ar att markeringsverktyget ar aktivt nar Acrobat 6ppnas, eftersom det ar det mest mangsidiga verktyget.

«* GOr nagot av foljande:
« Valj ett verktyg i ett verktygsfalt.
« Valj Visa > Visa/Ddlj > Verktygsfaltsobjekt > [namn pa verktygsfalt] > [verktyg].

Véaxla tillfalligt till inzoomningsverktyget eller handverktyget
Du kan anvanda dessa verktyg tillfélligt utan att du inaktiverar det aktuella verktyget.

» Hall ned blankstegstangenten om du vill valja handverktyget tillfalligt.
o Hall ned Ctrl+Blanksteg om du vill valja inzoomningsverktyget tillfalligt.

Nar du slapper tangenterna atergar Acrobat till det verktyg som tidigare var aktivt.

[+]
. .
Atgardsrutor osapp

De flesta kommandona har nu placerats i atgardsrutorna Verktyg, Signera och Kommentartill hoger om programfonstret. De flesta verktygen hittar
du nu i dessa atgardsrutor. Klicka pa Verktyg, Signera eller Kommentar for att visa de olika atgardspanelerna.

Du kan anpassa vilka paneler som ska visas i rutorna Verktyg och Kommentar.
« GOr nagot av foljande:

« Du vaxlar mellan att géra en panel synlig och osynlig genom att klicka pa ikonen for att visa/délja paneler E- i atgardsrutans 6vre hogra horn
och klicka p& en panel. En kryssmarkering visar om panelen ar synlig.

« Om du vill 6ppna en panel och lagga till den i verktygsrutan véljer du Visa > Verktyg och markerar en panel.

» Om du vill att panelerna ska forbli 6ppna nar du véljer dem ska du vélja Tillat flera paneler att vara 6ppna pa menyn Visa eller délj paneler.
En Oppen panel stangs som standard nar du 6ppnar en annan panel.

[+]
e Hoast
Verktygsuppsattningar ostapp
Snabb atkomst till verktyg och kommandon som du anvander mest for verktygsuppséttningar. Med verktygsuppséttningar kan du definiera
verktygen och panelerna som du behéver for olika typer av atgarder, till exempel for att skapa formuléar, kommentarer eller for att forbereda
juridiska dokument. Gruppera verktygen i verktygsféltet och anpassa atgardsrutorna for att inkludera bara de paneler som du behéver for varje
atgard. Du kan dela verktygsuppsattningar med andra och hamta uppséttningar direkt frdn AcrobatUsers.com



Skapa en verktygsuppsattning
1. Valj Anpassa > Skapa ny verktygsuppsattning
2. Gor nagot av foljande att anpassa verktygsfaltet Snabbverktyg:
« Om du vill lagga till ett verktyg i verktygsfaltet klickar du pa panelen till vanster och véljer verktyget. Klicka sedan pa ikonen L&agg till i

verktygsfaltet Snabbverktyg ®T.
« Ta bort ett verktyg fran verktygsfaltet genom att markera dess ikon och klicka pa ikonen Ta bort o .
e Om du vill &ndra ett verktygs position i verktygsfaltet markerar du dess ikon och klickar p& ikonen Flytta &t vanster eller Flytta at

hoger LA

« Om du vill lagga till en lodrét linje for att skilja olika grupper av verktyg at i verktygsfaltet klickar du pa ikonen for att lagga till lodrét linje

[ Skapa ny verktygsuppsattning g‘

b |« » | | & T

Verktyg som ska visas i verktygsfaltet Snabbverktyg:

R

Valj de verktyg som du will ligga till: Verktyg i rutan Anpassade:

» Innehalisredigering 2 * Namnlés

* Sidor B Skapa formuldr
+ Interaktiva objekt

v Formulsr B Redigeraformular -
@ Skapa formular @ Distribuera formular -3
B Redigera formulsr B seéra formulsr

D distribuera formulse | at B Flerformularatternativ .

B spére formulasr L 1L

(5] Fler formulratemnativ - v

I

+ Atgardsguiden
+ Textidentifiering [}
» Skydd

» Dokumentbearbetning
* Tryckproduktion

» JavaScript

» Tillginglighet

*» Analysera

Ermre

D

Dialogrutan Skapa ny verktygsuppsattning

A. Ordna om eller ta bort verktyg i verktygsfaltet Snabbverktyg B. L&égga till anpassade paneler, instruktioner eller avdelarlinjen mellan
hjalpmedel C. Byt namn, ordna om eller ta bort verktyg eller paneler D. Lagg till i verktygsfaltet Snabbverktyg ovanfor eller i rutan
Anpassade till hdger

3. Gor nagot av foljande for att anpassa verktygsrutan:

o Lagga till en panel i rutan Anpassade genom att klicka pa panelen till vanster och sedan pa ikonen Lagg till i rutan Anpassade —.
« Skapa en egen panel genom att klicka pa ikonen Lagg till panel B till hoger. Ge panelen ett namn och klicka sedan pa Spara.
« L&gg till ett verktyg pa panelen genom att valja panelen till hoger och verktyget till vanster. Klicka sedan pa ikonen Lagg till i rutan

Anpassade —*.
o Ta bort ett verktyg frdn panelen genom att markera dess ikon och klicka sedan pa ikonen Ta bort m .

« Andra positionen for ett verktyg genom att vélja det till héger och sedan klicka p& upp- eller nedpilarna (E resp. E).
« Lagg till en vagrat linje i olika grupper med verktyg genom att klicka pa ikonen L&gg till avdelare 8.

« Redigera instruktioner eller panelnamn genom att markera dem och sedan klicka p& redigeringsikonen /

4. Klicka p& Spara, skriva dess namn och klicka pa Spara en gang nar verktygsuppséttningen ar klar.

Redigera, ta bort, byta namn pa eller dela hjalpmedelsuppsattningar

Anvand dialogrutan Verktygsuppsattningar for att redigera, byta namn, kopiera, ta bort, ordna om eller dela verktygsuppséttningar. Du kan ange i
vilken ordning som verktygsuppséttningarna ska visas pa menyn Anpassa genom att flytta dem uppat eller nedat i listan. Med alternativen
Importera och Exportera kan du dela verktygsuppsattningar med din arbetsgrupp.

« Valj Anpassa > Verktygsuppsattningar.



[+]
. . Hogst
Navigeringsruta gstupp

Navigeringsrutan ar ett omrade pa arbetsytan dar olika navigeringspaneler kan visas. Olika funktionsverktyg kan visas i navigeringsrutan. Panelen
Sidminiatyrer innehaller t ex en miniatyrbild av varje sida. Om du klickar pa miniatyren visas motsvarande sida i dokumentet.

Nar du 6ppnar en PDF-fil &r navigeringsrutan som standard stangd, men knapparna langs den vanstra kanten av arbetsytan ger dig anda
mojlighet att visa de olika panelerna. Det finns till exempel en knapp fér panelen Sidminiatyrer (O och en knapp for panelen Bokmarkenld'. Nar
Acrobat ar igdng men tomt (ingen PDF visas), &r navigeringsrutan inte tillganglig.

Visa eller dolja navigeringsrutan
1. Gor nagot av féljande om du vill 6ppna navigeringsrutan:
« Klicka pa en panelknapp till vanster pa arbetsytan for att 6ppna den panelen.
« Valj Visa > Visa/Ddlj > Navigeringsrutor > Visa navigeringsruta.
2. Gor nagot av foljande om du vill stinga navigeringsrutan:
« Klicka pa knappen for den panel som &ar 6ppen i navigeringsrutan.
« Valj Visa > Visa/D6lj > Navigeringsrutor > D6lj navigeringsruta.

Obs! Den som har skapat PDF-filen kan styra innehallet pa vissa navigeringspaneler och kan ibland gora sa att panelerna ar tomma.

Andra visningsomradet for navigeringspaneler
Alla navigeringspaneler, till exempel panelen Bokmarken, visas i en kolumn till vanster pa arbetsytan.

e Om du vill &ndra bredden pa navigeringsrutan drar du i dess hogra ram.

e Om du vill visa en annan panel markerar du panelens knapp till vanster i navigeringsrutan.

Alternativ for en navigeringspanel
Alla navigeringspaneler har en Alternativ-meny (=]~ i det 6vre vanstra homet. Vilka kommandon som finns pa menyn varierar.

En del paneler kan dven innehdlla andra knappar som paverkar objekt p& panelen. Aterigen kan dessa knappar skilja sig mellan olika paneler.
Vissa paneler har ingen av dessa knappar.

[L]»| Bokmarken [« 7]
2- R ®

Nyt bokmike Cir-B
Mya bokmarken fran strulkturen..,

Expandera aktuellt bokmarke

¥ Q=

Komprimera bokmarken pd 6versta nivdn

v Markera aktuellt bokmarke
D&l efter anvandning

Jeststorek 3

Ga till bokmarke
Skriv ut sida/sidor
Skriv ut gvsnitt

Klipp ut Cirl+ X
Klistra in under markerat bokmarke

Klistra in efter markerat bokmdrke

Ta bort bokmarke(n)

Byt namn pd bokméarke

Anyand det nuvarande utseendet som ny standard

« Radbryt langa bokmarken

Egenskaper...
Navigeringspaneler och alternativmeny

[+]
Hoégst upp



Dokumentets meddelandefalt

Dokumentets meddelandefalt visas endast i vissa typer av PDF-filer. Normalt visas det har omradet nar du éppnar ett PDF-formular, en PDF-fil
som skickats till dig for undertecknande eller granskning, en PDF-fil med sérskild behérighet eller sdkerhetsbegransningar eller en PDF-fil som ar
kompatibel med PDF/A-standarden. Dokumentmeddelandefaltet syns omedelbart nedanfor verktygsfaltsomradet. Du kan ddlja eller visa
dokumentets meddelandefalt genom att klicka pa knappen = till vanster pa arbetsytan. Knappen varierar beroende pa vilken typ av
meddelandefélt det &r.

I dokumentets meddelandefélt visas instruktioner om vad du ska gora samt eventuella knappar for atgarden. Faltet ar fargkodat: lila for formular,
gult for granskningar och sékerhetsvarningar och blatt for certifierade PDF-filer, PDF-portfoljer och PDF-filer med lésenordsskydd eller
dokumentbegransningar.

Kahili Mountain

Dokumentetmeddelandefalt for ett formular

. 4 !m | @ | = > Verktyg Signera Kommentar

Skyddad vy: Den har filen kommer frém en potentiellt osiker plats, och de flesta . Aldtivera alla funktioner
furktioner har inaktiverats for att undvika eventuella sakerhetsnisker, R 2 " " m

Dokumentmeddelandefélt fér sakerhetsvarning

e -
Ange instéllningar 6gst upp

Flera programinstaliningar gors i dialogrutan Instéllningar, bland annat installningar for visning, verktyg, konvertering, undertecknande och
prestanda. Nar du val har angett installningarna ar de i kraft till dess att du andrar dem.

1. Valj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Instéliningar (Mac OS).
2. Ange under Kategorier vilken typ av installningar du vill &ndra.

Aterstalla (dterskapa) installningar rogstupp

Aterstalla mappen Acrobat-instéllningar (Windows)
Aterstall mappen Acrobat-installningar om du vill 16sa problem som beror pé& skadade instéllningar. De flesta installningsproblem orsakas av dessa
filbaserade instéllningar. De flesta Acrobat-instéllningar lagras emellertid i registret.

Obs! Den har I6sningen tar bort anpassade instéllningar for samarbete, JavaScripts, skydd, stdémplar, farghantering, automatisk komplettering,
Web Capture och Updater.

1. Avsluta Acrobat.
2. Oppna mappen Instéllningar i Utforskaren i Windows:
* (Windows 7/Vista) C:\Users\[anvandarnamn]\AppData\Roaming\Adobe\Acrobat\[version]
e (XP) C:\Documents and Settings\[anvdndarnamn]\Application Data\Adobe\Acrobat\[version]
3. Flytta mappen Instéllningar till en annan plats (t ex C:\Temp).
4. Starta om Acrobat.

Om problemet aterkommer efter att mappen Acrobat-instaliningar har aterstéllts ar det inte relaterat till mappen Instéllningar. Dra tillbaka den
mapp som du flyttade i steg 2 till den ursprungliga platsen for att aterstélla de anpassade installningarna. Klicka sedan pa Ja till alla for att ersatta
den nya mappen Instéllningar.

Aterstalla Acrobats instéliningsfiler (Mac OS)
Aterstall Acrobats installningsfiler for att eliminera problem som beror pa en skadad instéliningsfil.

Obs! Genom att Acrobats installningsfiler aterskapas aterstalls installningarna till standardvardena.
1. Avsluta Acrobat.
2. Dra foljande filer fran mappen Users/[anvandarnamn]/Library/Preferences till skrivbordet:

« Cookies for Acrobat WebCapture



« com.adobe.Acrobat.Pro.plist eller com.adobe.Acrobat.Pro_x86_9.0.plist
« Acrobat Distiller Prefs och com.adobe.Acrobat.Pro.plist (om du haller pa att felsoka ett problem med Distiller)

« Acrobat-mappen som innehaller instéllningar for formular (MRUFormsList), samarbete (OfflineDocs) och farginstaliningar (AcrobatColor
Settings.csf)

3. Starta om Acrobat.

Om problemet aterkommer efter att Acrobats instéllningsfiler har aterstallts ar det inte relaterat till installningsfilerna. Dra tilloaka de filer som
flyttades under steg 2 till deras ursprungliga plats for att aterstalla de anpassade instéllningarna. Klicka sedan pa OK pa varningen "En nyare fil
med namnet [filnamn] finns redan pa den har platsen. Vill du ersétta den med den héar aldre filen?”

Fler hjalpavsnitt

(@) ev-rvo-sn |

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//sv_SE/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se

Oppna PDF-filer och visningsinstallningar

Visa PDF-filer i laslage

Visa PDF-filer i helskéarmslage

Visa navigeringsfaltet i helskarmslage

Léasa ett dokument i helsk&rmslage

Pekskarmslage for pekdatorer och mobila enheter

Andra visningslage for PDF/A

Visa PDF-filer i linjetjockleksvy

Jamfora ett andrat PDF-dokument med en tidigare version (Acrobat Pro)
Instéllningar for PDF-visning

Hur PDF-filen forst visas beror pa hur den som har skapat filen har stéllt in dokumentegenskaperna. Ett dokument kan t.ex. 6ppnas sa att en viss
sida visas eller att dokumentet har en viss forstoring redan fran bérjan.

Obs! Organizer och Organizer-relaterade kommandon ar inte tillgéangliga i Acrobat X och senare.

) L)
Visa PDF-filer i laslage Hogstupp

Nar du laser ett dokument kan du dolja alla verktygsfalt och atgardsrutor, sa att visningsytan maximeras pa skarmen.

De grundlaggande laskontrollerna, t.ex. sidnavigering och zoom, visas i det halvgenomskinliga verktygsféltet i nederdelen av fonstret.
« Valj Visa > Laslage eller klicka pa knappen Laslage i ovre hogra hornet av verktygsfaltet for att dppna laslaget.

« Du aterstaller arbetsytan till den tidigare vyn genom att vélja Visa > Laslage igen. Du kan ocksa klicka pa stangningsknappen i det flytande
verktygsfaltet.

Obs! Laslaget ar standardvisningslaget nar du 6ppnar en PDF-fil i en webblasare.

é"l 3 ;10'—-I-'/A\

Laslage med halvgenomskinligt flytande verktygsfalt

) @
Visa PDF-filer i helskarmslage Hogstupp

| helskérmslaget visas bara dokumentet. Menyraden, verktygsfaltet och fonsterkontrollerna ar dolda. Den som skapar ett PDF-dokument kan ange
att dokumentet ska 6ppnas i helskarmsldage. Du kan ocksa sjélv vélja helskarmslage. Helskarmslage anvands ofta for presentationer, ibland med
automatisk sidflyttning och automatiska évergangar.

Pekaren ar aktiv i helskarmslaget sa att du kan klicka pa lankar och éppna anteckningar. | helskarmslaget kan du navigera i PDF-filen pa foljande
tva satt: Du kan anvanda kortkommandon for navigerings- och forstoringskommandon, och du kan ange en instéllning for helskarmslage for att
visa knappar som du kan klicka pa for att ga till en annan sida eller for att stanga helskarmslaget.

@
. . . . . . . Hogst
Visa navigeringsfaltet i helskarmslage gepp

1. Valj Kommentar under Kategorier i dialogrutan Helskarm.
2. Valj Visa navigeringsfalt och klicka pa OK.
3. Valj Visa > Helskarmslage.

Navigeringsfaltet for helskarmslage innehaller knapparna Féregaende sida ‘, Nasta sida P och Stang helskarmslage ﬁ_ Dessa knappar visas i
det nedre, vanstra hornet av arbetsytan.

) @
Lasa ett dokument i helskarmslage Hogstupp

Om navigeringsfaltet for helskarmsléage inte visas kan du navigera i PDF-filen med hjélp av kortkommandon.

Obs! Om du har tva bildskarmar installerade kan sidan ibland visas i helskarmsliage bara pa en av bildskarmarna. Klicka pa skarmen dar sidan
visas i helskarmslége nar du vill bladdra igenom dokumentet.
1. Valj Visa > Helskarmslage.

2. Gor nagot av foljande:



» Om du vill ga till nasta sida trycker du pa Retur, Page Down eller hégerpil.
« Om du vill ga till foregdende sida trycker du pa Skift+Retur, Page Up eller Vansterpil.

3. Du avslutar helskarmslaget genom att trycka pa Ctrl+L eller Esc. (For att detta ska fungera maste alternativet Escape-tangenten avslutar ha
valts pa panelen Helskarm i dialogrutan Installningar.)

Q Om du vill visa ett helskarmsverktyg i verktygsfaltet for vanliga verktyg hogerklickar du i verktygsfaltsomradet och valjer Sidvisning >
Helskarmslage. Klicka sedan pa helskarmsverktyget for att véxla till helskarmslage.

) @
Pekskarmslage for pekdatorer och mobila enheter Hogstupp

Med pekskarmslaget ar det lattare att anvanda Acrobat och Reader pa enheter med pekskarm. Verktygsknappar, paneler och menyer placeras
nagot glesare, sa att du lattare kan valja med fingrarna. Det nya pekskarmslaget optimerar visning och har stéd for de vanligaste gesterna.
Acrobat och Reader véxlar automatiskt till pekskarmslage nar du anvander en enhet med pekskarm. Du kan lagga till en knapp for att vaxla
pekskarmslaget i verktygsfaltet eller &ndra standardinstallningen fér pekskarmslage.

Visa knapp for pekskarmslage i verktygsfaltet
Du kan aktivera och inaktivera pekskarmslaget med en knapp i verktygsféaltet.

% Valj Visa > Visa/Dolj > Verktygsféltsobjekt > Pekskarmslage.

Ange instéliningar for pekskarmslage
Du kan ange hur Acrobat ska ga éver i pekskarmslage (om sa énskas) fér enheter som har stod for detta.

1. Vvalj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Instéliningar (Mac OS).
2. Valj Allmant under Kategorier.

3. Valj onskad standardinstallning pa menyn Pekskarmslage i Grundlaggande verktyg.

) @
Andra visningslage for PDF/A Hoostupe

PDF/A &r en 1ISO-standard for l&ngvarig arkivering av elektroniska dokument. Dokument som du skannar till PDF-filer 6verensstammer med
PDF/A. Du kan ange om du vill visa dokument i det har visningslaget.

Néar du Oppnar ett PDF-dokument/A-kompatibelt dokument i PDF/A-visningslaget Oppnas dokumentet i laslaget for att forhindra andringar. Ett
meddelande visas i dokumentets meddelandefalt. Du kan inte redigera eller lagga till anteckningar i dokumentet. Om du inaktiverar PDF/A-laget
kan du redigera dokumentet.

1. Vvalj Dokument under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.

2. Vélj ett alternativ for Visa dokument i PDF/A-lage: Aldrig eller Endast for PDF/A-dokument.

Du kan aktivera och inaktivera PDF/A-visningslaget genom att andra den har installningen.

Se en video om hur du arbetar med PDF/A-filer pA www.adobe.com/go/learn_acr_pdfa_se.

) @
Visa PDF-filer i linjetjockleksvy Hogstupp

Linjetjockleksvyn visar linjer med vikter definierade i PDF-filen. Nar linjetjockleksvyn &r inaktiverad ges linjerna en konstant linjebredd (en
bildpunkt), oavsett zoomning. Nar du skriver ut dokumentet skrivs linjebredden ut med den verkliga bredden.

+ Valj Visa > Visa/Dolj > Linjaler och rutnat > Linjetjocklekar. Om du vill inaktivera linjetjockleksvyn valjer du Visa Visa/Dolj > Linjaler och rutnat >
Linjetjocklekar igen.
Obs! Du kan inte stanga av linjetjockleksvyn nar du tittar p& PDF-filer i en webblésare.

) @
Jamfora ett andrat PDF-dokument med en tidigare version (Acrobat Pro) Hogstupp

Anvand funktionen Jamfor dokument om du vill visa skillnaden mellan tva versioner av ett PDF-dokument. Du kan anpassa flera alternativ for hur
resultatet visas. Se videon pa www.adobe.com/go/Irvid_011_acrx_se om hur du jamfor PDF-filer. (Videon galler bade for Acrobat X och Acrobat
XI.)

1. Valj Visa > Jamfor dokument.

2. Ange vilka tvd dokument som ska jamféras. Om det ena eller bada dokumenten ar i en PDF-portfolj markerar du PDF-portfoljen Markera
PDF-komponentfilen under Paketobjekt.

3. Ange 6nskade sidintervall i dokumenten som ska jamforas i rutorna Forsta sidan och Sista sidan.
4, Valj den dokumentbeskrivning som bast beskriver de dokuent som du jamfér och klicka pa OK.

Nar val tva dokument analyseras visas ett resultatdokument i den éppna jamférelsepanelen. Det nya dokumentet visas med kommentarer


http://www.adobe.com/go/learn_acr_pdfa_se
http://www.adobe.com/go/lrvid_011_acrx_se

som indikerar de andringar som gjorts. Den férsta sidan visar en sammanfattning av jamforelseresultaten.
5. Gor nagot av foljande pa jamforelsepanelen:
« Om du vill délja anteckningar som visar andringar maste du klicka pa Dalj resultat.

« Om du vill specificera visningsalternativ for jamforelsen klickar du pa Visa alternativ. Du kan specificera vilken typ av &ndringar, vilket
fargschema och vilken genomskinlighet anteckningarna ska ha. Om du vill ga tillbaka till miniatyrbilderna klickar du pa Délj alternativ.

 Vadlj Visa dokument 6verlappande eller Visa dokument sida vid sida pa Alternativ-menyn [E=l~ om du vill att dokumenten ska visas i
separata fonster. Om du vill synkronisera de relevanta sidorna samtidigt som du visar dokumenten i sina egna fonster, gar du till
Alternativmenyn och valjer Synkronisera sidor.

« Klicka pa en sidminiatyr for att ga direkt till den sidan. Om du vill &ndra storlek p& miniatyrbilderna gar du till alternativmenyn och véljer
Miniatyrstorlek > [alternativ].

» Dra delningskanten langst ned i jamférelsepanelen uppat, sa att det gamla dokumentets miniatyrbild visas. Klicka p& en miniatyrbild i det
gamla dokumentet sa att det 6ppnas i ett nytt fonster.

Alternativ for dokumentbeskrivning

Rapporter, kalkylblad, tidningslayouter Jamfor innehallet som en sammanhangande textmassa, uppifran och ned.

Presentationer, figurer eller illustrationer Tittar pa varje bild eller sida som en sidminiatyr och hittar snarlika miniatyrer. Jamfor darefter
innehallet i de snarlika dokumenten. Identifierar dokument som har flyttats som t.ex. bilder i en presentation.

Skannade dokument Goér en skarmdump av varje skannad bild och jamfor pixlarna. Granskar varje skannad sida och hittar sidor som ar lika. Kan
aven hitta sidor som &r i en annan ordning. Den hér installningen ar praktisk nar du behover jamféra bilder eller byggritningar.

Jamfor endast text Du kan anvanda det har alternativet for alla dokumenttyper. Det har alternativet ar avsett for att text i stora dokument (250
sidor eller mer) ska kunna jamforas. Det har alternativet jamfor &ven text mellan dokument som har bakgrundshbilder pa varje sida, vilket gor
bearbetningen langsammare.

« Om rapport- eller presentationsalternativet ar valt identifierar alternativet Jamfor endast text endast de textuella skillnaderna mellan tva
dokument.

« Om alternativet Skannade dokument ar valt jamfors texten och det grafiska innehallet separat. Resultaten kombineras sedan. | dokument
som innehaller reklamannonser med text ovanpa bakgrundsbilden extraheras texten och jamfors i laget Jamfor endast text. Det grafiska
innehallet jamfors separat i bakgrunden. Skillnaderna (bade text och grafik) kombineras till ett gemensamt resultat.

[+]
" . .. . . Hogstu
Installningar fér PDF-visning gsapp
Du kan anvanda dialogrutan Installningar for att ange en standardsidlayout och anpassa programmet pa olika satt. Om du vill visa PDF-filer ska du
kontrollera instéliningarna fér Dokument, Allmént, Sidvisning och 3D & mutimedia.

Installningarna styr hur programmet fungerar i allméanhet, och galler alltsa inte specifika PDF-dokument.

Obs! Om du installerar insticksprogram fran andra tillverkare anger du de har instéllningarna med hjéalp av menykommandot Instéllningar for
produkter fran andra tillverkare.

Dokumentinstallning

Installningar for Oppna

Aterstall senaste vyinstéllningar nar dokument 6ppnas igen Anger om dokument ska 6ppnas automatiskt p& den senast visade sidan i en
arbetssession.

Oppna lankar mellan dokument i samma fonster Stanger det aktuella dokumentet och dppnar det dokument som lanken gér till i samma
fonster. Pa sa satt minimeras antalet 6ppna fonster. Om det lankade dokumentet redan ar Gppet i ett annat fonster, stangs inte det aktuella
dokumentet nar du klickar pa en lank i det 6ppna dokumentet. Om du inte valjer det har alternativet 6ppnas ett nytt fonster varje gang du klickar
pa en lank till ett annat dokument.

Tillat att lagerstatus anges av anvandarinformationen Gor att forfattaren av ett PDF-dokument med lager kan ange lagersynlighet baserat pa
anvandarinformation.

Tillat att dokument déljer menyraden, verktygsfalt och fonsterkontroller Later PDF-filen avgéra om menyraden, verktygsfaltet och
fonsterkontroller ar dolda nar PDF-filen 6ppnas.

Antal senast anvanda dokument Anger hogsta antal dokument som far listas pa Arkiv-menyn.

Spara instéallningar

Spara automatiskt dokumentandringar i en temporéar fil var _ minut Anger hur ofta Acrobat automatiskt sparar de andringar som gjorts i ett
Oppet dokument.

Spara som optimerat for snabb webbvisning Omstrukturerar ett PDF-dokument for sidvis hamtning fran webbservrar.

PDF/A-visningslage
Visa dokument i PDF/A-lage Anger nar det har visningslaget ska anvandas: Aldrig eller Endast fér PDF/A-dokument.



Dold information

Soker igenom PDF-filen efter objekt som kanske inte &r uppenbara, t.ex. metadata, bifogade filer, kommentarer och dold text och lager.
Sokresultaten visas i en dialogruta. Du kan ta bort valfri objekttyp i dialogrutan.

Ta bort dold information nér ett dokument stangs (Inte markerat som standard.)
Ta bort dold information nar ett dokument skickas med e-post (Inte markerat som standard.)

Bortredigering

Justera filnamn néar tillampade bortredigeringsmarkeringar sparas Specificerar ett prefix eller suffix som ska anvandas nar du sparar en fil i
vilken bortredigeringsmarkeringar har tillampats.

Valj lokalisering for sok- och bortredigeringsmanster Anger vilken sprakversion av Acrobat som har installerats for dessa ménster. Om du t.ex.
har installerat bade den engelska och den tyska versionen kan du vélja vilket sprak som ska anvandas for monstret. Monsteralternativet visas i
dialogrutorna S6kning och Bortredigering.

Instéllningar for helskarm

Installningar for helskarm

Endast aktuellt dokument Anger om visningen avser en enda PDF.

Fyll skarmen med en sida i taget Stéller in sidvyn till maximal skarmtéckning for en sida.

Varna nar dokumentet begéar helskarm Visar ett meddelande innan helskarmslaget aktiveras. Om du valjer det har alternativet asidosétts
tidigare val av Visa inte det har meddelandet igen i det meddelandet.

Anvand bildskarm Anger bildskarmen som helskarmsvisningen visas pa (fér anvandare som anvander flera bildskarmar).

Helskarmsnavigering

Escape-tangenten avslutar Gor sd att du kan avsluta helskarmslaget genom att trycka p& Esc-tangenten. Om det héar alternativet inte ar
markerat kan du avsluta genom att trycka pa Ctrl + L.

Visa navigeringsfalt Visar ett litet navigeringsverktygsfalt oavsett dokumentets instéllningar.

Vansterklicka om du vill g& framat en sida, hogerklicka om du vill ga bakat en sida Gor att du kan ga igenom ett Adobe PDF-dokument sida
for sida genom att klicka med musen. Du kan &ven bladdra igenom dokumentet genom att trycka pa Retur, pa Skift+Retur (for att ga bakét) eller
pa piltangenterna.

Loop efter sista sidan Gor sé att du kan bladdra igenom ett PDF-dokument kontinuerligt. Nar du har visat den sista sidan atergar du till den
forsta sidan. Det har alternativet anvands ofta vid automatiserad visning.

Vaxla efter _ sekunder Anger om du vill ga fran sida till sida automatiskt efter ett visst antal sekunder. Du kan bladdra igenom ett dokument med
musen eller tangentbordet, &ven om automatisk sidforflyttning &r valt.

Helskarmsutseende
Bakgrundsfarg Anger fonstrets bakgrundsfarg i helskarmslage. Det gar att valja en farg fran fargpalletten for att anpassa bakgrundsfargen.
Muspekare Anger om pekaren ska visas eller doljas i helskarmslage.

Overgangar i helskarm

Ignorera alla 6vergangar Tar bort dvergangseffekter fran presentationer som du visar i helskarmslage.

Standarddvergang Anger den 6vergangseffekt som ska visas nar du vaxlar sidor i helskarmslage och inga 6vergangseffekter har angetts for
dokumentet.

Riktning Anger riktningen pa skarmen for den valda standardévergangen, t ex nedat, at vanster eller vagratt. Vilka alternativ som ar tillgangliga
varierar beroende pa dvergangen. Om ett riktningsalternativ inte paverkar den valda standardévergangen ar alternativet inte tillgangligt.
Navigering styr riktning Imiterar anvandarens riktning genom presentationen, t.ex. uppifran och ned nar anvandaren gar till nasta sida och
nedifrdn och upp néar anvandaren gar tillbaka till foregdende sida. Endast tillgangligt for 6vergangar med riktningsalternativ.

Allméanna installningar

Grundlaggande verktyg

Anvand enskilda tangenter for att komma at verktyg Gor att du kan valja verktyg genom att trycka pa en enstaka tangent. Alternativet ar
inaktiverat som standard.

Skapa lankar fran URL-adresser Anger om lankar som inte skapades med Acrobat automatiskt identifieras i PDF-dokumentet och blir lankar
som gar att klicka pa.

Lat handverktyget markera text & Bilder Gor att handverktyget automatiskt fungerar som markeringsverktyget nar det placeras tver text i en
Adobe PDF-fil.

Lat handverktyget lasa artiklar Andrar utseendet pa handverktygspekaren nar pekaren placeras éver en artikeltrad. Nar du klickar kommer
artikeln att zoomas sa att den fyller dokumentrutan vagrétt. Klickning efter det foljer artikeltraden.

L&t handverktyget zooma med mushjul Andrar mushjulets funktion fr&n bladdring (rullning) till zoomning.

L&t markeringsverktyget markera bilder fére text Andrar den ordning i vilken markeringsverktyget markerar.

Anvand fast upplésning for 6gonblicksbilder Staller in uppldésningen som anvéands for att kopiera en bild som har tagits med verktyget for
ogonblicksbild.

Pekskarmslage Ange hur Acrobat ska ga over i pekskarmslage (om sa énskas) for enheter som har stod for detta. | pekskarmslage placeras



verktygsknappar, paneler och menyer nagot glesare, sa att du lattare kan vélja med fingrarna. Det nya pekskarmslaget optimerar visning och har
stod for de vanligaste gesterna.

Varningar
Visa inte redigeringsvarningar Inaktiverar varningsrutor som normalt skulle visas nar du t.ex. tar bort lankar, sidor, sidminiatyrer och
bokmarken.

Aterstéll alla varningar Aterstéller standardinstallningarna fér varningar.

Meddelanden fran Adobe

Visa meddelanden nar jag startar Acrobat Tillater att produktrelaterade marknadsforingsmeddelanden fran Adobe visas pa véalkomstskarmen
nar du startar programmet utan att éppna nagot dokument. Klicka pa ett meddelande om du vill ha information om funktioner, uppdateringar eller
onlinetjanster, eller om du vill Gppna ett element i programmet, t.ex. en atgardsruta. Avmarkera alternativet om du vill férhindra att
marknadsféringsmeddelanden visas.

Obs! Meddelanden som relaterar till Adobes Onlinetjanster kan inte stangas av.

Programstart

Visa startbild (Mac OS) Anger om programmets startbild ska visas varje gdng programmet startas.

Anvéand bara certifierade insticksprogram Ser till att endast Adobe-certifierade insticksprogram fran andra tillverkare lases in. Vid Ar for
narvarande i certifierat lage: visas antingen Ja eller Nej beroende pa dess status.

Kontrollera 2D-grafiksaccelerationen (enbart Windows) (Visas bara om din maskinvara stodjer 2D-grafikacceleration.) Nar du véljer det har
alternativet tillats maskinvaruacceleration nar det férsta dokumentet Gppnas. Nar du véljer det har alternativet startar maskinvaruaccelerationen
efter det att det forsta dokumentet har éppnats. Det har alternativet kan gora startprocessen langsammare, sa det ar som standard inaktiverat.
Obs! Det har alternativet ar tillgangligt enbart nér alternativet Anvand 2D-grafikacceleration har markerats under Installningar for sidvisning.
Valj standardhanterare for PDF (enbart Windows) Anger vilket program, Reader eller Acrobat, som anvénds for att 6ppna PDF-filer. Den héar
installningen galler om du har bade Acrobat och Reader installerat pa datorn. | webblasare i Windows 7 och tidigare anvands instéllningen endast
om Adobes tillaggskomponenter eller insticksprogram anvands for att visa PDF-filer. | Windows 8 styr den hér instéllningen vilket program som
anvands som standard for PDF-filer pa datorn, &ven i webbldsaren. | Windows 8 tillfrdgas du om du vill tilldta den har andringen innan du
anvander den. Nar installningen val angetts anvands det valda PDF-programmet i Windows 8 for uppgifter som rér PDF-filer, till exempel
forhandsgranskning, visning av miniatyrer och hamtning av filinformation.

Instéllningar for sidvisning

Standardlayout och -zoomning

Sidlayout Anger sidlayouten som anvands vid bladdring nar du 6ppnar ett dokument. Standardinstéllningen ar Automatisk. Instéllningen Sidlayout
i Arkiv > Egenskaper > Inledande vy asidosatter det har vardet.

Zoomning Anger vilken forstoringsgrad PDF-dokument ska ha nér de forst Oppnas. Standardinstaliningen ar Automatisk. Installningen Forstoring i
Arkiv > Egenskaper > Inledande vy asidosatter det har vardet.

Obs! Tva saker kan paverka sidlayout och zoomning. 1) Nagon har redan har stallt in en enskild PDF pa en annan inledande vy i Arkiv >
Egenskaper. 2) Du har markerat alternativet Aterstéll senaste vyinstallningar nar dokument éppnas igen i Redigera > Instéliningar > Dokument.

Upplésning
Anvéand systeminstéliningen Anvander systeminstéllningarna for bildskdrmens uppldsning.
Egen uppldsning Anger upplosning for bildskarmen.

Atergivning

Jamn text Anger vilken slags textutjamning som ska anvandas.

Jamna konturteckningar Tar bort kantigheter i linjer.

Jamna bilder Utjamnar abrupta 6vergangar i bilder.

Anvand lokala teckensnitt Anger om programmet ska anvanda eller ignorera lokala teckensnitt som &r installerade pa din dator. Om alternativet
ar avmarkerat anvands ersattningsteckensnitt for teckensnitt som inte ar inbaddade i PDF-filen. Om det inte gar att ersatta ett teckensnitt visas den
texten som punkter och ett felmeddelande visas pa skarmen.

Forbattra tunna linjer Nar du valjer det har alternativet gors tunna linjer tydligare pa skarmen.

Anvéand sidcache Placerar nasta sida i en buffert redan innan den aktuella sidan visas for att minska den tid det tar att bladdra igenom ett
dokument.

Anvand 2D-grafikacceleration (enbart Windows) (Visas bara om din maskinvara stodjer 2D-grafikacceleration.) Paskyndar zoomning, rulining
och uppdatering av sidinnehdll samt atergivning och manipulering av 2D-innehall i PDF-filer. Alternativet &r som standard markerat.

Obs! Om det har alternativet inte ar tillgangligt bland sidvisningsinstallningarna, kan du behdva uppdatera drivrutinen for ditt GPU-kort for att
kunna aktivera den har maskinvarufunktionen. Kontakta kortforsaljaren eller korttillverkaren for att f& en uppdaterad drivrutin.

Sidinnehall och -information

Visa stora bilder Visar stora bilder. Om datorn ar for langsam for att visa bildintensiva sidor kan du avmarkera det har alternativet.
Anvand mjuk zoomning (enbart Windows) Sténger av animeringseffekter, vilket forbattrar prestandan.

Visa Art-, Trim- och BleedBoxes Med det har alternativet visar du eventuella ArtBox, TrimBox och BleedBox som har definierats for ett
dokument.



Visa genomskinlighetsrutnat Visar rutnatet bakom genomskinliga objekt.

Anvand logisk sidnumrering Aktiverar kommandot Numrera sidor for att matcha sidans position i PDF-filen mot utskriftsnumret pa sidan. En
sidas nummer, foljt av sidpositionen, visas i verktygsfaltet Sidnavigering och i dialogrutorna Ga till sida och Skriv ut. Exempel: i (1 av 1) om det
utskrivna numret pa den forsta sidan ar i. Om det har alternativet inte har markerats numreras sidorna med arabiska siffror med bérjan pa 1. Om
du markerar det har alternativet kan du undvika ovantade handelser nar du klickar pa Bakat eller Ga tillbaka i webblasaren.

Visa alltid dokumentsidstorlek Visar sidmatten bredvid den vagrata rullningslisten.

Anvand Forhandsgranska overtryckning Anger om laget Forhandsgranska overtryckning enbart ar avsett for PDF/X-filer, aldrig &ar pa, alltid ar
pa eller stalls in automatiskt. Nar du har valt Automatisk och ett dokument innehaller 6vertryckningar aktiveras Férhandsgranska overtryckning
automatiskt. | laget Forhandsgranska Gvertryckning kan du pa skarmen se effekterna av tryckfargsutiamningen i utskriften. Ett tryckeri eller en
leverantor kan t.ex. skapa ett tryckfargalias om ett dokument innehaller tva liknande dekorfarger och bara en av dem kravs.
Standardblandningsfargmodell fér genomskinlighet Stéller in standardfargutrymmet, Arbets-RGB eller Arbets-CMYK for
genomskinlighetsblandning.

Visningslaget Reference XObjects

Visa mal for Reference Xobject Specificerar den typ av dokument i vilka Reference XObjects kan visas.
Plats for refererade filer: (Valfritt) Specificerar en plats for de refererade dokumenten.

Fler hjalpavsnitt

(@) ov-ric-57 |

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy
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http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se

Kortkommandon

Tangenter for att valja verktyg

Kortkommandon fér kommentarer

Tangenter for navigering i en PDF-fil

Tangenter for arbete med PDF-portfoljer
Tangenter for navigering i atgardspaneler
Tangenter for allmén navigering

Tangenter for att arbeta med navigeringspaneler
Tangenter for att navigera i hjalpfonstret
Tillganglighetsnycklar

Vanliga kortkommandon som du kan anvanda med Windows hittar du pad http:/support.microsoft.com/kb/126449.
Hogst o
m s ogstu

Tangenter for att valja verktyg gepp

Om du vill aktivera atkomst av kortkommandon med en enskild tangent 6ppnar du dialogrutan Instéllningar och markerar alternativet Anvand
enskilda piltangenter under Allmant for att komma at verktyg.

Verktyg Windows/UNIX-atgard Atgard i Mac OS
Handverktyget H H

Tillfalligt vélja handverktyget Blanksteg Blanksteg
Markeringsverktyg \% \%

Verktyget Markering zoomning Z 4

Bladdra mellan zoomningsverktygen: Skift+Z Skift+Z
Markering zoomning, Dynamisk zoomning,

Lupp

Valj tillfalligt verktyget for dynamisk Skift Skift

zoomning (néar verktyget Markering
zoomning har valts)

Zooma ut tillfalligt (n&r verktyget Markering = Ctrl Alternativ
zoomning har valts)

Valj verktyget Zooma in tillfalligt Ctrl+Blanksteg Blanksteg+Kommando
Objektmarkeringsverktyget R R

Verktyget Redigera objekt O (0]

Ange/avsluta formularredigering F F
Beskarningsverktyget C C

Lankverktyg L L

Textféltsverktyget F =

Bladdra bland verktygen i Skift+F Skift+F

formularredigeringslaget: Textfalt,
Kryssruta, Alternativknapp, Listruta,
Nedrullningsbar listruta, Knapp, Digital
signatur, Streckkod

3D-verktyg M M


http://support.microsoft.com/kb/126449

Bladdra bland multimediaverktygen: Flash, = Skift+M Skift+M

Video

Verktyget Redigera dokumenttext D D
Bortredigering J J

Ga igenom slutredigeringsverktygen: Skift+T Skift+T

slutredigeringsverktyget for text,
slutredigering lasordning, slutredigering av

objekt

JavaScript-felsokning Ctrl+J Kommando+J
Verktyget Infoga tomma sidor Skift+Ctrl+T SkifttKommando+T
Infoga filer Ctrl+Skift+l

Ta bort sidor Ctrl+Skift+D

Oppna Forhandsgranska utdata ~ ~

Slutredigeringsverktyget for lasordning Skift+Ctrl+U Skift+tKommando+U
(eller, om det redan ar valt, aterstéll fokus
till dialogrutan)

@
. Hogst
Kortkommandon fér kommentarer gstupp

Valj alternativet Anvand enskilda piltangenter for att komma at verktyg i Allmanna instéllningar om du vill aktivera atkomst av kortkommandon med
en enskild tangent.

Resultat Windows/UNIX-atgard Atgard i Mac OS
Anteckningsverktyget S S

Verktyget Textredigeringar E E
Stamplingsverktyget K K

Aktuellt markeringsverktyg U U

Bladdra bland fargmarkeringsverktygen: Skift+U (enbart Windows) Skift+U

Fargmarkering, Understrykning,
Genomstrykning

Aktuellt verktyg for ritmarkeringar D D

Bladdra bland verktygen for ritmarkering: Skift+D (enbart Windows) Skift+D
Molnet, Pil, Linje, Rektangel, Oval,

Polygonlinje, Polygon, Blyertspennan,

Radergummit

Molnverktyget Q (enbart Windows) Q
Textruteverktyget X X
Aktuellt verktyg for stampel eller bifoga J J
Bladdra bland verktygen for Stampel, Skift+J Skift+J

Bifoga fil, Spela in ljudkommentar

Flytta fokus till ndsta kommentar eller Tabb Tabb
formularfalt

Flytta fokus till foregdende kommentar Skift+Tabb Skift+Tabb
eller formularfalt



Oppna snabbfénstret (eller textfaltet i
kommentarlistan) fér att kommentera det
som &r i fokus

Stang snabbfonstret (eller textfaltet i
kommentarlistan) for att kommentera det
som ar i fokus

Retur

Esc

Tangenter for navigering i en PDF-fil

Resultat
Foregdende skarm
Nasta skarm

Forsta sidan

Sista sidan

Foregaende sida

Néasta sida

Foregaende 6ppna dokument

Nasta dppna dokument

Bladdra uppat

Bladdra nedat

Bladdra (nar handverktyget har valts)
Zooma in

Zooma ut

Windows/UNIX-atgéard
Page Up eller Skift+Retur
Page Down eller Retur

Home eller Skift+Ctrl+Page Up eller
Skift+Ctrl+uppil

End eller Skift+Ctrl+Page Down eller
Skift+Ctrl+nedpil

Vansterpil eller Ctrl+Page Up
Hogerpil eller Ctrl+Page Down
Ctrl+F6 (UNIX)

Skift+Ctrl+F6 (UNIX)

Uppil

Nedpil

Blanksteg

Ctrl+motsvarande tecken

Ctrl+bindestreck

Tangenter for arbete med PDF-portfoljer

Dessa tangenter ar tillgéngliga i fillistan i informationsrutan.

Resultat

Flytta framat eller bakat mellan aktuell
kolumnrubrik markerad for sortering,
aktuell rad med fokus, och knappen Ga
tillbaka i en mapp

Flytta fokus till nasta eller foregaende rad
i fillistan till vanster

Valjer nasta eller foregaende kolumnrubrik
for sortering

Ga upp en niva frdn mappen om den
trycks ned i fillistan

Klicka pa Ga tillbaka-knappen i en mapp
om fokus &ar p& knappen.

Navigera till en underordnad mapp om

Atgard i Windows

Tabb eller Skift+Tabb

Uppil eller nedpil

Vansterpil eller hogerpil

Backsteg

Retur eller blanksteg

Retur

Retur

Esc

[+]
Hogst upp

Atgard i Mac OS
Page Up eller Skift+Retur
PgDn eller Retur

Home eller Skift+Kommando+Uppil
End eller Skift+Kommando+Nedpil

Vansterpil eller Kommando+Page Up
Hogerpil eller Kommando+Page Down
Kommando+F6

Skift+Kommando+F6

Uppil

Nedpil

Blanksteg

Kommando+motsvarande tecken

Kommando-+bindestreck

[+]
Hogst upp

Atgard i Mac OS

Tabb eller Skift+Tabb

Uppil eller nedpil
Vansterpil eller hogerpil
Ta bort

Retur eller blanksteg

Retur



den trycks ned i en rad i en fillista som
representerar en underordnad mapp, eller
Oppna en bifogad fil i
forhandsgranskningslaget.

Flytta till den forsta eller sista raden om
den ar i fillistan

Ga till nasta eller sista radgrupp om du
befinner dig i en fillista for att anpassa till
skarmen

Markera och avmarkera alla filer

Lagg till raden nedanfor eller ovanfor den
valda raden till markeringen i en fillista

Andra om raden med fokus &r i urvalet

Flytta fokus upp eller ned en rad utan att
andra urvalet

Invertera sorteringsordningen nér fokus ar
pa kolumnrubriken

Home eller End

Page Down eller Page Up

Ctrl+A eller Skift+Ctrl+A

Skift+uppil eller Skift+nedpil

Ctrl+Blanksteg

Ctrl+uppil eller Ctrl+nedpil

Blanksteg

Tangenter for navigering i atgardspaneler

Resultat

Flytta fokus till nasta objekt i fraga om
dokumentrutan, atgardsrutor,
meddelandefaltet och navigeringsféltet

Flytta fokus till foregdende objekt i fraga
om dokumentrutan, atgardsrutor,
meddelandeféltet och navigeringsfaltet

Flytta fokus till nasta panel i atgardsrutan

Flytta fokus till foregdende panel i
atgardsrutan

Navigera till nésta panel och panelkontroll
inom en Gppen atgardsruta

Navigera till foregdende panel och
panelkontroll inom en 6ppen atgardsruta

Navigera till ndsta kommandoknapp inom
en panel

Navigera till foregdende kommandoknapp
inom en panel

Expandera eller komprimera den panel
som ér i fokus (tryck p& F6 for att flytta
fokus till rutan Verktyg och tabba sedan till
onskad panel)

Oppna eller stang atgardsrutan

Stang rutan som visar uppgifter i en
atgard

Oppna menyn och flytta fokus till det
forsta menyalternativet nar ett kommando
med en underordnad meny eller ett

Atgard i Windows

F6

Skift+F6

Ctrl+Tabb

Ctrl+Skift+Tabb

Tabb

Skift+Tabb

Nedpil

Uppil

Blanksteg eller Retur

Vansterpil eller hogerpil

Skift+F4

Ctrl+Skift+F4

Blanksteg eller Retur

Home eller End

Page Down eller Page Up
Kommando+A eller Skift+Kommando+A
Skift+uppil eller Skift+nedpil

Kommando+Blanksteg

Kommando+uppil eller Kommando+nedpil

Blanksteg

[+]
Hogst upp

Atgard i Mac OS
F6
Skift+F6
Kommando+Tabb
Kommando+Skift+Tabb
Tabb
Skift+Tabb
Nedpil
Uppil

Blanksteg eller Retur

Vansterpil eller hogerpil

Skift+F4

Ctrl+Skift+F4

Blanksteg eller Retur



element p& en underordnad meny med
snabbmeny har fokus

Flytta tillbaka fokus till en éverordnad
kommandoknapp med en underordnad

meny eller ett element p& en underordnad

meny med snabbmeny
Kor det kommando som har fokus

Navigera till nasta objekt pa den aktiva
panelen i dialogrutorna Skapa ny atgard,
Redigera atgard, Skapa ny
verktygsuppsattning och Redigera
verktygsuppsattning

Navigera till foregaende objekt pa den
aktiva panelen i dialogrutorna Skapa ny
atgard, Redigera atgard, Skapa ny
verktygsuppsattning och Redigera
verktygsuppsattning

Tangenter for allméan navigering

Resultat

Flytta fokus till menyerna (Windows,

UNIX); expandera forsta menyalternativet

(UNIX)

Flytta fokus till verktygsfaltet i
webbléasaren och program

Flytta till nasta 6ppna dokument (nar
dokumentfonstret ar fokuserat)

Flytta till tidigare 6ppnat dokument (nar
dokumentfonstret ar fokuserat)

Stanga aktuellt dokument
Stang alla 6ppna dokument

Flytta fokus till nasta kommentar, lank
eller formularfalt i dokumentfonstret

Flytta fokus till dokumentfonstret

Flytta fokus till foregdende kommentar,
lank eller formularfalt i dokumentfonstret

Aktivera valt verktyg, objekt (t.ex. ett
filmklipp eller ett bokmarke) eller
kommando

Oppna snabbmeny

Stanga snabbmeny

Aterga till handverktyget eller
markeringsverktyget

Flytta fokus till nasta flik i en flikindelad
dialogruta

Flytta till foregdende sokresultat och
markera det i dokumentet

Esc

Blanksteg eller Retur

Tabb

Skift+Tabb

Windows/UNIX-atgéard

F10

Skift+F8

Ctrl+F6

Ctrl+Skift+F6

Ctrl+F4
Inte tillgangligt

Tabb

F5

Skift+Tabb

Blanksteg eller Retur

Skift+F10

F10

Esc

Ctrl+Tabb

Skift+F3

Esc

Blanksteg eller Retur

Tabb

Skift+Tabb

Atgard i Mac OS

Ctrl+F2

Skift+F8

Kommando+F6

Kommando+Skift+F6

Kommando+F4
Kommado+Alternativ+W

Tabb

F5

Skift+Tabb

Blanksteg eller Retur

Ctrl+klicka

Esc

Esc

Inte tillgangligt

Inte tillgangligt

) @
Hogst upp



Flytta till nasta sokresultat och markera
det i dokumentet

Soker igenom tidigare dokument (med
sOkresultat som visar flera filer)

Soker igenom foregdende dokument (med
sOkresultat som visar flera filer)

Markera text (nar markeringsverktyg ar
valt)

Markera nasta ord eller avmarkera
foregéende ord (nar markeringsverktyget
ar valt)

F3

Alt+Skift+Vansterpil (enbart Windows)

Alt+Skift+hogerpil (enbart Windows)

Skift+pilpiltangenter

Skift+Ctrl+hogerpil eller vansterpil

Tangenter for att arbeta med navigeringspaneler

Resultat
Oppna och flytta fokus till navigeringsrutan

Flytta fokus mellan dokumentet,
meddelandefaltet och navigeringspaneler

Flytta fokus till foregadende ruta eller panel

Flytta mellan elementen i aktiv
navigerigsruta

Flytta till foregaende eller nasta
navigeringspanel och gor den aktiv (nar
fokus ar p& panelknappen)

Flytta till nasta navigeringspanel och gor
den aktiv (nar fokus &r nagonstans i

navigeringsrutan)

Expandera det aktuella bokmarket (med
fokus pa panelen Bokmarken)

Komprimera det aktuella bokmarket (med
fokus pa panelen Bokmarken)

Expandera alla bokmérken

Komprimera valt bokmérke

Flytta fokus till nasta objekt pa en
navigeringspanel

Flytta fokus till foregdende objekt pa en
navigeringspanel

Windows/UNIX-atgard
Ctrl+Skift+F5

F6

Skift+F6

Tabb

Uppil eller nedpil

Ctrl+Tabb

Hogerpil eller Skift+plustecknet (+)
Vansterpil eller minustecknet (-)
Skift+*

Snedstreck (/) (Endast numeriskt
tangentbord)

Nedpil

Uppil

Tangenter for att navigera i hjalpfonstret

Resultat
Oppna hjalpfonstret
Stanga hjalpfonstret

Flytta bakat till tidigare 6ppnat avsnitt

Windows/UNIX-atgard
F1
Ctrl+W (enbart Windows) eller Alt+F4

Alt + véansterpil

F3
Kommando+Skift+Vansterpil
Kommando+Skift+hogerpil
Skift+pilpiltangenter

Inte tillgangligt

Hogst upp

Atgard i Mac OS
Kommando+Skift+F5

F6

Skift+F6

Tabb

Uppil eller nedpil

Inte tillgangligt

Hogerpil eller Skift+plustecknet (+)
Vansterpil eller minustecknet (-)

Skift+*

Snedstreck (/) (Endast numeriskt
tangentbord)

Nedpil

Uppil

[+]
Hoégst upp

Atgard i Mac OS
F1 eller Kommando+?
Kommando+W

Kommando + Vénsterpil



Flytta framat till nasta avsnitt

Flytta till nasta ruta

Flytta till foregaende ruta

Flytta fokus till nasta lank i en ruta
Flytta fokus till foregaende lank i en ruta
Aktivera markerad lank

Skriv ut hjalpavsnitt

Tillganglighetsnycklar

Resultat

Andra lasinstallningar for det aktuella
dokumentet

Omforma en taggad PDF-fil och returnera
till ej flidesomformad vy

Aktivera eller inaktivera
upplasningsfunktionen

Lé&s upp enbart den aktiva sidan

Las upp fran den aktuella sidan till slutet
av dokumentet

Pausa uppléasning

Stoppa upplasning

(@) v-ro-sn |

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy

Alt+hogerpil
Ctrl+Tabb
Shift+Ctrl+Tab
Tabb
Skift+Tabb
Retur

Ctrl+P

Atgard i Windows

Skift+Ctrl+5

Ctrl+4

Skift+Ctrl+Y

Skift+Ctrl+V

Skift+Ctrl+B

Skift+Ctrl+C

Skift+Ctrl+E

Kommando+hdgerpil

Se hjalpen till din standardwebblasare.
Se hjalpen till din standardwebblasare.
Inte tillgangligt

Inte tillgangligt

Inte tillgangligt

Kommando+P

Hogst upp

Atgard i Mac OS

Skift+Kommando+5

Kommando+4

Skift+Kommando+Y

Skift+Kommando+V

Skift+Kommando+B

Skift+Kommando+C

Skift+Kommando+E


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//sv_SE/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se

Navigera i PDF-filer

Oppna sidor i en PDF

Bladdra i ett dokument

Bladdra i ett dokument automatiskt
Folja ditt visningsspar tillbaka
Navigera med lankar

PDF-filer med bifogade filer
Artikeltradar

Oppna sidor i en PDF Hogst upp

Beroende pé vilken PDF du 6ppnar, kan du behéva ga igenom manga sidor, titta pa olika delar av sidan eller andra forstoringsgraden. Du kan
navigera pad manga olika satt, men foljande metoder ar de vanligaste:

Obs! Valj Visa > Visa/Délj > Verktygsfaltsobjekt > Aterstall verktygsfalt om dessa objekt inte visas.
Nasta och Foregdende Knapparna Néasta sida * och Foregaende sida T isas i verktygsfaltet Sidnavigering. Textrutan intill dem &r ocksa
interaktiv, sd du kan skriva ett sidnummer och sedan trycka pa Retur for att ga direkt till den sidan.

Rullningslister En vagrat rullningslist och en lodréat rullningslist visas till hoger respektive nedtill i dokumentrutan om den aktuella vyn in visar hela
dokumentet. Klicka pa pilarna eller dra om du vill visa andra sidor eller andra delar av en sida.

Verktygsfaltet Markering & zoomning Det har verktygsfaltet innehaller knappar och kontroller for att andra sidforstoringen.

Panelen Sidminiatyrer Knappen Sidminiatyrer [ till vanster pa arbetsytan éppnar panelen Sidminiatyrer i navigeringsrutan. P& panelen
Sidminiatyrer visas en miniatyrbild av varje sida i filen. Klicka p& en sidminiatyr for att éppna den sidan i dokumentrutan.

) L
Bladdra i ett dokument Hogst upp

Du kan vanda sidor och bladdra i en PDF pa flera olika satt. De flesta anvander knapparna i verktygsféltet Sidnavigering, men du kan aven
anvanda piltangenter, rullningslister och andra funktioner for att flytta framat och bakat i en PDF-fil som innehaller flera sidor.
Verktygsfaltet Sidnavigering ar 6ppet som standard. Standardverktygsfaltet innehaller de verktyg som anvands ofta: Visa nasta sida L4 , Visa

foregdende sida */ och Sidnummer. Precis som med alla verktygsfalt kan du dolja verktygsfaltet Sidnavigering och sedan visa det igen genom att
vélja det via Visa > Verktygsfalt. Du kan visa ytterligare verktyg i verktygsféltet Sidnavigering genom att hdgerklicka i verktygsféltet, valja ett enskilt
verktyg, valja Visa alla verktyg eller valja Fler verktyg och sedan markera eller avmarkera verktyg i dialogrutan.

Bladdrai en PDF
# Gor nagot av foljande:

® cller Nasta sida #/i verktygsfaltet.

« Klicka pa knappen Foregaende sida
» Valj Visa > Sidnavigering > [plats].
 Valj Visa > Sidnavigering > Sida, skriv sidnumret i dialogrutan Ga till sida och klicka sedan pa OK.

» Tryck pa knapparna Page Up eller Page Down pa tangentbordet.

Gatill en viss sida
«* GOr nagot av foljande:

« | Sidvisning en sida eller tva sidor dra den vertikala rullningslisten tills sidan visas i den lilla popuprutan.
» Skriv numret pa den sida som du vill ska ersatta den som visas i verktygsfaltet Sidnavigering och tryck sedan pa Retur.

Obs! Om dokumentets sidnummer skiljer sig frdn den verkliga sidpositionen i PDF-filen, kan sidans position i filen visas inom parentes efter
det tilldelade sidnumret i verktygsfaltet Sidnavigering. Om du t ex tilldelar ett 18 sidor langt kapitel en sidnumrering som bérjar med 223, visas
numret for den forsta sidan som 223 (1 av 18). Du kan stanga av den logiska sidnumreringen pa panelen Sidvisning i dialogrutan
Instéliningar. Se Numrera om sidor och Instéllningar for PDF-visning.

Ga till sidor med bokmarken
Bokmarken fungerar som en innehallsférteckning och motsvarar vanligtvis kapitel och avsnitt i ett dokument. Bokmarkena visas i navigeringsrutan.



Bokimirken [« ]

A —-EF &~ B @
=P Kanili Coffee Company Annual Report 2012
[P Table of Contents
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=P out Lands
IF sustainable Farming

Panelen Bokmarken
A. Bokmarkesknappen B. Klicka har om du vill visa Alternativ-menyn fér bokméarken. C. Expanderat bokmarke

1. Klicka pa knappen Bokmarken eller valj Visa > Visa/Délj > Navigeringsrutor > Bokmarken.

2. Klicka pa bokmarket om du vill ga till ett avsnitt. Visa eller d6lj bokméarkesinnehallet efter behov.
Obs! Beroende pa hur bokmarket har definierats, kan bokmaérket nar du klickar pa det utféra en annan atgard an att ta dig till en bestamd
plats.

Om listan med bokmarken forsvinner nar du klickar pa ett bokmarke kan du visa den igen genom att klicka pa bokmarkesknappen. Om du
vill dolja bokmarkesknappen efter att du har klickat pa ett bokmarke, valjer du Dolj efter anvandning pa& Alternativ-menyn.

Anvanda sidminiatyrer for att ga till specifika sidor
Sidminiatyrer ar sma bilder av dokumentets sidor. Du kan anvanda miniatyrer i panelen Sidminiatyrer om du vill &ndra sidvisningen och ga till
andra sidor. Den réda sidvisningsrutan pa sidminiatyren anger vilken del av sidan som visas. Du kan &ndra storleken pa den héar rutan om du vill
andra zoomningsgraden.

1. Klicka pa knappen Sidminiatyrer eller vélj Visa > Visa/Délj > Navigeringsrutor > Sidminiatyrer for att visa panelen Sidminiatyrer.

2. Klicka pa en annan miniatyr om du vill g& ga till en annan sida.

) @
Bladdra i ett dokument automatiskt Hogstupp

Vid automatisk bladdring rullas dokumentet lodratt i en bestamd takt. Om du avbryter processen genom att anvanda rullningslisterna for att flytta
bakat eller framat till en annan sida eller plats, fortsatter den automatiska bladdringen fran den punkten och framéat. Den automatiska bladdringen
upphor néar slutet pad PDF-filen har natts. Den borjar inte igen forran du valjer automatisk bladdring pa nytt.

1. Valj Visa > Sidvisning > Bladdra automatiskt.
2. Tryck pa Esc om du vill sluta bladdringen.

) @
Folja ditt visningsspar tillbaka Hogstupp

Du kan ga till PDF-sidor som du har visat tidigare genom att félja ditt visningsspar tillbaka. Det kan vara bra att forsta skillnaden mellan foregdende
och néasta sida respektive foregdende och nasta vy. | fallet med sidor avser foregdende och nasta de tva intilliggande sidorna, dvs sidan direkt fére
respektive efter den sida som visas. | fallet med vyer avser féregdende och nasta din visningshistorik. Om du t.ex. gick framét eller bakat i ett
dokument, kan du félja ditt visningsspar tillbaka sa att du kan visa sidorna igen i omvand ordning.

1. Valj Visa > Sidnavigering > Féregaende vy.
2. Gor nagot av foljande om du vill fortsatta till en annan del av ditt spar:
* Upprepa steg 1.

« Valj Visa > Sidnavigering > Nasta vy.

Obs! Du kan gora knapparna Féregaende vy @ och Nasta vy @ tillgangliga i verktygsfaltsomradet genom att hdgerklicka pé verktygsfaltet



Sidnavigering och sedan vélja dem pa snabbmenyn eller vélja Visa alla verktyg.

. N -
Navigera med lankar ogst upp

Lankar kan ta dig till en annan plats i det aktuella dokumentet, till andra PDF-dokument eller till webbplatser. Att klicka pa en lank kan ocksa
6ppna bifogade filer och spela upp 3D-innehall, filmer och ljudklipp. Om du vill spela upp sadana medieklipp maste du ha ratt maskin- och
programvara installerad.

Personen som skapar ett PDF-dokument véljer hur lankar ska se ut i PDF-dokumentet.

Obs! Om en lank inte skapats i Acrobat med hjalp av lankverktyget, maste du ha alternativet Skapa lankar frin URL-adresser markerat i de
allmanna instéllningarna for att lanken ska fungera pa rétt satt.
1. Vvalj markeringsverktyget.

2. Hall pekaren over det lankade omradet pa sidan tills pekaren &ndras till en hand med ett pekande finger. Handen har ett plustecken eller ett
w om lanken pekar pa Internet. Klicka pa lanken.

) @
PDF-filer med bifogade filer Hogstupp

Om du 6ppnar en PDF som har en eller flera bifogade filer, visas automatiskt panelen Bifogade filer med en lista 6ver bifogade filer. Du kan 6ppna
och visas dessa filer, redigera de bifogade filerna och spara @ndringarna i enlighet med vad dokumentets forfattare har bestamt.

Om du flyttar PDF-filen till en ny plats, flyttas de bifogade filerna automatiskt tillsammans med PDF-filen.

[1]
. o Hogst
Artikeltradar castupp

Artiklar &r valfria elektroniska tradar som PDF-forfattare kan definiera i PDF-filer. Artiklar leder lasare igenom innehallet i PDF-filen och hoppar
over sidor eller delar av sidan som inte ingar i artikeln. Det fungerar ungefar som nar du skummar igenom en tidning och du féljer en specifik
berattelse, men ignorerar resten. Nar du laser en artikel kan sidvyn zoomas in eller ut s att den aktuella delen av artikeln fyller skarmen.

Oppnaoch navigerai en artikeltrad
1. Klicka pa handverktyget i verktygsfaltet fér vanliga verktyg.

2. VAlj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Artiklar, s& 6ppnas rutan Artiklar.
Obs! Du kan inte 6ppna panelen Artiklar om du visar PDF-filen i en webblasare. Du maste 6ppna PDF-filen i Acrobat.

3. Dubbelklicka pa artikelikonen fér att g till bérjan av artikeln. lkonen byter utseende till en f6lj artikel-pekare .
Obs! Om panelen Artiklar ar tom innebér det att forfattaren inte har definierat nagra artikeltradar for PDF-filen.

4. GOr nagot av foljande néar artikeltraden ar éppen:
« Om du vill bladdra igenom artikeln en ruta i taget, trycker du pa Retur eller sa klickar du pa artikeln.
e Om du vill bladdra igenom artikeln bakat en ruta i taget s& Skift-klickar du i artikeln eller trycker pa Skift+Retur.
e Om du vill ga till bérjan av artikeln Ctrl-klickar du i den.

5. Klicka pa artikeln igen nar du har kommit till slutet av artikeln.
Foregaende sidvy aterstélls och pekaren andras till avsluta artikel-pekaren 'ﬂ?
Avsluta en trad fore artikelns slut

1. Kontrollera att handverktyget ar valt.
2. Skift+Ctrl-klicka p& sidan.

Foregadende sidvy aterstalls.

Fler hjalpavsnitt
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Justera PDF-vyer

Justera sidforstoring

Stalla in sidlayout och sidorientering
Anvéanda delad fonstervy

Visa ett dokument i flera fénster

@
. . . Hogst
Justera sidforstoring gerpp

Med verktyg i verktygsfaltet Markering & zoomning kan du andra forstoringen i PDF-dokument. Endast vissa av dessa verktyg visas i standardvyn
av verktygsfaltet. Du kan se alla verktyg genom att hogerklicka i verktygsfaltet fér markering och zoomning och vélja antingen enskilda verktyg eller

alla verktyg.
RN

Alla zoomningsverktyg

A. Verktyget Markering zoomning B. Verktyget Kontinuerlig zoomning C. Knappen Zooma ut D. Knappen Zooma in E. Menyknappen
Zoomningsvarde F. Knappen Verklig storlek G. Knappen Sidbredd H. Knappen Zooma till sidniva |. Verktyget Panorera och

zooma J. Verktyget Lupp

« Zoomningsramverktyget fungerar pa olika satt. Du kan anvanda det for att rita upp en ram runt den del av sidan som du vill ska fylla
visningsomradet. Du kan ocksa klicka pa zoomningsramverktyget for att 6ka forstoringen med ett forinstéllt steg i taget med utgangspunkt
frdn den punkt som du klickade p&. Om du vill minska férstoringen med ett forinstallt steg Ctrl-klickar du pa zoomningsramverktyget.

» Verktyget for kontinuerlig zoomning eller dynamisk zoomning zoomar in nér du drar det uppat pa sidan och zoomar ut néar du drar det nedat.
Om din mus &r forsedd med ett mushjul kan du zooma in genom att rulla framat och zooma ut genom att rulla bakat.

« Knapparna Zooma in och Zooma ut &ndrar dokumentets forstoringsgrad med forinstéllda steg.

« Alternativet Zoomningsvarde andrar sidvyn enligt den procent som du skriver eller véljer i listrutan.
» Verklig storlek visar sidan med 100 % forstoring.

 Sidbredd anpassar forstoringen sa att PDF-dokumentet fyller ut dokumentrutan vagrétt.

» Zooma till sidniva anpassar forstoringen sa att en sida fyller ut dokumentrutan lodrétt.

» Verktyget Panorera och zooma justerar forstoringen och positionen for visningsomradet sa att det motsvarar omradet som ar omgivet av en
justeringsram i panorerings- och zoomningsfonstrets miniatyrvy av sidan.

| luppverktygets fonster visar en forstorad del av PDF-dokumentet som motsvarar omradet i en justerbar ram i dokumentrutan.

Andra storlek pa en sida sa att den passar i fonstret
« Om du vill &ndra storleken pa sidan s att den fyller ut hela dokumentfonstret véljer du Visa > Zooma > Zooma till sidniva.
« Om du vill &ndra storleken pa sidan efter fonstrets bredd véljer du Visa > Zooma > Sidbredd. En del av sidan kanske inte syns.
» Om du vill &ndra storleken pa sidan efter fonstrets hojd valjer du Visa > Zooma > Sidhojd. En del av sidan kanske inte syns.

« Om du vill &ndra storleken pa sidan sa att texten och bilderna passar fonstrets bredd véljer du Visa > Zooma > Synligt. En del av sidan
kanske inte syns.
Q Om du vill visa kortkommandona for att andra storleken pa dokument 6ppnar du Zooma-menyn.

Visa en sida i verklig storlek
% Valj Visa > Zooma > Verklig storlek.

PDF-sidans verkliga storlek brukar vara 100 %, men dokumentet kan ha stéllts in till en annan forstoringsgrad néar det skapades.

Andra férstoring med zoomningsverktygen
# Gor nagot av féljande:

« Klicka pa knappen Zooma in + eller p& knappen Zooma ut "= i verktygsfaltet.
» Ange en zoomningsprocent i verktygsfaltet for vanliga verktyg, antingen genom att skriva ett varde eller genom att vélja ett varde i listrutan.

« Dra zoomningsramverktyget &’ for att definiera det omrade pa sidan som ska fylla dokumentfonstret. (Visa > Zooma > Markering zoomning)

Dra verktyget for kontinuerlig zoomning (aven kallat dynamisk zoomning) & uppat for att 6ka forstoringen och nedét for att minska



forstoringen. (Visa > Visa/Ddlj > Verktygsfaltsobjekt > Markera och zooma > Dynamisk zooming)

Q Nar zoomningsramverktyget har valts kan du Ctrl-klicka eller Ctrl-dra for att zooma ut. Om du haller ned Skift-tangenten kan du tillfalligt
vaxla fran zoomningsramverktyget till verktyget for dynamisk zoomning.

Andra forstoringen med verktyget Panorera och zooma fonster
1. Valj Visa > Zooma > Panorera och zooma eller klicka pa verktyget Panorera och zooma = verktygsféaltet Vanliga verktyg.

2. Gor nagot av foljande:
« Dra handtagen for rutan i fénstret Panorera och zooma for att &ndra dokumentets forstoring.
 Dra rutans mitt om du vill panorera 6ver ett omrade.
» Klicka pa navigeringsknapparna nar du vill forflytta dig till en annan sida.

« Ange ett varde i zoomningstextrutan, eller klicka pa plusknappen ' '|' eller mlnusknappen " for att 6ka eller minska forstoringen med
forinstallda nivaer.

Andra forstoringen med luppverktyget
1. Valj Visa > Zooma > Luppverktyget.
2. Klicka pa det omrade i dokumentet som du vill visa mer detaljerat. En ram visas i dokumentet. Ramen motsvarar det omrade som visas i
luppverktygets fonster. Du kan dra eller andra storleken pa ramen for att andra vad luppverktyget visar.

3. Gor nagot av foljande om du vill andra forstoringsgraden for luppverktyget:
« Dra skjutreglaget.
« Klicka pa knapparna for plus (+) eller minus (-).

« Ange ett varde i textrutan for zoomning.

Lup|:r- erktrget

AHIL

m

Anvand verktyget Lupp for att visa ett forstorat omrade av dokumentet.

Q Du kan andra farg pa luppverktygets ram genom att klicka pa menyknappen for linjefarg i det nedre, hogra hornet av luppverktygets
fonster och sedan vélja en ny farg.

Andra forstoringen med hjalp av en sidminiatyr
1. Klicka pa knappen Sidminiatyrer pa navigeringspanelen pa vanstra sidan av fonstret.
2. Leta reda pa& miniatyren for sidan. Placera sedan pekaren éver det nedre, hogra hornet av sidvisningsrutan tills utseendet pa pekaren andras
till en dubbelriktad pil.
3. Dra i hornet av rutan nar du vill férminska eller forstora sidvyn.
4. Flytta pekaren dver zoomramen i miniatyrbilden tills den &ndras till en handikon. Dra sedan ramen s& att du ser ett annat omréde av sidan i
dokumentrutan.



Welcome to

Andra standardférstoringen
1. Valj Sidvisning under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.
2. Vélj en standardférstoring i listrutan Zoomning.

Visa omraden av en forstorad sida som &r utanfor skarmen

Nar du zoomar in kanske du bara kan se en del av en sida. Du kan da vaxla vyn sa att du kan se andra omraden pa sidan utan att detta paverkar
den instéllda forstoringsgraden.

« GOr nagot av foljande:

» Anvand de lodrata rullningslisterna for att flytta uppat och neda pa sidor. Anvand de vagrata rullningslisterna for att flytta i sidled pa sidan.

« Valj handverktyget i verktygsfaltet for vanliga verktyg och dra for att flytta sidan, som om du flyttade ett pappersark pa ett bord.

Stalla in sidlayout och sidorientering rogstupp

Det ar sarskilt anvandbart att &ndra sidlayouten nar du vill zooma ut for att fa en 6versikt 6ver dokumentets layout. Valj Visa > Sidvisning och
sedan nagon av féljande sidlayouter:

Enkelsidig vy Visar en sida i taget, och andra sidor syns inte alls.

Aktivera rullning Visar sidorna i en lopande, lodrat kolumn som ar en sida bred.
Dubbelsidig vy Visar varje tvasidigt uppslag, medan andra sidor inte syns alls.
Dubbelsidig rullning Visar motstaende sidor sida vid sida i en l6pande, lodrat kolumn.

& Om ett dokument innehéller fler &n tva sidor, kan du se till att den forsta sidan visas ensam till héger i dokumentrutan. Valj Dubbelsidig vy eller
Dubbelsidig rullning. Valj &ven Visa > Sidvisning > Visa forsattsblad i dubbelsidig vy.

Enkelsidig vy, Aktivera rullning, Dubbelsidig vy, Dubbelsidig rullning (layouter)

Du kan &ven visa knappar for de har alternativen i verktygsfaltet for snabbverktyg genom att vélja Visa > Visa/Dolj > Verktygsfaltsobjekt >
Sidvisning och sedan vélja dem p& menyn.

Obs! | den enkelsidiga vyn markerar du all text pa den aktuella sidan med Redigera > Markera allt. Om du valjer Markera allt i de évriga
layouterna markeras all text i PDF-filen.

Rotera sidvyn
Du kan &ndra sidvyn i 90-graders steg. Det har andrar vyn av sidan, inte sidans orientering.

« Om du vill rotera sidans visning temporart, valjer du Visa > Rotera vy > Medsols eller Motsols. Du kan inte spara den har andringen.

« Om du vill spara rotationen i dokumentet klickar du pa knappen Rotera sida Ql verktygsfaltet Snabbverktyg eller véljer Verktyg > Sidor >
Rotera.

Andra standardsidlayouten (inledande vy)

Du anger instéllningar for inledande vy i dialogrutan Instéllningar. (Se Ange instéllningar.)
1. Valj Sidvisning under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.
2. Valj Automatisk, En sida, En sida I6pande, Tva eller Tva Iépande i listrutan Sidlayout.



Obs! PDF-dokumentet éppnas med den sidlayout som har angetts under Instéllningar savida inte en annan sidlayout har angetts under
Dokumentegenskaper (Arkiv > Egenskaper > Inledande vy). Instéllningarna under Dokumentegenskaper asidosétter instéllningarna under
Installiningar. Om du anvander Dokumentegenskaper bor du kontrollera att du har sparat och avslutat dokumentet, s att andringen trader i kraft.
Acrobat-anvandare kan andra den inledande vyn, savida inte skyddsinstalliningarna forbjuder andringar. Reader-anvandare kan inte andra den
inledande vyn.

@
. . Hogst
Anvanda delad fonstervy gsrpp

Du kan visa en PDF med dokumentrutan delad i tva rutor (kommandot Dela) eller i fyra rutor (kommandot Dela kalkylblad).
| delad vy kan du rulla, &ndra forstoringen eller vaxla till en annan sida i den aktiva rutan utan att detta paverkar den andra rutan.

Vyn med delat kalkylblad &r anvéandbar om du vill att kolumnrubriker och radetiketter ska vara synliga nér du bladdrar genom stora kalkylblad eller
tabeller. | det har laget dndras forstoringen i alla rutor om du &ndrar férstoringen i en enda ruta. Aven rullning &r synkroniserad i rutorna. Om du
rullar vagrétt i en ruta, rullas aven rutan ovanfor eller nedanfor; om du rullar lodratt i en ruta, rullas aven rutan till vanster eller till hoger.

1. Borja med att skapa den typ av delning som du vill anvanda:
e Om du vill dela vyn i tva rutor valjer du Fonster > Dela eller sa drar du den gra rutan ovanfor den lodréata rullningslisten.

e Om du vill dela vyn i fyra rutor med synkroniserad rullning och zoomning, véljer du Fonster > Dela kalkylblad.

N

Dra delningskanten uppat eller nedat for att andra storleken pé rutorna.

w

. Justera zoomningen efter behov:
» Delad vy: Klicka pa en ruta for att géra den aktiv och &ndra sedan zoomningen fér endast den rutan.
« Vyn Dela kalkylblad: Justera zoomningen for att &ndra hur alla fyra rutor visas.
4. Rulla efter behov:
« Delad vy: Klicka pa en ruta for att géra den aktiv och rulla sedan i den, vilket endast p&verkar den rutan.

« Vyn Dela kalkylblad: Klicka pa en ruta och rulla lodréatt for att andra vyerna i den aktiva rutan och rutan till hoger eller till vanster. Rulla
vagratt for att andra vyerna i den aktiva rutan och rutan ovanfor eller nedanfor.

5. Aterstall visningen av dokumentet s& att endast en ruta visas genom att vélja Fénster > Ta bort delning.

- [1]
Visa ett dokument i flera fonster Hagst upp

Du kan skapa flera fonster for samma dokument med hjélp av kommandot Nytt fonster. Nya fonster har samma storlek, forstoring och layout som
det ursprungliga fonstret och 6ppnas pad samma sida och ovanpa ursprungsfonstret. Nar du dppnar ett nytt fonster, laggs andelsen 1 till i slutet av
namnet pa den ursprungliga filen och det nya fonstret far &ndelsen 2. Du kan 6ppna flera fonster dar suffixet 6kar for varje nytt fonster. Om du
stanger ett fonster sa numreras de fonster som fortfarande ar 6ppna om i ordningsfoljd. Det innebar att om du har fem fénster 6ppna och stanger
det tredje fonstret som du 6ppnade s& numreras fonstren om med suffix fran 1 till 4.

Obs! Den héar funktionen ar inte tillganglig om PDF-filer visas i en webblasare.

Oppna ett nytt fonster
<+ Valj Fonster > Nytt fonster.

Sténga ett fonster

+ Klicka pa stangningsrutan i fonstret. Du uppmanas att spara eventuella andringar. Om du stanger ett fonster och flera fonster ar 6ppna, s&
stangs inte dokumentet.

Sténga alla fonster for ett dokument

“ Valj Arkiv > Stang. Du uppmanas att spara eventuella andringar innan varje fonster stangs.
Fler hjalpavsnitt
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Rutnat, stodlinjer och matt i PDF-filer

Visa rutnat

Skapa stodlinjer

Méta hojden, bredden eller ytan pa objekt
Se markorkoordinater

. . Hogst
Visa rutnat gstupp

Anvand rutnat nar du vill placera text och objekt pa en exakt plats i ett dokument. Nar rutnatet ar synligt visas det dver hela dokumentet. Med
alternativet Fast mot rutnat justeras ett objekt mot narmaste rutnatslinje nar du flyttar objektet.

Visa eller dolja rutnatet
% Valj Visa > Visa/Dolj > Linjaler och rutnat > Rutnat. En bockmarkering visas bredvid kommandonamnet nar rutnatet visas.

Aktivera eller inaktivera alternativet Fast mot rutnéat
#* Valj Visa > Visa/Dolj > Linjaler och rutnat > Fast mot rutnat. En bockmarkering visas bredvid kommandonamnet nér alternativet ar aktivt.

Andra rutnétets utseende
1. Vvalj Kommentar under Kategorier i dialogrutan Enheter och stodlinjer.
2. Andra rutnatsinstéllningarna genom att géra nagot av féljande:

e Om du vill &ndra avstandet mellan rutnatslinjer anger du ett véarde fér Bredd mellan linjerna och Hojd mellan linjerna.
e Om du vill andra rutnatets origo anger du ett varde for Forskjutning fran vansterkanten och Forskjutning fran éverkanten.
e Om du vill &ndra antalet indelningar i varje rutnatsruta anger du ett varde for Indelningar. Indelningslinjerna &r ljusare an rutnatslinjerna.

« Du andrar farg pa rutnatslinjerna genom att klicka pa rutan Rutnatets linjefarg och vélja en ny farg pa panelen Farg.

) ©
Skapa stodlinjer Hogst upp

Med vagréata och lodrata linjaler kan du kontrollera storleken pa objekten i dina dokument. Du kan ocksa skapa stodlinjer i dokumentet. De ar
anvandbara om du vill justera objekt i rata rader, t.ex. formularfalt. Du kan &ndra den mattenhet och farg som anvands i en linjal.

Skapa nya stodlinjer
1. Valj Visa > Visa/Délj > Linjaler och rutnat > Linjaler.
2. Gor nagot av foljande:

» Dra nedat fran den vagrata linjalen for att skapa en vagrat stodlinje eller dra till héger fran den lodrata linjalen for att skapa en lodréat
stodlinje.

» Dubbelklicka ndgonstans pa den vagréta linjalen for att skapa en lodrét stodlinje eller dubbelklicka ndgonstans pa den lodrata linjalen for
att skapa en vagrat stodlinje.

Visa eller dolja stodlinjer
% Valj Visa > Visa/Ddlj > Linjaler och rutnat > Stodlinjer.

Flytta eller ta bort stodlinjer
# Markera stodlinjen genom att klicka p& den. Dra den sedan till en ny plats eller tryck p& Delete-tangenten. Om du vill vill ta bort alla guider
hogerklickar i linjalomradet och véljer Ta bort alla guider eller Ta bort gudierna pa sidan.

Andra farg pa stodlinjer
1. Valj Kommentar under Kategorier i dialogrutan Enheter och stodlinjer.
2. Klicka pa fargrutan for Farg pa stodlinjer, valj en farg pa fargpanelen.

- [+]
Mata hojden, bredden eller ytan p& objekt Hogstupp



Anvand matverktygen for att mata avstand och areor for objekt i PDF-dokument. Méatverktygen ar anvandbara nar du behover visa avstand och
areor for objekt i formular eller CAD-ritningar. Du kan aven anvanda dessa verktyg nér du vill méata vissa ytor i ett dokument innan du skickar det
till tryckning. Matverktygen ar bara tillgangliga for Reader-anvéandare om den som har skapat PDF-filen har aktiverat méatfunktionalitet.

Nar du anvander ett méatverktyg visar panelen fér matningsinformation information om maétningarna, till exempel aktuellt métt, deltavarden och
skalningsforhallanden. | Acrobat infogas kommentarer med de varden som har beraknats for avstand, perimeter eller omrade.

First typer sk ningsbyper

RPN W A

Avstandsverktyg
Hwstlnd: 4782 mm

yrkel: 48,65 —C
A¥ 3590 mm AY: 31.59mm
SkalningsforhSlands: L mm=1mm

Matningsverktyg
A. Métning, verktygsfalt B. Objekt som ska matas C. Matningsinformationspanelen

1. Valj Verktyg > Analysera > Matverktyg.
2. Valj nagon av foljande matningstyper om du vill méata ytor i en PDF-fil:

 Vadlj avstandsverktyget =—* om du vill mata avstandet mellan tva punkter. Klicka pa den forsta punkten, flytta pekaren till den andra
punkten och klicka sedan igen.

 Vailj perimeterverktyget om du vill méata en uppséttning avstand mellan flera punkter. Klicka pa varje punkt som du vill méata.
Dubbelklicka darefter pa den sista punkten.

 Valj ytverktyget om du vill mata ytan innanfér de linjesegment som du ritar. Klicka pa varje punkt som du vill mata. Nar du har klickat pa
minst tva punkter klickar du pa den forsta punkten for att slutféra matningen.

3. Gor nagot av foljande nar du méter objekt:
* Om du vill fasta matningen till slutet av en linje valjer du Fast mot banor n\n
e Om du vill fasta matningen till slutpunkten pa en linje valjer du Fast mot andar '\-
e Om du vill fasta matningen till mittpunkten pa en linje valjer du Fast mot mittpunkter \u

* Om du vill fasta matningen till skarningspunkten for flera linjer valjer du Fast mot skarningar 5\
e Om du vill begransa matningslinjerna till intervall p& 45° haller du ned Skift-tangenten.
« Om du vill avbryta en matning hdgerklickar du och véljer Avbryt matning.

e Om du vill ta bort en matmarkering klickar du pa den med maétningsverktyget och trycker pa Del-tangenten.

Alternativ for matverktyg
Du stéller in matverktygsalternativ genom att markera verktyget och hégerklicka ndgonstans i PDF-filen for att visa alternativen.

Andra skalningsforhallande Andra skalningsfoérhallandet (t.ex. 3:2) och méttenheten pa ritytorna.
Andra markeringsetikett Lagg till eller &ndra text som visas med matningen.

Inaktivera/aktivera mattmarkeringar Nar det har alternativet ar aktivt laggs de matningslinjer du ritar till i PDF-filen. Nar alternativet ar inaktiverat
forsvinner matningslinjerna nar du mater ett annat objekt eller valjer ett annat verktyg.

Aktivera/inaktivera orto Nar det har alternativet ar aktiverat ar méatningslinjerna enbart ortografiska.

Visal/dolj linjaler Visar eller doljer lodrata och vagréata linjaler pa sidan. (Detta har samma effekt som om du véljer Visa > Visa/Dolj > Linjaler och
rutnat > Linjaler.)

Fast mot sidinnehall/Fast inte mot sidinnehall Aktiverar/inaktiverar alla fastfunktioner.
Exportera mattmarkeringar till Excel Spara informationen for alla matningar i din PDF-fil till en CSV-fil.
Instaliningar Oppna méatningsinstéllningarna (2D).

Méatningsinstallningar



Du kan ange flera olika installningar for hur 2D-data ska matas.

Obs! | Reader géller matningsinstaliningar PDF-filer dar kommentarer &r aktiverade.

Anvand skala och enheter fran dokument (i forekommande fall) Nar det har alternativet ar aktiverat anvands de matningar som baseras (i
forekommande fall) pd de enheter som har genererats fran originaldokumentet. Avmarkera det hér alternativet om du vill ange mattenheter
manuellt.

Anvand ortografiska linjer Nar det har alternativet ar aktiverat & matningslinjerna enbart ortografiska.

Matningslinjens farg Specificerar fargen pa den linje som anvands vid ritning.

Aktivera mattmarkeringar Nar det har alternativet ar aktivt laggs de matningslinjer du ritar till i PDF-filen. Nar alternativet ar inaktiverat forsvinner
matningslinjerna nar du mater ett annat objekt eller véljer ett annat verktyg. Du kan anvanda standardmatningsetiketterna eller specificera din egen
etikett.

Anvand standardledarlangd (enbart avstandsverktyget) Nar du avmarkerar det har alternativet flyttar du musen for att faststalla ledarlangden
varje gang du ritar en avstandsmatning.

