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Kapittel 1: For du begynner

Installasjon

Krav

Du finner fullstendige systemkrav og anbefalinger for Adobe®-programvaren i filen Viktig (Win) eller Les meg (Mac) som
folger med programvaren.

Installere programvaren

1 Lukk andre Adobe-programmer som eventuelt er &pne pa datamaskinen.
2 Sett inn installasjonsdisken i diskstasjonen, og folg instruksjonene pa skjermen.

Merk: Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se filen Viktig (Win) eller Les meg (Mac) som folger med programvaren.

Aktivere programvaren

Adobe-programvare kan inneholde teknologi for lisensbehandling for 4 sikre overholdelse av produktets lisensavtale. Nar
slik teknologi finnes, blir du bedt om & bekrefte produktlisensen i lopet av 30 dager etter at du tar i bruk produktet.
Bekreftelse er obligatorisk.

Du kan bli bedt om & aktivere programvaren. Bekreftelsesprosessen samler ikke inn, overferer ikke og bruker ikke
informasjon om identiteten til en bruker. Hvis du vil ha mer informasjon om dette emnet, kan du se filen Viktig (Win) eller
Les meg (Mac) p4 installasjonsdisken eller ga til Adobes webomréade pa www.adobe.com/go/activation_no.

1 Huvis dialogboksen Aktivering ikke allerede er dpen, velger du Hjelp > Aktivering > Aktiver.
2 Folg instruksjonene pa skjermen.

Merk: Hvis du vil installere programvaren pd en annen datamaskin, md du forst deaktivere programvaren pd maskinen: Velg
Hjelp > Aktivering > Deaktiver.

Registrering

Registrer produktet for & motta gratis installasjonsstette, oppdateringsvarsler og andre tjenester.

“ Du registrerer deg ved 4 folge instruksjonene i dialogboksen Registrering, som vises nér du har installert og aktivert
programvaren.

Q Hvis du utsetter registreringen, kan du registrere deg ndr som helst ved d velge Hjelp > Registrering.

Filen Viktig (Win) eller Les meg (Mac)

Du finner filen Viktig (Win) eller Les meg (Mac) p4 installasjonsdisken for programvaren. (Denne filen kopieres ogsa til
programmappen nar produktet installeres.) Apne filen for 4 lese gjennom viktig informasjon om felgende emner:

+ Systemkrav

« Installasjon

* Register

« Elektronisk lisensiering

o Juridiske merknader
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Bruke Adobe Hjelp

Adobe Hjelp-ressurser

Dokumentasjonen for Adobe-programvaren er tilgjengelig i flere formater.

Innebygd hjelp og LiveDocs Hjelp
Den innebygde hjelpen gir tilgang til all dokumentasjon og alle instruksjoner som var tilgjengelige pa tidspunktet da
programvaren ble levert. Hjelpen er tilgjengelig via Hjelp-menyen (Help) i Adobe-programvaren.

LiveDocs Hjelp inneholder det samme som den innebygde hjelpen, i tillegg til oppdateringer og koblinger til ytterligere
instruksjoner pa weben. For enkelte produkter kan du ogsa legge til kommentarer for emnene i LiveDocs Hjelp. Du finner
LiveDocs Hjelp for ditt produkt i ressurssenteret for Adobe Hjelp pa www.adobe.com/go/documentation_no.

Bon T (MGVICTip MovieClip mathod) - Version §
| N ol el +] {¥ i /levedocs macromedia.com  flash | &/ main wwhelp/wwhimpl fcommon  htmi fwwhelp = O

TR

B

Flash Doecumaentation
ActionScript 2.0 Language Reference > ActionScript classes > MovieClip > removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)

removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)
public removeMovieClip() : Void

Removes a movie clip instance created with dug CLAp0), MavaaClap, upd CLAPL ), MoviaClap. ered TLApL], OF Bovietiip, attes

This mathod dees nat remove a movie clip assigned to a negative depth value, Movie clips created in the authoring teol are assigned negative depth
values by defavit. To remeve @ meovie clip that is assignad to a negative depth valua, first Use the HevieTlip svpbepile() Method to move the movie clip
to a positive depth value.

Kanaboy said on May 20, 2006 at 6:16 PM : Version &

Here's a nifty solution to the depth problem,
function safelyRemoveClip{ me:MovieClip J:Veid
{

war meTemp:MovieClip = me._parent.getinstanceAtDepth(0);
me swapDepths(0);

me.remaveMovieClip]);

If (mcTemp |= undefined) mcTemp.swapDepths{d);

safelyRemoveClip { myClip };

O Current page: http://livedocs. macromedia.com/Nash/8/main/00002510, html

De fleste versjoner av innebygd hjelp og LiveDocs Hjelp lar deg soke i hjelpen for flere produkter. Hjelpeemnene kan ogsa
inneholde koblinger til relevant innhold p& weben, eller til hjelpeemner i andre produkter.

Hjelpen, bédde i produktet og pd weben, er som et senter der du far tilgang til ytterligere innhold og brukermiljeer. Den mest
fullstendige og oppdaterte versjonen av Hjelp finner du alltid p& weben.

Slik-emner
Slik-emnene gir en kort oversikt over de vanligste oppgavene. Hvis du trenger mer informasjon, kan du klikke koblingen
nederst i Slik-emnet for & f& frem det relaterte Hjelp-emnet.

PDF-dokumentasjon
Den innebygde hjelpen finnes ogsa som en Adobe PDF-fil som er klargjort for utskrift. Andre dokumenter, for eksempel
installasjonsveiledninger og tekniske dokumenter, kan ogsa fis som PDF-filer.

All PDF-dokumentasjon er tilgjengelig via ressurssenteret for Adobe Hjelp p4 www.adobe.com/go/documentation_no.
Hvis du vil vise PDF-dokumentasjonen som felger med programvaren, ma du se i dokumentmappen p4 installasjons- eller
innholds-DVDen.

Trykt dokumentasjon
Trykte versjoner av den innebygde hjelpen kan kjopes i Adobe Store p& www.adobe.com/go/store_no. Der finner du ogsa
beker som er publisert av Adobes publiseringspartnere.
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En trykt veiledning om arbeidsflyt folger med alle Adobe Creative Suite® 3-produkter, og med individuelle Adobe-
produkter kan det folge en trykt oppstartsveiledning.

Merk: Trykt dokumentasjon er ikke tilgjengelig pa alle sprdk.

Bruke hjelpen i produktet

Innebygd hjelp er tilgjengelig via Hjelp-menyen. Nar du har startet visningsprogrammet for Adobe Hjelp, far du tilgang til
hjelpen for andre Adobe-produkter som er installert pa datamaskinen. Emner kan inneholde koblinger til tilleggsinnhold
pa weben.

Hvis du soker etter et uttrykk, for eksempel "rett opp bilde-verktoy", ma du sette uttrykket i anforselstegn for d fa frem bare
de emnene som inneholder alle ordene i uttrykket (gjelder latinspraklige versjoner av programvaren).

Tilgjengelighetsfunksjoner
Innholdet i Adobe Hjelp er tilgjengelig for funksjonshemmede brukere, for eksempel bevegelseshemmede, blinde og
synshemmede. Den innebygde hjelpen stotter folgende standard tilgjengelighetsfunksjoner:

« Brukeren kan endre tekststorrelse med standardkommandoer pé hurtigmenyer (Microsoft® Windows®) og standard
menykommandoer (Apple Mac OS).

+ Koblinger er understreket slik at de er lett gjenkjennelige.

« Hvis en koblingstekst ikke er identisk med tittelen p& malsiden, refereres tittelen i Title-attributtet i Anchor-koden.
Forrige- og Neste-koblinger inneholder for eksempel tittelen pa forrige og neste emne.

« Innhold stetter hoykontrastmodus.

« Bilder uten bildetekster inneholder alternativ tekst.

« Hver ramme har en tittel som angir formalet med rammen.

« Standard HTML-koder definerer innholdsstrukturen for skjermlesings- eller tekst-til-tale-verktay.

« Formateringen styres via stilark, og det finnes derfor ingen innebygde skrifter.

Hurtigtaster for hjelpeverktoylinjekontroller (Windows)
Tilbake-knapp Alt+Pil venstre

Fremover-knapp Alt+Pil hoyre
Skrive ut Ctrl+P
Om-knapp Ctrl+I

Hjelp for-meny Alt+Pil ned eller Alt+Pil opp for & vise hjelpen for et annet program

Hurtigtaster for navigasjon i hjelpen (Windows)
« Trykk Ctrl+Tab (fremover) eller Skift+Ctrl+Tab (bakover) for & flytte mellom ruter.

« Trykk Tab (fremover) eller Skift+Tab (bakover) for & flytte mellom og merke koblinger i en rute.
 Trykk Enter for & aktivere en merket kobling.

¢ Trykk Ctrl/Kommando+plusstegn (+) eller Ctrl/Kommando+minustegn (-).

Ressurser

Adobe Video Workshop

I Adobe Creative Suite 3 Video Workshop finner du flere enn 200 oppleringsvideoer. Disse dekker en rekke emner for
utskrift, web og profesjonelle videomakere.
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Du kan bruke Adobe Video Workshop til & leere mer om et Creative Suite 3-produkt. Mange videoer viser hvordan du
bruker Adobe-programmer sammen.

Merk: Adobe Video Workshop er ikke tilgjengelig pa alle sprik.

r\‘ ADOBE CREATIVE SUITE 3 VIDED WORK!
Adebe

Selecta Topie

Al 32 okt

Nar du starter Adobe Video Workshop, velger du produktene du vil leere mer om, og emnene du vil vise. Du ser detaljer
om hver video, slik at du kan fokusere pé det du ensker 4 lere.

Wsbva shared elements of the Fhotashes, ilistracen InCesian. and Flash workisace
Fhatoshop  File Image Layer Select Filter Analysis Veew  Window  Hep
i i KT

FlonEOr-He st it D

e

IR

- O3/ 0540
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Bidragsytere fra brukermiljoet

I denne versjonen har Adobe Systems invitert brukermiljoet til & dele av sin ekspertise og sine kunnskaper. Adobe og
Lynda.com presenterer oppleringsressurser, tips og triks fra ledende designere og utviklere, som Joseph Lowery, Katrin
Eismann og Chris Georgenes. Du kan se og hore Adobe-eksperter, som Lynn Grillo, Greg Rewis og Russell Brown. Over 30
produkteksperter deler av sine kunnskaper.

Oppleeringsressurser og kildefiler

Adobe Video Workshop inneholder oppleringsressurser bade for nybegynnere og erfarne brukere. Her finner du ogsa
videoer om nye funksjoner og viktige fremgangsmater. Hver video dekker ett enkelt emne og er vanligvis 3-5 minutter lang.
Det folger en illustrert veiledning og kildefiler med de fleste videoer, slik at du kan skrive ut detaljerte instruksjoner og
prove deg pd egen hand.

Bruke Adobe Video Workshop

Du far tilgang til Adobe Video Workshop fra DVDen som folger med Creative Suite 3-produktet. Video Workshop er ogsa
tilgjengelig pd www.adobe.com/go/learn_videotutorials_no. Adobe vil med jevne mellomrom legge til nye videoer i den
elektroniske versjonen av Video Workshop. Stikk innom for & se hvilke nyheter som finnes.

Acrobat-videoer

Adobe Video Workshop dekker en rekke emner for Adobe Acrobat®, inkludert folgende:
« Konfigurere arbeidsomréidet og oppgavelinjer
 Kombinere filer til en PDF-fil

» Konvertere PDF-filer

« Endre PDF-filer

+ Legge til kommentarer i PDF-filer

» Arbeide med delte gjennomganger

 Gé gjennom og oppsummere kommentarer

« Legge til sikkerhet i skjemaer

» Samarbeide i sanntid med Adobe Acrobat Connect™
« Forhandskontrollere filer

+ Trykke dokumenter

For tilgang til video med oppleeringsprogram for Adobe Creative Suite 3 kan du besgke Adobe Video Workshop pé
www.adobe.com/go/learn_videotutorials_no.

Merk: Adobe Video Workshop er ikke tilgjengelig pa alle sprik.

Tillegg

Du har tilgang til et stort utvalg ressurser som hjelper deg med & fa mest mulig ut av ditt Adobe-program. Noen av disse
ressursene installeres pa datamaskinen under installasjonen. Hvis det finnes tilleggsinnhold, folger det med pa
installasjons- eller innholdsdisken. I tillegg finner du unikt ekstramateriale, utviklet av Adobe Exchange-miljoet, pa vart
webomrade www.adobe.com/go/exchange_no.

Installerte ressurser
Under programvareinstallasjonen legges en rekke ressurser i programmappen. G til programmappen pa datamaskinen for
a se disse filene.

Diskinnhold
Disken som felger med produktet, kan inneholde tilleggsressurser til bruk med programvaren, for eksempel
forhandsinnstillinger, plugin-moduler, en PDF-versjon av hjelpen, teknisk informasjon og andre dokumenter.


http://www.adobe.com/go/learn_videotutorials_no
http://www.adobe.com/go/learn_videotutorials_no
http://www.adobe.com/go/exchange_no
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Adobe Exchange
Du finner mer gratis innhold pA www.adobe.com/go/exchange_no, et online miljo der brukere laster ned og deler tusenvis
av gratis prosedyrer, utvidelser, plugin-moduler og annet innhold for bruk med Adobe-produkter.

Adobe Design Center

Adobe Design Center inneholder artikler, inspirasjon og instruksjoner fra bransjeeksperter, toppdesignere og Adobes
publiseringspartnere. Nytt innhold legges til hver maned.

Al
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Du finner hundrevis av opplaringsressurser for designprodukter, og du far tips og teknikker gjennom videoer, HTML-
veiledninger og bokkapitler med eksempler.

Nye idéer er selve hjertet i Think Tank, Dialog Box og Gallery:

 Think Tank-artikler ser p& hvordan dagens designere bruker teknologi, og hva deres erfaringer betyr for design,
designverktey og samfunn.

« I Dialog Box deler eksperter nye idéer innen bevegelig grafikk og digital design.
* Gallery-utstillingene viser hvordan kunstnere kommuniserer design i bevegelse.

Bespk Adobe Design Center pa www.adobe.com/designcenter.
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Adobe Developer Center

Adobe Developer Center inneholder eksempler, opplaeringsressurser, artikler og miljeressurser for utviklere som bygger
rikholdige Internett-programmer, webomréder, mobilt innhold og andre prosjekter ved hjelp av Adobe-produkter.
Developer Center inneholder ogsé ressurser for utviklere som utvikler plugin-moduler for Adobe-produkter.
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Adabe Design Canter

Itillegg til eksempelkode og oppleringsressurser finner du RSS-feed, online seminarer, SDKer, skriptveiledninger og andre
tekniske ressurser.

Bespk Adobe Developer Center pd www.adobe.com/go/developer_no.

Kundestotte

Bespk webomradet for Adobes kundestotte pa www.adobe.com/support for a fd informasjon om feilspking av produktet,
og om alternativene for gratis og betalt kundestotte. Folg Training-koblingen for a fa tilgang til Adobe Press-beker, en rekke
oppleeringsressurser, sertifiseringsprogrammer for Adobe-programvare m.m.

Nedlastinger

Besgk www.adobe.com/go/downloads_no for a finne gratis oppdateringer, proveversjoner og annen nyttig programvare. I
Adobe Store (pa www.adobe.com/go/store_no) har du ogsa tilgang til tusenvis av tredjeparts plugin-moduler som hjelper
deg med & automatisere oppgaver, tilpasse arbeidsflyter, lage profesjonelle spesialeffekter m.m.

Adobe Labs
I Adobe Labs kan du eksperimentere med og preve nyskapninger, teknologi og produkter fra Adobe.

Herfra har du tilgang til ressurser som disse:

 Forhandsutgaver av programvare og teknologi

+ Kodeeksempler og beste praksis-lgsninger som gjor leerekurven raskere

« Tidlige versjoner av produktdokumentasjon og teknisk dokumentasjon

« Fora, wikibasert innhold og andre ressurser som gjor det lettere & samarbeide med andre utviklere

Adobe Labs skaper en programutviklingsprosess som er basert pa samarbeid. I dette miljoet blir kundene raskt produktive
med nye produkter og ny teknologi. Adobe Labs er ogsa et forum for tidlige tilbakemeldinger, som Adobes utviklingsteam
bruker til & opprette programvare som innfrir behovene og forventningene i miljoet.

Bespk Adobe Labs pa www.adobe.com/go/labs_no.
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Brukermiljger

I brukermiljgene finner du fora, blogger og andre meotesteder der brukere kan dele teknologi, verktey og informasjon.
Brukere kan stille sporsmél og finne ut hvordan andre far mest mulig ut av programvaren. Brukerforaene er tilgjengelige
Ppé engelsk, fransk, tysk og japansk, og blogginnlegg publiseres pa en rekke sprak.

Besgk www.adobe.com/communities hvis du vil delta i fora eller blogger.

Nyheter

Vise, navigere og sgke
Vinduet Komme i gang Her ser du hovedfunksjonene i Adobe® Acrobat® 8 Standard med ett gyekast og kan klikke
koblinger for & starte oppgaver eller leere mer om funksjonene. Se “Start i vinduet Komme i gang” pa side 16.

Maksimert arbeidsomrade Vis PDF-dokumenter i en ny visuell utforming for arbeidsomrédet, navigasjonsruten og

vertgylinjene. Elementer er fjernet fra brukergrensesnittet for & maksimere plassen. Se “Bruke arbeidsomradet” pa side 13.

Verktgylinjer som kan tilpasses Du kan enkelt skjule eller vise enkeltverktoy ved & hoyreklikke/Ctrl-klikke en verktoylinje,
eller du kan bruke dialogboksen Flere verktoy til 4 tilpasse verktoylinjer. Se “Vise og ordne verkteylinjer” pa side 18.

Forbedringer i sokefunksjonen Finn ord, eller bruk avanserte spkeverktoy, alt fra samme integrerte verktoylinje. Vis
sokeresultater i et flytende vindu du kan endre storrelse pa. Sok i dokumenter i en PDF-pakke. Se “Oversikt over
sokefunksjoner” pa side 255.

Innebygd sgkeindeks Bygg inn en spkeindeks for en spesifikk fil direkte i PDF-filen for a gjore sok raskere. Se “Opprette
og behandle en indeks i en PDF-fil” p4 side 260.

Opprette, sette sammen og redigere PDF-filer
PDF fra en tom side Opprett en tom PDF-side, og skriv inn tekst pd siden. Formater tekst ved hjelp av

formateringskontroller. Lis dokumentet slik at det ikke kan redigeres. Se “Opprette en PDF-fil fra en tom side” pa side 54.

PDF-pakker Samle PDF-filer (inkludert PDF-skjemaer) og filer i andre formater enn PDF i én pakke. Filene endres ikke
nér de pakkes, s& signaturer og sikkerhetsalternativer forblir intakte. Dokumentene i en pakke vises i samme vindu. Du kan
enkelt legge til, slette eller trekke ut dokumenter i pakken. Sek i og skriv ut gjeldene eller merket dokument, eller alle
dokumentene i pakken. Se “PDF-pakker” p4 side 100.

Brukergrensesnitt for kombinerte filer Kombiner filer i én enkelt PDF-fil med sammenslétte sider, eller samle filer i en
PDF-pakke. Velg enkle alternativer for & kontrollere storrelsen p4 PDF-filen som opprettes. Se “Kombinere ulike typer filer”
pa side 100.

Utskriftsfletting til PDF i Microsoft® Word Konverter utskriftsflettingsdokumenter i Word til PDE, og send ut dem via e-
post. Se “Opprette PDF-filer fra utskriftsfletting i Word” pa side 69.

Forbedringer for Microsoft Excel-regneark (Windows) Merk og ordne regneark for konvertering. Konverter alle koblinger
og bokmerker. Opprett PDF/A-kompatible filer. Se “Programspesifikke PDFMaker-innstillinger” pé side 71.

Forbedringer for Microsoft PowerPoint-presentasjoner (Windows) Konverter overlappende figurer og bilder,
handlingsknapper, handlingsinnstillinger og foredragsnotater. Konverter bakgrunner til et eget lag som ikke skrives ut.
Opprett PDF/A-kompatible filer. Se “Programspesifikke PDFMaker-innstillinger” pa side 71.

Forbedringer for e-postkonvertering Konverter en e-postmelding eller en hel e-postmappe til PDF fra Lotus Notes.
Opprett PDF-pakker med e-post fra bade Microsoft Outlook og Lotus Notes. I Outlook i Windows: Konverter e-
postarkiver til PDF-pakker, og arkiver e-post automatisk etter en tidsplan. Se “Konvertere e-postmeldinger til PDF-filer
(Windows)” pé side 67, “Overfore gamle PDF-arkiver i Outlook til PDF-pakker (Windows)” pa side 69 og “Opprette
automatisk arkivering av e-post (Windows)” pé side 69.

Forbedringer for skanning Skann til PDF- eller PDF/A-format fra et storre utvalg av skannere. Legg til metadata under
skanning. Optimaliser en skannet PDF-fil. Se “Skanne papirdokumenter til PDF” pa side 55.

PDF/A-kompatible filer Opprett PDF/A-kompatible filer nar du skanner papirdokumenter, og nar du oppretter PDF-filer
fra Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Adobe Acrobat Distiller og Acrobat Preflight-verktoyet.

8
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Dokumentundersgkelse Undersgk PDF-filer for 4 se om filen inneholder metadata, merknader, vedlegg, skjulte data,
skjemafelt, skjulte lag eller bokmerker. Fjern noe av eller all informasjonen. Se “Undersoke en PDF-fil for skjult innhold”
pé side 177.

Topptekster, bunntekster, vannmerker og bakgrunner Lagre alternativer for topptekst, bunntekst, vannmerke og
bakgrunn som navngitte innstillinger du kan bruke om igjen. Fjern eller oppdater eksisterende topptekster, bunntekster,
vannmerker og bakgrunner. Forminsk innhold for 4 fa plass til topp- og bunntekster. Forhdndsvis endringer i sanntid. Angi
understreking av tekst. Se “Legge til og redigere topp- og bunntekst” pa side 105.

Gjennomga og kommentere

Acrobat Connect-mgter Fa tilgang til mulighetene for webbasert samarbeid i sanntid i Acrobat Connect (selges separat).
Klikk pa Start mete-knappen for 4 ga fra en dokumentgjennomgang til sanntidskommunikasjon med andre over Internett.
Acrobat Connect bruker Adobe Flash® CS3 Professional og et personlig meterom for skjermdelings-, lyd- og
videokonferanser, tavle og mer. Nar du klikker pa Start mete-knappen forste gangen, kan du opprette en gratis provekonto.
De pafolgende gangene kommer du direkte til ditt personlige Acrobat Connect-mgterom. (Acrobat Connect er ikke
tilgjengelig pa alle sprék.) Se “Meter” pa side 134.

Delte gjennomganger Start en gjennomgang der kommentarer lagres pa en sentral server, slik at alle deltakerne kan se
kommentarene i sanntid. Du trenger ikke noe ekstra serverprogramvare. Delte gjennomganger fungerer med en mappe péa
en nettverksserver, et Windows SharePoint-arbeidsomréde eller en webmappe pa en webserver. Kommentarer hentes
automatisk, selv om Reader ikke kjorer, og kan legges til selv nar du er koblet fra nettverket. Varsler forteller brukerne at
det finnes nye kommentarer. Kommentarer fra lesere utenfor brannmuren kan flettes inn i den delte gjennomgangen, og
du kan la Reader-brukere delta i gjennomganger. Se “Starte en delt gjennomgang” p4 side 131.

Gjennomgangssporing Gir detaljer om alle aktive gjennomganger. I delte gjennomganger omfatter detaljene antall
kommentarer fra en leser, tidsfristen for gjennomgangen, serverstatus, uleste gjennomganger og et sammendrag av
oppdaterte, delte gjennomganger. Se “Sporing av PDF-gjennomganger” pa side 139.

Forbedringer for kommentering og markering Vis og plasser bildeforklarings- og skymarkeringer neyaktig etter hvert som
du bruker dem. Referanselinjen for bildeforklaringen flyttes automatisk nar du plasserer bildeforklaringen. Merkede
kommentarer utheves slik at de blir lettere 4 se nar du zoomer ut. Roter stempler, og velg alle verktoy fra én integrert
verktoylinje. Se “Kommentering” pa side 141.

Digitale signaturer

Sentral-IDer Registrer deg i en signeringstjeneste der serveren tar vare pa din private ngkkel. Utfor godkjenning pd
serveren fra Acrobat, og tillat at dokumentet signeres med dine legitimasjonsbeskrivelser, som er lagret pa serveren. Se
“Konfigurere en sentral-ID-konto” pa side 181.

Modus for forhandsvisningsmodus av signatur, og samsvarskontroll For du signerer, viser du dokumentinnholdet slik det
vil se ut etter at du har fjernet gjennomsiktighet, skript, skrifter og annet dynamisk innhold som kan endre dokumentets
utseende. Acrobatkjerer automatisk dokumentintegritetskontrollen, som na omfatter samsvarskontroll av kvalifiserte
signaturer, for modus for forhdndsvisning av signatur aktiveres. Se “Signere i modusen Forhandsvis dokument” pé side 204.

Sertifikatforbedringer Angi signeringssertifikatet pa forhand. Konfigurer kjedemodellen for sertifikatvalidering. Se “Dele
og handtere sertifikater” pa side 183.

Freverdier Angir hvilke valg en bruker gjor ved signering av et dokument. Se “Tilpasse signaturegenskaper ved hjelp av
froverdier” pa side 201.

Flere nye funksjoner

FIPS-modus Versjon 8.1 av Acrobat inneholder en FIPS-modus som begrenser databeskyttelsen til FIPS (Federal
Information Processing Standard) 140-2-godkjente algoritmer ved hjelp av krypteringsmodulen RSABSAFE Crypto-C 2.0
med FIPS 140-2-valideringssertifikatet 608. Se “Sikre PDF-filer i FIPS-modus (Windows)” pa side 188.

Stotte for Microsoft Windows Vista™ Versjon 8.1 av Acrobat stetter Windows Vista.

Installere Acrobat pa 64-bitersversjoner av Windows Versjon 8.1 av Acrobat stetter 64-bitersversjonen av Microsoft
Windows XP og Windows Vista.
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Version Cue 2.0 Handeter filer og versjoner enten du arbeider alene eller i en liten arbeidsgruppe. Integrer med Adobe
Bridge for filbehandling i Creative Suite-prosjekter. Se “Adobe Version Cue” pa side 304.

Digitale utgaver Les og organiser eBooks og andre publikasjoner med Adobe® Digital Editions (et separat produkt). Nar
du klikker p& menyelementet Digitale utgaver forste gang, kan du laste ned og installere Adobe Digital Editions-
programvaren. Etter installasjonen velger du Digital Editions for & g direkte til Adobe Digital Editions-bokhyllen. Se
“Adobe Digitale utgaver” pé side 46..

Utskrift av hefter Skriv for eksempel ut sider som et enkelt ryggstiftet hefte med 2 sider/ark. Se “Skrive ut et hefte” p&
side 299.

Skrive ut via Internett Skrive ut dokumenter til et FedEx Kinko-kontor i USA. Se “Skrive ut via Internett” p4 side 295.
Skjemasporing Spor skjemaene du fyller ut. Se “Skjemasporing” pa side 173.

Forbedringer i 2D-malingsverktayet Milingen beregnes pd nytt hvis start- eller sluttpunktet fjernes. Mélene festes til linjer,
skjeeringspunkt eller hjorner. Se “Male objekters hoyde, bredde eller omfang” pa side 37.
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Kapittel 2: Arbeidsomrade

Etter hvert som du blir kjent med Adobe® Acrobat® 8 Standard, ber du prioritere & konfigurere Acrobat-arbeidsmiljoet. Jo
mer du leerer om mulighetene, jo bedre kan du dra fordel av funksjonene, verktoyene og alternativene.

Programmet inneholder mye mer enn det du ferst ser. Acrobat har skjulte verktey, innstillinger og alternativer som kan
bedre opplevelsen og gi deg bedre kontroll over méten arbeidsomradet er ordnet og vises pa.

Hurtigstart

Tilpasse arbeidsomradet

Du kan endre arbeidsomradet slik at det passer til dine behov.

* Hvis du vil endre hvilke verktoylinjer som vises, velger du Vis > Verktoylinjer og velger de anskede verktoylinjene.
+ Hyvis du vil endre navigasjonsrutevisningen, klikker du en av knappene til venstre i dokumentruten.

« Hvis du vil tilpasse visningsfargene for sidebakgrunn og dokumenttekst, velger du Rediger > Innstillinger >
Tilgjengelighet.

* Hvis du vil angi standard zoomeniva og sideoppsett, velger du Rediger > Innstillinger > Sidevisning.

Se ogsa

“Tilpasse arbeidsomréidet” pa side 17

Flytte en verktgylinje

Enkelte verktoylinjer, for eksempel oppgaveverktoylinjen, vises i verktgylinjeomrédet. Andre, for eksempel verktoylinjen
Kommentar og markering, &pnes som flytende verktoylinjer.

< Hyvis du vil flytte en verkteylinje, drar du grepsfeltet til venstre pa verktoylinjen:
+ Dra en verktoylinje til en ny plassering i verktoylinjeomradet.
« Dra en verktgylinje ut av verktoylinjeomradet for & opprette en flytende verktoylinje.

+ Dra en flytende verktoylinje til verktoylinjeomradet.

Se ogsa

“Vise og ordne verktoylinjer” pa side 18

Legge til verktay og verktoylinjer

Du kan tilpasse Acrobat slik at verktoyene og verktoylinjene du bruker oftest, vises.
+ Hoyreklikk/Ctrl-klikk en verkteylinje, og gjor ett av folgende:

* Velg knappene du vil vise.

« Velg Skjul verktoylinjer, og velg verktoylinjene du vil skjule.

» Velg Flere verktoy, og velg verktoylinjene og knappene du ensker a vise.

Se ogsa

“Vise og skjule verktoylinjeelementer” pa side 19
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Endre utseendet pa et verktoy eller objekt

Det er enkelt & endre egenskapene for mange verktoy og objekter, inkludert kommentarer, skjemafelt og bokmerker.
1 Hoyreklikk/Ctrl-klikk verktoyet eller objektet du vil endre.

2 Velg Egenskaper eller Standardegenskaper for verktoy.

3 Angi enskede egenskaper.

Hvis du vil bruke innstillingene til et objekt pa alle etterfolgende objekter av samme type, hoyreklikker/Ctrl-klikker du
objektet og velger Bruk gjeldende egenskaper som standard eller Bruk gjeldende egenskaper som nye standarder.

Se ogsa

“Se gjennom egenskaper for verktoy og objekter” pa side 20

Endre visningsmodus
Hvis du vil ha mer plass til 4 lese et dokument, kan du endre visningsmodusen.
“ Velg Vis > Lesemodus eller Fullskjermmodus.

I lesemodus er verktgylinjer og navigasjonsruten skjult, men menylinjen vises. I fullskjermmodus er alt bortsett fra
dokumentet skjult. Trykk Esc nar du vil ga ut av fullskjermmodus.

Se ogsa
“Vise PDF-filer i fullskjermmodus” pa side 27

Vise PDF-filer i en pakke
En Adobe PDF-pakke &pnes med en liste over PDF-filene den inneholder, og en navigasjonslinje for PDF-pakker.

% Apne pakken, og gjor ett av folgende:
« Hvis du vil vise en PDF-fil, velger du den fra listen over PDE-filer, eller du klikker Apne neste (@ eller Apne forrige (@
* Hvis du vil endre posisjonen til PDF-listen, klikker du ett av plasseringsikonene.

« Huvis du vil ha tilgang til pakkerelaterte kommandoer, klikker du Alternativer og velger ensket kommando.

Se ogsa

“Vise, sortere og soke i komponenter i en PDF-pakke” pa side 24

Vise vedlegg
En PDF-fil kan ha andre PDF-filer vedlagt, enten som enkeltfiler eller som en PDF-pakke. Nar du apner en PDF-fil som har
vedlegg, apnes Vedlegg-panelet automatisk.

% Dobbeltklikk den gnskede PDF-filen. Vedlegget &pnes i et nytt vindu.

Huvis vedlegget er en PDF-pakke, apnes den forste PDF-filen i pakken sammen med en liste over alle PDF-filene i pakken.
Klikk en PDF-fil for & vise den.

Se ogsa
“PDEF-filer med filvedlegg” p4 side 26

Redusere stgrrelsen pa en PDF-fil

Ytelsen til PDF-filer gkes hvis storrelsen reduseres. Dette gjelder spesielt nar de &pnes pa weben.

1 Velg Dokument > Reduser filstorrelse.
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2 Velg versjonskompatibiliteten du trenger, og klikk OK.
3 Angi et filnavn og en plassering, og klikk Lagre.

Huvis du er sikker pa at alle brukerne bruker Acrobat 8,0 eller Adobe Reader 8,0, kan du redusere filstorrelsen ytterligere ved
4 begrense kompatibiliteten til den siste versjonen.

Se ogsa

“Reduser filstorrelsen ved & lagre” pa side 40

Finne PDF-filer i Organizer
Organizer hjelper deg med raskt & finne PDF-filer som du har &pnet tidligere, og PDF-filer som du har ordnet i samlinger
og favoritter.

1 Velg Fil > Organizer > Apne Organizer.
2 Klikk i kategoriruten til venstre for 4 finne PDF-filer.

Alle PDF-filer som blir funnet, vises i filruten. Nar du har funnet en PDF-fil, kan du bruke knappene gverst i Organizer til
4 arbeide med filen.

Se ogsa

“Oversikt over Organizer-vinduet” pa side 41

Grunnleggende informasjon om arbeidsomrade

Bruke arbeidsomradet
Acrobat apner pa to forskjellige mater: For seg selv som et frittstdende program eller i en webleser. De tilknyttede
arbeidsomradene er ulike pd smd, men viktige, omrader.

Arbeidsomrédet for Acrobat inkluderer en dokumentrute som viser PDF-filer og en navigasjonsrute pa venstre side som
hjelper deg 4 bla gjennom gjeldende PDEF. Verktoylinjer oppe i vinduet har andre kontroller som du kan bruke nér du
arbeider med PDF-filer.

Merk: Ved dpning av bestemte typer PDF-filer vises spesialiserte deler av arbeidsomrddet: dokumentmeldingslinjen og
navigasjonsfunksjoner for PDF-pakker. For andre typer PDF-filer vises ikke disse, og de er ikke tilgjengelige.

Se ogsa

“Dokumentmeldingslinje” pa side 15

“Navigasjonsomrader for PDF-pakker” p4 side 16

Vise arbeidsomradet for PDF-filer som er apnet i programmet
1 Bruke Acrobat-ikonet pa skrivebordet, Start-menyen (Windows) eller Finder (Mac OS), start Acrobat-programmet.

2 Velg Fil > Apne, naviger til og velg en PDF pa datamaskinen, og klikk deretter Apne.
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A. Menylinje og knapper i webleserprogram B. Acrobat-verktoylinjer C. Navigasjonsruten (Bokmerke-panel vises D. Dokumentruten



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |15
Brukerhandbok

Apner PDF-filer

Du kan dpne en PDF pd mange méter: Fra Acrobat-programmet, e-postprogrammet, filsystemet eller pa et nettverk i en
webleser. Den forste visningen av PDF-filen avhenger av hvordan oppretteren har angitt dokumentegenskapene. Et
dokument kan for eksempel pne pé en bestemt side eller med en bestemt forstorrelse.

Noen PDF-dokumenter har begrensninger og kan bare &pnes etter at du har angitt et passord, som du fir av PDF-eieren.
Huvis et dokument er kryptert, trenger du kanskje tillatelse fra oppretteren for & dpne det. Hvis det er begrensede eller
godkjente dokumenter, kan dette hindre deg i & skrive ut en fil eller kopiere informasjon til andre programmer. Hvis du har
problemer med & dpne et PDF-dokument, eller ikke kan bruke bestemte funksjoner, kontakter du forfatteren eller eieren.

Huvis et dokument er angitt til & pnes i fullskjermmodus, vises ikke verktoylinjen, kommandolinjen, menylinjen og
vinduskontrollene. Du kan avslutte fullskjermmodus ved & trykke Esc-tasten, hvis innstillingene er angitt slik, eller ved &
trykke Ctrl+L/Kommando+L.

Se ogsa

“Definere standardvisningen som fullskjermmodus” pa side 246
“Navigasjonsomrader for PDF-pakker” p4 side 16

“Apne sikrede PDF-filer” pa side 176

Velge et annet verktoy
Som standard er markeringsverktoyet L& aktivt nir Acrobat apnes, fordi det er det mest allsidige verktoyet.

Spesialverktoy, for eksempel for & zoome inn eller legge til gjennomgangskommentarer, er tilgjengelige pa verkteylinjer og
pé Verktoy-menyen.

Velge et verktay
“ Gijer ett av folgende:

* Velge et verktoy i en verktoylinje.

« Velg Verktoy > [navn pd verktoylinje] > [verktoy].

Bytte midlertidig mellom zoom inn og handverktgyet
Du kan bruke disse verktoyene midlertidig, uten deaktivere det gjeldende verktoyet.

* Hyvis du vil velge hdndverkteyet midlertidig, holder du nede mellomromstasten.

+ Huvis du vil velge innzoomingsverkteyet midlertidig, holder du nede
Ctrl+mellomromstast/Kommando+mellomromstast.

Nar du slipper tastene, gir Acrobat tilbake til det forrige aktive verktoyet.

Dokumentmeldingslinje

Dokumentmeldingslinjen vises bare i enkelte PDF-typer. Du ser vanligvis dette omrédet nar du &pner et PDF-skjema, en
PDF-fil som ble sendt til deg for gjennomgang, eller en PDF-fil med spesielle rettigheter eller sikkerhetsbegrensninger.
Dokumentmeldingslinjen vises umiddelbart under verktoylinjeomradet, og den kan skjules eller vises ved & klikke knappen
for den || til venstre i arbeidsomradet.

Se pa dokumentmeldingslinjen om det er instruksjoner for hvordan du gar frem og for spesielle knapper som er knyttet til
oppgaven. Linjen er fargekodet: fiolett for figurer, gul for gjennomgang, blé for godkjent eller sikre PDF-filer.
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Se ogsa
“Fylle ut PDF-skjemaer” pa side 168

“Kommentering” pa side 141

Navigasjonsomrader for PDF-pakker

Nar du dpner en PDF-pakke, vises to unike omrader:

Navigasjonslinje for PDF-pakke Plassert like under verktoylinjeomradet. Her kan du se etter Forside-knappen 4g}, knapper
som skjuler eller angir retningen for listen over komponentdokumenter, knapper for 4 flytte til neste eller forrige
komponentdokument og en Alternativer-meny med kommandoer for a vise, redigere og bruke PDF-pakken.

Liste over komponentdokumenter Som standard plassert mellom navigasjonslinjen for PDF-pakken og dokumentruten,
men kan veere skjult eller vises loddrett til venstre for navigasjonsruten. Nér du velger en komponentfil i listen, dpnes den i

dokumentruten.

Alternativer -
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PDF-pakke E. Liste over komponenter i PDF-pakke (vist loddrett)

Se ogsa
“PDF-pakker” pa side 100

“Vise, sortere og soke i komponenter i en PDF-pakke” pa side 24

Start i vinduet Komme i gang

Komme i gang-vinduet dpnes som standard, nér du starter Acrobat. Hjemmesiden i dette vinduet inneholder koblinger som
apner flere sider. Alle sidene i Komme i gang inneholder knapper og koblinger som starter bestemte oppgaver eller viser
emner i det fullstendige Hjelp-systemet for Acrobat (som du leser i na).

Du kan apne eller lukke Komme i gang-vinduet, eller bare la det sti apne bak eller ved siden av Acrobat-arbeidsomradet.

Starte en oppgave fra Komme i gang-vinduet
1 Pé startsiden for Komme i gang velger du en oppgavegruppe, for eksempel Opprett PDF eller G gjennom og
kommenter.
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2 Starte en oppgave, eller vise et emne i Hjelp:
« Klikk en handlingstekstkobling eller knappen #! for 4 starte en oppgave.

« Klikk en informasjonstekstkobling eller knappen (@ for 4 &pne den fullstendige hjelpen for Acrobat for beslektede
emner i Hjelp.

Hvis du bestemmer deg for & prove en annen oppgavegruppe, klikker du Hjem overst til venstre for 4 gé tilbake til startsiden
for Komme i gang.

Apne Komme i gang-vinduet pa nytt, og tilbakestill det
1 Velg Hjelp > Komme i gang med Adobe Acrobat.

2 Fjern merket for Ikke vis ved oppstart gverst til hoyre.

Tilpasse arbeidsomradet

Vise menyer

Vanligvis kan det veere lurt & ha Acrobat-menyene synlige, slik at de er tilgjengelige nar du arbeider. Det er mulig 4 skjule
dem ved hjelp av Vis > kommandoen Menylinje. Den eneste maten a vise og bruke dem pa nytt p4, er a trykke F9
(Windows) eller Skift+Kommando+M (Mac OS).

Acrobat har ogsa flere hurtigmenyer. Disse menyene vises nar du heyreklikker/Control-klikker et element i arbeidsomradet
eller PDF-filen en slik meny er knyttet til. En hurtigmeny viser kommandoer som er relatert til elementet eller omradet du
har klikket. Nar du for eksempel hgyreklikker/Control-klikker verkteylinjeomradet, viser denne hurtigmenyen de samme
kommandoene som Vis > Verkteylinjer.

Merk: Acrobat-menylinjen vises bare ndr det er dpnet som et frittstdende program. Néir Acrobat er dpnet i en webleser, vil
leserprogrammets meny vises oppe i vinduet. Hurtigmenyer er imidlertid tilgjengelig i begge tilfeller.

Verktaylinjer

Verktoylinjer reduserer rot i arbeidsomrédet ved & ordne verktoyene i oppgaverelaterte grupper. Verktoylinjen Sidevisning,
for eksempel, inneholder knapper for endring av hvor mange sider du ser samtidig i dokumentvinduet. Verktoylinjen
Kommentar og markering inneholder verktey for gjennomgang og kommentering av PDF-filer.

Alle verktoylinjer kan flyte eller forankres. Forankrede verktoylinjer vises i verktoyomréadet. Flytende verktoylinjer vises som
uavhengige paletter du kan flytte hvor som helst i arbeidsomradet.

Hver verktoylinje har et grepsfelt som er en vertikal gra stripe pa venstre side av verktoylinjen.

» Nar du plasserer pekeren over et grepsfelt, viser et verktoytips navnet pa den tilknyttede verktoylinjen.

 Nér du drar i et grepsfelt, vil verktoylinjen flytte pa seg. Du kan dra verktoylinjer bort fra verktoyomradet (slik at de blir
flytende), forankre dem i verktgylinjeomréadet eller omorganisere dem i verktgyomradet.

Noen verktoylinjer vises som standard og andre skjules.
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Knapper pa oppgaveverktoylinjen virker noe annerledes enn knapper pa verkteylinjer. Hver av disse knappene er knyttet
til en meny med kommandoer. Klikk pilen ™ til hoyre for knappenavnet for & apne menyen. Du kan for eksempel klikke
pilen ved siden av Start mote-knappen £l for & vise en meny med kommandoer relatert til Adobe Acrobat Connect-meter.

Q Plasser pekeren over et verktoy for d se en beskrivelse av verktoyet. Plasser pekeren over grepsfeltet pd venstre kant av en
verktoylinje for d se navnet. Alle verktoyene er identifisert med navn i dialogboksen Flere verktoy (Verktoy > Tilpass
verktoylinjer).

Se ogsa

“Tilpasse arbeidsomréidet” pa side 17

“Vise menyer” pd side 17

Vise og ordne verktgylinjer

Nar du ikke skal bruke verktey pa en verkteylinje i arbeidet, kan du lukke den for a gjore arbeidsomradet ryddigere. Hvis
du for eksempel ikke legger til gjennomgangskommentarer i en PDEF, trenger du ikke & ha Verkteylinje for kommentar og
markering apen.

Huvis du trenger rask tilgang til en verkteylinje som er skjult som standard, kan du &pne den. Denne verktoylinjen vises som
en flytende palett du kan flytte eller forankre i verktgylinjeomrédet.

Merk: Hvis flere PDF-filer er dpne, kan du tilpasse verktoylinjene uavhengig for hver PDF. De ulike tilpassede tilstandene bestdir
mens du bytter mellom PDF-filer.

Vise eller skjule verktoylinjer
« Hvis du vil apne en verktoylinje, velger du Vis > Verkteylinjer > [navn pd verktoylinje]. En hake ved siden av navnet pa
verktgylinjen angir at den vises.

+ Hvis du vil skjule alle verktoylinjer, velger du Vis > Verktoylinjer > Skjul verktoylinjer.

* Hvis du vil endre en verktoylinje som er skjult eller vises, hoyreklikker/Control-klikker du verktoylinjeomradet og velger
verktoylinjen du vil vise eller skjule.

« Hvis du vil endre synligheten for flere verktoylinjer, velger du Verktey > Tilpass verktoylinjer eller Vis > Verktoylinjer >
Flere verktoy. Deretter merker du av eller fjerner merket for verktoylinjer. (Hakemerker ved verktgylinjenavnene angir
hvilke som er synlige.)

Merk: Om en ny verktoylinje dpnes som en flytende eller en forankret verktoylinje i verktoyomrddet, er avhengig av
standardposisjonen eller hvordan den ble vist i den forrige konfigurasjonen av arbeidsomrddet (hvis det fantes én).

Flytte verktoylinjer

* Nér du skal omorganisere forankrede verktoylinjer, bruker du grepsfeltene til verktoylinjene for & dra dem fra en posisjon
til en annen.

« Hvis du vil flytte en flytende verktoylinje, drar du den etter tittellinjen eller grepsfeltet til et annet sted i arbeidsomradet.

« Hvis du vil gjere en forankret verkteylinje flytende, drar du den etter grepsfeltet fra verktoylinjeomradet.
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Bruke tittellinjen til 4 flytte en gruppe med verktoy fra verktoyomrddet

« Hyvis du vil forankre en flytende verktoylinje, drar du den etter tittellinjen eller grepsfeltet til verkteyomradet.
 Huvis du vil flytte alle flytende verktoylinjer til arbeidsomradet, velger du Vis > Verkteylinjer > Forankre verktoylinjer.

Rader kan bli lagt til eller fjernet fra verktoylinjeomradet nar du flytter verktoylinjer inn og ut.

Gjenopprette verktoylinjer til standardkonfigurasjonen
“ Velg Vis > Verktoylinjer > Tilbakestill verktoylinjer.

Lase eller lase opp verktoyomradet

Huvis du laser verktoylinjene, hindrer du omorganisering av verkteyomradet. Alle grepsfeltene forsvinner derfor nar
arbeidsomradet er last. Nér du laser dem, pavirker dette ikke plasseringen av eventuelle frittstaende verktoylinjer.
% Velg Vis > Verktoylinjer > Las verktoylinjer.

Velg kommandoen en gang til for 4 lase opp verktoylinjeomradet.

Merk: Ndr et verktoylinjeomrdde er last, kan du fortsatt flytte pad frittstdende verktoylinjer ved d dra i tittellinjen. Du kan
imidlertid ikke forankre dem med mindre du ldser opp verktoyomrdidet.

Verktoylinjen Egenskaper
Verktoylinjen Egenskaper ser ut som en hvilken som helst annen verktoylinje og kan flyttes, forankres og fristilles p4 samme
mate. Den inneholder ogsé knapper og kan skjules eller vises ved at du velger den fra menyen Vis > Verktoylinjer.

Knappene pa verktoylinjen Egenskaper viser egenskaper for gjeldende verktay eller objekt. I motsetning til knapper pa de
fleste verktoylinjer, kan ikke knappene pa verktoylinjen Egenskaper skjules. I tillegg er det mange av knappene som kun
viser informasjon, slik at du ikke kan bruke dem til 4 gjore endringer i PDF-filen.

Vise og skjule verktgylinjeelementer

Du kan endre visningen i en enkelt verkteylinje slik at du bare har de verkteyene du trenger tilgjengelig og bruker minst
mulig plass. Du kan ogsa vise og skjule verktoyetiketter.

Vise eller skjule enkeltverktay
Acrobat har flere verktoy og flere verktoylinjer enn det som vises som standard. Du kan tilpasse verktoylinjene slik at
verktoyene du bruker oftest, vises i verktoylinjeomradet.

% Gjor ett av folgende:

« Hoyreklikk/Ctrl-klikk verktgylinjen, og merk av for et verktoy du vil vise, eller fjern merket for et vektoy som vises, hvis
du vil skjule det.

19
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« Hoyreklikk/Control-klikk en verkteylinje, og velg Flere verktoy. Merk deretter av for deretter enkeltverktey og
verktoylinjer du vil vise, og fjern merket for dem du vil skjule.

Merk: Et merket verktoy vises bare i verktoyomrddet hvis tilhorende verktoylinje ogsd er merket av for i dialogboksen Tilpass
verktoylinjer.

Vise eller skjule verktoyetiketter
Standardvisningen viser etiketter for enkelte verktoylinjeknapper. Du kan vise etiketter for alle knappene slik at de kan veere
til hjelp nar du leerer 4 bruke Acrobat, eller du kan skjule alle verktoyetiketter for & spare plass i verktoylinjeomréadet.

% Velg Vis > Verktaylinjer > Knappeetiketter > [alternativ].

Merk: Verktoyetiketter deaktiveres selektivt ndr det blir begrenset med plass i verktoylinjeomradet.

Se gjennom egenskaper for verktay og objekter

Verktoylinjen Egenskaper gir enkel tilgang til egenskapene for mange verktoy og objekter, for eksempel koblinger,
kommentarer, skjemafelt, medieklipp og bokmerker. Hvis du for eksempel velger et notatverktey, viser verktaylinjen
Egenskaper gjeldende standardegenskaper for det verktoyet. Hvis du velger et notat i dokumentet, viser verktoylinjen
Egenskaper egenskapene for det notatet.

Du kan bruke verktgylinjen Egenskaper til 4 endre mange av innstillingene som vises her. Noen fa elementer gir bare
informasjon og kan ikke redigeres.

Som alle verktoylinjer kan verktgylinjen Egenskaper veere flytende eller forankret i verktoylinjeomradet. Verktoylinjen
Egenskaper er annerledes ved at den ikke inneholder verktoy og ikke kan tilpasses til & skjule alternativer.

1 Gjor ett av folgende:

« Velg Vis > Verkteylinjer > Egenskapslinje.

» Hoyreklikk/Control-klikk i verktoylinjeomradet, og velg deretter Egenskapslinje pa hurtigmenyen.
2 Velg objektet eller verktayet du vil se pd.

3 Endre egenskaper for det valgte elementet etter gnske.

Hvis du vil endre andre objektegenskaper enn dem som er oppfort i verktoylinjen Egenskaper, hoyreklikker/Control-klikker
du objektet og velger Egenskaper.

Vise eller skjule navigasjonsruten

Navigasjonsruten er et omréde i arbeidsomradet som kan vise ulike navigasjonspaneler. Vanligvis fungerer disse panelene
som innholdsfortegnelse med elementer du kan klikke for & gé til et bestemt sted i dokumentet. Sider-panelet, for eksempel,
inneholder miniatyrbilder av hver side. Hvis du klikker en miniatyr, dpnes den siden i dokumentet.

Nar du dpner et PDF-dokument, er navigasjonsruten som standard lukket, men knappene langs venstre side av
arbeidsomradet gir tilgang til ulike paneler, for eksempel Sider-panelet [} og Bokmerker-panelet [£]. Nir Acrobat er pen,
men tom (ingen PDF er &pen), er navigasjonsruten ikke tilgjengelig.

1 Gjer ett av folgende for & dpne navigasjonsruten:

Klikk en panelknapp pé venstre side av arbeidsomradet for & &pne dette panelet.

Velg Vis > Navigasjonspaneler > Vis navigasjonsrute.

N

Gjer ett av folgende for & lukke navigasjonsruten:

Klikk knappen for det apne panelet i navigasjonsruten.

Velg Vis > Navigasjonspaneler > Skjul navigasjonsrute.

Merk: PDF-oppretteren kan styre innholdet i enkelte navigasjonspaneler og kan toemme dem.
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Justere navigasjonspaneler

Navigasjonspaneler kan vere forankret i navigasjonsruten eller de kan flyte i arbeidsomrédet pa samme méte som
verktoylinjer. Du kan skjule eller lukke paneler du ikke trenger, eller apne de du trenger. Du kan ogsa justere bredden pé
navigasjonsruten.

Endre visningsomradet for navigasjonspaneler
+ Hvis du vil endre bredden pé navigasjonsruten, drar du den heyre kanten.

+ Hvis du vil skjule innholdet i et flytende panel uten & lukke den, klikker du kategorinavnet overst i vinduet. Klikk
kategorinavnet igjen for 4 tilbakestille storrelsen pa panelet til opprinnelig storrelse.

Endre retningen pa et forankret navigasjonspanel

Som standard, vises noen paneler, f.eks. Bokmerker, i en kolonne pé venstre side av arbeidsomradet. Andre, f.eks.
Kommentarer-panelet, vises vannrett nede i dokumentruten. Du kan endre retning pa panelene til loddrett eller vannrett
ved & dra knappen for panelet, som vises pa venstre side av arbeidsomradet.

« Hvis du vil endre retningen til et panel loddrett, drar du knappen til den gvre delen av navigasjonsruten, i naerheten av
knappene for andre loddrette paneler.

 Huvis du vil endre retningen til et panel vannrett, drar du knappen til den nedre delen av navigasjonsruten, i neerheten av
knappene for andre vannrette paneler.

I begge tilfeller vil en gra ramme utheve hele panelknappomradet. Hvis du frigir museknappen for omrédet utheves, vil
panelet flyte i arbeidsomradet. Hvis dette skjer, prover du igjen ved & dra panelkategorien til den gvre eller nedre delen av
knappeomrédet.

Vise et annet panel i navigasjonsruten

Som standard vises bare et utvalgt sett av panelknapper pé venstre side av arbeidsomrédet. Andre paneler er inkludert
under Vis-menyen og kan dpnes som flytende paneler i stedet for i navigasjonsruten. Du kan imidlertid forankre panelet i
navigeringsruten pa et senere tidspunkt.

 Gjor ett av folgende:
« Pé venstre side av navigasjonsruten velger du knappen for panelet.

« Velg Vis > Navigasjonspaneler > [panelnavn].

Forankrede eller flytende navigasjonspaneler
« Hvis du vil gjore et panel som er forankret i navigasjonsruten, flytende, drar du panelknappen til dokumentruten.

+ Hvis du vil forankre et flytende panel, drar du kategorien til navigasjonsruten.

 Huvis du vil gruppere to flytende paneler, drar du kategorien til ett panel til det andre flytende panelet.

Alternativer i et navigasjonspanel
Alle navigasjonpaneler har en hurtigmeny for alternativer oppe til hoyre. Kommandoene som er tilgjengelige p4 disse

menyene, varierer.

Noen paneler inneholder ogsa andre knapper som pévirker elementene i panelet. Ogsa disse varierer fra panel til panel, og
noen paneler har ingen.
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Klikk Alternativer for d dpne menyen.

Vise PDF-sider

Apne en PDF

Du kan &pne en PDF i Acrobat-programmet fra skrivebordet, eller fra visse andre programmer.

Apne en PDF i programmet
% Start Acrobat, og gjor ett av folgende:

+ Velg Fil > Apne, eller klikk Apne-knappen || p4 verktoylinjen. Velg ett eller flere filnavn i Apne-dialogboksen, og klikk
Apne. PDF-dokumenter har vanligvis filtypen PDE.

» (Windows) Velg fil > [en tidligere dpnet PDF-fil].
+ (Mac OS) Velg Arkiv > Apne sist brukte fil > [en tidligere dpnet PDF-fil].

+ Pa Fil > Organizer-undermenyen eller Organizer-knappen p4 filverktoylinjen velger du Samlinger > [navn pd samling]
> [PDF-filnavn].
+ Pa Fil-menyen eller Organizer-knappemenyen pa filverktoylinjen velger du Logg > [tidsperiode] > [PDF-filnavn].

Hvis mer enn ett dokument er dpent, kan du bytte mellom dokumenter ved d velge dokumentnavnet pd Windows-menyen.
I Windows vil programmet plassere en knapp pé Windows-verktoylinjen for hvert dpne dokument. Du kan klikke denne
knappen for d flytte mellom dpne dokumenter.

Apne en PDF fra skrivebordet eller fra et annet program
“ Gijer ett av folgende:

* Huvis du skal dpne en PDF som er lagt ved en e-postmelding, dpner du meldingen, enten ved & dobbeltklikke PDF-ikonet
eller ved 4 hoyreklikke/Control-klikke og velge Apne.

* Hvis du skal &pne en PDF koblet til en dpen webside, klikker du PDF-filkoblingen. PDF-filen &pnes vanligvis i
webleseren.

» Dobbeltklikk PDF-filikonet i filsystemet.

Merk: Hvis en PDF-fil er opprettet i Windows, kan det hende at du ikke kan dpne det i Mac OS ved d dobbeltklikke ikonet. Velg
i stedet Arkiv > Apne med > Acrobat.
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Apne sideri en PDF

Avhengig av PDF-filen du &pner, kan du ga gjennom flere sider, vise ulike deler av sidene eller endre forsterrelsen. Det er
mange mater & navigere pa, men folgende elementer brukes ofte:

Merk: Hvis du ikke ser disse elementene, velger du Vis > Verktoylinjer > Tilbakestill verktoylinjer.

Neste og forrige Knappene Neste side 5 og Forrige side 4= vises pa sidenavigasjonsverktoylinjen. Tekstboksen ved siden
av dem er ogsd interaktiv, slik at du kan skrive inn et sidetall og trykke Enter for & gi direkte til denne siden.

Rullefelt Loddrette og vannrette rullefelt vises til hoyre og nederst i dokumentruten nar visningen ikke viser hele
dokumentet. Klikk pilene eller dra for & vise andre sider eller andre omrader pé siden.

Verktgylinjen Merk og zoom Denne verktgylinjen inneholder knapper og kontroller for endring av sideforsterrelsen.

Sidepanel Hvis du klikker Sider-knappen [ til venstre i arbeidsomradet, apnes navigasjonsruten i Sider-panelet, som
viser miniatyrbilder av hver side. Klikk en sideminiatyr for & apne siden i dokumentruten.

Se ogsa

“Ga tilbake gjennom visningsbanen” pa side 25

“Justere sideforstorrelse” pa side 32

Bevege seg gjennom et dokument side for side

Det er mange mater du kan gé fra side til side p4, i en PDE. Mange bruker knappene pa verktoylinjen Sidenavigering, men
du kan ogsa bruke piltaster, rullefelt og andre funksjoner til & g& fremover og bakover i en PDF med flere sider.

Verktoylinjen Sidenavigering dpnes som standard. Standardverkteylinjen inneholder vanlig brukte verktoy: Neste side 5,
Forrige side 4= og Sidetall. Verktoylinjen Sidenavigering kan skjules og apnes pa nytt ved at du velger den pa
verktoylinjemenyen pd Vis-menyen pa samme mate som alle verktgylinjer. Du kan vise flere verktoy pa verktoylinjen
Sidenavigering ved & hoyreklikke/Control-klikke verktoylinjen og velg et enkeltverktey, Vis alle verktoy eller Flere verktoy
og deretter merke av eller fjerne merket for verktoy i dialogboksen.

Se ogsa
“Bokmerker” pé side 228
“Sideminiatyrer” pa side 227

“Angi sideoppsett og -retning” pa side 35

Bevege seg gjennom en PDF
% Gjor ett av folgende:

« Klikk Forrige side 4= eller Neste side 5 pa verktoylinjen.
 Velg Vis > Géa til > [plassering].
« Velg Vis > Ga til > Side, og skriv deretter inn sidetallet i dialogboksen G4 til side.

« Trykk Page Up (side opp) og Page Down (side ned).

Ga til en bestemt side
% Gjor ett av folgende:

+ Dra det loddrette rullefeltet til siden vises i den lille hurtigmenyvisningen.

« Skriv inn sidetallet for a erstatte det som i eyeblikket vises pa verkteylinjen Sidenavigering, og trykk Enter eller Retur.
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Merk: Hvis sidetallene i dokumentet avviker fra den faktiske sideplasseringen i PDF-filen, vises sidens plassering i filen i
parentes etter det tilordnede sidetallet pd verktoylinjen Sidenavigering. Hvis du for eksempel tilordner nummerering for en fil
som er et 18-siders kapittel som starter pd side 223, vil tallet som vises ndr den forste siden er aktiv, vaere 223 (1 av 18). Du kan
sla av logisk sidenummerering i Innstillinger for sidevisning. Se “Nummerere sider pd nytt” pd side 115 og “Innstillinger for
visning av PDF-filer” pa side 29.

Ga til bokmerkede sider
Bokmerker inneholder en innholdsfortegnelse som vanligvis viser kapitler og underkapitler i et dokument. Bokmerker
vises i navigasjonsruten.

|! Bokmerker
il‘l'l‘ h‘ u . Er C
A W = Kahili Coffee Company
Annual Report 2004
] Table of Contents

[E] The Kahili Cammitment
to Quality

E Cormmitrment to our

Crops
5] Financial Highlights

By (1] Gr Commitment to
Growth

[ To Our Shareholders

El Financial Peformance
Review

[l Officers and Directors

Bokmerker-panelet
A. Bokmerker-knappen B. Utvidet bokmerke C. Klikk her for d vise Alternativer-menyen for bokmerker.

1 Klikk Bokmerker-knappen, eller velg Vis > Navigasjonspaneler > Bokmerker.

2 Hyvis du vil gé til et emne, klikker du bokmerket. Klikk pluss- (+) eller minustegnet (-) for & vise eller skjule
bokmerkeinnholdet.

Merk: Avhengig av hvordan bokmerket ble definert, kan en annen handling bli utfort i stedet for at du kommer til en plassering
ndr du klikker det.

Huis listen over bokmerker forsvinner nar du klikker et bokmerke, klikker du Bokmerker-knappen for & vise listen igjen.
Hvis du vil skjule Bokmerker-knappen etter & ha klikket et bokmerke, velger du Skjul etter bruk pa Alternativer-menyen.

Bruke sideminiatyrer til a ga til en bestemt side

Sideminiatyrer gir miniatyrforhdndsvisninger av dokumentsider. Du kan bruke miniatyrer i sidepanelet til & endre
visningen av sider, og til & g til andre sider. Den rede sidevisningsboksen i sideminiatyren angir hvilket omréde pa siden
som vises. Du kan endre storrelse pa denne boksen for & endre zoomeprosenten.

1 Klikk Sider-knappen, eller velg Vis > Navigasjonspaneler > Sider for & &pne Sider-panelet.

2 Hbvis du vil gé til en annen side, klikker du miniatyren.

Vise, sortere og sgke i komponenter i en PDF-pakke
Bade Adobe Reader- og Acrobat-brukere kan vise, sortere og seke i komponentfiler i en PDF-pakke.

Merk: Du kan oke sokehastigheten betraktelig ved d opprette en innebygd indeks ndr du oppretter en PDF-pakke.

Se ogsa
“Seke i PDF-filer” pa side 255
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Vise PDF-komponentfiler i en PDF-pakke

Navigasjonslinjen for PDF-pakker inneholder knapper som styrer synligheten og plasseringen av listen over
komponentfiler. Hvis listen er skjult, gjor Vis topp- eller Vis venstre-knappen listen synlig vannrett eller loddrett ved siden
av dokumentruten.

1 Apne PDF-pakken i Acrobat.

2 Velg Vis Venstre- || eller Vis topp-knappen [ i navigasjonsfeltet for PDF-pakken, slik at du kan se listen over PDF-
komponenter.

3 Velg PDF-filen du vil lese. Du kan ogs4 bruke knappene Apne neste @ eller Apne forrige @ tila gd gjennom
komponentene i PDF-pakken, én for én.

Sortere komponentene i en PDF-pakke

Ettersom datakategoriene vises i kolonner i Vis topp-modus, ber du utfere denne oppgaven i den visningen.

1 Velg om nedvendig Vis topp-knappen [ i navigasjonsfeltet for PDF-pakken, slik at du kan se listen over
komponentene i PDF-pakken og kategorifeltet gverst i listen.

2 Gjor ett av folgende:

« Klikk et kategorinavn. Klikk kategorinavnet en gang til for & snu rekkefolgen fra Stigende til Synkende, eller omvendt.
 Velg Alternativer > Sorter etter > [kategorinavn] i navigasjonsfeltet for PDF-pakken.

« Hoyreklikk/Control-klikk en PDF-fil i listen eller hvor som helst i kategorifeltet, og velg Sorter etter > [kategorinavn].

« Hoyreklikk/Control-klikk en PDF-fil i listen eller hvor som helst i kategorifeltet, og velg Pakkeegenskaper. Velg deretter
alternativer pd menyene Sorter etter og Sorteringsrekkefolge. (Dette angir standardsorteringen for PDF-pakken.)

Merk: Med mindre du endrer standardsorteringen for PDF-pakken, gjelder sorteringen bare for gjeldende okt eller til du endrer
sorteringen pa nytt. Neste gang du dpner PDF-pakken, vises den i standard sorteringsrekkefolge.

Soke i PDF-komponenter i en PDF-pakke
1 Velg Rediger > Sok, eller velg Apne fullstendig Acrobat-sek pa hurtigmenyen pa sokeverktoylinjen.

2 Velghvilke PDF-filer det skal sokes i. Du kan bare spke i det &pne doumentet, flere dokumenter du velger, eller i alle PDF-
filene i pakken.

3 Skriv inn seketeksten, og velg andre spkealternativer pa vanlig mate.

Rulle automatisk gjennom et dokument

Automatisk rulling blar fremover i PDF-filen i en jevn takt, og beveger seg nedover i dokumentet. Hvis du avbryter
prosessen ved & bruke rullefeltet til & gé frem eller tilbake til en annen side eller posisjon, fortsetter den automatiske
rullingen fra dette punktet. Pa slutten av PDF-filen stopper den automatiske rullingen og begynner ikke igjen for du velger
automatisk rulling igjen.

1 Velg Vis > Rull automatisk.
2 Trykk Esc for & stoppe rullingen.

Ga tilbake gjennom visningsbanen

Du kan finne PDF-sidene du har vist tidligere ved & g4 tilbake gjennom visningsbanen. Det kan veere nyttig & forsta
forskjellen mellom forrige og neste sider og forrige og neste visninger. Nar det gjelder sider, viser forrige og neste til de to
tilgrensende sidene for og etter gjeldende side. Nar det gjelder visninger, viser forrige og neste til visningshistorikken. Hvis
du for eksempel gér frem og tilbake i et dokument, vil visningshistorikken ga tilbake til disse trinnene, og vise deg sidene
du har vist, i omvendt rekkefolge av slik du viste dem.

Ga tilbake gjennom banen i en PDF-fil
1 Velg Vis > Gé til > Forrige visning.
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2 Hbvis du vil fortsette med & vise en annen del av banen, gjor ett av folgende:
* Gjenta trinn 1.
* Velg Vis > G til > Neste visning.

Merk: Du kan gjore Forrige visning-knappen @ og Gd til neste visning-knappen @ tilgjengelig i verktoylinjeomrddet ved d
hoyreklikke/Ctrl-klikke i sidenavigasjonsverktoylinjen og velge dem pd hurtigmenyen, eller ved d velge Vis alle verktoy.

Ga tilbake gjennom banen i flere PDF-filer
% Velg Vis > Ga til > Forrige dokument eller Neste dokument. Disse kommandoene dpner andre PDF-dokumenter hvis
dokumentene er lukket.

Merk: Hvis Acrobat er dpen i en webleser, kan du bruke webleseralternativene Frem og Tilbake pd vanlig mte, for d ga tilbake
samme vei.

Endre PDF/A-visningsmodusen
PDF/A er en ISO-standard for PDF-filer. Dokumenter du skanner til PDE, er PDF/A-kompatible. Du kan angi nir og om
du vil vise dokumenter i denne visningsmodusen.

1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS).
2 Velg Dokumenter under Kategorier.
3 Velg et alternativ for Vis dokumenter i PDF/A: Aldri, Alltid eller Bare for PDF/A-dokumenter.

Du kan gé inn i eller ut av PDF/A-visningsmodus ved & endre denne innstillingen pa nytt.

Navigere med koblinger

Ved hjelp av koblinger kan du komme til et annet sted i gjeldende dokument, til andre PDF-dokumenter eller til
webomrader. Ved & klikke koblinger kan du ogsa dpne filvedlegg og spille av tredimensjonalt innhold, filmer og lydklipp.
For 4 kunne spille av disse medieklippene mé du ha installert nedvendig maskin- og programvare.

Den som opprettet PDF-dokumentet bestemmer hvordan koblingen skal se ut i PDF-filen.

Merk: Hvis ikke en kobling ble opprettet i Acrobat ved hjelp av Kobling-verktoyet, md du velge alternativet Registrer URL-
adresser fra tekst automatisk i Generelle innstillinger for at en kobling skal fungere.

1 Velg markeringsverktoyet L) .

2 Plasser pekeren over det koblede omradet pa siden til pekeren endres til en hdnd med en pekende finger. (Et plusstegn
eller en w vises pa handen hvis koblingen peker til weben.) Klikk deretter koblingen.

Se ogsa

“Koblinger og vedlegg” pa side 232

“Innstillinger for multimedia” pa side 262

PDF-filer med filvedlegg

Hvis du dpner en PDF som har én eller flere vedlagte filer, apnes vedleggpanelet automatisk, og viser en liste over vedlagte
filer. Du kan &pne disse filene for 4 vise, redigere eller lagre endringer i vedleggene (hvis forfatterne av dokumentet har
angitt at dette er tillatt).

Hvis du flytter PDF-filen til et annet sted, flyttes vedleggene automatisk sammen med den.

Se ogsa

“Apne, lagre eller slette et vedlegg” pa side 236
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Apne eller lukke lesemodus
Lesemodusvisningen skjuler alt i arbeidsomradet unntatt dokumentet og menylinjen.
“ Velg Vis > Lesemodus.

Velg Lesemodus pa nytt for & gjenopprette arbeidsomradet til forrige visning med de samme navigasjonsknappene og
verktoylinjevisningene.

Vise PDF-filer i fullskjermmodus

I fullskjermmodus fyller PDE-sidene hele skjermen, og menylinjen, verktoylinjene og vinduskontrollene er skjult. PDF-
oppretteren kan angi at PDF-dokumentet skal &pnes i fullskjermmodus, eller du kan angi denne visningen selv.
Fullskjermmodusen brukes ofte til presentasjoner, noen ganger med automatiske sideskift og overganger.

Pekeren forblir aktiv i fullskjermmodus slik at du kan klikke koblinger og apne notater. Det er to mater 4 ga gjennom et
PDF-dokument i fullskjermsmodus pa: Du kan bruke hurtigtaster for navigasjons- og forsterrelseskommandoer, og du kan
angi en fullskjerminnstilling for & vise fullskjermsnavigasjonsknapper som du klikker for 4 bytte side eller ga ut av
fullskjermsmodus.

Se ogsa

“Innstillinger for visning av PDF-filer” pa side 29

“Opprette en presentasjon” pa side 246

Angi innstillinger for navigasjonslinjen i fullskjermmodus
1 Velg Rediger > Innstillinger.

2 Velg Full skjerm under Kategorier.
3 Velg Vis navigasjonsfelt.
4 Velg Vis > Fullskjermmodus.

Navigasjonsfeltet for full skjerm inneholder knappene Forrige side 4, Neste side [P og Avslutt fullskiermmodus 4¥, som
vises nede til venstre i arbeidsomradet.

Lese et dokument i fullskjermmodus

Hvis navigasjonsfeltet for full skjerm ikke vises, kan du bruke hurtigtaster til 4 navigere gjennom en PDF-fil.

Merk: Hvis du har installert to skjermer, vises kanskje fullskjermmodusen av en side pd bare den ene skjermen. Hvis du vil bla
gjennom dokumentet, klikker du i skjermen som viser siden i fullskjermmodus.

1 Velg Vis > Fullskjermmodus.

2 Gjor ett av folgende:

« Trykk Enter, Page Down (side ned) eller Pil hoyre for & g til neste side.

« Trykk Skift+Enter, Page Up (side opp) eller Pil venstre for & ga til forrige side.

« Hvis du vil endre forsterrelsen, trykker du Ctrl+0/Kommando+0 for visningen Tilpass til side, Ctrl+1/Kommando+1 for
faktisk storrelse, Ctrl+2/Kommando+2 for visningen Tilpass til bredde eller Ctrl+3/Kommando+3 for visningen Tilpass
til synlig.

Q Du kan vise et fullskjermverktoy I pd verktoylinjen for sidevisning ved & hoyreklikke /Ctrl-klikke verktoylinjen for
sidevisning og velge Fullskjermmodus. Deretter kan du klikke fullskjermverktoyet for a bytte til Full skjerm.

Lukke fullskjermmodus
% Gjor ett av folgende:

« Trykk Ctrl+L/Kommando+L.

» Trykk Esc. (Avslutning med Esc-tast mé veere valgt i innstillingene for Full skjerm. Dette er standardinnstillingen.)
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Vise PDF-filer i en webleser

Du kan vise PDF-filer i en webleser det er stotte for, eller du kan angi i Acrobats Internett-innstillinger for at koblede eller
nedlastede PDF-filer skal dpnes i et separat Acrobat-vindu. Hvis du dpner PDF-filer i Acrobat utenfor leseren, kan du ikke
bruke Rask webvisning, sende skjema i en leser, eller markere sk pa Internett.

Fordi hurtigtaster kan vere tilknyttet webleseren, kan det hende at noen Acrobat-snarveier ikke er tilgjengelige. Tilsvarende
ma du kanskje bruke verktoyene og kommandoene pa verktgylinjen i Acrobat i stedet for verkteylinjen eller menylinjen i
leseren. Hvis du for eksempel vil skrive ut et PDF-dokument, ma du bruke Skriv ut-knappen pa verktgylinjen i Acrobat i
stedet for kommandoen Skriv ut i leseren. (I Internet Explorer kan du velge Fil > Skriv ut, Rediger > Kopier og Rediger >
Sek pa Internet Explorer-verktgylinjen.)

Viktig: (Mac OS) Hvis du har installert Adobe Reader pd systemet og deretter installerer Acrobat, vil Safari fortsette d bruke
Adobe Reader til 4 dpne PDF-filer i leseren. Hvis du vil konfigurere Safari pa nytt for d bruke Acrobat, md du forst avslutte
Safari og alle versjoner av Acrobat eller Adobe Reader, starte Acrobat, og deretter starte Safari mens Acrobat kjorer.

Internett-innstillinger
Hvis du vil 4pne Internett-innstillinger, velger du Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS),
og velger Internett under Kategorier.

Vis PDF i leser Viser PDF-filer som er apnet fra weben, i webleservinduet. Hvis dette alternativet ikke er valgt, &pnes PDF-
filen i et eget Acrobat-vindu. (Mac OS) Hvis du har installert versjoner av Adobe Reader og Acrobat, kan du velge hvilket
program og hvilken versjon du vil bruke.

Tillat rask webvisning Laster ned PDF-filer for visning pd weben én side om gangen. Hvis det ikke er merket av for dette
alternativet, lastes hele PDF-filen ned for den vises. Hvis du vil at hele PDF-filen skal lastes ned i bakgrunnen mens du viser
forste side av den forespurte informasjonen, ma du ogsé merke av for Tillat spekulativ nedlasting i bakgrunnen.

Tillat spekulativ nedlasting i bakgrunnen Angir at nedlastingen av en PDF fra weben skal fortsette mens den forste
forespurte siden vises. Nedlasting i bakgrunnen stopper nar en annen oppgave, for eksempel 4 bla gjennom dokumentet,
startes i Acrobat.

Tilkoblingshastighet Velg en tilkoblingshastighet pd4 menyen. Denne innstillingen brukes ogsa av plugin-modulen for
multimedia.

Internett-innstillinger [eller Nettverksinnstillinger] Klikk for a dpne dialogboksen eller panelet for Internett- eller
nettverkstilkoblingen pa datamaskinen. Hvis du vil ha mer informasjon, se hjelpen for operativsystemet, kontakt Internett-
tjenesteleveranderen eller den lokale nettverksadministratoren.

Lese artikler

1 PDF-filer er artikler elektroniske trader som forfatteren av PDF-filen kan definere i PDF-filen. Artikler leder lesere
gjennom PDF-innholdet, hopper over sider eller omréder av sidene som ikke er inkludert i artikkelen, pa samme mate som
du kanskje skummer gjennom en vanlig avis eller magasin, ved at du lesere en bestemt historie og hopper over resten. Nér
du leser en artikkel, kan sidevisningen zoomes inn eller ut slik at gjeldende del av artikkelen fyller skjermen.

Se ogsa
“Artikler” pa side 240

Apne og navigere en artikkeltrad
1 Velg Verktoy > Merk og zoom > Handverktoy, eller klikk handverktoyet pa verkteylinjen Velg og zoom.

2 Velg Vis > Navigasjonspaneler > Artikler for & pne artikkelpanelet.
Merk: Du kan ikke dpne artikkelpanelet hvis du viser PDF-filen i en webleser. Du ma dpne PDF-filen i Acrobat.

3 Dobbeltklikk artikkelikonet for a ga til begynnelsen av artikkelen. Ikonet endres til folg artikkel-pekeren
Merk: Hvis artikkelpanelet er tomt, har ikke forfatteren definert artikkeltrdder for denne PDF-filen.
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4 Med artikkeltraden &pen, gjor ett av folgende:
+ Huvis du vil bla gjennom artikkelen én rute om gangen, trykker du Enter, Retur eller klikker i artikkelen.

« Huvis du vil bla tilbake gjennom artikkelen én rute om gangen, holder du nede Skift-tasten og klikker i artikkelen, eller
trykker Skift+Retur.

+ Hvis du vil ga til begynnelsen av artikkelen, Ctrl-klikker/Tilvalg-klikker du i artikkelen.
5 Paslutten av artikkelen klikker du i artikkelen igjen.

Forrige sidevisning gjenopprettes, og pekeren endres til sluttartikkel-pekeren &J7.

Avslutte en trad for du er kommet til slutten av artikkelen
1 Kontroller at handverktoyet er valgt.

2 Skift+Ctrl-klikk/Skift+Tilvalg-klikk siden, eller trykk Enter/Retur.

Forrige sidevisning gjenopprettes.

Innstillinger for visning av PDF-filer

Dialogboksen Innstillinger definerer et standard sideoppsett og tilpasser programmet pa mange andre mater. Hvis du vil
endre innstillingene, velger du Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS) og velger gnsket
panel under Kategorier. For visning av PDF-filer underseker du alternativene for Dokumenter, Generelt, Multimedia og
Sidevisning.

Innstillingene styrer hvordan programmet virker nar du bruker det. De er ikke knyttet til noe bestemt PDF-dokument.

Merk: Hvis du installerer tredjeparts plugin-moduler, angir du disse innstillingene ved hjelp av menyelementet Innstillinger for
tredjepart.

Se ogsa
“3D-innstillinger” pé side 272
“Innstillinger for multimedia” pa side 262

“Angi innstillinger for tilgjengelighet” pa side 213
Dokumentinnstillinger

Apne Innstillinger
Vis hvert dokument i eget vindu Oppretter flere Acrobat-vinduer i stedet for & &pne flere PDF-filer i én forekomst av
Acrobat.

Gjenopprett innstillinger for siste visning nar du 4pner dokumentene igjen Angir om dokumenter &pnes automatisk pa
den sist viste siden i en arbeidsekt.

Apne krysskoblinger for dokumenter i samme vindu Lukker gjeldende dokument, og dpner dokumentet koblingen gar til,
i det samme vinduet for 4 redusere antallet apne vinduer til et minimum. Hvis dokumentet som koblingen gér til, allerede
er dpent i et annet vindu, lukkes ikke gjeldende dokument nar du klikker en kobling til det &pne dokumentet. Hvis det ikke
er merket av for dette alternativet, dpnes et nytt vindu hver gang du klikker en kobling til et annet dokument.

Tillat at lagtilstand angis av brukerinformasjon Tillater at forfatteren av et lagdelt PDF-dokument angir lagsynlighet basert
pa brukerinformasjon.

Tillat at dokumenter angir at menylinje, verktoylinjer og vinduskontroller skjules Lar deg angi om menylinjen,
verktoylinjen og vinduskontrollene skal vere skjult nar PDF-filen &pnes.

Dokumenter pa nylig brukt liste Angir maksimalt antall dokumenter som vises pa Fil-menyen (Windows) eller nar du
velger Arkiv > Apne sist brukte fil (Mac OS). Standardverdien er fem for Windows og ni for Mac OS.

Husk filer i Organizer-historikken i Angir hvor lenge PDF-filer blir i Historikk-listen.
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Lagre innstillinger

Lagre dokumentendringer i midlertidig fil automatisk hvert _ minutt (Windows) eller Arkiver dokumentendringer i
midlertidig fil automatisk hvert _ minutt (Mac OS) Angir hvor ofte Acrobat automatisk lagrer endringer i et pent
dokument.

Lagre som optimaliserer for rask webvisning (Windows) eller Arkiver som optimaliserer for rask webvisning (Mac OS)
Omstrukturerer et PDF-dokument for nedlasting av én side om gangen fra webservere.

PDF/A-visningsmodus
Vis dokumenter i PDF/A-modus Angir nar denne visningsmodusen skal brukes: Alltid, Aldri eller Bare for PDF/A-
dokumenter.

Undersgk dokument

Undersgk dokument Undersgker PDF-dokumentet for elementer som kanskje ikke synes, for eksempel metadata,
filvedlegg, kommentarer og skjult tekst og lag. Undersekingsresultatet vises i en dialogboks, og du kan fjerne alle typer
elementer som vises der.

¢ Undersgk dokument nar det lukkes (Ikke valgt som standard)

¢ Undersgk dokument nar det sendes med e-post (Ikke valgt som standard)

Adobe Version Cue CS3
Aktiver behandling av filversjoner i Version Cue Aktiverer Adobe Version Cue® CS3 (en funksjon i Adobe Creative Suite 3)
og legger til kommandoene Lagre en versjon (Windows) eller Arkiver en versjon (Mac OS) og Versjoner pa Fil-menyen.

Merk: Hvis du vil bruke Version Cue i Acrobat, md du ha tilgang til et Version Cue-arbeidsomrdde i Creative Suite.
Innstillinger for full skjerm

Fullskjermoppsett
Bare gjeldende dokument Angir om visningen er begrenset til én PDE

Fyll skjermen med en side av gangen Angir sidevisningen til maksimal skjermdekning for en enkelt side.

Varsle nar dokument ber om full skjerm Viser en melding for du gar inn i fullskjermmodus. Hvis du velger dette
alternativet, overstyrer du det hvis du tidligere har valgt Ikke vis denne meldingen pé nytt i meldingen.

Hvilken skjerm skal brukes Angir skjermen der fullskjermvisningen skal bli vist (for brukere med flere skjermer).

Full skjermnavigasjon
Avslutning med ESC-tast Angir at du kan avslutte fullskjermmodus ved 4 trykke Esc. Hvis det ikke er merket av for dette
alternativet, kan du avslutte ved 4 trykke Ctrl+L/Kommando+L.

Vis navigasjonsfelt Viser en minimal navigasjonsverkteylinje uavhengig av dokumentinnstillingene.

Venstreklikk for & ga frem en side, eller hgyreklikk for & ga tilbake en side Angir at du kan bla gjennom et Adobe PDF-
dokument ved 4 klikke med musen. Du kan ogsa bla gjennom et dokument ved & trykke Enter, Skift-Enter (for & ga bakover)
eller piltastene.

Gjenta etter siste side Angir at du kan bla gjennom et PDF-dokument kontinuerlig og ga tilbake til forste side etter siste.
Dette alternativet brukes vanligvis til & opprette kioskvisninger.

Flytt frem hvert _sekund Angir om det skal flyttes frem automatisk fra side til side etter et angitt antall sekunder. Du kan
bla gjennom et dokument ved hjelp av musen eller tastaturkommandoer selv om det er merket av for automatisk
sideveksling.

Full skjerm-utseende
Bakgrunnsfarge Angir bakgrunnsfargen for vinduet i fullskjermmodus. Du kan velge en farge fra fargepaletten for &
tilpasse bakgrunnsfargen.

Musepeker Angir om pekeren skal vises eller skjules nar Full skjerm brukes.
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Fullskjermoverganger
Ignorer alle overganger Fjerner overgangseffekter fra presentasjoner som du viser i fullskjermmodus.

Standard overgang Angir overgangseffekten som skal vises nar du bytter side i fullskjermmodus og ingen overgangseffekt
er angitt for dokumentet.

Retning Angir flyten for valgte standardovergang pa skjermen, for eksempel Ned, Venstre, Vannrett og sa videre. Hvilke
alternativer som er tilgjengelige, varierer avhengig av overgangen. Hvis ingen retningsalternativer pavirker den valgte
overgangen, er ikke alternativet tilgjengelig.

Retning for navigasjonskontroller Etterligner brukerens fremdrift gjennom presentasjonen, for eksempel overgang fra
topp til bunn nér brukeren fortsetter til neste side, og fra bunn til topp nar brukeren gér tilbake til forrige side. Bare
tilgjengelig for overganger med retningsalternativer.

Generelle innstillinger

Grunnleggende verktoy
Bruk enkelttastshurtigtaster for & fa tilgang til verktay Gjor det mulig & velge verktoy med ett enkelt tastetrykk. Dette
alternativet er deaktivert som standard.

Opprett koblinger fra URL-adresser Angir om koblinger som ikke ble opprettet med Acrobat, automatisk identifiseres i
PDF-dokumentet og blir til klikkbare koblinger.

Fa handverktgyet til 8 markere tekst Aktiverer hdndverktoyet slik at det fungerer som markeringsverktey nér det holdes
over tekst i et Adobe PDF-dokument.

Fa handverktgyet til a lese artikler Endrer utseende pa handverktoypekeren nér den er over en artikkeltrad. Ved forste
klikk zoomer artikkelen slik at den fyller dokumentruten vannrett. Etterfolgende klikk folger artikkeltraden.

Fa handverktgyet til 8 bruke musehjulzooming Endrer handlingen for musehjulet fra rulling til zooming.
Fa markeringsverktgyet til & markere bilder for tekst Endrer rekkefolgen markeringsverkteyet bruker ved merking.

Bruk fast opplesning for bilder i syeblikksbildeverktayet Angir opplesningen som skal brukes til 4 kopiere et bilde som er
tatt med eyeblikksbildeverktoyet.

Advarsler
Ikke vis redigeringsadvarsler Deaktiverer advarselsdialogbokser som vanligvis vises nar du sletter elementer, for eksempel
koblinger, sider, sideminiatyrer og bokmerker.

Tilbakestill alle advarsler Gjenoppretter standardinnstillinger for advarsler.

Skriv ut
Vis sideminiatyrer i utskriftsdialogen Styrer forhandsvisningen for utskrift i dialogboksen Skriv ut. Forhandsvisningen gar
raskere hvis dette alternativet ikke er valgt.

Send gjennomgangs-PostScript ved utskrift Aktiverer Adobe PostScript® XObjects i PDF-filen til & sendes nar PDF-filen
skrives til en PostScript-skriver.

Programoppstart
Vis oppstartskjermbilde Angir om programmets oppstartsskjermbilde vises hver gang programmet starter.

Bruk bare sertifiserte plugin-moduler Sikrer at bare tredjeparts plugin-moduler som er godkjent av Adobe, lastes inn.
Innstillinger for sidevisning
Standard oppsett og zoom

Opplgsning
Bruk systeminnstilling Bruker systeminnstillingene for skjermopplasning.
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Egendefinert opplgsning Angir skjermopplosning.

Gjengivelse
Jevn tekst Angir hvilken type tekstutjevning som skal brukes: Ingen, For skjerm eller For baerbare/LCD-skjermer.

Jevne strektegninger Bruker utjevning for & fjerne skarpe vinkler i linjer.
Jevne bilder Bruker utjevning for 4 minimere skarpe endringer i bilder.

Bruk lokale skrifter (Windows) eller Bruk lokale fonter (Mac OS) Angir om programmet bruker eller ignorerer lokale
skrifter som er installert pa systemet. Nar dette er valgt, brukes erstatningsskrifter for skrifter som ikke er bygd inn i PDF-
dokumentet. Hvis en skrift ikke kan erstattes, vises teksten som punkt, og en feilmelding vises.

Bruk 2D GPU-akselerasjon (Vises bare hvis maskinvaren p& datamaskinen stotter 2D GPU-akselerasjon.) Gjer at zooming,
rulling og oppdatering av sideinnholdet, samt gjengivelse og manipulering av 2D-innhold i PDF-filer, utfores raskere. Dette
alternativet er som standard ikke valgt.

Merk: Hvis alternativet for 2D GPU-akselerasjon vises i innstillingene for Sidevisning, men ikke er tilgjengelig, ma du kanskje
oppdatere GPU-kortdriveren for 4 aktivere denne maskinvarefunksjonen. Kontakt kortleveranderen eller
datamaskinprodusenten for d fa en oppdatert driver.

Bruk sidehurtigbuffer Plasserer den neste siden i en hurtigbuffer for gjeldende side er vist, for 4 redusere tiden det tar & bla
gjennom et dokument.

Sideinnhold og informasjon
Vis store bilder Viser store bilder. Hvis systemet viser sider med krevende bilder langsomt, kan du fjerne merket for dette
alternativet.

Forhandsvisning av overtrykk Slir forhdndsvisning av overtrykk av eller pa. Ved hjelp av modusen Forhandsvisning for
overtrykk kan du (pa skjermen) se effektene av trykkfargealias pd utskriften. En skriver eller tjenesteleverander kan for
eksempel opprette et trykkfargealias hvis et dokument inneholder to like spotfarger og bare én kreves.

Vis tegnings-, tilskjeerings og utfallsbokser Viser alle tegnings-, tilskjaerings- eller utfallsbokser som er definert for et
dokument.

Vis gjennomsiktig rutenett Viser rutenettet bak gjennomsiktige objekter.

Bruk logiske sidetall Aktiverer kommandoen Nummerer sider for & fa plasseringen av siden i PDF-dokumentet til &
stemme overens med tallet pa siden. Et sidetall fulgt av sideplasseringen i parentes vises pa statuslinjen og i dialogboksene
Ga til side og Skriv ut. For eksempel stir det i (1 av 1) hvis det trykte tallet p& den forste siden er i. Hvis dette alternativet
ikke er valgt, nummereres sidene med arabiske tall fra og med 1. Hvis du velger dette alternativet, unngar du uventet
virkemate nar du klikker Tilbake eller gar tilbake i webleseren.

Vis alltid dokumentets sidestorrelse Viser sidemélene ved siden av det vannrette rullefeltet.
Bruk utglattet zooming Nar dette ikke er valgt, slas animasjonseffekter av, og ytelsen bedres.

Bruk utglattet rulling Nar dette ikke er valgt, slds animasjonseffekter av, og ytelsen bedres.

Justere PDF-visninger

Justere sideforstorrelse

Verktoy pa verktoylinjen Merk og zoom kan endre forsterrelsen p4 PDF-dokumenter. Bare noen av disse verktoyene vises
i standardvisningen til verkteylinjen. Du kan se alle verktoyene ved a heyreklikke/Control-klikke verktgylinjen Merk og
zoom og velge enkeltverktoy, Vis alle verktey eller Flere verktoy for s 4 velge enkeltverktoy.
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Alle zoomeverktoy
A. Markeringszoomeverktoy B. Dynamisk zoomverktoy C. Zoom ut-knapp D. Zoom inn-knapp E. Zoomverdi-menyknapp F. Faktisk
storrelse-knapp G. Tilpass til bredde, knapp H. Tilpass side-knapp I. Panorer og zoom-vindu verktoy J. Lupeverktoy

 Verktoyet Markeringszoom virker pa ulike méter. Du kan bruke det til & dra et rektangel rundt en del av en side du vil
skal fylle visningsomrédet. Hvis du klikker verktoyet, okes forsterrelsen med ett forhdndsinnstilt nivé sentrert rundt
punktet der du klikket. Hvis du vil redusere forstorrelsen med ett forhdndsinnstilt niva, Ctrl-klikker/Tilvalg-klikker du
verktgyet Markeringszoom.

+ Det dynamiske zoomverktayet zoomer inn nar du drar det opp pa siden, og zoomer ut nar du drar det ned. Hvis du
bruker musehjulet, zoomer verktoyet inn nar du ruller frem og ut nar du ruller tilbake.

» Knappene Zoom inn og Zoom ut endrer dokumentets forsterrelse med forhandsinnstilte nivaer.

» Zoomverdialternativet endrer sidevisningen i henhold til en prosent du skriver inn eller velger pa en hurtigmeny.
» Faktisk storrelse viser siden ved 100 % forsterrelse.

« Tilpass til bredde justerer forsterrelsen slik at PDF-dokumentet fyller dokumentruten vannrett.

« Tilpass side justerer forsterrelsen slik at én side fyller dokumentruten loddrett.

+ Verktoyet Vinduet Panorer og zoom justerer forstorrelsen og posisjonen pé visningsomrédet slik at det samsvarer med
omrédet i et justerbart rektangel i miniatyrvisningen av siden Vinduet Panorer og zoom.

« Lupeverktoy-vinduet viser en forstorret del av PDF-filen som samsvarer med omréadet i et justerbart rektangel i
dokumentruten.

Endre storrelsen pa siden slik at den passer i vinduet
« Hvis du vil endre storrelsen pé siden slik at den passer ngyaktig i dokumentruten, velger du Vis > Zoom > Tilpass side.

« Hvis du vil endre siden slik at den passer til vindusbredden, velger du Vis > Zoom > Tilpass til bredde Deler av siden kan
veere utenfor visningen.