Standardlinjeslut (enbart avstandsverktyget) Specificerar linjeslutens utseende i avstandsmatningar.

Bildtextformat (enbart avstandsverktyget) Specificerar om bildtexten till avstandsmatningen ar innanfor eller 6ver méatningslinjen.
Standardledarlangd (enbart avstandsverktyget) Specificerar langden pa den ledarlinje som visas pa ena sidan av matningspunkterna.
Standardledarutstrackning ovanfér linje (enbart avstandsverktyget) Specificerar langden pa den ledarutstrackning som visas ovanfor
matningslinjen.

Standardledarforskjutning fran linjepunkter (enbart avstandsverktyget) Specificerar hur stort mellanrum som visas mellan méatningspunkterna
och ledaren.

Installningar for Fast mot 2D-innehdll Specificera fastbeteende. Kanslighet anger hur nara ett objekt pekaren maste vara for att méatlinjen ska
fasta. Fasttipsfarg anger fargen for fastlinjen som visas nar du haller pekaren éver objektet.

@
. . Hogst
Se markdrkoordinater gstupp

Markérkoordinaterna visar koordinatpositionerna for markoren i dokumentfonstret. Positionsnumreringen bérjar i det 6vre, vanstra harnet av
dokumentet. Markaérinformationen visar dven bredden och hojden pa ett markerat objekt nar du andrar dess storlek.

Visa X- och Y-koordinater
1. Valj Visa > Visa/Dolj > Markdrkoordinater.

2. Flytta pekaren sa att X- och Y-koordinaterna visas.

Andra méatenheter for markorkoordinater
1. Valj Enheter och stodlinjer i dialogrutan Instéliningar under Kategorier.
2. Anvéand en annan mattenhet pa sid- och linjalmenyn.

Fler hjalpavsnitt

(@) ev-ro-sn |
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Visa PDF i webblasare | Acrobat, Reader Xl

Nar du klickar p& en PDF-lank pa& en webbsida, kan filen 6ppnas antingen i webblasaren eller direkt i Acrobat eller Reader. Varje webblasare har
egna installningar som styr hur PDF-filerna 6ppnas fran en webbsida. Acrobat X1 och Reader XI innehdller inte nagon instéllning for hur
webbaserade PDF-filer 6ppnas. Om du vill &ndra visningsbeteendet foljer du anvisningarna fér den webblasare du har eller laser om hur du styr
tillagg och plugin-program i dokumentationen for webbléasaren.

Internet Explorer 8 och 9
Google Chrome

Mozilla Firefox

Apple Safari

. [+]
Internet Explorer 8 och 9 Hogst upp

1. Oppna Internet Explorer och vélj Verktyg > Hantera tillagg.
2. Valj Verktygsfalt och tillagg under Tillaggstyper.

3. Vaélj Alla tillagg pa menyn Visa.
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Valj Alla tillagg pa menyn Visa i dialogrutan Hantera tillagg.

4. Valj Adobe PDF Reader i listan med tillagg.
Obs! Om du inte ser tillagget Adobe PDF Reader provar du med de andra alternativen p& menyn. P& vissa system visas tillagget till
exempel nar du valjer Kor utan behorighet.

5. Klicka pa knappen Aktivera eller Inaktivera (namnet vaxlar beroende pa det valda tillaggets status):
Aktivera anger att tillagget Adobe PDF Reader ska éppna PDF-filer i webblasaren.

Inaktivera stanger av tillagget sa att det inte 6ppnar PDF-filer i webblasaren.
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Markera Adobe PDF Reader och klicka p& knappen Aktivera/Inaktivera.

Du hittar mer information i hjalpavsnitten Anvanda Tillaggshanteraren i Internet Explorer 8 och Hantera tillagg i Internet Explorer 9 for
Internet Explorer.


http://windows.microsoft.com/sv-se/windows-vista/Using-the-Internet-Explorer-8-Add-on-Manager
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/How-to-manage-add-ons-in-Internet-Explorer-9

Hogst
Google Chrome gerpp

1. Oppna Chrome och g4 till:

chrome://plugins

2. Leta upp plugin-programmet Adobe PDF och gér nagot av foljande:

e Om du vill att plugin-programmet Adobe PDF ska 6ppna PDF-filer i webblasaren klickar du pa Aktivera.

e Om du vill anvanda PDF-visaren i Chrome i stallet for Adobe PDF-tillagget klickar du pa Inaktivera fér Adobe PDF. PDF-visaren i
Chrome aktiveras.

e Om du vill att Chrome ska hamta PDF-filer i stallet for att visa dem i webblasaren Skift-klickar du pa Inaktivera for den PDF-visare som
ar aktiverad. D4 inaktiveras bada plugin-programmen fér PDF-visning och PDF-filer visas inte i webblasaren.

L”W- T — B B — . C_m

|
E Plugin-program

Progn- progeam (1.7 -

Aadgt Mash Pape 00
s chumaen Flic 113 11

waren 108910

e e

o Rssin Decking Vewss
* 7 iRt s B Tt e el dnm Rt TR s b S T e T8 i 1951 e o mail fi seslsh e
<tiump Famal Cuiblaw =8y

(S b s

AdsbeAAMDES  einan 3005

& LA T DR et g At Auss | Bres ARba 0 1 1okl B0 101 (P

[ET= L

Wil Ol 2 Mlwed - ersiar: B SATIELEL

e ALAMEILEN Pasd a1 i1 BFP s

Faprinna Lol fie el Juiale
164 PRATER B bt

s
| oo Update - taren 1921008

Emtma
mraghe - Verme &1 38410

[ L

Du hittar mer information i hjalpavsnittet Plugin-program fér Google Chrome.

[+
. . oot
Mozilla Firefox ogst upp
1. Vvalj Verktyg > Tillagg.

2. | fonstret som visas klickar du pa fliken Insticksprogram och valjer sedan Acrobat eller Reader.

3. Klicka pa knappen Aktivera eller Inaktivera (namnet vaxlar beroende pa det valda tillaggets status):
Aktivera anger att plugin-programmet ska 6ppna PDF-filer i webbl&saren.

Inaktivera stanger av plugin-programmet sa att det inte 6ppnar PDF-filer i webblasaren.


http://support.google.com/chrome/bin/answer.py?hl=sv-SE&answer=142064
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Valj plugin-programmet Acrobat eller Reader i tillaggshanteraren.
Du hittar mer information i hjalpavsnittet Using a PDF Reader Plug-in fér Mozilla Firefox.

[+]
Hogst upp

Apple Safari

Anvand Acrobat eller Reader som standardprogram for att visa PDF-filer

1. Valj en PDF-fil i Finder och valj Arkiv > Visa info.
2. Klicka pa pilen bredvid Oppna med for att visa produktmenyn.

3. Vaélj antingen Adobe Acrobat eller Adobe Reader pd programmenyn.

0.0 6 7 Adobe readerreferancepdi-info

Adobe_reader_reference.pdf BS7K
Andrad: | dag 3420

- Almant
Tyo: Adobe PDF document
Storlek 857,042 bynes (850 KB on disk)
Plats: [Users/priscillawalker Downloads
Skapad: |dag 1400
Andrad: 1 dag 1420
Markning: (x| @ @ U uEEE

) matidckument
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Valj Acrobat eller Reader pd programmenyn.

-
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4. Klicka pa knappen Andra alla.

B Mer info
* Namn och Hilrillagg:
¥ Opona med:
- Adobs Acrobat fro
Opona alla Bknande dokument med det har
programmet.

T

Valj Andra alla p& panelen Oppna med.
5. Nar du tillfrdgas om du vill &ndra alla liknande dokument klickar du pa Fortsétt.

Inaktivera plugin-programmet AdobePDFViewer
Du maste ha rotanvandarbehdrighet for att andra plugin-program i Safari. Om du vill visa PDF-filer med Safaris PDF-visare maste du inaktivera

Adobe PDF Viewer.
1. Avsluta Safari.

2. Logga in som rotanvéndare. Rotanvandarbehérighet ar inte aktiverat som standard, eftersom rotanvandaren kan andra systemfiler. Mer
information och anvisningar finns i foljande Apple-dokument: Aktivera och anvanda root-anvandaren i Mac OS X och OS X Mountain Lion:


http://support.mozilla.org/en-US/kb/view-pdf-files-firefox-without-downloading-them?s=View+PDFs+in+browser&r=2&e=es&as=s#w_check-firefox-settings
http://support.apple.com/kb/HT1528?viewlocale=sv_SE
http://support.apple.com/kb/PH11331?viewlocale=sv_SE

Aktivera och avaktivera root-anvandaren.

3. Vélj G& > Ga till mapp.
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4. Skriv /Library i faltet G4 till mappen och klicka pa Ga.
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G4 till mappen:
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5. Skapa en ny mapp i mappen Library och ge den namnet Internet Plug-ins Disabled.

(1] Internet Plug-ins Disabled
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6. Oppna mappen Internet Plug-ins och flytta badde AdobePDFViewer.plugin och AdobePDFViewerNPAPI.plugin till den nya mappen
Internet Plug-ins Disabled.

L Internet Plug-lns
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Internet Plug-ins 4 QuickTime Plugin.plugin

f.-‘a Inernet Pug-ins Disabbed SharePointlir. . lugin.plugin
i Tunes b SharePoinmw,. . inwebplugin

Obs! Om bada AdobePDFViewer-pluginprogrammen finns kvar i mappen Internet Plug-ins drar du dem nu till papperskorgen. Det kan
hénda att du maste ange ditt anvandarnamn och lésenord.

Du hittar mer information i féljande hjalpavsnitt for Apple Safari: If you need to remove a plug-in (pa engelska).

Twitter™- och Facebook-meddelanden omfattas inte av Creative Commons villkor.


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://support.apple.com/kb/PH11331?viewlocale=sv_SE
http://support.apple.com/kb/PH5063
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Flash Player behovs | Acrobat Reader Xl

Varfor ett meddelande om Flash Player?

Du behover Flash Player for att visa visst innehall i den PDF-fil eller PDF-portf6lj som du tittade pa. PDF-filer kan innehalla media, t.ex. en
animering eller en film, som kréaver Flash Player. Flash Player ingar inte langre i Adobe Reader och Acrobat. Kontrollera att datorn uppfyller
systemkraven som beskrivs nedan. Anvand sedan lanken for att hdmta och installera Flash Player.

. @
Systemkrav for Flash Player Hogst upp

Windows
» x86-kompatibel processor, 2,33 GHz eller snabbare. Intel® Atom™-processor, 1,6 GHz eller snabbare, for Netbooks

e Microsoft® Windows® XP (32 bit), Windows Server® 2003 (32 bit), Windows Server 2008 (32 bit), Windows Vista® (32 bit), Windows 7
(32 bit och 64 bit)

* 128 MB RAM-minne (1 GB RAM rekommenderas for Netbooks); 128 MB grafikminne

Mac OS
o Intel Core™ Duo-processor, 1,33 GHz eller snabbare
« Mac OS X 10.6, 10.7 och 10.8
e 256 MB RAM-minne; 128 MB grafikminne

[+]
.. . Hogst u
Hamta och installera Flash Player gerpp

1. Hogerklicka pa lanken for ditt operativsystem nedan:

Windows: Installationsprogram till Flash Player fér Windows

Mac OS: Installationsprogram till Flash Player for Mac OS
2. Valj Spara lank som eller Spara mal som for att hamta installationsprogrammet till datorn.
3. Ange en plats for installationsprogrammet (till exempel skrivbordet) och klicka pa Spara.

4, Bladdra till installationsprogrammet (install_flash_player.exe eller install_flash_player_osx.dmg) och dubbelklicka pa det for att starta
installationen.

{ec Twitter™- och Facebook-meddelanden omfattas inte av Creative Commons villkor.
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Acrobat i Mac OS | Acrobat Pro

Acrobat fungerar i stort pa samma satt i Windows och Mac OS. Vissa undantag beskrivs i hjalpen. Var dessutom uppmarksam pa foljande
skillnader:

Vanliga tangentbordsfunktioner

Windows Mac OS
Hogerklicka Control-klicka

Alt Alternativ
Ctrl+[tecken] Kommando+[tecken]
Ctrl-klicka Alternativ-klicka
Ctrl-dra Alternativ-dra

Den hér datorn [enhetsnamn]
Utforskaren i Windows Finder

Oppna dialogrutan Instéllningar
Du 6ppnar dialogrutan Instéllningar i Mac OS genom att vélja Acrobat > Installningar.

Utvidga en kapslad lista

Objekt som t.ex. bokmérken visas ibland i kapslade listor vilka kan utvidgas eller komprimeras. Om du vill utvidga en lista i Mac OS klickar du pa
den hogerriktade triangeln till vanster om ikonen. Komprimera listan genom att klicka pa den nedatpekande triangeln. Om du vill utvidga eller
komprimera alla objekt i en flernivalista Alternativ-klickar du pa triangeln.

PDFMaker

PDFMaker finns inte tillgangligt for Mac OS. Du kan dnd& skapa PDF-filer fran flera affarsprogram med kommandot Arkiv > Skriv ut. Valj Spara
som Adobe PDF p& menyn PDF i dialogrutan Skriv ut.

Fler hjalpavsnitt

(@) ov-rio-5v |
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Asiatisk, kyrillisk och hdger-till-vanster-text i PDF-filer

PDF-filer pa asiatiska

PDF-filer pa kyrilliska, centraleuropeiska och ésteuropeiska sprak.

PDF-filer med text pa hebreiska, arabiska, thailandska och vietnamesiska sprak
Aktivera hoger-till-vanster-sprak

) @
PDF-filer pa asiatiska Hogst upp

Det gar att anvanda Acrobat till att visa, soka efter och skriva ut PDF-dokument som innehaller asiatisk text (traditionell eller forenklad kinesiska,
japanska eller koreanska). Du kan ocksa anvanda de har spraken nar du fyller i formular, lagger till kommentarer och anvander digitala signaturer.

Nastan alla Acrobat-funktioner stéds for traditionell och férenklad kinesisk, japansk och koreansk text om du installerar motsvarande asiatiskt
teckensnittspaket.

| Acrobat for Windows maste du installera filer for asiatiskt sprakstod. Det gér du genom att anvéanda anpassade installation och vélja alternativen
for asiatiskt sprakstod under Skapa Adobe PDF och Visa Adobe PDF.

| PDFMaker och i Adobe PDF-skrivaren inkluderas de flesta asiatiska teckensnitt automatiskt i filen nar du skapar PDF-filer. Du kan styra om
asiatiska teckensnitt ska baddas in.

| Windows kan du kanske visa och skriva ut filer som innehaller asiatiska sprak utan att ha nodvandigt asiatiskt sprakstod installerat pa datorn. Om
du forsoker att 6ppna en PDF-fil som kraver sprakstod, uppmanas du automatiskt att installera nédvéandiga teckensnitt.

) @
PDF-filer p& kyrilliska, centraleuropeiska och 6steuropeiska sprak. Hogstupp

Du kan arbeta med Adobe PDF-filer som innehaller kyrillisk text (t ex bulgariska och ryska), centraleuropeisk och dsteuropeisk text (t ex tjeckiska,
ungerska och polska) om teckensnitten ar inbaddade i PDF-filerna. Om teckensnitten ar inbaddade kan du visa och skriva ut filerna pa alla
system. Teckensnitten maste inte vara inbaddade for att du ska kunna anvanda sokfunktionen.

Obs! Om du 6ppnar en PDF-fil som innehaller formularfalt och textrutor pa de har spraken och teckensnitten inte ar inbaddade och inte
installerade pa datorn, valjer du Hjalp > Leta efter uppdateringar nu. D& uppmanas du automatiskt att hamta och installera nodvandiga teckensnitt.

) @
PDF-filer med text p& hebreiska, arabiska, thailandska och vietnamesiska sprék Hogstupp

Acrobat har stod for att ange och visa text pa thailandska och viethamesiska. Stoder aven arabiska och hebreiska (enbart Windows). Alternativet
for hoger till vanster-sprak ar aktiverat som standard i de regionala installningarna for arabiska och hebreiska (Windows).

) L
Aktivera hoger-till-vanster-sprak Hoostupe

Nar du aktiverar hoger till vanster-sprak visas anvandargranssnittets element for att styra styckeriktning, sifferformat och ligaturer. Nar det har
alternativet ar markerat kan du ange skrivriktningen (vanster till hoger eller hoger till vanster) och typen av siffror (vasterlandska eller hindi-
arabiska siffror) som ska anvéandas for att fylla i vissa formularfélt, lagga till elektroniska underskrifter samt skapa textrutemarkeringar.

Alternativet for hoger till vanster-sprék ar aktiverat som standard i de regionala instélliningarna for arabiska och hebreiska.

1. Valj Sprak i dialogrutan Installningar under Kategorier.
2. Markera Aktivera alternativ for hoger-till-vanster-sprak.

(@) v-ro-sn |
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Oppna PDF-filer

Oppna en PDF i programmet
Oppna en PDF fran skrivbordet eller fran ett annat program
Oppna en PDF-fil i en webblasare

Du kan 6ppna en PDF-fil pa flera olika sétt: frin Acrobat-programmet, fran e-postprogrammet, fran filsystemet eller via natverket fran en
webblésare.

Obs! Organizer och Organizer-relaterade kommandon ar inte tillgangliga i Acrobat X och senare.

. [+]
Oppna en PDF i programmet Hogst upp

% Starta Acrobat och gor sedan nagot av féljande:
« Oppna en fil i Komma igdng-fonstret. Du kan éppna en nyligen anvand fil eller klicka p& knappen Oppna B och leta upp filen.

« Valj Arkiv > Oppna eller klicka p& knappen Oppna fil i verktygsfaltet. | dialogrutan Oppna markerar du ett eller flera filnamn och klickar pa
Oppna. PDF-dokument har vanligtvis tillagget .pdf.

Q Om det finns flera 6ppna dokument kan du vaxla mellan dem genom att markera dokumentnamnet pa Fonster-menyn.

Oppna en PDF fran skrivbordet eller fran ett annat program roostupe

# Gor nagot av féljande:
« Om du vill 6ppna en PDF-fil som har bifogats med ett e-postmeddelande, 6ppnar du meddelandet och dubbelklickar pa PDF-ikonen.
e Om du vill 6ppna en PDF som &r lankad till en 6ppen webbsida klickar du pa lanken for PDF-filen. PDF-filen 6ppnas normalt i webblasaren.

» Dubbelklicka pa PDF-filikonen i filsystemet.
Obs! | Mac OS kan du ibland inte 6ppna en PDF-fil som har skapats i Windows genom att dubbelklicka pa ikonen. Valj i stallet
Arkiv> Oppna med > Acrobat.

2 - . Hogst
Oppna en PDF-fil i en webblasare ostupe
Nar PDF-filerna 6ppnas p& en webbsida 6ppnas de i Laslage. | laslaget visas PDF-filen utan synliga menyer, rutor eller verktygsfélt. | narheten av
fonstrets nederdel visas ett flytande verktygsfalt med grundlaggande funktioner for att visa dokument.

» Du visar verktygsfaltet genom att dra markoren néara fonstrets nederkant.
e Om du vill bladdra genom PDF-filen anvander du navigeringsknapparna i verktygsfaltet.

« Klicka pa Acrobat-ikonen i verktygsféltet for att stdnga léslaget och visa arbetsytan.

« Om du vill inaktivera laslaget i webblasaren dppnar du instéllningarna i Acrobat eller Reader (i Windows véljer du Redigera > Installningar, i
Mac OS vdljer du Acrobat/Reader > Instéllningar). Valj Internet i rutan till vénster. Avmarkera Visa i laslage som standard.

Obs! Om du har fler &an ett Adobe PDF-program pa datorn kan du ange vilket som ska anvandas for att ppna PDF-filer. Se Valj
standardhanterare for PDF i Allméanna instéllningar.

Visa PDF-filer i en webblasare

Alternativen i webblasarkontrollen anvands for att kontrollera hur du visar en PDF-fil, antingen i webblasaren eller direkt i Acrobat eller Reader. Se
webblésaredokumentationen om hur du hanterar tillaggskomponenter och insticksprogram for att andra de aktuella visningsinstallningarna. Om du
oppnar PDF-filer i Acrobat utanfor webblasaren kan du inte anvanda instéllningen Tillat snabb webbvisning i en webblasare.

Eftersom tangentbordskommandon kan mappas till webblasaren &r vissa Acrobat kortkommandon inte tillgangliga. Du kan &ven behdva anvanda
verktygen och kommandona i Acrobat-verktygsfaltet i stallet for webblasarens verktygsfalt eller menyrad. Om du t.ex. vill skriva ut ett PDF-
dokument bor du anvanda knappen Skriv ut i Acrobat-verktygsfaltet i stéllet for kommandot Skriv ut i webblasaren. (I Microsoft Internet Explorer
kan du valja Arkiv > Skriv ut, Redigera > Kopiera och Redigera > Stk pa den hér sidan i Internet Explorer-verktygsfaltet.)

Obs! Vi rekommenderar inte att ha flera versioner av Acrobat eller Adobe Reader installerade pa samma dator. Blandade versioner pa datorn kan
forhindra att du ser PDF-filer i en webblasare. Exemplen omfattar Acrobat XI med Adobe Reader X eller Acrobat 9 med Reader osv. Las
TechNote fér mer information om parallella installationer.

Installningar for Internet


http://www.adobe.com/go/333223_se

Visa i laslage som standard Markera detta om du vill visa PDF-filer i webblasaren utan att visa menyer, rutor eller verktygsfalt.

Tillat snabb webbvisning Markera detta om du vill tillata sidvis hamtning for PDF-filer som har sparats med snabb webbvisning aktiverat. Med
snabb webbvisning skickar webbservern bara den begarda sidan i stallet for att skicka hela PDF-filen.

Tillat spekulativ hamtning i bakgrunden Valj detta om du vill lata webblasaren fortsatta att hamta PDF-sidor fran webben, aven efter att den
forsta sidan visats.

Anslutningshastighet Valj en anslutningshastighet pa menyn. Anslutningshastigheten hjélper Acrobat och andra media att ge en jamn visning nar
innehall hamtas fran Internet.

Internet-installningar [eller Natverksinstallningar] Klicka for att 6ppna dialogrutan eller panelen for anslutning till Internet eller natverk pa din
dator. Mer information finns i hjélpen for ditt operativsystem. Annars kan du kontakta din Internet-leverantor eller administratéren av det lokala
natverket.

(@) ev-rvo-s |
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Uppdatera Acrobat och anvanda Adobe Digital Editions

Uppdatera Acrobat
Adobe digitala upplagor

. ]
Uppdatera Acrobat Hogst upp

Acrobat-filer och -komponenter kan uppdateras pa flera olika satt. Vissa uppdateringar &r tillgangliga nar du 6ppnar ett PDF-dokument som
aktiverar uppdateringsprocessen automatiskt. Om du t ex éppnar ett formular som anvander asiatiska teckensnitt far du frdgan om du vill hamta
teckensnitten. Andra uppdateringar ar bara tillgangliga via Hjalp-menyn och maste installeras manuellt. Visa uppdateringar ar tillgangliga bade
automatiskt och manuellt.

Uppdatera programmet manuellt
# Vvalj Hjalp > Kontrollera om det finns uppdateringar och f6lj sedan instruktionerna som visas pa skarmen.

Andra uppdateringsinstéallningar
1. Valj Redigera > Installningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Installningar (Mac OS).
2. Valj Updater fran kategorierna till vanster.

3. | delen Kontrollera om det finns uppdateringar véljer du nagot av foljande alternativ for installation av uppdateringar:
Installera uppdateringar automatiskt (rekommenderas) (Windows) Acrobat stker regelbundet efter viktiga uppdateringar samt hamtar
och installerar dem automatiskt. N&r du &r klar visas ett meddelande i systemféltet om att programmet har uppdaterats. Detta ar det basta
séttet att halla Acrobat uppdaterat och sékert.

Hamta uppdateringar automatiskt men Iat mig valja om de ska installeras Acrobat soker regelbundet efter viktiga uppdateringar och
hamtar dem. Du uppmanas att starta installationen i Acrobat.

Meddela mig, men Iat mig valja nar jag hamtar och installerar uppdateringar Acrobat soker regelbundet efter viktiga uppdateringar och
meddelar dig. Du kan vélja att hdmta och installera uppdateringarna nar det passar dig.

Hamta eller installera inte uppdateringar automatiskt Acrobat soker inte efter uppdateringar. Du maste i stéllet soka efter uppdateringar
sjalv (Hjalp > Kontrollera om det finns uppdateringar). Det hér alternativet ar minst sakra och rekommenderas bara for organisationer som
distribuerar uppdateringar p& andra satt.

Hantera sékerhetsinstallningar
Om din organisation anvander serverbaserade skyddsprofiler kan du konfigurera Acrobat for att regelbundet stka efter uppdateringar av dessa
profiler. Serverbaserat skydd konfigureras av en administratér som tillhandahaller den URL-adress fran vilken du kan hamta
sékerhetsuppdateringarna.

1. Vvalj Dokument under Kategorier i dialogrutan Dokumentskydd.

2. Valj Hamta skyddsinstéllningar fran en server i Skyddsinstallningar.

3. Skriv serveradressen i URL-féltet.

4. Ange hur ofta du vill sokning efter skyddsuppdateringar ska goras.

5. Valj Fraga fore installation om du vill fa ett meddelande innan sokning efter uppdateringar gors pa servern.

[+]
Hogst upp

Adobe digitala upplagor

Anvand gratisprogrammet Adobe® Digital Editions for att lasa och ordna e-bocker och andra publikationer.Adobe Digital Editions &r ett separat
webbaserat RIA-program (Rich Internet Application) som ersétter e-boksfunktionerna i tidigare versioner av Acrobat.

Nar du installerar Adobe Digital Editions importeras dina befintliga bokhylleobjekt automatiskt och gors tillgangliga i den nya Adobe Digital Editions-
bokhyllan. Du kan @ven importera enskilda PDF-dokument manuellt till din Adobe Digital Editions-bokhylla.

Obs! Nar du éppnar en e-bok forsta gangen installeras programmet Adobe Digital Editions automatiskt pa datorn.
Mer information om Adobe Digital Editions och om hur du hamtar programmet finns p& www.adobe.com/go/learn_acr_digital_se.
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Arbeta med onlinekonton

Oppna PDF-filer i ett onlinekonto
Checka ut en fil fran SharePoint
Avbryt utcheckningen

Forbered dokumentegenskaperna
Checkain

| Acrobat och Reader kan du 6ppna och spara filer pa webbplatser med onlinetjanster for filhantering, som Adobe.com, Microsoft Office 365 och
Microsoft SharePoint. Du kommer &t PDF-filer som lagras pa dessa onlinetjanster antingen via webbgranssnittet eller direkt i Adobe Acrobat eller
Adobe Reader.

Obs! Din SharePoint-administratér maste konfigurera SharePoint-servern sa att det gar att redigera PDF-dokument. Mer information finns pa

TechNote.
Hogst @
.. . . . ogstu
Oppna PDF-filer i ett onlinekonto g
Anvand dialogrutorna fér Oppna och Spara i Acrobat for att vélja ett onlinekonto.
Filnamn: | ~ | Adobe PDF-filer (*.pdf) v|
[ Gppna fran onlinekonto ¥ | Oppna |v| [ Avbryt ]
Acrobat.com
Nytt konto ...
Med dialogrutorna for Oppna och Spara kan du komma &t filer p& onlinekonton.
Om du vill 6ppna eller spara pa Office 365- eller SharePoint-resurser valjer du Nytt konto pa menyn Oppna fran/Spara till onlinekonto.
Vlj onlinekonto ==
() Office 365
@ SharePoint
Ange URL
L ¢
[ Fotsatt | | Avbryt
| dialogrutan Valj onlinekonto anger du webbadressen till kontot.
Du kan ange webbadressen med foljande alternativ:
« (Windows) Databasens webbadress, t ex http://minsharepointserver/minwebbplats/mittbibliotek
* (Windows) Komplett UNC-sokvéag, t ex \minsharepointserver\minwebbplats\mittbibliotek
* Mappade natverksenheter
[+]
Hogst upp

Checka ut en fil frdn SharePoint

Det sékraste sattet att arbeta pd med en PDF-fil pa en Office 365- eller SharePoint-server ar att checka ut filen. Andra anvandare kan inte
redigera filen medan du arbetar med den.

1. Nar du ska checka ut en fil gor du nagot av féljande:

« (Windows) Navigera till PDF-filen pa portalen for Office 365 eller SharePoint med Internet Explorer. Klicka pa dokumentet eller valj
Redigera dokument pa filens snabbmeny.


http://kb2.adobe.com/se/cps/869/cpsid_86901.html

Valj Arkiv > Oppna i Acrobat eller Reader och valj Nytt konto p& menyn Oppna fran onlinekonto. Valj sedan antingen Office 365 eller
SharePoint och ange webbadressen eller den fullstdandiga UNC-stkvéagen till PDF-filen.

2. En dialogruta 6ppnas med filens namn och plats. Klicka pa nagot av foljande:
« Checka ut och Oppna.
« Oppna for att 6ppna filen utan att checka ut den

Obs! Om du ar tvungen att logga in pa SharePoint-servern anger du ditt anvandarnamn och losenord nar du uppmanas gora detta.

. @
Avbryt utcheckningen Hogst upp

Du kan ignorera den utcheckade versionen av PDF-filen om du inte vill spara andringarna.
1. Valj Arkiv > SharePoint-/Office 365-server > Ignorera utcheckning.
2. En bekréaftelse visas. Klicka pa OK.

Obs! Du kan inte redigera ett dokument offline.

[+]
.. Hogst
Forbered dokumentegenskaperna gepp

Du kan ange dokumentets Office 365- eller SharePoint-egenskaper i Acrobat eller Reader.
1. Valj Arkiv > SharePoint-/Office 365-server > Forbered dokumentegenskaper.

2. Dubbelklicka pa den egenskap som du vill redigera. Dialogrutan Redigera 6ppnas. Ange ett varde och klicka pa OK.

Hogst upp

Checka in

Nar du &r klar med andringarna kan du checka in filen pa Office 365- eller SharePoint-servern. Ovriga anvandare kan se &ndringarna. Om
versionshantering ar aktiverat kan Office 365 eller SharePoint &ven hantera filens versionshistorik.

1. Valj Arkiv > SharePoint-/Office 365-server > Checka in. Dialogrutan Checka in éppnas.

2. Om versionsnumrering har aktiverats visas versionsinformation. Valj huvudversion, underversion eller skriv dver aktuell version.
3. Ange versionskommentarer.
4

. Du kan ocksa aktivera Hall dokumentet utcheckat efter att du har checkat in den héar versionen och klicka pa OK.

[3) v-rvo-s7 |
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Skapa PDF-filer

Las dessa rekommenderade resurserna online for mer information.

Skapa PDF-filer for mobila enheter

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Léar dig hur du skapar PDF-filer som gar att 6ppna med mobila enheter.

Arbeta med filer i molnet

Donna Baker fér AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Lar dig hur du 6ppnar eller sparar PDF-filer p& Acrobat.com.

En del innehall som lankas fran den hér sidan finns endast pa& engelska.


http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-create-mobile-ready-pdf-files
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-work-with-files-in-the-cloud

Skapa enkla PDF-filer med Acrobat

Konvertera en fil till PDF anvanda Acrobat
Skapa PDF-filer genom att dra och slappa
Konvertera urklippsinnehall till PDF

Skapa en PDF-fil frdn en tom sida

Skapa flera PDF-filer av flera filer (Acrobat Pro)
Korrigera OCR-text i PDF-dokument

Aktivera snabb webbvisning i en PDF

Konvertera en fil till PDF anvanda Acrobat
1.

Hogst upp

Gor nagot av foljande i Acrobat:

« Valj Arkiv > Skapa > PDF fran fil.

« Klicka pa knappen Skapa e i verktygsfaltet och valj sedan PDF fran fil.

2. Valj filen i dialogrutan Oppna. Du kan bladdra bland alla filtyper eller vélja en filtyp i filtypslistan.

3. Du kan ocksa klicka pa Installningar om du vill &ndra konverteringsalternativ. Vilka alternativ som &r tillgangliga beror pa vilken filtyp du har

5.

valt.
Obs! Knappen Instéllningar ar inte tillganglig om du valjer Alla filer som filtyp eller om det inte finns nagra konverteringsinstaliningar
tillgangliga for den valda filtypen.

Klicka pa Oppna for att konvertera filen till en PDF.

Beroende pa vilken typ av fil som konverteras, 6ppnas redigeringsprogrammet automatiskt eller sa visas en forloppsdialogruta. Om filens
format inte stdds visas ett meddelande om att filen inte kan konverteras till PDF.

Valj Arkiv > Spara eller Arkiv > Spara som nér den nya PDF-filen 6ppnas och vélj sedan ett namn och en plats for PDF-filen.

Q Vid namngivning av en PDF som &r avsedd for elektronisk distribution bér du begransa filnamnet till atta tecken (utan blanksteg) och ange

filnamnstillagget .pdf. Denna atgard gor att e-postprogram och natverksservrar inte kortar av filnamnet och att PDF-filen gar att 6ppna som
forvantat.

[+]
Hogst upp

Skapa PDF-filer genom att dra och slappa

Den har metoden &r bast for sma och enkla filer, t.ex. sma bildfiler eller filer som bara innehaller text, nar balansen mellan filstorlek och kvalitet
inte ar sa viktig. Du kan anvanda den har metoden med manga andra typer av filer, men du kommer inte att ges méjlighet att &ndra nagra
konverteringsinstallningar under processens gang.

1.
2.

Konvertera urklippsinnehall till PDF

Markera ikonerna for en eller flera filer.
Dra filikonerna till Acrobat-programikonen. Eller (endast Windows) dra filerna till det 6ppna Acrobat-fonstret.

Om ett meddelande visas som anger att filen inte gick att dppna i Acrobat, &r filen av en typ som inte gar att konvertera till en PDF genom
att dra och slappa. Anvand i s fall en av de andra konverteringsmetoderna for den filen.

Obs! Du kan aven konvertera PostScript- och EPS-filer till PDF-filer genom att dra dem till Acrobat Distiller-fonstret eller Distiller-
programikonen.

Spara PDF-filen.
Q (Endast Windows) Du kan &ven hogerklicka pa en fil i Utforskaren i Windows och sedan vélja Konvertera till Adobe PDF.

Hogst upp

Du kan skapa PDF-filer fr&n text och bilder som du kopierar frdn program p& Mac OS eller Windows.

1. Fanga innehall i Urklipp:

« Anvand kopieringskommandot i programmen.
« Tryck pa tangenten PrintScreen (Windows).
« Markera objekt med verktyget Redigera objekt (Verktyg > Tryckproduktion > Redigera objekt) och kopiera sedan de markerade objekten.

« Anvand verktyget Ta dgonblicksbild (Program > Verktyg > Ta dgonblicksbild) och valj Redigera > Kopiera for att kopiera bilden till



Urklipp. (Mac OS)

2. Valj Arkiv > Skapa > PDF fran Urklipp i Acrobat.
Obs! Kommandot PDF fran Urklipp visas bara nar innehall har kopierats till Urklipp. Om Urklipp &ar tomt inaktiveras kommandot.

i ]
Skapa en PDF-fil fran en tom sida Hogst upp

Du kan skapa en PDF-fil fran en tom sida i stallet for att borja med en fil, en urklippsbild eller genom att skanna.

Den har processen kan vara anvandbar nar du vill skapa PDF-dokument med en sida. For langre och mer komplicerade, eller starkt formaterade
dokument ar det béttre att skapa kalldokumentet i ett redigeringsprogram med mer layout- och formateringsfunktioner, t ex Adobe InDesign eller
Microsoft Word.

1. Stang eventuellt ppna dokument i Adobe® Acrobat® XI.

2. Gor nagot av foljande:

« (Windows) Vélj Verktyg > Sidor > Fler infogningsalternativ > Infoga tom sida.
o (Mac OS) Tryck pa Kommando+Skift+Q.

En tom PDF-sida skapas. Om du anvander kommandot Infoga tom sida igen infogas ytterligare en tom sida i det befintliga PDF-dokumentet.

[+]
. . Hogst
Skapa flera PDF-filer av flera filer (Acrobat Pro) ostapp
Du kan skapa flera PDF-filer av flera originalfiler, dven filer som stdder olika format, i en och samma atgard. Den har metoden passar bra nar du
maste konvertera flera filer till PDF.

Obs! Nar du anvander den har metoden tillampar Acrobat de senast anvanda konverteringsinstallningarna utan att ge tillgang till dessa
installningar. Om du vill &ndra konverteringsinstalliningarna bor du goéra det innan du boérjar anvanda den har metoden.

1. Valj Arkiv > Skapa > Skapa flera PDF-filer samtidigt.

2. Valj Lagg till filer > Lagg till filer eller Lagg till mappar och markera sedan filerna eller mapparna.
3. Klicka pa OK. Dialogrutan Utdataalternativ visas.

4. Ange instéllningar for malmapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka p& OK.

Korrigera OCR-text i PDF-dokument rogstupp
Nar du kér OCR pa ett skannat dokument analyserar Acrobat bitmappar av texten och ersétter dessa bitmappsomraden med ord och tecken. Om
det inte finns nagot sjalvklart ersattningsalternativ markeras ordet som osakert. De osdkra orden visas i PDF-dokumentet som de ursprungliga
bitmapparna av ordet, men texten inkluderas i ett osynligt lager bakom bitmappen. Med den har metoden blir ordet s6kbart, trots att det visas som
en bitmapp.
Obs! Om du férsoker markera text i ett skannat PDF-dokument dar OCR inte tillampats, eller férsoker genomféra en upplasning pa en bildfil,
fragar Acrobat om du vill kéra en OCR-process. Om du klickar pa OK éppnas dialogrutan Textidentifiering sa att du kan vélja alternativ, vilka
beskrivs i detalj i foregdende amne.

1. Gor nagot av féljande:

« Valj Verktyg > Textidentifiering > Sok alla osékra. Alla osékra ord pa sidan markeras med rutor. Klicka pa ett osakert ord, sa visas den
osakra texten i dialogrutan Sok efter element.

« Valj Verktyg > Textidentifiering > Sok den forsta osakra.

Obs! Om du stanger fonstret Sok efter element innan du har korrigerat alla osakra ord kan du aterga till processen genom att valja
Verktyg > Textidentifiering > Stk den forsta osakra eller genom att klicka pa ett osakert ord med redigeringsverktyget for dokumenttext.

2. Vélj Osakra OCR i listrutan Sok.

3. Jamfor ordet i textrutan Osaker med det verkliga ordet i det skannade dokumentet. Om du vill korrigera ett osékert ord i OCR-inlésningen
klickar du pa det markerade objektet i dokumentet och skriver en ny text. Om det osakra ordet felaktigt har identifierats som text klickar du
pa knappen Ej text.

4. Granska och korrigera aterstdende osakra ord och stang sedan dialogrutan Sok efter element.

[+]
. . . Hogst
Aktivera snabb webbvisning i en PDF ostee
Snabb webbvisning omstrukturerar ett PDF-dokument for nedladdning med en sida i taget (byte-hamtning) fran webbservrar. Med Snabb
webbvisning skickar webbservern bara den begarda sidan i stéllet for att skicka hela PDF-filen. Det har alternativet ar sarskilt anvandbart nar det
galler stora dokument, som kan ta lang tid att ladda ned fran en server.

Kontrollera med webbadministratoren om webbserverprogrammet som du anvander stédjer nedladdning med en sida i taget. Om du vill kontrollera
att PDF-dokumenten pa webbplatsen kan visas i aldre webblasare, kan du dven skapa HTML-lankar (och inte ASP-skript eller POST-metoden)
for PDF-dokumenten och anvéanda relativt korta sokvagsnamn (hogst 256 tecken).



Verifiera att en befintlig PDF har aktiverats for snabb webbvisning
“ Gor nagot av foljande:

« Oppna PDF-filen i Acrobat och valj sedan Arkiv > Egenskaper. Kontrollera instaliningen av Snabb webbvisning (Ja eller Nej) i den nedre,
hogra delen av panelen Beskrivning i dialogrutan.

» (Endast Windows) Hogerklicka pa PDF-filikonen och valj sedan Egenskaper. Klicka pa fliken PDF och kontrollera i det nedre, hégra hornet
vad som &r angivet for Snabb webbvisning (Ja eller Nej).

Verifiera installningen av snabb webbvisning
Gor s& har for att kontrollera att du har stéllt in Acrobat s& att Snabb webbvisning aktiveras nar PDF-filer skapas:

1. Vvalj Dokument under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.
2. Kontrollera under Instéliningar for Spara till hger i dialogrutan att alternativet Spara som optimerar for snabb webbvisning har markerats
och klicka pa OK.

Aktivera snabb webbvisning for en befintlig PDF-fil
Gor sa har nar du har verifierat installningen av snabb webbvisning och har kontrollerat PDF-egenskaperna for att se om filen inte redan har
aktiverats for snabb webbvisning.

1. Oppna PDF-filen.
2. Valj Arkiv > Spara som. Valj samma filnamn och plats.
3. Klicka p& OK nér du far en frdga om du vill skriva éver den befintliga filen.

Q | Acrobat Pro kan du &ven enkelt aktivera snabb webbvisning fér hela mappar med Adobe PDF-filer genom att anvanda en Forbered for
webbpublicering-atgard. Se Kora en atgard.

Fler hjalpavsnitt

[G3) v-rvo-s7 |

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//sv_SE/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se

Skapa PDF-filer med PDFMaker (Windows)

Om Acrobat PDFMaker

Konvertera en fil till PDF med PDFMaker

Visa PDFMaker-konverteringsinstallningar

Konvertera Microsoft Word-, PowerPoint- och Excel-filer till PDF
Konvertera e-postmeddelanden till PDF-filer

Konfigurera automatisk arkivering av e-post

Skapa PDF-filer frdn Word-dokumentkopplingar

PDF-filer fran Microsoft Project (Acrobat Pro)

Konvertera Visio-filer till PDF (Acrobat Pro)

Konvertera AutoCAD-filer till PDF (Acrobat Pro for Windows)
Programspecifika PDFMaker-installningar

Om Acrobat PDFMaker Hogst upp

PDFMaker &r en Acrobat-funktion som anvéands i manga program, t.ex. Microsoft Office-program, AutoCAD och Lotus Notes. Nar du installerar
Acrobat visas PDFMaker-kontroller pa arbetsytan i redigeringsprogrammet.

Obs! Vissa PDFMaker-funktioner &r inte tillgangliga i vissa versioner av redigeringsprogrammen. Ett jamforelseschema finns i Kompatibla
webblasare och PDFMaker-program | Acrobat, Reader.

For att anvanda PDFMaker i ett redigeringsprogram behover du bara klicka en gang. Det gor du genom att klicka pa en knapp i verktygsfaltet
Acrobat PDFMaker eller genom att vélja ett kommando p& Adobe PDF-menyn. Du behéver inte ens starta Acrobat.

Konvertera till PDF med PDFMaker Hogstupp

| Windows installerar Acrobat bade ett Acrobat PDFMaker-verktygsfalt och en Adobe PDF-meny i manga populara redigeringsprogram. Du kan
skapa PDF-filer med knapparna i verktygsféltet eller med Adobe PDF-menyn (Atgarder-menyn i Lotus Notes), men p& menyn kan du &ven géra
konverteringsinstéllningar. Aven om ménga konverteringsalternativ & gemensamma for alla redigeringsprogram, finns det vissa som &r
programspecifika.

| Microsoft Office-program som Word, Excel och PowerPoint, version 2007 och senare, finns alternativen for att skapa PDF-filer p& menyfliken
Acrobat.

Obs! Om du inte ser ndgot PDF-verktygsfalt i ett program maste du aktivera det. Las om andra felsokningsfragor i Felsoka problem med Acrobat
PDFMaker.

Visa eller aktivera PDFMaker i Microsoft Office och Lotus Notes
Om knapparna i PDF-verktygsfaltet inte visas i Microsoft Office eller LotusNotes kan du anvanda nagon av féljande metoder for att visa eller
aktivera PDFMaker.

| Lotus Notes 8 eller senare valjer du Arkiv > Instéllningar. | den dialogruta som 6ppnas valjer du Verktygsfalt > Verktygsfalt och véljer alternativet
Synligt for Acrobat PDFMaker.

Nar det géller Office 2003 eller tidigare valjer du Visa > Verktygsfalt > Acrobat PDFMaker.
For Office 2007 eller Office 2010 gor du foljande:
1. Gor nagot av féljande:

* (Outlook 2007) Valj Verktyg > Trust Center.

« (Ovriga Office 2007 -program) Klicka p& Office-knappen och sedan p& [ program] knappen Alternativ, dar [ program ] &r namnet pa
Office-programmet. | Word &ar knappens namn t.ex. Word-alternativ.

« (Office 2010-program) Klicka pa fliken Arkiv och sedan pa Alternativ.

2. Klicka pa Insticksprogram till vanster i dialogrutan.
3. Gor nagot av foljande:
« Om PDFMOutlook eller Acrobat PDFMaker Office COM Add-in inte finns med i listan véljer du COM Add-Ins p& snabbmenyn och klickar
pa OK.
« Om PDFMOutlook eller Acrobat PDFMaker Office COM Add-in listas under inaktiverade insticksprogram véljer du alternativet for
inaktiverade objekt pa snabbmenyn och klickar pa OK.


http://helpx.adobe.com/se/acrobat/kb/compatible-web-browsers-pdfmaker-applications.html
http://helpx.adobe.com/se/acrobat/kb/compatible-web-browsers-pdfmaker-applications.html
http://helpx.adobe.com/se/acrobat/kb/troubleshoot-acrobat-pdfmaker-problems-office.html
http://helpx.adobe.com/se/acrobat/kb/troubleshoot-acrobat-pdfmaker-problems-office.html
http://kb2.adobe.com/se/cps/333/333235.html

4. Markera PDFMOutlook eller Acrobat PDFMaker Office COM Add-in och klicka pa OK.

5. Starta om Office-programmet.

Konvertera en fil till PDF
1. Oppna filen i det program som anvéndes for att skapa filen.

2. Klicka pa knappen Konvertera till Adobe PDF =i verktygsfaltet Acrobat PDFMaker.

For Microsoft Office 2007- eller 2010-program som Word, Excel och PowerPoint klickar du pa knappen Skapa PDF & pa menyfliken
Acrobat.

3. Ange namn och plats fér PDF-filen och klicka pa Spara.

4. (Valfritt) Markera Visa resultat om du vill dppna PDF-filen eller aktivera Skydda PDF om du vill ange sakerhetsinstallningar for PDF-filen.

Skapa en PDF som en e-postbilaga
1. Oppna filen i det program som anvéndes for att skapa filen.

2. Vélj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och e-post.
=5
For Microsoft Office 2007- eller 2010-program som Word, Excel och PowerPoint klickar du pa knappen Skapa och bifoga med e-post # pa
menyfliken Acrobat.

Nar konverteringen &r klar visas ett tomt meddelande med den nya PDF-filen som en bifogad fil i e-postprogrammet. Du kan d& ange e-
postadress, skriva meddelandet och sedan skicka det eller spara det som ett utkast.

Bifoga en fil som PDF (Outlook)
1. Klicka pa Bifoga som Adobe PDF i e-postfonstret i Outlook.

Obs! Om knappen Bifoga som Adobe PDF inte syns véljer du Adobe PDF > Andra konverteringsinstallningar och markerar Visa Bifoga som
Adobe PDF-knappar. Det har alternativet ar inte tillgangligt i Outlook 2007 eller senare versioner.

2. Markera den fil som du vill bifoga och klicka p& Oppna.

Konvertera filer till en skyddad PDF och bifoga den i ett e-postmeddelande (Outlook)

1. Klicka pa knappen Bifoga som skyddad Adobe PDF TF i meddelandefonstret i Outlook.
Obs! Knappen Bifoga som skyddad Adobe PDF visas bara om du har konfigurerat en Adobe LiveCycle® Rights Management-server genom
att anvanda Verktyg > Skydd > Mer skydd > Skyddsinstéllningar.

2. Klicka pa Bladdra, vélj filen som ska konverteras och klicka sedan pa Oppna.

3. Ange vilka anvandare som kan éppna PDF-filen och klicka sedan pa OK:
« Om du bara vill ange anvandare som PDF-filen skickas till, valjer du Begransa atkomsten till personer i det har meddelandets falt for Till,
Kopia och Hemlig kopia. | s& fall &r PDF-filen inte skyddad forran du skickar e-postmeddelandet.

e Om du bara vill ange anvandare som anges med en sakerhetsprincip, véljer du forst Begransa atkomsten genom att anvanda foljande
dokumentskyddsprofil L. Vélj sedan en dokumentskyddsprofil i listan. | s& fall & PDF-filen skyddad innan du bifogar den till e-
postmeddelandet.

4. Om du blir ombedd att géra det, anger du ditt anvandarnamn och l6senord for att logga in pd Adobe LifeCycleRights Management-servern.
Skapa en PDF och skicka den for granskning
1. Oppna filen i det program som anviandes for att skapa filen.

2. Klicka pa knappen Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning = i Acrobat PDFMaker-verktygsfaltet, eller (om tillgangligt) valj
Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning.

=

For Microsoft Office 2007- och 2010-program som Word, Excel och PowerPoint klickar du p& knappen Skapa och skicka for granskning -
pa menyfliken Acrobat.

3. Ange lamplig information om dig sjalv i dialogrutan Identitetsinstéllningar och klicka sedan pa Slutfor.



4. Folj instruktionerna i guiden som visas, s& som beskrivs i Starta en e-postbhaserad granskning.

Skapa en PDF-fil och kéra en atgard
1. Oppna filen i det program som anvéndes for att skapa filen.

2. Klicka pa knappen Konvertera till Adobe PDF och kor atgard i verktygsfaltet Acrobat PDFMaker eller (om tillgangligt) valj Adobe PDF >
Konvertera till Adobe PDF och kor atgard.

For Microsoft Office 2007- eller 2010-program som Word, Excel och PowerPoint klickar du p& knappen Skapa PDF och kor atgard pa
menyfliken Acrobat.

3. Klicka pa en atgard pa knappmenyn och f6lj anvisningarna pa skarmen for att spara filerna.

4. PDF-filen 6ppnas i Acrobat. Klicka pa Starta i den hogra rutan for att bearbeta filen.

Visa PDFMaker-konverteringsinstallningar Hogstupp

Vilka PDFMaker-konverteringsinstallningar som ar tillgangliga varierar beroende pa filtyp. Alternativen som ér tillgangliga for t.ex. PowerPoint-filer,
ar inte desamma som de alternativ som ar tillgangliga for Outlook-filer. Nar du har valt konverteringsinstallningar galler dina val for alla PDF-filer
som du skapar déarefter fran den typen av fil. Det kan var bra att se éver installningarna da och da.

1. Oppna ett PDFMaker-aktiverat program (t.ex. Word eller Excel).

2. Gor nagot av foljande:
« (Lotus Notes) Vélj Atgéarder > Andra konverteringsinstallningar fér Adobe PDF.

« (Office 2007 och 2010-program) | menyféltet Acrobat eller Adobe PDF, klickar du pa Instéllningar.
« (Alla andra program) Valj Adobe PDF > Andra konverteringsinstéliningar.

3. (Valfritt) Om du vill terga till de ursprungliga standardinstallningarna klickar du pa Aterstéll standardinstallningar pé fliken Installningar.

Fliken Instéllningar i AdobePDFMaker-instéllningarna
Vilka instéllningar som ar tillgangliga for PDFMaker beror pa i vilket program du anvander PDFMaker.

Konverteringsinstallningar Anger enligt vilken standard som PDF-filerna optimeras. Nar du valjer ett objekt p& en meny visas en beskrivning
omedelbart nedanfor objektet

Visa Adobe PDF-resultat Oppnar det konverterade dokumentet direkt i Acrobat. (Undantag: nér du véljer Konvertera till Adobe PDF och e-post.)

Fraga efter namn p& Adobe PDF-fil Later dig ange ett eget filnamn for den resulterade PDF-filen. Avmarkera det har alternativet om du vill
spara filen i samma mapp som kallfilen. Anvéand samma namn, men med filnamnstillagget .pdf.

Konvertera dokumentinformation L&agger till dokumentinformation fran kéllfilens dialogruta Egenskaper. Den har instéllningen asidosatter
skrivarinstéllningarna och instéllningarna pa panelen Avancerat i dialogrutan Adobe PDF-installningar.

Obs! Med knappen Avancerade installningar 6ppnar du dialogrutan Adobe PDF-installningar, som innehaller ytterligare konverteringsinstallningar.
Dessa konverteringsinstélliningar géller for alla Acrobat-funktioner som skapar PDF-filer, t ex Acrobat Distiller, PDFMaker och sjalva Acrobat-
programmet.

PDF/A-kompatibilitet Skapar en PDF-fil som uppfyller den valda 1SO-standarden for langvarig forvaring av elektroniska dokument.

Fliken Dokumentskydd i Adobe PDFMaker-instéllningarna
Vilka instéllningar som &r tillgangliga for PDFMaker beror pa i vilket program du anvander PDFMaker.

Krav ett I6senord for att 6ppna dokumentet N&r du markerar det har alternativet blir alternativet Losenord for att 6ppna dokument tillgéngligt.
Har skriver du det I6senord som anvandarna maste ange for att kunna 6ppna dokumentet.

Begransa redigering och utskrift av dokumentet Nar du markerar det har alternativet blir évriga alternativ for Behorighet tillgangliga.

Andra losenord for behoérighet Specificerar ett l6senord som du anger och som anvandarna maste anvanda for att kunna skriva ut eller
redigera.

Tillatna utskrifter Anger om de anvandare som anvander lsenordet for behdrighet tillats skriva ut dokumentet, och i sa fall med vilken
uppldsning.

Tilldtna &ndringar Anger vilken typ av andringar som anvandare som anvander lésenordet for behorighet far gora.
Aktivera kopiering av text, bilder och annat innehall Férhindrar eller tillater anvandarna att kopiera fran ett PDF-dokument.

Aktivera tillganglighet av text for skarmlasarenheter for anvandare med nedsatt syn Forhindrar eller tillater skarmlasare att lasa texten.
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(Detta ar standardinstéllningen.)

Aktivera metadata Anger om sokmotorn kan lasa dokumentets metadata. Tillgangligt enbart nar instaliningen for PDF-kompatibilitet har satts till
Acrobat 6.0 (PDF 1.5) eller senare.

) @
Konvertera Microsoft Word-, PowerPoint- och Excel-filer till PDF Hogstupp

Nar du skapar en PDF-fil fran Microsoft Word, PowerPoint eller Excel, kan du ange konverteringsalternativ for den aktuella filen. Du kan &ven
markera den del av innehdllet som ska konverteras. De konverteringsinstaliningar som du kan ange i de féljande stegen ar négra av de vanligast
forekommande instéllningarna dialogrutan Acrobat PDFMaker. Andringar som du goér i konverteringsinstéllningarna paverkar bara den aktuella
konverteringen.

| Acrobat Pro innehéller PDFMaker ett alternativ for att badda in flera typer av multimediefiler i Microsoft Word- och PowerPoint-filer. Filerna
konverteras till FLV-formatfiler. Nar du konverterar dokumentet till PDF-format innehaller PDF-filen en uppspelningsbar FLV-fil.

Konvertera Excel-filer till PDF-filer
1. Oppna en fil i Excel.
2. Du kan ocksa markera de celler som ska konverteras.
3. Gor nagot av foljande:
« (Office 2003 eller tidigare) Valj ndgot av Konvertera till Adobe PDF-alternativen p& Adobe PDF-menyn.
« (Office 2007 eller 2010) Valj nagot av Skapa-alternativen pa menyfliken Acrobat.

4, Valj ett konverteringsomréde i dialogrutan Acrobat PDFMaker och klicka sedan p& Konvertera till PDF.
5. Ange en plats och ett namn for PDF-filen i dialogrutan Spara Adobe PDF-filen som.

6. Du kan ocksa klicka p& knappen Alternativ och andra konverteringsinstallningarna.

7. Klicka pa Spara sa skapas PDF-filen.

Konvertera Word- och PowerPoint-filer till PDF
1. Oppna en fil i Word eller PowerPoint.
2. Du kan aven markera objekt och text (Word) eller bilder (PowerPoint) efter behov.
3. Gor nagot av foljande:
« (Office 2003 eller tidigare) Valj nagot av Konvertera till Adobe PDF-alternativen pa Adobe PDF-menyn.
« (Office 2007 eller 2010) Vélj Skapa PDF, Skapa och bifoga till e-post eller Skapa och skicka for granskning pa menyfliken Acrobat.

4. Ange en plats och ett namn for PDF-filen i dialogrutan Spara Adobe PDF-filen som.
5. Du kan ocksa klicka p& knappen Alternativ och andra konverteringsinstallningarna.
6. Valj ett sidintervall (Word) eller bildintervall (PowerPoint). Alternativet Valda &r tillgangligt enbart om du har markerat innehall i filen.

7. Skapa PDF-filen genom att klicka pa OK och sedan pa Spara.

Béadda in multimedia-filer i Word- och PowerPoint-dokument (Acrobat Pro)
1. Gor nagot av féljande:
« (Office 2003 eller tidigare) Valj Adobe PDF > Badda in video och konvertera till Flash-format.
« (Office 2007 eller 2010) Klicka pa Badda in Flash pa menyfliken Acrobat.

2. Valj en multimediefil pa& menyn i dialogrutan Infoga Flash eller sok efter en fil genom att klicka p& Bladdra.

3. (Valfritty Om du vill markera en videoram och anvanda som filmminiatyr klickar du p& Stall in filmminiatyrbild frdn aktuell ram.
4. Valj ett mediaspelarskal p& menyn.

5. Klicka pd OK. Acrobat konverterar filen till FLV-format och infogar den i dokumentet.
6. Nar du ar klar att skapa en PDF-fil gor du som vanligt for att skapa en PDF-fil. (Enbart PowerPoint) G4 till dialogrutan Spara Adobe PDF-

filen som, klicka pa Alternativ och se till att alternativet Konvertera multimedia markeras.

- [+]
Konvertera e-postmeddelanden till PDF Hogstupp

Du kan anvanda PDFMaker for att konvertera ett eller flera e-postmeddelanden eller hela meddelandemappar i Microsoft Outlook eller Lotus Notes
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till en kopplad PDF-fil eller PDF-portfdlj. Varje e-postmeddelande blir en separat PDF-fil i PDF-portfdljen.

Dialogrutan Konverteringsinstallningar i Acrobat PDFMaker innehaller ett alternativ som faststéller om e-postmeddelanden ska sammanfogas till ett
kontinuerligt PDF-dokument eller samlas i en PDF-portfdl;.

De kontroller som aktiverar e-postkonvertering till PDF finns pa tva stallen i e-postprogrammet: i verktygsfaltet Acrobat PDFMaker och pa en meny.
| Outlook heter menyn Adobe PDF och finns till héger om Outlooks Hjalp-meny. | Lotus Notes finns PDF-kommandona pa Atgarder-menyn.

Q Du kan konvertera det dppna e-postmeddelandet till en PDF-fil (inte en PDF-portfdlj) genom att vélja Arkiv > Skriv ut och vélja Adobe PDF som
skrivare i dialogrutan Skriv ut. Konverteringsinstallningarna i PDFMaker paverkar dock inte den har processen.

Ange om e-postmeddelanden ska omvandlas till sammanfogade PDF-filer eller PDF-portfoljer
1. Gor nagot av féljande:
« (Outlook) Vélj Adobe PDF > Andra konverteringsinstéllningar.

« (Lotus Notes) Vélj Atgarder > Andra konverteringsinstallningar fér Adobe PDF.

2. Gor nagot av foljande:

« Om du vill konvertera och sammanfoga e-postmeddelanden som pa varandra féljande sidor i ett PDF-dokument, avmarkerar du Skapa
Adobe PDF-portfolj nar ny PDF-fil skapas.

* Om du vill samla konverterade e-postmeddelanden som komponenter i en PDF-portf6lj markerar du Skapa Adobe PDF-portfolj nar ny
PDF-fil skapas.

Konvertera ett 0ppet e-postmeddelande till PDF (Outlook)
« Valj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF.

Q Du kan aven konvertera en annan fil till PDF-format fran ett 6ppet e-postmeddelande i Outlook, om verktygsfaltet Bifoga som Adobe PDF visas.
Om du Klickar pa den har knappen 6ppnas en serie dialogrutor for att vélja och spara den nya PDF-filen samt att Acrobat startas (om
programmet inte redan kors). Den slutliga PDF-filen bifogas till det 6ppna e-postmeddelandet.

Konvertera e-postmeddelanden till en ny PDF
1. Markera enskilda e-postmeddelanden i Outlook eller Lotus Notes.

2. Gor nagot av foljande:
« (Outlook) Valj Adobe PDF > Konvertera valda meddelanden > Skapa ny PDF.
« (Lotus Notes) Vélj Atgarder > Konvertera valda meddelanden till Adobe PDF.

3. Vdlj en plats, ange ett filnamn och klicka sedan pa Spara i dialogrutan Spara Adobe PDF som.

Lagga till e-postmeddelanden eller mappar till en befintlig PDF-fil
1. Markera enskilda e-postmeddelanden eller mappar i Outlook eller Lotus Notes.

2. GOr nagot av foljande:
« (Outlook) Vélj Adobe PDF > Konvertera valda meddelanden > Bifoga till befintlig PDF, eller Adobe PDF > Konvertera valda mappar >
Bifoga till befintlig PDF.

Obs! Om du redan har konverterat en eller flera PDF-portfoljer kan du vélja dem bland nyligen skapade PDF-portfdljer i tillagg till
alternativet Bifoga till befintlig PDF.

« (Lotus Notes) Valj Atgarder > Bifoga valda meddelanden till befintlig Adobe PDF eller Atgérder > Bifoga valda mappar till befintlig Adobe
PDF.

3. Gatill och markera PDF-filen eller PDF-portféljen som du vill l4gga till de konverterade e-postmeddelandena till och klicka sedan p& Oppna.

Obs! Ange inte ndgot nytt namn foér PDF-filen. Om du gor det visas ett varningsmeddelande om att PDF-filen inte hittades. Klicka pa OK
och valj sedan en PDF-fil utan att andra dess namn.

4. (Endast Outlook) Om det visas ett meddelande om att den befintliga PDF-filen har skapats med en tidigare version av PDFMaker gor du
nagot av foljande:

e Om du vill skapa en PDF-portfolj fran det ursprungliga PDF-arkivet klickar du pa Ja, anger ett namn och valjer sedan en plats for det
nya arkivet. (Som standard far filen tillagget _portfélj det ursprungliga namnet pa PDF-filen.) Nar konverteringen &r klar och dialogrutan
Skapa Adobe PDF stangs Oppnas det nya arkivet i Acrobat.

« Avbryt processen genom att klicka pa Nej.

Obs! For PDF-portféljer med e-postmeddelanden som konverterats eller flyttats i Acrobat 8 eller senare bifogas endast nya meddelanden (d v s
meddelanden som inte redan ingar i PDF-portféljen).

Konvertera e-postmappar till en ny PDF



PDFMaker kan konvertera flera mappar till PDF i ett enda steg. Du behdver inte markera 6nskade mappar innan du borjar processen, eftersom du
kan valja filer i en dialogruta som visas automatiskt.

1. Gor nagot av féljande:
« (Outlook) Vélj Adobe PDF > Konvertera valda mappar > Skapa ny PDF.
« (Lotus Notes) Valj Atgarder > Konvertera valda mappar till befintlig Adobe PDF.

2. Markera mapparna i dialogrutan Konvertera mapp(ar) till PDF. Markera eller avmarkera sedan alternativet Konvertera den har mappen och
alla dess undermappar.

3. Vélj plats och ange ett namn fér PDF-portféljen i dialogrutan Spara Adobe PDF-filen som.

Néar konverteringen ar klar 6ppnas den nya PDF-filen i Acrobat.

Stalla in automatisk e-postarkivering rogstupp

1. Gor nagot av féljande:
* (Outlook) Vélj Adobe PDF > Stall in automatisk arkivering.
« (Lotus Notes) Vélj Atgarder > Stéll in automatisk arkivering.

2. Valj Aktivera automatisk arkivering pa fliken Automatisk arkivering i dialogrutan Acrobat PDFMaker. Valj sedan hur ofta och vid vilken
tidpunkt som den automatiska arkiveringen ska ske.

3. Vélj andra alternativ efter behov:

Uppratthall arkiveringslogg Skapar en post for varje arkiveringssession.
Valj Arkiv Anger namn och plats for arkiveringsloggen.

Badda in index for snabbare sokning Skapar ett index déar du kan stka efter specifika ord och tecken i stéllet for att vara tvungen att
soka i varje enskilt dokument.

4. Klicka pa Lagg till och markera e-postmapparna och undermapparna. Markera eller avmarkera sedan efter behov alternativet Konvertera
den har mappen och alla dess undermappar och klicka sedan pa OK.

5. Ange namn och plats fér den arkiverade e-post-PDF-filen i dialogrutan Spara PDF-arkivfil som. Klicka sedan pa Oppna.
6. Granska instéllningarna och arkivmappsnamnen som listas i dialogrutan Acrobat PDFMaker och gor sedan nagot av féljande:
e Om du vill Iagga till andra e-postmappar i listan klickar du pa L&agg till och véljer sedan mapp.
e Om du vill ta bort mappar fran listan markerar du dem och klickar p& Ta bort.
o Om du vill géra &ndringar i en arkivfil markerar du valfritt mappnamn i listan, klickar p& Andra arkivfil och anger namn och plats.
e Om du vill bérja arkivera e-postmeddelanden direkt klickar du p& Koér arkivering nu.

Skapa PDF-filer fran Word-dokumentkopplingar Hogstupp

Dokumentkopplingar frdn Word genererar dokument som liknar formuléarbrev, som kan anpassas med information som namn p& och adress till
mottagarna. Med Acrobat PDFMaker kan du spara tid genom att anvanda ett Word-dokumentkopplingsdokument och tillhérande datafil for att
lagga dokumentkopplingar direkt till PDF. Du kan &ven stélla in PDFMaker sa att de PDF-filerna bifogas till e-postmeddelanden som genereras nar
du skapar PDF-filer.

Obs! Information om hur du stéller in filer for dokumentkopplingsfunktionen i Word finns i Microsoft Office Word-hjalpen.
1. Anvand Word for att 6ppna mallen som du har skapat for dokumentkopplingen, eller skapa filen med hjalp av Word-verktygsfaltet Koppla
dokument eller guiden Koppla dokument.

Obs! Slutfér inte dokumentkopplingen i Word. Stéll i stallet in och férhandsgranska dokumentkopplingen som vanligt, sa att du kan se att
det kommer att fungera.

2. Gor nagot av foljande:
« Valj Adobe PDF > Koppla dokument till Adobe PDF.
« Klicka pa knappen Koppla dokument till Adobe PDF i verktygsfaltet Koppla dokument (Visa > Verktygsfalt > Koppla dokument).
o (Word 2007) Klicka p& Koppla dokument p& menyfliken Acrobat.

3. Valj onskade alternativ i dialogrutan Acrobat PDFMaker - Koppla dokument enligt foljande:

« Om du vill ange vilka poster i datafilen som ska importeras till de kopplade filerna, véljer du Alla eller Aktuell. Du kan &ven ange ett
sidintervall i rutorna Fran och Till.
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e Om du vill namnge PDF-filen som ska skapas, anger du namnet i rutan Ange namn pa PDF-fil.

Obs! PDF-filen far da det namnet plus en nummerserie. Om du t.ex. skriver JuliBrev i rutan Ange namn pa PDF-fil kan de
dokumentkopplade PDF-filerna visas som JuliBrev_0000123, JuliBrev_0000124, JuliBrev_0000125 osv.

4. Gor nagot av foljande for Skicka automatiskt Adobe PDF-filer via e-post:

o Om du vill skapa och spara dokumentkopplade PDF-filer for utskrift eller om du vill skicka dem senare via e-post, later du alternativet
vara inaktiverat. Klicka sedan pa OK.

e Om du vill skapa dokumentkopplade PDF-filer och bifoga varje PDF till ett e-postmeddelande till lamplig mottagare, markerar du
kryssrutan och fyller sedan i dvriga e-postalternativ.

5. Gatill onskad plats i dialogrutan Bladdra och klicka sedan pa OK.
Statusindikatorer visas nar PDFMaker genererar PDF-filen.

6. Om du valde Skicka automatiskt Adobe PDF-filer via e-post visas en dialogruta sa att du kan ange din e-postprofil. Ange lamplig information
och klicka sedan pa OK.

Nar jobbet ar klart visas ett meddelande som anger att processen lyckades.

E-postalternativ for PDF-dokumentkopplingar

Till Anvand det har alternativet for att vélja faltet eller kolumnen i den tillhérande datafilen som innehéller e-postadresserna i varje persons post.
Amnesrad Skriv texten som du vill ska visas i &mnesraden for varje e-postmeddelande.

Meddelande Skriv eller redigera meddelandetexten som ska visas i e-postmeddelanden.

PDF-filer fr&n Microsoft Project (Acrobat Pro) Hogstupp

Det finns specifika skillnader som du bor vara medveten om néar du skapar PDF-filer fran filer som har skapats i Microsoft Project.

Du kan bara skapa PDF-filer av den vy som &r vald for tillfallet. Vyer som ar utformade som ej utskrivbara i Project gar inte att konvertera till PDF-
format.

Konvertera Visio-filer till PDF-filer (Acrobat Pro) Hogstupp

For PDF-filer som har skapats fran Visio-filer bevaras sidstorlekar och stodlager, sokbar text, anpassade egenskaper, lankar, bokméarken och
kommentarer, beroende pa vilka konverteringsinstallningar du har gjort. Ange egenskaperna

« (Visio 2007 eller 2003) Vélj Adobe PDF > Andra konverteringsinstallningar — ifall du behéver granska dessa.
» (Visio 2010) Valj Acrobat > Installningar pa menyfliken.

Nar du konverterar Visio-filen ar det bara former och layoutstdd som &r utskrivbara och synliga i Visio-ritningen som konverteras och visas i PDF-
filen. Former konverteras oavsett vilket skydd eller beteende de har. Egna formegenskaper kan konverteras till PDF-objektdata.

Nar du konverterar Visio-filen till en PDF kan du bevara alla eller nagra lager, eller forenkla alla lager. Om du férenklar lager kommer PDF-
dokumentet att se ut som den ursprungliga ritningen, men inte innehalla ndgon lagerinformation. Nar lagren férenklas &ar det bara innehallet i
synliga och utskrivbara lager som visas i den konverterade PDF-filen.

Konvertera Visio-filer
1. Om du vill andra PDFMaker-konverteringsinstallningarna gor du nagot av foljande. (Om du vill visa information om en installning placerar du
pekaren pa den, sd visas en funktionsbeskrivning.)
« (Visio 2007 eller 2003) Valj Adobe PDF > Andra konverteringsinstaliningar.

« (Visio 2010) Valj Acrobat > Installningar

2. Om du vill konvertera alla sidor i Visio-filen till en sida med bokmarken i PDF-filen valjer du Adobe PDF > Konvertera alla sidor i teckning.
Om det har alternativet ar avmarkerat konverteras bara den aktuella sidan.

3. Gor nagot av foljande:
« (Visio 2007 eller 2003) Klicka pa knappen Konvertera till Adobe PDF i Adobe PDF-verktygsfaltet.
« (Visio 2007 eller 2003) Valj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF.
» (Visio 2007 eller 2003) Valj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och e-post. PDF-filen bifogas till ett nytt meddelande i det e-
postprogram som du anvander som standard.
» (Visio 2007 eller 2003) Valj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning. Filen konverteras till en Adobe PDF-fil
och en e-postbaserad granskning paborjas.
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« (Visio 2010) Valj Acrobat > Skapa PDF.
« (Visio 2010) Valj Acrobat > Konvertera till Adobe PDF.

« (Visio 2010) Valj Acrobat > Skapa och bifoga med e-post. PDF-filen bifogas till ett nytt meddelande i det e-postprogram som du
anvander som standard.

» (Visio 2010) Valj Acrobat > Skapa och skicka for granskning. Filen konverteras till en Adobe PDF-fil och en e-postbaserad granskning
paborjas.
Om du vill ta med de anpassade egenskaperna for former markerar du det alternativet.
Klicka pa Fortsétt.
Valj ett lageralternativ for att bevara eller forenkla lager i PDF-filen som ska skapas. Klicka sedan pa Fortsétt.

Obs! Om du véljer Behall vissa lager pa den valda sidan, kommer du att uppmanas att ange vilka Visio-lager som ska inkluderas.

Klicka pa Konvertera till Adobe PDF, ange ett filnamn och klicka sedan pa Spara.

Valja Visio-lager for konvertering (Acrobat Pro)
Du kan konvertera en Visio-illustration som innehaller lager till en PDF-fil och behalla nagra eller alla lager i PDF-filen som skapas. Du kan aven
vélja att férenkla lagren. Du kan dven ordna Visio-lagren i lageruppsattningar, som ar mappar p& panelen Lager i Acrobat.

1.

Konvertera AutoCAD-filer till PDF-format (Acrobat Pro fér Windows)

Oppna filen med flera lager i Visio, klicka pa en knapp i Adobe PDF-verktygsfiltet och vélj sedan Behall vissa lager pa den valda sidan.

Obs! Om alternativet Behall vissa lager pa den valda sidan inte ar tillgangligt avmarkerar du alternativet Konvertera alla sidor i teckning.

Valj ett eller flera lager i listan Lager i Visio-bild.

Gor nagot av foljande for att lagga till det markerade Visio-lagret i listan med lager som ska konverteras till PDF-filen:
« Om du vill konvertera de markerade Visio-lagren till enskilda PDF-lager i en uppsattning med PDF-lager klickar du pa Skapa
lageruppsattning, och skriver ett lagernamn om du vill.

« Om du vill konvertera de valda Visio-lagren till enskilda lager (som inte ar grupperade i en lageruppsattning), klickar du pa knappen
Léagg till lager.

Obs! Namnet pa ett lager i listan Lager i Visio-bild visas inte om lagret finns med i listan Lager i PDF. Nar du markerar det lagret i listan
Lager i PDF visas en punkt bredvid lagrets namn i listan Lager i Visio-bild.

Du kan &ven gora nagot av foljande:
e Om du vill &andra ordningen pa lagren i listan Lager i PDF drar du ett objekt uppat eller nedat i listan.

« Om du vill ta med en visningsegenskap som kan aktiveras och avaktiveras i Acrobat avmarkerar du Last som aktivt bredvid PDF-lagret.
Om du vill I1dsa PDF-lagrets visning som aktivt markerar du Last som aktivt.

« Om du vill spara de aktuella installningarna for de markerade Visio-lagren klickar du p& Spara PDF-installningar och sedan pa OK. De
har installningarna anvands nasta gang du konverterar den aktuella Visio-filen till en PDF-fil.

Klicka pa Konvertera till PDF, valj en mapp dar du vill spara PDF-filen i rutan Spara i, skriv ett filnamn och klicka sedan pa Spara.

Obs! Visio-lager som markerades for konvertering och som har Visio-installningar for visning, utskrift eller 1as konverteras till PDF-lager.
Egenskaperna for visning och utskrift tas med i PDF-lagren. Om Visio-filen innehaller en bakgrundssida, ett sidhuvud eller en sidfot far PDF-
filen automatiskt PDF-lager namngivna for de objekten.

[+]
Hogst upp

Anvand PDFMaker for att konvertera AutoCAD-filer i AutoCAD-programmet. Du kan ocksé& anvéanda gruppkonverteringsfunktionen for att
konvertera flera AutoCAD-filer p& en gang. Aven om du inte har AutoCAD kan du konvertera AutoCAD-filer till PDF i Acrobat.

Med Acrobat PDFMaker kan du bevara valda lager och layouter vid konvertering av AutoCAD-filer till PDF.

Konvertera AutoCAD-filer néar AutoCAD inte har installerats
Vi standardinstéllning av Acrobat installeras Autodesk-filter. Filtren hjalper dig att konvertera filer i formaten DWG, DWF, DST, DWT och DXF till
PDF, utan att du ens har behdvt installera redigeringsprogrammen.

1.

2.

Ga till Acrobat och valj Arkiv > Skapa > PDF fran fil.

(Valfritt) Valj Autodesk AutoCAD pa menyn Filformat, klicka sedan pa knappen Instéliningar och &andra konverteringsinstallningarna efter
behov. Dessa instéllningar &r desamma som de AutoCAD-specifika Acrobat PDFMaker-instéllningarna, men med féljande tillagg:

Konvertera modellrymd till 3D Nar du har markerat modellrymdslayouten konverteras den till en 3D-anteckning i PDF-filen. Klicka pa
alternativet for 3D-instéllningar och ange 3D-konverteringsalternativ.
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Konfigurationsinstallningar Klicka pa den har knappen om du vill ange resurskataloger for SHX-teckensnittsfiler, ritkonfigurationsfiler och
ritstilstabeller for AutoCAD-ritningar Om du inte har angett nagon sokvag for SHX-teckensnittsfil ersatts alla SHX-teckensnitt med
MyriadCAD i de konverterade PDF-filerna.

Visa alltid den har dialogrutan under konvertering Om du véljer detta alternativ visas dialogrutan under konverteringsprocessen.

3. Leta reda pa och valj AutoCAD-fil.

4. Om dialogrutan Adobe PDF-installningar for Autodesk AutoCAD-dokument visas, anger du de installningar du vill ha och klickar pa OK.

Konvertera AutoCAD-filer nar AutoCAD har installerats
Nar du konverterar enstaka AutoCAD-filer behdver du vanligtvis inte &ndra sidstorlek och installningar for plottning. PDFMaker anvander lamplig
layoutsidstorlek och plottningsinformation for att skapa en PDF-fil i ratt storlek.
1. Om du vill &ndra PDF-konverteringsinstéllningarna véljer du Adobe PDF > Andra konverteringsinstéllningar i AutoCAD.
2. Gor nagot av foljande:
« Klicka pa en knapp i verktygsfaltet Adobe PDF: Konvertera till Adobe PDF T eller Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning
« Valj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF.
« Valj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och e-post.

« Valj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning.

3. Lé&gg till eller ta bort layouter efter behov i dialogrutan Valj layouter. Om du vill &ndra ordning pa layouterna markerar du en layout i listan
Layouter i PDF och klickar pa Flytta upp eller Flytta ned.

4. Om du vill bestimma hur AutoCAD-lagren konverteras markerar du nagot av foljande och klickar p& Fortsatt:
o Forenkla alla lager. Nar lager forenklas visas bara de element som tillhor lager som inte &r lasta och som &r utskrivbara i den
konverterade PDF-filen.
« Behdll alla eller vissa lager. | nasta dialogruta specificerar du vilka lager som ska vara med i den resulterande PDF-filen.

5. Ange namn och plats for filen i dialogrutan Spara som och klicka p& Spara.

Valja AutoCAD-lager som ska konverteras

Om du valjer att behalla alla eller nagra av AutoCAD-lagren nar du konverterar till PDF-format kan du ange vilka lager som ska behallas i PDF-
filen.

1. Borja att konvertera en AutoCAD-fil i AutoCAD och valj alternativet Behall alla eller vissa lager.

2. Om du vill visa vissa bestamda AutoCAD-lager i listan Lager i illustrationen gor du nagot av foljande:

« Vdlj ett alternativ pa menyn Namngivna lagerfilter om du vill visa en lista med alla lager som uppfyller det villkoret.

 Valj alternativet Invertera om du vill visa en lista med alla lager forutom de lager som beskrivs i det markerade valet pa menyn
Namngivna lagerfilter.

« Om du vill &ndra sorteringsordningen pa lagren klickar du pa rubrikerna.
Obs! Om du vill &ndra egenskaperna P&, Last eller Rityta for ett lager klickar du p& Avbryt och dndrar sedan egenskaperna i AutoCAD-
illustrationen. Sedan bérjar du om proceduren igen.
3. Du markerar de AutoCAD-lager som ska konverteras pa nagot av foljande satt:
 Valj en uppsattning redan sparade lager pa menyn PDF-lagerinstallningar.
« Valj ett eller flera lager i listan Lager i illustrationen.
e Om du vill konvertera alla lager i bilden klickar du pa Lagg till alla lager och gar till steg 5.
4. Du lagger till de markerade AutoCAD-lagren till listan Lager i PDF genom att gora nagot av féljande:

« Du konverterar de markerade AutoCAD-lagren till enskilda lager i en PDF-lageruppsattning genom att klicka pa Skapa lageruppsattning.
Den har atgarden skapar en mapp med lager i lagernavigeringsrutan i Acrobat.

o Om du vill konvertera de markerade AutoCAD-lagren till enskilda lager klickar du pa Lagg till lager.

5. Du kan &ven gora nagot av foljande i listan Lager i PDF:

« Du andrar ordning pa lagren genom att dra ett av dem upp eller ned i listan.

« Om du vill ta med en visningsegenskap som kan aktiveras och inaktiveras i Acrobat, avmarkerar du Last som aktivt for PDF-lagret. Om
du vill lasa PDF-lagrets visning som aktivt, markerar du Last som aktivt.

e Om du vill spara de aktuella installningarna for de markerade AutoCAD-lagren klickar du pa L&agg till PDF-installningar. Sedan kan du ta
fram den har listan igen pd menyn PDF-lagerinstéllningar.
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6. Klicka pa Konvertera, ange filnamn och plats och klicka sedan pa Spara.

Konvertera AutoCAD-filer i grupp
1. Valj Adobe PDF > Gruppkonvertering.

2. Ange onskade installningar for lager, pappersstorlek, ritstii och PDF-utdata. Klicka pa Konverteringsinstallningar och ange instéllningar for
Acrobat PDFMaker.

3. Gor nagot av foljande i DWG-listan:
« Klicka pa Lagg till mapp eller Lagg till filer och specificera sedan mappen eller filerna.
« Om du vill hamta tidigare sparade fillistor klickar du pa Bifoga lista och specificerar sedan listan.

» Utvidga enskilda filer efter behov och markera eller avmarkera vilka objekt du vill, t.ex. modellrymd och layouter. Om du vill exkludera
eller inkludera alla modellrymder klickar du pa de kopplade knapparna.

o Om du vill utesluta en fil fran konverteringen avmarkerar du dess kryssruta. Markera eller avmarkera filerna i listan efter behov, andra
ordning pa filerna, ta bort filer eller rensa listan.

* Om du vill visa den kompletta sékvagen valjer du Expandera filnamn.

« Du sparar DWG-listan genom att klicka pa Spara lista. Den har atgarden sparar listan med dess aktuella status, t ex vad géller filordning
och filurval. Du kan ta fram den hér listan nar du vill genom att klicka pa Bifoga lista.

4. Klicka p& Konvertera.

5. Nar konverteringen &r klar kan du klicka pa Spara detaljer och spara en loggfil éver konverteringen.
Hogst @
i . . . ogstu

Programspecifika PDFMaker-instéallningar geraep

Ibland skiljer sig konverteringsinstéllningarna i ett PDFMaker-aktiverat program fran instaliningarna i ett annat program.

Vissa PDFMaker-instéllningarna forekommer i i flera eller de flesta program. Andra ar unika for ett visst program.

Alternativ pa fliken Installningar som éar tillgangliga i de flesta program
Nedanstaende instéllningar visas pa fliken Instaliningar i de flesta PDFMaker-aktiverade program.

Bifoga kallfil Inkluderar dokumentet som konverteras som en bifogad fil till PDF-filen.

Skapa bokmaéarken Konverterar vissa element i ursprungliga Office-dokument till PDF-bokmarken: Word-rubriker, namn pa Excel-kalkylblad, eller
PowerPoint-titlar. Om du valjer det har alternativet asidosatts installningarna pa fliken Bokmarken i dialogrutan Konverteringsinstéllningar.

Lagg till lankar Inkluderar aktiva lankar och hypertext i PDF-filen.

Obs! Om det héar alternativet a&r avmarkerat men mottagaren av PDF-filen har markerat Skapa lankar fran URL-adresser, ar URL-adresserna i
PDF-filen fortfarande aktiva. Mer information finns i hjalpavsnittet som handlar om Instéllningar for PDF-visning.

Aktivera tillganglighet och flodesomformning med taggad Adobe PDF Baddar in taggar i PDF-filen.

Excel-specifika alternativ pa fliken Installningar

Konvertera kommentarer Konverterar Excel-kommentarer som har skapats av anvandaren till anteckningar och visar dem pa panelen
Kommentarer i Acrobat.

Verklig storlek Anvander den faktiska storlek som angetts i kalkylbladet. Kalkylbladens storlek &ndras inte.

Anpassa kalkylblad till en enstaka sida Justerar storleken pa varje kalkylblad sa att alla poster i kalkylbladet visas samtidigt p4 samma sida i
PDF-filen..

Anpassa till pappersbredd Justerar bredden pa varje kalkylblad s& att alla kolumner i kalkylbladet visas samtidigt p& samma sida i PDF-filen.
Fraga efter Excel-blad Oppnar en dialogruta i borjan av filkonverteringen. | den har dialogrutan kan du ange vilka kalkylblad som ska inkluderas i

PDF-filen och i vilken ordning bladen ska visas i PDF-filen.

PowerPoint-specifika alternativ pa fliken Installningar

Konvertera multimedia Konverterar lankade audio-/videofiler till FLV och baddar in dem i PDF-filen.

Bevara animering (enbart PowerPoint 2003) Konverterar eventuella animeringseffekter i PowerPoint till motsvarande animeringar i PDF-filen.
Det har alternativet ar inte tillgangligt i PowerPoint 2007 eller senare.

Bevara bildovergangar Konverterar PowerPoint-bildévergangseffekter till PDF-dvergangseffekter.

Konvertera dolda bilder till PDF-sidor Konverterar eventuella PowerPoint-bilder som inte syns i den vanliga visningen av presentationen till
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PDF-sidor.
Konvertera stddanteckningar Konverterar eventuella speakerkommentarer for PowerPoint-presentationen till textanteckningar i PDF-filen.
Anvéand skrivarinstallningar i PowerPoint (enbart PowerPoint 2003) Anvander samma skrivarinstéllningar i PDF-filen som i den ursprungliga

filen. Det har alternativet ar inte tillgangligt i PowerPoint 2007 eller senare.

E-postspecifika alternativ pa fliken Instéllningar
Nedanstadende alternativ visas nar du 6ppnar PDFMaker-instéllningarna i Microsoft Outlook eller Lotus Notes.

Kompatibilitet Staller in kompatibilitetsnivan for PDF-filen. Anvand den senaste versionen (i det har fallet version 1.7 ADBE-3) for att inkludera
alla de senaste funktionerna. Om du skapar PDF-filer som ska distribueras till manga, bor du valja en tidigare niva for att vara saker pa att alla
anvandare kan visa och skriva ut dokumentet.

Bilagor Anger om alla filer som ar kopplade till e-postmeddelanden kommer att ing& i PDF-filen.

Skapa Adobe PDF-portfolj nar ny PDF-fil skapas Nar du véljer det har alternativet konverteras enskilda meddelanden till komponenter i en
PDF-portfolj. Nar du avmarkerar det har alternativet sammanfogas enskilda meddelanden som separata sidor i ett PDF-dokument.

Ta inte med mappnamnsinformation Nar du markerar det har alternativet utesluts e-postmapparnas namn fran PDF-filerna.

Badda in index for snabbare sokning Skapar ett inbaddat index, som gor att sokning gar snabbare. Anvandbart nar du konverterar ett stort
antal e-postmeddelanden eller meddelandemappar.

Blockera hamtning av externt innehall Nar du markerar det har alternativet férhindrar du att externt innehall pa Internet hamtas, t.ex. bilder,
CSS eller JavaScript.

Alternativ for Sidlayout Anger sidegenskaperna, ungefar som de i dialogrutan Skriv ut: siddimensioner, orientering och marginaler.

Visa detta antal nyligen anvanda arkiv (enbart Outlook) Nar du konverterar e-postmeddelanden och mappar kan menyerna Adobe PDF >
[Konvertera valda meddelanden och Konvertera valda mappar] visa nyligen skapade PDF-filer som du kan bifoga. Det har alternativet anger det
hogsta antalet PDF-filer som kan visas pa menyerna.

Visa "Bifoga som Adobe PDF”-knappar Om du véljer det har alternativet visas knappen Bifoga som Adobe PDF i fonstret for e-

postmeddelanden i Outlook.

AutoCAD-specifika alternativ pa fliken Installningar (Acrobat Pro)
Foljande alternativ visas nar du éppnar PDFMaker-installningarna i Autodesk AutoCAD.

Kompatibilitetsstandard Ange kompatibilitetsstandard PDF/A eller PDF/E, eller ingen.

Oppna lagerrutan vid visning i Acrobat Visar lagerstrukturen nar en PDF-fil éppnas i Acrobat.

Badda in information om skala Bevarar information om bildskala, vilket &r anvandbart tillsammans med matverktygen i Acrobat.
Konvertera inte modellomréde till 3D Né&r du har markerat modellomradeslayouten konverteras den inte till en 3D-anteckning i PDF-filen.
Valj layoutalternativ. Anger om aktuell layout, alla layouter eller markerade layouter ska inga i PDF-filen.

Uteslut modellomrade (Tillgangligt endast nar du har markerat Konvertera alla layouter utan att fraga under Valj layoutalternativ.) Nar du har valt
det har alternativet inkluderas alla layouter, utom modellrymden, i PDF-filen.

Valj lageralternativ. Anger om alla lager, markerade lager eller inga lager ska inga i PDF-filen.

Visio-specifika alternativ pa fliken Instaliningar (Acrobat Pro)
Nedanstaende alternativ visas nar du 6ppnar PDFMaker-installningarna i Microsoft Visio.

Inkludera egna egenskaper for Visio som objektdata i Adobe PDF Anger att egna egenskaper for Visio-bilden ska inkluderas som objektdata i
den nya PDF-filen.

Utelamna Visio-objekt utan egna egenskaper Indikerar om Visio-objekt utan egna egenskaper ska utelamnas i den nya PDF-filen.

Konvertera kommentarer till Adobe PDF-kommentarer Indikerar om kommentarerna i Visio-filen ska konverteras till PDF-kommentarer i den
nya PDF-filen.

Lagg alltid samman lager i Adobe PDF Anger om lagren laggs samman. Om du lagger samman lager kommer PDF-dokumentet att se ut som
den ursprungliga ritningen, men inte innehalla ndgon lagerinformation. Alla former i Visio-bilden konverteras, oavsett vilket skydd eller beteende de
har, och skapar anpassade egenskaper som kan konverteras till PDF-objektdata.

Oppna lagerrutan vid visning i Acrobat Visar lagerstrukturen nar en PDF-fil 6ppnas i Acrobat.

Installningar pa fliken Word (Microsoft Word)
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Konvertera visade kommentarer till anteckningar i Adobe PDF Andrar Word-kommentarposter till PDF-kommentarer. Om det Word-dokument
som &r oppet innehaller kommentarer, visas ytterligare alternativ i listan Kommentarer p& den har fliken:

Granskare Visar en lista 6ver namnen pa granskare som har skrivit kommentarer i det aktuella Word-dokumentet.
Inkludera Om det har alternativet inaktiveras, inkluderas inte kommentarerna i PDF-filen.

Oppna anteckningar Anger om PDF-kommentarfonster ska 6ppnas automatiskt eller om de &r stangda fér den granskarens
kommentarer.

Farg Visar fargen for den granskarens kommentarikoner. Genom att klicka pa fargikonen flera ganger kan du bladdra igenom en
begrénsad uppsattning med tillgangliga farger.

# kommentarer Visar det antal kommentarer som granskaren har gjort.

Konvertera korsreferenser och innehallsforteckning till lankar (Word 2002 och 2003) Gor att du kan navigera bland dessa element med en
klickning i den nya PDF-filen. Det har alternativet ar inte tillgangligt i Word 2007.

Konvertera fotnots- och slutkommentarlankar Integrerar dessa i PDF-filen.
Konvertera signaturfalt som anges av pdfmarks Konverterar signaturfalt som anges av pdfmarks.
Aktivera avancerad taggning Integrerar dessa i PDF-filen.

Installningar pa fliken Bokmarken (Microsoft Word)
Alternativen som du anger pa den har fliken avgor vilka objekt som konverteras till PDF-bokmérken i PDF-filen.

Obs! Om du vill inkludera bokmérken i konverteringsprocessen maste du markera alternativet Lagg till bokmérken till Adobe PDF pa fliken
Installiningar. Om du inaktiverar det alternativet asidosatts de alternativ som du valjer pa den har fliken och inga bokmarken skapas.

Konvertera Word-rubriker till bokmé&rken Valjer alla rubriker i listan Element for konvertering till PDF-bokmarken.
Konvertera Word-format till bokméarken Véljer alla textformat i listan Element fér konvertering till PDF-bokmaérken (inaktiverat som standard).
Konvertera Word-bokmarken Konverterar Word-bokméarken som anvandaren har skapat till PDF-bokmarken.
Element Anger vilka Word-rubriker och -format som ska konverteras till PDF-bokmérken.
Element Visar namnen pa alla tillgangliga Word-rubriker och -format. Ikonerna for rubriker = och format 1 anger elementtyperna.
Type Anger ocksad om elementet ar en rubrik eller ett format i Word-dokumentet.

Bokmarke Visar X, vilket anger om enskilda element kommer att konverteras till PDF-bokmaérken eller inte. Nar du klickar pa ett alternativ
for ett enskilt bokmérke andras markeringsstatusen for det elementet.

Niva Anger var elementet finns i hierarkistrukturen pa panelen PDF-Bokmarken. Om du klickar pa ett enskilt nivdnummer 6ppnas en
meny dar du kan andra véardet.

Obs! Nér vissa, men inte alla, tillgangliga Word-rubriker och -format véljs for konvertering till PDF-bokmérken, &ndras automatiskt markeringen i
motsvarande kryssrutor upptill pa fliken. Om alla element av den typen valjs, visas en bockmarkering. Om bara vissa av elementen av den typen
véljs, visas en fargkvadrat. Annars &r kryssrutan tom.

Twitter™- och Facebook-meddelanden omfattas inte av Creative Commons villkor.

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy
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Skanna dokument till PDF

Skanna ett pappersdokument till PDF
Tips for skanning
Identifiera text i skannade dokument

Skanna ett pappersdokument till PDF Hogstupp

Du kan skapa en PDF-fil direkt fr&n ett pappersdokument genom att anvanda din skanner och Acrobat. Acrobat stéder TWAIN-skannerdrivrutiner
och WIA-drivrutiner (Windows Image Acquisition) i Windows. Pa Mac OS har Acrobat stod for TWAIN och ImageCapture (ICA).

| Windows kan du antingen anvanda Identifiera farglage automatiskt och lata Acrobat faststélla pappersdokumentets innehallstyp, eller anvanda
andra forinstallningar (svartvita dokument, graskaledokument, fargbilder eller fargdokument) utifran din egen bedoémning. Du kan konfigurera
skanningsforinstaliningarna eller anvéanda alternativet Anpassad skanning om du vill skanna med dina egna instéllningar.

Obs! Fdrinstéllda inlasningsinstallningar &r bara tillgangliga for drivrutiner som stoder alternativet Dolj skannerns originalgranssnitt. Dessa
inlasningsforinstallningar ar inte tillgangliga i Mac OS.

Om en WIA-drivrutin har installerats fér skannern i Windows kan du anvénda skannerknappen pa skrivaren for att skapa en PDF-fil. Tryck p&
skannerknappen och valj sedan Adobe Acrobat i listan 6ver registrerade program i Windows. | Acrobat-dialogrutan Skanna valjer du sedan
skanner och dokumentforinstéllning eller Anpassad skanning.

Skanna ett pappersdokument till PDF med Identifiera farglage automatiskt (Windows)

1. Vvalj Arkiv > Skapa > PDF fran skanner > Identifiera farglage automatiskt.

2. Om du tillfragas om du vill Iasa in ytterligare sidor valjer du Skanna flera sidor, Skanna baksidor eller Skanningen ar slutford och klickar pa
OK.

Skanna ett pappersdokument och skapa ett PDF-dokument med forinstaliningar (Windows)

1. Valj Arkiv > Skapa > PDF fran skanner > [forinstallningar].

2. Om du tillfrdgas om du vill lasa in ytterligare sidor véljer du Skanna flera sidor, Skanna baksidor eller Skanningen ar slutférd och klickar pa
OK.

Skanna ett pappersdokument till PDF utan férinstallningar
1. Gor nagot av féljande i Acrobat:
o (Windows) Valj Arkiv > Skapa > PDF fran skanner > Anpassad skanning.
o (Mac OS) Vailj Arkiv > Skapa > PDF fran skanner.

2. Vaélj énskade alternativ i dialogrutan Inlasning och klicka pa Las in.

Obs! Om du anger att du vill anvanda skannerns eget granssnitt i stéllet for granssnittet i Acrobat visas andra fonster och dialogrutor.
Information om tillgéngliga alternativ finns i dokumentationen till skannern. | Mac OS visas alltid skanneranvandargranssnittet.

3. Om du tillfrdgas om du vill lasa in ytterligare sidor véljer du Skanna flera sidor, Skanna baksidor eller Skanningen &r slutférd och klickar pa
OK.

Optimera en skannad PDF
1. Oppna ett PDF-dokument som har skapats fran ett skannat dokument.

2. Vélj Verktyg > Dokumentbearbetning > Optimera skannad PDF.

3. Vadlj alternativ i dialogrutan Optimera skannad PDF och klicka sedan pa OK.

Konfigurera férinstallningar fér skanning (Windows)

1. Valj Arkiv > Skapa > PDF fran skanner > Konfigurera forinstallningar.



2. Vadlj en forinstallning i dialogrutan Konfigurera forinstaliningar: Identifiera farglage automatiskt, svartvita dokument, graskaledokument,
fargdokument eller fargbild.

3. Justera instéllningarna efter behov.

4. Spara instéllningarna genom att klicka pa Spara och klicka sedan pa Stang.

Skanningsalternativ

Skanner Va&lj en installerad skanner. Du maste ha installerat tillverkarens skanningsprogramvara pa din dator. Klicka pa knappen Alternativ
(enbart Windows) och ange inlasningsalternativ.

Forinstallningar Valj en forinstalining att anpassa.

Sidor Ange enkelsidig eller dubbelsidig skanning. Om du valjer Bada sidor och skanners egna instaliningar bara géller en sida, asidosatter
skannerns instéllningar Acrobats instéllningar.

Obs! Du kan skanna bada sidor av papper a&ven om skannern inte stodjer dubbelsidig skanning. Om du valjer Bada sidor kommer en dialogruta
att visas nar framsidorna har skannats. Du kan da& vanda pa originaldokumenten i skannerns fack, vélja alternativet Skanna baksidor (lagg i
baksidan av ark) i dialogrutan. Resultatet blir en PDF med alla sidor i ratt ordning.

Farglage (endast Windows) Valj ett grundlaggande farglage (Identifiera automatiskt, Farg, Svartvitt eller Graskala) som stods av din skanner.
Det har alternativet ar aktiverat om skanneralternativen &r instéllda sa att Acrobats skanningsdialogruta anvands i stéllet fér skannerprogrammet.

Upplésning (endast Windows) Valj en upplésning som skannern stoder. Det har alternativet ar aktiverat om skanneralternativen &r installda sa
att Acrobats skanningsdialogruta anvands i stéllet for skannerprogrammet.

Obs! Om du véljer ett alternativ under Farglage eller Uppldsning som inte stdds av din skanner, visas ett meddelande och skannerprogrammets
fonster 6ppnas. Valj alternativ i skannerprogrammets fonster.

Pappersstorlek (enbart Windows) Valj en pappersstorlek eller ange bredd och hgjd.

Fraga efter skanning av flera sidor Nar du véljer det har alternativet 6ppnas en dialogruta dar du tillfrdgas om du vill lasa in ytterligare sidor
efter varje skanningsession.

Nytt PDF-dokument Skapar en PDF-fil. Detta alternativ &r inte tillgangligt i dialogrutan Konfigurera forinstaliningar.

Flera filer Skapar flera filer fran flera pappersdokument. Klicka pa Fler alternativ och ange om du vill skapa en PDF-portfdlj for filerna, hur manga
sidor varje fil har och vilka filnamnsprefix. Dessa alternativ &r inte tillgangliga i dialogrutan Konfigurera forinstéllningar.

Bifoga till befintlig fil eller portfolj Légger till de konverterade sidorna i en befintlig PDF eller PDF-portfolj. Detta alternativ ar inte tillgéngligt i
dialogrutan Konfigurera forinstéllningar.

Optimera skannad PDF Valj det har alternativet om du vill kéra optimeringsprocessen pa PDF-filen. Det har alternativet anvands for att
komprimera och filtrera bilderna i den skannade PDF-filen.

Liten storlek/Hog kvalitet Dra skjutreglaget for att stalla in balansen mellan filstorlek och kvalitet. Klicka pa Alternativ om du vill ange
specialinstalliningar for filkomprimering och filtrering.

Gor sdkbar (kor OCR) Valj det har alternativet om du vill konvertera textbilder i PDF-dokumentet till sok- och markerbar text. Det har alternativet
tillampar optisk teckenigenkanning (OCR) och teckensnitts- och sidigenkanning pa textbilder. Klicka pa Alternativ om du vill ange instéllningar i
dialogrutan Identifiera text — Instéllningar. Se Identifiera text | skannade dokument.

Gor PDF/A-6verensstammande Valj det héar alternativet om du vill att PDF-dokumentet ska uppfylla ISO-stadarden fér PDF/A-1b. N&r du har
markerat detta alternativ &r enbart Sokbar bild tillgangligt i dialogrutan Identifiera text — Instéllningar for alternativet PDF-utdatastil.

Lagg till metadata Nar du markerar det har alternativet visas dialogrutan Dokumentegenskaper efter skanningen. | dialogrutan
Dokumentegenskaper kan du lagga till metadata, eller information om det skannade dokumentet, i PDF-filen. Om du skapar flera filer kan du ange
gemensamma metadata for samtliga filer.

Dialogrutan Skanneralternativ

Datadverforingsmetod Originallage 6verfor i skannerns standardlage. Minneslage véljs automatiskt for skanning i upplésningar éver 600 dpi.

Anvandargranssnitt Alternativet D6lj skannerns originalgranssnitt asidosétter de fonster och dialogrutor som tillhandahalls av skannertillverkaren.
| stallet startar skanningen direkt med de instéllningar som har angetts i installningarna for Anpassad skanning.

Invertera svartvita bilder Det har alternativet skapar t.ex. positiva bilder fran svartvita negativ

Dialogrutan Optimera skannad PDF

Dialogrutan Optimera skannad PDF kontrollerar bildinstallningarna fér hur skannade bilder filtreras och komprimeras fér PDF-dokumentet.
Standardinstéllningarna fungerar fér en rad olika dokumentsidor, men ibland kanske du vill anpassa installningarna for bilder med hog kvalitet,
sma filstorlekar eller andra skanningsfragor.
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Tillampa adaptiv komprimering Delar upp varje sida i svartvita omraden samt graskale- och fargomraden, och véljer ett visningssatt som
bevarar utseendet samtidigt som alla typerna av innehall komprimeras ordentligt. Rekommenderade inlasningsupplésningar ar 300 dpi (bildpunkter
per tum) for graskala och RGB-indata respektive 600 dpi for svartvita indata.

Installningar for farg/graskala Nar du skannar sidor i farg eller graskala, véljer du ett av foljande alternativ:

JPEG2000 Tillampar JPEG2000-komprimering pa bildinnehall med farg. (Den har instéllningen rekommenderas inte nar PDF/A-filer
skapas. Anvand JPEG istéllet.)

ZIP Tillampar ZIP-komprimering p& bildinnehall med farg.

JPEG Tillampar JPEG-komprimering pa bildinnehall med farg.

Obs! Skannern anvander antingen det valda alternativet for farg/graskala eller det valda alternativet for monokrom. Vilket som anvénds beror pa
installningarna som du har valt i dialogrutan Acrobat Inlasning eller i skannerns TWAIN-granssnitt, som kan visas nar du klickar pa Las in i
dialogrutan Acrobat Inléasning. (Standardinstéliningen &r att skannerprogrammets dialogruta inte 6ppnas.)

Monokrom Né&r du skannar svartvita eller monokroma bilder, véljer du ett av féljande alternativ:

JBIG2 (utan dataférlust) och JBIG2 (med dataforlust) Anvander komprimeringsmetoden JBIG2 pa sidor med svartvita indata. De
hogsta kvalitetsnivaerna anvander den forlustfria metoden. Vid lagre nivaer komprimeras texten starkt. Textsidor &r normalt 60 % mindre
an CCITT Grupp 4-komprimerade sidor, men bearbetningen tar langre tid. Kompatibelt med Acrobat 5.0 (PDF 1.4) och senare.

Obs! Om du vill ha kompatibilitet med Acrobat 4.0 anvander du en annan komprimeringsmetod an JBIG2.

CCIT Grupp 4 CCITT Grupp 4-komprimering anvands pa bilder av svartvita indatasidor . Den har snabba, forlustfria
komprimeringsmetoden ar kompatibel med Acrobat 3.0 (PDF 1.2) och senare.

Liten storlek/Hog kvalitet Séatter balanspunkten mellan filstorlek och kvalitet.
Rikta upp Riktar upp en sida som inte ligger rakt i skannern for att PDF-sidan ska justeras lodrétt. Valj Pa eller Av.

Ta bort bakgrund Gor omraden som nastan &r vita vitare for indata i graskala och farg (inte for indata i svartvitt).

Q Bast resultat far du om du kalibrerar skannerns installningar av kontrast och ljusstyrka s att en skanning av en normal svartvit sida ger
morkgra eller svart text och vit bakgrund. Om du goér det bor Av eller Lag ge ett bra resultat. Om du skannar ett kramvitt papper eller
tidningspapper bor du anvanda Medel eller Hog for att rensa upp sidan.

Antimoaré-filter Tar bort rasterstruktur, som kan forminska JPEG-komprimering, skapa moaré-ménster och gora texten svar att identifiera.
Lampligt for indata i graskala och RGB med upplésningen 200 till 400 dpi eller, fér adaptiv komprimering, svartvita indata med upplésningen 400
till 600 dpi. Installningen P& (rekommenderas) tillampar filtret med upplosningen 300 dpi eller hogre pa indata i graskala eller RGB. Valj Av om du
skannar en sida utan bilder eller fyllda omraden, eller vid skanning med en upplosning som ar hogre an det effektiva intervallet.

Textskarpa Skarper texten i den skannade PDF-filen. Det l&ga standardvardet passar de flesta dokument. Oka det om kvaliteten pé det utskrivna
dokumentet ar l1ag och texten ar oklar.

(]
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» Acrobat laser in bilder pa mellan 10 och 3000 dpi. Om du valjer Sékbar bild eller ClearScan for PDF-utdatastil kravs indataupplésning pa
72 dpi eller hdgre. Dessutom nedsamplas indataupplésningar 6ver 600 dpi till 600 dpi eller lagre.

« Tillampa forlustfri komprimering p& en skannad bild genom att vélja ndgot av dessa alternativ under Optimeringsalternativ i dialogrutan
Optimera skannad PDF: CCITT Grupp 4 for monokroma bilder, eller forlustfri for farg- och gratonsbilder. Om den hér bilden bifogas till ett
PDF-dokument och du sparar filen med alternativet Spara, forblir den skannade bilden okomprimerad. Om du sparar PDF-filen med Spara
som kan det hénda att den skannade bilden komprimeras.

« For de flesta sidor ger svartvit skanning med upplésningen 300 dpi bast text for konvertering. Med uppldsningen 150 dpi blir OCR-resultatet
nagot samre och det finns en storre risk for felidentifiering av teckensnitt. Med en upplosning pa 400 dpi eller hogre blir bearbetningen
langsammare och de komprimerade bilderna stérre. Om sidan innehaller flera oidentifierade ord eller liten text (9 punkter eller mindre) kan du
forsoka skanna med hogre uppldsning. Las in i svartvitt s ofta det gar.

« Nar Identifiera text med OCR &r inaktiverat kan ett upplésningsintervall pa 10 till 3000 dpi anvandas, men den rekommenderade
upplésningen &r 72 dpi eller hogre. For Adaptiv komprimering rekommenderas 300 dpi for graskala och RGB-indata och 600 dpi for svartvita
indata.

 Sidor som har lasts in i 24 bitars farg, 300 dpi, pa 21,59 x 27,94 cm resulterar i stérre bilder (25 MB) innan de komprimeras. Datorn kan
behova ett virtuellt minne pa 50 MB eller mer for att kunna skanna bilden. Vid 600 dpi blir bAde skanning och bearbetning vanligtvis fyra
ganger langsammare an vid 300 dpi.

« Anvand inte skannerinstéllningar for rastrering eller halvtoner. De hér instaliningarna kan forbéattra utseendet pa fotografier, men de kan gora
det svart att identifiera texten.

o For text pa fargat papper kan du prova att 6ka ljusstyrkan och kontrasten med ungefar 10 %. Om skannern har funktioner for fargfiltrering
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kan du prova att anvanda ett filter eller en lampa som minskar bakgrundsfargen. Eller om texten inte &r tydlig kan du férstka justera
skannerkontrasten och ljusstyrkan.

« Om skannern har en manuell kontroll for ljusstyrka justerar du den sa att tecknen &r rena och vélformade. Om tecknen gar ihop med
varandra kan du anvanda en hogre (ljusare) instalining. Om de ar separerade fran varandra kan du anvanda en lagre (mérkare) installning.

Identifiera text i skannade dokument Hogstupp

Du kan anvanda Acrobat for att identifiera text i tidigare skannade dokument som redan har konverterats till PDF-format. Programvara for optisk
teckenidentifiering (OCR) gor att du kan soka i, korrigera och kopiera texten i en skannad PDF. For att tillampa OCR pa ett PDF-dokument maste
skannerns upplésning stallas in pa 72 dpi eller hogre.

Obs! Inlasning vid 300 dpi ger den basta texten for konvertering. Vid 150 dpi &r OCR-kvaliteten nagot lagre.

Identifiera text i ett enskilt dokument
1. Oppna den skannade PDF-filen.

2. Valj Verktyg > Textidentifiering > | den hér filen.
3. Vélj ett alternativ under Sidor i dialogrutan Identifiera text.

4. Du kan ocksa klicka pa Redigera for att 6ppna dialogrutan Identifiera text — allmanna installningar och ange alternativ efter behov.

Identifiera text i flera dokument
1. | Acrobat valjer du Verktyg > Textidentifiering > | flera filer.

2. | dialogrutan Identifiera text klickar du pa L&gg till filer och valjer Lagg till filer, Lagg till mappar eller Lagg till 6ppna filer. Markera sedan
filerna eller mappen.
3. | dialogrutan Utdataalternativ anger du malmapp for utdatafilerna och installningar for filnamn.

4. Markera de alternativ du énskar i dialogrutan Identifiera text — allméanna instéllningar och klicka pa OK.

Dialogrutan Identifiera text —allménna installningar

Priméart OCR-sprak Anger spraket som OCR-motorn ska anvéanda for att identifiera tecknen.

PDF-utdatastil Bestammer vilken typ av PDF som ska framstéllas. For samtliga alternativ kravs en indataupplosning pa 72 dpi eller hogre
(rekommenderas). For alla format anvands OCR (Optical Character Recognition) och teckensnitts- och sididentifiering for textbilder och de
konverteras till normal text.

Sokbar bild Gor att texten gar att soka i och valja. Det har alternativet bibehaller originalbilden, riktar upp den efter behov och placerar
ett osynligt textlager ovanpa bilden. Instéllningen av Nedsampla bilder i den har dialogrutan avgér om bilden kommer att nedsamplas eller
inte och i sa fall hur mycket.

Sokbara bilder (Exakt) Gor att texten gar att soka i och valja. Det har alternativet bibehaller originalbilden och placerar ett osynligt
textlager ovanpa bilden. Rekommenderas om du behgéver vara sa trogen originalbilden som mdjligt.

ClearScan Syntetiserar ett nytt Type 3-teckensnitt som ar snarlikt originalteckensnittet, och bevarar sidans bakgrund som en lagupplost
kopia.

Nedsampling till Minskar antalet bildpunkter i fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder efter att OCR-bearbetningen ar klar. Valj hur
mycket nedsampling du vill tillampa. Alternativ med hdgre varden innebar mindre nedsampling, vilket i sin tur skapar PDF-filer med hogre
upplésning.

Adobe rekommenderar aven

Twitter™- och Facebook-meddelanden omfattas inte av Creative Commons villkor.

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy
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Konverteringsinstéllning for Adobe PDF

Vélja en Adobe PDF-forinstélining for att konvertera filer
Adobe PDF-forinstallningar

Om PDF/X-, PDF/E- och PDF/A-standarder

Anpassa Adobe PDF-installningar

Adobe PDF-installningar

PDF-kompatibilitetsnivaer

Dela anpassade PDF-installningar

Komprimera och nedsampla bilder
Komprimeringsmetoder

) @
Valja en Adobe PDF-forinstallning for att konvertera filer Hogstupp

1. Gor nagot av féljande:
« Starta Acrobat Distiller.

« | ett Adobe Creative Suite®-program véljer du Arkiv > Skriv ut och Adobe PDF som malskrivare. Klicka sedan pa Utskriftsinstallningar
(Photoshop) eller Installation > Instéllningar (InDesign).

« (Windows) | program i Office 2007 eller senare valjer du Acrobat > Installningar.
« (Windows) | andra redigeringsprogram véljer du Adobe PDF > Andra konverteringsinstaliningar.

2. Valj en forinstallning i listrutan Standardinstéliningar (eller Konverteringsinstallningar).

R @
Adobe PDF-forinstallningar Hogst upp

En PDF-forinstéllning ar en uppsattning installningar som paverkar skapandeprocessen for PDF-filer. De hér installningarna har utformats for att
optimera balansen mellan filstorlek och kvalitet med utgadngspunkt frAn hur PDF-filen ska anvandas. De flesta forinstaliningar delas av alla Adobe
Creative Suite-program, inklusive InDesign, lllustrator, Photoshop och Acrobat. Du kan &ven skapa och dela egna férinstallningar som passar dina
unika krav. Nar PDF-forinstéllningarna sparas far filen tillagget .joboptions.

Nagra av forinstallningarna nedan ar inte tillgangliga forran du flyttar dem frén tilloehérsmappen Extramaterial (dar de installeras som standard) till
instéllningsmappen Instéllningar for anpassade installningar.

Viktigt! Acrobat Standard innehaller inte mappen Extramaterial. Forinstéllningarna som har installerats i mappen Extramaterial &r bara tillgangliga
i Acrobat Pro.
Mapparna Extramaterial och Instéllningar for standardinstéllningar finns vanligtvis pa foljande platser.

« (Windows XP) Documents and Settings/All Users/Application Data/Adobe/Adobe PDF
» (Vista eller Windows 7) ProgramData/Adobe/Adobe PDF
e (Acrobat Pro for Mac OS) Library/Application Support/Adobe PDF

Standardinstéllningsfilerna som installeras med Distiller ar skrivskyddade och dolda.
De anpassade instéllningarna finns pa féljande platser:

« (Windows XP) Documents and Settings/[anvandarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe PDF/Settings

e (Vista eller Windows 7) Users/[anvandarnamn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings

» (Acrobat Pro pa Mac OS) Users/[anvandarnamn]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Settings
En del férinstéllningar &r inte tillgangliga i vissa Creative Suite-program.

Q Granska dina PDF-instéllningar med jamna mellanrum. Installningarna atergar inte automatiskt till standardinstaliningarna. Program och verktyg
som skapar PDF-filer anvander den senaste uppsattningen PDF-instéallningar som har definierats eller valts.

Hogkvalitetsutskrift Skapar PDF-filer for kvalitetsutskrift p& skrivare och korrekturenheter. Den har forinstallningen anvander PDF 1.4,
nedsamplar fargbilder och gratonshbilder till 300 ppi och monokroma bilder till 1200 ppi. Den baddar dven in deluppséttningar av alla teckensnitt,
lamnar fargen oférandrad och forenklar inte genomskinligheten (for filtyper som klarar genomskinlighet). Den har typen av PDF-filer kan éppnas i
Acrobat 5.0 och Acrobat Reader 5.0 eller senare.

Stora sidor (Acrobat Pro) Skapar PDF-filer som ar lampliga for att visa och skriva ut ingenjérsritningar stérre &n 200 x 200 tum. (508 x 508 cm).
Den hér typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 7.0 eller senare.



PDF/A-1b: 2005 (CMYK och RGB) Anvéands for langtidsarkivering av elektroniska dokument. PDF/A-1b anvander PDF 1.4 och konverterar alla
farger till antingen CMYK eller RGB beroende pé vilken standard du véljer. Den har typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 5.0 eller
senare.

PDF/X-1a (2001 och 2003) (Acrobat Pro) PDF/X-1a kraver att alla teckensnitt &r inbaddade, att ratt PDF-begransningsramar har angetts och att
farg visas som CMYK, dekorfarger eller bada. Filer som 6verensstammer maste innehalla information som beskriver vilka utskriftsvillkor de har
forberetts for. PDF-filer som skapas med PDF/X-1a-6verensstammelse kan 6ppnas i Acrobat 4.0 och Acrobat Reader 4.0 eller senare.

PDF/X-1a anvander PDF 1.3, nedsamplar fargbilder och graskalebilder till 300 ppi och monokroma bilder till 1 200 ppi. Den baddar in
deluppsattningar av alla teckensnitt, skapar otaggade PDF-filer och forenklar genomskinligheten med hjélp av instéliningen Hég upplésning.

Obs! Forinstaliningarna for PDF/X1-a:2003 och PDF/X-3 (2003) placeras p& datorn under installationen. Men de &r inte tillgangliga férran du
flyttar dem fran mappen Extramaterial till mappen Installningar.

PDF/X-4 (2007) (Acrobat Pro) Den har forinstéllningen ar baserad pa PDF 1.4, som inkluderar stod for live-genomskinlighet. PDF/X-4 har samma
farghantering och ICC-fargspecifikationer (International Color Consortium) som PDF/X-3. Du kan skapa PDF/X-4--kompatibla filer direkt med
Creative Suite 3-program (lllustrator, InDesign och Photoshop). | Acrobat 9 anvander du preflight-funktionen for att konvertera PDF-filer till PDF/X-
4 (utkast).

PDF/X-4-kompatibla PDF-filer kan dppnas i Acrobat 7.0 och Acrobat Reader 7.0 eller senare.

Tryckkvalitet Skapar PDF-filer for tryckning med hog kvalitet (t.ex. for digitalt tryck eller fér separationen till en fotoséattare eller tryckplatssattare).
Den skapar dock inte filer som &r PDF/X-kompatibla. | det héar fallet ar innehallets kvalitet viktigast. Malet ar att bibehalla all den information som
tryckeriet eller tryckleverantoren behover i en PDF-fil for att skriva ut dokumentet pa ratt satt. Med den har forinstallningen anvands PDF 1.4,
farger konverteras till CMYK, farg- och graskalebilder nedsamplas till 300 ppi och svartvita bilder nedsamplas till 1200 ppi. Den baddar in
deluppsattningar av alla teckensnitt och bevarar genomskinligheten (for filtyper som klarar genomskinlighet).

Den har typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat 5.0 och Acrobat Reader 5.0 eller senare.

Obs! Innan du skapar en PDF-fil som ska skickas till en skrivare eller tryckleverantor bor du ta reda pa vilken utdataupplésning och vilka andra
installningar som behdvs. Eller be om en .joboptions-fil med rekommenderade instéllningar. Du kan behdva anpassa Adobe PDF-installningarna
for en viss leverantdr och sedan bifoga dem som en .joboptions-fil.

Rikt innehall PDF (Acrobat Pro) Skapar tillgangliga PDF-filer med taggar, hyperlankar, bokmérken, interaktiva element och lager. Den har
uppsattningen alternativ anvander PDF 1.6 och baddar in deluppséttningar av alla teckensnitt. Den optimerar ocksa filerna fér hamtning sida for
sida (byte-serving). Den hér typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 7.0 eller senare. (Forinstéllningen Rikt innehall PDF finns i
tillbehérsmappen Extras.)

Obs! Den har forinstaliningen kallades eBook i tidigare versioner av vissa program.

Minsta filstorlek Med den har instéllningen skapar du PDF-filer for visning pa Internet eller i intranat, eller for distribution med e-post. Den har
uppsattningen med alternativ anvander komprimering, nedsampling och en relativt 1&g bildupplésning. Den konverterar alla farger till SRGB och (for
Adobe Acrobat Distiller-baserade konverteringar) baddar inte in teckensnitt. Den optimerar ocksa filerna for hamtning sida for sida (byte-serving).
Den har typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 6.0 eller senare.

standard Skapar PDF-filer som ska skrivas ut pa skrivare eller digitala kopiatorer, publiceras p& cd-skivor eller skickas till en kund som ett
publiceringskorrektur. | den har uppsattningen alternativ anvands komprimering och nedsampling for att halla nere filstorleken. Den baddar aven in
deluppsattningar av alla (tillatna) teckensnitt som anvands i filen, konverterar alla farger till SRGB och trycker med medelhtg upplésning.
Deluppsattningar av Windows-teckensnitt baddas inte in som standard. PDF-filer som skapas med den har installningsfilen kan 6ppnas i Acrobat
och Acrobat Reader 6.0 eller senare.

[+]
Hogstu
Om PDF/X-, PDF/E- och PDF/A-standarder s
PDF/X-, PDF/E- och PDF/A-standarderna har definierats av Internationella standardiseringsorganisationen (ISO). PDF/X-standarder galler vid
utbyte av grafiskt innehall, PDF/E-standarder galler vid interaktiv utvaxling av ritningar och PDF/A-standarder galler vid langtidsarkivering av
elektroniska dokument. Vid PDF-konvertering kontrolleras filen som bearbetas mot den angivna standarden. Om PDF-filen inte uppfyller den valda
ISO-standarden visas ett meddelande som ber dig vélja om du vill avbryta konverteringen eller skapa en fil som inte 6verensstammer med
standarden.

De vanligaste standarderna for trycksakspublicering ar olika PDF/X-format: PDF/X-1a, PDF/X-3 och (under 2008) PDF/X-4. De vanligaste
standarderna for PDF-arkivering ar PDF/A-1a och PDF/A-1b (for mindre strikta krav). For narvarande ar den enda PDF/E-versionen PDF/E-1.

Mer information om PDF/X, PDF/E och PDF/A finns pa ISO- och AllM-webbplatserna.

Se www.adobe.com/go/learn_acr_pdfa_se fér mer information om hur man skapar och arbetar med PDF/A-filer.

[+]
. L . Hogstu
Anpassa Adobe PDF-installningar aeraep
Du kanske vill skapa anpassade konverteringsinstallningar for vissa jobb eller utdataenheter. De val som du gér avgér sddant som om
dokumentets teckensnitt ska baddas in som deluppsattningar till 100 %, hur vektorobjekt och bilder komprimeras och/eller samplas och om den
resulterande Adobe PDF-filen innehaller avancerad utskriftsinformation sdsom OPI-kommentarer (Open Prepress Interface).
Standardinstéllningsfiler kan inte &ndras, men de kan kopieras och anvandas for att skapa nya instéllningsfiler.

Obs! Om PDF-filen ska anvandas for avancerad utskrift ber du leverantoren att ge dig deras anpassade .joboptions-fil med den rekommenderade
utdataupplosningen och andra installningar. Pa sa satt kan du ge dem en PDF-fil som har egenskaper som &r optimerade for tryckningen.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_pdfa_se

Skapa en egen Adobe PDF-installningsfil
1. Gor nagot av féljande:

« | Acrobat Distiller anvander du en av de fordefinierade uppséattningarna med alternativ p& menyn Standardinstéllningar som
utgangspunkt. Sedan véljer du Installningar > Redigera Adobe PDF-installningar.

« | redigeringsprogram valjer du Adobe PDF som malskrivare (normalt i dialogrutan Utskriftsformat eller Skriv ut) och klickar sedan pa
Egenskaper.

« (Windows) | dialogrutan Acrobat PDFMaker klickar du pa Avancerade installningar pa fliken Instaliningar.
Obs! | Windows kan du véxla till en annan férinstalining fran dialogrutan Adobe PDF-instéllningar. For att géra det véljer du Visa alla
instéllningar i det nedre, vanstra hérnet och véljer sedan en forinstéllning i listan till vénster.

Standard- Adobe PDF-installningar
Higkvaltetsutskrift
Stora sidor
PDF/A-1b:2005 (CMYK)
PDF/A-1b:2005 (RGB)
PDF/¢-1a:2001 iAnwand de har instaliningama om du vill skapa Adobe PDF-dokument som passar for

PDF/4.3:2002 tillfirlithg visning och utskiifter av affarsdokument. Skapade PDF-dokument kan
ooonas i Acrobat och Adobe Reader 6.0 och senare.

Filatemaiy
B Al Kompatibiitet: | Acrobat 6.0 (PDF 1.5) v

g | [ Teckensnit Db S e M M

!Fag BRotera sidor automatiskt | Alla, per il v
Bl Standarder

Bindning: | vfanster v
Upplosning: (600 | punkter per tum
Dialogrutan Adobe PDF-instéllningar (Windows)

A. Fordefinierade Adobe PDF-instéllningar B. Alternativpanel

2. Markera panelerna en at gangen och gor de andringar som behdvs.
3. Spara din anpassade forinstalining pa nagot av féljande sétt:

« Klicka pa OK for att spara en dubblettfil av den anpassade forinstallningsfilen, som automatiskt far ett nytt namn. Om du t ex redigerar
forinstallningen Tryckkvalitet visas den forsta anpassade versionen som Tryckkvalitet (1).

« Klicka pa Spara som, ange ett beskrivande namn for filen och klicka sedan pa Spara.

Den anpassade filen sparas i (Windows) /Documents and Settings/[anvandarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe PDF/Settings, (Vista)
User/[anvandarnamn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings eller (Mac OS) Users/[anvandarnamn]/Library/Application
Support/Adobe/PDF/Settings.

Tabort anpassade Adobe PDF-installningsfiler
1. Anvand Acrobat Distiller och valj Instéllningar > Ta bort Adobe PDF-instéllningar.
2. Markera den egna filen och klicka pa Ta bort.
3. Upprepa steg 2 efter behov och klicka sedan pa& Avbryt for att stdnga dialogrutan Ta bort Adobe PDF-instéllningar.

Adobe PDF-installningar Hogst upp

Instéllningar > Avancerade installningar i Acrobat Distiller AdobePDFMaker innehaller paneler med alternativ som du kan valja for att anpassa dina
PDF-utdata.

Alternativ pa panelen Allmant
Anvand den héar panelen for att valja en version av Acrobat for filkompatibilitet och andra fil- och enhetsinstaliningar.

Kompatibilitet Staller in kompatibilitetsnivan for PDF-filen. Anvand den senaste versionen (i det har fallet version 1.7 ) for att inkludera alla de
senaste funktionerna. Om du skapar PDF-filer som ska distribueras till manga, bor du valja en tidigare niva for att vara saker pa att alla anvandare
kan visa och skriva ut dokumentet.

Objektnivakomprimering Komprimerar strukturinformation (t.ex. bokmarken, tillganglighet och ej komprimeringsbara objekt) och gor att den har
informationen inte kan visas eller anvandas i Acrobat 5.0 eller Reader 5.0. Endast taggar komprimerar strukturinformation, medan Av innebar att
ingen komprimering utfors.

Rotera sidor automatiskt Roterar sidor automatiskt i samma riktning som texten.

Alla, per fil Roterar alla sidor som dverensstammer med orienteringen for den storsta delen av texten i dokumentet.
Enstaka Roterar varje sida efter sidans textorientering.
Av Forhindrar att sidor roteras.

Obs! Om alternativet Bearbeta DSC-kommentarer har valts pa panelen Avancerat och om %%orienteringskommentarer &r inkluderade styr dessa
kommentarer sidorienteringen.



Bindning Anger om en PDF ska visas med bindning pa vanster eller pa hoger sida. Bindningsinstaliningen paverkar hur sidorna visas i vyn Tva
I6pande och hur miniatyrer visas sida vid sida.

Upplésning Anvand det har alternativet for PostScript-filer for att emulera upplosningar baserat p& skrivaren de skrivs ut pa. Tillatet vardeintervall
ar 72 till 4000. Anvand standardinstalliningen savida du inte tanker skriva ut PDF-filen pa en specifik skrivare och samtidigt vill emulera
upplésningen som éar definierad i den ursprungliga PostScript-filen.

Obs! Om du 6kar upplésningen okar filstorleken vilket i sin tur kan 6ka bearbetningstiden nagot for vissa filer.

Sidor Anger vilka sidor som ska konverteras till PDF-format.

Inkludera miniatyrer Baddar in en miniatyrférhandsgranskning av varje sida i PDF-filen, vilket okar filstorleken. Inaktivera det har alternativet nar
anvandare av Acrobat 5.0 eller senare kommer att visa och skriva ut PDF-filen. Dessa versioner genererar miniatyrer dynamiskt varje gang du
klickar pa panelen Sidor i en PDF.

Optimera for snabb webbvisning Strukturerar om filen for att paskynda hamtningen (en sida i taget eller byte-hamtning) fran webbservrar. Det
har alternativet komprimerar text och konturteckningar och asidosatter komprimeringsinstéllningar som har gjorts pa panelen Bilder.
Standardinstéliningar for sidstorlek Med det har alternativet anger du den sidstorlek som ska anvandas nar ingen sidstorlek har angetts i
originalfilen. For EPS-filer anges storleken pa begransningsramen, inte sidstorleken.

Alternativ pa panelen Bilder
Alternativen pa panelen Bilder anger komprimering och omsampling for fargbilder, gratonshilder och monokroma bilder. Du vill kanske
experimentera med dessa alternativ for att forsoka hitta en lamplig balans mellan filstorlek och bildkvalitet.

Upplosningen for fargbilder och gratonsbilder bor vara 1,5 till 2 ganger rastertatheten for utskriftsenheten. Monokroma bilder bor ha samma
upplésning som utdataenheten, men tank pa att om du sparar en monokrom bild med en upplésning pa éver 1 500 dpi 6kar filstorleken, dock utan
att bildkvaliteten forbattras markbart. Bilder som ska forstoras, t.ex. kartor, kan krava hogre upplésningar.

Obs! Vid omsampling av monokroma bilder kan du f& ovantade visningsresultat, t.ex. att ingen bild visas. Om det intraffar inaktiverar du
omsamplingen och konverterar filen igen. Det har problemet intréffar troligast vid delsampling och ar ytterst ovanligt vid bikubisk nedsampling.
Foljande tabell innehaller vanliga typer av skrivare och deras upplosning matt i dpi, deras standardrastertathet matt i rader per tum (Ipi) och en
upplésning for omsampling av bilder matt i pixlar per tum (ppi). Om du t.ex. anvander en laserskrivare med 600 dpi bor du ange en upplésning pa
170 fér omsampling av bilder.

Skrivarupplésning Rastertathet Bildupplésning
300 dpi (laserskrivare) 60 Ipi 120 ppi
600 dpi (laserskrivare) 85 Ipi 170 ppi
1200 dpi (bildsattare) 120 Ipi 240 ppi
2 400 dpi (bildsattare) 150 Ipi 300 ppi

Nedsampla (Av) Forminskar bilduppldsningar som éverskrider vardet for For bilder over till upplésningen for utdataenheten genom att kombinera
bildpunkter i ett exempelomrade av bilden for att géra en stor bildpunkt.

Normal nedsampling till Med alternativet Normal nedsampling till ersatts en grupp bildpunkter med den farg som utgér gruppens medelvéarde till
angiven uppldsning.

Delsampling till Ersatter ett helt omrade med en bildpunkt som har valts fran det exempelomradet med angiven upplésning. Ger snabbare
konvertering &n vid nedsampling, men bilderna blir inte lika jamna och kontinuerliga.

Bikubisk nedsampling till Anvander ett viktat genomsnitt i stallet for ett enkelt genomsnitt (som vid nedsampling) for att bestamma
bildpunktsfarg. Den har metoden ar langsammast, men skapar de jamnaste tonatergivningarna.

Komprimering/bildkvalitet Tillampar komprimering pa fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder. Anger aven bildkvaliteten for fargbilder och
graskalebiler:

Kantutjamning for graskala Jamnar ut ojamna kanter i monokroma bilder. Valj 2 bitar, 4 bitar eller 8 bitar for att ange 4, 16 eller 256
gratonsnivaer. (Kantutjamning kan gora att sma tecken och tunna linjer blir suddiga.)

Obs! Komprimering av text och konturteckningar &r alltid aktiverad. Du stanger av genom att ange lamplig Distiller-parameter. Mer information
hittar du i SDK-informationen p& Acrobat Developer Center pa www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (PDF, enbart pa engelska).

Profil Oppnar dialogrutan Bildprofiler dar du kan stélla in bearbetningsalternativ for fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder som &r lagre &n
de upplosningar som du anger. Ange ett uppldsningsvérde for varje typ av bild och valj sedan Ignorera, Varna och fortsétt eller Avbryt jobb.

Alternativ pa panelen Teckensnitt

Alternativen for Teckensnitt anger vilka teckensnitt som ska béaddas in i en PDF-fil och om en deluppséattning av de tecken som anvands ska
béaddas in i PDF-filen. Du kan badda in OpenType®-, TrueType- och PostScript-teckensnitt. Teckensnitt med begrénsad licens visas med en
lassymbol ﬁ Om du véljer ett teckensnitt med begransad licens beskrivs begrénsningen i Adobe PDF-dialogrutan Alternativ.

Obs! Nar du kombinerar PDF-filer i Acrobat med samma teckensnittsdeluppsattning férséker programmet att kombinera deluppsattningarna.
Inkludera alla teckensnitt Alla teckensnitt som anvéands inkluderas i filen. Inkludering av teckensnitt kravs for att en fil ska vara kompatibel med
PDFI/X.

Inkludera OpenType-teckensnitt Baddar in alla OpenType-teckensnitt som anvands i filen och bibehaller information om OpenType-teckensnitt
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for avancerad radlayout. Det har alternativet &r bara tillgangligt om Acrobat 7.0 (PDF 1.6) eller Acrobat 8 (PDF 1.7) har valts i listrutan
Kompatibilitet p& panelen Allméant.

Skapa delméangder av inkluderade teckensnitt nér andelen anvanda tecken ar mindre @n Det har alternativet anger ett troskelvarde i procent
om du endast vill inkludera en delméngd av teckensnitten. Om tréskelvardet t.ex. ar 35 och mindre an 35 % av tecknen anvénds, baddas endast
de tecknen in i Distiller.

Om inkludering misslyckas Anger vad som ska ske i Distiller om det inte gar att badda in ett teckensnitt nar en fil bearbetas.

Inkludera alltid Om du endast vill inkludera vissa teckensnitt flyttar du dem till listan Inkludera alltid. Kontrollera att alternativet Inkludera alla
teckensnitt inte &r markerat.

Inkludera aldrig Flytta de teckensnitt som du inte vill inkludera till den har listan. Om du vill kan du vélja en annan teckensnittsmapp fran popup-
menyn for att visa teckensnittet i listan dver teckensnitt.

Obs! Teckensnitt med begrénsad licens visas med en lassymbol . Om du valjer ett teckensnitt med begransad licens beskrivs begransningen i
Adobe PDF-dialogrutan Alternativ.

Lagg till namn Om det 6nskade teckensnittet inte finns i teckensnittsmappen klickar du pa Lagg till namn. Ange teckensnittets namn, vélj
Inkludera alltid (eller Inkludera aldrig) och klicka sedan pa Lagg till.

Obs! Ett TrueType-teckensnitt kan innehdlla en instéllning som har lagts till av teckensnittets utformare och som férhindrar att det inkluderas i
PDF-filer.

Ta bort Det héar alternativet tar bort ett teckensnitt fran listan Inkludera alltid eller fran listan Inkludera aldrig. Teckensnittet tas inte bort fran datorn.
Det ar bara referensen till teckensnittet i listan som tas bort.

Obs! | Acrobat ingdr inte teckensnitten Times, Helvetica och ZapfDingbats. Om du vill att mottagarna av PDF-filen ska granska och skriva ut
dessa teckensnitt i de PDF-filer du skapar, ska du inkludera teckensnitten.

Alternativ pa panelen Farg
Oavsett om du anvander farghanteringsinformation i PostScript-filen, Distiller-farginstaliningsfiler eller egna instéllningar anger du all
farghanteringsinformation for Distiller pa panelen Farg i dialogrutan Adobe PDF-installningar.

Installningsfil Visar en lista dver farginstaliningar, inklusive de som anvands i grafikprogram. Instéllningen Ingen gor att du kan redigera
farghanteringsprofiler och instaliningar for arbetsfargrymd.

Farghanteringsregler Anger hur Distiller konverterar ohanterad farg i en PostScript-fil nar du inte anvander en Distiller-farginstallningsfil. Den har
menyn ar tillganglig nar du har valt Ingen i listrutan Installningsfil.

Obs! Vardena for farghanteringsprofiler kan paverka en PDF olika beroende pa vilken kompatibilitetsinstalining du valjer du panelen Allmant.

Andra inga farger Andrar inte enhetsberoende farger och bibehéller enhetsoberoende farger bevaras som de narmast motsvarande.
Alternativet ar anvandbart for tryckerier som har kalibrerat alla sina enheter, har anvant informationen for att ange farg i filen och bara
anvander dessa utdataenheter.
Tagga (eller Konvertera) allt for farghantering Taggar fargobjekt med en ICC-profil och kalibrerar farger sa att de blir enhetsoberoende
i PDF-filer som ar kompatibla med Acrobat 4.0 (PDF 1.3) eller senare. Konverterar enhetsberoende fargrymder i bilder (RGB, Graskala
och CMYK) till enhetsoberoende fargrymder (CalRGB, CalGray och Cie L*a*b) i Acrobat 3.0 (PDF 1.2)-kompatibla PDF-filer.
Tagga (eller Konvertera) endast bilder for farghantering Taggar ICC-profiler bara i bilder (inte i text eller vektorobjekt), vilket forhindrar
att svart text uppvisar fargskiftningar vid bearbetning av Acrobat 4.0 (PDF 1.3)-kompatibla PDF-filer. Konverterar enhetsberoende
fargrymder i bilder (RGB, Graskala och CMYK) till enhetsoberoende fargrymder (CalRGB, CalGray och Lab) i Acrobat 3.0 (PDF 1.2)-
kompatibla PDF-filer.
Konvertera alla farger till SRGB (eller Konvertera allt till CalRGB). Kalibrerar féarg och gor den enhetsoberoende. Konverterar CMYK-
och RGB-bilder till SRGB i PDF-filer som ar kompatibla med Acrobat 4.0 (PDF 1.3) eller senare. Konverterar CMYK- och RGB-bilder till
kalibrerad RGB (CalRGB) i PDF-filer som &r kompatibla med Acrobat 3.0 (PDF 1.2). Rekommenderas for PDF-filer som ska anvandas pa
skarmen eller med lagupplésningsskrivare.
Konvertera alla farger till CMYK Konverterar fargrymder till DeviceGray eller DeviceCMYK enligt alternativen som anges pa menyn
Fargmodeller. Alla fargmodeller maste anges.

Dokumentatergivningsmetod Valj en metod for att koppla farger till fargrymd. Resultatet av en sarskild metod beror pa fargrymdernas profiler.

Vissa profiler producerar till exempel identiska resultat med olika metoder.

Acrobat delar fyra atergivningsmetoder (Perceptuell, Mattnad, Relativa fargvarden och Absoluta fargvarden) med andra Creative Suite-program.

Acrobat innehdller aven en atergivningsmetod med namnet Bevara, som anger att metoden ar angiven i utdataenheten i stallet for i PDF-filen.
Relativa fargvarden ar ofta standardatergivningen i de flesta utmatningsenheter.

Obs! | samtliga fall kan &tergivningar ignoreras eller asidoséttas av farghanteringsatgarder som utférs nar PDF-filen har skapats.
Arbetsfargrymd For alla varden for Farghanteringsprofiler utom Andra inga farger véljer du en arbetsfargrymd fér att ange vilka ICC-profiler som
ska anvandas for att definiera och kalibrera fargrymderna Graskala, RGB och CMYK i bearbetade PDF-filer.

Gra Valj en profil for att definiera fargmodellen fér samtliga gratonsbiler i filer. Standard-1CC-profilen for graskalebilder &r Adobe Gray —
20 % Dot Gain. Valj Ingen om du inte vill att gratonshbilder ska konverteras.

RGB Vaélj en profil for att definiera fargrymden for samtliga RGB-bilder i filer. Standardinstéllningen sRGB IEC61966-2.1 kan hanteras av
manga utdataenheter. Valj Ingen om du inte vill att RGB-bilder ska konverteras.

CMYK Valj en profil for att definiera fargrymden for samtliga CMYK-bilder i filer. Standardalternativet ar U.S. Web Coated (SWOP) v2.
Valj Ingen om du inte vill att CMYK-bilder ska konverteras.

Obs! Om du véljer Ingen for alla tre fargmodellerna ger det samma resultat som om du valjer alternativet Andra inga farger.

Q Du kan lagga till ICC-profiler (t ex de som tillhandahalls av tryckeri eller servicebyrd) genom att placera dem i ICCProfiles-mappen i



mappen Common, i mappen Windows/System/Color (Windows) eller i mappen Systemmappen/ColorSync (Mac OS).

Bevara CMYK-varden for kalibrerade CMYK-fargrymder Nar det har alternativet aktiveras behandlas enhetsoberoende CMYK-varden som
enhetsberoende (DeviceCMYK) véarden, enhetsoberoende fargrymder ignoreras och PDF/X-1a-filer anvander vardet for Konvertera alla farger till
CMYK. Nar alternativet inaktiveras konverteras enhetsoberoende fargmodeller till CMYK forutsatt att farghanteringsprofilen ar installd fill
Konvertera alla farger till CMYK.

Bevara underfargsborttagning och svartfargsgenerering Behall de har instéllningarna om de finns i PostScript-filen. Svartfargsgenerering
beraknar mangden svart farg som ska anvéandas for att aterge en farg. Underfargsborttagning (UCR) minskar cyan, magenta och gult for att
kompensera for svartfargsgenerering. Eftersom UCR anvander mindre tryckfarg ar den lamplig for obestruket material.

Nar éverféringsfunktioner hittas Anger hur éverféringsfunktioner i PDF-filer ska hanteras. Overféringsfunktioner anvands for att uppné en
konstnarlig effekt och for anpassning till en sérskild utdataenhet.

Ta bort Ta bort eventuella dverforingsfunktioner som har anvants. Du bor ta bort de dverféringsfunktioner som har tillampats om inte
PDF-filen ska skrivas ut pA samma enhet som PostScript-filen var avsedd for.
Bevara Bevarar de dverforingsfunktioner som i allménhet anvéands for att kompensera for den punktforstoring eller punktférminskning som
kan uppsta nar en bild 6verfors till film. Punktforstoring eller -férminskning uppstar nar tryckfargskpunkter som bildar en utskriftsbild &r
storre eller mindre &n i rasterskarmen.
Anvanda Tillampar overforingsfunktionen och andrar fargerna i filen, men behaller den inte. Den har metoden ar praktiskt om du vill
skapa fargeffekter i en fil.

Bevara raster information Bevarar eventuell rasterinformation i filer. Rasterinformation ar avsedd att anvandas med en sarskild utdataenhet.

Alternativ pa panelen Avancerat

De avancerade alternativen anger vilka DSC-kommentarer (Document Structuring Conventions) som ska behallas i en PDF-fil samt anger hur
andra alternativ som paverkar konverteringen fran PostScript ska stallas in. | en PostScript-fil innehaller DSC-kommentarer information om filen (till
exempel om det ursprungliga programmet, datum nar filen skapades och sidorientering), samtidigt som de utgor en struktur for sidbeskrivningarna i
filen (till exempel genom start- och slututtryck for ett prologavsnitt). Det kan vara praktiskt med DSC-kommentarer nar dokument ska tryckas eller
skrivas ut.

Mer information hittar du i dokumenten p& Adobe PDF Technology Center pa www.adobe.com/go/learn_acr_pdftechnology se (PDF, enbart p&
engelska).

Obs! Alternativet for ASCII-format har tagits bort i Distiller, men det finns fortfarande som en Distiller-parameter.

Tillat PostScript-filen att asidosatta Adobe PDF-installningarna Med det har alternativet anvands instéllningarna i en PostScript-fil i stallet for
den aktuella PDF-instéllningsfilen. Mer information om hur du anpassar PDF-installningar hittar du i SDK-informationen p& Acrobat Developer
Center pa www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (PDF, enbart pa engelska).

Till&t PostScript-XObjects PostScript XObjects lagrar fragment av PostScript-kod som ska anvandas nar en PDF-fil skrivs ut pa en PostScript-
skrivare. Anvand bara det har alternativet i styrda arbetsgéngar nar det inte finns ndgot annat alternativ. Tillgangligt nar Standard eller Minsta
filstorlek valjs i listrutan Standardinstallningar.

Konvertera dvertoningar till jamna toner Konverterar blandningar till jamna toner fér Acrobat 4.0 eller senare, vilket forbattrar kvaliteten och
minskar storleken pa PDF-filer. | Distiller konverteras dvertoningar fran Adobe Illustrator, Adobe InDesign, Adobe FreeHand®, CorelDraw,
QuarkXpress och Microsoft PowerPoint.

Konvertera jamna linjer till kurvor Minskar mangden kontrollpunkter som anvands for att skapa kurvor i CAD-ritningar, vilket ger mindre PDF-
filer och snabbare atergivning pa skarmen.

Bevara Level 2 Copypage Semantics Anvander copypage-operatéren som ar angiven i PostScript niva 2 fére den i Language Level 3
PostScript. Om du har en PostScript-fil och véljer det har alternativet kopieras sidan av en copypage-operator. Om du inte har valt det har
alternativet utférs motsvarigheten till en showpage-operation, férutom att grafiklaget inte initieras om.

Bevara overtryckningsinstéliningar Det hér alternativet bevarar 6vertryckningsinstallningar i de filer som konverteras till PDF.
Overtryckningsinstallningar skapar farg genom att skriva ut en tryckfarg ovanpa en annan.

Standardvardet for overtryck ar ickenollovertryck Det har alternativet forhindrar att 6vertryckta objekt med CMYK-nollvarden slar ut
underliggande CMYK-objekt.

Spara Adobe PDF-installningarna inuti PDF-fil Baddar in instaliningsfilen (.joboptions) som anvéands for att skapa PDF-filen som en bilaga. (Om
du vill visa instéllningsfilen valjer du Visa > Visa/D6lj > Navigeringsrutor > Bifogade filer i Acrobat.)

Spara om mojligt original-JPEG-bilder i PDF Med det har alternativet bearbetas komprimerade JPEG-bilder (bilder som redan har komprimerats
med DCT-kodning) utan att de komprimeras om. Nar alternativet inakteras forbattras prestandan eftersom dekomprimering, snarare én
omkomprimering, utfors.

Spara Portable Job Ticket i PDF-fil Bevarar en PostScript Job Ticket i en PDF-fil. Job tickets beskriver PostScript-filen och kan anvandas senare
i en arbetsgang eller for att skriva ut PDF-filen.

Anvand Prologue.ps och Epilogue.ps En prologfil och en epilogfil skickas med varje jobb. Dessa filer kan anvandas for att lagga till egen
PostScript-kod som du vill kéra i borjan eller slutet av alla PostScript-jobb som konverteras.

Exempel pa Prologue.ps- och Epilogue.ps-filer finns i (Windows) /Documents and Settings/All Users/Application Data/Adobe/Adobe
PDF/Distiller/Data, (Vista) /Users/All Users/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data, (Windows 7) /Users/[anvandarnamn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe
PDF/Distiller/Data or (Mac OS)/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data.

Mappen Application Data ar normalt dold i Utforskaren i Windows. For att visa den valjer du Verktyg > Mappalternativ, klickar pa fliken Visning och
aktiverar sedan Visa dolda filer och mappar. Valj Start > Kontrollpanelen > Mappalternativ > Visning > Visa dolda filer, mappar och enheter for
Windows 7 Du kan &ven skriva sokvagen i textrutan Adress.
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Obs! | Acrobat Standard bearbetar Distiller prolog- och epilogfiler endast om bada filerna finns och finns pa ratt plats. De bada filerna maste
anvéandas tillsammans.

Obs! | Acrobat Pro bearbetar Distiller prolog- och epilogfiler endast om bada filerna finns och finns pa ratt plats. De bada filerna maste anvandas
tillsammans. Om prolog- och epilogfilerna finns p& samma niva som In- och Ut-mapparna i en bevakad mapp anvands dessa i stallet for de som
finns i Distiller-mappen.

Bearbeta DSC-kommentarer Uppratthaller DSC-information fran en PostScript-fil.

Logga DSC-varningar Visar varningsmeddelanden om problematiska DSC-kommentarer under bearbetningen och lagger in
meddelandena i en loggfil.

Bevara EPS-information fran DSC Bevarar information for en EPS-fil, t.ex. ursprungligt program och datum som anger nér filen
skapades.

Bevara OPl-kommentarer Bevarar information som kravs for att ersatta en FPO-bild (For Placement Only) eller -kommentar med
hogupplésningsbilden som finns pa servrar som stodjer OPI-version 1.3 och 2.0 (Open Prepress Interface). Mer information finns i

OPI 2.0-specifikationen pa www.adobe.com/go/learn_acr_opi2spec_se (PDF, enbart pa engelska).

Bevara dokumentinformation fran DSC Bevarar dokumentegenskaper, som titeln, datumet och tiden som anger nar dokumentet
skapades, i PDF-filen.

Andra storleken pa sida och centrera grafik for EPS-filer Centrerar en EPS-bild och &ndrar storleken pa sidan sd att den passar
bilden. Om du inte véljer det har alternativet centreras och dndras storleken pa sidan efter det évre, véanstra hornet av det 6vre, vanstra
objektet och det nedre, hogra hornet av det nedersta, hogra objektet p& sidan. Det har alternativet anvands endast for jobb som bestar av
en enstaka EPS-fil.

Alternativ p& panelen Standarder

Genom att anvénda alternativen pa panelen Standarder kan du kontrollera dokumentinnehallet i PostScript-filen for att sakerstélla att det uppfyller
kriterierna for PDF/X1-a, PDF/X-3 eller PDF/A innan du skapar PDF-filen. For PDF/X-kompatibla filer kan du ocksa krava att PostScript-filen
uppfyller ytterligare villkor genom att markera alternativ pa panelen Standarder. Vilka alternativ som visas beror pa vilken standard du valjer. Du
kan aven skapa en PDF/X-fil frdn en kompatibel PDF med hjalp av preflight-funktionen i Acrobat.

PDF/X-kompatibel Overensstammer med PDF/X fér tryckproduktion med hdg upplésning.

Obs! Med PDFMaker, den konverteringsmetod som anvands for att konvertera Microsoft Word-filer och filer fran andra program till PDF-format,
skapas inte filer som dverensstammer med PDF/X.

PDF/A-kompatibel Overensstammer med PDF/A fér arkiveringsdokument.

Obs! Om du stéller in en bevakad mapp for att skapa PDF/A-kompatibla filer i Acrobat Pro bor du inte lagga till skydd till mappen. PDF/A-
standarden tillater inte kryptering.

Kompatibilitetsstandard Med det héar alternativet skapar du en rapport som anger om filen foljer standarden som du véljer, och om inte, vilka
problem som har patraffats. Filen .log visas langst ned i dialogrutan.

Obs! PDF-filer som &r kompatibla med badde PDF/X-1a och PDF/X-3 i Acrobat 6.0 ¢vergar automatiskt till PDF/X-1a i Acrobat XI.

Inte kompatibelt Anger om PDF-filen ska skapas om PostScript-filen inte dverensstammer med standardens krav.

Fortsatt Skapar en PDF-fil &ven om PostScript-filen inte uppfyller kraven i standarden, och eventuella problem loggas i rapporten.

Avbryt jobb Skapar bara en PDF om PostScript-filen uppfyller kraven i standarden och i évrigt ar giltig.
Rapportera som fel (Acrobat Pro) Det har alternativet markerar PostScript-filen som inte kompatibel om ett av rapportalternativen har markerats
och en TrimBox eller ArtBox saknas pd nagon sida.
Ange TrimBox efter MediaBox med forskjutningar (Acrobat Pro) Med det har alternativet beréaknas varden for en TrimBox baserat pa
forskjutningen av MediaBox pa respektive sida om varken TrimBox eller ArtBox har angetts. TrimBox &r alltid lika liten som eller mindre an
omgivande MediaBox.
Ange BleedBox till MediaBox (Windows) eller Ange BleedBox efter MediaBox (Mac OS) (Acrobat Pro) Med det har alternativet anvands
MediaBox-véarden for BleedBox om inte BleedBox har angetts.
Ange BleedBox efter Trimbox med forskjutningar (Acrobat Pro) Med det har alternativet beréknas varden for BleedBox baserat pa
forskjutningen av TrimBox pa respektive sida om BleedBox inte har angetts. BleedBox ar alltid lika stor som eller stérre &n omgiven TrimBox. For
det har alternativet anvands de enheter som har angetts pa panelen Allmant i dialogrutan Adobe PDF-installningar.
Profilnamn for utdatametod (Acrobat Pro) Anger det karakteriserade utskriftsvillkoret som dokumentet har forberetts for, och kravs for PDF/X-
kompatibilitet. Om inget profilnamn for utdatametod anges i ett dokument anvands det varde som véljs i den héar listrutan. Om arbetsflodet kraver
att utdatametoden anges i dokumentet véljer du Ingen.
Identifierare for utdatavillkor (Acrobat Pro) Ange referensnamnet som har angetts vid registreringen av profilnamnet for utdatametoden. Mer
information far du genom att klicka pa fragetecknet bredvid alternativet.
Utdatavillkor (Acrobat Pro) Det har alternativet beskriver avsett utskriftsvillkor. Den har informationen kan vara anvandbar fér mottagaren av
PDF-filen. Mer information far du genom att klicka pa fragetecknet bredvid alternativet.
Registernamn (URL) (Acrobat Pro) Anger en webbadress dar det finns mer information om profilen for utdatametod. URL-adressen anges
automatiskt for ICC-registernamn. Registernamnet &r valfritt, men rekommenderas. Mer information far du genom att klicka pa fragetecknet
bredvid alternativet.
Svéllning (Acrobat Pro) Det har alternativet anger dokumentets svallningslage. Fér PDF/X-kompatibilitet kravs véardet Sant eller Falskt. Om
svallningslaget inte anges i dokumentet anvands det varde som anges har. Om arbetsflodet kraver att svalliningslaget anges i dokumentet véljer
du Lamna odefinierad.

[+]
Hogst upp
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PDF-kompatibilitetsnivaer

Nar du skapar PDF-filer maste du ange vilken PDF-version som ska anvandas. Du kan &ndra PDF-versionen genom att vaxla till en annan
forinstallning eller genom att vélja ett kompatibilitetsalternativ nar du sparar som PDF eller redigerar en PDF-férinstéllning.

Generellt sett bor du, om du inte behéver kompatibilitet bakat, anvanda den senaste versionen (i det har fallet version 1.7). Den senaste versionen
innehaller de allra senaste funktionerna. Om du daremot skapar dokument som ska distribueras allmant kan du ocksa vélja Acrobat 5.0 (PDF 1.4)
eller Acrobat 6.0 (PDF 1.5) for att se till att alla anvandare kan visa och skriva ut dokumentet.

| nedanstaende tabell jamfors vissa av de funktioner som &r tillgangliga i PDF-filer som du skapar med de olika kompatibilitetsinstallningarna.

Obs! Acrobat 8.0 och 9.0 anvander ocksd PDF 1.7.

Acrobat 3.0 (PDF 1.3)

PDF-filer kan 6ppnas i
Acrobat 3.0 och Acrobat
Reader 3.0 eller senare.

Far inte innehalla bilder som
anvander effekter for live-
genomskinlighet.
Genomskinlighet maste
forenklas fore konvertering till
PDF 1.3.

Inga funktioner for lager.

DeviceN-fargrymd med 8
grundfarger stods.

Det gar att badda in
teckensnitt med flera byte.
(Distiller konverterar
teckensnitten vid inbaddning.)

40-bitars RC4-sakerhet stods.

Acrobat 5.0 (PDF 1.4)

PDF-filer kan 6ppnas i
Acrobat 3.0 och Acrobat
Reader 3.0 eller senare. Det
kan dock handa att funktioner
som ar specifika for senare
versioner inte kan visas eller
gar forlorade.

Stddjer anvandning av live
genomskinlighet i teckningar.
(Acrobat Distiller-funktionen
forenklar genomskinlighet.)

Inga funktioner for lager.

DeviceN-fargrymd med 8
grundfarger stods.

Det gar att badda in
teckensnitt med flera byte.

128-bitars RC4-sékerhet
stods.

Dela anpassade PDF-instéllningar

Acrobat 6.0 (PDF 1.5)

Den flesta PDF-filer kan
Oppnas i Acrobat 4.0 och
Acrobat Reader 4.0 eller
senare. Det kan dock handa
att funktioner som ar specifika
for senare versioner inte kan
visas eller gar forlorade.

Stddjer anvandning av live
genomskinlighet i teckningar.
(Acrobat Distiller-funktionen
férenklar genomskinlighet.)

Bevarar lager nar du skapar
PDF-filer fran program med
funktioner for att skapa PDF-
filer med lager, t.ex. lllustrator
CS och InDesign CS eller
senare.

DeviceN-fargrymd med upp till
31 grundfarger stods.

Det gér att badda in teckensnitt
med flera byte.

128-bitars RC4-sékerhet
stods.

Acrobat 7.0 (PDF 1.6),
Acrobat X (PDF 1.7)

Den flesta PDF-filer kan
Oppnas i Acrobat 4.0 och
Acrobat Reader 4.0 eller
senare. Det kan dock handa
att funktioner som ar specifika
for senare versioner inte kan
visas eller gar forlorade.

Stddjer anvandning av live
genomskinlighet i teckningar.
(Acrobat Distiller-funktionen
forenklar genomskinlighet.)

Bevarar lager nar du skapar
PDF-filer fran program med
funktioner for att skapa PDF-
filer med lager, t.ex. lllustrator
CS och InDesign CS eller
senare.

DeviceN-fargrymd med upp till
31 grundfarger stods.

Det gér att badda in teckensnitt
med flera byte.

Funktioner for 128-bitars RC4
och 128-bit AES-sakerhet
(Advanced Encryption
Standard).

Hogst upp

Du kan spara och ateranvanda dina anpassade Adobe PDF-forinstalliningsdefinitioner. Du kan &ven dela en egen forinstalining med andra genom
att skicka en kopia av den slutliga filen till andra anvandare. Da kan de lagga till den i Distiller-programmen pa sina datorer.

PDF-instéllningsfiler har filnamnstillagget .joboptions. Anpassade forinstallningsfiler lagras pa féljande platser.

« (Windows XP) Documents and Settings/[anvandarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe PDF/Settings

« (Vista/Windows 7) Users/User/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings

* (Acrobat Pro for Mac OS) User/[anvandarnamn]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Settings

# Gor nagot av féljande om du vill Iagga till en egen PDF-installningsfil till menyn:

» Dra .joboptions-filen till Distiller-fonstret.

« Valj Instéllningar > L&agg till Adobe PDF-installningar i Acrobat Distiller, bladdra till den kopierade .joboptions-filen, markera den och klicka

sedan pa Oppna.

Installningsfilen visas som det valda alternativet pa menyn Standardinstallningar.



[+]
. . Hogstu
Komprimera och nedsampla bilder aeraep
Nar du konverterar PostScript-filer till PDF-format kan du komprimera vektorobjekt (som text och konturteckningar) samt komprimera och
nedsampla bilder. Konturteckningar beskrivs med en matematisk ekvation och skapas vanligtvis med ett ritprogram som Adobe lllustrator. Alla
bilder, avsett om de &r fargbilder, gratonsbilder eller monokroma bilder, beskrivs som bildpunkter och skapas med program Adobe Photoshop eller
genom skanning. Monokroma bilder innehaller mest svartvita illustrationer som skapats i malarprogram och inlasta bilder med 1-bits bilddjup.

Nar du andrar uppldsning (dvs. minskar antalet bildpunkter) tas information bort fran bilden. | Distiller kan du ange en interpoleringsmetod, normal
nedsampling, bikubisk nedsampling eller delsampling, for att avgora hur bildpunkter tas bort. Beroende pa vilka instéllningar du gor kan du genom
att komprimera och nedsampla minska PDF-filens storlek betydligt utan att fér den delen férlora i detalj och precision.

Nar en fil bearbetas i Distiller anvands normalt sett de komprimeringsinstallningar som du har angett pa samtliga bilder i filen. Du kan dock vélja
olika komprimerings- och nedsamplingsmetoder for enskilda bilder.

Variera komprimerings- och nedsamplingsmetoder i en PDF
Innan du skapar en PDF kan du anvanda dig av olika metoder for att tillampa olika komprimerings- och nedsamplingsalternativ pa de enskilda
bilderna som ingd i PDF-filen:

» Anvand Adobe Photoshop for att omsampla och komprimera befintliga bildfiler innan du anvander Distiller. Nar du redo att skapa PDF-filen i
PDF in Distiller bér du vara noga med att inaktivera komprimerings- och nedsamplings- eller delsamplingsalternativen.

« Skapa separata PostScript-filer for varje del av dokumentet som ska bearbetas annorlunda och anvand olika komprimeringsalternativ for att
bearbeta varje del. Anvand sedan Distiller for att sammanfoga filerna i en och samma PDF.

« Nar du skapar fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder i ett grafiskt program (som Adobe Photoshop), véljer du 6nskade
komprimerings- och nedsamplingsinstéllningar nér du sparar varje bild i det programmet.

» Du kan infoga Distiller-parametrar fére bilder i en PostScript-fil. Du kan anvanda den har tekniken for att bearbeta varje bild i ett dokument pa
ett specifikt satt. Den har tekniken &r den mest komplicerade eftersom det kravs att du har kunskap om PostScript-programmering. Mer
information om hur du anvander parametrar hittar du i SDK-dokumentationen pa Acrobat Developer Center pa
www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (enbart pa engelska).

Obs! For att tillampa de infogade Distiller-parametrarna véljer du Tillat PostScript-fil att asidoséatta Adobe PDF-instaliningar pa panelen
Avancerat i dialogrutan Adobe PDF-instéllningar i Distiller. Det har alternativet asidosatter de installningar som du har valt i dialogrutan
Adobe PDF.

[+]
. . Hogst u
Komprimeringsmetoder gerpp

| Distiller anvands ZIP-komprimering for text och konturteckningar, ZIP- eller JPEG-komprimering for farg- och graskalebilder, och ZIP-, CCITT-
(grupp 3 eller 4) eller Run Length-komprimering for monokroma bilder.
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Lampliga komprimeringsmetoder for olika typer av bilder:
A. ZIP B.JPEG C. CCITT D. Run Length

Du kan vélja mellan foljande komprimeringsmetoder:

ZIP Fungerar bra for bilder med stora enfargade ytor eller upprepade monster och for svartvita bilder med upprepade monster. Acrobat stodjer
bara 8-bitars ZIP-komprimering, som ar forlustfri, dvs. data tas inte bort for att minska filstorleken sa bildkvaliteten paverkas inte.

Obs! Komprimeringsbiblioteket Zlib skrivet av Jean-Loup Gailly och Mark Adler har méjliggjort Adobes implementering av ZIP-filter och vi ar
mycket tacksamma for férfattarnas generdsa hjalp och stod.

JPEG Lampligt for gratonshilder och fargbilder, t.ex. halvtonsfotografier. JPEG &r forstorande, vilket innebar att bilddata tas bort och bildkvaliteten
kan forsamras. Ambitionen ar dock att minska filstorleken och att begransa att information gar férlorad. Eftersom information tas bort vid JPEG-
komprimering kan filstorleken bli avsevért mycket mindre jamfért med nar ZIP-komprimering anvands.

CCITT Endast tillgangligt for monokroma bitmappsbilder. CCITT-komprimering (Consultative Committee on International Telegraphy and
Telephony) passar for svartvita bilder och alla bilder som har skannats med ett bilddjup pé 1 bit. Grupp 4 &r en mer allmén metod som ger bra
komprimering av néstan alla typer av monokroma bilder. Grupp 3, som anvénds av de flesta faxmaskiner, komprimerar monokroma bildar med en
rad i taget.

Run Length Ger det basta resultatet for bilder som innehaller stora omraden med bara vitt eller svart.

Fler hjalpavsnitt
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Konvertera webbsidor till PDF-format

Webbsidor och PDF-filer

Konvertera webbsidor till PDF i Internet Explorer, Google Chrome och Firefox (Windows)
Konvertera webbsidor till PDF-format i Acrobat

Andra konverteringsalternativ for webbsidor

konverteringsalternativ fér webbsidor

[+]
. . Hogst
Webbsidor och PDF-filer s
Den grundlaggande delen av en webbsida i en fil skrivs i HTML (Hypertext Markup Language). Normalt inkluderar HTML-filen kopplingar till andra
filer som antingen visas pa webbsidan eller styr hur den ser ut och fungerar.

Nar du konverterar en webbsida till PDF-format inkluderas HTML-filen och alla tillhérande filer, t ex JPEG-bilder, Adobe FLA-filer, CSS-mallar,
textfiler, klickbara bilder och formular, i konverteringen.

Den slutliga PDF-filen fungerar ungefar som den ursprungliga webbsidan. Grafik, lankar, klickbara bilder och de flesta mediefiler visas t.ex. och
fungerar normalt i PDF-filen. (Animerade GlF-filer visas som stillbilder och visar den sista bildrutan i animeringen.)

Dessutom fungerar PDF-filen som andra PDF-filer. Du kan t.ex. navigera i filen genom att bladdra eller anvéanda bokméarken. Anvandare kan infoga
kommentarer. Du kan skydda filen och lagga till formular och annat for att forbattra den pa olika satt.

Nar du forbereder konvertering av webbsidor till PDF-format bér du 6vervaga féljande faktorer, vilka paverkar hur du bor genomféra
konverteringen:

e Hur mycket vill du konvertera?

Om du bara vill konvertera markerade omraden pa den webbsida som &ar éppen anvander du PDFMaker via Internet Explorer. Om du vill
konvertera flera nivaer av eller en hel webbplats som innehaller flera sidor till PDF-format, anvander du och arbetar i Acrobat.

« Vill du skapa en ny PDF fran webbsidorna, eller vill du bifoga de konverterade sidorna till en redan befintlig PDF?
Du kan gora bada sakerna i Acrobat eller Internet Explorer, men du anvander olika knappar och kommandon for att gora konverteringen.

Obs! Om du vill konvertera webbsidor pa kinesiska, japanska och koreanska (CJK) till PDF-format pa ett romanskt (vasterlandskt) system i
Windows, maste du ha installerat sprakstodsfilerna for CJK tillsammans med Acrobat. Du bor dven vélja lamplig kodning frén instaliningarna for
HTML-konvertering.

[+]
Konvertera webbsidor till PDF i Internet Explorer, Google Chrome och Firefox (Windows) Hoostupe
Acrobat installerar ett Adobe PDF-verktygsfalt i Internet Explorer (version 7.0 eller senare), Google Chrome och Firefox (version 3.5 eller senare).
Med hjélp av verktygen i det har verktygsfaltet kan du konvertera den aktuella webbsida som visas till PDF p& olika sétt. Du kan t.ex. konvertera
hela webbsidan eller vissa omraden av den. Eller s& kan du skapa en PDF eller bifoga den konverterade webbsidan med en befintlig PDF-fil.
Verktygsfaltet innehaller aven kommandon som startar olika atgarder efter konvertering -t.ex. att bifoga den nya PDF-filen till ett nytt e-
postmeddelande eller skriva ut den.

x @ Konvertera F Vﬁlj
Konvertera webbsida till PDF...

Lagg till webbsida till befintlig PDF...
Skriv ut webbsida...

Kenvertera webbsida och e-post...
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Visa Adobe PDF-resultat
Ny layout

Installningar...

En meny i PDF-verktygsfaltet som underlattar konvertering och utskrift.

Mer information finns i videon Creating PDF Files from a Web Browser.

Konvertera en webbsida till PDF-format
Gor sé har for att konvertera en webbsida till PDF-format:

1. Gatill webbsidan.


http://www.adobe.com/go/lrvid_003_acrx_se

Anvand Internet Explorer, Firefox eller Chrome for Windows.
« Anvéand Firefox fér Mac.
2. Gor nagot av foljande med hjalp av menyn Konvertera i verktygsfaltet Adobe PDF:

« Om du vill skapa en PDF utifrdn den webbsida som ar 6ppen, véljer du Konvertera webbsida till PDF. Valj en plats, ange ett filnamn och
klicka sedan pa Spara.

« Om du vill lagga till en PDF av den webbsida som ar éppen till en annan PDF, valjer du Lagg till webbsida till befintlig PDF. Ga till och
vélj den befintliga PDF-filen. Klicka sedan p& Spara.

« (Endast Internet Explorer och Firefox) Om du vill skapa och skriva ut en PDF utifran den webbsida som &ar éppen véljer du Skriv ut
webbsida. Nar konverteringen &r klar och dialogrutan Skriv ut visas anger du alternativ och klickar sedan pa OK.

« (Endast Internet Explorer och Firefox) Om du vill skapa en PDF utifran den webbsida som ar éppen och bifoga den till ett tomt e-
postmeddelande véljer du Konvertera webbsida och e-posta. Specificera plats och filnamn fér PDF-filen och klicka sedan pa Spara.
Skriv lamplig information i e-postmeddelandet som Oppnas efter konverteringen.

« Om du av nagot av dessa skél vill 6ppna den resulterande PDF-filen efter konverteringen valjer du Visa Adobe PDF-resultat.
Obs! Adobe-ikonen Skapa PDF laggs till i de webbldsare som stods nar du installerar Acrobat. Om du inte ser ikonen Skapa PDF gor du s& har:
« Valj Visa > Verktygsfalt > Adobe PDF i Internet Explorer.
« Valj Verktyg > Tillagg > Tillagg i Firefox och aktivera sedan Adobe Acrobat — Skapa PDF

» Valj Anpassa > Instéllningar i Google Chrome och klicka sedan pa Tillagg i den vanstra rutan. Aktivera tillagget Adobe Acrobat — Skapa PDF.

Konvertera en del av en webbsida till PDF-format (Internet Explorer och Firefox)
1. Dra pekaren for att markera text och bilder pa en webbsida.
2. Hogerklicka pa det markerade innehallet och gér nagot av foljande:

« Om du vill skapa en ny PDF-fil véljer du Konvertera till Adobe PDF (Internet Explorer) eller Konvertera markering till Adobe PDF
(Firefox). Vélj sedan ett namn och en plats fér PDF-filen.

o Om du vill lagga till det markerade innehallet i en annan PDF-fil valjer du Bifoga till befintlig PDF (Internet Explorer) eller Bifoga
markering till Adobe PDF (Firefox). G& sedan till och vélj den PDF som du vill Iagga till markeringen till.

Konvertera de markerade omradena pa en webbsida till PDF (Endast Internet Explorer)
Du kan anvanda alternativet Valj for att valja ut vissa omraden att konvertera pa en webbsida. Du kan anvanda det har alternativet for att
konvertera meningsfullt innehall pa en webbsida och utesluta oonskat innehall, t.ex. reklam.

1. Klicka pa Valj Ei verktygsfaltet Adobe PDF.

2. Nar du flyttar runt muspekaren pa en webbsida visar en streckad rod linje vilka omraden pa webbsidan som du kan markera. Klicka pa de
omraden som ska konverteras. Valda omraden markeras med bla rutor. Om du vill avmarkera ett omrade klickar du pa det en gang till.

3. Fortsatt med konverteringen pa vanligt satt.
4, For att avmarkera alla omraden och ga ur markeringslage, klicka pa nytt pa Vvalj.

Konvertera en lankad webbsida till PDF-format
# Hogerklicka pa den lankade texten pa den 6ppna webbsidan och gor sedan nagot av féljande:

o Om du vill lagga till den lankade webbsidan i en befintlig PDF-fil véljer du Bifoga lankmal till befintlig PDF. Ga till och vélj den befintliga PDF-
filen. Klicka sedan pa Spara.

o Om du vill konvertera den lankade webbsidan till en ny PDF-fil véljer du Konvertera lankmal till Adobe PDF.

Obs! Snabbmenyn innehaller aven alternativen Bifoga lankmal till befintlig PDF och Konvertera till Adobe PDF. Om du valjer ndgot av dessa
alternativ konverteras den webbsida som &r dppen, inte den markerade lanken.

Konvertera webbsidor till PDF-format i Acrobat Hogstupp

Aven om du kan konvertera en 6ppen webbsida till PDF-format fr&n Internet Explorer, Google Chrome och Firefox, far du tillgang till fler alternativ
om du utfor konverteringen fran Acrobat. Du kan t ex inkludera en hel webbplats i PDF-filen eller bara vissa nivaer av en webbplats.

Konvertera en webbsida till PDF-format
1. Vvalj Arkiv > Skapa > PDF fran webbsida.
2. Ange den fullstandiga sokvagen till webbsidan eller klicka pa Bladdra och sok efter HTML-filen.

3. Om du vill &ndra det antal nivaer pa webbplatsen som ska konverteras utvidgar du Fanga flera nivaer. Ange det antal nivaer som ska
innefattas eller valj Hamta hela webbplatsen om du vill inkludera webbplatsens samtliga nivaer.
Obs! En del webbplatser innehaller hundratals eller tusentals sidor. Att konvertera en stor webbplats kan géra att datorn blir lAngsam och



inte svarar. Det kan till och med forbruka allt tillgangligt harddiskutrymme och minne och orsaka systemkrasch. Det kan darfor vara klokt att
boérja med att bara ladda ned en nivd med sidor och sedan gé igenom dem for att se vilka lankar som du verkligen vill ladda ned.

4. Om Hamta endast N niva(er) markeras, bor du vélja det ena eller bada av de foljande alternativen:
Stanna i samma sokvéag Hamtar bara webbsidor som ar underordnade den angivna URL-adressen.
Stanna pd samma server Hamtar bara webbsidor som &r lagrade pa samma server.

5. Klicka pa Instéllningar och andra de valda alternativen i dialogrutan Konverteringsinstaliningar for webbsida efter behov. Klicka sedan pa&
OK.

6. Klicka pa Skapa.
Obs! Du kan visa PDF-sidor medan de laddas ned, men du kan inte &ndra en sida forran den har laddats ned helt och hallet.

7. Om du stangde dialogrutan Nedladdningsstatus kan du éppna den igen genom att valja Verktyg > Dokumentbearbetning > Web Capture >
Lagg statusdialogrutorna éverst.

Du behover inte vanta pa att konverteringen ska slutféras innan du lagger till fler begaranden. Under tiden en konvertering pagar kan du
konvertera en annan sida till PDF-format, och den laggs da till i kon. Antalet begaranden i kon visas i faltet Vantande konversioner i dialogrutan
Nedladdningsstatus.

Lagga till en olankad webbsida till en befintlig PDF
Anvand den héar proceduren nér du vill bifoga sidor till en skrivbar PDF. Om den ursprungliga PDF-filen &r skrivskyddad blir resultatet en ny PDF-fil
snarare &n nya sidor i den befintliga PDF:en.

1. Oppna den befintliga PDF-filen i Acrobat (PDF-filen som du vill Iagga till en webbsida till).

2. Valj Verktyg > Dokumentbearbetning > Web Capture > Lagg till i PDF fran webbsida.

3. Ange adressen till den webbsida som du vill bifoga och vélj de alternativ som anges for konvertering av webbsidor till PDF, och klicka pa
Skapa.

Lagga till en lankad webbsida till en befintlig PDF
1. Oppna den redan konverterade PDF-filen i Acrobat. Bladdra om nodvandigt till sidan som innehallar lankar till sidorna som du vill lagga till.

2. Gor nagot av foljande:
« Hogerklicka p& webblanken och vélj sedan Bifoga till dokumentet.

« Valj Verktyg > Dokumentbearbetning > Web Capture > Visa webblankar. | dialogrutan visas en lista 6ver alla lankar pa den aktuella
sidan eller pa sidorna for det kodade bokmarket. Markera de lankade sidor som ska laggas till. Klicka pa Egenskaper for att stalla in
nedladdningsalternativ efter behov och klicka sedan pa Hamta.

 Valj Verktyg > Dokumentbearbetning > Web Capture > Bifoga alla lankar pa sidan.

Obs! Nar sidorna har konverterats andras lankarna till dessa sidor till interna lankar och du kommer dé till en PDF-sida nar du klickar
pa en lank och inte till den ursprungliga HTML-sidan pa webben.

Konvertera en lankad webbsida till en ny PDF
1. Oppna den redan konverterade PDF-filen i Acrobat. Bladdra om nodvéandigt till sidan som innehéller den webblank som du vill konvertera.

2. Hogerklicka pa webblanken och valj sedan Oppna webblanken som ett nytt dokument.

Obs! | Windows kan du dven konvertera en lankad sida fran en webbsida som visas i Internet Explorer, Google Chrome eller Firefox med ett
liknande hégerklickningskommando.