 Huvis du vil endre siden slik at den passer til vindusheyden, velger du Vis > Zoom > Tilpass til heyde Deler av siden kan
veere utenfor visningen.

« Hvis du vil endre storrelse pa siden slik at teksten og bildene er tilpasset til bredden av vinduet, velger du Vis > Zoom >
Tilpass til synlig. Deler av siden kan veere utenfor visningen.

Q Apne Vis-menyen for 4 se hurtigtaster for endring av dokumentstorrelsen.

Vise en side i faktisk storrelse
% Velg Vis > Zoom > Faktisk storrelse.

Den faktiske storrelsen pa en PDF-side er vanligvis 100 %, men dokumentet kan veere satt til et annet forsterrelsesniva da
det ble opprettet.

Endre forstgrrelsen med zoomverktgyene
% Gjor ett av folgende:

« Klikk Zoom inn-knappen #/ eller Zoom ut-knappen & pa verktoylinjen.

 Angi en forstorrelsesprosent pa verkteylinjen Merk og zoom ved & skrive den inn eller ved & velge en fra hurtigmenyen.
« Dra markeringszoomeverktoyet % for 4 definere omradet pé siden du vil fylle dokumentruten med.

+ Dra det dynamiske zoomeverktoyet i, opp for & gke forstorrelsen og ned for & redusere forstorrelsen.

Nar markeringszoomverktoyet er valgt, kan du Ctrl-klikke/Tilvalg-klikke eller Ctrl-dra/Tilvalg-dra for 4 zoome ut. Hvis du
holder nede Skift, bytter du midlertidig fra markeringszoomverktoyet til det dynamiske zoomverktoyet.
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Endre forstorrelsen ved hjelp av verktoyet Vinduet Panorer og zoom

1

Velg Verktoy > Merk og Zoom > Vinduet Panorer og zoom, eller velg verktoyet Panorer og zoom 5! pa markerings- og

zoomeverktoylinjen.

2

Gjer ett av folgende:

Dra boksens handtak i vinduet Panorer og zoom for & endre dokumentforstorrelsen.
Dra midten av boksen for & panorere pa tvers av omradet du vil vise.

Klikk navigasjonsknappene for & flytte til en annen side.

Angi en verdi i zoomtekstboksen, eller klikk pluss # - eller minus #-knappene for 4 oke forstorrelsen etter
forhandsinnstilte nivaer.

Endre forstgrrelsen med lupeverktgyet

1
2

Velg Verktoy > Merk og zoom > Lupe, eller velg lupeverktoyet ™ pa markerings- og zoomeverktoylinjen, hvis det vises.

Klikk omrédet i dokumentet du vil vise mer detaljert. Det vises et rektangel i dokumentet tilsvarende omrédet som vises

i Lupeverktoy-vinduet. Du kan dra eller endre storrelsen pa rektanglet for & endre lupeverktoyvisningen.

3

Lupeverktoy

2% | @ N

Hvis du vil endre forsterrelsen av lupeverktoyet, gjor du folgende:
Dra glidebryteren.
Klikk pluss- eller minusknappene.

Registrer en verdi i Zoom-tekstboksen.

Bruk lupeverktoyet til  vise et forstorret omride i dokumentet.

Merk: Du kan endre fargen pa lupeverktoyrektanglet ved d klikke hurtigmenyen Linjefarge til venstre i Lupeverktoy-vinduet,
og velge en ny farge.

Endre forstgrrelsen ved hjelp av en sideminiatyr

1
2

Klikk knappen Sider pé venstre side i vinduet for & vise sideminiatyrene.

Finn miniatyren for gjeldende side, og plasser deretter pekeren over det nedre hoyre hjernet av sidevisningsboksen til

pekeren endres til en dobbelthodet pil.

3

Dra hjernet av boksen for & redusere eller utvide visningen av siden.

4 Flytt pekeren over zoomboksrammen i miniatyren til den endres til et hdndikon, og dra deretter rammen for & se et annet

omrade av siden i dokumentruten etter behov.
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En sidevisningsboks i en sideminiatyr angir omrddet av siden som vises i dokumentruten

Endre standardvisningen
1 Velg Rediger > Innstillinger.

2 Velg Sidevisning under Kategorier.

3 Apne hurtigmenyen Zoom og velg et standard forstorrelsesniva.

Angi sideoppsett og -retning
Det er spesielt nyttig & endre sideoppsettet nar du vil zoome ut for & fa en oversikt over dokumentoppsettet. Du kan bruke
folgende sideoppsett ved visning av PDF-dokumenter:

Enkeltside Viser én side om gangen, uten at noen deler av de andre sidene er synlige.
Enkeltside kontinuerlig Viser sidene i en kontinuerlig, loddrett kolonne som er én side bred.
Dobbeltarkvisning Viser hvert tosidersoppslag uten at noen deler av de andre sidene er synlige.
Dobbeltarkvisning kontinuerlig Viser sidene side ved side i en kontinuerlig, loddrett kolonne.

Merk: Hvis et dokument har mer enn to sider, viser Dobbeltarkvisning og Dobbeltarkvisning kontinuerlig den forste siden alene
pa hoyre side av dokumentruten, for d sikre riktig visning av tosideoppslag.

Sideoppsettene Enkeltside, Enkeltside kontinuerlig, Dobbeltarkvisning og Dobbeltarkvisning kontinuerlig

Angi sideoppsett
+ Hvis du bare vil se en side om gangen, velger du Vis > Sidevisning > Enkeltside.

 Huvis du vil vise to sider om gangen, side ved side, velger du Vis > Sideoppsett > Dobbeltarkvisning.
* Huvis du vil rulle kontinuerlig ned side etter side, velger du Vis > Sidevisning > Enkeltside kontinuerlig.
+ Hvis du vil rulle kontinuerlig ned to sider om gangen, velger du Vis > Sidevisning > Dobbeltarkvisning kontinuerlig.

Du kan ogsa vise knapper for hvert alternativ p verktoylinjen Vis sider ved & velge Verktoy > Flere verktoy og sd merke av
for dem i dialogboksen Flere verktoy.

Merk: Hvis du velger Rediger > Merk alt i Enkeltside-oppsett, merkes all tekst pd gjeldende side. I andre oppsett merkes all tekst
i PDF-filen hvis du velger Merk alt.

35
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Rotere sidevisningen
Du kan endre visningen p4 en side i 90-graders intervaller. Dette endrer visningen av siden, ikke den faktiske retningen.
Denne endringen kan ikke lagres.

% Velg Vis > Roter visning > Med klokken eller Mot klokken, eller klikk knappen Roter med klokken [ eller Roter mot
klokken {7/ pa verktoylinjen.

Merk: Hvis du vil at roteringen skal lagres i dokumentet, velger du Dokument > Roter sider.

Endre standard sideoppsettet
1 Velg Rediger > Innstillinger.

2 Velg Sidevisning under Kategorier.

3 Apne hurtigmenyen for Sideoppsett og velg Automatisk, Kontinuerlig, Enkeltside, Dobbeltarkvisning eller
Dobbeltarkvisning kontinuerlig.

Bruke delt vindu-visning

Du kan vise en PDF-fil med dokumentruten delt i to ruter (Del-kommando) eller fire ruter (kommandoen Deling av
regneark).

Med Del-visningen kan du rulle, endre forstorrelsesniva, eller ga til en annen side i den aktive ruten uten a pavirke den
andre ruten.

Visningen Deling av regneark er nyttig hvis du vil at kolonneoverskrifter og radetiketter skal veere synlige nar du blar
gjennom et stort regneark eller en tabell. I denne modusen endres sterrelsen i alle ruter hvis sterrelsen pd én side endres.
Rulling er i tillegg koordinert mellom rutene: hvis du ruller en rute vannrett, vil dette ogsa pavirke rutene over og under,
og ruller du loddrett vil dette ogsa pavirke ruten til hoyre eller venstre.

1 Opprett den delte visningen du ensker:
+ For 4 dele en visning i to ruter velger du Vindu > Del, eller du kan dra den grd boksen over det vannrette rullefeltet.
» Hvis du vil dele visningen i fire ruter med synkroniserte rulle- og zoomeniv4, velger du Vindu > Deling av regneark.

Huvis du vil endre storrelsen pa rutene, drar du delefeltene opp, ned, mot venstre eller hoyre etter behov.

w N

Juster zoomenivaet etter behov.

+ I Delt visning klikker du en rute for & gjore den aktiv og endrer zoomenivéet for den enkelte ruten.
« Ivisningen Deling av regneark justerer du zoomenivaet for & endre visningene i alle fire rutene.

4 Rulle, etter behov:

+ I Delt visning klikker du en rute for & gjore den aktiv og ruller for & endre den enkelte ruten.

« Ivisningen Deling av regneark klikker du en rute og ruller loddrett for a endre visningene av den aktive ruten og ruten
ved siden av. Rull vannrett for 4 endre visningene i den aktive ruten og ruten over eller under.

5 Huvis du vil gjenopprette visningen enkeltrute, velger du Vindu > Fjern Deling.

Vise et dokument i flere vinduer

Du kan opprette flere vinduer for ssmme dokument ved hjelp av kommandoen Nytt vindu. Nye vinduer har samme
storrelse, forstorrelse og oppsett som det opprinnelige vinduet, og dpnes pa samme side gverst i det opprinnelige vinduet.
Nar du apner et nytt vindu, legges suffikset 1 til i navnet pa den opprinnelige filen, og suffikset 2 tilordnes til det nye
vinduet. Du kan apne flere vinduer ved hjelp av suffikser i hvert nye vindu. Nar du lukker et vindu, forer det til at de
vinduene som fortsatt er &pne, fir ny nummersekvens. Det vil si at dersom du har fem vinduer dpne og du lukker det tredje
vinduet du dpnet, nummereres vinduene pd nytt med suffiksene 1 til 4.

Merk: Denne funksjonen er ikke tilgjengelig ndr en PDF vises i en leser.

Apneinytt vindu
% Velg Vindu > Nytt vindu.
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Lukke et vindu
« Klikk lukkeboksen i vinduet. Du blir spurt om du vil lagre endringer. Nar du lukker et vindu, lukkes ikke et dokument
hvis mer enn ett vindu er dpent.

Lukk alle vinduer for et dokument
% Velg Fil > Lukk. Du blir spurt om du vil lagre endringer for hvert vindu lukkes.

Vise omrader av en forstorret side som ikke vises pa skjermen

Nar du zoomer inn pa en hey forsterrelse, kan det hende du bare kan se deler av en side. Du kan flytte visningen for & vise
andre omrader pa siden uten & endre forstorrelsesnivéet.

“ Gijer ett av folgende:
* Bruk de vertikale rullelinjene til 4 flytte opp og ned p4 sidene eller de vannrette rullelinjene til 4 flytte tvers over siden.

* Velg handverktoyet pd verktoylinjen Merk og zoom, eller velg Verktoy > Merk og zoom > Handverktoy, og dra for a flytte
siden, som om du flytter et papir pa bordet.

Se ogsa
“PDF-lag” pa side 252

Vise PDF-filer i linjebreddevisning
Linjebreddevisningen bruker en konsekvent strokbredde (én piksel) pa linjer, uavhengig av zoomingen. Nar du skriver ut
dokumentet, skrives stroket ut med riktig bredde. Linjebreddevisningen er som standard, slatt av.

% Velg Vis > Linjebredde. Hvis du vil sl4 av Linjebreddevisningen, velger du Vis > Linjebredde en gang til.

Merk: Visningen Linjebredde er ikke tilgjengelig hvis du dpner en PDF-fil i en webleser.

Rutenett, hjelpelinjer og maleenheter

Male objekters hoyde, bredde eller omfang

Mileverktoylinjen inneholder verktoy du kan bruke til 4 méle avstander og omrdder med objekter i PDF-dokumenter.
Mileverktoylinjene er spesielt nyttige nar du trenger a vite avstanden eller omradet for objekter i et skjema eller en CAD-
tegning, eller nar du vil méle bestemte omrader i et dokument for du sender det til et trykkeri. Maleverktoyene er
tilgjengelige for Reader-brukere bare hvis oppretteren av PDF-filen har aktivert malefunksjonalitet.

Nar du bruker et maleverktoy, viser verktoydialogboksen mélene pa linjesegmentene du tegner.
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Maleverktoy
A. Maleverktoylinje B. Objekt som mdles C. Verktoyvisning

1

Velg Verktoy > Male, og velg et méleverktoy. Eller hgyreklikk (Windows) eller Control-klikk (Mac OS) i

verktoylinjeomradet, og velg deretter Male.

2

Huvis du vil male omrader i PDF-dokumentet, gjor du ett av folgende:

Velg avstandsverktoyet ®—% for & male avstanden mellom to punkter. Klikk det forste punktet, flytt pekeren til det
andre punktet, og klikk deretter pa nytt. Malene vises i verktoydialogboksen.

Velg perimeterverktoyet “-] for & male et sett med avstander mellom flere punkter. Klikk hvert punkt du vil male. Nar
du er ferdig, dobbeltklikker du det siste punktet, eller holder pekeren over det siste punktet og klikker.

Velg omrideverktoyet “=| for 4 male omréadet i linjesegmentene du tegner. Klikk hvert punkt du vil male. Nér du har
klikket minst to punkter, klikker du det forste punktet for & fullfere omrddemalingen.

Merk: Du kan ogsd fullfore en mdling ved d hoyreklikke/Control-klikke (Mac OS), og velge Fullfor mdl pa hurtigmenyen.

3

Nar du méler objekter, gjor du folgende:

Hvis du vil endre skaleringsforholdet (for eksempel 3:2) pé tegneomrédene, angir du riktige numre i
verktoydialogboksen. Hvis du vil, kan du endre malenheten ved siden av dette forholdet.

Velg Malmarkering i verktoydialogboksen hvis du vil at linjene du tegner, skal vises som kommentarer. Deretter kan du
bruke handverktoyet til & dobbeltklikke kommentaren og vise mélenheten for linjesegmentene du tegner. Hvis ikke
Kommenter er valgt, forsvinner objektet du tegner, nar du méler et annet objekt eller velger et annet verktoy.

Vise infopanelet

Med infopanelet kan du se koordinatposisjonen for pekeren innenfor dokumentruten. Posisjonsnummereringen begynner

overst til venstre i dokumentet. Infopanelet viser ogsd bredden og heyden pa et merket objekt mens du skalerer det.

Vise x- og y-koordinater

1
2

Velg Vis > Navigasjonspaneler > Info.

Flytt musepekeren for & vise x- og y-koordinater.

38
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Endre malenhet i panelet
% Velg en annen mélenhet pa Alternativer-menyen i infopanelet. Det vises en hake ved den mélenheten som er valgt for
oyeblikket.

Lagre PDF-filer

Lagre PDF-filer

Du kan lagre en kopi av en PDF-fil med eventuelle kommentarer, oppforinger i skjemafelt eller digitale signaturer du har
lagt til i PDF-filen. Hvis PDF-filen begrenser bruksrettighetene, beskriver dokumentmeldingslinjen under verktoyomradet
disse begrensningene nar du dpner dokumentet.

Du kan ogsa lagre innholdet i en PDF i tekstformat. Da kan du enkelt bruke teksten fra en PDF pé nytt, og du kan bruke
innholdet med en skjermleser, en skjermforstorrer eller annen hjelpeteknologi.

Lagre en kopi av en PDF
1 Velg Fil> Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS) (eller Lagre en kopi / Arkiver en kopi hvis Lagre som /
Arkiver som ikke vises).

2 Angi filnavn og plassering i dialogboksen Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS), og klikk Lagre (Windows)
eller Arkiver (Mac OS).

Lagre kommentarer, skjemafeltoppferinger og digitale signaturer
“ Gijer ett av folgende:

« Velg Fil > Lagre (Windows) eller Arkiv > Arkiver (Mac OS) for & lagre endringene i filen.
+ Velg Fil > Lagre som (Windows) eller Arkiv > Arkiver som (Mac OS) for & lagre endringene i en ny fil.

Q Hvis du viser en PDF i en webleser, vil ikke Acrobat Fil-menyen veere tilgjengelig. Du kan imidlertid bruke knappen Lagre
en kopi (Windows) eller Arkiver en kopi (Mac OS) pa Acrobat-verktoylinjen for d lagre PDFen.

Se ogsa
“Fylle ut PDF-skjemaer” pa side 168

“Delta i en PDF-gjennomgang” pa side 135

Lagre dokumentendringer

Hvis du endrer en PDF-fil - ved for eksempel & legge til nye sider fra en annen fil eller slette sider — kan du lagre endringene
ved 4 lagre PDF-filen eller ved 4 lagre en kopi av filen. Du kan ogsa lagre endringer i arbeidet jevnlig og deretter
gjenopprette endringene hvis det oppstér et problem.

Merk: Lagring av et digitalt signert PDF-dokument gjor signaturen ugyldig.

Lagre endringer
« Huvis du vil lagre endringene i gjeldende dokument, velger du Fil > Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

* Hvis du vil lagre det endrede dokumentet i en ny fil, velger du Fil > Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS).
Velg Adobe PDF-filer (*.pdf) under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS). Skriv inn et navn og en plassering, og
klikk Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

Gjenopprette den sist lagrede versjonen
% Velg Fil > Tilbake, og klikk deretter Tilbake.
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Automatisk lagring

Ved hjelp av autolagringsfunksjonen kan du hindre at arbeidet gér tapt hvis strommen gar, ved 4 jevnlig lagre endringer i
filen p4 et bestemt sted. Den opprinnelige filen endres ikke. Acrobat oppretter i stedet en automatisk lagret fil med
endringer, som inneholder alle endringene du har gjort i den dpne filen siden den sist ble lagret automatisk. Mengden ny
informasjon som den automatisk lagrede filen inneholder, avhenger av hvor ofte den lagres i Acrobat. Hvis du setter
intervallet for automatisk lagring til 15 minutter, kan du miste de siste 14 minuttene av arbeidet hvis det oppstar et problem.
Hvis du lagrer automatisk ofte, forhindrer du tap av data, og dette er spesielt nyttig hvis du gjer omfattende endringer i et
dokument, for eksempel legger til kommentarer.

Du kan bruke de automatisk lagrede endringene i den opprinnelige filen nar du starter Acrobat pd nytt. Nar du lukker,
lagrer manuelt eller tilbakestiller til den sist lagrede versjonen av en fil, slettes den autolagrede filen.

Merk: Hvis du bruker hjelpeteknologi, for eksempel en skjermleset, kan du deaktivere autolagringsfunksjonen slik at du ikke
mister stedet du var pd, ndr filen lastes pd nytt.

Automatisk lagring fungerer ikke i folgende situasjoner:

« Sikkerheten for et dokument er endret. Du méa lagre dokumentet for & reaktivere automatisk lagring av
dokumentendringer.

« Et dokument opprettet ved hjelp av WebCapture-funksjonen eller trukket ut fra et storre PDF-dokument (Dokument >
Trekk ut sider). Du ma lagre dokumentet for & aktivere automatisk lagring av endringer.

+ Et dokument som vises i en webleser, eller som er bygget inn i et beholderdokument som stetter objektkobling og -
innebygging (OLE). Dette dokumentet vises utenfor standard filsystem og kan ikke stotte automatisk lagring.

Gjenopprette tapte endringer
Huvis du vil forhindre tap av endringer etter en uforutsett avbrytelse, ma du aktivere autolagringsfunksjonen, som er en
standardinnstilling.

Angi automatisk lagring
1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS).

2 Velg Dokumenter fra Kategorier-listen.
3 hvis det ikke er merket av for Lagre dokumentendringer automatisk i midlertidig fil hvert xx minutt (1-99) merk det av na.

4 1 minutt-boksen angir du hvor ofte du vil Acrobat lagre filene.

Gjenopprette tapte endringer etter en uventet avslutning
1 Start Acrobat eller &pne filen du arbeidet med sist.

2 Nar du blir bedt om det, klikker du Ja for & apne den autolagrede filen eller filene. Hvis flere filer var &pne, apner Acrobat
alle filene for deg.

3 Lagre filen eller filene med samme navn som filene du opprinnelig arbeidet med.

Reduser filstgrrelsen ved a lagre

Du kan noen ganger redusere storrelsen pa en PDF-fil ganske enkelt ved a bruke kommandoen Lagre som (Windows) eller
Arkiver som (Mac OS). Nér du reduserer storrelsen pa PDF-filer, forbedres ytelsen, spesielt nar de dpnes via weben.
Utseendet endres ikke.

Kommandoen Reduser filsterrelse oppdaterer og komprimerer bilder, fjerner innebygde skrifter, komprimerer
dokumentstrukturer og rydder opp i elementer som ugyldige bokmerker. Hvis filstorrelsen allerede er sa liten som mulig,
har ikke denne kommandoen noen virkning.

Merk: Hvis du reduserer storrelsen pd et digitalt signert dokument, fjernes signaturen.

1 Velg Dokument > Reduser filstorrelse.

2 Velg versjonskompatibiliteten du trenger, og klikk OK.
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Huvis du er sikker pa at alle brukerne bruker Acrobat 8 eller Adobe Reader 8, kan du redusere filstorrelsen ytterligere ved a
begrense kompatibiliteten til den siste versjonen.

Merk: Hvis du velger Acrobat 4.0 og senere og dokumentet inneholder gjennomsiktighet, mislykkes konverteringen.

Se ogsa

“Balansere PDF-filstorrelse og -kvalitet” pa side 52

Organizer

Oversikt over Organizer-vinduet

Organizer hjelper deg med & finne PDF-filer som du tidligere har &pnet, og PDF-filer som du har ordnet i samlinger og
favoritter. Med Organizer kan du se miniatyrbilder av PDF-sider for raskt a identifisere filer. Du kan ogsd bruke Organizer
til @ organisere beslektede PDF-filer uten 4 endre plasseringen i filstrukturen, og raskt spke gjennom, finne og sortere PDF-
filer som du har brukt nylig.

Du far tilgang til Organizer og Organizer-relaterte kommandoer fra Fil-menyen. Nar du har valgt en eller flere filer i
Organizer, kan du bruke knappene over fillisten til 4 starte ulike oppgaver.
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Organizer-vindu i Windows
A. Kategorirute B. Filrute C. Siderute

Kategorirute
Kategoriruten i Organizer-vinduet er delt vertikalt i seksjoner som inneholder kategorier. Disse elementene kan hjelpe deg
4 finne og ordne PDF-filer pd datamaskinen, pa et nettverk eller pa weben.

Historikk Inneholder underkategorier som viser en liste over alle PDF-filer du har dpnet i lopet av en angitt tidsperiode.
Du kan ikke endre navn pa underkategorier eller legge til PDF-filer i Historikk, som oppdateres automatisk hver gang du
apner en PDF og etter hvert som tiden gar, men du kan fjerne hele historikken med knappen Fjern historikk i filruten. Du
kan ogsa bestemme maksimumslengden for filhistorikken eller deaktivere historikken med alternativet Husk filer i
Organizer-historikken i under Rediger > Innstillinger > Dokumenter.

Min datamaskin (Windows) eller [navn pd disk] (Mac OS) Viser en liste over harddisker og mapper i gjeldende hierarki.
Denne kategorien er spesielt nyttig nar du vet hvor en bestemt PDF finnes.
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Favorittsteder Viser en liste over mapper, nettverksplasseringer og webkataloger som du har angitt som favorittmal. Denne
kategorien fungerer pa samme mate som bokmerker eller favorittmél som du oppretter for & fa rask tilgang i en webleser,
bortsett fra at disse malene er mapper eller diskstasjoner som inneholder PDF-filer. Du kan legge til eller fjerne mal fra
Favorittsteder, men du kan ikke redigere malnavnene.

Samlinger Inneholder samlingsmapper med liste over alle PDF-filer du har knyttet til den enkelte samlingsmappen. Hver
samlingsmappe kan peke til flere PDF-filer, uansett hvor den enkelte PDF-filen er plassert. En samlingsmappe kan for
eksempel inneholde en liste over PDF-filer som faktisk finnes i flere forskjellige mapper pa datamaskinen, p4 et nettverk
eller til og med pa weben. Du kan endre navnet pa en samlingsmappe, legge til nye samlingsmapper og legge PDF-filer i
en samlingsmappe.

Merk: Bide samlinger og PDF-pakker inneholder flere PDF-filer, men pa forskjellig mdte. En PDF-pakke er i seg selv en PDF-
fil som kan veere bygget opp av flere PDF-filer som ligger i en mappe pa datamaskinen. Du kan for eksempel knytte en PDF-
pakke til en e-postmelding. Samlinger er mer som pdminnelser som hjelper deg d finne relaterte filer som kan vere lagret i pad
forskjellige steder pa datamaskinen.

Filrute

Filruten i Organizer-vinduet viser en liste over PDF-filer i underkategorien eller -mappen som er valgt i kategoriruten.
Listen viser navnet pa hver PDF-fil, endringsdato, sidetall, filstorrelse, plassering og et miniatyrbilde av den forste siden.
Du kan sortere listen etter filnavn, metadatainformasjon, antall sider, filstorrelse, endringsdato eller datoen for siste apning.

Bruk knappene overst i Organizer-vinduet til & apne, skrive ut, sende via e-post eller sla sammen en eller flere valgte PDF-
filer. I tillegg kan du sende en valgt PDF-fil for gjennomgang eller godkjenning, eller du kan laste den opp for webbasert
gjennomgang.

Siderute
Sideruten i Organizer-vinduet viser miniatyrer for hver side i alle PDF-filer som er valgt i filruten. Du kan bruke zoom-
glidebryteren og knappene nederst i sideruten til 4 justere storrelsen pa sideminiatyrene.
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Justere Organizer-vinduet

Du kan gjore endringer i Organizer-visningen.

Se ogsa
“Kombinere filer til PDF-filer” pa side 100

“Starte og behandle en gjennomgang” p4 side 131

Vise Organizer-vinduet
% Velg Fil > Organizer > Apne Organizer.
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Det er ikke nodvendig & dpne Organizer-vinduet hvis du vil dpne en PDF som ligger i en samling, opprette en ny samling,
legge til en apen PDF i en samling eller dpne en PDF fra historikken for dpne PDF-filer. Velg Fil > Organizer eller Fil >
Historikk for d fa tilgang til kommandoer som lar deg gjore alle disse tingene.

Endre storrelse pa Organizer og rutene i Organizer
« Hvis du vil endre storrelsen pé en rute i forhold til de andre rutene, drar du den loddrette linjen som skiller to ruter.

+ Hvis du vil endre storrelsen pa Organizer-vinduet, drar du venstre, hoyre eller nedre kant av vinduet.

Sortere filrutelisten
1 Huvis det er nodvendig, velger du en underkategori eller -mappe i kategoriruten for & vise PDF-filer i filruten.

2 Ifilruten gjor du ett av folgende:
 Huvis du vil sortere listen over PDF-filer etter en bestemt egenskap, velger du egenskapen pa menyen Sorter etter.

* Hvis du vil endre sorteringsretningen, klikker du pa knappen for stigende rekkefolge = eller knappen for synkende
rekkefolge &  til hoyre for Sorter etter-menyen.

« Hvis du vil vise plasseringen av de valgte PDF-filene, hoyreklikker/Control-klikker og velger du Vis i Windows Explorer
(Windows) eller Vis i Finder (Mac OS).

Ordne PDF-samlinger

Du kan administrere PDF-samlinger i Organizer-vinduet.

Legge til en PDF i en samling
“ Gijer ett av folgende:

 Hoyreklikk/Control-klikk samlingen, velg Legg til filer, velg én eller flere PDF-filer, og klikk Legg til.
« Hoyreklikk/Control-klikk PDF-filen i filruten, og velg Legg til i en samling > [navn pd samling].
+ Dra en PDF-fil fra Windows Utforsker eller Mac OS Finder til samlingen i kategoriruten.

» Nar du har valgt en underkategori i kategorien Historikk, Min datamaskin eller Favorittsteder, drar du PDF-filen fra
filruten til onsket samling.

« I Acrobat dpner du PDF-filen og velger Fil > Organizer > Legg til i en samling. Deretter velger du enten samlingen der
du vil legge til PDF-filen eller klikker Ny samling, skriver inn navnet og klikker Opprett.

Q Du kan dpne en PDF fra en samling ved G bruke Apne-knappen i Organizer-vinduet, eller ved d velge PDF-filnavnet
pd en undermeny direkte i Acrobat. Hvis du vil dpne en PDF-fil fra en samling i Acrobat, velger du Samlinger > [navn pd
samling] > [navn pd PDF-fil] enten pa undermenyen Fil > Organizer eller pd Organizer-menyen = pd filverktoylinjen.

Redigere samlingsmapper
« Hvis du vil endre navnet pa en samling, hoyreklikker/Control-klikker du navnet pd samlingen, velger Gi nytt navn til
samling og skriver inn det nye navnet.

+ Hvis du vil slette en samling, heyreklikker/Control-klikker du navnet pa samlingen, velger Slett samling og klikker Ja i
bekreftelsesdialogboksen. PDF-filene i samlingen slettes ikke fra originalplasseringen.

« Hvis du vil opprette en ny samling, klikker du knappen Opprett en ny samling [# i Organizer-vinduet. Du kan ogsi
velge Fil > Organizer > Opprett en ny samling i Acrobat. Skriv inn et navn pa samlingen.

Flytte en PDF til en annen samling
< Hyvis du vil flytte en PDF-fil fra én samling til en annen, velger du samlingen som inneholder PDF-filen,
hoyreklikker/Ctrl-klikker PDF-filen i filruten og velger Flytt til samling > [navn pd samling].

Fjerne en PDF fra en samling
% Hvis du vil fjerne en PDF-fil fra en samling, velger du samlingen, hoyreklikker/Ctrl-klikker PDF-filen i filruten og velger
Fjern fra [navn pd samling].
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Ordne PDF-filer med kategorien Favorittsteder

1 Huvis du vil legge til en eksisterende mappe eller harddisk i kategorien, gjor du ett av folgende:
« Klikk knappen Legg til et favorittsted "7, velg mappen eller harddisken, og klikk OK.

« Hpyreklikk/Control-klikk mappen under kategorien Min datamaskin (Windows) eller [navn pd disk] (Mac OS) og velg
Legg til [navn pd mappe] under favorittsteder.

« Hoyreklikk/Control-click undermappen i kategorien Favorittsteder og velg Legg til [navn pd favorittsted] under
favorittsteder.

2 Hvis du vil fjerne en mappe eller harddisk fra listen over favorittsteder, hoyreklikker/Control-klikker du elementet og
velger Fjern [navn pd mappe] fra favorittsteder.

Utvid visninger i kategoriruten

Elementer i kategoriruten kan vises og skjules ved a klikke pluss-tegnet [+] (Windows) eller pil (Mac OS) [, slik at du ser
mer av strukturen. Nar du velger en datokategori, mappe eller samling, blir alle PDF-filene i det elementet vist i sideruten.

Utvid en Organizer-kategori
1 Du viser eller skjuler en kategori eller mappe i kategoriruten ved & klikke ikonet til venstre for kategori- eller
mappeikonet.

2 Velg en underkategori eller -mappe i en hovedkategori. Sideruten viser en liste over alle PDF-filer knyttet til
underkategorien eller -mappen.

Utvid filstrukturen
% Velg en mappe i kategorien Min datamaskin (Windows) eller [navn pd disk] (Mac OS). Alle PDF-filer i mappen vises i
mapperuten.

Starte en oppgave fra Organizer-vinduet

1 Velg en underkategori eller -mappe i en hovedkategori i kategoriruten for & vise PDF-filene i filruten.

2 Velg filen(e) du vil arbeide med:

« Hvis du vil velge en PDF-fil i listen, klikker du den.

 Huvis du vil velge alle PDF-filene i listen, klikker du Merk alle.

+ Dukan legge til eller fjerne ikke-tilstotende PDF-filer i utvalget ved & Ctrl-klikke/Kommando-klikke dem.

+ Du kan legge til tilstotende PDF-filer i utvalget ved a Skift-klikke dem.

3 Hvis du vil utfere en handling p4 merkede PDF-filer, klikker du pa oppgavelinjen oppe i Organizer-vinduet:
» Hvis du vil dpne, skrive ut eller sende PDF-filer pa e-post, bruker du knappene over filruten.

+ Du begynner a8 kombinere PDF-filer i en enkel PDF-fil ved 4 klikke knappen Kombiner filer og folge instruksjonene i
veiviseren.

« Dusstarter en gjennomgang ved & merke PDF-filen og deretter velge menyen Send til gjennomgang > Distribuer for delt
gjennomgang eller Send til gjennomgang > Legg ved for e-postgjennomgang.

Se ogsa
“Kombinere filer til PDF-filer” pa side 100

“Starte og behandle en gjennomgang” p4 side 131

Slette historikken for PDF-filer som er apne

1 Velg en underkategori for historikk i kategoriruten.

2 KIlikk Fjern historikk i filruten.
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Vedlikeholde programvaren

Oppdateringsprosessen

Acrobat programfiler og -komponenter kan oppdateres pa flere mater. Enkelte oppdateringer er tilgjengelige nar du dpner
et PDF-dokument som automatisk utlgser oppdateringsprosessen. Hvis du for eksempel dpner et skjema der det brukes
asiatiske skrifter, sper Acrobat om du vil laste ned disse skriftene Andre oppdateringer er bare tilgjengelige fra Hjelp-
menyen, og du ma installere dem manuelt. Noen oppdateringer er tilgjengelige badde automatisk og manuelt.

Avhengig av hvilke innstillinger som er valgt, kan Acrobat laste ned oppdateringer i bakgrunnen.

Oppdatere programvaren
“ Velg Hjelp > Se etter oppdateringer, og folg instruksjonene péd skjermen.

Endre innstillingene for oppdatering
1 Velg Hjelp > Se etter oppdateringer.

2 Klikk Innstillinger i dialogboksen Adobe Updater.

3 Merk av for Se automatisk etter Adobe-oppdateringer og velg om du vil at dette skal gjores pa en ukentlig eller manedlig
basis, og om du vil bli spurt om bekreftelse for oppdateringene lastes ned.

4 Kontroller at programmet du kjorer (Adobe Reader eller Adobe Acrobat) er valgt som programvaren som skal
oppdateres.

5 Klikk deretter Bla gjennom for & navigere til det stedet der du vil plassere det nedlastede programmet.

Speed Launcher (Windows)

Nar du installerer Acrobat, installeres Speed Launcher-programmet i Felles oppstart-gruppen pa datamaskinen. Speed
Launcher reduserer tiden det tar & starte Acrobat.

Selv om dette ikke anbefales, kan du deaktivere Speed Launcher ved & dra ikonet ut av Oppstart-mappen.

Merk: Hvis du har bade Acrobat og Reader installert pd samme system, vises to Speed Launcher-ikoner i Oppstart-mappen.
Hvis du vil deaktivere Speed Launcher, fjerner du begge Speed Launcher-ikonene fra Oppstart-mappen.

Hvis du vil ha mer informasjon om dette emnet, se Adobes webomréade for kundestotte.

Behandle plugin-moduler

Plugin-moduler gir mer funksjonalitet, men de oker ogsa kravet til minne. Hvis du vil minimere minnebehovet, kan du
installere bare de plugin-modulene du bruker. Du ma plassere plugin-modulen i mappen for plugin-moduler for at den skal
lasates inn riktig. Du kan deaktivere plugin-moduler midlertidig nar du starter programvaren.

Deaktivere en plugin-modul
1 Gjor ett av folgende:

+ (Windows) Apne plug_ins-mappen (Programfiler/Adobe/ Acrobat 8.0/ Acrobat/plug_ins).

+ (Mac OS) Control-klikk programikonet, og velg Vis innholdet i pakken. Deretter dobbeltklikker du Contents-mappen
og apner Plug-ins-mappen.

2 Merk plugin-modulene du ikke vil laste inn, og flytt dem ut av mappen. Noen av plugin-modulene kan veaere i
undermapper av mappen for plugin-moduler.

Deaktivere alle plugin-moduler midlertidig
« Trykk Skift-tasten umiddelbart etter at du har startet Acrobat.


http://www.adobe.com/go/support_no
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Adobe Digitale utgaver

Acrobat 8.0 endrer maten du apner og handterer eBooks pa. Du kan na bruke den gratis Adobe Digital Editions-
programvaren til 4 lese og organisere eBooks og andre publikasjoner. Digital Editions er et eget webbasert RIA-program
(Rich Internet Application) som erstatter eBooks-funksjonene i tidligere versjoner av Acrobat.

Nar du installerer Digital Editions, importeres dine eksisterende bokhylleelementer automatisk og er tilgjengelige i den nye
Digital Editions-bokhylleopplevelsen. Du kan ogsa importere individuelle PDF-filer manuelt i Digital Editions-bokhyllen.

Merk: Ndr du dobbeltklikker ikonet for en eBook, dpner Acrobat automatisk nedlastingswebsiden for Digital Editions, der du
kan starte installasjonen av programvaren.

Huvis du vil leere vite om hvordan du gar over til denne nye lgsningen for eBooks og fa en kobling til det sikre webomréidet
for nedlasting, se Adobes webomrade.

Ikke-engelske sprak

Asiatiske PDF-filer

Du kan bruke Acrobat til & vise, soke i og skrive ut PDF-dokumenter som inneholder asiatisk (tradisjonell kinesisk,
forenklet kinesisk, japansk eller koreansk). Du kan ogsé bruke disse sprakene nar du fyller ut skjemaer, legger til
kommentarer og bruker digitale signaturer.

Nesten alle Acrobat-funksjoner stottes for tradisjonell og forenklet kinesisk, japansk og koreansk tekst.

I Windows mé du installere de asiatiske sprakstottefilene ved hjelp av den tilpassede installasjonen, og velge alternativer for
stotte for asiatiske sprak under oppretting av Adobe PDF-dokumenter og visning av Adobe PDF-dokumenter.

PDFMaker og Adobe PDF-skriveren bygger automatisk inn de fleste asiatiske skrifter i filen nér du oppretter PDF-filer. Du
kan bestemme om asiatiske skrifter skal bygges inn.

I Windows kan du kanskje vise og skrive ut filer som inneholder asiatiske sprak uten at du trenger stotte for asiatiske sprak
installert pa systemet. Hvis du forseker a dpne en PDF-fil du ma ha sprékstette for, blir du automatisk spurt om du vil
installere de nedvendige skriftene.

Kyrilliske, sentraleuropeiske og gsteuropeiske PDF-filer

Du kan arbeide med Adobe PDF-filer som inneholder kyrillisk tekst (inkludert bulgarsk og russisk), sentraleuropeisk tekst
og esteuropeisk tekst (inkludert tsjekkisk, ungarsk og polsk) hvis skriftene er bygd inn i PDF-filene. Hvis skriftene er bygd
inn, kan du vise og skrive ut filene p4 alle systemer. Skrifter ma ikke bygges inn for & kunne bruke Sek-funksjonen.

Merk: Hvis du dpner en PDF-fil som har skjemafelt eller tekstbokser som inneholder disse sprdikene, men der skriftene ikke er
bygget inn og ikke er installert pa systemet, blir du automatisk spurt om du vil laste ned og installere de nodvendige skriftene
ndr du velger Hjelp > Se etter oppdateringer nd.

Hebraiske, arabiske, thai og vietnamesiske PDF-filer
Acrobat stetter innskriving og visning av thai og vietnamesisk tekst. Bare i Windows: Acrobat stotter ogsé arabisk og

hebraisk. Alternativer for hoyre-til-venstre-sprak er som standard aktivert under de regionale innstillingene for arabisk og
hebraisk (i Windows).

Aktivere hgyre-til-venstre-sprak

Nar du aktiverer alternativer for hoyre-til-venstre-sprak, vises brukergrensesnittelementene for a kontrollere
avsnittsretning, tegnstil og ligatur. Nér dette alternativet er valgt, kan du angi skriveretningen (venstre-til-hgyre eller hoyre-
til-venstre) og typen sifre (vestlige eller arabisk-indiske) som brukes til 4 opprette og fylle ut enkelte skjemafelt, legge til
digitale signaturer og opprette tekstboksmarkeringer.


http://www.adobe.com/go/acr8_digital_editions_no
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Aktiver alternativer for hoyre-til-venstre-sprék er som standard aktivert under de regionale innstillingene for arabisk og
hebraisk.

1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS).
2 Under Kategorier velger du Generelt.

3 Velg Aktiver alternativer for hgyre-til-venstre-sprak.
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Kapittel 3: Opprette PDF-filer

PDF er lpsningen for registrering av robust informasjon fra et program pa hvilket som helst datasystem. Du kan opprette
PDF-filer fra tomme sider, dokumentfiler, skannede papirdokumenter og utklippstavlebilder.

Hurtigstart

Folgende gir en rask fremgangsmate for noen vanlige oppgaver ved opprettelse av en PDF-fil.

Opprette frafiler

Hvis du skal opprette en PDF-fil fra Acrobat, ma programmet der originalfilen ble opprettet, vaere installert pa systemet i
de fleste tilfeller.

1 Klikk Opprett PDF-knappen 7, og velg Fra fil.
2 Velg filen du vil konvertere, og klikk Apne.

Opprettelsesprogrammet apner automatisk, eller det vises en fremdriftsdialogboks. Hvis filformatet ikke stottes, vises en
melding om at filen ikke kan konverteres til en PDF-fil.

Se ogsa
“Konvertere en fil til PDF” pa side 53

Opprette fra papirdokumenter

Du kan opprette en PDF-fil direkte fra et papirdokument ved & bruke Acrobat og skanneren.

1 Klikk Opprett PDF-knappen 1, og velg Fra skanner.

2 Velg alternativer for inndata, utdata og dokument i skanningsdialogboksen i Acrobat, og klikk sa Skann.

3 Huvis du oppretter en ny PDF-fil, angir du et filnavn og en plassering og klikker deretter Lagre (Windows) eller Arkiver
(Mac OS).

4 Velg Skanne flere sider eller Skanning fullfert.

Se ogsa
“Skanne papirdokumenter til PDF” pa side 55

Opprette fra websider

Du kan laste ned og konvertere websider fra everste niva, eller hvor mange underordnede nivaer du vil, aven URL-adresse.

1 Klikk Opprett PDF-knappen -, og velg Fra webside.
2 Skrivinn URL-adressen i tekstboksen. (Klikk Bla gjennom for & konvertere en webside du allerede har lastet ned.)

3 Angi antall nivder du vil laste ned og hvor du skal laste ned filer fra, og klikk s& Opprett.

Se ogsa
“Konvertere websider til PDF-filer i Acrobat” pa side 76
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Opprette fra grunnen av

Du kan opprette sma PDF-filer som kan redigeres i Acrobat.

1 Velg Fil > Opprett PDF > Fra tom side.

2 Klikk i dokumentet og begynn 4 skrive. Bruk alternativer pd verktoylinjen for nytt dokument for & endre tekstattributter.
3 Lagre dokumentet.

4 Hbvis du vil fortsette redigeringen, velger du Dokument > Fortsett redigering.

Huvis du vil konvertere PDF-filen slik at den ikke kan redigeres mer, velger du Dokument > Hindre ytterligere redigering.

Se ogsa
“Opprette en PDF-fil fra en tom side” pé side 54

Opprette fra Word

Nar du har installert Acrobat, legges en Acrobat PDFMaker-verktoylinje til i Word. I Word 2007 for Windows far du tilgang
til alternativene for PDFMaker fra Acrobat-bandet i stedet for verktgylinjen.

1 Apne filen du vil konvertere, i Word.

2 Gjer ett av folgende:

+ (Word 2007 for Windows) Klikk Acrobat og deretter Opprett PDF .
+ (Andre versjoner av Word) Klikk Konverter til Adobe PDF 7.

3 Angi et filnavn og en plassering, og klikk Lagre.

4 (Bare Mac OS) Klikk Vis fil eller Ferdig.

Du kan ogsa konvertere en fil til PDF og sende den via e-post til gjennomgang ved & klikke Opprett, og send til
gjennomgang = (Office 2007) eller Send til gjennomgang % (andre versjoner av Office).

Se ogsa
“Opprette PDF-filer med PDFMaker” pa side 64

Opprette fra Outlook (Windows)

Nar du har installert Acrobat, legges en Acrobat PDFMaker-verktoylinje til i Outlook.

1 Merk de onskede e-postmeldingene, og klikk Opprett en Adobe PDF fra valgte meldinger &
2 Angi et filnavn og en plassering, og klikk Lagre.

De valgte meldingene blir konvertert til en PDF-pakke eller en sammenslatt PDF-fil, avhengig av
konverteringsinnstillingene. Hvis du vil konvertere e-postmapper, velger du mappene du ensker, og klikker Opprett en
Adobe PDF fra mapper 4z. Du kan ogsa arkivere automatisk e-postmeldinger og -mapper.

Se ogsa
“Konvertere e-postmeldinger til PDF-filer (Windows)” p4 side 67

Arkivere e-post automatisk (Windows)

Du kan automatisk arkivere Outlook-e-postmeldinger som PDF-filer.

1 I Outlook velger du Adobe PDF > Opprett automatisk arkivering.

2 Klikk kategorien Automatisk arkivering, og merk av for Aktiver automatisk arkivering.

3 Angi hyppighet og kjoretid. Hvis du vil, kan du opprette en loggfil og en innebygd indeks.

4 Klikk Legg til, merk de enskede mappene, og angi et filnavn og en plassering for arkivet.
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Hvis du vil opprette et arkiv umiddelbart, klikker du Kjer arkivering ni.

Se ogsa

“Opprette automatisk arkivering av e-post (Windows)” pa side 69

Opprette fra Lotus Notes (Windows)

Nar du har installert Acrobat, legges en Acrobat PDFMaker-verkteylinje til i Lotus Notes, og kommandoer legges til pa
Handlinger-menyen.

=
1 Merk de onskede e-postmeldingene, og klikk Konverter valgte meldinger til Adobe PDF %,
2 Angi et filnavn og en plassering, og klikk Lagre.

Meldingene blir konvertert til en sammenslatt PDF-fil eller en PDF-pakke, avhengig av konverteringsinnstillingene. Du kan
konvertere en hele mappe til PDF ved 4 klikke Konverter valgt mappe til Adobe PDF %2,

Se ogsa

“Konvertere e-postmeldinger til PDF-filer (Windows)” p4 side 67

Opprette fra Internet Explorer (Windows)

Du kan konvertere en hel webside eller en utvalgt del av den til PDE
1 Apne websiden du vil konvertere, i Internet Explorer.

2 (Valgfritt) Dra for & merke tekst og bilder du vil konvertere.

3 Klikk Konverter webside til PDF &,

4 Angi et filnavn og en plassering, og klikk Lagre.

Du kan ogsé konvertere én eller flere websider, og til og med hele webomréader i Acrobat.

Se ogsa
“Konvertere websider til PDF i Internet Explorer (Windows)” pa side 74

Opprette ved a bruke Adobe PDF-skriver

I mange programmer kan du bruke Skriv ut-kommandoen med Adobe PDF-skriveren til & konvertere en fil til PDE
1 Apne filen du vil konvertere, og velg Fil > Skriv ut.

2 Velg Adobe PDF fra listen over skrivere, og skriv ut filen.

3 Huvis du blir bedt om det, angir et filnavn og en plassering og klikker Lagre.

Du kan ogsé velge en annen standardinnstilling for Adobe PDF-skriveren eller opprette egendefinerte innstillinger.
Se ogsa

“Opprette PDF-filer ved 4 skrive til en fil” pa side 60

Oversikt over oppretting av PDF-filer

Hva er den beste maten a opprette en PDF-fil pa?

Det finnes mange riktige svar pa dette spersmalet. Du oppretter en PDF-fil ved & konvertere andre dokumenter og ressurser
til PDF-format.
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Adobe Acrobat er et kraftig verktoy med mange bruksomrader, men det er ikke et redigeringsprogram, det vil si at det ikke
er et program der du kan lage sideoppsett, skrive inn tekst eller opprette og sette inn bilder pa en tom side. Det brukes i
stedet sammen med andre programmer og innebygde operativsystemfunksjoner til & opprette PDF-filer for flere ulike
formal.

Hvilken metode som er den beste til & opprette en PDF-fil, avhenger av flere ting:

» Hva er kildedokumentet?

Du kan opprette PDF-filer fra dokumenter som er skrevet ut pa papir, Word-dokumenter, InDesign-filer, bilder tatt med et
digitalt kamera, og regneark, bare for 4 nevne noen eksempler. Ulike typer kilder har ulike verktoy for PDF-konvertering.

» Hvakjorer allerede pa datamaskinen?

Du kan spare tid ved 4 bruke den Acrobat-konverteringsfunksjonen som er lettest tilgjengelig. Hvis dokumentet du vil
konvertere, allerede er &pent i redigeringsprogrammet (for eksempel et regneark som er dpent i Excel), er det flere mater &
konvertere filen til PDF pé uten & matte dpne Acrobat. Eller hvis Acrobat allerede er apent, trenger du ikke & &pne
redigeringsprogrammet for 4 konvertere en fil til PDE.

« Hvordan skal PDF-filen brukes?

Alle PDF-filer er basert pa en balanse mellom effektivitet (liten filstorrelse) og kvalitet (for eksempel opplasning og farge).
Nar denne balansen er viktig for en oppgave, kan du bruke en metode der tilgang til ulike konverteringsalternativer er en
del av prosessen.

Du kan for eksempel dra og slippe filer pa Acrobat-ikonet pa skrivebordet for & opprette PDF-filer, men da bruker Acrobat
ganske enkelt de sist brukte konverteringsinnstillingene, uten & gi deg tilgang til disse innstillingene. Hvis du ensker storre
kontroll over prosessen, kan en annen metode vare et bedre valg.

Merk: I Acrobat 8 kan du ogsd opprette en ny PDF-fil fra en tom side.

Se ogsa

“Opprette en PDF-fil fra en tom side” pa side 54

PDF-opprettingsmetoder etter filtype
Se folgende liste for 4 avgjere hvilke metoder som er tilgjengelige for de forskjellige filtypene.

De fleste filer
Disse metodene kan brukes for dokumenter og bilder i de fleste filformater.

Opprett PDF-meny Ved 4 velge Fra fil i Acrobat.
Adobe PDF-skriver I dialogboksen Utskrift i de fleste programmer.
Dra og slipp P skrivebordet i Windows Utforsker eller Mac OS Finder.

Hurtigmeny P skrivebordet, i Windows Utforsker eller i Mac OS Finder (ved & hoyreklikke eller Ctrl-klikke).

Papirdokumenter
Krever en skanner og en papirkopi av dokumentet.

Opprett PDF-meny Ved 4 velge Fra skanner i Acrobat. Eller ved 4 velge Fra fil for tidligere skannede papirdokumenter.

Dokument-menyen Ved 4 velge Skann til PDF i Acrobat.

Microsoft Office-dokumenter
PDFMaker P4 PDF-verktoylinjen og Adobe PDF-menyen i redigeringsprogrammet. For Office 2007-programmer pé
Acrobat-bandet og pa menyen for Microsoft Office-knappen.

Adobe PDF-skriver I utskriftsdialogboksen i redigeringsprogrammet.

Dra og slipp P4 skrivebordet i Windows Utforsker eller Mac OS Finder.
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Hurtigmeny P4 skrivebordet, i Windows Utforsker eller i Mac OS Finder (ved & hoyreklikke eller Ctrl-klikke).

E-postmeldinger
PDFMaker (bare Windows) Ved a klikke verktoylinjeknappene i Acrobat PDFMaker i Microsoft Outlook eller Lotus
Notesor eller ved & velge kommandoene i Adobe PDF-menyen (Outlook) eller Handlinger-menyen (Lotus Notes).

Adobe PDF-skriver I utskriftsdialogboksen i e-postprogrammet. Oppretter en PDF-fil (ikke PDF-pakke).

Websider
Opprett PDF-meny Ved 4 velge Fra webside i Acrobat.

PDFMaker IInternet Explorer eller ved redigering i et webredigeringsprogram som stgtter PDFMaker, for eksempel Word;
Acrobat PDFMaker-verktgylinjen og Adobe PDF-menyen.

Adobe PDF-skriver I Internet Explorer eller ved redigering i et webredigeringsprogram som stgtter PDFMaker, for
eksempel Word; i dialogboksen Utskrift.

Draogslipp Ved a4 dra HTML-filen pa skrivebordet i Windows Utforsker eller Mac OS Finder.

Hurtigmeny (HTML-filer) Pa skrivebordet i Windows Utforsker eller i Mac OS Finder (ved & heyreklikke eller Ctrl-klikke
HTML-filen).

Bilder kopiert til utklippstavien
Opprett PDF-meny Ved 4 velge Fra utklippstavlebilde i Acrobat.

Adobe Creative Suite-filer
Adobe PDF-skriver I utskriftsdialogboksen i redigeringsprogrammet.

Eksportere Pa Fil-menyen i InDesign eller GoLive. (I InDesign bruker du filtypemenyen i eksportdialogboksen. I GoLive
bruker du kommandoen HTML As Adobe PDF (HTML som Adobe PDF) pa undermenyen for eksport.)

Lagre som I Fil-menyen og ved bruk av filtypemenyen i dialogboksen Lagre som i Photoshop eller Adobe Illustrator.
Dra og slipp P skrivebordet i Windows Utforsker eller Mac OS Finder.
Hurtigmeny P4 skrivebordet, i Windows Utforsker eller i Mac OS Finder (ved & hoyreklikke eller Ctrl-klikke).

PostScript- og EPS-filer
Dra og slipp P skrivebordet, i Windows Explorer eller Mac OS Finder, ved 4 dra filikoner til Acrobat Distiller-ikonet eller
Acrobat Distiller-vinduet.

Dobbeltklikke (Bare PostScript-filer) P4 skrivebordet i Windows Utforsker eller Mac OS Finder.
Apne, kommando Pi Fil-menyen i Acrobat Distiller.

Opprett PDF-meny Ved 4 velge Fra fil i Acrobat.

Adobe PDF-skriver I utskriftsdialogboksen i redigeringsprogrammet.

Hurtigmeny P skrivebordet, i Windows Utforsker eller i Mac OS Finder (ved & hoyreklikke eller Ctrl-klikke).

Balansere PDF-filstgrrelse og -kvalitet

Det finnes viktige innstillinger som du kan velge for & fa en PDF-fil med best mulig balanse mellom filsterrelse, opplesning,
overensstemmelse med bestemte standarder, og andre faktorer. Hvilke innstillinger du velger, avhenger av hva PDF-filen
skal brukes til. En PDF-fil som skal brukes til kommersiell trykking av hey kvalitet, krever for eksempel andre innstillinger
enn en PDF-fil som bare skal vises pa skjermen og raskt kunne lastes ned fra Internett.

Nar disse innstillingene er angitt, gjelder de bade i PDFMaker, Acrobat og Acrobat Distiller. Det finnes imidlertid
innstillinger som bare gjelder for bestemte kontekster eller filtyper. PDFMaker-alternativer kan for eksempel variere i
forskjellige typer Microsoft Office-programmer.
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Du kan velge en av de forhandsinnstilte konverteringsinnstillingene i Acrobat hvis dette er mest praktisk. Du kan ogsa
opprette, definere, lagre og bruke om igjen egendefinerte forhdndsinnstillinger som er spesielt tilpasset ditt behov.

Se ogsa

“Adobe PDF-konverteringsinnstillinger” pa side 82

Opprette enkle PDF-filer med Acrobat

Konvertere en fil til PDF
1 Gjor ett av folgende i Acrobat:

» Velg Fil > Opprett PDF > Fra fil.

+ Klikk Opprett PDF-knappen - pé verktoylinjen, og velg Fra fil.

2 I dialogboksen Apne velger du filen du vil konvertere til PDE. Du kan bla gjennom alle filtypene eller velge en bestemt
type pé filtypemenyen.

3 (Valgfritt) Klikk Innstillinger for & endre konverteringsalternativer. Konverteringsalternativene varierer avhengig av
filtype.

Merk: Innstillinger-knappen er ikke tilgjiengelig hvis du velger Alle filer som filtype, eller hvis ingen konverteringsinnstillinger
er tilgjengelige for den valgte filtypen.

4 Klikk Apne for 4 konvertere filen til PDF.

Avhengig av hvilken type fil som konverteres, apnes redigeringsprogrammet automatisk, eller det vises en
fremdriftsdialogboks. Hvis filformatet ikke stottes, vises en melding om at filen ikke kan konverteres til PDE

5 Nar den nye PDF-filen dpnes, velger du Fil > Lagre eller Fil > Lagre som, og deretter velger du et navn og en plassering
for PDF-filen.

Q Nar du skal gi navn til en PDF-fil som skal distribueres elektronisk, ma du begrense filnavnet til dtte tegn (uten mellomrom)
og ta med filtypen PDF. Da unngdr du at e-postprogrammer eller nettverksservere kutter filnavnet, og du sikrer at PDF-
filen dpnes slik den skal.

Se ogsa

“Vise konverteringsinnstillinger i PDFMaker” pa side 66

“Kombinere PDF-innhold” pa side 97

Dra og slippe for a opprette PDF-filer

Denne metoden passer vanligvis best for sma, enkle filer, for eksempel sma bildefiler eller rene tekstfiler, nir balansen
mellom filsterrelse og utskriftskvalitet ikke er viktig. Metoden kan brukes med mange andre typer filer, men du vil ikke
kunne justere konverteringsinnstillinger under prosessen.

1 Bruk Utforsker (Windows) eller Finder (Mac OS), og velg filikonene for filene du vil konvertere til PDE.
2 Dra filikonene til programikonet for Acrobat. Eller (bare Windows) dra filene til det &pne Acrobat-vinduet.

Hvis det vises en melding om at filen ikke kan &pnes i Acrobat, kan ikke filtypen konverteres til PDF med dra-og-slipp-
metoden. Bruk en av de andre konverteringsmetodene for filen.

Merk: Du kan ogsd konvertere PostScript- og EPS-filer til PDF ved d dra dem til Acrobat Distiller-vinduet eller programikonet
for Distiller.

3 Lagre PDF-filen.
Q (Bare Windows) Du kan ogsa hoyreklikke en fil i Windows Utforsker og velge Opprett PDF.
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Konvertere utklippstavlebilder til PDF
Du kan opprette PDF-filer fra skjermavlesninger og andre bilder du kopierer fra et bilderedigeringsprogram.
% Bruk metoden som beskrives for operativsystemet pé din datamaskin:

+ (Windows) Avles et vist bilde til utklippstavlen, enten med kommandoen Kopier i et bilderedigeringsprogram, for
eksempel Adobe Photoshop, eller ved & trykke PrintScreen-tasten. Deretter velger du Fil > Opprett PDF > Fra
utklippstavlebilde i Acrobat, eller du velger Fra utklippstavlebilde p& Opprett PDF-verktoylinjemenyen.

» (Mac OS) Velg Acrobat > Tjenester > Grab > [Skjerm, Markert omréde eller Skjermbilde med selvutlaser]. (Grab er
skjermavlesningsverktayet for Mac OS X.) Skjermavlesningen konverteres automatisk til en PDF-fil og apnes.

Merk: Kommandoen Fra utklippstavlebilde vises bare ndr et bilde er kopiert til utklippstavlen. Hvis utklippstavlen er tom, eller
hvis du har kopiert tekst til utklippstavlen, vises ikke kommandoen.

Opprette en PDFfil fra en tom side

Adobe® Acrobat® 8 Standard introduserer PDF-redigeringsprogramfunksjonen. Med denne funksjonen kan du opprette en
PDF-fil fra en tom side i stedet for & begynne med en fil, et utklippstavlebilde eller en skanning.

Denne prosessen kan vaere nyttig ved oppretting av relativt sma PDF-filer pa opptil 12 sider. Til storre, mer sammensatte
dokumenter eller dokumenter med mye formatering, er det vanligvis bedre & opprette kildedokumentet i et
redigeringsprogram som tilbyr flere oppsett- og formateringsalternativer, for eksempel Adobe InDesign eller forskjellige
profesjonelle programmer.

Merk: Med PDF-redigeringsprogrammet kan du bare utfore tekstendringer i PDF-filer som er opprettet fra tomme sider. Ndr
du skal legge til en tom side i en PDF-fil som er opprettet ved hjelp av en annen metode, oppretter du et tomt dokument i et
annet program, konverterer denne filen til PDF og importerer den deretter inn i den eksisterende PDF-filen.

Opprette og legge til tekst til en ny, tom PDF
1 Velg Fil > Opprett PDF > Fra tom side.

2 Start med 4 skrive inn teksten du vil legge til p4 den tomme siden.

3 Legg til eventuell formatering i teksten ved & velge den og deretter velge alternativer pa verktoylinjen Nytt dokument.
4 Velger andre verktoy og alternativer som du vil bruke i PDF-filen, etter behov.

5 Klikk Fil > Lagre (Windows) eller Fil > Arkiver (Mac OS), og velg navn og plassering for PDF-filen.

Merk: Nar siden er fylt med tekst, legger PDF-redigeringsprogrammet automatisk til tomme sider i dokumentet.

Redigere tekst i en PDF-fil som er opprettet fra en tom side
1 Velg Fil > Apne, og velg en PDF-fil som er opprettet med PDF-redigeringsprogrammet (dvs. en PDF-fil som er opprettet
fra en tom side).

2 Velg Dokument > Fortsett redigering.

3 Legg til tekst og formater etter behov.

Unnga endringer i PDF-redigeringsprogrammet
Du kan fryse teksten du har lagt til i PDF-filen som du har opprettet fra en tom side. Dette forhindrer at noen legger til tekst
eller gjor endringer i teksten. Du kan ikke angre denne prosessen.

1 Velg Dokument > Hindre ytterligere redigering.

2 Imeldingen som vises klikker du Hindre ytterligere redigering for & bekrefte valget. Eller klikk Hold teksten redigerbar
hvis du vil fortsette a legge til eller redigere tekst i PDF-redigeringsprogrammet.

3 Idialogboksen Lagre som velger du et nytt navn og plassering for filen, eller du lar det opprinnelige navnet og
plasseringen veere som det er, for & erstatte den opprinnelige filen med versjonen som ikke kan redigeres.
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Innstillinger for PDF-redigeringsprogrammet
Du kan f4 tilgang til innstillinger for PDF-redigeringsprogrammet ved & velge Rediger > Innstillinger (Windows) eller
Acrobat > Innstillinger (Mac OS) og deretter velge Nytt dokument i listen under Kategorier.

Skrift (Windows) eller Font (Mac OS) Angir skriftfamilien du vil bruke som standard, ved innskriving pé en ny, tom side.
Storrelse Angir skriftstorrelsen pa standardskriften.

Standardmarger Angir malene for senkninger fra kantene pa siden: Venstre, Hoyre, Bunn og Topp.

Storrelse (under Standardside) Angir standard sidestorrelse, for eksempel Letter, Tabloid, A4, og sé videre.

Retning Angir om langsiden er vannrett (Liggende) eller loddrett (Staende).

Skanne papirdokumenter til PDF
Du kan opprette en PDF-fil direkte fra et papirdokument ved & starte i Acrobat og bruke skanneren. I Windows XP stetter
Acrobat TWAIN-skannerdrivere og WIA-drivere (Windows Image Acquisition).

Hvis du har et stort antall papirdokumenter som skal konverteres til PDF-arkiver, ber du vurdere a kjope Adobe Acrobat
Capture®.

Skanne papirdokumenter direkte til PDF
1 Gjer ett av folgende i Acrobat:

Velg Fil > Opprett PDF > Fra skanner.
Velg Dokument > Skann til PDE.

Velg Fra skanner pa Opprett PDF-menyen pa verktgylinjen.

2 Velg grunnleggende skannealternativer i dialogboksen Acrobat-skanning.

Utdata

(%) Nyt POF-dokument

O TilFay Bla gjennom

[ jer POFjA-kompatibel

Dokument

Optimalisering
Liten starrelse J Hey kvalitet | Alternativer

Tekstgjenkjenning og metadata

]ﬁr sgkbar (kjgr OCR) Alternativer

vt tilgiengelig [(JLeqq til metadata

[ Hijelp ] [ Gjenopprett standarder ]

Merk: Alternativer-knappen under Tekstgjenkjenning og metadata er ikke tilgjengelig med mindre Gjor sokbar (kjor OCR) er
valgt.

3 Klikk Alternativer for skanner og de to Alternativer-knappene etter behov for 4 fa tilgang til avanserte innstillinger for
den valgte skanneren, Alternativer for optimalisering og Gjenkjenn tekst-innstillinger.

Merk: Hvis du angir at du vil bruke skannerens opprinnelige grensesnitt i stedet for Acrobat-grensesnittet, vises andre vinduer
eller dialogbokser. Ta kontakt med produsenten av dokumentasjonen til skanneren hvis du vil ha mer informasjon om
tilgjengelige alternativer. I Mac OS vises alltid skannergrensesnittet.

4 Klikk Skann.

5 Klikk alternativet Skann flere sider (legg ark N+1) hvis du skanner flere sider (der N er antall sider som allerede er
skannet); klikk Skanning fullfert og OK hvis du er ferdig med 4 skanne.
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Optimalisere en skannet PDF-fil
1 Apne en PDF-fil som er opprettet fra et skannet dokument.

2 Velg Dokument > Optimaliser skannet PDF-fil.
3 Velg alternativer i dialogboksen, og klikk OK.

De tilgjengelige alternativene i dialogboksen Optimaliser skannet PDF-fil kan ogsa bli vist i dialogboksen Alternativer for
optimalisering, som er beskrevet i detalj under overskriften for dette emnet.

Grunnleggende skannealternativer
Skanner Velg en installert skanner. Du ma ha produsentens skanneprogramvare installert pa datamaskinen.

Skanneralternativer (bare Windows) Klikk for & apne dialogboksen Alternativer for skanner. (Bare tilgjengelig etter at du
har valgt en skanner.)

Sider Angi enkelt- eller dobbeltsidig skanning. Hvis du velger Begge sider og skannerens egne innstillinger er for bare én
side, overstyrer skannerinnstillingen Acrobat-innstillingene.

Merk: Du kan skanne begge sider av ark selv pa skannere som ikke selv stotter tosidig skanning. Ndr Begge sider er valgt, vises
en dialogboks ndr de forste sidene er skannet. Deretter kan du snu originaldokumentene i skuffen, velge Skann baksider (legg
baksiden av ark) i dialogboksen og klikke OK for d skanne baksiden av papirdokumentene. Dette oppretter en PDF-fil med alle
sider i riktig rekkefolge.

Fargemodus (bare Windows) Velg en basisfargemodus (Farge, Svart-hvitt eller Gratone) som stettes av skanneren. Dette
alternativet er aktivert hvis skanneralternativene er stilt inn til 4 bruke Acrobats skannedialogboks i stedet for
skannerprogrammet.

Opplosning (bare Windows) Velg en opplesning som stettes av skanneren. Dette alternativet er aktivert hvis
skanneralternativene er stilt inn til & bruke Acrobats skannedialogboks i stedet for skannerprogrammet.

Merk: Hvis du velger et Fargemodus- eller Opplosning-alternativ som ikke stottes av skanneren, vises en melding og skannerens
programvindu dpnes. Der kan du angi andre alternativer.

Nytt PDF-dokument Velg dette for a opprette en ny PDF-fil fra websidene, eller fjern merkingen for a legge de skannede
sidene til i en eksisterende PDE.

Tilfey Velg dette alternativet hvis du vil legge til den konverterte skanningen i en eksisterende PDF-fil. Bruk hurtigmenyen
til & velge en dpen PDF-il, eller klikk Bla gjennom for & finne og merke en annen PDF-fil.

Gjor PDF/A-kompatibel Velg dette alternativet for & opprette en PDF-fil som felger ISO-standardene for PDF/A-1b. Nar
dette alternativet er valgt, er bare Sgkbart bilde (noyaktig) tilgjengelig i Gjenkjenn tekst — Dialogboksen Innstillinger for
alternativet PDF-utdatastil.

Optimalisering Dra glidebryteren for 4 justere balansepunktet mellom filstorrelse og kvalitet. Klikk pa Alternativer-
knappen hvis du vil tilpasse optimaliseringen med bestemte innstillinger for filkomprimering og -filtrering.

Gjor sokbar (kjor OCR) Velg dette alternativet for & gjore det mulig & soke etter og merke tekst og bilder i PDF-filen. Dette
alternativet bruker OCR og skrift- og sidegjenkjenning pa tekstbildene og konverterer dem til normal tekst. Klikk pa
Alternativer-knappen for & velge bestemte innstillinger i dialogboksen Gjenkjenn tekst - innstillinger. Se “Gjenkjenn tekst
i skannede dokumenter” pa side 58.

Gjer tilgjengelig Velg dette alternativet for a legge til koder i dokumentet, som forbedrer tilgjengeligheten for
funksjonshemmede brukere. (Kun tilgjengelig nar Gjor sekbar (kjer OCR) er valgt.)

Legg til metadata Velg dette alternativet hvis du vil legge til informasjon om det skannede dokumentet i PDF-filen. Nar
dette alternativet er valgt, vises dialogboksen Dokumentegenskaper nar skanningen er fullfert. I denne dialogboksen kan
du skrive inn metadataene du vil legge til.

Dialogboksen Alternativer for skanner
Dataoverfgringsmetode Standardmodusoverferinger i standardmodus for skanneren. Minnemodus velges automatisk for
skanning ved opplesninger over 600 punkt per tomme (ppt).
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Brukergrensesnitt Alternativet Skjul skannerens standardgrensesnitt, overstyrer vinduene og dialogboksene fra
skannerens produsent. I stedet vil skanning fra Acrobat gjore at dialogboksen Acrobat-skanning apnes.

Papirstgrrelse Menyen viser en liste over tilgjengelige standard sidestorrelser.

Inverter svart-hvitt-bilder Dette alternativet oppretter positive bilder fra svart-hvitt-negativer.

Dialogboksen Optimaliseringsalternativer

Dialogboksen for Optimaliseringsalternativer for bildeinnstillinger styrer hvordan skannede bilder filtreres og
komprimeres for PDF-filen. Standardinnstillinger passer for en rekke dokumentsider, men det kan hende du vil endre
innstillinger for bilder av hoyere kvalitet eller mindre filstorrelser, eller for skanneproblemer.

Automatisk Bruker standardinnstillinger til 4 balansere filstorrelse og kvalitet pa et moderat niva.

« Kraftig Bruker innstillinger som minimerer filstorrelsen. I enkelte tilfeller kan dette alternativet pavirke den visuelle
kvaliteten for den skannede PDF-filen.

Egendefinerte innstillinger Gjor flere innstillinger tilgjengelige under Komprimering og Filtrering og deaktiverer
innstillingen Kraftig under Automatisk. Hvis du velger Egendefinerte innstillinger, vil Farge/gratone- eller Monokrom-
innstillingene veere tilgjengelige, avhengig av alternativet du har valgt i dialogboksen Acrobat-skanning.

Farge-/gratoneinnstillinger Nar du skal skanne farge- eller gratonesider, velger du ett av folgende:

+ Utentap Bruker ikke komprimering eller filtre - s& som Rett opp forskyvning, Fjern bakgrunn og sa videre - pa skannede
sider.

* Tilpasset Deler hver side inn i svart/hvitt-, gritone- og fargeomrader, og velger en representasjon som opprettholder
utseendet mens alle typer innhold gjennomgar avansert komprimering. De anbefalte skanneopplosningene er 300 piksler
per tomme (ppi) for gratone- og RGB-inndata, eller 600 ppi for svart/hvitt-inndata.

» JPEG Bruker JPEG-komprimering pa hele gratone- eller RGB-inndatasiden.

Merk: Skanneren bruker enten det valgte alternativet for Farge/gratone eller det valgte alternativet for Monokrom. Hvilket
alternativ som brukes, avhenger av innstillingene du velger i dialogboksen Acrobat-skanning eller i skannerens TWAIN-
grensesnitt, som kan dpnes ndr du klikker Skann i dialogboksen Acrobat-skanning. (Skannerprogrammets dialogboks dpnes
ikke som standard.)

Monokrom Nar du skanner svart/hvitt-bilder eller enfargede bilder, velger du ett av folgende:

+ JBIG2 Bruker JBIG2-komprimeringsmetoden pa svart/hvitt-inndatabilder. Innstillinger pa 0,95 eller hoyere bruker
Uten tap-metoden. Ved lavere innstillinger komprimeres tekst veldig mye. Tekstsider er vanligvis 60 % mindre enn CCITT
gruppe 4-komprimerte bilder, men behandlingen er langsom. Kompatibel med Acrobat 5.0 (PDF 1.4) og senere.

Merk: Hvis du vil ha kompatibilitet med Acrobat 4.0, bruker du en annen komprimeringsmetode enn JBIG2.
« Tilpasset (Som beskrevet ovenfor, under Farge-/gratoneinnstillinger.)

* CCITT gruppe 4 Bruker CCITT gruppe 4-komprimering pa svart/hvitt-bilder pa inndatasiden. Denne raske, Uten tap-
komprimeringsmetoden er kompatibel med Acrobat 3.0 (PDF 1.2) og heyere.

Rett opp forskyvning Roterer enhver side som ikke ligger rett med sidene pé& skanneroverflaten, for & justere PDF-siden
loddrett. Velg Automatisk eller Av.

Fjern bakgrunn Gjor nesten hvite omrader i gratone- og fargeinndata hvite (ikke svart/hvitt-inndata).

Q Du oppnadr det beste resultatet hvis du kalibrerer skannerens innstillinger for kontrast og lysstyrke slik at skanning av en
vanlig svart/hvitt-side gir morkegrd eller svart tekst og en hvit bakgrunn. Av eller Lav bor da gi et bra resultat. Ved
skanning av tonet papir eller aviser bor du bruke Middels eller Hoy for d rydde opp pad siden.

Fjern kantskygge Fjerner morke partier som vises pa kantene av skannede sider der skannerlyset far skygge fra
papirkanten. Velg Av, Forsiktig eller Kraftig.

Fjern flekker Fjerner isolerte, svarte flekker i svart/hvitt-sideinnhold. Lav bruker et grunnleggende peephole-filter
(kikkhullsfilter). Middels og Hoy bruker begge et peephole-filter og et Stort omréde-filter som fjerner store flekker i et
storre omrade rundt naerliggende elementer.

57
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Fjernrastrering Fjerner rasterpunktstruktur, som kan redusere JPEG-komprimering, forarsake moarémenstre og gjore
tekst vanskelig & gjenkjenne. Egnet for 200 til 400 ppi gratone- eller RGB-inndata eller for Kraftig-komprimering, 400 til
600 ppi svart/hvitt-inndata. Innstillingen Automatisk (anbefales) bruker filteret for 300 ppi eller hoyere gratone- eller RGB-
inndata. Velg Av nar du skanner en side uten bilder eller fylte omrader, eller nir du skanner med en opplesning som er
hoyere enn det effektive omradet.

Fjern halo Nar denne er P4 (anbefales), fjernes overfladig farge pd kanter med sterke kontraster, som kan ha blitt
introdusert under utskrift eller skanning. Dette filteret brukes bare pé fargeinndatasider.

Skanningstips

« Acrobat-skanning godtar bilder mellom 10 og 3000 ppi. Hvis du velger Sekbart bilde eller Formatert tekst og grafikk for
PDF-utdatastil, kreves en inndataopplesning pa 72 ppi eller hoyere, og en inndataopplesning heyere enn 600 ppi
reduseres til 600 ppi eller lavere.

+ Via Farge/gratone-menyen i dialogboksen Alternativer for optimalisering bruker du uten tap-komprimering pé et
skannet bilde ved & velge CCITT for svart-hvitt-bilder eller Uten tap for farge- eller gratonebilder. Hvis dette bildet legges
til i et PDF-dokument og filen lagres med Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS), forblir det skannede bildet
ukomprimert. Hvis PDF-dokumentet lagres ved hjelp av Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS), kan det
skannede bildet bli komprimert.

« For de fleste sider gir svart/hvitt-skanning pa 300 ppi tekst som er best egnet for konvertering. P& 150 ppi blir OCR-
noyaktigheten litt lavere, og flere skriftgjenkjenningsfeil oppstar. Pa 400 ppi og hayere opplesning blir behandlingen
langsommere og komprimerte sider blir storre. Hvis en side har mange ukjente ord eller sveert liten tekst (9 punkt eller
mindre), ber du prove a skanne med heyere opplesning. Skann i svart/hvitt nér det er mulig.

* Nir Gjenkjenn tekst med OCR er deaktivert, kan det fullstendige opplesningsomradet fra 10 til 3000 ppi brukes, men
den anbefalte opplesningen er 72 ppi og heyere. For Tilpasset komprimering anbefales 300 ppi for gratone- eller RGB-
inndata, eller 600 ppi for svart/hvitt-inndata.

« Sider som skannes i 24-biters farge, med 300 ppi og med en storrelse pa 21,59 cm x 27,94 cm (8,5 x 11 tommer), forer til
store bilder (25 MB) for komprimering. Systemet ditt kan kreve 50 MB eller mer virtuelt minne for & skanne bildet. Med
600 ppi er bade skanning og behandling vanligvis fire ganger s& langsomt enn med 300 ppi.

« Unnga rastrerings- eller halvtoneinnstillinger for skanning. Disse innstillingene kan forbedre utseendet pa fotografier,
men de gjor det vanskelig & gjenkjenne tekst.

« For tekst som er trykt pa fargepapir, kan du preve & gke lysstyrke og kontrast med ca. 10 %. Hvis skanneren har
funksjoner for fargefiltrering, ber du vurdere a bruke et filter eller en lampe som fortrenger bakgrunnsfargen. Eller hvis
teksten ikke er skarp eller faller ut, forseker du 4 justere skannerkontrasten og -lysstyrken for a forbedre skanningen.

 Huvis skanneren har en manuell lysstyrkekontroll, justerer du den slik at tegnene er rene og velformede. Hvis tegnene
bergrer hverandre, bruker du en heyere (lysere) innstilling. Hvis tegnene er fraskilte, bruker du en lavere (meorkere)
innstilling.

Gjenkjenn tekst i skannede dokumenter
Du kan bruke Acrobat til & gjenkjenne tekst i tidligere skannede dokumenter som allerede har blitt konvertert til PDE.

OCR kjorer med topptekst/bunntekst/Bates-nummer pa PDF-bildefiler.

1 Apne det skannede PDF-dokumentet.

2 Velg Dokument > Optisk tekstgjenkjenning (OCR) > Gjenkjenn tekst med OCR.
3 Idialogboksen Gjenkjenn tekst velger du et alternativ under Sider.

4 (Valgfritt) Klikk Rediger for 4 dpne dialogboksen Gjenkjenn tekst - innstillinger, og velg de alternativene du ensker &
bruke.
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Gjenkjenn tekst - innstillinger

OCR-programvare (Optical Character Recognition) gjer det mulig for deg & soke i, rette opp og kopiere teksten i en skannet
PDF-fil. Hvis du ikke bruker OCR nér du oppretter en PDF-fil ved & skanne et papirdokument, kan du bruke OCR pa PDF-
filen senere hvis du har satt skanneropplesningen til 72 ppi eller hoyere.

OCR kjorer med topptekst/bunntekst/Bates-nummer pa PDF-bildefiler.
Primaert OCR-sprak Angir spréiket for OCR-motoren som skal brukes til & identifisere tegnene.

PDF-utdatastil Bestemmer PDF-typen som skal lages. Alle alternativene krever en inndataopplesning pa 72 ppi eller
hoyere (anbefales). Alle formater bruker OCR og skrift- og sidegjenkjenning pa tekstbildene, og konverterer dem til
normal tekst.

+ Sekbart bilde Sikrer at tekst er sokbar og kan merkes. Dette alternativet beholder det opprinnelige bildet, retter opp
forskyvningen hvor det er nodvendig og legger et usynlig tekstlag over det. Valget Reduser opplesningen i bilder i den
samme dialogboksen avgjer om bildets opplesning vil reduseres og i sa tilfelle hvor mye.

« Sgkbart bilde (ngyaktig) Sikrer at tekst er sokbar og kan merkes. Dette alternativet beholder det opprinnelige bildet og
legger et usynlig tekstlag over det. Anbefales for tilfeller som krever at gjengivelsen er sa lik det opprinnelige bildet som
mulig.

+ Formatert tekst og grafikk Gjenoppbygger den opprinnelige siden ved hjelp av gjenkjent(e) tekst, skrifter og grafiske
elementer. Noyaktigheten til resultatet avhenger av skanneopplesningen og andre faktorer. Det kan hende du ma g
gjennom og rette opp OCR-teksten i den nye PDF-siden etter skanning.

Merk: Alternativet Formatert tekst og grafikk er tilgjengelig bare for noen sprdk.

Svart/hvitt-skanning ved 300 ppi gir den beste teksten for konvertering. Ved 150 ppi er OCR-noyaktigheten litt lavere, og

flere skriftgjenkjenningsfeil oppstdr. For tekst som er trykt pa fargepapir, kan du prove d oke lysstyrke og kontrast med ca.
10 %. Hvis skanneren har funksjoner for fargefiltrering, bor du vurdere d bruke et filter eller en lampe som fortrenger
bakgrunnsfargen.

Reduksjon av opplesning pa bilder Reduserer antall bildepunkter i farge-, gratone- og monokrombilder etter at OCR er
fullfort. Velg graden av opplesningsreduksjon du vil bruke. De hgye alternativene gir mindre reduksjon av opplesning,
noe som gir PDF-filer med hoy opplesning.

Rette opp OCR-tekst i PDF-filer

Nar du skanner til Formatert tekst og grafikk-utdata, analyserer Acrobat punktgrafikken av teksten og erstatter ord og tegn
for punktgrafikkomradene. Nar det ikke er sikkert om erstatting kan utferes, merker Acrobat ordet som et tvilstilfelle. I
PDF-filen vises tvilstilfeller som den opprinnelige punktgrafikken av ordet, men teksten legges til pé et usynlig lag bak
punktgrafikken av ordet. Dermed blir ordet sokbart selv om det vises som punktgrafikk. Du kan la tvilstilfellene veere som
de er, eller du kan bruke verktoyet for retusjering av tekst [T il  rette dem opp.

Merk: Hvis du prover d velge tekst i en skannet PDF-fil der det ikke er brukt OCR, eller d utfore en hoytlesingsoperasjon pd en
bildefil, blir du spurt om du vil kjere OCR. Hvis du klikker OK, dpnes dialogboksen Gjenkjenn tekst, og du kan velge
alternativer. Dette er beskrevet i detalj under forrige emne.

1 Gjor ett av folgende:

+ Velg Dokument > Optisk tekstgjenkjenning > Sek etter alle OCR-tvilstilfeller. Alle tvilsomme ord pé siden settes inn i
bokser. Klikk et tvilsomt ord for 4 vise den tvilsomme teksten i dialogboksen Sek etter element.

+ Velg Dokument > Optisk tekstgjenkjenning > Sek etter forste OCR-tvilstilfelle.

Merk: Hvis du lukker vinduet Sok etter element for du har rettet opp alle tvilsomme ord, kan du ga tilbake til prosessen ved d
velge Dokument > Optisk tekstgjenkjenning > Sok etter forste OCR-tvilstilfelle, eller ved d klikke et tvilsomt ord med verktoyet
for retusjering av tekst.

2 Velg OCR-tvilstilfeller i alternativet Sok etter.

3 Sammenlign ordet i tekstboksen Tvilstilfelle med det faktiske ordet i det skannede dokumentet, og godta, rett opp eller
ignorer ordet. Hvis tvilstilfellet uriktig ble identifisert som tekst, klikker du Ikke tekst-knappen.

4 Ga gjennom og rett opp de gjenvaerende tvilsomme ordene, og lukk deretter dialogboksen Sek etter element.
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Aktivere rask webvisning i en PDF-fil

Rask webvisning omstrukturerer et PDF-dokument for nedlasting av én side om gangen (sidevis nedlasting) fra webservere.
Med Rask webvisning sender webserveren bare den forespurte siden i stedet for hele PDF-dokumentet. Dette er spesielt
viktig med store dokumenter, som det kan ta lang tid 4 laste ned fra en server.

Forhor deg med webansvarlig for & kontroller at webserverprogramvaren du bruker, stotter nedlasting av én side om
gangen. Du kan sikre at PDF-dokumentene pa webomradet ditt vises i eldre weblesere ved & opprette HTML-koblinger
(kontra ASP-skript eller POST-metoden) til PDF-dokumentene og bruke relativt korte banenavn (256 tegn eller feerre).

Bekrefte at en eksisterende PDF-fil er aktivert for rask webvisning
“ Gijer ett av folgende:

« Apne PDF-filen i Acrobat, og velg Fil > Egenskaper. Se i omridet nederst til hoyre i Beskrivelse-panelet i dialogboksen
for innstillingen for Rask webvisning (Ja eller Nei).

+ (Bare Windows) I Windows Explorer hoyreklikker du PDF-filikonet og velger Egenskaper. Klikk kategorien PDF, og se
ner bunnen av panelet for innstillingen for Rask webvisning (Ja eller Nei).

Bekrefte innstillingen Innstillinger for rask webvisning
Folg denne fremgangsméten for & kontrollere at Acrobat er konfigurert til & aktivere rask webvisning under PDF-
opprettingsprosessen.

1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS).
2 Under Kategorier velger du Dokumenter.

3 Péd hoyre side i dialogboksen, under Lagre innstillinger (Windows) eller Arkiver innstillinger (Mac OS), kontrollerer du
at Lagre som optimaliserer for rask webvisning (Windows) eller Arkiver som optimaliserer for rask webvisning (Mac OS)
er valgt, eller du velger det og klikker OK.

Aktivere rask webvisning for en eksisterende PDF-fil
Bruk denne fremgangsméten etter at du har bekreftet innstillingen Innstillinger for rask webvisning og kontrollert PDF-
egenskapene for & vaere sikker p at filen ikke allerede er aktivert for rask webvisning.

1 Apne PDF-filen du vil aktivere for rask webvisning,
2 Velg Fil > Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS). Velg samme filnavn og plassering.

3 Klikk OK nar det vises en melding med sporsmal om du vil overskrive den eksisterende filen.

Bruke Adobe PDF-skriveren

Opprette PDF-filer ved a skrive til en fil

I mange redigeringsprogrammer kan du bruke kommandoen Skriv ut ssmmen med Adobe PDF-skriveren til & konvertere
filen til PDE. Kildedokumentet konverteres til PostScript og sendes direkte til Distiller for konvertering til PDF, uten at du
trenger a starte Distiller manuelt. Gjeldende Distiller-innstillinger og Adobe PDF-innstillinger brukes til & konvertere filen.
Hvis du arbeider med sidestorrelser som ikke er standard, kan du opprette en egendefinert sidestorrelse.

Merk: Adobe PDF-skriveren oppretter ukodede PDF-filer. En kodet struktur kreves for d tilpasse innholdsflyt pa nytt for en
handholdt enhet, og bor brukes for d fa pdlitelige resultater med en skjermleser.

Se ogsa
“Opprette tilgjengelige PDF-filer” pa side 219

Opprette en PDF-fil ved hjelp av kommandoen Skriv ut (Windows)
1 Apne filen du vil konvertere til en PDF-il, i redigeringsprogrammet, og velg Fil > Skriv ut.
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2 Velg Adobe PDF fra skriverens meny.

3 Klikk knappen Egenskaper (eller Innstillinger) for & tilpasse innstillingen for Adobe PDF-skriveren. (I enkelte
programmer kan det hende at du ma velge Oppsett i dialogboksen Skriv ut for a fa tilgang til listen med skrivere, og deretter
klikke Egenskaper eller Innstillinger.)

4 Velg OK i dialogboksen Skriv ut.

Merk: Som standard lagres PDF-filen i mappen som er angitt i skriverporten. Standardplasseringen er Mine dokumenter.
Filnavnet og plasseringen kontrolleres av innstillingen Spor etter Adobe PDF-filnavn i dialogboksen Utskriftsinnstillinger for
Adobe PDE

Opprette en PDF-fil ved hjelp av kommandoen Skriv ut (Mac OS)
1 Apne filen du vil konvertere til en PDF-il, i redigeringsprogrammet, og velg Fil > Skriv ut.

2 Velg Adobe PDF 8.0 fra skriverens meny.

3 Velg PDF-alternativer fra hurtigmenyen under Forhandsinnstillinger-menyen (det kan hende den viser Kopier og Sider
som standard).

4 For Adobe PDF-innstillinger velger du en av standardinnstillingene, eller du tilpasser innstillingene ved hjelp av
Distiller. Alle egendefinerte innstillinger du angir, vises i listen.

For de fleste brukere er det tilstrekkelig & bruke standard Adobe PDF-konverteringsinnstillinger.

5 For alternativet Etter PDF-oppretting angir du om du vil &pne PDF-filen.
6 Velg Skriv ut.

7 Angi navn og plassering for PDF-filen, og klikk Arkiver.

Merk: Som standard lagres PDF-filen med samme filnavn og med filtypen PDF.

Utskriftsinnstillinger for Adobe PDF (Windows)

Utskriftsinnstillinger gjelder for alle programmer som bruker Adobe PDF-skriveren, med mindre du endrer innstillingene
i et redigeringsprogram pa menyen Utskriftsformat, Dokumentoppsett eller Skriv ut.

Merk: Dialogboksen for angivelse av skriverinnstillinger kalles enten Utskriftsinnstillinger for Adobe PDF, Utskriftsstandarder
for Adobe PDF eller Dokumentegenskaper for Adobe PDE, avhengig av hvor du dpner den fra.

Slik far du tilgang til utskriftsinnstillinger:

+ Kilikk Start-knappen, og velg Innstillinger > Skrivere og telefakser. Hoyreklikk Adobe PDF-skriveren, og velg
Utskriftsinnstillinger.

« Ietredigeringsprogram, for eksempel Adobe InDesign, velger du Fil > Skriv ut. Velg Adobe PDF som skriver, og klikk
Egenskaper-knappen (eller Innstillinger). (I enkelte programmer ma du kanskje klikke Oppsett i dialogboksen Skriv ut
for & fa tilgang til skriverlisten, og deretter klikke Egenskaper eller Innstillinger for 4 tilpasse Adobe PDF-innstillingene.)

PDF-spesifikke alternativer vises i kategorien Innstillinger for Adobe PDEF. Kategoriene Papirkvalitet og Oppsett inneholder
andre kjente alternativer for papirkilden, skriverblekk, sideorientering og antall sider per ark.

Merk: Utskriftsinnstillingene er forskjellige fra skriverens Egenskaper. Innstillingene inneholder alternativer som er spesifikke
for konverteringsprosessen av Adobe PDF-dokumenter; dialogboksen Egenskaper inneholder kategorier med alternativer som
er tilgjengelig for alle skrivertyper.

Adobe PDF-konverteringsinnstillinger Velg et forhandsdefinert sett med alternativer pa Standardinnstillinger-menyen,
eller klikk Rediger for a vise eller endre innstillingene i dialogboksen Innstillinger for Adobe PDE

Adobe PDF-sikkerhet Hvis du vil legge til sikkerhet i PDF-filen, velger du et av folgende alternativer eller klikker Rediger
for & vise eller endre sikkerhetsinnstillinger:

« Kontroller sikkerhet for hver jobb Apner dialogboksen Adobe PDF - Sikkerhet hver gang du oppretter en PDE-fil ved
hjelp av Adobe PDF-skriveren. Angi innstillinger i dialogboksen.

* Bruk siste kjente sikkerhetsinnstillinger Bruker de samme sikkerhetsinnstillingene som forrige gang en PDF-fil ble
opprettet ved hjelp av Adobe PDF-skriveren pa datamaskinen.
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Adobe PDF-utdatamappe Velg en utdatamappe for den konverterte PDF-filen, eller klikk Bla gjennom for 4 legge til eller
endre utdatamappe. Velg Spor etter Adobe PDF-filnavn for & angi en plassering og et filnavn under konverteringen.

Menyen Adobe PDF-sidestorrelse Velg en egendefinert sidestorrelse som du har definert.
Vis Adobe PDF-resultater Starter Acrobat automatisk og viser det konverterte dokumentet gyeblikkelig.
Legg til dokumentinformasjon Inkluderer informasjon, for eksempel filnavn og dato og klokkeslett for opprettelse.

Bruk bare systemskrifter, ikke bruk dokumentskrifter Fjern merking for dette alternativet for & laste ned skrifter nar du
oppretter en PDF-fil. Alle skrifter vil vere tilgjengelige i PDF-filen, men det vil ta lengre tid & opprette den. La dette
alternativet veere merket hvis du vil arbeide med dokumenter pé asiatiske sprék.

Slett loggfiler for vellykkede jobber Sletter automatisk loggfilene med mindre jobben mislykkes.

Spor om 3 erstatte eksisterende PDF-fil Advarer deg hvis du skal til & overskrive en eksisterende PDF-fil med en fil med
samme navn.

Se ogsa

“Opprette og bruke en egendefinert sidestorrelse” pa side 63

Angi egenskaper for Adobe PDF-skriver (Windows)

I Windows kan du vanligvis beholde egenskapene for Adobe PDF-skriveren uendret, med mindre du har konfigurert
skriverdeling eller angitt sikkerhet.

Merk: Utskriftsegenskapene er forskjellige fra skriverens Innstillinger. Dialogboksen Egenskaper inneholder kategorier for
alternativer som gjelder for alle typer skrivere; Innstillinger inneholder konverteringsalternativer spesielt for Adobe PDF-
skriveren.

Angi egenskaper for Adobe PDF-skriver
1 Apne Skrivere-vinduet fra Start-menyen, og heyreklikk Adobe PDF-skriveren.

2 Velg Egenskaper.

3 Klikk kategoriene, og velg alternativer etter behov.

Tilordne porten som Adobe PDF-skriveren bruker, pa nytt
1 Avslutt Distiller hvis programmet kjorer, og vent til alle jobbene i jobbkeen til Adobe PDF-skriveren er klare.

Apne skrivervinduet fra Start-menyen.

Hoyreklikk Adobe PDF-skriveren, og velg Egenskaper.

Klikk kategorien Porter, og klikk deretter Legg til port.

Velg Adobe PDF-port fra listen over tilgjengelige porttyper, og klikk Ny port.