Kopiera URL-adressen for en webblank
Anvand nedanstdende procedur for att kopiera sokvagen for en webblank till Urlink sa att du kan anvanda den for annat.

1. Oppna den redan konverterade PDF-filen i Acrobat. Bladdra om nddvéndigt till sidan som innehallar lankar till sidorna som du vill kopiera.
2. Haégerklicka pa webblanken och valj sedan Kopiera lankadress.

[+]
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Andra konverteringsalternativ for webbsidor ostapp

Instéllningarna for att konvertera webbsidor till PDF-format géller for konverteringen. Instaliningsandringarna paverkar dock inte redan befintliga
PDF-filer.

1. Gor nagot av féljande:
« | Internet Explorer, Google Chrome eller Firefox véljer du Konvertera > Instéllningar i verktygsfaltet Adobe PDF.
« Oppna Acrobat och valj Arkiv > Skapa > PDF fr&n webbsida och klicka sedan pa Instéliningar.

2. Gatill fliken Allmant och valj alternativ under Konverteringsinstaliningar och PDF-instéllningar efter behov. Klicka pa knappen Instéllningar
for att se ytterligare alternativ for den valda filtypen.

3. Gatill fliken Sidlayout och valj alternativ for sidstorlek, orientering och skala efter behov.
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konverteringsalternativ fér webbsidor gsrapp

Dialogrutan Konverteringsinstallningar for webbsida ar tillganglig i Internet Explorer, Google Chrome, Firefox och Acrobat.

Fliken Allméant

Konverteringsinstallningar Anger konverteringsinstéliningar for HTML och text. Valj en filtyp och valj teckensnittsegenskaper och andra
egenskaper genom att klicka pa Instaliningar.

Skapa bokmarken Skapar ett taggat bokmarke for varje konverterad webbsida genom att anvanda sidans titel (HTML-elementet Title) som
bokméarkesnamn. Om sidan saknar titel anvands URL-adressen som bokmarkesnamn.

Skapa PDF-taggar Lagrar en struktur i PDF-filen som motsvarar webbsidornas HTML-struktur. Denna struktur later dig skapa taggade bokmarken
for stycken, listelement och andra objekt som anvander HTML-element.

Placera sidhuvuden och sidfoter pa nya sidor Placerar ett sidhuvud och en sidfot pa varje sida. Sidhuvudena visar webbsidornas titlar, eller,
om det inte finns nagon titel, webbsidans adress eller filsokvag. Sidfoter visar webbsidans adress eller filsokvéag, och datum och tidpunkt for
nedladdningen.

Fliken Sidlayout
Alternativen for Sidlayout anvands for att ange val av sidstorlek, bredd, hdjd, marginal och sidorientering.

Skalningsalternativen ar foljande:

Anpassa brett innehéll till sida Andrar skalan p& sidans innehall om s& behdvs fér att den ska passa bredden pé sidan. Om inte det har
alternativet ar markerat justeras pappersstorleken vid behov sa att den passar sidans innehall.

Vaxla till liggande om mindre dn Andrar sidorienteringen till liggande om den nya versionen av sidan dr mindre &n den angivna procentandelen
av den ursprungliga storleken. Det har alternativet ar bara tillgangligt om du har valt staende orientering.

Instéllningar fér HTML-konvertering
Den har dialogrutan visas nar du véljer HTML pa fliken Allméant i dialogrutan Konverteringsinstéllningar for webbsida och sedan klickar pa
Installningar.

Standard Kodning Har kan du ange féljande alternativ:

Standardkodning Stéller in indatakodningen for en fils text fran en lista Gver operativsystem och alfabet.
Alltid Ignorerar kodning som ar angiven i HTML-kallfilen och anvander den som har valts och visas i alternativet Standardkodning.
Néar sidan inte anger kodning Anvander bara det som har valts och visas i alternativet Standardkodning om HTML-kéllfilen inte anger
nagon annan typ av kodning.
Sprakspecifika teckensnittinstaliningar Anvand de hér instaliningarna for att &ndra sprakskript, teckensnitt for brodtext och normal
teckenstorlek.
Standardfarger Stéller in standardfargerna for text, sidbakgrunder och webblankar. Klicka pa fargknappen for att 6ppna en palett och valj sedan
onskad farg. Om du vill anvanda samma farger i PDF-filen véljer du Anvand alltid dessa installningar till alla sidor. Nar det har alternativet ar
omarkerat tillampas standardfargerna enbart for de sidor som saknar angivna fargscheman.
Mulltimediainnehall Avgér om multimediafangst ska inaktiveras, om multimediafiler ska baddas in nar sa ar majligt, eller om lankning till
multimedia (t.ex. SWF-filer) ska ske via webbadresser.
Behall sidbakgrund Anger om farger och 6verlappande bilder ska visas i sidbakgrunder och om farger ska visas i tabellceller. Om alternativ
inaktiveras kan konverterade webbsidor se annorlunda ut &n de gor i en webblédsare, men de kan vara enklare att lasa nar de skrivs ut.
Konvertera bilder Inkluderar bilder néar konverteringen till PDF gors.
Stryk under lankar Stryker under webblankar som bestar av text pa sidorna.
Expandera rullningsbara block Expanderar rullningsbara block s& att de inkluderar fullstandig information om den konverterade PDF-filen.

Textinstallningar

Indata-kodning Anger indatakodning av text i en fil.

Sprakspecifika teckensnittinstallningar Anvand de har installningarna for att &ndra sprakskript, teckensnitt for brodtext och normal
teckenstorlek.

Standardfarger Anger standardfarger for text- och sidbakgrunder. Klicka pa fargknappen for att oppna en palett och vélj sedan 6nskad farg.
Radbyte vid marginaler Infogar en mjuk radbrytning nar texten nar kanten av textomradet pa sidan.
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Skapa PDF-filer med Acrobat Distiller

Acrobat Distiller-dversikt

Hantera konverteringskon
Distiller-instéllningar

Riktlinjer for att skapa PostScript-filer
Overvakade mappar (Acrobat Pro)
Stalla in bevakade mappar (Acrobat Pro)

- [1]
Acrobat Distiller-oversikt Hagst upp

| Acrobat Distiller kan du vélja installningar som anvands for att konvertera dokument till PDF-filer, skyddsalternativ och teckensnittsinformation. Du
kan dven anvanda Acrobat Distiller-fonstret for att évervaka jobb som vantar pa PDF-konvertering.

C Acrobat Distiller

A —s Arkiv  Instélmingar  Hjslp
p—=  Adobe PDF-nstalningar
Standardinstaliningar. | Standard v

Fompatibltet Acrobat 6.0 [PDF 1.5)
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Huvudfonstret for Acrobat Distiller (Windows)
A. Menyer B. Adobe PDF-installningsfiler C. Filer i jobbkd D. Misslyckade jobb E. Snabbmeny F. Statusfonster

Q Om du vill konvertera PostScript-filer automatiskt i Acrobat Pro stéller du in en bevakad mapp i Distiller.
Valj Verktyg > Tryckproduktion > Acrobat Distiller om du vill starta Acrobat Distiller fran Acrobat Pro.

Om du vill starta Acrobat Distiller i Acrobat Standard véljer du Adobe Acrobat Distiller X pa Start-menyn.

@
. . Hogst
Hantera konverteringskon gerapp

| Distiller kan du placera PostScript-filer som du skapar i redigeringsprogram i kd och sedan 6vervaka dem under PDF-konverteringen.

Placera en PostScript-fil i ko
1. | Distiller valjer du en Adobe PDF-instaliningsfil pa snabbmenyn Standardinstaliningar.
2. (Valfritt) Valj Installningar > Dokumentskydd och valj sedan en krypteringsniva.
3. Oppna PostScript-filen och starta konverteringen pa nagot av féljande sétt:



« Valj Arkiv > Oppna och markera sedan PostScript-filen och klicka pa Oppna.
« Dra en eller flera PostScript-filer fran skrivbordet till Acrobat Distiller-fonstret.

Q Klicka pa Paus innan du utfor steg 3 om du vill granska kon innan Distiller borjar att konvertera filerna.

Andra kén under bearbetningen
Gor nagot av foljande:

« Klicka pd Paus om du vill stoppa bearbetningen av det aktuella jobbet tillfalligt.

 Klicka pa Fortsatt om du vill fortsatta att bearbeta det aktuella jobbet.

« Klicka pa Avbryt jobb om du vill ta bort filer fran koén. Avbryt jobb tar bort alla filer frdn kén som annu inte slutforts. Eller (endast Windows)
markera och hdégerklicka pa enskilda filer i jobbkon och vélj sedan Avbryt jobb for att bara ta bort de markerade filerna.

« (Endast Windows) Om du vill 6ppna mappen med de markerade filerna hogerklickar du pa jobbkon och valjer Utforska.

» (Endast Windows) Hogerklicka pa jobbkon och vélj sedan Visa om du vill 6ppna den markerade PDF-filen i Acrobat, i en webblasare eller i
Adobe Reader. Eller dubbelklicka pad PDF-filen for att 6ppna den i Acrobat.

Spara en historik 6ver jobbkén (Windows)
# Hogerklicka pa jobbkdn och vélj sedan Spara lista.
Distiller sparar och 6ppnar historiken som en PDF.

Rensa kon
Tar bort alla pausade och konverterade filer fran listan:

o (Windows) Hogerklicka pa jobbkén och valj Rensa Tidigare.
o (Mac OS) Klicka pa knappen Tom lista ovanfor kon.

[+]
. . " . Hogstu
Distiller-installningar aeraep
Distiller-instéllningarna styr de globala Distiller-instéllningarna. Om du vill ange instélliningar for Distiller valjer du Arkiv > Instéllningar (Windows)
eller Distiller > Instéliningar (Mac OS).

Varna nar bevakade mappar &r otillgangliga (Acrobat Pro) Visar ett meddelande om en bevakad mapp inte ar tillganglig eller inte gar att
hitta.

(Windows) Meddela nar mappen TEMP i Windows néastan &r full Varnar nar det tillgangliga harddiskutrymmet &r mindre an 1 MB.
Harddiskutrymmet som krévs ar ofta dubbelt s& mycket som storleken pa PostScript-filen som bearbetas.

Fraga efter PDF-filens destination Later dig ange namnet och platsen for filer nar du drar och slapper eller anvander kommandot Skriv ut.
Fraga innan befintlig PDF-fil ersatts Varnar om du haller pa att skriva dver en befintlig PDF.

Visa PDF nar du anvander Distiller Oppnar automatiskt den konverterade PDF-filen.

Ta bort loggfiler for avklarade jobb Skapar bara en loggfil (med namnet messages.log) om det finns meddelanden fran nar PostScript-filen
tolkas eller om ett PostScript-fel uppstar. (Loggdfiler for misslyckades jobb skapas alltid.)

) @
Riktlinjer for att skapa PostScript-filer Hogstupp

Om du vill finjustera skapandet av PDF-filen med Distiller-parametrar eller pdfmark-operatorer, skapar du forst en PostScript-fil och konvertera
sedan filen till PDF-format. Mer information om Adobe Acrobat XI SDK finns i Acrobat Developer Center pa
www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (enbart pa engelska).

| redigeringsprogram som Adobe InDesign anvander du kommandot Skriv ut med Adobe PDF-skrivaren for att konvertera en fil till PostScript-
format. Dialogrutorna Skriv ut &r olika i olika program. Instruktioner fér hur du skapar en PostScript-fil fran ett visst program finns i programmets
dokumentation.

Tank pa foljande nar du skapar PostScript-filer:
» Anvand PostScript Language Level 3 nar du kan, s& kan du utnyttja de mest avancerade funktionerna i PostScript.
« Anvand Adobe PDF-skrivaren som PostScript-skrivare.
* (Windows) Skicka teckensnitten som anvands i dokumentet.
» Ge en PostScript-fil samma namn som originaldokumentet, men med filtilldgget .ps. (Vissa program anvander i stéllet filnamnstillagget .prn.)

« Anvand farg och egna sidstorlekar som ar tillgangliga for Acrobat Distiller PPD-filen. Andra PPD-filer kan skapa olampliga farger, teckensnitt
eller sidstorlekar i PDF-filen.

» Skicka PostScript-filer som 8-bitars binédra data nar FTP anvands for att Overfora filer mellan datorer, sarskilt om plattformarna ar olika. Med
den har &tgarden undviker du konvertering av radmatningar till vagnreturer eller tvartom.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se

Overvakade mappar (Acrobat Pro) Hogstupp
Du kan konfigurera Distiller sa att programmet letar efter PostScript-filer i sa kallade bevakade mappar. Distiller kan 6vervaka upp till 100
bevakade mappar. N&ar en PostScript-fil patraffas i In-mappen i en bevakad mapp, konverteras filen till PDF-format och sedan flyttas PDF-filen
(och vanligtvis aven PostScript-filen och eventuell tillhérande loggfil) till Ut-mappen. En bevakad mapp kan ha sina egna Adobe PDF-installningar
och sakerhetsinstallningar som galler for alla filer som bearbetas fran den mappen. Dokumentskyddsinstéllningarna for en bevakad mapp
asidosatter dokumentskyddsinstallningarna for Distiller. En PostScript-fil i en bevakad mapp konverteras t.ex. inte om den &r skrivskyddad.

(Windows) Instéllningarna ar unika for varje anvandare. P& ett system som inte ar av NTFS-typ kan alla anvandare i systemet lasa och skriva till
de anpassade instéllningsfiler som lagras i den har instéallningsmappen. Pa ett NTFS-system kan anvandarna bara lasa och skriva till de filer som
de sjalva har skapat. Instélliningsfiler som har skapats av andra anvandare ar skrivskyddade. (Standardinstaliningsfilerna som installeras med
Adobe Acrobat Distiller (Windows) &r skrivskyddade och dolda.)

(Mac OS) Varje anvandares instéllningar for Distiller ar vanligtvis inte tillgangliga for andra anvandare. Om du vill dela en bevakad mapp med
andra anvandare maste forfattaren till mappen ange lamplig behorighet i mapparna In och Ut. Delning gor att andra anvandare kan kopiera filer till
In-mappen och hamta filer fran Ut-mappen. Den som skapade dokumentet maste vara inloggad pa datorn och ha Distiller 6ppet. De andra
anvandarna maste fjarrinlogga for att fa tillgang till den interaktiva bevakade mappen och fa sina filer bearbetade.

Viktigt! Du kan inte konfigurera bevakade mappar som en natverkstjanst for andra anvandare. Alla anvandare som skapar PDF-filer maste ha en
Acrobat Pro-licens.

Stalla in bevakade mappar (Acrobat Pro) Hogstupp

1. | Acrobat Distiller véljer du Instéllningar > Bevakade mappar.

2. Klicka pa L&gg till mapp och vélj malmappen. En In-mapp och en Ut-mapp infogas automatiskt i malmappen. Du kan placera in- och
utmapparna var som helst pa en diskenhet.

3. Om du vill definiera sékerhetsalternativ for en mapp véljer du den mappen och klickar sedan p& Redigera sakerhet. Aterga till dialogrutan
Bevakade mappar genom att klicka pa OK.
Obs! En sakerhetsikon bifogas till de mappnamn som du har angett skydd for. Om du vill aterstalla en mapp till de ursprungliga
alternativen som har valts i Distiller-fonstret markerar du mappen och klickar pa Radera skyddet.

4, Stall in Adobe PDF-konverteringsinstéallningar for mapparna sa har:

e Om du vill redigera Adobe PDF-installningarna som ska anvéandas fér en mapp valjer du den mappen och klickar pa Redigera
installningar. Redigera sedan Adobe PDF-installningarna. Klicka pa OK for att spara den i den bevakade mappen som mapp.joboptions.

e Om du vill anvanda en annan uppsattning Adobe PDF-installningar véljer du mappen och klickar pa Hamta installningar. Anvand
installningar som du har definierat, namngett och sparat och klicka sedan pa OK.

5. Ange alternativ for bearbetning av filer:

« Ange i sekunder hur ofta mapparna ska kontrolleras. Du kan ange upp till 9999. (120 motsvarar t.ex. 2 minuter, medan 9999 motsvarar
omkring 2-3/4 timme.)

« Valj vad du vill géra med en PostScript-fil nar den har bearbetats. Filen kan flyttas till utmappen tillsammans med PDF-filen eller tas
bort. Eventuella loggfiler kopieras automatiskt till utmappen.

o Om du vill ta bort PDF-filer efter en viss tid, anger du antalet dagar (upp till 999). Det har alternativet tar ocksa bort PostScript- och
loggfiler om du har valt att ta bort dem.

6. Om du vill ta bort en mapp markerar du mappen och klickar sedan pa Ta bort mapp. Se till att Distiller har bearbetat alla filer i mappen
innan du tar bort den.
Obs! Nar du tar bort en bevakad mapp tas inte in- och utmapparna, deras innehall eller filen folder.joboptions bort. Du kan ta bort dessa
manuellt nar du sjalv vill.

Fler hjalpavsnitt
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Oversikt over att skapa PDF-filer

Vilket ar det basta sattet att skapa en PDF-fil pa?
Metoder for att skapa PDF-filer efter filtyp
Vaga filstorlek mot kvalitet for PDF-filer

Vilket ar det basta séattet att skapa en PDF-fil p&? Hogstupp

Du skapar en PDF genom att konvertera andra dokument och resurser till PDF-format (Portable Document Format). Du kan vanligtvis valja bland
flera metoder for att skapa PDF-filer, beroende pa vilken typ av fil du utgar ifrdn och vilka krav du har pa PDF-filen.

Du kan skapa PDF-filer frAin dokument som har skrivits ut p& papper, Microsoft Word-dokument, InDesign®-filer och digitala bilder, bara for att ta
nagra exempel. Olika typer av kallor har olika verktyg tillgangliga for att utféra PDF-konverteringen. | manga program kan du skapa PDF-filer
genom att valja Adobe PDF-skrivaren i dialogrutan Skriv ut.

Om en fil ar 6ppen i tillhdrande redigeringsprogram (om t.ex. ett kalkylblad &r dppet i Microsoft Excel), kan du vanligtvis konvertera filen till en
PDF-fil utan att 6ppna Adobe® Acrobat® XI. Om Acrobat redan ar 6ppet behdver du inte anvanda redigeringsprogrammet for att konvertera filen
till en PDF.

Varje PDF ar ett exempel pa avvagning mellan effektivitet (liten filstorlek) och kvalitet (som upplésning och farg). Nar balansen mellan dessa ar
viktig for det du vill gora, vill du antagligen anvanda en metod som erbjuder olika konverteringsalternativ.

Du kan t ex dra filer till Acrobat-ikonen for att skapa PDF-filer. | det héar fallet tillampar Acrobat de senast anvanda konverteringsinstallningarna
utan att ge tillgang till dessa installningar. Om du vill ha mer kontroll éver processen maste du anvanda en annan metod.

Ytterligare resurser
» Adobe PDF i Creative Workflows: www.adobe.com/designcenter/creativesuite/articles/cs3ip_pdfworkflows.pdf.

« Acrobats anvandarforum: acrobatusers.com/forum/pdf-creation.

) @
Metoder for att skapa PDF-filer efter filtyp Hogstupp

Anvand listorna nedan for att se vilka metoder som ar tillgangliga for de olika typerna av filer.

De flesta filer
De har metoderna kan anvandas fér dokument oc bilder i nastan alla filformat.

Menyn Skapa Genom att valja PDF fran fil i Acrobat.

Adobe PDF-skrivare | dialogrutan Skriv ut i de flesta program.
Dra och slappa P& skrivbordet eller frdn en mapp.

Snabbmeny Pa skrivbordet eller i en mapp, genom att hogerklicka.

Pappersdokument
Kraver en skanner och en papperskopia av dokumentet.

Menyn Skapa Genom att valja PDF fran skanner. Eller genom att valja PDF fran fil for tidigare skannade pappersdokument.

Microsoft Office-dokument

PDFMaker (enbart Windows) | Acrobat PDFMaker-verktygsfaltet och pA menyn Adobe PDF i redigeringsprogrammet. Pa menyfliken Acrobat eller
Acrobat PDF for Microsoft Office 2007 eller senare.

Spara somAdobe PDF (Mac OS) Valj Arkiv > Skriv ut > PDF > Adobe PDF i det redigeringsprogram du anvander.

Adobe PDF-skrivaren (enbart Windows) | dialogrutan Skriv ut i redigeringsprogrammet.

Dra och slappa P4 skrivbordet eller frdn en mapp.

Snabbmeny (enbart Windows) P& skrivbordet eller i en mapp, genom att hogerklicka.

E-postmeddelanden

PDFMaker (endast Windows) Genom att klicka p& knapparna i verktygsfaltet Acrobat PDFMaker i Microsoft Outlook eller Lotus Notes. Genom att
vélja kommandon p& menyn Adobe PDF (Outlook) eller p& menyn Atgérder (Lotus Notes).

Adobe PDF-skrivare (enbart Windows) | dialogrutan Skriv ut i e-postprogrammet. Skapar en PDF-fil (inte en PDF-portfdl;).


http://www.adobe.com/designcenter/creativesuite/articles/cs3ip_pdfworkflows.pdf
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Snabbmeny (Outlook 2007 eller senare) Genom att hogerklicka pa en e-postmapp eller urval meddelanden.

webbsidor
Menyn Skapa Genom att vélja PDF fran webbsida i Acrobat.

PDFMaker (endast Windows) | Internet Explorer, Google Chrome eller Firefox, eller under redigering i ett webbredigeringsprogram som stoder
PDFMaker, t ex Word. | verktygsfaltet Acrobat PDFMaker och p& menyn Adobe PDF.

Adobe PDF-skrivare (Windows 7) | dialogrutan Skriv ut i en webblasare, eller nar du redigerar i ett webbredigeringsprogram, t.ex. Word.

Dra och slappa Genom att dra HTML-filen pa skrivbordet eller fran en mapp

Snabbmeny (HTML-filer) Genom att hogerklicka p& HTML-filen pa skrivbordet eller i en mapp.

Innehallet kopierat till Urklipp
Menyn Skapa Genom att vélja PDF fran Urklipp i Acrobat.

AutoCAD-filer (endast Acrobat Pro for Windows)

Menyn Skapa Genom att valja PDF fran fil i Acrobat.

PDFMaker | verktygsfaltet Acrobat PDFMaker och pd menyn Adobe PDF i AutoCAD.
Adobe PDF-skrivare | dialogrutan Skriv ut i AutoCAD.

Dra och slappa P4 skrivbordet eller fran en mapp.

Snabbmeny Pa skrivbordet eller i en mapp, genom att hogerklicka.

PostScript- och EPS-filer

Dra och slappa Genom att dra till Acrobat Distiller-ikonen eller till Acrobat Distiller®-fonstret fran skrivbordet eller fran en mapp.
Dubbelklicka (Enbart PostScript®-filer) Pa skrivbordet eller i en mapp.

Oppna, kommando P& Arkiv-menyn i Acrobat Distiller.

Menyn Skapa Genom att valja PDF fran fil i Acrobat.

Snabbmeny P& skrivbordet eller i en mapp, genom att hogerklicka.

3D-fil (Acrobat Pro)
Menyn Skapa Genom att vélja PDF fran fil i Acrobat Pro.
Dra och slappa P4 skrivbordet eller fran en mapp.

Adobe Presenter-bildspel
Adobe PDF | Microsoft PowerPoint, valj Adobe Presenter > Publicera.

- [+]
Vaga filstorlek mot kvalitet for PDF-filer Hogstupp

Du kan vélja olika instéllningar for att din PDF-fil ska uppvisa den basta balansen mellan filstorlek, upplosning, éverensstammelse med specifika
standarder och andra faktorer. Vilka instéllningar du véljer beror pa vilka mal du har for PDF-filen som du skapar. En PDF som t ex ar avsedd for
kommersiellt tryck av hdg kvalitet kraver andra instaliningar an en PDF som bara ska ldsas pa skarmen och snabbt ska kunna hamtas via Internet.

Néar du har valt instéllningar géller dessa for PDFMaker, Acrobat och Acrobat Distiller. Vissa instéllningar ar dock begréansade till speciella
sammanhang eller filtyper. PDFMaker-alternativen kan t ex variera for olika typer av Microsoft Office-program.

Smidigast ar att vélja en av de forinstallda konverteringsalternativen som ar tillgangliga i Acrobat. Du kan aven skapa, definiera, spara och
ateranvanda egna forinstéllningar som passar dina specifika behov.

Néar det géller skannade dokument kan du vélja Identifiera farglage automatiskt eller vélja bland flera forinstéllda skannerinstaliningar som ar
optimerade for att skanna dokument i farg eller svartvitt. Du kan &ndra dessa forinstéllningar eller anvanda dina egna anpassade
skanningsinstéllningar.

Fler hjalpavsnitt

[3) v-rvo-s7 |

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//sv_SE/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se

PDF-teckensnitt

Badda in och ersétta teckensnitt

Hamta och badda in teckensnitt med hjalp av Distiller
Forhandsgranska PDF-filer utan lokala teckensnitt
Soka efter PostScript-teckensnittsnamn

[+]
o . " . Hogstu
Badda in och ersatta teckensnitt gerape
Ett teckensnitt baddas bara in om det innehaller en instalining fran teckensnittsleverantéren som tillater att det baddas in. Inbaddning férhindrar att
teckensnitt ersatts nar lasaren visar eller skriver ut en fil. Du forsékrar dig om att lasaren kommer att se texten med det ursprungliga teckensnittet.
Nar du baddar in 6kas filstorleken mycket lite om inte dokumentet innehéller CID-teckensnitt, som ofta anvands for asiatiska sprak. Du kan badda
in eller ersatta teckensnitt i Acrobat eller nar du exporterar ett InDesign-dokument till PDF-format.

Du kan badda in hela teckensnittet eller bara en deluppséattning av tecknen som anvands i filen. Om du anvénder en delmangd forsakrar du dig
om att de ursprungliga teckensnitten och deras attribut anvands vid utskrift genom att skapa ett sarskilt teckensnittsnamn. P& s& vis kan t.ex, din
version av Adobe Garamond®, inte din tjansteleverantors version, anvandas av tjanstleverantoren vid visning och utskrift. Type 1- och TrueType-
teckensnitt kan baddas in om de har inkluderats i PostScript-filen, eller om de &r tillgéangliga pa en av teckensnittsplatserna som Distiller 6vervakar
och som inte ar begransade fran inbaddning.

Nar ett teckensnitt inte kan baddas in pa grund av teckensnittstillverkarens instéllningar, och nagon som 6ppnar eller skriver ut en PDF inte har
tillgang till det ursprungliga teckensnittet, anvands tillfalligt ett Multiple Master-teckensnitt: AdobeSerifMM for ett serif-teckensnitt som saknas och
AdobeSansMM for ett sans serif-teckensnitt som saknas.

Ett Multiple Master-teckensnitt kan tojas eller tryckas ihop for att passa. P& sa sétt bibehalls rad- och sidbrytningar fran det ursprungliga
dokumentet. Det ar emellertid inte alltid som erséattningstecknen till fullo motsvarar formen hos de ursprungliga tecknen. Risken for det 6kar om du
anvander ovanliga tecken, t.ex. ett handskriftsliknande teckensnitt.

Obs! For asiatisk text anvander Acrobat teckensnitt fran det installerade sprakstodet for asiatiska sprék eller fran liknande teckensnitt pa
anvandarens dator. Teckensnitt fran vissa sprak eller som har okénda kodningar kan inte ersattas. | sa fall visas texten som listpunkter i filen.

Om du anvander ovanliga tecken (vanster) matchar inte erséattningsteckensnittet dem (hoger).

Q Om du har problem med att kopiera och Klistra in text fran en PDF-fil, kontrollerar du forst om det teckensnitt som har orsakat problemet ar
inbéaddat eller inte (Arkiv > Egenskaper > fliken Teckensnitt). Om det ar ett inbaddat teckensnitt kan du forséka med att andra den punkt dar
teckensnittet har baddats in, snarare &n skicka det inuti PostScript-filen. Bearbeta PDF-filen utan att badda in teckensnittet. Oppna sedan PDF-
filen i Acrobat och badda in teckensnittet med Preflight-korrigeringen.

- [+]
Hamta och badda in teckensnitt med hjalp av Distiller Hogstupp

Nar du konverterar en PostScript-fil till PDF-format maste Distiller kunna komma at filens teckensnitt for att kunna infoga lamplig information i PDF-
filen. Distiller soker forst i PostScript-filen efter Type 1-, TrueType- och OpenType-teckensnitt. Om teckensnittet inte ar inbaddat i PostScript-filen
soker Distiller i ytterligare teckensnittsmappar. Distiller soker i foljande teckensnittsmappar i Windows:

» /Resource/Font i Acrobat-mappen
« /Program/Delade filer/Adobe/Fonts
Distiller soker i foljande teckensnittsmappar i Mac OS:
» /Resource/Font i Acrobat-mappen
» /Users/anvandarnamn/Library/Fonts
» /Library/Fonts
« /System/Library/Fonts

Acrobat-installationen inkluderar endast bredd-versioner av manga vanliga kinesiska, japanska och koreanska teckensnitt och darfor kan
Distiller fa tillgang till dessa teckensnitt i Acrobat. Kontrollera att teckensnitten ar tillgangliga pa datorn. (I Windows valjer du Fullstandig nar



du installerar Acrobat eller sa valjer du Anpassad och véljer sedan alternativet for asiatiskt sprakstod i kategorin Visa Adobe PDF. | Mac OS
installeras dessa teckensnitt automatiskt.)

Information om hur du inkluderar teckensnitt i en PostScript-fil finns i dokumentationen som f6ljde med programmet och skrivardrivrutinen
som du anvander for att skapa PostScript-filer.

Obs! Distiller stoder inte Type 32-teckensnitt.

Om du vill ange andra teckensnittsmappar dar Distiller ska soka valjer du Instéllningar > Sokvagar for teckensnitt i Acrobat Distiller. | dialogrutan
klickar du sedan pa Lagg till for att lagga till en teckensnittsmapp. Om du vill utelamna TrueType-teckensnitt som har samma namn som ett
teckensnitt i PostScript 3-teckensnittsuppsattningen markerar du Ignorera TrueType-versioner av standard-PostScript-teckensnitt.

Obs! Om du vill att Distiller ska kunna komma &t en teckensnittsmapp som har flyttats kan du anvanda den har dialogrutan for att ta bort mappen
fran dess ursprungliga plats och lagga till den pa den nya platsen.

Forhandsgranska PDF-filer utan lokala teckensnitt rogstupp

Du kan skapa en utskrivbara forhandsgranskning av ditt dokument som ersétter standardteckensnitt for text som ar formaterad med teckensnitt
som &r tillgangliga pa din dator, men som inte ar inbaddade i PDF-filen. Den har férhandsgranskningen kan hjalpa dig att bestamma om du bor
badda in dessa lokala teckensnitt i PDF-filen for att f& dokumentet att se ut som du vill.

<+ Valj Sidvisning under Kategorier i dialogrutan Instéllningar, och avmarkera darefter Anvand lokala teckensnitt.
Obs! Om det inte gar att ersatta ett teckensnitt visas den texten som punkter och ett felmeddelande visas pa skarmen.

Soka efter PostScript-teckensnittsnamn rogstupp

Om du vill ange ett teckensnittsnamn manuellt p& panelen Teckensnitt i dialogrutan Adobe PDF-instéllningar kan du anvanda en PDF for att se hur
namnet skrivs.

1. Anvand vilket program som helst for att skapa ett ensidigt dokument med teckensnittet.

2. Skapa en PDF-fil utifran dokumentet.

3. Oppna PDF-filen i Acrobat och valj sedan Arkiv > Egenskaper > Teckensnitt.

4

. Skriv av namnet pa teckensnittet och var noga med att inte &ndra stavning, gemener och versaler och eventuella bindestreck i namnet, utan
skriv av det exakt som det visas i dialogrutan Teckensnittsinformation.

(@) ov-ric-57 |
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Anvanda Adobe PDF-skrivaren

Skapa PDF-filer genom att skriva ut till en fil

Ange utskriftsinstéaliningar for Adobe PDF (Windows)
Stalla in utskriftsegenskaper for Adobe PDF (Windows)
Skapa och anvéanda en egen sidstorlek

) @
Skapa PDF-filer genom att skriva ut till en fil Hogstupp

| manga redigeringsprogram kan du anvanda kommandot Skriv ut med Adobe PDF-skrivaren for att konvertera filer till PDF. Kalldokumentet
konverteras till PostScript och skickas direkt till Distiller for konvertering till PDF, utan att Distiller startas manuellt. De aktuella Distiller-
instaliningarna och Adobe PDF-instéallningarna anvands for att konvertera filen. Om du arbetar med sidstorlekar som inte ar av standardstorlek kan
du skapa en egen sidstorlek.

Obs! (Windows) Nar det galler Microsoft Office-dokument innehéller Adobes PDF-skrivare inte de funktioner som finns i PDFMaker. Du kan t ex
inte skapa bokméarken och hyperlankar med Adobes PDF-skrivare. Om du skapar ett PDF-dokument av ett Microsoft Office-dokument och vill
utnyttja de har funktionerna ska du anvanda PDFMaker.

Adobe PDF-skrivaren skapar PDF-filer som inte &r taggade. En taggad struktur kravs for att omforma innehallsflédet till en handdator och &r att
foredra om du vill fa palitliga resultat med en skarmlasare.

Skapa en PDF med hjalp av kommandot Skriv ut (Windows)
1. Oppna filen i redigeringsprogrammet och vélj Arkiv > Skriv ut.
2. Vélj Adobe PDF i listan ¢ver skrivare.

3. Klicka pa knappen Egenskaper (eller Instaliningar) for att anpassa Adobe PDF-skrivarinstaliningen. (I en del program maste du klicka pa
Utskriftsformat i dialogrutan Skriv ut for att kunna 6ppna listan éver skrivare och sedan klicka p& knappen Egenskaper eller Instéllningar.)

4. Klicka p& OK i dialogrutan Skriv ut.
Obs! PDF-filen sparas i den mapp som anges under Utdatamapp for Adobe PDF i dialogrutan Installningar. Standardplatsen ar Mina
dokument. Om du specificerar Fraga efter Adobe PDF-filnamnet 6ppnas dialogrutan Spara som néar du skriver ut.

Skapa en PDF med hjalp av kommandot Skriv ut (Mac OS X)
Metoden for att skapa PDF-filer med kommandot Skriv ut har andrats i Mac OS v10.6 Snow Leopard med Acrobat 9.1 eller senare. Foljande
procedur beskriver metoden i bade Snow Leopard och tidigare versioner av Mac OS X.
1. Oppna filen i redigeringsprogrammet och vélj Arkiv > Skriv ut.
2. Valj Spara somAdobe PDF pa PDF-menyn langst ned i dialogrutan.
3. Under Adobe PDF-instéllningar véljer du en av standardinstallningarna, eller anpassar instéllningarna med hjalp av Distiller. Alla anpassade
instaliningar som du har definierat visas.
For de flesta anvandare racker standardinstéallningarna for att konvertera till Adobe PDF.

4. Under Efter PDF-generering anger du om PDF-filen ska 6ppnas.
5. Klicka pa Fortstt.

6. Valj ett namn och en plats fér PDF-filen och klicka sedan pa Spara.
Obs! PDF-filen sparas automatiskt med samma filnamn och filnamnstillagget .pdf.

) L)
Ange utskriftsinstallningar for Adobe PDF (Windows) Hogstupp

Utskriftsinstéllningarna galler for alla program dar Adobe PDF-skrivaren anvands om du inte &ndrar instéllningarna i ett redigeringsprogram genom
att anvanda menyerna Utskriftsformat, Dokumentegenskaper eller Skriv ut.

Obs! Dialogrutan dar du staller in utskriftsinstallningarna heter antingen Adobe PDF — utskriftsinstallningar, Adobe PDF — standardvarden for
utskrift eller Adobe PDF — dokumentegenskaper beroende pa hur du éppnar den.
Visa utskriftsinstéllningarna:

« Oppna fonstret Skrivare pa Start-menyn. Hogerklicka pd Adobe PDF-skrivaren och vélj Utskriftsinstallningar.

« | ett redigeringsprogram som t ex Adobe InDesign véljer du Arkiv > Skriv ut. Valj Adobe PDF som skrivare och klicka pa knappen
Egenskaper (eller Instéllningar). (I vissa program maste du klicka pa Utskriftsformat i dialogrutan Skriv ut for att fa tillgang till listan dver
skrivare och sedan klicka pa knappen Egenskaper eller Installningar for att anpassa Adobe PDF-instéllningarna.)



PDF-specifika alternativ visas pa fliken Adobe PDF-instéllningar. Flikarna for papperskvalitet och layout innehaller andra vanliga alternativ, t ex
papperskalla, skrivarfarg, sidorientering och antal sidor per ark.

Obs! Utskriftsinstéllningar ar inte samma sak som skrivaregenskaper. Utskriftsinstéllningarna inkluderar Adobe PDF-specifika alternativ for
konverteringsprocessen. Dialogrutan Egenskaper innehaller flikar med alternativ som ar tillgangliga for alla typer av skrivare.
Konverteringsinstallningar for Adobe PDF Valj en fordefinierad uppsattning med alternativ pA menyn Standardinstaliningar eller klicka p&
Redigera for att visa eller andra instéllningarna i dialogrutan Adobe PDF-installningar.

Adobe PDF-dokumentskydd Om du vill skydda PDF-filen valjer du ett av foljande alternativ, eller sa klickar du pa Redigera for att visa eller andra
skyddsinstélliningarna:

Bekrafta skyddet for varje jobb Oppnar dialogrutan Adobe PDF-skydd varje gang du skapar en PDF med hjélp av Adobe PDF-
skrivaren. Ange instéllningar i dialogrutan.
Anvand de senast kdnda skyddsinstallningarna Anvander samma skyddsinstéllningar som anvandes senast en PDF skapades med
hjalp av Adobe PDF-skrivaren pa datorn.
Utdatamapp for Adobe PDF Valj en utdatamapp for den konverterade PDF-filen eller klicka pa Bladdra om du vill lagga till eller &ndra
utdatamappen. Valj Fraga efter Adobe PDF-filnamnet om du vill ange en plats och ett filnamn vid konverteringen.
Menyn Sidstorlek for Adobe PDF Valj en egen sidstorlek som du har definierat.
Visa Adobe PDF-resultat Startar automatiskt Acrobat och visar det konverterade dokumentet.
Lagg till dokumentinformation Inkluderar information som filnamn samt datum och tid som anger nar filen skapades.
Anvand endast systemteckensnitt; anvand inte dokumentteckensnitt Avmarkera det héar alternativet om du vill hamta teckensnitt nar du
skapar PDF-filen. Alla teckensnitt kommer att vara tillgangliga i PDF-dokumentet, men det tar & andra sidan langre tid att skapa det. Markera det
har alternativet om du arbetar med dokument med asiatiska sprak.
Ta bort loggfiler for avklarade jobb Tar automatiskt bort loggfilerna savida inte jobbet har misslyckats.
Fraga innan befintlig PDF-fil ersatts Varnar dig nar du ar pa vag att skriva 6ver en befintlig PDF med en annan fil med samma namn.

) L)
Stalla in utskriftsegenskaper fér Adobe PDF (Windows) Hogstupp

| Windows kan du vanligtvis lata Adobe PDF-skrivaregenskaperna vara oférandrade om du inte har konfigurerat skrivardelning eller angett
sakerhetsinstéllningar.

Obs! Utskriftsegenskaper ar inte samma sak som skrivarinstéllningar. Dialogrutan Egenskaper innehaller flikar med alternativ som galler for alla
typer av skrivare. Utskriftsinstéllningarna inkluderar specifika konverteringsalternativ for Adobe PDF-skrivaren.

Stallain Adobe PDF-skrivaregenskaper
1. Oppna fénstret Skrivare och enheter p& Start-menyn och hégerklicka p4 Adobe PDF-skrivaren.
2. Véalj Egenskaper.
3. Klicka pa flikarna och valj alternativ.

Andra tilldelningen av den port som Adobe PDF-skrivaren anvander

Avsluta Distiller om programmet kérs och vanta tills alla jobb i kon till Adobe PDF-skrivaren ar klara.
Oppna fonstret Skrivare och enheter p& Start-menyn.

Hogerklicka p& Adobe PDF-skrivaren och vélj Skrivaregenskaper.

Klicka pa fliken Portar och sedan pa Lagg till port.

Valj Adobe PDF-port (Windows XP) eller Adobe PDF Port Monitor (Vista/Windows 7) i listan 6éver tillgangliga porttyper och klicka sedan pa
Ny port.

a kr wDd e
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Valj en lokal mapp for PDF-utdatafiler och klicka p& OK. Klicka sedan pa Stang sa att dialogrutan Skrivarportar stangs.

7. Klicka pa Tillampa och sedan p& OK i dialogrutan Adobe PDF-egenskaper.
Q For basta resultat véljer du en mapp p& samma dator som Distiller &r installerat p&. Aven om fjarrmappar och nétverksmappar kan
hanteras har de begransad anvandaratkomst och séakerhetsfunktioner.

Ta bort en mapp och tilldela Adobe PDF-skrivaren till standardporten pa nytt
1. Avsluta Distiller om programmet kérs och vanta i nagra minuter tills alla jobb i kon till Adobe PDF ar klara.
. Oppna fonstret Skrivare och enheter pa Start-menyn.
. Hogerklicka pa4 Adobe PDF-skrivaren och vélj Skrivaregenskaper.
. Klicka pa fliken Portar.
. Valj standardporten, Mina dokument, och klicka p& Verkstall.
. Markera porten som ska tas bort, klicka p& Ta bort port och sedan pa OK for att bekrafta borttagningen.

~N o g o~ WN

. Valj porten Mina dokument igen och klicka pa Stang.

[+]
.. . Hogst
Skapa och anvanda en egen sidstorlek ostapp



Det ar viktigt att skilja pa sidstorlek (enligt kallprogrammets dialogruta Dokumentinstaliningar fér dokumentet) och pappersstorlek (pappersarket,
filmen eller den yta pa en tryckplat som du skriver ut pd). Sidstorleken kan vara U.S. Letter (8,5 x 11 tum eller 21,59 x 27,94 cm), men du kan
behova skriva ut pa ett storre pappersark eller en storre film for att f& plats med skrivarméarken eller utfallsomradet. Du ser till att dokumentet skrivs
ut som du vill genom att stalla in sidstorleken bade i kallprogrammet och pa skrivaren.

Listan med tillgangliga pappersstorlekar for Acrobat kommer fran PPD-filen (PostScript-skrivare) eller fran skrivardrivrutinen (andra skrivare an
PostScript). Om skrivaren och PPD-filen som du har valt for PostScript-utskrift kan hantera egna pappersstorlekar visas alternativet Egen pa
menyn Pappersstorlek. For skrivare som kan hantera mycket stora utskriftsomraden stoder Acrobat sidor p& upp till 15 000 000 tum

(38 100 000 cm) ganger 15 000 000 tum (38 100 000 cm).

Skapa en egen sidstorlek (Windows)
1. Gor nagot av féljande:

« Oppna fonstret Enheter och skrivare eller Skrivare och fax pa Start-menyn. Hogerklicka pd Adobe PDF-skrivaren och valj
Utskriftsinstallningar.

« | ett redigeringsprogram som t ex Adobe InDesign véljer du Arkiv > Skriv ut. Valj Adobe PDF som skrivare och klicka pa knappen
Egenskaper. (I vissa program maste du klicka pa Utskriftsformat i dialogrutan Skriv ut for att kunna 6ppna listan éver skrivare och sedan
klicka pa knappen Egenskaper eller Installningar for att anpassa Adobe PDF-instéllningarna.)

2. Pa fliken Adobe PDF-installningar klickar du pa knappen L&gg till bredvid menyn Sidstorlek fér Adobe PDF.

3. Ange namnet, bredden, hojden och mattenheten. Klicka pa Lagg till/andra for att lagga till den egna sidstorleken pa menyn Sidstorlek for
Adobe PDF.

Skapa en egen sidstorlek (Mac OS)
1. | ett redigeringsprogram som t ex Adobe InDesign véljer du Arkiv> Utskriftsformat.

2. Véalj Egen pappersstorlek i listrutan Pappersstorlek.
3. Klicka pa plusknappen (+).
4. Ange namnet, hojden, bredden och marginalerna. Mattenheten beror pa systemspraket.

Anvanda en egen sidstorlek
1. Valj Arkiv > Skriv ut.
2. Klicka pa knappen Utskriftsformat.
3. Vadlj den nya egna sidstorleken pad menyn Pappersstorlek.

Fler hjalpavsnitt
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Redigera PDF-filer

Las dessa rekommenderade resurserna online for mer information.

Redigera text i en PDF-fil

Donna Baker fér AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Lar dig redigera text i Acrobat XI.

Redigera bilder i PDF-filer

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Lar dig redigera bilder i Acrobat XI.

Redigera en skannad PDF-fil

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Léar dig hur du redigerar en PDF-fil som har skapats frén ett skannat dokument.

Skapa guidade atgarder som kan utfora &terkommande uppgifter
Adobe TV (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Skapa stegvisa atgarder for att utfora aterkommande uppgifter automatiskt.

En del innehall som lankas fran den hér sidan finns endast p& engelska.


http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-edit-text-in-a-pdf-file
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-edit-images-in-pdf-files
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-edit-a-scanned-pdf-file
http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/standardize-routine-tasks-action-wizard/

Redigera text i PDF-filer

Redigera text i en PDF-fil

Lagga till i en numrerad lista eller punktlista

Lagga till ny text i en PDF-fil

Lagga till text i platta formular eller vid underskrift (skrivmaskinsverktyget)
Flytta, rotera eller andra storlek pa en textruta

Korrigera, uppdatera och forbattra enkelt PDF-filer. Floda om stycken och korrigera stavfel, utan att ga tilloaka till det ursprungliga kalldokumentet.

Redigera text i en PDF-fil Hoostupe
Med verktyget Redigera text & bilder kan du ersétta, redigera och lagga till text i en PDF-fil. Du kan korrigera stavfel, &ndra teckensnitt och
teckenstorlek, andra justering, lagga till upphojd och nedsénkt text samt dndra storlek pa text eller stycken. Text i stycket flodar om inom dess
textruta for att ge plats at andringarna. Varje textruta ar sjéalvstandig, och nar du infogar text i ett textblock flyttas inte en intilliggande textruta ned
och texten flédar inte heller om till nasta sida. Du redigerar en PDF-fil en sida i taget. Om du behdver utféra mer omfattande redigering eller géra
globala formateringséndringar i hela dokumentet redigerar du originaldokumentet. Om originalet inte ar tillgangligt kan du spara PDF-filen som ett
Microsoft Word-dokument eller en PowerPoint-presentation (endast Acrobat Pro). Redigera och skapa sedan om PDF-filen.

Du kan bara infoga eller erséatta text om de teckensnitt som anvands for texten &r installerade p& datorn. Om teckensnittet inte finns pa datorn,
utan &r inbaddat eller undergrupperat i PDF-dokumentet, kan du bara andra fargen och teckenstorleken.

Redigera eller formatera text i en PDF-fil

1. Vvalj Verktyg > Innehallsredigering > Redigera text & bilder @
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Konturer identifierar den text och de bilder som du kan redigera.

2. Markera den text som du vill redigera.
3. Redigera texten genom att gora nagot av foljande:
« Skriv den nya texten som ska ersatta den markerade texten eller tryck p& Delete for att ta bort den.

« Valj teckensnitt, teckenstorlek och andra formateringsalternativ under Format p& panelen Innehallsredigering. Klicka p& plustecknet for att
expandera panelen och visa de avancerade alternativen: Radavstand, Teckenavstand, Vagrat skalning, Streckbredd och Farg.



7] Visa tet B bildr med kontur ) Visa test & bilder med hontur

Formateringsalternativ p& panelen Innehallsredigering. Plustecknet tar fram de avancerade alternativen.

Obs! Pa grund av juridiska skal maste du ha kopt ett teckensnitt och installerat det pa datorn for att kunna omarbeta text med det
teckensnittet.

4. Klicka utanfor markeringen om du vill avmarkera och den bérja om fran bérjan.

) @
Lagga till i en numrerad lista eller punktlista Hogstupp

Du kan lagga till objekt i en numrerad lista eller punkitlista.

1. Vvalj Verktyg > Innehallsredigering > Redigera text & bilder @
2. Markera objektet i den numrerade listan eller punktlistan ovanfér den punkt dar du vill infoga ny text.

3. Hogerklicka pa textrutan och vélj Lagg till listobjekt pad menyn som visas.
4. Markera texten i det nya listobjektet och skriv den nya texten.

5. Om du vill &ndra numret pa ett nyligen tillagt listobjekt markerar du numret och skriver det nya numret.

6. Placera pekaren dver markeringsramen for att flytta listobjektet (undvik markeringshandtagen). Dra rutan till den nya platsen nar pekaren
andras till en flyttningspekare & Hall ned Skift-tangenten nar du drar om du vill bevara justeringen mot de andra listobjekten.

Lagga till ny text i en PDF-fil Hogst upp

Du kan lagga till eller infoga ny text i en PDF-fil med nagot av de teckensnitt som har installerats p& datorn.

1. Valj Verktyg > Innehallsredigering > Lagg till text.

2. Dra for att definiera bredden pa det textblock som du vill lagga till.

3. For lodrét text hogerklickar du i textrutan och véljer Anvand lodrét textriktning.

4, Valj teckensnitt, teckenstorlek och formateringsalternativ for den nya texten under Format pa panelen Innehallsredigering.

5. Skriv texten.
6. Dra ett markeringshandtag for att andra storlek pa textrutan.

7. Placera pekaren dver markeringsramen (undvik markeringshandtagen) for att flytta textrutan. Dra rutan till den nya platsen nar pekaren
andras till en flyttningspekare 4 Hall ned Skift-tangenten nar du drar om du vill bevara justeringen mot de andra listobjekten.

[+]
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Lagga till text i platta formular eller vid underskrift (skrivmaskinsverktyget) gepp
Foretagens egna PDF-versioner av pappersblanketter saknar ibland interaktiva formularfalt. Anvand verktyget Lagg till text pa panelen Signera for
att fylla i ej interaktiva formular eller for att lagga till text i dokument som du maste signera. Text som laggs till med det har verktyget ar i sjalva
verket en kommentar och paverkar inte det ursprungliga PDF-dokumentet. (Verktyget Lagg till text kallas ofta skrivmaskinsverktyget. Du anvander
det for att skriva "ovanpd” ett formulér, inte for att andra formuléret.)

Obs! | Reader 10.1.1 och tidigare &ar verktyget Lagg till text bara tillgangligt nar PDF-filens forfattare uttryckligen har aktiverat det. Om du vill tillata
alla Reader-anvandare att lagga till text i en PDF-fil (endast Acrobat Pro) 6ppnar du PDF-filen och véljer Arkiv > Spara som annan > Reader-
utdkad PDF > Aktivera tillagg av text i PDF-filer.

1. Valj Signera > Lagg till text for att 6ppna verktygsfaltet Lagg till text.

2. Klicka dar du vill lagga till texten.



3. Valj farg, teckensnitt och teckenstorlek for den text som du vill lagga till i verktygsfaltet Lagg till text.
4, Skriv texten. Tryck pa Retur om du vill lagga till en andra rad.

5. Om du vill &ndra textegenskaperna markerar du den text som du vill redigera. Anvand nagot av féljande verktyg i verktygsfaltet Lagg till text:
o Om du vill &ndra textstorleken klickar du pa knappen Minska textstorleken eller Oka textstorleken. Du kan ocksé& vélja en
teckensnittsstorlek pa snabbmenyn.

o Om du vill &andra radavstandet markerar klickar du antingen p& Oka radavstandet eller Minska radavstandet.
« Valj en farg pa snabbmenyn for textfarg.
« Valj ett teckensnitt p& snabbmenyn for teckensnitt.

6. Om du vill flytta eller &ndra storlek pa textblocket véljer du Kommentar > Kommentarlista. Klicka pd kommentaren som innehaller den text du
vill flytta eller &ndra storlek pa i kommentarlistan. Dra textblocket eller ett av dess hérn nar markeringsramen visas.

) @
Flytta, rotera eller andra storlek p& en textruta Hogstupp

Du kan flytta eller rotera textrutor p& en sida. Verktyget Redigera text & bilder visar varje textrutas kontur, sa det ar tydligt vilken text som
paverkas. Redigeringar begréansas till den aktuella sidan. Du kan inte dra ett textblock till en annan sida eller flytta eller rotera enskilda tecken eller
ord inom en textruta. Du kan daremot kopiera textrutor och klistra in dem pa en annan sida.

Nar du andrar storlek pa en textruta flédar texten om inom den nya textrutan. Det paverkar inte textens storlek. Mer information om hur du andrar
teckenstorleken finns i Redigera eller formatera text i en PDF-fil. Precis som med andra textredigeringar galler storleksandringen bara den aktuella
sidan. Texten flédar inte om till nasta sida.

1. Vvalj Verktyg > Innehallsredigering > Redigera text & bilder @

2. Klicka pa den textruta som du vill flytta, rotera eller andra storlek pa.

Inverse kinematics

About inverse kKinematics =

vyt Korsairaica (1K) 18 8 wony ol aremating objects using ones chisned ik linesi o Branched smmalims 0 pasi-chid rmilonatim When
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En begransningsram med markeringshandtag omger textrutan som du klickade pa.

3. Gor nagot av foljande:

Flytta Placera pekaren éver markeringsramen (undvik markeringshandtagen). Dra rutan till den nya platsen nar pekaren andras till en
flyttningspekare 4 Hall ned Skift-tangenten nar du drar for att begransa rérelsen lodrétt eller vagrétt.

Inverss kinematics.

Roter . . . . ? .
Ot pyacera pekaren precis utanfor ett markeringshandtag. Nar pekaren andras till en rotationspekare ¢ drar du den i 6nskad

rotationsriktning.

Inverse kinarpatics

[
Atwngrrwen pvratey

Andra storlek Placera pekaren 6ver ett markeringshandtag. Dra i handtaget for att andra storlek pa textblocket nar pekaren andras till en

pekare for storlekséandring * .
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Redigera bilder eller objekt i en PDF-fil

Placera en bild eller ett objekt i en PDF-fil

Flytta eller andra storlek pa en bild eller ett objekt

Rotera, vanda, beskéra eller ersatta en bild

Flytta en bild eller ett objekt framfor eller bakom andra element
Redigera en bild utanfor Acrobat

Korrigera, uppdatera och forbattra enkelt PDF-filer. Andra storlek p4, flytta eller ersatta bilder, utan att ga tillbaka till det ursprungliga
kalldokumentet.

Placera en bild eller ett objekt i en PDF-fil
1.

2.

Flytta eller andra storlek pa en bild eller ett objekt
1.

Rotera, vanda, beskara eller ersatta en bild

[+]
Hogst upp

Valj Verktyg > Innehallsredigering > L&agg till bild/bilder

Leta reda pa den fil som du vill anvanda i dialogrutan Oppna.

. Markera bildfilen och klicka p& Oppna.

. Klicka dar du vill placera bilden eller klicka och dra om du vill &ndra storlek pa bilden nar du placerar den.

En kopia av bildfilen visas pa sidan, med samma upplésning som i den ursprungliga filen.

. Anvand begransningsramens handtag for att &ndra storlek pa bilden eller verktygen p& panelen Innehdllsredigering for att vanda, rotera eller

beskara bilden.

[+]
Hogst upp

Valj onskat verktyg beroende pa vad du vill flytta:

Bild Valj Verktyg > Innehallsredigering > Redigera text & bilder @ Nar du haller markoren 6ver en bild som du kan redigera visas
bildikonen i det Gvre vanstra hornet.

Interaktiva objekt Om du vill redigera formularfalt, knappar eller andra interaktiva objekt valjer du Verktyg > Interaktiva objekt > Valj objekt-

verktyget & .

Gor nagot av foljande:
« Flytta bilden eller objektet genom att dra den/det till 6nskad plats. Du kan inte dra bilder eller objekt till en annan sida (du kan i stallet
klippa ut och klistra in dem pa en ny sida). Skift-dra i objektet for att begransa rorelsen uppat eller nedat eller at hoger eller vanster.

« Om du vill andra storlek pa bilden eller objektet markerar du den/det och drar sedan i ett handtag. Skift-dra handtaget for att behalla de
ursprungliga proportionerna.

Obs! Om du markerar flera objekt kan du flytta eller &ndra storlek pa dem tillsammans.

Hogst upp

Valj Verktyg > Innehallsredigering > Redigera text & bilder @
Valj bilden (eller bilderna).

Valj ndgot av féljande verktyg under Format pa panelen Innehallsredigering:

N I
vénd lodratt vander bilden lodratt, langs en vagrat axel.

vand vagratt Jl vander bilden vagratt, langs en lodrat axel.

Rotera motsols U roterar den markerade bilden nittio grader motsols.
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Rotera medsols () Rroterar den markerade bilden nittio grader medsols.

Beskar bild & Beskar den markerade bilden. Dra i ett markeringshandtag for att beskara bilden.

Ersatt bild @ Erséatter den markerade bilden med en bild som du véljer. Leta reda pa den nya bilden i dialogrutan Oppna och klicka pa
Oppna.

Q Placera pekaren precis utanfor ett markeringshandtag om du vill rotera bilden manuellt. Nar pekaren andras till en rotationspekare drar du den i
onskad rotationsriktning.

) L)
Flytta en bild eller ett objekt framfor eller bakom andra element Hogstupp

Med alternativen for att ordna kan du flytta en bild eller ett objekt framfor eller bakom andra element. Du kan flytta ett objekt en niva framat eller
bakat eller skicka det langst fram (Gverst) eller langst bak (underst) bland elementen pa sidan.

1. Valj Verktyg > Innehallsredigering > Redigera text & bilder @
2. Markera objektet (eller objekten).

3. Hogerklicka pa objektet (eller objekten) och valj sedan Ordna och 6nskat alternativ.

Q For komplexa sidor, dar det ar svart att markera objekt, kan det vara enklare att &ndra ordningen med fliken Innehall. (Valj Visa >
Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Innehall.)

) @
Redigera en bild utanfér Acrobat Hogstupp

Du kan redigera en bild med ett annat program, till exempel Photoshop, lllustrator eller Microsoft Paint. Nar du sparar bilden uppdateras PDF-filen
automatiskt med andringarna. Vilka program som visas pa menyn Redigera med beror pa vad du har installerat och vilken typ av bild du har valt.
Du kan ocksa ange vilket program som du vill anvanda.

1. Valj Verktyg > Innehallsredigering > Redigera text & bilder @
2. Markera bilden eller objektet.

§ Markera flera objekt om du vill redigera dem tillsammans i samma fil. Om du vill redigera alla bilder och objekt p& sidan hégerklickar du
pa sidan och valjer Markera allt.

3. Vadlj den redigerare som du vill anvanda pd menyn Redigera med (under Format p& panelen Innehallsredigering). Om du vill valja en annan
redigerare &n de som visas pa menyn véljer du Oppna med, letar reda pa programmet och klickar p& Oppna.

Obs! Om du far ett meddelande med frdgan om du vill konvertera till ICC-profiler, véaljer du Konvertera inte. Om bildfénstret visar ett
schackrutigt monster nar det 6ppnas, innebér det att alla bilddata inte kunde lasas.

4. Gor onskade andringar i det externa redigeringsprogrammet. Tank pa féljande begransningar:
e Om du andrar bildens matt kanske inte bilden justeras korrekt i PDF-dokumentet.
« Information om genomskinlighet behalls bara féor masker som angivits som indexvarden i en indexerad fargrymd.
e Om du arbetar i Photoshop maste du férenkla bilden.
« Bildmasker kan inte hanteras.
* Om du andrar bildlaget medan du redigerar bilden kan du forlora vardefull information som bara kan tillampas i det ursprungliga laget.

5. | redigeringsprogrammet véljer du Arkiv > Spara. Objektet uppdateras automatiskt och visas i PDF-dokumentet nar du lagger Acrobat overst.

Obs! Om bilden ar i ett format som kan hanteras av Photoshop 6.0 eller senare, sparas den redigerade bilden tillbaka i PDF-dokumentet.
Men om bilden &r i ett format som inte kan hanteras, behandlas den av Photoshop som en allmédn PDF-bild och den redigerade bilden
sparas pa disken i stéllet fér i PDF-dokumentet.
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Sidminiatyrer och bokmarken i PDF-filer

Om sidminiatyrer

Definiera tabbordningen

Om bokmarken

Skapa ett bokmaéarke

Redigera ett bokmarke

Skapa en hierarki av bokmarken
Lagga till taggade bokmarken

o -
Om sidminiatyrer 6gst upp

Sidminiatyrer ar sma férhandsgranskningsbilder av sidorna i ett dokument. Du kan anvanda sidminiatyrer for att snabbt hoppa till 6nskad sida eller
for att justera visningen av sidan. Om du flyttar, kopierar eller tar bort en sidminiatyr sker samma sak med motsvarande verkliga sida.

Q Om du inte ser ndgon sidminiatyr i navigeringsrutan kan du forsoka éppna navigeringsrutan med F4. Du kan ocksé vélja Visa > Visa/Dolj >
Navigeringsrutor > Sidminiatyrer.
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) L)
Definiera tabbordningen Hogstupp

Pa panelen Sidminiatyrer kan du ange ordningen for hur anvandare ska tabba sig igenom formularfalt, Iankar och kommentarer pa varje sida.

1. Klicka pa knappen Sidminiatyrer till vanster.

2. Markera en sidminiatyr och valj Sidegenskaper pa Alternativ-menyn [2=]~.

3. Klicka pa Tabbordning i rutan Sidegenskaper och valj tabbordning:
Anvand radordning Flyttar sig igenom raderna fran vanster till hoger, eller fran héger till vanster for sidor med hoger till
vanstersidbindning.

Anvand kolumnordning Flyttar sig igenom kolumnerna fran vanster till hdger och uppifran och ned, eller frdn hoger till vanster for sidor
med hoger till vanstersidbindning.

Anvand dokumentstruktur Flyttar i den ordning som angetts i redigeringsprogrammet.
Obs! For strukturerade dokument — PDF-filer som har skapats i desktop publishing-program eller som innehaller taggar — ar det bast att
vélja alternativet Anvand dokumentstruktur for att uppfylla redigeringsprogrammets intentioner.

Om dokumentet skapades i en tidigare version av Acrobat anges standardtabbordningen som Odefinierad. Med den har instéllningen tabbar
du dig forst igenom formularfalten och dérefter igenom lankarna och kommentarerna i radordning.



[+]
5 Hogst
Om bokmaérken ostee
Ett bokmérke ar en typ av lank med en beskrivande textstrang pa panelen Bokmarken i navigeringsrutan. Varje bokmarke ar kopplat till en ny vy
eller sida i dokumentet. Bokméarken genereras automatiskt medan PDF-filen skapas fran innehallsférteckningsposter i dokument som skapats i
layoutprogram. Dessa bokmarken ar ofta taggade och kan anvandas for att redigera i PDF-dokumentet.

Ett bokmérke visar sidan som visades nar bokmaérket skapades, vilket &r bokmérkets mal. | Acrobat kan du stélla in bokméarkets mal samtidigt som
du skapar bokmarket. Men det ar ibland lattare att skapa en hel grupp bokmaérken och sétta in malen senare.

| Acrobat kan du anvanda bokmarken for att markera en plats i PDF-dokumentet som du vill &tervanda till, eller for att hoppa till ett mal i PDF-
dokumentet, i ett annat dokument eller en webbplats. Med bokmarken kan aven atgarder utforas, till exempel kora ett menykommando eller skicka
ett formular.

Obs! En Acrobatanvandare kan bara lagga till bokmarken i ett dokument om skyddsinstallningarna tillater det.

IL_:j Bokmdérken [x
L B- OB R
= [} Kahili Coffee Company Annual Report 2004
& [P Table of Cantents
_ [P The Kahili Commitrment 1o Quality
= [P commitment 1o our Crops
[P Financial Highlights
r [P our Commitrrent to Growth

L:F To Our Shareholders

[P Financial Performance Review

L:F Officers and Directors
=[P My Favorites

5‘ Commitment 1 our Crops

[P The Kahili Commitment to Quality
B [__F To be Reviewed

[P Financial Performance Review

[P officers and Directors

Bokmarken fungerar som en innehallsférteckning i vissa PDF-dokument.

N [+]
Skapa ett bokmarke Hogst upp

1. Klicka pa knappen Bokmarken till vanster for att 6ppna panelen Bokmaérken.

2. Oppna sidan som du vill att bokmarket ska lanka till, och justera visningsinstéliningarna.

3. Anvéand markeringsverktyget & for att markera det omrade pa sidan dar du vill lagga till bokmaérket:
» Om du vill skapa ett bokmarke klickar du pa bilden eller drar en rektangel runt bilden.
« Om du vill skapa ett bokmarke for en del av en bild drar du en rektangel runt 6nskat omrade.

« Om du vill skapa ett bokmérke av en text drar du for att markera texten. Den markerade texten blir etiketten fér det nya bokmarket. Du
kan redigera etiketten.

4. Markera det bokméarke under vilket du vill placera det nya bokmarket. Om du inte markerar ett bokmarke laggs det nya bokmarket
automatiskt till i slutet av listan.

5. Valj Verktyg > Innehallsredigering > Lagg till bokmarke D]
6. Skriv eller redigera namnet pa det nya bokmarket pa panelen Bokmarken.

) @
Redigera ett bokmarke Hogst upp

| Reader kan du gora bokmérkena mer lattlasta genom att &ndra deras textutseende.

| Acrobat kan du nar som helst andra ett bokmarkes attribut.

Byta namn pa ett bokmarke
“ Markera bokmarket pa panelen Bokmarken, valj Byt namn p& bokmarke pa Alternativ-menyn (=]~ och skriv sedan det nya namnet pa
bokmarket.



Radbryta text i ett ldngt bokmarke

+ Klicka pa knappen Bokmarken och vélj sedan Radbryt langa bokmarken pa Alternativ-menyn [E=]".

Hela texten i langa bokmarken visas oavsett bredden pa navigeringsfonstret. (Detta alternativ ar aktivt nar det markerats och inaktivt nar det ar
avmarkerat.)

Andra textutseendet pa ett bokmaérke
Du kan &ndra utseendet pa ett bokmarke for att det ska uppmarksammas baéttre.
1. Markera ett eller flera bokmarken pa panelen Bokmarken.

2. (Endast Acrobat) Om du vill &ndra textens farg och stil véaljer du Visa > Visa/Dolj > Verktygsfaltsobjekt > Falt for egenskaper.
Q Nar du har definierat ett bokmarkes utseende kan du ateranvanda utseendeinstaliningarna. Det gor du genom att markera bokmarket och
sedan vélja Anvand det nuvarande utseendet som ny standard p& Alternativ-menyn .

3. Om du vill &ndra teckenstorlek valjer du Textstorlek > 'storlek] pa Alternativ-menyn .

Andra malet for ett bokmarke
1. Markera bokmarket pa panelen Bokmarken.

N

| dokumentrutan flyttar du till platsen du vill ange som den nya destinationen.

w

Justera forstoringsgraden om det behdvs.

Valj Stall in bokmarkets destination pa Alternativ-menyn [E=] =,
Obs! Alternativet Stall in bokmarkets destination &r sammanhangsberoende. Det visas bara nar du har valt ett befintligt bokmarke.

P

Lagga till en atgérd till ett bokmarke
1. Markera ett bokméarke p& panelen Bokmarken.

valj Egenskaper pa Alternativ-menyn =]~

w N

Klicka p& Atgarder i dialogrutan Egenskaper for bokmérken.

»

Valj en atgard pad menyn Valj atgard och klicka sedan pa Lagg till.

Ta bort ett bokméarke
+ Markera ett eller flera bokmarken pa panelen Bokmarken och klicka pa Ta bort.
Viktigt! Om du tar bort ett bokméarke tas aven underordnade bokmaérken bort. Nar du tar bort ett bokméarke tas inte texten i dokumentet bort.

[+]
. . . Hogst
Skapa en hierarki av bokmarken gerpp

Du kan kapsla bokmaérken i en lista for att visa forhallandet mellan olika avsnitt. Att kapsla skapar ett system av 6ver- och underordnade
bokmaérken. Du kan expandera och komprimera den hierarkiska listan efter behov.

Kapslain en eller flera bokmérken
1. Markera bokmaérket eller bokmérkena som du vill kapsla.
2. Dra ikonen eller ikonerna och placera dem under ikonen for det 6verordnade bokmarket. En linjeikon s~ visar ikonens/ikonernas placering.

Bokmaérket ar kapslat. Observera att sidan som bokmarket lankar till bevaras pa ursprunglig plats i dokumentet.

[__| | Bokmarken IF M [ |Bokmarken ®
P =- OB R P E eorR B
=[P Kahiil Mountain Coffee = [P kanill Mountain Coffes
‘/’%- LP‘ Bring the Island Flavors Home \// D Bring the Island Flavors Horme
D’I_s_[and Special : IT._CF Island Special
< i mA Berd 2 (Vparkmoast
[F Halvalian glend [T M, kahil pend
Lo [F VieJna Blend res [F Hawailan Blend
IF BaliRaast : i [F vierna slend

Kapslé ett bokmarke (vanster), och resultatet (hdger)

Flytta bokmarken fran en inkapslad position
1. Markera bokmarket eller de bokméarken som du vill flytta.
2. Flytta markeringen pa ett av féljande satt:

« Dra ikonen/ikonerna och placera pilen direkt under det éverordnade bokmarkets etikett.

« Valj Klipp ut pa Alternativ-menyn 22/, markera det 6verordnade bokmaérket och valj sedan Klistra in under markerat bokmarke pa
Alternativ-menyn.



Bokmarken & [L] | Bokmirken &
EN [>T~ &- bR
E [ kahil mountain Coffies [= P kahili Meuntain coffes
[T Bring the Island Flavors Home [P Bring the 1sland Flavors Home
&I 1sland special [P 1stand Special
| Y P Mt Kahili Blend
[T Mt kahili Blend [P Hawallan lend
[P Hawallan Blend [P venna blend
[P vernaeend r Dark Roast : s

Flytta ett bokmarke fran en kapslad position (vanster), och resultatet (hoger)

Expandera eller komprimera alla bokmérken pa hégsta nivan
4 Oppna Alternativ-menyn [E=]~, valj Expandera bokmarken eller Komprimera bokmérken pa éversta nivan.

) @
Lagga till taggade bokmarken Hogstupp

Med taggade bokmaérken far du storre kontroll éver sidinnehallet an med vanliga bokmarken. Eftersom taggade bokmarken anvander
dokumentelementens underliggande strukturinformation (t.ex. rubriknivaer, stycken, tabellnamn), kan du anvanda dem for att redigera dokumentet,
t.ex. andra ordningen pa deras motsvarande sidor i PDF-dokumentet, eller for att ta bort sidor. Om du flyttar eller tar bort ett éverordnat taggat
bokmarke flyttas eller tas dess underordnade taggade bokmarken bort.

I manga desktop publishing-program, t ex Adobe InDesign® och Microsoft Word, kan du skapa strukturerade dokument. Nar du konverterar dessa
dokument till PDF-dokument, konverteras strukturen till taggar, vilket har stod for tilldgg av taggade bokmarken. Konverterade webbsidor innehéller
normalt taggade bokmarken.

Om ditt dokument inte innehaller taggar kan du alltid lagga till dem i Acrobat.

1. Valj Nya bokmarken fran strukturen p& Alternativ- menyn B3l- pa panelen Bokmarken. (Om detta alternativ inte &r tillgangligt, &r dokumentet
inte strukturerat.)

2. Markera de strukturelement som du vill definiera som taggade bokmarken. L&agg till markeringen genom att Ctrl-klicka.

De taggade bokmaérkena |'_x_ kapslas under ett nytt, namnldst bokmarke.

Fler hjalpavsnitt

[3) v-rvo-s7 |
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PDF-artiklar

Om artiklar
Definiera artiklar
Visa och redigera en artikel

. Hogst
Om artiklar castupp

I mé&nga traditionella dokumentutskrifter som t.ex. tidningar ordnas texten i flera kolumner. Texten I6per frdn en kolumn till nasta och ibland 6ver

flera sidor. Detta format kan lampa sig for utskrivet material, men kan forsvara lasningen pa skarmen eftersom lasaren tvingas bladdra och zooma
for att kunna lasa texten.

Med Acrobats funktion for artiklar kan du véagleda lasaren genom material som presenteras i flera kolumner och over flera olika sidor.

"
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Artikelflodet. Anvandaren laser genom text A, hoppar 6ver text B och C och gar till text A igen.

.. . Hogst
Definiera artiklar gst upp

Du kan skapa en artikel genom att definiera olika artikelrutor runt innehallet i den ordning som du vill att texten ska lasas. Den navigeringsvag som

du definierar for en artikel kallas for artikeltrad. Du skapar en trad som forbinder de olika rutorna, enhetliggor dem till ett I6pande textflode.

Q | de flesta desktop publishing-program gér det generera artikeltradar automatiskt nar du konverterar filerna till Adobe PDF. Om den aktuella
filen innehaller artiklar kan du visa namnen pa artiklarna pa en flik och enkelt forflytta dig mellan och i dem.

. Valj Verktyg > Dokumentbearbetning > L&gg till artikelruta. Pekaren visas som ett harkors i dokumentfonstret.

Dra en rektangel for att definiera den forsta artikelrutan. En artikelruta visas runt texten och pekaren &ndras till artikelpekaren.

Varje artikelruta som du skapar har en etikett som bestar av artikelnumret och dess sekvens inom artikeln. Den forsta rutan for den forsta
artikeln ar t.ex. markt 1-1, den andra rutan 1-2 osv. Rutorna for den andra artikeln i samma dokument far etiketten 2-1, 2-2, 2-3 osv.

Ga till nasta del i dokumentet som du vill innefatta i artikeln och dra en rektangel runt texten. Upprepa tills du har definierat hela artikeln.
Obs! Om du vill andra storlek pa en artikelruta maste du forst avsluta artikeln.

4, Tryck pa Enter for att avsluta artikeln.
Ange artikelrubrik, amne, forfattare och beskrivande nyckelord i dialogrutan Egenskaper for artiklar och klicka pa OK.

. . . Hogstu
Visa och redigera en artikel gstupp

Anvand artikelverktyget till att skapa, visa och goéra andringar i en artikelruta i PDF-dokumentet.

Visa artiklar pa sidan
% Valj Verktyg > Dokumentbearbetning > Lagg till artikelruta.

Visa artiklar i PDF-filen
1. Valj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Artiklar.

2. Om du vill lasa en artikel dubbelklickar du pa den, eller s& markerar du artikeln och véljer sedan L&s artikeln pa Alternativ-menyn B3~ pa
panelen Artiklar.

Den forsta raden i artikeln visas i det 6vre vanstra hornet.



3. Klicka pa Ddlj efter anvandning pa Alternativ-menyn (=] for att dolja panelen Artiklar nar artikeln har éppnats.

Tabort en artikel eller artikelruta
#+ GOr nagot av féljande i panelen Artiklar:

« Om du vill ta bort hela artikeln markerar du artikeln pa panelen Artiklar och trycker sedan pa Del-tangenten.

e Om du bara vill ta bort en ruta fran en artikel hogerklickar du pa rutan och véljer Ta bort. Valj Ruta i meddelandet. Om du valjer Artikel tas
hela artikeln bort.

Aterstdende artiklar eller artikelrutor numreras om automatiskt.

Infoga en artikelruta i en artikeltrad
1. | dokumentfénstret markerar du den artikelruta efter vilken du vill placera den nya artikelrutan.
2. Klicka pa plustecknet (+) langst ned i den markerade rutan och klicka pa OK for att dra och skapa en ny artikelruta.
according to Coffee Market Weekly,

Iriii=<al 2001 we continued to grow

inour clientel&azwe expanded our

geographical shipping possizit
[

While a small portion of our total

business coffee pounds shipped
Ett exempel pa hur man véljer en artikel med artikelverktyget

3. Skapa en ny artikelruta. Den nya rutan infogas i artikelfldédet och efterkommande rutor numreras om.

Flytta eller &ndra storlek pa en artikelruta
+ Markera artikelrutan med artikelverktyget och gor sedan nagot av foljande:

e Om du vill flytta rutan drar du rutan till nskad plats.

e Om du vill &ndra storlek pa rutan drar du i ett handtag i mitten for att andra héjden eller bredden. Om du vill andra bada matten drar du i ett
hérnhandtag.

according to Coffes Market Weekly.

Infiscal 2001 we continued to grow

in our clientele as we expanded our
geographical shipping possibilities.
While a srall porﬂ'onofour total W

. . +
business coffee pounds shipped o

Ett exempel pa hur man andrar storlek pa en artikelruta

Redigera egenskaper for artiklar
1. Valj artikelverktyget och markera den artikelruta som du vill redigera.
2. Hogerklicka pa rutan och valj Egenskaper.
3. Andra informationen i dialogrutan Egenskaper for artiklar och klicka p& OK.

Kombinera tva artiklar
1. | dokumentrutan véaljer du den artikelruta i artikeln som du vill 1&sa forst.

2. Klicka pa plustecknet (+) langst ned i artikelrutan och klicka sedan p& OK for att dra och skapa en ny artikelruta.

3. Ctrl-klicka pa en artikelruta som du vill Iasa harnast. Den andra artikeln laggs till i slutet av den forsta artikeln. Samtliga artikelrutor numreras
om automatiskt.
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Lankar och bifogade filer i PDF-filer

Skapa en lank

Redigera en lank

Skapa webblankar fran URL-adresser
Lanka till en bifogad fil

Destinationer

Visa och hantera mal

Skapa och lanka till ett mal

Lagga till en bilaga

Oppna, spara eller ta bort en bifogad fil
Soka i bifogade filer

[+]
3 Hogst
Skapa en lank ostee

Med hjalp av lankar kan du snabbt forflytta dig till olika delar i samma dokument, i andra elektroniska dokument med bifogade filer eller till
webbplatser. Du kan anvanda lankar for att initiera atgarder eller for att forsékra dig om att lasarna kan f& snabb atkomst till relaterad information.
Du kan aven lagga till atgarder for att spela upp en ljud- eller filmfil.

Skapa en lank med hjalp av lankverktyget
1. Vvalj Verktyg > Innehallsredigering > Lagg till eller redigera lank.

Pekaren andras till ett harkors (+) och samtliga befintliga lankar i dokumentet, inklusive osynliga lankar, visas tillfalligt.
2. Dra en rektangel dar du vill skapa en lank. Det ar detta omrade som lanken &r aktiv i.

3. I dialogrutan Skapa lank véljer du vilka alternativ du vill ha for lankens utseende.

4, Valj en av féljande lankatgarder:
Ga till en sidvy Klicka p& Néasta for att ange det sidnummer och den forstoringsgrad som du vill ha i det aktuella dokumentet eller i ett
annat dokument (t ex en bifogad fil). Klicka sedan p& Ange lank.

Oppna en fil Valj malfilen och klicka sedan pa Valj. Om filen &r ett PDF-dokument anger du hur dokumentet ska 6ppnas (till exempel i ett
nytt fonster eller i ett befintligt fonster) och klickar sedan pa OK.
Obs! Om filnamnet &r for langt for att fa plats i textrutan trunkeras namnet.

Oppna en webbsida Ange URL-adressen for mélwebbsidan.

Egen lank Klicka p& Nasta for att 6ppna dialogrutan Egenskaper for lankar. | den har dialogrutan kan du ange att en atgard, t ex lasa en
artikel eller utféra ett menykommando, ska kopplas till lanken.

Ytterligare resurser
Sjalvstudiekurser om hur du skapar lankar finns i foljande resurser:

o L&gga till lankar pa en Acrobat-sida: www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1694067&seqNum=2

« Skapa hyperlankar i Adobe Acrobat: http://blogs.adobe.com/acrolaw/2010/04/creating-hyperlinks-in-adobe-acrobat/

[+]
i 3 Hogst
Redigera en lank 6gst upp

Du kan redigera en lank nar som helst. Du kan &ndra lankens klickbara omrade eller kopplad lankatgard. Du kan &dven ta bort eller &ndra storlek
pa lankrektangeln eller andra lankens mal. Om du &ndrar en lanks egenskaper paverkar detta endast den lank som for tillfallet &r markerad. Om
en lank inte &r markerad, tillampas egenskaperna pa nasta lank som du skapar.

Q Du kan &ndra egenskaperna for flera lankar direkt om du markerar dem genom att dra en rektangel med lankverktyget eller
objektmarkeringsverktyget.

Flytta eller andra storlek pa en lankrektangel
1. Valj verktyget Lagg till eller redigera lank ﬁ (Verktyg > Innehallsredigering > L&gg till eller redigera lank).
2. Flytta pekaren over lankrektangeln sa att handtagen visas.
3. Gor nagot av foljande:


http://www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1694067&seqNum=2
http://blogs.adobe.com/acrolaw/2010/04/creating-hyperlinks-in-adobe-acrobat/

Flytta lankrektangeln genom att dra i den.

« Andra storlek p& lankrektangeln genom att dra i en hérnpunkt.

Andra utseendet pa en lank

. Vvalj verktyget Lagag till eller redigera lank ﬁ (Verktyg > Innehallsredigering > Lagg till eller redigera lank).
. Dubbelklicka pa lankrektangeln.
. Pa fliken Utseende i dialogrutan Egenskaper for lankar véljer du en farg, linjetjocklek och linjestil for lanken.

A W N P

. Ange en markeringsstil som ska tillampas nér lanken valjs:
Inga Lénkens utseende andras inte.

Invertera Lankens farg andras till motsatsen.
Ytterkontur Lankens kontur andras till motsatsen.

Innerkontur Far utseendet av en upphojd rektangel.
Obs! Alternativen for lanktyp, farg och linjeformat ar inte tillgdngliga om du har valt Osynlig fér Utseende.

5. Vaélj lanktypen Osynlig rektangel om du inte vill att anvandarna ska se lanken i PDF-dokumentet. En osynlig lank &r anvéandbar om lanken ar
over en bild.
6. Markera lasalternativet om du vill forhindra att anvandare rakar andra dina installningar.

7. Anvand handverktyget for att testa lanken.
Obs! Léankegenskaperna i dialogrutan Skapa lank géller for alla nya lankar som du skapar tills du &ndrar egenskaperna. Om du vill
ateranvanda utseendeinstaliningarna for en lank, hogerklickar du pa lanken vars egenskaper du vill anvanda som standard och véljer det
nuvarande utseendet som ny standard.

Redigera en lankatgard

1. Valj verktyget Lagg till eller redigera lank ﬁ (Verktyg > Innehallsredigering > L&gg till eller redigera lank).
2. Dubbelklicka pa lankrektangeln.
3. Markera den listade atgard som du vill &ndra pé fliken Atgarder i dialogrutan Egenskaper for lankar och klicka sedan p& Redigera.

Ta bort en lank

1. Valj verktyget Lagg till eller redigera lank ﬁ (Verktyg > Innehallsredigering > Lagg till eller redigera lank).
2. Markera lankrektangeln som du vill ta bort.
3. Vaélj Redigera > Ta bort eller tryck pa DEL-tangenten.

) @
Skapa webblankar fran URL-adresser Hogstupp

Du kan automatiskt skapa lankar i en PDF-fil fran alla URL-adresser eller fran URL-adresser pa valda sidor. Nar installningen Skapa lankar fran
URL-adresser ar markerad pa panelen Allmant i dialogrutan Instéllningar, genereras aktiva lankar fran texten i alla PDF-filer som du 6ppnar.

Skapa webblankar
1. Vvalj Verktyg > Dokumentbearbetning > Skapa lankar frAn URL-adresser.

2. | dialogrutan Skapa webblankar valjer du Alla for att skapa lankar fran alla URL:er i dokumentet eller véaljer Fran och anger ett sidintervall for
att skapa lankar pa valda sidor.

Tabort alla webblankar
<+ Valj Verktyg > Dokumentbearbetning > Ta bort alla lankar.

R (]
Lanka till en bifogad fil Hogst upp

Du kan dirigera anvandare till en bifogad PDF-fil genom att skapa en lank i det éverordnade PDF-dokumentet som leder till den bifogade filen.
Obs! Forvaxla inte bifogade filer med filer som kan 6ppnas fran en lank. Lankade dokument kan sparas pa olika platser. Bifogade filer sparas
alltid tillsammans med PDF-dokumentet.

1. Oppna en PDF-fil som innehaller en bifogad PDF-fil.

2. Gatill den plats dar du vill skapa en lank. Om den platsen &r i den bifogade filen klickar du pa knappen Bifogade filer i navigeringsrutan,
markerar den bifogade filen och klickar sedan p& Oppna.

3. Valj Verktyg > Innehallsredigering > Lagg till eller redigera lank och valj omrade for lanken.
4. | dialogrutan Skapa lank anger du lankutseendet, markerar Ga till en sidvy och klickar pa Nésta.
5. Ange det sidnummer och den forstoringsgrad du vill ha, antingen i det 6verordnade PDF-dokumentet eller i den bifogade filen och klicka pa



Ange lank.

. . Hogst u
Destinationer gst upp

Ett mal ar lankens slutmal och representeras av texten pa panelen Destinationer. Med mal blir det majligt att definiera navigeringsvégar i en
samling PDF-dokument. Du bor lanka till en destination nar du lankar mellan olika dokument eftersom en lank till en destination inte paverkas av
att sidor i maldokumentet laggs till eller tas bort, vilket inte géaller for en lank till en sida.

@
. o Hogst
Visa och hantera mal gstupp

Hantera mal fran panelen Destinationer i navigeringsrutan.

Visa mal
% Vvalj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Destinationer. Alla mal skannas automatiskt.

Sortera mallistan
# Gor nagot av féljande:
« For att sortera malnamnen alfabetiskt klickar du pa etiketten Namn overst pa panelen Destinationer.

» For att sortera malnamnen efter sidnummer klickar du pa etiketten Sida éverst pa panelen Destinationer.

Andra eller ta bort ett mal
+ Hogerklicka pa malet p& panelen Destinationer och vélj sedan ett kommando:

Valj Ga till destination om du vill ga till malplatsen.

Valj Ta bort om du vill ta bort destinationen.

 Valj Stall in destination for att ange destinationen pa visad sida pa nytt.

Valj Byt namn om du vill byta namn pa destinationen.

) @
Skapa och lanka till ett mal Hogstupp

Du kan skapa en lank till ett mal i samma eller ett annat PDF-dokument.
1. 1 maldokumentet (destination) véljer du Visa > Visa/D6lj > Navigeringsrutor > Destinationer. Om dokumentet redan innehaller ett mal som du
vill lanka till gar du vidare till steg 5.
2. Navigera till den plats dar du vill skapa ett mal och stall in 6nskad vy.
3. Valj Ny destination p& Alternativ-menyn &l- pa panelen Destinationer och ge sedan malet ett namn.
4, Spara maldokumentet.
5

. | kélldokumentet (dar du vill skapa lanken), véljer du Verktyg > Innehallsredigering > Lagg till eller redigera lank ﬁ och drar en rektangel for
att ange en plats for lanken.

o

| dialogrutan Skapa lank anger du lankutseendet, markerar Ga till en sidvy och klickar pa Nasta.
7. Dubbelklicka pa malet i maldokumentet pa panelen Destinationer.
8. Spara kéalldokumentet.

N (]
Lagga till en bilaga Hogst upp

Du kan bifoga PDF-filer och andra typer av filer i ett PDF-dokument. Om du flyttar PDF-filen till en ny plats, flyttas de bifogade filerna tillsammans
med PDF-filen. Bifogade filer kan innehalla lankar till eller fran det dverordnade dokumentet eller till andra bifogade filer.

Forvaxla inte bifogade kommentarer med bifogade filer. En fil som bifogas som en kommentar visas pa sidan med ikonen for Bifogad fil eller
Bifogad ljudfil och i kommentarlistan med andra kommentarer. (Se L&agga till kommentarer i en bifogad fil.)
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Anvénd panelen Bifogade filer om du vill lagga till, ta bort eller visa bifogade filer.



1. Valj Verktyg > Innehallsredigering > Bifoga en fil & .

2. | dialogrutan L&gg till filer markerar du filen du vill bifoga och klickar p& Oppna.
Viktigt! Om du bifogar filformaten EXE, VBS och ZIP far du en varning om att Acrobat inte Gppnar den bifogade filen eftersom formatet
kopplas till skadliga program, makron och virus som kan skada din dator.

3. Gor nagot av foljande for att gora sa att den bifogade filen syns i Acrobat 5.0 eller tidigare:

 Valj Visa > Visa/D6lj > Navigeringsrutor > Bifogade filer och vilj sedan Visa bifogade filer som standard pa Alternativ-menyn Bl- (valt
som standard).