Velg en lokal mappe for PDF-utdatafiler, og klikk OK. Klikk deretter Lukk for & avslutte dialogboksen Skriverporter.
Klikk Bruk i dialogboksen Adobe PDF-egenskaper, og klikk deretter OK.

N & 1t A W N

Q De beste resultatene fir du ved d velge en mappe pa samme system der Distiller er installert. Selv om eksterne mapper eller
nettverksmapper stottes, anbefales de ikke pd grunn av begrenset brukertilgang og sikkerhetsproblemer.

Slette en mappe og tilordner Adobe PDF til standardporten pa nytt
Avslutt Distiller hvis programmet kjorer, og vent noen minutter til alle jobbene i jobbkeen til Adobe PDF er klare.

Apne skrivervinduet fra Start-menyen.
Hoyreklikk Adobe PDF-skriveren, og velg Egenskaper.
Klikk kategorien Porter.

Velg standardporten, Mine dokumenter, og klikk Bruk.

S U1 A W N =

Merk porten du vil slette, klikk Slett port, og klikk deretter Ja for & bekrefte slettingen.
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7 Velg Mine dokumenter-porten pa nytt, og klikk Lukk.

Konfigurere Adobe PDF-skriveren (Mac OS)

I Mac OS ma du konfigurere Adobe PDF-skriveren pa tre steder: i Distiller, pa redigeringsprogrammets Utskriftsformat-
meny og i redigeringsprogrammets Skriv ut-dialogboks.

1 I Distiller angir du Adobe PDF-innstillinger, skriftplasseringer og sikkerhet.

I et redigeringsprogram, for eksempel Adobe InDesign, velger du Fil > Utskriftsformat.
Velg Adobe PDF 8.0 pa Format for-menyen.

Angi papirsterrelse, sideretning og skalering etter behov.

I redigeringsprogrammet velger du Fil > Skriv ut og velger Adobe PDF 8.0 pa Skriver-menyen.

S U1 A W N

Pa hurtigmenyen under Forhandsinnstillinger-menyen velger du PDF-alternativer og angir ett eller flere av folgende
alternativer:

* Velg et sett med forhdndsdefinerte konverteringsinnstillinger pA menyen Innstillinger for Adobe PDF hvis du vil
overstyre standardinnstillingene. Standardinnstillingene er innstillingene som i oyeblikket er definert i Distiller.

+ Angi om du vil dpne de konverterte filene i Acrobat, pd menyen Etter PDF-oppretting.

7 Angi eventuelt utskriftsinnstillinger pa de andre menyene som er tilgjengelige pa hurtigmenyen under
Forhéndsinnstillinger-menyen.

Opprette og bruke en egendefinert sidestgrrelse

Det er viktig 4 skille mellom sidestorrelse (som den er definert i kildeprogrammets dialogboks for dokumentoppsett for
dokumentet) og papirstorrelse (papirarket, filmen eller omrédet av trykkeplaten du skal skrive ut pa). Sidestorrelsen kan
veere U.S. Letter (21,59 x 27,94 cm eller 8,5 x 11 tommer), men det kan hende du ma skrive ut p4 et storre papir eller en
storre film for 4 tilpasse til skriverens merker eller utfallsomrade. Hvis du vil sikre at dokumentet skrives ut som forventet,
angir du sidesterrelsen bade i kildeprogrammet og pa skriveren.

Listen over sidestorrelser som er tilgjengelige for Acrobat, kommer fra PPD-filen (PostScript-skrivere) eller fra
skriverdriveren (ikke-PostScript-skrivere). Hvis skriveren og PPD-filen du har valgt for PostScript-utskrift, stotter
egendefinerte papirstorrelser, vises alternativet Egendefinert p& Papirstorrelse-menyen. Acrobat stetter sider for skrivere
som kan produsere sveert store utskriftsomrader, sa store som 15 000 000 tommer (38 100 000 cm) x 15 000 000 tommer
(38 100 000 cm).

Opprette en egendefinert sidestgrrelse (Windows)
1 Gjor ett av folgende:

« Apne Skrivere-vinduet eller vinduet Skrivere og telefakser fra Start-menyen. Hoyreklikk Adobe PDE-skriveren, og velg
Utskriftsinnstillinger.

« Ietredigeringsprogram, for eksempel Adobe InDesign, velger du Fil > Skriv ut. Velg Adobe PDF som skriver, og klikk
knappen Egenskaper. (I enkelte programmer mé du kanskje klikke Oppsett i dialogboksen Skriv ut for 4 f tilgang til
skriverlisten, og deretter klikke Egenskaper eller Innstillinger for & tilpasse Adobe PDF-innstillingene.)

2 Ikategorien Adobe PDF-innstillinger klikker du Legg til-knappen ved siden av menyen Adobe PDF-sidestorrelse.

3 Anginavn, bredde, hoyde og malenhet. Klikk Legg til/endre for & legge til navnet pa den egendefinerte sidestorrelsen
pé menyen Adobe PDF-sidestorrelse.

Opprette en egendefinert sidestgrrelse (Mac OS)
1 Ietredigeringsprogram, for eksempel Adobe InDesign, velger du Fil > Utskriftsformat.

2 Pa hurtigmenyen Innstillinger velger du Egendefinert papirstorrelse.
3 Klikk Ny-knappen.
4 Angi navn, hoyde, bredde og marger. Mélenheten avhenger av systemspraket.

5 Klikk Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS) og deretter OK.
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Bruke den egendefinerte sidestgrrelsen
1 Velg Fil > Skriveroppsett.

2 Velg den nye egendefinerte sidesterrelsen fra Papirsterrelse-menyen, og klikk OK.

Opprette PDF-filer med PDFMaker

Acrobat PDFMaker

PDFMaker er en Acrobat-funksjon som brukes i mange forretningsprogrammer, blant annet Microsoft Office-programmer
og Lotus Notes. Nar du installerer Acrobat, vises PDFMaker-kontroller i arbeidsomrédet i redigeringsprogrammet.

A bruke PDFMaker inne i et redigeringsprogram er en enkel prosedyre som bare krever ett klikk. Det involverer & klikke
pa Acrobat PDFMaker-knappen pé verktoylinjen (bare i Windows) og velge en kommando pa Adobe PDF-menyen. Det er
ikke nedvendig a dpne Acrobat.

Bruke PDFMaker til a konvertere en fil til PDF (Windows)

I Windows installerer Acrobat bade en Acrobat PDFMaker-verktoylinje og en Adobe PDF-meny i mange populare
redigeringsprogrammer. Du kan bruke verktoylinjeknappene eller Adobe PDF-menyen (Handlinger-menyen i Lotus
Notes) til & opprette PDF-filer, men menyen gir i tillegg tilgang til konverteringsinnstillinger. Selv om mange av
konverteringsalternativene er felles for alle redigeringsprogrammer, er det noen som er programspesifikke.

I Microsoft Office 2007-programmer som Word, Excel og PowerPoint er alternativene for oppretting av PDF-filer
tilgjengelige pa Acrobat-bandet.

Merk: Hvis PDF-verktoylinjeknappene ikke vises i et program, velger du Vis > Verktoylinjer > Acrobat PDFMaker 8.0. Bare i
Lotus Notes: Velg Fil > Innstillinger > Verktoylinjeinnstillinger, klikk Verktoylinjet, og merk av for Synlig for Acrobat
PDFMaker 8.0.

Se ogsa
“Tilpasse Adobe PDF-innstillinger” pa side 84

“Opprette PDF-filer fra utskriftsfletting i Word” pa side 69

Konvertere en fil til PDF
1 Apne filen i programmet som ble brukt til 4 opprette den.

2 Klikk knappen Konverter til Adobe PDF T pa Acrobat PDFMaker-verktoylinjen, eller (hvis tilgjengelig) velg Adobe
PDF > Konverter til Adobe PDE. (Bare i Lotus Notes: Kommandoene for PDF-konvertering vises pd Handlinger-menyen
(Actions).)

I Microsoft Office 2007-programmer som Word, Excel, PowerPoint og Access klikker du Opprett PDF - pa Acrobat-
béandet.

3 Angi filnavn og plassering for PDF-filen i dialogboksen Lagre Adobe PDF-fil som, og klikk Lagre.

Opprette en PDF-fil som et e-postvedlegg
1 Apne filen i programmet som ble brukt til & opprette den.

2 Velg Adobe PDF > Konverter til Adobe PDF og e-post.
I Microsoft Office 2007-programmer som Word, Excel, PowerPoint og Access klikker du Opprett, og legg ved i e-
postmelding =" p& Acrobat-béndet.

Nar konverteringen er fullfort, &pnes automatisk en tom melding med den nye PDF-filen vedlagt i standard-e-
postprogrammet. Du kan deretter angi en adresse og fullfore meldingen, og deretter sende den eller lagre den som en kladd.
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Legge ved en fil som PDF (Outlook)
1 Ivinduet for e-postmeldinger i Outlook klikker du Legg ved som Adobe PDF .

Merk: Hvis knappen Legg ved som Adobe PDF ikke er synlig, velger du Adobe PDF > Endre konverteringsinnstillinger i Outlook
og deretter Vis knapper for Legg ved som Adobe PDF. Knappen Legg ved som Adobe PDF er ikke tilgjengelig for Outlook 2007.

2 Velg en fil som skal legges ved, og klikk Apne.

Konvertere filer til en sikret PDF-fil og legge den ved i en e-postmelding (Outlook)
1 Ivinduet med e-postmeldingen i Outlook klikker du Legg ved som sikret Adobe PDF #3.

Merk: Knappen Legg ved som sikret Adobe PDF vises forst ndr du har konfigurert en Adobe LiveCycle-policyserver med
menyen Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

2 Klikk Bla gjennom, velg en fil for konvertering, og klikk Apne.
3 Angi hvilke brukere som kan apne PDF-filen, og klikk deretter OK.

+ Hvis du vil angi bare brukere som mottar PDF-filen, velger du Begrens tilgang til bare & omfatte personer i meldingens
Til-, Kopi- og Blindkopi- liste. I slike tilfeller sikres ikke PDF-filen for du sender e-postmeldingen.

« Hyvis du bare vil angi brukere som er angitt av en sikkerhetspolicy, velger du Begrens tilgang ved & bruke folgende
retningslinjer for sikkerhet, og deretter velger du en sikkerhetspolicy fra listen. I slike tilfeller sikres PDF-filen for den
legges ved i e-postmeldingen.

4 Hvis du blir bedt om det, angir du brukernavn og passord for a logge p4 Adobe-policyserveren.

Opprette en PDF-fil og sende den til gjennomgang
1 Apne filen i programmet som ble brukt til & opprette den.

2 Klikk knappen Konverter til Adobe PDF og Send for gjennomgang-knappen 5" pa Acrobat PDFMaker-verktoylinjen,
eller (hvis tilgjengelig) velg Adobe PDF > Konverter til Adobe PDF og Send for gjennomgang.

I Microsoft Office 2007-programmer som Word, Excel, PowerPoint og Access klikker du Opprett, og send til gjennomgang
7~ pa Acrobat-bandet.

3 Nar dialogboksen ID-oppsett vises, angir du riktig informasjon om deg selv og klikker Fullfer.

4 Folg instruksjonene i veiviseren som vises, som beskrevet i “Starte en e-postbasert gjennomgang” pé side 132.

Bruke PDFMaker til a konvertere en fil til PDF (Mac OS)

Standardinstallasjonen av Acrobat legger til Konverter til Adobe PDF-knapper pa verktoylinjer i Office-programmer. Disse
knappene kan du bruke til & opprette Adobe PDF-filer raskt og enkelt fra Microsoft Word-, Excel- eller PowerPoint-filer
uten & métte apne Acrobat.

Gjeldende konverteringsinnstillinger brukes under opprettelsen av PDF-filene. Hvis du vil endre disse innstillingene, ma
du &pne Acrobat Distiller og velge alternativer der. I de fleste tilfeller gir standardinnstillingene gode resultater.

Merk: Passordbeskyttede Excel-filer kan ikke konverteres til PDF i Mac OS. Mange PowerPoint-funksjoner blir heller ikke
konvertert nar du produserer en PDF-fil fra en PowerPoint-fil pa Mac OS. Animasjoner og overganger konverteres for eksempel ikke.

1 Apne filen i Office-programmet.

2 Velg ett av folgende pé verktoylinjen for Adobe Acrobat PDFMaker 8:

» Konverter til Adobe PDF

+ Konverter til Adobe PDF og e-post

3 I dialogboksen Lagre skriver du inn et filnavn, velger mappen der du vil lagre PDF-filen, og klikker Lagre.

4 Nar konverteringen er fullfert, velger du Vis fil for & dpne den nye PDF-filen i Acrobat, eller Ferdig for & lukke
statusdialogboksen Acrobat PDFMaker uten & apne PDF-filen.

Hvis du valgte Konverter til Adobe PDF og e-post, legges den nyopprettede PDF-filen ved i en tom e-postmelding som
apnes i standardprogrammet for e-post. Du kan adressere, fullfore og sende meldingen umiddelbart, eller du kan lagre den
som en kladd og sende den senere.
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Se ogsa
“Tilpasse Adobe PDF-innstillinger” pa side 84

Vise konverteringsinnstillinger i PDFMaker

Konverteringsinnstillingene i PDFMaker varierer avhengig av filtype. Alternativene som er tilgjengelige for PowerPoint-
filer, er for eksempel ikke de samme som for Outlook-filer. Nar du har valgt konverteringsinnstillinger, gjelder valgene for
alle etterfolgende PDF-filer du oppretter fra den filtypen. Det er lurt & ga gjennom innstillingene av og til.

1 Apne et PDFMaker-aktivert program (for eksempel Word eller Excel).
2 Gjer ett av folgende:

(Lotus Notes) Velg Handlinger > Endre Adobe PDF-konverteringsinnstillinger.

(Office 2007-programmer) Velg Acrobat > Innstillinger.

(Alle andre programmer) Velg Adobe PDF > Endre konverteringsinnstillinger.

3 (Valgfritt) Hvis du vil tilbakestille til de opprinnelige standardinnstillingene, klikker du Gjenopprett standarder i
kategorien Innstillinger

Merk: PDFMaker er ikke tilgjengelig for e-postprogrammer i Mac OS.

Se ogsa
“Programspesifikke funksjoner i PDFMaker” pé side 67

“Adobe PDF-konverteringsinnstillinger” pa side 82

Kategorien Innstillinger i Konverteringsinnstillinger

Huvilke innstillinger som er tilgjengelige for PDFMaker, avhenger av programmet du bruker PDFMaker i.

Konverteringsinnstillinger Angir optimaliseringsstandard for PDF-filen. Nar du velger et element pa menyen, vises en
beskrivelse av forhandsinnstillingen rett under elementet.

Vis Adobe PDF-resultat Apner det konverterte dokumentet direkte i Acrobat. (Unntak: nar du velger Konverter til Adobe
PDF og e-post.)

Spor etter Adobe PDF-filnavn Lar deg angi et egendefinert filnavn for den resulterende PDF-filen. Deaktiver dette
alternativet for 4 lagre filen i samme mappe som kildefilen, med samme filnavn, men med filtypen PDF.

Konverter dokumentinformasjon Legger til dokumentinformasjon fra dialogboksen Egenskaper for kildefilen. Denne
innstillingen overstyrer skriverinnstillingene og innstillingene i Avansert-panelet i dialogboksen Innstillinger for Adobe PDE

Merk: Avanserte innstillinger dpner dialogboksen Innstillinger for Adobe PDEF, som inneholder mange flere
konverteringsalternativer. Disse konverteringsinnstillingene gjelder for alle Acrobat-funksjoner som oppretter PDF-filer, for
eksempel Acrobat Distiller, PDFMaker og Acrobat-programmet selv.

Opprett PDF/A-kompatibel PDF-fil Oppretter PDF-filen i henhold til denne ISO-standarden for langtidsoppbevaring av
elektroniske dokumenter. (I Microsoft Publisher-programmet alene stotter ikke PDFMaker PDF/A-standarden.)

Merk: Nar Konverteringsinnstillinger dpnes fra Word, Excel eller PowerPoint, spesifiserer dette alternativet PDF/A 1-a:2005.
Nar den dpnes i Access eller Publisher, angir den PDF/A 1-b:2005.

Kategorien Sikkerhet i Konverteringsinnstillinger
Hvilke innstillinger som er tilgjengelige for PDFMaker, avhenger av programmet du bruker PDFMaker i.

Krev passord for & 4pne dokumentet Nar dette alternativet er valgt, er alternativet Passord for &pning av dokument
tilgjengelig. Der kan du skrive inn et passord som brukere mé angi for 4 kunne apne dokumentet.

Begrens redigering og utskrift av dokumentet Nar dette alternativet er valgt, er de andre tillatelsesalternativene
tilgjengelige.

Endre passord for tillatelser Angir et passord som brukere ma skrive inn for & kunne skrive ut eller redigere.
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Tillatte utskrifter Angir om brukere som bruker tillatelsespassordet, kan skrive ut dokumentet, og ved hvilken opplesning.
Tillatte endringer Angir hvilke typer endringer brukere som bruker tillatelsespassordet, kan gjore.
Aktiver kopiering av tekst, bilder og annet innhold Forhindrer eller tillater at brukere kopierer fra PDF-filen.

Aktiver teksttilgang for skjermleserenheter for synshemmede Forhindrer eller tillater skjermleserenheten tilgang til tekst.
(Aktivert som standard)

Aktiver metadata for ren tekst Angir om spkemotoren fir tilgang til metadata for dokumentet. Tilgjengelig bare ndr PDF-
kompatibiliteten er angitt til Acrobat 6.0 (PDF 1.5) eller senere.

Programspesifikke funksjoner i PDFMaker

Konvertere e-postmeldinger til PDF-filer (Windows)

Du kan bruke PDFMaker til 4 konvertere en eller flere e-postmeldinger i Microsoft Outlook- eller Lotus Notes-format eller
hele mapper til en sammenslétt PDF eller en PDF-pakke. I en pakke vises hver melding som en separat PDF-fil.

Dialogboksen Konverteringsinnstillinger i Acrobat PDFMaker inneholder alternativet som avgjer om e-post skal slis
sammen til én kontinuerlig PDF-fil eller settes sammen til en PDF-pakke.

Kontrollene for & aktivere en konvertering av e-post til PDF vises to steder i e-postprogrammet: pa Acrobat PDFMaker-
verktoylinjen og pa en meny. I Outlook heter menyen Adobe PDF og vises til hgyre for Hjelp-menyen i Outlook. I Lotus
Notes vises PDF-kommandoer under Handlinger-menyen.

Du kan konvertere en dpen e-postmelding til PDF (ikke en PDF-pakke) ved d velge Fil > Skriv ut, og deretter velge Adobe
PDF som skriver i dialogboksen Utskrift. Konverteringsinnstillingene i PDFMaker pdvirker ikke denne prosessen.

Se ogsa
“Programspesifikke PDFMaker-innstillinger” pa side 71

Angi om e-postmeldinger skal slas sammen til PDF-filer eller PDF-pakker
1 Gjor ett av folgende:

(Outlook) Velg Adobe PDF > Endre konverteringsinnstillinger.

(Lotus Notes) Velg Handlinger > Endre Adobe PDF-konverteringsinnstillinger.

N

Gjor ett av folgende:

Hvis du vil konvertere og sla sammen e-postmeldinger til et PDF-dokument med etterfolgende sider, fjerner du merking
for Utdata-Adobe PDF-pakke ved oppretting av en ny PDF-fil.

Du slar sammen konverterte e-postmeldinger som komponenter fra en PDF-pakke ved & merke av for Utdata-Adobe
PDF-pakke ved oppretting av en ny PDF-fil.

Konvertere en apen e-postmelding til PDF (Outlook)
“ Velg Adobe PDF > Konverter til Adobe PDE
Du kan ogsa konvertere en annen fil til PDF fra en dpen e-postmelding i Outlook hvis verktoylinjen Legg ved som

Adobe PDF vises. Nar du klikker denne knappen, dpnes en rekke dialogbokser der du kan velge og lagre den nye PDF-filen,
og Acrobat startes ogsd hvis programmet ikke allerede kjorer. Den resulterende PDF-filen legges ved i den dpne e-postmeldingen.

Konvertere e-postmeldinger til en ny PDF-fil

1 I Outlook eller Lotus Notes velger du de enkelte e-postmeldingene du vil arkivere.
2 Gjor ett av folgende:

+ (Outlook) Klikk Konverter meldinger-knappen - pd Acrobat PDFMaker-verktoylinjen, eller velg Adobe PDF >
Konverter til Adobe PDF > Valgte meldinger.
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« (Lotus Notes) Klikk knappen Konverter valgte meldinger til Adobe PDF & pa Acrobat PDFMaker-verktoylinjen, eller
velg Handlinger > Konverter valgte meldinger til Adobe PDE

3 Idialogboksen Lagre Adobe PDF som velger du en plassering, skriver inn et filnavn og klikker Lagre.

Merk: Av sikkerhetsgrunner blokkerer standardinnstillingene i Outlook 2003 automatisk nedlasting av bilder i HTML-e-
postmeldinger fra ukjente avsendere og omrader. Hvis du vil laste ned slike bilder og inkludere dem i konverteringen til PDE,
kan du endre innstillingen i Outlook ved d velge Verktoy > Alternativer. Klikk kategorien Sikkerhet og deretter Endre
innstillinger for automatisk nedlasting, hvor spesifikke alternativer er tilgjengelig. Hvis du vil ha mer informasjon, se Hjelp-
systemet i Outlook.

Legge til e-postmeldinger i en eksisterende PDF-fil
1 I Outlook eller Lotus Notes velger du de enkelte e-postmeldingene du vil konvertere og legge til i en PDE-fil.

2 Gjor ett av folgende:

(Outlook) Velg Adobe PDF > Konverter og legg til i eksisterende Adobe PDF-fil > Valgte meldinger.

(Lotus Notes) Velg Handlinger > Tilfoy valgte meldinger i eksisterende Adobe PDE-fil.
3 Finn og velg PDF-filen eller PDF-pakken der du vil legge til de konverterte e-postmeldingene, og klikk Apne.

Viktig: Ikke skriv inn et nytt navn for PDF-filen. Hvis du gjor det, vises en advarsel om at PDF-filen ikke ble funnet. Klikk
OK, og velg en PDF-fil uten d endre filnavnet.

4 (Bare Outlook) Hvis du far melding om at den eksisterende PDF-filen er opprettet i en tidligere versjon av PDFMaker,
gjor du ett av folgende:

 Huvis du vil opprette en PDF-pakke fra det opprinnelige PDF-arkivet, klikker du Ja og velger navn og plassering for det
nye arkivet. (Standardnavnet legger til _Packaged i det opprinnelige PDF-filnavnet.) Nar konverteringen er fullfort og
dialogboksen Oppretter Adobe PDF lukkes, &pnes det nye arkivet i Acrobat.

« Hvis du ikke vil opprette en PDF-pakke fra det opprinnelige PDF-arkivet, klikker du Nei og avbryter prosessen.

Merk: I tidligere versjoner av Acrobat og for e-postmeldinger slitt sammen til én PDF-fil kan e-postmeldinger dupliseres ndr
du kjorer prosessen for d legge til meldinger. I PDF-pakker med e-postmeldinger som er konvertert eller overfort i Acrobat 8.0,
legges bare nye meldinger til, det vil si meldinger som ikke allerede er en del av PDF-pakken.

(Lotus Notes) Konvertere en e-postmappe til en ny PDFfil
1 I Lotus Notes velger du mappen du vil konvertere til PDE

2 Deretter klikker du knappen Konverter valgt mappe til Adobe PDF-knappen &z} pa Acrobat PDFMaker-verktoylinjen
eller velger Handlinger > Konverter valgt mappe til Adobe PDE.

3 Angi plassering og navn for PDF-pakken i dialogboksen Lagre Adobe PDF-fil som, og klikk Lagre.

Hvis du vil konvertere andre Lotus Notes-mapper til PDFE, gjentar du denne prosedyren for hver mappe.

(Outlook) Konvertere e-postmapper til en ny PDF-fil
I Outlook kan PDFMaker konvertere flere mapper til PDF i én prosedyre. Det er ikke nedvendig a velge mappene pa
begynnelsen av prosessen. Du kan velge dem i en dialogboks som vises automatisk.

1 I Outlook velger du Adobe PDF > Konverter til Adobe PDF > Valgte mapper.

2 Idialogboksen Konverter mappe(r) til PDF velger du mappene du vil konvertere, og deretter aktiverer eller deaktiverer
du alternativet Konverter denne mappen og alle undermapper.

3 ILagre Adobe PDF-fil som velger du en plassering og et navn for PDF-pakken.

Fremdriften for konverteringen vises i statusdialogboksen Oppretter Adobe PDF. Nar konverteringen er fullfert, pnes den
nye PDF-filen i Acrobat.

Overfore gamle PDF-arkiver i Outlook til PDF-pakker (Windows)

Det er to gode grunner til & overfore gamle PDF-e-postarkiver til PDF-pakker: for & gjore sortering og andre funksjoner
enklere og for & gjere det mulig 4 legge til nye e-postmeldinger til disse arkivene.
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I PDF-pakkene konverteres hver e-postmelding som komponent-PDE. Deretter kan du sortere meldingene etter
meldingsmappe, avsender, emnelinje, dato, storrelse eller vedlegg. Du kan ogsé opprette standardkategorier og sortere etter
disse.

Du kan &pne e-postarkiver du har opprettet i en tidligere versjon av Acrobat, i Acrobat 8.0, men du kan ikke legge til e-
postmeldinger i dette arkivet p4 samme mate. Hvis du prever & gjore dette, vil det vises meldinger som leder deg gjennom
prosessen med & opprette et nytt arkiv fra det gamle og legge til de valgte meldingene i det nye PDF-pakkearkivet.

Overfore gamle PDF-arkiver i Outlook til PDF-pakker (Windows)
1 Apne Outlook.

2 Velg Adobe PDF > Overfor gamle PDF-arkiver til PDF-pakker.
3 Hyvis det vises en melding, klikker du Ja for & fortsette overforingen.
4 Finn og velg det gamle PDF-arkivet, og klikk Apne.

5 Angi plassering og navn for den overferte PDF-pakken, og klikk Lagre. (Standardnavnet legger til _Packaged i det
eksisterende filnavnet, for eksempel ved & gi et arkiv som heter Inbox.pdf nytt navn: Inbox_Packaged.pdf.)

Nar konverteringen er fullfort og dialogboksen Oppretter Adobe PDF lukkes, d&pnes det nye arkivet i Acrobat.

Opprette automatisk arkivering av e-post (Windows)
I Microsoft Outlook kan du stille inn PDFMaker til 4 arkivere e-postmeldinger automatisk.
1 I Outlook velger du Adobe PDF > Opprett automatisk arkivering.

2 I kategorien Automatisk arkivering i dialogboksen Acrobat PDFMaker velger du Aktiver automatisk arkivering, og
deretter velger du alternativer for hyppighet og klokkeslett for automatisk arkivering.

3 Velg om nedvendig andre alternativer:
Opprett arkivlogg Oppretter en post for hver arkiveringsokt.
Velg Fil Angir navn og plassering for arkiveringsloggen.

Bygg inn indeks for raskere sgk Oppretter en indeks der du kan seke etter bestemte ord eller tegn i stedet for & métte soke
gjennom hvert enkelt dokument.

4 Klikk Legg til, og velg e-postmappene og undermappene du vil at PDFMaker skal arkivere. Deretter aktiverer eller
deaktiverer du alternativet Konverter denne mappen og alle undermapper og klikker OK.

5 Idialogboksen Lagre PDF-arkivfil som velger du navn og plassering for PDF-filen med den arkiverte e-postmeldingen.
Deretter klikker du Apne.

6 Ga gjennom innstillingene og arkivmappenavnene i dialogboksen Acrobat PDFMaker, og gjor ett av folgende:
* Hvis du vil legge til flere e-postmapper i listen, klikker du Legg til og velger mappe.
 Huvis du vil fjerne mapper fra listen, velger du dem og klikker Slett.

« Huvis du vil gjere endringer i en arkivfil, velger du mappenavnet i listen, klikker Endre arkivfil og angir navn og
plassering.

« Hvis du vil starte arkiveringen av e-postmelding umiddelbart, klikker du Kjor arkivering na.

Opprette PDF-filer fra utskriftsfletting i Word

Utskriftsfletting i Word genererer dokumenter som er som skjemabrev, som for eksempel er personlig tilpasset med navn-
og adresseinformasjon til personene de skal sendes til. Med Acrobat PDFMaker kan du spare trinn ved & bruke et Word-
utskriftsflettingsdokument og tilherende datafil til 4 sende utskriftsflettinger rett til PDE. Du kan til og med stille inn
PDFMaker til 4 legge ved slike PDF-filer til de e-postmeldingene som genereres i lopet av PDF-opprettingen.

Merk: Hvis du vil ha mer informasjon om hvordan du oppretter filer for utskriftsflettingi Word, se Microsoft Office Word Hjelp.

1 Apne den malen du har opprettet som et grunnlag for utskriftsflettingen i Microsoft Word, eller opprett filen ved 4 bruke
Word Utskriftfletting-verkteylinjen og utskriftsflettingsveiviseren etter behov.
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Viktig: Ikke fullfor utskriftsflettingen i Word. 1 stedet oppretter du og forhandviser utskriftsflettingen pa vanlig mate, slik at du
kan forsikre deg om at flettingen vil fungere korrekt.

2 Gjer ett av folgende:
+ Velg Adobe PDF > Utskriftsfletting til Adobe PDE.

« Klikk pa knappen Utskriftsfletting til Adobe PDF pa utskriftsflettingsverktaylinjen (Vis > Verkteylinjer >
Utskriftsfletting).

 (Word 2007) Velg Acrobat > Utskriftsfletting.
3 Idialogboksen Acrobat PDFMaker - utskriftsfletting velger du de alternativene du ensker:

« For a spesifisere hvilke opplysninger i datafilen som skal importeres inn i de flettede filene velger du Alle, Gjeldende, eller
legger inn en rekke sider i boksene Fra og Til.

« For 4 gi et navn til den PDF-filen som vil opprettes, taster du inn et navn i boksen Angi PDF-filnavn.

Merk: PDF-filen vil bli navngitt ved hjelp av denne teksten i tillegg til en serie tall. Hvis du for eksempel skriver julibrev i boksen
Angi PDF-filnavn, vil den utskriftsflettede PDF-filen hete noe sdant som julibrev_0000123, julibrev_0000124, julibrev_0000125 osV.

4 For 4 Sende Adobe PDF-filer via e-post automatisk, gjor du et av folgende:

« For & opprette og largre flettede PDF-filer for & skrive dem ut eller sende dem i en e-post senere, lar du valget std umarkert
og klikker OK.

« For & opprette flettede PDF-filer og legge hver av dem ved en e-post til riktig mottaker, merker du av for denne
avmerkingsboksen og fyller ut de andre e-postalternativene.

5 Nar dialogboksen Seke etter folder vises, gér du til den plasseringen du gnsker & bruke og klikker OK.

Statusindikatorene vises nar PDFMaker genererer de individuelle PDF-filene, og tiden dette tar vil veere proporsjonal med
hvor vanskelig flettingen er og hvor mange PDF-filer du oppretter.

6 Huvis du valgte Send Adobe PDF-filer via e-post automatisk, vil en dialogboks vises som ber deg om din e-postprofil.
Angi korrekt informasjon og klikk OK.

Nar jobben er utfert vil en beskjed vises som forteller deg at prosessen var vellykket.

E-postalternativer for PDF-utskriftsflettinger
Hvis Bruk hurtigmenyen til 4 velge det feltet eller den kolonnen i den tilknyttede datafilen som inneholder hver
enkeltpersons e-postadresse.

Emnefelt Skrivinn den teksten du ensker skal opptre i hver e-posts emnefelt.

Melding Skriv inn for & legge til eller redigere den teksten du ensker skal vises i hoveddelen av e-postmeldingene.

PDF-filer fra Microsoft Project, Publisher og Access (Windows)

Det finnes noen forskjeller som du ber vaere oppmerksom pa nar du oppretter PDF-filer fra filer i disse programmene:

Microsoft Project Du kan opprette PDF-filer bare av gjeldende visning. Visninger som er angitt som ikke-utskrivbare i
Project, kan ikke konverteres til PDF.

Merk: Du trenger Acrobat Professional eller Acrobat 3D for d kunne konvertere Project-filer.

Microsoft Publisher PDEF-filer konvertert fra Microsoft Publisher stotter konvertering av beskjeeringsmerker, koblinger,
bokmerker, spotfarger, gjennomsiktighet, utfallsmerker, utskrift av utfallsmerker og CMYK-farger.

Microsoft Access Opprettelse av PDF-filer fra Access-filer kan omfatte ytterligere to trinn:
 Du ma velge objektet i Access-filen som skal opprettes som en PDF-fil, for du bruker PDFMaker-knappen eller -
kommandoen.

» Dukan velge Adobe PDF > Konverter flere rapporter til én Adobe PDF-fil. I Access 2007 klikker du Acrobat og deretter
Konverter flere rapporter. Du kan velge enkeltrapportene du vil inkludere, og klikke Legg til rapport(er). Nar alle
rapportene du vil konvertere, vises i listen Rapporter i PDF, klikker du Konverter for 4 starte opprettingen av PDF-filen.
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Merk: Nar du konverterer en Access 2003- eller Access 2002-fil til PDE, konverteres Access-rapporter, -tabeller, -sporringer og
-skjemaer. Ndr du konverterer en Access 2000-fil til PDEF, konverteres bare rapporter.

Programspesifikke PDFMaker-innstillinger

PDFMaker er en fleksibel Acrobat-funksjon som tilpasses etter miljg. De tilgjengelige konverteringsinnstillingene i ett
PDFMaker-aktiver program kan vere forskjellige fra de du finner i et annet program.

Enkelte PDFMaker-innstillinger er felles for flere eller de fleste programmer. Enkelte alternativer er unike for et bestemt
program.

Se ogsa
“Adobe PDF-konverteringsinnstillinger” pa side 82

“Konvertere websider til PDF i Internet Explorer (Windows)” pa side 74

“Innstillinger for enkeltkonvertering for Office 2007-programmer” pa side 73

Alternativer i kategorien Innstillinger som er tilgjengelige i de fleste programmer
Folgende innstillinger vises i kategorien Innstillinger i de fleste PDFMaker-aktiverte programmer.

Legg ved kildefil i Adobe PDF Inkluderer dokumentet som konverteres, som et vedlegg til PDF-filen.

Legg til bokmerker i Adobe PDF Konverterer bestemte elementer i Office-originaldokumenter til PDF-bokmerker: Word-
overskrifter, Excel-regnearknavn eller PowerPoint-titler. Dette alternativet overstyrer innstillingene i kategorien
Bokmerker i dialogboksen Konverteringsinnstillinger.

Merk: I Microsoft Publisher 2003-dokumenter inkluderer PDFMaker Publisher-overskrifter som bokmerker i PDF-filen.
PDFMaker stotter ikke konvertering av Publisher 2002-bokmerker, -koblinger, -gjennomsiktighet, -beskjeeringsmerker og -
utfallsmerker.

Legg til koblinger i Adobe PDF Inkluderer aktive koblinger og hypertekst i PDF-filen.

Aktiver tilgjengelighet og tilpass flyt med kodet Adobe PDF-fil Bygger inn koder i PDF-filen.

Excel-spesifikke alternativer i kategorien Innstillinger
Konverter kommentarer til notater Konverterer brukeropprettede Excel-kommentarer til notater og oppforer dem i
panelet Acrobat-kommentarer.

Tilpass regneark til en enkeltside Justerer storrelsen pd hvert regneark slik at alle oppforingene i regnearket vises pd samme
side i PDF-filen.

Sper om valg av Excel-ark Apner en dialogboks pa begynnelsen av filkonverteringsprosessen, slik at du kan angi hvilke
regneark som skal inkluderes i PDF-filen, og i hvilken rekkefelge arkene skal vises i PDF-filen.

PowerPoint-spesifikke alternativer i kategorien Innstillinger
Konverter Multimedia til PDF Multimedia Legger til tilknyttede lyd- og videofiler i PDF-filen.

Lagre animasjoner i Adobe PDF Konverterer hvilken som helst animasjonseffekt i PowerPoint-filen til tilsvarende
animasjoner i PDF-filen.

Lagre lysbildeoverganger i Acrobat PDF Konverterer PowerPoint-lysbildeovergangeffekter til PDF-overgangseffekter.

Konverter skjulte lysbilder til PDF-sider Konverterer eventuelle PowerPoint-lysbilder som ikke vises i den vanlige
avspillingen av presentasjonen, til PDF-sider.

Konvertere foredragsnotater til tekstnotater i Adobe PDF Konverterer eventuelle foredragsnotater for PowerPoint-
presentasjonen til tekstnotater i PDF-filen.

PDF-oppsett basert pa PowerPoint-skriverinnstillinger Bruker de samme skriverinnstillingene i PDF-filen som i
originalfilen.
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E-postspesifikke alternativer i kategorien Innstillinger

Folgende alternativer vises nar du apner PDFMaker-innstillingene fra Microsoft Outlook eller Lotus Notes.
Vedlegg Angir om alle filer som er knyttet til e-postmeldingene, ogsa vil bli inkludert i den nye PDF-filen.

Utdata-Adobe PDF-pakke ved oppretting av en ny PDF-fil Nar dette alternativet er valgt, konverteres alltid individuelle
meldinger som komponentfiler for en PDF-pakke. Nér dette alternativet ikke er valgt, flettes individuelle meldinger som
separate sider i en PDF-fil.

Bygg inn indeks for raskere sgk Oppretter en innebygd indeks som gjor sok raskere, spesielt nar du konverterer et stort
antall e-postmeldinger eller meldingsmapper.

Vis knapper for Legg ved som Adobe PDF Hyvis du velger dette, vises knappen Legg ved som Adobe PDF i e-
postmeldingsvinduet i Outlook.

Alternativer for sideoppsett Angir sideegenskaper, som ligner pa dem som finnes i dialogboksen Skriv ut: sidemal, -
retning og -marger.

Visio-spesifikke alternativer i kategorien Innstillinger
Alternativene nedenfor vises nar du dpner PDFMaker-innstillingene fra Microsoft Visio.

Inkluder egendefinerte Visio-egenskaper som objektdata i Adobe PDF Angir om egendefinerte egenskaper for Visio-bildet
tas med som objektdata i den nye PDF-filen.

Utelat Visio-objekter uten egendefinerte egenskaper Angir om den nye PDF-filen skal utelate Visio-objekter uten
egendefinerte egenskaper.

Konverter kommentarer til Adobe PDF-kommentarer Angir om kommentarene i Visio-filen skal konverteres til PDF-
kommentarer i den nye PDF-filen.

Sla alltid sammen lag i Adobe PDF Angir om lagene skal slas sammen. Hvis du sldr sammen lag, vil PDF-dokumentet se ut
som den opprinnelige tegningen, men det vil ikke inneholde informasjon om lag. Alle figurer i Visio-tegningen blir
konvertert, uavhengig av beskyttelse eller oppforsel, og egendefinerte egenskaper for figur kan konverteres til PDF-
objektdata.

Word 2007-spesifikke alternativer i kategorien Innstillinger

Alternativene nedenfor vises nar du dpner PDFMaker-innstillingene fra Microsoft Word 2007.
Fullt funksjonell PDF-fil Oppretter en fullt funksjonell og kompakt PDF-fil av hey kvalitet.

Rask og enkel PDF-fil Oppretter en vanlig PDF-fil for visning. Bokmerke og Innstillinger i kategorien Word er ikke
tilgjengelige for raske og enkel PDF-filer.

Innstillinger i kategorien Word (Microsoft Word)
Konverter viste kommentarer til notater i Adobe PDF-filen Endrer Word-kommentarer til PDF-kommentarer. Hvis det
apne Word-dokumentet inneholder kommentarer, vises flere alternativer i kommentarlisten i denne kategorien:

* Leser Viser navnet pa leserne som har skrevet inn kommentarer i gjeldende Word-dokument.
* Inkluder Nar dette alternativet er deaktivert, inkluderes ikke leserens kommentarer i PDF-filen.
* Notater dpne Angir om PDF-kommentarvinduene automatisk apnes eller lukkes for leserens kommentarer.

+ Farge Viser fargen pa leserens kommentarikoner. Klikk fargeikonet flere ganger for a bla gjennom et begrenset sett med
tilgjengelige farger.

Konverter kryssreferanser og innholdsfortegnelse til koblinger Aktiverer ettklikks navigering for disse elementene i den
nye PDF-filen.

Konverter koblinger for fotnote og sluttnote Integrerer disse inn i PDF-filen.

Aktiver avansert koding Integrerer dette i PDF-filen.
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Innstillinger i kategorien Bokmerker (Microsoft Word)

Alternativene du angir i denne kategorien, bestemmer hvilke elementer som konverteres til PDF-bokmerker i PDF-filen.

Viktig: Du ma velge alternativet Legg til bokmerker i Adobe PDF i kategorien Innstillinger for & kunne inkludere bokmerker i
konverteringsprosessen. Hvis du deaktiverer dette alternativet, overstyrer det alternativene du velger i denne kategorien, og
ingen bokmerker vil opprettes.

Konverter Word-overskrifter til bokmerker Velger alle overskrifter i elementlisten for konvertering til PDF-bokmerker.

Konverter Word-stiler til bokmerker Velger alle tekststiler i elementlisten for konvertering til PDF-bokmerker. (Deaktivert
som standard)

Konverter Word-bokmerker Konverterer alle brukeropprettede Word-bokmerker til PDE-bokmerker.
Elementliste Angir hvilke Word-overskrifter og -stiler som konverteres til PDF-bokmerker.

+ Element Viser navnet pa alle tilgjengelige Word-overskrifter og -stiler. Ikonene for Overskrifter og Stiler [ angir
elementtypene.

 Type Angir ogsd om elementene er overskrifter eller stiler i Word-dokumentet.

+ Bokmerke Viser X-er, som angir om enkeltelementer konverteres til PDF-bokmerker eller ikke. Hvis du klikker i
avmerkingsboksen for et individuelt bokmerke, endres valgstatusen for det elementet.

* Nivd Angir hvor elementet vil plasseres i hierarkistrukturen i PDF-bokmerkepanelet. Hvis du klikker et individuelt
nivanummer, dpnes en meny der du kan endre verdien.

Merk: Nar noen av, men ikke alle, de tilgjengelige Word-overskriftene og -stilene er valgt for konvertering til PDF-bokmerker,
endres markeringen i de tilhorende avmerkingsboksene pverst i kategorien. Hvis alle elementene av denne typen er valgt, vises
et hakemerke. Hvis bare noen av elementene av denne typen er valgt, vises en farget firkant. Ellers er avmerkingsboksen tom.

Innstillinger for enkeltkonvertering for Office 2007-programmer

For Word 2007, Excel 2007 og PowerPoint 2007-programmer kan du angi innstillingene ved & gé inn pa
konverteringsalternativene fra dialogboksen Lagre Adobe PDF-fil som hvis du vil at innstillingene bare skal brukes for den
valgte konverteringen, men ikke fremtidige konverteringer.

Vise og endre alternativer for en enkelt konvertering
1 Klikk Office-knappen, og velg Lagre som > Adobe PDE.

2 Merk av for Vis resultat hvis du vil vise PDF-filen etter at konverteringen er utfort.

3 (Word 2007) Angi om du vil at PDF-filen skal veere fullstendig og fullt funksjonell, eller om du bare trenger en rask og
enkel PDF-fil. Med alternativet for rask og enkel PDF-fil kan du ikke opprette bokmerker fra Word-stiler.

4 Klikk Alternativer for Adobe PDF-konvertering for & angi alternativene som skal brukes for gjeldende konvertering.

Startinnstillingene i dialogboksen med alternativer for konvertering er basert pa alternativene du angir ved hjelp av
Innstillinger-knappen pa Acrobat-bandet.

Konvertere websider til PDF

Websider og PDF-filer
Kjernen i en webside er en fil som er skrevet i HTML (Hypertext Markup Language). HTML-filen innholder vanligvis
tilknytninger til andre filer som enten vises pd websiden, eller som styrer utseendet eller virkeméten til websiden.

Nar du konverterer en webside til PDE, inkluderes HTML-filen og alle tilknyttede filer - for eksempel JPEG-bilder, Adobe
Flash-filer, overlappende stilark, tekstfiler, bildekart og skjemaer - i konverteringsprosessen.
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Den resulterende PDF-filen fungerer omtrent som den opprinnelige websiden. Grafikk, koblinger, bildekart og de fleste
mediefiler ser for eksempel ut som og fungerer som normalt i PDF-filen. (Animerte GIF-filer vises som stillbilder, og det
siste bildet i animasjonen vises.)

PDF-filen fungerer ogsé som andre PDF-filer. Du kan for eksempel navigere gjennom filen ved & rulle eller bruke
bokmerker, brukere kan legge til kommentarer i filen, og du kan legge til sikkerhet, skjemafelt og andre funksjoner som gjor
siden mer effektiv.

Nar du klargjer websider for konvertering til PDE, mé du foreta valg som pavirker fremgangsmaten for konvertering:

« Hvor mye skal du konvertere?

Hvis du bare skal konvertere en utvalgt del av den apne websiden, bruker du PDFMaker fra Internet Explorer. Hvis du skal
konvertere flere nivéer av eller alle sidene pa et webomride med flere sider, bruker du Acrobat.

« Skal du opprette en ny PDF-fil fra websidene, eller skal du legge til de konverterte sidene i en eksisterende PDF-fil?

Dette kan du gjere enten i Acrobat eller i Internet Explorer PDFMaker, men du bruker forskjellige knapper eller
kommandoer.

+ Er det npdvendig & bruke avanserte konverteringsinnstillinger i prosessen?

Internet Explorer har bare et begrenset utvalg av konverteringsinnstillinger. Bruk Acrobat hvis du har behov for ytterligere
konverteringsinnstillinger. Nér du er ferdig med a velge og har konvertert minst én webside til PDF fra Acrobat, vil disse
innstillingene ogsa brukes nar du konverterer websider fra Internet Explorer.

Merk: Hvis du skal konvertere websider pa kinesisk, japansk eller koreansk (CJK-websider) til PDF pd et latinsk (vestlig) system
i Windows, md du ha installert CJK-sprakstottefilene samtidig med installasjonen av Acrobat. Du bor ogsd velge en aktuell
koding i innstillingene for HTML-konvertering.

Konvertere websider til PDF i Internet Explorer (Windows)

Nar du installerer Acrobat, legges det til en Adobe PDF-verktoylinje i Internet Explorer (versjon 6.0 og senere). Ved hjelp
av kommandoene pa denne verktoylinjen kan du konvertere gjeldende webside til PDF pa ulike mater: Du kan konvertere
hele websiden eller bare en utvalgt del, du kan opprette en ny PDF-fil, eller du kan legge til den konverterte websiden i en
eksisterende PDF-fil. Adobe PDF-verktoylinjemenyen inneholder ogsd kommandoer som starter ytterligere handlinger
etter konvertering, som & legge ved den nye PDF-filen i en ny e-postmelding eller skrive ut PDF-filen.

&, Konverter webside il PDF...
&y Leqq til webside i sksisterende PDF-fil...
& Skriv ut webside. .

Konverter webside og e-post. .,

Explorer-felt for Adobe PDF-filer

Innstillinger ...

En meny pd PDF-verktoylinjen gir enkel konvertering og utskriftsfunksjoner.

Konvertere en webside til PDF
1 Start Internet Explorer, og gé til websiden du vil konvertere til PDE

2 Gjer ett av folgende ved hjelp av Adobe PDF-verktoylinjemenyen:
Merk: Hvis du ikke ser Adobe PDF-verktoylinjen i Internet Explorer, velger du Vis > Verktaylinjer > Adobe PDF.

+ Huvis du vil opprette en PDF-fil fra websiden som er &pen i gyeblikket, velger du Konverter webside til PDE. Velg deretter
en plassering og skriv inn et filnavn, og klikk Lagre.

« Hvis du vil legge til en PDF-versjon av websiden som er dpen i gyeblikket, i en annen PDF-fil, velger du Legg til webside
i eksisterende PDF-fil. Deretter finner og merker du PDF-filen som den konverterte filen skal legges til, og klikker Lagre.

 Huvis du vil opprette og skrive ut en ny PDF-fil fra websiden som er apen i oyeblikket, velger du Skriv ut webside. Nar
konverteringen er fullfort og dialogboksen Skriv ut dpnes, velger du alternativer og klikker OK.
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« Hvis du vil opprette en ny PDF-fil fra websiden som er &pen i oyeblikket, og legge den ved i en tom e-postmelding, velger
du Konverter webside og e-post. Deretter velger du en plassering for PDF-filen, skriver inn et filnavn og klikker Lagre.
Skriv inn gnsket informasjon i e-postmeldingen som apnes etter at konverteringen er fullfert.

Konvertere en del av en webside til PDF
Du kan konvertere tekst eller bilder pa en webside. Dette er nyttig hvis du vil lagre innhold uten 4 lagre navigasjonsrammer
eller annonser.

1 Dra pekeren for & merke tekst og bilder pd en webside.
2 Velg ett av folgende p4 Adobe PDF-verktoylinjemenyen:

« Hvis du vil opprette en ny PDF-fil, velger du Konverter webside til PDF. Deretter velger du et navn og en plassering for
PDF-filen.

+ Huvis du vil legge til det merkede innholdet i en annen PDF-fil, velger du Legg til webside i eksisterende PDF-fil. Deretter
finner og merker du PDF-filen du vil legge til utvalget i.

3 Kontroller at Konverter bare utvalg er valgt, og klikk Lagre.

Konvertere en koblet webside til PDF
% Hoyreklikk tekstkoblingen pa den dpne websiden, og velg ett av folgende:

« Hvis du vil konvertere den koblede websiden til en ny PDF-fil, velger du Konverter koblingsmal til Adobe PDE.

 Huvis du vil legge til den koblede websiden i en eksisterende PDF-fil, velger du Konverter koblingsmal til eksisterende
PDF-fil. Deretter finner og velger du den eksisterende PDF-filen og klikker Lagre.

Angi PDF-konverteringsinnstillinger for Internet Explorer (Windows)

PDF-innstillingene i Internet Explorer bestemmer bare om konverterte filer skal &pnes automatisk i Acrobat, og om du skal
bli bedt om & bekrefte sletting av filer eller tilfayelse av sider i en eksisterende PDF-fil.

1 Velg Innstillinger p4 Adobe PDF-verktoylinjemenyen i Internet Explorer.

2 Aktiver og deaktiver alternativer i Adobe PDF-innstillingene etter behov:

 Huvis du skal fortsette & arbeide i Internet Explorer etter konverteringen, uten 4 &4pne den nye PDF-filen i Acrobat,
deaktiverer du Apne PDF-filer i Acrobat etter konvertering.

« Hovis du vil slette PDF-filer uten & bli varslet, deaktiverer du Be om bekreftelse for du sletter PDF-filer.
« Hvis du vil legge til PDF-filer uten & bli varslet, deaktiverer du Be om bekreftelse for du legger til sider i PDF-filer.

* Hvis du vil hoppe over varsler som minner deg om at PDF-filen du legger til sider i, er endret, deaktiverer du Advar for
du legger til sider hvis PDF-filen er endret.

Handtere PDF-filer i Internet Explorer (Windows)

Du kan dpne Adobe PDF Explorer-felt i Internet Explorer for & se PDF-filer og mapper pa PC-en din i et velkjent
navigasjonspanel og format. Ingen andre typer filer vises. Dette gjor det lettere & finne PDF-filer pa datamaskinen. Du kan
flytte PDF-filer og mapper, gi dem nytt navn eller slette dem, p&4 samme mate som i Windows Explorer.

Adobe PDF Explorer-felt inneholder ogsé knapper for a konvertere gjeldende webside til PDF eller opprette nye mapper pa
datamaskinen.

Merk: Hurtigmenyen som vises ndr du hoyreklikker en webside, inneholder noen kommandoer for konvertering av PDF-filer.
Hvilke kommandoer som er tilgjengelige, avhenger av hvilket element du hoyreklikker pd websiden. Kommandoene som vises
ndr du hoyreklikker en tekstkobling, er for eksempel ikke de samme som vises ndr du hoyreklikker vanlig tekst pd websiden.

1 Apne Adobe PDF-ruten i Internet Explorer p en av folgende miter:

« Velg Explorer-felt for Adobe PDF-filer pd Adobe PDF-verktoylinjemenyen.
« Velg Vis > Explorer-felt > Adobe PDE
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2 I Adobe PDF-ruten handterer du mapper ved & gjore folgende:

 Huvis du vil legge til en ny mappe, velger du plasseringen for mappen i trestrukturen og klikker Ny mappe, eller du
heyreklikker plasseringsikonet og velger Ny mappe.

« Huvis du vil gi nytt navn til en mappe, hoyreklikker du mappen, velger Gi nytt navn og skriver inn det nye navnet.
+ Hvis du vil slette en mappe, hoyreklikker du mappen og velger Slett.

Merk: Bare PDF-filer vises i navigasjonsstrukturen i Adobe PDF-ruten, men det kan finnes andre typer filer i mappene. Hvis
du prover d slette en mappe med filer som ikke er synlige, vises en bekreftelsesmelding. Hvis du ikke er sikker pa om du vil slette
disse filene, klikker du Nei.

3 I Adobe PDF-ruten hindterer du PDF-filer ved & hoyreklikke en PDF-fil og velge ett av folgende:

ApneiInternet Explorer Apner den valgte PDF-filen i dokumentruten i Internet Explorer.
ApneiAcrobat Apner den valgte PDF-filen i en frittstaende forekomst av Acrobat.
Apne overordnet mappe Apner mappen som inneholder PDF-filen, som en ny forekomst av Windows Utforsker.

Legg til webside i denne filen Konverterer den dpne websiden til PDF og legger den til som en ny side i den valgte PDF-
filen.

Legg til merket omrade i denne filen Konverterer det merkede omradet p4 den apne websiden til PDF og legger det til som
en ny side i den valgte PDF-filen.

Merk: Du kan ogsd gi nytt navn til eller slette den valgte PDF-filen ved hjelp av hurtigmenyen som vises ndr du hoyreklikker.

Konvertere websider til PDF-filer i Acrobat

Selv om du kan konvertere en &pen webside til PDF fra Internet Explorer, far du flere alternativer & velge mellom nar du
konverterer fra Acrobat-programmet. Du kan for eksempel inkludere et helt webomrade eller bare noen nivaer av
webomradet i PDF-filen. Du kan ogsa velge alternativer for websidekonvertering som bare gjelder nar du oppretter PDF-
filer fra websider.

Se ogsa
“Asiatiske PDF-filer” pé side 46

“Konverteringsinnstillinger for webside i Acrobat” pa side 78

Konvertere en webside til PDF
1 I Acrobat velger du Fil > Opprett PDF > Fra webside, eller du klikker ikonet Opprett PDF fra webside ¢ pa
verktoylinjen for 4 &pne dialogboksen.

2 ] feltet URL-adresse skriver du inn den fullstendige banen til websiden, eller du klikker Bla gjennom og finner HTML-
siden du vil konvertere.

3 Under Innstillinger skriver du inn hvor mange nivaer du vil ta med, eller du velger Hent hele omradet hvis du vil ta med
alle nivaene i webomradet.

Merk: Noen webomrdder kan ha hundrevis eller til og med tusenvis av sider. Dette kan ta lang tid d laste ned, det kan gjor
systemet tregt eller forer til at det ikke reagerer, og det kan til og med bruke opp all ledig harddiskplass og minne slik at systemet
krasjer. Det kan veere lurt d begynne med d laste ned bare ett nivd med sider, og deretter ga giennom dem for d finne bestemte
koblinger du trenger a laste ned.

4 Velg ett eller begge av folgende alternativer:

Bli pa samme bane Laster ned bare websider som er underordnet den angitte URL-adressen.
Bli p4 samme server Laster ned bare websider som er lagret pa samme server.

5 Klikk Innstillinger, og ga gjennom de valgte alternativene i dialogboksen Konverteringsinnstillinger for webside. Gjor
de endringene du ensker i kategoriene Generelt og Sideoppsett, og klikk OK.

6 Velg Opprett.
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Merk: Du kan vise PDF-sider mens de lastes ned, men du kan ikke endre en side for nedlastingen er fullfort.

Hvis du lukket dialogboksen Nedlastingsstatus, velger du Avansert > Web Capture > Plasser dialogbokser for status i
forgrunnen hvis du vil se dialogboksen pd nytt.

Legge til en ukoblet webside i en eksisterende PDF-fil

Bruk denne prosedyren til 4 legge til sider i en skrivbar PDE. Hvis den opprinnelige PDF-filen er skrivebeskyttet, vil
resultatet bli en ny PDF-fil og ikke nye sider i den eksisterende PDF-filen.

1 Apne den eksisterende PDF-filen i Acrobat (PDF-filen som du vil legge til en webside i).

2 Velg Avansert > Web Capture > Opprett PDF fra/Legg til webside.

3 Angi URL-adressen til websiden du vil legge til, og velg alternativene som beskrevet i forbindelse med konvertering av
websider til PDF, og klikk deretter Opprett.

Legge til en koblet webside i en eksisterende PDF-fil
1 Apne den tidligere konverterte PDF-filen i Acrobat. Bla om nedvendig til siden som inneholder koblinger til sidene du
vil legge til.

2 Gjer ett av folgende:
« Klikk en webkobling i PDF-dokumentet.
« Hoyreklikk/Ctrl-klikk webkoblingen, og velg Legg til dokument.

 Velg Avansert > Web Capture > Vis webkoblinger. Dialogboksen viser alle koblinger p4 gjeldende side eller pa sidene for
det kodede bokmerket. Bruk Skift-tasten eller Ctrl-tasten etter behov, og klikk for & merke de koblede sidene du vil legge
til, eller klikk Merk alt. Klikk Egenskaper for 4 angi nedlastingsalternativene, etter behov, og klikk deretter Last ned.

+ Velg Avansert > Webopptak > Legg til alle koblinger pa side.

Merk: Ndr sider er konvertert, endres koblinger til disse sidene til interne koblinger. Nar du klikker en kobling, kommer du til
PDF-siden, ikke til den opprinnelige HTML-siden pd weben.

Konvertere en koblet webside til en ny PDF-fil
1 Apne den tidligere konverterte PDF-filen i Acrobat. Bla om nedvendig til siden som inneholder en webkobling du vil
konvertere.

2 Gjor ett av folgende:
+ Hoyreklikk/Ctrl-klikk webkoblingen, og velg Apne webkobling som nytt dokument.
» Ctrl-klikk/Control-klikk webkoblingen.

Merk: I Windows kan du ogsd bruke en lignende hoyreklikkskommando til d konvertere en koblet side fra en webside som vises
i Internet Explorer.

Kopiere URL-adressen for en webkobling

Bruk denne fremgangsmaten til 4 kopiere banen til en webkobling til utklippstavlen, for bruk til andre formal.
1 Apne den tidligere konverterte PDF-filen i Acrobat. Bla om nedvendig til siden som inneholder koblinger til sidene du
vil kopiere.

2 Hoyreklikk/Ctrl-klikk webkoblingen, og velg Kopier koblingsadresse.

Endre Acrobat-konverteringsinnstillinger for webside

Innstillingene for a konvertere websider til PDF brukes i konverteringsprosessen. Eventuelle endringer du gjer i disse
innstillingene, brukes i PDF-filer du oppretter fra websider etter at du endret innstillingene. Innstillingsendringene
pavirker ikke eksisterende PDE-filer.

Redigere konverteringsinnstillingene for webside
1 Velg Fil > Opprett PDF > Fra webside.
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2 Klikk Innstillinger-knappen.

3 Velg nye alternativer under Innstillinger for filtype og PDF-innstillinger i kategorien Generelt etter behov. Hvis du velger
en tekstfiltype, kan du klikke Innstillinger-knappen for & se flere alternativer for den filtypen.

4 Ikategorien Sideoppsett velger du alternativer for sidestorrelse, retning og skalering etter behov, og deretter klikker du OK.

Tilbakestille konverteringsinnstillinger for webside til standardinnstillingene
1 Velg Rediger > Innstillinger.

2 Under Kategorier velger du Web Capture og deretter klikker du pa Tilbakestill konverteringsinnstillinger til standard.

Konverteringsinnstillinger for webside i Acrobat

Dialogboksen Konverteringsinnstillinger for webside er bare tilgjengelig i Acrobat. Innstillinger-knappen i dialogboksen
Opprett PDF fra webside apner Konverteringsinnstillinger for webside.

Merk: De valgene som er tilgjengelige i Konverteringsinnstillinger for webside er forskjellige fra de som er tilgjengelige i Web
Capture-innstillingen. Sammen gjelder disse innstillingene bdde for webkonvertering og web capture-prosesser.

Kategorien Generelt
Innstillinger for filtype Angir filtypen som skal lastes ned. Hvis du velger HTML eller Ren tekst som filtype, kan du klikke
Innstillinger for a velge skriftegenskapene og andre visningsegenskaper.

Opprett bokmerker Oppretter et kodet bokmerke for hver konverterte websiden, og bruker sidetittelen (tittelkoden i
HTML) som bokmerkenavn. Hvis siden ikke har noen tittel, brukes URL-adressen som navn pa bokmerket.

Opprett PDF-koder Lagrer en struktur i PDF-filen som tilsvarer HTML-strukturen for websidene, og lar deg opprette
kodede bokmerker for avsnitt, listeelementer og andre elementer som bruker HTML-elementer.

Sett inn topptekst og bunntekst pa nye sider Setter inn en topptekst og bunntekst pa hver side. Toppteksten viser tittelen
pé websiden, og bunnteksten viser URL-adressen til siden, sidetallet i det nedlastede settet med sider, og dato og klokkeslett
da sidene ble lastet ned.

Lagre oppdateringskommandoer Lagrer en liste over alle URL-adresser, og husker hvordan de ble lastet ned til PDF-filen,
for oppdateringsformal. Dette alternativet ma veere valgt hvis du skal kunne oppdatere et PDF-konvertert webomrade.

Kategorien Sideoppsett

Den overste delen av denne kategorien viser alternativer for valg av sidestorrelse, bredde, heyde, marger og sideretning,
omtrent som i dialogboksen Utskriftsformat eller Skriv ut. Til heyre i kategorien vises en eksempelside som oppdateres nar
du endrer mal- eller retningsalternativer.

Under Skalering i kategorien vises disse alternativene:

Skaler bredden pa innholdet til & passe pa siden (Windows) / Skaler innholdet til  passe pa siden (Mac OS) Skalerer
innholdet pé en side pé nytt, om nedvendig, slik at det passer til bredden pa siden. Hvis dette alternativet ikke er valgt,
justeres papirstorrelsen slik at den passer til innholdet pa siden der det er nedvendig.

Bytt til liggende hvis skaleringen er mindre enn Endrer sideretningen til liggende hvis den nye versjonen av siden er
mindre enn 70 % av den opprinnelige storrelsen. Dette alternativet er bare tilgjengelig hvis du har valgt staende retning.

Konverteringsinnstillinger for HTML
Denne dialogboksen &pnes nar du velger HTML i kategorien Generelt i dialogboksen Konverteringsinnstillinger for
webside og klikker Innstillinger-knappen.

Kategorien Generelt Lar deg angi folgende alternativer:

- Standardfarger Angirstandardfargene for tekst, sidebakgrunn, webkoblinger og tekst som erstatter utilgjengelige bilder.
Klikk fargeknappen for 4 &pne en palett, og velg fargen. Hvis du vil bruke disse fargene pa alle sidene, velger du Bruk
innstillingene pa alle sider.
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- Bakgrunnsalternativer Angir om det skal vises farger og bilder side ved side p4 sidebakgrunner, og farger i tabellceller.
Huis disse alternativene ikke er valgt, kan konverterte websider se annerledes ut enn det de gjor i en webleser, men de kan
veaere enklere 4 lese nédr de skrives ut.

* Linjebryting Bryter forhandsformaterte (HTML) tekstlinjer. Nér dette alternativet er valgt, endres linjeskiftene slik at
teksten far plass pa PDF-sidene. Velg dette alternativet hvis en HTML-fil inneholder urimelig lange linjer med
forhandsformatert tekst.

* Multimedia Bestemmer om det skal refereres til multimedia (for eksempel SWF-filer) etter URL-adresse, om
multimedieopptak skal deaktiveres, eller om multimediefiler skal bygges inn nar det er mulig.

* Konverter bilder Tar med bilder i konverteringen til PDE. Hvis du ikke velger dette alternativet, vises et bilde som en
farget ramme (og muligens tekst, hvis dette er angitt i utformingen av siden).

* Understrek koblinger Understreker webkoblinger med tekst pa sidene.
Kategorien Skrifter og koding (Windows) eller Fonter og koding (Mac OS) Lar deg angi folgende alternativer:

- Standard Under Inndatakoding velger du inndatakodingen for filteksten pa en meny over operativsystemer og
alfabeter.

 Alltid Ignorerer eventuell koding angitt i HTML-kildefilen, og bruker valget som vises under Standard.

+ Nar siden ikke angir koding Bruker valget som vises under Standard, bare hvis HTML-kildefilen ikke angir noen
kodingstype.

« Sprakspesifikke skriftinnstillinger (Windows) eller Sprakspesifikke fontinnstillinger (Mac 0S) Bruk disse innstillingene
til & endre skriftene som brukes til & vise brodtekst, overskrifter og forhandsformatert tekst. Klikk Endre, velg nye skrifter
pé menyene, og klikk OK.

« Skriftstgrrelse (Windows) eller Fontstgrrelse (Mac OS) Angir skriftstorrelsene som brukes for bredtekst, overskrifter og
forhandsformatert tekst.

* Bygg inn plattformskrifter nar mulig (Windows) eller Bygg inn plattformfonter nar mulig (Mac OS) Lagrer skriftene som
er brukt pé sidene, i PDF-filen, slik at teksten alltid vises med de opprinnelige skriftene. Veer oppmerksom pa at
innebygging av skrifter oker storrelsen pa filen.

Konverteringsinnstillinger for ren tekst
Kategorien Generelt *Fargeruter Fargeruter angir fargene som er valgt for tekst og bakgrunn. Fargene kan endres ved &
klikke fargeruten og velge en ny farge i fargevelgeren som épnes.

* Brytlinjer ved marg Setter inn et mykt linjeskift nér teksten nar kanten av tekstomrédet pé siden.

* Tilpass flytitekst (Bare tilgjengelig nar Bryt linjer ved marg er valgt.) Gjor teksten mer tilgjengelig for brukere med
spesielle behov.

+ Begrens linjer per side Angir maksimalt antall linjer som kan vises pa én side, basert pa oppferingen i Maks. linjer.

Kategorien Skrifter og koding (Windows) eller Fonter og koding (Mac OS) -Standard Under Inndatakoding - angir
kodingen av teksten i en fil.

- Sprakspesifikke skriftinnstillinger (Windows) eller Sprakspesifikke fontinnstillinger (Mac 0S) Bruk disse innstillingene
til 4 endre skriftene som brukes til & vise bradtekst, overskrifter og forhandsformatert tekst. Klikk Endre, velg nye skrifter
pé menyene, og klikk OK.

+ Skriftstorrelse (Windows) eller Fontstgrrelse (Mac OS) Angir skriftstorrelsene som brukes for brodtekst, overskrifter og
forhandsformatert tekst.

* Bygg inn plattformskrifter ndr mulig (Windows) eller Bygg inn plattformfonter nar mulig (Mac OS) Lagrer skriftene som
er brukt pé sidene, i PDF-filen, slik at teksten alltid vises med de opprinnelige skriftene. Ver oppmerksom pa at
innebygging av skrifter oker storrelsen pa filen.
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Innstillinger for Web Capture i Acrobat

Du kan angi flere innstillinger for 4pning av PDF-filer som er opprettet fra websider, og for & tilpasse prosessen for
konvertering av websider til PDF-filer. Hvis du vil &pne Innstillinger for Web Capture, velger du Rediger > Innstillinger
(Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS) og deretter Web Capture under Kategorier.

Merk: De valgene som er tilgjengelige i Innstillinger for Web Capture er forskjellige fra de som er tilgjengelige i
Konverteringsinnstillinger for webside. Sammen gjelder disse innstillingene bdde for webkonvertering og web capture-prosesser.

Bekreft arkiverte bilder Angir hvor ofte det skal kontrolleres om bilder pd webomradet er endret.

Vis bokmerkepanel nar den nye PDF-filen (som opprettes fra websiden) dpnes Nar dette alternativet er valgt, apnes
automatisk navigasjonsruten og viser kodede bokmerker nar du dpner en ny fil. (Hvis dette alternativet ikke er valgt, vil
navigasjonsruten vere lukket nar du &pner konverterte websider, men de kodede bokmerkene vil fremdeles bli opprettet.
Klikk pa knappen Bokmerker hvis du vil se de kodede bokmerkene i navigasjonsruten.)

Ikke last ned sikrede sider Velg Alltid hvis du vil hoppe over sikrede sider nar du laster ned flere nivaer av et webomrade.
Huvis du velger Etter, vises en passorddialogboks som gar til tidsavbrudd og hopper over de sikrede sidene etter et angitt
antall sekunder.

Tilbakestill konverteringsinnstillinger til standard Endre alternativene i dialogboksen Konverteringsinnstillinger for
webside tilbake til de opprinnelige innstillingene.

Merk: Hvis du velger dette alternativet, vil innstillingene tilbakestilles umiddelbart og kan ikke endres igjen. Hvis du onsker &
gjenopprette dine egendefinerte konverteringsinnstillinger, ma du selv legge inn disse innstillingene pd nytt.

Opprette PDF-filer med Acrobat Distiller

Oversikt over Acrobat Distiller
I Acrobat Distiller kan du velge innstillinger som brukes til & konvertere dokumenter til PDF-filer, sikkerhetsalternativer
og informasjon om skrifter. Du kan ogsa bruke Acrobat Distiller-vinduet til & overvéke jobbene du har lagt inn for PDF-

konvertering.

B2 Acrobat Distiller

A —-Fil Innstilinger Hielp
B —y [ Innstilinger for Adobe PDF
Standardinnstilinger: |Standard ﬂ

Kompatibilitet:  Acrobat 5.0 [FDF 1.4)

Bruk dizze innstillingene bl & opprette Adobe POF-dokumenter som er egnet
Q for palitelig vizning og utskrift av foretningzdokumenter. PO F-dokumentene
kan &pnes i Acrobat eller Adobe R eader 5.0 eller.

Fremdrift
Status: Klar
Pause | |
c— | POF | Starrslse | Kiokkeslett | PS-fi [s
D fg\g&Kahili_AnnuaI_Heport.L... 00002 kahili_snnual Repo... 2

0:00:

ii_Ad Europe.ps

K ahil; 27 kB

136 kB

Avbryt jobbler)

F =mbedded. [%% Pause
%[ wharning: Myriad-Boldltalic not found. using Font 5 e
embedded. J%% Slett histarikk.

Drestilleringstid: 00 time(r] : 00 minut{er) : 03625 zekun

d Lagre liste...
= Shutten pa jobben

Hovedvinduet i Acrobat Distiller (Windows)
A. Menyer B. Adobe PDF-innstillingsfiler C. Filer i jobbke D. Jobb som har mislyktes E. Hurtigmeny F. Statusvindu



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |81
Brukerhandbok

Merk: I Mac OS finnes det ingen hurtigmeny. I stedet fjerner Slett liste-knappen alle destillerte jobber fra listen.

Starte Acrobat Distiller
% Gjor ett av folgende:

+ I Acrobat velger du Avansert > Trykking > Acrobat Distiller.
» (Windows) Velg Start > Programmer > Acrobat Distiller 8.0.
* (Mac OS) Bruk Finder til 4 finne Acrobat Distiller 8.0, og dobbeltklikk det for & apne Distiller-programmet.

Behandle konverteringskgen

I Distiller kan du legge PostScript-filer du oppretter i redigeringsprogrammer, i ke, og deretter kan du overvake dem
gjennom hele PDF-konverteringen.

Legge en PostScript-fil i ke
1 I Distiller velger du en Adobe PDF-innstillingsfil pd hurtigmenyen Standardinnstillinger.

2 (Valgfritt) Velg Innstillinger > Sikkerhet, og velg et krypteringsniva.

3 Apne PostScript-filen og start konverteringen. Bruk en av metodene nedenfor:

Velg Fil (Windows) eller Arkiv (Mac OS) > Apne, velg en PostScript-fil, og klikk Apne.

Dra én eller flere PostScript-filer fra skrivebordet til Acrobat Distiller-vinduet.

Q Klikk Pause for du utferer trinn 3, hvis du vil se giennom koen for filene begynner G konverteres i Distiller.

Endre kgen under behandling
Gjor ett av folgende:

+ Hvis du midlertidig vil stoppe gjeldende jobb, klikker du Pause. Eller (bare Windows) heyreklikk jobbkeen, og klikk
Pause.

 Huvis du vil fortsette behandlingen av gjeldende jobb, klikker du Fortsett. Eller (bare Windows) heyreklikk jobbkeen, og
klikk Fortsett.

« Hvis du vil slette filer fra koen, klikker du Avbryt jobb. Avbryt jobb sletter alle filer som ikke er fullfort, fra keen. Eller
(bare Windows) merk og hoyreklikk enkeltfiler i jobbkeen, og velg Avbryt jobb(er) for & slette bare disse filene.

+ (Bare Windows) Hvis du vil &pne mappen der de valgte filene befinner seg, hoyreklikker du jobbkeen og velger Utforsk.

+ (Bare Windows) Hvis du vil dpne den valgte PDF-filen i Acrobat, en leser eller Adobe Reader, hoyreklikker du jobbkeen
og velger Vis. Du kan ogsé dobbelklikke PDF-filen for & apne den i Acrobat.

Lagre en historikk over jobbkgen (Windows)
+ Hoyreklikk jobbkeen og velg Lagre liste.

Historikken lagres og &pnes som en PDF-fil.

Slette keen
Fjern alle stansede og konverterte filer fra listen:

+ (Windows) Hoyreklikk jobbkeen og velg Slett historikk.
+ (Mac OS) Klikk Slett liste-knappen over keen.
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Distiller-innstillinger
Distiller-innstillingene er globale. Du angir Distiller-innstillinger ved a velge Fil > Innstillinger (Windows) eller Distiller >
Innstillinger (Mac OS).

(Windows) Varsle nar Windows TEMP-mappen er nesten full Varsler deg hvisledig plass pa harddisken er mindre enn 1 MB.
Harddiskplassen som kreves, er ofte dobbelt si stor som sterrelsen pa PostScript-filen som behandles.

Spor etter mal for PDF-fil Lar deg angi navn og plassering for filer ved hjelp av a dra og slippe eller kommandoen Skriv ut.
Sper om a erstatte eksisterende PDF-fil Advarer deg hvis du skal til & overskrive en eksisterende PDF-fil.
Vis PDF nar Distiller brukes Apner den konverterte PDF-filen automatisk.

Slett logdfiler for vellykkede jobber Oppretter bare en loggfil (kalt messages.log) hvis tolkingen av PostScript-filen
genererte meldinger eller hvis en PostScript-feil oppstar. (Loggfiler opprettes alltid for mislykkede jobber.)

Retningslinjer for a opprette PostScript-filer

Huvis du vil finjustere opprettingen av PDF-filen med Distiller-parametere eller pdfmark-operatorer, mé du ferst opprette
en PostScript-fil og deretter konvertere denne filen til PDE Hvis du vil ha mer informasjon, laster du ned Adobe Acrobat
8 SDK eller bestemte deler av dette, for eksempel pdfmark-referansehdndboken, fra ulike kategorier pa siden Acrobat SDK-
dokumentasjon (bare engelsk) pa Adobes webomrade.

I redigeringsprogrammer, blant annet Adobe InDesign, bruker du kommandoen Skriv ut sammen med Adobe PDF-
skriveren til & konvertere en fil til PostScript. Utskriftsdialogboksene kan variere fra program til program. Hvis du vil ha
instruksjoner om hvordan du oppretter en PostScript-fil fra et bestemt program, se programmets dokumentasjon..

Ha folgende retningslinjer i tankene nar du oppretter PostScript-filer:

« Bruk PostScript LanguageLevel 3 nar du har sjansen til det for 4 fa full utnyttelse av de mest avanserte funksjonene i
PostScript.

» Bruk Adobe PDF-skriveren som PostScript-skriver.
+ (Windows) Sende skriftene som brukes i dokumentet:

* Gi en PostScript-fil samme navn som originaldokumentet, men med filtypen PS. (Enkelte programmer bruker filtypen
PRN i stedet.)

 Bruk farger og egendefinerte sidestorrelser som er tilgjengelige med Acrobat Distiller 8.0 PPD-filen. Andre PPD-filer
kan fore til upassende farger, skrifter eller sidestorrelser i PDF-filen.

» Send PostScript-filer som 8-bits binerdata nar du bruker FTP til & overfore filene mellom datamaskiner, spesielt hvis
plattformene er ulike, for & unngé konvertering av linjeskift til vognreturer og omvendt.

Adobe PDF-konverteringsinnstillinger

Velge en Adobe PDF-forhandsinnstilling for konvertering av filer
1 Gjor ett av folgende:

« Start Acrobat Distiller 8.0.

« Velg Fil (Windows) eller Arkiv (Mac OS) > Skriv ut i et Adobe Creative Suite-program, velg Adobe PDF som malskriver,
og klikk deretter Egenskaper.

+ (Windows) I Office 2007-programmer velger du Acrobat > Innstillinger.

+ (Windows) Hvis du bruker et annet redigeringsprogram eller -verktoy, velger du Adobe PDF > Endre
konverteringsinnstillinger.

2 Velg en forhandsinnstilling p4 menyen Standardinnstillinger (eller Konverteringsinnstillinger).

Merk: Alle innstillinger oppretter PDF-filer som kan dpnes i Acrobat 5.0 eller senere og i Acrobat Reader 5.0 eller senere, hvis
ikke annet er angitt.


http://www.adobe.com/go/partner_public_acrobat_sdk_doc_no
http://www.adobe.com/go/partner_public_acrobat_sdk_doc_no
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Adobe PDF-forhandsinnstillinger

En PDF-forhdndsinnstilling er en gruppe innstillinger som péavirker opprettelsen av en PDF-fil. Disse innstillingene er
utformet for & balansere filstorrelse med kvalitet, avhengig av hvordan PDF-filen skal brukes. De fleste
forhdndsinnstillinger kan deles mellom Adobe Creative Suite-programmer, inkludert InDesign, Illustrator, Photoshop og
Acrobat. Du kan ogsa opprette og dele egendefinerte forhandsinnstillinger for dine spesifikke utdatakrav.

Noen av forhandsinnstillingene nedenfor er ikke tilgjengelige for du, om ngdvendig, flytter dem fra Extras-mappen (der de
ble installert som standard) til Settings-mappen for egendefinerte innstillinger.

Mappene Extras og Settings for standardinnstillinger finnes vanligvis under (Windows) Documents and Settings/All
Users/Programdata/Adobe/Adobe PDE, (Vista) AppData/Adobe/Adobe PDF eller (Mac OS) Bibliotek/Application
Support/Adobe PDE Filen for standardinnstillinger som ble installert med Distiller, er skrivebeskyttet og skjult.

De egendefinerte innstillingene lagres pa (Windows) Documents and Settings/[brukernavn]/Programdata/Adobe/Adobe
PDF/Settings, (Vista) Users/[brukernavn]/AppData/Roaming/Adobe/ Adobe PDF/Settings eller (Mac OS)
Users/[brukernavn]/Bibliotek/ Application Support/Adobe/PDF/Settings.

Noen forhandsinnstillinger er ikke tilgjengelige i enkelte Creative Suite-programmer.

Q Se gjennom PDF-innstillingene med jevne mellomrom. Innstillingene tilbakestilles ikke automatisk til
standardinnstillingene. Programmer og verktay som oppretter PDF-filer, bruker det sist definerte eller valgte settet med
PDF-innstillinger.

Utskrift av hoy kvalitet Oppretter PDF-filer for kvalitetsutskrift pa skrivebordsskrivere og prevetrykkenheter. Denne
forhandsinnstillingen bruker PDF 1.4, reduserer opplesningen for farge- og gratonebilder til 300 ppi og for
monokrombilder til 1200 ppi, bygger inn delsett av alle skrifter, beholder farger uendret og slar ikke sammen
gjennomsiktighet (for filtyper som stotter gjennomsiktighet). Disse PDF-filene kan apnes i Acrobat 5.0 og Acrobat Reader
5.0 og senere. I InDesign oppretter denne forhandsinnstillingen ogsé kodede PDF-filer.

lllustrator-standard (lllustrator Default) (bare lllustrator) Oppretter PDF-filer med alle Illustrator-data intakte. PDF-filer
som opprettes med denne forhandsinnstillingen, kan &pnes igjen i Illustrator uten at data gar tapt.

Overdimensjonerte sider (bare Acrobat) Oppretter PDF-filer som er egnet for visning og utskrift av tekniske tegninger som
er stgrre enn 200 x 200 tommer (508 x 508 cm). Disse PDF-filene kan apnes i Acrobat og Reader 7.0 og senere.

PDF/A-1b: 2005 (CMYK og RGB) (bare Acrobat) Brukes for langtidsoppbevaring (arkivering) av elektroniske dokumenter.
PDF/A-1b bruker PDF 1.4 og konverterer alle farger til enten CMYK eller RGB, avhengig av hvilken standard du velger.
Disse PDF-filene kan dpnes i Acrobat og Reader 5.0 og senere.

PDF/X-1a (2001 0og 2003) PDF/X-1a krever at alle skriftene bygges inn, de aktuelle PDF-markeringsrammene angis og
fargene vises som CMYK, spotfarger eller begge. Kompatible filer ma inneholde informasjon som beskriver
utskriftsforholdet de er klargjort for. PDF-filer opprettet med PDF/X-1a-kompatibilitet, kan dpnes i Acrobat 4.0 og
Acrobat Reader 4.0 og senere.

PDF/X-1a bruker PDF 1.3, reduserer opplesningen for farge- og gratonebilder til 300 ppi og for monokrombilder til 1200
ppi, bygger inn delsett av alle skrifter, oppretter ukodede PDF-filer og slar ssmmen gjennomsiktighet ved hjelp av
innstillingen Hoy opplesning.

Merk: Forhindsinnstillingene PDF/X-1-a:2003 og PDF/X-3 (2003) plasseres pd datamaskinen under installasjon, men de blir
ikke tilgjengelige for du flytter dem fra Extras-mappen til Settings-mappen.

PDF/X-4:2007 I Acrobat 8 kalles denne forhandsinnstillingen PDF/X-4 DRAFT for a gjenspeile utkaststatusen til ISO-
spesifikasjonen pa det tidspunkt Acrobat ble levert. Denne forhdndsinnstillingen er basert pa PDF 1.4, som stotter reell
gjennomsiktighet. PDF/X-4 har samme fargestyrings- og ICC-fargespesifikasjoner (International Color Consortium) som
PDF/X-3. Du kan opprette PDF/X-4-kompatible filer direkte med Creative Suite 3-programmer (Illustrator, InDesign og
Photoshop). I Acrobat 8 bruker du Preflight-funksjonen til & konvertere PDF-filer til PDF/X-4 DRAFT.

PDF-filer som er opprettet med PDF/X-4-kompatibilitet, kan apnes i Acrobat 7.0 og Reader 7.0 og senere.

Trykkvalitet Oppretter PDF-filer for trykkeriarbeid av hoy kvalitet (for eksempel digital utskrift eller separasjoner til en
fotosetter eller platepresse), men oppretter ikke filer som er PDF/X-kompatible. I dette tilfellet har kvaliteten pa innholdet
hoyest prioritet. Malet er & beholde all PDF-filinformasjonen som trengs for at et trykkeri skal kunne trykke dokumentet
riktig. Dette settet med alternativer bruker PDF 1.4, konverterer farger til CMYK, reduserer opplesningen for farge- og



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |84
Brukerhandbok

gréitonebilder til 300 ppt og for monokrombilder til 1200 ppt, bygger inn delsett av alle skrifter og beholder
gjennomsiktighet (for filtyper som stotter gjennomsiktighet).

Du kan dpne disse PDF-filene i Acrobat 5.0 og Acrobat Reader 5.0 og senere.

Merk: For du oppretter en Adobe PDF-fil som skal sendes til et trykkeri, bor du undersoke hva utskriftsopplosningen og andre
innstillinger skal veere, eller be om en .joboptions-fil med de anbefalte innstillingene. Det kan hende du ma tilpasse Adobe PDF-
innstillingene for et bestemt servicebyra og tilby din egen .joboptions-fil.

Rich Content PDF Brukes til 4 opprette PDF-filer som inneholder koder, hyperkoblinger, bokmerker, interaktive objekter
og lag. Dette settet med valg bruker PDF 1.5, og delsett av alle skrifter bygges inn. Det optimaliserer ogsa filer for
nedlasting med én side om gangen. Du kan &pne disse PDF-filene i Acrobat 6.0 og Adobe Reader 6.0 og senere. (Du finner
forhdndsinnstillingen Rich Content PDF i Extras-mappen.)

Merk: Denne innstillingen ble kalt eBook i tidligere versjoner av noen programmer.

Minste filstorrelse Brukes til 4 opprette PDF-filer for visning pé Internett eller et intranett, eller for distribusjon via et e-
postsystem. Dette alternativsettet bruker komprimering, samplingsreduksjon og en relativt lav bildeopplesning. Det
konverterer alle farger til SRGB og (for Adobe Acrobat Distiller-baserte konverteringer) bygger ikke inn skrifter. Det
optimaliserer ogsa filer for nedlasting med én side om gangen.

Du kan apne disse PDF-filene i Acrobat 5.0 og Acrobat Reader 5.0 og senere.

Standard (bare Acrobat) Oppretter PDF-filer som skal skrives ut pé skrivebordsskrivere eller digitale kopimaskiner,
publiseres pd en CD eller sendes til en kunde som provetrykk. Dette settet med alternativer bruker komprimering og
opplesningsreduksjon for 4 holde filstorrelsen nede, men bygger ogsa inn delsett av alle (tillatte) skrifter som brukes i en
fil, konverterer alle farger til SRGB og skriver ut i middels opplesning. Ver oppmerksom pa at delsett av Windows-skrifter
ikke bygges inn som standard. PDF-filer opprettet med denne innstillingsfilen, kan &pnes i Acrobat 5.0 og Acrobat Reader
5.0 og senere.

Hvis du vil ha mer informasjon om delte PDF-innstillinger for Adobe Creative Suite-programmer, kan du se PDF
Integration Guide pd CDen med Creative Suite.

Tilpasse Adobe PDF-innstillinger

Du vil kanskje opprette egendefinerte konverteringsinnstillinger for enkelte jobber eller utdataenheter. Valgene du gjor,
avgjor for eksempel om dokumentskriftene bygges inn og underinndeles med 100 %, hvordan vektorobjekter og bilder
komprimeres og/eller samples, og om den resulterende PDF-filen inkluderer avansert utskriftsinformasjon som OPI-
kommentarer. Standard innstillingsfiler kan ikke endres, men kan dupliseres for 4 hjelpe med & opprette nye
innstillingsfiler.

Merk: Hvis PDF-filen er ment for avansert utskrift, ber du tjienesteleverandoren om deres egendefinerte joboptions-fil med den
anbefalte utdataopplosningen og andre innstillinger. Pd denne mdten vil PDF-filen du gir dem, ha egenskaper som er
optimalisert for utskriftsarbeidsflyten.

Opprette en egendefinert Adobe PDF-innstillingsfil
1 Gjor ett av folgende:

« I Acrobat Distiller velger du ett av de forhdndsdefinerte settene med alternativer pa Standardinnstillinger-menyen og
bruker det som utgangspunkt, og deretter velger du Innstillinger > Rediger Adobe PDF-innstillinger.

« Iredigeringsprogrammer eller -verktoy velger du Adobe PDF som malskriver — vanligvis i dialogboksene
Utskriftsformat eller Skriv ut — og klikker Egenskaper.

+ (Windows) I dialogboksen Acrobat PDFMaker klikker du Avanserte innstillinger i kategorien Innstillinger.

Merk: I Windows kan du bytte til en annen forhandsinnstilling i dialogboksen Adobe PDF-innstillinger. For d gjore dette md
du velge Vis alle innstillinger nederst til venstre og deretter velge en forhdndsinnstilling fra listen til venstre.
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Standard - Innstillinger for Adobe PDF

Trokkvalitet
Utskrift av hay kwvalitet
PDFA-1a:2001 .
POFA4-3:2002 Beskiivelse
A PDF/4-1h: 2005 (RGE) BLU_k ;Iissn_e irjnstillingene_ til & opprette Adobe POF-dokumenter zom er egnet foj )
Minste filstarrel palitelig vizning og utzkrift av forretningsdokurnenter. POF-dokumentene kan apnes i
e e. L mr.re & X Acrobat eller Adobe Reader 5.0 eller.
Overdimensjonerte sider
PDF/4-1b:2005 [CHYK) T -
= Filalternativer
Generek Kompatibiltet: |&crobat 5.0 PDF 1.4] |
23 Bilder
5 [ Skifter Obiektnivakomprimering: |Bare koder j
[Z3 Farge . - -
3 Avansen Fioter sider automatisk: |Sam|et etter fil j
(23 Standarder .
Binding: [venstre -
Opplezning: {500 punkt per tomme

Dialogboksen Adobe PDF-innstillinger (Windows)
A. Forhandsdefinerte Adobe PDF-innstillinger B. Paneler for alternativer

2 Velg ett panel om gangen ved hjelp av mappeikonene i listen (Windows) eller kategoriknappene gverst i dialogboksen
(Mac OS), og angi enskede endringer.
3 Lagre den egendefinerte forhandsinnstillingen pa en av folgende mater:

« Klikk OK for 4 lagre et duplikat av den egendefinerte forhandsinnstillingsfilen. Navnet pa den endres automatisk. Hvis
du for eksempel redigerer forhandsinnstillingsfilen Trykkvalitet, vises den forste egendefinerte versjonen som
Trykkvalitet (1).

« Klikk Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS), skriv inn et nytt beskrivende navn p4 filen, og klikk deretter
Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

Den egendefinerte filen lagres pa (Windows) /Documents and Settings/[brukernavn]/Programdata/Adobe/Adobe

PDF/Settings, (Vista) User/[brukernavn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings eller (Mac OS)

Brukere/[brukernavn]/Bibliotek/ Application Support/Adobe/PDF/Settings.

Slette egendefinerte Adobe PDF-innstillingsfiler
1 I Acrobat Distiller velger du Innstillinger > Fjern innstillinger for Adobe PDE

2 Velg en egendefinert fil du vil slette, og klikk Fjern.
3 Gjenta trinn 2 etter behov, og klikk deretter Avbryt for a lukke dialogboksen Fjern innstillinger for Adobe PDF.

Adobe PDF-innstillinger
Dialogboksen Innstillinger for Adobe PDF i Acrobat Distiller inneholder paneler med alternativer du kan velge for &
tilpasse PDF-utdataene.

Se ogsa

“Finne navn pa PostScript-skrifter” pa side 96

Alternativer for Generelt-panelet
Bruk dette panelet til & velge en versjon av Acrobat for filkompatibilitet og andre fil- og enhetsinnstillinger. (Panelet ser
forskjellig ut i Windows og Mac OS.)

Kompatibilitet Definerer kompatibilitetsnivaet i PDF-filen. Bruk den nyeste versjonen (versjon 1.7 i dette tilfellet) til &
inkludere alle de nyeste egenskapene og funksjonene. Hvis du oppretter PDF-filer som skal distribueres til mange, ber du
velge en tidligere versjon for & sikre at alle brukere kan lese og skrive ut dokumentet.

Objektsnivakomprimering Komprimerer strukturinformasjon (for eksempel bokmerker, tilgjengelighet og objekter som
ikke kan komprimeres), slik at denne informasjonen ikke kan vises eller brukes i Acrobat 5.0 eller Reader 5.0. Bare koder
komprimerer strukturinformasjon. Hvis Av velges, utfores ingen komprimering.

85
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Roter sider automatisk Roterer sider automatisk etter tekstretningen.

+ Samlet etter fil Roterer alle sider slik at de svarer til retningen til mesteparten av teksten i dokumentet.
* Enkeltvis Roterer hver side basert p4 sidens tekstretning.

* Av Gjor at sider ikke roteres.

Merk: Hvis Behandle DSC-kommentarer er valgt i panelet Avansert og %% Viewing Orientation-kommentarer er inkludert,
prioriteres disse kommentarene ndr sideretningen skal bestemmes.

Binding Angir om en PDF-fil skal vises med venstre eller hoyre innbinding. Binding-innstillingen pévirker visningen av
sidene i oppsettet Kontinuerlig — motstédende, og visningen av miniatyrer side ved side.

Opplesning Bruk dette for PostScript-filer til 4 emulere opplesninger basert pa skriveren de skal skrives ut p4. Du kan angi
verdier fra 72 til 4000. Bruk standardinnstillingen hvis du ikke har tenkt & skrive ut PDF-filen p4 en bestemt skriver, mens
du emulerer opplesningen som er definert i den opprinnelige PostScript-filen.

Merk: Nir du oker opplosningsinnstillingen, oker filstorrelsen, og det kan ta litt lengre tid & behandle enkelte filer.
Sider Angir hvilke sider som skal konverteres til PDE

Bygg inn miniatyrer Bygger inn en miniatyrforhdndsvisning av hver side i PDF-filen, som oker filstorrelsen. Opphev
denne innstillingen nar brukere av Acrobat 5.0 og senere kommer til 4 vise og skrive ut PDF-filen. Disse versjonene
genererer miniatyrer dynamisk hver gang du klikker panelet Sider i en PDE

Optimaliser for rask webvisning Omstrukturerer filen for raskere tilgang (slik at den kan lastes ned med én side om
gangen) fra webservere. Dette alternativet komprimerer tekst og strektegninger og overstyrer komprimeringsvalg pé Bilde-
panelet.

Standard sidestgrrelse Angir sidestorrelsen som skal brukes nér det ikke er angitt noen storrelse i originalfilen. EPS-filer
gir en storrelse pa en markeringsramme, ikke en sidestorrelse.

Alternativer for Bilder-panelet
Alternativene i Bilde-panelet angir komprimering og oppdatering for farge-, gratone og monokrombilder. Eksperimenter
med disse alternativene for a finne den riktige balansen mellom filstorrelse og bildekvalitet.

Opplesningsinnstillingen for farge- og gratonebilder bor veere 1,5 til 2 ganger linjeopplesningen som filen skal skrives ut
ved. Opplesningen for monokrombilder ber veere den samme som utdataenheten, men veer oppmerksom pa at hvis du
lagrer et monokrombilde med en heyere opplesning enn 1 500 ppt, eker filstorrelsen uten at bildekvaliteten bedres
merkbart. Bilder som skal forsterres, for eksempel kart, kan kreve hoyere opplesninger.

Merk: Oppdatering av monokrombilder kan fa uventede resultater, for eksempel at bildet ikke vises. Hvis dette skjer, slir du av
oppdateringen og konverterer filen pd nytt. Det er mest sannsynlig at dette problemet oppstir med delsampling, og minst
sannsynlig med bikubisk reduksjon av opplosning.

Tabellen nedenfor inneholder en oversikt over vanlige skrivertyper og deres opplesning malt i punkt per tomme (ppt),
standard linjeopplesning malt i linjer per tomme (Ipt) og en oppdateringsopplesning for bilder malt i piksler per tomme
(ppi). Hvis du for eksempel skal skrive ut pa en 600-ppt laserskriver, ma du angi 170 for opplesningen som bildene skal
oppdateres til.

Skriveropplgsning Standard Bildeopplesning
linjeoppl@sning

300 ppt (laserskriver) [ 60 Ipt 120 ppi

600 ppt (laserskriver) | 85 Ipt 170 ppi

1200 ppt (fotosetter) | 120 Ipt 240 ppi

2400 ppt (fotosetter) | 150 Ipt 300 ppi

Reduser opplosning (Av) Reduserer bildeopplesninger som er hoyere enn verdien for For bilder over, til opplesningen pa
utdataenheten ved & kombinere bildepunkt i et omrade pa bildet for & lage ett storre bildepunkt.
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Gjennomsnittlig reduksjon av opplasning til Det blir tatt et gjennomsnitt av bildepunktene i utvalgsomradet, og hele
omradet erstattes med den gjennomsnittlige bildepunktfargen i den angitte opplesningen.

Delsampling til Erstatter et helt omrade med et bildepunkt som er valgt fra dette samplingsomradet, i angitt opplgsning.
Raskere konverteringstid enn ved reduksjon av opplesning, men bildene er mindre jevne og sammenhengende.

Bikubisk omradereduksjon til Bruker et vektet gjennomsnitt i stedet for et enkelt gjennomsnitt (som ved reduksjon av
opplesning) til & avgjere bildepunktfargen. Denne metoden tar lengst tid, men gir de mykeste tonegraderingene.

Komprimering/bildekvalitet Bruker komprimering pa farge-, gratone- og monokrombilder. For farge- og gratonebilder
angis ogsa bildekvaliteten.

Utjevnet til grd Jevner ut hakkete kanter i monokrombilder. Velg 2-, 4- eller 8-biter for & angi 4, 16 eller 246 grétoner.
(Utjevning kan f4 liten skrift eller tynne linjer til & se uklare ut.)

Merk: Komprimering av tekst og strektegninger er alltid pd. Du kan slé av komprimeringen ved d angi riktig Distiller-
parameter. Hvis du vil ha mer informasjon, ser du dokumentasjonen som kan lastes ned pa siden Acrobat SDK documentation
(bare engelsk) pd Adobes webomrdide.

Retningslinjer Apner dialogboksen Bilderetningslinjer, der du kan angi behandlingsalternativer for farge-, gritone- og
monokrombilder, som er mindre enn opplesningene du angir. Skriv inn en opplesningsverdi for hver bildetype, og velg
deretter Ignorer, Varsle og fortsett eller Avbryt jobb.

Alternativer for Skrifter-panelet

Skriftalternativene angir hvilke skrifter som skal bygges inn i en PDF-fil, og om det skal bygges inn en underinndeling av
tegnene som brukes i PDF-filen. Du kan bygge inn OpenType-, TrueType- og Type 1-skrifter. Skrifter med
lisensbegrensninger vises med lasikonet ‘& . Hvis du velger en skrift med lisensbegrensning, vil begrensningen beskrives i
en forklaringsrute i dialogboksen Adobe PDF-innstillinger.

Merk: Nar du kombinerer PDF-filer som har samme delsett med skrifter, prover Acrobat & kombinere delsettene.

Bygg inn alle skrifter Bygger inn alle skrifter som brukes i filen. Innebygging av skrifter er pakrevd for PDF/X-
kompatibilitet.

Bygg inn OpenType-skrifter/-fonter Bygger inn alle OpenType-skrifter som brukes i filen, og beholder informasjon om
OpenType-skrifter for avansert linjeoppsett. Dette alternativet er bare tilgjengelig hvis Acrobat 7 (PDF 1.6) eller Acrobat 8
(PDF 1.7) er valgt pa Kompatibilitet-menyen i Generelt-panelet.

Opprett underinndeling av innebygde skrifter/fonter nar prosentandelen av tegn er mindre enn Angi en prosentvis
terskelverdi hvis du bare vil bygge inn et delsett med skrifter. Hvis terskelen for eksempel er 35 og mindre enn 35 % av
tegnene brukes, bygger Distiller bare inn disse tegnene.

Nar innebygging mislykkes Angir hvordan Distiller skal reagere nar programmet ikke finner en skrift som skal bygges inn
under behandlingen av en fil.

Bygg alltid inn Hvis du bare vil bygge inn bestemte skrifter, flytter du disse til Bygg alltid inn-listen. Kontroller at det ikke
er merket av for Bygg inn alle skrifter.

Bygg aldriinn Flytt skrifter du ikke vil bygge inn, til denne listen. Velg om ngdvendig en annen skriftmappe pa
hurtigmenyen slik at du kan vise skriften i skriftlisten.

Merk: Skrifter med lisensbegrensninger er merket med et hengeldsikon foran navnet. Hvis du velger en skrift med
lisensbegrensning, vil begrensningen beskrives i en forklaringsrute i dialogboksen Adobe PDF-innstillinger.

Legg til navn Hvis skriften du vil bruke, ikke ligger i en mappe, velger du Legg til navn, skriver inn navnet pa skriften,
velger Bygg alltid inn (eller Bygg aldri inn) og velger Legg til.

Merk: En TrueType-skrift kan inneholde en innstilling som er lagt inn av den som har utformet den, slik at den ikke kan bygges
inn i PDF-filer.

Fjern Fjerner en skrift fra Bygg alltid inn- eller Bygg aldri inn-listen. Dette fjerner ikke skriften fra systemet, bare
referansen til den i listen.
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Merk: Skriftene Times, Helvetica og ZapfDingbats, som fantes i Acrobat 5.0 og tidligere, finnes ikke i Adobe Acrobat 8. Hvis
du vil at disse skriftene skal kunne vises og skrives ut i PDF-filer du oppretter, md du bygge inn skriftene.

Alternativer for Farge-panelet

Enten du velger & bruke fargebehandlingsinformasjon fra PostScript-filen, bruke fargeinnstillingsfiler fra Distiller eller
definere egne innstillinger, angir du all fargebehandlingsinformasjon for Distiller i Farge-panelet i dialogboksen Adobe
PDF-innstillinger.

Innstillingsfil Viser fargeinnstillinger, inkludert innstillingene som brukes i grafikkprogrammer. Hvis du velger Ingen, kan
du redigere innstillingene Retningslinjer for fargebehandling og Arbeidsomrader.

Retningslinjer for fargebehandling Angir hvordan Distiller konverterer handterte farger i en PostScript-fil nér du ikke
bruker en fargeinnstillingsfil. Denne menyen er tilgjengelig nar Ingen er valgt pa Innstillingsfil-menyen.

Merk: Verdier angitt under Retningslinjer for fargebehandling kan virke inn pa en PDF-fil pd ulike mdter, alt etter hvilken
kompatibilitetsinnstilling du velger i Generelt-panelet.

+ Ikke endre farge Enhetsavhengige farger forblir uendret, og enhetsuavhengige farger beholdes med den neermeste
mulige tilsvarende fargen. Dette er et nyttig alternativ for trykkerier som har kalibrert enhetene sine og brukt
informasjonen til & definere fargene i filen, og som bare trykker pa de samme enhetene.

* Kode (eller Konverter) alt for fargebehandling Koder fargeobjekter med en ICC-profil og kalibrerer farger, slik at de blir
enhetsuavhengige i PDF-filer som er kompatible med Acrobat 4.0 (PDF 1.3) og senere. Konverterer enhetsavhengige
fargeomréder i bilder (RGB, gratone og CMYK) til enhetsuavhengige fargeomrader (CalRGB, CalGray og LAB) i Acrobat
3.0-kompatible PDF-filer (PDF 1.2).

* Kode (eller Konverter) bare bilder for fargebehandling Koder ICC-profiler bare i bilder (ikke tekst eller vektorobjekter),
som hindrer svart tekst i & bli utsatt for fargeendring under destillering av Acrobat 4.0-kompatible PDF-filer (PDF 1.3).
Konverterer enhetsavhengige fargeomréader i bilder (RGB, gratone og CMYK) til enhetsuavhengige fargeomrader
(CalRGB, CalGray og LAB) i Acrobat 3.0-kompatible PDF-filer (PDF 1.2).

+ Konverter alle farger til SRGB (eller Konverter alt til CalRGB) Kalibrerer farge, slik at den blir enhetsuavhengig.
Konverterer CMYK- og RGB-bilder til sSRGB i PDF-filer som er kompatible med Acrobat 4.0 (PDF 1.3) eller senere.
Konverterer CMYK- og RGB-bilder til kalibrert RGB (CalRGB) i Acrobat 3.0-kompatible PDF-filer (PDF 1.2). Anbefalt
for PDF-filer som skal brukes pa skjermen eller med skrivere med lav opplesning.

+ Konverter alle farger til CMYK Konverterer fargeomrader til DeviceGray eller DeviceCMYK i henhold til alternativene
som er angitt pa Arbeidsomréder-menyen. Alle arbeidsomrader ma angis.

Dokumentgjengivelsesform Velg en metode for 4 tilordne farger mellom fargeomréader. Resultatet av en bestemt metode
avhenger av profilene for fargeomradene. Noen profiler gir for eksempel identiske resultater med forskjellige metoder.

Acrobat deler fire gjengivelsesformer (perseptuell, metning, relativ kolorimetrisk og absolutt kolorimetrisk) med andre
Creative Suite-programmer. For beskrivelser av disse gjengivelsesformene, se “Gjengivelsesvalg” pa side 293.

Acrobat inkluderer ogsé en gjengivelsesform som kalles Behold, som indikerer at formen er angitt i utdataenheten i stedet
for i PDF-filen. I mange utdataenheter er Relativ kolorimetrisk standardgjengivelsen.

Merk: I alle tilfeller kan gjengivelsen ignoreres eller overstyres av fargebehandlingsoperasjoner som foregdr etter at PDF-filen
er opprettet.

Arbeidsomrader For alle verdier for Retningslinjer for fargebehandling, med unntak av Ikke endre farge, ma du velge et
arbeidsomrade for & angi hvilke ICC-profiler som skal brukes til & definere og kalibrere gratone-, RGB- og CMYK-
fargeomrédet i destillerte PDF-filer. For mer informasjon om arbeidsomrader, se “Fargearbeidsomréder” p4 side 290.

* Gra Velg en profil som skal definere fargeomradet for alle gratonebilder i filene. Standard ICC-profil for gratonebilder
er Adobe Gray, med 20 % punktstigning. Velg Ingen for & unnga at gritonebilder blir konvertert.

* RGB Velg en profil som skal definere fargeomrédet for alle RGB-bilder i filene. Standarden, sSRGB IEC61966-2.1,
gjenkjennes av mange utdataenheter. Velg Ingen for & unngé at RGB-bilder blir konvertert.

« CMYK Velg en profil som skal definere fargeomradet for alle CMYK-bilder i filene. Standardvalget er U.S. Web Coated
(SWOP) v2. Velg Ingen for a4 unngéd at CMYK-bilder blir konvertert.
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Merk: Hvis du velger Ingen for alle tre arbeidsomrdder, har dette samme virkning som d velge Ikke endre farge.

Du kan legge til ICC-profiler (for eksempel profiler som du fir utlevert fra et trykkeri) ved d plassere dem i mappen
ICCProfiles i en av mappene Common, Windows/System/Color (Windows) eller Systemmappe/ColorSync (Mac OS).

Behold CMYK-verdier for kalibrerte CMYK-fargeomrader Nar dette er valgt, behandles enhetsuavhengige CMYK-verdier
som enhetsavhengige verdier (DevicecCMYK), enhetsuavhengige fargeomrader forkastes, og PDF/X-1a-filer bruker
verdien for Konverter alle farger til CMYK. Hvis dette er deaktivert, konverteres enhetsuavhengige fargeomrader til
CMYK, forutsatt at Konverter alle farger til CMYK er angitt som retningslinje for fargebehandling.

Behold ved fjerning av underfarge og andel svart Beholder disse innstillingene hvis de finnes i PostScript-filen. Andel
svart beregner hvor mye svart som skal brukes nar en farge gjengis. Fjerning av underfarge (UCR) reduserer cyan, magenta
og gul for & kompensere for andel svart. Ettersom UCR bruker mindre trykkfarge, passer det for ubestrgket papir.

Nar overfaringsfunksjoner finnes Angir hvordan overforingsfunksjoner skal handteres i PDF-filer. Overferingsfunksjoner
brukes som kunstnerisk effekt, og til 4 rette opp egenskapene for en bestemt utdataenhet.

+ Fjern Fjerner eventuelle brukte overferingsfunksjoner. Brukte overforingsfunksjoner ber fjernes, med mindre PDF-
filen skal skrives ut p4 samme enhet som den opprinnelige PostScript-filen ble opprettet for.

+ Behold Beholder overferingsfunksjonene, som tradisjonelt brukes til 4 kompensere for punktstigning eller
punktsenkning som kan forekomme nér et bilde overferes til film. Punktstigning eller -senkning oppstar nar
blekkpunktene som utgjer et utskrevet bilde, er storre eller mindre enn i rasterfrekvensen.

« Bruk Bruker overferingsfunksjonen, endrer fargene i filen, men beholder den ikke. Dette kan brukes til & skape
fargeeftekter i en fil.

Behold rasterinformasjon Beholder eventuell rasterinformasjon i filer. Rasterinformasjon er beregnet for bruk med en
bestemt utdataenhet.

Alternativer for Avansert-panelet

De avanserte alternativene angir hvilke DSC-kommentarer (konvensjoner for dokumentstrukturering) som skal beholdes
i en PDF-fil, og hvordan andre alternativer som pévirker konverteringen fra PostScript, skal angis. I en PostScript-fil
inneholder DSC-kommentarene informasjon om filen (for eksempel opprettelsesprogram, opprettelsesdato og
papirretning) og angir strukturen for sidebeskrivelsene i filen (for eksempel forste og siste utsagn i en prologdel). DSC-
kommentarer kan vere nyttige nar dokumentet skal skrives ut eller trykkes.

Nar du arbeider med de avanserte alternativene, er det nyttig & ha en viss forstéelse av PostScript-spréket og hvordan det
oversettes til PDE. Se PostScript Language Reference, tredje utgave (Addison-Wesley) og PDF Reference, femte utgave:Adobe
Portable Document Format Version 1.6 pa siden PDF reference (bare engelsk) pa Adobes webomrade. Pa det samme
webomradet finner du mer detaljerte beskrivelser av de avanserte alternativene og parameterne for disse.

Merk: ASCII Format-alternativet er fjernet fra Distiller, men er fremdeles tilgjengelig som Distiller-parameter.

Tillat at PostScript-fil overstyrer Adobe PDF-innstillinger Bruker innstillinger som er lagret i en PostScript-fil, i stedet for
gjeldende PDF-innstillingsfil. Hvis du vil ha mer informasjon, ser du dokumentasjonen som kan lastes ned p4 siden
Acrobat SDK documentation (bare engelsk) pa Adobes webomrade.

Tillat PostScript XObjects PostScript XObjects lagrer fragmenter av PostScript-kode som skal brukes nar en PDF-fil skrives
ut pa en PostScript-skriver. Bruk dette bare i kontrollerte arbeidsflyter nar det ikke finnes andre alternativer. Tilgjengelig
nar Standard eller Minste filstorrelse er valgt p4 menyen Standardinnstillinger.

Konverter graderinger til utglattet skyggelegging Konverterer blandinger til utglattet skyggelegging for Acrobat 4.0 og
senere, som bedrer kvaliteten og reduserer filstorrelsen for PDF-filer. Distiller konverterer graderinger fra Adobe
Mlustrator, Adobe InDesign, Adobe FreeHand, CorelDraw, QuarkXPress og Microsoft PowerPoint.

Konverter utglattede linjer til kurver Reduserer antallet kontrollpunkt som brukes til & lage kurver i CAD-tegninger, som
resulterer i mindre PDF-filer og raskere gjengivelse pa skjermen.

Beholde niva 2 sidekopieringssemantikk Bruker sidekopieringsoperatoren som er definert i PostScript Level 2 i stedet for
Language Level 3 PostScript. Hvis du har en PostScript-fil og velger dette alternativet, kopieres siden av en
sidekopieringsoperator. Hvis du ikke velger dette alternativet, utfores en operasjon som tilsvarer sidevisning, med unntak
av at grafikktilstanden ikke initialiseres pa nytt.
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Behold overtrykkinnstillinger Beholder eventuelle overtrykkinnstillinger i filer som konverteres til PDE.
Overtrykksinnstillinger lager farger ved a trykke én blekkfarge oppa en annen blekkfarge.

Overtrykksstandard er overtrykk som ikke er null Hindrer overtrykksobjekter med null CMYK-verdier fra 4 sl ut
underliggende CMYK-objekter.

Lagre Adobe PDF-innstillinger i PDF-fil (Windows) eller Arkiver Adobe PDF-innstillinger i PDF-fil (Mac OS) Bygger inn
innstillingsfilen (.joboptions) som ble brukt til & opprette PDF-filen som et vedlegg. (Hvis du vil vise innstillingsfilen,
velger du Vis > Navigasjonspaneler > Vedlegg i Acrobat.)

Lagre opprinnelige JPEG-bilder i PDF hvis mulig (Windows) eller Arkiver opprinnelige JPEG-bilder i PDF-fil hvis mulig (Mac
0S) Behandler komprimerte JPEG-bilder (bilder som allerede er komprimert med DCT-koding) uten 4 komprimere dem
pa nytt. Nar dette er deaktivert, bedres ytelsen siden bildene bare dekomprimeres uten & komprimeres pa nytt.

Lagre flyttbar jobbkvittering i PDF-fil (Windos) eller Arkiver flyttbar jobbkvittering i PDF-fil (Mac OS) Beholder en
PostScript-jobbkvittering i en PDF-fil. Jobbkvitteringer beskriver PostScript-filen og kan brukes senere i en arbeidsflyt eller
til & skrive ut PDF-filen.

Bruk Prologue.ps og Epilogue.ps Sender en prolog- og en epilogfil med hver jobb. Disse filene kan brukes til & legge til
egendefinert PostScript-kode som du vil skal utfores ved begynnelsen eller slutten av hver PostScript-jobb som konverteres.

Du finner eksempler pa Prologue.ps- og Epilogue.ps-filer i mappen (Windows) /Documents and Settings/All
Users/Programdata/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data, (Vista) /Users/All Users/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data eller
(Mac OS)/Bibliotek/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data.

I Windows Explorer er Application Data-mappen normalt skjult. Du gjor den synlig ved & velge Verktoy >
Mappealternativer, klikke kategorien Vis og velge Vis skjulte filer og mapper. Eller du kan skrive inn banen i tekstboksen
Adresse.

Merk: Distiller behandler bare prolog- og epilogfiler hvis begge filene er med og er riktig plassert. De to filene ma brukes
sammen.

Behandle DSC-kommentarer Beholder informasjon om DSC fra en PostScript-fil.

+ Logge DSC-advarsler Viser advarsler om problematiske DSC-kommentarer under behandlingen og legger dem til i en
loggfil.

 Beholde EPS-informasjon fra DSC Beholder informasjon for en EPS-fil, for eksempel programmet den kommer fra, og
opprettelsesdatoen.

+ Beholde OPI-kommentarer Beholder informasjon som er nedvendig for 4 erstatte et FPO-bilde eller en FPO-
kommentar (For Placement Only - bare for plassering) med et bilde i hoy opplesning pa servere som stgtter OPI-versjonene
1.3 0g 2.0 (Open Prepress Interface). Hvis du vil ha mer informasjon, se OPI 2.0 specification (bare engelsk) pa4 Adobes
webomrade.

« Beholde dokumentinformasjon fra DSC Beholder dokumentegenskaper, for eksempel tittel, opprettelsesdato og -
klokkeslett, i PDF-filen.

+ Endre storrelsen pa side og midtstille grafikk for EPS-filer Midtstiller et EPS-bilde og endrer storrelsen pa siden slik at
den passer tett rundt bildet. Hvis dette alternativet er deaktivert, blir siden skalert og midtstilt ut fra gvre venstre hjorne pa
ovre venstre objekt og nedre hoyre hjorne pé nedre hoyre objekt pé siden. Dette alternativet gjelder bare for jobber som
bestar av én enkelt EPS-fil.

Alternativer for Standarder-panelet

Ved & bruke alternativer pa Standarder-panelet kan du kontrollere dokumentinnhold i PostScript-filen for a sjekke at den
oppfyller standardkriteriene for PDF/X1-a, PDF/X-3 eller PDF/A, for du oppretter PDF-filen. For PDF/X-kompatible filer
kan du ogsa kreve at PostScript-filen oppfyller tilleggskriterier ved a velge alternativer i Standarder-panelet.
Tilgjengeligheten av alternativer avhenger av hvilken standard du velger. Du kan ogsa opprette en PDF/X-fil fra en
kompatibel PDF-fil ved hjelp av Preflight-funksjonen i Acrobat.

PDF/X-kompatibel Overholder PDF/X-standarden for trykkeriarbeid i hey opplesning.

Merk: PDFMaker, konverteringsmetoden som brukes til @ konvertere Microsoft Word-filer og andre programfiler til PDE,
oppretter ikke PDF/X-kompatible filer.
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PDF/A-kompatibel Overholder PDF/A-standarden for dokumenter som skal arkiveres.

Kompatibilitetsstandard Produserer en rapport som angir om filen folger standarden du har valgt, og hvilke problemer
som oppstod hvis den ikke gjor det. Loggfilen vises nederst i dialogboksen.

Merk: PDF-filer som overholdt PDF/X-1a- og PDF/X-3-standarden i Acrobat 6.0, vil som standard overholde PDF/X-1a i
Acrobat 8.

Ved manglende kompatibilitet Angir om PDF-filen skal opprettes hvis PostScript-filen ikke folger standardkravene.

* Fortsett Oppretter en PDF-fil selv om PostScript-filen ikke oppfyller PDF/X kreavene og noterer disse problemene i
rapporten.

* Avbrytjobb Oppretter bare en PDF-fil hvis PostScript-filen oppfyller PDF/X-kravene for de valgte rapportalternativene
og ellers er gyldig.

Rapporter som feil Flagger PostScript-filen som ikke-kompatibel hvis ett av rapporteringsalternativene er valgt og en
tilskjeeringsboks eller tegningsboks mangler pa en side.

Sett TrimBox til MediaBox med forskyvninger (punkt) Beregner verdier for tilskjaeringsboksen basert pé forskyvningene
for medieboksen for respektive sider hvis verken tilkjeeringsboksen eller tegningsboksen er angitt. Tilskjaeringsboksen er
alltid like liten som eller mindre enn den omsluttende medieboksen.

Sett BleedBox til MediaBox Bruker medieboksverdiene for utfallsboksen hvis utfallsboksen ikke er angitt.

Sett BleedBox til TrimBox med forskyvninger (punkt) Beregner verdier for utfallsboksen basert pa forskyvningene for
tilskjeeringsboksen for respektive sider hvis utfallsboksen ikke er angitt. Utfallsboksen er alltid like stor som eller storre enn
den omsluttende tilskjeeringsboksen. Dette alternativet bruker enhetene som er angitt i Generelt-panelet i dialogboksen
Adobe PDF-innstillinger.

Profilnavn for utskriftsgjengivelse Angir det karakteriserte utskriftsforholdet som dokumentet er klargjort for, og kreves
for PDF/X-kompatibilitet. Hvis et dokument ikke angir et profilnavn for utskriftsgjengivelse, bruker Distiller den valgte
verdien pd denne menyen. Hvis arbeidsflyten krever at dokumentet angir utskriftsgjengivelsen, velger du Ingen.

Identifikator for utdataforhold Angir referansenavnet som angis av registret for profilnavnet for utskriftsgjengivelse. Hvis
du vil ha mer informasjon, klikker du spersmalstegnet ved siden av alternativet.

Utdataforhold Beskriver det tiltenkte utskriftsforholdet. Denne oppferingen kan vaere nyttig for den tiltenkte mottakeren
av PDF-filen. Hvis du vil ha mer informasjon, klikker du spersmalstegnet ved siden av alternativet.

Registernavn (URL) Angir webadressen for a finne mer informasjon om profilen for utskriftsgjengivelse. URL-adressen
angis automatisk for ICC-registernavn. Registernavnet er valgfritt, men anbefales. Hvis du vil ha mer informasjon, klikker
du spersmalstegnet ved siden av alternativet.

Overlappet Angir overlappingstilstanden i dokumentet. PDF/X-kompatibilitet krever verdien Sann eller Usann. Hvis
dokumentet ikke angir overlappingstilstanden, brukes verdien som er angitt her. Hvis arbeidsflyten krever at dokumentet
angir overlappingstilstanden, velger du La vaere udefinert.

PDF-kompatibilitetsnivaer

Nar du oppretter PDF-filer, ma du bestemme deg for hvilken PDF-versjon du vil bruke. Du kan endre PDF-versjon ved a
bytte til en annen forhindsinnstilling eller velge et kompatibilitetsalternativ nar du lagrer PDF-filen eller redigerer en PDF-
forhandsinnstilling.

Med mindre bakoverkompatibilitet er et krav, ber du generelt bruke den nyeste versjonen (i dette tilfellet versjon 1.7). Den
nyeste versjonen inneholder alle nye egenskaper og funksjoner. Hvis du imidlertid oppretter dokumenter som skal
distribueres til mange, ber du vurdere & velge Acrobat 5 (PDF 1.4) eller Acrobat 6 (PDF 1.5) for 4 sikre at alle brukere kan
vise og skrive ut dokumentet.

I tabellen nedenfor finner du en sammenligning mellom noen egenskaper for PDF-filer som er opprettet med forskjellige
kompatibilitetsinnstillinger.
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Acrobat 4.0 (PDF 1.3)

Acrobat 5.0 (PDF 1.4)

Acrobat 6.0 (PDF 1.5)

Acrobat 7.0 (PDF 1.6) og
Acrobat 8 (PDF 1.7)

PDF-filer kan apnes i Acrobat
3.0 og Acrobat Reader 3.0 og
senere.

PDF-filer kan apnes i Acrobat
3.0 og Acrobat Reader 3.0 og
senere. Det kan imidlertid
hende at funksjoner som er
spesifikke for senere
versjoner, gar tapt eller ikke
vises.

De fleste PDF-filer kan apnes i
Acrobat 4.0 og Acrobat
Reader 4.0 og senere. Det
kan imidlertid hende at
funksjoner som er spesifikke
for senere versjoner, gar tapt
eller ikke vises.

De fleste PDF-filer kan dpnes i
Acrobat 4.0 og Acrobat
Reader 4.0 og senere. Det
kan imidlertid hende at
funksjoner som er spesifikke
for senere versjoner, gar tapt
eller ikke vises.

Kan ikke inneholde grafikk
som bruker levende
gjennomsiktighetseffekter.
All gjennomsiktighet ma slas
sammen for konvertering til
PDF 1.3.

Stotter bruk av levende
gjennomsiktighet i grafikk.
(Acrobat Distiller-funksjonen
slar sammen
gjennomsiktighet.)

Stotter bruk av levende
gjennomsiktighet i grafikk.
(Acrobat Distiller-funksjonen
slar sammen
gjennomsiktighet.)

Stotter bruk av levende
gjennomsiktighet i grafikk.
(Acrobat Distiller-funksjonen
sldr sammen
gjennomsiktighet.)

Lag stottes ikke.

Lag stattes ikke.

Lag beholdes nér du
oppretter PDF-filer fra
programmer som stgtter
generering av PDF-
dokumenter med lag, for
eksempel Illustrator CS og
senere eller InDesign CS og
senere.

Lag beholdes nar du
oppretter PDF-filer fra
programmer som stotter
generering av PDF-
dokumenter med lag, for
eksempel Illustrator CS og
senere eller InDesign CS og
senere.

DeviceN-fargeomrade med 8
fargestoff stottes.

DeviceN-fargeomrade med 8
fargestoff stattes.

DeviceN-fargeomrade med
opptil 31 fargestoff stottes.

DeviceN-fargeomrade med
opptil 31 fargestoff stottes.

Flerbyteskrifter kan bygges
inn. (Distiller konverterer
skriftene ved innebygging.)

Flerbyteskrifter kan bygges
inn.

Flerbyteskrifter kan bygges
inn.

Flerbyteskrifter kan bygges
inn.

40-biters RC4-sikkerhet
stottes.

128-biters RC4-sikkerhet
stattes.

128-biters RC4-sikkerhet
stattes.

128-biters RC4- og 128-biters
AES-sikkerhet (Advanced
Encryption Standard) stettes.

Dele egendefinerte PDF-innstillinger

ADOBE ACROBAT 8 STANDARD
Brukerhandbok

Du kan lagre dine egne Adobe PDF-forhandsinnstillinger og bruke dem om igjen. Du kan ogsa dele en egendefinert

forhandsinnstilling ved & sende en kopi av resultatfilen til andre brukere, som deretter kan legge den til i Distiller-

programmet pa sin egen datamaskin.

Merk: PDF-innstillingsfiler har filtypen joboptions. Egendefinerte forhdndsinnstillingsfiler lagres i (Windows) Documents and
Settings/[brukernavn]/Programdata/Adobe/Adobe PDF/Settings eller (Mac OS) User/[username]/Library/Application
Support/Adobe/Adobe PDF/Settings.

% Gjor ett av folgende for a legge til en egendefinert PDF-innstillingsfil p4 menyen:

« Dra joboptions-filen til Distiller-vinduet.

« I Acrobat Distiller: Velg Innstillinger > Legg til Adobe PDF-innstillinger, bla til den kopierte .joboptions-filen, merk den,

og klikk Apne.

Innstillingsfilen vises som valgt alternativ pd menyen Standardinnstillinger.

Komprimere og redusere opplgsningen for bilder

Nar du konverterer PostScript-filer til PDE, kan du komprimere vektorobjekter (for eksempel tekst og strektegninger) og
komprimere og redusere opplesningen i bilder. Strektegninger beskrives med en matematiske formel og er vanligvis laget
i et tegneprogram, for eksempel Adobe Illustrator. Bilder — enten det er farge-, monokrom- eller gratonebilder - beskrives
som bildepunkt og lages med programmer som Adobe Photoshop eller ved a skanne. Monokrombilder omfatter de fleste
svart/hvitt-illustrasjoner som er laget i maleprogrammer, og alle bilder som er skannet inn med en bildedybde pa 1 bit.
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Nar du reduserer opplesningen (eller reduserer antallet bildepunkt), slettes informasjon fra bildet. Med Distiller angir du
en interpoleringsmetode- gjennomsnittlig reduksjon av opplesning, bikubisk reduksjon av opplesning eller delsampling -
som bestemmer hvordan bildepunkt skal slettes. Avhengig av hva du velger, kan komprimering og samplingsreduksjon
redusere storrelsen pa en PDF-fil betydelig med lite eller intet tap av detaljer og neyaktighet.

Nar Distiller behandler en fil, brukes vanligvis komprimeringsinnstillingene p4 alle bildene i filen. Du kan imidlertid
tilordne ulike komprimerings- og samplingsreduksjonsmetoder for enkeltvise bilder.

Variere komprimerings- og samplingsreduksjonsmetoder i en PDF-fil
For du oppretter en PDF-fil, kan du ha forskjellige innfallsvinkler til & bruke ulike komprimerings- og
samplingsreduksjonsalternativer for de enkeltvise bildene som skal veere med i PDF-filen:

« Bruk Adobe Photoshop til 4 oppdatere og komprimere eksisterende bildefiler for du bruker Distiller. Nar du er klar til
a opprette PDF-filen i Distiller, md du passe p4 at du deaktiverer komprimeringsalternativene og samplingsreduksjons-
eller delsamplingsalternativene.

« Opprett egne PostScript-filer for hver del av dokumentet som du vil behandle pa en egen méte, og bruk forskjellige
komprimeringsalternativer ved konverteringen av hver del. Bruk deretter Distiller til 4 s]& sammen filene til én enkelt
PDF-fil.

» Nar du lager farge-, gratone- og monokrombilder i et grafikkprogram (for eksempel Adobe Photoshop), velger du
onskede komprimerings- og samplingsreduksjonsinnstillinger nar du lagrer hvert bilde i dette programmet.

« Sett inn Distiller-parametere foran bilder i en PostScript-fil. Denne teknikken kan du bruke til & behandle hvert av
bildene i et dokument pa en egen mite. Dette er den vanskeligste teknikken fordi den krever kunnskaper om PostScript-
programmering. Hvis du vil ha mer informasjon om hvordan du bruker parametere, ser du dokumentasjonen som kan
lastes ned pa siden Acrobat SDK documentation (bare engelsk) p4 Adobes webomrade.

Merk: Hvis du vil bruke Distiller-parameteren som er satt inn, velger du Tillat at PostScript-fil overstyrer Adobe PDF-
innstillinger pa Avansert-panelet i dialogboksen Adobe PDF-innstillinger i Distiller. Dette alternativer overstyrer innstillinger
du har valgt i dialogboksen Adobe PDFE.

Komprimeringsmetoder
Distiller bruker ZIP-komprimering pa tekst og linjegrafikk, ZIP- eller JPEG-komprimering pa farge- og gratonebilder og
ZIP-komprimering, CCITT-komprimering i gruppe 3 eller 4 eller kjorelengdekomprimering p4 monokrombilder.
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Egnede komprimeringsmetoder for forskjellige grafikktyper
A. ZIP B.JPEG C. CCITT D. Kjorelengde

Du kan velge mellom folgende komprimeringsmetoder:

ZIP Virker bra pa bilder med store omréder i enkeltfarger eller gjentatte menstre og for svart-hvitt-bilder med gjentatte
menstre. Acrobat stotter bare 8-biters ZIP-komprimering, som er uten tap. Det betyr at data ikke fjernes for & redusere
filstorrelsen, slik at bildekvaliteten ikke pavirkes.

Merk: Adobes implementering av ZIP-filteret er utarbeidet pd grunnlag av zlib-pakken av Jean-loup Gailly og Mark Adler, og
vi vil gjerne takke dem for deres gode hjelp i dette arbeidet.

JPEG Passer for gratone- eller fargebilder, for eksempel fotografier med kontinuerlige nyanseoverganger JPEG-metoden
medferer noe tap av data. Det vil si at den fjerner bildedata slik at bildekvaliteten kan reduseres, men hensikten er & redusere
filstorrelsen med minimalt tap av informasjon. Siden JPEG-komprimering fjerner data, kan dette valget gi mye mindre filer
enn ved ZIP-komprimering.

CCITT Dette er bare tilgjengelig for monokrome punktgrafikkbilder. CCITT (Consultative Committee on International
Telegraphy and Telephony) passer for svart/hvitt-bilder og bilder som er skannet inn med en bildedybde pa 1 bit. Gruppe
4 er en generell metode som gir god komprimering for de fleste monokrombilder. Gruppe 3, som brukes i de fleste
faksmaskiner, komprimerer monokrome bilder med én linje om gangen.

Kjorelengde Gir best resultat for bilder med store omréder i helhvitt eller helsvart.
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Skrifttyper

Bygge inn og erstatte skrifter

En skrift kan bare bygges inn hvis skriftleveranderen har lagt til en innstilling som tillater at skriften bygges inn.
Innebygging forhindrer skrifterstatning nér filen vises eller skrives ut, og sikrer at leserne ser teksten i den opprinnelige
skriften. Innebygging oker filstorrelsen bare i ubetydelig grad, med mindre dokumentet bruker CID-skrifter
(flerbyteskrifter), et vanlig skriftformat for asiatiske sprak. Du kan bygge inn eller erstatte skrifter i Acrobat eller nar du
eksporterer et InDesign-dokument til PDE

Du kan bygge inn hele skriften eller bare et delsett av tegnene som brukes i filen. Delmengder gjor at skriftene og
skriftmetrikken brukes ved utskrift ved at et egendefinert skriftnavn lages. Pa denne méten kan trykkeriet alltid bruke din
versjon, ikke trykkeriets versjon, av for eksempel Adobe Garamond® til visning og trykking. Type 1- og TrueType-skrifter
kan bygges inn hvis de er inkludert i PostScript-filen, eller hvis de er tilgjengelige pd en av skriftplasseringene som Distiller
overvaker, og ikke er sperret mot innebygging.

Merk: (Acrobat) I enkelte tilfeller kan TrueType-skrifter som har gitt giennom en PostScript-driver, ikke lenger sokes i, kopieres,
Kklippes ut eller limes inn. Du kan minimere dette problemet ved d bruke Acrobat pa samme system der PostScript-filen ble
opprettet, og sorge for at TrueType-skriftene som brukes i filen, er tilgjengelige pd systemet.

Nar en skrift ikke kan bygges inn pa grunn av skriftleveranderens innstillinger og PDF-filen apnes eller skrives ut av en
bruker som ikke har tilgang til den opprinnelige skriften, erstattes den midlertidig av en Multiple Master-skrift:
AdobeSerifMM for en manglende Serif-skrift, og AdobeSansMM for en manglende Sans Serif-skrift.

Multiple Master-skriften kan utvides eller trekkes sammen, slik at linje- og sideskift i det originale dokumentet beholdes.
Erstatningen svarer imidlertid ikke alltid til formen pa de originale tegnene, spesielt hvis de er uvanlige, f.eks. skriftsnitt for
skript.

Merk: (Acrobat) For asiatisk tekst bruker Acrobat skrifter fra den installerte asiatiske sprikpakken eller fra lignende skrifter pd
brukerens system. Skrifter fra visse sprdk eller med ukjent koding kan ikke erstattes. I disse tilfellene vises teksten som punkt i

filen.

Hvis tegnene er uvanlige (til venstre), samsvarer ikke erstatningsskriften (til hoyre).

Fa tilgang til og bygge inn skrifter ved a bruke Distiller

Nar du konverterer en PostScript-fil til PDE trenger Distiller tilgang til skriftene i filen for & kunne sette inn riktig
informasjon i PDF-filen. Distiller sgker forst i PostScript-filen etter Type 1-, TrueType- og OpenType-skrifter. Hvis
skriften ikke er innebygget i PostScript-filen, sgker Distiller i ekstra skriftmapper. Distiller soker i folgende skriftmapper i
Windows:

« /Resource/Font i Acrobat-mappen

» /Windows/Fonts

Distiller sgker i folgende skriftmapper i Mac OS:
« /Resource/Font i Acrobat-mappen

« /Brukere/[brukernavn]/Bibliotek/Fonts

« /Bibliotek/Fonts

+ /System/Bibliotek/Fonts
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Acrobat-installasjonen inkluderer versjoner med bare bredde av mange vanlige kinesiske, japanske og koreanske skrifter,
og derfor kan Distiller fa tilgang til disse skriftene i Acrobat. Kontroller at skriftene er tilgjengelige pa datamaskinen. (I
Windows velger du Fullstendig nér du installerer Acrobat, eller du velger Tilpasset og deretter alternativet for asiatisk
sprakstotte. I Mac OS installeres disse skriften automatisk.)

Hvis du vil ha mer informasjon om hvordan du bygger inn skrifter i en PostScript-fil, se dokumentasjonen som fulgte med
programmet og skriverdriveren du bruker til & opprette PostScript-filer.

Merk: Distiller stotter ikke Type 32-skrifter.

Forhandsvise PDF-filer uten lokale skrifter

Du kan lage en utskrivbar forhandsvisning av dokumentet som erstatter standardskrifter for all tekst som er formatert i
skrifter som er tilgjengelige pa den lokale maskinen, men som ikke er innebygd i PDF-filen. Dette kan veere til hjelp nar du
skal avgjore om du skal bygge inn disse lokale skriftene i PDF-filen eller ikke, slik at dokumentet ser ut slik du ensker.

1 I Acrobat velger du Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat 8 > Innstillinger (Mac OS).
2 Under Kategorier velger du Visningsalternativer og deretter deaktiverer du Bruk lokale skrifttyper.

Merk: Hvis en skrift ikke kan erstattes, vises teksten som punkt, og Acrobat viser en feilmelding.

Legge til flere mapper i skriftsgk i Distiller

I tillegg til standardmappene kan Distiller ogsa soke i andre skriftmapper du angir.
1 Start Acrobat Distiller ved & gjore ett av folgende:

« I Acrobat velger du Avansert > Trykking > Acrobat Distiller.

« Klikk eller dobbelklikk pa et Acrobat Distiller-ikon eller -snarvei p skrivebordet, startmenyen (Windows), eller Dock
(Mac OS).

2 Velg Innstillinger > Skriftplasseringer. Dialogboksen inneholder en liste over mapper der Distiller soker etter skrifter.
Disse mappene kan ligge pa den lokale harddisken eller p4 et nettverk.

Distiller angir at en skriftmappe er tilgjengelig ved & vise et mappeikon til venstre for mappenavnet. Hvis det ikke vises noe
ikon eller hvis det vises et ikon med et kryss gjennom, er forbindelsen til mappen antakelig brutt. Du mé koble til mappen

pa nytt.

3 Hvis du vil legge til en skriftmappe, klikker du Legg til og velger mappen som skal legges til. Klikk OK (Windows) eller
Velg mappe (Mac OS).

Merk: Hvis du vil gi Distiller tilgang til en skriftmappe som er flyttet, bruker du denne dialogboksen til a fjerne mappen som
er oppfort med den gamle plasseringen, og legge til mappen med den nye plasseringen.

4 Du fjerner en skriftmappe ved & merke den og klikke Fjern.

5 Merkav for Ignorer TrueType-versjoner av standard PostScript-skrifter/-fonter hvis du vil utelate TrueType-skrifter som
har samme navn som en skrift i skriftsamlingen PostScript 3.

6 Klikk OK.

Finne navn pa PostScript-skrifter

Hvis du mé skrive inn et skriftnavn manuelt i Skrifter-panelet (Windows) eller Fonter-panelet (Mac OS) i dialogboksen
Adobe PDF-innstillinger, kan du bruke en PDF-fil til 4 finne den ngyaktige staveméaten for navnet.

1 Bruk et hvilket som helst program til 4 opprette et én-sides dokument som inneholder skriften.
2 Opprett en PDF-fil pa grunnlag av dokumentet.
3 Apne PDF-filen i Acrobat, og velg Fil > Egenskaper > Skrifter.

4 Skriv ned navnet pa skriften, og pass pé at du staver den riktig med store bokstaver og bindestreker plassert pa samme
sted som i dialogboksen med skriftinformasjon.
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Kapittel 4: Kombinere PDF-innhold

I Acrobat 8 er det ganske enkelt & opprette avanserte PDF-filer (Portable Document Format) som inneholder flere ulike
typer filer - filer som er opprettet i forskjellige formater og kan ha forskjellige sidestorrelser og sideretninger.

Det er ogsé enklere enn du kanskje tror & gjore endringer i en kompleks PDF-fil slik at den bare inneholder den
informasjonen du vil ha med. Du far et velordnet, enhetlig og effektivt dokument som er tilpasset ditt behov.

Hurtigstart

Folgende emner gir en kort oversikt over vanlige oppgaver du utferer for & kombinere PDF-filer og legge til
sammenbindende elementer.

Opprette en PDF-fil fra flere filer

Det er enkelt & sla sammen filer av ulike typer til én enkelt PDF-fil.

1 Klikk Kombiner filer &, og klikk deretter Legg til filer.

2 Velg filene du vil kombinere, og klikk Legg til filer.

3 Juster rekkefolgen pa filene som du ensker, og velg deretter en filstorrelse og konverteringsinnstilling.
4 Klikk Neste, velg Sla sammen filer til én PDF-fil, og klikk deretter Opprett.

I stedet for 4 sl sammen filer kan du ogsé opprette en PDF-pakke med filer.

Se ogsa
“Opprette sammenslétte PDF-filer og PDF-pakker” p4 side 101

Samle PDF-filer i en pakke
Med en PDF-pakke kan du samle relatert informasjon i én enkelt PDF-fil mens du beholder individuelle PDF-filer i den.

1 Klikk Kombiner filer £, og klikk deretter Legg til filer.
2 Velg filene du vil kombinere, og klikk Legg til filer.
3 Juster rekkefplgen pa filene som du ensker, og velg deretter en filstorrelse og konverteringsinnstilling.

4 Klikk Neste, velg Samle filer i én PDF-pakke, og klikk deretter Opprett.

Se ogsa
“Opprette sammenslitte PDF-filer og PDF-pakker” p4 side 101

Endre en liste over filer som skal kombineres

Nar du kombinerer filer, har du flere alternativer for & justere filsettet.

1 Klikk Kombiner filer &, klikk Legg til filer, og legg deretter til de anskede filene.

2 Hvis du vil endre listen over filer eller fjerne en fil fra listen, merker du en fil og gjor deretter ett av folgende:

Klikk Flytt opp 4 eller Flytt ned 4, eller dra filen til en ny plassering.

Klikk Velg sider for & ta med et delsett med sider. (Knappenavn kan bli endret basert pa filtype.)
Klikk Fjern eller trykk Slett.
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Se ogsa
“Opprette sammenslitte PDF-filer og PDF-pakker” pé side 101

Legge til topp- og bunntekst
Du kan legge til én enkelt topptekst og bunntekst i hele PDF-filen, eller du kan bruke ulike topptekster og bunntekster bare
pé noen sider.

1 Velg Dokument > Topp- og bunntekst > Legg til. Hvis en melding vises, klikker du Legg til ny.
2 Angi skrift- og marginnstillinger.

3 Skriv inn egnsket tekst i tekstboksene for toppteksten og bunnteksten. Klikk knappene nedenfor boksene hvis du vil sette
inn et sidetall eller en dato.

Du kan lagre innstillinger for topptekst og bunntekst, slik at det er enkelt a bruke dem pé nytt.

Se ogsa

“Legge til og redigere topp- og bunntekst” pa side 105

Legge til et vannmerke

Et vannmerke er tekst eller et bilde som vises bak eller over innhold i en PDF-fil.
1 Velg Dokument > Vannmerke > Legg til.

2 Gjer ett av folgende:

« Skriv inn ensket tekst, og angi skriftattributter.

« Klikk Fil, og bla gjennom filene for & velge onsket fil.

3 Angi rotering, tetthet, skala, plassering og posisjon.

Du kan lagre vannmerkeinnstillinger, slik at du kan bruke dem pa nytt. Du kan for eksempel lagre vannmerket "Kladd" for
4 legge det til i alle PDF-filer til gjennomsyn.

Se ogsa

“Legge til og redigere vannmerker” pa side 109

Legge til en bakgrunn

En bakgrunn er et bilde eller en farge som er plassert bak innholdet i en PDF-fil.
1 Velg Dokument > Bakgrunn > Legg til / erstatt.

2 Gjor ett av folgende:

« Klikk Fra farge, klikk fargekartet, og velg en bakgrunnsfarge.

+ Klikk Fil, og bla gjennom filene for a velge ensket bildefil.

3 Angi rotering, tetthet, skala og posisjon.

Du kan lagre bakgrunnsinnstillinger, slik at du kan bruke dem pa nytt. Du kan for eksempel lagre et organisasjonsemblem
du kan bruke til offisiell korrespondanse.

Se ogsa

“Legge til og redigere bakgrunn” pé side 108
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Rotere sider

Du kan rotere alle eller utvalgte sider i en PDF-fil.

1 Velg Dokument > Roter sider.

2 Angi retningen for roteringen og sideomradet.

3 Velg de onskede alternativene pa Roter-menyene.

Hvis du vil rotere en side midlertidig, velger du Vis > Roter visning > Med klokken eller Mot klokken.

Se ogsa

“Rotere en side” pa side 112

Slette sider

Nar du har kombinert filer, kan du slette uonskede eller tomme sider.

1 (Valgfritt) Klikk Sider-knappen [ i navigasjonsruten, og velg sidene du vil slette.
2 Velg Dokument > Slett sider.

3 Klikk Merkede for & slette merkede sider, eller klikk Fra og angi et omrade.

Huvis du vil beholde en kopi av den originale PDF-filen, ma du lagre det nye dokumentet ved & velge Lagre som (Windows)
eller Arkiver som (Mac OS) i stedet for Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

Se ogsa

“Slette eller erstatte en side” pé side 114

Erstatte sider

Hvis du raskt vil oppdatere en PDF-fil, kan du erstatte enkeltsider.

1 Velg Dokument > Erstatt sider.

2 Merk dokumentet som inneholder erstatningssidene, og klikk Velg.

3 Angi sidene du vil erstatte, under Original. Angi den ferste erstatningssiden under Erstatning.

Interaktive elementer, for eksempel koblinger og bokmerker, som er knyttet til originalsidene, slettes ikke.

Se ogsa

“Slette eller erstatte en side” pé side 114

Nummerere sider pa nytt

Nar du nummererer sider pa nytt, pavirkes bare numrene som vises i Sider-panelet og pa verktoylinjen. Hvis du vil endre
numrene som vises pa sidene i dokumentet, legger du til en topptekst eller bunntekst..

1 Klikk Sider-knappen [, og velg Nummerer sider pa Alternativer-menyen.
2 Angi hvilke sider nummereringen skal brukes pa.
3 Angi nummereringsstil, eventuelle prefiks og startnummer.

Du kan ogsé fortsette med nummereringsstilen i den forrige delen.

Se ogsa

“Nummerere sider pa nytt” pa side 115
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Kombinere filer til PDF-filer

Kombinere ulike typer filer

Du vet allerede at du kan konvertere mange typer filer til Adobe PDF. Men du kan ogsd gruppere filer nar du konverterer
dem, slik at filene samles i ett dokument. Du kan for eksempel kombinere alle dokumentene for et bestemt prosjekt, som

tekstdokumenter, e-postmeldinger, regneark, CAD-tegninger, PowerPoint-presentasjoner og sa videre, til en PDF-fil eller
PDEF-pakke. Nar du bruker veiviseren for 8 kombinere filer, kan du i tillegg begrense konverteringen til bestemte sider (eller
regneark eller lysbilder) i individuelle kildedokumenter.

Det finnes tre typer PDF-filer som omfatter flere filer:

Sammenslatte PDF-filer Du kan konvertere flere filer av ulike typer til en sammenslitt PDF-fil: en fil der konverterte
dokumenter flyter som sekvensielle sider gjennom PDF-filer.

PDF-pakker Du kan bruke veiviseren for & kombinere filer til 4 konvertere flere filer av ulike typer til en PDF-pakke: et sett
med PDF-komponenter der hver fil vises separat og har sin egen paginering. Komponentfiler beholder ogsa sine
individuelle sikkerhetsinnstillinger, skjemafunksjoner og standardvisninger, og digitale signaturer forblir intakte. I
Windows kan du arkivere e-postmeldinger og meldingsmapper fra Outlook eller Lotus Notes som PDE-pakker ved & bruke
PDFMaker i e-postprogrammet.

PDF-filer innebygd i andre filer Du kan sette inn PDF-filer i filer med andre formater som stotter OLE (kobling og
innebygging av objekter), for eksempel InDesign- eller Word-dokumenter.

Se ogsa
“Konvertere e-postmeldinger til PDF-filer (Windows)” p4 side 67

PDF-pakker

En PDF-pakke konverterer flere filer, som kan ha ulike formater og veere opprettet i ulike programmer, og setter dem
sammen til en integrert PDF-enhet. Originalfilene beholder sin identitet, men de er en del av den ene PDF-pakkefilen. Hver
komponentfil kan dpnes, leses, redigeres og formateres uavhengig av de andre komponentfilene i PDF-pakken.

Du kan opprette PDF-pakker med veiviseren for 4 kombinere filer, enten ved 4 starte fra vinduet Komme i gang,
oppgaveverktoylinjen eller kommandoen Fil > Kombiner filer. PA Windows kan Acrobat PDFMaker i Outlook og Lotus
Notes opprette PDF-pakker nar du konverterer e-postmeldinger til PDF eller overforer PDF-e-postarkiver som er opprettet
i tidligere versjoner av Acrobat.

Avhengig av situasjon har PDF-pakker flere fordeler sammenlignet med sammenslding av flere filer til en vanlig PDF-fil:

Legge til og slette Du kan enkelt legge til eller fjerne komponentdokumenter uten 4 matte sgke etter og velge alle sidene fra
den aktuelle filen.

Vise Komponentfilene dpnes ikke i separate vinduer, sa du kan raskt bla gjennom og endre dem uten & matte stoppe og
vente pa en Apne- eller Lagre-dialogboks.

Redigerer Du kan gjore endringer i individuelle PDF-filer i PDF-pakken uten at dette pavirker de andre komponentene i
pakken. Du kan for eksempel endre sidenummereringen i en PDF-fil, signere filen digitalt, velge ulike
sikkerhetsinnstillinger og s& videre uten at disse endringene brukes pa de andre komponentdokumentene. Du kan ogsa
endre navn pa komponenter.

Distribusjon Ettersom PDF-pakken er én fil, kan du dele den med andre og vaere sikker pa at de far alle komponentene i
pakken.

Sortere Komponentene i en PDF-pakke vises under flere kategorier, der du kan legge til, slette, skjule eller tilpasse
komponentene. Deretter klikker du ganske enkelt kategorinavnet for & sortere listen.

Skrive ut Kommandoen Skriv ut pa Fil-menyen inneholder kommandoer for & skrive ut gjeldende dpne dokument, alle
dokumentene i PDF-pakken eller noen utvalgte komponentdokumenter fra PDF-pakkelisten.
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Seke Avansert sok-vinduet inneholder alternativer for & soke i gjeldende dpne dokument, alle dokumentene i PDF-pakken
eller noen utvalgte komponentdokumenter fra PDF-pakkelisten.

Inkludere andre formater Du kan legge til andre typer filer enn PDF-filer i en eksisterende PDF-pakke uten & métte
konvertere dem til PDFE. Dette kan du gjere ved & dra filer fra skrivebordet, Microsoft Explorer eller Mac OS Finder til listen
over komponenter i den dpne PDF-pakken. Du kan imidlertid ikke bruke alle PDF-funksjonene i pakken pa filer som ikke
er i PDF-format.

Uavhengighet fra kildefiler Kildefilene i en PDF-pakke, inkludert eksisterende PDF-filer du legger til i pakken, endres ikke
nar du oppretter en PDF-fil. Endringer du gjer i en PDF-fil i PDE-pakken, endrer ikke originalfilen som PDF-filen er
opprettet fra. Du kan flytte en PDF-pakke hvor som helst p4 datamaskinen eller nettverket uten at komponentene i pakken
gar tapt eller kobles fra.

Bruke pa nytt Du kan inkludere eller konvertere samme originalfil il flere PDF-pakker.

PDF-pakker har to begrensninger. De kan ikke gjennomgds i en av de vanlige veiviserne eller sendes ut i en arbeidsflyt for
datainnsamling.

Merk: PDF-pakker er helt annerledes enn samlinger du oppretter i Acrobat Organizer. Organizer-samlinger er ganske enkelt

verktoy som hjelper deg med d finne relaterte PDF-filer, uansett hvor de er lagret i mappestrukturen pd datamaskinen. PDF-

pakker er faktiske PDF-filer, lagret pad ett sted pa datamaskinen. PDF-filer du legger ved i andre PDF-filer, har ikke de samme
fordelene som PDF-pakker.

Se ogsa

“Vise, sortere og seke i komponenter i en PDE-pakke” pa side 24
“Konvertere e-postmeldinger til PDF-filer (Windows)” pa side 67

“Skrive ut dokumenter i en PDF-pakke” pé side 300

Opprette sammenslatte PDF-filer og PDF-pakker

Valgene du gjor i veiviseren for & kombinere filer, bestemmer om filene slds sammen til én enkelt PDF-fil eller kombineres
til én PDF-pakke.

1 Velg Fil > Kombiner filer, eller klikk Kombiner filer & pa oppgaveverktoylinjen.

Hvis en PDF-fil er &pen, vises den i listen over inkluderte filer.

2 Gjor ett eller alt av folgende i veiviseren for 4 kombinere filer:

« Hvis du vil legge til enkeltfiler, klikker du Legg til filer [, blar om nodvendig til filene, velger dem og klikker Legg til
filer. Gjenta om nedvendig for 4 legge til filer fra andre plasseringer.

 Huvis du vil velge alle filene pa en bestemt plassering, klikker du Legg til mapper ‘4, blar til filmappen, velger den og
klikker OK. Gjenta om nedvendig.

 Huvis du vil velge filer du har kombinert til PDF-filer i andre okter, klikker du Bruk filer pa nytt 1. I listen til venstre
velger du en tidligere opprettet PDF-fil, og i listen til hoyre velger du komponentdokumentene du vil inkludere. (Hvis du
ikke har brukt veiviseren for & kombinere filer for, er ikke denne knappen tilgjengelig.)

« Hvis du vil legge til andre 4pne PDF-filer, klikker du Legg til apne filer og velger disse PDF-filene.

» (Windows) Hvis du vil legge til filer eller mapper fra Windows Utforsker, drar du dem til veiviseren for & kombinere filer
eller hoyreklikker de valgte elementene og velger Kombiner stottede filer i Acrobat.

Hvis noen av filene er passordbeskyttet, vises en eller flere meldinger der du ma skrive inn riktig passord.

Du kan legge til samme fil flere ganger. En fil kan for eksempel brukes som overgangssider mellom andre filer, eller en tom
fil kan brukes for d legge til tomme sider.

3 Du kan gjore folgende ved hjelp av listen over filer:

+ Hvis du vil ordne filene i en annen rekkefelge i listen, velger du en fil og drar den opp eller ned i listen. Du kan ogsa velge
en fil og klikke Flytt opp eller Flytt ned.
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* Hvis du vil fjerne en fil fra listen, velger du filnavnet og klikker Fjern.

+ Hvis du vil konvertere bare en del av en kildefil med flere sider, dobbeltklikker du filen eller velger filen og klikker Velg
sider-knappen (se merknaden nedenfor). G4 gjennom og velg sider etter behov i forhandsvisningen. Folg instruksjonene
i dialogboksen, som kan variere avhengig av filtype, og klikk OK. (Ikke prov & redigere selve dokumentet i
forhandsvisningen.)

Merk: Navnet pa Velg-knappen varierer avhengig av filtype. For PDF- og Word-dokumenter heter knappen Velg sider. For
PowerPoint-filer er det Velg lysbilder, for Excel-filer er det Velg ark.

4 Velg passende filstorrelse og konverteringsalternativer (som beskrevet i referanseemnet nedenfor).

5 Klikk Neste, og gjor deretter ett av folgende:

+ Hvis du vil kombinere filene som sekvensielle sider i en PDF-fil, velger du Sla sammen filer til én PDF-fil.

+ Hvis du vil kombinere filene til en PDF-pakke, velger du Samle filer i én PDF-pakke. Deretter velger du et alternativ for
forside: Bruk Adobe-mal eller Bruk forste dokument.

Merk: Hvis noen av de valgte filene inneholder digitale signaturer, sikkerhetsinnstillinger eller XML-skjemaer, vises det
advarsler ndr du velger Sld sammen filer til én PDF-fil. I sa fall anbefales det at du kombinerer filene til en PDF-pakke. Det kan
ogsd vises en advarsel hvis den forste filen i listen er en PDF-pakke, fordi forsiden til denne filen vil endres.

6 Bruk eventuelt knappene Flytt opp, Flytt ned og Fjern for & gjore de endelige justeringene i filsekvensen, og klikk deretter
Opprett.

Det vises en statusdialogboks der du kan se fremdriften for filkonverteringen. Noen kildeprogrammer vil kanskje startes
og avsluttes automatisk.

7 Nar konverteringen er fullfert, gar du gjennom miniatyrene i forhdndsvisningen. Hvis du vil endre noe, klikker du
Tilbake-knappen i veiviseren, gjor endringene og gar fremover igjen.

8 Klikk Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS), og velg navn og plassering for den sammenslatte PDF-filen eller PDF-
pakken.

Standardnavnet pa den nye pakken er Pakke [n].

Se ogsa
“Konvertere e-postmeldinger til PDF-filer (Windows)” pa side 67

“Adobe PDF-konverteringsinnstillinger” pé side 82

Konverteringsinnstillinger
Konverteringsinnstillinger pavirker alle filer som konverteres til PDF fra andre filformater. De tre tilgjengelige alternativene
i veiviseren for & kombinere filer bruker tre forskjellige forhdndsinnstillinger for konvertering.

Du kan tilpasse standardinnstillingene for konvertering (velg Rediger > Innstillinger, velg Konverter til PDF under
Kategorier, og angi deretter innstillingene du vil bruke).

Mindre filstorrelse Reduserer store bilder til skjermopplesning og komprimerer dem ved hjelp av JPEG med lav kvalitet.
Passer for skjermvisning, e-post og Internett.

Merk: Hvis noen av kildefilene allerede er PDF-filer, bruker Mindre filstorrelse Reduser filstorrelse-funksjonen pa disse filene.
Dette gjores ikke hvis verken Standard filstorrelse eller Storre filstorrelse er valgt.

Standard filsterrelse Oppretter PDF-filer som passer for palitelig visning og utskrift av forretningsdokumenter.
Storre filstorrelse Bruker forhandsinnstillingen Utskrift av hoy kvalitet.

Alternativer-knappen Apner dialogboksen Alternativer for konverteringsinnstillinger, som inneholder folgende

alternativer:

« Aktiver alltid tilgjengelighet og tilpasning av flyt Forbedrer lesbarheten for funksjonshemmede brukere og for lesing pa

sma skjermer.
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* Legg alltid til bokmerker i Adobe PDF Konverterer eksisterende bokmerker i ulike originalformater til Adobe PDF-
bokmerker.

Merk: En individuell PDF-fil som er opprettet ved d sld sammen flere filer til én enkelt PDF-fil, har strukturerte bokmerker som
du kan bruke til 4 skrive ut eller slette enkeltdokumenter fra PDF-filen. Du kan ogsd bruke bokmerkene til d trekke ut de
opprinnelige komponentfilene som uavhengige PDF-filer.

Legge til egendefinerte forsider i PDF-pakker

Hver PDF-pakke inneholder en forside, som brukes hver gang du apner filen. Forsiden inneholder vanligvis instruksjoner
eller informasjon som er nyttig for dem som leser pakken. Standardforsiden er Adobe-malen, som kort forklarer hvordan
man viser PDF-pakker.

Forsiden vises i listen over komponenter i PDF-pakken. Du kan imidlertid ga tilbake til forsiden ved & klikke Forside-
knappen 3} i navigasjonsfeltet for PDF-pakken.

1 Opprett forsiden i gnsket redigeringsprogram.

2 Velg Fil > Kombiner filer i Acrobat, og fortsatt som normalt for a velge filer, mapper, sider og konverteringsalternativ, og
klikk Neste. Pass pa at du inkluderer den egendefinerte forsiden som en av filene, og klikk deretter Neste.

3 Velg Samle filer i én PDF-pakke.
4 Velg kildefilen for den egendefinerte forsiden, og dra filen eller klikk Flytt opp-knappen til filen vises everst i listen.
5 Velg Bruk forste dokument under Velg forside, og klikk deretter Opprett.

6 Nar konverteringen er fullfort, klikker du Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS) og angir plassering og navn for PDF-
pakkefilen.

Trekke ut komponentfiler fra en PDF-pakke

1 Ilisten over komponentfiler velger du filene du vil redigere.
2 Gjor ett av folgende:

* Juster Acrobat-vinduet slik at det ikke fyller hele skjermen, og dra deretter filen til skrivebordet, Windows Utforsker eller
Finder.

* Velg Alternativer > Lagre fil som (Windows) eller Arkiver fil som (Mac OS) i navigasjonsfeltet for PDF-pakken, og velg
plassering og navn for den uttrukne filen.

+ Hoyreklikk/Ctrl-klikk og velg Alternativer > Lagre fil som (Windows) eller Arkiver fil som (Mac OS), og velg plassering
og navn for den uttrukne filen.

Se ogsa

“Vise, sortere og soke i komponenter i en PDF-pakke” pa side 24

Redigere en PDF-pakke

Redigering av en PDF-pakke omfatter endringer pa pakkeniva. Du kan for eksempel legge til eller fjerne komponentfiler
eller definere nye kategorier som gjor det lettere & sortere komponentene.

Komponentene i en PDF-pakke kan redigeres pd samme méte som andre PDF-filer. Disse fremgangsmétene er beskrevet
andre steder i hjelpen.

Se ogsa
“Redigere tekst og objekter” pa side 242

“Legge til sammenbindende sideelementer” p4 side 105
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Legge til ukonverterte filer i en PDF-pakke
1 Velg Alternativer > Legg til fil i navigasjonsfeltet for PDF-pakken, og velg plassering og navn for den utpakkede filen. Du
kan ogsd heyreklikke/Ctrl-klikke og velge Legg til fil.

2 Apne PDF-pakken, og juster Acrobat-vinduet slik at det ikke fyller hele skjermen.

3 Paskrivebordet eller i Windows Utforsker eller Finder velger du filene du vil legge til i PDF-pakken, og drar dem til listen
over komponentfiler i Acrobat-arbeidsomrédet.

Legge til PDF-filer i en PDF-pakke
“ Gijer ett av folgende:

+ I Windows Utforsker eller Finder velger du PDF-filene du vil legge til i gjeldende &pne PDF-pakke, og drar dem til listen
over komponentfiler.

« Velg Alternativer > Legg til fil i navigasjonsfeltet for PDF-pakken, eller hoyreklikk/Ctrl-klikk, og velg Legg til fil. Deretter
finner og velger du filene du vil legge til.

Fjerne komponentfiler fra en PDF-pakke
« I listen over komponentfiler for den dpne PDF-pakken velger du filene du vil fjerne, og deretter trykker du Delete eller
velger Alternativer > Slett fil.

Tilpasse kategorier for PDF-liste
1 Gjor ett av folgende:

 Velg Alternativer > Pakkeegenskaper i navigasjonsfeltet for PDF-pakken.
+ Hoyreklikk/Ctrl-klikk kategoriruten i navigasjonsruten for PDF-pakken, og velg Pakkeegenskaper.
Klikk Legg til, og skriv inn et navn for den nye kategorien i dialogboksen Legg til felt.

w N

Gjor om nedvendig andre endringer i dialogboksen Pakkeegenskaper:

« Huvis du vil endre visningsrekkefolgen for kategoriene, velger du enkeltkategorier og klikker Opp eller Ned til de vises i
onsket rekkefolge.

+ Hvis du vil skjule en kategori, fjerner du merket i avmerkingsboksen eller velger kategorien og klikker Skjul.
 Huvis du vil vise en kategori, merker du av i avmerkingsboksen eller velger kategorien og klikker Vis.

+ Huvis du vil fjerne en kategori, velger du den og klikker Slett.

« Hvis du vil endre standardkategorien for sortering av PDF-filer, velger du et annet kategorinavn pé Sorter etter-menyen.

 Huvis du vil angi sorteringsrekkefolge, velger du Stigende eller Synkende.

« Huvis du vil angi standardplassering for PDF-listen, velger du Topp, Venstre eller Minimert pa Standardvisning-menyen.

+ Hvis du vil &pne gjeldende viste PDF-fil hver gang du &pner PDF-pakken, velger du Vis gjeldende dokument nar samling
apnes.

Merk: Endringer du gjor i Pakkeegenskaper, pavirker hele PDF-pakken og kan vises av andre brukere som dpner PDF-pakken.

Redigere kategorioppfaringer for gjeldende apne PDF-komponent

1 Ilisten over komponentfiler velger du filen du vil redigere.

2 Gjor ett av folgende:

« Velg Alternativer > Rediger verdi > [kategorinavn] i navigasjonsfeltet for PDF-pakken.

« Hoyreklikk/Ctrl-klikk kategorifeltet eller den valgte komponentfilen, og velg Rediger verdi > [kategorinavn].

3 Idialogboksen Rediger [kategorinavn] skriver du inn teksten som skal vises under denne kategorien for den valgte
komponentfilen.

Sette inn en PDF-fil i en annen

1 Apne den PDF-filen du vil bruke som utgangspunkt for den sammensatte filen, og velg Dokument > Sett inn sider.

104
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2 Merk en PDF-fil du vil sette inn i maldokumentet, og klikk Velg.

3 Idialogboksen Sett inn sider angir du hvor du vil sette inn dokumentet (for eller etter den forste, den siste eller en angitt
side i den apne PDF-filen), og velger OK.

4 Dular den opprinnelige PDF-filen vere uforandret som en separat fil ved 4 velge Lagre som og skrive inn det nye navnet
for den sammenslatte filen.

Du kan ogsa legge en eksisterende PDF-fil til en dpen PDF-fil ved d dra skrivebordsikonet for den PDF-filen du vil legge til,
direkte pa plass i sidepanelet for den dpne PDF-filen.

Plassere PDF-filer som koblede filer i andre dokumenter

Du kan sette inn PDF-filer i andre typer filer som stotter OLE (kobling og innebygging av objekter), som InDesign- eller
Word-filer. Disse filene kalles OLE-beholderdokumenter. Hvis du senere gjor endringer i den opprinnelige PDF-filen, kan
OLE-funksjonene i beholderprogrammet oppdatere den innebygde filen i beholderdokumentet i samsvar med endringene
dine i den opprinnelige PDF-filen.

% Gjor ett av folgende:
+ Velg kommandoen for 4 sette inn objekt eller hyperkobling i OLE-beholderprogrammet.

» I Acrobat velger du Rediger > Kopier fil til uklippstavlen og velger sa kommandoen Lim inn utvalg i
beholderprogrammet.

Legge til sammenbindende sideelementer

Legge til og redigere topp- og bunntekst
En topp- eller bunntekst sgrger for konsekvent informasjon i sidemargene i hele PDF-filen. Informasjonen kan for
eksempel veere en dato, automatisk sidenummerering, dokumenttittel eller forfatterens navn.

Du kan variere topp- og bunntekster i en PDF-fil. Du kan for eksempel legge til en topptekst som viser sidetallet til hoyre
pé oddetallssider, og en annen topptekst som viser sidetallet til venstre pé partallssider. Hver av disse topptekstene ma legges
til individuelt.

Du kan definere og lagre topp- og bunntekster og bruke dem om igjen senere, eller du kan ganske enkelt bruke en topp-
eller bunntekst og deretter glemme den. Nér du har brukt en topp- eller bunntekst, kan du redigere, erstatte eller slette den
i PDF-filen. Du kan ogsa forhandsvise topp- og bunntekster for du bruker dem, og du kan justere topptekst- og
bunntekstmargene slik at de ikke overlapper annet innhold p4 siden.
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Topptekst vises overst pd siden. Bunntekst vises nederst pd siden.

Definere og bruke topp- og bunntekst

Du kan legge til ett eller flere sett med topp- og bunntekst i en PDF-fil og bruke dem pa alle eller bare noen av sidene. Hvert
sett med topp- og bunntekst mé brukes i en separat okt i dialogboksen Legg til topp- og bunntekst. Topp- og bunntekster
kan inneholde automatisk generert informasjon og formatering, for eksempel sidetall og gjeldende dato.

Huvis du ofte bruker samme typer topp- og bunntekster, kan du lagre topptekst- og bunntekstdefinisjonene, slik at du raskt
kan bruke dem i andre PDF-filer.

1 Velg Dokument > Topp- og bunntekst > Legg til. Hvis en melding vises, klikker du Legg til ny.
2 Velg innstillinger for skrift, tekststorrelse, tekstfarge og understreking for topp- og bunnteksten.

Merk: Tekstegenskapene gjelder for alle topp- og bunntekster i denne innstillingsdefinisjonen. Du kan ikke bruke forskjellige
innstillinger i individuelle topptekst- eller bunntekstbokser i samme okt i dialogboksen Legg til topp- og bunntekst.

3 Bruk de tre boksene for topp- og bunntekst, og skriv inn teksten som skal vises pa disse stedene. Deretter kan du gjore
folgende:

» Hvis du vil legge til opprettelsesdato, klikker du i en topptekst- eller bunntekstboks og klikker knappen Sett inn dato.

 Huvis du vil legge til automatisk sidenummerering, klikker du i en topptekst- eller bunntekstboks og klikker knappen Sett
inn sidetall.

 Huvis du vil legge til formatering for automatiske oppferinger, klikker du knappen Sidetall- og datoformat og velger
innstillinger for Datoformat, Sidetallformat og Start sidenummer pa.

Merk: Du kan kombinere tekst med datoer og sidetall. Du kan ogsd legge til flere linjer med tekst i en oppforing. Tekst du skriver
inn under Venstre, Midten og Hoyre, vises henholdsvis venstrejustert, midtstilt og hoyrejustert.
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) alle sider

(%) Sider Fra: |3_ S ,F S

Underinndeling: | Alle sider i omrddet

[ o ][ awbnt |

Begrense topp- og bunntekst til et omrdde av sider

4 Hvis du vil vise topp- og bunnteksten bare pa bestemte sider, klikker du knappen Alternativer for sideomrade og gjor
folgende:

+ Hvis du vil vise topp- og bunnteksten bare pé et bestemt omrade av sider, velger du Sider fra og skriver inn startside- og
sluttsidetall.

 Huvis du vil vise topp- og bunnteksten bare pa den ene siden i et dokument med motstaende sider, velger du et alternativ
pé Underinndeling-menyen: Bare oddetallssider eller Bare partallssider. Ellers beholder du standardinnstillingen: Alle
sider i omradet.

5 Endre om nedvendig verdiene for Topp, Bunn, Venstre og Hoyre for & justere margene for topp- og bunnteksten.
Kontroller resultatet i forhandsvisningsomrédet.

Du kan unngd overlapping ved d klikke knappen Alternativer for utseende og velge Forminsk dokumentet for d unngd at
tekst og grafikk i dokumentet overskrives. For & hindre at storrelsen eller plasseringen endres ndr du skriver ut PDF-filen i
et stort format, velger du Beholde samme plassering og storrelse for topp- og bunntekst ved utskrift pd forskjellige sidestorrelser.

6 Undersok resultatet i forhdndsvisningsomradet. Bruk alternativet Forhandsvis side for a se forskjellige sider i PDF-filen.

7 (Valgfritt) @verst i dialogboksen klikker du Lagre innstillinger, skriver inn et beskrivende navn for topptekst- og
bunntekstinnstillingen og klikker OK. Deretter klikker du OK igjen for a bruke topp- og bunnteksten i PDF-filen.

Hvis du vil legge til flere topp- eller bunntekster, gjentar du denne prosedyren.

Oppdatere topp- og bunntekster
Oppdatering gjelder for det siste settet med topp- og bunntekst du la til.

1 Velg Dokument > Topp- og bunntekst > Oppdater.

2 Gjer enskede endringer.

Legge til en annen topp- og bunntekst
1 Velg Dokument > Topp- og bunntekst > Legg til, og klikk deretter Legg til ny i meldingen som vises.

Forhéndsvisningen viser eventuelle eksisterende topp- og bunntekster.

2 Skriv inn tekst i topptekst- og bunntekstboksene for 4 legge til flere topp- og bunntekster. Legg merke til at
forhandsvisningen viser den oppdaterte topp- og bunnteksten pa siden.

3 Velg om nedvendig nye formateringsalternativer. Legg igjen merke til at forhdndsvisningen oppdateres.

Erstatte alle topp- og bunntekster
1 Velg Dokument > Topp- og bunntekst > Legg til, og klikk deretter Erstatt eksisterende i meldingen som vises.

2 Skriv inn tekst i topptekst- og bunntekstboksene.

3 Velg om ngdvendig formateringsalternativer.
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Merk: Denne prosessen gjelder bare for topp- og bunntekster som er lagt til i Acrobat 7 eller Acrobat 8.

Fjerne alle topp- og bunntekster
% Gjor ett av folgende:

« Hvis du vil fjerne alle topp- og bunntekster, velger du Dokument > Topp- og bunntekst > Fjern og klikker Ja i
bekreftelsesmeldingen som vises.

» Huvis du vil fjerne en topp- eller bunntekst rett etter at du har lagt den til, velger du Rediger > Angre
topptekster/bunntekster.

Merk: Denne prosessen gjelder bare for topp- og bunntekster som er lagt til i Acrobat 7 eller Acrobat 8.

Legge til og redigere bakgrunn

En bakgrunn vises bak tekst eller bilder pa siden. Bakgrunnen kan vere sé enkel som en heldekkende farge, eller du kan
bruke et bilde. Du kan velge om en bakgrunn bare skal vises pa bestemte sider eller sideomrader i en PDF-fil. En PDF-fil
stotter bare én bakgrunn per side, men bakgrunnen kan variere fra side til side.

: &)
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For og etter at en bakgrunn er lagt til

Legge til, erstatte eller redigere bakgrunn
1 Velg Dokument > Bakgrunn > Legg til / erstatt.
Merk: Hvis det vises en melding om at gjeldende dokument allerede har en bakgrunn, klikker du Erstatt bakgrunn. Hvis du

bruker den nye bakgrunnen pa et begrenset omrdde av sider, forblir den gamle bakgrunnen uendret pd sider utenfor dette
omrddet.

2 (Valgfritt) Hvis du vil bruke bakgrunnen bare pa bestemte sider, klikker du Alternativer for sideomrade, velger Sider fra
og skriver inn startside- og sluttsidetall. Deretter velger du et Underinndeling-alternativ for 4 bruke bakgrunnen bare pa
oddetallssider, bare pa partallssider eller pa begge deler.

3 Under Kilde angir du hva som skal brukes som bakgrunn:

+ Hvis du vil bruke om igjen en bakgrunn og bakgrunnsalternativer som du har lagret i en tidligere okt, velger du
bakgrunnen pd menyen Lagrede innstillinger (Windows) eller Arkiverte innstillinger (Mac OS).
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« Hvis du vil bruke en bakgrunn med heldekkende farge, velger du Fra farge. Deretter klikker du fargekartet [ for 4 dpne
fargevelgeren, og velger et fargekart eller en egendefinert farge.

 Huvis du vil bruke et bilde, velger du Fil. Deretter klikker du Bla gjennom, finner bildefilen du vil bruke, og velger den.
Merk: Bare PDF-, JPEG- og BMP-filer kan brukes som bakgrunnsbilder.

4 Juster om nedvendig utseendet og posisjonen for bakgrunnen:

* Hvis du vil velge et bestemt bilde i en fil med flere sider, skriver du inn sidetallet under Sidetall.

 Hvis du vil vise en bildebil ved en bestemt prosent av full sterrelse, skriver du inn verdien under Absolutt skala.
« Hvis du vil rotere et bakgrunnsbilde eller et farget omréde, skriver du inn verdien under Rotering.

« Hvis du vil gjere bakgrunnsbildet eller fargen mer gjennomsiktig, drar du glidebryteren for tetthet til venstre eller skriver
inn en prosentverdi.

 Huvis du vil endre storrelsen pé et bakgrunnsbilde til en prosent av PDF-sidestorrelsen, velger du Skaler i forhold til
malside.

« Hvis du vil vise eller skjule bakgrunnen nar du skriver ut dokumentet eller viser det pé skjermen, klikker du Alternativer
for utseende og velger elementene du vil bruke.

* Hvis du vil forskyve bakgrunnsbildet eller det fargede omradet, skriver du inn verdier for loddrett avstand fra toppen,
midten eller bunnen av siden og for vannrett avstand fra venstre side, midten eller hoyre side.

5 Nir du klikker OK, kan det vises en melding om at bakgrunner allerede er definert for noen sider i sideomrédet. Klikk
isa fall OK.

Oppdatere et nylig redigert bakgrunnsbilde
Huis originalfilen med bakgrunnsbildet endres, kan du oppdatere PDF-filen for & vise den nye versjonen av bildet i stedet
for a fjerne den gamle versjonen og legge til den nye.

1 Velg Dokument > Bakgrunn > Oppdater.
2 Klikk OK, eller gjor andre endringer i bakgrunnsalternativene, og klikk OK.

Merk: Denne prosessen gjelder bare for bakgrunner som er lagt til i Acrobat 7 eller Acrobat 8.

Fjerne bakgrunn fra PDF-sider

“ Gijer ett av folgende:

« Hvis du vil fjerne bakgrunnen bare fra noen sider i PDF-filen, velger du Dokument > Bakgrunn > Legg til / erstatt.
Deretter klikker du Alternativer for sideomréade og angir sidetall og Underinndeling-alternativer for & begrense
bakgrunnen til disse sidene.

+ Hvis du vil fjerne bakgrunnen fra alle sider, velger du Dokument > Bakgrunn > Fjern og klikker OK for & bekrefte
fjerningen.

 Huvis du vil fjerne en bakgrunn fra alle sider like etter at du har lagt den til, velger du Rediger > Angre tillegging av
bakgrunn.

Legge til og redigere vannmerker

Et vannmerke er tekst eller et bilde som vises oppa eller bak dokumentinnholdet, omtrent som et stempel. Du kan for
eksempel legge til vannmerket "Konfidensielt" pa sider med sensitiv informasjon. Du kan legge til flere vannmerker i en
PDEF-fil, og du kan angi siden eller sideomradet der hvert vannmerke skal vises.

Merk: I motsetning til et stempel bygges et vannmerke inn pd PDF-sider som en fast element. Et stempel er en type PDF-
kommentar som andre lesere av PDF-filen kan dpne for & vise en tekstmerknad, flytte, endre eller slette.
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Legge til eller erstatte et vannmerke

Du kan legge til flere vannmerker i en PDF-fil, men hvert av dem ma legges til separat.
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Brukerhandbok

1 Velg Dokument > Vannmerke > Legg til. Hvis PDF-filen allerede innholder ett eller flere vannmerker, vises en melding.

Velg Legg til ny hvis du vil opprette et nytt vannmerke, eller velg Erstatt eksisterende hvis du vil erstatte alle eksisterende

vannmerker med et nytt.

2 (Valgfritt) Hvis du vil bruke vannmerket bare pa bestemte sider, klikker du Alternativer for sideomréde, velger Sider fra
og skriver inn startside- og sluttsidetall. Deretter velger du et Underinndeling-alternativ for & bruke vannmerket bare pa
oddetallssider, bare pa partallssider eller pa begge deler.

3 Angi Kilde-alternativ:

 Huvis du vil opprette et vannmerke med tekst, velger du Tekst, skriver inn vannmerketeksten i tekstboksen og justerer om

nedvendig skrift, skriftstorrelse, skriftfarge, understrekning og avsnittsjustering.

« Hvis du vil bruke et bilde som vannmerke, velger du Fil. Deretter klikker du Bla gjennom, finner bildefilen du vil bruke,
velger den og klikker Apne. Hvis filen har flere sider med bilder, klikker du pilene for sidetall for 4 velge ensket side.

Merk: Bare PDF-, JPEG- og BMP-filer kan brukes som vannmerker.

4 Gjor ett av folgende hvis du vil endre storrelsen pa et bildevannmerke:

« Hvis duvil endre vannmerkestorrelsen i forhold til den faktiske storrelsen pa originalbildefilen, skriver du inn en prosent
under Absolutt skala (i Kilde-omradet i dialogboksen).

* Hvis du vil endre vannmerkesterrelsen i forhold til PDF-sidemalene, skriver du inn en prosent under Skaler i forhold til
maélside (i Utseende-omréadet i dialogboksen).

5 Juster om nedvendig utseendet pa vannmerketeksten eller bildevannmerket:

 Huvis du vil rotere vannmerket, velger du en rotasjonsvinkel eller skriver inn en egendefinert verdi.

* Hyvis du vil gjere vannmerket mer gjennomsiktig, drar du glidebryteren for tetthet eller skriver inn en prosentverdi.
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« Hvis du vil stable vannmerket i forhold til sideinnholdet, velger du Vises bak siden (sideinnholdet skrives over
vannmerket) eller Vises gverst pa siden (vannmerket skrives over sideinnholdet).

* Hvis du vil angi ndr vannmerket skal vises, klikker du Alternativer for utseende og aktiverer eller deaktiverer Vis ved
utskrift og Vis ved visning pé skjerm.

« Huvis du vil kontrollere variasjoner i en PDF-fil med forskjellige sidestorrelser, klikker du Alternativer for utseende og
aktiverer eller deaktiverer Behold samme plassering og sterrelse for vannmerketekst ved utskrift pa forskjellige
sidestorrelser.

6 Angi posisjonen der vannmerket skal vises, ved & skrive inn den loddrette og vannrette avstanden mellom vannmerket
og venstrekanten, hoyrekanten, midten, toppen eller bunnen av siden.

Oppdatere et vannmerke
1 Velg Dokument > Vannmerke > Oppdater.

2 Gjer endringer i vannmerket, og klikk OK.

Viktig: Hvis du har flere vannmerker i en PDF-fil, vil denne prosedyren bare oppdatere det forste vannmerket du la til, og
forkaste alle andre vannmerker. Hvis du ombestemmer deg og likevel ikke vil oppdatere vannmerkene etter at du har fullfort
denne prosessen, velger du straks Rediger > Angre vannmerke.

Fjerne vannmerker

% Gjor ett av folgende:

 Huvis du vil fjerne alle vannmerker fra alle sider, velger du Dokument > Vannmerke > Fjern og klikker OK for & bekrefte
fjerningen.

+ Huvis du vil fjerne et vannmerke fra alle sider like etter at du har lagt det til, velger du Rediger > Angre vannmerke.

Beskjzere sider
Huvis du vil justere det synlige sideomrédet, gjor du dette i dialogboksen Beskjaer sider. Beskjering kan gjore sidene i en
PDF-fil med forskjellige sidestorrelser mer konsistente.

Filsterrelsen reduseres ikke ved beskjeering, fordi du bare skjuler, ikke fjerner, informasjon.

Nar du klargjor en PDF-fil for utskrift, kan du endre tegnings-, tilskjeerings- og utfallsomrdadene for en PDF-side i

dialogboksen Beskjcer sider. Hvis du vil se indikatorer i disse omrddene i dokumentruten, velger du alternativet Vis ArtBox,
TrimBox og BleedBox under Innstillinger for sidevisning. (Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger
(Mac OS), og velg Sidevisning under Kategorier.)

Beskjeere omrader rundt sideinnhold
1 Velg Dokument > Beskjeer sider.

2 Under Margkontroller velger du Fjern hvite marger.

Beskjzere én eller flere sider
1 Velg Dokument > Beskjeer sider.

2 Pahurtigmenyen gverst til venstre lar du CropBox veere avmerket, og deretter justerer du verdiene for margkontrollene:
Topp, Bunn, Venstre og Hoyre.

Et svart rektangel i miniatyrsidevisningen viser de justerte grensene for den beskarede siden.

3 (Valgfritt) Velg ArtBox, TrimBox og BleedBox pé hurtigmenyen, og juster margkontrollverdiene for hver av disse
boksene. De justerte grensene vises som rektangler i miniatyrsidevisningen: redt, grent og blatt.

4 Velg eventuelt andre passende alternativer for PDF-filen under Endre sidestorrelse.
5 Under Sideomrade nederst til hgyre i dialogboksen gjor du ett av folgende:
 Huvis du vil beskjeere alle sidene i PDF-filen, velger du Alle.

« Hvis du bare vil beskjzre én side eller et omrade av sider, velger du Fra og skriver inn sidetall under Fra og Til.
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+ Hvis du bare vil beskjere annenhver side, velger du Bare oddetallssider eller Bare partallssider pa Bruk pa-menyen. Ellers
lar du Partalls- og oddetallssider veere avmerket.

Merk: Hvis du velger et omrdde av sider som skal beskjceres, gjelder innstillingen for oddetalls- eller partallssider bare for dette
omrddet. Ellers gjelder innstillingen for alle sider i dokumentet.

Ettersom egenskapen Beskjaer er merket som standard, bestemmer margverdiene du angir, den endelige
beskjeeringsgrensen. Dialogboksen viser hver valgte egenskap som bokser i forskjellige farger, i forhandsvisningsomradet.
Merk Vis alle bokser for & forhandsvise alle egenskaper samtidig. Merk hver egenskap du vil justere.

Beskjeere en side med beskjaeringsverktoyet
1 Velg Verktoy > Avansert redigering > Beskjeer sider.

2 Dra et rektangel pé siden du vil beskjeere. Dra om nedvendig hjernehandtakene i beskjeeringsrektangelet til siden har
onsket storrelse.

3 Dobbeltklikk i beskjaeringsrektangelet.

Dialogboksen Beskjer sider &pnes og viser margstorrelsene for beskjeeringsrektangelet og siden som skal beskjaeres. Du kan
overstyre disse innstillingene eller velge andre alternativer i dialogboksen for du klikker OK.

Innstillinger for dialogboksen Beskjzer sider
Vis alle bokser Viser de svarte, rade, gronne og bla rektanglene som angir CropBox, ArtBox, TrimBox og BleedBox, i
sideminiatyrene. Nér to (eller flere) marger sammenfaller, vises bare en farget linje.

CropBox Definerer grensen for innholdet pa en side nér den vises eller skrives ut. Hvis ikke noe annet er angitt (for
eksempel i JDF-innstillingene), bestemmer beskjeeringsgrensen hvordan sideinnhold plasseres pa utdatamediet.

ArtBox Definerer det betydningsfulle innholdet pa siden, inkludert hvite omrader.
TrimBox Definerer de endelige mélene pé siden etter tilskjeering.

BleedBox Definerer beskjeringsbanen for tilskjeering og falsing av papiret nér siden skrives ut profesjonelt. Trykkmerker
kan falle utenfor utfallsomrédet.

Fjern hvite marger Beskjerer siden til grafikkgrensen. Dette alternativet er nyttig nér du skal skjaere til kantene pa
presentasjonslysbilder som er lagret som PDF-filer.

Angi som null Nullstiller beskjeeringsmargene.

Tilbake til utvalg Tilbakestiller beskjaeringsmargen som er valgt med beskjaringsverktoyet.

Angre beskjeering
Nar du beskjeerer en PDF-fil, reduseres ikke filstorrelsen fordi du bare skjuler, ikke fjerner, informasjon. Ved 4 tilbakestille
sidestorrelsen kan du gjenopprette siden og sideinnholdet til opprinnelig tilstand.

1 Apne dialogboksen Beskjer sider ved & merke ett av folgende:
« Dokument > Beskjeer sider.
* Beskjer sider pa Alternativer-menyen i Sider-panelet.

2 Tilbakestill margene til opprinnelige mal.

Omorganisere sider i en PDF-fil

Rotere en side

Du kan rotere alle eller utvalgte sider i et dokument. Rotering er basert pa 90-graders intervaller.

1 Apne dialogboksen Roter sider med én av folgende metoder:

+ Velg Dokument > Roter sider.
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« Velg Roter sider pa Alternativer-menyen i sidepanelet.

2 Under Retning velger du hvor mye og i hvilken retning sidene skal roteres: Mot klokken 90 grader, Med klokken 90
grader eller 180 grader.

3 For Sider angir du om alle sider, et utvalg av sider eller et omréade av sider skal roteres.
4 Pa Roter-menyen angir du partallssider, oddetallssider eller begge deler og velger retningen for sidene som skal roteres.

Q Hvis du vil endre sidevisningen midlertidig, velger du Vis > Roter visning > Med klokken eller Mot klokken. Den
opprinnelige sideretningen gjenopprettes neste gang du dpner PDF-filen.

Trekke ut sider i en PDF-fil

Uttrekking er prosessen for a bruke utvalgte sider fra en PDF-fil pa nytt i en annen PDF-fil. Uttrukne sider inneholder ikke
bare innholdet, men ogsé alle skjemafelt, kommentarer og koblinger som er knyttet til innholdet pa den opprinnelige siden.

Du kan la de uttrukne sidene vere i det opprinnelige dokumentet eller fjerne dem under uttrekkingsprosessen — som kan
sammenlignes med de vanlige prosessene for & klippe ut og lime inn eller kopiere og lime inn, men pa sideniva.

Merk: Eventuelle bokmerker eller artikkeltrader knyttet til sider blir ikke trukket ut.

1 Apne PDF-filen i Acrobat, og velg Dokument > Trekk ut sider.

2 Angisideomrédet som skal trekkes ut.

3 Idialogboksen Trekk ut sider gjor du ett eller flere av folgende for du klikker OK:

+ Hvis du vil fjerne de uttrukne sidene fra originaldokumentet, velger du Slett sider etter uttrekking.

» Du oppretter en enkeltside-PDF-fil for hver uttrukken side ved & velge Trekk ut sider som separate filer.

« Vil du la de opprinnelige sidene veere i dokumentet og opprette én enkelt PDF-fil som omfatter alle de uttrukne sidene,
merker du ikke noen av avkrysningsboksene.

4 Hvis du fir en melding om & bekrefte slettingen, klikker du Ja for 4 slette de uttrukne sidene fra den opprinnelige PDF-
filen eller klikker Nei for & g4 tilbake til dialogboksen Trekk ut sider.