« Valj Arkiv > Egenskaper, klicka pa fliken Inledande vy, valj Panel och sida for bifogade filer pA menyn Navigeringsflik och klicka sedan
pa OK.
4. Spara PDF-filen.

5. (Valfritty Om du vill lagga till en beskrivning till den bifogade filen som hjalper till att halla i sar filer som liknar varandra pa panelen Bifogade

filer, markerar du den bifogade filen och véljer sedan Redigera beskrivning pa Alternativ-menyn &-. Redigera texten i beskrivningen och
spara sedan filen.

Oppna, spara eller ta bort en bifogad fil Hogstupp

Du kan 6ppna en bifogad PDF-fil och géra &ndringar i den — om du har behérighet. Andringarna tillampas sedan i den bifogade PDF-filen.

Nar det géller andra typer av bifogade filer, kan du vélja att dppna eller spara filen. Nar du 6ppnar filen startar det program som ar avsett att
hantera filformatet for den bifogade filen — du maste ha det programmet for att kunna 6ppna den bifogade filen.

Obs! Acrobat 6ppnar inte filformaten EXE, VBS och ZIP eftersom dessa format kopplas till skadliga program, makron och virus som kan skada
din dator.

1. Valj Visa > Visa/Ddlj > Navigeringspaneler > Bifogade filer for att visa panelen Bifogade filer.
2. Markera bilagan p& panelen Bifogade filer.
3. Klicka pa énskad ikon for att 6ppna bilagan i det program dar den skapades, for att spara den eller ta bort den:

Bifogade filer [« [»]
B4 & £ T &

Namn B

 pdf.joboptions

Panelen Bifogade filer med alternativ for att 6ppna, spara, lagga till, ta bort eller soka efter bifogade filer. Placera musen 6ver ett verktyg for
att visa dess namn.

. L)
Soka i bifogade filer Hogst upp

Om du soker efter specifika ord eller fraser kan du ta med bifogade PDF-filer, och flera andra filtyper, i sékningen. Windows-anvéandare kan soka
efter Microsoft Office-dokument (t ex .doc, .xIs och .ppt), AutoCAD-filformat (.dwg och .dwf), HTML-filer och Rich Text Format-filer (.rtf). Mac OS-
anvandare kan soka efter Microsoft Word-filer (.doc), HTML-filer och .rtf-filer. Sokresultat fran bifogade filer visas i resultatlistan under namnet och
ikonen for den bifogade filen. Bifogade filer i andra format ignoreras av sékmotorn.

Obs! For att kunna s6ka igenom Microsoft- och AutoCAD-filer maste du ha installerat ratt IFilters for respektive filtyp. IFilters installeras vanligtvis i
samband med att programmen installeras, men du kan dven hamta dem fran produkternas hemsidor.

Soka i bifogade filer fran panelen Bifogade filer
1. Valj Visa > Visa/Dolj > Navigeringspaneler > Bifogade filer for att visa panelen Bifogade filer.
2. Klicka pa Sok i bifogade filer p& panelen Bifogade filer. dd8
3. Skriv det ord eller den fras du vill s6ka efter i sokfonstret, markera det resultatalternativ du vill ha, och klicka pa Sok i bifogade filer.

Sok i bifogade filer fran fonstret Sok efter
1. Valj Redigera > Avancerad s6kning.

2. Skriv ordet eller frasen du vill sbka efter och markera det resultatalternativ du vill ha.
3. Klicka pa alternativet Visa fler alternativ langst ned i fonstret och markera sedan Inkludera bifogade filer.

Fler hjalpavsnitt



(@) v-ro-sn |

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//sv_SE/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se

Konfigurera PDF-filer for en presentation

Definiera den forsta vyn som helskarmslage
Definiera en inledande vy
Lagga till sidévergangar

[+]
L L . " Hogstu
Definiera den férsta vyn som helskarmslage gepp
Helskarmslage ar en egenskap som du kan stélla in for PDF-filer som anvands for presentationer. | helskarmslage fyller PDF-sidorna hela skarmen
och menyraden, verktygsfaltet och fonsterkontrollerna ar dolda. Du kan ocksa stélla in andra éppningsvyer sa att dokumenten eller
dokumentsamlingarna éppnas i en och samma vy. Oavsett hur du valjer kan du lagga till sidévergangar som forbattrar den synliga effekten nar en
anvandare gar igenom dokumentet.

Om du vill styra navigeringen i en PDF-fil (t ex mata fram sidor automatiskt) anvander du alternativen pa panelen Helskarm i dialogrutan
Instéllningar. Dessa installningar ar specifika for ett system — inte ett PDF-dokument — och paverkar alla PDF-filer som du éppnar pa systemet. S&
om du staller in din presentation pa ett system som du kontrollerar, styr du de héar instéllningarna.
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Definiera en inledande vy s

Nar anvandare 6ppnar ditt PDF-dokument eller din PDF-portfélj mots de av den inledande vyn i PDF-dokumentet. Du kan stélla in den inledande
vyn p& den forstoringsniva, sida och sidlayout som du vill ha. Om PDF-dokumentet &r en presentation kan du stélla in den inledande vyn pa
helskarmslage. | Acrobat Pro kan du skapa atgardsguider for att andra standardinstéllningar for flera dokument.

Nar du har definierat den inledande vyn fér PDF-dokumentet, kan du lagga till sidévergangar for valda sidor eller fér hela dokumentet.

Q Acrobat kan hantera sidévergangar och inflygande punkter fran PowerPoint.

Definiera den inledande vyn
1. Vvalj Arkiv > Egenskaper.
2. Klicka pa Inledande vy i dialogrutan Dokumentegenskaper.
3. Valj alternativ och klicka p& OK. Du maste spara filen och 6ppna den igen innan du kan se effekterna.

Definiera den inledande vyn som helskarmslage



Nar du stéller in den inledande vyn for en PDF-fil p& helskarmslage maste du definiera hur dokumentet ska éppnas.

1. Valj Arkiv > Egenskaper.
2. Vélj Inledande vy i dialogrutan Dokumentegenskaper.
3. Bast resultat far du om du gor foljande:

 Vadlj Endast sida pa menyn Navigeringsflik.
« Valj En sida pa menyn Sidlayout.
« Ange Oppna pa sidan for den sida som du vill att presentationen ska starta pa.

4. Vvalj Oppna i helskarmslage om du vill 6ppna dokumentet utan att menyraden, verktygsféltet eller fénsterkontrollerna visas. Klicka pa OK.
(Du maéste spara filen och 6ppna den igen innan du kan se effekterna.)
Obs! Det gar att stdnga helskarmslaget genom att trycka pa Esc, om installningarna medger detta. | helskarmslage kan anvandare dock
inte anvanda kommandon och markeringsverktyg om de inte kanner till respektive kortkommando. Du kan skapa sidatgarder i dokumentet
s& att dessa funktioner blir tillgangliga.

Alternativ for Inledande vy foér dokumentegenskaper
Alternativen for Inledande vy i Dokumentegenskaper ar ordnade i tre omraden: Layout och forstoring, Fonsteralternativ samt Alternativ for
anvandargranssnitt.

Layout och forstoring Faststaller utseendet pa dokumentet.
Obs! Tva saker kan paverka sidlayout och forstoring. 1) Nagon har redan har stallt in en enskild PDF pa& en annan inledande vy i Arkiv >
Egenskaper. 2) Du har markerat alternativet Aterstéll senaste vyinstallningar nar dokument éppnas igen i Redigera > Instéliningar > Dokument.

Navigeringsflik Faststéller vilka paneler som ska visas i havigeringsrutan.
Sidlayout Faststéller hur dokumentsidorna &r arrangerade.
Forstoring Anger den zoomningsgrad som dokumentet visas i nar det 6ppnas. Standard anvander den forstoring som anges av
anvandaren.
Oppna pa sidan Anger vilken sida som ska visas nar dokumentet 6ppnas.
Obs! Om man anger Standard for alternativen Forstoring och Sidlayout anvands den enskilde anvandarens instéliningar i instéllningarna
for Sidvisning.
Fonsteralternativ Avgor hur fonstret justeras i skarmomradet nar en anvandare dppnar dokumentet. Dessa alternativ géller for sjilva
dokumentfonstret i forhallande till skarmomradet p& anvandarens bildskarm.

Andra storleken pa fonster s att det passar inledningssidan Justerar dokumentfonstret s att det passar runt éppningssidan enligt
de alternativ du markerade under Dokumentalternativ.
Centrera fonstret pa skarmen Placerar fonstret i mitten av skarmomradet.
Oppna i helskarmslage Maximerar dokumentfénstret och visar dokumentet utan menyrad, verktygsfalt och fonsterkontroller.
Visa filnamn Visar filnamnet i fonstrets namnlist.
Visa dokumenttitel Visar dokumenttiteln i fonstrets namnlist. Dokumenttiteln hamtas fr&n panelen Beskrivning i dialogrutan
Dokumentegenskaper.
Alternativ for anv.granssnitt Faststéller vilka delar av granssnittet — menyraden, verktygsfaltet och fonsterkontrollerna — som &ar dolda.
Obs! Om du déljer menyraden och verktygsfalten, maste anvandarna kanna till kortkommandona nar de ska ange kommandon och vélja verktyg.
Du kanske vill skapa sidatgarder som temporart doljer granssnittskontrollerna medan sidan visas. (Se Lagga till atgarder till sidminiatyrer.)

) @
Lagga till sidévergéngar Hogstupp

Du kan skapa intressanta effekter som uppstar varje gang en sida visas med sidévergangar.
Du kan ocksa ange sidévergangar for en grupp dokument med hjalp av atgardsguiden i Acrobat Pro.
1. Gor nagot av féljande:
« Valj Verktyg > Dokumentbearbetning > Sidévergangar.

« P& panelen Sidminiatyrer markerar du de sidminiatyrer du vill anvanda 6vergangar pa, sedan véljer du Sidovergangar pa Alternativ-
menyn &=~
2. | dialogrutan Stall in évergéngar valjer du en 6vergangseffekt p& menyn Overgang. De har évergangseffekterna &r samma som de som stélls
in i installningarna for Helskarm.
3. Valj en riktning for évergangseffekten. Vilka alternativ som ar tillgangliga beror pa vald évergang.
4. Ange hastigheten for 6vergangseffekten.

5. Markera Vand automatiskt och ange antalet sekunder mellan den automatiska sidvandningen. Om du inte markerar det héar alternativet
bladdrar anvandaren igenom sidorna med hjélp av kortkommandon eller musen.

6. Markera det sidintervall som du vill anvanda 6vergangar pa.
Obs! Om anvandare markerar Ignorera alla évergangar i instéllningarna for Helskarm kan de inte se sidévergangarna.

Fler hjalpavsnitt
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Atgardsguiden (Acrobat Pro)

Om atgardsguider

Kora en atgard

Skapa en anpassad atgard

Hantera anpassade atgarder

Automatisera I6senordsinloggning for atgarder

. [+]
Om atgardsguider Hogst upp

Nar du bearbetar filer med en eller flera uppsattningar rutinkommandon kan du bade spara tid och minska antalet tangenttryckningar genom att
anvanda en atgardsguide, dvs. en definierad kommandoserie med definierade installningar i en bestamd ordningsféljd som utfors i ett enda steg.
Du kan anvéanda en sadan atgard for ett enstaka dokument, for flera dokument eller for en hel dokumentsamling. Du kan t.o.m. skanna dokument
och kombinera flera dokument i ett enda PDF-dokument innan du kor en atgard.

Acrobat tillhandahaller nagra fordefinierade atgéardsguider. Du kan ocksa skapa dina egna atgarder. Du kan 6ppna och hantera atgarder pa
panelen Verktyg > Atgardsguiden.

Med Adobe® Acrobat® XI kan du &ven exportera och importera atgarder s att du kan dela atgarder med andra.

Obs! Atgardsgranssnittet och -arkitekturen ersatter gruppskriptslaget i tidigare versioner av Adobe® Acrobat® XI. De flesta av dina gruppskript i
Acrobat 9 kan importeras som atgarder. Vissa skript kraver mindre andringar.

[+]
s o s H t
Kora en atgard osapp

| Acrobat ingdr ett antal enkla, férdefinierade atgarder som du kan anvanda nar du vill effektivisera arbetet. Dessa atgarder ar den vanligaste
typen av atgarder som du regelbundet maste utfora nar du forbereder filer for distribution. Du behéver inte 6ppna PDF-filerna innan du kor dessa
atgarder.

Obs! Du kan undvika uppmaningar om att ange losenord nar du kor en sekvens pa PDF-filer som kraver I6senord. Automatisera
|6senordsangivelsen eller ange en skyddsmetod for dessa filer p& panelen Atgérdsguide i dialogrutan Instéllningar. Om du véljer Fraga inte efter
|6senord, bearbetas inte PDF-filer som kréver l6senord.

1. Valj Arkiv > Atgardsguiden > [namn p& atgard].
Panelen Verktyg dndras for att visa varje uppgift som ingér i atgarden samt alla instruktioner fran forfattaren av atgarden.

2. Under Filer som ska bearbetas klickar du pa Lagg till filer och markerar de filer som du vill kéra atgarden pa. Du kan lagga till filer, mappar,
e-postbilagor eller 6ppna filer.

3. Nar alla filer som du vill bearbeta visas klickar du pa Starta.
4, Om du uppmanas att tillhandahalla ytterligare information som plats for utdata och andra instaliningar, s& gor du detta.

En forloppsindikator visar statusen fér den process eller uppgift som kérs. En bock identifierar avslutade &tgérder eller uppgifter. "Atgarden
har slutforts” visas langst ned pa panelen néar alla atgarder har korts.

Obs! Om du vill avbryta bearbetningen klickar du pa Stopp pa panelen. Klicka pa Avsluta i bekraftelsedialogrutan. Acrobat sparar alla filer som
redan har hunnit bearbetas enligt atgarden. Du kan klicka pa Fortsatt for att fortsatta med atgarden eller Stang for att avsluta den.

Skapa en anpassad atgard Hogstupp

Du kan gruppera steg pa paneler, lagga till avdelare och inkludera instruktioner for att gora atgarden lattare att folja. Du kan begransa atgarden till
vissa filer eller en angiven mapp eller lata anvandaren vélja fil.

1. Om du vill anvanda en specifik atgard pa en viss fil, eller pa alla filer i en mapp, klickar du pa Fil [ eller Mapp "= under Filer som ska
bearbetas (till héger). Navigera till filen eller mappen och klicka pa Oppna.

2. Utoka panelerna i Valj de verktyg som du vill lagga till och dubbelklicka p& en uppgift for att lagga till den. Du kan lagga till flera uppgifter.
Uppgifterna kérs i den ordning i vilken de visas i listan Atgardssteg som ska visas till hoger.

Om du vill fordefiniera alternativ fér uppgiften klickar du pa [E=l Ange instéllningar.
Om du vill att &tgarden ska uppmana anvandaren att valja alternativ markerar du kryssrutan Fraga anvandaren.

Lagg till andra atgarder efter behov.

o o b~ w

Finjustera atgarden med knapparna till hoger. Lagg till ny panelgrupp, instruktioner eller en avdelare eller flytta/ta bort objekt i listan.



2 Skapar en ny panelgrupp langst ned bland de aktuella uppgifterna. Skriv namnet pa panelen och klicka pa Spara.

@ Lagger till instruktioner under den markerade uppgiften. Skriv instruktionerna och klicka pa Spara, nar du uppmanas till detta.

8 Lagger till en avdelarlinje under den markerade uppgiften.
IZ‘ Flyttar det markerade objektet uppat listan. Du kan flytta en uppgift, instruktioner, en avdelarlinje eller en hel panelgrupp.

E Flyttar det markerade objektet nedat listan. Du kan flytta en uppgift, instruktioner, en avdelarlinje eller en hel panelgrupp.
@ Tar bort det markerade objektet. Var forsiktig med vad du markerar. Du kan ta bort en hel panelgrupp.
7. Klicka pa Spara.

8. | dialogrutan Spara atgard anger du namn och beskrivning for atgarden och klickar pa Spara.

@
o . Hogst
Hantera anpassade &tgarder gerpp

Anvand dialogrutan Hantera atgarder for att redigera, andra namn eller ordning p4, kopiera, ta bort, importera eller exportera atgarder.

Redigera en atgéard
1. Valj Verktyg > Atgérdsguiden > Hantera &tgérder.

2. | dialogrutan Hantera atgarder markerar du en atgard och klickar p& Redigera om du vill andra atgarden eller installningarna. Du kan ocksa
anvanda dialogrutan Redigera atgarder for att granska en atgard och avsluta utan att spara andringarna.

3. Om du vill lagga till tgarder utvidgar du panelerna och klickar pa en atgard.
4. Klicka p& Spara.

5. | dialogrutan Spara atgard redigerar du beskrivningen, om sa behovs, och klickar pa Spara.

Byta namn pa en atgard
1. Valj Verktyg > Atgardsguiden > Hantera atgéarder.
2. | dialogrutan Hantera &tgarder markerar du en atgard och klickar pa Byt namn.

3. Ange ett nytt namn och en beskrivning i dialogrutan Spara atgéard.

Kopiera en atgard
Du kan duplicera en atgard, och andra uppgifterna i atgarden innan du sparar kopian.

1. Valj Verktyg > Atgérdsguiden > Hantera atgéarder.

2. | dialogrutan Hantera &tgarder markerar du en atgard och klickar p& Kopiera.

3. Granska alternativen for kalla och mal, atgarder och instéllningar och andra dem om sa behovs.
4. Klicka pa Spara.

5. Ange ett namn och en beskrivning i dialogrutan Spara atgard.

Ta bort en atgard
1. Valj Verktyg > Atgérdsguiden > Hantera atgérder.
2. | dialogrutan Hantera atgarder markerar du en atgard och klickar p& Ta bort.

3. Klicka pa Ta bort i bekraftelsedialogrutan.

Exportera en atgard
1. Valj Verktyg > Atgérdsguiden > Hantera atgéarder.
2. | dialogrutan Hantera &tgarder markerar du en atgard och klickar p& Exportera.
3. Ange namn och plats for filen i dialogrutan Spara som for &tgarden som ska sparas. Atgérdsfilerna har filnamnstillagget .sequ.

4. Klicka pa Spara.

Importera en atgard

1. Valj Verktyg > Atgéardsguiden > Hantera atgéarder.



2. Klicka pa Importera i dialogrutan Hantera atgarder.
@ Du kan ocksa starta importen genom att dubbelklicka p& en .sequ-fil.

3. Ange namn och plats fér den atgérdsfil som ska importeras i dialogrutan Spara som. Atgérdsfilerna har filnamnstillagget .sequ. Klicka p&
Oppna.

4. Om det redan finns en atgard med samma namn visas ett varningsmeddelande. Klicka p& Ersatt om du vill skriva éver den befintliga
atgarden.

@
. . . . . o . Hogst
Automatisera I6senordsinloggning for atgarder gepp

Innan du kor atgarder pa PDF-dokument som ar krypterade eller I6senordsskyddade, kan du stélla in ditt elektroniska ID att ange obligatoriska
l6senord automatiskt.

Obs! Ange en skyddsmetod fér dessa filer p& panelen Atgardsguide i dialogrutan Installningar. Om du véljer Fréga inte efter l6senord bearbetas
inte PDF-filer som kraver I6senord.

1. Oppna dialogrutan Installningar.

2. Valj Signaturer i Kategorier till vanster.

3. Klicka pa& Mer forldentiteter & palitliga certifikat.

4. Oppna Elektroniska ID:n till vanster och valj Elektroniska ID-filer.

5. Markera ett ID i listan till hbger och valj sedan nagot av féljande kommandon i det évre faltet:
Inloggning Loggar in med det angivna elektroniska ID:t. Ange ditt ldsenord och klicka sedan p& OK.

Utloggning Loggar ut med det angivna digitala ID:t nar du har avslutat korningen av atgarden.

(@) ov-ric-57 |
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Anvanda atgarder och skript i PDF-filer

Om atgéarder

Lagga till en atgard i bokmérken, formularfalt, knappar eller klipp
Lagga till atgarder till sidminiatyrer

Atgéardstyper

Typer av utlésare

Om JavaScript i Acrobat

[+]
2 3 Hogst
Om atgarder postupp

Du kan aktivera en atgard nar ett bokmaérke eller en lank klickas eller nar en sida visas. Du kan till exempel anvanda lankar och bokmarken for att
hoppa till olika platser i ett dokument, kéra menykommandon samt utféra andra atgarder. Atgérder stélls in i dialogrutan Egenskaper.

For bokmaérken eller lankar anger du en atgard som intraffar nar du klickar pa bokmarket eller lanken. For andra objekt, t.ex. sidor, medieklipp och
formularfalt definierar du vad som ska utlésa atgarden och sedan definierar du sjélva atgarden. Du kan lagga till flera atgarder till en utlésare.

Med alternativet Last kan du forhindra att utseendet och atgarderna som associeras med ett objekt andras av misstag.

- [+]
Lagga till en atgard i bokmarken, formularfalt, knappar eller klipp Hoostupe

1. Gor nagot av féljande:
« Anvand handverktyget for att hogerklicka pa bokmarket och valj Egenskaper.

« Anvand objektmarkeringsverktyget (Verktyg > Interaktiva objekt > Markera objekt) for att dubbelklicka pa lanken, medieklippet eller
formularfaltet och valj sedan Egenskaper.
2. Klicka pa fliken Atgarder.

3. Valj vilken &tgardstyp som ska utlésas pa atgardsmenyn och klicka sedan pé L&gg till. Du kan lagga till flera atgarder. Atgarder utfors i den
ordning som de visas i listrutan Atgarder.

4. (Valfritt) Markera en &tgard pa fliken Atgarder och anvand knapparna for att &ndra ordning pé&, redigera eller ta bort atgéarden.
5. Acceptera atgarderna genom att stanga fonstret.

- [+]
Lagga till &tgarder till sidminiatyrer Hoostupe

Du kan forbattra dokumentets interaktiva kvalitet genom att ange atgarder, till exempel andra zoomningsstorlek, nar en sida 6ppnas eller stangs.

1. Klicka pa knappen Sidminiatyrer till vanster.

N

. Valj sidminiatyren for sidan och sedan Sidegenskaper pa Alternativ-menyn E=/~.

w

. Klicka pé fliken Atgarder.

N

. Valj Oppna sida pa Valj utldsare-menyn for att ange en atgard nar sidan 6ppnas, eller valj Stang sida om du vill ange en atgard nar sidan
stangs.

[

. Vélj en atgard pa menyn Valj atgard och klicka sedan pa Lagg till.

6. Ange alternativen for atgarden och klicka p& OK. Vilka alternativ som ér tillgangliga beror pa vald atgard.

7. For att skapa en serie atgarder valjer du ytterligare en atgard p& menyn och klickar pa Lagg till. Anvand upp- och nedpilarna for att ange i
vilken ordning atgarderna ska intraffa.

Obs! Om du anger en atgard som vaxlar till Helskarm vid Oppna sida eller Stang sida, aktiveras Helskarm nasta gang samma sida éppnas
eller stangs.

[+]
Hoégst upp

Atgéardstyper
Du kan tilldela foljande atgéarder till lankar, bokmarken, sidor, medieklipp och formularfalt:

Utfor ett menykommando Utfor ett visst kommando som atgard.

Ga till en 3D-/multimediavy Hoppar till den angivna 3D-vyn.

Ga till en sidvy Ga till angiven destination i det aktuella dokumentet eller i ett annat dokument.
Importera formulardata Hamtar formulardata fran en annan fil och placerar dem i det aktiva formularet.



Multimedieatgard (Acrobat 9 och senare) Utfor en specificerad atgard for ett multimediaobjekt i filen (t.ex. att spela upp en ljudfil for). Du méaste
lagga till multimediaobjektet till filen innan du kan specificera ndgon atgard for det.

Oppna en fil Startar och éppnar en fil. Om du distribuerar en PDF-fil med en lank till en annan fil, maste lasaren ha tillgang till originalprogrammet
for den lankade filen for att kunna 6ppna den. (Eventuellt maste du lagga till installningarna for att oppna malfilen.)

Oppna en webblank Gér till angiven destination pa Internet. Du kan definiera lanken med hjélp av http-, ftp- och mailto-protokoll.

Spela upp ett ljud Spelar upp den angivna ljudfilen. Ljudet baddas in i PDF-dokumentet med ett plattformsformat.

Spela upp media (Acrobat 5-kompatibelt) Spelar upp angiven QuickTime- eller AVI-film som skapats som Acrobat 5-kompatibel. Den angivna
filmen maste vara inbaddad i ett PDF-dokument.

Spela upp media (Acrobat 6 eller senare) Spelar upp en film som du anger och som skapats som Acrobat 6-kompatibelt. Den angivna filmen
maste vara inbaddad i ett PDF-dokument.

Lasa en artikel Foljer en artikel i det aktiva dokumentet eller i ett annat PDF-dokument.

Aterstall ett formular Raderar data som tidigare har skrivits in i formuldret. Du kan kontrollera falten som aterstalls med dialogrutan Valj falt.

Kor ett JavaScript Kor angivet JavaScript.

Ange lagersynlighet Bestammer vilka lagerinstéllningar som ar aktiva. Innan du lagger till denna atgard anger du lampliga lagerinstaliningar.
Visa/dolj falt Vaxlar mellan att visa och dolja ett falt i ett PDF-dokument. Detta alternativ ar sarskilt anvandbart for formularfalt Om du till exempel
vill att ett objekt ska visas nar muspekaren fors 6ver en knapp kan du ange en atgard som visar ett falt vid musintrade och doljer det vid
musuttrade.

Skicka ett formular Skickar formulardata till den URL du anger.

. Hogstu
Typer av utlésare geuep

Utlosare bestammer hur atgarder ska aktiveras i medieklipp, sidor och formularfalt. Du kan till exempel ange att ett film- eller ljudklipp ska spelas
upp nar en sida dppnas eller stangs. Vilka alternativ som ér tillgéangliga beror pa vilka sidelement som angetts.

Du kan anvanda foljande utlésare for medieklipp och formularfalt (dock inte for lankar eller bokmarken):

Mus upp (Acrobat Pro) Nar musknappen sléapps efter ett klick. Detta &r den vanligaste knapputlésaren eftersom anvandaren ges en sista
mojlighet att dra bort pekaren fran knappen for att inte aktivera atgarden.

Sida synlig (endast medieklipp) Nar sidan som innehéller medieklippet ar synlig, oavsett om det &r den aktuella sidan. En sida kan vara synlig
aven om den intear den aktuella sidan, till exempel nar motstaende sidor visas kontinuerligt.

Sida osynlig (endast medieklipp) Nar sidan som innehaller medieklippet inte syns.

Intrade sida (endast medieklipp) Nar sidan som innehaller medieklippet blir den aktuella sidan.

Uttrade sida (endast medieklipp) Nar en anvandare lamnar sidan som innehaller medieklippet.

Mus ned Nar musknappen klickas (utan att musknappen slapps). Vanligen foredras Mus upp som utlfsare.

Musintrade Nar muspekaren intrader i ett falt eller uppspelningsomrade.

Musuttrade Nar muspekaren uttrader i ett falt eller uppspelningsomréde.

Skéarpa (endast medieklipp) Nar lankomradet hamnar i skérpa, antingen genom en musatgéard eller med hjalp av Tab-tangenten.
Oskérpa (endast medieklipp) Nar skarpan flyttas till ett annat lankomrade.

N [+]
Om JavaScript i Acrobat Hogst upp

JavasScript-spraket utvecklades av Netscape Communications for att det skulle bli enklare att skapa interaktiva webbsidor. Adobe har forbattrat
JavaScript for att du lattare ska kunna gora dina PDF-dokument interaktiva.

Du kan aktivera JavaScript-kod med atgarder som ar kopplade till bokmarken, lankar och sidor. Med kommandot Ange dokumentatgarder kan du
skapa JavaScript-atgarder pa dokumentniva som tillampas p& hela dokumentet. Om du t ex véljer Dokumentet sparades kors skriptet nar
dokumentet har sparats.

Du behover Acrobat Pro for att anvanda JavaScript med formular och atgardsguider.

I Acrobat Pro kan du &ven anvénda JavaScript med PDF-formulér och Atgéardsguiden. Oftast anvands JavaScript i formulér vid dataformatering,
databerakning, datavalidering och tilldelning av atgarder. Skript pa faltniva associeras med ett eller flera specifika formularfalt, t.ex. en knapp. Den
har typen av skript kors nar en handelse intraffar, t ex en Mus upp-atgéard.

Om du vill veta hur du skapar JavaScript-skript kan du ladda ned JavaScript-handbocker fran Adobes webbsida. Developing Acrobat®
Applications Using JavaScript™ innehaller bakgrundsinformation och sjélvstudier, och JavaScript™ for Acrobat®API Reference innehaller
detaljerad referensinformation. Dessa och andra JavaScript-resurser finns pa Adobes webbplats.
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Geospatiala PDF-filer

Geospatiala PDF-filer

Skapa geospatiala PDF-filer

Interagera med geospatiala PDF-filer
Andra instéllningar for geospatial méatning
Exportera positioner och méatmarkeringar

. [+]
Geospatiala PDF-filer Hogst upp

En geospatial PDF-fil innehaller information som kravs for georeferensdata. Nar geospatiala data importeras till ett PDF-dokument behaller
Acrobat de geospatiala koordinaterna. Med hjalp av koordinaterna kan du visa och interagera med PDF-dokumentet for att soka efter och markera
platsdata.

Geospatiala data kan vara vektor- eller rasterbaserade, eller en kombination av bada. Efter det att du har importerat geospatiala data i Acrobat
kan du anvanda informationen pa flera olika sétt:

« Soka efter och markera platskoordinater.
« Mata avstand, perimetrar och areor.
« Andra koordinatsystemet och mattenheterna.

» Kopiera platskoordinater till Urklipp, och sedan anvanda dem for att visa platser i flera webbkarttjanster.

Skapa geospatiala PDF-filer Hogst upp

Du kan skapa en geospatial PDF-fil p& nagot av féljande sétt:
« Oppna en geospatialt aktiverad TIFF (GeoTIFF)- eller JPEG 2000-fil
* Georegistrera en PDF-karta eller skannade geospatiala data

Nar du 6ppnar en importerad fil visas matt, positionspunkter och langd med geometriska koordinater, vilka du kan andra, mata och markera. Du
kan aven satta samman en PDF-kart fran flera olika kallor.

Oppna GeoTIFF- och JPEG 2000-filer
GeoTIFF-filer och JPEG 2000-filer &r rasterbilder som du kan importera som nya dokument eller som nya lager i ett befintligt dokument. Acrobat
bevarar de geospatiala koordinater som har baddats in i filen. Dessa filer behéller sina geospatiala data néar de importeras. Om du importerar
dessa filer till befintliga dokument, konverteras deras koordinatsystem till dokumentets koordinatsystem.

1. Valj Arkiv > Skapa > PDF fran fil.

2. Markera den geospatialt aktiverade fil som ska importeras.

3. Valj installningar och klicka pa OK.

Importera formfiler
Du kan importera en formfil som ett nytt lager till en befintlig PDF-fil. Formfilen maste éverlappa den aktuella PDF-kartan. | annat fall importeras
den inte. Om den 6verlappar endast delvis, importeras bara den del som éverlappar den aktuella PDF-filen.

En formfil bestar av flera filer med olika filnamnstillagg. Acrobat kraver bade SHP-filen och DBF-filen for att kunna importera.

1. Oppna en PDF-karta och vélj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Lager.

2. Valj Alternativ under Lager och klicka pa Importera som lager.

3. Bladdra till SHP-filen och markera den.

4. Klicka pa Instaliningar och andra linjeegenskaperna till heldragen linje och linjefargen till blatt.

) @
Interagera med geospatiala PDF-filer Hoostupe

Nar du 6ppnar en geospatialt aktiverad PDF-fil, kan du hitta platser, méata avstond och l&gga till platsmarkérer. Du kan aven kopiera koordinaterna
till Urklipp och sedan anvanda dem i webbkarttjanst.

Visa det geospatiala matverktyget genom att vélja Verktyg > Analysera.
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Géospatiala verktyg i analyspanelen.
Anvand det geospatiala platsverktyget for att gora foljande atgarder:
« Visa latituder och longituder medan markdren ror sig 6ver ett omrade som innehaller geospatial information.
» Markera en plats med en geospatialanteckning.

» SOk efter en plats i ett dokument.

Hitta platser pa kartan
1. Oppna en geospatial PDF-fil och vélj Verktyg > Analysera > Geospatialt platsverktyg @
2. Hogerklicka i kartan och klicka sedan pa Hitta en plats.
3. Skriv latitud- och longitudvardena (grader, minuter, sekunder eller decimaler) i de tva textrutorna och klicka pa Sok.

Om minst en plats &r tillganglig markeras den med en bl kvadrat och sidan centreras kring den markerade platsen.

4. Om PDF-filen innehaller flera kartor klickar du pa knappen Nésta eller Féregdende om du vill se eventuella ytterligare resultat. Flera platser
kan férekomma i féljande fall:

« Nar ett dokument innehaller flera kartor (om en PDF-fil t.ex. innehaller en liten karta inuti en storre karta — exempelvis en stadskarta i en
lans- eller landskarta). Nar du soker efter en plats i en stad hittar Acrobat den bade pa den stora kartan och pa stadskartan.

o Nar ett dokument innehdller en flersidig karta (om sida 1 t.ex. ar en karta éver ett land och sida 2 &ar en karta 6ver en del av det landet).

5. (Valfritt) Om du vill 1agga till en kommentar (t.ex. ett platsnamn eller en adress) klickar du pa platsmarkoren och lagger till informationen i
kommentarrutan.

6. Avsluta sokningen genom att hdgerklicka i kartan. Ta sedan bort s6krutorna gneom att valja Dolj platssdkning.

Markera geospatiala platser
1. Oppna en geospatial PDF-fil och valj Verktyg > Analysera > Geospatialt platsverktyg '@

2. Flytta muspekaren 6ver dokumentet om du vill visa latitud- och longitudvardena for de omraden som innehaller geospatial information.
Hogerklicka i kartan och gor sedan foljande:

« Om du vill hitta en plats klickar du pa Hitta en plats. Skriv latitud- och longitudvarden och klicka pa Sok.
« Om du vill markera en plats med geospatial information klickar du pa Markera plats.

3. (Valfritty Om du vill lagga till en kommentar (t.ex. ett platsnamn eller en adress) klickar du pa platsmarkéren och lagger till informationen i
kommentarrutan.

Mata avstand, perimetrar och areor pa kartor

Nar du 6ppnar en geospatial PDF-fil laser Acrobats matverktyg den geospatiala informationen och mater avstand och arealer i stallet for sid- eller
objektmatt. Anvand matverktygen for att berakna avstand, perimetrar och areor i geospatialt aktiverade PDF-dokument. Nar du flyttar muspekaren
over dokumentets innehdll visas snappmarkérer som indikerar att du ar pa en vag eller vid en slutpunkt. Du kan dven se latitud- och
longitudvardena fér markérens position nar du drar muspekaren 6ver geospatialt innehall.

1. Vvalj Verktyg > Analysera > Matverktyg Elm

2. Valj mattyp i matningsverktyget: avstand =+, area = eller perimeter ﬁ
3. Vadlj ett 13s till-alternativ:

o Fast mot banor \u
« Fast mot slutpunkter '\-
o Fast mot mittpunkter n\u

e Fast mot skarningar 5'(
4. GOr nagot av foljande:

» Om du anvander avstandsverktyget klickar du dar du vill pabdrja matningen och drar sedan till slutpunkten och klickar igen. Avstandet
visas i det nedre hogra hornet.



« Om du anvander perimeterverktyget klickar du i ett av perimeterhérnen och drar till respektive horn. Klicka pa varje hérn och
dubbelklicka sedan vid slutpunkten. Informationsfonstret visar perimeterstorleken.

+ Om du anvander areaverktyget klickar du i ett av areans horn och drar sedan till ett annat hérn. Klicka innan du andrar riktning.
Dubbelklicka slutligen for att visa den totala arean.

5. Avsluta matningen genom att hogerklicka och vélja Fullstandigt méatt. Du kan ocksa valja Avbryt méatning.

Kopiera platskoordinater till Urklipp for anvdndning med en webbkarttjanst.
Nar du har hittat en plats i en geospatial PDF-fil kan du kopiera koordinaterna till Urklipp. Fran Urklipp kan du sedan Klistra in informationen i en
webbkarttjanst som léser latitud- och longitudkoordinater.

1. Valj Verktyg > Analysera > Geospatialt platsverktyg @ och hogerklicka pa onskad plats pa kartan och valj Markera plats.
2. Oppna platsanteckningen och kopiera platsinformationen.

Acrobat kopierar informationen i féljande format: latitud foljt av longitud, avskiljt med blanksteg. Klistra in informationen i webbkarttjanstens
adressfalt, varefter platsinformationen tolkas.

Andra méttenheter i ett dokument
Om du vill &ndra mattenhet hogerklickar du inuti kartan med métningsverktyget och valjer Distansenhet eller Omradesenhet. Valj sedan en mattyp.

- [+]
Andra installningar for geospatial méatning Hogstupp

Du kan andra mattenheter for alla geospatiala PDF-dokument i dialogrutan Installningar. Klicka pa Matning (Geo) i avsnittet Kategorier.

Aktivera mattmarkeringar Lagger till en etikett till ett geospatialt matt. Nar du har markerat Aktivera mattmarkeringar véljer du Anvand etikett och
skriver sedan en mattetikett.

Installningar for Fast mot Markera de vagdelar till vilka du vill fasta matten.

Visa varde som Faststéller hur latitud- och longitudvéardena beréknas. Valj Decimal om du vill visa latitud- och longitudvarden som decimaltal.
Valj Grader, Minuter, Sekunder for att dela upp varje longitudgrad i 60 minuter, vilka var och en ar indelade i 60 sekunder.

Visa riktning som Valj mellan alternativen for signerad eller namngiven. Namngiven riktning visas som N (nord) eller S (syd) intill latituden, och
ett O (6st) eller V (vast) for longitud.

Visa alltid latitud och longitud som WGS 1984 Valj att kontrollera att den aktuella standardreferensramen for jorden (World Geodetic System
1984) anvands for latitud och longitud. For aldre kartor, som har ritats med ett tidigare rutnat (t.ex. NAD 1927), kan du avmarkera det har
alternativet for att se originalvardena. Nar en &ldre karta registreras med sina ursprungliga koordinater, kan koordinatpositionerna avvika fran den
aktuella standard som anvands i GPS-enheter och webbkarttjanster.

Anvand standardavstandsenhet. Markera den mattenhet som du vill anvanda.

Anvand standardomradesenhet Arean kan matas med en annan enhet an avstand.

Visa inte genomskinliga lager i GeoTIFF och JPEG 2000-bilder Rasterbildsformaten innehaller ett genomskinligt lager som du kan vélja att ta
bort.

[+]
L. . . Hogst
Exportera positioner och matmarkeringar gerapp

Du kan exportera geospatiala plats- och méatdata till en PDF-fil. Varje geospatial anteckning har en GPTS-post. Posten motsvarar latituden och
longituden for var och en av matningspunkterna. De typer av information som kan exporteras omfattar féljande:

» Markerade platser som har besokts med hjélp av det geospatiala platsverktyget.

» Avstands-, perimeter- (sammansatt avstand) och omradesmatt anges med hjalp av matningsverktyget pa det geospatiala innehallet.
Du kan exportera geospatiala data genom att anvéanda panelen Kommentarlista.

1. Om du vill exportera alla kommentarer éppnar du panelen Kommentarlista och véljer Alternativ > Exportera allt till datafil.

2. Om du vill exportera en underavdelning med kommentarer markerar du kommentarerna och véljer Alternativ > Exportera valt till datafil. Skriv
filnamnet och klicka pa Spara. PDF-filen sparas.

Fler hjalpavsnitt

[G3) v-rvo-s7 |

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//sv_SE/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se

Optimera PDF-filer (Acrobat Pro)

Spara med PDF-optimering (Acrobat Pro)

Granska utrymmesanvandningen for en PDF-fil (Acrobat Pro)
Optimera ett PDF-dokument (Acrobat Pro)

Alternativ for PDF-optimering (Acrobat Pro)

) @
Spara med PDF-optimering (Acrobat Pro) Hogstupp

PDF-optimering innehaller manga installningar for att minska storleken pa PDF-filer. Vissa av instéllningarna for PDF-optimering paminner om de
installningar som &r tillgangliga nar du skapar en PDF-fil med Distiller. Du kan anvéanda alla installningar eller bara ett fatal, beroende pa vad du
tankt géra med filerna och vilka huvudsakliga egenskaper en viss fil maste ha. | de allra flesta fall racker standardinstaliningarna for maximal
effektivitet. Filstorleken minskas genom att inbaddade teckensitt tas bort, bilder komprimeras och objekt som inte langre behdvs i filen tas bort.

Innan du optimerar en fil kan det vara bra att granska filens utrymmesanvandning. Resultaten fran granskningen kan ge dig uppslag till hur du pa
basta satt minskar filstorleken. Du kan dven minska storleken pd PDF-filen med kommandot Minska filstorlek.

Viktigt! Vissa komprimeringsmetoder kan leda till att bilderna inte kan anvandas for tryckproduktion. Experimentera férst med olika instéllningar
innan du gor nagra andringar som sedan inte gar att angra.

Oppna verktyget for PDF-optimering
# Gor nagot av féljande om du vill 6ppna dialogrutan PDF-optimering:

* Med en PDF-fil 6ppen véljer du Arkiv > Spara som annan > Optimerad PDF.

« Nar du redigerar en atgardsguide klickar du pa Spara till-alternativ. Valj PDF-optimering i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa
Instéllningar.

Obs! PDF-optimering &r inte tillgangligt nar Omforma flode ar markerat pa Visa-menyn.

Granska utrymmesanvandningen for en PDF-fil (Acrobat Pro) Hogstupp

Genom att granska utrymmesanvandningen far du en rapport éver det totala antalet byte som anvands for vissa dokumentelement, t.ex.
teckensnitt, bilder, bokmarken, formular, namngivna mal och kommentarer samt den totala filstorleken. Resultatet anges bade i byte och som en
procentandel av den totala filstorleken.

1. Valj Arkiv > Spara som annan > Optimerad PDF. Dialogrutan PDF-optimering visas.

2. Klicka pa Granska utrymmesanvandning overst i dialogrutan.

Q‘ Du kan aven granska en PDF-fils utrymmesanvandning pa panelen Innehall. Valj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Innehall. Valj Granska
utrymmesanvandning pa Alternativ-menyn pa panelen Innehall.

) @
Optimera ett PDF-dokument (Acrobat Pro) Hogstupp

Adobe rekommenderar B Har du en sjalvstudiekurs som du vill dela med andra?

Video: Sa& har optimerar du

“#  pDpE-filer (pa engelska)
~ Annamarie Lukes
’_' Anvand optimering fér att minska
storleken pa PDF-filer.

1. Oppna dialogrutan PDF-optimering (Arkiv > Spara som annan > Optimerad PDF).

2. Om du vill anvanda standardinstéllningarna véljer du Standard pad menyn Instéllningar och gar sedan vidare till steg 6. Om du andrar nagra
installiningar i dialogrutan PDF-optimering vaxlar menyn Instéllningar automatiskt till Egen.

3. Valj Behall befintlig i listrutan Gor kompatibel med om du vill behélla den aktuella PDF-versionen av filen, eller vélj en Acrobat-version.
(Alternativen i panelerna varierar beroende pa hur du véljer.)

4. Markera kryssrutan bredvid en panel (t.ex. Bilder, Teckensnitt, Genomskinlighet), och ange sedan alternativ pa panelen. Om du vill forhindra
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att alternativen pa en panel kors under optimeringen avmarkerar du kryssrutan for den panelen.

5. (Valfritty Om du vill spara dina anpassade installningar klickar du p& Spara-knappen och ger instéllningarna ett namn. (Du tar bort en sparad
installning genom att vélja den pa menyn Instéllningar och klicka p& Ta bort.)

6. Klicka pd OK nar du ar klar med instéllningarna.

7. Klicka pa Spara i dialogrutan Spara optimerad som om du vill ersatta den ursprungliga PDF-filen med den optimerade PDF-filen, eller vélj
ett nytt namn eller en ny plats.
Q Om du vill optimera flera dokument samtidigt anvander du utdataalternativen for atgardsmakrot.

- [+]
Alternativ fér PDF-optimering (Acrobat Pro) Hogstupp

Anvand alternativen pa panelerna i dialogrutan PDF-optimering om du vill minska storleken p& en PDF-fil.

Panelen Bilder
P& panelen Bilder i PDF-optimering kan du stélla in alternativ for farg, graskala, monokrom bildkomprimering och nedsampling av bilder.

Instalinngar: iEgen v Ta bort @Soaa | Granska urymmesanvandning. .. I
Akkuell POF-version: 1.6 (Acrobat 7,5) Gor kompatibel med: _-\_f

W Bider Eildinstallringar

7 Teckensnitt Fargbilder:

| Genomskinlighet

W Tabort obiekt Nedsarmpla: |Blk|.hskmdsmolnqtlll v | |t50  ppiferbider ovan [225  ppl,

W Ignorera anvindardata T | T |

W Ransa Komprimering: | JPEG W | Kvalitet: |Mede| V|

Grétonshilder:
Medsampla: |Bih.liskrﬂ:|sm‘1:i‘lgtill vl 150  ppifor bilder ovan 225 ppi.

Kgrprimering: EPEG Vi Kyalitet: iMede! v|

Manokroma bilder:
Nedsarmpla: Ialhhskmdsunphgtlll vl 300  ppifac bider ovan 450  ppl.

Komprimering; BIGZ VI Kwalitet: |Fc'|rslﬁra'n:le VI

Alla enheter ar i pixlar per tum (ppi).

Andra PDF-kompatibiliteten p& panelen Bilder i dialogrutan PDF-optimering i Acrobat Pro.

Specificera foljande alternativ efter behov:

Nedsampla Minskar filstorleken genom att minska upplésningen i bilder, vilket bl a innebar att fargerna i de ursprungliga pixlarna slas samman till
storre pixlar.

Obs! Maskerade bilder och bilder pa mindre &n 16 x 16 pixlar nedsamplas inte.

Komprimering Minskar filstorleken genom att éverflédiga pixlar tas bort. | allménhet ger JPEG- och JPEG2000-komprimering battre resultat pa
bilder som fotografier med gradvisa 6vergangar mellan fargerna. ZIP ar ett béattre alternativ for bilder som har stora ytor med ifyllda, rena farger,
eller moénster som bestar av rena farger. For monokroma bilder ar JBIG2-komprimering, som &r tillgangligt i PDF-optimering men inte i Distiller,
overlagset jamfort med CCITT-komprimering.

Kvalitet Tillgangligt enbart fér formaten JPEG och JPEG2000. Standardmetoden fér JPEG- och JPEG2000-komprimering &r normalt forstdrande,
dvs att vissa pixeldata tas bort permanent. Du kan anvanda JPEG- eller JPEG2000-komprimering med dataforlust pa fargbilder pa olika nivaer
(minimal, 1dg, medel, hég, maximal). For JPEG2000-komprimering kan du ocksa ange forlustfri, s& att inga pixeldata tas bort. Komprimering for
monokroma bilder sker utan dataférlust, férutom for JBIG2-komprimering, som innehaller komprimeringslagen bade med och utan dataforlust.
Rutstorlek Alternativet ar bara tillgangligt for formatet JPEG2000. Delar filen som komprimeras i rutor med den angivna storleken. (Om bildens
hojd och bredd inte &r en jamn multipel av rutstorleken anvands delade rutor pa kanterna.) Bilddata for varje ruta komprimeras individuellt och kan
expanderas individuellt. Standardvardet pa 256 rekommenderas.

Optimera bilder bara om det férekommer en storleksreducering Om du har markerat det hér alternativet, och bildinstéliningen orsakar en
okning av filstorleken, hoppas optimeringen for den bilden 6ver.

Panelen Teckensnitt

Om du vill ha en exakt matchning av kalldokumentet ar det en god idé att badda in alla teckensnitt som anvands i dokumentet. Om du inte
behodver ha en exakt matchning och hellre vill ha en mindre fil, kan du vélja att inte inkludera teckensnitt for vasterlandsk text och ¢stasiatisk text
(traditionell kinesiska, férenklad kinesiska, koreanska och japanska). Text pa dessa sprak ersatts med ett ersattningsteckensnitt nar den visas i ett
system som saknar det ursprungliga teckensnittet. Panelen Teckensnitt i PDF-optimering innehaller tva listor for teckensnitt: teckensnitt som kan
frigoras och teckensnitt som ska frigoras. Vissa teckensnitt gar inte att frigéra och visas darmed inte pa panelen. Om du vill frigéra teckensitt i ett
dokument markerar du ett eller flera teckensnitt i listan 6ver inkluderade teckensnitt och klickar pa knappen for att frigora teckensnitt. Om du inte



vill inkludera delméangder av de inkluderade teckensnitten avmarkerar du Undergruppera alla inbaddade teckensnitt. Om du vill férhindra att alla
teckensnitt i dokumentet frigérs markerar du Frigor inte ndgot teckensnitt.

Panelen Genomskinlighet

Om det finns bilder i PDF-dokumentet som innehaller genomskinlighet, kan du anvanda férinstallningarna pa panelen Genomskinlighet i PDF-
optimering om du vill férenkla genomskinligheten och minska filstorleken. (Férenkling inkluderar genomskinlighet i motsvarande bilder genom att
avsnittsindela den i vektor-baserade omraden och rastrerade omraden.) | PDF-optimering anvands genomskinlighetsalternativen pa alla sidor i
dokumentet innan andra optimeringsalternativ tillampas.

Om du markerar kompatibilitetsinstéllningen Acrobat 4.0 och senare aktiveras panelen Genomskinlighet och all genomskinlighet i filen forenklas
under optimeringen. P& sa satt garanteras kompatibilitet med Acrobat 4.0 och tidigare, vilka inte har stéd for genomskinlighet.

Nar du skapar férenklingsférinstaliningar, visas de med standardférinstaliningarna pa panelen Genomskinlighet.

Obs! Det gar inte att angra genomskinlighetsforenkling néar filen har sparats.

Panelen Ta bort objekt
Med panelen Ta bort objekt kan du ange vilka objekt som ska tas bort fran PDF-dokumentet och optimera kurvor i CAD-ritningar. Du kan ta bort
objekt som skapats i Acrobat och i andra program. Nar du markerar ett objekt forsvinner alla forekomster av objektet i PDF-dokumentet.

Under Ta bort objekt kan du vélja bland annat foljande alternativ:

Ignorera formularskickning, import- och aterstallningsatgarder Inaktiverar alla atgarder som &r relaterade till att skicka eller importera
formulardata, och aterstaller formularfalten. Med detta alternativ behalls de formularobjekt som atgarderna ar lankade till.

Forenkla formularfalt Gor att formularfalten inte gar att anvanda och det sker ingen férandring av deras utseende. Formulardata sammanfogas
med sidan och blir sidinnehall.

Ignorera alla JavaScript-atgarder Tar bort de atgarder i PDF-dokumentet som anvander JavaScript.

Ignorera alla alternativa bilder Alla versioner av en bild tas bort utom den som ska visas pa skarmen. | vissa PDF-dokument finns flera versioner
av samma bild i olika syften, t ex skarmvisning med Iag upplésning och utskrift med hdg upplésning.

Ignorera inbaddade sidminiatyrer Inkluderade sidminiatyrer tas bort. Detta ar praktiskt om du har stora dokument dar det kan ta lang tid att rita
sidminiatyrer nar du har klickat pa knappen Sidminiatyrer.

Ignorera dokumenttaggar Koder tas bort fran dokumentet, vilket innebar att &ven textens tillganglighet och flodesomformning forsvinner.
Konvertera jamna linjer till kurvor Minskar antalet kontrollpunkter som anvénds for att skapa kurvor i CAD-ritningar, vilket ger mindre PDF-filer
och snabbare skarmatergivning.

Identifiera och sla samman bildfragment Soker efter bilder eller masker som har splittrats upp i tunna strimlor och férséker sammanfoga dem till
en bild eller mask.

Ignorera inbaddade skrivarinstallningar Tar bort inbadddade skrivarinstallningar, t ex sidskalning och dubbelsidigt lage, fran dokumentet.
Ignorera inbaddat s6kindex Tar bort inbéaddade sokindex, vilket minskar filstorleken.

Ignorera bokmarken Tar bort alla bokmarken fran dokumentet.

Panelen Ignorera anvandardata

Anvand panelen Ignorera anvandardata for att ta bort all personlig information som du inte vill distribuera eller dela med andra. Om du inte kan
hitta personlig information kan det bero pa att den &r dold. Med kommandot Undersok dokument (Verktyg > Skydd > Ta bort dold information) kan
du soka efter dold text och anvéndarrelaterad information.

Ignorera alla kommentarer, blanketter och multimedia Tar bort alla kommentarer, formular, formularfalt och multimedia fran PDF-filen.
Ignorera dokumentinformation och metadata Tar bort information i ordlistan for dokumentinformation och alla metadatastrommar. (Anvand
kommandot Spara som for att aterstélla metadatastrommar till en kopia av PDF-dokumentet.)

Ignorera alla objektdata Tar bort alla objekt fran PDF-dokumentet.

Ignorera bifogade filer Tar bort alla bifogade filer, inklusive de bifogade filer som lagts till i PDF-dokumentet som kommentarer. (PDF-optimering
optimerar inte bifogade filer.)

Ignorera externa korsreferenser Tar bort lankarna till andra dokument. Lankar som hoppar till andra platser i PDF-dokumentet tas inte bort.
Ignorera privata data fran andra program Den information i PDF-dokumentet som endast ar anvandbar i det program dar dokumentet
skapades, tas bort. Detta paverkar inte PDF-dokumentets funktion, men det minskar filstorleken.

Ignorera dolt lagerinnehall och férenkla synliga lager Filstorleken minskar. Det optimerade dokumentet ser ut som original-PDF:en men
innehaller ingen lagerinformation.

Panelen Rensa

Med alternativen p& panelen Rensa i PDF-optimering tas oanvandbara objekt bort frin dokumentet. Objekten kan vara element som &r fér gamla
eller som inte langre behovs. Tank pa att PDF-dokumentets funktion allvarligt kan paverkas av att vissa element tas bort. Med
standardinstallningen valjs endast de element som inte kan paverka funktionen. Om du &r oséker pa vad borttagningen av andra alternativ har for
konsekvenser bor du anvanda standardinstéllningen.

Alternativ for objektkomprimering Specificerar hur Flate-komprimering ska tillampas i filen.

Anvand Flate for kodning av strommar som inte & kodade Anvander Flate-komprimering pa alla strommar som inte ar kodade.

Anvand Flate for strommar dar LZW-kodning anvands. Anvander Flate-komprimering pa alla innehallsstrommar och bilder som anvander LZW-
kodning.



Ignorera ogiltiga bokmarken Tar bort bokméarken som pekar pa sidor i dokument som har tagits bort.

Ignorera ogiltiga lankar Tar bort lankar som hoppar till ogiltiga mal.

Ta bort namngivna destinationer utan referenser Tar bort de namngivna mal som inte har interna referenser i PDF-dokumentet. Eftersom det
har alternativet inte tar hansyn till lankar fran andra PDF-filer eller webbplatser, passar det inte i alla arbetsfloden.

Optimera sidinnehall Konverterar alla radslutstecken till blanksteg, vilket forbattrar Flate-komprimeringen.

Optimera PDF-fil for snabb webbvisning Omstrukturerar ett PDF-dokument for sidvis hamtning (byte-hamtning) fran webbservrar.

Fler hjalpavsnitt
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PDF-lager

PDF-lager

Visa eller délja lager

Redigera lageregenskaper (Acrobat Pro)
Sortera om lager

Lagga till lagernavigering

Importera lager (Acrobat Pro)

Sammanfoga eller férenkla lager (Acrobat Pro)
Redigera innehall i lager

PDF-lager Hogstupp ©

Du kan granska, navigera och skriva ut innehall i lager i PDF-filer som skapats i program som InDesign, AutoCAD och Visio.

Du kan kontrollera visningen av lager genom att anvanda standardinstéllningar och installningar for ursprungslage. Du kan t.ex. ddlja ett lager som
innehaller ett copyright-meddelande nar dokumentet visas pa skarmen samtidigt som du ser till att lagret alltid skrivs ut.

| Acrobat Pro-kan du byta namn pa, férenkla och sammanfoga lager, dndra deras egenskaper och lagga till atgarder i lagren. Du kan ocksa ordna
om lager, importera lager fran bildfiler och andra PDF-filer och lasa lager for att forhindra att de doljs.

Acrobat Pro medger inte att du skapar lager som andrar synligheten i enlighet med zoomnivan. Men du kan fargmarkera en del av ett lager som
ar sarskilt viktigt genom att skapa ett bokmarke som forstorar eller doljer lagret med hjalp av sidatgarder. Du kan ocksa lagga till lankar sa att
anvandare kan klicka pa en synlig eller osynlig lank for att navigera till eller zooma in i ett lager.

Om du vill behalla lager nar du konverterar InDesign CS-dokument till PDF bor du kontrollera att kompatibiliteten har satts till Acrobat 6.0 (PDF
1.5) eller senare. Se dessutom till att alternativet for att skapa Acrobat-lager ar markerat i dialogrutan Exportera till Adobe PDF.

[+]
. T Hogstu
Visa eller délja lager gerpp
Information kan lagras i olika lager i ett PDF-dokument. Lagren som visas i PDF-dokumentet &r baserade pa de lager som skapats i
ursprungsprogrammet. Anvand panelen Lager for utforska lager och visa eller délja innehallet som ar kopplat till varje lager. Objekt i lasta lager
gar inte att dolja.

Vissa lager kan har ordnats i kapslade grupper med ett huvudlager. Ovriga lager kan finnas i grupper utan négot éverordnat lager.

Obs! En lasikon pa panelen Lager visar att ett lager endast finns for information. Lasta lager kan skapas fran AutoCAD- och Visio-filer.I Acrobat
Standard kan du inte andra synligheten for ett Iast lager. | Acrobat Pro anvander du dialogrutan Lageregenskaper om du vill &ndra synligheten for
ett last lager.
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Panelen Lager
A. Ogonikonen indikerar ett lager som visas B. L&st lager C. Dolt lager

=

. Valj Visa > Visa/Délj > Navigeringsrutor > Lager.

2. Om du vill délja ett lager klickar du pa 6gonikonen. Om du vill visa ett dolt lager klickar du pa den tomma rutan. (Ett lager ar synligt nar
6gonikonen visas och dolt nar 6gonikonen ar borta. Den hér instaliningen asidosatter tillfalligt installningarna i dialogrutan Lageregenskaper.)
Obs! Om det 6verordnade lagret ar dolt i en kapslad lagergrupp, ar de kapslade lagren dolda automatiskt. Om de dverordnade lagret ar
synligt kan de kapslade lagren géras synliga eller dolda.

w

. Valj nagot av foljande alternativ pa Alternativ-menyn =]~



Lista dver lager for alla sidor Visar alla lager 6ver varje sida i dokumentet.
Lista over lager for synliga sidor Visar bara lager pd de sidor som &r synliga just nu.
Aterstall till ursprunglig synlighet Aterstéller lager till deras standardlége.

Tillampa asidosattning av utskrift Visar lager enligt Utskriftsinstallningar i dialogrutan Lageregenskaper (Skrivs ut nar det ar synligt, Skrivs
aldrig ut, Skrivs alltid ut).

Tillampa asidoséttning av export Visar lager enligt exportinstéllningarna i dialogrutan Lageregenskaper (Exporteras nar det ar synligt,
Exporteras aldrig, Exporteras alltid).

Tillampa asidoséttning av lager Visar alla lager. Det har alternativet paverkar allt alternativt innehall i PDF-dokumentet, dven lager som
inte ar listade pa panelen Lager. Alla lager &r synliga oavsett instéllningarna i dialogrutan Lageregenskaper. Du kan inte andra
lagersynligheten med hjélp av 6gonikonen férran du avmarkerar det har kommandot. Nar du redigerar lageregenskaper i dialogrutan
Lageregenskaper trader andringarna inte i kraft férran du valjer Aterstall till ursprunglig synlighet p& Alternativ-menyn. (Andringar i
lagernamnet trader dock i kraft direkt.)

Obs! Du kan inte spara visningen av en PDF-fil med lager genom att anvanda 6gonikonen pa panelen Lager for att visa och dolja lager.
Nar du sparar filen andras lagrens synlighet automatiskt till det ursprungliga laget.

Om du vill spara en annan vy av en PDF-fil med lager i Acrobat Pro maste du &ndra standardlage for lagren i dialogrutan Lageregenskaper.

[+]
Redigera lageregenskaper (Acrobat Pro) Hogstupp
Du kan kombinera standardlageinstéallningen, synlighetsinstallningen och utskriftsinstallningen for att kontrollera nér ett lager ar synligt och nar det
skrivs ut. Om du har ett lager som innehaller en vattenstampel, vill du kanske inte att lagret ska visas pa skarmen men att det alltid ska skrivas ut
och alltid exporteras till andra program. D& kan du stélla in standardlaget sa att det ar aktiverat, den ursprungliga synligheten att aldrig vara synlig
(bilden visas inte p& skarmen) och att de ursprungliga utskrifts- och exportlagena alltid skrivs ut och alltid exporteras. Lagret maste inte vara listat
pa panelen Lager eftersom alla lagesandringar hanteras automatiskt.

Obs! Instéllningarna i dialogrutan Lageregenskaper borjar bara gélla om Tillat att lagerstatus anges av anvandarinformationen ar markerat pa
panelen Dokument i dialogrutan Instéllningar. Om alternativet inte ar markerat ignoreras installningarna i dialogrutan Lageregenskaper, forutom
Lagernamn och Standardlage.

1. Klicka pa knappen Lager i navigeringsrutan.

2. Markera ett lager och vélj sedan Lageregenskaper pa Alternativ-menyn [2=~.

3. | dialogrutan Lageregenskaper redigerar du lagernamnet eller nagon av foljande egenskaper och klickar sedan pa OK:
Metod Markera Visa for att aktivera eller inaktivera lagret, eller valj referensalternativet. Da ar lagret aktiverat hela tiden och redigering av
egenskaperna ar tillatna. Om alternativet for referensatergivning ar markerat visas lagret i kursiv stil.

Standardlage Anger det ursprungliga synlighetslaget for lagret nar ett dokument forst 6ppnas eller nar den ursprungliga synligheten
aterstalls. Lagrens dgonikoner visas eller doljs utifrdn det har vardet. Om det har vardet t.ex. inte ar aktiverat doljs 6gonikonen for ett lager
nar du forst éppnar dokumentet eller nar du valjer Aterstall till ursprunglig synlighet p& Alternativ-menyn.

Synlighet Definierar den synlighet av PDF-lagret som visas pa skarmen. Du kan visa ett lager nar dokumentet 6ppnas, dolja ett lager nar
dokumentet 6ppnas och lata standardlaget avgéra om ett lager visas eller déljs nar det 6ppnas.

Skriv ut Anger om ett lager ska skrivas ut.
Exportera Bestammer om lagret ska visas i resultatdokumentet nar PDF-filen exporteras till ett program eller filformat som stddjer lager.

Eventuella andra egenskaper som skaparen av PDF-dokumentet med lager har kopplat till ett sarskilt lager visas i rutan langst ned i
dialogrutan Lageregenskaper.

[+]
Hogst
Sortera om lager ostapp

Du kan ordna om enskilda lager i lagerrutan. Den har atgarden ar anvandbar om du vill &ndra ordningen pa lagren i listan eller flytta ett lager fran
en lagergrupp till en annan.
Obs! Du kan inte ordna om lasta lager, eller ordna om lager i kapslade lagergrupper.

1. Markera ett lager p& navigeringspanelen Lager.
2. Placera pekaren till vanster om lagernamnet och hall ned Alt-tangenten samtidigt som du drar lagret till en ny plats.

) @
Lagga till lagernavigering Hogstupp

Du kan lagga till lankar och destinationer till lager, sa att du kan &ndra visningen av ett dokument nar anvandaren klickar pa ett bokmaérke eller en
lank.

Obs! Andringar som gors for lagersynlighet med hjélp av 6gonikonen p& panelen Lager, registreras vanligtvis inte i verktygsfaltet Navigering.

Koppla ihop lagersynlighet med bokmérken



I

Stall in nédvandiga lageregenskaper, synlighet och forstoringsgrad for PDF-mallagret i dokumentrutan.
Klicka pa knappen Bokmarken och valj Nytt bokméarke pa Alternativ-menyn [E=]~.

Markera det nya bokmarket och vélj Egenskaper pa Alternativ-menyn [=~.

Klicka pé fliken Atgarder i dialogrutan Egenskaper for bokmérken.

For Valj atgard valjer du Ange lagersynlighet och klickar sedan pa Lagg till. Klicka slutligen pa OK.
Markera bokmérkesetiketten pa panelen Bokméarken och ge bokmarket ett namn.

Koppla lagersynlighet till ett lankmal

1.
2.

»

© N o O

Importera lager (Acrobat Pro)

Stall in nddvandiga lageregenskaper for destinationen i dokumentrutan.
Valj Visa > Visa/Ddlj > Navigeringsrutor > Destinationer.

Destinationsrutan visas i en flytande panel. Du kan lagga till den vid de andra panelerna genom att dra den till navigeringsrutan. Om panelen
ar komprimerad klickar du pa knappen Destinationer for att expandera den.

Valj Ny destination pa Alternativ-menyn =~ och ge destinationen ett namn.

Markera lankverktyget ﬁ och dra i dokumentrutan for att skapa en lank. (Eftersom innehall har lagts till i alla lager spelar det ingen roll att
du skapar lanken i mallagret. Lanken fungerar fran alla lager.)

| dialogrutan Skapa lank markerar du Egen lank och klickar pa Néasta.

Klicka pa fliken Utseende i dialogrutan Lankegenskaper och stéll in lankens utseende.

Klicka pé fliken Atgarder i dialogrutan Lankegenskaper, vélj Ange lagersynlighet och klicka p& L&gg till.

Stang dialogrutorna.

Du kan testa lanken genom att andra lagerinstaliningarna, markera handverktyget och klicka pa lanken.

Hogst upp

Du kan importera lager fran en PDF-fil eller en bildfil till en PDF-malfil. De bildformat som stéds ar BMP, GIF, JPEG, JPEG2000, PCX, PNG och
TIFF.

1.
2.
3.

5.

Sammanfoga eller forenkla lager (Acrobat Pro)

Klicka pa knappen Lager i navigeringsrutan.
Valj Importera som lager pa Alternativ-menyn B=l~.

Klicka pa Bladdra i dialogrutan Importera som lager och sok efter den fil som ska importeras. Om kéllfilen innehaller flera dokument anger
du det sidnummer du vill importera i Sidnummer. Om malfilen ar ett dokument med manga sidor, anger du malsidesnummer i
forhandsgranskningsavsnittet i dialogrutan.

Valj nagot av féljande importalternativ:
Skapa nytt lager Skapar ett enskilt, separat lager fran kalldokumentet. Ange ett namn pa det nya lagret.

Lagg till grupp Specificerar den befintliga lagergruppen till vilken du vill 1&gga till det importerade lagret. Det har alternativet ar tillgangligt
enbart nar PDF-malfilen innehaller en eller flera befintliga grupper, och nar Skapa nytt lager valts.

Lagg till till befintligt lager Lagger till dokumentet fran kallfilen till ett befintligt lager i maldokumentet. Valj ett lager fran ditt maldokument.
Det importerade innehallet har samma lageregenskaper som det befintliga lager i maldokumentet. Det har alternativet ar tillgangligt enbart
nar maldokumentet innehaller lager.

Kopiera lager fran kalla Importerar lager fran kalldokumentet. Det har alternativet &r tillgangligt enbart nar kalldokumentet innehaller
lager.

Justera positions- och utseendeinstéliningarna.

[+]
Hogst upp

Sammanfogade lager far de egenskaper som lagret de sammanfogas med har (mallagret). Férenklade PDF-lager doljer innehall som inte &ar
synligt nar forenklingsétgarden utfors, samt komprimerar alla lager.

Viktigt! Du kan inte angra en sammanfogning eller en forenkling.

Sammanfoga lager

1.

Klicka pa knappen Lager och valj sedan Sammanfoga lager pa Alternativ-menyn B~

2. | rutan Lager som ska sammanfogas markerar du ett eller flera lager, och klicka pa L&agg till.
3.
4. | rutan Lager som ska sammanfogas i markerar du det lager som du vill sammanfoga de markerade lagren i.

Om du vill ta bort ett lager fran centralpanelen, vélj ett eller flera lager, och klicka pa Ta bort.

Forenkla lager
+#+ Klicka pa knappen Lager och vélj sedan Férenkla lager pa Alternativ-menyn =~



. . ory Hogst u
Redigera innehall i lager gepp
Du kan markera eller kopiera innehall i ett PDF-dokument med lager genom att anvanda markeringsverktyget eller verktyget for 6gonblicksbild. (I
Reader maste PDF-filen innehalla anvandarbehorighet.) | Acrobat kan du redigera innehdll med verktyget Redigera text & bilder. De har verktygen
identifierar och markerar allt innehall som ar synligt, oavsett om innehallet finns i ett markerat lager eller inte.

Om innehallet som du redigerar eller tar bort i Acrobat ar kopplat till ett lager, syns andringen i lagrets innehdll. Om innehdllet som du redigerar
eller tar bort &ar kopplat till mer an ett lager, syns andringen i alla lagers innehall. Om du t.ex. vill andra en titel och signatur som visas pa samma
rad pa den forsta sidan i ett dokument, och titeln och signaturen finns i tva olika synliga lager, &ndras innehallet i bada lagren om du gor andringar
i det ena lagrets innehall.

Du kan lagga till innehall, t.ex. granskningskommentarer, stamplar och formularfalt, i dokument med lager precis som du kan i andra PDF-
dokument. Innehallet laggs dock inte till i ett séarskilt lager &ven om det lagret & markerat nar innehallet laggs till. Innehallet laggs i stéllet till i hela
dokumentet.

| Acrobat kan du anvanda kommandot Sammanfoga filer till en enda PDF-fil for att kombinera PDF-dokument som innehaller lager. Lagren i varje
dokument &r grupperade under en separat rubrik pa panelen Lager i navigeringsrutan. Du kan expandera och komprimera gruppen genom att
klicka pa ikonen i gruppens namnlist.

Fler hjalpavsnitt
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Egenskaper och metadata for PDF-filer

Visa dokumentegenskaperna

Lagga till en beskrivning i dokumentegenskaperna
Skapa dokumentegenskaper

Redigera dokumentmetadata

Visa objektdata och metadata

[+]
. Hogstu
Visa dokumentegenskaperna aeraep
Nar du visar ett PDF-dokument kan du hamta information om det, t ex dess titel, vilka teckensnitt som anvands och eventuella skyddsinstallningar.
En del av den héar informationen anges av personen som skapade dokumentet och en del genereras automatiskt.

| Acrobat kan du @ndra valfri information som kan ha angetts av dokumentforfattaren, om inte filen har sparats med skyddsinstéllningar som
forhindrar redigering.

1. Valj Arkiv > Egenskaper.
2. Klicka pa en flik i dialogrutan Dokumentegenskaper.

Dokumentegenskaper

Beskrivning Visar grundlaggande information om dokumentet. Titel, forfattare, &mne och nyckelord kan ha angetts av den person som har skapat
dokumentet i kallprogrammet, t.ex. Word eller InDesign, eller av den person som har skapat PDF-dokumentet. Du kan soka efter dessa
beskrivningar om du vill hitta sérskilda dokument. Avsnittet Nyckelord &r sarskilt anvandbart nér du vill begréansa en sokning.

Lagg marke till att manga sokmotorer pa Internet anvander titeln for att beskriva dokumentet i listan 6ver sokresultat. Om en PDF-fil inte har
nagon titel visas filnamnet i resultatlistan i stallet. Titeln pa en fil ar inte nodvandigtvis detsamma som filnamnet.

| omradet Avancerat anges PDF-version, sidstorlek, antal sidor, om dokumentet ar taggat och om det ar aktiverat fér snabb webbvisning. (Forsta
sidans storlek rapporteras i PDF-filer eller PDF-portfoljer som innehaller flera sidstorlekar.) Den har informationen genereras automatiskt och kan
inte &ndras.

Sakerhet Faststaller vilka andringar och funktioner som tillats i PDF-dokumentet. Om ett I6senord, certifikat eller dokumentskydd har tillampats pa
PDF-dokumentet, listas metoden har.

Teckensnitt Visar vilka teckensnitt och teckensnittstyper som anvéands i det ursprungliga dokumentet samt vilka teckensnitt, teckensnittstyper och
vilken kodning som anvands for att visa de ursprungliga teckensnitten.

Om ersattningsteckensnitt anvands och du inte ar néjd med hur de ser ut, kan du installera de ursprungliga teckensnitten pa datorn eller be den
som skapade dokumentet att aterskapa dokumentet och inkludera de ursprungliga teckensnitten.

Inledande vy (endast Acrobat) Faststaller hur PDF-dokumentet ska visas nar det 6ppnas. Detta innefattar den ursprungliga fonsterstorleken,
vilken sida och med vilken forstoringsgrad dokumentet 6ppnades p& och om bokmarken, miniatyrer, verktygsfaltet och menyraden visas. Du kan
andra dessa installningar om du vill bestamma hur dokumentet ska visas nasta gang det 6ppnas. Du kan dven skapa JavaScript-skript som kors
nar en sida visas, ett dokument 6ppnas osv.

Anpassat (enbart Acrobat) Gor att du kan lagga till dokumentegenskaper i ditt dokument.

Avancerat Listar PDF-instéllningar, forinstallningar i utskriftsdialogrutan och lasalternativ fér dokumentet.

| PDF-instéllningarna for Acrobat kan du ange en bas-URL (Uniform Resource Locator) fér webblédnkarna i dokumentet. Om du anger en bas-URL
ar det enkelt att hantera webblankar till andra webbplatser. Om till den andra platsen andras kan du helt enkelt redigera bas-URL:en. Du behdéver
inte redigera varje enskild lank som gar till den platsen. Bas-URL:en anvands inte om en lank innehaller en fullstandig URL-adress.

Du kan &@ven associera en katalogindexfil (PDX) med PDF-dokumentet. Nar sokningen av PDF-filen gors i fonstret Sok efter PDF omfattar
sokningen aven alla de PDF-filer som har indexerats av den angivna PDX-filen.

Du kan inkludera prepressinformation, t ex svallning, fér dokumentet. Du kan definiera utskriftsforinstéliningar for ett dokument som fyller i
dokumentspecifika varden i dialogrutan Skriv ut. Du kan &ven ange lasalternativ som faststéller hur PDF-dokument ska l&sas av en
skarmlasarenhet eller ndgon annan hjalpenhet.

Lagga till en beskrivning i dokumentegenskaperna Hogstupp

Du kan lagga till nyckelord i dokumentegenskaperna for en PDF-fil som andra personer kan anvanda med ett sdkverktyg for att hitta PDF-
dokumentet.

1. Valj Arkiv > Egenskaper.
2. Klicka pa fliken Beskrivning och skriv forfattarens namn, &mne och nyckelord.



3. (Valfritt) Klicka pa Ovriga metadata for att Iagga till annan beskrivande information, t ex copyright-information.

Skapa dokumentegenskaper Hogst upp

Du kan lagga till egna dokumentegenskaper om du vill spara séarskilda typer av metadata, t.ex. versionsnumret eller féretagsnamnet, i ett PDF-
dokument. De egenskaper som du skapar visas i dialogrutan Dokumentegenskaper. De egenskaper som du skapar maste ha unika namn som
inte visas pa andra flikar i dialogrutan Dokumentegenskaper.

1. Valj Arkiv > Egenskaper och valj sedan Egen.

2. Om du vill lagga till en egenskap anger du namnet och véardet och klickar sedan p& Lagg till.

3. Om du vill &ndra egenskaperna gor du nagot av foljande och klickar sedan pa OK:

e Om du vill redigera en egenskap markerar du den, &ndrar vardet och klickar sedan p& Andra.
e Om du vill ta bort en egenskap markerar du den och klickar pa Ta bort.

Om du vill &ndra namnet pa en egen egenskap, tar du bort egenskapen och skapar en ny egen egenskap med 6nskat namn.

Redigera dokumentmetadata rogstupp

PDF-dokument som har skapats i Acrobat 5.0 eller senare innehéller metadata i XML-format. Metadata innehaller information om dokumentet och
dess innehall, t.ex. forfattarens namn, nyckelord och copyright-information, som kan anvandas av sokverktyg. Metadata for dokument innehaller
(men ar inte begransade till) information som &ven visas pa fliken Beskrivning i dialogrutan Dokumentegenskaper. Dokumentets metadata kan
utokas och andras med hjalp av produkter fran andra tillverkare.

Genom XMP (Extensible Metadata Platform) har Adobe-program en gemensam XML-struktur som standardiserar generering, bearbetning och
utbyte av dokumentmetadata mellan olika arbetsfloden for publicering. Du kan spara och importera XML-kéllkod fér dokumentmetadata i XMP-
format, vilket gor det enkelt att dela metadata mellan olika dokument. Du kan aven spara dokumentmetadata i en metadatamall som du kan
ateranvanda i Acrobat.

Visa dokumentmetadata
1. Valj Arkiv > Egenskaper och klicka sedan pa knappen Ovriga metadata pa fliken Beskrivning.

2. Visa alla inbaddade metadata i dokumentet genom att klicka pd Avancerat. (Metadata anges i scheman — det vill saga i fordefinierade
grupper med narbeslaktad information.) Visa eller dolj informationen i scheman efter schemanamn. Om schemats namn inte kan identifieras,
anges det som Okant. Utrymmet for XML-namnet star inom parentes efter schemanamnet.

Redigera eller bifoga dokumentmetadata
1. Valj Arkiv > Egenskaper, klicka pé& fliken Beskrivning och klicka sedan p& Ovriga metadata.

2. Valj Avancerat i listan till vanster.
3. Om du vill redigera dessa metadata gor du nagot av foljande och klickar sedan pa OK.

« Om du vill lagga till tidigare sparad information klickar du p& Bifoga, markerar en XMP- eller FFO-fil och klickar pa Oppna.

e Om du vill lagga till ny information och ersétta nuvarande metadata med information som har sparats i en XMP-fil, klickar du pa Ersétt,
véljer en sparad XMP- eller FFO-fil och klickar sedan pa Oppna. Nya egenskaper laggs till, befintliga egenskaper som ocksa har
specificerats i den nya filen ersétts, och befintliga egenskaper som inte finns i ersattningsfilen finns kvar bland metadatan.

e Om du vill ta bort ett XML-schema markerar du det och klickar p& Ta bort.

e Om du vill bifoga aktuella metadata med metadata fran en mall, haller du ned Ctrl-tangenten (Windows) eller Kommando-tangenten
(Mac OS) och valjer ett mallnamn p& menyn i dialogrutan i 6vre hdgra hornet.

Obs! Du maste spara en metadatamall innan du kan importera metadata fran en mall.

o Om du vill ersatta aktuella metadata med en mall fér metadata, véljer du en mallfil (XMP) pa menyn i dialogrutan i évre hégra hérnet.

Spara metadata som en mall eller fil
1. Valj Arkiv > Egenskaper, klicka p& fliken Beskrivning och klicka sedan p& Ovriga metadata.
2. Valj Avancerat i listan till vanster.
3. Spara dina dokumentmetadata och klicka sedan pa OK:
» Spara metadata i en extern fil genom att klicka pd Spara och ge filen ett namn. Metadata sparas som en fil i XMP-format. (Om du vill

anvanda sparade metadata i ett annat PDF-dokument, dppnar du dokumentet och anvander dessa instruktioner for att ersatta eller
bifoga metadata i dokumentet.)

o Om du vill spara metadata som en mall valjer du Spara metadatamall p& menyn i dialogrutans 6vre, hégra hérn och ger sedan filen ett
namn.



) @
Visa objektdata och metadata Hogstupp

Du kan visa metadatainformation for vissa objekt, taggar och bilder i ett PDF-dokument. Du kan bara redigera och exportera metadata for Visio-
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Anvand verktyget Objektdata nar du vill visa objektgruppering och objektdata.

Visa metadata for objekt (Acrobat Pro)
1. Valj Verktyg > Innehallsredigering > Redigera text & bilder.

2. Markera ett objekt, hogerklicka pad markeringen och vélj Visa metadata. (Om det inte gar att valja Visa metadata, betyder det att bilden
saknar tillhérande metadata.)

Visa och redigera metadata for Visio-objekt
1. Vvalj Verktyg > Analys > Objektdataverktyg.
2. Dubbelklicka pa ett objekt pa sidan for att visa dess metadata.

Modelltradet 6ppnas och en hierarkisk lista dver alla strukturella element visas. Det valda objektets metadata visas som redigerbara
egenskaper och varden langst ned i modelltradet.

Q Det valda objektet ar markerat pa sidan. Valj en annan farg pa menyn Markeringsfarg éverst i modelltradet.

3. Redigera metadata genom att skriva i rutorna langst ned i modelltradet.

4. Om du vill exportera metadata for objekt gar du till alternativmenyn och véljer Exportera som XML > Helt trad for att exportera alla objekt i
modelltradet. Du kan ocksa valja Exportera som XML > Aktuell nod om du bara vill exportera det valda objektet och dess underordnade
objekt. Namnge och spara filen.

Exportera metadata for Visio-objekt
1. Vvalj Verktyg > Analys > Objektdataverktyg.
2. Dubbelklicka pa ett objekt pa sidan for att visa dess metadata.

3. Valj ndgot av foljande alternativ pa Alternativ-menyn [E=]~:

« Valj Exportera som XML > Helt trad for att exportera alla objekt.

« Valj Exportera som XML > Aktuell nod for att bara exportera de valda objekten och dess underordnade objekt.
4. Namnge och spara filen.

Fler hjalpavsnitt

(@) ev-rvo-sn |

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy
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http://help.adobe.com//sv_SE/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se

PDF-filer som har konverterats till webbsidor

Lankar och bokmarken pa webbsidor
Hamta information om konverterade webbsidor
Jamfora konverterade sidor med aktuella webbsidor

" " o . Hogstu
Lankar och bokmarken pa webbsidor g
Du kan arbeta med ett PDF-dokument som skapats fran webbsidor p4 samma sétt som du arbetar med andra PDF-dokument. Om du klickar pa
en lank pa en konverterad webbsida laggs sidan for den lanken till i slutet av PDF-dokumentet om den inte redan ar inkluderad. Detta beror pa hur
du har konfigurerat Acrobat.

Obs! Kom ihag att en webbsida kan motsvara flera PDF-sidor. En webbsida motsvarar ett enskilt avsnitt (eller URL) fran en webbplats och ar
oftast en kontinuerlig HTML-sida. Nar du konverterar en webbsida till PDF, kan den delas in i flera PDF-sidor med standardstorlek.

Nar du forst skapar ett PDF-dokument fran webbsidor skapas taggade bokméarken om Skapa bokmarken har valts i dialogrutan
Konverteringsinstallningar fér webbsida. Ett standardbokmaérke (ej taggat) som representerar webbservern visas langst upp pa fliken Bokmaérken.
Under det bokmarket visas ett taggat bokmarke for varje nedladdad webbsida. Om ingen annan rubrik har angivits motsvarar det taggade
bokmarkets namn sidans HTML-rubrik eller URL. Alla taggade bokmarken ar fran bérjan p& samma niva, men om du vill kan du &ndra om dessa
bokmarken och skapa en hierarki av underordnade och 6verordnade bokmérken vilket gor det lattare att halla ordning pa allt material pa
webbsidorna.

Om Skapa PDF-taggar ar markerat nar du skapar en PDF-fil fran webbsidor, sparas strukturinformation som motsvarar HTML-strukturen hos de
ursprungliga sidorna i PDF-dokumentet. Du kan anvanda den hér informationen for att 1agga till taggade bokmarken i filen fér stycken och andra
objekt som innehaller HTML-element.

Hamta information om konverterade webbsidor Hoostupe
Du kan visa en dialogruta med den aktuella sidans URL-adress, titel, datum och tid for hamtning och annan information.
% Valj Verktyg > Dokumentbearbetning > Web Capture > Sidinformation.

Hogst upp @

Jamfora konverterade sidor med aktuella webbsidor
%+ GOr nagot av féljande om du vill 6ppna en sida eller webblank:
« For att 6ppna den aktuella sidan i en webblésare valjer du Verktyg > Dokumentbearbetning > Web Capture > Oppna sidan i en webblasare.
« Om du vill 6ppna sidan med bokmarken hégerklickar du pa ett taggat bokmérke och valjer Oppna sidan i en webblasare.
e Om du vill 6ppna en sida med lankar hogerklickar du pa en lank i PDF-versionen av webbsidan och véljer Oppna webblanken i webblasaren.
Webblésaren Oppnas i ett nytt programfénster och angiven sida visas.

Fler hjalpavsnitt

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy
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Formular

Las dessa rekommenderade resurserna online for mer information.

Lagga till formuléarfalt

Adobe Creative Team (14 oktober 2012)
sjalvstudie

Lar dig lagga till formularfalt i en PDF-fil.

Vart har skrivmaskinsverktyget tagit vagen?

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Léar dig var skrivmaskinsverktyget finns och hur du anvander det.

Skapa formuléar i datorprogrammet FormsCentral

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Lar dig skapa formular med det nya datorprogrammet FormsCentral.

Skapa formular som kan anvandas med EchoSign

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Lar dig skapa PDF-formular som kan anvéandas med Adobe EchoSign.

Flytta formular online med FormsCentral (Acrobat Pro)

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Flytta formulér till webben och samla in svar i FormsCentral online.

Analysera data i FormsCentral

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Lar dig sortera, sammanfatta, skapa diagram och exportera formulardata som samlats in med Adobe FormsCentral.

Distribuera befintliga PDF-formular

Donna Baker for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Lar dig distribuera PDF-formuléar med Adobe FormsCentral, e-post eller en intern server eller natverksenhet.

En del innehall som lankas fran den hér sidan finns endast p& engelska.


http://www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1952580
http://acrobatusers.com/tutorials/where-has-the-typewriter-tool-gone
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-create-forms-in-formscentral-desktop-app
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-create-echosign-aware-forms
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-distribute-pdf-and-web-forms
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-analyze-data-in-formscentral
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-distribute-existing-pdf-forms

Fylla i PDF-formular

Ar formularet ifyllbart?

Fylla i formular automatiskt (endast interaktiva formular)
Andra platta formulér till ifyllbara (Acrobat Pro)

Spara formular

Skriva ut formuléar

Rensa formuléar

Exempelformuléar

Artikel med lankar till alla formularamnen
e Grundlaggande information om PDF-formular

[+]
.. . . Hogstu
Ar formularet ifyllbart? gerpp
Alla formular kan inte fyllas i. Ibland konverterar den som skapar formularet inte PDF-filen till ett interaktivt ifyllbart formular. Det kan ocksd handa
att de avsiktligt utformar ett formular sa att det bara kan fyllas i for hand eller med verktyget Lagg till text. Dessa icke-interaktiva formular kallas
platta.

Ifyllbara formular i Reader XI
A. | interaktiva formulér finns en markering som visar var du ska skriva B. | formular med verktyget Lagg till textkommentar kan du lagga till text
varsomhelst i formularet

Fylla i interaktiva formular
Ett interaktivt formular innehaller falt som du kan markera eller fylla i.

| il

] [

Interaktivt ifyllbart formular
A. Det lila meddelandefaltet anger att det finns ifyllbara falt. B. Nar du klickar pa faltet visas de ifyllbara falten.

1. Om det behovs hogerklickar du p& dokumentet och valjer antingen handverktyget eller markeringsverktyget pa snabbmenyn.

Nar du flyttar pekaren 6ver ett félt &ndrar den utseende. Till exempel &ndras handverktyget L 1ill ett I-streck I nar du kan skriva text i
formularfaltet. Vissa textfalt &r dynamiska. Det innebér att de anpassas automatiskt efter mangden data som anges och alltsa kan vara flera
sidor langa till omfanget.

2. (Valfritt) Du kan gora det enklare att identifiera formularfalt genom att klicka pa knappen Fargmarkera falt [=| i dokumentets meddelandefalt.
Formularfalt visas med en fargad bakgrund (ljusbld som standard) och alla obligatoriska formularfalt visas med en kontur i en annan farg
(rétt som standard).