De uttrukne sidene plasseres i et nytt dokument med navnet Sider fra [navn pd originaldokument]-[n].

Merk: Den som oppretter et PDF-dokument, kan angi sikkerhetsinnstillinger som hindrer at sider blir trukket ut. Hvis du vil
vise sikkerhetsinnstillingene for et dokument, velger du Fil > Egenskaper og velger Sikkerhet.

Se ogsa
“Trekke ut komponentfiler fra en PDF-pakke” pa side 103

Flytte eller kopiere en side

Du kan bruke sideminiatyrbilder til & kopiere eller flytte sider i et dokument og mellom dokumenter.

Nar du drar en sideminiatyr i et sidepanel, kommer en linje frem i neerheten av andre miniatyrer og viser stedet der den vil
vises i PDF-filen. Denne linjen vises nederst eller overst nar miniatyrene er i plassert i én kolonne, eller til venstre eller
heyre hvis flere kolonner med miniatyrer vises.

Merk: Kodede bokmerker pavirker leserekkefolgen i leseenheter, for eksempel enheter for synshemmede. Kodede bokmerker
endrer ikke siderekkefolgen i en PDF-fil.

Se ogsa

“Sette inn en PDF-fil i en annen” p4 side 104

“Koder, tilgjengelighet, leserekkefolge og tilpasning av flyt” pé side 211

Flytte eller kopiere en side i en PDF-fil ved hjelp av sideminiatyrer

1 Klikk Sider-knappen for & apne sidepanelet, og merk én eller flere sideminiatyrer.
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2 Gjer ett av folgende:
* Huvis du vil flytte en side, drar du sidetallsboksen for sideminiatyren eller selve sideminiatyren til det nye stedet. En linje

vises for & angi den nye plasseringen til sideminiatyren. Sidene omnummereres.

» Du kopierer en side ved & Ctrl-dra/Tilvalg-dra miniatyren til et annet sted.

Flytte eller kopiere en side mellom to PDF-filer ved hjelp av sideminiatyrer
1 Apne begge PDF-filene og vis dem ved siden av hverandre.

2 Apne sidepanelet for begge PDF-filene, og gjor ett av folgende:

» Du kopierer en side ved 4 dra sideminiatyren til Sider-panelet for PDF-malfilen. Siden kopieres til dokumentet, og
sidene omnummereres.

+ Dufjerner en side fra en PDF-fil og setter den inn i en annen ved 4 merke sideminiatyren og Ctrl-dra/Tilvalg-dra den til
Sider-panelet for PDF-malfilen. Siden settes inn i médldokumentet og slettes fra kildedokumentet. Sidene

omnummereres.

Slette eller erstatte en side

Du kan erstatte en hel PDF-side med en annen PDF-side. Bare tekst og bilder pa den opprinnelige siden erstattes.
Eventuelle interaktive elementer som er tilknyttet den opprinnelige siden, for eksempel koblinger eller bokmerker, pavirkes
ikke. Bokmerker og koblinger som tidligere har veert tilknyttet siden du setter inn, vil heller ikke folge med siden.
Kommentarer blir imidlertid overfert og blir kombinert med eventuelle kommentarer som finnes i dokumentet.

Nar du har slettet eller erstattet sider, bor du bruke kommandoen Reduser filstorrelse for & gi det omstrukturerte
dokumentet nytt navn og lagre det med minst mulig filstorrelse.

En side for og etter at den ble byttet ut. Bokmerkene og koblingene blir der de var.

Slette sider ved hjelp av kommandoene Slett
Merk: Kommandoen Slett kan ikke angres.

1 Velg Dokument > Slett sider.
2 Angi sideomréadet som skal slettes, og klikk OK.

Du kan ikke slette alle sidene. Minst én side ma veere igjen i dokumentet.

Q Hvis du velger Bruk logiske sidetall i sidevisningspanelet i dialogboksen Innstillinger, kan du angi et sidetall i parentes for
d slette det logiske sidetallet for siden. Hvis for eksempel den forste siden i et dokument har sidetall i, kan du angi (1) i
dialogboksen Slett sider, sd vil siden slettes.
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Slette sider ved hjelp av sideminiatyrer
1 Velg en side eller gruppe av sider i Sider-panelet:

+ Merk sidetallsboksen for miniatyren eller selve sideminiatyren:

« Skift-klikk hvis du vil merke et omréde av sideminiatyrer. Ctrl-klikk eller Kommando-klikk hvis du vil merke flere
elementer. I Windows kan du trykke Ctrl+A for & merke alle miniatyrene, og deretter Ctrl-klikke for & fjerne merkingen
av sidene du vil beholde.

* Dra et rektangel rundt en gruppe av sideminiatyrer.
2 Gjor ett av folgende:
« Velg Slett sider pd Alternativer-menyen i sidepanelet, og klikk OK.

« Klikk papirkurvikonet T overst i Sider-panelet.

Slette innhold som er knyttet til et kodet bokmerke
1 I Bokmerker-panelet klikker du det kodede bokmerket for materialet du vil slette. Skift-klikk hvis du vil merke flere
bokmerker.

2 Velg Slett side(r) pa Alternativer-menyen. Det kodede bokmerket og den tilsvarende siden slettes fra dokumentet.

Erstatte innholdet pa en side
1 Apne PDF-dokumentet som inneholder sidene du vil erstatte.

2 Velg Dokument > Erstatt sider.
3 Merk dokumentet som inneholder erstatningssidene, og klikk Velg.
4 Under Original skriver du inn sidetallene for sidene som skal byttes ut i det opprinnelige dokumentet.

5 Under Erstatning skriver du inn sidetallet for den forste siden i erstatningsomradet. Den siste siden beregnes pa
grunnlag av antallet sider som skal byttes ut i det opprinnelige dokumentet.

Erstatte sider ved hjelp av en sideminiatyr
1 Apne PDF-dokumentet som inneholder sidene du vil erstatte, og dpne sa PDF-dokumentet som inneholder
erstatningssidene.

2 Isidepanelet i PDF-filen som inneholder erstatningssidene, merker du en side eller gruppe av sider:
+ Merk av i sidetallsboksene for sideminiatyrene du vil bruke som erstatningssider.

« Skift-klikk hvis du vil merke et omréde av sideminiatyrer. Ctrl-klikk eller Kommando-klikk hvis du vil merke flere

elementer.
* Dra et rektangel rundt en gruppe av sideminiatyrer.

3 Dra de merkede sideminiatyrene til Sider-panelet i maldokumentet. Slipp museknappen nar pekeren er rett over
sidetallsboksen for den ferste sideminiatyren du vil erstatte. Sidene vises uthevet.

Sidene du merket i det forste dokumentet, erstatter det samme antallet sider i det andre dokumentet, fra og med sidetallet
der du slapp de nye sidene.

Nummerere sider pa nytt

Sidetallene pa dokumentsidene stemmer ikke alltid overens med sidetallene som vises under sideminiatyrene og pa
Sidenavigering-verkteylinjen. Sider nummereres med heltall, med side 1 for forste side i dokumentet. Fordi noen PDF-filer
kan inneholde innledende sider, for eksempel en copyright-side og en innholdsfortegnelse, kan det hende at sidetallene pa
bredtekstsidene ikke folger nummereringen péa Sidenavigering-verktoylinjen.
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Trykt sidetall (overst) sammenlignet med logisk sidetall (nederst)

Du kan nummerere sider i et dokument p4 flere mater. Du kan angi en annen nummereringsstil for grupper av sider, for
eksempel 1, 2, 3 eller i, ii, iii eller a, b, c. Du kan ogs4 tilpasse nummereringssystemet ved 4 legge til et prefiks slik at
nummereringen blir for eksempel 1-1, 1-2, 1-3 og sa videre i forste kapittel og 2-1, 2-2, 2-3 og sd videre i andre kapittel.

Q Bruk av kommandoen Nummerer sider pavirker bare sideminiatyrene i Sider-panelet. Du kan legge til nye sidetall fysisk i
en PDF-fil ved hjelp av funksjonen for topp- og bunntekst.

1 Klikk Sider-knappen for & apne sidepanelet, og velg Nummerer sider pa Alternativer-menyen.
2 Angi et sideomrade. (Merkede refererer til sider som er merket i sidepanelet.)

3 Gjor ett av folgende, og klikk OK:

Begynn pé ny inndeling Starter en ny nummereringssekvens. Velg stil pa hurtigmenyen, og skriv inn det forste sidetallet
i inndelingen. Angi eventuelt et prefiks.

Fortsett nummereringen brukt i foregdende inndeling pé valgte sider Fortsetter nummereringssekvensen fra de forrige

sidene uten avbrudd.

Se ogsa
“Legge til og redigere topp- og bunntekst” pa side 105



Kapittel 5: Eksportere PDF-filer

Hvis du ikke har tilgang til kildefilene for en PDF-fil, kan du likevel kopiere bilder og tekst fra PDF-filen og bruke dem et
annet sted, eller du kan eksportere PDF-filen til et gjenbrukbart format. Du kan ogsa eksportere bilder i en PDF-fil til et
annet format.

Hurtigstart

Folgende emner gir en oversikt over noen vanlige konverteringsoppgaver.

Eksportere som Word

Hvis du ikke har den opprinnelige filen som en PDF-fil ble opprettet fra, kan du lagre PDF-filen som et Word-dokument
du deretter kan redigere i Word.

1 Klikk Eksporter & pa oppgaveverktoylinjen, og velg deretter Word-dokument.
2 Klikk Innstillinger for 4 angi konverteringsalternativer.

Merk: Nar du lagrer en PDF-fil i Word-format, er ikke resultatfilen lik en fil som er opprettet i Word. Noe kodeinformasjon kan
ha gatt tapt.

Se ogsa
“Eksportere PDF-filer som tekst” pé side 121

Eksportere som HTML eller XML

Du kan enkelt bruke innholdet i en PDF-fil p& Internett ved & konvertere PDF-filen til HTML- eller XML-format.
1 Klikk Eksporter &/ pa oppgaveverktoylinjen, og velg deretter HTML webside eller XML 1.0.

2 KIikk Innstillinger for 4 angi konverteringsalternativer.

Du kan lagre en PDF-fil i HTML 3.2-format ved & klikke Eksporter og velge Flere formater > HTML 3.2.

Se ogsa
“Eksportere PDF-filer” pa side 118

Eksportere som tekst

Du kan lagre en PDF-fil i rikt tekstformat (RTF), som tilgjengelig tekst eller som ren tekst. RTF-formatet bevarer mest
formatering. Tilgjengelig tekst bevarer elementer som kommentarer, skjemafelt og alternativ tekst.

1 Klikk Eksporter &) pa oppgaveverktoylinjen, velg Flere formater, og velg deretter ensket tekstformat.

2 Hvis du lagrer som RTF eller ren tekst, klikker du Innstillinger for 4 justere konverteringsinnstillingene.

Se ogsa
“Eksportere PDF-filer som tekst” pa side 121
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Merke og kopiere tekst

Du kan kopiere ord, linjer eller kolonner med tekst fra et PDF-dokument.

1 Bruk markeringsverktayet L&, og gjor ett av folgende:

+ Dra over tekst.

» Dobbeltklikk eller klikk tre ganger for & merke et ord eller en linje med tekst.

2 Flytt pekeren over ikonet som vises ved siden av den valgte teksten, og velg deretter et alternativ fra menyen.

Hvis du ikke kan merke tekst, kan den vere en del av et bilde eller fra et skannet dokument.

Se ogsa
“Merke og kopiere tekst” pa side 122

Merke og kopiere et bilde
Du kan kopiere et bilde fra et PDF-dokument til utklippstavlen eller et annet program, eller du kan lagre det i en fil.

1 Bruk markeringsverktoyet &, og klikk et bilde eller dra for & merke en del av det etter at pekeren er endret til et
trédkorsikon.

2 Gjer ett av folgende:
+ Dra bildet til et dpent dokument i et annet program.

+ Hoyreklikk/Ctrl-klikk bildet, og velg Kopier bilde eller Lagre bilde som (Windows) eller Arkiver bilde som (Mac OS).

Se ogsa
“Kopiere bilder” pa side 124

Ta ayeblikksbilde av en side

Bruke oyeblikksbildeverktoyet til & kopiere alt merket innhold. Bade tekst og bilder kopieres som et bilde.
1 Velg Verktoy > Merk og zoom > Qyeblikksbildeverktay.

2 Dra over siden for & merke innhold, eller klikk for & kopiere hele siden.

Det merkede innholdet kopieres til utklippstavlen nar du slipper museknappen.

Se ogsa
“Ta oyeblikksbilde av en side” pa side 124

Eksportere PDF-filer til andre filformater

Eksportere PDF-filer

Du kan lagre en PDF-fil i en rekke forskjellige filformater, og deretter dpne og bruke filen i andre programmer. De
tilgjengelige formatene omfatter bade tekst- og bildeformater. Hvis du vil gjere en PDF-fil kompatibel med tidligere
versjoner av Acrobat og Adobe Reader, kan du lagre PDF-filen pa nytt til en tidligere versjon av PDF-formatet.

1 Med PDF-dokumentet apent gjor du ett av folgende:

« Klikk Eksporter-knappen &/ p4 oppgaveverktoylinjen, og velg et filformat, eller velg Flere formater.
« Velg Fil > Eksporter, og velg et filformat.

* Velg Fil > Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS), og velg et filformat pa menyen.
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2 Klikk Innstillinger for & angi konverteringsalternativer. (Hvis Innstillinger-knappen er utilgjengelig, finnes det ingen
alternativer for det valgte formatet.) Klikk OK for 4 ta i bruk innstillingene. Konverteringsinnstillinger kan ogsa redigeres
i innstillingene for Konverter fra PDE.

Merk: Disse konverteringsinnstillingene lagres atskilt fra innstillingene som brukes med kommandoen Eksporter alle bilder.

3 Klikk Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS) for & eksportere PDF-filen til det valgte filformatet.

Som standard brukes kildefilnavnet som filnavn, med den nye filtypen, og den eksporterte filen lagres i ssmme mappe som
kildefilen. Nar du lagrer en PDF-fil i et bildeformat, lagres hver side som en egen fil.

Filformatalternativer

Nar du eksporterer PDF-filer til andre filformater ved hjelp av kommandoen Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac
0S), inneholder hvert filformat unike konverteringsinnstillinger.

Hvis du vil bruke de samme innstillingene hver gang du konverterer PDF-filer til et bestemt format, angir du disse
Q innstillingene i innstillingene for Konverter fra PDE Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger
(Mac OS), og velg Konverter fra PDF til venstre. Velg et filformat fra listen, og klikk Rediger innstillinger. (Du kan ndr som helst
klikke Standard-knappen for d gjenopprette standardinnstillingene.)

PostScript- eller EPS-alternativer (Encapsulated PostScript)

Du kan eksportere en PDF-fil til PostScript for 4 bruke den i utskrifts- og fertrykkprogrammer. PostScript-filen inneholder
fullstendige DSC-kommentarer (konvensjoner for dokumentstrukturering) og annen avansert informasjon fra Distiller. Du
kan ogsé opprette en EPS-fil fra en hvilken som helst PDF-fil for plassering eller apning i andre programmer. Hvilket
alternativer som er tilgjengelige, avhenger av om du konverterer et dokument til PostScript eller EPS. (Hvis du vil ha en
fullstendig beskrivelse av PostScript-alternativene, se “PostScript-alternativer” pa side 303.)

Skriveropplysningsfil PPD-filen (PostScript Printer Description) gir nedvendig informasjon for 4 formatere en PostScript-
fil pd riktig méte for en bestemt utdataenhet. Enhetsuavhengig oppretter bare sammensatte (ikke fargeseparerte)
PostScript- eller EPS-filer. Acrobat-standard gir et startpunkt og en referanse for & opprette alle typer PostScript, og
gjenoppretter alle standardinnstillingene for konverteringen. Adobe PDF 7.0 er kompatibelt med de fleste enheter. Dette
alternativet er bare tilgjengelig for PostScript-format (PS).

ASCll eller Binzer Angir utdataformatet for bildedata. Binaere utdata gir mindre filer, men ikke all arbeidsflyt kan behandle
slike utdata.

PostScript Angir nivaet av PostScript-kompatibilitet. Bruk Spraknivé 3 bare hvis utdataenheten stotter det. Sprakniva 2
passer til EPS-filer som skal plasseres i et annet dokument, og fargesepareres som en del av det dokumentet. Bruk Sprakniva
2 for EPS-filer som du importerer i Microsoft-programmer.

Sideomradde Angir sidene du vil eksportere. Nar du eksporterer filer til EPS-utdata, lagres hver side i omrédet som en egen
EPS-fil.

HTML- eller XML-alternativer
Nar du eksporterer en PDF-fil til HTML- eller XML-format, konverteres eventuelle bilder i PDF-filen til JPEG-format.

Koding Refererer til de binare verdiene, basert pa internasjonale standarder, som brukes til & representere teksttegnene.
UTEF-8 er en Unicode-representasjon av tegn som bruker én eller flere 8-biters byte per tegn. UTF-16 representerer tegn
som bruker 16-biters byte. ISO-Latin-1 er en 8-biters representasjon av tegn som er et delsett av ASCIL. UCS-4 er et
universelt tegnsett som er kodet i 4 oktetter. HTML/ASCII er en 7-biters representasjon av tegn som er utviklet av ANSI.

Bruk standard for tilordningstabell bruker standard tegnkoding definert i tilordningstabeller, som vises i mappene Plug-
ins/SaveAsXML/MappingTables. Disse tilordningstabellene angir mange egenskaper for hvordan utdataene blir, inkludert
folgende standard tegnkodinger: UTF-8 (Lagre som XML eller HTML 4.0.1 (Windows) eller Arkiver som XML eller HTML
4.0.1 (Mac OS)) og HTML/ASCII (Lagre som HTML 3.2 (Windows) eller Arkiver som HTML 3.2)).

Generer bokmerker Genererer bokmerkekoblinger til innhold i HTML- eller XML-dokumenter. Koblingene plasseres pa
begynnelsen av det ferdige HTML- eller XML-dokumentet.
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Generer koder for ukodede filer Genererer koder for filer som ikke allerede er kodet, for eksempel PDF-filer som er
opprettet med Acrobat 4.0 eller tidligere. Ukodede filer konverteres bare hvis dette alternativet er valgt.

Merk: Koder brukes bare som en del av konverteringsprosessen og fiernes etter konverteringen. Dette er ikke en metode for d
opprette kodede PDF-filer fra eldre filer.

Generer bilder Angir hvordan bilder konverteres. Det er referanser til konverterte bildefiler i XML- og HTML-
dokumenter.

Bruk undermappe Angir mappen der genererte bilder skal lagres. Standarden er Bilder.

Bruk prefiks Angir prefikset som legges til bildefilnavnene hvis du har flere versjoner av den samme filen. Filnavn som
tilordnes til bilder, har formatet filnavn_img_#.

Utdataformat Angir det endelige formatet. Standarden er JPG.

Reduser opplgsning til Reduserer opplesningen for bildefiler til den angitte opplesningen. Hvis du ikke velger dette
alternativet, far bildefiler samme opplesning som i kildefilen. Opplesningen okes aldri for bildefiler.

JPEG- og JPEG2000-alternativer
Ver oppmerksom pa at alternativene som er tilgjengelige, avhenger av om du eksporterer et dokument til JPEG eller
JPEG2000.

Gratone/Farge Angien komprimeringsinnstilling som balanserer filstorrelse med bildekvalitet. Jo mindre filen er, jo lavere
blir bildekvaliteten.

Inndelingsstorrelse Deler opp bildet som komprimeres, til inndelinger med den angitte storrelsen. (Hvis bildehoyden eller
-bredden ikke er et jevnt multiplum av inndelingsstorrelsen, brukes delinndelinger pa kantene.) Bildedata for hver enkelt
inndeling komprimeres individuelt og kan dekomprimeres individuelt. Standardverdien pa 256 anbefales. Dette
alternativet er bare tilgjengelig for JPEG2000-formatet.

Format Bestemmer hvordan filen vises. Bare tilgjengelig for JPEG-formatet.

* Grunnlinje (standard) Viser bildet nar det er fullstendig nedlastet. Dette JPEG-formatet gjenkjennes av de fleste
weblesere.

* Grunnlinje (optimalisert) Optimaliserer fargekvaliteten i bildet og gir en mindre filstorrelse, men stottes ikke av alle
weblesere.

* Progressiv (3 skanninger - 5 skanninger) Laster forst ned bildet med en lav opplesning. Kvaliteten forbedres deretter
trinnvist etter hvert som nedlastingen pagar.

RGB/CMYK/Gratone Angir typen fargehandtering som skal brukes pa utdatafilen, og om en ICC-profil skal bygges inn.

Merk: Hvis du bruker kommandoen Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS) eller Eksporter alle bilder i en PDF-fil
som inneholder JPEG- og JPEG2000-bilder, og eksporterer innholdet til JPEG- eller JPEG2000-format, kan de ferdige bildene
se annerledes ut ndr de dpnes i Acrobat. Dette kan skje hvis bildene har en fargeprofil inkludert pd sidenivd, men ikke innenfor
bildedataene. I dette tilfellet kan ikke Acrobat inkludere fargeprofilen for sidenivd i det ferdige, lagrede bildet.

Fargeomrade/Opplosning Angir et fargeomrade og en opplesning for utdatafilen. Du kan la Acrobat bestemme disse
innstillingene automatisk. Hvis du vil konvertere fargebilder i filen til gritonebilder, velger du Gratone.

Merk: Hoyere opplosninger, for eksempel 2 400 piksler per tomme (ppi), passer bare til smd sidestorrelser (opptil 173,380 mm
eller 6,826 tommer).

PNG-alternativer
PNG-format er nyttig for bilder som skal brukes pa Internett.

Linjesprang Angir om bildet har linjesprang. Ingen oppretter et bilde som ikke vises i webleseren for nedlastingen er
fullfort. Adam?7 oppretter et bilde som vises i lav opplesning i webleseren mens det fullstendige bildet lastes ned. Adam?7
kan fa nedlastingstiden til & virke kortere, og forsikrer seerne om at nedlasting faktisk pagar, men filen blir storre.
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Filter Du kan velge en filteralgoritmen.

* Ingen Komprimerer bildet uten filter. Dette alternativet anbefales for bilder med indekserte farger eller
punktgrafikkbilder.

* Ned Optimaliserer komprimeringen av bilder med jevne, vannrette menstre eller overganger.
« Opp Optimaliserer komprimeringen av bilder med jevne, loddrette menstre.

* Gjennomsnitt Optimaliserer komprimeringen av forekomster av mindre ujevnheter ved a justere fargeverdiene for
sammenhengende bildepunkter til et gjennomsnitt.

+ Bane Optimaliserer komprimeringen av forekomster av mindre ujevnheter ved 4 tilordne sammenhengende
fargeverdier pé nytt.

« Tilpasset Bruker den filteralgoritmen (Ned, Opp, Gjennomsnitt eller Bane) som passer best for bildet. Velg Tilpasset
hvis du er usikker pa hvilket filter du ber bruke.

RGB/CMYK/Gratone Angir typen fargehandtering for utdatafilen, og om en ICC-profil skal bygges inn.

Fargeomrade/Opplosning Angir et fargeomrade og en opplesning for utdatafilen. Du kan la Acrobat bestemme disse
innstillingene automatisk. Hvis du vil konvertere fargebilder i filen til gratonebilder, velger du Gratone.

Merk: Hoyere opplosninger, for eksempel 2 400 ppi, passer bare til smd sidestorrelser (opptil 173,380 mm eller 6,826 tommer).

TIFF-alternativer
TIFF er et fleksibelt format for punktgrafikkbilder og stottes av praktisk talt alle male-, bilderedigerings- og DTP-
programmer. Opplosningen bestemmes automatisk.

Monokrom Angir et komprimeringsformat. Standardformatet er CCITTG4, som vanligvis gir den minste filstorrelsen.
ZIP-komprimering gir ogsa liten filstorrelse.

Merk: Noen programmer kan ikke dpne TIFF-filer som er lagret med JPEG- eller ZIP-komprimering. I disse tilfellene anbefales
LZW-komprimering.
RGB/CMYK/Gratone/Annet Angir typen fargebehandling som skal brukes pa utdatafilen:

Fargeomrade/Opplosning Angir et fargeomrade og en opplesning for utdatafilen. Du kan la Acrobat bestemme disse
innstillingene automatisk. Hvis du vil konvertere fargebilder i filen til gratonebilder, velger du Gratone.

Merk: Hoyere opplosninger, for eksempel 2 400 ppi, passer bare til smd sidestorrelser (opptil 173,380 mm eller 6,826 tommer).

Eksportere PDF-filer som tekst

Hvis du har en PDF-versjon av et dokument, men ikke filen fra opprettelsesprogrammet, kan du eksportere teksten til rikt
tekstformat (RTF), en standard for utveksling av innhold mellom tekstredigeringsprogrammer, eller Microsoft Word-
format. Bilder i PDF-filen lagres som standard i JPEG-format. Tekstfilen du far nar du eksporterer en PDF-fil til RTF- eller
Word-format, er ikke identisk med kildefilen i opprettelsesprogrammet. Noe kodingsinformasjon kan ha gétt tapt under
konverteringen.

Du kan ogsa eksportere en PDF-fil som ren tekst eller tilgjengelig tekst. Tilgjengelig tekst folger innstillingene for
leserekkeflge som er valgt i leseinnstillingene, og inkluderer kommentarer og skjemafelt i utdataene. Tilgjengelig tekst
inkluderer ogsa en del formatering, for eksempel linjeskift. Eventuell alternativ tekst i dokumentkodene brukes i stedet for
bilder og figurer. Ren tekst folger strukturrekkefelgen for tekst i dokumentet og ignorerer alle artifakter og figurelementer
i konverteringen. Harde bindestreker beholdes, og myke bindestreker fjernes.

1 Gjor ett av folgende:
« Klikk Eksport-knappen pa oppgaveverkteylinjen, og velg Word-dokument.

* Velg Fil > Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS), og velg deretter et tekstformat: Microsoft Word-dokiument
(*.doc); Rikt tekstformat (*.rtf); Tekst (Tilgjengelig) (*.txt) eller Tekst (vanlig) (*.txt).

2 Klikk Innstillinger, velg alternativene du ensker, og klikk OK, og klikk deretter Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).
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Word- og RTF-alternativer

(Hvis du vil ha en liste over alternativer for ren tekst, se alternativene for HTML og XML.)

Inkluder kommentarer Beholder PDF-kommentarer.

Inkluder bilder Inkluderer bilder i det endelige resultatet. Standard bildeformat er JPEG.

Utdataformat Angir bildeformatet. Velg JPEG eller PNG, og velg deretter alternativer for fargeomrade og opplesning.
Bruk fargeomrade Angir fargeomradet. Du kan velge Farge eller Gratone eller la fargeomrédet bestemmes automatisk.

Endre opplosning Reduserer opplosning for bilder. Hvis du ikke velger dette alternativet, opprettes bilder med samme
opplesning som i PDF-filen.

Reduser opplosning til Angir opplesningen for reduksjon av opplesning for bilder. Opplosningen gkes aldri for bilder.

Eksportere bilder til et annet format

I tillegg til & lagre hver side (alt av tekst, bilder og vektorobjekter pa en side) i et bildeformat ved hjelp av kommandoen Fil
> Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS), kan du eksportere hvert enkelt bilde i en PDF-fil til et bildeformat.

Merk: Du kan eksportere rasterbilder, men ikke vektorobjekter.

1 Velg Avansert > Dokumentbehandling > Eksporter alle bilder.
2 Idialogboksen Eksporter alle bilder velger du et filformat for bildene.

Eksporterte bildefiler bruker som standard kildefilnavnet.

3 Klikk Innstillinger.

4 1 dialogboksen Innstillinger for Eksporter alle bilder som velger du filinnstillingene, fargebehandlingen og
konverteringsinnstillingene for filtypen.

5 For Utelat bilder som er mindre enn velger du den minste filstorrelsen som skal trekkes ut. Velg Ingen grense hvis du vil
trekke ut alle bilder.

6 Klikk OK, og klikk deretter Lagre (Windows) / Arkiver (Mac OS) eller OK i dialogboksen Eksporter alle bilder.

Bruke PDF-innhold pa nytt

Merke og kopiere tekst

Med markeringsverktoyet I& kan du merke vannrett og loddrett tekst eller kolonner med tekst i en PDE-fil. Du kan bruke
kommandoene Kopier og Lim inn til & kopiere den merkede teksten til et annet program. Nar du holder pekeren over det
merkede omrédet, vises en meny som du kan bruke til & kopiere, utheve eller understreke teksten, i tillegg til andre
alternativer. Legg merke til folgende:

* Hvis du ikke kan merke tekst, kan det hende teksten er en del av et bilde. Eksporter bildetekst til tekst som kan merkes,
ved hjelp av kommandoen Fil > Opprett PDF-fil > Fra skanner eller kommandoen Dokument > Optisk
tekstgjenkjenning (OCR) > Gjenkjenn tekst med OCR.

+ Hvis kommandoene Klipp ut, Kopier og Lim inn er nedtonet nar du merker tekst, kan den som opprettet PDF-
dokumentet, ha angitt begrensninger for kopiering av tekst.

 Huvis teksten du kopierer, bruker en skrift som ikke er tilgjengelig pa systemet, vil skriften bli erstattet med en skrift som
ligner, eller en standardskrift.

A rich, bold blend bearing A rich_bold blend bearing
a sweet escapeIn every sip, a sweel escape nSevery sip,
\

considering its burtery smell. considering its burtery sidell.

Merk tekst ved d dra fra innsettingspunktet til et sluttpunkt (venstre) eller ved a dra diagonalt over teksten (hoyre).
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Se ogsa
“Apne sikrede PDF-filer” pa side 176

Merke et ord eller en linje i tekst
1 Flytt markeringsverktoyet IR over teksten du vil merke. Nér pekeren endres til tekstmarkerikonet ], gjor du ett av
folgende:

 Dra over teksten som skal merkes. (Du kan ogsa klikke for & sette inn et innsettingspunkt, og Skift-klikke for a sette inn
enda et innsettingspunkt. Teksten mellom de to innsettingspunktene merkes.)

« Dobbeltklikk for & merke et ord.
« Klikk tre ganger for & merke en tekstlinje.

2 Hvis du vil utvide det merkede omradet bokstav for bokstav, trykker du Skift og en piltast. Hvis du vil utvide det merkede
omradet ord for ord, trykker du Skift+Ctrl (Windows) eller Skift+Kommando (Mac OS) og en piltast.

Merke en tekstkolonne
1 Bruk markingsverktoyet IR til & flytte pekeren mot en tekstkolonne. Nér pekeren endrer form til en loddrett strek pa en
rute, er markingsverktayet i kolonnemerkingsmodus.

Du kan tvinge frem kolonnemerkingsmodus ved a trykke Alt-tasten (Windows) eller Kommando-tasten (Mac OS) mens
du drar et rektangel over tekstkolonnen.

2 Dra et rektangel over tekstkolonnen. Hvis du vil merke tekst i flere kolonner, drar du fra begynnelsen av teksten i en
kolonne til slutten av teksten som skal merkes.

Merke all tekst pa en side
1 Merk Vis > Sidevisning > Enkeltside.

2 Gjer ett av folgende:

+ Velg Rediger > Merk alt.

* Merk tekst pa siden, og trykk deretter Ctrl+A (Windows) eller Kommando+A (Mac OS).

« Klikk fire ganger i teksten. Denne metoden merker all tekst pa siden, uansett hvilket sideoppsett som er valgt.

Merk: Hvis du velger et annet sideoppsett, merkes all tekst i dokumentet.

Kopiere merket tekst
1 Bruk markeringsverktoyet IR til & merke onsket tekst pa siden.

2 Kopier teksten:
« Velg Rediger > Kopier for & kopiere den merkede teksten til et annet program.
+ Hold pekeren over det merkede omrédet til en meny vises, og velg deretter Kopier.

» Hold pekeren over det merkede omradet til en meny vises, og velg deretter Kopier til utklippstavlen eller Kopier med
formatering. (Kopier med formatering, som bevarer kolonneoppsettet, vises bare hvis dokumentet er kodet riktig.)

A rich, bold blend&earing A rich, bold blend bearing
aswe b pein eV(B sip, 1 sweg
i :[-T—: . L] Kopi
consil ts buttery smell. consiq
?5‘ Kopiet med formstering
A\

|£| Erstatt tekst (ENTER)

En meny vises ndr du holder pekeren over den merkede teksten.

Du kan lime inn kopiert tekst i kommentarer eller bokmerker og i dokumenter som er opprettet i andre programmer.
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Kopiere tabeller og diagrammer
1 Bruk markeringsverktoyet L& til & utheve hele tabellen eller radene og kolonnene som skal kopieres.

2 Hoyreklikk/Ctrl-klikk det merkede omradet, og velg ett av folgende alternativer.

Kopier som tabell Beholder formateringen nar du kopier tabellen til Excel. I Excel bruker du kommandoen Lim inn utvalg
og velger XML-regneark.

Lagre som tabell (Windows) eller Arkiver som tabell (Mac OS) Lar deg lime inn tabellen i en ny fil.
Apne tabell i regneark Apner tabellen i et CSV-kompatibelt program, for eksempel Excel.

Q Hvis du vil kopiere en tabell i RTE, drar du den merkede tabellen til et dpent dokument i mdlprogrammet.

Kopiere bilder
Du kan kopiere enkeltbilder fra en PDF-fil og lime dem inn pa utklippstavlen (bare Windows), i et annet program eller i en
fil med markeringsverktoyet.

Hvis du ikke kan merke et bilde p& grunn av overlappende tekst, velger du Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat
> Innstillinger (Mac OS). Deretter velger du Generelt til venstre og merker av for alternativet FA markeringsverktoyet til &
markere bilder for tekst.

1 Bruk markeringsverktoyet IR, og gjor ett av folgende:
 Huvis du vil merke hele bildet, klikker du det eller drar et rektangel rundt det.

|
« Hvis du vil merke en del av et bilde, holder du pekeren over bildet til triddkorsikonet ~i~ vises, og deretter drar du et
rektangel rundt denne delen.

Merk: Hvis du vil fjerne merkingen for et bilde og begynne pd nytt, klikker du utenfor bildet.
2 Kopier bildet:

* Velg Rediger > Kopier, og velg deretter Rediger > Lim inn for & lime inn bildet i et 4pent dokument i et annet program.
« Hoyreklikk/Ctrl-klikk bildet, og velg et alternativ for & kopiere bildet til utklippstavlen eller en ny fil.

+ Dra bildet til et dpent dokument i et annet program.

Se ogsa

“Eksportere bilder til et annet format” pa side 122

Ta ayeblikksbilde av en side

Du kan bruke gyeblikksbildeverktoyet til & kopiere alt merket innhold (tekst, bilder eller begge deler) til utklippstavlen eller
til et annet program. Tekst og bilder kopieres som et bilde.

1 Velg oyeblikksbildeverktoyet s ved 4 velge Verktoy > Merk og zoom.

2 Gjer ett av folgende:

« Klikk hvor som helst p4 siden for & kopiere alt innholdet som vises pé skjermen.
* Dra et rektangel rundt tekst, bilder eller en kombinasjon av begge deler.

* Dra et rektangel innenfor et bilde hvis du bare vil kopiere en del av bildet.

Farger i det merkede omrédet inverteres midlertidig for & utheve omrédet. Omradet kopieres automatisk til utklippstavlen
nér du slipper museknappen. Hvis du har et dokument &pent i et annet program, kan du velge Rediger > Lim inn for 4 lime
inn det kopierte omrédet direkte i maldokumentet.

Q Du kan lagre alle bildene fra et PDF-dokument. Se “Eksportere bilder til et annet format” pd side 122.

124
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Kapittel 6: Gjennomga og kommentere

Du kan utfore gjennomganger for mange typer innhold ved & sende ut en PDF-versjon av kildedokumentet til andre for
gjennomgang, eller ved & legge ut en PDF-fil pa en delt server. Lesere legger til sine kommentarer i PDF-filen ved hjelp av
verktoy for kommentering og markering, og sender eller laster deretter opp kommentarene sine.

Hvis du oppretter dokumenter i Microsoft Word for Windows, kan du importere kommentarer direkte til kildedokumentet
for & revidere innholdet.

Hurtigstart

Folgende fremgangsmater gir en rask oversikt over vanlige gjennomgangs- og kommenteringsoppgaver.

Starte en e-postbasert gjennomgang

Med e-postbasert gjennomgang kan du spore gjennomgangsstatus og sla sammen mottatte kommentarer i PDF-filen.
1 Klikk G4 gjennom og kommenter =, og velg Legg ved for e-postgjennomgang.

2 Hvis du blir bedt om det, angir du ID-informasjon for & opprette en leserprofil.

3 Folg instruksjonene pa skjermen for & velge PDF-filen, invitere lesere og sende e-postinvitasjonen.

Hvis e-postprogrammet ikke sender e-post automatisk, ma du kanskje svare pa varselmeldinger og bytte til e-
postprogrammet for a fullfore sending av meldingen.

Se ogsa

“Starte en e-postbasert gjennomgang” pa side 132

Starte en delt gjennomgang

En delt gjennomgang gjor at leserne, ogsa de som bruker Adobe Reader, kan vise og svare pa andres kommentarer under
gjennomgangen.

Viktig: Hvis du vil utfore en delt giennomgang, ma du og leserne ha skrivetilgang til kommentarserveren.
1 Klikk G4 gjennom og kommenter =, og velg Send til delt gjennomgang.
2 Hvis du blir bedt om det, angir du ID-informasjon for & opprette en leserprofil.

3 Folg instruksjonene pa skjermen for & velge (eller legge til) en server, velge PDF-filen, invitere lesere og sende e-
postinvitasjonen.

Se ogsa
“Starte en delt gjennomgang” pa side 131

Invitere flere lesere

Hvis du har startet en gjennomgang, kan du invitere flere lesere. Hvis du er en person som leser gjennom et dokument, kan
du be initiativtageren om & legge til lesere slik at initiativtageren kan spore alle personene og bli varslet nar kommentarer
mottas.

1 Klikk G& gjennom og kommenter =, og velg Gjennomgangssporing.
2 Velg onsket PDF-fil under Gjennomganger jeg har sendt, og klikk Legg til lesere.

3 Folg instruksjonene pa skjermen for & legge til e-postadresser, endre meldingen etter behov og sende invitasjonen.
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Se ogsa

“Invitere flere lesere” pé side 134

Spore og administrere gjennomganger

Gjennomgangssporing gir informasjon om alle dokumenter du har sendt og mottatt for gjennomgang. Bruk
Gjennomgangssporing til 4 ga tilbake til en gjennomgang, sende en paminnelse eller invitere flere lesere.

1 Klikk Ga gjennom og kommenter ', og velg Gjennomgangssporing.

2 Velg den gnskede PDF-filen til venstre.

3 Gjor ett av folgende:

+ Du kan g tilbake til gjennomgang ved & dobbeltklikke PDF-filen.

 Huvis du vil sende en melding, klikk Send e-post til alle lesere eller Send e-post til initiativtaker.

« Hvis du vil invitere flere lesere, klikker du Legg til lesere.

Se ogsa

“Sporing av PDF-gjennomganger” pa side 139

Starte et mote
Hvis du har en Adobe Acrobat Connect-konto, kan du starte et mote for & ga gjennom PDF-filer i en webleser. Du kan ogsa
opprette en prevekonto for 4 starte et mote.

Merk: Acrobat Connect er ikke tilgjengelig pa alle sprak.

1 Klikk Start mote S-l pa oppgaveverktoylinjen.

2 Klikk Logg p4, og skriv deretter inn URL-adresse, paloggingsnavn og passord for metet. (Du kan ogsa klikke Opprett
provekonto og felge instruksjonene pé skjermen.)

3 Klikk Send invitasjon eller Del min skjerm.

Se ogsa
“Starte et mote” pé side 134

Delta i en e-postgjennomgang

Nar du dpner PDF-vedlegget i en e-postgjennomgang, dpnes en sporet kopi av PDF-filen med en dokumentmeldingslinje,
en Send kommentarer-knapp og en verktoylinje for kommentar og markering.

Viktig: Hvis du blir bedt om d koble til en server ndr du dpner PDF-filen, blir du invitert til en delt giennomgang.

1 Apne PDF-vedlegget i e-postprogrammet.
2 Bruk kommentarverktoyet for 4 legge til kommentarer.

3 Lagre PDF-filen, og klikk deretter Send kommentarer.

Se ogsa
“Ga gjennom en PDF-fil” pa side 135

Delta i en delt gjennomgang

Nar du &pner den delte PDF-filen, 4pnes ogsa kommenteringsverktoy og en dokumentmeldingslinje med instruksjoner.

1 Apne PDF-vedlegget eller -koblingen.
2 Klikk Koble til, og skriv inn paloggingsnavn og passord, hvis du blir bedt om det.
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3 Skriv inn navn, e-postadresse og jobbtittel for & opprette en leserprofil, hvis du blir bedt om det.
4 Legg til kommentarer.
5 Nar du vil dele kommentarene, klikker du Publiser kommentarer.

I en delt gjennomgang kan du se publiserte kommentarer fra alle lesere.

Se ogsa

“Gé gjennom en PDF-fil” pa side 135

Legge til et notat

Notater er den vanligste kommentartypen.

1 Klikk Ga gjennom og kommenter ' pa oppgaveverktoylinjen, og velg deretter Legg til et notat.
2 Skriv inn kommentaren i hurtigmenynotatet. (Kommentaren beholdes hvis du lukker notatet.)

3 (Valgfritt) Dra notatikonet eller -hurtigmenyvinduet til en ny plassering.

Du kan ogsé legge til andre typer kommentarer, for eksempel markeringer og tekstredigeringer.

Se ogsa
“Legge til et notat” pa side 145

Markere tekst med redigeringer

Legg til tekstredigeringsmarkeringer for & angi hvor tekst skal settes inn, slettes eller erstattes.

1 Klikk G4 gjennom og kommenter -, og velg deretter Verktoy for kommentar og markering > Tekstredigeringsverktoy.
2 Velg teksten du vil redigere, eller plasser innsettingspunktet der du vil legge til tekst.

3 Flytt pekeren over ikonet som vises, og velg et alternativ pd hurtigmenyen eller bare begynn 4 skrive.

Se ogsa

“Markere tekst med redigeringer” pa side 146

Opprette tegnemarkeringer

Du kan legge linjer, piler og figurer til i en PDF-fil ved hjelp av verktoyet for tegnemarkeringer.

1 Velg Verktoy > Kommentar og markering, og velg deretter onsket verktoy.

2 TegniPDF-filen. Du kan for eksempel klikke og dra for & lage en linje, en pil eller et rektangel.

3 (Valgfritt) Bruk markeringsverktoyet, dobbeltklikk markeringen, og skriv deretter inn en kommentar i hurtignotatet.

Du kan endre egenskaper, f.eks. linjefarge og bredde, ved & hoyreklikke/Ctrl-klikke markeringen og velge Egenskaper.

Se ogsa

“Legg til en linje, en pil eller en figur” pa side 149
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Klargjgre for en PDF-gjennomgang

Velge en gjennomgangstype

Selv om du kan sende ut en PDF-fil for gjennomgang via e-post, er det enklere 4 sette opp en styrt gjennomgang ved hjelp
av en veiviser. Da trenger du ikke importere kommentarer, aktivere kommentering for Adobe Reader-brukere eller spore
svar fra lesere manuelt.

Merk: Acrobat Professional kreves for d aktivere kommentering for Adobe Reader-brukere i delte gjennomganger og e-
postbaserte gjennomganger.

Acrobat inneholder tre typer styrte gjennomganger. Hver gjennomgangstype har en veiviser som hjelper deg med &
distribuere en PDF-fil med spesielle verktoy og instruksjoner til leserne. Gjennomgangssporing sporer alle styrte
gjennomganger og gir tilgang til PDF-filen og informasjon om gjennomgangen og deltakerne.

Delte gjennomganger og e-postbaserte gjennomganger er de beste alternativene for de fleste dokumentgjennomganger.
Hvis du vil starte en styrt gjennomgang, ma du ha et e-postprogram som stettes, og tilkobling til en e-postserver. (Det
kreves ingen ekstra serverprogramvare for delte eller webleserbaserte gjennomganger). I tillegg til styrte gjennomganger
har Acrobat et metealternativ som lar deg dele skrivebordet med andre for & samarbeide om dokumenter. (Se “Starte et
mete” pa side 134.)

Delte gjennomganger

Delte gjennomganger passer best for grupper som arbeider bak en brannmur, og som har tilgang til en ekstern server. Delte
gjennomganger er den gjennomgangstypen som gir sterst mulighet til samarbeid, fordi deltakerne kan lese og svare pa
hverandres kommentarer uavhengig av om de gar gjennom PDF-filen lokalt, som et e-postvedlegg eller pa en ekstern
server. Lesere utenfor brannmuren kan ogsé delta ved a sende kommentarene sine til en leser innenfor brannmuren, som
da publiserer dem til den delte PDF-filen.

Av alle de styrte gjennomgangene er det de delte gjennomgangene som gir mest detaljert informasjon om den aktive
gjennomgangen. En varslingsfunksjon forteller deg nir nye kommentarer er tilgjengelige, selv nér Acrobat er lukket, og du
informeres om den seneste gjennomgangsaktiviteten hver gang du &pner PDF-filen. Publiserte kommentarer lagres til
serveren og lokalt pa maskinen, og Acrobat synkroniserer kommentarer mellom disse to plasseringen med jevne
mellomrom for & laste ned alle de siste kommentarene og endringene.

Merk: Hvis du vil vise andre leseres kommentarer i en delt giennomgang, md du bruke Acrobat 8.0 eller Adobe Reader 8.0.
Lesere som bruker Acrobat 6.0 eller 7.0, md sende sine kommentarer via e-post. Delte giennomganger stotter ikke
kommentering i 3D-filer.
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I en delt gjennomgang inneholder PDF-filen spesiell informasjon som gjor det mulig for mottakerne d delta i gjennomgangen og dele
kommentarene sine pd en enkel mate.

E-postbaserte gjennomganger
E-postbaserte gjennomganger er ideelle for & be om tilbakemelding fra enkeltpersoner som enten ikke har tilgang til en
ekstern server, eller som ikke krever en samarbeidsmate for & ga gjennom dokumenter.

I en e-postbasert gjennomgang sender initiativtakeren en PDF-fil som et e-postvedlegg til leserne. Leserne legger til sine
kommentarer i PDF-filen og sender dokumentet tilbake ved hjelp av Send kommentarer-knappen pa verkteylinjen
Kommentar og markering eller p4 dokumentmeldingslinjen. Nér initiativtakeren mottar disse kommentarene, kan han sla
dem sammen i sin kopi av PDF-filen.

Hovedbegrensningen i e-postbaserte gjennomganger er at deltakerne ikke kan se hverandres kommentarer i lopet av
gjennomgangen. Initiativtakere kan vise kommentarer forst etter 4 ha mottatt dem.

Merk: Acrobat 6.0 eller senere eller Adobe Reader 7,0 eller senere kreves for a delta i en e-postbasert gjennomgang.

I en e-postbasert gjennomgang sender deltakerne kommentarene sine til initiativtakeren, som slar sammen kommentarene i hovedkopien av
PDF-filen.
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Webleserbaserte gjennomganger

I likhet med delte gjennomganger er webleserbaserte gjennomganger egnet for samarbeidsgrupper med tilgang til en delt
server. Leserne kan vise hverandres kommentarer i lopet av gjennomgangsprosessen. I en webleserbasert gjennomgang
laster initiativtakeren opp en PDF-fil til serveren og sender en e-postinvitasjon til leserne. E-postmeldingen inneholder en
installasjonsfil som leserne kan klikke for & &pne PDF-filen i standardwebleseren. Leserne klikker Send kommentarer-
knappen pa verktoylinjen Kommentar og markering for & laste opp kommentarene sine, som lagres i et kommentarlager pa
den delte serveren.

Webleserbaserte gjennomganger mangler mange av fordelene som delte gjennomganger har nar det gjelder oppsetts- og
sporingsverktoy og stette for nettverksmapper. I tillegg ma Acrobat laste ned alle kommentarer i PDF-filen hver gang du
deltar i gjennomgangen, noe som ofte er en tidkrevende prosess. Adobe anbefaler derfor at delte gjennomganger brukes
som samarbeidsmetode.

Merk: Acrobat 6.0 eller senere kreves for d delta i webleserbaserte gjennomganger. (Adobe Reader-brukere kan ikke delta.)

Tl ik il

]

I en webleserbasert gjennomgang laster initiativtakeren en PDF-fil opp til serveren og sender en oppsettsfil til leserne, som kan se hverandres
kommentarer.

Velge et e-postprogram for gjennomganger

Du ma ha et e-postprogram og tilkobling til en e-postserver for & sende et PDF-dokument til gjennomgang og for & sende
kommentarer. Acrobat stotter de fleste e-postprogrammer. Hvis mer enn ett e-postprogram er installert pd systemet, kan
det hende at Acrobat ikke starter det foretrukne programmet nir en PDF-fil sendes som et vedlegg. Gjor ett av folgende
for & angi hvilket program som skal startes:

 (Windows) Dobbeltklikk Alternativer for Internett i Kontrollpanel. I dialogboksen Egenskaper for Internett velger du
kategorien Programmer og deretter det foretrukne e-postprogrammet. Start Acrobat pa nytt for at endringene skal tre i
kraft.

+ (Windows) Endre MAPI-innstillingene i e-postprogrammet. Adobe Reader bruker MAPI (Messaging Application
Program Interface) til 8 kommunisere med e-postprogrammet. De fleste e-postprogrammer leveres med MAPI-
innstillinger som handterer denne kommunikasjonen. Hvis du vil ha mer informasjon om hvordan du konfigurerer e-
postprogrammene, se Hjelp for e-postprogrammet.

* (Mac OS) I Mail velger du Mail > Valg og Generelt, og deretter velger du det foretrukne e-postprogrammet fra menyen
Standard e-postleser. Start Acrobat pa nytt for at endringene skal tre i kraft. Hvis programmet ikke vises i listen, velger
du Velg pa menyen og blar til plasseringen. Hvis du velger et program som ikke finnes pa menyen Standard e-postleser,
kan det hende Acrobat ikke stotter det.

Nar du har verifisert at Acrobat fungerer med e-postprogrammet, kan du starte en gjennomgang.

Angi en server for kommentarer

Du ma angi en serverplassering for 4 lagre alle kommentarene som sendes i lopet av en delt gjennomgang eller en
webleserbasert gjennomgang. Denne serverplasseringen kalles en kommentarserver (ogsa kalt et kommentarlager). Leserne
ma ha lese- og skrivetilgang til kommentarserveren du angir. Be nettverksansvarlig om 4 fa en egnet serverplassering for
lagring av kommentarer. Ingen ekstra programvare kreves for a konfigurere en kommentarserver.
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For en delt gjennomgang kan du angi en nettverksmappe, en WebDAV-server eller en Windows-server som kjorer
Microsoft SharePoint Services. Hvis alle leserne er pa et lokalt nettverk er nettverksmapper og SharePoint-servere de beste
valgene for en kommentarserver. Nettverksmapper er det rimeligste og mest pélitelige alternativet. En initiativtaker som vil
starte en gjennomgang pé en SharePoint-server, ma bruke Windows, men leserne kan bruke Windows eller Mac OS. Alle
deltakerne m4 ha lese- og skrivetilgang til dokumentbibliotekmappen i det angitte arbeidsomradet. WebDAV-servere
(webservere som bruker WebDAV-protokollen) er det beste alternativet bare hvis du har lesere utenfor en brannmur eller
et lokalt nettverk.

For en webbasert gjennomgang kan du angi en nettverksmappe eller en WebDAV-server. Hvis du bruker en
nettverksmappe, er det ikke sikkert at kommentarer kan vises av lesere pa begge plattformer. Selv om alle leserne bruker
samme plattform, er det ikke sikkert at de kan se kommentarer hvis de &pner serverplasseringen som en tilordnet stasjon i
stedet for & bruke den fullstendige filbanen. Hvis du bruker en WebDAV-server, ma du kontrollere at alle leserne har unike
paloggingsnavn som ikke bare skilles av store og sma bokstaver.

Angi en server for delte gjennomganger
% Start veiviseren for 4 starte en delt gjennomgang, klikk Legg til mappe, og folg instruksjonene pé skjermen.

Angi en server for webbaserte gjennomganger
1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS), og velg Gjennomgang fra listen til
venstre.

2 Under Lager for online-kommentarer velger du en servertype p4 menyen.
3 Du angir serverinnstillingene ved & gjore ett av folgende og deretter klikke OK:
« Klikk Bla gjennom (Windows) eller Velg (Mac OS) for a velge en nettverksmappe, og klikk deretter OK.

« Skrivinn banen i boksen Systemansvarlig har angitt serverinnstillinger. Angi for eksempel en WebDAV-server ved hjelp
av en webadresse (for eksempel http://server/mappe), eller angi en nettverksmappe ved hjelp av en UNC-adresse
(Universal Naming Convention) (for eksempel \\server\mappe).

- Hvis organisasjonen abonnerer pé tjenester for automatiske konfigurasjon, klikker du Konfigurer automatisk.

Huvis serverinformasjonen endres for pifelgende gjennomganger, ma du angi plasseringen pa nytt.

Starte og behandle en gjennomgang

Starte en delt gjennomgang
Hvis du vil utfere en delt gjennomgang, ma bade du og leserne ha lese- og skrivetilgang til serveren der du lagrer
kommentarer. (Se “Angi en server for kommentarer” pé side 130.)

Den delte PDF-filen som du sender, inneholder verkteylinjen Kommentar og markering og instruksjoner pa
dokumentmeldingslinjen.

1 Start veiviseren for oppsett av en delt gjennomgang:

« Klikk knappen G4 gjennom og kommenter pa oppgaveverktgylinjen, og velg Send til delt gjennomgang.

+ Velg Kommentarer > Send til delt gjennomgang.

2 Huvis dublir bedt om det, skriver du inn navn, e-postadresse og jobbtittel i dialogboksen Ga gjennom profil og klikker OK.

3 Velg den delte plasseringen der du vil lagre kommentarer, eller klikk Legg til ny plassering. Hvis du konfigurerer en ny
plassering, skriver du inn et beskrivende navn, angir servertype (nettverksmappe, SharePoint-arbeidsomrade eller

WebDAV-mappe) og klikker Neste. Skriv inn den fullstendige banen til mappeplasseringen (se eksemplene pa skjermen),
eller bla for & velge mappen. Kontroller at du har skrivetilgang til plasseringen, og klikk Legg til mappe og deretter Neste.
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4 Velg PDF-filen som skal gjennomgds, og angi deretter om du vil sende den som et e-postvedlegg eller legge den ut p4 et
nettverk og sende en e-postinvitasjon med en URL-adresse. Hvis du vil distribuere PDF-filen senere eller pa en annen mate
(for eksempel FTP), velger du alternativet for & lagre en kopi pa den lokale harddisken. Klikk Neste.

5 Angilesere ved & skrive inn e-postadressene, eller ved & klikke Adressebok og velge e-postadresser fra adresseboken for
Lotus Notes eller Microsoft Outlook. Sett inn et semikolon eller et linjeskift mellom hver adresse. Hvis du vil angi en
sluttdato for gjennomgangen, velger du Angi tidsfrist og skriver inn dag, méned og ar. Klikk Neste.

6 Ga gjennom invitasjonen, og klikk deretter Fullfor.

Den delte PDF-filen inneholder na felgende informasjon: e-postadressene til leserne, banen til den delte mappen og
initiativtakerens profil. Uavhengig av nar og hvordan du sender PDF-filen, vil hver enkelt mottaker f& denne
informasjonen, som vises i velkomstskjermbildet med informasjon om den seneste aktiviteten, nar PDF-filen apnes.

7 Hvis du sender den delte PDF-filen som et e-postvedlegg og e-postprogrammet av sikkerhetsarsaker ikke lar deg sende
e-post automatisk, svarer du pa eventuelle varselmeldinger som vises i programmet, og sender meldingen.

Hvis du distribuerer den delte PDF-filen etter at gjennomgangen har startet, vil alle gjennomgangskommentarer som er
publisert frem til det tidspunktet, vises i filen, selv om mottakeren ikke har tilgang til kommentarserveren.

Se ogsa

“Lagre PDF-filen med kommentarer” pa side 140

Starte en e-postbasert gjennomgang

Nar du starter en e-postbasert gjennomgang, sender du ut en sporet kopi av PDF-filen, slik at du enkelt kan sld sammen
kommentarene du mottar. (Skjemafelt i en PDF-fil kan ikke fylles ut i gjennomgangen.)

Starte gjennomgangen
For du starter en e-postbasert gjennomgang, kontrollerer du at e-postprogrammet er konfigurert for & fungere med
Acrobat. (Se “Velge et e-postprogram for gjennomganger” pa side 130.)

1 Start veiviseren for e-postbasert gjennomgang pa en av folgende mater:
« Klikk knappen G4 gjennom og kommenter pa oppgaveverktoylinjen, og velg Legg ved for e-postgjennomgang.
* Velg Kommentarer > Legg ved for e-postgjennomgang.

Du kan ogsd starte en e-postbasert gjennomgang direkte fra andre programmer som bruker PDFMaker, for eksempel
Microsoft Word. Velg Adobe PDF > Konverter til Adobe PDF og send til giennomgang, eller klikk knappen Konverter til
Adobe PDF og send til gjennomgang. For Office 2007-programmer velger du Acrobat > Opprett og send til gjennomgang.

2 Hvis du blir bedt om det, skriver du inn opplysninger i dialogboksen ID-oppsett.

3 Angi en PDF-fil hvis den ikke allerede er dpen, og klikk deretter Neste. PDF-filen du angir, blir hovedfilen. Du slar
sammen kommentarene du mottar fra leserne, i denne filen.

4 Angilesere ved & skrive inn e-postadressene, eller ved & klikke Adressebok og velge e-postadresser fra adresseboken for
Lotus Notes eller Microsoft Outlook. Sett inn et semikolon eller et linjeskift mellom hver adresse.

5 Hvis du vil angi at andre personer enn deg selv skal motta gjennomgangskommentarene, klikker du Egendefinerte
alternativer for gjennomgang og skriver inn e-postadressene til disse personene i boksen Be lesere returnere kommentarene
til. Klikk OK.

6 Klikk Neste for & forhdndsvise e-postinvitasjonen, og klikk deretter Send invitasjon. Hvis e-postprogrammet av
sikkerhetsgrunner ikke lar deg sende e-post automatisk, svarer du pa eventuelle varselmeldinger som vises i programmet,
og sender meldingen.

En kopi av PDF-filen sendes til leserne som et vedlegg. Nar leserne dpner dette filvedlegget, viser Acrobat
kommenteringsverktay og en PDF-fil som inneholder instruksjoner.
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Sla sammen kommentarer

Nar du har mottatt kommentarer fra lesere, kan du sld sammen kommentarene i hoved-PDF-filen slik at de er pa ett sted.
1 Nar en leser sender kommentarer til deg, &pner du den vedlagte filen i e-postprogrammet. Hvis e-postprogrammet ikke
kan finne den opprinnelige versjonen til PDF-filen, blir du bedt om 4 sgke etter den.

Merk: Hvis du ikke startet giennomgangen og du mottar kommentarer du vil videresende til initiativtakeren, slir du disse
kommentarene sammen i din kopi av PDF-filen og sender dem (se “Sende kommentarer i e-post” pd side 138). Hvis du allerede
har sendt kommentarene dine, mottar initiativtakeren bare nye kommentarer. Sammensldtte kommentarer beholder det
opprinnelige forfatternavnet.

2 Hvis du startet gjennomgangen, vises dialogboksen Sld sammen kommentarer. Velg ett av folgende:

Ja Apner hovedkopien av PDF-filen og slir sammen alle kommentarer i den. Nar kommentarer er slatt sammen, lagrer du

hoved-PDF-filen.

Nei, apne bare denne kopien Apner leserens kopi av PDF-filen med kommentarer. Hvis du velger dette alternativet, kan
du fremdeles sld sammen kommentarer ved & velge Kommentarer > SI4 sammen kommentarer til hoved-PDF-fil.

Avbryt Lukker leserens PDF-fil som inneholder kommentarer.

Du kan skjule kommentarer som du ikke vil sld sammen, ved hjelp av Sorter-menyen i kommentarlisten. Lagre og dpne
PDF-filen pa nytt, og velg deretter Ja i dialogboksen Sla sammen PDF.

Starte en webleserbasert gjennomgang

Nar du starter en webleserbasert gjennomgang, lastes en PDF-fil opp til en server, og leserne mottar en e-postmelding med
en installasjonsfil i FDF-format (Forms Data Format). Nar leserne klikker denne filen, &pnes PDF-filen i
standardwebleseren, og gjennomgangsinnstillingene konfigureres slik at det er mulig 4 laste opp kommentarer til den
eksterne serveren. Kommentarer som lastes opp, lagres i en FDF-fil i kommentarlageret, en elektronisk plassering som er
tilgjengelig for alle lesere. Du kan sette opp kommentarlageret pa den samme eller en annen server enn den opplastede
PDF-filen er pa.

Merk: Legg til kommentarer i PDF-filen etter at du har lastet den opp til serveren. Hvis du legger til kommentarer i PDF-filen
for du laster den opp til serveren, bygges kommentarene inn i PDF-filen, og du kan ikke redigere dem senere.

1 Angi kommentarlageret i giennomgangsinnstillingene. (Se “Angi en server for kommentarer” p4 side 130.)
2 Start oppsettsveiviseren ved & velge Kommentarer > Last opp for gjennomgang i webleser.

3 Hvis du blir bedt om a angi informasjon i dialogboksen ID-oppsett, gjor du det.

4 Angi PDF-filen som skal lastes opp, og klikk deretter Neste.

5 Velg en server pa en av folgende mater:

« Skriv inn banen til serverplasseringen i tekstboksen, og klikk Neste.

+ Klikk Bla gjennom (Windows) eller Velg (Mac OS) for & velge en nettverksmappe, klikk Lagre (Windows) eller Arkiver
(Mac OS), og klikk deretter Neste.

Du kan laste opp PDF-filen til en WebDAV-server ved hjelp av en webadresse (for eksempel http://server/mappe), eller til
en nettverksmappe ved hjelp av en UNC-adresse (Universal Naming Convention) (for eksempel \\server\mappe).

6 IInviter lesere-boksen angir du lesere ved & skrive inn e-postadressene, eller ved & velge e-postadresser fra en adressebok
for Lotus Notes eller Microsoft Outlook. Sett inn et semikolon eller et linjeskift mellom hver adresse. Klikk Neste.

7 Rediger om nedvendig invitasjonsmeldingen, og klikk deretter Send invitasjon.

8 Hyvis e-postprogrammet av sikkerhetsgrunner ikke lar deg sende e-post automatisk, ma du aktivere e-postprogrammet,
svare pa eventuelle varselmeldinger som vises i programmet, og sende meldingen.

9 Du kontrollerer at oppsettet er riktig ved a legge til en kommentar i dokumentet og klikke Send og motta kommentarer
pa verktoylinjen Kommentar og markering. Hvis kommentarene ikke lastes opp til serveren, har du antakelig feil
gjennomgangsinnstillinger. Kontakt nettverksansvarlig for 4 fa hjelp.
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Se ogsa
“Lagre PDF-filen med kommentarer” pa side 140

Invitere flere lesere

Huvis du er initiativtakeren til gjennomgangen, kan du invitere andre til & delta i gjennomgangen. Hvis du er en leser og vil
atandre personer skal delta, ber du initiativtakeren til gjennomgangen om 4 invitere dem. P4 den maten kan initiativtakeren
automatisk spore alle deltakere og fa varsel ndr kommentarene deres mottas.

1 Gjor ett av folgende:
» Velg Kommentarer > Inviter flere lesere.

 Velg Kommentarer > Gjennomgangssporing, velg PDF-filen, og klikk deretter Legg til lesere pa hoyre side.

2 Angi e-postadressene til leserne som skal legges til, endre meldingen til leserne etter behov, og send deretter meldingen.

Nye lesere vises med de andre deltakerne i den heyre ruten i Gjennomgangssporing.

Sende en melding

Ilgpet av en gjennomgang vil du kanskje kontakte andre lesere eller sende dem en pAminnelse om at tidsfristen naermer seg.
1 Gjor ett av folgende:

+ Velg Kommentarer > Send gjennomgangspdminnelse.

+ Velg Kommentarer > Gjennomgangssporing, merk PDF-filen, og klikk Send e-post til alle lesere.

2 Ie-postmeldingen gjor du de ngdvendige endringene i Til- og Emne-boksene eller i bredteksten i e-postmeldingen, og
deretter klikker du Send.

Moter

Starte et mate

Fra Acrobat kan du starte et mote for & dele skrivebordet og gi gjennom PDF-dokumenter. Adobe Acrobat Connect er et
verktoy for personlig webkonferanse som du kan fi tilgang til fra Acrobat for & gjennomfore meter i sanntid fra
skrivebordet. Deltakere blir med pd metet ved & logge pa et webbasert mgteomrade fra sin egen datamaskin.

Du mé ha Acrobat Connect-konto for & kunne starte og delta i moter. Du kan abonnere pa eller sette opp en provekonto
ved 4 klikke Start mete-knappen i Acrobat for 4 komme i gang.

Merk: Acrobat Connect er ikke tilgjengelig pa alle sprak.

1 Gjor ett av folgende for 4 starte et mote:

« Klikk Start mote-knappen £

* Velg Fil > Start mote.

2 Gjor ett av folgende i dialogboksen som vises:

+ Huvis du har en konto, klikker du Logg pa. Skriv inn URL-adressen til metet, paloggingsnavn og passord for Acrobat
Connect-kontoen, og klikk deretter Logg pa. Acrobat Connect-kontoen bruker din Adobe-ID (din e-postadresse) ved
paloggingen.

Merk: Du kan ogsd bruke URL-adresser til moter for Macromedia Breeze- og Adobe Acrobat Connect Pro-kontoer. Disse
kontoene krever et paloggingsnavn som er et annet enn din Adobe-ID.

« Hyvis du ikke har noen konto, klikker du Opprett provekonto og folger instruksjonene pé skjermen.
3 Gjor ett av folgende:

« Hvis du inviterer deltakere til et mote, klikker du Send en e-postinvitasjon, skriver inn e-postadressene til dem du vil
invitere, og klikker Send.
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* Hvis du vil dele dokumentet som vises pa skjermen, klikker du Del min skjerm.

Etter hvert som deltakerne blir med p& motet, vises navnene deres i deltakerlisten.

4 Gijor ett av folgende:
« Skriv inn en melding i samtalevinduet, velg hvem meldingen skal sendes til, og klikk Send melding-knappen.
« Ta notater i notatvinduet, og send dem ut etter motet.

+ Huvis du vil at en annen deltaker skal dele sitt skrivebord, merker du personens navn i deltakerlisten, klikker knappen
Angi brukerrolle og velger Angi som brukernavn.

Delta i et mote

Hvis du ikke har en Acrobat Connect-konto, kan du delta i mgtet som gjest.
Merk: Acrobat Connect er ikke tilgjengelig pa alle sprik.

1 I e-postinvitasjonen klikker du URL-adressen til motet eller skriver inn URL-adressen i adresseboksen i webleseren.
2 Skriv inn paloggingsnavnet og passordet for Acrobat Connect-kontoen, eller logg pa som gjest.
3 Gjor ett eller flere av folgende i Acrobat Connect-meotet:

+ Hvis du vil sende en melding, skriver du den inn i samtalevinduet, velger hvem den skal sendes til, og klikker Send
melding-knappen.

« Hyvis du vil temme samtalevinduet eller endre skriftstorrelse, klikker du knappen Pod-alternativer og velger et alternativ.

» Hovis du vil ta notater, skriver du dem inn i notatvinduet.

Innstillinger for Acrobat Connect

Nar du starter et Acrobat Connect-mete, blir URL-adressen til meotet og péloggingsnavnet lagret i innstillingene for
Acrobat Connect. Hvis du vil endre innstillingene for Acrobat Connect-kontoen, velger du Rediger > Innstillinger
(Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS) og velger Mote til venstre.

Paloggingsnavnet for Acrobat Connect-kontoen er din Adobe-ID. Hvis du vil endre paloggingsnavn, oppretter du en ny
Adobe-ID pé Adobe.com.

Merk: Acrobat Connect er ikke tilgjengelig pd alle sprdk.

Delta i en PDF-gjennomgang

Ga gjennom en PDFfil

Nar du mottar en e-postinvitasjon til en PDF-gjennomgang, inneholder invitasjonen vanligvis PDF-filen som et vedlegg,
eller en URL-adresse til PDF-filen. Du kan ogs& motta et FDF-vedlegg (Form Data Format). Nar en FDF-fil apnes,
konfigurerer den gjennomgangsinnstillingene og apner PDF-filen i en webleser.

PDEF-filer i en gjennomgang har spesielle funksjoner, inkludert kommenteringsverktoy og en dokumentmeldingslinje med
instruksjoner. Bruk kommenteringsverktoyene til 4 legge til kommentarer i PDF-filen og deretter sende dem, enten ved a
publisere kommentarene til en kommentarserver der andre kan se dem, eller ved & sende kommentarer som et e-
postvedlegg til initiativtakeren til gjennomgangen.

Merk: Hvis du mottar en PDF-fil som ikke inneholder spesielle funksjoner, legger du til kommentarer ved hjelp av verktoyene
pa verktoylinjen Kommentar og markering, lagrer PDF-filen og sender den tilbake. (Se “Oversikt over verktoy for
kommentering og markering” pd side 141.)
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Hvis du vil ga gjennom PDF-filen senere, apner du den pé nytt i Gjennomgangssporing for & sikre at kommentarene dine
legges til i den sporede kopien av PDF-filen, og at initiativtakeren mottar kommentarene. Hvis du ikke sender eller
publiserer kommentarene med én gang, lagrer du PDF-filen for du lukker den, slik at du ikke mister kommentarene. Inntil
initiativtakeren mottar kommentarene dine, finnes de bare i din lokale kopi av PDF-filen, og de er ikke synlige for andre
lesere.

Hvis du gér gjennom en PDF-fil ved hjelp av en versjon for Acrobat 8.0 eller Reader 8.0, kan det hende enkelte funksjoner
ikke er tilgjengelige.

Se ogsa
“Svare p4 kommentarer” pa side 154
“Delta pa nytt i en gjennomgang” pa side 138

“Lagre PDF-filen med kommentarer” pa side 140

Delta i en gjennomgang
1 Ie-postprogrammet dpner du PDF-dokumentet ved & dobbeltklikke vedlegget (PDF eller FDF) eller URL-adressen.

2 Gjer noe av folgende hvis du blir bedt om det:
« Klikk Koble til i dialogboksen Delta i delt gjennomgang.

« Klikk OK i vinduet Velkommen til delt gjennomgang. Dette vinduet forteller deg hvem som er invitert til giennomganen,
og om de har satt inn noen kommentarer, og det forteller hvor kommentarserveren er.

« Skriv inn paloggingsnavnet og passordet for kommentarserveren. Hvis du ikke har tilgang til kommentarserveren,
klikker du Arbeid offline, eller du klikker Lagre og arbeid offline (Windows) eller Arkiver og arbeid offline (Mac OS) pa
verktoylinjen Kommentar og markering.

« Hvis du blir bedt om det, skriver du inn navn, e-postadresse, firmanavn og jobbtittel.
3 Lagre filen pa en plassering du lett kan finne, for eksempel pa skrivebordet.

4 Legg til kommentarer i PDF-dokumentet ved hjelp av verktoy pa verktoylinjen Kommentar og markering. Hvis du ma
slette en kommentar, merker du den og trykker Delete. (Du kan bare slette dine egne kommentarer.)

5 Gjor alt av folgende som er relevant:

 Huvis du blir varslet om at nye kommentarer fra andre lesere er tilgjengelige, klikker du meldingen. Nye kommentarer
vises i PDF-dokumentet.

 Huvis du vil finne ut om nye kommentarer er tilgjengelige fra andre lesere, klikker du knappen Se etter nye
kommentarer .

6 Send kommentarene dine ved & gjore ett av folgende:

« Klikk Publiser kommentarer pa dokumentmeldingslinjen.

+ Klikk Send kommentarer eller Send og motta kommentarer pa verktgylinjen Kommentar og markering.
* Velg Kommentarer > Send kommentarer til initiativtaker for gjennomgang.

Nar du sender kommentarer, sendes en PDF-fil med kommentarene som et e-postvedlegg, til initiativtakeren for
gjennomgangen. Nar du publiserer kommentarer, lagres kommentarene p4 kommentarserveren.

Alternativer pa dokumentmeldingslinjen

Alternativene som er tilgjengelige pa dokumentmeldingslinjen, avhenger av hvordan initiativtakeren har satt opp
gjennomgangen og om du har tilgang til kommentarserveren. Lignende alternativer kan ogsé vises pd verkteylinjen
Kommentar og markering.

Hvis du vil ha informasjon om de forskjellige gjennomgangstypene, se “Velge en gjennomgangstype” pa side 128.

Se etter nye kommentarer Ber Acrobat synkronisere kommentarer mellom kommentarserveren og den lokale harddisken.
Hvis du ikke klikker denne knappen, ser Acrobat etter nye kommentarer ved de intervallene som er angitt i
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gjennomgangsinnstillingene. Denne knappen er bare tilgjengelig nar nye kommentarer er publisert til serveren i en delt

gjennomgang.

Sla sammen kommentarer Kopierer kommentarene i den apne PDF-filen til din kopi. Dette alternativet er bare tilgjengelig
for PDF-filer du mottar fra lesere i e-postbaserte gjennomganger.

Publiser kommentarer Laster opp de nye kommentarene dine til kommentarserveren. Dette alternativet er bare tilgjengelig
i delte gjennomganger.

Send kommentarer Oppretter en e-post adressert til initiativtakeren til giennomgangen, med den kommenterte PDF-filen
som et vedlegg. Dette alternativet er alltid tilgjengelig i e-postbaserte gjennomganger, og det vises i delte gjennomganger
bare etter at et forspk pa 4 koble til kommentarserveren mislykkes.

Status Viser tilkoblingsstatusen for kommentarserveren. Hvis du klikker dette alternativet, vises en meny med flere
alternativer. Gjennomgangssporing apner Gjennomgangssporing. Lagre som arkivkopi (Windows) eller Arkiver som
arkivkopi (Mac OS) lagrer en kopi av PDF-filen, som ikke lenger er koblet til gjennomgangen. Arbeid offline lagrer en kopi
av PDF-filen, som er midlertidig koblet fra gjennomgangen. Koble til server pa nytt vises bare i PDF-filen du opprettet ved
4 velge Arbeid offline.

Se etter nylig publiserte kommentarer

Nar du deltar i en delt gjennomgang, synkroniserer Acrobat publiserte kommentarer pa den lokale harddisken med
kommentarene pd kommentarserveren og varsler deg nar nye kommentarer er tilgjengelige. Varsler vises som meldinger i
fasettstil i den dpne PDF-filen. I Windows vises varsler ogsd som boblemeldinger i varslingsomradet (systemstatusfeltet).
Siden synkroniseringen fortsetter etter at PDF-filen er lukket, vil du fortsette & motta varsler.

Meldinger i varslingsomradet informerer deg nar nye lesere kommer til, nar oppdateringer forekommer (flere
gjennomganger), og ndr synkroniseringsforsgk mislykkes. De forteller deg ogsa nar et nytt kringkastingsabonnement
legges til i Gjennomgangssporing. Du kan endre hvor ofte meldinger vises og hvor ofte kommentarer synkroniseres, og du
kan starte synkroniseringsprosessen manuelt.

Vise nye kommentarer

Hvis du vil vise nye kommentarer, ma du kunne koble deg til nettverket der kommentarserveren er. Hvis du ikke kan koble
til, kontrollerer du serverstatusen i Gjennomgangssporing for a finne érsaken til problemet. (Se “Kontrollere
serverstatusen” pa side 140.)

“ Gijer ett av folgende:
« Kilikk knappen Se etter nye kommentarer | pd dokumentmeldingslinjen.
+ Velg Kommentarer > Se etter nye kommentarer.

« Klikk meldingen i varslingsomréadet (Windows).

Endre frekvensen for synkronisering og varsler

1 Apne gjennomgangsinnstillingene:

 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS), og klikk deretter Gjennomgang til
venstre.

+ I Windows heyreklikker du varslingsikonet . i varslingsomréadet og velger Gjennomgangsinnstillinger.

2 Flytt glidebryterne for & endre folgende innstillinger:

Se etter nye kommentarer Den overste glidebryteren angir (i minutter) hvor ofte kommentarer synkroniseres nér en delt
PDF-fil er dpen. Den nederste glidebryteren angir (i timer, uker, dager eller méneder) hvor ofte kommentarer synkroniseres
nar en delt PDF-fil er lukket.

Vis varsler fra Gjennomgangssporing Angir hvor ofte varselmeldinger vises.
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Deaktivere varsler

“ Gijer ett av folgende:

+ Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS), klikk Gjennomgang til venstre, flytt
glidebryteren for Vis varsler fra Gjennomgangssporing helt til venstre, til verdien Aldri vises, og klikk deretter OK.

+ I Windows heyreklikker du varslingsikonet ;. i varslingsomréadet. Hvis det vises et hakemerke ved siden av Vis
merknader for gjennomgang, klikker du alternativet slik at hakemerket forsvinner.

Sende kommentarer i e-post

Hvis du gar gjennom en PDF-fil offline eller utenfor en brannmur, eller hvis du mister forbindelsen til kommentarserveren,
ma du kanskje sende kommentarene i en e-post.

“ Gijer ett av folgende:

+ Klikk knappen E-post pa verktoylinjen. Skriv inn initiativtakerens e-postadresse i Til-tekstboksen, skrivinn en melding
i meldingsomrédet (valgfritt), og klikk Send.

* Velg Fil > Legg ved i e-post, skriv inn initiativtakerens e-postadresse, og klikk Send.

« Klikk Sende kommentarer-knappen pa verkteylinjen Kommentar og markering, skriv inn adressen til initiativtakeren i
Til-tekstboksen, og klikk Send.

Merk: Hvis storrelsen pa PDF-filen overskrider grensen pd 5 MB, blir du bedt om d sende kommentarene i en mindre FDF-fil
(Forms Data Format), som initiativtakeren kan importere. Hvis du vil justere grensen, velger du Rediger > Innstillinger
(Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS), og deretter velger du Gjennomgang og angir en ny verdi for Send
kommentarer som FDF for filer som er storre enn [#] MB.

Publisere kommentarer fra andre lesere

Nar du deltar i en gjennomgang, kan du motta kommentarer fra andre lesere. Hvis en leser ikke kan fa tilgang til
kommentarserveren, kan leseren sende kommentarene sine til deg. Hvis du har bedt om tilbakemelding fra enkeltpersoner
som i utgangspunktet ikke var invitert til gjennomgangen, kan de sende en kopi av det gjennomgéatte PDF-dokumentet til
deg med sine kommentarer. Ved a pata deg eierskap for kommentarene, kan du dele dem med alle i gjennomgangen.

Merk: Hvis du publiserer kommentarer fra en leser som senere far tilgang til kommentarserveren, kan det hende disse
kommentarene vises i PDF-dokumentet som duplikater.

1 Apne PDF-dokumentet som inneholder kommentarer.
2 Gjor ett av folgende:

« Klikk OK nar du far spersmal om du vil publisere kommentarer for denne gjennomgangen. De publiserte
kommentarene vises i PDF-dokumentet. Ditt navn vises pa tittellinjen, og forfatterens navn vises i kommentarteksten,
med teksten "P4 vegne av" foran.

+ Klikk Ja nér du far spersmal om du vil sla ssmmen kommentarer, eller klikk Sld sammen kommentarer pa
dokumentmeldingslinjen, og klikk deretter Send kommentarer. Legg til e-postadresser for andre lesere etter behov, og
klikk deretter Send.

* Velg Kommentarer > Importer kommentarer, og klikk deretter Send kommentarer. Legg til e-postadresser for andre
lesere etter behov, og klikk deretter Send.

Bare nye eller redigerte kommentarer publiseres eller sendes.

Delta pa nytt i en gjennomgang

Bruk Gjennomgangssporing til & &pne PDF-filer pa nytt i en aktiv gjennomgang. Hvis du har mottatt et PDF-vedlegg i en
e-postmelding og ikke lagret filen forste gang du apnet den, dpner du PDF-filen pé nytt i e-postprogrammet. Bare PDF-
filer du har lagret, vises i Gjennomgangssporing.

1 Velg Kommentarer > Gjennomgangssporing.

2 I Gjennomgangssporing dobbeltklikker du PDF-filen.
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I delte gjennomganger viser vinduet Velkommen tilbake til delt gjennomgang antallet nye kommentarer som er publisert
siden forrige gang du dpnet PDF-filen. Klikk OK for & lukke dette vinduet.

3 Legg til nye kommentarer, eller rediger eksisterende kommentarer. Hvis du ma slette en kommentar, merker du den og
trykker Delete.

Slettede kommentarer fjernes fra online-PDF-filen neste gang kommentarer synkroniseres eller webleservinduet
oppdateres. Hvis du sletter kommentarer du har sendt tidligere i en e-post, slettes de ikke i initiativtakerens dokument.

4 Send nye kommentarer ved & gjore ett av folgende:
+ Klikk Publiser kommentarer pa dokumentmeldingslinjen.
« Klikk Send kommentarer eller Send og motta kommentarer pa verkteylinjen Kommentar og markering.

Bare nye eller redigerte kommentarer publiseres eller sendes.

Se ogsa

“Lagre PDF-filen med kommentarer” pa side 140

Sporing av PDF-gjennomganger

Oversikt over Gjennomgangssporing

Du kan bruke Gjennomgangssporing til 4 styre dokumentgjennomganger. I dette vinduet kan du se hvem som deltar i en
delt gjennomgang, og hvor mange kommentarer de har publisert. Du kan ogsa bli med i en gjennomgang pa nytt, fa tilgang
til kommentarserveren som brukes i gjennomganger, og sende e-post til deltakere.

Gjennomgangssporing inneholder koblinger til alle PDF-dokumenter i styrte visninger. Hver kobling viser datoen og
klokkeslettet da PDF-filen ble sendt, og listen over inviterte lesere. Koblinger til delte PDF-filer inneholder
tilleggsinformasjon, inkludert tidsfrist (hvis angitt) og antall kommentarer sendt per leser. Selv om du sletter en kobling i
Gjennomgangssporing, slettes ikke PDF-filen.

I tillegg til panelet Gjennomgangssporing inneholder Gjennomgangsspring to andre paneler, der du kan administrere
skjemaer og abonnenter for webkringkastinger (sakalt RSS-feed). Du kan fa tilgang til disse panelene ved 4 klikke Skjemaer-
knappen eller Abonnementer-knappen pé venstre side i vinduet.

A B C

EH & Gjennomganger jeg har sendt

B P.m}ml Repart .7 CoffeeDistributionfacility.pdf
e
[5p Glennamganger jeg har delatt 1 Plassering: Ci\Docurnents and
SettingshadministratorySkrivebordyacrobatyCoffesDistributionfacility  pdf
Sendt: 19092006 10:25:52

'&_’ Lesere

Leser Type
rmarie@adobe.com Medvendig
rnark@adobe.com MNadvendig
nicole@adobe.com Initiativtaker

(% Send e-post til alle lesere ﬁ Leaq til lesere

Gjennomgangssporing
A. Ikon for gjennomgangssporing B. Gjennomganger du har startet eller mottatt C. Informasjon for den valgte gjennomgangen
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Apne Gjennomgangssporing

“ Gijer ett av folgende:

+ Velg Kommentarer > Gjennomgangssporing.

» Klikk knappen Gé gjennom og kommenter = pa oppgaveverktoylinjen, og velg Gjennomgangssporing.

Hvis du deltar i en delt gjennomgang, kan du dpne Gjennomgangssporing ved d klikke menyen for Status-knappen <& pd
dokumentmeldingslinjen i den delte PDF-filen.

Spore gjennomgatte PDF-filer
1 Velg Kommentarer > Gjennomgangssporing.
2 Vis den aktuelle mappen:

Gjennomganger jeg har sendt Viser PDF-filene i gjennomganger du har startet.

Gjennomganger jeg har deltatti Inneholder PDF-filer i gjennomganger du har mottatt. PDF-filer vises i denne listen forst
etter at du har apnet dem.

Merk: PDF-filer i fet skrift inneholder kommentarer du ennd ikke har lest.

3 Merk en PDF-fil.

Informasjon som er spesifikk for den merkede PDF-gjennomgangen, vises til hgyre. Delte gjennomganger dpner en
sammendragsside som viser leserne som deltar i gjennomgangen, og antall nye kommentarer.

Lagre PDF-filen med kommentarer

Du kan lagre en kopi av PDF-filen i gjennomgangen, som inneholder alle kommentarene leserne har publisert, eller som
du har importert (slatt sammen).

Hvis PDF-filen er i en delt gjennomgang, kan du lagre en arkivkopi. Kopien er ikke lenger koblet til den delte
gjennomgangen, og du kan redigere bade innholdet og kommentarene i den.

Hvis du vil opprette en kopi av en delt PDF-fil for & distribuere den til andre, bruker du kommandoen Lagre som

(Windows) eller Arkiver som (Mac OS). Filen som opprettes, inneholder alle kommentarene som er publisert opptil det
tidspunktet, og den kan flyttes, kopieres eller gis nytt navn uten at forbindelsen til giennomgangen eller kommentarserveren
pavirkes.

% Hvis du vil lagre en kopi av en PDF-fil i en gjennomgang med alle kommentarene, &pner du filen og gjor ett av folgende:

+ Ten delt gjennomgang velger du Fil > Lagre som arkivkopi (Windows) eller Arkiver som arkivkopi (Mac OS), eller du
klikker Status-knappen pa dokumentmeldingslinjen og velger Lagre som arkivkopi (Windows) eller Arkiver som
arkivkopi (Mac OS).

» Ien e-postbasert gjennomgang velger du Fil > Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS) for a lagre en ny kopi
av PDF-filen. Den sist lagrede versjonen er né den sporede PDF-filen. Den gamle versjonen er arkivkopien.

« Ien webleserbasert gjennomgang bruker du knappen Lagre og arbeid offline (Windows) eller Arkiver og arbeid offline
(Mac OS) pa verktoylinjen Ga gjennom og kommenter til & lagre en kopi av PDF-filen med alle kommentarene pa den
lokale harddisken.

Kontrollere serverstatusen

Kontroller serverstatusen i en delt PDF-fil eller i Gjennomgangssporing for & finne ut om du kan koble til
kommentarserveren.

Kontrollere statusen i en delt PDF-fil
Status-knappen «Z pa dokumentmeldingslinjen angir om det siste forsgket pa & koble til kommentarserveren var vellykket.

1 Apne den delte PDF-filen.

2 Qverst til hoyre i dokumentet viser Status-knappen ikonet som angir at siste forsek var vellykket «Z , ikonet som angir
at siste forspk var mislykket /', eller ikonet som angir forsek pa tilkobling .
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Kontrollere statusen i Giennomgangssporing
1 Velg Kommentarer > Gjennomgangssporing.

2 Klikk plusstegnet (+) ved siden av Gjennomgangsservere til venstre for a vise listen.

Det gronne ikonet @ ved siden av servernavnet angir at det siste synkroniseringsforseket var vellykket. Det rode
ikonet @ angir at det siste synkroniseringsforseket var mislykket. Serveren kan vere koblet fra nettverket, den kan ha
problemer med 4 skrive data til disken, eller den kan ha et annet problem. Kontakt nettverksansvarlig for & fa hjelp.

Oppdatere profilen

Kommentarene identifiserer deg som forfatter ved & vise navnet ditt, det vil si navnet du angav da du ble med i eller startet
en gjennomgang, eller systempéloggingsnavnet ditt. Du kan nar som helst endre forfatternavnet og annen
profilinformasjon. Hvis du gjor dette, vises den oppdaterte profilen bare i nye kommentarer, og eksisterende kommentarer
pavirkes ikke.

Oppdatere gjennomgangsprofilen

Q Du kan ogsi oppdatere gjennomgangsprofilen fra vinduet Velkommen tilbake til gjennomgang, som vises ndr du blir med
i en delt giennomgang igjen.

1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS).

2 Hvis du vil endre forfatternavnet, velger du Kommentering fra listen til venstre og fjerner merket for Bruk alltid
paloggingsnavn for forfatternavn.

3 Velg Identitet fra listen til venstre.

4 Rediger profilen, og kontroller at du har angitt e-postadressen som du vil bruke for gjennomganger. Klikk OK.

Oppdatere profilen for en delt gjennomgang
1 Apne den delte PDF-filen.

2 ] velkomstskjermbildet som vises, klikker du Rediger-knappen for Leserprofil.
3 Rediger profilen, og kontroller at du har angitt en gyldig e-postadresse for du klikker OK.

Hvis du endrer navnet i profilen, vil det vises to steder - i listen over inviterte deltakere og i listen over ikke-inviterte
deltakere.

Abonnere pa webkringkastingstjenester

Du kan bruke Gjennomgangssporing som en nyhetsleser ved & abonnere pd webinnhold som bruker RSS-formatet (Really
Simple Syndication), for eksempel nyhetsoppdateringer eller musikkanaler. RSS-formatet er kompatibelt med XML- og
RDF-formatet.

1 Gjer ett av folgende:

 Klikk Abonnementer-knappen |z til venstre i Gjennomgangssporing. Klikk Abonner-knappen, angi en webadresse i
boksen URL-adresse, og klikk deretter OK.

« Klikk webkoblingen (URL-adressen) for en RSS-tjeneste.
2 Huvis en sikkerhetsadvarsel ber deg godkjenne koblingen, klikker du OK.

Kommentering

Oversikt over verktay for kommentering og markering

Du bruker verktey for kommentering og markering (Vis > Verktoylinjer > Kommentar og markering) til 4 legge til
kommentarer. Kommentarer er notater og tegninger som formidler idéer eller tilbakemeldinger for PDF-filer. Du kan
skrive en tekstmelding ved hjelp av notatverktoyet, eller du kan bruke et tegneverktoy til 4 legge til en linje, sirkel eller annen
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figur, og deretter skrive inn en melding i det tilknyttede hurtigmenynotatet. Med tekstredigeringsverktey kan du legge til
redigeringsmerker som angir endringer du ensker i kildedokumentet. De fleste verktgyene for kommentering og markering
vises ikke pa verktgylinjen for du legger dem til.

De fleste kommentarer inneholder to deler: ikonet, eller markeringen, som vises pa siden, og tekstmeldingen som vises i et
hurtigmenynotat nar du klikker eller dobbeltklikker ikonet eller plasserer pekeren over ikonet.

Nar du har lagt til en kommentar, forblir den merket til du klikker et annet sted pa siden. En merket kommentar er uthevet
med en bla halo for 4 gjere det enklere & finne markeringen pa siden. En tridramme med markeringshéndtak vises slik at
du kan justere storrelsen og formen.

Kommertar og markering ®
@Tekstredigeringer - é - A@ %"\ =\ < M J/ O O / b g -

I T I | | | | | | i

| | | | | | | | | | | |

B C D E F G H | J K L M

Verktoylinjen Kommentar og markering
A. Notatverktoy B. Tekstredigeringsverktoy C. Stempelverktoy og -meny D. Uthev tekst-verktoy E. Bildeforklaringsverktoy
E. Tekstboksverktoy G. Skyverktoy H. Pilverktoy I. Linjeverktoy J. Rektangelverktoy K. Ellipseverktoy L. Blyantverktoy M. Vis-meny
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Typer kommentarer i en PDF-fil
A. Stempel B. Tekstredigering C. Kommentarberoring (verktoytips) D. Notat

Se ogsa

“Vise og skjule verktgylinjeelementer” p side 19

“Kommentere 3D-design” pa side 273

Vise verktoylinjen Kommentar og markering

Verktoylinjen Kommentar og markering vises ikke som standard, bortsett fra nir du &pner en PDF-fil i en styrt

gjennomgang.

“ Gijer ett av folgende:

* Velg Vis > Verktoylinjer > Kommentar og markering.

+ Velg Kommentarer > Vis verktoylinjen Kommentar og markering.

 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Vis verkteylinjen Kommentar og markering.

« Klikk knappen G4 gjennom og kommenter = pa oppgaveverkteylinjen, og velg Vis verktoylinjen Kommentar og
markering.

Q Hvis du vil legge til eller fjerne verktoy pd denne verktoylinjen, hoyreklikker/Ctrl-klikker du verktoylinjen og velger
verktoyet. Du kan ogsd velge Verktoy > Tilpass verktoylinjer.
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Velge et kommenterings- eller markeringsverktay
“ Gijer ett av folgende:

* Velg et verktoy fra verktoylinjen Kommentar og markering.
+ Velg Verktoy > Kommentar og markering > [verktoy].
+ Velg Kommentarer > Verktgy for kommentar og markering > [verktoy].

Merk: Ndir du har laget den forste kommentaren, endres verktoyet tilbake til markeringsverktoyet, slik at du kan flytte, endre
storrelse pa eller redigere kommentaren. (Blyantverktoyet, uthev tekst-verktoyet og linjeverktoyet forblir valgt.)

Beholde et kommenteringsverktoy valgt

Du kan legge til flere kommentarer uten & matte velge verktoyet pa nytt.
1 Velg verktgyet du vil bruke (men ikke bruk det enna).

2 Velg Vis > Verktoylinjer > Egenskapslinje.

3 Velg Behold verktoy valgt.

Kommenteringsinnstillinger

Kommenteringsinnstillinger pavirker bade utseende til og méte du viser kommentarer og markeringer pa i PDF-
dokumenter.

Merk: Fordi kommentarer kan settes inn hvor som helst innenfor dokumentruten, kan det hende at du ma rulle eller zoome ut
for a se kommentarer som er plassert utenfor siden.