3. Klicka for att ange alternativ, till exempel alternativknappar. Klicka i ett textfalt for att skriva.

4. Tryck pa tabbtangenten for att g& framat eller pa Skift+Tabb for att g& bakat.

5. Nar du &r klar klickar du pa skickaknappen for att antingen skicka data till en server eller skapa ett e-postmeddelande for att skicka data.
Skickaknappen kan visas i det lila meddelandefaltet 6verst i formularet eller i formularinnehallet.

Felsokningstips om att fylla i formular finns i Troubleshooting forms (Fels6ka formular).

Fyllai platta formular med verktyget Lagg till text

Ett platt formular har inga interaktiva falt. Men om verktyget Lagg till text ar tillgangligt, kan du anvanda det for att skriva éver tomma formularfalt. |
Acrobat och Reader XI ingdr verktyget Lagg till text. | Reader X eller tidigare versioner kan du bara lagga till text om den som skapade formularet
har aktiverat verktyget Lagg till text (eller skrivmaskinsverktyget).

Obs! Text som du lagger till med verktyget Lagg till text &r en sorts kommentarer och visas i Kommentarlistan (Kommentar > Kommentarlista).


http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e1d.w.html
http://kb2.adobe.com/se/cps/531/cpsid_53173.html
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Platta ifyllbara formulér (tre varianter). Med verktyget Lagg till text kan du skriva i platta formular.
A. Verktyget Lagg till text i det flytande verktygsféltet i webblésaren. B. Verktyget Lagg till text i det lila meddelandeféltet. C. Verktyget Lagg till
text markerat p& signeringspanelen, som visar flytande verktygsfalt.

1. Gor nagot av féljande, beroende pa hur formularet visas i fonstret:

« Klicka pa knappen Lagg till textkommentar i det lila meddelandefaltet eller i det flytande verktygsfaltet.

« | Acrobat-programmet (inte i en webblasare), valj Signera > Lagg till text.
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Valj Lagg till text och skriv i formularet.

o Arbeti med cenifikan

Om formularet visas i ett webblasarfonster rullar du markoren langt ned i formularet och klickar pa& ikonen Spara B det halvgenomskinliga
flytande verktygsfaltet. Oppna PDF-formularet i Acrobat och vélj Signera > Lagg till text.
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Verktygsfaltet Lagg till text visas inte. Spara formuléret, 6ppna det i Acrobat och valj Signera > Lagg till text.

2. Klicka pa ett tomt formularfalt och skriv.

3. (Valfritt) Justera alternativen i det lila meddelandeféltet eller i det flytande verktygsfaltet for att &ndra textstorlek, position eller teckensnitt.
Mer information om verktyget och verktygsfaltet Lagg till text finns i Lagga till text med verktyget Lagg till text.

4. Néar du ar klar skriver du ut en kopia av det ifyllda formularet.

Obs! Om du har fyllt i ett formular med verktyget Lagg till text kan du inte skicka det pa elektronisk vag. Du maste skriva ut det ifyllda
formularet. Se till att du valjer Dokument och markeringar i dialogrutan Skriv ut.

Fyllai platta formular i en webblésare


http://idiom-q-win-2/se/acrobat/using/edit-text-pdfs.html#add_text_to_flat_forms_or_when_signing_typewriter_tool
http://idiom-q-win-2/se/acrobat/using/edit-text-pdfs.html#add_text_to_flat_forms_or_when_signing_typewriter_tool

Ett vanligt satt att visa ett PDF-formuldr &r i en webblasare, till exempel nar du klickar pa en lank pa en webbplats. Om formularet inte innehaller
interaktiva falt kan du anvanda verktyget Lagg till text for att fylla i formularet. | vissa formular visas verktygsfaltet Lagg till text direkt nar de
oppnas. | andra formular maste du forst spara formularet och sedan 6ppna det direkt i Acrobat. Verktyget Lagg till text ingar i Reader XI. | tidigare
versioner av Reader ar det bara tillgangligt om den som skapat formuléaret mojliggjorde detta.

Om verktygsfaltet Lagg till text visas klickar du pa Lagg till textkommentar. Klicka sedan pa sidan och borja skriva. Mer information finns i Fylla i
platta formuléar med verktyget Lagg till text.

Ligy 1 speshamenanan "

MAIN SPEAKER NAME:

ORGANIZATION: _ WAL
EMAIL:
TELEPHONE: MOBILE S

IO YOU NEED A HOTEL ROOM RESERVATION? [¥es [N
WHAT SIZE SHIRT DO YOU PREFER?  [5mall [ Medium [Jlamge [ Extra Lasge

Verktyget Lagg till text ar tillgangligt i det flytande verktygsfaltet
Om du inte ser verktygsfaltet Lagg till text och du inte kan markera eller skriva i falten, sparar du PDF-filen pa datorn. (Rulla markéren langt ned i

formularet och klicka pa ikonen Spara B det halvgenomskinliga flytande verktygsfaltet.) Oppna PDF-formuléret i Acrobat och valj Signera >
Lagg till text. Klicka sedan pa sidan och boérja skriva.
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Verktygsfaltet Lagg till text visas inte. Spara formularet, 6ppna det i Acrobat och vélj Signera > L&gg till text.

[T

Q‘ Om du stanger verktygsfaltet Lagg till text rullar du markéren langt ned i formuléret och klickar pa ikonen Acrobat i det halvgenomskinliga
flytande verktygsfaltet. Verktygsfaltet Lagg till text visas igen. Om du stanger verktygsfaltet Lagg till text igen rullar du nedat till det flytande
verktygsfaltet och klickar p& knappen Lé&sldge . Klicka sedan p& Acrobat-ikonen igen.

Alternativ for att arbeta i formular

Tangenter Resultat

Tabb eller Skift+Tabb Accepterar inmatning och flyttar till nasta falt
Uppat-/vansterpil Markerar foregdende alternativknapp i en grupp
Nerat-/hogerpil Markerar nasta alternativknapp

Esc Ta bort och avmarkera formulérfalt.

Esc (tryck tva ganger) Avslutar helskarmslage

Retur (textfalt med en rad) Accepterar inmatning och avmarkerar féltet
Retur (textfalt med flera rader) Skapar styckebrytning i samma formularfalt
Retur (kryssruta) Aktiverar eller inaktiverar kryssrutan

Retur (numeriskt tangentbord) Accepterar inmatning och avmarkerar det aktuella formularfaltet
(Windows) Ctrl+Tabb Infogar en tabb i textfaltet

(Mac) Alt+Tabb Infogar en tabb i textfaltet


http://idiom-q-win-2/se/acrobat/using/filling-pdf-forms.html#main-pars_heading_2
http://idiom-q-win-2/se/acrobat/using/filling-pdf-forms.html#main-pars_heading_2
http://idiom-q-win-2/se/acrobat/using/filling-pdf-forms.html#main-pars_heading_2
http://idiom-q-win-2/se/acrobat/using/filling-pdf-forms.html#main-pars_heading_1
http://idiom-q-win-2/se/acrobat/using/filling-pdf-forms.html#main-pars_heading_1
http://idiom-q-win-2/se/acrobat/using/filling-pdf-forms.html#main-pars_heading_1

) @
Fylla i formular automatiskt (endast interaktiva formuléar) Hogstupp

Funktionen Komplettera automatiskt lagrar de poster som du skriver i ett interaktivt formularfalt. Komplettera automatiskt féreslar eller fyller
automatiskt i svar som stammer dverens med det du skrivit i andra formularfalt. Forslagen visas i en lista dar du kan vélja 6nskat forslag. Som
standard ar funktionen Komplettera automatiskt inaktiverad, s& om du vill anvanda den maste du aktivera den i dialogrutan Instaliningar.

Om du vill ta bort en post fran Komplettera automatiskt-funktionens minne (t.ex. en felstavad angivelse som du redan har korrigerat) kan du 6ppna
och redigera listan i instéllningarna.

Aktivera alternativet Komplettera automatiskt
1. Valj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat/Adobe Reader > Instéllningar (Mac OS).
2. Valj Formular till vanster.
3. Valj Grundlaggande eller Avancerat p& menyn under Komplettera automatiskt. |

4. Markera kryssrutan Kom ihdg numeriska data om du vill att siffror som du skriver in i formular ska lagras i Komplettera automatiskt-
funktionens minne.

Q Nar du markerar ett alternativ i listrutan Komplettera automatiskt, visas en beskrivning av hur detta paverkar funktionens beteende.
Beskrivningen visas i rutan nedtill i dialogrutan.

Ta bort en post frdn minnet for Komplettera automatiskt

1. Oppna dialogrutan Instéliningar.

N

. Valj Formular till vanster.
3. Klicka pa Redigera lista.

4. GOr nagot av foljande i dialogrutan Komplettera listan automatiskt. Klicka sedan pa Ja i dialogrutan for bekréaftelse:

« Ta bort alla poster genom att klicka pa Ta bort alla.

e Om du vill ta bort nagra poster markerar du dem och klickar sedan pa Ta bort. (Hall ned Skift-tangenten och klicka om du vill markera
flera angransande poster. Hall ned Ctrl och klicka om du vill markera flera spridda poster.)

Andra platta formular till ifyllbara (Acrobat Pro) Hogstupp

Du kan &andra ett platt formular till ett ifyllbart genom att anvanda antingen Formularguiden eller verktyget Lagg till text. | version XI av Acrobat och
Reader kan du fylla i platta formular med verktyget Lagg till text.| tidigare versioner av Reader ingar dock inte verktyget Lagg till text (eller
skrivmaskinsverktyget), om det inte uttryckligen har aktiverats i PDF-filen.

Interaktiva formulér Anvand Formularguiden om du vill skapa ett interaktivt formulér. L&s mer i Skapa formular med Acrobat.

Platta formular Du aktiverar verktyget Lagg till text genom att véalja Arkiv > Spara som > Reader-utokad PDF > Aktivera tillagg av text i PDF-filer
(som inte ar PDF-formular). Det har alternativet visar verktyget Lagg till text i ett lila meddelandefélt nar formuléaret éppnas i antingen Acrobat eller
Reader. Om formuléret 6ppnas i en webblasare visas verktygsféaltet Lagg till text i stallet.

Verktyget Lagg till text &r bara aktiverat for det aktuella formularet. Nar du skapar ett annat formular upprepar du de har stegen, sa att Reader-
anvandare kan anvanda verktyget Lagg till text.

. -
Spara formular 6gst upp

« Spara det ifyllda formularet genom att vélja Arkiv > Spara som och ge filen ett nytt namn.
* Om du vill ta bort de utbkade Reader-funktionerna véaljer du Arkiv > Spara en kopia.

« Om du vill att Reader-anvandare ska kunna spara informationen som de skriver, véaljer du Arkiv > Spara som annan > Reader-utdkad PDF
> Aktivera fler verktyg (bl.a. for att fylla i & spara formular) 1.

. N oot
Skriva ut formular ogst upp

1. Klicka pa knappen Skriv ut ﬁ eller valj Arkiv > Skriv ut.


http://idiom-q-win-2/Output/Build/cq.pdf.book/jon67625/XML/sv-se/Products/Acrobat/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-2/Output/Build/cq.pdf.book/jon67625/XML/sv-se/Products/Acrobat/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/

2. Valj en skrivare pa menyn langst upp i dialogrutan Skriv ut.
3. Valj ndgot av foljande p& menyn Kommentarer och formulér i det évre hogra hornet av dialogrutan Skriv ut och klicka sedan p& OK:

» (Interaktivt eller platt formular) Om du vill skriva ut formularet och de ifyllda posterna valjer du Dokument. Med det hér alternativet skrivs
den text som du har skrivit med verktyget Lagg till text ut.

e (Interaktivt eller platt formular) Om du vill skriva ut formuléret, de ifyllda posterna och alla kommentarer i formuléret valjer du Dokument
och markeringar. Med det har alternativet skrivs den text som du har skrivit med verktyget Lagg till text ut.

» (Endast interaktiva formuldr) Om du bara vill skriva ut de ifyllda posterna, men inte sjalva formuléret, valjer du Endast formularfalt.

@
. Hogst
Rensa formular gstupp

Rensa ett formular i en webbléasare
» GOr nagot av foljande:
« Klicka pa knappen Aterstéll formulér (om en sadan knapp finns). Du kan inte &ngra den har atgérden.

« Stang webblasaren och starta den igen.

Obs! Om du klickar pd webblasarens Uppdatera-, Bakat- eller Ga tillbaka-knapp, eller om du féljer en lank till en annan sida, ar det inte
sakert att formularet rensas fullstéandigt.

Rensa formul&rposter som inte har sparats
« Valj Verktyg > Formular > Fler formularalternativ > Rensa formuléar.
Hogst upp O
L. ogstu
Exempelformular gerpp

Patti Sokol, Sokol Consulting, har skapat tva exempelformular for att visa skillnaden mellan ett platt formuldr och ett interaktivt formular. Klicka har
om du vill se ett platt formular. Observera att du inte kan skriva i félten i ett platt formular. Klicka har om du vill se ett interaktivt formular. Du kan
markera falten och skriva i dem.

Var noga med att lasa igenom informationen i den dversta textrutan i respektive exempelformular. Flytta sedan markdren over félten och se vilka
atgarder som ar tillgangliga. Du kan aven skriva ut och spara formularen pa datorn.

Adobe rekommenderar aven

{ec Twitter™- och Facebook-meddelanden omfattas inte av Creative Commons villkor.

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com/sv_SE/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se
http://www.sokolconsulting.com/
http://help.adobe.com/sv_SE/Acrobat/9.0/Samples/flatform.pdf
http://help.adobe.com/sv_SE/Acrobat/9.0/Samples/flatform.pdf
http://help.adobe.com/sv_SE/Acrobat/9.0/Samples/interactiveform_enabled.pdf

Skapa och distribuera PDF-formular

Skapa ett formular fran ett befintligt dokument

Skapa formuléar fran grunden eller mallar (Acrobat Pro)
Skapa formulér for EchoSign

Ge Reader-anvandare behdrighet att spara formuléardata
Lagga till JavaScript i formular

Distribuera (skicka) formular till mottagare

Artikel med lankar till alla formularamnen
¢ Grundlaggande information om PDF-formular

Skapa ett formular fran ett befintligt dokument Hogstupp

Du kan konvertera ett befintligt elektroniskt dokument (till exempel ett Word-, PDF- eller Excel-dokument) eller skanna ett pappersdokument till ett
PDF-formular. Interaktiva formularfalt laggs automatiskt till i formularet. Du kan sedan redigera formularet for att lagga till specialiserade
formularfalt, till exempel listrutor eller knappar.

Fﬂanedsmw.cmda&dmmhamw&v&#w g
I3y p& F I Fér att skicka dat till din D

B Specify Order Here: =
= Island Special The balance between this blends refined acidry, || 240z pkg. $4.S0each
yielding a cocoa-powder texture and tiny hint of spices.
A rich, bold blend oiginating in Polynesian, beating @ [5¢] 240z phg. $4.50¢ach
sweet escape in every sip, considering its buttery smell and
its hint of caramel favor. E
" The sweetest of island coffees and our darkest roast, 2oz phg. $4.50each
with an intense flavor experience. Blunt, fruity flavor X o
withanly a slight, residual acidiry.
From the area of Vienna where this coffec was first [] 24ozphg. $4.500ach
grawn, this medium bodied blend is a pure, single- origin -
coffee with a dry, natey flavor.
o Ves sign meup T
for the Coffee Clubl
Joln Kahill Mountain Coffee Club: Nothanks F
SiiiZy  Join before March 30, 2007 and receive a free Kahili Mountain justshipmyordert |
| o | Coffee mug and sample pack. 4 oz. packages individually wrapped.
@ Our Coffes Club membars alsa recaive 4 free passes 10 the
| plantation tour. A 30 dollar value!
Include mailing information below: [] estsign me upt
e , Send methe
4 Kahili Mountain Online
\ News, and send me s
compliment;
Subscribe to J el
Kahili Mountain Coffee On-line News dlicate T-Shirt Size:
to receive updates and special product offers.
G
The subscription comes with a complimentary T-Shirt.
This offer is goqdlol a limited time.
Grand Total:
Name | Car Cafelover
Address 000 Dark Roast Lane Make Checks Payable to:
Kahili Mountain Coffee’
City, State, Zip Code | Beantown 00000
T Submit by Email
Credit Card Number | 000-000-000-000 pOate | 2007 :

Typer av formularfalt som du kan lagga till i en PDF-fil
A. Certifikatbaserat signaturfalt B. Listruta C. Textfalt D. Automatiskt meddelandefalt E. Kryssrutor F. Alternativknappar G. Listruta H. Knappar

1. Valj Skapa formular pa menyn = Skapa i verktygsfaltet.
2. Valj Fran befintligt dokument och klicka pa Nasta.
3. Vaélj ndgot av foljande alternativ:
Anvand aktuellt dokument Konverterar den dppna PDF-filen till ett interaktivt formular.

Valj en annan fil Konverterar ett befintligt elektroniskt dokument (till exempel Word, Excel eller PDF) till ett interaktivt PDF-formulér. Klicka
pa Bladdra for att leta efter filen.

Skanna ett pappersformular Skannar ett pappersformular och konverterar det till ett interaktivt PDF-formular.

4. Klicka p& Fortsatt och f6lj instruktionerna pa skarmen.
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6.

Formularet skapas i Acrobat och 6ppnas i formularredigeringslaget. | atgardsrutan Formular visas alternativ for att redigera formularet.
Verktygsfaltet innehaller formularfaltsverktyg for att lagga till fler falt.

Granska formularfalten som har skapats i Acrobat. Lagg till falt med formularfaltsverktygen i aktivitetsfaltet. Ta bort, andra storlek pa eller
ordna om falten efter behov. Du kan lagga till alla nedanstdende typer av formularfalt:

Streckkoder Koda indata fran valda falt och visa informationen som ett visuellt ménster som kan tolkas av avkodningsprogramvara eller -
maskinvara (séljs separat).

Knappar Utfor en atgard pa anvandarens dator, t.ex. 6ppnar en fil, spelar upp ljud eller skickar data till en webbserver. Knapparna kan
anpassas med bilder, text och visuella andringar som utléses av musatgéarder.

Kryssrutor Gor det mojligt for anvandaren att valja ja eller nej for enskilda alternativ. Om formularet innehaller flera kryssrutor kan
anvandaren normalt markera valfritt antal.

Falt for digital signatur Har kan anvandaren underteckna ett PDF-dokument elektroniskt med en digital signatur.

Listruta Har kan anvandaren vélja ett alternativ i en lista eller skriva ett varde. Du kan ange en formularféltsegenskap som gor det mojligt
for anvandaren att ange ett anpassat varde.

Listrutor Visa en lista med alternativ som anvandaren kan vélja. Du kan stélla in en formularfaltsegenskap som gor det méjligt for
anvandaren att valja flera alternativ i listan genom att Skift-klicka.

Alternativknappar Visa en grupp med alternativ. Anvéandaren kan bara vélja ett alternativ. Alla alternativknappar med samma namn
fungerar som en grupp.

Textfalt Har kan anvandaren skriva text, t ex namn, adress eller telefonnummer.
Du hittar mer information i Grunderna for formularfalt.

Klicka pa Stang Formularredigering nar du &r klar med formuléret.

Om du vill se en videofilm om att skapa formular kan du titta pa "Skapa PDF-formular fran befintliga dokument": http://tv.adobe.com/watch/acrobat-
xi-tips-tricks/how-to-create-pdf-forms-from-existing-documents/

Skapa formular fran grunden eller mallar (Acrobat Pro)

Hogst upp

Du kan skapa nya PDF-formular med programmet Adobe FormsCentral. Starta fran borjan med formularredigeringsprogrammet eller anpassa en
mall. Valj mellan ett stort antal férdesignade formularmallar. Du kan ocksa flytta formularet online och anvanda FormsCentrals onlinetjanst for att
distribuera, samla in och analysera data. Du kan distribuera antingen PDF-formulér eller webbformuléar. Mottagarna behdver endast en webblasare
och en Internet-ansluten enhet, som kan vara en handdator eller smartphone, for att fylla i formularen.

1.

2.

Valj Skapa formular pd menyn B Skapa i verktygsfaltet.
Valj Fran grunden eller en mall och klicka sedan pa Starta.
Adobe FormsCentral-programmet 6ppnas.

Klicka pa fliken Mallar.

Gor nagot av foljande:

» Klicka pa Nytt formulér bredvid det tomma formuldret om du vill skapa ett formular fran grunden. Nar det tomma formularet 6ppnas
klickar du pa en faltikon i verktygsfaltet for att lagga till ett falt.

e Om du vill skapa formularet fran en mall klickar du p& knappen Nytt formular vid den mall du vill anvanda. Nar mallen 6ppnas redigerar
du falten och texten efter dina egna behov.

Mer information finns i Utforma formular i hjalpen fér Adobe FormsCentral.

Ytterligare resurser

Videofilmer om Adobe FormsCentral hittar du pa foljande resurser:

» Skapa ett formular med FormsCentral: www.adobe.com/go/learn_acr_formscentral_create_se

« Distribuera ett formular och hantera svar med FormsCentral: www.adobe.com/go/learn_acr_formscentral_distribute_se
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Skapa formular for EchoSign Hogst upp

Du kan konvertera ett befintligt formular till ett EchoSign-formular eller enkelt dra och sléappa EchoSign-falt i en PDF-fil. Du kan skicka ivag
formularet for att bli ifyllt och signerat med EchoSign-tjansten. Alla falt konverteras inte till EchoSign-falt, till exempel félten Listruta, Listruta och
Knapp. Du kan lagga till fler EchoSign-falt fran verktygsféltet.

1. Oppna den PDF-fil som du vill konvertera till ett EchoSign-formulér.

2. Valj Verktyg > Formular > Redigera.

3. Om du tillfragas om du vill att Acrobat ska identifiera formularfalt automatiskt klickar du pa Ja.

4. Néar det visas ett meddelande om att du éppnar formularredigeringslaget klickar du pa OK.

5. | rutan Formulér som 6ppnas véljer du Atgérder > Konvertera till EchoSign-formulér.

6. Nar det visas ett meddelande om att Acrobat tar bort formularfalt som EchoSign inte har stod for klickar du p& Nasta och sedan pa OK i den
efterféljande varningen.

7. Om du vill lagga till ett falt i formuléret valjer du dnskad ikon i aktivitetsfaltet. Placera pekaren dar du vill placera faltet och klicka for att

infoga det.
HE & = & @&. B & E B echiiveriayge markerat
-] 4 B | [l::h:nmnramu. EcheSign-formulir | @ Stang Formulinedigering
PRI WO PO R AT I
n I
URL: B} Lago i mytt falt o
WS or SUITE B8} Redigenn fan
__ STATE/PROVINCE/COUNTY: (@ soda uppginer -
COUNTRY
AcroForm
TELEPHONE:
EMAIL: g HAgeestall 6l Acrobat-foemulsr

Nar du skapar eller redigerar EchoSign-formulér visas EchoSign-formularfalt i aktivitetsfaltet.

8. Ge faltet ett namn och ange vem som ska fylla i det eller signera det. Om du vill ange dess egenskaper, t ex kantfarg, fylining, teckensnitt
och teckenstorlek, dubbelklickar du pa faltet.

AUTHORIZED SIGNATURE: b

PRINTED NAME:

LOCAL SIGMATURE:

Ve behéver signera det har faltet?
Signerare -
[ Obligatoriskt falt Alla egenskaper

DATE:

Forsta gangen du placerar ett EchoSign-falt kan du ge det ett namn och ange vem som ska signera eller fylla i faltet.

9. Klicka pa Stang Formularredigering i aktivitetsfaltet nar formularet ar klart.
10. Nar du vill dverféra formularet till EchoSign véljer du Signera > Be andra signera > Skicka for signering.

11. Nar meddelandet "Dokumentet har dverforts till Adobe EchoSign” visas klickar du pa Ga till Adobe EchoSign for att fortsatta. Folj
instruktionerna pa skarmen nar EchoSign-webbplatsen ¢ppnas.

Lagga till specialiserade EchoSign-falt

Du kan skapa specialiserade EchoSign-falt, till exempel listrutor eller falt som validerar eller begransar data till vissa varden. Du namnger faltet
med en sarskild texttagg. Syntaxen for taggen innehaller all information som kravs for att skapa faltet. Du kan inte se faltets funktioner i Acrobat.
EchoSign anvander texttaggen for att skapa faltet nar du har dverfort formularet till EchoSign-webbplatsen.

Du anger texttaggen i faltet Namn forsta gangen du placerar faltet. Du kan ocksa redigera namnet pa fliken Allmant i dialogrutan Egenskaper
(dubbelklicka pa faltet for att oppna dess egenskaper). Det finns en lista 6ver texttaggar i EchoSign i Skapa EchoSign-formular med texttaggar.
Nar du infogar en texttagg i Acrobat utesluter du parenteserna som omger taggen: {{tagg}}.

) L)
Ge Reader-anvandare behorighet att spara formulardata Hogstupp

Anvandare av Reader X och tidigare versioner kan normalt inte spara ifyllda kopior av de formuléar som de fyller i. Du kan dock uttka behérigheten


https://echosign.my.salesforce.com/sfc/p/300000006IaDLMemO9O2IaXea35FM3U8mfaXff8=

for en PDF-fil for att tillata att dessa anvandare sparar formulardata. Om du har Acrobat Pro kan du inkludera ytterligare funktioner fér Reader-
anvandare, som att lagga till text i formulér som inte &r interaktiva.

Obs! Till skillnad fran tidigare versioner av Reader innehaller Reader XI bade verktyget Lagg till text och majligheten att spara formulardata.
Acrobat-anvandare kan skriva i ej ifyllbara formulér, 1&agga till kommentarer och signera PDF-filer digitalt utan sérskilda behérigheter.

1. Oppna en enskild PDF-fil eller férhandsgranska en PDF-komponentfil i en PDF-portfol].
2. Om du redigerar formularet klickar du p& Stang Formularredigering i atgardsrutan Formulér.
3. Valj Arkiv > Spara som annan >Reader-utdkad PDF och valj sedan ett av féljande alternativ:

Aktivera tillagg av text i PDF-filer (som inte & PDF-formular) (Acrobat Pro) Tillater att anvandare kan lagga till text i PDF-filer eller i
platta, icke-ifyllbara formular (for tidigare Reader-versioner.)

Kommentera och mata (Acrobat Pro) Tillater att anvandare kan lagga till kommentarer och komma at objektdata, matt och geospatiala
verktyg.

Aktivera fler verktyg (bl.a. for att fylla i & spara formular) Tillater att anvandare sparar data som de har angett i interaktiva eller ifyllbara
formular.

Begransningar i att sparaifyllda blanketter lokalt
Acrobat Standard och Acrobat Pro later alla anvandare av Adobe Reader 8 eller senare att fylla i och spara PDF-formular lokalt. Anvandningen av
Reader Extensions-funktionerna for att spara PDF-formular (s.k. utékade dokument) lokalt har tva begransningar:

Antalet distribuerade utdkade dokument En Acrobat Standard- eller Acrobat Pro-kund kan skicka ett utokat dokument till ett obegréansat antal
mottagare for ifylining. En Acrobat-kund kan t.ex. publicera en tom formularmall pa en webbsida dar anvandarna kan fylla i och spara PDF-
dokumentet lokalt. Ett obegrénsat antal personer kan fa tillgang till mallen. En Acrobat-kund kan dock bara samla in 500 svar fran det ifyllda
formularet. Dessa begransningar omfattar bade tryckta versioner (papperskopior) och elektroniska versioner av det ifylida formularet.

Antal mottagare av det utdkade dokumentet En Acrobat Standard- eller Acrobat Pro-kund kan skicka ett utdkat dokument till hogst 500 unika
mottagare. Lat oss till exempel anta att en Acrobat-kund tillhér en organisation med 500 personer eller farre. Acrobat-kunden kan skicka ett
obegréansat antal kopior av det utokade dokumentet till dessa 500 mottagare och samla in ett obegransat antal svar fran det ifyllda formularet.

Bada begransningarna galler per enhet/féretag, och flera anvandare i en enhet kan inte missbruka denna funktion. Om du inforskaffar ytterligare
licenser for Acrobat innebar detta inte nagon férandring av ovanstdende begransningar. Fem anvandare av Acrobat Standard 9 i ett foretag kan till
exempel inte skicka ut samma utékade dokument for att tillsammans ta emot och extrahera data mer &n 500 ganger.

Acrobat Standard och Acrobat Pro innehaller teknik som kan aktivera PDF-dokument med vissa funktioner med hjalp av en digital
autentiseringsuppgift. Autentiseringsuppgiften finns i programmet ("Nyckel"). Du samtycker till att inte anvanda, forsoka fa atkomst till, kontrollera,
inaktivera, ta bort eller distribuera nyckeln i ndgot som helst syfte.

Lagga till JavaScript i formular Hogstupp

Med JavaScript-spraket kan du skapa interaktiva webbsidor. Adobe har foérbattrat JavaScript sa att du enkelt kan integrera interaktivitet i PDF-
formular. Oftast anvands JavaScript i Acrobat-formulér vid dataformatering, databerdkning, datavalidering och tilldelning av atgarder. | Windows
kan du dessutom konfigurera Adobe PDF-formular sa att de ansluter direkt till databaser via ODBC (Open Database Connection).

Obs! Om du skapar dynamiska formular maste du téanka p& att Reader inte kan hantera vissa anpassade JavaScript-skript. Formularet kanske
inte fungerar som det ska nar det visas i Reader, sdvida inte extra anvandningsbeharighet laggs till i PDF-dokumentet.

Ytterligare resurser

Mer information om Acrobat JavaScript finns i foljande resurser:

» JavaScript™ for Acrobat® API-referens om hur du lagger till interaktivitet i PDF-formulér: www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se (PDF-
fil, enbart pa engelska)
» Acrobat Software Development Kit (SDK) for att anpassa Acrobat: www.adobe.com/go/learn_acr_devcenter_se (enbart pa engelska)

» Filsbkvéagar i Acrobat JavaScript: www.acrobatusers.com/tutorials/file-paths-acrobat-javascript

Distribuera (skicka) formular till mottagare Hogstupp

Distribuera PDF-formuléar eller webbformular
Nar du har skapat ett formulér véljer du en metod for att skicka det till mottagarna.

1. Valj Verktyg > Formular > Distribuera.
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2.

4.
5.

Flera olika meddelanden kan visas, exakt vilka beror p& vad formularet innehaller. Folj instruktionerna pa skarmen efter behov och spara
formuléaret.

Valj en distributions- och samlingsmetod:

Adobe FormsCentral Distribuera, samla in och analysera data automatiskt med prenumerationstjansten for FormsCentral online.
E-post Samla in svar i e-postinkorgen.

Intern server Distribuera och samla in svar pa en intern server, till exempel SharePoint eller Natverksmapp. Du hittar mer information i
Ange en server.

Klicka pa Fortsatt och folj sedan instruktionerna pa skarmen for att distribuera formularet.

Om du valjer att samla svar i din inkorg gor du nagot av foljande:

Obs! Om du inte kanner till mottagarnas e-postadresser skriver du din egen e-postadress. En lank skickas till formularet, som du kan skicka med
e-post till mottagarna efter behov.

Distribuera EchoSign-formulér
Nar du har skapat ett EchoSign-formular kan du anvanda EchoSign-tjansten for att skicka det till mottagarna, som fyller i och signerar det.

1.

Om formuléaret visas i formularredigeringslage klickar du pa Stang Formularredigering i aktivitetsfaltet.

Spara formularet, om du inte redan gjort det.

Nar du vill éverfora formularet till EchoSign valjer du Signera > Be andra signera > Skicka for signering.

Nar meddelandet "Dokumentet har 6verforts till Adobe EchoSign” visas klickar du pa Ga till Adobe EchoSign for att fortséatta.

Folj instruktionerna pa skarmen nar EchoSign-webbplatsen éppnas.

Twitter™ and Facebook posts are not covered under the terms of Creative Commons.

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy
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Formularspararen

Anvand Spararen for att hantera de formular som du har distribuerat eller tagit emot. Spararen gor det mojligt for dig att visa och redigera plats for
svarsfilen for ett formular, halla reda pa vilka mottagare som har svarat, lagga till fler mottagare, skicka e-post till alla mottagare och se alla svar.
Spara formular
1. Vvalj Verktyg > Formular > Spara.
2. Expandera Formular i den vanstra navigeringspanelen.
3. Markera ett formular och gor nagot av féljande:
e Om du vill visa alla svar for ett formular klickar du pa Visa svar.
e Om du vill &ndra svarsfilens plats gar du till Svarsfilens plats och klickar pa Redigera filplats.
e Om du vill visa originalformularet klickar du pa Oppna originalformular.
e Om du vill skicka formularet till fler mottagare klickar du pa L&agg till mottagare.

Fler hjalpavsnitt
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PDF-streckkodsfalt

Om streckkoder
Skapa, testa och redigera streckkodsfalt
Stalla in navigering i formularfalt

Hogst upp
Om streckkoder
Streckkodsfalt dversatter anvandarens angivna data till ett visuellt mdnster som kan skannas, tolkas och sparas i en databas. Streckkoder ar
anvandbara nar anvandare skickar formularet pa papper eller via fax.

Fordelen med att anvanda streckkoder ar att de sparar tid. De gor att du inte behdver lasa och registrera svaren manuellt. De minimerar &ven
risken for fel som kan uppsta vid manuell registrering.

Arbetsgangen vid anvandning av streckkoder ser normalt ut pa féljande satt:

« Formularets forfattare markerar kryssrutan Automatisk berakning av faltvarden pa panelen Formulér i dialogrutan Instéllningar, och skapar
sedan formularet i Acrobat och stéller in alla 6vriga falt som vanligt.

« Formularets forfattare lagger in streckkodsfélt i formularet och konfigurerar streckkoden sa att den fangar upp dnskade data.

» Formulérets forfattare aktiverar formuléret for Reader-anvandare (om forfattaren vill att Reader-anvandare ska kunna spara egna kopior av
det ifylida formuléret eller om det innehdller vissa streckkodsfalt).

« Formuléarets forfattare distribuerar formularet till andra anvandare.

« Anvandare fyller i formularet pa sina datorer och skickar det elektroniskt eller skriver ut en kopia och levererar kopian till den som har
distribuerat formuléaret.

» Mottagna streckkodsdata tolkas p& nagot av nedanstdende sétt. Informationen kan sedan granskas, sorteras och anvandas av den som tar
emot formuléret.

Formular som faxas till en faxserver Formularmottagaren kan anvanda Adobe Acrobat Capture® for att samla in TIFF-bilder fran
faxservern och placera dem i en Adobe LiveCycle Barcoded Forms Decoder-bevakad mapp, om mottagaren ager de produkterna.

Formular som levereras pa& papper Formularmottagaren kan skanna pappersformular och sedan anvanda ett program som LiveCycle
Barcoded Forms Decoder for att avkoda streckkoderna i formuléren.

Obs! Acrobat Capture och Adobe LiveCycle Barcoded Forms Decoder &r fristdende produkter som ar lampliga for foretag. Produkterna sélja
fristdende fran Acrobat.

Designtips for streckkoder

Viktiga faktorer att tanka p& nar du utformar och placerar streckkoderna &r hur mycket data formularet kommer att innehalla och hur det kommer
att hanteras. Som ett exempel kan namnas att streckkodsstorleken aven kan begransa mangden data som kan kodas. Folj riktlinjerna nedan for att
fa bast resultat.

» Placera streckkoden sa att den inte riskerar att vikas nar formularet laggs i ett kuvert. Placera den aven tillrackligt Iangt in pa sidan for att
den inte ska klippas av vid utskrift eller faxning.

« Placera den sé att den ar enkel att se och skanna. Om en handskanner anvands bor du undvika streckkoder som &r bredare &n 10 cm.
Hoga, smala streckkoder fungerar i allménhet bast i detta fall. Undvik dven att komprimera innehallet i streckkoden om du anvander en
handskanner.

« Se till att storleken pa streckkoden réacker for mangden data som ska kodas. Om streckkodsomradet ar for litet visas det som ett helt gratt
omrade. Var noga med att testa det fardiga formuléret innan du distribuerar det for att kontrollera att streckkodsomrédet &r stort nog.

[+]
. . Hogstu
Skapa, testa och redigera streckkodsfalt gerpp
Ett satt att forbattra ett PDF-formulérs streckkod ar att skapa egna skript. Att skriva skript kraver kunskap om JavaScript och erfarenhet av
Acrobat-specifikt JavaScript. Mer information finns i Developing Acrobat®Applications Using JavaScript™ pa
www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se (PDF, enbart pa engelska). For information om grundlaggande JavaScript finns det manga kallor att
tillga.
Q Att andra cellstorlek eller avkodningsvillkor néar du har infogat en streckkod i maximal storlek kan fa streckkoden att stracka sig over till nasta
sida. Du kan undvika detta genom att valja ratt cellstorlek och avkodningsvillkor for streckkoden.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se

Adobe rekommenderar B Har du en sjalvstudiekurs som du vill dela med andra?

Video: Skapa ett

2 streckkodsfalt (pa engelska)
-l
. Mike Hoffman

Skapa streckkodsfalt som du kan
anvanda i PDF-filer.

Lagga till ett streckkodsfalt

1. Oppna formuléret i Acrobat, éppna dialogrutan Instéliningar och vélj sedan Formular till vanster. Markera Automatisk berdkning av
faltvarden.

Valj Verktyg > Formular > Redigera.
Klicka pa streckkodsverktyget M snabbatkomstfaltet, eller vélj Formular > Atgarder > Lagg till nytt falt > Streckkod.
Dra en rektangel for att ange streckkodsomradet och dubbelklicka pa streckkodsfaltet for att 6ppna dialogrutan Egenskaper.

a > wDn

Gor nagot av foljande pa fliken Varde:

« Aktivera alternativet Koda med och valj sedan ett format (XML eller Tabbavgransad). Klicka pa knappen Valj och vélj sedan de falt som
ska kodas i streckkodsféaltet. Om du inte vill inkludera falthnamnen i streckkodsdata ska du avmarkera kryssrutan Inkludera faltnamn.

« Aktivera alternativet Eget berakningsskript, klicka pa Redigera och ange din egen JavaScript-kod i dialogrutan JavaScript-redigerare.
6. Gor allt av féljande pa fliken Alternativ:
« Valj ett symbolikalternativ: PDF417, QR-kod eller Datamatris.

* Markera kryssrutan Komprimera data fore kodning till streckkod om du vill anvanda denna komprimering. Anvand inte det har alternativet
om en barbar skanner anvands for att skanna data i returnerade formulér.

« Valj i listrutan Avkodningsvillkor vilken typ av maskinvara som bearbetar returnerade formular: Barbar streckkodsskanner, Faxserver,
Dokumentskanner eller Egen.

« Klicka pa Egen och ange varden for X-dimension, X/Y-forhallande och Felkorrigeringsniva.
7. Gor eventuella andringar pé flikarna Allmént och Atgarder. Stang sedan dialogrutan Egenskaper for streckkodsfalt.

JavaScript-kod genereras automatiskt for att koda de markerade falten i XML- eller tabbavgrénsat format. Dialogrutan Egenskaper for
streckkodsfalt stangs och streckkoden som du har angett varden for visas i formularet.

Obs! Om du lagger till ett nytt falt till ett formular efter att du har skapat streckkoden inkluderas det inte automatiskt i data for befintliga
streckkoder. Du kan dock inkludera ytterligare datafélt i streckkoden manuellt.

Testa ett streckkodsfalt
1. Valj Formular > Atgarder > Stang formulérredigering eller klicka pa knappen Férhandsgranska i verktygsfaltet Formular.

2. Fylli formuléaret. Anvand exempeldata som motsvarar maximal mangd information som respektive falt ymmer eller som anvandarna
forvantas fylla i.

3. Om streckkodsfaltet ar nedtonat foljer du instruktionerna for att andra storlek pa streckkodsfaltet eller for att justera innehallsdata. (Se
foljande atgarder.)

4. Se till att streckkodsféltet &r tillrackligt stort for alla inkommande data. Ta bort exempeldata genom att vélja Formulér > Rensa formular.

5. Valj Arkiv > Spara.

Streckkodsformularfaltet ar nu klart for distribution.

Inkludera ytterligare datafélt i streckkoden
1. Om du inte &r i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formuléar > Redigera.
2. Dubbelklicka pa streckkodsfaltet.
3. Gor nagot av foljande pa fliken Varde:

« Om alternativet Koda med ar aktiverat klickar du pa Valj och véljer sedan de ytterligare formularfalt som ska kodas.
« Om Eget berakningsskript ar aktiverat klickar du pa Redigera och skriver sedan JavaScript for de ytterligare falt som ska kodas.

Nar du har inkluderar nya datafélt i streckkoden maste du kontrollera att streckkodsomradet &r stort nog att genom att testa med exempeldata. Om
streckkodsomradet &r nedtonat, justerar du streckkodens storlek eller textfaltsegenskaper sa att datainnehallet far plats i streckkodsomradet.

Anpassa datainnehall till ett streckkodsfalts storlek
1. Om du inte ar i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formular > Redigera.
2. Dubbelklicka pa streckkodsfaltet och gor nagot av foljande om du vill redigera streckkodsegenskaperna sa att mer data far plats:


http://www.adobe.com/community/publishing/download.html
http://infiniteskills.com/blog/2011/09/adobe-acrobat-x-tutorial-creating-a-barcode-field/
http://infiniteskills.com/blog/2011/09/adobe-acrobat-x-tutorial-creating-a-barcode-field/

« Aktivera fliken Alternativ, klicka pa knappen Egen och ange laga varden for Felkorrigeringsniva och X/Y-forhallande.

» Markera Komprimera data fére kodning till streckkod péa fliken Alternativ, men bara om du anvander en Adobe-programavkodare (séljs
separat).

« Valj Tabbavgransad i stallet for XML som datakodningsformat pa fliken Varde. XML kraver ett storre streckkodsomrade for att koda
information &n vad Tabbavgransad gor.

« Valj ett annat symbolikalternativ i fliken Alternativ.

« Aktivera fliken varde, klicka p& knappen Valj och avmarkera falt som inte behéver kodas. Inkludera t.ex. inte falt med redundant
information.

« Aktivera fliken Varde och ange ett eget skript som konverterar anvandarangiven text till enbart gemener eller enbart versaler under
kodningen.

Obs! | NACTP:s (National Association of Computerized Tax Processors) riktlinjer, som anvands av Internal Revenue Service och
skattemyndigheter pa delstatsniva i USA, rekommenderas att endast versaler anvands i tvadimensionella streckkodsdata.

3. Om du vill redigera ett textfalt och minimera den streckkodsomradesstorlek som behovs for givna data dubbelklickar du pa streckkodsfaltet,
aktiverar fliken Validera och skriver ett eget skript som begransar data till alfanumeriska tecken och till ett enda skiftlage. (Text med enbart
stora eller enbart sma bokstaver kraver ett mindre streckkodsomrade &n samma text skriven med en blandning av stora och sma bokstaver.)

Q Du kan aven skapa ytterligare streckkodsféalt i formuléret och mappa olika data till olika streckkodsfalt.

©
L . . . . - Hogst
Stélla in navigering i formuléarfalt ostee

Om ett PDF-dokument inte har ndgon angiven tabbordning, baserar sig tabbordningen pa dokumentstrukturen om inte anvandaren har avmarkerat
alternativet Tabbordning i tillganglighetsinstéllningarna.

Du kan &ndra tabbordningen efter att du har skapat falten. Om du ar i formularredigeringslage kan du ordna tabbarna efter dokumenstruktur
(standard), rad eller kolumn. Du kan ocksa vélja ordning manuellt genom att dra och sldppa falt i Faltpanelen. Om du inte befinner dig i
redigeringslage kan du &ndra sidans egenskaper for att ordna tabbarna efter rad eller kolumn. Men du kan inte anpassa tabbordningen manuellt.

Ange tabbordning i redigeringslage

Om du inte &r i formularredigeringsléaget, véljer du Verktyg > Formulér > Redigera. Atgardsrutan Formuléar éppnas.
Se till att du har valt Sortera efter > Tabbordning pa panelen Falt pa hoger sida.

(Valfritt) Valj Formular > Atgarder > Redigera falt > Visa tabbnummer om du vill visa tabbordningen for falten.

PN PR

Valj ett av tabbordningsalternativen:
Ordna tabbar efter struktur Tabbar som baseras pa dokumentstrukturen och féljer den ordning som ar angiven i taggarna.

Ordna tabbar efter rad Flyttar fran det 6vre, vanstra faltet, forst fran vanster till hger och sedan nedat en rad i taget.
Ordna tabbar efter kolumn Flyttar fran det 6vre, vanstra faltet, forst uppifrdn och ned och sedan fran véanster till hdger en kolumn i taget.

Ordna tabbar manuellt Later dig dra och sldppa ett falt dar du vill ha det inom panelen Falt. Du kan inte flytta ett falt till en annan sida, en
alternativknapp till en annan grupp eller ett falt till en alternativknapp.

Ordna odefinierade tabbar Ange att ingen tabbordning har definierats. Tabbordningen faststélls av instéliningarna for sidegenskaper.

Stéllain tabbordning i Sidegenskaper
1. Om du ar i formularredigeringslaget klickar du pa Stang formularredigering for att avsluta.

2. Klicka pa knappen Sidminiatyrer O eller valj Visa > Visa/Dolj > Navigeringsrutor > Sidminiatyrer for att ppna panelen Sidminiatyrer.
3. Markera en eller flera sidikoner och valj Sidegenskaper pa Alternativ-menyn pa panelen Sidminiatyrer.

4. Valj ett av tabbordningsalternativen:
Anvand radordning Flyttar fran det 6vre, vanstra faltet, forst frdn vanster till hdger och sedan nedat en rad i taget.

Anvand kolumnordning Flyttar frAn det 6vre, vanstra faltet, forst uppifran och ned och sedan fran vanster till hoger en kolumn i taget.
Anvand dokumentstruktur For formular med taggade falt. Foljer den ordning som &r angiven i taggarna.
Odefinierad Anvéander befintlig ordning.

Fler hjalpavsnitt
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Grunderna for PDF-formularfalt

Skapa formularfalt

Placera formularfalt p& ett rutnat

Kopiera ett formularfalt

Vélja flera formularfalt

Andra storlek pa och arrangera om formularfalt

. [+]
Skapa formularfalt Hogst upp

| Acrobat skappar du ett formularfalt genom att vélja ett av formulérverktygen. Du kan ange en mangd alternativ for varje falttyp via formularfaltets
dialogruta Egenskaper.

Oppna formulérredigeringslaget
| formularredigeringsldget visas atgardsrutan Formular. Om du anvander alternativen i atgardsrutan Formular kan du lagga till nya falt, redigera
befintliga falt och genomféra andra formularrelaterade atgarder.

« Om du har skapat ett nytt formulér 6ppnas det som standard i formularredigeringslaget.

o For befintliga formular véljer du Verktyg > Formular > Redigera

Formularet visas nu i formularredigeringslaget och atgardsrutan for formularet 6ppnas.

Skapa ett formularfalt
1. Nar du har konverterat ditt dokument till ett PDF-formular, éppnar du atgardspanelen Formular, om den inte redan &ar 6ppen (Verktyg >
Formuléar > Redigera).

2. Gor nagot av foljande:
« Klicka pa Lagg till nytt falt och valj sedan den typ av formularfalt som du vill lagga till.
« Valj ett formularfalt i snabbatkomstverktygsfaltet.
« Hogerklicka pa sidan och valj ett verktyg.
Markoren omvandlas till ett harkors och visar en forhandsgranskning av faltet.
3. Klicka pa det stalle pa sidan dar du vill lagga till faltet sa skapas ett falt med standardstorlek. For att vélja ett falt med egen storlek, dra en

rektangel for att ange féltets storlek.

4. | rutan Faltnamn skriver du in namnet pa faltet och anger om du vill att faltet ska vara ett obligatoriskt falt. V&lj ett namn som ar relevant och
beskrivande s& det blir lattare att organisera och samla in data.

5. For att visa dialogrutan Egenskaper och modifiera andra faltegenskaper klickar du pa Alla egenskaper.
Obs! Om du har valt alternativet Behall verktyget markerat i formuléarverktygsfaltet (som visas i formularredigeringslaget) visas inte rutan
Faltnamn nar du har lagt till ett falt. Varje gang du klickar pa sidan, laggs ett nytt falt till formularet. Om du vill ga ur detta lage trycker du pa
Esc-tangenten eller klickar pa knappen for objektmarkeringsverktyget k. For att andra egenskaperna i faltet dubbelklickar du pa faltet.

6. Klicka pa knappen Forhandsgranska i verktygsfaltet nar du vill testa formularet. Genom att forhandsgranska ett formular kan du se
formularet s& som det kommer att se ut for mottagaren av formularet och ger dig en mdjlighet att kontrollera att det ar korrekt. Medan du
forhandsgranskar ett formular kan du klicka pa knappen Redigera for att ga tillbaka till redigeringslage.

7. Klicka pa Stang Formularredigering nar formularet ar klart.

[+]
T o .. Hogst
Placera formularfalt p& ett rutnat ostee

Du kan anvanda rutnat for att placera formularfalt exakt dar du vill pa en sida. Du kan definiera linjeavstand, farg och placering. Du kan ocksa vélja
om du vill att formularféltets kanter ska fastas mot rutnatets linjer nar du redigerar formularfaltet. Rutnatet skrivs inte ut.
1. Valj Visa > Visa/Ddlj > Linjaler och rutnat > Rutnat.

2. Valj Visa > Visa/Ddlj > Linjaler och rutnat > Fast mot rutnat om du vill att formularfélten ska fasta mot de narmaste rutnatslinjerna nar du
skapar eller flyttar dem.

Kopiera ett formularfalt Hogst upp



Du kan skapa kopior av ett formularfalt pa en enstaka sida i ett PDF-formuldr. Du kan ocksa kopiera ett formularfalt och klistra in det pa andra
sidor. Nar du duplicerar formularfalt 1aggs dubbletter av originalfaltet till pa en eller flera sidor. De duplicerade falten ligger alltid p4 samma stélle
som originalet pa varje sida. Bade kopior och dubbletter kan dras till olika platser p& en sida, men inte fran en sida till en annan. Med

Bade kopior och dubbletter skapas med samma grundnamn som det ursprungliga formularfaltet. Kopior och dubbletter som klistras in med
kommandot Duplicera éver sidor far &ven ett nummer. Alla formularfalt med samma grundlaggande namn delar samma anvandardata och
atgardsegenskaper. Nar en anvandare lagger till eller redigerar ett svar i ndgon av kopiorna eller dubbletterna, visas svaret i alla falt med samma
grundlaggande namn.

Om du andrar egenskaperna i nagon av flera versioner av ett formularfalt med samma grundlaggande namn, paverkar &ndringarna bara den
kopian av formularfaltet. Undantaget &r om du &ndrar en atgardslista och utlésaren inte ar en musatgéard.

Q Om du inte vill att ett duplicerat eller kopierat formularfalt ska reagera unisont med det ursprungliga faltet kan du byta namn pa det nya
formularfaltet.

Skapa en kopia av ett formularfalt
1. Om du inte &r i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formular > Redigera.

2. Markera formularfaltet och gor nagot av féljande:
« Valj Redigera > Kopiera och darefter Redigera > Klistra in om du vill kopiera formularfaltet till mitten av den aktuella vyn.
« Ctrl-dra formularfaltet om du vill kopiera faltet och dra det till en annan plats pa sidan.
Q Hall ned Skift-tangenten nar du drar om du vill begransa rorelsen lodréatt och vagratt.

3. Om du vill att faltet ska fyllas i automatiskt, med data som anvandaren fyller i, i det ursprungliga féltet ska du lamna namnet som det &r. Om
det kopierade faltet ar avsett for unik anvandarinformation andrar du namnet pa det.

Skapa flera kopior av ett formularfalt pa en sida
1. Om du inte ar i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formular > Redigera.
2. Gor nagot av foljande:

» Hogerklicka pa formularfaltet och vélj Skapa flera kopior.
« Markera formulérfaltet och valj Atgarder> Redigera falt > Skapa flera kopior.

3. Valj Forhandsgranska i dialogrutan Skapa flera kopior av falt och flytta dialogrutan vid behov s& att du kan se originalféltet och kopiorna pa
formularsidan.

4. Gor de val som du vill tillampa:

« Om du vill &ndra antalet kopior som skapas, anger du ett annat varde for alternativen Kopiera markerade falt nedat och Kopiera
markerade falt tvars dver.

« Om du vill &andra dimensionerna fér originalfaltet och alla kopior, anger du andra varden fér alternativen Andra bredd och Andra héjd.
« Om du vill flytta originalfaltet och alla kopior klickar du pa knapparna Upp, Ned, Vanster och Hoger.

5. Om du vill att falten ska fyllas i automatiskt, med data som anvandaren fyller i, i det ursprungliga féltet ska du lamna namnen som det &r.
Om de kopierade falten avser unik anvandarinformation ska du byta namn pa dem.

Duplicera ett formularfalt 6ver flera sidor
1. Om du inte ar i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formulér > Redigera.
2. Gor nagot av foljande:

« Hogerklicka i formularféaltet och valj Duplicera éver sidor.
« Markera formularfaltet och valj Formular > Atgéarder > Redigera félt > Duplicera dver sidor.
Obs! Kommandot Duplicera ar inte tillgangligt i formular som bara innehaller en sida.
3. Gor nagot av foljande:
« Om du vill duplicera formularfaltet pa varje sida i formularet aktiverar du alternativet Alla och klickar sedan pa OK.

e Om du vill duplicera formularfaltet pa ett visst antal sidor klickar du pa knappen Fran och anger sedan den forsta och den sista sidan dar
formularfaltet ska visas. Klicka sedan pa OK.
Obs! Om du tar med eller inte tar med den sida dar det ursprungliga formularfaltet finns paverkar inte dupliceringen. Om du tar med
den sidan skapas inte en andra kopia ovanpa den ursprungliga, och om du inte tar med den tas inte det ursprungliga formularfaltet bort.

4. Om du vill att falten ska fyllas i automatiskt, med data som anvandaren fyller i, i det ursprungliga faltet ska du lamna namnen som det ar.
Om dubblettfalten avser unik anvandarinformation ska du byta namn pa dem.

@
e oaet
Vélja flera formularfalt ogst upp



Att markera flera formularfalt ar forsta steget i manga atgarder, t.ex. skapa kopior, justera formularfalt och anpassa avstandet mellan formularfalt.
1. Om du inte &r i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formuléar > Redigera.
2. GOr nagot av foljande:
« Om du vill markera alla formularfélt oavsett typ véljer du Redigera > Markera allt.

o Om du vill markera ett intervall av formularfalt klickar du forst p& det forsta formularfaltet i intervallet och Skift-klickar sedan pa det sista
formularfaltet. Alla formularfalt mellan de tva formularfalten markeras.

o Om du vill markera enskilda formularfalt i olika delar av PDF-sidan Ctrl-klickar du pa respektive formularfalt.

e Om du vill markera alla formularfalt i ett visst omrade pa sidan drar du en markeringsram runt omradet med hjalp av
objektmarkeringsverktyget L3

e Om du vill avmarkera ett enskilt formularfalt Ctrl-klickar du pa faltet.

Faltet som ar markerat med morkblatt och har handtag p& ramen &r fastpunkt. Nar du markerar flera formularfalt genom att klicka blir det
sist markerade faltet fastpunkt. Nar du anvander en markeringsram blir det formularfélt som skapades forst fastpunkt. Om du Ctrl-klicka for
att avmarkera fastpunkten blir det formularfalt som finns 6verst till vanster i markeringen ny fastpunkt.

[+]
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Andra storlek p& och arrangera om formularfalt gerpp

Nar du har skapat formularfalt kan du andra ordning eller storlek p& dem, eller flytta dem for att ge sidan ett renare och mer professionellt
utseende.

Du justerar layouten for formularfélten i formularredigeringslaget (vélj Verktyg > Formular > Redigera).

Andra storlek pa ett formularfalt
1. Om du inte ar i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formular > Redigera.
2. Markera det formularfalt som du vill &ndra storlek pa.
3. Gor nagot av foljande:

« Drai ett kanthandtag for att manuellt andra storlek pa faltet. Hall ned Skift-tangenten och dra ett hornhandtag for att uppratthalla
formularfaltets hojd-/breddférhallande.

e Om du vill &ndra storlek pa faltet med en 1 bildpunkt trycker du p& Ctrl+piltangent. Om du vill andra storlek pa faltet med 10 bildpunkter
trycker du pa Ctrl+Skift+piltangent.

e Om du vill andra till en viss storlek hogerklickar du pa faltet och valjer Egenskaper. Klicka sedan pa fliken Position och justera vardena
for Bredd och Hojd.

Andra storlek pa flera formularfalt s& att de stammer éverens med ett markerat formularfalt
1. Om du inte &r i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formular > Redigera.
2. Markera alla formularfalt som du vill &ndra storlek pa.

3. Hogerklicka pa det formularfalt som du vill att de andra markerade formularfalten ska stimma 6verens med. Valj Stall in falt till samma
storlek och valj sedan ett av foljande:
HOjd Justerar hojderna utan att &ndra bredderna.

Bredd Justerar bredderna utan att &ndra hojderna.

Bada Justerar alla bredder och hojder.

Flytta enskilda formularfalt

Du kan flytta formularfalt genom att helt enkelt dra dem. For stérre precision och mindre arbete kan du anvanda specialfunktioner som justerar
dem i forhallande till varandra, justerar avstandet mellan dem och centrerar dem pa sidan.

1. Om du inte &r i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formular > Redigera.
2. Markera minst ett formularfalt som du vill flytta.
3. Gor nagot av foljande:

« Om du vill flytta till en ungeféarlig plats drar du de markerade formulérfélten till den nya platsen.
Q Om du bara vill flytta i vagrat eller lodrat riktning bérjar du dra och trycker sedan pa Skift medan du drar.

o Om du vill flytta till en viss plats hégerklickar du pa faltet och véljer Egenskaper. Klicka sedan pa fliken Position och ange varden for
Position.

o Om du vill flytta vagratt eller lodrétt i sma steg trycker du p& piltangenterna tills det markerade formularfaltet ar i 6nskad position.

« Om du vill flytta formulérfaltet till mitten av en sida valjer du Redigera > Klipp ut, navigerar till énskad sida och véljer sedan Redigera >
Klistra in.



Obs! Falt placeras bara i mitten av sidan forsta gangen som de Klistras in. Ytterligare inklistrade falt forskjuts i férhallande till tidigare
inklistrade falt.

Justera och centrera flera formularfalt
1. Om du inte &r i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formular > Redigera.
2. Markera minst tv& formularfalt som du vill justera.
3. Hogerklicka pa det falt efter vilket du vill justera de andra falten. Valj Justera, distribuera eller centrera och vélj sedan ett kommando enligt
nedanstaende:

« FOr att justera en kolumn med falt valjer du Justera vanster, hoger eller vertikalt. De justeras efter vanster kant, hdger kant eller den
lodrata axeln (mitten) hos det formularfalt som ar fastpunkt.

e Om du vill justera en rad med falt valjer du 6ver, under eller vagratt. De justeras efter dverkanten, underkanten eller den vagrata axeln
(mitten) hos det formularfalt som &r fastpunkt.

« Om du vill centrera falten valjer du Centrera lodréatt, vagratt eller bada.

Obs! Nar du hogerklickar pa nagot av de markerade falten visar det kanthandtagen, vilket anger att det ar det formularfaltet som fungerar
som fastpunkt. Kommandona pa Justera-menyn flyttar de 6vriga markerade formularfalten sa att de &r i linje med kanterna pa
ankarformularfaltet.

Justera avstandet mellan formularfalt
Nar det galler att placera formularfalt pa en sida innebar termen distribuera att ge en grupp formularfalt enhetliga avstand matt frdn mitten av
intilliggande falt. Distribuera-kommandon har foretrade framfor kommandot Fast mot rutnat.

1. Om du inte &r i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formuléar > Redigera.

2. Markera de formularfélt som du vill justera.

3. Hogerklicka p& nagot av de markerade formularfalten och gér négot av foljande:

« Om du vill distribuera falten jamnt mellan det éversta och det understa faltet valjer du Justera, distribuera eller centrera > Distribuera
lodrétt.

« Om du vill distribuera falten jamnt mellan faltet langst till vénster och faltet langst till hoger valjer du Justera, distribuera eller centrera >
Distribuera vagratt.
Obs! Kommandot Distribuera under Verktyg > Formular har en annan funktion. Anvand kommandot for att skicka ditt formulér till andra
som fyller i informationen och returnerar informationen till dig.

Ta bort ett formularfalt
1. Om du inte ar i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formulér > Redigera.

2. Markera de formularfalt du vill ta bort pa faltpanelen eller i sidvyn.
3. Tryck pa Del eller valj Redigera > Ta bort.
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Egenskaper for PDF-formularfalt

Egenskaper for formuléarfalt

Andra formularfaltsegenskaper

Fliken Allmant for formularfaltsegenskaper
Fliken Utseende for formuléarfaltsegenskaper
Fliken Position for formularfaltsegenskaper
Fliken Alternativ for formularfaltsegenskaper
Fliken Atgéarder for formularfaltsegenskaper
Fliken Berakna for formuléarfaltsegenskaper
Stalla in berakningsordning for formularfalt
Fliken Undertecknat for formularfaltsegenskaper
Fliken Format for formularfaltsegenskaper
Fliken Validera for formularfaltsegenskaper
Fliken Varde for formularfaltsegenskaper
Hantera egna streckkodsinstéllningar
Omdefiniera standarder for formularfaltsegenskaper

Egenskaper for formularfalt Hogstupp

Hur ett formularfalt beter sig definieras av instéllningarna i dialogrutan Egenskaper for féltet. Du kan ange egenskaper som tillampar formatering,
som definierar hur information i formularfaltet relaterar till andra formulérfalt, som begréansar vad anvandaren kan ange i formularféltet, som utléser
egna skript osv.

Du kan ange en mangd egenskaper for ett formularfalt i Acrobat, beroende pa vilken typ formularfaltet har. Egenskaperna for respektive typ av
formularfalt valjs pa flera olika flikar. Nar du andrar en egenskap tillampas den sa snart som du véljer en annan egenskap eller trycker pa Retur.

Fliken Allmant och fliken Atgarder visas for alla typer av formularfalt. Andra flikar visas endast fér vissa typer av formularfalt. Fliken Alternativ visas
for de flesta typer av formularfélt, men alternativen ar unika for respektive formularfaltstyp.

Tva alternativ finns pa alla flikar. Om du markerar kryssrutan pa en flik markeras den ocksa pa alla andra flikar. Dessa alternativ ar:

Last Nar det har alternativet ar markerat gar det inte att andra nagra formularfaltsegenskaper.

Stang Stanger egenskapsdialogrutan for formularfalt. Om du &ndrar egenskaperna for flera falt kan du lamna dialogrutan Egenskaper dppen.
Klicka pa varje enskilt falt for att &ndra dess egenskaper.

Obs! Om du markerar Last pa en viss flik lases alla alternativ for faltet, inte bara alternativen pa just den fliken.

@
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Andra formularfaltsegenskaper gerapp

Du har atkomst till egenskaperna for Acrobat-formularfalt endast nar du ar i redigeringslaget. Du kan andra egenskaperna for flera formularfalt
samtidigt.

1. Om du inte ar i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formular > Redigera.
2. Oppna dialogrutan Egenskaper pa nagot av foljande stt:

« Om du vill redigera ett enskilt formularfalt dubbelklickar eller hdgerklickar du pa det och véljer sedan Egenskaper.

o Om du vill redigera flera formularfalt markerar du falten som du vill redigera, hgerklickar pa nagot av de markerade falten och valjer
sedan Egenskaper.

3. Gor énskade andringar pa respektive flik.
Egenskapen andras sa snart du véljer en annan egenskap eller trycker pa Retur.
4. Stang dialogrutan Egenskaper genom att klicka pa Stang.

Vissa alternativ i dialogrutan Egenskaper ar inte tillgangliga om du valjer formularfalt med olika egenskapsvarden. | dvrigt tillampas andringar i de
tillgangliga alternativen pa alla markerade formularfalt.

Q Om du vill undvika oavsiktliga &ndringar i formularfaltet markerar du alternativet Last i det nedre, vanstra hornet av dialogrutan Egenskaper
innan du stanger dialogrutan. Klicka pa alternativet igen om du vill 1asa upp.

) @
Fliken Allmant for formularfaltsegenskaper Hogstupp

Fliken Allmént visas for alla typer av formularfalt och har féljande alternativ:



Namn Anger det markerade formularfaltets unika namn.

Funktionsbeskrivning Visar text som hjéalper anvandaren att fylla i formularfaltet. Funktionsbeskrivningar visas nar pekaren vilar dver
formularfaltet.

Formuléarfalt Anger om formularfaltet &r synligt, antingen pa skarmen eller vid utskrift. Det finns foljande alternativ: Synligt, Dolt, Synligt men inte
utskrivbart samt Dolt men utskrivbart.

Orientering Roterar formularfaltet 0, 90, 180 eller 270 grader

Skrivskyddat Hindrar att anvandaren andrar innehallet i formularfaltet.

Nodvéandiga Tvingar anvandaren att fylla i det markerade formularféltet. Om anvéndaren forsoker att skicka formularet nar ett obligatoriskt falt inte
ar ifyllt visas ett felmeddelande och det tomma, obligatoriska formuléarfaltet fargmarkeras.

. .. g Hogst u
Fliken Utseende for formularféaltsegenskaper g
Egenskaperna for utseendet faststéller hur formularfaltet ska se ut pa sidan. Fliken Utseende visas for alla typer av formularfalt, forutom
streckkoder, och har féljande alternativ:

Ramfarg Oppnar en fargvéljare dar du kan vélja en farg fér ramen runt faltet. Valj Ingen farg om féltet inte ska ha ndgon ram.

Linjetjocklek Anger bredden for ramen runt formularfaltet: Tunn, Medel eller Tjock.

Fyliningsfarg Oppnar en fargvéljare dar du kan vélja en farg for bakgrunden bakom féltet. Valj Ingen farg om faltet inte ska ha négon farg.

Obs! Andra alternativ for fyliningsfarg an Ingen farg kommer att blockera bilder pa PDF-sidan som finns bakom formularfaltet.

Linjeformat Andrar utseendet pa ramen. Valj Heldragen, Streckad, Fasad, Infalld eller Understruken.

Teckensnittsstorlek Definierar storleken pa den text anvandaren skriver eller pa valmarkeringen for alternativknappar och kryssrutor. Du kan vélja
Autom., diverse forinstéllda varden eller skriva in ett annat varde. Om du valjer Automatiskt for ett textfalt anpassas teckenstorleken efter texten i
rutan.

Textfarg Oppnar en fargvéljare dar du kan vélja en farg for texten eller fér valmarkeringen.

Teckensnitt Listar teckensnitten som finns pa din dator. Det har alternativet &r inte tillgangligt for formularfalt som inte visar text.

Obs! Alternativet Aktivera alternativ for hoger-till-vanster-sprak pa panelen Sprak i dialogrutan Instaliningar paverkar vad som visas pa fliken
Utseende i dialogrutan Egenskaper. Nar detta alternativ &r markerat innehaller fliken Utseende alternativ for att andra sifferstilen och textriktningen
for textfalt och listrutor.

[+]
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Fliken Position for formularfaltsegenskaper ostapp
Pa fliken Position kan du placera ut eller ange storlek for de markerade falten. Du kan flytta falt till en plats du anger pa sidan. Anvand alternativen
Hojd och Bredd om du bara vill &ndra faltens storlek. Om du vill flytta falt utan att &ndra storlek pa dem véljer du Andra inte héjd och bredd nar
positionen andras.

[+]
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Fliken Alternativ for formularfaltsegenskaper gepp
Vilka alternativ som visas pa den har fliken beror pa vilken typ har formularfalt som har markerats. Fliken Alternativ visas for alla formularfalt utom
elektroniska underskrifter.

Streckkod
Fliken Alternativ for streckkodsfaltsegenskaper innehaller foljande:

Symbolik Inkluderar streckkodstyperna PDF417, QR-kod och Datamatris.

Obs! Om ditt foretag bearbetar formulér med flera olika metoder bor du vélja den metod som passar for streckkodsbilderna med den lagsta
kvaliteten. Om formular t ex returneras bade via fax och post bor du vélja alternativet Faxserver som avkodningsvillkor for att fa basta maéjliga
tolkning av alla formular.

Komprimera data fore kodning till streckkod Anger att data komprimeras innan de kodas. Data komprimeras med komprimeringsmetoden
Flate. Komprimerade data kraver vanligen mindre lagringsutrymme och det far darfor plats mer data i streckkoden. Markera det har alternativet om
du tanker tolka returnerade data med Acrobats avkodare for streckkodsformuléar. Markera inte det har alternativet om du tanker anvanda en barbar
streckkodsskanner, eftersom dessa vanligen inte kan avkoda komprimerade data.

Avkodningsvillkor De forinstallda avkodningsvillkoren utgér rekommenderade utgdngspunkter som du kan justera genom att klicka pa knappen
Egen.

Egen Oppnar en dialogruta dar du kan vélja egna bearbetningsparametrar som &r optimala for din skannings- och faxutrustning. (Vilka alternativ
som ar tillgangliga varierar beroende pa streckkodstypen.)

X-dimension Cellens bredd i mils (1 mil = 0,001 tum eller 0,0254 mm).

X/Y-forhdllande Cellens hojd/bredd-férhallande. Ange 2 for en datacell som ar dubbelt s& hog som den &r bred. (Endast tillgangligt for
PDF417-streckkoder.)

Obs! Om du tanker avkoda streckkoden med en barbar laserskanner bor du inte skapa streckkoder som ar bredare an 10 cm. For
barbara skannrar fungerar hogre och smalare streckkoder oftast battre. Du behdver inte ange héjd och bredd for streckkoden om du
anvander en Adobe streckkodsavkodare (séljs separat).

Felkorrigeringsnivd Motsvarar den niva av dataredundans som laggs till i streckkoden for att korrigera eventuella avkodningsfel. Hogre



nivaer ger mer redundans och en robustare streckkod som genererar battre avkodningsresultat. Hogre nivaer leder dock till storre
streckkoder och samre forméga att koda anvandardata eller formularstrukturdata till streckkoden. En mer robust streckkod kan minska
problemen med pennmaérken, dalig utskriftskvalitet, 1ag kvalitet beroende pa faxoverforing eller veck i dokumentet. Det har alternativet ar
tillgangligt for streckkoderna PDF417 och QR-kod.
Hantera streckkodsparametrar Klicka pa den har knappen om du vill spara dina egna streckkodsinstéllningar i en fil. Du kan sedan exportera
filen och gora den tillganglig for andra i foretaget som skapar formular.

Kryssrutor

Kryssruteformat Anger vilken symbol som ska visas i kryssrutan nar anvandaren markerar den: Bock (standard), Cirkel, Kryss, Romb, Ruta eller
Stjarna. Den har egenskapen andrar inte formen pa sjalva kryssrutan.

Obs! Storleken pa symbolen i kryssrutan beror pa den teckensnittsstorlek som du har angett pa fliken Utseende.

Exportvarde Anger ett varde som representerar kryssrutan om data exporteras. Om du inte anger nagot varde anvands namnet pa fliken Allmant
som exportvarde.

Kryssrutan ar markerad som standard Visar kryssrutan markerad om inte anvandaren avmarkerar den.

Listrutor
For listrutor anvander du fliken Alternativ for att skapa en lista med alternativ som anvéndaren kan valja.

Aven om de flesta egenskaperna pa den har fliken &r gemensamma for bada typerna av formularfalt, galler vissa bara den ena eller den andra
typen.

Objekt Accepterar texten som du skriver for alternativ som du vill ska visas i faltets listruta.

Lagg till Flyttar det du har skrivit i rutan Objekt till Objektlistan.

Exportvarde Har skriver du ett varde som representerar objektet om data exporteras. Om du inte anger nagot varde anvands namnet pa fliken
Allmént som exportvarde.

Objektlista Visar alternativen som kommer att finnas i listan.

Obs! Det markerade objektet i rutan Objektlista visas som valt standardobjekt i faltet for listrutor. Markera ett annat objekt i listan om du vill &ndra
standardobjektet.

Knapparna Upp och Ned Andrar ordningen for hur objekten visas i listrutan. De hér knapparna &r inte tillgangliga om du markerar kryssrutan
Sortera objekt.

Ta bort Tar bort markerat objekt fran listan.

Sortera objekt Ordnar de listade objekten numeriskt och alfabetiskt. Numeriska sorteringar utfors fére alfabetiska sorteringar.

Tillat anvandare att ange egen text (Endast listrutor) Gor det majligt fér anvandare att ange ett annat varde an de som finns i listan.
Kontrollera stavning (Endast listrutor) Kontrollerar stavningen i den text anvandaren skriver. Det har alternativet ar endast tillampligt om
alternativet Tillat anvandare att ange egen text ar markerat.

Flera val (Endast listrutor) Gor det mdojligt for anvandare att vélja flera alternativ i listan.

Utfor det valda vardet omedelbart Sparar vérdet sa fort anvandaren véljer det. Om alternativet inte markeras sparas vardet bara nar anvandaren
tabbar sig ut ur det aktuella faltet eller klickar i ett annat formularfalt. For listrutor &r det har alternativet inte tillgangligt om kryssrutan Flera val ar
markerad.

Alternativknappar
Skapa en grupp alternativknappar om du vill att anvandaren bara ska vélja ett alternativ av flera. Alla alternativknappar i en grupp har samma
namn, men varje knapp har ett eget knappvarde.

Knappformat Anger vilken symbol som ska visas inuti knappen nar anvandaren aktiverar den: Bock, Cirkel (standard), Kryss, Romb, Ruta eller
Stjarna. Den har egenskapen andrar inte formen pa sjalva alternativknappen.

Alternativknappsval Identifierar alternativknappen och skilier den at fran andra alternativknappar som har samma varde i rutan Namn.

Knappen ar markerad som standard Aktiverar alternativknappen nar anvandaren 6ppnar formularet forsta gangen.

Knappar med samma namn och innehall markeras tillsammans Gor det majligt att aktivera flera alternativknappar med en enda klickning. Om
anvandaren t.ex. markerar en alternativknapp som har samma faltnamn och valda innehall som en annan knapp markeras bada
alternativknapparna.

Textfalt
Textfalt &r avsedda for anvandardata, som kan best& av bokstaver, siffror eller bade och.

Justering Vansterjusterar, hogerjusterar eller centrerar texten i faltet.

Standardvarde Anger den text som visas i féltet innan anvandaren skriver dver den. Skriv in 6nskat standardvarde i rutan.

Flera rader Gor det mojligt att skriva in flera rader i textfaltet.

Bladdra lang text Lagger in rullningslister om texten inte far plats inom faltets granser.

Tillat RTF-format Gor det majligt for anvandare att formatera texten med t.ex. fet eller kursiv stil. Det kan vara anvandbart i vissa textfalt dar
s&dan stilinformation ar viktig for textens betydelse, t.ex. i en uppsats.

Begransa till (n) tecken Tillater att anvandaren skriver det antal tecken som du anger.

Obs! Om du angav ett standardvarde overlappas det av det har gransvardet.

Losenord Visar den text som anges av anvandaren som en serie asterisker (*). Det har alternativet ar endast tillgangligt om kryssrutan
Kontrollera stavning ar avmarkerad.



Faltet anvands for filval Gor det magjligt fér anvandaren att ange en filsokvag som faltets varde néar en fil skickas in tillsammans med formularet.
Det har alternativet ar endast tillgangligt nar Bladdra lang text dr det enda alternativet som &r markerat pa fliken Alternativ.

Kontrollera stavning Kontrollerar stavningen i den text anvandaren skriver.

Komb. av (n) tecken Fordelar anvandarens text jamnt dver textfaltets bredd. Om det finns en ramfarg angiven pa fliken Utseende avgransas
varje skrivet tecken i faltet av linjer i denna féarg. Det hér alternativet &r endast tillgangligt om ingen annan kryssruta har markerats.

Account ||1|2 3)-falslel |-[ 11 |- 1] ] Exp Date :l
|
| |

A B

Textfalt med och utan egenskapen Komb.
A. Fyra textfalt med en kantfarg, som anvander egenskapen Komb. B. Textfalt utan egenskapen Komb.
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Fliken Atgarder for formularfaltsegenskaper ostee
Atgardsegenskaperna anger de atgarder som du vill koppla till formularfaltet, t.ex. hoppa till en sérskild sida eller spela upp ett medieklipp. Fliken
Atgéarder visas for alla typer av formulérfalt och har foljande alternativ:

Valj utlésare Anger den anvandaratgard som startar en atgard: Mus upp, Mus ned, Musintrade, Musuttrade, Vid skarpa, eller Vid oskarpa.

Valj atgard Anger den handelse som intraffar nar anvandaren utléser atgarden: Utfor ett menykommando, Ga till en 3D-/multimedievy, Ga tillen
sidvy, Importera formulédrdata, Multimedie&tgérd (Acrobat 9 och senare), Oppna en fil, Oppna en webblank, Spela upp ett ljud, Uppspelningsmedia
(Acrobat 5-kompatibla), Spela upp media(kompatibla med Acrobat 6 och senare versioner), Las en artikel, Aterstall ett formular, Kér ett JavaScript,
Ange lagersynlighet, Visa/dolj ett falt samt Skicka ett formular.

Lagg till Oppnar fonstret for den markerade atgarden.

Atgarder Visare listan med utlésare och &tgarder som du har definierat.

Knapparna Upp och Ned Flyttar den markerade atgarden uppat eller nedat i listan. (Endast tillgangligt nar du har definierat flera atgarder for
samma utldsare.)

Redigera Oppnar en dialogruta med alternativ for den markerade atgérden.

Ta bort Tar bort markerad atgard eller markerat par av utlosare/atgard.

[+]
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Fliken Berakna for formularfaltsegenskaper ostee
Fliken Berékna visas endast i dialogrutan Egenskaper for textfalt och listrutor. Med berékningsalternativen kan du utféra matematiska berékningar
pa befintliga formularfaltsvarden, samt visa resultatet.

Vardet ar inte beraknat Aktivera det har alternativet om du vill att anvandaren ska skriva.
Vardet ar Aktivera det har alternativet for att gora ytterligare alternativ tillgéangliga:

Listruta Har véljer du de matematiska funktioner som ska tillampas pa de valda falten. Valj Summan om du vill addera vardena i de
valda falten, Produkten for att multiplicera dem, Medelvéardet, Minimum eller Maximum.
valj Oppnar en dialogruta med en lista dver tillgangliga falt i formuléret. Markera de falt som du vill Iagga till i berékningen, avmarkera de
falt som du vill ta bort fran berékningen.
Forenklad faltanteckning Anvander JavaScript med falthamn och enkla aritmetiska tecken. Knappen Redigera 6ppnar en dialogruta dar du kan
skriva, redigera och lagga till skript.
Obs! Faltnamn ar skiftlageskéansliga.
Eget berékningsskript Visar eventuella egna skript som du har lagt till for berakningar. Knappen Redigera 6ppnar en dialogruta dar du kan skriva
och lagga till nya JavaScript-skript.

Stélla in berdkningsordning for formularfalt Hoostupe

Om du definierar tva eller fler berakningar i ett formular utférs berédkningarna i samma ordning som du definierade dem. Ibland kan det handa att
du maste andra berakningsordningen for att inte fa felaktiga resultat.

Om du t.ex. vill anvanda resultatet av en berakning av tva formularfalt for att berdkna véardet av ett tredje formularfalt maste de forsta tva
formularfélten forst beréknas tillsammans for att slutresultatet ska bli korrekt.

1. Valj Formular > Atgarder > Andra &tgérder > Stall in faltberakningsordning.
Dialogrutan Berakna falt visar alla berakningsbara falt i formuldret och i vilken ordning berékningarna utfors.
2. Om du vill andra faltberakningsordningen markerar du faltet i listan och klickar sedan p& knappen Upp eller Ned.

Acrobat utfor automatiskt alla angivna faltberakningar nar du skapar och testar formularfalten. Om du vill kan du stanga av den automatiska
berakningen pa panelen Formular i dialogrutan Installningar medan du arbetar.



Fliken Undertecknat for formularfaltsegenskaper Hoostupe

Fliken Undertecknat finns endast i dialogrutan Egenskaper for elektronisk underskrift. Det du valjer har definierar vad som hander nar anvandaren
anvander en elektronisk underskrift i formularet.

Ingenting hander vid undertecknande Det har &ar standardinstaliningen.

Markera som skrivskyddad Forhindrar ytterligare andringar av det elektroniskt undertecknade formuléret enligt det alternativ som du valjer i
listrutan:

Alla falt Foérhindrar &ndringar i alla formularfalt.
Alla falt utom dessa Tillater endast andringar i formularfalt som du véljer genom att klicka pa knappen Valj och markera kryssrutorna for
de falt som du vill att anvandaren ska kunna redigera efter undertecknande.
Endast dessa falt Forhindrar &ndringar i de formularfalt som du valjer.
Det héar skriptet kors nar falt undertecknas Aktiverar ett eget JavaScript-skript nar anvandaren undertecknar formularet elektroniskt. Klicka p&
knappen Redigera om du vill &ndra eller skapa en ny JavaScript-atgard.

[+]
. .. e Hogst
Fliken Format for formularfaltsegenskaper osapp
Fliken Format i dialogrutan Egenskaper visas endast for formularfalt av typen text eller listruta. Vilka alternativ som &r tillgangliga beror vad du
valjer i listrutan Valj formatkategori.

Exemplet med faltet Aktuellt format visar en live-forhandsgranskning av instélliningarna.

Inga
Inga ytterligare alternativ ar tillgédngliga. Indata i en textruta eller listruta med den har egenskapen kréver ingen speciell formatering.

Nummer
Tillampar automatiskt valda formateringsalternativ pd numeriska data.

Decimaler Anger antalet siffror som visas till hdger om decimaltecknet.

Avgransare Anger placeringen av kommatecken och punkter.

Valutasymbol Anger valutatypen, t.ex. euro, dollar eller yen.

Symbolplats Anger platsen for valutasymbolen i relation till talet. Det har faltet aktiveras om en valutasymbol véljs.
Negativa tal Anger hur negativa tal visas. Du kan vélja Visa parenteser, Anvand rod text, ingen eller bade och.

Procent
Tillampar automatiskt valda formateringsalternativ pd numeriska data uttryckta som procenttal.

Decimaler Anger antalet siffror som visas till hdger om decimaltecknet.
Avgransare Anger placeringen av kommatecken och punkter.

Datum
Listan innehaller en-, tva- och fyrsiffriga variationer dar d star fér dag, m star for manad och y star for ar.

Tid
Listan innehaller variationer dar h star for timme enligt 12-timmarssystemet, H star for timme enligt 24-timmarssystemet, MM star fér minuter, ss
star for sekunder och tt star for formiddag eller eftermiddag.

Speciella

Postnummer For ett femsiffrigt amerikanskt postnummer.

Postnummer + 4 For ett niosiffrigt amerikanskt postnummer.

Telefonnummer For ett tiosiffrigt telefonnummer.

Personnummer For ett niosiffrigt amerikanskt socialférsékringsnummer. Bindestreck infogas automatiskt efter den tredje respektive femte

siffran.

Godtycklig mask Andrar formatkategorin till Egna format och visar ett textfalt dar du kan skriva ett eget format. Anvand det har alternativet om du
vill ange de teckentyper som far anvandas p& angivet stélle och hur data ska visas i faltet.

F Enbart bokstéaver godtas (A-O, a—0).

X Innebar att blanksteg och de flesta utskrivbara tecken accepteras, inklusive alla tecken som finns pa ett vanligt tangentbord och ANSI-
tecken inom intervallen 32-126 and 128-255:

O Bokstaven "O” innebér att alfanumeriska tecken accepteras (A-O, a—6 och 0-9).

9 Innebar att endast numeriska tecken accepteras (0-9).

Maskinstallningen AAA--p#999 accepterar t.ex. strangen BOE--p#767. Maskinstallningen OOOOO0@XXX accepterar strangen
vad12@3Up.
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Egen
Visar ytterligare alternativ for formulérutformare som vill skriva egna JavaScript-skript for formatering och tangenttryckningar. Du kan t ex definiera
ett nytt valutaformat eller begrédnsa inmatningen till sérskilda tecken.

Eget formateringsskript: Visar eventuella egna skript som du har lagt till fér format. Knappen Redigera dppnar en dialogruta dar du kan skriva
och lagga till nya skript.

Eget andringsskript Visar eventuella egna skript som du har lagt till for att validera tangenttryckningar. Knappen Redigera 6ppnar en dialogruta
dar du kan skriva och lagga till nya skript.

Du kan hamta JavaScript for Acrobat API Reference genom att ga till Acrobat Developer Center pad www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se
(PDF, enbart pa engelska).

- [+]
Fliken Validera for formularfaltsegenskaper Hogstupp

Fliken Validera visas endast i dialogrutan Egenskaper for textfalt och listrutor. Valideringsegenskaperna begransar inmatningarna till vissa intervall,
varden eller tecken och garanterar darmed att anvandarna anger relevanta data for ett visst formularfalt.

Faltvardet ar inte verifierat Inaktiverar validering.

Faltvardet ar inom intervallet Stéller in ett numeriskt intervall for formuléarfélt med de varden du anger, antingen som ett tal eller som ett
procenttal.

Kor eget verifieringsskript Validerar med ett JavaScript-skript som du skapar eller tillhandahaller.

) @
Fliken Varde for formularfaltsegenskaper Hogstupp

Fliken Varde visas endast for streckkodsformularfalt.
Koda med Aktiverar foljande alternativ:

XML Kodar data till streckkoden i vanligt XFDF-format. JavaScript-skript genereras automatiskt.
Tabbavgransad Kodar féalten till streckkoden som tabbavgransade varden. JavaScript-skript genereras automatiskt. Om formularet ar
konfigurerat att mata ut data till enskilda XFDF- eller XDP-filer maste dessa data vara i tabbavgransat format med faltnamnen pa forsta
raden. Det har alternativet &r praktiskt om du vill f& plats med mer data i en streckkod eller om du ténker kopiera data till databaser eller
kalkylbladstabeller.
valj Oppnar en dialogruta dar du kan vélja vilka anvandardatafélt som ska kodas i streckkoden.
Inkludera faltnamn (Endast tillgangligt nar kodningen Tabbavgransad &r vald.) Koda faltnamnen som férsta rad i streckkodsinnehallet.
Véardena kodas under dessa.
Eget berakningsskript Visar standardskriptet. Klicka pa knappen Redigera om du vill 6ppna dialogrutan JavaScript-redigerare dar du kan skriva
egna berakningsskript for streckkoden.
Referens till publicerat formulé&r Visar sbkvagen till PDF-formuléret. Du kan redigera sokvagen genom att skriva in URL-adressen till det
publicerade formularet. Du kan senare aterskapa en elektronisk version av det ifyllda formularet genom att sammanfoga formularmallen med en
forekomst av anvandardata. Du kan ocksa upprétthalla relationen mellan en viss formularmall och dess relaterade streckkodsdatafiler. Nar du
kodar en streckkod med XML-vérden kodas URL-referensen till streckkoden och visas i formuléret nedanfor streckkoden.


http://www.adobe.com/go/learn_acr_javascript_se
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En typ av streckkod, men URL-referensen nedanfor

[+]
. . . Hogst
Hantera egna streckkodsinstallningar gerpp

Du kan spara och dela med dig av en uppsattning anpassade installningar for streckkodsparametrar och sedan anvanda dem nar du skapar nya
streckkodsformularfélt. Du kan fortsatta att redigera dina egna parameteruppsattningar efter att du har definierat dem.

Alla dessa processer borjar med att du 6ppnar dialogrutan for egenskaper for streckkodsfalt. Dubbelklicka pa streckkodsfaltet for att 6ppna
dialogrutan for egenskaper.

Skapa en ny streckkodsparameteruppséattning
1. Klicka pa fliken Alternativ och sedan pa Hantera streckkodsparametrar i dialogrutan Egenskaper for streckkodsfalt.
2. Markera den befintliga parameteruppséattning som du vill anvanda som grund fér den nya uppsattningen och klicka sedan pa Nytt.
3. Skriv ett namn i rutan Namn och en beskrivning i rutan Beskrivning.
4, Valj alternativ for Symbolik, X-dimension, X/Y-forhallande och Felkorrigeringsniva och klicka sedan pa OK.

Den nydefinierade parameteruppséttningen visas i listan i dialogrutan Hantera streckkodsparametrar och alla knappar pa hoger sida i dialogrutan
blir tillgangliga. Den nya definitionen visas ocksa i listrutan Avkodningsvillkor pa fliken Alternativ i dialogrutan Egenskaper for streckkodsfalt.

Redigera eller ta bort en uppséttning egna streckkodsparametrar
1. Klicka pa fliken Alternativ och sedan pa Hantera streckkodsparametrar i dialogrutan Egenskaper for streckkodsfalt.

2. Markera en egen parameteruppsattning i listan.
3. Valj lamplig atgard:
« Klicka pa Redigera, gor 6nskade andringar av instéllningarna och klicka sedan pa OK.

« Klicka pa Ta bort. Bekréafta borttagningen i det meddelande som visas genom att klicka pa OK.

Exportera eller importera en uppsattning egna streckkodsparametrar
1. Klicka pa fliken Alternativ och sedan pa Hantera streckkodsparametrar i dialogrutan Egenskaper for streckkodsfalt.

2. Valj lamplig atgard:

« Markera en streckkodsparameteruppsattning i listan och klicka sedan pa Exportera. Valj plats och ange ett filnamn med filnamnstillagget
.bps.

« Klicka pa Importera och navigera till och valj den BPS-fil som du vill importera.

) @
Omdefiniera standarder for formularfaltsegenskaper Hogstupp

Nar du har &ndrat egenskaperna for en viss typ av formularfalt kan du ange dessa egenskaper som standarduppsattningen for den typen. Du kan
t.ex. skapa en kryssruta, andra egenskaperna och sedan spara dessa egenskaper som standardvéarden.

1. Valj, om nédvandigt, Verktyg > Formular > Redigera for att 6ppna formularredigeringslaget.
2. Hogerklicka pa det formularfalt vars egenskaper du redan har andrat och valj sedan Anvand aktuella egenskaper som ny standard.

Obs! Att andra standardegenskaperna paverkar inte installningarna for befintliga formularfalt av den typen. De nya standarderna tillampas bara
pa nya falt som du skapar.
Fler hjalpavsnitt

(@) ev-rvo-sn |
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Grunderna for PDF-formular

Om formular
LiveCycle Designer (endast Windows)
Formulérinstallningar

Du kan fylla i formular antingen med hjalp av Adobe® Acrobat® Xl eller gratisprogrammet Adobe Reader®. Du kan skapa statiska eller interaktiva
formular i Acrobat- eller FormsCentral-program (inklusive med Acrobat). Interaktiva formular effektiviserar ifyllande och insamlande av data.

. Hogst u
Om formular gepp
Du kan anvanda Acrobat for att skapa formuléar genom att anvéanda en av féljande metoder:

« Konvertera ett befintligt elektroniskt dokument (t ex ett Adobe PDF-, Microsoft Word- eller Excel-dokument) till ett PDF-formular.

« Skanna ett pappersformular om du vill konvertera det till ett PDF-formular.
Efter att du har konverterat ett befintligt dokument till ett PDF-formulér kan du lagga till falt for att géra det till ett interaktivt formular.
Ett interaktivt formular kan fyllas i pa datorn och skickas via en Internet- eller lokal natverksanslutning.
Ytterligare resurser
Mer information om formular finns i http://acrobatusers.com/.

Hogst upp

LiveCycle Designer (endast Windows)

LiveCycle Designer levereras inte med Acrobat XI, men det kan kdpas separat. Acrobat X| Pro-anvandare kan anvanda det nya FormsCentral-
programmet for att skapa formular. Mer information om uppgradering till LiveCycle ES3 finns i Uppgradera till LiveCycle Designer | Acrobat XI.

@
L . . Hogst
Formularinstallningar gerpp

Anvand formularinstéllningar for att styra hur du samverkar med formulérfalt.

Oppna dialogrutan Installningar och vélj sedan Dokumentsékerhet till vanster. Formul&rinstaliningarna ar uppdelade i tre avsnitt: Allméant,
Markeringsfarg och Komplettera automatiskt.

Obs! Formulérinstéllningarna styr hur programmet hanterar dppna formular nar du arbetar med dem. Instéllningarna sparas inte tillsammans med
PDF-formularen.

Allmant

Automatisk berékning av faltvarden Utfor automatiskt alla faltberakningar vid inmatning.

Obs! Installningarna for detta alternativ géaller bara fér den aktuella sessionen.

Justera tabbordning automatiskt nar du andrar falt Aterstaller tabbordningen nar du skapar, tar bort eller flyttar formularfalt.

Visa skérpa for rektangel Anger vilket formularfalt som ar i fokus.

Visa fortsattningssymbol for textfélt Visar ett plustecken (+) i textfalt som Overskrider den grans som angavs nar falten skapades.

Dolj alltid dokumentets meddelandefélt Déljer dokumentets meddelandefélt som standard nérhelst ett PDF-formulér 6ppnas i Adobe Reader,
savida inte meddelandefaltet har en Skicka formular-knapp. Om meddelandefaltet har en Skicka formular-knapp kan du inte dolja
meddelandefaltet.

Visa forhandsgranskning av falt nar formularfalt skapas eller redigeras Visar ett formularfalts utseende nar formular skapas eller redigeras.
Hantera streckkodsparametrar Oppnar en dialogruta med en lista éver streckkodsobjekt (inklusive namn p& parameteruppsattning, symbolik och
inbyggd status for varje objekt). Innehaller knapparna Nytt, Redigera, Ta bort, Importera och Exportera for att arbeta med nya eller valda
parameteruppsattningar.

Markeringsfarg

Visa kanthovringsféarg for falt Visar en svart kontur runt ett formularfalt nér du placerar pekaren dver formularfaltet.

Markeringsfarg for falt Oppnar en fargvéljare sa att du kan vélja farg for markering av formularfalt. Fargmarkeringen visas efter att anvandaren
klickat pa knappen Fargmarkera befintliga falt i dokumentets meddelandefalt.

Markeringsfarg for obligatoriska falt Oppnar en fargvaljare s& att du kan vélja kantfarg fér formularfalt som méste fyllas i. Fargen visas i
obligatoriska formularfalt nar knappen Fargmarkera befintliga falt har valts eller nar du férsoker att skicka formularet.


http://acrobatusers.com/forums/acrobat-discussions-topic/forms-acrobat/
http://helpx.adobe.com/se/x-productkb/policy-pricing/upgrade-livecycle-designer-acrobat-xi.html

Komplettera automatiskt

Listrutan Komplettera automatiskt Visar tre alternativ for Komplettera automatiskt: Av, Grundlaggande och Avancerat.

Kom ihdg numeriska data Foreslar tidigare angivna numeriska data nar du skriver samma forsta tecken i ett liknande falt. Nar alternativet ar
avmarkerat ger Komplettera automatiskt endast forslag nar du skriver text. (Endast tillgangligt nar Grundlaggande eller Avancerat ar markerat.)
Redigera lista Visar posterna som &r lagrade i Komplettera automatiskt-funktionens minne. Du kan markera och ta bort poster som du inte langre
vill behalla for ifylining av formular. (Det har alternativet ar inte tillgangligt om det inte finns nagra poster i minnet.)

Fler hjalpavsnitt
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Publicera interaktiva PDF-webbformular

Webbformuléar

Lagga till Skicka-funktionalitet
Lagga till en Aterstall formular-knapp
Lagga till en Importera data-knapp
CGl-exportvarden

[1]
A Hogst
Webbformular castupp

PDF-formular kan anvandas for att skicka och samla in information éver webben. Detta ar majligt tack vare flera olika knappatgarder som utfor
funktioner som paminner om vissa makron fér HTML-skript. Du méaste ha ett CGl-program (Common Gateway Interface) pa webbservern for att
kunna samla in och skicka data till en databas. Alla CGl-program som samlar in data fran formular (i HTML-, FDF- eller XML-format) kan
anvandas.

Innan du férbereder formuldren for webben bor du férsékra dig om att formularfaltsnamnen matchar namnen i CGIl-programmet.

Viktigt! CGl-skript kan inte skapas med Acrobat

) @
Lagga till Skicka-funktionalitet Hogstupp

Anvand atgarden Skicka formular nar du vill skicka formulardata till en e-postadress eller en webbserver genom att ange en URL-adress. Du kan
ocksa anvanda Skicka-knappen for att skicka andra filer tillbaka till en server eller databas. Du kan t.ex. bifoga skannade bilder eller filer till ett
formular. Filerna skickas tillsammans med resten av formulardata nar du klickar pa Skicka-knappen.

Q Om PDF-formularet innehaller en e-postbaserad Skicka-knapp kan du anvanda arbetsgangen Distribuera for att forenkla distributionen av
formularet till andra.

Valj Verktyg > Formular > Redigera, valj Knapp i listan Lagg till nytt falt och skapa sedan en knapp.

Oppna dialogrutan Egenskaper fér knapp genom att dubbelklicka p& knappen.

Klicka pé fliken Atgarder och valj sedan Mus upp i listrutan Valj utlésare.

Valj Skicka ett formular pd menyn Valj tgard och klicka sedan pa Lagg till.

a > wDn e

Ange en adress i rutan Ange en URL-adress for denna lank i dialogrutan Val for skickning av formular:
« Ange mal-URL om du vill skicka formulérdata till en webbserver.
« For att skicka formulardata till en e-postadress, skriv in mailto: foljt av e-postadressen. Skriv t.ex. mailto:ingen@adobe.com.

6. Gor ytterligare andringar av de tillgangliga alternativen och stéang sedan dialogrutan genom att klicka pa OK.
7. Gor énskade andringar pa de andra flikarna i dialogrutan Egenskaper fér knapp och klicka sedan p& Stang.

Alternativ for att skicka formular

FDF Exporterar som en FDF-fil. Du kan vélja ett eller flera av de tillgangliga alternativen: faltdata, kommentarer och inkrementella férandringar i
PDF-dokumentet. Genom att markera alternativet Inkrementella forandringar i PDF-dokumentet kan du exportera digitala signaturer pa ett satt
som enkelt kan lasas och rekonstrueras av en server.

Obs! Om servern returnerar data till anvandaren i FDF- eller XFDF-format maste serverns URL sluta med tillagget #FDF, t.ex.
http://myserver/cgi-bin/myscript#FDF.

HTML Exporterar som en HTML-fil.

XFDF Exporterar som en XML-fil. Du kan valja att exportera formularfaltsdata, kommentarer eller bada.

PDF Hela dokumentet Exporterar hela PDF-filen som utg6r ditt formulér. Filen blir stérre &n med alternativet FDF, men &r lampligt om du vill
bevara digitala signaturer.

Obs! Om anvandarna som fyller i PDF-formulédret anvander Adobe Reader maste du vélja FDF eller XFDF som alternativ for exportformat.
Alla falt Exporterar alla formularfalt &ven om de inte innehéller nagra varden.

Endast dessa Exporterar endast de formularfalt som du anger genom att klicka pa Valj falt och sedan indikerar vilka formularfalt som ska
inkluderas samt om tomma falt ska tas med eller inte.

Konvertera datum till standardformat Exporterar alla formulardatum i ett enda format, oavsett hur de skrivs i formuléret.

Lagga till en Aterstéll formular-knapp Hogstupp

En Aterstall formulér-knapp tar bort alla data som en anvandare har angett i formularet. Den har en liknande funktion som kommandot Verktyg >



Formuléar > Andra uppgifter > Rensa formular, som du kan anvanda nar du skapar och redigerar Acrobat-formular. Aterstéliningsknappen kan du
dock stélla in s att endast vissa falt rensas.
1. Vvalj Verktyg > Formular > Redigera, valj sedan knappverktyget i listan Lagg till nytt falt och skapa en knapp.
Oppna dialogrutan Egenskaper fér knapp genom att dubbelklicka p& knappen.
Klicka pé fliken Atgarder och valj sedan Mus upp i listrutan Valj utlésare.
Valj Aterstéll ett formular i listrutan Valj atgard och klicka sedan pa Lagg till.

a s~ wD

| dialogrutan Aterstall ett formulér gér du ndgot av féljande och klickar sedan pa OK:
« Klicka pa individuella kryssrutor for att markera eller avmarkera falt som du vill ska aterstéllas av knappen.
« Markera allt.

| listan pé fliken Atgarder visas nu Aterstall ett formulér under &tgarden Mus upp.

Du kan aven ga till andra flikar i dialogrutan Egenskaper for knapp och tillampa andra typer av egenskaper pa knappen.

) @
Lagga till en Importera data-knapp Hogstupp

Du kan anvanda atgarden Importera formulardata om du vill att anvandare ska kunna fylla i vanliga formularfalt, t ex namn och e-postadress, med
data som har importerats fran andra formuléar. Anvandare kan ocksa anvanda knappen Importera data for att fylla i vanliga formularfalt med
information fran den personliga profilen. Endast formularfalt som matchar varandra uppdateras. Ovriga formularfalt ignoreras. Innan du skapar
atgarden Importera formuléardata maste du stélla upp ett formular med formularfalt for gemensam information som du exporterar data ifran.

Obs! Atgérden Importera formulardata soker efter datafilen fran vilken data ska importeras pa olika platser i Windows och Mac OS. | Windows
genomsoks Acrobat- eller Adobe Reader-mappen, den aktuella mappen, systemmappen, Windows-mappen, Mina Dokument\Adobe\Acrobat och
mapparna som ingar i sokvagen. | Mac OS genomsoks Acrobat- eller Adobe Reader-mappen och mappen Systeminstaliningar.

Valj Verktyg > Formular > Redigera, valj Knapp i listan Lagg till nytt félt och skapa sedan en knapp.

Oppna dialogrutan Egenskaper fér knapp genom att dubbelklicka p& knappen.

Klicka pé fliken Atgarder och valj sedan Mus upp i listrutan Valj utlésare.

Valj Importera formulardata i listrutan Valj Atgard och klicka sedan p& Lagg till.

Sok ratt p& och markera en FDF-fil. Klicka p& Oppna.

o g s~ N PE

Klicka pa en annan flik i dialogrutan Egenskaper for knapp om du vill ange fler egenskaper for knappen eller klicka pa Stang.

[+]
" Hogst
CGl-exportvarden gstupp

Med exportvarde menas den information som skickas till ett CGl-program for att identifiera ett formularfalt som har valts av anvéandaren. Du
behover bara definiera ett exportvarde om féljande tva antaganden stammer:

« Informationen samlas in elektroniskt i en databas via foretagets intranat eller webben.
» Formularfaltet &r en alternativknapp och informationen skiljer sig fran formularfaltsalternativet.
Tank pa féljande nar du definierar exportvarden:
« Anvand standardexportvardet (Ja) for att ange att en kryssruta eller en alternativknapp har markerats.

« Ange endast ett exportvarde for listrutor om du vill att vardet ska skilja sig fran alternativen i listan, t.ex. for att matcha namnet pa
formularfaltet i en databas. Det alternativ som markeras i listrutan anvands som exportvarde om inget annat exportvarde anges i dialogrutan
Egenskaper.

» Relaterade alternativknappar maste ha identiska formularfaltsnamn men olika exportvarden. P& sa sétt sakerstalls att alternativknapparna
markeras och avmarkeras riktigt och att de korrekta vérdena samlas i databasen.

Fler hjalpavsnitt
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Stalla in atgardsknappar i PDF-formular

Om knappar

Lagga till en knapp i ett Acrobat PDF-formuléar

Lagga till en Skicka-knapp

Fa knappar att andra utseende

Redigera en knapp

Ange visningsegenskaper for knappar i Acrobat

Skalférandring och placering av knappar

Doélja en Acrobat-knapp utom nér muspekaren ar placerad 6ver den

@
Hogst
Om knappar gerpp

Knappar kopplas oftast till formulér, men du kan lagga till knappar i alla dokument. Knappar kan anvéndas for att 6ppna en fil, spela upp ett ljud
eller ett filmklipp, skicka data till en webbserver, m.m. Nar du bestammer dig for hur en atgard ska initieras, bér du komma ihag att knappar ger
flera mojligheter som lankar och bokméarken inte ger:

« En knapp kan aktivera en enskild atgard eller en serie atgarder.
« En kapp kan andra utseende som svar pd musatgéarder.
» Det ar latt att kopiera en knapp pa manga sidor.

« Musatgarder kan aktivera olika knappatgarder. Exempel: Mus ned (ett klick), Mus upp (nar musknappen slapps efter ett klick), Musintrade
(placera pekaren over knappen) och Musuttrade (flytta pekaren fran knappen) kan aktivera olika atgarder for samma knapp.

Knappar ar ett enkelt och anvandarvéanligt satt for anvandarna att aktivera en atgard i PDF-dokument. Knapparna kan kombineras med
etiketter och ikoner sé att anvandarna guidas genom en serie atgarder eller handelser, allteftersom musen flyttas. Du kan t.ex. skapa
knappar med etiketterna "Spela upp”, "Paus” och "Stopp” och lampliga ikoner. Darefter kan du ange atgarder for knapparna att spela upp,
gora paus och stoppa en film. Du kan valja en valfri kombination av musbeteenden for en knapp och ange valfri kombination av atgarder for
ett musbeteende.

) @
Lagga till en knapp i ett Acrobat PDF-formular Hogstupp

1. Gatill redigeringslaget genom att vélja Verktyg > Formular > Redigera, och valj sedan Knapp i listan Lagg till nytt falt. Markéren blir ett
harkors.

2. Klicka pa det stalle pa sidan dar du vill lagga till knappen med standardstorlek. For att gora en knapp i egen storlek, dra en rektangel for att
ange knappens storlek.

3. Dubbelklicka pa knappfliken och ange ett namn, funktionsbeskrivning och andra gemensamma egenskaper.

4. Klicka pa fliken Utseende och ange alternativ for hur knappen ska se ut pa sidan. Tank p& att om du valjer en bakgrundsfarg syns inte
bilderna bakom knappen. Textalternativen paverkar vilken etikett du kan vélja under fliken Alternativ, inte knappnamnet under fliken Allmant.
Obs! Om kryssrutan Aktivera alternativ for hoger-till-vanster-sprak ar markerad pa panelen Internationell i dialogrutan Installningar
innehaller fliken Utseende alternativ for att andra sifferstilen och textriktningen for knappar.

5. Klicka pa fliken Alternativ och valj hur etiketterna och ikonerna ska visas pa knappen.

6. Klicka pa fliken Atgéarder. Ange vad som ska handa nar anvandaren klickar p& knappen, t.ex. gé till en annan sida eller spela upp ett
medieklipp.

7. Klicka pa Stang.

Q Om du skapar flera knappar, kan du fasta objektet mot rutnatets linjer eller stodlinjer.

Hogst upp

Lagga till en Skicka-knapp

Nar du distribuerar ett formular kontrollerar Acrobat automatiskt formularet. Om det inte hittar en skickaknapp, lagger det automatiskt till en Skicka
formular-knapp i dokumentets meddelandefalt. Anvandarna kan klicka pa knappen Skicka formular for att skicka det ifyllda formularet tillbaka till
dig. Om du inte tanker anvanda den Skicka formular-knapp som Acrobat skapade, kan du lagga till en egen skicka-knapp i formuléret.

1. Om du inte &r i formularredigeringslaget, véljer du Verktyg > Formular > Redigera. Atgérdsrutan Formulér éppnas.

2. Anvand knappverktyget [, dra 6éver omradet dar du vill att knappen ska visas. Dubbelklicka pa knappen och stéll in alternativ i flikarna
Allméant och Alternativ.

3. Pa fliken Alternativ valjer du ett alternativ i Layoutmenyn for knappetikett, ikon eller badadera. Gor nagot eller bada av foljande:



« Skriv en text i rutan Etikett som identifierar knappen som en skicka-knapp.
« Klicka pa Valj ikon och ange sokvagen till en bildfil eller klicka pa Bladdra och ga till den bildfil som du vill anvanda.

4. Gatill fliken Atgarder, valj Skicka ett formuldr p& menyn Valj atgard och klicka sedan p& Léagg till.
5. Gor nagot av foljande i dialogrutan Val for skickning av formuléar:

o Om du vill samla formulérdata p& en server, anger du platsen i Ange en URL for den hér lanken. Exempel: http://www.[doméan] / [mapp] /
[undermapp] / for en Internetadress eller \\ [server] \ [mapp] \ [undermapp] \ for ett stélle pa ett lokalt nat.

e Om du vill samla in formulérdata som bilagor till e-post skriver du mailto: f6ljt av e-postadressen om du vill skicka formulardata till en e-
postadress. Exempel: mailto:ingen@adobe.com.

6. Valj alternativ for Exportformat, Faltval och Val fér datum och klicka sedan pa OK.

Obs! Om data returneras i FDF- eller XFDF-format maste serverns URL sluta med tillagget #FDF, t ex http://myserver/cgi-bin/myscript#FDF.

Alternativ for att skicka formular
Foljande alternativ ar tillgangliga i dialogrutan Val for skickning av formular:

Ange en URL-adress for denna lank Anger den URL dar formulardata ska samlas.

FDF Returnerar anvandardata utan att skicka tillbaka den underliggande PDF-filen. Om du vill kan du markera kryssrutorna Faltdata, Kommentarer
och Inkrementella férandringar i PDF-dokumentet.

Obs! Genom att markera alternativet for inkrementella forandringar kan du ta emot elektroniska underskrifter pa ett satt som enkelt kan lasas och
rekonstrueras av en server.

HTML Returnerar formuléret i HTML-format.

XFDF Returnerar anvandardata som en XML-fil. Du kan inkludera kommentarer med féaltdata eller enbart faltdata.

PDF Returnerar hela PDF-filen med anvandardata.

Faltval Anger vilka falt som returneras. Om du bara vill fa en del av ifyllda faltdata aktiverar du alternativet Endast dessa, klickar pa Valj falt och
véljer sedan vilka falt som ska inkluderas eller exkluderas i dialogrutan Faltval.

Du kan t.ex. anvanda det har alternativet for att exkludera vissa berédknade eller duplicerade falt som bara &r till for att underlatta for anvandaren
och inte ger nadgon ny information.

Val for datum Standardiserar formatet for datum som anvandaren anger.
o " Hogstu
F& knappar att andra utseende e

En knapp kan ha en etikett, en ikon eller badda. Du kan &ndra visningen av knappen for varje mustillstand (Upp, Ner och Over). Du kan t.ex. skapa
en knapp med etiketten "Hem” som nar musen fors éver knappen andras till "Klicka for att aterga till hemsidan”.

Kahili

A B C ¥ E F G
Knapplayouter

A. Endast etikett B. Endast ikon C. lkon 6ver, etikett under D. Etikett Over, ikon under E. lkon véanster, etikett hdger F. Etikett vanster, ikon
héger G. Etikett déver ikon

Du kan skapa knappikoner av alla filformat som kan visas i Acrobat, t.ex. PDF, JPEG och GIF. Oavsett vilket format du véljer anvands hela sidan.
Om du vill anvanda endast en del av sidan som en ikon maste du beskara bilden eller sidan innan du utfér denna procedur. Den minsta storleken
for en PDF-sida &ar 1 x 1 tum (2,54 x 2,54 cm). Om du vill att ikonen ska vara mindre &n 1 x 1 tum, &ndrar du skalan sa att ikonen far plats inuti
rutan som ritades med knappverktyget. Klicka pa Avancerat pa fliken Alternativ i dialogrutan Egenskaper for knapp for att bestamma hur en
knappikon ska anpassas till knappens storlek.

. @
Redigera en knapp Hogst upp

1. Om du inte &r i formularredigeringsléaget, véljer du Verktyg > Formulédr > Redigera. Atgardsrutan Formular éppnas.
2. Valj knappfaltet och gor nagot av féljande:

« For att redigera egenskaper for knappfaltet dubbelklickar du pa knappen.
« For att andra utseende pa knappar anvander du alternativen for utseende pa fliken Utseende i dialogrutan Egenskaper for knapp.

« For att justera, centrera eller distribuera knappen i andra formularfalt, eller for att &ndra storlek eller kopiera knappen, hégerklickar du pa
knappen och véljer sedan ett alternativ i snabbmenyn.

- [+]
Ange visningsegenskaper for knappar i Acrobat Hogstupp

1. Om du inte &r i formularredigeringslaget, véljer du Verktyg > Formuldr > Redigera. Atgéardsrutan Formular éppnas.



Dubbelklicka pa en befintlig knapp och klicka sedan pa fliken Alternativ i dialogrutan Egenskaper for knapp.
For Layout, véalj 6nskad typ av etikettvisning. (Mer information om skalférandring av knappikoner finns i nasta procedur.)
For Funktion, anger du hur knappen ska visas vid klickning pa knappen.

a s v

Definiera etiketten eller ikonen som visas pa& knappen:
o Om du véljer etikettalternativet pd Layout-menyn skriver du in en text i rutan Etikett.

« Om du véljer ikonalternativet p& Layout-menyn klickar du pa Valj ikon, klickar p& Bladdra och markerar filen. (Klicka pa Radera for att ta
bort markerad ikon.)

Alternativ for knappfunktioner

Inga Anger att knappen visas med samma utseende.

Tryck Anger utseendena for mustillstdnden Upp, Ned och Over. V4lj ett alternativ under L4ge och ange sedan ett etikett- eller ikonalternativ.
Upp Anger hur knappen ska se ut nar musknappen inte klickas.

Ned Anger hur knappen ska se ut nar knappen klickas, innan musen slapps.

Over Anger hur knappen ska se ut nar muspekaren ar placerad 6ver knappen.

Ytterkontur Markerar knappens ram.

Invertera Kastar om mérka och ljusa falt pa knappen.

Skalforandring och placering av knappar roostupe

1. Om du inte &r i formularredigeringslaget, valjer du Verktyg > Formular > Redigera.
2. Dubbelklicka pa en befintlig knapp for att 6ppna dialogrutan Egenskaper for knapp.

3. Klicka pa fliken Alternativ. Valj ett av ikonalternativen pd menyn Layout och klicka sedan pa Avancerat.
Obs! Knappen Avancerat &r inte tillganglig om du véljer Endast etikett p& menyn Layout.

4. Valj ett alternativ i listrutan Skalas nér:
Alltid Skalforandrar ikonen oberoende av dess storlek i forhallande till knappstorleken.
Aldrig Bevarar ikonens ursprungliga storlek. Om ikonen inte far plats, beskérs den. Om du véljer Aldrig ar skalférandringsalternativen inte
tillgangliga.
lkonen ar for stor Skalférandrar ikonen enligt definitionen bara om den &r storre an knappen.
lkonen ar for liten Skalférandrar ikonen enligt definitionen bara om den ar mindre an knappen.

5. llistrutan Skalférandra véljer du om du vill skalféréandra ikonen proportionellt. Om ikonen inte skalférandras proportionellt kan den bli
forvrangd.

6. Om du vill vara saker pa att ikonens alla sidor ar fasta vid knappens sidor véljer du Anpassa till omrade.

7. Ange var ikonen ar placerad inuti knappen genom att dra pilarna pa skjutreglaget. Ikonens placering bestams av hur stort utrymme i procent
som finns mellan ikonen och det vanstra féltets grans och mellan ikonen och det undre faltets grans. Standardinstéllningen (50, 50) placerar
ikonen mitt pa faltet. Du kan nar som helst aterga till standardplaceringen genom att klicka pa Aterstall.

8. Klicka pa OK och sedan pa Stang.

L » N .. Hogst u
Délja en Acrobat-knapp utom nar muspekaren &r placerad dver den gerpp
| vissa fall kanske du vill att knappomradet ska vara osynligt tills muspekaren ror sig 6ver det. Genom att 6msom visa, 6msom délja en knapp, kan
du skapa intressanta effekter i ett dokument. Nar du t.ex. flyttar en pekare 6ver en stad pa en karta kan en detaljkarta for staden visas som sedan
forsvinner nar pekaren flyttas fran staden.

Visa och ddélja ikoner

A. Pekare ej 6ver knappomrédde B. Pekare intrader i knappomrade C. Pekare uttrader ur knappomrade

1. Om du inte &r i formularredigeringsléaget, véljer du Verktyg > Formuléar > Redigera. Atgéardsrutan Formuldr 6ppnas.

N

. Anvand knappverktyget (==, dra 6ver omradet dar du vill att snabbmenyknappen ska visas. Om PDF-filen t.ex. innehaller en karta 6ver
Frankrike, drar du musen 6ver omradet dar du vill att en detaljkarta 6ver Paris ska visas.

. Dubbelklicka p& knappen.
. Klicka pa fliken Alternativ och valj sedan Endast ikon pa Layout-menyn.
. Valj Tryck pa Beteende-menyn och valj sedan Over i tillstandslistan.

o 0 b~ W

. Klicka pa Valj ikon och sedan pa Bladdra. Valj filtyp pa menyn Filtyp. Navigera till bildfilen och dubbelklicka pa filen. I detta exempel véljer



du en karta dver Paris. Acceptera den forhandsgranskade bilden som knapp genom att klicka pa OK.
7. Klicka pa fliken Utseende. Vid behov avmarkerar du Ramfarg och Fyllningsfarg och klickar sedan pa Stang.

8. Om du ar i redigeringslage klickar du pa Foérhandsgranska. Det bildfalt du angett visas nar pekaren trader in i det aktiva omradet och
forsvinner vid uttréde.

Q Om du vill géra bilden storre an det omrade som pekaren fors éver eller om du vill att bilden ska visas pa en annan plats an dar
bildknappen visas, anvander du atgarden Visa/dolj ett falt. Forst anger du en ikon for knappen som ska visas och doljas, enligt
beskrivningen ovan. Déarefter skapar du en andra knapp som fungerar som ett klickbart omrade nar pekaren flyttas éver den. Du tilldelar
inte den andra knappen ndgon ikon fér hur den ska se ut. Du anvander i stéllet fliken Atgarder for att visa den férsta knappen nar
pekaren fors éver den andra knappen och gémmer den forsta knappen nar pekaren flyttas fran omradet.

(@) ov-ric-57 |
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Kombinera filer

Las dessa rekommenderade resurserna online for mer information.

Kombinera filer i en enda PDF-fil

Adobe TV (14 oktober 2012)

video-sjalvstudiekurs

Ordna flera dokument och sidor innan du kombinerar dem i samma PDF-fil.

Hantera sidor i Acrobat

Donna Baker fér AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Lar dig hur du infogar, tar bort och ordnar om sidor i Acrobat XI.

En del innehall som lankas fran den hér sidan finns endast pa& engelska.


http://tv.adobe.com/watch/i-didnt-know-acrobat-xi-could-do-that-tutorials/combine-merge-pdf-files-in-pdf-portfolio/
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-manipulate-pages-in-acrobat

Lagga till sidhuvuden och sidfotter i PDF-filer

Sidhuvuden och sidfotter

Lagga till sidhuvud och sidfot i ett 6ppet dokument

Lagga till sidhuvud och sidfot utan att ndgot dokument ar 6ppet (endast Windows)
Lagga till sidhuvuden och sidfotter i PDF-filer som ingéar i en PDF-portfolj
Uppdatera sidhuvuden och sidfotter

Lagga till ytterligare ett sidhuvud och en sidfot

Ersétta alla sidhuvuden och sidfotter

Ta bort alla sidhuvuden och sidfotter

Lagga till ett sidhuvud eller en sidfot med Bates-numrering (Acrobat Pro)

. @
Sidhuvuden och sidfotter HOgstLpp

Med ett sidhuvud och en sidfot kan du visa samma information i sidmarginalerna genom hela PDF-filen. Informationen kan t.ex. besta av
automatisk sidnumrering, titeln pa det 6vergripande dokumentet eller forfattarens namn. Du kan lagga till sidhuvuden och sidfétter till en eller flera
PDF-filer, inklusive komponent-PDF-filer, i en PDF-portfdlj.

Du kan variera sidhuvudena och sidfétterna i en PDF-fil. Du kan t.ex. lagga till ett sidhuvud som visar sidnumret p& hoger sida pa udda sidor, och
ett som visar sidnumret p& den vénstra sidan pa jamna sidor.

Du kan definiera och spara sidhuvuden och sidfétter for senare anvandning, eller helt enkelt tillampa ett sidhuvud ett en sidfot utan att géra
nagonting mer. Nar du har tillampat ett sidhuvud och en sidfot kan du redigera, ersétta eller ta bort dem i PDF-filen. Du kan ocks&
forhandsgranska sidhuvuden och sidfétter innan du tillampar dem och justera deras marginaler sa att de inte 6verlappar annat sidinnehall.

Lagga till sidhuvud och sidfot i ett 6ppet dokument Hogstupp

1. Valj Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > L&gg till sidhuvud och sidfot.
2. Ange de véarden for Teckensnitt och Marginal som behdvs.
Textegenskaperna galler for alla sidhuvuds- och sidfotsposter som ingar i den har installningsdefinitionen. Det gar inte att ange olika

installningar for enskilda sidhuvuds- och sidfotstextrutor under samma session i dialogrutan Lagg till sidhuvud och sidfot..

© Om du vill férhindra 6verlappning klickar du p& Alternativ fér utseende och markerar kryssrutan Krymp dokumentet fér att undvika att
skriva dver dokumentets text och grafik. Om du vill férhindra storleksforandring eller forflyttning nér du skriver ut PDF-filen i stort format,
véljer du Hall sidhuvuds-/sidfotstextens position och storlek konstant vid utskrift pa olika sidstorlekar.

3. Skriv texten bade rutorna for sidhuvud och sidfot. Om du vill infoga sidnummer eller aktuellt datum markerar du en ruta och klickar pa
motsvarande knappar. Om du vill ange formatering for automatiska poster klickar du p& Format for sidnummer och datum.

Obs! Du kan kombinera text med datum och sidnummer. Du kan ocksa lagga till flera rader text i en post.

4. Nar du vill ange pa vilka sidor sidhuvudet och sidfoten ska visas, klickar du p& Alternativ for sidintervall. Sedan anger du ett sidintervall och
véljer ett alternativ vid Deluppséattning, om det behovs.

5. Titta pa resultatet i forhandsgranskningsomradet. Anvand alternativet Férhandsgranska sida for att visa olika sidor i PDF-filen.

6. (Valfritty Om du vill spara instéllningarna for sidhuvud och sidfot sé att du kan anvdnda dem en annan géng, klickar du p& Spara installningar
langst upp i dialogrutan.

7. (Valfritty Om du vill tillampa samma installningar pa ytterligare PDF-filer klickar du pa Tillampa pa flera. Klicka pa Lagg till filer, valj Lagg till
filer eller Lagg till oppna filer och valj filerna. Ange sedan installningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

Lagga till sidhuvuden och sidfoter, med inget dokument éppet (enbart Windows) rogstupp

1. Valj Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > L&gg till sidhuvud och sidfot.

2. Klicka pa Lagg till filer, valj Lagg till filer och markera filerna i dialogrutan.

@



Q Du kan &ven lagga till filer eller mappar genom att dra dem till dialogrutan.

3. Folj steg 2 till 6 i proceduren for att lagga till sidhuvud och sidfot i ett 6ppet dokument. Nar du ar klar med dina sidhuvuden och sidfétter
klickar du pa OK.

4. Ange installningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

- [+]
Lagg till sidhuvud och sidfot i PDF-dokument i en PDF-portfélj Hogstupp

1. Markera en eller flera komponent-PDF-filer i en PDF-portfol].
2. Folj stegen i proceduren for att lagga till sidhuvud och sidfot i ett 6ppet dokument.

Uppdatera sidhuvuden och sidfotter Hogstupp

Uppdateringen géller den senast tillagda uppséttningen med sidhuvuden och sidfotter.
1. Oppna en enskild PDF-fil.

2. Vvalj Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > Uppdatera.

3. Andra instéllningarna efter behov.

) @
Lagga till ett sidhuvud och en sidfot till Hogstupp

1. Oppna en enskild PDF-fil eller vélj en eller flera PDF-filer som ingdr i en PDF-portfol;.

2. Valj Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > L&agg till sidhuvud och sidfot. Klicka sedan pa Lagg till ny i meddelandet som visas.

Befintliga sidhuvuden och sidfotter visas i forhandsgranskningsomradet.

3. Skriv text i textrutorna for sidhuvud och sidfot om du vill Iagga till fler sidhuvuden eller sidfétter. Medan du skriver uppdateras sidans
sidhuvuden och sidfoter kontinuerligt i forhandsgranskningsfonstret.

4, Valj onskade formateringsalternativ och granska resultatet i forhandsgranskningsomradet.

) @
Ersatta alla sidhuvuden och sidfotter Hogstupp

1. Oppna en enskild PDF-fil.
2. Valj Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot > L&agg till sidhuvud och sidfot. Klicka sedan pa Ersatt befintliga i meddelandet som visas.

3. Specificera instéllningarna efter behov.

Obs! Det har galler bara for sidhuvuden och sidfétter som har lagts till i Acrobat 7.0 eller senare.

Ta bort alla sidhuvuden och sidfotter Hogstupp
» GOr nagot av foljande:
« Oppna en enskild PDF-fil eller vlj en eller flera PDF-filer som ingdr i en PDF-portfélj. Valj sedan Verktyg > Sidor > Sidhuvud och sidfot
> Ta bort.
e Om du vill ta bort sidhuvuden och sidfétter fran flera PDF-filer stanger du forst alla 6ppna dokument. Valj sedan Verktyg > Sidor >
Sidhuvud och sidfot > Ta bort. I dialogrutan klickar du pa Lagg till filer, valjer Lagg till filer och markerar filerna. Klicka pa OK. |
dialogrutan Utdataalternativ anger du mapp- och filnamn.

Obs! Det hér galler bara for sidhuvuden och sidfétter som har lagts till i Acrobat 7.0 eller senare.

) @
Lagga till ett sidhuvud eller en sidfot med Bates-numrering (Acrobat Pro) Hogstupp

Bates-numrering ar ett sétt att indexera juridiska dokument for att underlatta identifiering och sékning. Varje sida i varje dokument tilldelas ett unikt
Bates-nummer som ocksa anger dess forhallande till andra Bates-numrerade dokument. Bates-nummer visas som sidhuvuden och sidfétter pa
sidorna i varje PDF-fil i gruppen.

Aven om Bates-identifieraren omtalas som ett nummer kan det innehéalla alfanumeriska prefix och suffix. Prefixet och suffixet gor det lattare att
identifiera vad filerna innehaller.

Obs! Bates-numrering kan inte anvandas for skyddade eller krypterade filer eller for vissa formular.



En video om hur du anvander Bates-numrering i en PDF-portfolj hittar du p& http://blogs.adobe.com/acrolaw.

Lagga till Bates-numrering

Nar du valjer ut dokument fér Bates-numrering kan du lagga till PDF-filer, PDF-portfoljer och alla filer av andra format som kan konverteras till
PDF. | processen konverteras alla filer av andra format till PDF, varefter Bates-nummer laggs till i de resulterande PDF-filerna. Om du lagger till
Bates-nummer till en PDF-portfolj ersatts alla filer i portféljen som inte &r i PDF-format med konverterade och numrerade PDF-filer.

1. Vvalj Verktyg > Sidor > Bates-numrering > Lagg till Bates-numrering.

2. | dialogrutan Bates-numrering klickar du pa Lagg till filer och valjer Lagg till filer, Lagg till mappar eller Lagg till 6ppna filer. Markera sedan
filerna eller mappen.

Obs! Om du véljer en mapp som innehaller filer som Acrobat inte stéder for PDF-konvertering laggs dessa filer inte till.

Om filerna ar I6senordsskyddade visas ett eller flera meddelanden dar du maste ange ratt losenord.

3. Utifrdn vad som behovs gor du ndgot av foljande i fillistan:
e Om du vill &ndra den ordning i vilken Bates-numren tilldelas markerar du en fil och drar den eller klickar pa Flytta upp eller Flytta ned.

e Om du vill sortera listan klickar du pa ett kolumnnamn. Klicka en gang till om du vill sortera i omvéand ordning.
4. Om du vill ange malmapp och filnamn for utdatafilerna klickar du p& Utdataalternativ. Ange relevanta alternativ och klicka pa OK.

5. Nar du har lagt till och ordnat filerna som du vill ha dem klickar du pa OK. Dialogrutan Lagg till sidhuvud och sidfot visas. Klicka i den ruta
dar markoren ska placeras.

6. Klicka pa Infoga Bates-nr. Skriv sedan foljande:

« Ange hur manga siffror Bates-numret ska besta av i rutan Antal siffror. Du kan vélja valfritt antal fr&n 6 till 15. Standardantalet &r 6, vilket
ger Bates-nummer som 000001, 000002 osv.

« Ange i rutan Startnummer det nummer som ska tilldelas den forsta PDF-filen i listan. Standard ar 1.
« | rutan Prefix skriver du eventuell text som ska visas fore Bates-numret.
« | rutan Suffix skriver du eventuell text som ska visas efter Bates-numret.

Obs! For domstolsarenden som omfattar ett mycket stort antal sidor kan du ange ett hogre varde i rutan Antal siffror. Anvand inte tecknet #
i Prefix- eller Suffix-texten.

7. Klicka pd OK. Gor sedan eventuella andringar i installningarna pa samma satt som for andra sidhuvuden och sidfotter.

Lagga till fler dokument i en Bates-numrerad serie
Innan du boérjar maste du kénna till det sista Bates-numret i serien.

1. Folj anvisningarna i avsnittet ovan for att borja Bates-numrera och valj de filer som ska laggas till i serien.

2. Nar du har klickat pa Infoga Bates-nr anger du nasta nummer i serien i rutan Startnummer. Ange den Suffix- och Prefix-text som matchar
resten av serien.

3. Slutfor andringarna i instéllningarna och klicka pa OK.

Soka efter Bates-numrerade PDF-filer
1. Valj Redigera > Avancerad sokning.
2. Skriv hela Bates-numret, eller delar av det, som sdkord.

Om du t.ex. vill hitta ett visst dokument och kénner till dess Bates-nummer skriver du in hela numret som soktext. Om du vill hitta alla
dokument i en Bates-nummerserie skriver du in en distinktiv del av Bates-serien, t ex prefixet eller suffixet.

3. Under Var vill du soka? valjer du Alla PDF-dokument i.
4. Klicka pa Leta efter plats och ange platsen.

5. Klicka pa Sok.

Obs! Om du vill sbka efter Bates-numrerade PDF-filer i en PDF-portfélj ppnar du PDF-portf6ljen och skriver hela Bates-numret eller delar av det
i sokrutan i verktygsfaltet PDF-portfol;.

Tabort Bates-numrering

1. | Acrobat valjer du Verktyg > Sidor > Bates-numrering > Ta bort.
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2. Klicka pa Lagg till filer och vélj Lagg till filer eller Lagg till 6ppna filer. Markera sedan filerna.

3. Klicka pa OK.

Twitter™- och Facebook-meddelanden omfattas inte av Creative Commons villkor.
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Hantera, ta bort och numrera om PDF-sidor

Rotera en sida

Extrahera sidor i en PDF-fil

Dela upp PDF-filer i flera dokument
Flytta kopiera en sida

Ta bort eller ersatta en sida
Numrera om sidor

[1]
i Hogst
Rotera en sida ostupp

Du kan rotera alla eller vissa sidor i ett dokument. Roteringen baseras pa steg om 90 grader. Du kan rotera sidor med rotationsverktygen i rutan
Sidminiatyrer eller med alternativet Rotera (som beskrivs nedan).

1. Valj Verktyg > Sidor > Rotera.

2. Vid Riktning valjer du hur mycket och &t vilket hall sidorna ska roteras: 90 grader motsols, 90 grader medsols eller 180 grader.

3. Vid Sidor anger du om alla sidor, valda sidor eller ett intervall med sidor ska roteras.

4. P& Rotera-menyn véljer du jamna sidor, udda sidor eller alla sidor. Valj sedan orientering for de sidor som ska roteras.

Q Om du vill &ndra sidans visning temporart véljer du Visa > Rotera vy > Medsols eller Motsols. Den verkliga sidorienteringen aterstalls
nasta gang du 6ppnar PDF-filen.

. @
Extrahera sidor i en PDF-fil Hogstupp

Extrahering innebar att ateranvanda valda sidor i en PDF-fil i en annan PDF-fil. Extraherade sidor innehaller inte bara sjélva innehallet utan ocksa
formularfalt, kommentarer och lankar som ar kopplade till det ursprungliga sidinnehallet.

Du kan lata de extraherade sidorna vara kvar i originaldokumentet eller ta bort dem under extraheringen — ungefar som att klippa ut och klistra in,
men pa sidniva.

Obs! Eventuella bokmaérken eller artikeltradar kopplade till sidorna extraheras inte.
1. Oppna PDF-filen i Acrobat och vélj Verktyg > Sidor > Extrahera.
2. Ange det antal sidor du vill extrahera.

3. Gor nagot av foljande i dialogrutan Hamta sidor innan du klickar pa OK:

e Om du vill ta bort de extraherade sidorna fran originaldokumentet markerar du kryssrutan Ta bort sidor efter extrahering.

* Om du vill skapa en PDF-fil fér varje extraherad sida markerar du kryssrutan Hamta sidor som separata filer.

e Om du vill lamna kvar originalsidorna i dokumentet och skapa en PDF-fil som innehaller alla extraherade sidor later du bada
kryssrutorna vara avmarkerade.

Extraherade sidor placeras i ett nytt dokument.

Obs! Den som skapar ett PDF-dokument kan géra sakerhetsinstallningar sa att sidor inte kan extraheras. Om du vill visa skyddsinstéllningarna for
ett dokument véljer du Arkiv > Egenskaper och markerar Dokumentskydd.

- [+]
Dela upp PDF-filer i flera dokument Hogstupp

Du kan dela upp ett eller flera dokument i flera mindre dokument. N&r du delar upp ett dokument kan du dela upp efter maximalt antal sidor,
maximal filstorlek eller bokméarken pa hégsta nivan.

Dela en eller flera PDF-filer, med ett dokument 6ppet
1. Oppna PDF-filen och valj Verktyg > Sidor > Dela dokument.
2. | dialogrutan Dela dokument anger du hur dokumentet ska delas.

Antal sidor Ange maximalt antal sidor for varje dokument i delningen.

Filstorlek Ange maximal filstorlek for varje dokument i delningen.
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Bokmarken pa oversta nivan Om dokumentet innehaller bokmarken skapas ett dokument for varje bokmérke pa éversta nivan.
3. Om du vill ange malmapp och filnamn for de delade filerna klickar du pa Utdataalternativ. Ange relevanta alternativ och klicka pa OK.

4. (Valfritt) Om du vill tillampa samma delning pa flera dokument klickar du pa Tillampa pa flera. Klicka pa Lagg till filer och valj Lagg till filer,
Lagg till mappar eller Lagg till 6ppna filer. Markera filerna eller mappen och klicka sedan pa OK.

Dela en eller flera PDF-filer, med inget dokument 6ppet (enbart Windows)

1. Valj Verktyg > Sidor > Dela dokument.

2. Klicka pa Lagg till filer och valj Lagg till filer, Lagg till mappar. Markera filerna eller mappen och klicka sedan p& OK.

3. Folj steg 2 och 3 i proceduren for att dela dokument med ett dokument dppet.

) @
Flytta eller kopiera en sida Hogstupp

Du kan anvanda sidminiatyrer i navigeringsrutan om du vill kopiera eller flytta sidor i ett dokument eller kopiera sidor mellan dokument.

Nar du drar en sidminiatyr pa panelen Sidminiatyrer i navigeringsrutan visas ett streck intill andra miniatyrer som anger i vilken position den
kommer att visas i PDF-filen. Strecket visas langst ned eller langst upp nar miniatyrerna ar i en enda kolumn, eller till vanster eller hdger om fler
an en kolumn med sidminiatyrer visas.

Flytta eller kopiera en sida inom en PDF-fil med hjalp av miniatyrer
1. Klicka pa knappen Sidminiatyrer i navigeringsrutan sa att panelen Sidminiatyrer visas. Markera sedan en eller flera miniatyrer.

2. Gor nagot av foljande:
* Om du vill flytta en sida drar du sidnummerrutan fér motsvarande sidminiatyr eller sjalva sidminiatyren till den nya platsen. Ett streck
visas for att ange sidminiatyrens nya plats. Sidorna numreras om.

« Om du vill kopiera en sida Ctrl-drar du sidminiatyren till en annan plats.

Kopiera en sida mellan tva PDF-filer med hjalp av miniatyrer
1. Oppna bada PDF-filerna och visa dem sida vid sida.
2. Oppna panelen Sidminiatyrer for bada PDF-filerna.
3. Dra sidminiatyrbilden till panelen Sidminiatyrer i PDF-malfilen. Sidan kopieras till dokumentet och sidorna numreras om.

[+]
. . Hogstu
Ta bort eller ersatta en sida gerupp
Du kan ersétta en hel PDF-sida med en annan PDF-sida. Det &r bara text och bilder pa originalsidan som ersétts. Interaktiva element som tillhor
originalsidan, t.ex. lankar och bokmaérken, paverkas inte. Bokmarken och lankar som tidigare kan ha tillhort ersattningssidan éverfors inte heller.
Kommentarer éverférs dock och kombineras med befintliga kommentarer i dokumentet.

Nar du har tagit bort eller ersatt sidor kan det vara bra att anvanda kommandot Minska filstorlek for att byta namn pa det omstrukturerade
dokumentet och spara det med minsta mojliga filstorlek.

En sida fore och efter att den ersatts. Sidans bokméarken och lankar finns kvar pd samma platser.



Ta bort sidor med kommandot Ta bort sidor

Obs! Du kan inte &ngra kommandot Ta bort.
1. Valj Verktyg > Sidor > Ta bort.
2. Ange de sidor som ska tas bort och klicka p& OK.

Du kan inte ta bort alla sidor. Minst en sida maste vara kvar i dokumentet.

Q Om du markerar Anvand logiska sidnummer pa panelen Sidvisning i dialogrutan Instéllningar kan du ange ett sidnummer inom parentes
for att ta bort sidnumrets logiska motsvarighet. Om dokumentets forsta sida t ex & numrerad med i, kan du ange (1) i dialogrutan Ta bort
sidor s tas sidan bort.

Tabort sidor med hjélp av sidminiatyrer

1. Markera den sida eller grupp med sidor som du vill ta bort p& panelen Sidminiatyrer.

2. Klicka pa borttagningsverktyget dverst pa panelen Sidminiatyrer.

Ersatta innehallet pa en sida
1. Oppna PDF-dokumentet som innehdller sidorna som du vill ersétta.
Valj Verktyg > Sidor > Ersatt.
Markera det dokument som innehaller ersattningssidorna och klicka pa Val;.
. Under Original anger du sidorna som ska erséttas i originaldokumentet.

. Under Ersattning anger du forsta sidan i intervallet for ersattningssidor. Sista sidan beréknas pa antalet sidor som ska ersattas i
originaldokumentet.

AN

Ersatta sidor med hjalp av en sidminiatyr
1. Oppna PDF-dokumenten som innehéller sidorna som du vill ersétta och 6ppna sedan PDF-dokumentet som innehaller ersattningssidorna.
2. Markera en sida eller en grupp med sidor pa panelen Sidminiatyrer i den PDF-fil som innehéller ersattningssidorna:
* Markera sidnummerrutorna fér de sidminiatyrer som du vill anvanda som ersattningssidor.
e Om du vill markera flera sidminiatyrer haller du ned Skift-tangenten och klickar p& dem. Lagg till markeringen genom att Ctrl-klicka.

« Dra en rektangel runt en grupp sidminiatyrer.

3. Ctrl+Alt+dra de markerade sidminiatyrerna till panelen Sidor i maldokumentet. Slapp upp musknappen nar pekaren befinner sig direkt éver
sidnummerrutan for den forsta sidminiatyren som du vill ersétta sa att dessa sidor markeras.

De sidor du markerade i forsta dokumentet ersatter samma antal sidor i det andra dokumentet med bérjan p& det sidnummer dar du valde
att slappa de nya sidorna.

[+]
i Hogst
Numrera om sidor ogst upp

Sidnumren pa dokumentsidorna dverensstammer inte alltid med sidnumren som visas under sidminiatyrerna och i verktygsfaltet Sidnavigering.
Sidorna numreras med heltal och de bérjar med sidan 1 for den forsta sidan i dokumentet. Eftersom en del PDF-filer kan innehalla sidor med
copyrightinformation och innehallsférteckningar, kanske inte huvudsidorna féljer den sidnumrering som visas i verktygsfaltet Sidnavigering.
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Tryckt sidnumrering (upptill) jamford med logisk sidnumrering (nedtill)

Du kan numrera sidorna i dokumentet pa manga olika satt. Du kan ange olika numreringsstilar for olika sidgrupper, t.ex. 1, 2, 3 eller i, ii, iii eller
a, b, c. Du kan ocksa anpassa numreringssystemet genom att lagga till ett prefix. Till exempel kan numreringen i kapitel 1 vara 1-1, 1-2, 1-3 osv.
och i kapitel 2 kan den vara 2-1, 2-2, 2-3 osv.

Q Nar du anvander kommandot Numrera sidor paverkas bara sidminiatyrerna pa panelen Sidor. Du kan lagga till nya sidnummer som visas i ett
PDF-dokument med hjélp av funktionen for sidhuvud och sidfot.

1. Klicka pa knappen Sidminiatyrer s& att panelen Sidminiatyrer 6ppnas och vélj sedan Numrera sidor p& Alternativ-menyn.



2. Ange ett sidintervall. (Valda hanvisar till sidor som ar markerade pa panelen Sidminiatyrer.)

3. Markera nagot av foljande och klicka sedan pa OK:

Borja nytt avsnitt Startar en ny numreringssekvens. Valj en stil p& snabbmenyn och ange ett sidnummer dar avsnittet ska bérja. Om du vill
ha ett prefix anger du det har.

Utdka numreringen fran foregdende avsnitt till valda sidor Fortsatter numreringssekvensen fran tidigare sidor utan avbrott.

Twitter™- och Facebook-meddelanden omfattas inte av Creative Commons villkor.
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Beskara PDF-sidor

Beskara en sida med beskarningsverktyget
Ta bort vitt marginalutrymme
Angra beskérning

Du kan justera det synliga sidomradet med beskéarningsverktyget och dialogrutan Stall in sidrutor. Genom att beskara kan du skapa en enhetlig
PDF-fil med sidor av olika storlekar.

Beskéarning minskar inte filstorleken eftersom informationen bara doljs och inte tas bort.

Beskara en sida med beskarningsverktyget Hoostupe

1. Valj Verktyg > Sidor > Beskar.
2. Dra en rektangel pa den sida som du vill beskara. Dra vid behov i beskarningsrektangelns hornhandtag tills sidan ar i onskad storlek.
3. Dubbelklicka i beskarningsrektangeln.

Dialogrutan Stall in sidrutor 6ppnas och dar visas beskarningsrektangelns marginalvarden och den sida som ska beskéaras. Du kan
&sidosatta det beskurna omrédet som du har definierat och géra nya markeringar i dialogrutan innan du klickar pa OK.

4. Stall in omradet eller klicka pa Alla under Sidintervall for att anvanda dessa instéllningar for ytterligare sidor.
5. Klicka pa OK for att beskara sidan eller sidorna.

Alternativen for Marginalreglage i dialogrutan Stall in sidrutor
Dialogrutan Stall in sidrutor innehaller alternativ for att beskara sidor. Alternativen i Marginalreglage ar féljande:

Visa alla rutor (Acrobat Pro) Visar den svarta, réda, grona och blé rektangeln som indikerar CropBox, ArtBox, TrimBox och BleedBox i
forhandsgranskningen. Néar tva (eller fler) marginaler sammanfaller visas bara en fargad linje.

CropBox Definierar innehallsgransen pa en sida nar den visas eller skrivs ut.

ArtBox (Acrobat Pro) Anger sidans innehall, inklusive tomt utrymme.

TrimBox (Acrobat Pro) Anger de slutliga matten pa sidan efter beskarning.

BleedBox (Acrobat Pro) Definierar urklippsbanan nar sidan skrivs ut professionellt s& att papperet kan beskéaras och vikas. Utskriftsméarken kan
ligga utanfor utfallsomradet.

Bevara proportioner Laser beskarningsproportionerna sa att alla marginaler far samma avstand.

Ta bort vitt marginalutrymme Beskar sidan efter bildgransen. Det har alternativet ar anvandbart om du beskar kanterna pa presentationsbilder
som sparas som PDF-filer.

Stéll in pa noll Aterstaller beskarningsmarginalerna till noll.

Aterstall markering Aterstéller beskarningsmarginalen som markerades med beskarningsverktyget.

. . Hogst u
Ta bort vitt marginalutrymme e
1. Valj Verktyg > Tryckproduktion > Stéll in sidrutor.
2. Markera kryssrutan Ta bort vitt marginalutrymme under Marginalreglage.
3. Stall in omradet eller klicka p& Alla under Sidintervall for att ta bort vita marginaler for ytterligare sidor.
Hogst upp

Angra beskarning

Att beskara en PDF-fil minskar inte filstorleken eftersom informationen bara doljs och inte tas bort. Genom att aterstélla sidstorleken kan du
aterstélla sidan och dess innehall till ursprungligt skick.

1. Oppna dialogrutan Stéll in sidrutor genom att vélja Beskér sidor pa Alternativ-menyn - pa panelen Sidminiatyrer i navigeringsrutan.
2. Klicka pa knappen Ange som noll for att aterstélla marginalerna till matten for originalsidan.

(@) ev-rvo-s |
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Skapa och anpassa PDF-portf6ljer

Skapa PDF-portfoljer (Acrobat Pro)
Anpassa en PDF-portfolj (Acrobat Pro)

) L
Skapa PDF-portféljer (Acrobat Pro) Hoostupe

Det ar latt att skapa en PDF-portfélj, vélja en layout och lagga till filer. Du kan skapa mappar i en PDF-portfélj, ta bort komponentfiler och mappar,
andra namn pa komponentfiler, och lagga till och redigera beskrivningar av komponentfilerna.

Ytterligare resurser
Videofilmer och sjalvstudiekurser om hur du skapar PDF-portféljer finns i foljande resurser:
o S& héar skapar du en PDF-portfélj: www.adobe.com/go/learn_acr_portfolio_create_se

* Om PDF-portféljer: www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1670578

Skapa en PDF-portfolj
Skapa en grundliaggande PDF-portfolj i nagra korta steg.

1. Starta Acrobat och gor nagot av foljande:
« P& valkomstskarmen klickar du pa Skapa PDF-portfolj.
« Klicka pa knappen Skapa i verktygsfaltets 6vre vanstra horn, och valj PDF-portfolj p4 den meny som visas.
« Valj Arkiv > Skapa > PDF-portfdl;.

2. Valj en layout till vanster i guiden.

Layoutlistan innehaller de fordefinierade layouter som levereras med Acrobat och hogst tvad anpassade layouter som du har importerat. Om
du importerar fler &n tva anpassade layouter visas bara de tva senast importerade.

Q Om du vill lagga till en anpassad layout som du har hamtat till datorn klickar du pa Importera anpassad layout och 6ppnar filen.
Layouterna har filnamnstillagget .nav.

3. Klicka pa knappen L&gg till filer och valj det innehall som ska laggas till i PDF-portféljen. Du kan markera en eller flera filer.
4. Lagg till filerna och spara PDF-portfoljen genom att klicka pa Slutfor.
Obs! | Windows kan Acrobat PDFMaker i Outlook och Lotus Notes skapa PDF-portfoljer nar du konverterar e-postmeddelanden.
Lagga till filer och mappar i en PDF-portfolj
Du kan lagga till innehall i en befintlig PDF-portfdl].
% | en 6ppen PDF-portfélj gar du till redigeringslaget och gér nagot av foljande:

« Klicka pa panelen Lagg till innehall och klicka sedan pa Léagg till filer eller Lagg till mapp for att lagga till enskilda filer eller en mapp med
filer.

o Om du vill skapa en mapp klickar du pa panelen Lagg till innehall och sedan pa Skapa mapp.
o Om du vill lagga till filer frAn datorn drar du filerna eller mapparna till PDF-portfljens arbetsyta eller till en mapp.
« Om du vill flytta filerna till en annan mapp, drar du dem dit.

Q For basta prestanda bor det totala antalet komponentfiler inte 6verstiga 15 och den sammanlagda filstorleken inte vara mer &n 50 MB.

Lagga till webbinnehall i en PDF-portfélj
Du kan lanka till webbplatser eller badda in videotaggar. Att lanka till webbinnehall kan vara praktiskt nar du vill minska PDF-portfoljens filstorlek.

1. Klicka pa panelen Lagg till innehall pa panelen Layout och valj ett alternativ for att l1agga till innehall.
2. Valj Lagg till webbinnehall.

3. Ange ett filnamn och en beskrivning av det webbinnehall som laggs till i PDF-portfljen. Denna webbfil Iankar till det webbinnehall som du
anger.

4. Gor nagot av foljande:
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« Om du vill lanka till en webbplats véljer du Lagg till en webblénk och lagger sedan till webbadressen.

« Om du vill badda in en videotagg valjer du Lagg till en inbaddningstagg och klistrar sedan in videons inbaddningskod. Webbplatser fér
videodelning &r ofta férsedda med en funktion for att kopiera videons inbaddningskod. Webbplatsen kan t.ex. ha en inbaddningsruta som
visar koden och andra inbaddningsalternativ.

Konvertera multimediafiler i en PDF-portfolj (Acrobat Pro)

Du kan konvertera foljande typer av multimediefiler till PDF-format i en PDF-portfolj: FLV-, SWF-, F4V- och mp3-filer. Du kan ocks& konvertera
foljande filtyper till PDF om de har kodats i H.264 (med AAC-audio): MOV, M4V, MP4, 3GP och 3G2. (H.264 och AAC ar kodnings- och
komprimeringsalternativ for filmer.)

Obs! Anvand Adobe Media Encoder om du vill konvertera AVI- eller WMV -filer till PDF-format eller andra multimediefiltyper till FLV-format. Det
har programmet ar tillgéngligt i Acrobat X Suite och Creative Suite.
1. Hogerklicka/Ctrl-klicka i redigeringslage pa en eller flera multimediefiler i PDF-portféljen och valj Konvertera till PDF.

2. Om en dialogruta visas anger du de alternativ som kravs och klickar pa OK.

Ta bort filer och mappar fran en PDF-portfolj
Om du tar bort en mapp tas samtliga filer i den bort fran PDF-portfoljen.

+ Ga till redigeringslaget, markera en eller flera filer eller mappar i PDF-portfoljen och tryck pa Delete-tangenten. Du kan ocksa klicka (i
forekommande fall) pa ikonen Ta bort fil pa kortet.

) L)
Anpassa en PDF-portfolj (Acrobat Pro) Hogstupp

| redigeringslaget kan du anpassa layout, tema och fargschema. Du kan aven anpassa detaljvyn genom att valja eller skapa kolumner.

Andra PDF-portféljens layout

Med layoutalternativen for PDF-portfolj kan du presentera innehallet med den layout som béast passar dina behov. | genomklickningslayouten kan
lasarna bladdra genom filerna i PDF-portfoljen en at gangen. | alla layouter visas varje fil pa ett kort med en bild (om tillganglig) och information
om dokumentet, t.ex. filnamnet.

Du kan aven skapa din egen layout, vilket kan krava viss skicklighet.
< GOr nagot av foljande i redigeringslaget:
« Om du vill valja en layout klickar du pa Portf6ljlayouter pa panelen Layout och valjer sedan en layout i listan.

« Om du vill anvanda en anpassad layout klickar du p& Importera anpassad layout. Navigera till den anpassade layouten pa datorn och 6ppna
den. Layoutfilerna har filnamnstillagget .nav. Layouten visas i listan Portfoljlayouter, dar du kan vélja den. Importerade layouter laggs till
permanent i avsnittet Anpassade layouter p& panelen Portféljlayouter.

e Om du vill ta bort en anpassad layout klickar du pa x:et intill layoutens namn.

Andra det visuella utseendet
Teman, farger och bakgrundsbilder ger visuellt intresse och sammanhang &t PDF-portféljer. Anvand redigeringslaget om du vill &ndra de visuella
elementen.

« Om du vill vdlja ett tema klickar du pa Visuella teman i rutan Layout, och véljer sedan ett tema i listan.

« Om du vill anvanda ett anpassat tema klickar du p& Importera anpassat tema. Navigera till det anpassade temat pa datorn och 6ppna det.
Temat tillampas omedelbart pa PDF-portfélien och visas i listan Visuella teman som "anpassat". Till skillnad frAn anpassade layouter anvands
anpassade teman bara pa den aktuella PDF-portfélien, och de laggs inte till permanent p& panelen Visuella teman. Teman skapas i Adobe
Flash Professional eller Adobe Flash Builder och har filnamnstillagget .swf.

e Om du vill &ndra fargerna i ett visuellt tema klickar du p& Fargpaletter p& panelen Layout och véljer en annan palett.
e Om du vill skapa en anpassad fargpalett klickar du pa Skapa fran befintlig p& panelen Fargpaletter och anger fargerna.

« Om du vill andra egenskaperna for bakgrundsfargen, véljer du forst en fargpalett och klickar sedan pa Bakgrund. Ange de egenskaper for
bakgrundsféarg som du 6nskar.

o Om du vill lagga till en bild som bakgrund, klickar du pa Bakgrund i rutan Layout. Valj en bild fran listan i faltet Bakgrundshbild eller klicka p&
Valj ny om du vill lagga till en bild frdn datorn. Ange de bildegenskaper som du vill ha.

Lagg till en rubrik
Sidhuvudet visas langst upp i layouten och kan innehalla viktig information, t.ex. logotyp, féretagsnamn och kontaktinformation. Huvudet kan
innehalla text, bilder eller bada delarna, och kan struktureras pa olika sétt.

1. Gatill redigeringslaget och klicka i det tomma bandet langst upp i redigeringsfonstret. Panelen Egenskaper for sidhuvud visas i nedre delen
av panelen Layout.
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2. Valj en mall fran listan i Egenskaper for sidhuvud.
3. Klicka i rutorna i sidhuvudfaltet om du vill Iagga till innehall. Dubbelklicka om du vill lagga till text, sa visas insattningspunkten.

4. Pa panelerna for text- och bildegenskaper anger du storlek, bakgrundsfarg, teckensnitt och andra egenskaper.

Ytterligare resurser
Videofilmer om hur du anpassar PDF-portféljer finns i féljande resurser:

o S& héar anpassar du en PDF-portfolj: www.adobe.com/go/Irvid_022_acrx_se.
o S& héar skapar du en PDF-portfélj: www.adobe.com/go/learn_acr_portfolio_create_se.

Fler hjalpavsnitt
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Sla samman filer till en enskild PDF-fil

Skapa kopplade PDF-filer

Infoga en PDF i en annan

Infoga ett urklipp i en PDF-fil (Windows)

Placera PDF-filer som lankade filer i andra dokument

@
Hogst upp

Skapa kopplade PDF-filer

Kombinera de flesta filtyper, &ven medieinnehall, till en organiserad PDF-fil. Du kan sl& samman Word-, Excel-, PowerPoint-, ljud-, video- och
webbsidesfiler, samt befintliga PDF-filer. Med Acrobat kan du férhandsgranska och ordna dokumenten och sidorna innan du skapar filen. Du kan
ta bort o6nskade sidor och flytta enskilda sidor fran ett dokument till var som helst mellan sidorna som sl&s samman. Acrobat konverterar sidorna
for de olika filerna till sekventiella sidor i en enskild PDF-fil.

1. Valj Verktyg >Sidor > Kombinera filer till PDF.
| dialogrutan Kombinera filer kan du arbeta i tva olika vyer:

Miniatyrvyn &8 visar en foérhandsgranskning av sidorna. Anvands for att snabbt ordna om dokumenten och sidorna genom att dra
miniatyrbilderna.

Listvy= Har visas information om varje fil. Har kan du sortera filerna utifr&n négot av falten, till exempel namn, storlek eller
andringsdatum.

2. Dra filer eller e-postmeddelanden direkt till dialogrutan Kombinera filer. Du kan dven vélja ett alternativ p& menyn Lagg till filer. Du kan lagga
till en mapp med filer, en webbsida, dppna filer, objekt i urklipp, sidor fr&n en skanner eller en fil som du tidigare kombinerat (Ateranvand

filer).
A
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| miniatyrvyn i dialogrutan Kombinera filer kan du dra och slédppa dokument och ordna om sidorna.

A. Knappar for miniatyr- och listvyer B. Reglage for att andra storlek pa miniatyrbilder C. Knappar for angra och géra om D. Knappen Ta
bort markerade objekt E. Plustecken visar alla sidor i ett dokument

Obs! Filer laggs inte till om du lagger till en mapp som innehaller filer som Acrobat inte stoder for PDF-konvertering.

3. Gor nagot av foljande vid behov:
Ordna om sidor | miniatyrvyn drar och slapper du filen eller sidan till/pa en plats. Nar du drar flyttas ett blatt falt mellan sidorna eller
dokumenten for att ange den aktuella positionen.

Visa sidor i flersidig fil Klicka i miniatyrvyn pa plustecknet intill filnamnet. Nar de ar synliga kan du flytta enskilda sidor fritt mellan andra
sidor och dokument. Dubbelklicka pa en sida for att stanga den flersidiga filen.

Forhandsgranska sidor Hall markéren éver sidan i miniatyrbildsvyn och dubbelklicka sedan pa zoomningsikonen.

Ta bort sidor Markera i miniatyrvyn den eller de sidor som du vill ta bort och klicka sedan pa knappen Ta bort markerade objekt%.

Sortera filer Klicka i listvyn pa kolumnnamnet som du vill sortera efter. Klicka en gang till om du vill sortera i omvand ordning. Den ordning i
vilken filerna ligger i listan aterspeglar ordningen for filerna i den kombinerade PDF-filen. Vid en sortering ordnas sidorna om i den



kombinerade PDF-filen.

Flytta filer uppat eller nedat i listan Markera i listvyn filen eller filerna som du vill flytta. Klicka sedan pa& knappen Flytta upp.ﬁ- eller Flytta

ned@.

4, Klicka pa Alternativ och vélj ett av filstorleksalternativen for den konverterade filen:
Mindre filstorlek Minskar stora bilder till skarmupplésningen och komprimerar dem till JPEG av &g kvalitet. Passar for visning pa skarmen,
e-post och Internet.
Obs! Om nagra av Kéllfilerna redan ar PDF-filer tillampar alternativet Mindre filstorlek funktionen Minska filstorlek pa dessa filer. Funktionen
Minska filstorlek tillampas inte om du véljer nagot av alternativen Standardfilstorlek eller Stérre filstorlek.

Standardfilstorlek Skapar PDF-filer som passar for visning och utskrift av affarsdokument.
Storre filstorlek Anvander konverteringsforinstallningen Hogkvalitetsutskrift.

5. Ange i dialogrutan Alternativ konverteringsinstéllningarna efter behov och klicka sedan pa OK.

6. Klicka pd Kombinera filer nar du &r klar med att ordna om sidorna.

En statusdialogruta visar hur filkonverteringen fortskrider. Vissa kallprogram startas och stangas automatiskt.

[+]
i Hogst
Infoga en PDF i en annan 6gst upp

1. Oppna den PDF-fil som fungerar som bas for den kombinerade filen.
Valj Verktyg > Sidor > Infoga fran fil.
Markera PDF-dokumentet.
. Ange var dokumentet ska infogas (fore eller efter den forsta eller sista sidan, eller pa en angiven sida) i dialogrutan Infoga sidor. Klicka pa
OK.
5. Vélj Spara som och ange ett nytt namn for den sammanfogade PDF-filen om du vill lamna den ursprungliga PDF-filen intakt som en separat
fil.

EETIEN

Q Du kan lagga till en befintlig fil till en 6ppen PDF. Dra filikonen direkt till miniatyrbildspanelen i navigeringsrutan.

Infoga ett urklipp i en PDF-fil (Windows) Hogstupp

Du kan infoga en eller flera sidor med utvalt innehall som kopierats fran valfritt program till en befintlig PDF.
1. Oppna det dokument som innehdller det innehall som du vill lagga till. Markera innehéllet och kopiera darefter markeringen (i de flesta
program genom att vélja Redigera > Kopiera fil till Urklipp).
Oppna den PDF-fil som fungerar som bas fér den kombinerade filen.
Valj Verktyg > Sidor > Fler infogningsalternativ > Infoga fran Urklipp.
Ange var avsnittet ska infogas (fore eller efter den forsta eller sista sidan, eller pa en angiven sida) i dialogrutan Infoga sidor. Klicka pa OK.

Valj Spara som och ange ett nytt namn fér den sammanfogade PDF-filen om du vill lAmna den ursprungliga PDF-filen intakt som en separat
fil.

a ks wDd

) @
Placera PDF-filer som lankade filer i andra dokument Hogstupp

Du kan infoga PDF-filer i andra typer av filer som stédjer OLE (Object Linking and Embedding), till exempel InDesign®- eller Word-filer. Dessa filer
kallas OLE-behallardokument. Om du senare redigerar det ursprungliga PDF-dokumentet uppdateras den inbaddade filen i behallardokumentet av
behallarprogrammets OLE-funktioner, sa att &ndringarna aterspeglas.

# Gor nagot av féljande:
« Valj kommandot Infoga objekt eller Infoga hyperlank i OLE-behallarprogrammet.
» (Windows) Valj Redigera > Kopiera fil till Urklipp i Acrobat och valj sedan Klistra in special i behallarprogrammet.

Fler hjalpavsnitt

[G3) v-rvo-s7 |

Juridiska meddelanden | Onlinesekretesspolicy


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//sv_SE/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_se

Lagga till bakgrunder i PDF-filer

Lagga till, ersatta eller redigera en bakgrund, med ett dppet dokument

Lagga till, erséatta eller redigera en bakgrund, med inget dokument 6ppet (enbart Windows)
Lagga till, ersatta eller redigera bakgrund for PDF-filer som ingdr i en portfolj

Uppdatera en nyligen redigerad bakgrundsbild

Ta bort en bakgrundsbild fran markerade sidor

Ta bort en bakgrundsbild fran alla sidor

En bakgrund visas bakom text eller bilder p& sidan. Bakgrunden kan vara enkel, som en solid farg, eller mera komplicerad, som en bild. Du kan
selektivt lagga till en bakgrund pa endast specifika sidor eller sidintervall i en eller flera PDF-filer. En PDF-fil stodjer endast en bakgrund per sida,
men bakgrunderna kan variera fran sida till sida.
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Fore och efter att en bakgrund har lagts till

Lagga till, ersatta eller redigera en bakgrund, med ett 6ppet dokument Hogstupp

1. Valj Verktyg > Sidor > Bakgrund > Lagg till bakgrund.
Obs! Om det visas ett meddelande om att aktuellt dokument redan har en bakgrund klickar du pa Ersétt bakgrund. Om du lagger till den
nya bakgrunden till ett begransat sidintervall behalls den befintliga bakgrunden pé alla sidor utanfor det intervallet.

2. (Valfritty Om du vill lagga till bakgrunden selektivt pa vissa sidor klickar du pa Alternativ for sidintervall. Ange sedan ett sidintervall och vélj
Onskat alternativ under Deluppséattning.

3. Ange bakgrund:
e Om du vill ateranvanda en bakgrund och bakgrundsalternativ som du har sparat tidigare véljer du den pa menyn Sparade instéllningar.
« Om du vill anvanda en bakgrund med solid farg aktiverar du alternativet Fran farg. Valj sedan en fargruta eller en egen farg i
fargvaljaren @

e Om du vill anvanda en bild véljer du Arkiv och markerar sedan bildfilen. Om du vill anvéanda en viss bild i en flersidig fil anger du sidan i
rutan Sidnummer.
Obs! Endast PDF-, JPEG- och BMP-filer kan anvandas som bakgrundsbilder.
4. Justera utseendet och placeringen av bakgrunden efter behov.

5. (Valfritty Om du vill tillampa samma bakgrund pa ytterligare PDF-filer klickar du pa Tillampa pa flera. Klicka pa Lagg till filer, valj Lagg till filer
eller Lagg till 6ppna filer och markera filerna. Ange sedan instéllningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka p& OK.



Lagga till, ersatta eller redigera en bakgrund, med inget dokument 6ppet (enbart Windows) Hogstupp

1. Valj Verktyg > Sidor > Bakgrund > Lagg till bakgrund.

2. Klicka pa Lagg till filer, valj Lagg till filer och markera sedan filerna i dialogrutan.
Q Du kan &ven lagga till filer eller mappar genom att dra dem till dialogrutan.

3. Stang dialogrutan Lagg till bakgrund genom att klicka pa OK.

4. Folj steg 2 till 4 i proceduren for att lagga till, erséatta eller redigera en bakgrund i ett 6ppet dokument. Nar du ar klar med instéllningarna for
bakgrunden klickar du p& OK.

5. Ange installningar fér mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

» . » . .. . Lo L Hogst u
Lagga till, ersatta eller redigera bakgrund for PDF-filer som ingdr i en portfolj geuep
1. Markera en eller flera komponent-PDF-filer i en PDF-portfol].
2. Folj stegen i proceduren for att lagga till, ersatta eller redigera en bakgrund i ett 6ppet dokument.
Hogst upp

Uppdatera en nyligen redigerad bakgrundsbild

Om originalbildfilen som du anvander som bakgrund &ndras kan du uppdatera PDF-filen till den nya versionen av bilden i stallet for att ta bort den
gamla versionen och lagga till den nya.

1. Oppna en enskild PDF-fil.

2. Valj Verktyg > Sidor > Bakgrund > Uppdatera.

3. Klicka pa OK, eller gor andra &ndringar av bakgrundsalternativen och klicka sedan pa OK.

Obs! Den har processen géller bara for bakgrunder som har lagts till i Acrobat 7.0 eller senare.

[+]
. o . Hogst
Ta bort en bakgrundsbild fran markerade sidor gsrapp
1. Oppna en enstaka PDF-fil eller valj en eller flera PDF-filer som ingér i en PDF-portfolj.
2. Valj Verktyg > Sidor > Bakgrund > L&agg till bakgrund/Ersétt.
3. Klicka pa Alternativ for sidintervall, ange darefter ett sidintervall och valj 6nskat alternativ under Deluppsattning.
[+]
Hogst upp

Ta bort en bakgrundsbild fran alla sidor
# Gor nagot av féljande:
« Oppna en enstaka PDF-fil eller vélj en eller flera PDF-filer som ingér i en PDF-portfolj. Valj sedan Verktyg > Sidor > Bakgrund > Ta bort.

o Om du vill ta bort en bakgrund fran flera PDF-filer stanger du alla eventuellt 6ppna dokument och valjer Verktyg > Sidor > Bakgrund > Ta
bort. Klicka pa& Lagg till filer, valj Lagg till filer eller Lagg till 6ppna filer och markera filerna i dialogrutan. Klicka p& OK och ange instéllningar
for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ.
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Lagga till vattenstamplar i PDF-filer

Lagga till eller ersatta en vattenstampel, med ett 6ppet dokument

Lagga till eller erséatta en vattenstampel, utan nadgot 6ppet dokument (enbart Windows)
Lagg till eller ersatt en vattenstampel i PDF-filer som ingar i en PDF-portfolj

Uppdatera en vattenstampel

Ta bort vattenstamplar

En vattenstampel &r text eller en bild som visas antingen framfor eller bakom befintligt dokumentinnehall. Du kan t.ex. lagga till vattenstampeln
"Konfidentiellt” till sidor med kanslig information. Du kan lagga till flera vattenstamplar i en eller flera PDF-filer, men du maste lagga till varje
vattenstampel separat. Du kan ange den sida eller det sidintervall dar varje vattenstampel ska visas.

Obs! Till skillnad frdn en stampel ar en vattenstampel integrerad som ett fast element p& PDF-sidorna. En stampel ar en typ av PDF-kommentar
som andra som laser PDF-filen kan 6ppna som en textanteckning samt flytta, &ndra eller ta bort.

Ligg till vattenstdmpel =®
Sparade nstalningar: v Akernativ for sidinterval. .
ks Eahandsgranska
Eorhandsgranskasida (10 |3 av10
OTest
Teckensnitt: Sodek: Dfficers and Direcrors
n = = = — oy PP —
@ | =] [[(esada..,
Sidruammer: | absclut die: | =
Lessende

Rotation: (O-15° @noen  O45° Oy

Officers and Direcrors

Opaciet Y nw (&
prosesp ey

[Fbrpassa il milsids  [100% % PR

fovmmer
Plats: (&) s bakom sider)) O Yisas dverst pd

Fosiion
Lodattavstid: [T %) |
A |

Vigdtavstduk [0

£

Fore och efter du lagger till en vattenstampel

) @
Lagga till eller ersatta en vattenstampel, med ett 9ppet dokument Hogstupp

1. Valj Verktyg > Sidor > Vattenstampel > L&gg till vattenstampel.

2. (Valfritty Om du vill lagga till vattenstampeln selektivt pa vissa sidor klickar du p& Alternativ for sidintervall. Ange sedan ett sidintervall och
valj dnskat alternativ under Deluppséttning.

3. Ange vattenstampeln:

« Om du vill &teranvanda en vattenstampel och de vattenstampelsalternativ som du har sparat tidigare véljer du den pad menyn Sparade
installningar.

« Om du vill skapa en textvattenstampel véljer du Text och skriver texten i rutan. Andra textformatsinstaliningarna efter behov.

« Om du vill anvanda en bild som vattenstampel aktiverar du alternativet Fil. Klicka sedan pa Bladdra och markera bildfilen. Om filen
innehaller flera sidor med bilder anger du énskat sidnummer.

Obs! Endast PDF-, JPEG- och BMP-bilder kan anvandas som vattenstamplar.
4, Om du vill &ndra storleken pa en bildvattenstampel gér du nagot av féljande:

e Om du vill &ndra vattenstampeln i forhallande till originalbildfilens storlek anger du ett procentvérde i rutan Absolut skala (i grupprutan
Kalla i dialogrutan).



Om du vill &ndra storlek pa vattenstampeln i forhallande till PDF-sidans storlek anger du ett procentvarde i rutan Anpassa till malsida (i
grupprutan Utseende i dialogrutan).

5. Justera utseendet och placeringen av vattenstdémpeln efter behov.

6. (Valfritt) Klicka pa Alternativ for utseende och ange féljande alternativ:

« Om du vill ange nar vattenstampeln ska visas markerar eller avmarkerar du kryssrutorna Visa vid utskrift och Visa vid visning pa
skarmen.

« Om du vill styra variationerna i en PDF-fil med sidor av olika storlek, markar eller avmarkerar du kryssrutan Hall vattenstampeltextens
position och storlek konstant vid utskrift pa olika sidstorlekar.

7. (Valfritt) Om du vill tillampa samma instéllningar pa ytterligare PDF-filer klickar du pa Tillampa pa flera. Klicka pa Lagg till filer, valj Lagg till
filer eller Lagg till 6ppna filer och markera filerna. Ange sedan installningar for mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa
OK.

- [+]
Lagga till eller ersatta en vattenstampel, utan nagot oppet dokument (enbart Windows) Hogstupp

1. Valj Verktyg > Sidor > Vattenstampel > Lagg till vattenstampel.

2. Klicka pa Lagg till filer, valj Lagg till filer och markera sedan filerna i dialogrutan.
Q Du kan &ven lagga till filer eller mappar genom att dra dem till dialogrutan.

3. Stang dialogrutan Lagg till vattenstampel genom att klicka pa OK.

4. Folj steg 2 till 6 i proceduren for att lagga till eller ersatta en vattenstampel med ett dppet dokument. Nar du &r klar med instéliningarna for
vattenstampeln klickar du pa OK.

5. Ange installningar fér mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ och klicka pa OK.

» . . N . . Lo . Hogst
Lagg till eller ersatt en vattenstampel i PDF-filer som ing&r i en PDF-portfélj ostupe
1. Markera en eller flera komponent-PDF-filer i en PDF-portfol].
2. Folj stegen i proceduren for att Iagga till eller ersatta en vattenstdmpel med ett 6ppet dokument.
Hogst upp

Uppdatera en vattenstampel

1. Oppna en enskild PDF-fil.
2. Valj Verktyg > Sidor > Vattenstampel > Uppdatera.
3. Gor énskade andringar av vattenstdmpeln och klicka sedan pa OK.

Viktigt! Om du har flera vattenstamplar i en PDF-fil kommer den har proceduren bara att uppdatera den férsta vattenstampeln. Ovriga
vattenstamplar tas bort. Om du &ngrar dig efter att du har uppdaterat vattenstampeln valjer du omedelbart Redigera > Angra vattenstampel.

R [+]
Ta bort vattenstamplar Hogst upp

# Gor nagot av féljande:

« Oppna en enstaka PDF-fil eller vélj en eller flera PDF-filer som ingar i en PDF-portfélj. Valj sedan Verktyg > Sidor > Vattenstampel > Ta
bort.

« Om du vill ta bort vattenstamplar fran flera PDF-filer stanger du alla eventuellt 6ppna dokument och véljer Verktyg > Sidor > Vattenstampel >
Ta bort. Klicka pa Lagg till filer, valj Lagg till filer och markera sedan filerna i dialogrutan som visas. Klicka pa OK och ange installningar for
mapp och filnamn i dialogrutan Utdataalternativ.
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Oversikt 6ver PDF-portfoljer

Om PDF-portfoljer

Oversikt 6ver PDF-portfoljsfonstret

PDF-portfoljer som har skapats i Acrobat 9 (Acrobat Pro)
Andra funktioner som &r aktiverade i PDF-portfoljer

[+]
epe Hogstu
Om PDF-portfoljer gerpp
En PDF-portflj innehaller flera filer som kopplats ihop till en integrerad PDF-enhet. Filerna i en PDF-portfélj kan vara av olika filtyper och kan ha
skapats i olika program. En PDF-portfélj kan t ex innehalla textdokument, e-postmeddelanden, kalkylblad, CAD-ritningar och PowerPoint-
presentationer. Originalfilerna behaller sina individuella identiteter, men samlas i en PDF-portfdljfil. Du kan 6ppna, lasa, redigera och formatera
varje komponentfil oberoende av de 6vriga filerna i PDF-portfoljen.

Obs! Anvéandare av Acrobat Standard och Adobe Reader® kan inte skapa PDF-portfdljer eller redigera layout, farger, sidhuvuden osv.
Beroende pa omstandigheterna kan PDF-portfoljer ge flera fordelar framfor att sammanfoga flera filer till en enda PDF-fil:

Layouter och teman (Acrobat Pro) Anpassa din PDF-portfélj med unika layouter och visuella teman. Fargpaletter och bakgrunder dkar det
visuella intresset.

Lagga till och ta bort Det &r latt att Iagga till och ta bort filer utan att du behover leta reda pa och markera alla sidor som kommer frén just den
filen.

Foérhandsgranska Du kan snabbt férhandsgranska komponentfiler utan att behdva éppna dem i deras egna program.

Redigera Andra enskilda filer i PDF-portfoljen, utan att det paverkar 6vriga filer. Du kan t.ex. numrera om sidorna i ett dokument utan att behéva
numrera om de dvriga dokumenten i PDF-portfoljen. Du kan ocksa redigera icke-PDF-filer i de program dar de har skapats inifran PDF-portfoljen.
Alla andringar du gor sparas i filen i PDF-portfoljen.

Distribution Dela en PDF-portfélj med andra och var saker pa att de far alla ingdende delar. Publicera en PDF-portfélj pa en webbplats dar andra
kan se den.

Sortering Sortera komponentfilerna efter kategorier som du kan lagga till, ta bort, ddlja eller anpassa. Du sorterar helt enkelt listan genom att
klicka pa en kolumnrubrik.

Ordna om Andra filernas inbérdes ordning genom att dra dem. Du kan sedan definiera den nya ordningen som inledande sorteringsordning, dvs.
den ordning i vilken filerna visas forsta gangen du 6ppnar PDF-portféljen.

Skriva ut Skriv ut alla PDF-filer i en PDF-portfolj eller bara de markerade filerna.

Sokning Sok i en eller alla filer i en PDF-portfélj. Du kan aven soka i komponentfiler som inte ar PDF-filer.

Infoga andra format L&gg till andra filer &n PDF-filer i en befintlig PDF-portfdlj utan att konvertera dem till PDF-filer.

Oberoende av kallfiler En PDF-portfoljs kallfiler — &ven befintliga filer som du lagger till i PDF-portfoljen — &ndras inte néar du skapar en PDF-
portfélj. De andringar som du gér i komponentfilerna i en PDF-portfolj paverkar inte de originalfiler fran vilka du har skapat PDF-portfoljen. Du kan
flytta en PDF-portfolj vart som helst p& datorn eller i natverket utan att du riskerar att komponenterna gar forlorade eller kopplas ifran.
Ateranvandning Du kan inkludera samma fil i flera PDF-portféljer.