Hvis du vil angi kommenteringsinnstillinger, velger du Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger
(Mac OS), og deretter velger du Kommentering til venstre.

Skrift, Skriftstorrelse (Windows) eller Font, Fontstgrrelse (Mac 0S) I Windows kan du bestemme skriften og sterrelsen for
tekst i hurtigmenynotater. I Mac OS kan du bare velge innstillingen Stor, Middels eller Liten for fonten. Denne innstillingen
gjelder for alle nye og eksisterende kommentarer.

Ugjennomsiktighet for hurtigmeny Bestemmer tettheten til hurtigmenynotater for kommentarer i verdier fra 1-100. Nar
hurtigmenynotatet er &pent, men ikke merket, gir en tetthetsverdi pa 100 et ugjennomsiktig notat. Ved lavere verdier er
notatet mer gjennomsiktig.

Aktiver tekstindikatorer og verktaytips Viser et verktoytips som inneholder forfatterens navn, kommentarstatusen og to
linjer av teksten, nar du plasserer pekeren over en kommentar som har et hurtigmenynotat. Valgt som standard.

Skrive ut notater og hurtigmenyer Angir at hurtigmenynotatene som er tilknyttet kommentarer, og ikoner for notat-, lyd-
og filvedlegg, skrives ut neyaktig slik de vises pé siden.

I stedet for velge dette alternativet kan du skrive ut kommentartekst i forskjellige oppsett ved & velge Fil > Skriv ut og klikke
Oppsummer kommentarer.

Vis linjer som kobler kommentarmarkeringer til de tilhgrende hurtigmenyene nar du ruller over med pekeren Nér du
plasserer pekeren over en kommentarmarkering (for eksempel en utheving eller et notatikon), vises den skyggelagte
koblingslinjen mellom kommentaren og det &pne hurtigmenynotatet. Valgt som standard.

Serg for at hurtigmenyer vises mens det rulles gjennom dokumentet Nar du ruller gjennom et PDF-dokument, flyttes
hurtigmenynotatene pé en gitt side slik at de fortsatt er i visningen i dokumentruten. Valgt som standard.

Apne hurtigmeny for andre kommentarer enn notater automatisk Et hurtigmenynotat vises nar du oppretter en ny
kommentar med et tegneverktoy, stempelverktoyet eller blyantverktoyet.

Skjul hurtigmenyer for kommentar nar kommentarlisten er dpen Bidrar til 4 gjore skjermen ryddigere nar en side
inneholder mange kommentarer. Valgt som standard.

Apne hurtigmenyer automatisk nar peker er over objektet Nar du plasserer pekeren over en kommentar, inkludert
tegnemarkeringer og stempler, 4pnes hurtigmenynotatet.
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Bruk alltid paloggingsnavn for forfatternavn Bestemmer hvilket navn som vises i hurtigmenynotatet du oppretter. Hvis
alternativet er valgt, brukes paloggingsnavnet i identitetspanelet i dialogboksen Egenskaper. Hvis alternativet ikke er valgt,
brukes standardnavnet du angir for Forfatter i en dialogboks for kommentaregenskaper. Valgt som standard.

Opprett nye hurtigmenyer justert til kanten av dokumentet Justerer hurtigmenynotater i forhold til heyre side av
dokumentvinduet, uansett hvor kommentarmarkeringen (for eksempel et notatikon eller en uthevingskommentar) legges
til. Hvis det ikke er merket av for dette alternativet, vises hurtigmenynotatet ved siden av kommentarmarkeringen. Valgt
som standard.

Kopier omringet tekst til hurtigmenyene for kommentar for tegning Kopierer tekst du sirkler inn ved hjelp av
tegneverktoyene, i hurtigmenynotatet som er tilknyttet tegnemarkeringen.

Kopier merket tekst inn i hurtigmenyene for kommentar for utheving, gjennomstreking og understreking Kopierer
merket tekst til hurtigmenynotatet som er knyttet til tekstredigeringskommentarer, for eksempel dem som opprettes av
Uthev tekst-verktoyet.

Endre utseende pa kommentarene
Du kan endre farge og utseende p4 kommentarer og markeringer for eller etter opprettelse. Du kan angi det nye utseendet
som standardutseende for verktoyet.

Merk: Hvis du vil endre visningen av navnet ditt i kommentarer, dpner du kommenteringsinnstillingene — velg Rediger >
Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS), og velg Kommentering til venstre - og deaktiverer Bruk alltid
paloggingsnavn for forfatternavn i Kommentering-panelet i dialogboksen Innstillinger.
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Tkan: Farge: [C]) -

P— e Egenzkaper for hurtigmenytekst ®
3 et Tetthet: |100% ~ _
© 5 " B-F- &0 T T T T T T
IE] Kommentar
X Kryss B
Hielp 2

[JL&st []Bruk ajsldends egenskaper som standard fbrvt

Egenskapslinje
A. Med notatikon valgt B. Med hurtigmenytekst valgt

Endre utseendet til en kommentar og angi det som standard
1 Nar du har opprettet en kommentar, gjor du ett av folgende:

 Velg Egenskaper pa Alternativer-menyen i hurtigmenynotatet.
* Hoyreklikk/Ctrl-klikk markeringen, og velg deretter Egenskaper.
2 I dialogboksen Egenskaper gjor du felgende for du klikker Lukk:

« Klikk kategorien Utseende hvis du vil endre alternativer som farge og ikontype. Den merkede kommentartypen avgjor
hvilke alternativer som er tilgjengelig.

+ Klikk kategorien Generelt hvis du vil endre forfatternavnet og emnet for kommentaren.

* Velg kategorien Gjennomgangshistorikk for & se historikken for endringer som er gjort i statusen for en kommentar
under en gjennomgang.

+ Velg Last nederst i dialogboksen Egenskaper hvis du vil hindre at kommentaren redigeres eller slettes.
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* Velg Bruk gjeldende egenskaper som standard nederst i dialogboksen Egenskaper hvis du vil bruke disse egenskapene pa
alle pafolgende kommentarer du oppretter av denne typen.

Angi standardutseende for et verktoy
1 Pé verktoylinjen Kommentar og markering heyreklikker/Ctrl-klikker du verktoyet du vil bruke, og deretter velger du
Standardegenskaper for verktoy.

Merk: Hvis verktoyet du vil bruke, ikke vises pd verktoylinjen Kommentar og markering, hoyreklikker/Ctrl-klikker du
verktoylinjen og velger verktoyet.
2 Angi enskede egenskaper, og klikk OK.

Alle kommentarer du oppretter med dette verktoyet, vil vise egenskapene du har angitt. Eksisterende kommentarer pavirkes
ikke, og heller ikke utseendet til teksten i hurtigmenynotatene.

Legge til et notat

Den vanligste kommentartypen er et notat. Et notat har et notatikon som vises pa siden og i et hurtigmenynotat for
tekstmeldingen. Du kan legge til et notat hvor som helst p4 siden eller i dokumentomradet.

A —HKommentar oo markering

B—— = Matat |£|Tekstredigeringer L a) | By (=

The annual mecting gockholdcrs will
be held April 30, at f’;n Pacific Time

ar Kahili Coffec Com;i"ainy headquarters
- Enotat 19.09.2006 11:53 35
b Micole Alternativer =

— C
— D

Sto Please verify the actual day and time |

Ind of this stockholders meeting,
Ida

£

LS S

Bruk notatverktoyet til d legge til en tekstmelding i et hurtigmenynotat.
A. Verktoylinjen Kommentar og markering B. Notatverktoy C. Lukk-knapp D. Alternativer-menyen E. Tekstmelding

Legger til en notatkommentar
1 Gjor ett av folgende:

* Velg notatverktoyet ' =' pa verktoylinjen Kommentar og markering, og klikk der du vil plassere notatet, eller dra for &
opprette et notat med egendefinert storrelse.

+ Velg Kommentarer > Legg til notat.

2 Skriv inn tekst i hurtigmenynotatet. Du kan ogsa bruke markeringsverktoyet IR til 4 kopiere og lime inn tekst fra en
PDEF-fil til notatet.

Merk: Hvis du lukker hurtigmenynotatet, blir teksten veerende.

Redigere en notatkommentar
1 Klikk eller dobbeltklikk notatikonet.

2 Gjer endringer etter behov:
+ Hvis du vil endre sterrelse pa hurtigmenynotatet, drar du i nedre venstre eller hoyre hjerne.

« Huvis du vil endre tekstformateringen, velger du Vis > Verktoylinjer > Egenskapslinje, merker teksten og velger ansket
egenskap pa verktoylinjen. Du kan ogsd merke teksten, hayreklikke/Ctrl-klikke og velge et alternativ for tekststil.

Bruk Kommentering-panelet i dialogboksen Innstillinger til 4 endre skriftstorrelsen, standard oppforsel for
hurtigmenyvinduer og andre innstillinger for d opprette og vise kommentarer.

Nar du er ferdig, klikker du Minimer-knappen gverst til hgyre i hurtigmenynotatet, eller du klikker et sted utenfor
hurtigmenynotatet.
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Slette et notat
1 Velg notatverktoyet ' =/, handverkteyet =} eller markeringsverktoyet.

2 Merk notatikonet, og trykk Delete-tasten.

Du kan ogsa dobbeltklikke notatikonet og velge Slett pa Alternativer-menyen i hurtigmenynotatet.

Markere tekst med redigeringer

Du kan bruke tekstredigeringskommentarer i en PDF-fil for & angi hvor tekst skal redigeres i kildefilen.
Tekstredigeringskommentarene endrer ikke den faktiske teksten i PDF-filen. De angir i stedet hvilken tekst som skal slettes,
settes inn eller erstattes i kildefilen som PDF-filen ble opprettet fra.

Du kan bruke markeringsverktoyet eller tekstredigeringsverktoyet til a legge til de fleste typer tekstredigeringer. Rett etter
at du har klikket eller merket tekst med tekstredigeringsverktoyet vises et ikon. Hvis du heyreklikker dette ikonet, vises en
meny med tekstredigeringsalternativer.

I Windows kan du eksportere tekstredigeringer direkte til Microsoft Word-dokumentet som PDF-dokumentet er basert pa,
for & revidere kildedokumentet. Hvis du skal kunne bruke denne funksjonen, ma du bruke PDFMaker i Word til & opprette
PDF-dokumentet. For du eksporterer tekstredigeringene, kontrollerer du at innsettingskommentarer bruker den neyaktige
teksten, inkludert mellomrom og avsnittsmerker, som du vil legge til. Hvis du legger til ekstra instruksjoner (for eksempel
"Legg til folgende:"), ma disse slettes manuelt fra Word-dokumentet.

A
|

The annual meetirg of stockholders will
be held Apsil-30-att-p-my Pacific Time
at Kahili Coffee CofITe=rn e
in Laie, Hawaii, U SSGE]

Stock Market Tickd®pril 29, at 2:00 p.m.
Independent Audit
Idaho, USA.

You can view this Annual Repolt, obtaln

Alternativer for Erstatt tekst
A. Merket tekst er gjennomstreket. B. Ny tekst er lagt til i et koblet hurtigmenynotat.

Se ogsa
“Eksportere kommentarer til Word (Windows)” pa side 159

Erstatte tekst
1 Bruk markeringsverktoyet, eller velg tekstredigeringsverktoyet (& pa verktoylinjen Kommentar og markering.

Q Hvis du ikke vil at dialogboksen Angi tekstredigeringer skal vises hver gang du velger tekstredigeringsverktoyet, merker du
av for Ikke vis pd nytt og klikker OK.

2 Merk teksten du vil erstatte.
3 Trykk Enter eller Retur, eller velg Erstatt tekst pd menyen som vises, og gjor ett av folgende:

« Skriv inn teksten som skal settes inn eller legges til. Teksten vises i et hurtigmenynotat. Merket tekst er gjennomstreket.
Cirkumflekstegnet for innsetting L vises.

 Huvis du vil angi at et nytt avsnitt skal legges til, lukker du hurtigmenynotatet uten a legge til tekst. Cirkumflekstegnet for
innsetting av avsnitt 4 g vises.

Legge til et notat i en tekstredigering
1 Bruk markeringsverktoyet eller tekstredigeringsverktoyet [, og klikk tekstredigeringen pa siden.

2 Velg Legg til notat ved marker pd menyen som vises.

3 Skriv inn notatet i hurtigmenynotatet.
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Merk: Hvis du eksporterer tekstredigeringer til Microsoft Word, blir eventuell tekst du legger til pd hurtigmenyen, som er
tilknyttet en redigering med innsetting, erstatning eller sletting av tekst, importert med tekstredigeringen.

Vise innsatt tekst
1 Velg tekstboksverktoyet [ pa verktoylinjen Kommentar og markering.

2 Klikk mellom ordene eller tegnene der du vil sette inn teksten.
3 Gjer ett av folgende:
« Skriv inn teksten du vil sette inn.

« Hvis du vil angi at et nytt avsnitt skal legges til, trykker du Enter eller Retur og lukker hurtigmenynotatet uten a legge til
tekst. Cirkumflekstegnet for innsetting av avsnitt 4 q vises.

+ Huvis du vil angi at et mellomrom skal legges til, trykker du mellomromtasten og lukker hurtigmenynotatet uten & legge
til tekst. Cirkumflekstegnet for innsetting av mellomrom _L | vises.

Du kan ogsa angi tekstredigeringer ved & bruke markeringsverktoyet 1R til & merke tekst, hoyreklikke/Ctrl-klikke den
merkede teksten og velge Erstatt tekst (Kommentar).

Slette innsatt tekst
1 Pa verktoylinjen Kommentar og markering velger du tekstredigeringsverktoyet |E|.

2 Merk teksten, og trykk deretter Tilbake eller Delete, eller velg Gjennomstrek tekst p4 menyen.

Slette tekstmarkeringer
Q Hvis markeringskommentarer er stablet, sletter du kommentarene i kommentarlisten: Klikk Kommentarer-knappen i
navigasjonsruten for d dpne kommentarlisten, merk kommentaren, og trykk Delete.

“ Gijer ett av folgende:
+ Merk markeringen, og trykk Delete.

« Hoyreklikk/Ctrl-klikk markeringen, for eksempel en utheving eller gjennomstreking, og deretter velger du Slett.

Utheve, gjennomstreke eller understreke tekst
Du kan bruke verktoyene Uthev tekst, Gjennomstrek tekst og Understrek tekst til a legge til kommentarer alene eller
sammen med notater. Verktgyene Gjennomstrek tekst og Understrek tekst vises ikke som standard pé verkteylinjen

Kommentar og markering.

Du kan legge til en utheving med et notat eller gjennomstreke tekst ved 4 merke teksten ved hjelp av markeringsverktoyet
eller tekstredigeringsverktoyet og velge alternativet pA menyen som vises. Hvis du markerer mye tekst, er imidlertid
spesialverktoyene raskere og enklere a bruke.

1 Velg Verktoy > Kommentar og markering, og velg Uthev tekst-verktayet (], Gjennomstrek tekst-verktoyet £ eller
Understrek tekst-verktayet 1]

Merk: Hvis du vil legge til mer enn én kommentar ved hjelp av Gjennomstrek tekst-verktoyet eller Understrek tekst-verktoyet,
velger du Vis > Verktoylinjer > Egenskapslinje og velger Behold verktoy valgt pa egenskapsverktoylinjen etter at du har valgt
verktoyet. Uthev tekst-verktoyet forblir valgt etter at du har opprettet den forste kommentaren.

2 Dra fra starten av teksten du vil markere. Ctrl-dra (Windows) eller Alt-dra (Mac OS) for 4 markere et rektanguleert
tekstomréde. Dette er spesielt nyttig nir du markerer tekst i en kolonne.

3 (Valgfritt) Hvis du vil legge til et notat, dobbeltklikker du markeringen for a legge til tekst i et hurtigmenynotat.

Stemple et dokument

Du kan bruke et stempel pd et PDF-dokument omtrent pa samme mate som du bruker et gummistempel pa et
papirdokument. Du kan velge fra en liste med forhandsdefinerte stempler eller opprette dine egne stempler. Dynamiske
stempler skaffer informasjon fra systemet og Identitet-panelet i Innstillinger-dialogboksen, og lar deg derfor angi navn-,
dato- og klokkeslettinformasjon for stemplet.
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Stempelverktoyet vises pa verktoylinjen Kommentar og markering som standard.

» [ GODKJENT ‘
x‘dv Shirley at 11:44:09, 12.09.2006

B —— VITNE

- GODKJENT |

I\ \ I have raviewed your docamant:
D — -
: Liz Thomas

Stempelverktoykategorier
A. Dynamisk stempel B. Undertegn her-stempel C. Standard forretningsstempel D. Egendefinert stempel

Apne stempelpaletten
% Gjor ett av folgende:

 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Stempler > Vis stempelpalett.

« Klikk pilen ved siden av stempelverktoyet pa verktoylinjen Kommentar og markering, og velg Vis stempelpalett.

Bruke et stempel
1 Velg et stempel ved 4 gjore ett av folgende:

« Klikk stempelverktoyet. Det siste brukte stempelet er valgt.
« Velg en kategori fra menyen pa stempelpaletten, og velg deretter et stempel.

2 Klikk dokumentsiden der du vil sette inn stempelet, eller dra et rektangel for a definere storrelse og plassering for
stempelet.

3 Hvis du ikke har angitt et navn i identitetsinnstillingene, blir du bedt om & gjore det i dialogboksen ID-oppsett.

Endre plassering eller utseende for et stempel
 Bruk markeringsverktoyet eller handverktoyet, og gjer ett av folgende:

+ Huvis du vil flytte et stempel, drar du det dit du vil ha det.
« Hyvis du vil endre storrelsen p4 et stempel, klikker du det og drar i et hjernehéndtak.

 Huvis du vil rotere et stempel, klikker du det, flytter pekeren over handtaket pa toppen av stempelet og drar nar ikonet for
4 rotere stempel {2 vises.

 Huvis du vil slette et stempel, hoyreklikker/Ctrl-klikker du det og velger Slett.

« Hyvis du vil endre stempelets tetthet eller fargen p4 hurtigmenynotatet, hoyreklikker/Ctrl-klikker du stempelet og velger
Egenskaper. I kategorien Utseende angir du tetthet eller farge.

Flytte et stempel til listen over favoritter

1 Bruk markeringsverktoyet eller hdndverktoyet, og merk en stempelmarkering pa siden.

2 Klikk stempelverktoyet pa verktoylinjen Kommentar og markering, og velg Favoritter > Legg til gjeldende stempel i
favoritter.

Opprette et egendefinert stempel

Du kan opprette egendefinerte stempler fra en rekke forskjellige formater, inkludert (men ikke begrenset til) filer av typen
PDE, JPEG, punktgrafikk, Adobe Illustrator (AI), Adobe Photoshop (PSD) og Autodesk AutoCAD (DWT, DWG).
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Merk: Hvis du vil legge til et bilde i et PDF-dokument bare én gang, limer du det ganske enkelt inn i dokumentet. Innlimte
bilder har de samme egenskapene som andre stempelkommentarer. Alle inneholder et hurtigmenynotat og egenskaper som kan
redigeres.

1 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Stempler > Vis stempelpalett.
2 Klikk Importer, velg filen du vil bruke, og klikk Velg.
3 Huis filen inneholder flere sider, ruller du til siden du vil bruke, og klikker OK.

4 Velg en kategori pd menyen, eller skriv inn et nytt kategorinavn. Gi deretter det egendefinerte stempelet et navn, og klikk OK.

Endre navn eller kategori for et egendefinert stempel
1 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Stempler > Vis stempelpalett.

2 Velg stempelkategorien, hoyreklikk/Ctrl-klikk stempelet, og velg Rediger.
3 Rediger stempelkategorien eller -navnet, eller erstatt bildet, og klikk OK.

Slette et egendefinert stempel
Du kan bare slette egendefinerte stempler du har opprettet, og ikke de forhdndsdefinerte stemplene. Nar du sletter et
stempel, fjernes det fra Stempelverktey-menyen, men stempelfilen slettes ikke.

1 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Stempler > Vis stempelpalett.
2 Velg stempelkategorien fra menyen, heyreklikk/Ctrl-klikk det egendefinerte stempelet, og velg Slett.

3 Hvis du ikke har angitt et navn i identitetsinnstillingene, blir du bedt om & gjore det i dialogboksen ID-oppsett.

Slette en egendefinert stempelkategori
1 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Stempler > Behandle stempler.

2 Velg kategorien du vil slette, og trykk deretter Slett.

Merk: Hvis du sletter alle stemplene i en egendefinert stempelkategori, slettes den egendefinerte stempelkategorien.

Legg til en linje, en pil eller en figur

Tenk over hvilken effekt du er ute etter, for du velger tegneverktoy.

1 Velg Verktoy > Kommentar og markering, og velg et tegneverktoy:

* Med rektangelverktoyet | |, ellipseverktoyet ©_J, pilverktoyet . og linjeverktoyet ./ kan du lage enkle figurer.

« Skyverktayet __> og mangekantverktoyet o oppretter lukkede figurer med flere segmenter. Mangekantet linje-
verktoyet s * oppretter dpne figurer med flere segmenter.

« Blyantverktoyet . oppretter frihdndstegninger, og blyantviskeleerverktoyet «~ fjerner blyantmarkeringene.

Hvis du vil angi linjebredde, farge og andre egenskaper for du tegner, hoyreklikker/Ctri-klikker du tegneverktoyet og velger
Egenskaper, og deretter angir du de onskede alternativene i dialogboksen Egenskaper.

2 Tegn i PDF-dokumentet:

« Hvis du vil opprette en sky eller mangekantet figur, klikker du for & opprette et startpunkt, flytter pekeren og klikker for
4 opprette hvert segment. Nér du er ferdig med & tegne figuren, klikker du startpunktet for & avslutte, eller du
hoyreklikker/Ctrl-klikker og velger Fullfor p4 menyen. Dobbeltklikk for & avslutte en mangekantet linje.

 Huvis du vil tegne en linje, en pil eller et rektangel, kan du dra over omradet der du vil at markeringen skal vises, eller du
kan klikke to ganger, én gang for & opprette startpunktet og én gang for & opprette sluttpunktet.

+ Huvis du vil tegne en firkant eller sirkel, eller hvis du vil tegne en linje som er vannrett, loddrett eller har en vinkel pd 45
grader, holder du nede Skift-tasten mens du tegner.

« Hvis du vil tegne frihandslinjer med blyantverktoyet .*, drar du der du vil begynne 4 tegne. Du kan slippe
museknappen, flytte pekeren til et nytt sted og fortsette med tegningen. Hvis du vil slette deler av tegningen, velger du
blyantviskelerverktoyet #~ og drar over omridene av tegningen som du vil fjerne.

3 Hvis du vil redigere eller endre storrelsen pa markeringen, merker du den og drar i et av handtakene for 4 justere den.
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4 Hvis du vil legge til et hurtigmenynotat i markeringen, velger du handverktgyet og dobbeltklikker markeringen.

5 (Valgfritt) Klikk Lukk-knappen i hurtigmenynotatet. Et notatikon til heyre for markeringen angir at det finnes tekst i
hurtigmenynotatet.

Merk: Hvis du vil slette en tegnemarkering, merker du den og trykker Delete-tasten.

Gruppere og dele opp grupper med markeringer

Du kan gruppere to eller flere markeringer slik at kommentarene fungerer som én kommentar. Du kan gruppere
markeringer midlertidig for & flytte dem til et nytt sted eller for & endre egenskapene for alle markeringene i stedet for &
redigere markeringene enkeltvis. Gruppering gjor det ogsé enkelt a skille dine markeringer fra andre leseres markeringer i
en dokumentgjennomgang.

Merk: Du kan ikke gruppere markeringer for tekstredigering.

Gruppere markeringer
1 Merk en markering med markeringsverktoyet eller handverktoyet.

2 Ctrl-klikk/Kommando-klikk for & merke markeringene du vil gruppere.
3 Hoyreklikk/Ctrl-klikk i det merkede omradet, og velg Gruppe.

Dele opp grupper med markeringer
 Hoyreklikk/Ctrl-klikk det grupperte omradet, og velg Del opp gruppe.

Legge til kommentarer i en tekstboks eller bildeforklaring

Du kan bruke tekstboksverktoyet |=| til 4 opprette en boks som inneholder tekst. Du kan plassere boksen hvor som helst
pa siden og endre den til en hvilken som helst storrelse. En tekstboks forblir synlig p4 dokumentsiden. Den lukkes ikke slik
som et hurtigmenynotat.

En annen mite 4 legge til en tekstboks p4, er ganske enkelt & lime inn kopiert tekst i PDF-dokumentet. Tekstskriften og -
storrelsen er basert pa systemets standardinnstillinger.

2006

Merk: Du kan legge til kommentarer i japansk, kinesisk og koreansk tekst ved hjelp av tekstboksverktayet, men du mad ha
installert ressursfiler for asiatiske sprak. Tekstbokser tillater bare vannrett tekst.

Du kan bruke bildeforklaringsverktoyet =h, til & opprette en tekstboks for bildeforklaring. Tekstbokser for bildeforklaring
er spesielt nyttige nar du vil skille ut, men ikke dekke, et bestemt omrade i et dokument. Tekstbokser for bildeforklaring
bestar av tre deler: en tekstboks, en knelinje og en sluttpunktlinje. Du kan endre sterrelsen pa hver del ved & drai et handtak.
Knelinjen kan bare endres i én retning. Vannrette knelinjer kan bare endres vannrett, og loddrette knelinjer kan bare endres
loddrett. Tekstboksen utvides loddrett etter hvert som du skriver, slik at all tekst forblir synlig.
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Du kan flytte tekstbokslinjen alene eller ssmmen med sluttpunktlinjen. Tekstboksen flyttes rundt et stasjoneert
forankringspunkt (pilen pé sluttpunktlinjen), som opprettes nar du klikker i PDF-dokumentet forste gang. Du kan endre
fargen og utseendet pa tekstboksen og legge til piler eller startposter pé sluttpunktlinjen.

Kahili Ha/Change to: A Rich Blend
originating in Polynesia, bearing
a sweet escape in every sip
considering its buttery smell and
hint of caramel flavor.

Kahili Mountain™ @d blend bearing

A SWhest escape Lo every sip,

considering its buttery smell,

Legge til en tekstboks
1 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Tekstboksverktoy |=|.

2 Klikk i PDF-dokumentet.
3 Velg Vis > Verktoylinjer > Egenskapslinje, og angi farge, justering og skriftattributter for teksten.
4 Skriv inn teksten.

Tekst brytes automatisk nar den kommer til den hoyre kanten av boksen.

5 (Valgfritt) Slik gjor du flere endringer i tekstboksen:

« Klikk en kant av tekstboksen med markeringsverktoyet eller tekstboksverktayet for & merke den, og dra deretter i et
hjerne for & endre storrelsen pd boksen. Bruk egenskapslinjen til 4 endre alternativer for kantlinje og fyll.

+ Dobbeltklikk tekstboksen for & redigere teksten eller endre tekstattributtene. Dra over teksten for & merke den, og velg
deretter alternativer pa Egenskaper-verktoylinjen.

6 Hvis du vil slette tekstboksen, hoyreklikker/Ctrl-klikker du den og velger Slett.

Q Du kan ogsd lime inn en blokk med tekst ved d merke og kopiere teksten i et hvilket som helst program, velge hdandverktoyet
i Acrobat og velge Rediger > Lim inn.

Legge til en bildeforklaring
1 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Bildeforklaringsverktey =h,.

2 Klikk én gang for & angi plasseringen til sluttpunktet, og klikk en gang til for & angi plasseringen til tekstboksen.
3 Velg Vis > Verktoylinjer > Egenskapslinje, og velg farge, justering og skriftattributter for teksten.
4 Skriv inn teksten.

Tekst brytes automatisk nér den kommer til den hgyre kanten av boksen.

5 (Valgfritt) Slik gjor du flere endringer i tekstboksen:

 Huvis du vil endre storrelse pa bildeforklaringen, merker du den og dra i et av hdndtakene som vises.

« Huvis du vil flytte tekstboksen, klikker du i boksen og drar den.

« Hvis du vil flytte hele bildeforklaringen, klikker du sluttpunktlinjen eller en kant av tekstboksen og drar den.

+ Hvis du vil endre farge, tetthet eller linjeegenskaper, bruker du markeringsverktoyet til 4 hoyreklikke/Ctrl-klikke
bildeforklaringen og velger Egenskaper, og deretter velger du alternativene du ensker.

Legge til en lydkommentar

Du kan bruke verktoyet Spill inn lydkommentar til & legge til en forhdndsinnspilt WAV- eller AIFF-fil som en kommentar,
eller spille inn og plassere en lydkommentar i et dokument. Lydvedlegg vises i kommentarlisten og kan spilles av pd en
hvilken som helst plattform. Riktig maskin- og programvare for avspilling av lydfiler ma imidlertid vere installert.
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Verktoyet Spill inn lydkommentar vises ikke pa verktgylinjen Kommentar og markering som standard. Du kan imidlertid
legge det til ved & velge Verktoy > Tilpass verktoylinjer.

Se ogsa

“Endre utseende pa kommentarene” pa side 144

Legge til en forhandsinnspilt lydkommentar
1 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Spill inn lydkommentar &, og klikk deretter i PDF-dokumentet der du vil
plassere lydkommentaren.

2 Klikk Bla gjennom (Windows) eller Velg (Mac OS), og velg lydfilen du vil legge til.

3 (Valgfritt) Du kan lytte til lydkommentaren ved 4 klikke Spill av-knappen B, Nar duer ferdig, klikker du Stopp og
deretter OK.

4 Angi alternativer i dialogboksen Egenskaper, og klikk deretter OK.

Spille inn en lydkommentar
1 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Spill inn lydkommentar &', og klikk deretter i PDF-dokumentet der du vil
plassere lydkommentaren.

2 Klikk Spill inn-knappen #ll i dialogboksen som vises, og snakk deretter inn i mikrofonen. Nér du er ferdig med
innspillingen, klikker du Stopp-knappen M og deretter OK.

3 Angi alternativer i dialogboksen Egenskaper, og klikk deretter OK.

Legge til kommentarer i et filvedlegg

Bruk verktoyet Legg ved en fil som kommentar til 4 bygge inn en fil pa en angitt plassering i et PDF-dokument, slik at
leseren kan &pne den for visning. Nér du legger ved vedlegg som en kommentar, kan du referere til lengre dokumenter som
det ikke er enkelt & lime inn i et hurtigmenynotat eller en tekstboks. Hvis du flytter PDF-dokumentet til et annet sted, folger
den innebygde filen automatisk med. Leseren kan vise et vedlegg hvis han/hun har et installert program som kan &pne
vedlegget.

Viktig: Husk d bruke verktoyet Legg ved en fil som kommentar pd verktoylinjen Kommentar og markering ndar du legger ved
filer i en dokumentgjennomgang. Filvedlegg pi dokumentnivd som du legger ved hjelp av bindersikonet (verktoyet Legg ved fil)
pa filverktoylinjen, spores ikke med andre kommentarer i en gjennomgangsarbeidsflyt og kan fore til at de vedlagte
kommentarene gdr tapt.

1 Velg Verktoy > Kommentar og markering > Legg ved en fil som kommentar /~.
2 Klikk i PDF-dokumentet der du vil sette inn vedlegget.

3 Merk filen du vil legge ved, og klikk deretter Velg. Hvis du legger ved en PDF-fil, kan du utheve interessante omrader i
filen ved hjelp av kommentarer.

4 Idialogboksen Egenskaper velger du innstillingene for filikonet som vises i PDF-dokumentet, og deretter klikker du Lukk.

Kommentarvedlegget vises i kategorien Vedlegg med et sidetall som angir plasseringen.

Merk: Hvis du vil slette vedlegget, hoyreklikker/Ctrl-klikker du ikonet for vedlagte kommentarer og velger Slett.

Lime inn bilder som kommentarer

Du kan bruke verktoyet Lim inn bildet pa utklippstavlen som stempel til & legge til bilder i et PDF-dokument. Du kan
kopiere de fleste bildeformater fra tegne- og bilderedigeringsprogrammer, for eksempel Adobe Photoshop og Adobe
Ilustrator. Hvis du vil legge til bildet flere ganger i PDF-dokumenter, oppretter du et egendefinert stempel av bildet.

Merk: Verktoyet Lim inn bildet pd utklippstavlen som stempel er ikke tilgjengelig for du kopierer et bilde.

1 Kopier et bilde ved a gjore ett av folgende:
« Velg Verktoy > Merk og zoom > Qyeblikksbildeverktoy & i Acrobat, og velg et bilde fra et PDF-dokument.
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 Ietannet program merker du et bilde og velger Rediger > Kopier.
Apne en PDF-fil.
Velg Verktoy > Kommentar og markering > Stempler > Verktoy for 4 lime inn bilde pé utklippstavlen som stempel.

Klikk i PDF-dokumentet der du vil at bildet skal vises.

i b W N

Gjor ett av folgende:
+ Hvis du vil flytte bildet, drar du det.

* Hvis du vil endre storrelse pé bildet, merker du det og drar i et av hdndtakene. Hold nede Skift mens du endrer storrelse
pé bildet for & opprettholde de opprinnelige proporsjonene.

 Huvis du vil endre bildets egenskapene, hoyreklikker/Ctrl-klikker du det og velger Egenskaper.
« Hvis du vil slette bildet, hoyreklikker/Ctrl-klikker du det og velger Slett.

Se ogsa
“Kopiere bilder” pa side 124

Administrere kommentarer

Vise kommentarer

Kommentarlisten viser alle kommentarene i en PDF-fil, og den inneholder en verkteylinje med vanlige alternativer, for
eksempel for & sortere, filtrere, slette og svare p4 kommentarer.

5

= Atternativer =
-

Side 9

2L 6

= side 1o

Is this figure accurate?

Kellie Let's revise this text.

H L & ot

14.09.2006 12:43:30

= Status

Mark, & &8 giennom-tilstand: Godtatt 14.09,2006 12:43:49

Mark, Overfaring-tilstand: Bekreftet 14.09,2006 12:44:51

Kommentarer-knappen i navigasjonsruten dpner kommentarlisten.

Apne kommentarlisten
1 Gjor ett av folgende:

« Klikk Kommentarer-knappen - i navigasjonsruten.

+ Velg Kommentarer > Vis kommentarliste.

+ Klikk knappen Ga gjennom og kommenter pa oppgaveverktoylinjen, og velg Vis kommentarliste.
2 Bruk alternativene gverst i kommentarlisten til 4 gjore noe av folgende:

« Vise eller skjule kommentarene. Klikk Vis alle eller Skjul alle pa verktoylinjen for kommentarlisten. Hvis du vil vise eller
skjule enkeltkommentarer, klikk pluss- og minustegnene ved siden av kommentaren.

« Bla gjennom kommentarene. Klikk en kommentar i listen, eller klikk Neste-knappen ‘#' eller Forrige-knappen ‘+' for
4 ga til neste eller forrige kommentar. (Disse knappene er ikke tilgjengelige hvis ingen kommentarer er merket.) Siden
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der den merkede kommentaren finnes, vises i dokumentruten, og den merkede kommentaren rulles inn i visningen.
Hvis du vil ga videre til en side med en annen kommentar, klikker du ganske enkelt kommentaren i listen.

Sortere kommentarer

Du kan sortere kommentarer i kommentarlisten etter forfatter, side, type, dato, farge, merket tilstand eller status etter
person. I en trdd med svar sorteres bare den forste meldingen, mens svarmeldingene sorteres i samme kategori som den
forste meldingen i traden.

1 Klikk Kommentarer-knappen i navigasjonsruten.

2 Velg et alternativ pa Sorter etter-menyen - i kommentarlisten.

Vise eller skjule kommentarer

Du kan skjule eller vise kommentarer basert pa type, leser (forfatter), status eller merket tilstand. Skjuling av kommentarer
kalles ogsé filtrering. Filtrering pévirker utseendet til kommentarer i bide dokumentvinduet og kommentarlisten. Nar du
skriver ut eller oppsummerer kommentarer, kan du angi om skjulte kommentarer skal skrives ut eller oppsummeres. Nar
du skjuler en notatkommentar som er besvart, skjules ogsa alle de andre svarene i traden.

Merk: I en e-postbasert gjennomgang inkluderes ikke skjulte kommentarer ndr du sender kommentarene til initiativtakeren.

% Fra Vis-menyen “: i kommentarlisten gjor du ett av folgende:
« Hvis du vil vise alle kommentarer, velger du Vis alle kommentarer.
 Huvis du vil skjule alle kommentarer, velger du Skjul alle kommentarer.

+ Hvis du vil filtrere kommentarer, velger du kategoriene du vil skal vises. Hvis du for eksempel bare vil vise
notatkommentarer du ikke har merket, velger du Vis etter type > Notater slik at bare notatkommentarene vises, og
deretter velger du Vis etter merket tilstand > Umerket slik at bare umerkede notatkommentarer vises.

* Hyvis du vil filtrer omvendt, velger du kommandoen Alle for skjulte kategorier. Hvis du for eksempel har filtrert
kommentarer slik at bare de fra en bestemt leser vises, velger du Vis > Vis etter leser > Alle lesere.

Svare pa kommentarer

Svar pa kommentarer er spesielt nyttige i delte og webleserbaserte gjennomganger, nir deltakere kan leser hverandres
kommentarer. De kan ogsé brukes av initiativtakerne for gjennomgangene, slik at leserne far vite hvordan forslagene ble
implementert. Nér én eller flere lesere svarer pa en kommentar, kalles settet med svar en trdd. Alle svar i en trdd vises i
hurtigmenynotatet og i kommentarlisten. Svar rykkes inn under den opprinnelige kommentaren. Antall svar pa en
kommentar vises i en boks nar du plasserer pekeren over kommentaren.

A B C

o dey, nucry Favor.

. 10%% gahili Mplokai™ brand
W 14.09.2006 13:05: 24=]
. isa Alternativer

Mark, do you know
figure?|

Angi status 4

the correct percentages for this
Merk med et hakemerke

Minimer hurtigmenynotat

Tilbakestil plassering For hurtigmenynatat

Slett

Swar

Skjul kanimentarliste

Lisa Marr., do you know the correct percentagy
= ] |T| uUtheving R
14,09, 2006 13:05:24

Bruk gjeldende egenskaper som standard

Egenskapet...

= Mark. Let's review these numbers befare we go print,
= Motat
14.09,2006 13:07:34

Svar vises rett under kommentaren, i hurtigmenynotatet og i kommentarlisten.
A. Svaroverskrift B. Alternativer-menyen C. Alternativet Svar pd Alternativer-menyen
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Svar i hurtigmenynotatet

1 Apne hurtigmenynotatet for kommentaren.
2 Velg Svar pa Alternativer-menyen.

3 Skriv inn svaret i boksen som vises.

Svar i kommentarlisten

1 Klikk Kommentarer-knappen "~/ i navigasjonsruten.
2 Velg en kommentar i kommentarlisten.
3 Klikk Svar-knappen

4 Skriv inn svaret i boksen som vises.

Slette et svar

Hvis du sletter en kommentar som er besvart, slettes bare kommentaren. Alle svar blir veerende i PDF-dokumentet, men de
er ikke lenger del av en trid. Disse svarene kan veere vanskelige 4 vise i PDF-dokumentet fordi de er stablet. Du kan eventuelt
vise dem i kommentarlisten.

% Gjor ett av folgende:
« Hoyreklikk/Ctrl-klikk svaret i hurtigmenynotatet, og velg Slett dette svaret.

+ Merk svaret i kommentarlisten, og klikk deretter papirkurvikonet pa verkteylinjen i kommentarlisten.

Angi en status eller et hakemerke

Statuser og hakemerker er nyttige for & holde oversikt over kommentarer du har lest eller ma gjore noe med. I Windows
kan du bruke en status eller et hakemerke til & angi hvilke kommentarer du vil eksportere til et Word-dokument. Ved & angi
gjennomgangsstatus kan du vise eller skjule en gruppe med kommentarer og la gjennomgangsdeltakere fé vite hvordan du
vil handtere kommentaren. Nar gjennomgangsstatusen forst er angitt, kan du ikke fjerne visningen av denne statusen fra
kommentaren i kommentarlisten, selv om du endrer statusen til Ingen. Hakemerker er til personlig bruk, og vises ikke nér
andre viser PDF-dokumentet, med mindre du endrer kommentarstatusen.

Angi en status
1 Merk kommentaren i kommentarlisten, klikk Angi status-knappen % , og velg et alternativ.

Gjennomgangsstatusen vises i kommentaren sammen med navnet pa den som angir gjennomgangsstatusen. Hvis en annen
leser angir gjennomgangsstatus for den kommentaren, vises navn og gjennomgangsstatus for begge leserne i
kommentarlisten.

2 Hbvis du vil vise endringshistorikken til en kommentar, hgyreklikker/Ctrl-klikker du notatikonet, markeringen eller
tittellinjen i et hurtigmenynotat og velger Egenskaper. Klikk kategorien Gjennomgangshistorikk.

Merke kommentarer med et hakemerke
% I kommentarlisten klikker du i avmerkingsboksen ved siden av en kommentar, slik at hakemerkeikonet - vises.

Skrive ut et kommentarsammendrag

Oppsummering av kommentarer er en nyttig metode for a fa et ssmmendrag av alle kommentarene som er tilknyttet et
PDF-dokument. Nar du oppsummerer kommentarer, kan du enten opprette et nytt PDF-dokument med kommentarer
som kan skrives ut, eller skrive ut ssmmendraget direkte. Sammendraget er verken knyttet eller koblet til PDF-dokumentet
som kommentaren er trukket ut fra.
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et nes et
T = memem [T — B

C D

Sideoppsettsalternativer for kommentarsammendrag
A. Dokument og kommentarer med koblingslinjer pd én enkelt side B. Dokument og kommentarer med koblingslinjer pa atskilte sider C. Bare
kommentarer D. Dokument og kommentarer med sekvensnumre

Som standard skriver Acrobat ut PDF-dokumenter med eventuelle stempler som er brukt. Velg Kommentarer > Skriv ut
med kommentarsammendrag for 4 f& mest mulig kontroll over hvordan kommentarer skrives ut.

1 Filtrer kommentarene for & vise bare dem du vil ha med i sammendraget. (Klikk Vis-knappen i kommentarlisten, og velg
kommentarkategoriene du vil vise.)

2 Velg Kommentarer > Skriv ut med kommentarsammendrag for & f& mest mulig kontroll over hvordan kommentarer
skrives ut. Hvis du vil opprette en separat PDF-fil av kommentarene, gjor du ett av folgende:

« Velg Kommentarer > Oppsummer kommentarer.

 Velg Oppsummer kommentarer pd Alternativer-menyen i kommandolisten.

3 Idialogboksen Oppsummeringsalternativer gjor du folgende, og klikker deretter OK:

* Velg et oppsett for dokumentet og kommentarene. Oppsettet bestemmer hvilke alternativer som er tilgjengelige.
* Velg hvordan kommentarene skal sorteres.

» Angi et sideomrade, og velg om sider uten kommentarer skal tas med.

* Velg om du vil at ssammendraget skal vise alle kommentarene eller bare kommentarene som vises for oyeblikket.
4 Gjor ett av folgende:

« Klikk Skriv ut kommentarsammendrag, og klikk OK. (Dette alternativet vises bare hvis du velger kommandoen Skriv
ut med kommentarsammendrag.)

« Klikk Opprett sammendrag av PDF-kommentarer.

Hvis du vil skrive ut eller oppsummere kommentarer direkte uten d dpne dialogboksen Oppsummeringsalternativer, klikker
du knappen Skriv ut kommentarer |=] pd verktoylinjen i kommentarlisten, eller du velger Skriv ut kommentarsammendrag
eller Opprett PDF-fil av kommentarsammendrag.

Finne en kommentar

Du finner en kommentar i kommentarlisten ved a soke etter et bestemt ord eller uttrykk.
1 Klikk Kommentarer-knappen "~ i navigasjonsruten for & vise kommentarlisten.

2 Klikk knappen Sek i kommentarer # pa verktoylinjen i kommentarlisten.

3 Isokevinduet angir du ordet eller uttrykket du vil seke etter, og deretter klikker du Sok i kommentarer.
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Se ogsa

“Oversikt over spkefunksjoner” pa side 255

Slette kommentarer

Du kan ikke slette andre leseres kommentarer i en delt gjennomgang eller en webleserbasert gjennomgang, og du kan heller
ikke slette laste kommentarer. Hvis du legger til kommentarer i PDF-dokumentet for du laster det opp til en ekstern server
for gjennomgang, kan du ikke slette disse kommentarene.

Hvis du vil slette alle kommentarene i et PDF-dokument, bruker du Undersok dokument-funksjonen. Se “Undersoke en
PDF-fil for skjult innhold” pd side 177.

Slette en kommentar
% Gjor ett av folgende:

 Merk kommentaren, og trykk Delete.
+ Hoyreklikk/Ctrl-klikk kommentaren, og velg Slett.
» I kommentarlisten merker du kommentarene du vil slette, og deretter klikker du papirkurvikonet

Merk: For du trykker Delete-tasten, kontrollerer du at kommentaren er merket.

Lase opp en kommentar
1 Hoyreklikk/Ctrl-klikk kommentaren, og velg Egenskaper.

2 Fjern merket for Lést, og klikk deretter Lukk.

Stavekontrollere kommentarer

Du kan stavekontrollere tekst som legges inn i notatkommentarer og skjemafelt. Du kan imidlertid ikke stavekontrollere
teksten i det underliggende PDF-dokumentet. Ukjente ord vises understreket etter at du har skrevet dem. Du kan redigere
disse ordene i sin sammenheng, eller du kan &pne dialogboksen Stavekontroll. Kommentaren i dokumentvinduet
oppdateres med endringene.

Du kan ogsé stavekontrollere alternative tekstbeskrivelser du legger til i skjemafelt.

Se ogsa

“Stavekontrollere skjemaoppferinger” pa side 170

Stavekontrollere et enkeltord

1 Apne hurtigmenynotatet for kommentaren.
2 Merk ordet du vil kontrollere, og hoyreklikk/Ctrl-klikk det merkede ordet.

3 Velg riktig ord fra listen over alternativer som vises gverst pi menyen.

Stavekontrollere all tekst i kommentarer
1 Velg Rediger > Stavekontroll > I kommentarer, felt, redigerbar tekst. Hvis PDF-dokumentet apnes i en webleser,
kontrollerer du at redigeringsverkteylinjen er dpen og klikker Stavekontroll-knappen £,

2 Velg Start for & begynne 4 stavekontrollere. Nar du finner et ord som kan vzre feilstavet, vises det under Fant ikke ord.
Foreslatte rettinger vises under Forslag.

3 Hvis du vil endre ordet som kan veere feilstavet, gjor du ett av folgende:

« Rediger det merkede ordet. Hvis du vil angre endringen, velger du Angre redigering. Hvis du vil godta endringen, velger
du Endre.

« Dobbeltklikk en foreslatt rettelse.
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« Klikk Ignorer hvis du ikke vil endre ordet og vil fortsette med kontrollen.
* Velg Ignorer alle hvis du vil ignorere alle forekomstene av ordet. Klikk Legg til for a legge til ordet i din private ordliste.

* Merk en foreslitt rettelse, og klikk deretter Endre. Klikk Endre alle for 4 erstatte alle forekomster av det ukjente ordet
med den foresltte rettelsen.

4 Klikk Ferdig.

Angi en sprakordliste
1 Velg Rediger > Stavekontroll > Rediger ordliste.

2 Velg en sprakordliste p4 Ordliste-menyen, og klikk Ferdig.

Legge til et ord i ordlisten

Ved 4 legge til ord i ordlisten for stavekontroll, kan du redusere antall ord som flagges under en stavekontroll, for eksempel
navn og bedriftsinterne ord. Du kan ogsé utelate ord fra vurdering under en stavekontroll. Hvis du for eksempel vil bruke
en alternativ stavemate for et vanlig ord som "sykkel", legger du det til i listen med utelatte ord slik at det flagges under en
stavekontroll. Et eget sett med tillagte og utelatte ord opprettholdes for hvert installerte sprak.

1 Gjer ett av folgende for & legge til et ord:

« Huvis et ukjent ord vises i dialogboksen Stavekontroll under en stavekontroll, klikker du Legg til for 4 legge det til i
ordlisten. Ordet legges til i sprakordlisten som velges pa Legg til-menyen.

 Velg Rediger > Stavekontroll > Rediger ordliste. Skriv inn ordet du vil legge til, i Oppforing-boksen, og klikk deretter
Legg til. Nar du er ferdig med a legge til ord, klikker du Ferdig.

2 Hvis du vil fjerne et ord fra listen, velger du ordet i dialogboksen Rediger egendefinert ordliste, og klikker deretter Slett.

Utelate et ord fra en stavekontroll
1 Velg Rediger > Stavekontroll > Rediger ordliste.

2 Velg et sprak pa Ordliste-menyen, og velg deretter Utelatte ord p4 menyen uten navn.

3 Skrivinn ordet du vil utelate, i Oppforing-boksen, og klikk deretter Legg til. Nar du er ferdig med a legge til ord, klikker
du Ferdig.

Stavekontrollinnstillinger

Du kan angi om ord skal stavekontrolleres mens du skriver, hvilken farge som skal brukes til & understreke ord, og hvilket
ordlistesprak som skal brukes som standard. Hvis du vil &pne stavekontrollinnstillingene, velger du Rediger > Innstillinger
(Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS) og deretter Stavekontroll fra listen til venstre.

Fortlgpende stavekontroll Nir dette alternativet er valgt, understrekes ukjente ord etter hvert som du skriver i et skjemafelt
eller en kommentar.

Understrekingsfarge Angir fargen for understreking av ukjente ord.

Ordlister Viser en liste over tilgjengelige sprakordlister for a stavekontrollere PDF-dokumentet. Ordlistene vises i den
rekkefolgen stavekontrollen gér gjennom ordlistene i under soking etter ord. Ordlisten gverst i listen er den forste ordlisten
det sekes i. Klikk Opp eller Ned for & endre plasseringen i listen.

Importere og eksportere kommentarer

Importere kommentarer

Kommentarer kan importeres fra et PDF-dokument. Du kan ogsa importere kommentarer fra en FDF-fil (Form Data
Format) eller en XFDF-fil, som er en XML-basert FDF-fil. Du kan ikke apne og vise FDE- eller XFDF-filer for seg selv.

1 I dokumentet du vil motta kommentarene i, velger du Kommentarer > Importer kommentarer.

2 Velg Alle filer (*.*) pd menyen. Hvis du vet kjenner filformatet til kommentarene du vil importere, velger du det.
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3 Dobbeltklikk navnet pa dokumentet som inneholder kommentarene.

Kommentarene plasseres i samme posisjon som i filen de ble importert fra. Hvis kommentarer vises p4 feil sted, er det
sannsynlig at kilde- og mottaker-PDF-dokumentene er forskjellige. Hvis du for eksempel importerer kommentarer fra et
dokument pa ti sider til et dokument pa to sider, vises bare kommentarene fra de forste to sidene.

Eksportere kommentarer

Huvis du legger til kommentarer i et PDF-dokument som ikke er en del av en styrt gjennomgang, mé du kanskje eksportere
kommentarene for & sende dem til en annen, eller du mé kanskje importere kommentarer som du har mottatt. (PDF-filer i
en styrt gjennomgangsarbeidsflyt inneholder spesielle alternativer som du kan bruke til 4 sende eller publisere
kommentarene i stedet for & eksportere dem.)

Nar du eksporterer kommentarer, oppretter du en FDF-fil (Form Data Format) som bare inneholder kommentarer. Derfor
er FDF-filer vanligvis mindre enn PDF-filer. Du eller en annen leser kan deretter importere kommentarene fra FDF-filen
til den opprinnelige PDF-filen.

Eksportere kommentarer til en datafil
1 IPDF-filen som inneholder kommentarer, velger du Kommentarer > Eksporter kommentarer til datafil.

2 Velg Acrobat FDF-filer (*.fdf) eller Acrobat XFDF-filer (*.xfdf) p4 menyen.
3 Gifilen et navn, og angi en plassering for den.

4 Klikk Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS) for & opprette en datafil som bare inneholder kommentarene.

Eksportere merkede kommentarer

1 I kommentarlisten velger du kommentarene du vil eksportere.

2 Pé Alternativer-menyen i kommentarlisten velger du Eksporter merkede kommentarer.

3 Ginavn til filen, og velg Acrobat FDF-filer (*.fdf) eller Acrobat XFDF-filer (*.xfdf) som filtype.
4 Angi en plassering for filen, og klikk deretter Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

Eksportere kommentarer til Word (Windows)

I noen tilfeller legger leserne til kommentarer i et PDF-dokument som er opprettet fra et Microsoft Word-dokument. Du
kan revidere det opprinnelige Word-dokumentet ved & eksportere disse kommentarene fra PDF-dokumentet. Tekst som er
satt inn, gjennomstreket eller erstattet med tekstredigeringsverktoyene i PDF-dokumentet, kan for eksempel slettes eller
overfores direkte til Word-kildedokumentet. Formatering som er lagt til kommentarer (for eksempel fet tekst), gar tapt i
denne prosessen og ma legges til manuelt i Word-dokumentet.

Huvis du vil revidere et Word-dokument ved hjelp av kommentarer, ma du opprette en kodet PDF-fil fra Word-dokumentet.
For du overforer tekstredigeringer fra PDF-filen, mé du fjerne overflodige ord eller informasjon og deretter sld dem
sammen til én PDF-fil (hvis du har kommentarer fra flere lesere). Hvis du har tenkt 4 importere kommentarer mer enn én
gang, vil du kanskje lage en kopi av Word-dokumentet for du importerer kommentarene. Ellers er det ikke sikkert
kommentarer importeres pé riktig mate.

1 Gjor ett av folgende:

Velg Kommentarer > Eksporter kommentarer til Word.

I Word apner du kildedokumentet og velger deretter Acrobat-kommentarer > Importer kommentarer fra Acrobat. For
Word 2007 klikker du Acrobat og velger Acrobat-kommentarer > Importer kommentarer fra Acrobat.

2 Les instruksjonene, og klikk OK.

3 I dialogboksen Importer kommentarer fra Adobe Acrobat velger du PDF- og Word-filen, velger blant felgende
alternativer og klikker Fortsett:

Alle kommentarer Importerer alle kommentarer.

Alle kommentarer med hakemerker Importerer bare kommentarene som er merket med hakemerke.
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Bare tekstredigeringer: innsettinger, slettinger og erstatninger Importerer bare de kommentarene som du har lagt til ved
hjelp av tekstredigeringskommandoene pé verktoylinjen Kommentar og markering.

Bruke egendefinerte filtre pA kommentarer Importerer bare kommentarer som du angir etter forfatter, type eller status.
Sla pa Spor endringer for du importerer kommentarer Viser endringene som gjores av de importerte kommentarene i Word.

4 (Valgfritt) Hvis du har importert tekstredigeringer, klikker du Integrer tekstredigeringer i dialogboksen Vellykket import
for 4 gd gjennom og bruke hver redigering individuelt. Velg ett av folgende alternativer for hver redigering:

Bruk Utfrer endringen i dokumentet og sletter kommentarboblen. Hvis en kommentar ser tom ut, vil du kanskje integrere
den for a se om den har et mellomrom eller et avsnittsmerke.

Forkast Forkaster redigeringen og sletter kommentarboblen.

Neste Hopper til neste tekstredigering. Tekstredigeringer som hoppes over eller ikke integreres, vises som bobler i Word-
dokumentet.

Bruk alle Integrerer alle gjenstdende tekstredigeringer og sletter kommentarboblene.
Angre siste Angrer den siste tekstredigeringen, inkludert eventuelle manuelle endringer.

5 Slette kommentarbobler som vises i Word-dokumentet:
+ Hoyreklikk kommentarboblen, og velg Slett kommentar.

 Velg Acrobat-kommentarer > Slett alle kommentarer i dokumentet. For Word 2007 finnes dette alternativet pd Acrobat-
bandet.

Importere kommentarer til et revidert PDF-dokument

Hvis du vil importere nye eller uferdige kommentarer til et PDF-dokument etter at dokumentet er revidert, bruker du
funksjonen Overfor kommentarer. Denne funksjonen forsgker & plassere kommentarer pa riktig sted ved & soke etter
bestemte ordgrupperinger og strukturelementer i det reviderte PDF-dokumentet.

Merk: Resultatene kan bli mindre pdlitelige i ukodede PDF-dokumenter, som mangler den interne strukturen som kreves for d
plassere importerte kommentarer pa riktig sted i et revidert dokument.

Tekstkommentarer som refererer til bestemte ord, for eksempel uthevinger, gjennomstrekinger eller innsettingspunkter,
vises 1 ordgrupperingen der de opprinnelig ble plassert. Tegnemarkeringer og notater vises pd samme strukturelle
plassering som i det opprinnelige dokumentet. Sirkel-, polygon-, rektangel- og stempelkommentarer vises alltid p4 samme
side som i det opprinnelige dokumentet.
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Hvis det reviderte PDF-dokumentet ikke lenger inneholder de opprinnelige ordgrupperingene eller den logiske
strukturrekkefolgen som kommentaren refererer til, vises den overforte kommentaren p4 samme side som i det
opprinnelige dokumentet (eller pa siste side hvis siden det refereres til, ikke lenger finnes). I slike tilfeller konverteres
tekstredigeringer til notatkommentarer.

Overfar kommentarer

Fra: |.¢\nnuaIRep0rtReview .pdf hd |

G gjennom overfgrte kommentarer i kommentarlisten
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= L @ Understreking
14,09.2006 14:41:09

Tracy

Overfore kommentarer til et revidert PDF-dokument
1 Apne det opprinnelige PDF-dokumentet og det reviderte PDF-dokumentet.

2 I det reviderte PDF-dokumentet velger du Kommentarer > Overfor kommentarer.

3 Velg det opprinnelige PDF-dokumentet pa Fra-menyen, og klikk OK.

Angi overfgringsstatus for en kommentar

% T kommentarlisten merker du kommentaren, klikker Angi status-knappen % og velger Overforing > [status].

Godkjenningsarbeidsflyter

Godkjenningsarbeidsflyter

I Acrobat (bare tradisjonell kinesisk, forenklet kinesisk, japansk og koreansk) kan du sende PDF-filer som e-postvedlegg
som andre kan godkjenne. Nér deltakere dpner en foresporsel om godkjenning i Acrobat (alle sprik), kan de godkjenne
PDF-filer ved & legge til et digitalt ID-stempel. Deretter kan de sende PDF-filen til andre godkjennere eller returnere PDF-
filen til initiativtakeren og andre aktuelle deltakere. Initiativtakeren kan spore fremdriften ved & velge & bli varslet hver gang
PDF-filen godkjennes. Arbeidsflyten avsluttes nar den siste deltakeren legger til den endelige godkjenningen. Hvis en PDF-
fil ikke er godkjent, ma godkjenningsarbeidsflyten gjenopptas.

Merk: Hvis du skal kunne starte en godkjenningsarbeidsflyt, ma du bruke Acrobat 7.0 eller senere (ikke Acrobat Elements).
Hvis du starter arbeidsflyten fra Acrobat Professional, kan du invitere brukere av Adobe Reader 7.0 eller senere til d delta, ved
d aktivere kommentering i PDF-filen.
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Send til gjennomgang via e-post: Trinn 3 av 3

Trinn: Forhdndsvis invitasjon
Komme i gang Forhdndsvis beksten i e-postinvitasjonen nedenfor, Du kan redigere eller
: legae kil kekst i invitasjonen, Klikk Send invitasion For & sende
Inviter lesere invitasjonen til gjennomgangen og den vedlagte PDF-filen kil

B Forhindsvis invitasjon &-postidienten,

Emne far invitasjonsmelding: BEEESTYTFY

IKKE GODKJENT)

& gjenmom og kommenter d
kahiliDocument ationResview. |
eller Adobe Reader 7.0 eller
gjennomgangen.

Veiviser setter opp godkjenningsarbeidsflyt (venstre), og stempelpaletten sorger for digitale ID-stempler for godkjenning av dokumenter (hoyre).

Sende en PDF-fil til godkjenning

Nar du sender en PDF-fil via e-post til godkjenning (bare tradisjonell kinesisk, forenklet kinesisk, japansk og koreansk),
mottar godkjennerne PDF-filen som et e-postvedlegg. Nar mottakerne dpner PDF-vedlegget, kan de bruke et digitalt ID-
stempel fra stempelpaletten og deretter gjore de nedvendige valgene pa dokumentmeldingslinjen.

Hvis du vil sende en PDF-fil til godkjenning, bruker du veiviseren i Acrobat. Veiviseren viser instruksjoner pa skjermen for
4 hjelpe deg med 4 invitere godkjennere, tilpasse instruksjoner og sende PDF-filen.

For du starter en godkjenningsarbeidsflyt, ma du kontrollere at e-postprogrammet er konfigurert for 4 fungere med
Acrobat.

1 Gjer ett av folgende for & starte en godkjenningsarbeidsflyt:

« Klikk knappen Ga gjennom og kommenter pé oppgaveverktoylinjen, og velg Send via e-post for godkjenning.
+ Velg Kommentarer > Send via e-post for godkjenning.

Hvis du blir bedt om det, skriver du inn e-postadressen din i dialogboksen ID-oppsett.

Klikk Bla gjennom (Windows) eller Velg (Mac OS), velg en PDE-fil, klikk Apne og deretter Neste.

Skriv inn e-postadressen til den forste godkjenneren i Til-boksen.

Huvis du ensker & bli varslet om godkjenningsstatusen til hver deltaker, angir du disse alternativene.

S U1 A W N

(Valgfritt) Skriv inn ytterligere instruksjoner for den forste godkjenneren gverst i e-postmeldingen.

Bare standard tekstmelding og instruksjoner videresendes til etterfolgende godkjennere.

Merk: E-postinvitasjonen inneholder instruksjoner som hjelper deltakerne med & utfore godkjenningsprosessen. Unngd d endre
eller fjerne denne teksten.

7 Klikk Send invitasjon.

Delta i en godkjenningsarbeidsflyt

Hvis du blir invitert til 4 delta i en godkjenningsarbeidsflyt, mottar du en e-postmelding med trinnvise instruksjoner for
godkjenning av den vedlagte PDF-filen. Nar du dpner PDF-filen, &pnes stempelpaletten og Slik-vinduet, og
dokumentmeldingslinjen vises gverst i PDF-filen. Hvis du bruker en eldre versjon av Acrobat enn 7.0, blir du spurt om du
vil laste ned den nyeste versjonen av Adobe Reader.

Du kan velge et hvilket som helst av de digitale ID-stemplene pa stempelpaletten for & godkjenne dokumentet. Et digitalt

ID-stempel inneholder ID-informasjon som du angir, for eksempel navn, tittel, organisasjon og e-postadresse, og det kan
brukes i stedet for en signatur. Nar du bruker et stempel, blir det en del av dokumentets sideinnhold. Du kan slette ditt eget
stempel under godkjenningsprosessen, men nar prosessen er fullfort, lases stempelet. Du kan ikke flytte eller slette stempler
fra andre deltakere.

Du kan ogsé avvise dokumenter som ikke oppfyller dine standarder.
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I'tillegg til & legge til digitale stempler i en PDF-fil kan du legge til andre typer kommentarer, inkludert notatkommentarer,
tekstredigeringer, egendefinerte stempler og filvedlegg.

Se ogsa
“Opprette et egendefinert stempel” pa side 148

“Oversikt over verktoy for kommentering og markering” pé side 141

“Velge et e-postprogram for gjennomganger” p4 side 130

Godkjenne en PDFfil
1 Apne PDF-vedlegget i e-postmeldingen med godkjenningsinvitasjon.

Merk: Hvis du ikke har lagt til ID-informasjon i stempelet, blir du bedt om a gjore dette.

2 Velg et stempel pa stempelpaletten. (Hvis du vil vise alle stempler, ruller eller drar du i et hjorne for & endre storrelsen pa
vinduet.)

3 Klikk dokumentet for 4 legge til godkjenningsstempelet.

Merk: Hvis du vil slette et digitalt ID-stempel du har lagt til, merker du stempelet og trykker Delete. Hvis du velger Skriv ut,
Lagre en kopi eller E-post under godkjenningsprosessen, kan du ikke slette stempelet.

4 Gjor ett av folgende:

 Huvis du vil sende dokumentet til neste godkjenner, klikker du Godkjenn-knappen pé dokumentmeldingslinjen. I Til-
boksen i dialogboksen Send til neste godkjenner skriver du inn e-postadressen til den neste godkjenneren, legger om
nedvendig til adressene til andre mottakere og klikker du Send.

+ Klikk Endelig godkjenning-knappen pa dokumentmeldingslinjen for & fullfore godkjenningsprosessen. P4 menyen
Metode for endelig godkjenning i dialogboksen Fullfor endelig godkjenning angir du om det skal sendes et
godkjenningsvarsel. Hvis du vil sende et varsel, skriver du inn en e-postadresse i Til-boksen, legger om nedvendig til
adresser til andre mottakere og klikker Send. Hvis du ikke vil sende et varsel, klikker du Fullfer.

Hvis Varsle initiativtaker om godkjenningsstatus via e-post er valgt, vises et separat e-postvarsel, adressert til
initiativtakeren. Klikk Send for & sende dette varselet.

wll Kahili kaffe - arsrapport 2004

B
Denne PDF-filen er sendt bl godkjenning.
Sett ditt stempel pd dokumentet byvis du [ A vis ” Godkjenning FullFgrt ] Hwordan .7
godkjenner det,

I

FEEEYT
2 Stempler

GODKJENT | [IKKE GODKJENT |

Signaturl Bokmerker

Op
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ERR L8

PDF-filer i en godkjenningsarbeidsflyt inneholder instruksjoner og verktoy.

5 Lagre PDF-filen.

Viktig: Hvis du bruker knappen E-post || pa verktoylinjen til G sende PDF-filen, er ikke PDF-filen lenger en del av
arbeidsflyten, og ingen godkjenningsalternativer er tilgjengelige for mottakeren av e-postmeldingen.
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Avvise et PDF-dokument

Hvis et PDF-dokument du har mottatt i en foresporsel om godkjenning, ikke oppfyller kravene til godkjenning, bruker du
alternativene pa dokumentmeldingslinjen til & avvise dokumentet og sende det tilbake til initiativtakeren. Hvis et PDF-
dokument blir avvist, mé& godkjenningsarbeidsflyten gjenopptas.

1 Apne PDF-vedlegget i e-postmeldingen med godkjenningsinvitasjon.
2 Klikk Avvis-knappen i dokumentmeldingslinjen.

3 ITil-boksen i dialogboksen Avvis og send varsel skriver du inn e-postadressen til initiativtakeren. Hvis Varsle
initiativtaker om godkjenningsstatus via e-post er valgt, sendes en separat e-postmelding til initiativtakeren til
godkjenningen. Klikk Send.

4 Klikk Send i e-postmeldingen som vises.

Legge til eller endre identitetsinformasjon for et digitalt stempel
1 Velg Vis stempelpalett pa Stempel-menyen.

2 Pastempelpaletten velger du Digitale ID-stempler, hoyreklikker/Ctrl-klikker stempelet og velger Rediger identitet.

3 Idialogboksen ID-oppsett skriver du inn eller redigerer navn, tittel, firmanavn, avdeling og e-postadresse og klikker
Fullfor.

Q Du kan ogsd endre ID-informasjon ved d velge Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS)
og velge Identitet til venstre.
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Kapittel 7: Skjemaer

PDF-dokumenter kan vaere interaktive skjemaer som kan stremlinjeforme prosessen med 4 fylle ut skjemaer og samle inn
skjemainformasjon.

Du kan opprette PDF-skjemaer ved hjelp av Adobe Acrobat 8 Professional eller Adobe LiveCycle Designer (kommer med
Acrobat Professional). Skjemaer kan fylles ut i Acrobat eller i gratisprogrammet Adobe Reader.

Hurtigstart

Folgende emner gir en oversikt over hvordan du utferer noen vanlige skjemaoppgaver.

Fylle ut et skjema med felt

Et interaktivt PDF-skjema inneholder skjemafelt som kan velges eller fylles ut.

1 KIlikk for a velge alternativer, som alternativknapper. Klikk i et tekstfelt for & skrive.

2 Trykk Tab for 4 flytte fremover eller Skift+Tab for a flytte bakover.

3 Nar du er ferdig, klikker du eventuelt knappen for sending, og deretter lagrer eller skriver du ut skjemaet hvis du ensker det.

Huvis fylle ut PDF-skjemaer som ikke er interaktive, bruker du skrivemaskinverktoyet {5/ (hvis det er aktivert).

Se ogsa

“Fylle ut og tomme et skjema” pa side 168

Skrive i et skjema uten felt
Hvis et PDF-skjema ikke inneholder interaktive skjemafelt som kan velges eller fylles ut, kan du likevel fylle ut skjemaet

online.

1 Velg Verktoy > Skrivemaskin > Skrivemaskin.
2 Klikk over et tomt skjemafelt og skriv.

3 (Valgfritt) Velg Verktoy > Skrivemaskin > Vis verktoylinjen Skrivemaskin. Bruk disse verktgyene til a4 endre storrelse
eller plassering for den innskrevne teksten.

4 Nar du er ferdig, skriver du ut en kopi av det utfylte skjemaet.

Se ogsa

“Fylle ut og tomme et skjema” pa side 168

Returnere et utfylt skjema

Du har flere alternativer for tilbakesending av skjemadata.

1 Hovis du vil sende tilbake et interaktivt skjema, gjor du ett av folgende:

« Klikk knappen for sending.

« Lagre skjemaet og send det som e-post (hvis dette er aktivert av den som opprettet skjemaet).
o Skriv ut skjemaet og send det i posten.

2 Hbvis du vil sende tilbake et skjema som ikke er interaktivt, gjor du ett av folgende:

+ Hvis du fylte ut skjemaet med skrivemaskinverktoyet, skriver du ut skjemaet og sender det i posten.
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« Skriv ut skjemaet, fyll det ut for hand, og send det i posten.

Se ogsa

“Fylle ut og temme et skjema” pa side 168

Grunnleggende om skjemaer

Hva er PDF-skjemaer?

Du kjenner allerede til papirskjemaer: dokumenter med tomme felt som brukerne fyller ut og leverer til den aktuelle
personen eller organisasjonen. Et Adobe PDF-skjema er en datamaskinbasert versjon av et skjema og kan distribueres via
e-post eller CD eller publiseres pa et webomréde.

PDEF-skjemaer kan vere vanlige PDF-dokumenter med tomme felt, eller de kan veere interaktive. Vanlige PDF-dokumenter
er praktisk for publisering av skjemaer som ma skrives ut, fylles ut for hand og leveres fysisk, for eksempel via post eller
faks. Et interaktivt skjema kan fylles ut pa en datamaskin og sendes via Internett eller et lokalt nettverk. De innebygde
sikkerhetsfunksjonene kan beskytte personvernet for elektronisk sendte data.

Interaktive skjemaer gjor det enklere for brukerne a oppgi de nedvendige opplysningene. Elektronisk sendte skjemaer kan
veere arbeidsbesparende for mottakerne ogsa, fordi data fra mange enkeltpersoner kan samles inn automatisk.

Merk: Skjemaer kan ikke opprettes med Acrobat Standard. Du kan bruke Adobe LiveCycle Designer (Windows), Acrobat
Professional eller Acrobat 3D til d opprette skjemaer. Hvis du vil ha informasjon om disse produktene, velger du Hjelp > Acrobat
Online for d ga til webomrddet for Adobe Acrobat.

Vise et PDF-skjema
Nar du &pner et skjema som noen har sendt til deg for utfylling, vises en dokumentmeldingslinje mellom verktoylinjene i
Acrobat og selve skjemaet.

P4 den venstre siden av meldingslinjen vises vanligvis instruksjoner om hvordan du fyller ut og returnerer skjemaet. Hvis
du dpner skjemaet i Adobe Reader, beskrives ogsa bruksrettighetene for skjemaet i dette omradet. Du kan vise eller skjule
dokumentmeldingslinjen ved a klikke knappen |=|.

P4 den heyre siden av meldingslinjen finner du én eller flere knapper. Den forste er en knapp for & utheve felt |=|. Den
fargelegger bakgrunnen i alle tomme felt som skal fylles ut, og fremhever obligatoriske felt slik at det er lett 4 se dem med
et oyekast.

Du navigerer i og justerer visninger i et skjema pé neyaktig samme méte som i vanlige PDF-dokumenter.

Merk: Under Skjemainnstillinger kan du endre standardinnstillingene for uthevingsfarge, enten skjemaene dpnes med
dokumentmeldingslinjen synlig eller skjult, og andre visningsalternativer. Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller
Acrobat > Innstillinger (Mac OS), og velg Skjemaer under Kategorier.

PDF-skjematyper

Hvordan du skal fylle ut og sende informasjon i et PDF-skjema, bestemmes av den som opprettet skjemaet.

PDF-skjemaer som fylles ut og skrives ut Inneholder interaktive eller statiske skjemafelt. I begge tilfeller ma personen som
fyller ut skjemaet, levere en utskrevet kopi av skjemaet manuelt, for eksempel via post eller faks.

PDF-skjemaer som sendes via e-post Inneholder en knapp som trekker ut dataene i alle interaktive felt fra PDF-skjemaet
og legger dem ved en e-postmelding, eller som legger hele det utfylte PDF-skjemaet ved meldingen.

PDF-skjemaer som sendes elektronisk Inneholder en knapp som sender alle data i interaktive felt til et elektronisk lager, for
eksempel en database. Bare tilgjengelig nér Acrobat er apent i en webleser.


http://www.adobe.com/go/adobecom_acrobat_no
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Q Nar du fyller ut et PDF-skjema, kan du trykke Tab for 4 hoppe fra ett skjemafelt til neste. Nar du har brukt Tab til 4 ga til
en avmerkingsboks eller knapp du vil velge, trykker du Enter eller mellomromstasten for d merke den (eller for a fierne
merket hvis den allerede er valgt).

En annet viktig forskjell finnes mellom XML-skjemaer og andre PDF-skjemaer. Du kan opprette og redigere XML-skjemaer
i Adobe LiveCycle Designer, men ikke i Acrobat.

Skrive ut og lagre PDF-skjemaer
Interaktive skjemaer kan fylles ut i Adobe Reader eller Acrobat. Brukere som kjorer et av disse programmene, kan lagre en
tom versjon av skjemaet, og de kan skrive ut kopier av utfylte skjemaer for de sender dem.

Nar skjemaet er fylt ut, kan Acrobat-brukere lagre en kopi av det utfylte skjemaet, som viser all informasjonen de har skrevet
inn. Om Adobe Reader-brukere kan lagre en kopi av et utfylt skjema eller ikke, avhenger av bruksrettighetene angitt av den
som opprettet skjemaet.

Merk: Ndr du dpner et skjema i Adobe Reader, vises bruksrettighetene i meldingsomrdadet over selve skjemaet.

Sikkerhet for PDF-skjemaer

Pa samme méte som med alle sensitive data du sender, ber du ta forholdsregler for & redusere sannsynligheten for
oppsnapping og ondsinnet bruk til et minimum. Slike forholdsregler kan omfatte bruk av kryptering, passord og andre
sikkerhetstiltak i dokumentet.

Alle Adobe-produkter handhever de begrensningene som er fastlagt av passordet for tillatelser. Veer imidlertid
oppmerksom pa at ikke alle tredjepartsprodukter stotter og respekterer disse innstillingene fullt ut. Mottakere kan kanskje
ogsa overstyre noen av eller alle begrensningene du har angitt.

Se ogsa

“Apne begrensede dokumenter” pa side 176

Innstillinger for skjemaer

Bruk skjemainnstillingene til & kontrollere ulike sider ved bruk av skjemafelt.

Du pner innstillingene ved & velge Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS) og deretter
velge Skjemaer til venstre. Skjemainnstillingene er ordnet i tre deler: Generelt, Uthevingsfarge og Autofullfer.

Merk: Skjemainnstillingene gjelder mdten programmet hdndterer dpne skjemaer pd mens du arbeider. Innstillingene lagres ikke
med selve PDF-skjemaene.

Se ogsa
“Endre Autofullfer-alternativene” pa side 169

Generelt
Beregn feltverdier automatisk Utforer alle feltberegninger automatisk mens brukeren skriver inn.

Vis fokusrektangel Angir hvilket skjemafelt som har fokus i gyeblikket.

Behold skjemadata midlertidig tilgjengelig pa disk Beholder skjemadata i Internett-leseren hvis du gar til en annen
webside et gyeblikk og deretter klikker Tilbake for & ga tilbake til PDF-skjemaet.

Vis indikator for tekstfeltoverflyt Viser et plusstegn (+) i tekstfelt som gér utenfor grensene som ble angitt under
opprettelsen av feltene.

Skjul alltid meldingslinje for skjemadokumenter Skjuler som standard dokumentmeldingslinjen for skjemaer nér et PDF-
skjema dpnes i Adobe Reader.
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Uthevingsfarge
Vis pekerfglsom rammekoblingsfarge for felt Viser en svart ramme rundt et skjemafelt nir du plasserer pekeren over det.

Uthevingsfarge for felt Apner en fargevelger der du kan velge farge for uthevede skjemafelt. Uthevingen vises nar Uthev
felt-knappen |=| p4 dokumentmeldingslinjen klikkes.

Uthevingsfarge for nadvendige felt Apner en fargevelger der du kan velge kantlinjefarge for skjemafelt som ma fylles ut.
Kantlinjen vises for obligatoriske skjemafelt nar du har prevd 4 sende skjemaet uten a fylle ut disse feltene.

Autofullfer
Autofullfgr-meny Viser tre alternativer for Autofullfer: Av, Grunnleggende eller Avansert. En detaljert beskrivelse av det
valgte alternativet vises i boksen nederst i denne delen.

Husk numeriske data Foreslar numeriske oppferinger du tidligere har angitt, nar du skriver inn samme forste tegn i et
lignende felt. Nar dette alternativet er deaktivert, viser Autofullfer forslag bare for tekstoppferinger. (Bare tilgjengelig nar
Grunnleggende eller Avansert er valgt.)

Rediger oppferingsliste Viser gjeldende oppferinger som er lagret i Autofullfer-minnet. Du kan velge og slette alle
oppferinger du ikke lenger vil beholde for utfylling av skjemaer. (Dette alternativet er ikke tilgjengelig hvis det ikke finnes
noen oppferinger i minnet.)

Fylle ut PDF-skjemaer

Fylle ut og tamme et skjema

Huvis et PDF-skjema inneholder interaktive skjemafelt, kan du fylle ut skjemaet med et av verktoyene pa verkteylinjen for
markering og zoom: Handverktayet <7 eller markeringsverktoyet I& . Nar du plasserer pekeren over et interaktivt
skjemafelt, endres pekerikonet til ett av folgende:

+ Pekende finger ™ eller handpeker med plusstegn 8. Vises nir pekeren holdes over en knapp, en alternativknapp, en
avmerkingsboks eller et listeelement.

« Pil k. Vises nar du kan velge et element fra en liste over alternativer.
« Tekstmarker | . Vises nar du kan skrive inn tekst i skjemafeltet.

Hvis skjemafeltene ikke er interaktive, endres ikke basispekerikonet.

PDF-skjemaer som ikke er interaktive, kan skrives ut og fylles ut for hind. Du kan ogsé velge Verktey > Skrivemaskin >
Skrivemaskin og bruke skrivemaskinverkteyet til & skrive inn informasjon i de tomme skjemafeltene og deretter skrive ut
en kopi av det utfylte skjemaet.

Merk: Enkelte tekstfelt er dynamiske. Dette betyr at feltstorrelsen endres automatisk for d fa plass til alle dataene du skriver inn,
og de kan ga over flere sider.

Se ogsa

“Innstillinger for skjemaer” pé side 167

Fylle ut et interaktivt skjema
1 Velg om nodvendig hindverktoyet '/ eller markeringsverktoyet Lk .

2 (Valgfritt) Hvis du vil gjere det enklere & identifisere skjemafelt, klikker du Uthev felt-knappen |=| pa
dokumentmeldingslinjen. Skjemafelt vises med en farget bakgrunn (lys bla som standard), og alle obligatoriske skjemafelt
er innrammet i en annen farge (rod som standard).

3 Klikk i det forste skjemafeltet du vil fylle ut, enten for & velge alternativet eller plassere en tekstmarker i feltet slik at du
kan begynne 4 skrive inn.

4 Nar du har valgt elementer eller skrevet inn tekst, gjor du ett av folgende:

 Trykk Tab eller Skift+Tab for & godta endringen i skjemafeltet og ga til neste eller forrige felt.
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« Trykk pil opp eller pil venstre for & velge forrige alternativknapp i en gruppe med alternativknapper, eller trykk pil ned
eller pil hoyre for & velge neste alternativknapp.

» Trykk Esc for a forkaste endringen i skjemafeltet og fjerne merkingen av gjeldende skjemafelt. Hvis du viser skjemaet i
fullskjermmodus og trykker Esc en gang til, gar du ut av fullskjermmodus.

Merk: Hvis gjeldende skjemafelt er en tekstboks med én linje, kan du trykke Enter (Windows) eller Retur (Mac OS) for d godta
det du har skrevet inn, og fjerne merkingen av feltet. Hvis gjeldende felt er en avmerkingsboks, slds boksen av eller pd ndr du
trykker Enter eller Retur. Hvis du trykker Enter eller Retur i et tekstskjemafelt med flere linjer, settes det inn et nytt avsnitt i
skjemafeltet. I alle tilfeller kan du trykke Enter pd det numeriske tastaturet for 4 godta endringen og fjerne merkingen av
gjeldende skjemafelt.

5 Nar du har fylt ut skjemafeltene, gjor du ett av folgende:

« Klikk Send skjema-knappen, hvis en slik knapp finnes. Nér du klikker denne knappen, sendes skjemadataene til en
database via Internett eller bedriftens intranett.

« Velge Fil > Lagre som (Windows) eller Arkiv > Arkiver som (Mac OS), og gi filen et nytt navn for a lagre skjemaet med
de innsatte dataene.

« Eksporter skjemadataene.

o Skriv ut skjemaet.

Temme et skjema i en webleser
% Gjor ett av folgende:

« Velg Tilbakestill skjema-knappen, hvis det finnes en slik knapp. Denne handlingen kan ikke angres.
« Avslutt leseren, og start den pa nytt.

Merk: Skjemaet blir ikke nodvendigvis tomt ndr du klikker Oppdater eller Ga tilbake i nettleseren, eller hvis du folger en kobling
til en annen side.

Fjerne skjemaoppferinger som ikke er lagret
« Velg Fil (Windows) eller Arkiv (Mac OS) > Tilbake.

Endre Autofullfgr-alternativene

Autofullfor-funksjonen lagrer alle oppferinger du skriver inn i et PDF-skjemafelt, og deretter vises et forslag eller et
automatisk angitt svar som samsvarer med det du har skrevet inn i andre skjemafelt. Forslagene vises pd en hurtigmeny som
du kan velge fra. Som standard er Autofullfer deaktivert, og du ma aktivere denne funksjonen i skjemainnstillingene hvis
du vil bruke den.

Hvis du vil fjerne en oppfering fra Autofullfer-minnet, for eksempel en feilstavet oppfering du har funnet og rettet opp
senere, kan du redigere listen i innstillingene.

Aktivere Autofullfgr-funksjonen
1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS).

2 Velg Skjemaer til venstre.
3 Velg Grunnleggende eller Avansert pa menyen under Autofullfor.
4 Velg Husk numeriske data hvis du vil lagre tall du skriver inn i skjemaer, i Autofullfer-minnet.

Nar du velger et alternativ pd Autofullfor-menyen, vises en beskrivelse av hvordan valget pdvirker virkemdten til
Autofullfor, i tekstomrddet under.

Slette en oppfering fra Autofullfgr-minnet
1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS).

2 Velg Skjemaer til venstre.

3 Klikk Rediger oppforingsliste.
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4 Gjor ett av folgende i dialogboksen Autofullfer oppferingsliste, og klikk deretter Ja i bekreftelsesdialogboksen:
+ Klikk Fjern alle for a fjerne alle oppferingene.

« Huvis du vil fjerne bare noen av oppferingene, merker du oppferingene og klikker Fjern. (Skift-klikk for & velge flere
sammenhengende oppferinger. Ctrl-klikk/Kommando-klikk for & velge flere ikke-sammenhengende oppferinger.)

Legge til lange oppferinger i skjemaer

PDF-skjemaer kan inneholde dynamiske tekstfelt, som utvides for & gi plass til teksten du skriver inn i dem. Det vises et
rullefelt i dynamiske tekstfelt nar teksten du skriver inn, overskrider feltstorrelsen. Nar du er ferdig med & skrive inn og feltet
er deaktivert, utvides tekstfeltet slik at all innskrevet tekst vises.

Om nedvendig kan feltet fortsette pd den neste siden. Hvis du vil fortsette & redigere et dynamisk tekstfelt som gar over flere
sider, kan du begynne 4 redigere feltet pa en hvilken som helst av sidene. Du vil fa tilgang til all teksten i feltet.

Kahili Coffee Company welcomes comments: w

Kahili coffee beans are the best. Thanks for the good
prices, good service, and great taste! Il be sure to

recommend Kahili to all my friends. | will be ordering [kad ™
mare af the Vienna blend for sure. B A H I LI

Skrive inn tekst i et skjemafelt som gar over to sider

Fylle ut skjemaer med strekkoder

Noen skjemaer inneholder strekkodefelt, som leser av og viser annen informasjon i skjemaet som et svart-hvitt-menster.
Du trenger ikke a gjore noe med selve strekkodeomréidet. Nar du fyller ut skjemaet p4 datamaskinen, inkluderes den
innskrevne informasjonen i strekkodene, og utseendet pé strekkodene endres.

Viktig: Et skjema med strekkodefelt ma fylles ut pd en datamaskin. Det md ikke fylles ut for hdnd pa en utskrevet kopi. Hvis
du skal sende inn skjemaet pa papir, for eksempel via post eller faks, ma du fylle det ut elektronisk for du skriver det ut.

Et strekkodefelt gjor det enklere for skjiemamottakeren & samle inn data, ettersom strekkoden kan skannes. Resultatet er et
noyaktig og detaljert sammendrag av informasjonen du skriver inn.

Soke i et skjema

Nar du seker etter ord i en PDF-fil, inkluderer soket tekst i skjemafelt (i tillegg til annen tekst i PDF-filen). Dette kan veere
tekst du har skrevet inn eller valgt fra en liste eller pa en meny i skjemaet.

“ Gijer ett av folgende:

« Skriv inn seketeksten i Spk etter-boksen pa verktoylinjen, og trykk Enter. Trykk Enter igjen for & finne neste forekomst
av spketeksten.

+ Velg Rediger > Sok, og skriv inn teksten i sekevinduet. Deretter velger du andre grunnleggende eller avanserte
sokealternativer og klikker Sgk.

Stavekontrollere skjemaoppferinger
Du kan stavekontrollere tekst du har skrevet inn i notatkommentarer og skjemafelt. Hvis du vil stavekontrollere en
kommentar, ma du forst 4pne kommentarvinduet.

Du kan ikke stavekontrollere tekst i det underliggende Adobe PDF-dokumentet.
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Rette et feilstavet ord
+ Hoyreklikk/Control-klikk ordet i skjemafeltet eller kommentarvinduet, og velg deretter det riktige ordet fra listen over
alternativer.

Stavekontrollere oppforinger og kommentarer
1 Velg Rediger > Stavekontroll > I kommentarer. Hvis PDF-dokumentet er apent i en webleser, kontrollerer du at
redigeringsverktoylinjen er dpen, og deretter klikker du Stavekontroll-knappen [].

2 Velg Start for 4 begynne 4 stavekontrollere. Nar du finner et ord som kan veere feilstavet, vises det under Fant ikke ord.
Foreslatte rettinger vises under Forslag.

3 Nar et mulig feilstavet ord vises under Fant ikke ord, gjer du ett av folgende:

« Rediger ordet som ikke gjenkjennes, ved 4 skrive det inn. Hvis du vil angre endringen, velger du Angre redigering. Hvis
du vil godta endringen, velger du Endre. Hvis du vil endre alle forekomster av ordet som ikke gjenkjennes, klikker du
Endre alle.

» Velg riktig versjon av ordet som ikke gjenkjennes, under Forslag til rettelser, og klikk Endre. Du kan ogsa ganske enkelt
dobbeltklikke den riktige versjonen av ordet. Hvis du vil endre alle forekomster av ordet til den riktige versjonen du har
valgt, klikker du Endre alle.

« Klikk Ignorer hvis du ikke vil endre ordet og vil fortsette med kontrollen.

« Velg Ignorer alle hvis du vil ignorere alle forekomstene av ordet. Velg Legg til hvis du vil legge til ordet i din private
ordliste.

4 Nar du har valgt et av alternativene i trinn 3, utheves det neste ukjente ordet (hvis det finnes flere). Gjenta trinn 3 til

knappen Start pa nytt vises.
5 Klikk Ferdig.

Angi en ordliste
1 Velg Rediger > Stavekontroll > Rediger ordliste.

2 Velg sprakordlisten du vil bruke, pa Ordliste-menyen, og klikk deretter Ferdig.

Importere skjemadata

Som et alternativ til & fylle ut et PDF-skjema manuelt, kan du importere fildata fra en tekstfil (TXT), XML-fil (Extensible
Markup Language), FDF-fil (Acrobat Form Data Format), XDP-fil (XML Data Package), XFD-fil (FormFlow99 Data) eller
XFDEF-fil (Acrobat XFDF) til PDF-skjemaet. Noen filformater er bare tilgjengelige nér du importerer data til bestemte PDF-
skjemaer, for eksempel et PDF-skjema som er opprettet i Adobe LiveCycle Designer.

Merk: Hvis du importerer data fra en tekstfil, md radene i tekstfilen veere tabulatordelt for at det skal opprettes kolonner, som
i en tabell. Ndar en rad med data importeres, far hver celle verdien fra skjemafeltet som tilsvarer kolonnenavnet.

1 Apne PDF-skjemaet.

2 Velg Skjemaer > Behandle skjemadata > Importer data.

3 Velg skjemadatatypen pa Filtype-menyen, merk en fil, og klikk Velg.

Merk: Hvis du importerer skjemadata fra et skjema som ikke samsvarer med skjemaet du importerer til, oppdateres bare de
samsvarende skjemafeltene. Felt som ikke samsvarer, ignoreres. Eksisterende tekst i tekstskjemafelt erstattes hvis du importerer
data til disse feltene.

Sette inn kommentarer i skjemaer

Acrobat-brukere kan sette inn kommentarer i PDF-skjemaer, pd samme méte som i andre PDF-dokumenter. Hvis
skjemaoppretteren har gitt utvidede rettigheter til Adobe Reader-brukere, kan de ogsé sette inn kommentarer.

Om disse kommentarene inkluderes eller ikke nar skjemaet sendes, avhenger av hvordan det sendes. Hvis du for eksempel
bruker Reader til & skrive ut skjemaet for & poste eller fakse det, vises ikke kommentarene. Hvis du legger ved det utfylte
skjemaet i en e-postmelding som en ferdig PDF-fil, inkluderes kommentarene.
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Se ogsa

“Kommentering” pa side 141

Sende skjemaer

Eksportere skjemaer og sende skjemaer via e-post

Du kan eksportere dataene du skriver inn i et skjema, til en separat fil. Nar du eksporterer skjemadataene, lagres de i en fil
som er betydelig mindre enn den opprinnelige PDF-filen. Sma filer er 4 foretrekke ved arkivering eller deling av data
elektronisk. Avhengig av hvordan skjemaet ble opprettet, kan du lagre skjemadataene som en tabulatordelt tekstfil (TXT),
XFDF-fil (Acrobat XFDF), FDF-fil (Acrobat Form Data Format) eller XML-fil (Extensible Markup Language). Ellers kan
du bare lagre skjemaet i XML- eller XDP-format.

Du kan ogsé importere data fra en eksportert fil til et annet skjema hvis dette skjemaet har felt med samme navn. Du kan
ogsa importere fildata fra en tekstfil.

PDF-skjemaer kan inneholde en knapp for sending via e-post, som eksporterer dataene du skriver inn. Du kan sende
skjemadataene via e-post med et skrivebords- eller webbasert e-postprogram, eller du kan sende skjemadataene senere.

Merk: Hvis PDF-skjemaet ikke inneholder en knapp for sending via e-post, kan det hende det finnes en Send-knapp som sender
skjemadataene via weben eller en annen tjeneste.

Se ogsa

“Importere skjemadata” pa side 171

Eksportere skjemadata til en fil
1 Apne PDF-skjemaet, og fyll det ut.

2 Velg Skjemaer > Behandle skjemadata > Eksporter data.
3 Velg formattype pa Filtype-menyen, angi plassering og filnavn, og klikk Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

Sende et skjema via e-post ved hjelp av et e-postprogram
Nar du klikker en knapp for sending via e-post i et PDF-skjema, har du muligheten til & sende skjemadataene med det
foretrukne programmet for e-post pa skrivebordet.

1 Klikk Send- eller Returner skjema-knappen i PDF-skjemaet.
2 I dialogboksen Velg e-postklient velger du Program for e-post pé skrivebordet. Deretter klikker du OK.

Standardprogrammet for e-post viser en ny e-postmelding der Til-feltet, Emne-feltet, brodteksten og Vedlegg-feltet
automatisk er fylt ut.

3 Send e-postmeldingen.

Sende et skjema via e-post ved hjelp av en webtjeneste
Nar du klikker en knapp for sending via e-post i et PDF-skjema, har du muligheten til & sende skjemadataene med en
webbasert e-posttjeneste.

1 Klikk Send- eller Returner skjema-knappen i PDF-skjemaet.
2 I dialogboksen Velg e-postklient velger du E-post pa Internett. Deretter klikker du OK.

3 Klikk Lagre PDF-fil (Windows) eller Arkiver PDF-fil (Mac OS) eller Lagre datafil (Windows) eller Arkiver datafil
(Mac OS), angi en plassering for filen, og klikk Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

4 Logg pa den webbaserte e-posttjenesten, og opprett en ny, tom e-postmelding.
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5 Kopier teksten i Til-boksen i dialogboksen Sende PDF-fil i Acrobat.

6 Lim inn den kopierte teksten i Til-boksen i den tomme e-postmeldingen. Gjenta trinn 6 og 7 for Emne- og
Meldingstekst-boksen.

7 Legg ved filen du lagret i trinn 4, i e-postmeldingen.

Sende et PDF-skjema pa et senere tidspunkt

Nar du klikker en knapp for sending via e-post i et PDF-skjema, kan du velge ikke & sende skjemadataene, men i stedet lagre
dataene pa datamaskinen og sende dem pa et senere tidspunkt.

1 Klikk Send- eller Returner skjema-knappen i PDF-skjemaet.
2 Idialogboksen Velg e-postklient velger du Annen. Deretter klikker du OK.

3 Klikk Lagre PDF-fil (Windows) eller Arkiver PDF-fil (Mac OS) eller Lagre datafil (Windows) eller Arkiver datafil
(Mac OS), angi en plassering for filen, og klikk Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

4 Skriv ned verdiene som vises i boksene Til, Emne og Meldingstekst, slik at du har dem for handen nar du er klar til &
sende skjemadataene via e-post.

5 Nar du skal sende skjemadataene via e-post, oppretter du en ny melding i e-postprogrammet. Angi verdiene for Til,
Emne og Meldingstekst som du skrev ned i trinn 4, legg ved datafilen du lagret i trinn 4, og send e-postmeldingen.

Samle inn og behandle skjemadata

Skjemasporing

Skjemasporing er et panel i det samme vinduet som det du bruker til & spore PDF-gjennomganger og abonnementer.
Du kan dpne Skjemasporing pa flere mater:

* Velg Skjemaer > Spor skjemaer.
« Klikk Skjemasporing ¢ til venstre i vinduet Gjennomgangssporing (apnes ved & velge Kommentarer >
Gjennomgangssporing).

Fire knapper vises pé venstre side av Skjemasporing. Hver av dem &pner et separat panel nér de klikkes: Oppgaver,
Historikk, Sekeresultater og Skjemabibliotek. Disse panelene kan minne deg om statusen til de ulike skjemaene i
arbeidsflyten, og gjer det lett & finne og &pne disse skjemaene igjen.
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Kapittel 8: Sikkerhet

Dokumentsikkerhet ligner pa sikkerhet i hjemmet. P4 samme mate som du laser derene for 4 hindre uvedkommende i &
komme inn i huset ditt, bruker du sikkerhetsfunksjonene til & ldse et PDF-dokument. Du kan for eksempel bruke passord
til & begrense brukerne fra & apne, skrive ut og redigere PDF-dokumenter. Du kan bruke et sertifikat til & kryptere PDF-
dokumenter slik at bare brukere pd en godkjent liste kan &pne dem. Hvis du vil lagre sikkerhetsinnstillinger for senere bruk,
kan du opprette en sikkerhetspolicy som lagrer sikkerhetsinnstillingene.

Merk: Hvis du vil bruke sikkerhetsfunksjoner pa PDF-dokumenter, md du ha Acrobat 8.0 Professional, Acrobat 8.0 Standard
eller Acrobat 3D.

Hurtigstart

Folgende emner gir en oversikt over noen vanlige sikkerhetsoppgaver.

Kontrollere sikkerhetsbegrensninger
Nar du mottar en PDF-fil, kan den inneholde begrensninger som forhindrer handlinger, for eksempel skrive ut eller kopiere

informasjon.

1 Klikk Sikkerhetsinnstillinger & eller Signaturer [4" til hayre i dokumentvinduet. (Sikkerhetsinnstillinger-knappen

-t )

vises bare nar PDF-filen inneholder sikkerhetsbegrensninger.)

2 Vis begrensningsinformasjon. I panelet Sikkerhetsinnstillinger kan du klikke Tillatelsesinformasjon for & fa mer
informasjon.

Hvis du ikke kan apne en PDF eller ikke har tilgang til enkelte funksjoner, kontakter du forfatteren av PDF-filen.

Se ogsa
“Apne sikrede PDF-filer” pa side 176

Undersoke en PDF-fil for skjult innhold

For du gjer en PDF-fil tilgjengelig for andre, kan det hende du vil fjerne innhold som viser dokumentets historie eller
inneholder personlige opplysninger som metadata som oppgir ditt navn som forfatter.

1 Velg Dokument > Undersgk dokument.
2 Merk elementene du vil fjerne fra PDF-filen, og klikk Fjern alle merkede elementer.

3 Lagre dokumentet med nytt navn.

Se ogsa
“Undersoke en PDF-fil for skjult innhold” pa side 177

Registrere en digital ID

Du ma registrere en digital ID hos Acrobat for du kan bruke den.
1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

2 Velg Digitale IDer, og klikk Legg til ID.

3 Velg Sek etter en eksisterende digital ID-fil.

4 Folg instruksjonene pa skjermen for a velge digital ID-filen, skriv inn passordet, og registrer den digitale IDen.
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Du kan opprette selvsignerte digitale IDer hos Acrobat. Alternativt kan du se Adobes webomréde for informasjon om
hvordan du far tak i en digital ID fra Adobes sikkerhetspartnere.

Se ogsa

“Registrere en digital ID” p4 side 179

Opprette en selvsignert digital ID

Det kreves en digital ID for & signere dokumenter og bruke sertifikatsikkerhet. Selvsignerte digitale IDers opprette fra
Acrobat, kan vere tilstrekkelig i mange situasjoner. Se Adobes webomrade for informasjon om hvordan du far tak i en
digital ID fra Adobes sikkerhetspartnere.

1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.
2 Velg Digitale IDer, og klikk Legg til ID.
3 Velg Opprett en selvsignert digital ID for bruk med Acrobat.

4 Folg instruksjonene pa skjermen for & konfigurere den selvsignerte digitale IDen.

Se ogsa
“Opprette en selvsignert digital ID” pa side 180

Dele sertifikatet

Den digitale IDen din inneholder et sertifikat som andre trenger for & validere signaturen din og kryptere dokumenter for deg.
1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

2 Velg Digitale IDer til venstre.

3 Velg IDen du vil dele og klikk Eksporter /.

4 Folg instruksjonene pa skjermen for & sende sertifikatet med e-post eller lagre det i en fil.

Hvis du bruker en sikkerhetsmetode fra tredjepart, trenger du vanligvis ikke & dele sertifikatet med andre.

Se ogsa

“Dele sertifikater med andre” pa side 183

Legge til et dokumentpassord

En mate a begrense adgangen til et PDF-dokument pa er & legge til et passord for apning av dokument.
Viktig: Hvis du glemmer passordet, finnes det ingen mulighet for 4 dpne PDF-filen.

1 Klikk Sikre pay pa oppgaveverktoylinjen, og velg Passordkryptering.

2 Velg Krev passord for & dpne dokumentet, og skriv inn et passord der det skilles mellom store og sma bokstaver i
tekstboksen.

Hvis PDF-filen allerede har sikkerhetsinnstillinger, kan det hende du m4 angi Tillatelser-passordet som gir deg tilgang til &
endre sikkerhetsinnstillinger.

Se ogsa
“Angi passord for PDF-filer” pa side 189
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Forhindre endringer i en PDF-fil

Legg til sikkerhetsbegrensninger for & bidra til 4 hindre at andre endrer PDF-filen.

1 Klikk Sikre 43 pa Oppgaver-verktoylinjen og velg Passordkryptering.

2 Velg Begrens redigering og utskrift av dokumentet, og skriv sa inn et passord for tillatelser.
3 Velg et alternativ pa Tillatte endringer-menyen.

Hvis du vil ha mer informasjon om andre sikkerhetsmetoder for & begrense tilgang, se Hjelp.

Se ogsa
“Angi passord for PDF-filer” pa side 189

Opprette sikre vedlegg
Du kan gke sikkerheten til bdde PDF-filer og andre dokumenter ved & bygge dem inn i en kryptert konvolutt, kalt en sikker

konvolutt, og sende konvolutten som et e-postvedlegg.

1 Klikk Sikre p53 og velg Opprett sikkerhetskonvolutt.

2 Klikk Legg til fil som skal sendes, og velg de enskede dokumentene.

3 KIikk Neste, og folg instruksjonene pa skjermen for & opprette den sikre konvolutten.

Mottakere kan trekke ut og lagre de krypterte dokumentene. Nar de er lagret, er dokumentene ikke lenger kryptert.

Se ogsa

“Opprette sikre vedlegg” pa side 192

Apne begrensede dokumenter

Apne sikrede PDF-filer

Hvis du mottar en PDF-fil som er beskyttet med sikkerhetsfunksjoner, trenger du kanskje et passord for & dpne den. Noen
beskyttede dokumenter har begrensninger som hindrer deg i 4 skrive ut, redigere eller kopiere innhold i dokumentet. Hvis
et dokument har begrensede funksjoner, blir eventuelle verktoy og menyelementer for disse funksjonene nedtonet.

% Hvis et dokument er begrenset eller har en spesiell status, vises knappen Sikkerhetsinnstillinger [ eller Signaturer [
til venstre i dokumentvinduet. Klikk knappen for & se beskyttelsesinnstillingene og finne ut hvilke funksjoner som er
begrenset.

Hvis du har problemer med & apne et PDF-dokument, eller hvis du er hindret fra & bruke enkelte funksjoner, kontakter du
forfatteren av PDF-dokumentet.

Begrense URL-adresser og vedlegg i PDF-dokumenter

Acrobat advarer deg hver gang du prever & apne en URL-adresse (webkobling) eller et filvedlegg som bruker en filtype som
ikke er tillatt. URL-adresser og filtyper som ikke er tillatt (for eksempel EXE), kan veere farlige fordi de kan overfore eller
kjore programmer, makroer eller virus som kan skade datamaskinen.

Du kan tillate at Acrobat kontakter bestemte webomréader ved 4 legge til disse URL-adressene i listen over tillatte
webomréder i innstillingene for klareringsbehandling. Fjern alle URL-er til omrader du ikke lenger ensker & besoke. Hvis
du vil dpne filvedlegg i Acrobat, mé du svare at du alltid vil tillate denne filtypen, pa spersmalet du far. Vedleggets filtype
legges deretter til i en liste som lagres i registeret. Hvis du vil begrense en filtype som du har tillatt tidligere, kan du
tilbakestille listen til standardinnstillingene i innstillingene for Klareringsbehandling.
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Innstillinger for klareringsbehandling
Hvis du vil &pne innstillingene for klareringsbehandling, velger du Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat >
Innstillinger (Mac OS) og velger Klareringsbehandling til venstre.

Tillat apning av filvedlegg i andre formater enn PDF nér eksterne programmer brukes Nér dette er valgt, tillates det at
filvedlegg starter eksterne programmer nar du dpner filene. Du m4 ha de eksterne programmene for 4 &pne filene.

Gjenopprett standardlisten over tillatte og ikke tillatte filvedleggstyper Fjerner lagrede innstillinger du har valgt for
apning av vedlegg. Hvis du for eksempel har valgt a alltid pne TMP-vedlegg nar du far spersmél om det, vises TMP i listen
over tillatte filvedleggstyper. Hvis du klikker Gjenopprett, fjerner du TMP fra listen.

Endre innstillinger Nar du klikker denne, kan du angi standard virkemate for tilgang til Internett fra PDF-filer. Hvis du vil
begrense tilgangen til bare URL-adressene du angir, velger du La meg angi en liste over tillatte og blokkerte webomrader
(standard). Hvis du vil tillate tilgang til alle URL-adresser, velger du Tillat alle webomrader. Velg Blokker alle webomrader
for a begrense tilgangen for alle URL-adressene i PDF-filer.

Hvis du vil angi en liste over tillatte og blokkerte webomréder, skriver du inn URL-adressene i tekstboksen og klikker Tillat
eller Blokker. Deretter angir du standard virkemate for Acrobat for webomrader som ikke er i listen.

Merk: Hvis du dpner en beskyttet PDF-fil, og en dialogboks med en sikkerhetsadvarsel spor deg om du vil tillate eller blokkere
en URL-adresse, velger du Husk min handling for dette webomrddet, og URL-adressen legges til i listen.

Tillat eksternt innhold Tillater at Acrobat leser data fra stromobjekter i en PDF-fil. Stromobjekter er URL-adresser eller
filspesifikasjoner som identifiseres av flagg, som angitt i PDF Reference, femte utgave, versjon 1.6. Bruk dette alternativet
hvis du er en PDF-utvikler som oppretter PDF-filer som inneholder strommer, eller hvis du arbeider med slike filtyper.

Fjerne sensitivt innhold

Klargjore PDF-filer for distribusjon

For du distribuerer en PDF-fil, ber du undersgke om dokumentet inneholder sensitivt innhold eller personlige
opplysninger som kan spore det til deg. Slik informasjon kan vere skjult eller ikke umiddelbart synlig. Hvis du for eksempel
opprettet PDF-dokumentet, stdr du sannsynligvis oppfert som forfatter i dokumentets metadata.

Du vil kanskje ogsé fjerne innhold som ved et uhell kan endre utseende p4 dokumentet. JavaScript, handlinger og skjemafelt
er innholdstyper som kan vere utsatt for endring. Hvis dokumentet ikke krever slike elementer, fjerner du dem for du
distribuerer dokumentet. Du kan bruke kommandoen Undersegk dokument til & finne og fjerne skjult innhold fra et PDF-
dokument.

Undersgke en PDF-fil for skjult innhold
Bruk funksjonen Undersgk dokument til & finne og fjerne innhold du ikke vil ha, fra et dokument, for eksempel skjult tekst,
metadata, kommentarer og vedlegg.

Hvis du vil undersoke om det er skjult innhold i alle PDF-dokumenter for du lukker dem eller sender dem i e-post, angir
du det alternativet i dokumentinnstillingene (velg Rediger > Innstillinger [Windows] eller Acrobat > Innstillinger [Mac OS],
og velg Dokumenter til venstre).

1 Velg Dokument > Underspk dokument.

Huvis det blir funnet elementer, vises de i dialogboksen Undersok dokument med et merke ved siden av seg.
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2 Kontroller at det bare er merket av for elementene du vil fjerne fra dokumentet:

Metadata Metadata inneholder informasjon om dokumentet og innholdet, for eksempel forfatterens navn, ngkkelord og
informasjon om opphavsrett, som kan brukes av sokeverktey. Du viser metadataene ved & velge Fil > Egenskaper.

Filvedlegg Filer i alle format kan legges ved som vedlegg i PDF-dokumenter. Du viser vedlegg ved & velge Vis >
Navigasjonspaneler > Vedlegg.

Merknader og kommentarer Dette elementet innholder alle kommentarene som ble lagt til i PDF-filen med verktoyene for
kommentering og markering, inkludert filer lagt ved som kommentarer. Du viser kommentarer ved 4 velge Vis >
Navigasjonspaneler > Kommentarer.

Logikk eller handlinger i skjemafelt Dette elementet inneholder skjemafelt (inkludert signaturfelt), og alle handlingene og
beregningene som er knyttet til skjemafelt. Hvis du fjerner elementet, slas alle skjemafelt sammen og kan ikke lenger fylles
ut, redigeres eller signeres.

Skjult tekst Dette elementet angir tekst som er gjennomsiktig, dekket av annet innhold eller har samme farge som
bakgrunnen i PDF-filen. Klikk Forhandsvisning for & vise skjult tekst. Klikk dobbeltpilknappene for 4 navigere pa sider med
skjult tekst, og velg alternativer for & vise skjult tekst, synlig tekst eller begge.

Skjulte lag PDF-filer kan inneholde flere lag som kan vises eller skjules. Hvis du fjerner skjulte lag, fjernes de fra PDF-filen,
og gjenvearende lag slas sammen til ett enkelt lag. Du viser lag ved & velge Vis > Navigasjonspaneler > Lag.

Bokmerker Bokmerker er koblinger med visningstekst som dpner bestemte sider i PDF-filen. Du viser bokmerker ved &
velge Vis > Navigasjonspaneler > Bokmerker.

Innebygd sgkeindeks En innebygd sokeindeks gjor sokene i filen raskere. Hvis du vil finne ut om det er en spkeindeks i
PDEF-filen, velger du Avansert > Dokumentbehandling > Behandle innebygd indeks. Hvis du fjerner indeksene, reduseres
filstorrelsen, men soketiden forlenges for PDF-filen.

Slettet skjult side- og bildeinnhold Av og til beholdes innhold som er fjernet og ikke lenger synlig, i PDF-filer, for eksempel
beskarne eller slettede sider, eller slettede bilder.

3 Klikk Fjern alle merkede elementer for 4 slette de valgte elementene fra filen, og klikk OK.

Merk: Ndr du fierner merkede elementer, fjernes tilleggselementer automatisk fra dokumentet: digitale signaturer,
dokumentinformasjon som er lagt til av plugin-moduler og programmer fra tredjeparter, og spesialfunksjoner som gjor det
mulig for Adobe Reader-brukere ¢ ga gjennom, signere og fylle ut PDF-dokumenter.

4 Velg Fil > Lagre, og angi et filnavn og en plassering. Hvis du ikke vil overskrive den opprinnelige filen, lagrer du filen
med en annet navn, pa en annen plassering eller begge deler.

Det merkede innholdet fjernes permanent nar du lagrer filen. Hvis du lukker filen uten a lagre den, ma du gjenta prosessen
og serge for 4 lagre filen.
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Opprette eller fa tak i digitale IDer

Digitale IDer

Digitale IDer bestdr av en privat nokkel som du oppbevarer trygt, og en offentlig nokkel (sertifikat) som du deler.

En digital ID er som et forerkort eller pass. Den beviser identiteten din overfor personer eller institusjoner du
kommuniserer med elektronisk. En digital ID inneholder vanligvis navnet og e-postadressen din, navnet pa selskapet som
utstedte den digitale IDen, et serienummer og en utlgpsdato.

Digitale IDer fungerer ved hjelp av et ngkkelpar: Den offentlige nokkelen laser (krypterer) data, og den private nokkelen
laser opp (dekrypterer) dataene. Nér du signerer PDF-dokumenter, bruker du den private ngkkelen for & bruke den digitale
signaturen. Du distribuerer det sertifikatet som inneholder den offentlige nokkelen din eller annen identifiserende
informasjon til de som ma validere signaturen din, verifisere identiteten din eller kryptere informasjon for deg. Det er bare
den private negkkelen din som kan lase opp informasjon som er kryptert ved hjelp av sertifikatet ditt, sa pass pa at du
oppbevarer den digitale IDen pé et sikkert sted.

Du trenger en digital ID for & signere, sertifisere og bruke sertifikatkryptering pA PDF-dokumenter. Du kan fa en digital ID
fra en tredjepartsleverander, eller du kan opprette en selvsignert digital ID. Selvsignerte digitale IDer kan veere tilstrekkelige
i mange situasjoner. For & bevise identiteten din i de fleste kommersielle transaksjoner kan det imidlertid hende at du
behgver en digital ID fra en klarert tredjepartsleverander, kalt en sertifiseringsinstans. Siden sertifiseringsinstansen er
ansvarlig for 4 verifisere din identitet for andre ber du velge en som stoles pé av store selskaper som driver forretning pa
internett. Se Adobes nettsted for informasjon om Adobes sikkerhetspartnere som tilbyr digitale ID-er og andre
sikkerhetslgsninger.

Du kan ha flere digitale ID-er til forskjellige formal, seerlig hvis du signerer dokumenter i kraft av forskjellige roller eller ved
hjelp av forskjellige sertifiseringsmetoder. Digitale IDer er vanligvis passordbeskyttet og kan lagres pa datamaskinen i en

PKCS #12-fil, pa et smartkort eller maskinvarekort, i sertifikatlageret i Windows eller p en signeringsserver (for sentral-

IDer). Acrobat inneholder en standard signaturbehandling som kan fa tilgang til digitale ID-er fra alle de folgende stedene.
(Du ma registrere den digitale ID-en i Acrobat for at den skal veere tilgjengelig for bruk.)

Se ogsa
“Dele sertifikater med andre” pa side 183

“Smartkort og maskinvarekort” pa side 181

Registrere en digital ID
Du ma registrere den digitale IDen i Acrobat for du kan bruke den. Hvis du har fatt tak i eller opprettet en digital ID-fil som

ikke vises i listen over digitale IDer, kan du sgke etter den manglende digital ID-filen og legge den til i listen. Du kan
identifisere digitale ID-filer ved hjelp av filtypene. For PKCS #12-filer er filtypen PFX i Windows og P12 i Mac OS. Digital

179
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ID-filer fra enkelte tidligere versjoner av Acrobat har filtypen APE Hvis du velger en digital ID-fil med filtypen APE, kan
du bli bedt om & konvertere den til en filtype som stettes. Det kan hende du behgver passordet du opprettet for den digitale
ID-en for a fullfore denne oppgaven.

1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.
2 Velg Digitale IDer til venstre.

3 Klikk pa knappen Legg til ID ¥4/,

4 Velg ett av folgende:

Sok etter en eksisterende digital ID-fil Velg dette alternativet dersom du fikk den digitale ID-en som en elektronisk fil eller
dersom du lagret den i sertifikatlageret i Windows. Folg beskjedene for a velge riktig digital ID-fil, legg inn passordet ditt
og legg den digitale ID-en til i listen.

Konfigurer en sentral-ID for bruk pa denne datamaskinen Velg dette alternativet for & bruke en digital ID som er lagret pa
en signeringsserver. Nér du blir bedt om det, legger du inn servernavnet og URL-adressen til der sentral-ID-en befinner seg.

Opprette en selvsignert digital ID for bruk med Acrobat Velg dette alternativet for 4 opprette en selvsignert digital ID.

Se etter nylig innsatte maskinvarekort Velg dette alternativet hvis du har et sikkerhetskort eller maskinvarekort tilkoblet
datamaskinen din.

5 Klikk Neste, og folg instruksjonene pé skjermen for & registrere den digitale IDen.

Opprette en selvsignert digital ID

Hvis du ikke bruker en digital ID fra en tredjepart, kan du opprette din egen selvsignerte digitale ID. Nér du oppretter en
selvsignert digital ID, inneholder resultatfilen en kryptert, privat ngkkel som brukes til 4 signere eller dekryptere
dokumenter, og en offentlig nokkel i et sertifikat, som brukes til & validere signaturer og kryptere dokumenter.

1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

2 Velg Digitale IDer til venstre, og klikk deretter pa knappen Legg til ID ¥
3 Velg Opprett en selvsignert digital ID for bruk med Acrobat, og klikk Neste.
4 Angi hvor du vil lagre den digitale IDen, og klikk Neste.

Ny digital ID-fil av typen PKCS#12 Lagrer informasjonen i en fil du kan sende til andre. Dette er et standardformat for
kryptering med filtypen PFX i Windows og p12 i Mac OS.

Windows Sertifikatlager (bare Windows) Lagrer filen der andre Windows-programmer ogsé kan hente den.

5 Skriv inn et navn, en e-postadresse og andre personlige opplysninger for den digitale IDen. Nar du sertifiserer eller
signerer et dokumentet, vises navnet i panelet Signaturer og i signaturerfeltet.

6 (Valgfritt) Hvis du skal bruke Unicode-verdier for spesialtegn, velger du Aktiver Unicode-stotte og angir Unicode-
verdier i de aktuelle boksene.

7 Velg et alternativ p4 Nokkelalgoritme-menyen. 2048-biters RSA gir bedre sikkerhet enn 1024-biters RSA, men 1024-
biters RSA er mer universelt kompatibel.

8 Pidmenyen Bruk digital ID for velger du om du vil bruke den digitale IDen til signaturer, datakryptering eller begge deler.
Klikk Neste.

9 Angi et filnavn og en plassering for den digitale ID-filen.

10 Skrivinn et passord. Passord skiller mellom store og sma bokstaver, ma ha minst seks tegn, og kan ikke inneholde doble
anforselstegn eller folgende tegn:! @ # $ % A & *, | \; <> _. Skriv inn samme passord i boksene Passord og Bekreft passord.
Klikk Fullfer.

Du kan eksportere og sende sertifikatfilen til dem som trenger 4 validere signaturen din.

Viktig: Ta en sikkerhetskopi av digital ID-filen din. Hvis digital ID-filen gdr tapt eller skades, eller hvis du glemmer passordet,
kan du ikke bruke denne profilen til 4 legge til eller validere signaturer.
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Se ogsa

“Dele og handtere sertifikater” pd side 183

Konfigurere en sentral-ID-konto

En sentral ID er en digital ID som lagres pé en server og kan lastes ned—pa abonnentens foresporsel—til der hvor den
sentrale abonnenten befinner seg. Du ma ha en fungerende Internett-tilkobling for & fa tilgang til en sentral-ID.

1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.
2 Vis Digitale IDer til venstre, velg Sentral-ID-kontoer, og klikk deretter Legg til konto.
3 Skriv inn navnet og URL-en til sentral-ID-serveren, og klikk Neste.

4 Skriv inn brukernavnet og passordet du er blitt tildelt, eller folg instruksjonene for & opprette en ny konto. Klikk Neste,
og klikk deretter Fullfor.

5 Hyvis du ikke trenger 4 bruke sentral-IDen, merker du den og klikker Logg av.

Nar du utferer en oppgave som bruker sentral-IDen, logges du automatisk pé sentral-ID-serveren hvis godkjenningen din
ikke er utlopt.

Se ogsa

“Konfigurere en katalogserver manuelt” p4 side 186

Smartkort og maskinvarekort

Et smartkort ser ut som et kredittkort og lagrer den digitale ID-en din pa en innebygd mikroprosessorbrikke. Du kan bruke
den digitale ID-en pé et smartkort til & signere og dekryptere dokumenter pa enheter som har en smartkortleser.

Tilsvarende er et sikkerhetskort eller maskinvarekort en liten enhet pa storrelse med en nekkelring, som du kan bruke til &4
lagre digitale ID-er og godkjenningsinformasjon pa. Du kan fa tilgang til din digitale ID ved a koble kortet til en USB-port
pa datamaskinen eller den mobile enheten din. Kortet kan ha et tastaturfelt som lar deg taste inn en PIN-kode.

Hvis du lagrer den digitale ID-en pa et smartkort eller et maskinvarekort ma du angi den informasjonen nér du signerer
eller sertifiserer PDF-dokumenter.

Se ogsa

“Registrere en digital ID” pa side 179

Endre signeringsmetode

Det kan hende du mé angi en annen signeringsmetode enn den standard sikkerhetsmetoden som oppgis i Acrobat.
1 Hvis nedvendig installerer du en signaturtilbyder fra en tredjepart.

2 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS), og klikk Sikkerhet til venstre.

3 Klikk Avanserte innstillinger, og klikk kategorien Oppretting.

4 Pa menyen i kategorien Oppretting velger du standardmetoden du vil bruke for & signere og kryptere dokumenter, og
klikker OK.

Menylisten viser alle sikkerhetsmetodene som er installert i Acrobat-mappen for plugin-moduler.

Angi standard digital ID

For du sertifiserer, signerer eller krypterer et PDF-dokument, kan du bli bedt om 4 velge en digital ID-fil. Du kan unngé a
fa dette spersmalet flere ganger ved & velge en digital ID som skal brukes hver gang du signerer eller sertifiserer et
dokument.

1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD
Brukerhandbok

2 Klikk Digitale ID-er til venstre, og velg deretter den digital ID-en du vil bruke som standard.

3 Klikk Alternativer for bruk .”, og velg en oppgave du vil bruke den digitale IDen som standard for. Hvis du vil angi den
digitale IDen som standard for to oppgaver, klikker du Alternativer for bruk pa nytt og velger enda et alternativ.

Et merke vises ved siden av valgte alternativer. Hvis du velger bare alternativet for signering, vises penneikonet # ved siden
av den digitale IDen. Hvis du velger bare alternativet for kryptering, vises lasikonet [&j. Hvis du velger bare alternativet for
sertifisering, eller hvis du velger alternativene for signering og sertifisering, vises et blatt band § .

Q Du fjerner en standard digital ID ved d gjenta disse trinnene og fierne merkene for bruksalternativene du valgte.

Endre passord og tidsavbrudd for en digital ID

Passord og tidsavbrudd kan angis for PKCS#12-IDer og personlige Windows-sertifikater. Hvis PKCS#12-IDen inneholder
flere IDer, ma du konfigurere passordet og tidsavbruddet pa filniva.

1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

2 Vis Digitale IDer til venstre, velg Digitale ID-filer, og velg deretter en digital ID til hoyre.

3 Klikk Endre passord. Skriv inn det gamle passordet og et nytt passord. Bekreft det nye passordet og klikk OK.
4 Mens IDen er valgt, klikker du Tidsavbrudd for passord.

5 Angi hvor ofte du vil bli bedt om & angi et passord:

Alltid Ber deg angi et passord hver gang du bruker den digitale IDen.

Etter Lar deg angi et intervall.

En gang per skt Ber deg angi et passord én gang hver gang du dpner Acrobat.

Aldri Du blir aldri bedt om 4 angi et passord.
6 Skriv inn passordet, og klikk OK.

Slette den digitale IDen

Nar du sletter en digital ID i Acrobat, sletter du selve PKCS #12-filen, som inneholder bade den private nekkelen og
sertifikatet. For du sletter den digitale IDen, ma du kontrollere at den ikke brukes av andre programmer eller trengs til &
dekryptere noen dokumenter.

Merk: Du kan kun slette selvsignerte digitale ID-er som du har opprettet i Acrobat.

1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.
2 Velg Digitale IDer til venstre, og velg deretter en digital ID til hoyre.
3 Klikk Fjern ID, og klikk OK.

Se ogsa
“Slette et sertifikat fra klarerte identiteter” pa side 186

Beskytte digitale IDer

Nar du beskytter de digitale IDene, kan du hindre uautorisert bruk av de private ngklene til signering eller dekryptering av
konfidensielle dokumenter. Serg for at du har en lgsning klar i tilfelle IDen forsvinner eller blir stjdlet.

Beskytte de digitale IDene

Nar private ngkler lagres pa maskinvarekort, smartkort eller andre maskinvareenheter som er passord- eller PIN-beskyttet,
ma du serge for & bruke et sterkt passord eller en sterk PIN-kode. Du ma aldri oppgi passordet til andre. Du ber ikke skrive
opp passordet, men hvis du ma, mé du oppbevare det pé et sikkert sted. Hold passordet sterkt ved 4 folge disse reglene: Bruk
atte eller flere tegn, bland store og smé bokstaver med tall og spesialtegn, velg et passord som er vanskelig & gjette eller
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"hacke", men som du kan huske uten & métte skrive det opp, ikke bruk et riktig stavet ord pa noe sprék, da disse kan utsettes
for "ordbokangrep" som kan knekke slike passord i lopet av minutter, og bytt passord regelmessig. Kontakt din
systemadministrator for retningslinjer om hvordan du velger et sterkt passord.

Huvis du vil beskytte private ngkler som er lagret i P12-/PFX-filer, ma du bruke et sterkt passord og angi dertil egnede
tidsavbruddsalternativer for passord. Hvis du bruker en P12-fil til 4 lagre private nekler som du bruker til signering, ma du
angi tidsavbruddsalternativet for passord slik at passordet alltid mé oppgis (dette er standard virkemate). Hvis du bruker
P12-filen til & lagre private ngkler som brukes til & dekryptere dokumenter, mé& du serge for a ha en sikkerhetskopi av den
private nekkelen eller P12-filen, slik at du fortsatt kan apne krypterte dokumenter hvis du mister ngklene.

Mekanismene som brukes til a beskytte private nekler som er lagret i Windows-sertifikatlageret, varierer avhengig av
hvilket firma som tilbyr lagringen. Kontakte leveranderen for  finne ut hvordan du best kan beskytte disse neklene mot
uautorisert tilgang, og for sikkerhetskopieringsformal. Du ber vanligvis bruke den sterkeste godkjenningsmekanismen som
er tilgjengelig, og du ber kreve et sterkt passord eller en sterk PIN-kode nar dette er mulig.

Gjor falgende hvis den digitale IDen mistes eller stjeles
Huvis den digitale IDen er utstedt av en sertifiseringsinstans, ma du umiddelbart melde fra til sertifiseringsinstansen og be
om at sertifikatet blir tilbakekalt. Du mé ogs4 slutte & bruke den private ngkkelen.

Huvis den digitale IDen er selvutstedt, ma du edelegge den private nokkelen og varsle alle du har sendt den tilhgrende
offentlige nokkelen (sertifikatet) til.

Dele og handtere sertifikater

Dele sertifikater med andre

Den digitale IDen inneholder et sertifikat som andre trenger for & validere den digitale signaturen din og kryptere
dokumenter for deg. Hvis du vet at andre kommer til 4 trenge sertifikatet ditt, kan du sende det pa forhand for 4 unnga
forsinkelse ved utveksling av sikre dokumenter. Bedrifter som bruker sertifikater til 4 identifisere deltakere i signerings- og
sikre arbeidsflyter, lagrer ofte sertifikater pa en katalogserver, som deltakerne kan seke pa for & utvide listen sin over klarerte
identiteter.

Hvis du bruker en sikkerhetsmetode fra tredjepart, trenger du vanligvis ikke & dele sertifikatet med andre.
Tredjepartsleverandgrer kan validere identiteter med andre metoder, eller disse valideringsmetodene kan veere integrert i
Acrobat. Se dokumentasjonen for tredjepartsleveranderen.

Nar du mottar et sertifikat fra en, legges navnet til i listen over klarerte identiteter som en kontakt. Kontakter er vanligvis
knyttet til ett eller flere sertifikater, og kan redigeres, fjernes eller knyttes til pa nytt til et annet sertifikat. Hvis du stoler pa
en kontakt, kan du angi klareringsinnstillingene slik at alle digitale signaturer og sertifiserte dokumenter som er opprettet
med sertifikatet, godkjennes.

Du kan ogsa importere sertifikater fra et sertifikatlager, for eksempel Windows-sertifikatlageret. Et sertifikatlager kan
inneholde en rekke sertifikater utstedt av forskjellige sertifiseringsinstanser.

Sende sertifikatet til andre
1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

2 Velg Digitale IDer til venstre.

3 Kontroller at sertifikatinformasjonen er riktig: Velg den digitale IDen du vil dele, og klikk Sertifikatdetaljer ¥ . Klikk
OK for a gé tilbake til dialogboksen Sikkerhetsinnstillinger.

4 Mens den digitale ID-en er merket klikker du pa knappen Eksporter £ .
5 Gjor ett av folgende:

« Velg Send dataene til noen via e-post, og klikk Neste for & sende sertifikatet som en FDF-fil til en annen bruker. Skriv
inn e-postadressen, klikk E-post, og send deretter e-postmeldingen som vises i standardprogrammet for e-post.
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+ Velg Lagre dataene til en fil (Windows) eller Arkiver dataene til en fil (Mac OS), og klikk Neste. Velg en filtype pa
menyen, angi et navn og en plassering for filen, og klikk Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

Fa sertifikater fra andre brukere

Du samler sertifikater som du mottar fra andre brukere, i en liste over klarerte identiteter. Listen er som en adressebok som
lagrer sertifikater. Den lar deg validere signaturene til disse brukerne i alle dokumenter du mottar. Du kan ogsa bruke listen
til & kryptere filer.

Se ogsa
“Kryptere et PDF-dokument og opprette en mottakerliste” pa side 191

Be om et sertifikat fra en annen bruker
1 Velg Avansert > Behandle klarerte identiteter.

Klikk Be om kontakt.

Skriv inn navnet ditt, e-postadresse og kontaktinformasjon.

Huvis du vil la andre brukere legge til sertifikatet i sine lister over klarerte identiteter, velger du Inkluder mine sertifikater.
Velg om foresporselen skal sendes som e-post eller lagres som en fil som skal sendes senere, og klikk deretter Neste.

Velg digital ID-filen som skal brukes, og klikk Velg.

N & 1 A W N

Gjor ett av folgende:

« Hvis dialogboksen Skriv en e-post vises, skriver du inn e-postadressen til personen du ber om sertifikat fra, og klikker
E-post. Send e-postmeldingen som vises, med det vedlagte sertifikatet, i standardprogrammet for e-post.

 Huvis dialogboksen Eksporter data som vises, angir du et navn og en plassering for filen, klikker Lagre og deretter OK.

Legge til et sertifikat fra en e-post
1 Nar en bruker har sendt deg sertifikatinformasjon, &pner du e-postvedlegget i Acrobat og klikker p& Angi
kontaktklarering i dialogboksen som vises.

2 Velg alternativer for klarering, klikk OK, og folg instruksjonene.

Legg til et Windows-sertifikat (bare Windows)
Dette alternativet anbefales hvis du bruker sertifikatlageret i Windows til & ordne sertifikater.
1 Isikkerhetsinnstillingene, og klikk Avanserte innstillinger.

2 Klikk kategorien Integrering i Windows, og velg Aktiver sok i Windows-sertifikatlageret etter andre sertifikater enn ditt
eget. Velg onskede alternativer, og klikk OK to ganger.

3 Velg Avansert > Behandle klarerte identiteter.

4 Klikk Legg til kontakter.

5 Gjor ett av folgende:

 Huvis digitale IDer for Windows-sertifikater er tillatt, velger du den aktuelle mappen og gruppen.

+ Huvis du har konfigurert en sokekatalog for identiteter, velger du den aktuelle mappen og gruppen. Deretter kan du klikke
Sek for & finne spesifikke sertifikater.

« Klikk Bla gjennom, velg sertifikatfilen, og klikk Apne.

6 Velg sertifikatet som ble lagt til, i kontaktlisten for & legge det til i sertifikatlisten. Velg sertifikatet i sertifikatlisten, og
klikk Detaljer.

7 I dialogboksen Sertifikatvisning klikker du kategorien Detaljer og noterer verdiene for MD5-sammendrag og SHA1-
sammendrag (fingeravtrykk). Kontakt sertifikatets avsender for a fa bekreftet at verdiene er riktige. Du ber bare klarere
sertifikatet hvis verdiene er riktige. Klikk OK.

8 Nar du har verifisert at informasjonen er riktig, klikker du Klarer, angir klareringsalternativer og klikker OK.
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Importere sertifikater ved hjelp av sertifikatveiviseren i Windows (bare Windows)

Hvis du bruker Windows-sertifikatlageret til & ordne sertifikatene dine, kan du importere sertifikater med en veiviser i
Windows Explorer.

1 I Windows Explorer hoyreklikker du sertifikatfilen og velger Installer sertifikat.

2 Fplg instruksjonene pa skjermen for 4 legge til sertifikatet i Windows-sertifikatlageret.

3 Huvis du blir bedt om & validere sertifikatet for du installerer det, noterer du deg verdiene for MD5-sammendrag og SHA-
1-sammendrag (fingeravtrykk). Kontakt sertifikatets avsender for & f& bekreftet at verdiene er riktige. Du ber bare klarere
sertifikatet hvis verdiene er riktige. Klikk OK.

Legge til et sertifikat ved hjelp av en signatur i et PDF-dokument

Nar du ferst har verifisert fingeravtrykket hos sertifikatavsenderen, er det er trygt a legge til et sertifikat i de klarerte
identitetene fra en signert PDF-fil.

1 Apne PDF-dokumentet som inneholder brukerens selvsignerte signatur.

2 Klikk signaturen i dokumentet for & se om den er gyldig.

3 Klikk Signaturegenskaper og deretter Vis sertifikat.

4 1 dialogboksen Sertifikatvisning klikker du kategorien Detaljer og noterer verdiene for MD5-sammendrag og SHA1-
sammendrag (fingeravtrykk). Kontakt sertifikatets avsender for & fa bekreftet at verdiene er riktige. Du ber bare klarere
sertifikatet hvis verdiene er riktige.

5 Nar du har verifisert at sertifikatinformasjonen er riktig, klikker du kategorien Klarer, klikker Legg til i klarerte
identiteter, klikker OK, angir klareringsalternativer og klikker OK.

Knytte et sertifikat til en kontakt
Kontakter er vanligvis klarerte identiteter som du utveksler dokumenter med. Hvis du vil utveksle krypterte PDF-

dokumenter med en kontakt, mé du knytte til minst ett sertifikat til den kontakten.

Nar du legger til en kontakt, er det ikke sikkert at et sertifikat ogsa legges til, fordi sertifikater ikke nedvendigvis er knyttet
til kontaktinformasjonen. Legg til kontaktinformasjon ved 4 bla til plasseringen for kontaktfilen eller soke etter filen.

1 Velg Avansert > Behandle klarerte identiteter.

2 Merk kontakten, og klikk Detaljer.

3 Merk et navn pa listen, og klikk Tilknytt sertifikat.

4 Velg et sertifikat, og klikk OK. Klikk OK pa nytt.

Verifisere informasjon i et sertifikat

Dialogboksen Sertifikatvisning inneholder brukerattributter og annen informasjon om et sertifikat. Nar andre brukere
importerer sertifikatet, vil de kanskje be deg kontrollere fingeravtrykkinformasjonen din mot informasjonen de mottar
sammen med sertifikatet. (Fingeravtrykket henviser til verdiene for MD5-sammendrag og SHA1-sammendrag.) Du kan
kontrollere sertifikatinformasjon for dine egne digital ID-filer eller for ID-filer du importerer.

Dialogboksen Sertifikatvisning inneholder valideringsperioden som sertifikatet er gyldig i, tiltenkt bruk av sertifikatet og
sertifikatdata som et unikt serienummer og en metode med offentlig ngkkel. Du kan ogsd kontrollere om
sertifiseringsinstansen har opphevet sertifikatet. Sertifikater oppheves vanligvis nar en ansatt slutter i selskapet eller
sikkerheten p& noen méte er kompromittert.

Verifisere informasjon i ditt eget sertifikat
1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

2 Merk den digitale IDen din, og klikk deretter Sertifikatdetaljer [°¥".

Verifisere informasjon i en annens sertifikat
1 Velg Avansert > Behandle klarerte identiteter.
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2 Merk kontakten, og klikk Detaljer.
3 Velg sertifikatnavnet, og klikk Vis sertifikat.
4 Velg kategorien Opphevelse, og klikk deretter Kontroller opphevelse.

Resultatet av opphevelseskontrollen vises i Detaljer-boksen.

Angi klareringsnivaet for et sertifikat

Du kan endre klareringsinnstillingene for sertifikater. Hvis du for eksempel verifisert et fingeravtrykk i et sertifikat du har
mottatt fra en annen, kan du endre innstillingene slik at du eksplisitt klarerer alle digitale signaturer og sertifiserte
dokumenter som er opprettet med dette sertifikatet. Du kan til og med klarere det sertifiserte dokumentets dynamiske
innhold og innebygde JavaScript.

Et sertifikat m4 veere eksplisitt klarert for du kan bruke det til & kryptere PDF-dokumenter for personen som er knyttet til
sertifikatet. Hvis du har flere sertifikater for en person, mé du angi klareringsniva for minst ett av sertifikatene.

Du kan ogsé klarere et sertifikat ved 4 klarere rotsertifikatet. Rotsertifikatet er den opprinnelige sertifiseringsinstansen i en
kjede av sertifiseringsinstanser som har utstedt sertifikatet. Ved & klarere rotsertifikatet klarerer du alle sertifikater utstedt
av sertifiseringsinstansen. Veer veldig forsiktig med & klarere rotsertifikater.

1 Velg Avansert > Behandle klarerte identiteter.

2 Velg en kontakt, og klikk Detaljer.

3 Velg sertifikatnavnet, og klikk Rediger klarering.

4 [ Xkategorien Klarering velger du de av folgende elementer som dette sertifikatet skal klareres for:

Signaturer og som en klarert rot. Klarerer signaturer for dette sertifikatet og klarerer sertifikatet som en klarert rot, slik at
andre sertifikater som har dette sertifikatet som rot i sertifikatkjeden, ogsa klareres.

Godkjente dokumenter Klarerer dokumenter der forfatteren har sertifisert dokumentet med en forfattersignatur.
Dynamisk innhold Klarerer filmer, lydfiler og andre dynamiske elementer.

Innebygd JavaScript med hoye rettigheter Klarerer innebygde skript.

5 Klikk OK, klikk OK pé nytt og deretter Lukk.

Slette et sertifikat fra klarerte identiteter
1 Velg Avansert > Behandle klarerte identiteter.

2 Velg Sertifikater pa Display-menyen.

3 Velg sertifikatet og klikk Slett.

Katalogservere

Katalogservere

Katalogservere brukes ofte som sentraliserte identitetslagre inne i en organisasjon. De er derfor en ideell plassering for &
lagre brukersertifikater i virksomheter som bruker sertifikatkryptering. Kataloger gjor det lettere a finne sertifikater pa
nettverksservere, inkludert LDAP-servere (Lightweight Directory Access Protocol). Néar du har funnet et sertifikat, kan du
legge det til i listen over klarerte identiteter, slik at du ikke trenger & sla det opp flere ganger. Ved & utvikle et lagringsomrade
for klarerte sertifikater kan du eller et medlem av arbeidsgruppen gjore det enklere & bruke kryptering i arbeidsgruppen.

Konfigurere en katalogserver manuelt
1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

2 Velg Katalogservere til venstre.
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3 Klikk Ny %/, skriv inn katalognavnet og serverinnstillingene, og klikk OK.

Hvis du vil ha mer informasjon om serverinnstillinger, kan du kontakte systemansvarlig.

Importere og eksportere katalogserverinnstillinger

Administratorer og brukere kan eksportere kataloginnstillinger som en FDF-fil (Form Data Format) og bruke den filen til
a konfigurere katalogserveren pa en annen datamaskin. Nér du eksporterer filen, kan du velge a sende den som et signert
e-postvedlegg.

Eksportere katalogserverinnstillinger
1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

Velg Katalogservere til venstre, og velg en server til hayre.
Klikk Eksporter.
Velg et mél, og klikk Neste.

Hvis du ma verifisere informasjonen i FDF-filen, klikker du Signer, legger til signaturen og klikker Neste.

S U1 A W N

Gjer ett av folgende:
* Hvis du lagrer filen, angir du et navn og en plassering for den og klikker Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

+ Huvis du sender filen som et e-postvedlegg, skriver du inn en e-postadresse i Til-boksen, klikker Neste og deretter Fullfer.

Importere katalogserverinnstillinger
1 Gjor ett av folgende:

« Dobbeltklikk FDF-filen.

« Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger, velg Katalogservere til venstre, og klikk deretter Importer. Velg FDF-filen, og
klikk pa Apne.

2 Hvis FDF-filen er signert, hoyreklikker/Kontroll-klikker du signaturen og velger alternativer for & validere signaturen
eller vise signaturegenskaper.

3 Klikk Importer innstillinger for sgkekatalog.
4 Klikk OK hvis du blir bedt om & bekrefte valget, og klikk deretter Lukk.

Katalogserveren vises i dialogboksen Sikkerhetsinnstillinger.

Sikre PDF-filer

Velge hvilken type sikkerhet som skal brukes
Acrobat drar nytte av sikkerhetsfunksjonene i Windows XP og mange andre sikkerhetssystemer. Du kan sikre en PDF-fil
ved hjelp av folgende sikkerhetsmetoder:

Merk: "Sikkerhet” blir noen ganger blandet sammen med "tilgjengelighet”, som involverer d lage dokumenter som er enklere ¢
lese for synshemmede.

Passordkryptering Legg til passord og angi sikkerhetsalternativer for 4 begrense apning, redigering og utskrift av PDF-
dokumenter.

Sertifikatkryptering Krypter et dokument slik at bare et angitt sett med brukere har tilgang til det.

Godkjenne et dokument Lagre PDF-filen som et godkjent dokument. Nar du godkjenner et PDF-dokument, legges det til
en (synlig eller usynlig) godkjenningssignatur som lar dokumentforfatteren begrense endringer i dokumentet.

Serverbaserte sikkerhetspolicyer Bruk serverbaserte sikkerhetspolicyer i PDF-dokumenter (med for eksempel Adobe
LiveCycle-policyserveren). Serverbaserte sikkerhetspolicyer er spesielt nyttige hvis du vil at andre skal ha tilgang til PDF-
dokumenter i en begrenset periode.
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For du sikrer et PDF-dokument, kan det vaere lurt & fjerne sensitivt eller dynamisk sideinnhold som kan kompromittere
dokumentintegriteten. Hvis andre skal fylle ut, eller signere, skjemafelt i dokumentet, kan det vere lurt 4 angi
skjemafeltegenskapene som skrivebeskyttet for & forhindre at skjemafeltene endres.

Hvis du vil gjore folgende: Gjor folgende:

Kreve passord for a apne et PDF- Sikre dokumentet ved a velge Passordkryptering fra Sikre
dokument, eller for & kopiere eller | oppgaver.

skrive ut innholdet
Hvis selskapet ditt er registrert, kan du ogsé bruke Adobe

LiveCycle-policyserveren til a sikre dokumenter.

Angi at du godkjenner innholdet i | Signer og sertifiser PDF-dokumentet. Du ma fa tak i en digital
PDF-dokumentet. ID for a legge til digitale signaturer.

For asiatiske sprak kan du legge til et godkjenningsstempel.

Forhindre at skjemaer klusses med. | Bruk LiveCycle Designer til a sikre skjemaer og opprette
lasesignaturfelter. Se hjelpen for Adobe LiveCycle Designer.

Sende sikre filvedlegg via e-post Bruk sikkerhetskonvolutter.

Tillate at bare de du angir, kan vise | Krypter dokumentet. Velg Sertifikatkryptering fra Sikre

et PDF-dokument oppgaver, eller bruk sikkerhet ved hjelp av Adobe LiveCycle-
policyserveren. Du ma ha sertifikater for de som kan se
dokumentene.

Q Hvis du ofte bruker de samme sikkerhetsinnstillingene for PDF-dokumenter, bor du vurdere & opprette en sikkerhetspolicy
som forenkler arbeidsflyten. Med bdde Adobe LiveCycle-policyserver og sertifikatkryptering kan du lagre innstillingene som
en policy.

Se ogsa
“Fjerne sensitivt innhold” pa side 177

Sikre PDF-filer i FIPS-modus (Windows)

Versjon 8.1 av Acrobat og Reader inneholder en FIPS-modus som begrenser databeskyttelsen til FIPS (Federal Information
Processing Standard) 140-2-godkjente algoritmer ved hjelp av krypteringsmodulen RSABSAFE Crypto-C 2.0 med FIPS
140-2-valideringssertifikatet 608.

Disse alternativene er ikke tilgjengelige i FIPS-modus:

« Bruke passordbaserte sikkerhetspolicyer pd dokumenter. Du kan bruke fellesnokkelsertifikater eller Adobe LiveCycle
Policy Server til 4 sikre dokumentet, men du kan ikke bruke passordkryptering til  sikre det.

« Lage selvsignerte sertifikater. I FIPS-modus kan du lage selvsignerte sertifikater.

I FIPS-modus kan du apne og vise dokumenter som er beskyttet med algoritmer som ikke er FIPS-kompatible, men du kan
ikke lagre endringer i dokumentet som bruker passordsikkerhet. Du ma bruke fellesngkkelsertifikater eller LiveCycle Policy
Server for & bruke sikkerhetspolicyer p4 dokumentet.

Konfigurere FIPS-modus (Windows)
1 G& ut av Acrobat.

2 Velg Start > Kjor, og skriv inn regedit i Apne-boksen.

3 Naviger til folgende nokkel i registeret: HKEY_CURRENT_USER>SOFTWARE>Adobe>Adobe
Acrobat>8.0>AVGeneral

4 Hoyreklikk AVGeneral, og velg Ny > DWORD-verdi.

5 Endre navnet pa den nye verdien til bFIPSMode.

6 Iruten til hpyre i Registerredigering dobbeltklikker du bFIPSMode.

7 Angi verdien av bFIPSMode til 1 for 4 aktivere eller 0 for a deaktivere FIPS-modus.

188



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD | 189
Brukerhandbok

Angi passord for PDF-filer
Du kan begrense tilgang til et PDF-dokument ved & angi passord og begrense enkelte funksjoner, for eksempel utskrift og
redigering.

Et PDF-dokument kan ha to typer passord: et passord for 4pning av dokument og et passord for tillatelser. Nér du angir et
passord i Passord for 4pning av dokument (ogsa kalt et brukerpassord), ma alle som prover & dpne PDF-dokumentet, skrive
inn passordet du har angitt. Nar du angir et passord i Passord for tillatelser (ogsé kalt et hovedpassord), behover ikke
mottakerne et passord for & dpne dokumentet, men de mé legge inn tillatelsespassordet for & angi eller endre de begrensede
funksjonene. Hvis PDF-dokumentet er beskyttet med begge passordtypene, kan det dpnes med hvilket som helst av
passordene, men en bruker kan bare endre de begrensede funksjonene med passordet for tillatelser. Det er bedre & angi
begge passordene i stedet for bare ett, fordi det gir ekstra sikkerhet.

Alle Adobe-produkter handhever de begrensningene som er fastlagt av passordet for tillatelser. Likevel kan det hende at
dokumentmottakerne kan klare & overstyre noen eller alle begrensningene dine fordi tredjeparter kanskje ikke stotter eller
respekterer disse innstillingene.

Viktig: Hvis du glemmer et passord, er det ikke mulig 4 gjenopprette det fra PDF-dokumentet. Du bor vurdere d ha en
sikkerhetskopi av PDF-dokumentet som ikke er passordbeskyttet.

Se ogsa
“Sikre PDF-dokumenter ved hjelp av policyer” pa side 196

Legge til passord og sikkerhet
1 Klikk Sikre-knappen (& pé oppgaveverktoylinjen, og velg Passordkryptering.

2 Klikk Ja nar du blir spurt om & endre sikkerheten, og, om ngdvendig, skriv inn tillatelsespassordet du bruker for & endre
sikkerhetsinnstillingene. Hvis du ikke kjenner passordet, kontakter du forfatteren av PDF-dokumentet.

3 Idialogboksen Passordsikkerhet - innstillinger angir du sikkerhetsalternativene du ensker, bekrefter passordet, klikker
OK og deretter OK pa nytt.

4 Lagre dokumentet for & bruke sikkerhetsinnstillingene.

Merk: Du kan ogsd begrense redigeringsmulighetene ndr du sertifiserer et dokument eller ndr du bruker en policy pd et PDF-
dokument.

Fjerne passord og sikkerhetsinnstillinger

Du kan fjerne passord og sikkerhetspolicyer fra et &pent PDF-dokument hvis du har tillatelse til & gjore det. Hvis PDE-
dokumentet er sikret med en sikkerhetspolicy som finnes pé en server, kan endringene bare gjores av forfatteren av policyen
eller en serveradministrator.

1 Gjor ett av folgende:
« Klikk pa Sikre-knappen [« pd oppgaveverktoylinjen, og velg Fjern sikkerhet. Skriv inn passordet, og klikk Ja nar du blir
spurt om & fjerne sikkerheten.

« Ikategorien Sikkerhet i dialogboksen Dokumentegenskaper velger du Ingen sikkerhet pa Sikkerhetsmetode-menyen.
2 Nar du blir bedt om det, angir du passordet for tillatelser og klikker OK.

Sikkerhetsalternativer

Du kan angi folgende alternativer nar du oppretter en PDF-fil eller nar du passordbeskytter en PDF-fil. Valgene varierer
avhengig av innstillingen for Kompatibilitet. Sikkerhetsvalg er ikke tilgjengelige for PDF/X-standarder eller -
forhandsinnstillinger.

Kompatibilitet Angir krypteringstypen for apning av et passordbeskyttet dokument. Alternativet Acrobat 3 og senere
bruker et lavt krypteringsniva (40-biters RC4), mens de andre alternativene bruker et hayt krypteringsniva (128-biters RC4
eller AES). Med Acrobat 6 og senere kan du aktivere metadata for sgk.
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Merk at brukere av tidligere versjoner av Acrobat ikke kan &pne et PDF-dokument med en hoyere
kompatibilitetsinnstilling. Hvis du for eksempel velger alternativet Acrobat 7 og senere, kan ikke dokumentet dpnes i
Acrobat 6.0 eller tidligere.

Krypter alt innhold i dokumentet Velg dette alternativet for  kryptere dokumentet og metadataene i det. Nar dette
alternativet er valgt, far ikke spkemotorer tilgang til metadataene i dokumentet.

Krypter alt innhold i dokumentet unntatt metadata Velg dette alternativet for & kryptere innholdet i et dokument, men
tillate at sokemotorer fir tilgang til metadataene i dokumentet.

Krypter bare filvedlegg Velg dette alternativet for & kreve at brukerne angir et passord for & apne filvedlegg. Brukerne kan
imidlertid 4pne dokumentet uten passord.

Krev passord for 8 4pne dokumentet Velg dette alternativet for & kreve at brukerne skriver inn det angitte passordet for &
apne dokumentet. Dette alternativet er ikke tilgjengelig hvis Krypter bare filvedlegg er valgt.

Passord for dpning av dokument Angi passordet brukerne ma skrive inn for a 4pne PDF-filen.

Merk: Hvis du glemmer et passord, er det ikke mulig & gjenopprette det fra dokumentet. Det er lurt d lagre passord pad et
separat, sikkert sted i tilfelle du glemmer dem.

(Bruk passord for &) begrense redigering og utskrift av dokumentet Begrenser tilgangen til PDF-filens
sikkerhetsinnstillinger. Hvis filen blir 4pnet i Adobe Acrobat, kan brukeren vise den, men mé skrive inn det angitte
tilgangspassordet for 4 endre innstillingene Sikkerhet og Tillatelser. Hvis filen blir apnet i Illustrator, Photoshop eller
InDesign, mé brukeren angi tilgangspassordet, fordi det ikke er mulig & dpne filen i skrivebeskyttet modus.

Passord for tillatelser Angi et passord som kreves for & endre tillatelsesinnstillingene. Dette alternativet er bare tilgjengelig
hvis det forrige alternativet er valgt.

Utskrift tillatt Angir utskriftsnivaet som brukere tillates for PDF-dokumentet.
* Ingen Forhindrer brukere fra 4 skrive ut dokumentet.

+ Lav opplesning (150 ppt) Brukerne kan ikke skrive ut i hoyere opplesninger enn 150 ppt. Utskriften kan ta lengre tid
fordi hver side skrives ut som et punktgrafikkbilde. Dette alternativet er bare tilgjengelig ndr Kompatibilitet er satt til
Acrobat 5 (PDF 1.4) eller senere.

* Hoy opplesning Brukere kan skrive ut i alle slags opplesninger, slik at vektorutdata av hey kvalitet sendes til PostScript-
skrivere og andre skrivere som stotter avanserte utskriftsfunksjoner for hoy kvalitet.

Tillatte endringer Definerer hvilke redigeringshandlinger som er tillatt i PDF-dokumentet.

« Ingen Forhindrer at brukerne utferer noen av endringene som er oppfert pa Tillatte endringer-menyen, som 4 fylle ut
skjemafelt eller legge til kommentarer i dokumentet.

+ Innsetting, sletting og rotering av sider Brukere kan sette inn, slette og rotere sider og opprette bokmerker og
miniatyrer. Dette alternativet er bare tilgjengelig for hoy kryptering (128-biters RC4 eller AES).

* Fylle ut skjemafelt og signere i eksisterende felt Brukere kan fylle ut skjemaer og legge til digitale signaturer. Dette
valget tillater ikke at brukere legger til kommentarer eller oppretter skjemafelt. Dette alternativet er bare tilgjengelig for hoy
kryptering (128-biters RC4 eller AES).

+ Kommentere, fylle ut skjemafelt og signere i eksisterende signaturfelt Brukere kan legge til kommentarer og digitale
signaturer og fylle ut skjemaer. Dette valget tillater ikke at brukere flytter sideobjekter eller oppretter skjemafelt.

* Sideoppsett, fylle ut skjemafelt og signere Brukere kan sette inn, rotere og slette sider, opprette bokmerker og
miniatyrbilder, fylle ut skjemaer og legge til digitale signaturer. Dette valget tillater ikke at brukere oppretter skjemafelt.
Dette valget er bare tilgjengelig for lav kryptering (40-bits RC4).

* Alt bortsett fra & trekke ut sider Brukere kan redigere dokumentet, opprette og fylle ut skjemafelt og legge til
kommentarer og digitale signaturer.

Aktiver kopiering av tekst, bilder og annet innhold Lar brukerne merke og kopiere innholdet i en PDF-fil.

Aktiver teksttilgang for skjermleserenheter for synshemmede Synshemmede brukere kan lese dokumentet med
skjermlesere, men de kan ikke kopiere eller trekke ut dokumentinnhold. Dette alternativet er bare tilgjengelig for hoy
kryptering (128-biters RC4 eller AES).
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Kryptere et PDF-dokument og opprette en mottakerliste

Du bruker kryptografi med offentlig nokkel til & kryptere PDF-dokumenter. Kryptografi med offentlig nokkel bruker to
nekler: en offentlig nokkel, som er lagret i et sertifikat som kan deles med andre brukere, og en privat nekkel, som du ikke
deler med andre. Den offentlige ngkkelen (sertifikatet) brukes til & kryptere dokumenter eller verifisere digitale signaturer,
og den private npkkelen brukes til & dekryptere dokumenter eller opprette digitale signaturer. Begge disse ngklene er
inkludert i en digital ID.

Fordelen ved & sikre dokumenter med sertifikater er at forfatterne kan angi unike tillatelser for hver gruppe i selskapet.
Forfattere kan for eksempel gi ansatte tillatelse til & signere og fylle ut skjemaer, og gi ledere tillatelse til & redigere tekst eller
fjerne sider. Nar du krypterer en PDF-fil med et sertifikat, angir du en liste over mottakere og definerer hver mottakers
tilgangsnivi til filen, for eksempel om de kan redigere, kopiere eller skrive ut filen. Du kan spesifisere sertifikater fra listen
over klarerte identiteter, fra filer pa disken, fra en LDAP-server eller fra Windows-sertifikatlageret (bare Windows). Serg
for at du inkluderer ditt eget sertifikat i listen, slik at du kan dpne dokumentet igjen senere.

Merk: Om mulig bor du kryptere dokumenter ved a bruke sertifikater med digitale ID-er fra tredjeparter. Hvis sertifikatet gdr
tapt eller blir stjdlet, kan det erstattes av den instansen som utstedte det. Hvis en selvsignert digital ID slettes, vil du aldri igjen
fa tilgang til PDF-er som ble kryptert ved hjelp av sertifikatet med den ID-en.

1 Gjor ett av folgende:

« Klikk Sikre |53 pd oppgaveverkteylinjen, velg Vis sikkerhetsegenskaper, og velg deretter Sertifikatsikkerhet pa
Sikkerhetsmetode-menyen. (Bruk denne metoden hvis du vil lagre innstillingene som en sikkerhetspolicy.)

» Velg Avansert > Sikkerhet > Sertifikatkryptering.
« Klikk Sikre [ pa oppgaveverktoylinjen, og velg Sertifikatkryptering.

2 I dialogboksen Sikkerhetsinnstillinger for sertifikat angir du om du vil lagre innstillingene som en policy eller forkaste
dem etter bruk (hvis dette er tilgjengelig).

3 Velg hvilke dokumentdeler du ensker & kryptere.

4 Velg 128-biters AES eller 128-biters RC4 pa Krypteringsalgoritme-menyen. Hvis du velger 128-biters AES, kreves
Acrobat 7.0 eller senere eller Adobe Reader 7.0 eller senere for 4 dpne dokumentet. Klikk Neste.

5 Velg den digitale IDen du vil bruke.

6 Opprett en mottakerliste for den krypterte PDF-filen: Klikk Sek for & finne identiteter pa en katalogserver eller i listen
over klarerte identiteter, eller klikk Bla gjennom for & finne filen som inneholder sertifikater.

7 Imottakerlisten velger du mottakerne du vil angi tilgangsniva for, klikker Tillatelser og klikker OK i dialogboksen for
Acrobat-sikkerhet. Velg deretter tilgangsnivéer. Hvis du ikke angir tillatelser, har mottakerne full tilgang som standard.

8 Klikk OK for 4 implementere innstillingene, og klikk deretter Neste. Se gjennom innstillingene, og klikk deretter Fullfor.

Nar en mottaker &pner PDF-dokumentet, brukes sikkerhetsinnstillingene du har angitt for den personen.

Se ogsa
“Digitale IDer” pa side 179

“Fa sertifikater fra andre brukere” p4 side 184

Endre eller fjerne kryptering fra en PDFfil
Du kan endre eller fjerne sikkerhetsinnstillinger fra PDF-filer du har kryptert.

Endre krypteringsinnstillinger
1 Klikk Sikre-knappen [4i pa oppgaveverktaylinjen, og velg Vis sikkerhetsegenskaper.

2 Klikk Endre innstillinger.
3 Utfor ett eller flere av folgende trinn, og klikk pa Neste.
« For & kryptere forskjellige deler av dokumentet, velger du det alternativet.

« For a endre krypteringsalgoritmen, velger du det p4 menyen.

191
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4 Gjor ett av folgende:
* Hyvis du vil kontrollere en mottakers klarerte identitet, merker du mottakeren og klikker Detaljer.

« For 4 fjerne mottakere, markerer du en eller flere mottakere og klikker Fjern. Ikke fjern ditt eget sertifikat fra denne
listen, da vil du ikke ha tilgang til filen som bruker dette sertifikatet.

 Huvis du vil endre mottakernes tillatelser, merker du én eller flere mottakere, og deretter klikker du Tillatelser.

5 Klikk Neste, og klikk deretter Fullfer. Klikk OK for & lukke dialogboksen Dokumentegenskaper, og lagre dokumentet for
a bruke endringene.

Fjerne krypteringsinnstillinger

1 Klikk pa Sikre-knappen (55 pd oppgaveverkteylinjen, og velg Fjern sikkerhet.

2 Hyvis du blir bedt om det, skriver du inn passordet for tillatelser. Hvis du ikke kjenner passordet for tillatelser, kontakter
du forfatteren av PDF-dokumentet.

Opprette sikre vedlegg

Du kan oke sikkerheten i et dokument ved & bygge den inn i en kryptert konvolutt, kalt en sikkerhetskonvolutt (eller
eKonvolutt i tidligere versjoner) og sende det som et e-postvedlegg. Denne metoden er spesielt praktisk hvis du ensker a
sende en fil som et sikkert vedlegg uten & endre den vedlagte filen. Nar andre brukere apner sikkerhetskonvolutten, kan de
trekke ut filvedleggene og lagre dem pé disken. De lagrede filene er identiske med de opprinnelige filvedleggene og lagres
ukryptert.

Anta for eksempel at du vil sende flere dokumenter, inkludert ikke-PDF-dokumenter, til regnskapsforeren din, men du vil
ikke at andre skal kunne vise dokumentene. Du kan bygge inn disse dokumentene som filvedlegg i en sikkerhetskonvolutt,
kryptere sikkerhetskonvolutten slik at bare regnskapsforeren kan dpne vedleggene, og deretter sende konvolutten via e-post.
Alle kan &pne konvolutten, vise forsiden og til og med vise en liste over innhold i konvolutten, men bare regnskapsforeren
kan se de innebygde vedleggene og trekke dem ut p& datamaskinen.

Nar du oppretter et sikkert vedlegg, vil du bli bedt om a velge eller opprette en sikkerhetspolicy.

Lisa Jones i
Kahill Corporate Adobe Acrobat 3
Headquansrs , ePoper-positjenesie

Crettra Lee
Coffee Grounds Co
Labe Lane Mariked

Bygge inn filvedlegg i sikkerhetskonvolutter for sikker overforing.

1 Klikk Sikre-knappen [ pd oppgaveverkteylinjen, og velg Opprett sikkerhetskonvolutt.

2 Klikk Legg til fil som skal sendes, merk dokumentene du vil legge ved, og klikk deretter Apne. Velg de PDF-filen i listen
som du ikke gnsker a inkludere, og klikk Fjern merkede filer.

3 Klikk Neste.
4 Velg en konvoluttmal, og klikk Neste.
5 Velg en leveringsmetode, og klikk Neste.

6 Velg Vis alle policyer, og velg deretter en sikkerhetspolicy fra listen over tilgjengelige policyer (eller lag en ny ved behov).
Klikk Neste.
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7 Folg instruksjonene pé skjermen for & fullfore sikkerhetskonvolutten. Hvis du blir bedt om det, oppgir du ID-
informasjon.

8 Skriv inn en e-postadresse i meldingen som vises, og klikk Send, eller lagre sikkerhetskonvolutten slik at du kan sende
den senere.

Se ogsa
“Sikre PDF-dokumenter ved hjelp av policyer” pa side 196

Sikkerhetspolicyer

Sikkerhetspolicyer

Hvis du ofte bruker de samme sikkerhetsinnstillingene pé flere PDF-dokumenter, kan du lagre innstillingene som en policy
du kan bruke om igjen. Sikkerhetspolicyer inkluderer typen sikkerhetskryptering, tillatelsesinnstillingene og informasjon
om hvem som kan apne PDF-dokumentene eller endre sikkerhetsinnstillinger. Det finnes to typer sikkerhetspolicyer:

« En brukerpolicy utvikles og brukes av en individuell bruker. Hvis du bruker de samme sikkerhetsinnstillingene pa
forskjellige dokumenter, kan du spare tid ved & opprette en brukerpolicy og deretter bruke brukerpolicyen flere ganger
pa dokumenter uten & matte angi sikkerhetsinnstillingene hver gang. Brukerpolicyer for passord og sertifikater med
offentlig nokkel lagres p& den lokale datamaskinen. Hvis du har tilgang til Adobe LiveCycle-policyserveren, kan du
opprette en brukerpolicy som er lagret p4 en policyserver, og som bare er tilgjengelig for deg.

« En organisasjonspolicy opprettes av en administrator for Adobe LiveCycle-policyserveren og lagres pa en policyserver,
der den deles mellom en gruppe brukere. Adobe LiveCycle-policyserver styrer tilgang til PDF-dokumenter og
kontrollhendelser som definert i sikkerhetspolicyen. Du kan bruke Adobe LiveCycle-policyserver hvis selskapet har
kjopt rettigheter og gjort den tilgjengelig for deg.

Godkjenne organisasjonspolicyer

I tillegg til 4 tillate gjenbruk av de samme sikkerhetsinnstillingene har policyer som lagres pd Adobe LiveCycle-
policyserveren, den fordelen at du kan trekke tilbake dokumenter og la dem utlgpe (uansett hvor mange kopier som er
opprettet eller distribuert). Du kan ogsa holde oversikten ved & kontrollere brukerne som apner beskyttede dokumenter.

|
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Sikkerhetspolicyer
A. Policyer lagres pd en server. B. Policyer brukes pd PDF-dokumentet. C. Brukere kan bare dpne, redigere og skrive ut dokumentet hvis
policyen tillater det.

Prosessen med & bruke serverbaserte sikkerhetspolicyer omfatter fire hovedfaser:

Konfigurere policyserveren Systemansvarlig i selskapet eller gruppen konfigurerer vanligvis Adobe LiveCycle-
policyserveren, handterer kontoer og konfigurerer organisasjonspolicyer. Hvis du vil ha mer informasjon om konfigurering
av policyserveren, se Adobes webomrade.

Publisere et dokument med en sikkerhetspolicy En forfatter oppretter et PDF-dokument og bruker en policy som er lagret
pa Adobe LiveCycle-policyserveren, i PDF-dokumentet. Policyserveren genererer en lisens og unik krypteringsnekkel for
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PDF-dokumentet. Acrobat bygger inn lisensen i PDF-dokumentet og krypterer den ved hjelp av krypteringsnekkelen.
Forfatteren eller administratoren kan bruke denne lisensen til & spore og kontrollere PDF-dokumentet.

Vise et dokument med en brukt policy Nér brukere prover & apne det sikre PDF-dokumentet i Acrobat 8.0 (eller Reader
8.0), md de fa godkjent identiteten. Hvis brukeren har fatt tilgang til PDF-dokumentet, dekrypteres det og &pnes med
tillatelsene som er angitt i policyen.

Administrere hendelser og endre tilgang Ved 4 logge inn pa en Adobe LiveCycle-policyserverkonto, kan forfatteren eller

administratoren spore hendelser og endre tilgangen til PDF-dokumenter som er sikret med en policy. Administratorer kan
vise alle PDF- og systemhendelser, endre konfigurasjonsinnstillinger og endre tilgangen til PDF-dokumenter som er sikret
med en policy. Brukerne ma kanskje sjekke inn PDF-dokumentet med jevne mellomrom for fortsatt 4 ha tilgang til det.

Adobe LiveCycle-policyserver

Adobe LiveCycle-policyserveren er et serverbasert sikkerhetssystem som gir dynamisk kontroll over PDF-dokumenter.
Adobe LiveCycle-policyserveren kan konfigureres til 4 kjores med LDAP, ADS og andre bedriftssystemer. Policyer fra
Adobe LiveCycle-policyserveren lagres pa serveren og kan oppdateres fra serveren. Du ma koble deg p4 Adobe LiveCycle-
policyserveren for & kunne bruke disse serverpolicyene.

Sikkerhetspolicyer lagres pa en policyserver, men ikke PDF-dokumenter. Brukerne mé imidlertid kanskje koble til
policyserveren for & apne eller fortsette & bruke PDF-dokumenter det er brukt en sikkerhetspolicy pa. Hvis du vil ha
informasjon om hvordan du konfigurerer en Adobe LiveCycle-policyserver, klikker du Hjelp pa webomrédet for Adobe
LiveCycle-policyserveren etter at du har logget pa kontoen.

Koble til en Adobe LiveCycle-policyserver
1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

2 Klikk Adobe LiveCycle-policyservere til venstre.
3 Klikk Ny-knappen .

4 Skrivinn et navn i Navn-boksen og URL-adressen i Servernavn-boksen. Legg til portnummeret, og klikk Koble til denne
serveren.

5 Skriv inn brukernavnet og passordet for kontoen din og klikk OK.

Vise policyer pa Adobe LiveCycle-policyserveren
1 Klikk Sikre [55 pa oppgaveverktoylinjen, og velg Adobe-policyserver > Administrer min konto.

Siden for Adobe LiveCycle-policyserveren apner i webleseren.

2 Hvis du blir bedt om det, skriver du inn brukernavn og passord og klikker Logg pa.
3 Klikk pa policy-linken pa siden.

Hvis du vil ha mer informasjon om bruk av Adobe LiveCycle-policyserveren, klikker du pa Hjelp gverst i hoyre hjorne.

Opprette en brukersikkerhetspolicy

Du kan opprette tre typer sikkerhetspolicyer: passordsikkerhet (for & beskytte dokumenter med passord),
sertifikatsikkerhet (for & kryptere dokumenter for en mottakerliste) og policyer pa Adobe LiveCycle-policyserveren. Hvis
du oppretter policyer for passord- og sertifikatsikkerhet, kan du bruke de samme sikkerhetsinnstillingene flere ganger pa
et sett med PDF-dokumenter uten at du ma endre sikkerhetsinnstillingene for hvert dokument. Policyene for passord- og
sertifikatsikkerhet lagres p& den lokale datamaskinen.

Nar du oppretter en brukersikkerhetspolicy ved hjelp av Adobe LiveCycle-policyserveren, lagres policyen pa en server, der
du kan spore kontrollhandlinger og endre sikkerhetsinnstillinger dynamisk. Du kan bruke Adobe LiveCycle-policyserver
hvis selskapet har kjopt rettigheter og gjort den tilgjengelig for deg.

Se ogsa

“Kryptere et PDF-dokument og opprette en mottakerliste” pd side 191
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Opprette en passordpolicy
1 Velg Avansert > Sikkerhet > Handter sikkerhetspolicyer.

2 Klikk Ny.
3 Velg Bruk passord, og klikk deretter Neste.
4 Skriv inn et navn og en beskrivelse for policyen, gjor ett av folgende, og klikk deretter Neste:

* Fjern merket for Lagre passord med policyen (Windows) eller Arkiver passord med policyen (Mac OS) hvis du vil angi
passord og begrensninger nar du bruker denne policyen pa et dokument.

« Hvis du vil lagre passord og begrensningsinnstillinger med policyen, velger du Lagre passord med policyen (Windows)
eller Arkiver passord med policyen (Mac OS).

5 Angi en kompatibilitetsinnstilling og passordalternativer. Hvis du valgte Lagre passord med policyen (Windows) eller
Arkiver passord med policyen (Mac OS), angir du passordet og begrensningene. Klikk Neste.

6 Se gjennom policydetaljene, og klikk deretter Fullfor.

Opprette en sertifikatpolicy
1 Velg Avansert > Sikkerhet > Handter sikkerhetspolicyer.

2 Klikk Ny.
3 Merk av for Bruk offentlige nokkelsertifikater, og klikk deretter Neste.
4 Skriv inn et navn og en beskrivelse for policyen, og angi hvilke dokumentkomponenter som skal krypteres.

5 Merk av for Be om mottakere nar denne policyen brukes hvis du vil angi mottakere nar du bruker denne policyen pa et
dokument, og klikk Neste.

6 Hvis Be om mottakere nir denne policyen brukes ikke er valgt, angir du mottakere ved & velge de digitale IDene du vil
bruke til & kryptere dokumentet (inkluder din egen digitale ID), og klikker Neste.

7 Klikk Fullfer.

Opprette en brukerpolicy ved hjelp av Adobe LiveCycle-policyserveren
Nar du oppretter en brukerpolicy med Adobe LiveCycle-policyserveren, omdirigeres du til websiden for Adobe LiveCycle-
policyserveren.

1 Velg Avansert > Sikkerhet > Handter sikkerhetspolicyer.

Klikk Ny.

Merk av for Bruk Adobe LiveCycle-policyserveren, og klikk Neste.

Pa websiden for Adobe LiveCycle-policyserveren klikker du Policyer og deretter Ny.

Skriv inn et navn og en beskrivelse, angi gyldighetsperiode og eventuelle andre alternativer.
Velg brukere eller grupper, angi tillatelser for dem, og klikk OK.

Angi hvilke dokumentkomponenter du vil kryptere og om du vil bruke vannmerke.

Nar du er ferdig, klikker du Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS) gverst pa siden.

O N & U A W N

Handtere sikkerhetspolicyer
Nar du oppretter sikkerhetspolicyer, kan du administrere dem ved & kopiere, redigere og slette dem. Du kan ogsa lage en
liste over favorittpolicyer, slik at du enkelt far tilgang til dem.

1 Velg Avansert > Sikkerhet > Handter sikkerhetspolicyer.

2 P4 Vis-menyen velger du om du vil vise alle policyene du har tilgang til, brukerpolicyer du har opprettet, eller
organisasjonspolicyer.

3 Velg en policy og gjor noe av det folgende:
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Merk: Alternativer for d redigere eller slette organisasjonspolicyer er ikke tilgjengelige med mindre du har
administratorrettigheter til Adobe LiveCycle-policyserveren. Endringer til disse policyen kan kun gjores pd Adobe LiveCycle-
policyserver, som dpnes automatisk ndr du velger et alternativ.

+ Hvis du vil opprette en ny policy, klikker du Ny.

 Huvis du vil kopiere en eksisterende policy, klikker du Kopier. Dette alternativet er nyttig hvis du vil opprette en ny policy
som er basert pé innstillingene i en eksisterende policy.

« Hvis du vil redigere en policy, klikker du Rediger. For passord- og sertifikatpolicyer, som lagres pa den lokale
datamaskinen, vil redigering av en policy bare ha innvirkning pa dokumenter som policyen brukes pa etter at den er
redigert. For brukerpolicyer som er lagret pa en server, kan du redigere tillatelsesinnstillingene og andre alternativer.
Dette alternativet er ikke tilgjengelig for organisasjonspolicyer.

* Hvis du vil slette policyen, klikker du Slett. Dette alternativet er kanskje ikke tilgjengelig for organisasjonspolicyer.

 Huvis du vil gjore policyen lettere tilgjengelig, klikker du Favoritt. Den merkede policyen blir da lagt til pa Sikre-menyen
pé oppgaveverktoylinjen, og p4 menyen Avansert > Sikkerhet. Du kan bruke alternativet Favoritt p4 flere policyer.

En stjerne vises ved siden av en favorittpolicy. (Klikk Favoritt pa nytt for 4 fjerne en policy fra favorittene.)

4 Klikk Lukk.

Sikre PDF-dokumenter ved hjelp av policyer

Du kan bruke en organisasjonspolicy eller en brukerpolicy pa et PDF-dokument. Du ma veere tilkoblet med en forbindelse
til verten for Adobe LiveCycle-policyserveren for & kunne bruke en policy fra Adobe LiveCycle-policyserveren p4 et
dokument. Sikkerhetspolicyer pa Adobe LiveCycle-policyserveren ma vere lagret pa en policyserver, men PDF-
dokumenter som policyene brukes p4, trenger ikke a vere lagret der. Du kan bruke policyer pa PDF-dokumenter ved hjelp
av Acrobat, gruppesekvenser pa serversiden eller andre programmer, for eksempel Microsoft Outlook.

For & fjerne en policy fra en PDF-fil ma du vaere den som gjorde den gjeldende. Tilsvarende kan kun den personen som
oppretter brukerpolicyen redigere den. For 4 redigere organisasjonspolicyer, ma du vere policyadministratoren. Hvis du
vil ha informasjon om hvordan du redigerer sikkerhetspolicyer, klikker du Sikre-knappen pa oppgaveverkteylinjen, velger
Adobe-policyserver > Administrer min konto, og deretter klikker du Hjelp overst i hoyre hjorne.

Se ogsa

“Adobe LiveCycle-policyserver” pa side 194

Bruke en sikkerhetspolicy pa et PDF-dokument
% Apne et PDF-dokument, og gjor ett av folgende:

« Klikk Sikre-knappen [ pa oppgaveverktoylinjen, og velg Adobe-policyserver >Oppdater sikkerhetspolicyer for & sikre
at du har tilgang til de nyeste serverpolicyene. Klikk deretter Sikre-knappen pa oppgaveverkteylinjen, og velg en policy.
Klikk OK i eventuelle varsler om endring i sikkerheten for dokumentet.

Q I Sikre-menyen kan du identifisere organisasjonspolicyer ved hjelp av ikonet Bedriftspolicy (il og brukerpolicyer ved hjelp
av ikonet Personlig policy 7.

* Velg Avansert > Sikkerhet > Héndter sikkerhetspolicyer. Merk en policy, og klikk deretter Bruk pa dokumentet.

Bruk en policy pa vedlegg i Outlook
Du kan sende forskjellige filtyper som sikre PDF-vedlegg i Microsoft Outlook. Dette alternativet er bare tilgjengelig hvis
Adobe LiveCycle-policyserver er konfigurert og tilgjengelig i Acrobat.

1 I Outlook velger du Fil > Ny > E-post.

2 Pi oppgavelinjen klikker du Legg ved som sikret Adobe PDF ] .

3 Velg den filen du ensker & vedlegge ved a taste inn filbanene eller ved & klikke Bla gjennom.
4 Spesifiser hvordan du ensker & sikre dokumentet og klikk OK.

Filen konverteres til PDF og krypteres ved hjelp av sikkerhetsmetoden du valgte.
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5 Fullfer e-postmeldingen, og klikk deretter Send.

Fjerne en brukersikkerhetspolicy fra et PDF-dokument
% Klikk Sikre-knappen pa oppgaveverktoylinjen, og velg Fjern sikkerhet for du klikker OK.

Trekk tilbake en policy-beskyttet PDF-fil

Hvis du behgver a begrense tilgangen til en policy-beskyttet PDF-fil som du gjorde tilgjengelig for en gruppe brukere, kan
du trekke tilbake dokumentet.

1 Apne PDF-dokumentet du brukte policyen p4, og logg pa Adobe LiveCycle-policyserveren.
2 Velg Avansert >Sikkerhet > Adobe-policyserver > Trekk tilbake dokument.

3 P4 menyen pa websiden velger du et alternativ som forklarer hvorfor du trekker tilbake dokumentet, eller skriv inn en
melding. Hvis du erstatter det tilbaketrukne dokumentet, skriver du inn URL-adressen til det nye dokumentet.

4 Klikk OK for 4 lagre endringene.
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Kapittel 9: Digitale signaturer

Du bruker en digital signatur til & godkjenne dokumenter like ofte som du bruker en hdndskrevet signatur. En digital
signatur verifiserer identiteten din og kan inkludere et bilde, et bilde av din handskrevne signatur eller andre personlige
detaljer du velger. Dokumentforfattere kan bevitne innholdet i dokumentene sine ved 4 legge til en sertifiserende signatur.
Nar du mottar en signert PDF-fil vil statusikoner fortelle deg om signaturen er gyldig eller ikke. Hvis en signatur er tvilsom,
kan du kontrollere den manuelt.

Hurtigstart

Folgende emner gir en oversikt over hvordan du utferer noen vanlige digitale signaturoppgaver.

Opprette et signaturutseende

Du kan endre utseendet pa den digitale signaturen. Du kan for eksempel ta med din skannede signatur.
1 (Valgfritt) Lagre det enskede bildet pa en egen side, og konverter siden til PDE.

2 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat (Mac OS) > Innstillinger og velg Sikkerhet.

3 Klikk Ny, og skriv inn en tittel.

4 (Valgfritt) Velg Importert grafikk, klikk Fil, og velg onsket fil.

5 Angi valg etter behov.

Se ogsa

“Opprette signaturutseendet” pa side 200

Signere et PDF-dokument

Bruk en digital signatur til 4 angi at du har godkjent dokumentet. Du oppnar best resultat ved & endre
sikkerhetsinnstillingene slik at du alltid signerer i Forhandsvis dokument-modus, slik at du kan vise og signere PDF-
dokumentet i en sikker tilstand.

1 Klikk signaturfeltet. Eller klikk Signer # og velg Siger dokument.
2 Folg instruksjonene pa skjermen for & pafere den digitale signaturen.

Hvis dokumentet ikke inneholder et usignert signaturfelt, klikker du Signer og velger Plasser signatur for & signere PDF-
dokumentet.

Se ogsa
“Signere et PDF-dokument” pa side 202

Sertifisere et PDF-dokument

Sertifisering av et PDF-dokument indikerer at du godkjenner innholdet, og du kan angi endringstypene som er tillatt for
at PDF-dokumentet fortsatt skal vaere sertifisert.

1 Klikk Signer # pa Oppgaver-verktoylinjen, velg Sertifiser med synlig signatur eller Sertifiser uten synlig signatur og
klikk OK.

2 Hbvis du sertifiserer med en synlig signatur, tegner du et signaturfelt.
3 Folg instruksjonene pa skjermen for & pafere sertifiseringssignaturen.

4 Lagre PDF-filen med et annet filnavn.
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Se ogsa
“Sertifisere et PDF-dokument” pa side 205

Validere signaturer

Nar du apner et dokument, vises et statusikon ved siden av signaturen, som angir om signaturen er gyldig.

1 Klikk Signaturer [ i navigasjonaruten og velg signaturen.
2 Hoyreklikk/Ctrl-klikk, og velg Vis signaturegenskaper.

3 Bruk de ulike kategoriene og alternativene i dialogboksen Signaturegenskaper til 4 lase eventuelle signaturproblemer.
Huis for eksempel identiteten er ukjent eller ikke er godkjent, klikker du kategorien Signatar, og deretter klikker du Vis
sertifikat for & fastsld om sertifikatet er klarert.

Se ogsa

“Validere signaturer” pa side 206

Digitale signaturer

Digitale signaturer

En digital signatur identifiserer hvem som har signert et dokument, i likhet med en vanlig hdndskrevet signatur. Til forskjell
fra en handskrevet signatur, er det vanskelig & forfalske en digital signatur fordi den inneholder kryptert informasjon som
er unik for signataren og lett kan kontrolleres.

De fleste digitale signaturer kalles godkjenningssignaturer. Signaturer som sertifiserer en PDF-fil kalles
sertifiseringssignaturer. Bare den forste personen som signerer en PDF-fil (som regel forfatteren), kan legge til en
sertifiseringssignatur. En sertifiseringssignatur bekrefter innholdet i dokumentet og lar signataren angi hvilke typer
endringer som er tillatt for at dokumentet fortsatt skal vaere godkjent. Endringer i dokumentet spores i Signaturer-panelet.

Du ma skaffe en digital ID eller opprette en selvsignert digital ID i Acrobat for 4 signere et dokument. Den digitale IDen
inneholder en privat nokkel som brukes til & legge til den digitale signaturen, og et sertifikat som du deler med dem som
trenger 4 validere signaturen din.

Merk: Du kan ikke lage selvsignerte digitale IDer i FIPS-modus.

Nar du bruker en digital signatur, bruker Acrobat en nummeralgoritme til 4 generere et meldingssammendrag som
krypteres med den private ngkkelen. Acrobat bygger det krypterte meldingssammendraget inn i PDF-filen sammen med
informasjon fra sertifikatet, en visuell fremstilling av signaturen og en versjon av dokumentet da det ble signert.

Merk: Hvis du vil ha den siste informasjonen om digitale signaturer, velger du Hjelp > Elektronisk kundestotte >
Kunnskapsbase for d dpne kundestottesiden for Adobe Acrobat pa Adobes webomrdde, og deretter soker du etter "digitale
signaturer”.

Credit Card Number ExpDate
Your Signature qﬁ H{pﬁfl%us g&’«'g?;%%‘%mmg

Please keep a copy for your records.

Gyldig digital signatur i et PDF-skjema

Se ogsa
“Digitale IDer” pa side 179
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Opprette signaturutseendet

Du kan angi utseende pa den digitale signaturen ved & velge alternativer i Sikkerhetsinnstillinger. Du kan for eksempel ta
med et bilde av den handskrevne signaturen, en firmalogo eller et fotografi. Du kan ogsa lage alternative signaturutseender
som du kan bruke til ulike formél. For noen vil du kanskje oppgi flere detaljer.

Et signaturutseende kan ogsd inneholde informasjon som hjelper andre & verifisere signaturen, for eksempel sertifikatets
tilbaketrekkingsstatus, arsaker til signering, kontaktinformasjon med mer. Hvis du velger disse innstillingene, legger du til
alternativer i dialogboksen Signer dokument hver gang du signerer en PDF-fil.

Digitalt signert av LisaJones
DN: en=Lisa Jones, o=Kahili Coffee Company,

i‘% .
I S a J O n e S ou=Marketing, email=lisa@kahili.com, c=NO A
Arsak: Jeg har s=tt gjennom dette dokumentet

Dato: 2006.09.15 11:04:20 +02'00

Digitalt signert av Lisa Jones

DN: cn=Lisa Jones, o=Kahili Coffee Company,
ou=>5ales, email=lisa@kahili.com, c=MO
Arsak: Jeg har sett gjennom dette dokumentet
Dato: 2006.09.15 11:51:47 +02'00'

Signaturformater
A. Tekstsignatur B. Grafisk signatur

1 Hvis du vil ha med et bilde av den hdndskrevne signaturen i den digitale signaturen, skanner du signaturen og lagrer den
som en bildefil. Plasser bildet i et dokument for seg selv, og konverter dokumentet til PDF-format.

2 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat (Mac OS) > Innstillinger, velg Sikkerhet til venstre, og klikk
deretter Ny for & lage et nytt signaturutseende.

3 Skriv inn en tittel for signaturutseendet i dialogboksen Konfigurer signaturutseende. Nar du signerer et dokument,
velger du signaturutseende basert pd signaturens tittel, si bruk en kort og beskrivende tittel.

4 Velg et alternativ under Konfigurer grafikk:
Ingen grafikk Viser bare standardikonet for digital signatur samt annen informasjon som er angitt i delen Konfigurer tekst.
Importert grafikk Viser et bilde av den digitale signaturen. Velg dette alternativet for a ta med et bilde av den hdndskrevne

signaturen. Klikk Fil, klikk Bla gjennom, velg bildefilen, klikk Velg og deretter OK (Windows) eller Velg (Mac OS) for &
importere bildefilen.

Navn Viser bare standardikonet for digital signatur og navnet ditt slik det vises i den digitale ID-filen.

5 Velg alternativene du vil skal vises i signaturen, under Konfigurer tekst. Unikt navn viser brukerattributtene som er
definert i den digitale ID-en, inkludert navnet ditt, organisasjon og land.

Viktig: Hvis du vil ta med en drsak og en plassering i signaturen, md du velge disse alternativene bdde i denne dialogboksen og

i Avanserte innstillinger.

6 For Egenskaper for tekst angir du skriveretning og tegnsettet (vestlig eller arabisk-indisk) som skal brukes, og deretter
klikker du OK.

7 Klikk Avanserte innstillinger, klikk kategorien Oppretting, velg blant folgende, klikk OK og OK pé nytt:

Inkluder signaturens opphevelsesstatus ved signering Bygger inn informasjon om sertifikatet ditt er gyldig eller har blitt
trukket tilbake (kreves for validering av signaturen). Hvis du velger dette alternativet, gar valideringen raskere fordi du ikke
trenger & veere tilkoblet for 4 finne ut om sertifikatet er trukket tilbake.

Vis arsaker ved signering Legger til arsaken for signering i signaturfeltet. Nér du signerer en PDF-fil, vises en meny i
dialogboksen Signer dokument. Her kan du velge alternativet som best beskriver hvorfor du signerer PDF-filen.

Vis plassering og kontaktinformasjon ved signering Legger til informasjon om plassering i signaturfeltet.
Kontaktinformasjonen vises i kategorien Signatar i dialogboksen Signaturegenskaper. Nar du signerer en PDF-fil, vises
tekstbokser du kan skrive inn informasjonen i, i dialogboksen Signer dokument.
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Aktiver gjennomgang av dokumentadvarsler Analyserer dokumenter i en signeringsarbeidsflyt og ser etter innhold som
kan endre dokumentutseendet, og gir deretter et alternativ for gjennomgang av dette innholdet i dialogboksen Signer
dokument. Angi Alltid, Aldri eller Nar du sertifiserer et dokument. Hvilke alternativer som er tilgjengelige, avhenger av
innstillingen Hindre signering til dokumentadvarslene er gjennomgitt.