Ytterligare resurser
Videofilmer om PDF-portfoljer hittar du i foljande resurser:
e Vad ar en PDF-portf6lj?: www.adobe.com/go/Irvid_021_acrx_se
o Arbeta i PDF-portféljer: www.adobe.com/go/lrvid_023 acrx_se
« Artiklar, sjélvstudiekurser och tips om PDF-portféljer: acrobatusers.com
o Sa héar anpassar du din PDF-portfolj: www.adobe.com/go/lrvid_022_acrx_se.
» PDF-portféljgalleri: www.acrobatusers.com/gallery/pdf_portfolio_gallery
« Filtrera formularsvarsfiler: www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker

 Filtrera Outlook-meddelanden: www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook

) @
Oversikt over PDF-portfoljsfonstret Hogstupp

Fonstret PDF-portfolj i Acrobat Pro
| Acrobat Pro kan du skapa och redigera PDF-portféljer och arbeta med komponentfiler genom att anvanda olika element, t ex rutor, verktygsfalt
och fonster.
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PDF-portféljer i Klicka genom-layout i Acrobat Pro
A. Verktygsfaltet PDF-portfolj B. Kort som representerar komponentfilen C. Komponentfiler och mappar i mininavigatorn D. Layoutfonster for
att anpassa utseendet

« Verktygsfaltet PDF-portfdlj ar placerat direkt nedanfér menyn. Har kan du soka efter visningsalternativ for PDF-portfoljer, sokverktyg och
knappar for vanliga atgarder som att skriva ut och spara.

» Kort representerar respektive komponentfil i PDF-portfoljen. Klicka pa ikonen Visa informationsvy 0 pa kortet for att visa information om
filen p& baksidan av kortet.

« Mininavigatorn ar raden med kort langst ned i fonstret PDF-portfolj i genomklickningslayout, linjar layout och vaglayout. Korten visas
alfabetiskt som standard.

« Panelerna Layout och Detaljer innehaller alternativ for att anpassa PDF-portféljen, visa dversiktlig filinformation och dela PDF-portfélien med
andra. | detaljvyn kan du &ven &andra sorteringsordningen och 6ppna filer i de program dar de har skapats (forutsatt att dessa program finns
installerade pa datorn).

« Layout (férhandsgranskningslage) visar PDF-portfoljen i ndgon av flera méjliga vyer, beroende pa design, filtyp eller vilken layout som
forfattaren har angett. Om panelen Layout till hger ar 6ppen klickar du pa knappen Forhandsgranska i verktygsfaltet for att véaxla fran
redigeringslaget till férhandsgranskningslaget. Mer information om respektive typ av férhandsgranskning finns i Férhandsgranskningslagen.

« Fillaget visar filinformationen i en lista. Du kan klicka p& ett kolumnnamn for att sortera i stigande eller fallande ordning. Om du vill g4 tillbaka
till originalvyn klickar du pa knappen Layout.

En PDF-portfélj ar tillganglig nar den 6ppnas i fillage. Det har laget ger en battre lasupplevelse fér personer med funktionshinder, t.ex.
rérelsehinder, blindhet och nedsatt syn. Oppna dialogrutan Instéliningar genom att vélja Redigera > Installningar (Windows) fér att éppna alla
PDF-portféljer i fillage. Valj Acrobat > Instéliningar (Mac OS) i Acrobat Pro. Valj Tillganglighet under Kategorier och valj sedan Visa portfoljer
i fillage.

» Redigeringslaget dppnar layoutfonstret, i vilket du kan anpassa PDF-portfoljens utseende och lagga till eller ta bort innehdll. Dessutom kan
du &ndra filinformationen, ordna om filerna, konvertera filer till PDF, minska filstorlek och visa, ddlja och sortera kolumner. Om panelen
Layout inte visas klickar du pa knappen Redigera i verktygsfaltet for att vaxla fran forhandsgranskningsléaget till redigeringslaget.

Fonstret PDF-portfolj i Acrobat Standard
| Acrobat Standard kan du forhandsgranska PDF-portfoljer och arbeta med komponentfiler genom att anvénda olika element, t ex verktygsfalt och
fonster.
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PDF-portféljer i Klicka genom-layout i Acrobat Standard
A. Verktygsfaltet PDF-portfolj B. Kort som representerar komponentfilen C. Komponentfiler och mappar i férhandsgranskning i
mininavigatorn D. Verktygsfaltet innehaller knappar for att vaxla lage

Verktygsfaltet PDF-portfdlj ar placerat direkt nedanfér menyn. Har kan du s6ka efter visningsalternativ fér PDF-portfoljer, sokverktyg och
knappar for vanliga atgarder som att skriva ut och spara.

» Kort representerar respektive komponentfil i PDF-portfoljen. Klicka pa ikonen Visa informationsvy 0 pa kortet for att visa information om
filen p& baksidan av kortet.

« Mininavigatorn ar raden med kort langst ned i fonstret PDF-portfolj i genomklickningslayout, linjar layout och vaglayout. Korten visas
alfabetiskt som standard.

« Layout (forhandsgranskningslage) visar PDF-portfoljen i nagon av flera mojliga vyer, beroende pa design, filtyp eller vilken layout som
forfattaren har angett. Mer information om respektive typ av férhandsgranskning finns i Férhandsgranskningslagen.

« Fillaget visar filinformationen i en lista. Du kan klicka p& ett kolumnnamn for att sortera i stigande eller fallande ordning. Om du vill g4 tillbaka
till originalvyn klickar du pa knappen Layout.

En PDF-portfdlj &r tillgénglig nar den dppnas i fillage. Det hér laget ger en béttre lasupplevelse for personer med funktionshinder, t.ex.
rérelsehinder, blindhet och nedsatt syn. Oppna dialogrutan Instéliningar genom att vélja Redigera > Installningar (Windows) for att éppna alla
PDF-portféljer i fillage. Valj Acrobat > Instéliningar (Mac OS) i Acrobat Pro. Valj Tillganglighet under Kategorier och valj sedan Visa portfoljer
i fillage.

» Redigeringslaget later dig dndra filinformationen, ordna om filerna, konvertera filer till PDF, minska filstorlek samt visa, délja och sortera
kolumner. Om du vill 6ppna redigeringslaget klickar du pa knappen Redigera.

Bladdra igenom komponentfiler
Beroende pa layouten kan du bladdra igenom komponentfilerna pa olika satt. Vissa layouter innehaller en mininavigator, rullningslist eller

knapparna Nasta E och Féregaende E

Forhandsgranskningslagen

Du kan forhandsgranska komponentfilerna pa flera olika satt. | férhandsgranskningslaget kan du férhandsgranska bilder och sidor, spela upp
video- och SWF-filer och visa information om en fil. Du kan extrahera (flytta) en fil till din dator. Du kan ocksa 6ppna en fil i det program dar den
har skapats (om det har installerats pa din dator). Om du vill g4 tillbaka till originalvyn klickar du pa knappen Layout.
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Oppna en PDF-portfdlj i olika férhandsgranskningslégen
A. Foérhandsgranskning i mininavigator B. Kortférhandsgranskning C. Fullstandig férhandsgranskning D. Plattformsférhandsgranskning

Foérhandsgranskning i mininavigator Raden med kort langst ned i fonstret PDF-portfdlj. Korten (komponentfilerna) visas som standard
alfabetiskt. Klicka p& dubbelpilen nedanfér kortet for att dolja Edeller visa & mininavigatorn. | férhandsgranskningslaget visas mininavigatorn endast
i genomklickningslayouten. | redigeringslaget visas mininavigatorn i vaglayout och linjar layout.

Kortforhandsgranskning En visuell representation av varje komponentfil (del av innehallet) som har lagts till i en PDF-portfolj. Nar sa ar majligt

visas en miniatyrbild pa kortet. Metadata, eller detaljer om filen, finns p& miniatyrbildens baksida. Klicka pa ikonen Information o pa kortet for att
visa mer information om filen. Ga tillbaka till miniatyrbilden genom att klicka pa stangningsknappen. Korten anger aven om komponentfilen ar
Oppen i ett annat program eller haller pa att redigeras.

Fullstandig fornandsgranskning En storre visuell representation av filen, med annat innehall synligt bakom férhandsgranskningen. Om du
dubbelklickar p& kortet 6ppnas féljande filtyper i laget Fullstandig férhandsgranskning: oskyddade PDF-filer, Word-dokument och bilder. FLV-filer
Oppnas i laget Fullstandig forhandsgranskning nar du dubbelklickar p& kortet i mininavigatorn. Flytta pekaren 6éver filens nederdel i fullstandig
forhandsgranskning, s& ser du ett halvgenomskinligt flytande verktygsfalt med knappar som du kan anvanda for att interagera med filen. Om du vill
stanga dialogrutan klickar du pa stangningsknappen i det évre, hogra hérnet.

Plattformsforhandsgranskning En forhandsgranskning i full storlek i fonstret PDF-portfélj. Navigeringsrutan visas sa att du har tillgang till
sidminiatyrer, bokmérken, signaturer och lager. Foljande filtyper éppnas i laget Plattformsférhandsgranskning om du dubbelklickar pa kortet: SWF-
filer och HTML-filer. Valj Visa > Portfolj > Forhandsgranska fil for att ppna andra filtyper, som t ex e-postportfoljer, svarsfiler fran formular och
skyddade PDF-filer, i laget Plattformsférhandsgranskning. Om du vill stanga plattformsférhandsgranskningen klickar du pa stangningsknappen i
det 6vre vanstra hornet eller trycker p& Esc.

Vaxla mellan forhandsgranskningslaget och redigeringslaget
| Acrobat Pro &r den knapp du anvander for att vaxla mellan férhandsgranskningslaget och redigeringslaget en vaxlingsknapp i verktygsfaltet PDF-
portfolj.

| Acrobat Standard hégerklickar du i fénstret PDF-portfélj och valjer Férhandsgranska portfolj eller Redigera portfol;.

Layouter (Acrobat Pro)
Med layouter kan du kombinera olika sorters innehall i en PDF-portfolj. Nar du skapar en PDF-portfélj kan du valja ndgon av de layouter som ingar
i Acrobat. Om du har méjlighet kan du aven importera och anvanda en anpassad layout fran en utvecklare eller designer.

Q Om du har mer an 15 komponentfiler bor en klick-layout eller linjar layout valjas. Rutnéats-, frihands- och vagformiga layouter tar langre tid att
ladda, eftersom alla sidminiatyrer genereras innan forsta kortet visas.

Acrobat innehaller foljande layouter:

Klick-layout Du kan klicka dig fram genom en serie filer. Du kan andra ordning pa filerna, navigera linjart genom dem eller soka efter filer i
mininavigatorn langst ned i fonstret.



Frihand Filerna laggs ut som miniatyrer. Du kan andra filernas ordning och konfiguration.

Rutnat Ordnar filerna i ett rutmonster som kan anpassas sa att fler filer far plats.

Linjart Ordnar filerna linjart och guidar anvandaren genom varje fil i sekvensen. En beskrivning visas till vanster om kortet.
V&g Filerna ordnas i ett vagformat monster.

- [+]
PDF-portfoljer som har skapats i Acrobat 9 (Acrobat Pro) Hogstupp

PDF-portfoljer som har skapats i Acrobat 9 kan 6ppnas i Acrobat XI och Reader XI. Daremot &r layouter, fargscheman och andra element i PDF-
portféljen helt annorlunda i Acrobat 9 jamfért med Acrobat XI. Nar du 6ppnar en Acrobat 9 PDF-portfdlj i Acrobat Xl, visas Acrobat 9-designen
som forvantat. Enklare redigering ar tillaten, som att lagga till eller ta bort filer och redigera filnamn eller beskrivningar. Du kan spara dessa
andringar i Acrobat 9-format. For mer omfattande redigeringar kan du konvertera PDF-portféljen for Acrobat XI (om du anvander Acrobat XI Pro).
Layouten och fargerna konverteras till genomklickningslayout med rent visuellt tema. Valkomstsidor, sidhuvuden och fargpaletter tas bort. Du kan
gora om sidhuvuden i Acrobat XI, men vélkomstsidor stods inte.

1. Oppna en PDF-portfélj som har skapats i Acrobat 9.
PDF-portféljen 6ppnas i férhandsgranskningslaget.
2. Gor nagot av foljande:
e Om du vill redigera filnamn i layoutvyn klickar du pa filnamnet och filtypen. Du kan inte redigera beskrivningar.
e Om du vill lagga till filer drar du dem i layoutvyn.
e Om du vill ta bort filer markerar du dem i layoutvyn och trycker pa tangenten Delete.

« Valj Arkiv > Spara portfolj for att spara andringarna i Acrobat 9-format.

) @
Andra funktioner som ar aktiverade i PDF-portfoljer Hogstupp

Dessa kommandon éar tillgéngliga for komponentfiler i PDF-portfoljer:

Minska filstorlek Minskar komponent-PDF-filernas storlek. Mer information finns i Minska filstorleken genom att spara.

Skydda portfolj med I6senord Léagger till dokumentskydd till en PDF-portfélj eller till komponent-PDF-dokument i en PDF-portfolj. Om du vill
lagga till dokumentskydd till ett komponent-PDF-dokument véljer du Arkiv > Portféljegenskaper och sedan fliken Sékerhet. Mer information finns i
Skydda dokument med I6senord. Anvand Forséttsblad (Visa > Portfolj > Forséattsblad) for att lagga till skyddsfunktioner i hela PDF-portféljen. Du
kan t ex anvanda Forsattsblad for att signera en 6verordnad fil for PDF-portféljen eller lagga till ett I6senord for att 6ppna PDF-portféljen. De
funktioner som du lagger till pa forsattsbladet galler for alla komponentfiler i PDF-portfoljen.

Obs! Andra skyddsfunktioner, bland annat certifikatskydd, finns ocksa tillgangliga for PDF-portfolier och komponentfiler. Du hittar mer information
i Véalj en skyddsmetod for PDF-filer.

Konvertera till PDF (Acrobat Pro) Konverterar multimediafiler till PDF-filer. Mer information finns i Konvertera multimediafiler i en PDF-portfdlj
(Acrobat Pro).

Skriv ut Skriver ut komponentdokument. Mer information finns i Skriva ut PDF-dokument i en PDF-portfol].

Fler hjalpavsnitt
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Publicera och dela PDF-portfoljer

Publicera PDF-portféljer till en webbplats (Acrobat Pro)
Dela PDF-portfoljer

) L
Publicera PDF-portféljer till en webbplats (Acrobat Pro) Hoostupe

Acrobat kan konvertera PDF-portfoljer till SWF-filer, sa att andra kan se dem pa en webbplats. Alla filnavigerings- och videokontroller ar
tillgangliga for de anvandare som har tillgang till webbplatsen. Om du vill férhandsgranska hur PDF-portféljen ser ut pa webbplatsen publicerar du
innehallet p& webbplatsen. Du kan inte forhandsgranska genom att 6ppna den publicerade PDF-portfoljen pa din lokala dator.

Obs! Du kan visa och extrahera filer fran en publicerad PDF-portf6lj. Om du vill redigera PDF-portféljen éppnar du den i Acrobat.
1. Oppna en PDF-portfdlj, valj Arkiv > Spara PDF-portfélj som webbplats.

2. Valj en mapp, eller skapa en ny, for de sparade webbfilerna. Klicka pa OK.

Q En ny mapp gor det lattare att hitta de sparade filerna.
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Datamappen innehaller webbplatsens struktur och en webbspelare.

3. (Valfritt) Redigera filen index.html. Du kan t ex matcha en befintlig webbplats utseende eller badda in PDF-portféljen i en befintlig webbsida.

4. Kopiera hela datamappen och filen index.html till en webbserver. Du kan 6verfora informationen via FTP, anvanda servern som en lokal disk
eller anvanda nagon annan metod.

5. Skriv ned webbadressen (URL) for den sparade HTML-filen.

6. Ange HTML-sidans webbadress i en webbléasare, och borja med http:// eller https://.

Tips for lyckad uppspelning
« Installera Flash Player 10.1 eller senare. Aldre versioner av Flash Player kan inte spela upp publicerade PDF-portfoljer.
« Anvand Acrobat XI PDF-portféljer. Du kan inte publicera Acrobat 9 PDF-portfdljer till en webbplats.
« Anvand endast systemteckensnitt i PDF-portfoljen, inte stiliserad text, inbaddade teckensnitt eller andra installerade teckensnitt.
« Visa filen index.html frdn en webbserver (http:// eller https://), inte frdn den lokala datorn.

« Undvik att lagga till SWF-filbilagor eller videofilmer i PDF-portféljen. Videouppspelning och SWF-filbilagor stods inte i publicerade PDF-
portfoljer.



N (]
Dela PDF-portfdljer Hogst upp

Dela en PDF-portf6lj med andra genom att skicka den via e-post eller genom att dverféra den till Acrobat.com (en séker webbtjanst). (Se Dela
PDF-filer.)

Fler hjalpavsnitt
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Arbeta med komponentfiler i en PDF-portfol]

Visafiler i en lista

Redigera filinformation i en lista (Acrobat Pro)

Lagga till filer och mappar till en PDF-portfolj (Acrobat Standard)

Ta bort filer och mappar fran en PDF-portfolj (Acrobat Standard)
Sortera, filtrera och andra ordning pa filer och mappar (Acrobat Pro)
Oppna, redigera och spara komponentfiler

Redigera filnamn och berskrivningar p& komponenter i en PDF-portfolj
Extrahera komponentfiler i en PDF-portf6lj

Du kan sortera och férhandsgranska komponentfiler i en PDF-portf6lj, och du kan 6ppna, redigera och spara komponentfilerna i de program dar
de har skapats. Vissa filtyper kraver att du installerar de program déar de skapats pa din dator.

(1]
. . . . Hogst
Visa filer i en lista gst upp

| forhandsgranskningslaget klickar du p& knappen Filer i verktygsfaltet PDF-portfolj. Om du vill sortera filinformationen i stigande eller fallande
ordning klickar du pa ett kolumnnamn. Om du klickar en gang till blir sorteringsordningen omvand.

- [+]
Redigera filinformation i en lista (Acrobat Pro) Hogstupp

1. Klicka pa panelen Detaljer i redigeringslaget.
2. Gor nagot av foljande under Kolumner att visa:

e Om du vill visa eller délja en kolumn i listan klickar du i motsvarande kryssruta.
o Om du vill lagga till en kolumn skriver du namnet i rutan Lagg till en kolumn, markerar en datatyp pa menyn och klickar pa knappen

Léagg till E

« Om du vill ta bort en valfri kolumn haller du pekaren 6ver kolumnnamnet tills knappen Ta bort & visas och klickar sedan p& knappen. Du
kan inte ta bort obligatoriska kolumner, t.ex. Namn, Beskrivning, Storlek och andra.

« Om du vill andra sorteringsordning i en kolumn markerar du den och klickar p& upp- eller nedpilen. Du kan ocksa dra en kolumn i fillistan
till vénster.

« Information om hur du andrar filordningen finns i Sortera, filtrera och &dndra ordning pa filer och mappar (Acrobat Pro).

o Om du vill lagga till eller &ndra information i en kolumn, tar du fram kolumnen och skriver informationen i filvyn till vanster. Om du t.ex.
vill lagga till beskrivande information om filen visar du kolumnen Beskrivning och skriver sedan i rutan.

Q Om kolumnen som du vill redigera inte visas till vanster kan du andra ordningen. Markera kolumnen till htger och klicka pa uppilen.

) @
Lagga till filer och mappar till en PDF-portfélj (Acrobat Standard) Hogstupp

Du kan lagga till filer och mappar i en befintlig PDF-portfdlj i layoutlaget (Férhandsgranska) eller fillaget.
1. Hogerklicka i fonstret PDF-portfolj och vélj Redigera portfol].
2. Gor nagot av foljande:
* Om du vill lagga till en mapp hogerklickar du och véljer Skapa mapp.
« Om du vill 1agga till filer fran datorn drar du filerna eller mapparna till PDF-portfoljens arbetsyta eller till en mapp.
e Om du vill flytta filerna till en annan mapp, drar du dem dit.
Q‘ For basta prestanda bor det totala antalet komponentfiler inte dverstiga 15 och den sammanlagda filstorleken inte vara mer an 50 MB.
[+]
Ta bort filer och mappar frdn en PDF-portfolj (Acrobat Standard) Hogstupp

Om du tar bort en mapp tas samtliga filer i den bort fran PDF-portfoljen.

+ Ga till redigeringslaget, markera en eller flera filer eller mappar i PDF-portfoljen och tryck pa Delete-tangenten. Du kan ocksa klicka (i
forekommande fall) pa ikonen Ta bort fil pa kortet.



Sortera, filtrera och &ndra ordning pa filer och mappar (Acrobat Pro)

@
Hogst upp

Komponentfiler sorteras som standard alfabetiskt efter filnamn. Filerna visas och skrivs ut i den har ordningen.

Du kan &ndra eller anpassa den ordning i vilken filerna visas. Filerna skrivs daremot alltid ut i alfabetisk ordning.

Obs! Nar du sorterar filerna i forhandsgranskningslaget dndras sorteringsordningen endast for den aktuella sessionen. Nasta gang du 6ppnar
PDF-portféljen visas filerna i den ursprungliga sorteringsordningen.

1. Gor nagot av féljande i redigeringslaget:

Om du vill sortera de nédvandiga kolumnerna i stigande eller fallande ordning klickar du pa en kolumnrubrik. Om du vill sortera valfria
kolumner i stigande eller fallande ordning klickar du utanfér kolumnrubrikens textruta. Om du klickar en gang till blir sorteringsordningen
omvand. (Information om valfria kolumner finns i Redigera filinformation i en lista (Acrobat Pro).)

Sortera efter vardena i en sarskild kolumn genom att valja kolumnen pa menyn Inledande sortering p& panelen Detaljer till hoger.

Om du vill &ndra kolumnernas inbérdes ordning i listan till vanster drar du kolumnerna dit du vill ha dem. P& panelen Detaljer till hoger,
under Kolumner att visa, kan du aven dra kolumnerna till ett annat stalle. Du kan ocksa anvanda uppat- eller nedatpilen.

Du kan ange i vilken ordning filerna ska visas nar PDF-portfoljen visas forsta gadngen. Det gér du genom att markera ett kolumnnamn pa
menyn Inledande sortering till hdger. Om du t ex vill visa filer efter &ndringsdatum maste du se till att Andrad markeras under Kolumner
att visa. Valj sedan Andrad p& menyn Inledande sortering. Inledande sortering paverkar béde layoutvyn och detaljvyn.

Om du vill sortera om filerna som du vill drar du filerna i listan till vanster. Om du &ndrar ordning pa filerna skapas kolumnen Ordning p&
menyn Inledande sortering till hdger, och ordningen blir automatiskt till inledande sortering.

Q | en mininavigator eller rutnatslayout klickar du pa rutan Layout och drar sedan filer och mappar sa att de hamnar i énskad ordning.
Mininavigatorn visas i layouterna Klicka genom, Linjar och Vag.

2. Spara PDF-portfoljen.

Om PDF-portfoljen innehaller formularsvarsfiler eller Outlook-meddelanden kan du filtrera innehallet efter olika villkor. Mer information finns i
foljande videofilmer:

Oppna, redigera och spara komponentfiler

www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker

www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook

[+]
Hogst upp

Du kan 6ppna, redigera och spara en komponentfil i det program dar den skapades, sa lange som programmet finns installerat pa din dator. Inga
av de andringar som du gor i en komponentfil paverkar originalfilerna utanfor PDF-portfoljen.

1. Gor nagot av féljande:

Hogerklicka/Ctrl-klicka pa filen i forhandsgranskningslaget och vélj Oppna fil i originalprogram (fér andra filer &n PDF-filer) eller Oppna fil
(for PDF-filer).

Dubbelklicka pa filen i redigeringslaget.

Obs! Komponentfilen éppnas i ett separat fonster. Om du visar PDF-portfoljen i en webblasare 6ppnas filen i det fristdende Acrobat-
programmet, utanfér webblasaren.

2. Om en bekraftelsedialogruta visas véljer du Oppna den hér filen eller Tillat alltid att filer av den héar typen 6ppnas (om du litar p& formatet)
och klickar pa OK.

3. Redigera filen efter behov och spara den sedan.

Redigera filnamn och berskrivningar pa komponenter i en PDF-portfolj

[+]
Hogst upp

% Gor nagot av féljande i redigeringslaget:

« Markera filen for att redigera det namn som visas for en komponentfil. Klicka i textrutan Visningsnamn for att visa insattningspunkten. Du kan

aven klicka pa ikonen Visa informationsvy ﬁ pa kortet for att redigera visningsnamnet pa kortets baksida. (Visningsnamn &ar en kolumn i
vyn Detaljer.)

« Klicka pa ikonen Visa informationsvy for att redigera beskrivningen av en komponentfil. Klicka i textrutan Beskrivningstext for att visa
insattningspunkten. (Beskrivning ar en kolumn i vyn Detaljer.)

e (Acrobat Pro) Om du vill &ndra eller badda in det teckensnitt som anvéands for texten anvander du panelen Portféljegenskaper langst ned i
layoutrutan. Texten andras enligt de nya teckensnittsegenskaperna i hela PDF-portféljen.

Extrahera komponentfiler i en PDF-portfolj

[+]
Hogst upp


http://www.acrobatusers.com/tutorials/2008/06/a9video_understanding_form_tracker
http://www.acrobatusers.com/tutorials/archiving-emails-pdf-microsoft-outlook

Du kan extrahera eller dra filer fran PDF-portfoljfonstret till din dator. Om du extraherar en fil innebar inte det att den tas bort frAin PDF-portfoljen.

# Gor nagot av féljande:

« Klicka pa ikonen Extrahera fil “* i komponentfilen i layoutlaget.
« Markera en eller flera filer och dra dem sedan till datorn.

Fler hjalpavsnitt
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Granska och kommentera

Las dessa rekommenderade resurserna online for mer information.

Anvéanda webbpost i Acrobat

Lori Kassuba for AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Léar dig hur du skickar PDF-filer till andra fran Acrobat.

Arbeta med kommentarverktyg

Donna Baker pa AcrobatUsers.com (14 oktober 2012)
video-sjalvstudiekurs

Lar dig hur du lagger till kommentarer och markerar text for korrigeringar.

En del innehall som lankas fran den hér sidan finns endast pa& engelska.


http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-use-webmail-in-acrobat
http://acrobatusers.com/tutorials/how-to-work-with-the-comment-tools

Redigeringsmarkera text

Ersatta text

Lagga till en anteckning till en textredigering

Infoga text

Ta bort text

Ta bort textredigeringsmarkeringar

Gor texten fargmarkerad, genomstruken eller understruken

Obs! De kompletta kommenteringsverktygen i Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade.
Kommentarbehorighet ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan anvanda textredigeringskommentarer i ett PDF-dokument nar du vill visa vilken text som ska redigeras i kallfilen.
Textredigeringskommentarerna éndrar inte den verkliga texten i PDF-dokumentet. De anger bara vilken text som ska tas bort, laggas till eller
ersattas i den kallfil som PDF-dokumentet baseras pa.

Acrobat erbjuder tv& grundlaggande metoder for att lagga till textanteckningar: férval och efterval.

Forval eller verktyget Textkorrigeringsmarkering Anvand markeringsverktyget L eller verktyget Textkorrigeringsmarkering <<ICON>> och
hogerklicka (Windows) eller Control-klicka (Mac OS) sedan pa den markerade texten for att 6ppna menyn med textredigeringsalternativ. Nar du
har markerat texten kan du ocksa klicka pa ett textredigeringsverktyg.

Efterval Klicka pa textredigeringsverktyget och markera sedan texten.

| Acrobat for Windows kan du exportera textredigeringar direkt till det Microsoft Word-dokument som PDF-dokumentet bygger pa sa att du kan
revidera kalldokumentet. Om du vill anvanda den har funktionen maste du anvanda PDFMaker i Word nar du skapar PDF-dokumentet. Innan du
exporterar textredigeringarna kontrollerar du att de infogade kommentarerna innehaller exakt den text, inklusive blanksteg och radbrytningar, som
du vill lagga till. Om du lagger till instruktioner (t.ex. "Lagg till féljande”), maste dessa ord tas bort manuellt fran Word-dokumentet.

| Acrobat Pro for Windows kan du exportera textredigeringskommentarerna direkt till det Autodesk AutoCAD-dokument som PDF-dokumentet
bygger pa. Om du vill anvanda den har funktionen maste du anvanda PDFMaker i AutoCAD nér du skapar PDF-dokumentet.
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Ersatt text (alternativ)
A. Markerad text ar genomstruken. B. Ny text laggs till i ett lankat snabbfonster.

Ersatta text Hogst upp

1. Vvalj Ersatt Fa pa& Anteckningspanelen.
2. Markera texten. Den markerade texten stryks dver och ett snabbfonster 6ppnas.
3. Gor nagot av foljande:

« Skriv in texten som ska infogas eller laggas till. Tecknet for inséattning visas 4.
« Ange att ett nytt stycke ska laggas till genom att trycka p& Retur. Stang sedan snabbfénstret utan att lagga till text. Tecknet for insattning

av paragraf 4 1 visas.

Lagga till en anteckning till en textredigering Hoostupe

1. Anvand markeringsverktyget och hogerklicka pa den text som ska redigeras.



2. Valj Oppna snabbfénster p& menyn.
3. Skriv anteckningen i snabbfonstret.

Hogstu
Infoga text geraep

1. Valj textredigeringsverktyget Ta pé panelen Anteckningar.
2. Klicka mellan de ord eller tecken du vill infoga text.
3. Gor nagot av foljande:

o Skriv den text du vill infoga.
« Ange att ett nytt stycke ska laggas till genom att trycka p& Retur. Stang sedan snabbfénstret utan att lagga till text. Tecknet for insattning
av paragraf 4 1 visas.

« Ange att ett blanksteg ska laggas till genom att trycka pa blankstegstangenten. Stang sedan snabbfénstret utan att lagga till text.
Tecknet for insattning av mellanrum A . visas.

Q Du kan ocksa ange textredigeringar genom att anvanda markeringsverktyget for att markera texten, hogerklicka pa den markerade
texten, och sedan valja en textredigeringsanteckning.

Hogstu
Ta bort text aepe
1. Valj genomstrykningsverktyget p& panelen Anteckningar =]
2. Markera den text som ska tas bort.
Hogst upp

Ta bort textredigeringsmarkeringar

Q Om kommentarmarkeringar staplas tar du bort kommentarerna i kommentarlistan: Valj Kommentar > Kommentarlista, markera en kommentar
och tryck pa Delete.

< Markera textredigeringsmarkeringen och tryck pa Delete.

[+]
" .. Hogst
Gor texten fargmarkerad, genomstruken eller understruken ostee
Obs! | Reader &r enbart anteckningsverktyget och fargmarkeringsverktyget tillgangliga. Ovriga kommenteringsverktyg ar bara tillgangliga i PDF-
dokument som har kommentarfunktionerna aktiverade. Kommentarbehdrighet ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.
Du kan anvanda fargmarkeringsverktyget, genomstrykningsverktyget och understrykningsverktyget for att lagga till fristiende kommentarer eller
kommentarer i anslutning till anteckningar.

Du kan lagga till en fargmarkering med en anteckning eller stryka over eller stryka under text genom att markera texten med markeringsverktyget,
hogerklicka och sedan vélja dnskat alternativ p& den meny som visas. Men om du ska markera stora mangder text gar det bade snabbare och
lattare att anvanda specialverktygen.

T

1. Vvalj Kommentar > Anteckningar och valj fargmarkeringsverktyget @ genomstrykningsverktyget = eller understrykningsverktyget =.
Obs! Om du vill lagga till mer &n en kommentar med genomstrykningsverktyget eller understrykningsverktyget, valjer du Behall verktyget
markerat p& menyn Alternativ nar du har valt verktyget. Fargmarkeringsverktyget forblir markerat nar du har gjort den férsta kommentaren.

2. Dra frén inledningen av den text du vill markera. Markera ett rektangulart textfalt genom att Control-dra. Den har funktionen ar véaldigt
praktiskt nar du markerar text i en kolumn.

3. (Valfritty Om du vill lagga till en anteckning, dubbelklickar du p& markeringen och lagger till text i ett snabbfonster.

Fler hjalpavsnitt
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Forbereda for en PDF-granskning

Handledda PDF-granskningar

Val av distributionsalternativ for granskningar och formuléar
Aktivera kommentarer for Reader-anvandare (Acrobat Pro)
Vélja ett e-postprogram for granskningar

Ange en server

[+]
. Hogstu
Handledda PDF-granskningar aeraep
| en handledd granskning anvander du en guide for att gora instéllningar for granskningen, ange dokumentets plats och bjuda in deltagare. Du
behdover inte importera kommentarer, aktivera kommentarer for Reader-anvandare eller spara granskningssvar manuellt.

Obs! Du maste ha installerat Acrobat Pro for att kunna aktivera kommentering for Reader-anvandare i hanterade granskningar. Du kan inte
aktivera kommentering for Reader-anvéandare om du anvander Acrobat Standard.

Acrobat innehdller tva typer av handledda granskningar: delade och e-postbaserade granskningar. Varje typ av granskning har en guide som
hjalper dig att distribuera en PDF-fil med specialverktyg och instruktioner till granskarna.

Spararen sparar alla handledda granskningar. Spararen ger atkomst till PDF-filen och information om granskningen och dess deltagare.
Granskningsinitierare kan dndra granskningsdeadlines, lagga till granskare och avsluta granskningar fr&n spéraren. Spararen later deltagarna veta
nar nya kommentarer ar tillgangliga, nar deadlines andras och nar granskare laggs till, a&ven nar Acrobat har stangts. Den ger aven information om
status for serverfel.

Obs! Handledda granskningar kan inte goras for PDF-portfoljer.

Delade granskningar

Delade granskningar &r den mest kollaborativa formen av granskning eftersom deltagarna kan lasa och svara pa varandras kommentarer.
Deltagarnas kommentarer lagras i en databas pa Acrobat.com eller pa en intern server. Acrobat synkroniserar kommentarerna med regelbundna
intervall och hamtar de senaste andringarna. Granskarna meddelas om nya kommentarer nar de laggs till, sd att alla granskare kan se och svara
pa kommentarer nar de gors

| en delad granskning kan mottagarna latt ansluta till granskningen, dela med sig av sina kommentarer, spara sina granskningar och fa
regelbundna uppdateringar.

Obs! Du maste ha installerat Acrobat 9 eller senare for att kunna initiera delade granskningar pa Acrobat.com. Deltagare i delade granskningar
pa Acrobat.com maste ha Acrobat 9 eller Reader 9 eller senare. For delade granskningar som inte ligger pa Acrobat.com maste anvandarna ha
Acrobat 8 eller senare, eller Reader 8 eller senare, for att kunna se andra granskares kommentarer. Granskare som anvander tidigare versioner av
Acrobat maste skicka sina kommentarer via e-post.

E-postbaserad granskning
E-postbaserad granskning kan rekommenderas nar granskarna antingen inte har tillgang till nagon gemensam server eller inte har behov av en
kollaborativ metod nar de granskar dokument.



| en e-postbaserad granskning skickar initieraren en PDF-fil till granskarna som en e-postbilaga. Granskarna lagger till sina kommentarer och
returnerar dokumentet genom att anvanda knappen Skicka kommentarer i dokumentets meddelandefalt. N&r initieraren far dessa kommentarer
kan han sammanfoga dem i sin kopia av PDF-dokumentet.

Den huvudsakliga begransningen vid e-postbaserad granskning ar att deltagarna inte kan visa varandras kommentarer under granskningen.
Initierare kan bara visa kommentarer nar de val har fatt dem.

Obs! Deltagare i en e-postbaserad granskning maste ha Acrobat 6.0 eller senare eller Reader 7.0 eller senare.

| en e-postbaserad granskning skickar deltagarna sina kommentarer till initieraren, som sammanfogar kommentarerna i huvudkopian av PDF-
dokumentet.

L . S . ; Hogstu
Val av distributionsalternativ for granskningar och formular gepp
Acrobat tillhandahaller flera distributionsalternativ i guiderna Skicka for delad granskning och Distribuera formuldr. Nar du véljer ett alternativ bor
du fundera 6ver den distribuerade filens sakerhetsbehov, vilka servrar eller webbplatser dina mottagare ska kunna anvanda for att hamta filen, och
hur du vill kunna ta emot kommentarer eller formulardata.

Acrobat.com

Acrobat.com &r en gratis och saker webbtjanst som fungerar med Acrobat. Deltagarna kan hamta filen frdn Acrobat.com och lagga till
kommentarer och formuléardata med Acrobat eller Adobe Reader. Nar deltagarna &r klara kan de publicera kommentarerna eller skicka sékra
formularsvar till Acrobat.com. Formuléarsvaren lagras ocksa pa harddisken efterhand som de skickas in.

Om du vill ha tips om ett alternativt arbetsflode dar initierarna anvander Acrobat.com som vérd for dokument, men mottagarna anvander e-
postbilagor, kan du lasa Patti Sokols artikel Acrobat.com for comment/review and forms distribution (Acrobat.com for kommentarer/granskningar
och formulardistribution).

Intern server

Du kan anvanda platsen for din egna interna server om dina mottagare arbetar bakom en brandvagg och har tillgéng till en gemensam server.
Servern kan vara en natverksmapp, en Microsoft SharePoint-arbetsyta (enbart Windows) eller en webbservermapp. Du kan inkludera en lank till
ditt distribuerade PDF-formulér eller skicka den som en bifogad fil till ett e-postmeddelande. Nar det galler granskningar dverfor Acrobat
publicerade kommentarer till servern. Nar det géaller formular lagrar Acrobat svaren pa din harddisk i takt med att de returneras.

Obs! Webbservermappar ér inte tillgangliga for formulardistribution.

Nar du specificerar din egen server uppmanas du att spara en profil med serverplatsen och de distributionsalternativ som du valjer. Nasta gang du
distribuerar en PDF-fil & den sparade profilen tillganglig som ett alternativ i guiden.

E-post

Guiden for att skicka formular har ett alternativ for att skicka ett formuléar som en e-postbilaga. Du kan skicka formularet med ditt eget e-
postprogram eller via webbpost. Du kan ocksa anvanda guiden for att skapa ett e-postmeddelande i vilket formularfilen bifogas. Nar mottagarna
fyller i och skickar tilloaka formuldret hamnar svaren i din brevidda. Varje portfélj kopieras till en PDF-portfoljsvarsfil, som du kan ordna och
exportera till ett kalkylblad.

Med guiden Skicka fér delad granskning kan du antingen skicka lanken till PDF-filen eller bifoga den i ett e-postmeddelande.

[+]
. L s Hogst
Aktivera kommentarer for Reader-anvandare (Acrobat Pro) osapp
Du kan aktivera kommentarbehorighet i ett PDF-dokument s att anvandare av Reader 8 och senare kan delta i granskningen av det aktuella
PDF-dokumentet. Nar ett PDF-dokument med kommentarbehérighet 6ppnas i Reader, innehaller det ett meddelandefalt for dokument och ett
kommenteringsverktyg — funktioner som i vanliga fall inte ar tillgangliga.

Néar du initierar en handledd granskning aktiveras kommentarsbehdrigheten automatiskt. Om du inte anvander en hanterad granskning (t.ex. om du
skickar en PDF direkt via e-post) kan du fortfarande aktivera kommentarbehérigheter. Oppna PDF-filen och vélj Arkiv > Spara som annan >


http://www.sokolconsulting.com/blog/?p=29
http://www.sokolconsulting.com/blog/?p=29

Reader-utdékad PDF > Aktivera for kommentering i Adobe Reader.
Obs! Om du aktiverar kommentarer for Reader i ett digitalt signerat dokument blir signaturen ogiltig.

- .. . Hogstu
Vélja ett e-postprogram fér granskningar gstube
Du behdver ett e-postprogram och uppkoppling till en e-postserver eller ett webbpostkonto for e-postbaserad granskning och for att skicka
kommentarer. Acrobat kan hantera de flesta e-postprogram. Om du har installerat mer an ett e-postprogram kan du specificera vilket program som
ska startas nar du skickar en PDF med Acrobat. Gor nagot av foljande:

» (Windows) Dubbelklicka pa Internet-alternativ pa Kontrollpanelen. V&lj fliken Program i dialogrutan Egenskaper for Internet och vélj sedan det
e-postprogram som du foéredrar. Aktivera &ndringarna genom att starta om Acrobat.

« (Windows) Andra MAPI-instéllningarna i e-postprogrammet. Granssnittet MAPI (Messaging Application Program Interface) anvands i Acrobat
och Adobe Reader for att kommunicera med e-postprogrammet. De flesta e-postprogram levereras med MAPI-instéllningar for att hantera
den har kommunikationen. Mer information om hur du konfigurerar e-postprogrammet finns i hjalpen i e-postprogrammet.

* (Mac OS) | Mail véljer du E-post > Instéllningar och sedan Allméant. Valj sedan det e-postprogram som du foredrar i listan dver
standardldsare. Aktivera dndringarna genom att starta om Acrobat. Om ditt e-postprogram inte finns med i listan véljer du Valj pd menyn och
letar upp det. Om du véljer ett program som inte finns med i listan 6ver standardlasare ar det risk for att Acrobat inte stoder det.

Ange en server Hoostupe
Om du distribuerar en PDF-fil genom att anvanda din egen serverplats, kan du ange en natverksmapp, en Windows-server som kor Microsoft
SharePoint Services eller en webbservermapp. Deltagarna maste ha behorighet att lasa och skriva p& den kommentarserver som du véljer. Be
natverksadministratéren ordna en passande serverplats dar kommentarerna kan sparas. Inga ytterligare program kravs for att stélla in en server.
Obs! Webbservermappar ér inte tillgangliga for formulardistribution.

Om alla mottagare finns i ett lokalt natverk ar det lampligast att vélja natverksmappar och SharePoint-servrar som kommentarserver.
Natverksmappar ar vanligtvis billigast och mest palitliga. Om du vill initiera en granskning p& en SharePoint-server, maste du anvanda Windows.
Deltagarna kan dock anvanda saval Windows som Mac OS.

WebDAV-servrar (webbservrar som anvander protokollet WebDAV) bor endast anvandas om granskarna befinner sig utanfor brandvaggen eller
det lokala natverket.

Fler hjalpavsnitt
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Kommentera i PDF-filer

Verktyg for anteckningar och ritmarkeringar — en oversikt
Kommenteringsinstallningar

Andra kommentarernas utseende

Lagga till en anteckning

Lagga till en textkommentar

Lagga till en linje, pil eller form

Gruppera markeringar och dela upp grupper
Lagga till kommentarer i en textruta eller bildtext
Lagga till en l[judkommentar

Lagga till kommentarer i en bifogad fil

Klistra in bilder som kommentarer

Verktyg for anteckningar och ritmarkeringar — en dversikt Hogstupp
Obs! De kompletta kommenteringsverktygen i Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade.
Kommentarbehorighet ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du anvéander antecknings- och ritmarkeringsverktygen (rutan Kommentar) for att Iagga till kommentarer. Kommentarer ar anteckningar och
ritningar som meddelar idéer eller ger feedback for PDF-dokument. Du kan skriva ett textmeddelande med anteckningsverktyget. Du kan ocksa
anvanda ritverktyget for att lagga till en linje, en cirkel eller annan form och sedan skriva ett meddelande i motsvarande snabbfonster. Med hjélp av
textredigeringsverktygen kan du infoga andringsmarkeringar som en indikation p& de andringar som du vill inféra i kalldokumentet. Flertalet
kommenterings- och markeringsverktyg visas inte i verktygsfaltet forran du lagger till dem.

Obs! Om du 6ppnar en PDF i en webblasare for en granskning som ar avslutad, &r kommentarverktygen inte tillgangliga.

De flesta kommentarer bestar av tva delar: ikonen eller en textredigeringsmarkering, som visas pa sjélva sidan, samt textmeddelandet som visas i
ett snabbfonster nar du klickar eller dubbelklickar pa ikonen eller fér pekaren éver den.

Nar du har infogat en kommentar forblir den aktiv tills du klickar ndgon annanstans pa sidan. Acrobat markerar en vald kommentar med en bla

haloeffekt s& att du lattare hittar markeringen pa sidan. Du kan justera storleken och formen med den tr&dram med markeringshandtag som visas

pa ritmarkeringar och stamplar.

I Acrobat Pro kan du lagga till taggar i kommentarerna, s att lasare med nedsatt rorelseférmaga eller syn kan lasa dem med tekniska hjalpmedel.
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Anteckningspanel
A. Lagg till anteckning B. Markera text C. Bifoga fil D. Spela in ljud E. Lagg till stampelverktyg och meny F. Infoga text vid
markéren G. Ersatta text H. Genomstruken |. Understruken J. L&gg till anteckning till text
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Panelen Ritmarkeringar

A. Lagg till textruta B. L&agg till bildtext C. Ritalinje D. Rita pil E. Rita oval F. Rita rektangel G. Rita moln H. Rita polygon |I. Rita kopplade
linjer J. Rita pa fri hand K. Ta bort frihandsritning
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Olika typer av kommentarer i ett PDF-dokument
A. Stampel B. Textredigering C. Overstrykning med kommentar (funktionsbeskrivning) D. Anteckning

Ytterligare resurser
Videor och sjélvstudiekurser om kommentarer finns i féljande resurser:

e Grunderna for kommentering: www.adobe.com/go/Irvid_013_acrx_se

« Dokumentgranskningsprocessen: www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1670579&seqNum=4

Visa antecknings- och ritmarkeringsverktyg
Antecknings- och ritmarkeringsverktyg visas inte som standard, utom nér du 6ppnar en PDF i ett hanterat granskningsflode.

# Klicka pa atgardsknappen Kommentar och sedan p& Anteckningar eller Ritmarkeringar.

Valj ett verktyg for anteckningar eller ritmarkeringar
» Valj Kommentar > Anteckningar > [verktyqg].
» Valj Kommentar > Ritmarkeringar > [verktyg].

Obs! Nar du har skrivit den forsta kommentaren &ndras verktyget tillbaka till markeringsverktyget, sa att du kan flytta, redigera och andra storlek
pa kommentaren. (Verktygen Blyertspenna och Markera text forblir markerade.)

Lat ett anteckningsverktyg vara markerat
Du kan lagga till flera kommentarer utan att markera verktyget pa nytt varje gang.

1. Valj det verktyg som du vill anvanda (men anvand det inte annu).
2. Hogerklicka (Windows) eller Control-klicka (Mac OS) och valj Behall verktyget markerat.

Kommenteringsinstallningar Hogstupp
Kommenteringsinstallningarna péaverkar bade utseendet och sattet som du visar kommentarer och markeringar i PDF-dokument.
Obs! En granskare kan placera kommentarer varsomhelst inom dokumentramen. Som ett resultat av detta kan du ibland behdva rulla dokumentet
eller zooma ut for att se kommentarer som ar placerade utanfor sidomradet.

Valj Kommentar under Kategorier i dialogrutan Instéllningar.

Teckensnitt, teckenstorlek | Windows kan du bestdémma vilket teckensnitt och vilken storlek texten i snabbfénstren ska ha. | Mac OS kan du bara
vélja mellan installningarna stort, medel eller litet teckensnitt. Den hér installningen géller for alla nya och befintliga kommentarer.

Popup-opacitet Avgor opaciteten i kommentarfonstren i varden fran 1 till 100. Nar snabbfonstret &r 6ppet men inte markerat, gor ett
opacitetsvarde pa 100 hela fonstret ogenomskinligt, medan lagre varden gor det mer genomskinligt.

Aktivera textindikeringar och funktionsbeskrivningar Visar en funktionsbeskrivning nar du placerar pekaren éver en kommentar som innehaller
ett snabbfonster. Funktionsbeskrivningen innehaller forfattarens namn, kommentarstatusen och tva rader av texten. Detta ar

standardinstallningen.

Skriv ut anteckningar och popup-fénster Detta anger att snabbfonstren som ar kopplade till kommentarerna samt ikonerna for bifogade
anteckningar, ljudklipp och filer skrivs ut exakt sa som de visas pa sidan.

| stallet for att valja det har alternativet kan du skriva ut kommentartext med olika layouter genom att vélja Arkiv > Skriv ut och sedan klicka pa


http://www.adobe.com/go/lrvid_013_acrx_se
http://www.peachpit.com/articles/article.aspx?p=1670579&seqNum=4

Sammanfatta kommentarer.

Visa kopplingslinjer mellan en kommentar och popup-fonster nar muspekaren rors 6ver kommentarmarkeringar Nar du placerar pekaren
over en kommentarmarkering (t.ex. fargmarkerad text eller en anteckningsikon), visas den skuggade kopplingslinjen. Detta ar
standardinstallningen.

Se till att popup-fonster visas nar dokumentet bladdras Nar du bladdrar i ett PDF-dokument, flyttar sig snabbfénstret sa att det hela tiden syns
i dokumentfonstret. Detta ar standardinstallningen.

Oppna popup-fonster for kommentarer som inte & anteckningar automatiskt Ett snabbfonster visas néar du skapar en kommentar med ett
ritverktyg, staémpelverktyget eller pennverktyget.

Dolj popup-fonster med kommentarer nar kommentarlistan ar éppen Gor sa att det blir mindre rorigt pa skarmen nar en sida innehaller
méanga kommentarer. Detta &r standardinstéllningen.

Oppna popup-fonster automatiskt nar muspekaren férs 6ver Nar du placerar pekaren éver en kommentar av nagon typ, inklusive
ritmarkeringar och stamplar, 6ppnas snabbfonstret.

Anvéand alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn Bestammer vilket namn som ska visas i snabbfénstret som du skapar. Om det héar
alternativet ar markerat anvands inloggningsnamnet pa identitetspanelen i dialogrutan Installningar. Om alternativet inte &r markerat anvands det
forfattarnamn du angav i dialogrutan fér kommentaregenskaper. Detta &r standardinstéllningen.

Skapa nya popup-fonster justerade vid dokumentets kant Justerar snabbfonster langs den hogra sidan av dokumentfonstret, oavsett var
kommentarmarkeringen (t.ex. en anteckningsikon eller en fargmarkerad kommentar) laggs till. Om det héar alternativet avmarkeras, visas
snabbfonstret bredvid kommentarmarkeringen. Detta &r standardinstéllningen.

Kopiera inringad text till popup-fonstret for ritkommentar Kopierar text som du ringar in med ritverktygen i det snabbfonster som &r kopplat till
ritmarkeringen.

Kopiera markerad text till popup-fonstren for markering, éverstrykning och understrykning Kopierar markerad text till det snabbfénster som
ar kopplat till textredigeringskommentarerna, t ex sddana som har skapats med fargmarkeringsverktyget.

[+]
- Hogstu
Andra kommentarernas utseende g
Obs! De kompletta kommenteringsverktygen i Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade.
Kommentarbehorighet ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.
Du kan &ndra farg och utseende pa kommentarer och markeringar innan eller efter att du har skapat dem. Du kan stélla in det nya utseendet som
standardutseende for verktyget.

Obs! Om du vill &ndra visningen av ditt namn i kommentarerna 6ppnar du dialogrutan Instéllningar, valjer Kommentar och avmarkerar déarefter
Anvand alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn.

i Wz
- s

Sﬂf

& ~ paraki
12:9-2010 12:40:47

| & - paraki ]
1| 12-9-2010 12:30:08

11 [We need to revise these figures.

| [We need to revise Ehawese figures.
Teosofs
Thorsel
Tafsa

Egenskaper fir anteckning

Ubseende | alnant | Gransha irigars

| Trofés

Lori ey (O
X —— - Traves

of o B | [ A ————

o i A = Bingra textandring Crkz

I;% P | Klistra in text Chr¥

@ Hirhors & | Kontrollera stavning

_ _ _ _ | Légg tl “Thawse" i orglistan
Ot Clgor spensavematiamdad [ ov ] [Cawmr | e I 7 S
Kursty Ci+

Understrykn, Chrb+l
Upphiid  SKFt+Ctri+0
Nedsankt Cri+0

Tom Eormatering
Egenskaper
A. Med anteckningsikonen markerad B. Med texten i popupp-fonstret markerad

Andra utseendet pa en kommentar och stéllain det som standard
1. Vvalj Egenskaper pa Alternativ-menyn i snabbfénstret nar du skrivit kommentaren.
2. Gor nagot av foljande i dialogrutan Egenskaper, och klicka p& Stang:

« Klicka pa fliken Utseende och andra t.ex. fargen och typen av ikon som ska anvandas. Den typ av kommentar som valts anger vilka
alternativ som éar tillgangliga.

« Klicka pa fliken Allmant och &ndra forfattarens namn och amnet for kommentaren.

« Klicka pa fliken Granska tidigare om du vill se historiken 6ver andringar av status for en kommentar under en granskning som anvandare
har gjort.

« Markera Last langst ned i dialogrutan Egenskaper om du vill hindra att en kommentar redigeras eller tas bort.



« Markera kryssrutan Gor egenskaperna till standard langst ned i dialogrutan Egenskaper om du vill tillampa dessa egenskaper pa alla
féljande kommentarer av samma typ.

Stélla in standardutseende for ett verktyg
1. I panelerna Anteckningar och Ritmarkeringar i atgardsrutan Kommentar hogerklickar du pa det verktyg som du vill anvanda, och valjer
Standardegenskaper for verktyg.

2. Ange dnskade egenskaper och klicka sedan pa OK.

Alla kommentarer som du skapar med det har verktyget far de egenskaper som du har stallt in. Befintliga kommentarer paverkas inte, inte
heller utseendet pa texten i snabbfonster.

[+]
L . . Hogst u
Lagga till en anteckning geraep
Obs! De kompletta kommenteringsverktygen i Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade.
Kommentarbehorighet ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.
Den vanligaste typen av kommentarer &r anteckningar. En anteckning har en anteckningsikon som visas pa sidan och ett snabbfonster med ditt
textmeddelande. Du kan lagga till en anteckning var som helst pa sidan eller i dokumentytan.

A —-¥ Anteckningar The annual meeting of stockholders will
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Anvand anteckningsverktyget for att infoga ett textmeddelande i snabbfonstret.
A. Anteckningspanel B. Anteckningsverktyget C. Alternativ-meny D. Tidstampel E. Textmeddelande

Lagga till en anteckningskommentar

1. Valj anteckningsverktyget i verktygsfaltet Anteckningar. Klicka sedan déar du vill placera anteckningen eller dra for att skapa en
anteckning av 6nskad storlek.

2. Skriv text i snabbfonstret. Du kan ocks& anvanda markeringsverktyget Ih och kopiera och Klistra in text fran ett PDF-dokument i
anteckningen.
Obs! Om du stanger snabbfonstret blir texten kvar.

Redigera en anteckningskommentar
1. Klicka eller dubbelklicka p& anteckningsikonen.
2. Gor de andringar som kravs:

e Om du vill &ndra storleken pa snabbfonstret drar du i det nedre, vanstra eller nedre, hogra hornet.

« Om du vill &ndra textformateringen véljer du Visa > Visa/Dolj > Verktygsfaltsobjekt > Falt for egenskaper, markerar texten och véljer
sedan dnskad egenskap i verktygsfaltet.

Q Anvand kommentarpanelen i dialogrutan Installningar om du vill &ndra teckenstorlek, standard for popup-fonster och andra
installningar som anvands for att skapa och visa kommentarer.

Nar du &r klar klickar du pa minimeraknappen i snabbfonstrets dvre, hdgra horn. Du kan ocksa klicka ndgonstans utanfor snabbfonstret.

Ta bort en anteckning
1. Valj anteckningsverktyget Qf) handverktyget & eller markeringsverktyget Ik.
2. Markera anteckningsikonen och tryck sedan pa Del-tangenten.

Du kan ocksa dubbelklicka p& anteckningsikonen och sedan vélja Ta bort p& Alternativ-menyn i snabbfonstret.

) ®
Lagga till en textkommentar HBgst upp

Anvand verktyget Lagg till textkommentar <<ICON>> for att skriva text var som helst pa en PDF-sida. Verktyget Lagg till textkommentar liknar



verktyget Lagg till textruta.

1. Valj Kommentar > Anteckningar och valj sedan verktyget Lagg till textkommentar.
2. Klicka pa sidan for att placera markoren.
3. Ange teckensnitt, teckenstorlek och andra textattribut i verktyget Lagg till textkommentar.

) @
Lagga till en linje, pil eller form Hogstupp

Obs! Ritverktygen i Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade. Kommentarbehdrighet ingar
normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.
Du valjer ritverktyg beroende pa vilken effekt du vill &stadkomma.

1. Vvalj Kommentar > Ritmarkeringar och valj ritverktyget:

* Med rektangelverktyget D ovalverktyget 'iu;', pilverktyget = och linjeverktyget — kan du skapa enkla former.

+ Med molnverktyget CJoch polygonverktyget " kan du skapa stangda former med flera segment. Med polygonlinjeverktyget & kan du
skapa dppna former med flera segment.

* Med pennverktyget / ritar du pa fri hand, och med radergummit C; tar du bort alla blyertsmarkeringar.
Q Om du vill ange linjebredd, farg och andra egenskaper innan du borjar rita, hogerklickar du pa ritverktyget och valjer Egenskaper. Stall
sedan in dnskade alternativ i dialogrutan Egenskaper.
2. Rita i PDF-dokumentet:
« Om du vill skapa en molnform eller en polygonform, klickar du for att skapa utgangspunkten. Skapa sedan varje segment genom att

flytta pekaren och klicka. Om du vill sluta att rita formen klickar du p& startpunkten, eller s& hogerklickar du och véljer sedan Fullstandig
p& menyn. Dubbelklicka dar du vill att slutet pa linjen fér polygonen ska vara.

« Du kan rita en linje, pil eller rektangel, genom att antingen dra éver omradet dar du vill att markeringen ska visas, eller klicka tva ganger:
en gang for att skapa utgangspunkten och en gang for att skapa slutpunkten.

« Om du vill rita en fyrkant eller en cirkel, eller en linje som ar vagrat, lodréat eller i 45 graders vinkel haller du ned Skift medan du drar.

e Om du vill rita linjer pa fri hand med pennverktyget / drar du dar du vill bérja rita. Du kan slappa musknappen, flytta pekaren till en
annan plats och fortsatta rita. Radera delar av ritningen genom att véalja radergummiverktyget C? och dra 6ver de omraden som du vill ta
bort.

3. Om du vill redigera eller &ndra storlek pa ritmarkeringen markerar du den och drar i nagot av handtagen.
4, Om du vill lagga till ett snabbfénster for ritmarkeringen, véljer du handverktyget och dubbelklickar sedan pa ritmarkeringen.

5. (Valfritt) Klicka pa stangningsknappen i snabbfonstret. D& anger en anteckningsikon till héger om markeringen att det finns text i
snabbfonstret.
Obs! Om du vill ta bort en ritmarkering, markerar du den och trycker p& Delete.

) @
Gruppera markeringar och dela upp grupper Hogstupp

Du kan gruppera tva eller flera markeringar, sa att alla kommentarer fungerar som en enda kommentar. Du kan gruppera markeringarna tillfalligt
nar du flyttar dem till en ny plats eller nar du andrar deras egenskaper. Det gar snabbare an att redigera dem var for sig. Genom att gruppera
markeringarna kan du ocksa skilja dina egna markeringar frdn andra granskares markeringar vid en granskning.

Obs! Det gar inte att gruppera textredigeringsmarkeringar.

Gruppera markeringar
1. Vvalj en markering med markeringsverktyget eller handverktyget.
2. Vélj de markeringar som du vill gruppera genom att Ctrl-klicka/Kommando-klicka.
3. Hogerklicka inuti markeringen och valj sedan Gruppera.

Dela upp grupper
+ Hogerklicka i den grupperade markeringen och valj sedan Lés upp grupp.

) @
Lagga till kommentarer i en textruta eller bildtext Hogstupp

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade. Kommentarbehdorighet
ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Du kan anvanda textruteverktyget for att skapa en ruta som innehaller text. Du kan placera den var du vill pa sidan och justera den till énskad
storlek. En textruta ligger kvar synlig pa4 dokumentsidan, och till skillnad frn ett snabbfénster stangs den inte.



Ett annat satt pa vilket du kan lagga till en textruta &ar att helt enkelt Klistra in kopierad text i PDF-dokumentet. Standardinstallningarna anvands for
teckensnitt och teckenstorlek.

Obs! Du kan lagga till kommentarer i japansk, kinesisk och koreansk text med textruteverktyget, men da kravs att filerna for asiatiskt sprakstod
har installerats. Det gar bara att ange vagrat text i textrutorna.

Du kan anvanda bildtextverktyget Eﬂ nar du vill skapa en bildtextruta. Bildtextrutor &r valdigt praktiska nar du vill markera ett visst omrade i
dokumentet utan att skymma det. Bildtextrutor bestar av tre delar: en textruta, en "knee”-linje och en lodrat linje. Du kan &ndra storlek pa varje del
genom att dra i ett handtag. "Knee”-linjen gar bara att storleksandra i en riktning — vagréata "knee"-linjer kan bara storleksandras vagratt medan
lodrata "knee”-linjer bara kan storlekséndras lodratt. Textrutan expanderar lodratt medan du skriver, sa att all text syns.

Du kan flytta textrutan for sig eller tillsammans med den lodréta linjen. Textrutan ror sig runt en stationar ankarpunkt — pilen pa den lodrata linjen —
som skapas nar du klickar i PDF-dokumentet forsta gangen. Du kan andra textrutans farg och utseende och lagga till pilar eller ledare pa den
lodrata linjen.

Kahili HaChange to: A Rich Blend
originating in Polynesia, bearing
a sweet escape in every sip
considering its buttery smell and
hint of caramel flavor.
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Lagga till en textruta

»>wN

Valj Kommentar > Ritmarkeringar > Lagg till textruta .

Klicka i PDF-dokumentet.

Valj Visa > Visa/Ddlj > Verktygsfaltsobjekt > Falt for egenskaper och stéll in farg, justering och teckensnittsattribut for texten.
Skriv texten.

Texten radbryts automatiskt vid rutans hégerkant.
(Valfritt) Andra textrutan ytterligare:

« Markera textrutan med markeringsverktyget eller textruteverktyget genom att klicka p& en av dess kanter och dra sedan i ett horn for att
andra textrutans storlek. Anvand verktygsfaltet Egenskaper om du vill andra ram- och fyliningsalternativen.

» Dubbelklicka pa textrutan om du vill redigera texten eller andra textattributen. Markera texten genom att dra 6ver den och valj alternativ
fran verktygsfaltet Egenskaper.

Om du vill ta bort textrutan markerar du den och klickar pa Ta bort.
Q Du kan ocksa Klistra in ett textblock genom att markera och kopiera texten i valfritt program, vélja handverktyget i Acrobat och sedan
vélja Redigera > Klistra in.

Lagga till en bildtext

E

Valj Kommentar > Ritmarkering > Bildtextverktyget E@

Klicka en gang for att ange var slutpunkten ska vara och klicka igen for att ange textrutans plats.

Valj Visa > Visa/Ddlj > Verktygsfaltsobjekt > Falt for egenskaper och valj farg, justering och teckensnittsattribut for texten.
Skriv texten.

Texten radbryts automatiskt vid rutans hégerkant.
(Valfritt) Andra textrutan ytterligare:

e Om du vill &ndra storlek pa bildtexten markerar du den och drar i ett av handtagen som visas.



« Du kan flytta textrutan genom att klicka i den och sedan dra.
« Flytta hela bildtexten genom att antingen klicka p& den lodrata linjen eller en av textrutans kanter och dra.

« Du kan &andra farg, opacitet och linjeegenskaper genom att hogerklicka med markeringsverktyget pa bildtexten, vélja Egenskaper och
sedan valja 6nskat alternativ.

. . . Hoast
Lagga till en ljudkommentar ostapp
Obs! Kommenteringsverktygen i Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade. Kommentarbehdrighet
ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Med verktyget for att spela in ljudkommentarer kan du lagga till en férinspelad WAV- eller AIFF-fil som en kommentar eller spela in och placera en
ljudkommentar i ett dokument. Bifogade ljudfiler visas i kommentarlistan och géar att spela upp pa valfri plattform. Tank dock pa att du maste ha
ratt maskin- och programvara installerat for att det ska ga att spela upp ljudfiler.

Lagga till en forinspelad ljudkommentar

1. Vvalj Kommentar > Anteckningar > Spela in ljudkommentar 9 och Klicka sedan pa den plats i PDF-dokumentet déar du vill placera
ljudkommentaren.

2. Klicka pa Bladdra (Windows) eller Valj (Mac OS) och markera ljudfilen du vill bifoga.
3. (Valfritty Om du vill lyssna pa ljudkommentaren, klickar du p& knappen Spela upp ®. Klicka pa Stopp nar du &r klar och darefter pa OK.
4. Ange Onskade alternativ i dialogrutan Egenskaper och klicka sedan pa OK.

Spelain en ljudkommentar

1. Vvalj Kommentar > Anteckningar > Spela in ljudkommentar 93 och Klicka sedan pa den plats i PDF-dokumentet dar du vill placera
ljudkommentaren.

2. Klicka pa knappen Spela in i dialogrutan som 6ppnas, @ och tala rakt in i mikrofonen. Nar du &r klar med inspelningen, klickar du pa
knappen Stopp m och darefter pa OK.

3. Ange onskade alternativ i dialogrutan Egenskaper och klicka sedan pa OK.

" . . . . Hogst
Lagga till kommentarer i en bifogad fil gepp
Obs! Kommenteringsverktygen i Reader &r bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade. Kommentarbehorighet
ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Med verktyget for bifogade filer kan du badda in en fil pa en vald plats i ett PDF-dokument, sa att lasaren kan 6ppna den. Nar du lagger till en
bilaga som kommentar, kan du hanvisa till langa dokument som kanske ar svara att Klistra in i ett snabbfonster eller en textruta. Om du flyttar
PDF-dokumentet till en ny plats, foljer den inbaddade filen med automatiskt. Om lasaren ska kunna 6ppna den bifogade filen, kravs ett program
som kan dppna bilagan.

Viktigt! Var noga med att anvanda bifogningsverktyget i panelen Anteckningar nar du bifogar filer for dokumentgranskning. Filer pa4 dokumentniva
som bifogas med gemet (verktyget Bifoga en fil) i panelen Verktyg > Innehall sparas inte med andra kommentarer i ett granskningsflode. Da
kanske dina bifogade kommentarer forsvinner.

1. Valj Kommentar > Anteckningar > Bifoga fil @
2. Klicka pa den plats i PDF-dokumentet dar du vill placera den bifogade filen.

3. Markera filen som du vill bifoga, och klicka sedan pa Valj. Om du bifogar ett PDF-dokument kan du markera intressanta omraden med
kommentarer.

4. | dialogrutan Egenskaper for bifogad fil kan du valja installningar for filikonen som visas i PDF-dokumentet.
Kommentarbilagan visas ocksa pa fliken Bifogade filer med ett sidnummer som anger dess plats.

Obs! Om du vill ta bort bilagan hogerklickar du pa ikonen fér den bifogade filen och véljer sedan Ta bort.

. o -
Klistra in bilder som kommentarer castupp

Obs! Kommenteringsverktygen i Reader ar bara tillgangliga i PDF-dokument som har kommentarsfunktionerna aktiverade. Kommentarbehdorighet
ingar normalt for PDF-dokument i ett granskningsflode.

Med hjalp av verktyget Klistra in Urklippsbild som stampel kan du lagga in bilder i ett PDF-dokument. Du kan kopiera de flesta bildformaten fran rit-
och bildredigeringsprogrammen, till exempel Adobe Photoshop och Adobe lllustrator. Om du vill 1agga till bilden i PDF-dokument flera ganger kan
du skapa en egen stampel av bilden.

Obs! Verktyget Klistra in Urklippsbild som stampel aktiveras forst nar du har kopierat en bild.
1. Kopiera en bild genom att géra nagot av féljande:

« Gatill Acrobat, vélj Redigera > Ta en 6gonblicksbild -“ och markera en bild fran en PDF-fil.



« | ett annat program markerar du en bild och véljer sedan Redigera > Kopiera.

Oppna en PDF.
Valj Kommentar > Anteckningar > Stamplar > Verktyget Klistra in Urklippsbild som stampel.
Klicka i PDF-dokumentet dar du vill att bilden ska visas.

a s~ wD

Gor nagot av foljande:
« Flytta bilden genom att dra i den.

e Om du vill andra bildens storlek markerar du den och drar sedan i ett av handtagen. Hall ned Skift-tangenten nar du andrar
bildstorleken. Pa sa satt behalls de ursprungliga proportionerna.

« Om du vill andra bildegenskaperna hogerklickar du pa bilden och valjer sedan Egenskaper.
« For att ta bort bilden hogerklickar du pa den och véljer sedan Ta bort.

Fler hjalpavsnitt
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Starta en PDF-granskning

Starta en delad granskning
Starta en e-postbaserad granskning

) @
Starta en delad granskning Hoostupe

Det delade PDF-dokument som du skickar inkluderar panelerna Anteckningar och Ritmarkeringar samt instruktioner i meddelandefaltet for
dokumentet.
1. Valj Kommentar > Granska > Skicka for delad granskning.

Q Du kan ocksa starta en delad granskning direkt frn andra program dar PDFMaker anvands, till exempel Microsoft Word. Valj Adobe PDF
> Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning. For Office 2007/2010-program véljer du Acrobat > Skapa och skicka for
granskning.

2. Ange en PDF-fil om du uppmanas till detta.

3. Valj en distributions- och insamlingsmetod. Du kan anvanda Adobes onlinetjanster eller en egen intern server. Folj sedan anvisningarna pa
skarmen.

4. Specificera instaliningarna efter behov i e-postfonstret:
Leveranssatt Klicka for att ange en annan leverans- och samlingsmetod &n den som ar vald for tillfallet.

Till, Kopia Skriv e-postadresserna till granskarna. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur efter varje adress. Klicka pa knappen Till eller
Kopia och vélj e-postadresser fran adressboken i ditt e-postprogram.

Amne, Meddelande Férhandsgranska och redigera meddelandets rubrik och innehdll efter behov. Acrobat sparar alla eventuella andringar
du gor och visar dem nasta gadng som du skickar ett dokument fér granskning. Om du vill anvanda standard-e-postmeddelandet klickar du
pé Aterstall standardmeddelande.

Atkomstniva (enbart Acrobat.com) Anger vem som kan hamta filen fr&n Acrobat.com. Du kan begrénsa atkomsten till enbart e-
postmeddelandets mottagare, eller tilldta 6ppen atkomst for alla som kéanner till webbadressen.

Deadline for granskning Klicka har for att ange ett annat datum eller ingen deadline alls. Efter det att deadlinen fér granskning har
passerats kan granskarna inte langre publicera nagra kommentarer.

Obs! Om deadlinen for granskningen passeras medan en granskare har dokumentet dppet i Acrobat kan granskaren publicera sina
kommentarer innan han eller hon stanger dokumentet.

5. Klicka pa Skicka.
En kopia av den delade granskningsfilen, med namnet [ursprungligt filnamn]_review.pdf, skapas i samma mapp som originalfilen ligger i.
Hogst @
. ogstu
Starta en e-postbaserad granskning geraep

Nar du startar en e-postbaserad granskning skickar du ut en sparad kopia av PDF-dokumentet, vilket gor det enkelt att sammanfoga de
kommentarer som du far. (Det gér inte att fylla i ndgra formularfalt i PDF-dokumentet under granskningen.) Efter att du pabdrjat en gemensam
granskning kan du ocksé starta en e-postbaserad granskning av samma PDF.

Starta granskningen
Innan du startar en e-postbaserad granskning bor du kontrollera att e-postprogrammet eller webbpostkontot har konfigurerats sa att det fungerar
tillsammans med Acrobat. (Se Vélja ett e-postprogram for granskningar .)

1. Valj Kommentar > Granska > Skicka for e-postgranskning.
2. Ange information i dialogrutan Identitetsinstallningar om du uppmanas att géra det.

3. Ange ett PDF-dokument om det inte redan &r oppet och klicka sedan pa Nasta. Det PDF-dokument som du anger blir huvudfilen.
Sammanfoga alla kommentarer du far fran granskarna i den har filen.


http://idiom-q-win-2/Output/Build/cq.pdf.book/jon67625/XML/sv-se/Products/Acrobat/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-2/Output/Build/cq.pdf.book/jon67625/XML/sv-se/Products/Acrobat/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-2/Output/Build/cq.pdf.book/jon67625/XML/sv-se/Products/Acrobat/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-2/Output/Build/cq.pdf.book/jon67625/XML/sv-se/Products/Acrobat/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-2/Output/Build/cq.pdf.book/jon67625/XML/sv-se/Products/Acrobat/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WS53DFBF0D-427E-46d1-829C-BBAED285F67D.w.html#WS571A8F2F-B971-435c-9FD3-E6789CCAFFFC.w

4. Specificera granskare genom att skriva deras e-postadresser. Infoga ett semikolon eller tryck pad Retur mellan varje adress. Klicka pa
Adressbok om du vill vdlja e-postadresser fran adressboken i ditt e-postprogram eller fran ditt webbpostkonto.
5. Forhandsgranska och redigera e-postinbjudan efter behov och klicka sedan pa Skicka inbjudan.

En kopia av PDF-dokumentet skickas till granskarna som en bifogad fil. Nar denna bifogade PDF-fil 6ppnas presenterar den kommentarverktyg
och anvisningar.

Sammanfoga kommentarer
Nar du har tagit emot kommentarer fran granskarna, kan du sammanfoga kommentarerna i PDF-huvuddokumentet.

1. Nar en granskare har skickat sina kommentarer till dig, ppnar du den bifogade filen i ditt e-postprogram. Om e-postprogrammet inte kan
hitta ursprungsversionen av PDF-dokumentet, uppmanas du att séka efter den.

Obs! Det gar att vidarebefordra kommentarer till initieraren, om det inte var du som initierade granskningen. Sammanfoga forst
kommentarerna i din kopia av PDF-dokumentet. Skicka sedan kommentarerna (se Skicka kommentarer via e-post). Om du redan har
skickat dina kommentarer, far initieraren endast nya kommentarer. Sammanfogade kommentarer bibehaller det ursprungliga forfattarnamnet.

2. Om det var du som startade granskningen visas dialogrutan Sammanfoga kommentarer. Valj nagot av féljande alternativ:
Ja Huvudkopian av PDF-dokumentet 6ppnas och alla kommentarer sammanfogas i det. Nar kommentarerna har sammanfogats sparar du

PDF-huvuddokumentet.

Nej, 6ppna bara den har kopian Granskarens kopia av PDF-dokumentet med kommentarer 6ppnas. Om du markerar det har alternativet
kan du fortfarande sammanfoga kommentarer genom att vélja Kommentarer > Sammanfoga kommentarer i PDF-huvuddokumentet.

Avbryt Granskarens PDF-dokument som innehdller kommentarer stangs.

Q Du kan délja kommentarer som du inte vill sammanfoga genom att anvanda menyn Visa i kommentarlistan. Spara och 6ppna sedan
PDF-dokumentet igen. Valj darefter Ja i dialogrutan Sammanfoga kommentarer.

Twitter™- och Facebook-meddelanden omfattas inte av Creative Commons villkor.
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Dela PDF-filer

Dela filer med Adobe SendNow

Dela filer via e-post

Installningar fér Adobes onlinetjanster
Instéllningar for e-postkonto

Skapa ett Buzzword-dokument
Samarbeta p& ConnectNow-méten

- [1]
Dela filer med Adobe SendNow Hogstupp

Du kan skicka och dela manga typer av filer, inte bara PDF-filer, pa Acrobat.com.
1. Gor nagot av féljande om du vill 6ppna atgardsrutan Dela:
« Valj Arkiv > Skicka fil.
« Klicka pa knappen E-post i verktygsfaltet.
2. Klicka pa Anvand Adobe SendNow online i dialogrutan Skicka e-post. Adobe SendNow ppnas i standardwebbléasaren.
Du hittar mer information i Anvanda Adobe SendNow.

Filerna overfors till Adobes onlinetjanster och e-postmeddelanden skickas till mottagarna, med en lank till den delade filen. En liknande lank visas i
det bekraftelsemeddelande du far via e-post.

[+]
Dela filer via e-post Hogstupp
Du kan dela manga typer av filer, inte bara PDF-filer.
1. Gor nagot av féljande om du vill e-posta en fil:
« Valj Arkiv > Skicka fil.
« Klicka pa ikonen E-post i verktygsféltet.
2. VA4lj ett alternativ i dialogrutan Skicka e-post och klicka sedan pa Fortsatt.
* Markera Standardprogram for e-post om du vill anvénda ditt vanliga e-postprogram
* Markera Anvand webbpost om du vill anvanda ett webbpostkonto som Gmail eller Yahoo!
Markera Kom ihdg mitt val om du vill slippa se den har dialogrutan i framtiden.
3. Klicka pa Fortsatt och fdlj instruktionerna pa skarmen.
L&as mer om hur du lagger till och redigerar e-postkonton i Installningar for e-postkonto.
Hogst upp @

Installningar fér Adobes onlinetjanster
Om du vill &ndra instéllningarna for ditt Acrobat.com-konto dppnar du dialogrutan Instéllningar och véljer Onlinetjanster under Kategorier.

E-postadress (Adobe-ID) Anger den e-postadress som ar kopplad till ditt Adobe-ID.

Logga ut Klicka for att logga ut fran ditt Acrobat.com-konto.

Hantera konto Klicka har om du vill visa och hantera dina kontoinstallningar.

Andra l6senord Rensa ditt aktuella losenord genom att klicka och skriv ett nytt.

Skicka mig en kopia nér jag skickar en e-postinbjudan via Adobes onlinetjanster Nar det héar alternativet &r markerat skickas en kopia av ditt
initierande e-postmeddelande for delade granskningar och formulérdistributioner.

. . .. Hogstu
Installningar for e-postkonto gepp

Om du vill &ndra eller lagga till ett e-postkonto 6ppnar du dialogrutan Instaliningar och valjer E-postkonton under Kategorier. E-postkontot anvands
i olika arbetsfléden, till exempel for att skicka filer och granska. Du kan anvénda ett konto som konfigurerats via standardklienten for e-post eller
anvanda webbpost, som Gmail eller Yahoo! Mail.

Konton Listar alla e-postkonton.


http://helpx.adobe.com/se/acrobat-com/kb/using-sendnow.html

Lagg till konto Valj ett e-postkonto som ska laggas till. Fér Gmail och Yahoo! anger du din e-postadress. For andra konton maste du ange fler
uppgifter, som ditt I6senord och serverinstaliningar.

Redigera Redigerar installningarna for andra e-postkonton.

Anvéand som standard Klicka for att anvénda det markerade kontot som standardkonto.

Ta bort Klicka for att ta bort det markerade kontot.

) @
Skapa ett Buzzword-dokument rogstupp

Funktionen som anvands for att skapa ett Adobe Buzzword-dokument direkt frdn Acrobat &r inte tillganglig i Acrobat X och senare. Om du har ett
Acrobat.com-konto kan du skapa och dela Buzzword-dokument. Mer information finns pa http://acrobat.com.

[+]
o . Hogst u
Samarbeta pa ConnectNow-moten gerpp

Funktionen for att starta ett ConnectNow-mote direkt fran Acrobat ar inte tillganglig i Acrobat X och senare. Om du har ett Acrobat.com-konto kan
du dela PDF-filer och ditt skrivbord samt anvanda andra samarbetsfunktioner pa ConnectNow-maéten. Mer information finns pa http://acrobat.com.

Fler hjalpavsnitt
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Delta i en PDF-granskning

Granska en PDF

Kontrollera om det finns nya publicerade kommentarer
Skicka kommentarer via e-post

Publicera kommentarer fran andra granskare
Atervénda till en granskning

[+]
Hogstu
Granska en PDF aeraep
Nar du far en e-postinbjudan till en PDF-granskning, innehaller inbjudan normalt PDF-dokumentet som en bifogad fil, eller en URL-adress till PDF-
dokumentet. Alternativt inkluderar vissa inbjudningar FDF-bilagor (Forms Data Format). Nar FDF-filen 6ppnas konfigureras dina
granskningsinstaliningar och PDF-dokumentet 6ppnas i Acrobat.

PDF-dokument som ingdr i en granskning innehaller specialfunktioner, daribland kommenteringsverktyg och ett meddelandefalt for dokument med
instruktioner. Anvand kommenteringsverktyget for att lagga till kommentarer i PDF-dokumentet och skicka sedan ivag dem. Publicera
kommentarerna pa en kommentarserver dar andra kan se dem, eller skicka kommentarerna som e-postbilaga till granskningsinitieraren.

Obs! Det ar mojligt att ta emot PDF-filer som inte innehaller specialfunktioner. Om s& &r fallet, lagger du till dina kommentarer med verktygen i
panelerna Anteckningar och Ritmarkeringar i kommentarrutan. Spara sedan PDF-filen och skicka tillbaka den. (Se Oversikt dver verktygen
Anteckningar och Ritmarkeringar.)

Om du vill granska PDF-filen senare dppnar du den pa nytt i spararen. Det garanterar att dina kommentarer laggs till i den sparade kopian av
PDF-filen, och att initieraren far dina kommentarer. Om du inte skickar eller publicerar dina kommentarer med en gang, ska du spara PDF-
dokumentet innan du stanger det, sa att du inte forlorar dina kommentarer. Tills initieraren far dina kommentarer, visas de endast i din lokala kopia
av PDF-dokumentet och ar inte synliga for 6vriga granskare. En video om granskningens grunder finns pa www.adobe.com/go/Irvid_014_acrx_se

Om du granskar ett PDF-dokument i Acrobat 9 eller tidigare, eller Reader 9 eller tidigare, saknar du tillgang till vissa funktioner.

Delta i en granskning
1. Oppna ditt e-postprogram och 6ppna PDF-dokumentet genom att klicka p& URL-adressen eller dubbelklicka pa den bifogade filen (PDF eller
FDF).

2. Gor nagot eller nagra av foljande om du uppmanas till det :
« Logga in pa Acrobat.com med ditt Adobe-I1D och lésenord.
« Klicka pa Anslut i dialogrutan Delad granskning.
« Klicka pa OK i fonstret Valkommen till delad granskning. | det har fonstret visas deadline fér granskningen, deltagare, och om de

enskilda granskarna har gjort ndgra kommentarer, samt platsen fér kommentarservern.

« Ange ditt namn, e-postadress, féretagsnamn och befattning.

3. Spara filen pa en plats dar du enkelt kan hitta den, t.ex. pa skrivbordet.

4. Lagg till kommentarer i PDF-dokumentet med hjélp av verktygen i panelen Kommentering. Om du vill ta bort en kommentar markerar du
den och klickar sedan pa Ta bort. (Du kan bara ta bort kommentarer som du sjalv har gjort.)

5. Gor det som &r relevant av foljande:
« Om du har informerats om att det finns nya tillgangliga kommentarer fran andra granskare, klickar du pd meddelandet. De nya
kommentarerna visas i PDF-dokumentet.

e Om du vill ta reda pa om det finns nya kommentarer fran andra granskare klickar du pa knappen Kontrollera om det finns nya

kommentarer =&,

6. Skicka dina kommentarer genom att klicka pa Publicera kommentarer eller Skicka kommentarer till granskningsinitieraren i dokumentets
meddelandefalt.

Nar du skickar kommentarer, skickas ett PDF-dokument som innehaller dina kommentarer som en e-postbilaga till granskningsinitieraren.
Nar du publicerar kommentarer sparas dina kommentarer p& kommentarservern.

Alternativ i dokumentets meddelandefalt
Vilka alternativ som ar tillgangliga i dokumentets meddelandefalt beror pa hur initieraren staller in granskningen och huruvida du har tillgang till
kommentarservern.


http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e80.w.html#WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e7f.w
http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e80.w.html#WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e7f.w
http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e80.w.html#WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e7f.w
http://help.adobe.com/sv_SE/acrobat/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e80.w.html#WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7e7f.w
http://www.adobe.com/go/lrvid_014_acrx_se

Mer information om olika sorters granskning finns i Handledda PDF-granskningar.

Kontrollera om det finns nya kommentarer Acrobat uppmanas att synkronisera kommentarerna mellan kommentarservern och den lokala
harddisken. Om du inte klickar pa den har knappen kontrollerar Acrobat var tionde minut om det finns nagra nya kommentarer, om dokumentet ar
oppet, eller en gang i timmen, om dokumentet ar stangt.

Sammanfoga kommentarer Kopierar kommentarerna i det 6éppna PDF-dokumentet till din kopia. Det har alternativet ar bara tillgangligt for de
PDF-dokument som du far frAn granskarna i en e-postbaserad granskning.

Publicera kommentarer Endast tillgangligt vid delad granskning. Skickar dina nya kommentarer till kommentarservern. Knappen ar avaktiverad
om granskningen &r avslutad.

Spara en arkivkopia Tillganglig bara i delad granskning nar en granskning ar avslutad. Sparar en kopia av dokumentet med
granskningskommentarerna pa din harddisk.

Skicka kommentarer Skapar ett e-postmeddelande som skickas till granskningsinitieraren och som innehéller det kommenterade PDF-
dokumentet som en bifogad fil. Det hér alternativet &r alltid tillgangligt fér granskarna i en e-postbaserad granskning. Det visas i delade
granskningar om granskaren har valt att arbeta offline eller om ett férsok att ansluta till kommentarservern har misslyckats.

Status E

En ikon som visar anslutningslaget for kommentarservern. lkonen anger att det senaste forsoket lyckades , misslyckades L eller att
en anslutning forsoker att géras '%73 Om du klickar pa ikonen visas en meny med ytterligare alternativ: Spara granskningar 6ppnar spararen,
Spara som arkivkopia sparar en kopia av PDF-filen som inte langre ar kopplad till granskningen och med Arbeta offline kan du arbeta i offlinelaget,
i vilket du kan gbra kommentarer, men inte publicera dem forran du vaxlar tillbaka till onlinelaget. Du véaxlar tillbaka till online-lage genom att klicka
pa Anslut till servern igen.

. . Hogstu
Kontrollera om det finns nya publicerade kommentarer gepp

Nar du deltar i en delad granskning synkroniseras kommentarerna pa din lokala harddisk med kommentarerna pa servern. Acrobat meddelar dig
nar nya kommentarer &r tillgangliga. Eftersom synkroniseringen fortsétter efter det att PDF-dokumentet stangts, fortsatter det att komma
meddelanden till dig.

Meddelandena i meddelandefaltet innehaller information om nér nya granskare ansluter sig till granskningen, nar det sker uppdateringar (flera
granskningar), nar deadlines andras och nar synkroniseringsforsok misslyckas. Du informeras aven nar en ny broadcast-prenumeration laggs till i
spararen. Du kan &ndra den frekvens med vilken meddelanden och kommentarer synkroniseras, och aktivera synkroniseringsprocessen manuellt.

Om du vill visa nya kommentarer i en delad granskning maste du ha tillgang till Acrobat.com eller kunna ansluta till det natverk dar
kommentarservern finns. Om du inte kan ansluta kontrollerar du serverstatusen i spararen for att faststélla orsaken till problemet.

« Klicka pa knappen Kontrollera om det finns nya kommentarer E:Qj i dokumentets meddelandefélt.

[+]
. . Hogst
Skicka kommentarer via e-post gerapp

Om du granskar ett PDF-dokument offline eller utanfér en brandvagg, eller om du férlorar din anslutning till kommentarservern, kan du skicka dina
kommentarer via e-post.

1. Vvalj Arkiv > Skicka fil.

2. | dialogrutan Skicka e-post markerar du Standardprogram for e-post eller Anvand webbpost och valjer 6nskad webbpostklient pA menyn
Valj.

3. Klicka p& Fortsatt och folj instruktionerna pa skarmen.

Obs! Om PDF-filen 6verskrider storleksgransen pa 5 MB uppmanas du att skicka dina kommentarer i en FDF-fil (Forms Data Format).
Initieraren kan importera denna mindre fil. Om du vill justera gransen 6ppnar du dialogrutan Instéllningar och véaljer Granskning. Ange sedan
det nya vardet for Skicka kommentarer som FDF for filer som ar storre én [#] MB.

[+]
i 3 Hogst
Publicera kommentarer fr&n andra granskare ostapp

Nar du deltar i en granskning kanske du far ta emot kommentarer fran andra granskare. Om en granskare t.ex. inte far kontakt med
kommentarservern kan han eller hon skicka kommentarerna till dig. Anta, for att ta ett annat exempel, att du har begart att fa feedback fran
personer som inte var inbjudna till granskningen fran borjan. Dessa granskare kan returnera en kopia av det granskade PDF-dokumentet till dig
med sina kommentarer. Genom att 6verta &ganderatten av kommentarerna, kan du dela dem med alla som ingér i granskningen.

1. Oppna det PDF-dokument som innehaller kommentarer.

2. Gor nagot av foljande:
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http://idiom-q-win-2/Output/Build/cq.pdf.book/jon67625/XML/sv-se/Products/Acrobat/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-2/Output/Build/cq.pdf.book/jon67625/XML/sv-se/Products/Acrobat/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-2/Output/Build/cq.pdf.book/jon67625/XML/sv-se/Products/Acrobat/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-wi