Hindre signering til dokumentadvarslene er gjennomgétt Aktiver dette alternativet for & kreve at signataren gir gjennom
dokumentadvarslene for et dokument signeres eller godkjennes. Angi Alltid, Aldri eller Nar du sertifiserer et dokument.

Q Hvis du vil redigere eller slette et signaturutseende, velger du det i Utseende-boksen og klikker Rediger eller Slett.

Se ogsa
“Aktivere hoyre-til-venstre-sprak” pa side 46

Tilpasse signaturegenskaper ved hjelp av fraverdier

Froverdier gir ekstra kontroll til dokumentforfattere ved at de kan angi hvilke valg en bruker har ved signering av et
dokument. Ved & bruke freverdier pa signaturfelt i usignerte PDF-dokumenter kan forfattere tilpasse alternativer,
automatisere oppgaver og angi signaturkrav for elementer som sertifikater og tidsstempelservere. Hvis du vil ha mer
informasjon om dette emnet, kan du gi til Acrobat Developer Center og soke etter Acrobat 8.0 Security User Guide.

Legge til et tidsstempel i signaturer

Du kan inkludere sted og dato da du signerte dokumentet som en del av signaturen din. P4 samme méte som med signaturer
er tidsstempler enklere & verfisere nar de er forbundet med et klarert sertifikat fra en tidsstemplingsinstans. Et tidsstempel
gjor det lettere & bevise at dokumentet ikke ble endret etter at du signerte det, og reduserer sjansene for ugyldige signaturer.
Du kan fa et tidsttempel fra en tredjeparts tidsstemplingsinstans eller fra den sertifikatinstansen som opprettet den digitale
ID-en din.

Tidsstempelet vises i signaturfeltet og i dialogboksen Egenskaper for digital signatur. Hvis en tidsstemplingsserver er
konfigurert, vil dette tidsstempelet vises i kategorien Dato/klokkeslett i dialogboksen Signaturegenskaper. Hvis ingen
tidsstemplingsserver er konfigurert, vil signaturfeltet vise datamaskinens lokale tid da dokumentet ble signert.

Konfigurere en tidsstempelserver
Nar du skal konfigurere en tidsstempelserver, trenger du servernavnet og URL-adressen eller en FDF-fil (Forms Data
Format) som inneholder serverinnstillingene.

1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.

2 Velg Tidsstemplingsservere til venstre.

3 Gjer ett av folgende:

« Hvis du har en FDF-fil med tidsserverinnstillingene, klikker du Importer . Velg FDF-filen, og klikk pa Apne.

* Hvis du har en URL for tidsserveren, klikker du Ny % . Skriv inn et navn og skriv deretter inn URL-adressen. Angi om
serveren krever et brukernavn og passord, og klikk deretter OK.

Angi en tidsstempelserver som standard
Hvis du har konfigurert to eller flere tidsstempelservere, kan du angi den ene som standardserveren.

Merk: For du angir en standard tidsstemplingsserver kan det veere lurt d sjekke om tidsstemplingsinstansen krever en gebyr for
bruken.

1 Velg Avansert > Sikkerhetsinnstillinger.
2 Velg tidsstempelserveren, og klikk Angi standard (.
3 Klikk OK for & bekrefte valget.
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Tegnebrettsignaturer

Du kan signere PDF-filer ved hjelp av tegnebrett og andre inndataenheter ved & bruke programvare fra tredjeparter.
Tilbydere av digitale signaturer, sa som Silanis og Communication Intelligence Corporation (CIC), gjor dette mulig ved
hjelp av en Acrobat-stettet plugin. Disse plugin-modulene kan begrense til tilgang til visse krypteringsmuligheter i Acrobat.
For mer informasjon om tredjepartstilbydere, se Adobes nettsted.

Signere PDF-dokumenter

For du signerer et PDF-dokument

Du kan gjore signeringsprosessen hurtigere og optimalisere resultatene ved 4 gjore folgende forberedelser:
« Skaff en digital ID, eller lag en selvsignert digital ID i Acrobat.

Merk: Du kan ikke lage selvsignerte digitale IDer i FIPS-modus.

» Angi standard signeringsmetode.
« Opprett et utseende for den digitale signaturen.

» Bruk modusen Forhidndsvis dokument til & undertrykke dynamisk innhold som kan endre utseendet p4 dokumentet og
villede deg til & signere noe du ikke burde.

+ Vurder alle sidene i dokumentet for du signerer det. Dokumenter kan inneholde signaturfelter pa flere sider. Nar du
signerer et felt, vil signaturer din opptre i alle forekomster av feltet, enten du godkjenner disse sidene eller ikke.

Se ogsa
“Digitale IDer” pa side 179

“Endre signeringsmetode” p4 side 181

Signere et PDF-dokument
Du kan signere et PDF-dokument for 4 indikere at du har godkjent det. Et PDF-dokument kan signeres mer enn én gang
og av mer enn én person. Nar du signerer et dokument, vises den digitale signaturen i signaturfeltet. Utseendet pa

signaturen avhenger av hvilke alternativer du velger. Den faktiske informasjonen for den digitale signaturen er bygd inn i
PDF-filen.
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Den forste personen som signerer et dokument (vanligvis dokumentets forfatter), har muligheten til a legge til en
sertifiserende signatur som gjor det mulig & begrense endringer i dokumentet.

Signer dokument E|
Digital 10 | Lisa Jones <lisa@kahili,com:> i | G
ﬂ Lisa Jones
Marketing

Signer transaksjan, krypter dokumant

Lisa Jones

B/4/2006 8:13:56 PM - B/4/3011 5:13:56 PM

Passord; [reestats

Lkseende: | Lisa Jones Signature v%?

Digitalt signert av Lisa Jc

L isa DN: cn=Lisa Jones, 0=K

Coffee Company, ou=M:
email=lisa@kahili.com, ¢

Arsak: <i
Jones

Brzak.

Jeg godkjenner dette dokumentet A |

Signer l[ Avbryt ]

Signere et PDF-dokument
De beste resultatene far du ved d bruke modusen Forhandsvis dokument ndr du legger til signaturen. Se “Signere i modusen
Forhdndsvis dokument” pd side 204.

-

Klikk pa signaturfeltet, og gjor ett av folgende:

Velg Avansert > Signer og sertifiser > Signer dokument.

Klikk pé Signer-knappen # pa oppgaveverktoylinjen, og velg Signer dokument eller Plasser signatur.
2 Hvis du velger Plasser signatur, blir du bedt om a tegne et signaturfelt til signaturen.
3 Hbvis du ikke har angitt en digital ID, blir du bedt om & finne eller opprette en.

4 Idialogboksen Signer dokument velger du den digitale IDen du vil bruke. Hvis du definerte en personlig signatur, velger
du den fra menyen.

5 Hyvis du valgte avanserte egenskaper for digitale signaturer, gjor du ett av folgende:

« Velg en grunn for 4 signere dokumentet.

« Skriv inn plassering og kontaktinformasjon.

« Se gjennom eventuelle dokumentadvarsler om innhold som kan pavirke signeringen.
6 Huvis den digitale IDen krever et passord, skriver du det inn i Passord-boksen.

7 Klikk Signer, og angi et nytt navn for dokumentet, slik at du kan gjore endringer i det opprinnelige PDF-dokumentet
uten a gjore signaturen ugyldig, og klikk Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).
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Signere et PDF-dokument i en webleser
Hvis du vil signere et PDF-dokument p& weben, ma dokumentet inneholde et tomt signaturfelt. Nar du signerer et
dokument i en webleser, lagres bare den trinnvise delen av filen pa harddisken.

1 Klikk et signaturfelt, og folg deretter trinnene for 4 legge til den digitale signaturen.

2 Hyvis du vil beholde en kopi av det signerte dokumentet, klikker du knappen Lagre en kopi [£] p4 filverktoylinjen.

Signere i modusen Forhandsvis dokument

Du far best resultater hvis du bruker funksjonen Forhdndsvis dokument nér du signerer dokumenter. Funksjonen
analyserer dokumentet for innhold som kan endre utseendet p4 dokumentet, for deretter & undertrykke dette innholdet,
slik at du kan vise og signere dokumentet i en statisk og sikker tilstand.

Nar du viser en PDF-fil i modusen Forhéndsvis dokument, stér det pd en meldingslinje om PDF-filen er i overensstemmelse
med spesifikasjonen for PDF/SigQ niva A eller niva B. Nivéa A angir at dokumentet ikke innholder dynamisk innhold som
kan endre utseendet. Nivd B angir at dokumentet inneholder dynamisk innhold som kan slettes under signering. Hvis
dokumentet ikke er i overensstemmelse med Nivé A eller B, kan det vere lurt & avsta fra & signere dokumentet og melde fra
til dokumentforfatteren om problemet.

Du kan ogsa bruke modusen Forhandsvis dokument utenfor en signeringsarbeidsflyt for a kontrollere integriteten i
dokumentet.

Signere en PDF-fil i modusen Forhandsvis dokument
1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS), og velg Sikkerhet til venstre.

2 Velg Vis dokumenter i modusen Forhandvis dokument nér du signerer, og klikk OK.

3 Klikk signaturfeltet i PDF-filen, eller klikk Signer p& oppgaveverktoylinjen, og velg Signer dokument eller Plasser
signatur.

Dokumentmeldingslinjen vises med kompatibilitetsstatus og alternativer.

4 (Valgfritt) Klikk Vis rapport pa dokumentmeldingslinjen (hvis tilgjengelig), og velg hvert element i listen for 4 vise
detaljer. Nar du er ferdig, lukker du dialogboksen PDF/SigQ-overensstemmelse.

5 Huvis du er forneyd med overensstemmelsesstatusen til dokumentet, klikker du Signer dokument pa
dokumentmeldingslinjen og legger til den digitale signaturen.

6 Lagre PDF-filen med et annet navn enn den opprinnelige filen, og lukk dokumentet uten 4 foreta flere endringer. Hvis
du lagrer dokumentet en gang til, mé signaturen bekreftes ved hjelp av alternativet Vis signert versjon under Signaturer. (Se
“Vise tidligere versjoner av et signert dokument” pa side 208.)

Vise en PDF-fil i modusen Forhandsvis dokument
1 Velg Avansert > Signer og sertifiser > Forhdndsvis dokument.

2 Klikk Vis rapport pd dokumentmeldingslinjen (hvis tilgjengelig), og velg hvert element i listen for & vise detaljer. Nér du
er ferdig, klikker du Lukk og deretter Avslutt.

For du sertifiserer et PDF-dokument
Dokumentforfattere kan forbedre dokumentets integritet og forsikre seg om at dokumentene forblir sertifisert ved &
vurdere folgende for de sertifiserer PDF-filer:

¢ Deaktiver eller fjern innehold som kan endre dokumentet eller kompromittere integriteten, for eksempel JavaScripts,
handlinger eller innebygd media.

+ Du ma kun sertifisere eller signere en PDF etter at du har foretatt de siste endringene i filen. Hvis du gjor endringer eller
lagrer PDF-dokumentet pé nytt etter at du har signert det, kan det hende du kompromitterer gyldigheten til signaturen
din eller dokumentets status som sertifisert.
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Se ogsa
“Undersoke en PDF-fil for skjult innhold” pa side 177

Sertifisere et PDF-dokument

Nar du sertifiserer en PDE, indikerer du at du godkjenner innholdet. Du angir ogsa hva slags endringer som er tillatt uten
at sertifiseringen blir ugyldig. Anta for eksempel at et regjeringskontor oppretter et skjema med signaturfelt. Nar skjemaet
er fullfort, sertifiserer kontoret dokumentet og tillater bare at brukerne endrer skjemafelt og signerer dokumentet. Brukerne
kan fylle ut skjemaet og signere dokumentet, men hvis de fjerner sider eller legger til kommentarer, beholder ikke
dokumentet statusen som sertifisert.

Du kan bare bruke en sertifiseringssignatur hvis PDF-filen ikke inneholder andre signaturer. Sertifiseringssignaturer kan
veere synlige eller usynlige og angis med det bld bandet § i Signaturer-panelet (og i signaturfeltet hvis det signeres synlig).
En digital ID er pakrevd for 4 legge til digitale signaturer (se “Digitale signaturer” pa side 199.)

Digitalt signert av Lisa Jones
DN: cn=Lisa Jones, o=Kahili Coffee

g -
Company, cu=Marketing, email=lisagkahili.
ISa JONes =%

Arsak: Jeg er forfatter av dette dokumentat
Dato: 2006.09.15 12:28:01 +02'00"

1 Endre standard signeringsmetode hvis det trengs.

2 Klikk Signer-knappen # pa oppgaveverktoylinjen, og velg ett av folgende alternativer:

« Sertifiser med synlig signatur.

« Sertifiser uten synlig signatur. Hvis du velger dette alternativet, vil signaturen din kun vises i Signaturer-panelet.

Merk: Hvis du aktiverte Vis dokumenter i modus for forhdndsvisning av dokumenter ved signering i Sikkerhetsinnstillinger,
klikker du Signer dokument pd dokumentmeldingslinjen.

3 Klikk OK i dialogboksen Lagre som godkjent dokument.

4 Hvis du legger til en synlig signatur, tegner du signaturfeltet pa siden. Felg instruksjonene pa skjermen for a velge en
digital ID, hvis du blir bedt om det.

Q Angi en standard-ID for 4 unngd d bli spurt hver gang du signerer en PDF-fil.

5 Idialogboksen Sertifiser dokument angir du hvilke endringer som er tillatt, skriver inn passordet og klikker Signer.

6 Lagre PDF-filen med et annet navn enn den opprinnelige filen, og lukk dokumentet uten & foreta flere endringer.

Se ogsa

“Endre signeringsmetode” pé side 181
“Angi standard digital ID” p4 side 181

“Digitale IDer” pa side 179

Fjerne en digital signatur
 Gijer ett av folgende:

 Du fjerner en signatur ved 4 hoyreklikke/Kontroll-klikke signaturfeltet og velge Tom signaturfelt.

« Huvis du vil fjerne alle signaturene i en PDF-fil, velger du Tom alle signaturfelt pa Alternativer-menyen i Signaturer-
panelet.

Q Hvis du vil slette signaturfeltet, velger du Verktoy > Avansert redigering > Verktoy for objektvalg, merker signaturfeltet og
trykker Delete-tasten.
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Validere signaturer

Kontrollere gyldigheten av en signatur

Signaturene valideres som standard nar du dpner et PDF-dokument. Et ikon vises i signaturfeltet p4 dokumentsiden for &
indikere signaturstatusen. Mer informasjon om statusen vises i Signaturer-panelet og i dialogboksen Egenskaper for digital
signatur.

Tredjeparts signaturbehandlinger kan tilby andre metoder for & validere signaturer. Se i dokumentasjonen som fulgte med
den digitale IDen fra tredjepart.

Viktig: Hvis du vil sikre at signaturene valideres ndr du dpner et PDF-dokument, og at alle verifiseringsdetaljene vises med

signaturen, angir du verifiseringsinnstillingene pd forhdnd (se “Angi verifiseringsinnstillinger for signatur” pd side 207).

+ Ikonet for digitale signaturer — sammen med navnet pé feltet i Signaturer-panelet viser at det finnes et tomt
signaturfelt.

+ Ikonet av det bld bdndet ' angir at PDF-dokumentet er sertifisert, dvs. at det inneholder en gyldig sertifiserende
signatur. (Sertifiserende signaturer kan vere synlige eller usynlige.)

+ Etmerke ## angir at signaturen er gyldig.
« Det rode x-ikonet # angir at signaturen er ugyldig.
- En advarselstrekant %7 angir at dokumentet ble endret etter at det ble signert.

+ Spersmalstegnet #7 angir at signaturen ikke kunne valideres fordi signatarens sertifikat ikke er i listen over identitetene
du har klarert.

Huvis signaturstatusen er ukjent eller ikke bekreftet, eller hvis dokumentet ble endret etter at det ble signert, validerer du
signaturen manuelt for & finne drsak til problemet og en mulig lgsning. Hvis signaturstatusen er ugyldig (angitt av det rode
x-ikonet), forteller du signataren om problemet.

Se ogsa

“Verifisere informasjon i et sertifikat” pa side 185

“Fa sertifikater fra andre brukere” pa side 184

Hva gjor en digital signatur ugyldig?

En signatur kan ha status som ugyldig av folgende arsaker:

« Signatarens sertifikat er trukket tilbake.

« Signatarens sertifikat er utlopt.

« Signatarens sertifikat er fjernet fra listen over klarerte identiteter, eller klareringsnivaet er endret.

« PDF-filen ble endret etter at den ble signert eller sertifisert.

Validere en signatur manuelt

Du kan vurdere gyldigheten av en digital signatur ved & kontrollere signaturegenskapene.

1 Angi verifiseringsinnstillingene for signatur. Hvis du ensker mer informasjon, se “Angi verifiseringsinnstillinger for
signatur” pa side 207

2 Apne PDF-filen som inneholder signaturen, og klikk Signaturer 4 til venstre for 4 4pne Signaturer-panelet.

3 Merk signaturen i Signaturer-panelet, og velg deretter Valider signaturer pa Alternativer-menyen. Statusen for
signaturvalidering beskriver gyldigheten av signaturen.
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4 Klikk Signaturegenskaper, og gjor folgende:

 Huvis statusen er ukjent, klikker du kategorien Signatar og deretter Vis sertifikat for & vise detaljene for sertifikatet. Hvis
du arbeider med selvsignerte digitale IDer, bekrefter du at sertifikatdetaljene er gyldige. Hvis sertifikatet ikke er gyldig,
ber du om et gyldig sertifikat fra signataren. Klikk OK.

« Klikk kategorien Dato/tid for 4 verifisere tidsstemplet, om nedvendig.

« Kilikk kategorien Juridisk for & leere mer om signaturens juridiske begrensninger. I kategorien Juridisk klikker du Vis
egenskaper for dokumentintegritet for a sjekke om dokumentet er PDF/SiqQ-kompatibelt eller om det inneholder
elementer som kan endre utseendet.

Hvis dokumentet ble endret etter at det ble signert, kontrollerer du den signerte versjonen av dokumentet og sammenligner
den med gjeldende versjon.

Se ogsa
“Validere et tidsstempelsertifikat” pa side 208

“Signere i modusen Forhandsvis dokument” pa side 204

“Vise tidligere versjoner av et signert dokument” pé side 208

Angi verifiseringsinnstillinger for signatur

For du apner signerte dokumenter, ma du angi innstillinger for & optimalisere Acrobat for valideringssignaturer.

1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS), og velg Sikkerhet til venstre.

2 Huvis du vil validere alle signaturene i et PDF-dokument automatisk nar du dpner det, velger du Bekreft signaturer nér
dokumentet dpnes. Dette alternativet er aktivert som standard.

3 Klikk Avanserte innstillinger, og velg deretter kategorien Verifisering.
4 Velg folgende alternativer:

Ved bekrefting Disse alternativene angir metoder som bestemmer hvilken plugin-modul som velges nér en signatur skal
bekreftes. Riktig plugin-modul velges ofte automatisk. Kontakt systemansvarlig om spesifikke plugin-krav for validering av
signaturer.

Krev at sertifikatopphevelseskontroll utfgres hver gang det er mulig under bekreftelse av signaturer Velg dette
alternativet for & kreve at sertifikater kontrolleres mot en liste over utelatte sertifikater under validering. Hvis det ikke er
merket av for dette alternativet, ignoreres opphevelsesstatusen for godkjenningssignaturer. Opphevelsesstatusen
kontrolleres alltid for sertifiseringssignaturer.

Bekreft signaturer ved hjelp av Velg et alternativ for 4 bestemme om klokkeslettet som vises i den digitale signaturen,
gjenspeiler klokkeslettet da signaturen ble validert (gjeldende klokkeslett), klokkeslettet som angis av standard
tidsstempelserver som er angitt i sikkerhetsinnstillingene, eller klokkeslettet da signaturen ble opprettet.

Skjul gyldighetsikonet for signaturfeltet nar signaturen er gyldig Skjuler signaturstatusen hvis signaturen er gyldig, selv
om dokumentet er endret etter at det ble signert (angis av et gront merke og en advarselstrekant).

5 Klikk kategorien Integrering i Windows, og angi om du kan importere identiteter fra Windows-funksjonen for
sertifikater til listen over klarerte identiteter. Angi i tillegg om alle rotsertifikater i Windows-funksjonen for sertifikater skal
Kklareres nar signaturer og sertifiserte dokumenter valideres. Husk at sikkerheten kan kompromitteres hvis du velger disse
alternativene.

Oversikt over Signaturer-panelet

I Signaturer-panelet vises alle signaturene i gjeldende dokument. Hver signatur har et ikon som angir bekreftelsesstatusen.
Bekreftelsesdetaljene vises under hver signatur og kan vises ved & utvide signaturen eller velge fra Alternativer-menyen i
Sikkerhet-panelet.
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g Signaturer x

Alternativer

ﬁi =l Signaturer
Falgende personer har kontrasignert dette dokumentet digitalt,
= & Signert av Lisa Jones <lisa@kabhili.com>
Signatur er gyldig:
Tid: 2006.09.15 10:49:55 +02'00"
% Arsak: Jeq har setk gisnnom dette dokumentet
Felt: Signaturez pd side 1
Dakumentrevision: 1 av 1

Verfisere signaturer i Signaturer-panelet..

Vise Signaturer-panelet

% Velg Vis > Navigasjonspaneler > Signaturer, eller klikk kategorien Signaturer [ i navigasjonsruten.

Q Ved & hoyreklikke (Windows) eller Kontroll-klikke (Mac OS) et signaturfelt i Signaturer-panelet kan du utfore de fleste
signaturrelaterte oppgaver, inkludert & legge til, fjerne og validere signaturer. I enkelte tilfeller kan imidlertid signaturfeltet
lases nar du har signert.

Vise eller skjule en signatur

« Klikk plusstegnet (Windows) eller trekanten (Mac OS) ved siden av signaturen i Signaturer-panelet for a vise den. Klikk
minustegnet (Windows) eller den roterte trekanten (Mac OS) for a skjule den.

Nar signaturen er skjult, vises bare navnet, datoen og statusen.

Validere et tidsstempelsertifikat

Hvis en signatur viser dato og klokkeslett, er klokkeslettet den lokale tiden pa signatarens datamaskin. En annen dato og
tid kan imidlertid vises i dialogboksen Signaturegenskaper, noe som indikerer at signataren bruker en tidsstemplingsserver.
For 4 validere en signatur som inneholder et tidsstempel, ma du fa tak i sertifikatet for tidsstemplingsserveren og legge det
til i din liste over klarerte identiteter. Ellers vil tidsstempelet vises som uverifisert i Signaturer-panelet, og du ma verifisere
tidsstempelet manuelt.

1 Klikk Signaturer-knappen [ i navigasjonsruten, merk signaturen, og velg Valider signatur pa Alternativer-menyen.
2 Klikk pa knappen Signaturinnstillinger i dialogboksen Status for signaturvalidering.

3 Idialogboksen Signaturegenskaper klikker du kategorien Dato/klokkeslett for & vise tidsstemplingsinstansen, og deretter
klikker du Vis sertifikat. (Denne knappen vises i kategorien Dato/klokkeslett bare hvis signataren bruker en
tidsstempelserver.)

4 1 Sertifikatvisning klikker du kategorien Klarer for 4 finne ut om tidsstempelsertifikatet er klarert. Hvis det ikke er det,
klikker du Legg til i Klarerte identiteter. Hvis et sertifikat for tidsstempelserveren ikke er oppfert, ma du be om et fra
signataren.

Se ogsa

“Dele og handtere sertifikater” pa side 183

Vise tidligere versjoner av et signert dokument

Hver gang et dokument signeres, lagres det med en signert versjon av PDF-dokumentet. Hver versjon lagres bare som
tilfoyelse, slik at de ikke kan endres. Alle signaturer og de tilhgrende versjonene er tilgjengelige via Signaturer-panelet.

1 Velg signaturen i Signaturer-panelet, og velg Vis signert versjon pa Alternativer-menyen.

Den tidligere versjonen dpnes i en ny PDF-fil, med versjonsinformasjonen og navnet pd den som signerer, pa tittellinjen.

2 Hvis du vil ga tilbake til det opprinnelige dokumentet, velger du dokumentnavnet pa Vindu-menyen.
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Sammenligne versjoner av et signert dokument

Etter at et dokument er signert kan du vise en liste med endringer som er utfort i dokumentet etter den siste versjonen.
1 Velg signaturen i Signaturer-panelet.

2 Velg Sammenlign signert med gjeldende versjon pa Alternativer-menyen.

3 Nar du er ferdig, lukker du det midlertidige dokumentet.
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Kapittel 10: Tilgjengelighet, koder og
tilpassing av flyt

Tilgjengelighetsfunksjonene hjelper mennesker med funksjonshemming, for eksempel bevegelighetsvansker, blindhet eller
darlig syn, med & bruke Acrobat og PDF-filer.

Tilgjengelighetsfunksjoner

Tilgjengelighetsfunksjoner

Et dokument eller program er tilgjengelig hvis det kan brukes av mennesker med funksjonshemming, for eksempel
bevegelighetsvansker, blindhet eller darlig syn, og ikke bare av personer som kan se godt og bruke mus.
Tilgjengelighetsfunksjonene i Adobe Acrobat, Adobe Reader og Adobe Portable Document Format (PDF) gjor det lettere
for mennesker med funksjonshemming & bruke PDF-dokumenter og -skjemaer, med eller uten hjelp av hjelpeprogramvare
og -enheter som skjermlesere, skjermforstorrere eller skrivere for blindeskrift.

A gjore PDF-dokumenter tilgjengelige er en fordel for alle brukere. Den underliggende dokumentstrukturen som gjor det
mulig for en skjermleser 4 lese et PDF-dokument hoyt, gjor det for eksempel ogsa mulig for en mobil enhet 4 tilpasse flyten
i og vise dokumentet pa en liten skjerm. P4 samme mate gjor den forhandsinnstilte tabulatorrekkefelgen i et tilgjengelig
PDF-skjema det enklere for alle brukere & fylle ut skjemaet, ikke bare brukere med bevegelighetsvansker.

Tilgjengelighetsfunksjonene i Acrobat og Reader kan plasseres i to hovedkategorier: funksjoner som gjor det enklere 4 lese
PDF-dokumenter, og funksjoner som brukes til 4 lage tilgjengelige PDF-dokumenter. Tilgjengelige PDF-dokumenter ma
lages i Acrobat, ikke Reader.

Tilgjengelighetsfunksjoner for lesing av PDF-dokumenter
« Innstillinger og kommandoer for optimalisering av utdata for hjelpeprogramvare og -enheter, for eksempel lagring som
tilgjengelig tekst for en skriver for blindeskrift

« Innstillinger og kommandoer som gjor det lettere & navigere i PDF-dokumenter, for eksempel automatisk rulling, og
apning av PDF-dokumenter pé den sist leste siden

« Oppsettsveiviser for tilgjengelighet for enkel innstilling av de fleste tilgjengelighetsalternativer

« Tastaturalternativer for musehandlinger

« Funksjoner for tilpasset flyt for & vise teksten i et PDF-dokument midlertidig i en enkeltkolonne som er lett 4 lese
« Tekst-til-tale-konvertering for hoytlesing

« Stette for skjermlesere og skjermforstorrere

Funksjoner for a opprette tilgjengelige PDF-dokumenter
+ Opprettelse av kodede PDF-dokumenter fra redigeringsprogrammer

+ Konvertering av ukodede PDF-dokumenter til kodede PDF-dokumenter

« Sikkerhetsinnstilling som gir skjermlesere tilgang til tekst samtidig som brukerne forhindres fra & kopiere, skrive ut,
redigere eller trekke ut tekst

« Mulighet for & legge til tekst pa skannede sider for 4 forbedre tilgjengeligheten

Selv om Acrobat Standard har noen funksjoner for 4 gjore eksisterende PDF-dokumenter tilgjengelige, md du bruke
Acrobat Professional eller Acrobat 3D til & utfore bestemte oppgaver - for eksempel redigere leserekkefolge eller redigere
koder for dokumentstruktur - som kan veere nedvendige for 4 gjore enkelte PDF-dokumenter og -skjemaer tilgjengelige.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD (211
Brukerhandbok

Du finner mer informasjon om hvordan du lager tilgjengelige PDF-filer og bruker tilgjengelighetsfunksjoner ved lesing av
PDF-filer, p4 http://www.adobe.com/go/accessibility_no.

Tilgjengelige PDF-dokumenter
Tilgjengelige PDF-dokumenter har folgende kjennetegn:

Sokbar tekst

Et dokument som bestér av skannede bilder av tekst, er i utgangspunktet utilgjengelig fordi innholdet i dokumentet er
bilder, ikke sokbar tekst. Hjelpeprogramvare kan ikke lese eller trekke ut ordene, brukere kan ikke merke eller redigere
teksten, og du kan ikke gjore PDF-dokumentet tilgjengelig. Du ma konvertere de skannede bildene av tekst til sgkbar tekst
ved hjelp av OCR (optisk tekstgjenkjenning) for du kan bruke andre tilgjengelighetsfunksjoner med dokumentet.

Skrifter som tillater at tegn trekkes ut til tekst

Skriftene i et tilgjengelig PDF-dokument ma inneholde nok informasjon til at Acrobat kan trekke ut alle tegnene til tekst
for andre formal enn & vise tekst pa skjermen. Acrobat trekker ut tegn til Unicode-tekst nar du leser et PDF-dokument med
en skjermleser eller et hoytlesingsverktay, eller nar du lagrer som tekst for en skriver for blindeskrift. Uttrekkingen
mislykkes hvis Acrobat ikke kan finne ut hvordan skriften skal tilordnes til Unicode-tegn.

Leserekkefolge og koder for dokumentstruktur

For at teksten i et dokument skal kunne leses og vises pé en forstaelig méte i en skjermleser eller et annet tekst-til-tale-
verktoy, md dokumentet veere strukturert. Koder for dokumentstruktur i et PDF-dokumenter definerer leserekkefolgen og
identifiserer overskrifter, avsnitt, inndelinger, tabeller og andre sideelementer.

Interaktive skjemafelt
Noen PDF-dokumenter inneholder skjemaer som skal fylles ut pa en datamaskin. For at et skjema skal vere tilgjengelig,
ma skjemafeltene veere interaktive. Det vil si at en bruker ma kunne angi verdier i skjemafeltene.

Navigasjonshjelpemidler

Navigasjonshjelpemidler i et PDF-dokument, for eksempel koblinger, bokmerker, overskrifter, en innholdsfortegnelse og
en forhandsinnstilt tabulatorrekkefolge for skjemafelt, gjor det mulig for alle & bruke dokumentet uten & matte lese gjennom
hele dokumentet ord for ord. Bokmerker er spesielt nyttige, og de kan opprettes fra dokumentoverskrifter.

Dokumentsprak
Nar dokumentspréket angis i et PDF-dokument, kan noen skjermlesere bytte til det aktuelle spraket.

Sikkerhet som ikke forstyrrer hjelpeprogramvare

Noen forfattere av PDF-dokumenter gir ikke brukerne mulighet til & skrive ut, kopiere, trekke ut, legge til kommentarer
eller redigere tekst. Teksten i et tilgjengelig PDF-dokument ma veere tilgjengelig for en skjermleser. Du kan bruke Acrobat
til & sikre at sikkerhetsinnstillinger ikke forstyrrer en skjermlesers mulighet til & konvertere teksten pa skjermen til tale.

Se ogsa

“Gjenkjenn tekst i skannede dokumenter” pa side 58
“Angi dokumentsprdk” pé side 223

“Forhindre at sikkerhetsinnstillinger forstyrrer skjermlesere” pa side 223

Koder, tilgjengelighet, leserekkefalge og tilpasning av flyt

PDF-koder ligner pa mange mater XML-koder. PDF-koder angir dokumentstruktur: hvilken tekst som er en overskrift,
hvilket innhold som utgjer en inndeling, hvilken tekst som er et bokmerke, og s& videre. En logisk trestruktur med koder
representerer organisasjonsstrukturen i dokumentet. Koder kan angi den noyaktige leserekkefolgen og gjore det enklere &
navigere, spesielt i lange og kompliserte dokumenter, uten at utseendet til PDF-dokumentet endres.
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For mennesker som ikke kan se eller tolke det visuelle utseendet til et dokument, er det mulig & bruke hjelpeprogramvare
til & vise og tolke innholdet i dokumentet ved hjelp av den logiske trestrukturen. De fleste typer hjelpeprogramvare er
avhengig av dokumentets strukturkoder for & kunne bestemme riktig leserekkefolge for teksten og forklare bilder og annet
innhold i et alternativt format, for eksempel som lyd. I et ukodet dokument finnes det ikke slik strukturinformasjon, og
Acrobat ma utlede en struktur basert pa innstillingen for leserekkefolge. Dette resulterer ofte i at elementene pé siden leses
i feil rekkefolge, eller at de ikke leses i det hele tatt.

Tilpassing av flyten i et dokument for visning pa den lille skjermen pa en mobil enhet er avhengig av de samme kodene for
dokumentstruktur.

Acrobat koder ofte PDF-dokumenter samtidig som de opprettes. Hvis du vil finne ut om et PDF-dokument inneholder
koder, velger du Fil > Egenskaper og ser Kodet PDF-verdien under Avansert i kategorien Beskrivelse.

Se ogsa

“Lese PDF-dokumenter med funksjoner for tilgjengelighet og tilpassing av flyt” p4 side 213
“Opprette tilgjengelige PDF-filer” pa side 219

“Gjere eksisterende PDF-filer tilgjengelige” pd side 223

Kontrollere tilgjengeligheten til PDF-dokumenter

Tilgjengelighetskontroller

Den beste maten 4 teste tilgjengeligheten for et dokument p4, er selvsagt & prove & bruke dokumentet med de samme
verktoyene som leserne vil bruke. Hvis du ikke har en skjermleser eller en skriver for blindeskrift, kan du likevel bruke alle
metodene Acrobat har for kontroll av tilgjengeligheten for et PDF-dokumentet.

 Bruk Hurtigkontroll til & kontrollere om dokumentet inneholder koder for dokumentstruktur, sokbar tekst og riktige
sikkerhetsinnstillinger for tilgjengelighet. Denne metoden er ofte den beste for a kontrollere tilgjengelighet for du prever
a bruke et PDF-dokument.

+ Bruk visning med tilpasset flyt til & kontrollere leserekkefolgen raskt.

+ Bruk heytlesingsfunksjonen for & fa den samme opplevelsen av dokumentet som lesere som bruker dette verkteyet for
konvertering av tekst til tale.

 Lagre dokumentet som tilgjengelig tekst, og les deretter den lagrede tekstfilen i et tekstbehandlingsprogram for 4 f4 den
samme opplevelsen av dokumentet som lesere som bruker en skriver for blindeskrift.

Merk: Verktoyene for tilgjengelighetskontroll kan hjelpe deg d finne omrdder i dokumenter som kan veere i konflikt med Adobes
tolkning av tilgjengelighetsretningslinjene som er beskrevet i programmet og dokumentasjonen. Disse verktoyene kontrollerer
imidlertid ikke dokumenter mot alle tilgjengelighetskriterier, inkludert kriterier i slike retningslinjer, og Adobe kan ikke
garantere at dokumenter folger alle spesifikke retningslinjer eller bestemmelser.

Se ogsa

“Lese et PDF-dokument med en skjermleser” pé side 218
“Tilpasse flyten i en PDF-fil” p4 side 217
“Lese et PDF-dokument med heytlesingsfunksjonen” pé side 218

“Lagre som tilgjengelig tekst for en skriver for blindeskrift” pa side 217
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Kontrollere tilgjengelighet med Hurtigkontroll
Du kan bruke Hurtigkontroll til 4 undersgke om et PDF-dokument inneholder sgkbar tekst, koder for dokumentstruktur
og sikkerhetsinnstillinger som gjor dokumentet tilgjengelig.

% Trykk Skift+Ctrl+6 (Windows) eller Skift+Kommando+6 (Mac OS).

Hvis dokumentet er ustrukturert, vises det kanskje en melding som foresldr at du endrer innstillingene for leserekkefolge.

Se ogsa
“Angi innstillinger for tilgjengelighet” pa side 213

Resultater av hurtigkontroll av tilgjengelighet

“Dokumentet har logisk struktur, men det er ikke kodet PDF. Noe av tilgangsinformasjonen kan mangle.” Hurtigkontroll
har funnet en underliggende dokumentstruktur i dokumentet, og Acrobat bruker den tilgjengelige dokumentstrukturen til
a kontrollere leserekkefolgen, i stedet for & analysere selve dokumentet. Den ukodede dokumentstrukturen kan imidlertid
veere ufullstendig eller upélitelig, og hjelpeprogramvare og tilgjengelighetsfunksjoner i Acrobat (for eksempel
hoytlesingsverktayet eller funksjonen Lagre som tekst) kan kanskje ikke lese siden riktig. Hvis leserekkefolgen for siden er
feil, velger du Overstyr leserekkefolgen i dokumenter med koder under Leser i dialogboksen Innstillinger.

“Dokumentet er ikke strukturert, sa leserekkefglgen kan vzere feil. Prov ulike leserekkefolger ved hjelp av panelet
Leseinnstillinger.” Hurtigkontroll fant ikke noen underliggende dokumentstruktur som Acrobat kan bruke for
leserekkefolgen. Acrobat analyserer leserekkefolgen i dokumentet ved hjelp av analysemetoden som er valgt under
innstillingen for leserekkefolge, men PDF-dokumentet leses kanskje ikke riktig i skjermlesere. Hvis leserekkefelgen er feil,
velger du et annet alternativ for Leserekkefolge under Leser i dialogboksen Innstillinger.

"Hurtigkontrollen oppdaget ingen tilgjengelighetsproblemer. Velg kommandoen Fullstendig kontroll for a kontrollere
noyere." Hurtigkontroll oppdaget at PDF-dokumentet inneholder spkbar tekst, er kodet, har en underliggende
dokumentstruktur og ikke har sikkerhetsinnstillinger som forhindrer tilgang for skjermlesere. Bruk Full kontroll til &
kontrollere om det finnes andre typer tilgjengelighetsproblemer i PDF-dokumentet.

“Sikkerhetsinnstillingene for dette dokumentet hindrer at skjermlesere far tilgang.” Hurtigkontroll har oppdaget at PDF-
dokumentet har sikkerhetsinnstillinger som forstyrrer skjermleserens mulighet til & trekke ut tekst for konvertering til tale.
Du vil kanskje kunne vise dokumentet i en skjermleser hvis hjelpeprogramvaren du bruker, er registrert som Trusted Agent
(klarert agent) hos Adobe. Kontakt leveranderen av hjelpeprogramvaren.

"Det virker som om dokumentet ikke inneholder tekst. Det kan veere et skannet bilde." Hurtigkontroll har oppdaget at
PDF-dokumentet ikke inneholder spkbar tekst, antakelig fordi dokumentet utelukkende bestar av ett eller flere skannede
bilder. Dette betyr at skjermlesere, hoytlesingsfunksjonen, funksjonen for tilpassing av flyt, og andre
tilgjengelighetsfunksjoner — som bruker tekst som inndata - ikke fungerer med dette dokumentet.

Lese PDF-dokumenter med funksjoner for tilgjengelighet
og tilpassing av flyt

Angi innstillinger for tilgjengelighet

Acrobat inneholder flere innstillinger du kan bruke til 4 gjore det enklere & lese PDF-dokumenter for syns- og
bevegelseshemmede brukere, inkludert innstillinger som kontrollerer hvordan PDF-dokumenter vises pa skjermen og leses
av en skjermleser.

De fleste innstillingene som er relatert til tilgjengelighet, er tilgjengelige i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet, der du far
instruksjoner pé skjermen for angivelse av disse innstillingene. Enkelte innstillinger som pavirker tilgjengelighet, er ikke
tilgjengelige i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet. Dette inkluderer innstillinger i kategoriene Leser, Skjemaer og
Multimedia. Du kan angi alle innstillinger i dialogboksen Innstillinger.

Navnene pa enkelte innstillinger i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet er forskjellige fra navnene pé de samme
innstillingene i dialogboksen Innstillinger. I Hjelp for Acrobat brukes navnene i dialogboksen Innstillinger.
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Hvis du vil ha mer informasjon om tilgjengelighetsfunksjoner i Acrobat og PDF, kan du gé til siden for tilgjengelighet pa
Adobes webomrade.

Angi tilgjengelighetsinnstillinger med oppsettsveiviseren for tilgjengelighet
1 Start oppsettsveiviseren for tilgjengelighet ved a gjore ett av folgende:

« Velg Avansert > Tilgjengelighet > Oppsettsveiviser.
+ (Bare Windows) Start Acrobat for forste gang mens en skjermleser eller skjermforstorrer kjorer.
2 Velg det aktuelle alternativet for hjelpeprogramvaren og -enhetene du bruker.

Veiviseren viser bare innstillinger for hjelpeprogramvaren og -enhetene du bruker, basert pa alternativet du velger.

3 Folg instruksjonene pa skjermen. Hvis du klikker Avbryt, Acrobat brukes standardinnstillinger for innstillingene i
veiviseren (anbefales ikke).

Angi tilgjengelighetsinnstillinger i dialogboksen Innstillinger
1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS).

2 Angi aktuelle innstillinger for hjelpeprogramvaren og -enhetene du bruker, i de ulike panelene i dialogboksen
Innstillinger.

Tilgjengelighetsinnstillinger

Tilgjengelighetsinnstillinger i Tilgjengelighet-panelet

Erstatt dokumentfarger Nar du har valgt denne innstillingen, kan du velge fra en liste over kombinasjoner av
kontrastfarger for tekst og bakgrunn, eller du kan lage dine egne. Disse innstillingene svarer til alternativet Bruk farger med
hoy kontrast for dokumenttekst i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Bruk alltid sideoppsettstil Svarer til alternativet Overstyr sideoppsettstil i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.
Bruk alltid zoominnstilling Svarer til alternativet Overstyr dokumentzoom i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Bruk dokumentstruktur for tabulatorrekkefglge nar det ikke er angitt noen bestemt tabulatorrekkefglge Forbedrer
navigasjonen for skjemafelt og koblinger i dokumenter uten angitt tabulatorrekkefolge.

Vis alltid utvalgsmarkeren for tastaturet Velg dette alternativet hvis du bruker en skjermforstorrer. Denne innstillingen
svarer til alternativet Vis alltid utvalgsmarkeren for tastaturet i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Tilgjengelighetsinnstillinger i Dokumenter-panelet

Lagre dokumentendringer i midlertidig fil automatisk hvert Nar du fjerner merket for dette alternativet, deaktiveres
automatisk lagring. Hver gang et PDF-dokument lagres, ma skjermleseren eller skjermforstorreren laste inn dokumentet
pé nytt. Denne innstillingen svarer til alternativet Deaktiver automatisk arkivering av dokumenter i oppsettsveiviseren for
tilgjengelighet.

Tilgjengelighetsinnstillinger i Skjemaer-panelet

Uthevingsfarge for felt og Uthevingsfarge for ngdvendige felt Bruk disse innstillingene til 4 angi hvilke farger som skal
brukes til & utheve skjemafelt som kan fylles ut. De svarer til alternativene Uthevingsfarge for felt og Uthevingsfarge for
nedvendig felt i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Autofullfer Acrobat tilbyr muligheten til automatisk utfylling av enkelte oppferinger i skjemafelt, slik at skjemaet kan fylles
ut med ferre tastetrykk. Denne innstillingen svarer ikke til et alternativ i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Tilgjengelighetsinnstillinger i Internett-panelet

Vis PDF i leser Forer til at PDF-dokumenter som apnes via koblinger p& websider, vises i webleseren i stedet for i et nytt
Acrobat-vindu. Fjern merket for denne innstillingen for & fa storre kontroll nar du navigerer i et dokument i en skjermleser.
Denne innstillingen svarer til alternativet Vis PDF-dokumenter i webleseren i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.
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Tilgjengelighetsinnstillinger i Multimedia-panelet
« Vis teksting nar tilgjengelig

« Spill av ettersynkronisert lyd nar tilgjengelig
« Vis bildetekster for tilleggstekst nér tilgjengelige
« Vis lydbeskrivelse (eller videobeskrivelse, eller beskrivende video) nér tilgjengelig

Disse innstillingene svarer ikke til noen alternativer i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Tilgjengelighetsinnstillinger i Sidevisning-panelet
Zoom Angir skjermforsterrelse for dokumenter og gjor det enklere for synshemmede 4 lese PDF-dokumenter med
tilpasset flyt. Denne innstillingen svarer til alternativet Overstyr dokumentzoom i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Jevn tekst Kontroller tekstutjevning. Velg Ingen hvis du vil deaktivere utjevning av tekst og gjore den skarpere og enklere
4 lese med en skjermforsterrer. Denne innstillingen svarer til alternativet Deaktiver tekstutjevning i oppsettsveiviseren for
tilgjengelighet.

Tilgjengelighetsinnstillinger i Leser-panelet
Leserekkefglge Angir leserekkefolgen i dokumenter. Innstillingene for leserekkefolge vises ogsé i oppsettsveiviseren for
tilgjengelighet.

« Utled leserekkefglge fra dokument (anbefalt) Tolker leserekkefolgen i ukodede dokumenter ved hjelp av en avansert
metode for analyse av strukturutledet oppsett.

* Leserekkefglge venstre-mot-hgayre, topp-til-bunn Sender teksten basert pa tekstens plassering pa siden og leser fra
venstre mot hoyre og deretter fra topp til bunn. Denne metoden er raskere enn Utled leserekkefolge fra dokument. Denne
metoden analyserer bare tekst. Skjemafelt ignoreres, og tabeller gjenkjennes ikke som tabeller.

« Bruk leserekkefolge i ra utskriftsstrom Sender tekst i innspillingsrekkefolgen i utskriftsstrommen. Denne metoden er
raskere enn Utled leserekkefolge fra dokument. Denne metoden analyserer bare tekst. Skjemafelt ignoreres, og tabeller
gjenkjennes ikke som tabeller.

Overstyr leserekkefolgen i dokumenter med koder Bruker leserekkefolgen som er angitt i leseinnstillingene, i stedet for
rekkefolgen som er angitt i kodestrukturen for dokumentet. Bruk denne innstillingen bare nar du far problemer i PDF-
dokumenter som er mangelfullt kodet. Denne innstillingen svarer til alternativet Overstyr leserekkefolgen i kodede
dokumenter i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Side kontra dokument Denne innstillingen angir hvor mye av et dokument som sendes om gangen til en skjermleser. Hvis
et PDF-dokument ikke er kodet, analyseres dokumentet, og Acrobat prover & utlede dokumentstrukturen og
leserekkefolgen. Dette kan ta lang tid hvis dokumentet er langt. Du ensker kanskje & angi at bare den siden som vises for
oyeblikket, skal sendes av Acrobat. Da analyseres bare en liten del av dokumentet om gangen. Denne vurderingen varierer
avhengig av dokumentets storrelse og kompleksitet og funksjonene i skjermleseren. Nar Acrobat sender informasjon til en
skjermleser, en skjermforstorrer eller annen hjelpeprogramvare, lastes informasjonen inn i en minnebuffer som er direkte
tilgjengelig for hjelpeprogramvaren. Mengden informasjon som sendes til minnebufferen, kan pévirke tiden Acrobat
bruker p4 & utfore oppgaver, for eksempel dpne dokumentet, g til neste side, endre visning eller utfore kommandoer.

* Les bare sidene som vises na Dette er vanligvis det beste alternativet nar du bruker en skjermforsterrer. Det forbedrer
ytelsen ved 4 fjerne behovet for programvare som behandler de delene av dokumentet som ikke er synlige. Nér Acrobat
bare sender de synlige sidene i et PDF-dokument til minnebufferen, har hjelpeprogramvaren bare tilgang til de sidene.
Programvaren kan ikke g til en annen side for den neste siden er synlig og Acrobat har sendt sideinformasjonen til
minnebufferen. Hvis dette alternativet er valgt, ma du derfor bruke navigasjonsfunksjonene i Acrobat, ikke funksjonene i
hjelpeprogramvaren, til & navigere fra side til side i dokumentet. Du ber ogsa sette alternativet Standard sideoppsett i
innstillingene til Enkeltside hvis du velger & la Acrobat sende bare de synlige sidene til hjelpeprogramvaren. Ettersom
Acrobat sender sideinformasjon om alle synlige sider, mottar hjelpeprogramvaren informasjon om sider som kan vere bare
delvis synlige (for eksempel bunnen av en side eller toppen av neste side), i tillegg til sider som er helt synlige. Hvis du
bruker en annen sidevisning enn Enkeltside, for eksempel Kontinuerlig, og deretter viser den neste siden, er det ikke sikkert
at hjelpeprogramvaren kan finne ut hvilken del av foregdende side som allerede er lest hoyt. Se “Innstillinger for visning av
PDF-filer” pa side 29 hvis du vil ha informasjon om hvordan du angir standard sideoppsett til Enkeltside.

Dette alternativet svarer til alternativet Les bare sidene som vises na i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.
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* Les hele dokumentet Dette kan veere det beste alternativet hvis du bruker en skjermleser med egne navigasjons- og
sokeverktoy som du er mer fortrolig med enn verktoyene i Acrobat. Dette alternativet svarer til alternativet Les hele
dokumentet i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

* Les bare sidene som vises n§, for store dokumenter Dette alternativet velges som standard og er vanligvis det beste
alternativet hvis du bruker en skjermleser med lange eller kompliserte PDF-dokumenter. Det gjor det mulig for Acrobat &
sende hele dokumentet hvis det er lite, men gé tilbake til side-for-side-sending for store dokumenter. Denne innstillingen
svarer til alternativet Les bare sidene som vises n4, for store dokumenter i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Bekreft for dokumenter kodes Nar dette er valgt, kan brukeren bekrefte alternativene som skal brukes, for Acrobat et
ukodet dokument klargjores for lesing. Koding kan vere en tidkrevende prosess, spesielt for store dokumenter. Denne
innstillingen svarer til alternativet Bekreft for dokumenter kodes i oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Alternativer for hoytlesing Her angir du innstillinger for & kontrollere volum, hastighet og stemmeleie for hoytlesing. Du
kan velge & bruke standardstemmen eller én av stemmene i operativsystemet. Velg Les skjemafelt hvis du vil at
hoytlesingsfunksjonen skal lese innholdet i skjemafelt. Disse innstillingene svarer ikke til noen alternativer i
oppsettsveiviseren for tilgjengelighet.

Navigere i og styre programmet med tastaturet

Du kan navigere ved & bruke tastaturet i stedet for musen. Flere funksjoner for tastaturtilgang er tilgjengelige i Mac OS. Se
dokumentasjonen for ditt operativsystem hvis du vil ha mer informasjon. I Windows kan noen av hurtigtastene som brukes
til & navigere i Acrobat, vaere forskjellige fra dem som brukes i andre Windows-programmer.

Nar du dpner Acrobat i en webleser, tilordnes tastaturkommandoer forst til webleseren. Dette betyr at enkelte hurtigtaster
kanskje ikke er tilgjengelige for Acrobat, eller at de kanskje ikke er tilgjengelige for du flytter fokus til PDF-dokumentet.

Hvis du vil ha informasjon om tilgjengelighetsfunksjoner for navigering i Acrobat og PDF-dokumenter med tastaturet, kan
du ga til siden for tilgjengelighet pa Adobes webomrade.

Se ogsa

“Taster for & navigere i et PDF-dokument” pa side 344
“Taster for & velge verktey” pa side 342

“Taster for redigering” pa side 342

“Taster for generell navigering” pé side 344

“Taster for & arbeide med navigasjonspaneler” pé side 345
“Taster for & navigere i Hjelp-vinduet” pé side 346

“Taster for & navigere i Slik-panelet” pa side 347

Aktivere enkelttastshurtigtaster
Du kan bruke enkelttastshurtigtaster til 4 velge enkelte verktoy og utfere enkelte handlinger. De fleste hurtigtastene i
Acrobat krever ikke at du aktiverer enkelttastshurtigtaster.

1 Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS).
2 Merk Generelt og deretter Bruk enkelttastshurtigtaster for a fa tilgang til verktey.

Merk: Noen skjermlesere fungerer ikke med enkelttastshurtigtaster i Acrobat.

Rulle automatisk

Funksjonen for automatisk rulling gjor det enklere & bla gjennom lange PDF-dokumenter, spesielt i dokumenter med
tilpasset flyt. Du kan rulle gjennom sider uten & bruke tastatur eller musehandlinger.

1 Velg Vis > Rull automatisk.
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2 Gjer ett av folgende:

 Huvis du vil endre rullehastigheten til en bestemt hastighet, trykker du en talltast (9 for raskest, 0 for tregest).

+ Huvis du vil gke eller redusere rullehastigheten, trykker du Pil opp eller Pil ned avhengig av retningen for rullingen.
 Huvis du vil snu retningen for rullingen, trykker du tasten for bindestrek eller minustegn.

+ Hvis du vil hoppe til neste eller forrige side, trykker du Pil venstre eller Pil hoyre.

Q Hvis du vil stoppe automatisk rulling, trykker du Esc eller velger Vis > Rull automatisk igjen.

Lagre som tilgjengelig tekst for en skriver for blindeskrift

Merk: Termen "skriver for blindeskrift” i dette dokumentet refererer til en hvilken som helst enhet som brukes til 4 konvertere
tilgjengelig tekst til et skjema som kan brukes av blinde eller svaksynte.

Du kan lagre et PDF-dokument som tilgjengelig tekst for utskrift pa en skriver for blindeskrift. Tilgjengelig tekst kan
importeres og skrives ut som formaterte blindeskriftsdokumenter av kvalitet 1 eller 2 ved hjelp av et oversettelsesprogram
for blindeskrift. Hvis du vil ha mer informasjon, se dokumentasjonen som fulgte med oversettelsesprogrammet for
blindeskrift.

En tekstversjon av et PDF-dokument inneholder ikke bilder eller multimedieobjekter, selv om tekstversjonen av et
tilgjengelig PDF-dokument inneholder alternative tekstbeskrivelser for slike objekter.

1 Velg Fil > Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS).
2 Velg Tekst (Tilgjengelig) under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS).

Tilpasse flyten i en PDF-fil

Du kan tilpasse flyten i et PDF-dokument for & vise teksten midlertidig i en enkeltkolonne som er like bred som
dokumentruten. Denne visningen med tilpasset flyt kan gjore det lettere a lese dokumentet pa den lille skjermen pa en
mobil enhet, eller pa en standardskjerm med stor forsterrelse, uten at brukeren trenger a rulle vannrett for a lese hver
tekstlinje.

Du kan ikke lagre, redigere eller skrive ut et dokument i visning med tilpasset flyt.

I de fleste tilfeller vises bare lesbar tekst i visning med tilpasset flyt. Tekst der flyten ikke tilpasses omfatter skjemaer,
kommentarer, felt for digitale signaturer og sideartefakter, for eksempel sidenumre, topptekster og bunntekster. Sider som
inneholder béade lesbar tekst og skjemafelt eller felt for digitale signaturer, tilpasses ikke som flyt. Vannrett tekst tilpasses
loddrett som flyt.

Acrobat koder et ukodet dokument midlertidig for flyten tilpasses. Som forfatter kan du optimalisere PDF-dokumenter for
tilpassing av flyt ved a kode dokumentene selv. Koding serger for at tekstblokker tilpasses som flyt, og at innhold felger de
riktige sekvensene. Dermed kan lesere folge en historie som gar over flere sider og kolonner uten at andre historier avbryter

flyten.

En rask mate a kontrollere leserekkefelgen i et dokument p4, er & vise dokumentet i visning med tilpasset flyt.
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Overskrifter og kolonner (venstre) med tilpasset flyt i en logisk leserekkefolge (hoyre).

Tilpasser flyten i et kodet PDF-dokument
“ Gijer ett av folgende:

« Velg Vis > Zoom > Tilpass flyt.
 Trykk Ctrl+4 (Windows) eller Kommando+4 (Mac OS).

Huvis innstillingen Sidevisning for dokumentet er Dobbeltarkvisning for du velger visning med tilpasset flyt, endres
innstillingen automatisk til Enkeltside nér flyten i dokumentet tilpasses. Hvis innstillingen Sidevisning for dokumentet er
Dobbeltarkvisning kontinuerlig for du velger visning med tilpasset flyt, endres innstillingen automatisk til Kontinuerlig nar
flyten i dokumentet tilpasses.

Ga tilbake til visning uten tilpasset flyt
% Gjor ett av folgende i visningen med tilpasset flyt:

 Velg Vis > Zoom > Tilpass flyt.
» Trykk Ctrl+4 (Windows) eller Kommando+4 (Mac OS).

Lese et PDF-dokument med en skjermleser

Acrobat stotter hjelpeprogramvare og -enheter, for eksempel skjermlesere og skjermforstorrere, som gjor det mulig for
synshemmede & bruke dataprogrammer. Nar hjelpeprogramvare og -enheter brukes, legges det noen ganger til midlertidige
koder i &pne PDF-dokumenter i Acrobat for & forbedre lesbarheten. Bruk oppsettsveiviseren for tilgjengelighet til & forbedre
maten Acrobat fungerer sammen med hjelpeprogramvare og -enheter du bruker. Nar du bruker en skjermleser, kan du endre
leseinnstillingene for gjeldende dokument ved & trykke Skift+Ctrl+5 (Windows) eller Skift+Kommando+5 (Mac OS).

Se dokumentasjonen for hjelpeprogramvaren eller -enheten eller kontakt leveranderen hvis du vil ha mer informasjon om
systemkrav, kompatibilitetskrav og instruksjoner om bruk av dette programmet eller denne enheten med Acrobat.

Lese et PDF-dokument med hgytlesingsfunksjonen

Hoytlesingsfunksjonen leser teksten i et PDF-dokument heyt, inkludert tekst i kommentarer og alternative
tekstbeskrivelser for bilder og utfyllbare felt. I kodede PDF-dokumenter leses innholdet i den rekkefelgen det vises i
dokumentets logiske trestruktur. I ukodede dokumenter utledes leserekkefolgen, med mindre en leserekkefolge er angitt i
leseinnstillingene.

Hoytlesingsfunksjonen bruker stemmene som er installert pa systemet. Hvis du har SAPI 4- eller SAPI 5-stemmer installert
fra tekst-til-tale- eller sprakprogrammer, kan du angi at de skal lese PDF-dokumentene dine.

Merk: Hoytlesingsfunksjonen er ikke en skjermleser, og enkelte operativsystemer stotter kanskje ikke funksjonen.
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Aktivere eller deaktivere hoytlesingsfunksjonen
Du ma aktivere hoytlesingsfunksjonen for du kan bruke den. Du kan deaktivere funksjonen for 4 frigjere systemressurser
og forbedre ytelsen til andre operasjoner.

“ Gijer ett av folgende:
* Velg Vis > Les hoyt > Aktiver hoytlesing, eller trykk Skift+Ctrl+Y (Windows) eller Skift+Kommando+Y (Mac OS).
« Velg Vis > Les hoyt > Deaktiver hoytlesing, eller trykk Skift+Ctrl+Y (Windows) eller Skift+Kommando+Y (Mac OS).

Lese et PDF-dokument med heytlesingsfunksjonen
1 Gatil siden du vil lese.

2 Gjor ett av folgende:
* Velg Vis > Les hoyt > Les bare denne siden, eller trykk Skift+Ctrl+V (Windows) eller Skift+Kommando+V (Mac OS).
« Velg Vis > Les hoyt > Les til slutten av dokumentet, eller trykk Skift+Ctrl+B (Windows) eller Skift+Kommando+B (Mac OS).

Lese PDF-skjemafelt hoyt
1 Velg Les skjemafelt under Alternativer for hoytlesing i Leser-panelet i dialogboksen Innstillinger.

2 Trykk Tab i PDF-skjemaet for a velge det forste skjemafeltet.

3 Skrivinn og velg verdier etter behov, og trykk Tab for & ga til neste felt. Gjenta dette trinnet til skjemaet er utfylt. Acrobat
leser statusen til merkede avmerkingsbokser og alternativknapper.

Avbryte hgytlesing
“ Gijer ett av folgende:

+ Velg Vis > Les hoyt > Pause, eller trykk Skift+Ctrl+C (Windows) eller Skift+Kommando+C (Mac OS).
« Velg Vis > Les hoyt > Stopp, eller trykk Skift+Ctrl+E (Windows) eller Skift+Kommando+E (Mac OS).

Tilgjengelighetsverktoy i operativsystemer

Tilgjengelighetsverktay i Windows
Operativsystemene Windows 2000, XP og Vista har innebygde verktoy som gir ekt eller alternativ tilgang til informasjon
pa dataskjermen. Forsterrelsesprogram er en lettversjon av en skjermleser. Skjermleser er et skjermforstorrelsesverktey.

Hvis du vil ha mer informasjon om tilgjengelighetsverktoyene i Windows 2000, XP eller Vista, kan du ga til Microsofts

webomrade for tilgjengelighet pa http://www.microsoft.com/enable.

Tilgjengelighetsverktay i Mac OS
Mac OS X har innebygde verktoy som gir okt eller alternativ tilgang til informasjon pé dataskjermen.

Hvis du vil ha mer informasjon om tilgjengelighetsverktoyene i Mac OS X, kan du ga til Apple Computer, Incs webomrade
for tilgjengelighet pa http://www.apple.com/accessibility.

Opprette tilgjengelige PDF-filer

Arbeidsflyt for a opprette tilgjengelige PDF-dokumenter

P4 hoyt niva bestdr prosessen med & opprette tilgjengelige PDF-dokumenter av enkelte grunnleggende faser:
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-

. Vurder tilgjengelighet far du konverterer et dokument til PDF-format.

N

. Legg til koder i PDF-dokumentet.

w

. Legg til andre tilgjengelighetsfunksjoner i PDF-dokumentet.

4. Evaluer PDF-dokumentet, og reparer kodeproblemer.

Selv om disse fasene er oppfort i en rekkefelge som passer de fleste behov, kan du utfere oppgavene i disse fasene i en annen
rekkefolge eller gjenta noen av fasene. I alle tilfeller bor du forst undersoke dokumentet, bestemme det tiltenkte formalet
og bruke denne analysen til 4 bestemme arbeidsflyten.

5. Vurder tilgjengelighet for du konverterer et dokument til PDF-format.

Nar det er mulig, ber du alltid tenke tilgjengelighet nar du oppretter kildefilene i et redigeringsprogram, for eksempel et
tekstredigerings- eller sideoppsettsprogram.

Vanlige oppgaver i redigeringsprogrammet er a legge til alternativ tekst for grafikk, optimalisere tabeller og bruke
avsnittsstiler eller andre dokumentstrukturfunksjoner som kan konverteres til koder. Hvis du vil ha mer informasjon, se
“Opprette et kodet PDF-dokument fra et redigeringsprogram” pa side 221.

6. Legg til koder i PDF-dokumentet.

Gjor PDF-filene mer tilgjengelige ved 4 legge til koder i Acrobat. Hvis et PDF-dokument ikke inneholder koder, kan det
hende at Acrobat prover 4 kode det automatisk nar brukerne leser det eller tilpasser flyten, men det er ikke sikkert at
resultatene blir som forventet. Hvis du gir brukerne et kodet PDF-dokument, serger den logiske trestrukturen for at
innholdet sendes til en skjermleser eller annen hjelpeprogramvare eller -maskinvare i riktig rekkefolge.

De beste resultatene far du ved & kode et dokument nar du konverterer det til PDF i et redigeringsprogram. Du kan ogsd
nar som helst kode et PDF-dokument i Acrobat.

Koding under konvertering til PDF krever et redigeringsprogram som stetter koding i PDF-format. Ved koding under
konvertering kan avsnittsstiler og annen strukturinformasjon hentes fra kildedokumentet for & generere en logisk
trestruktur som gjenspeiler en noyaktig leserekkefolge og riktige kodenivéer. Denne kodingen tolker strukturen til avansert
oppsett bedre, for eksempel innebygde sidestolper, spalter som er ner hverandre, uvanlig tekstjustering og tabeller. Ved
koding under konvertering kan ogsa koblingene, kryssreferansene, bokmerkene og den alternative teksten (nir den er
tilgjengelig) i filen kodes riktig.

Huvis du vil kode et PDF-dokument i Acrobat, bruker du kommandoen Legg til koder i dokument. Denne kommandoen
virker pd alle ukodede PDF-dokumenter, for eksempel et dokument som er opprettet med Adobe PDF-skriveren. Innholdet
i PDF-dokumentet analyseres i Acrobat for 4 tolke de individuelle sideelementene, den hierarkiske strukturen og den
antatte leserekkefelgen for hver side, og deretter bygges et kodetre som gjenspeiler denne informasjonen. I tillegg opprettes
koder for alle koblinger, kryssreferanser og bokmerker du la til i dokumentet i Acrobat.

Selv om du kan bruke kommandoen Legg til koder i dokument til & fa passende koder for de fleste standardoppsett, er det
ikke sikkert at strukturen og leserekkefolgen til kompliserte sideelementer, for eksempel spalter som er neer hverandre,
uvanlig tekstjustering, skjemafelt som ikke kan fylles ut, og tabeller som ikke har kantlinjer, alltid tolkes riktig. Koding av
disse sidene ved bruk av kommandoen Legg til koder i dokument kan fore til ugyldig kombinerte elementer eller koder
utenfor sekvensen, noe som kan fore til problemer med leserekkefolgen i PDF-dokumentet.

7. Legg til andre tilgjengelighetsfunksjoner i PDF-dokumentet.

I denne fasen angir du dokumentspréket, kontrollerer at sikkerhetsinnstillingene ikke forstyrrer skjermleserne og legger til
bokmerker. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se “Angi dokumentsprak” pa side 223,“Forhindre at
sikkerhetsinnstillinger forstyrrer skjermlesere” pé side 223 og “Bokmerker” pa side 228.
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Opprette et kodet PDF-dokument fra en webside

Et PDF-dokument som du oppretter fra en webside, er bare sa tilgjengelig som HTML-kilden dokumentet er basert pa.
Huis for eksempel websiden er utformet ved hjelp av tabeller (slik mange websider er), er det ikke sikkert at HTML-koden
for tabellen flyter i den samme logiske leserekkefolgen som et kodet PDF-dokument krever, selv om HTML-koden er
tilstrekkelig strukturert til 4 vise alle elementene riktig i en webleser.

For & gjore det mulig & produsere mest mulig tilgjengelige PDF-dokumenter fra websider du oppretter, mé du forst definere
en logisk rekkefolge i HTML-koden. De beste resultatene fir du ved & folge retningslinjene i Web Content Accessibility
Guidelines, som er publisert av World Wide Web Consortium (W3C). Disse retningslinjene finnes pA W3Cs webomréde
pa www.w3.org.

1 Velg Fil > Opprett PDF > Fra webside.

2 Skriv inn adressen til websiden, eller naviger til websideplasseringen.

3 Klikk Innstillinger.

4 1kategorien Generelt velger du Opprett PDF-koder, og klikker deretter OK.

5 Velg eventuelt andre alternativer, og klikk deretter Opprett.

Opprette et kodet PDF-dokument fra et redigeringsprogram
I de fleste tilfeller oppretter du kodede PDF-dokumenter i et redigeringsprogram, for eksempel Adobe FrameMaker, Adobe

InDesign eller Microsoft Word. Opprettelse av koder i et redigeringsprogram gir generelt bedre resultater enn 4 legge til
koder i Acrobat.

PDFMaker inneholder konverteringsinnstillinger som lar deg opprette kodede PDF-dokumenter i Microsoft Excel,
PowerPoint eller Word.

Hvis du vil ha mer omfattende informasjon om hvordan du oppretter tilgjengelige PDF-dokumenter, kan du ga til siden for
tilgjengelighet pa Adobes webomrade.

Hvis du vil ha mer informasjon, se dokumentasjonen for redigeringsprogrammet.

Koder i kombinerte PDF-dokumenter

Du kan kombinere flere filer fra forskjellige programmer til ett enkelt PDF-dokument i én operasjon. Du kan for eksempel
kombinere tekstbehandlingsfiler med lysbildepresentasjoner, regneark og websider.

Under konverteringen apner Acrobat hvert redigeringsprogram, oppretter et kodet PDF-dokument og setter sammen PDF-
dokumentene til ett kodet PDF-dokument.

Konverteringsprosessen tolker ikke alltid dokumentstrukturen for det kombinerte PDF-dokumentet riktig. Dette kommer
av at filene som slds sammen, ofte har forskjellig format. Siden det kanskje er ngdvendig & endre leserekkefolgen og
kodetreet for det kombinerte dokumentet, mé du kanskje bruke Acrobat Professional eller Acrobat 3D til & opprette et
tilgjengelig PDF-dokument fra flere dokumenter.

Nar du kombinerer flere PDF-dokumenter til ett kodet PDF-dokument, ma du starte med alle ukodede PDF-dokumenter
eller med alle kodede PDF-dokumenter. Nér du kombinerer kodede og ukodede PDF-dokumenter, far du et delvis kodet
PDF-dokument som ikke er tilgjengelig for brukere med funksjonshemming. De som for eksempel bruker en skjermleser,
vil ikke f& frem sidene som ikke inneholder koder. Hvis du starter med en blanding av kodede og ukodede PDF-
dokumenter, mé du kode de ukodede filene for du fortsetter. Hvis alle PDF-dokumentene er ukodet, legger du til koder i
det kombinerte PDF-dokumentet nar du er ferdig med 4 sette inn, erstatte og slette sider.

Veer oppmerksom pa at nar du setter inn, erstatter eller sletter sider, legger Acrobat til de eksisterende kodene i kodetreet i
det kombinerte PDF-dokumentet pé folgende mate:

« Nar du setter inn sider i et PDF-dokument, legges eventuelle koder for de nye sidene til pa slutten av kodetreet, selv om
du setter inn de nye sidene pa begynnelsen av eller midt i dokumentet.

» Nar du erstatter sider i et PDF-dokument, legges eventuelle koder fra de innkommende sidene til pa slutten av kodetreet,
selv om du erstatter sider pa begynnelsen av eller midt i dokumentet. Acrobat beholder eventuelle koder for sidene som
erstattes.


http://www.adobe.com/go/accessibility_no
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« Nar du sletter sider fra et PDF-dokument, beholdes eventuelle koder fra de slettede sidene.

Sider med koder som ikke vises i riktig rekkefolge i den logiske trestrukturen, kan forarsake problemer for skjermlesere.
Skjermlesere leser koder ovenfra og ned i treet og kommer av den grunn kanskje ikke til kodene for en innsatt side for helt
pa slutten av treet. Du kan lose dette problemet ved & bruke Acrobat Professional eller Acrobat 3D til & omorganisere
kodetreet og plassere store grupper med koder i samme leserekkefolge som selve sidene. Dette omfattende arbeidet kan du
unnga ved 4 planlegge et PDF-dokument slik at du alltid setter inn sider pa slutten av dokumentet, det vil si bygge
dokumentet i rekkefolge fra begynnelse til slutt. Hvis du for eksempel oppretter en PDF-tittelside atskilt fra PDF-
dokumentet som inneholder bredteksten, legger du til brodtekstdokumentet i tittelsidedokumentet, selv om
brodtekstdokumentet er mye storre 4 behandle. Denne fremgangsmaten plasserer kodene for brodteksten etter kodene for
tittelsiden, og du trenger ikke 4 omordne kodene senere i Acrobat Professional eller Acrobat 3D.

Kodene som blir igjen nar du sletter eller erstatter en side, er ikke koblet til noe innhold i dokumentet. De er ikke noe annet
enn store, tomme kodetreomréder. Disse unedvendige kodene gker filstorrelsen for dokumentet, reduserer hastigheten for
skjermlesere og kan gjore at skjermlesere viser forvirrende resultater. Du ber bruke Acrobat Professional eller Acrobat 3D
til & slette kodene for slettede sider fra kodetreet.

Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se “Opprette sammenslatte PDF-filer og PDF-pakker” pa side 101.

Verktgay for a opprette tilgjengelige PDF-skjemaer
Adobe har flere verktoy for 4 opprette tilgjengelige PDF-skjemaer:

Acrobat Professional eller Acrobat 3D Bruk dette programmet til & &pne ukodede eller kodede PDF-skjemaer (bortsett fra
PDF-skjemaer som er opprettet i LiveCycle Designer) og legge til utfyllbare skjemafelt, for eksempel tekstbokser,
avmerkingsbokser og knapper. Deretter bruker du de gvrige verktoyene i programmet til & gjore skjemaet tilgjengelig ved
4 legge til beskrivelser til skjemafelt, kode ukodede skjemaer, angi tabulatorrekkefolge, endre koder og utfore andre
oppgaver for PDF-tilgjengelighet.

Adobe PDF Forms Access Bruk dette verktoyet til & &pne og kode ukodede PDE-skjemaer som du har opprettet i Acrobat
Professional eller Acrobat 3D, og til & endre kodene i disse skjemaene. Deretter kan du &pne de kodede PDF-skjemaene i
Acrobat Professional eller Acrobat 3D og utfere andre tilgjengelighetsoppgaver. Hvis du ofte behandler komplekse PDF-
skjemaer, bor du vurdere a anskaffe Adobe PDF Forms Access. Kodefunksjonen er optimalisert for tolking av
skjemainnhold, og det er mye lettere a rette opp kodeproblemer i skjemaer med dette programmets koderedigeringsverktoy
enn med koderedigeringsverktoyet i Acrobat Professional eller Acrobat 3D.

LiveCycle Designer (Tilgjengelig i Acrobat Professional og Acrobat 3D) Bruk dette produktet til & utforme og bygge nye
skjemaer eller importere ukodede PDF-skjemaer og gjore skjemafeltene utfyllbare og tilgjengelige. Du kan distribuere
skjemaer i kodet PDF-format, XML-format og andre formater fra LiveCycle Designer. Nar du oppretter eller redigerer et
Acrobat-skjema i LiveCycle Designer, blir det en LiveCycle Designer-fil. Det er ikke lenger en PDF-fil som du kan redigere
eller endre i Acrobat. PDF-skjemaer som er opprettet i LiveCycle Designer, kan &pnes og leses bdde i Acrobat og Adobe
Reader. Disse PDF-skjemaene inneholder imidlertid ikke tillatelse til & endre filen. Du ber derfor bruke LiveCycle Designer
bare for PDF-dokumenter som skal inneholde skjemabasert informasjon. Ikke bruk det til & legge til skjemafelt i et
dokument som inneholder en kombinasjon av artikkelsider og en enkeltside med skjemafelt. I slike tilfeller ber du bruke
Acrobat Professional eller Acrobat 3D til 4 legge til skjemafeltene og deretter utfore tilgjengelighetsoppgavene for resten av
dokumentinnholdet.

Redigeringsprogrammer De fleste redigeringsprogrammer du kan bruke til & utforme skjemaer, beholder ikke utfyllbare
skjemafelt nér du konverterer filene til PDE. Du mé derfor bruke skjemaverktgyene i Acrobat Professional eller Acrobat 3D
til & legge til utfyllbare skjemafelt. Hvis du i tillegg koder skjemaet under konvertering til PDF, kan redigeringsprogrammet
generere feil koder for skjemafeltenes tekstetiketter. I et komplekst skjema kan for eksempel tekstetikettene for alle feltene
settes sammen til én enkelt linje som skjermlesere ikke kan tolke som enkeltetiketter. I Acrobat Professional eller Acrobat
3D kan det vaere en tidkrevende oppgave 4 skille etikettene fra hverandre for 4 lgse slike problemer med leserekkefelgen.
En bedre lgsning kan i enkelte tilfeller veere & opprette et ukodet PDF-skjema i redigeringsprogrammet. Deretter kan du
bruke skjemaverktoyene i Acrobat Professional eller Acrobat 3D til 4 legge til utfyllbare skjemafelt for du koder hele
dokumentet. Noen skjemaer er imidlertid sapass likefremme at du kan opprette et kodet PDF-skjema i
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redigeringsprogrammet og bare foreta en lett retusjering i Acrobat Professional eller Acrobat 3D etter at du har lagt til de
utfyllbare skjemafeltene.

Gjore eksisterende PDF-filer tilgjengelige

Legge til koder i et eksisterende PDF-dokument

Den beste maten a gjore PDF-dokumenter tilgjengelige p4, er & opprette et kodet dokument direkte fra et
redigeringsprogram. Hvis et PDF-dokument imidlertid er opprettet uten koder, kan du legge til kodene ved hjelp av
kommandoen Legg til koder i dokument.

1 Apne PDF-dokumentet.
2 Velg Avansert > Tilgjengelighet > Legg til koder i dokument.

Merk: Kommandoen Legg til koder i dokument fierner eventuelle koder som fantes i dokumentet for kommandoen ble kjort.

Angi dokumentsprak

Nar dokumentsprék er angitt i et PDF-dokument, kan noen skjermlesere bytte til det aktuelle spraket. Du kan angi
dokumentsprak for et helt dokument med Acrobat Professional, Acrobat 3D eller Acrobat Standard. Du kan angi
dokumentsprak for bestemte deler av et flerspraklig dokument med Acrobat Professional eller Acrobat 3D.

« Hvis du vil angi sprék for et helt dokument, velger du Fil > Egenskaper og velger spraket pa Sprak-menyen under
Lesealternativer i kategorien Avansert.

+ Hyvis du vil sette spraket for et helt dokument til et sprak som ikke finnes pa Sprak-menyen, velger du Fil > Egenskaper
og skriver inn ISO 639-koden for spraket i Sprak-feltet under Lesealternativer i kategorien Avansert. Hvis du vil ha mer
informasjon, ser du ISO-sprakkodene p4 http://www.loc.gov/standards.

Forhindre at sikkerhetsinnstillinger forstyrrer skjermlesere

En dokumentforfatter kan angi at ingen deler av et tilgjengelig PDF-dokument skal kunne kopieres, skrives ut, trekkes ut,
kommenteres eller redigeres. Denne innstillingen kan forstyrre en skjermlesers mulighet til 4 lese dokumentet, fordi
skjermlesere méd kunne kopiere eller trekke ut teksten i dokumentet for & kunne konvertere den til tale.

Bruk en av folgende innstillinger for  ivareta dokumentsikkerheten samtidig som du gir skjermlesere tilgang til teksten:

« For kryptering pa lavt niva velger du Aktiver kopiering av tekst, bilder og annet innhold i dialogboksen Passordsikkerhet
- Innstillinger.

« For kryptering pa hoyt niva velger du Aktiver teksttilgang for skjermleserenheter for synshemmede i dialogboksen
Passordsikkerhet - Innstillinger. Dette alternativet overstyrer dokumentets sikkerhetsinnstillinger utelukkende for a gi
hjelpeprogramvare, for eksempel skjermlesere, tilgang til innholdet.

Hvis du vil ha mer informasjon om hvordan du angir dokumentsikkerhet, kan du se “Angi passord for PDF-filer” pa
side 189.

Hvis hjelpeprogramvaren du bruker, er registrert som Trusted Agent (klarert agent) hos Adobe, kan du lese PDF-
dokumenter som kanskje ikke er tilgjengelig i annen hjelpeprogramvare. Acrobat gjenkjenner skjermlesere eller andre
produkter som er registrert som Trusted Agent, og overstyrer sikkerhetsinnstillinger som vanligvis ville begrenset tilgangen
til innholdet. Overstyringen gjelder imidlertid bare for tilgjengelighetsformal. Sikkerhetsinnstillingene forblir aktive for
alle andre formal, for eksempel for & forhindre utskrift, kopiering, uttrekking, kommentering eller redigering av tekst.


http://www.loc.gov/standards
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Vannmerker og skjermlesere

Du kan legge til et vannmerke i et kodet PDF-dokument uten at vannmerket legges til i kodetreet. Det er praktisk for
brukere av skjermlesere at vannmerket ikke vises i kodetreet. Da slipper de & hore at vannmerket leses som en del av
dokumentinnholdet.

Den beste metoden for & legge til et vannmerke som ikke forstyrrer skjermlesere, er & sette inn et ukodet PDF-dokument
av vannmerket i et kodet PDF-dokument.

Se ogsa

“Legge til og redigere vannmerker” pa side 109
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Kapittel 11: Redigere PDF-filer

Det er sikkert at PDF-filer ikke er som andre dokumentformater, der du enkelt kan kopiere, lime inn og flytte tekst og bilder
pa en side. I stedet kan du tenke deg at PDF-filen er et bilde av den opprinnelige filen. Bruk Acrobat til & retusjere og
forbedre filen for & bedre lesbarhet og distribusjon, og bruk kildeprogrammet til store endringer.

Hurtigstart

Folgende emner gir en rask fremgangsmate for hvordan du utferer noen vanlige PDF-redigeringsoppgaver.

Legge til et bokmerke

Du kan legge til navigasjon i et PDF-dokument med bokmerker.

1 Apne onsket side, og juster visningsinnstillingene.

2 (Valgfritt) Hvis du vil merke tekst med bokmerke, velger du ensket tekst.

3 Klikk Bokmerker-knappen i navigasjonsruten, og velg Nytt bokmerke pa Alternativer-menyen.
4 Skriv inn eller rediger bokmerkenavnet.

Du kan ogsa legge til bokmerker i bestemte deler av en side, for eksempel et bilde eller en tabell, eller til en annen PDF-fil.

Se ogsa
“Opprette et bokmerke” pa side 229

Legge til en kobling
Med koblinger kan du hoppe til andre steder i samme dokument, til andre dokumenter eller til webomrader. De kan ogsa
utlgse handlinger, for eksempel spille av en lyd eller en filmfil eller sende et skjema.

1 Velg Verktoy > Avansert redigering > Koblingsverktoy.
2 Trekk opp et rektangel der du vil opprette en kobling.
3 Idialogboksen Opprett kobling velger du gnsket utseende og handling for koblingen.

4 Folg instruksjonene pa skjermen for & opprette koblingen.

Se ogsa

“Opprette en kobling” pa side 232

Legge ved filer ssmmen med en PDF-fil

Du kan legge ved mange filtyper sammen med en PDF-fil.
1 Velg Dokument > Legg ved fil.

2 Velg filen du vil legge ved, og klikk Apne.

3 (Valgfritt) Hvis du vil legge til en beskrivelse for & skille filen fra lignende vedlegg, merker du filen i Vedlegg-panelet og
velger Alternativer > Rediger beskrivelse.

Du kan ogsa samle filer i en PDF-pakke eller sla sammen filer i én enkelt PDF-fil.
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Se ogsa

“Legge til et vedlegg” pa side 235

Redigere tekst

Du kan legge til eller erstatte sma mengder med tekst i en PDF-fil hvis skriften er installert pa systemet. Ellers kan du bare
redigere tekstattributter . Hvis du vil gjore storre endringer, redigerer du originaldokumentet som PDF-filen ble opprettet fra.

1 Velg Verktoy > Avansert redigering > Verktoy for retusjering av tekst.
2 Merk teksten du vil redigere.
3 Skriv inn for & erstatte tekst, eller trykk Slett for a fjerne tekst.

Hvis du ikke kan redigere tekst, kan det hende dokumentet har sikkerhetsbegrensninger..

Se ogsa
“Redigere tekst” pa side 243

Formatere tekst

Du kan endre tekstattributter, for eksempel skrift og skriftsterrelse, farge, tegn- og ordavstand, grunnlinjeforskyvning og
vannrett skalering.

1 Velg Verktoy > Avansert redigering > Verktoy for retusjering av tekst.
2 Klikk i teksten du vil redigere, og heyreklikk/Ctrl-klikk deretter og velg Egenskaper.
3 Endre tekstattributter etter onske.

Hvis den nedvendige skriften er installert pa systemet, kan du ogsa bruke verktayet for retusjering av tekst til & redigere
teksten.

Se ogsa
“Redigere tekst” pa side 243

Vise objektmetadata

Du kan vise metadatainformasjonen for bestemte bilder, koder og objekter. Gjor ett av folgende:

« For et objekt velger du Verktoy > Avansert redigering > Verktoy for retusjering av objekt. Hoyreklikk/Ctrl-klikk objektet,
og velg deretter Vis metadata. (Hvis kommandoen ikke er tilgjengelig, har ikke bildet noen metadata.)

« For et Visio-objekt velger du Verktgy > Objektdata > Objektdataverktay. Dobbeltklikk objektet for & vise metadataene i
modelltreet.

Se ogsa

“Vise objektdata og metadata” pé side 250

Vise innholdilag

Hvis du vil vise informasjon som er lagret i ulike lag i et PDF-dokument, bruker du Lag-panelet.

1 Klikk Lag-knappen % i navigasjonsruten.

2 Klikk oyeikonet % hvis du vil skjule innholdet i et lag. Klikk den tomme boksen for & vise innholdet i et skjult lag.

Huvis du vil lagre en annen visning av en lagvis PDF-fil, ma du endre standardtilstanden for lagene i dialogboksen
Egenskaper for lag.
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Se ogsa
“Vise eller skjule lag” pa side 252

Sideminiatyrer og bokmerker

Sideminiatyrer
Sideminiatyrer er miniatyrforhdndsvisninger av sidene i et dokument. Du kan bruke sideminiatyrer i Acrobat til & hoppe
raskt til en valgt side, eller til & justere visningen av en side.

Nér du flytter, kopierer eller sletter en sideminiatyr, flytter, kopierer eller sletter du faktisk den tilsvarende siden.

I: Sider

Opprette sideminiatyrer

Siden sideminiatyrer oker filstorrelsen, opprettes de ikke automatisk. Nar du har opprettet sideminiatyrer, kan du bygge
dem inn i PDF-filen. Da tegnes ikke sideminiatyrene pa nytt hver gang du klikker Sider-knappen, noe som ofte kan ta lang
tid. Innebygde sideminiatyrer gjenspeiler ikke endringer pa dokumentsidene for du deaktiverer innebyggingen av
sideminiatyrene.

Se ogsa

“PostScript-alternativer” pa side 303

Opprette sideminiatyrer
« Klikk Sider-knappen til venstre.

Sideminiatyrer vises i navigasjonsruten. Dette kan ta flere sekunder, spesielt for store dokumenter. Tegningen av
sideminiatyrer kan stanse midlertidig hvis du arbeider interaktivt med programmet mens miniatyrene blir opprettet.
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Endre storrelse pa sideminiatyrer
% Velg Reduser sideminiatyrer eller Forstorr sideminiatyrer pa Alternativer-menyen i Sider-panelet.

S D Sider *®

Atternativer = Atternativer =

Bygge inn eller fjerne sideminiatyrer i en PDF-fil
% Velg Bygg inn alle sideminiatyrer eller Fjern innebygde sideminiatyrer pa Alternativer-menyen i Sider-panelet.

Angi tabulatorrekkefolge

Du kan angi hvilken rekkefolge skjemafelt, koblinger og kommentarer pé en side skal navigeres gjennom med
tabulatortasten, i Sider-panelet.

1 Klikk Sider-knappen til venstre.

2 Velg en sideminiatyr, og velg Sideegenskaper pa Alternativer-menyen.

3 Klikk Tabulatorrekkefelge i dialogboksen Sideegenskaper, og velg tabulatorrekkefolge:

Bruk radrekkefglge Flytter gjennom radene fra venstre til hoyre, eller fra hoyre til venstre for sider med innbinding fra

heyre til venstre.

Bruk kolonnerekkefglge Flytter gjennom kolonnene fra venstre til hoyre og fra gverst til nederst, eller fra hoyre til venstre
for sider med innbinding fra heyre til venstre.

Bruk dokumentstruktur Flytter i rekkefolgen som er angitt i redigeringsprogrammet.

Merk: For strukturerte dokumenter - PDF-filer som ble opprettet i DTP-programmer, eller som inneholder koder - er det best
a velge Bruk dokumentstruktur for 4 oppnd samsvar med hensikten til redigeringsprogrammet.

Hvis dokumentet er opprettet i en tidligere versjon av Acrobat, vil tabulatorrekkefolgen vaere Uspesifisert som standard. Med
denne innstillingen gér tabulatortasten forst gjennom skjemafelt, sa koblinger og deretter kommentarer ordnet etter rad.

Bokmerker

Et bokmerke er en type kobling med representativ tekst i Bokmerker-panelet i navigasjonsruten. Hvert bokmerke gar til en
egen visning eller side i et dokument. Nér du oppretter en PDF-fil, genereres bokmerker automatisk fra oppforinger i
innholdsfortegnelsen til dokumenter som er opprettet av de fleste DTP-programmer. Disse bokmerkene er ofte kodet og
kan brukes til 4 redigere PDF-filen.

I utgangspunktet viser et bokmerke siden som ble vist da bokmerket ble opprettet, som er madlet for bokmerket. Selv om
du kan definere mal for bokmerker etter hvert som du oppretter dem, kan det noen ganger veere enklere & opprette en
gruppe bokmerker og angi mélene for dem senere.

Du kan bruke bokmerker til & merke et sted i PDF-filen som du vil g tilbake til, eller til & hoppe til et sted i PDF-filen, et
annet dokument eller en webside. De kan ogsé brukes til & utfore handlinger, for eksempel utfere en menykommando eller
sende inn et skjema.

Merk: En bruker kan bare legge til bokmerker i et dokument hvis sikkerhetsinnstillingene tillater dette.
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Bokmerker x

-lfﬁ‘ h‘ B Atternativer =

=5 Kahili Coffes Company Annual Report 2006
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Bokmerker fungerer som innholdsfortegnelse for noen PDF-filer.

Se ogsa

“Koder, tilgjengelighet, leserekkefolge og tilpasning av flyt” pé side 211

Opprette et bokmerke

1
2

3

Apne siden du vil at bokmerket skal koble til, og juster visningsinnstillingene.
Bruk markeringsverktoyet Th til & opprette et bokmerke:
Huvis du vil sette inn et bokmerke i et enkeltbilde, klikker du i bildet eller drar et rektangel rundt bildet.

Hvis du vil sette inn et bokmerke i en del av et bilde, Ctrl-drar (Windows) eller drar (Mac OS) du en markeringsramme
rundt det onskede omradet.

Hvis du vil sette inn et bokmerke i merket tekst, drar du for 4 utheve det merkede omrédet. Den merkede teksten blir
tekst i det nye bokmerket. Bokmerketeksten kan redigeres.

Klikk Bokmerker-knappen, og velg bokmerket du vil plassere det nye bokmerket under. Hvis du ikke velger noe

bokmerke, vil det nye bokmerket automatisk legges til pa slutten av listen.

4
5

Velg Nytt bokmerke pd Alternativer-menyen, eller klikk ikonet Nytt bokmerke & overst i Bokmerker-panelet.
Skriv inn eller rediger navnet pa det nye bokmerket, og trykk Enter (Windows) eller Retur (Mac OS).

Redigere et bokmerke

Du kan endre attributter for et bokmerke nar som helst.

Se ogsa

“Handlingstyper” pa side 238

Endre navn pa et bokmerke

% Merk bokmerket i Bokmerker-panelet, velg Endre navn pa bokmerke pa Alternativer-menyen, og skriv inn det nye

bokmerkenavnet.

Bryte tekst i et langt bokmerke
+ Klikk Bokmerker-knappen, og velg Bryt lange bokmerker pa Alternativer-menyen.

All tekst i lange bokmerker vises uavhengig av bredden pé navigasjonsruten. (Dette alternativet er pd nér det er merket, og

av nér det ikke er merket.)
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Endre utseendet pa bokmerketeksten

Du kan endre utseendet pé et bokmerke for & trekke oppmerksomheten mot det.

1 Velg ett eller flere bokmerker i Bokmerker-panelet.

2 Endre tekstfarge og -stil ved 4 gjore ett av folgende:

« Velg Vis > Verktoylinjer > Egenskapslinje for & apne egenskapsverktoylinjen.

« Hgyreklikk/Ctrl-klikk bokmerket, og velg Egenskaper. Velg kategorien Utseende.

Q Nar du har definert utseende for et bokmerke, kan du bruke innstillingene for utseende om igjen ved d velge bokmerket og
velge kommandoen Bruk gjeldende utseende som ny standard pd hurtigmenyen for bokmerket.

3 Hvis du vil endre skriftstorrelse, velger du Liten, Middels eller Stor under Tekststorrelse pd Alternativer-menyen.

E Bokmerker

I

=] Kahili Maountain Coffes
=] E| Bring the Island flavors home.

[l Island Special
[E] Mt Kahli Bland

........................ St | i

Angi utseende for et bokmerke i dialogboksen Egenskaper for bokmerke.

Endre malet for et bokmerke
1 Klikk Bokmerker-knappen, og merk bokmerket.

2 Gatil den plasseringen du vil angi som nytt mal, i dokumentruten.
3 Juster om nedvendig forsterrelsen av visningen.

4 Velg Angi bokmerkemal pa Alternativer-menyen.

Legge til en handling i et bokmerke
1 Klikk Bokmerker-knappen.

2 Hoyreklikk/Ctrl-klikk et bokmerke, og velg Egenskaper.
3 Klikk Handlinger i dialogboksen Egenskaper for bokmerke.
4 Velg en handling pa Velg handling-menyen, og klikk Legg til.

Slette et bokmerke
1 Klikk Bokmerker-knappen, og velg bokmerket eller omradet med bokmerker du vil slette.

2 Velg Slett bokmerke(r) pa Alternativer-menyen.

Viktig: Ndr du sletter et bokmerke, slettes ogsd alle underordnede bokmerker. Ingen tekst i dokumentet slettes.

Opprette et hierarki av bokmerker

Du kan neste en liste med bokmerker for a vise forholdet mellom emnene. Nesting oppretter et overordnet/underordnet
forhold. Du kan vise og skjule denne hierarkiske listen slik du ensker.

Neste ett eller flere bokmerker
1 Marker bokmerket eller omradet med bokmerker du vil neste.
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2 Dra ikonet eller ikonene til de(t) er rett under ikonet for det overordnede bokmerket. Linjeikonet b angir
ikonplasseringen.

Bokmerket er nestet. Den faktiske siden forblir imidlertid pa opprinnelig sted i dokumentet.

E Bokmerker

Bokmerker
g® _
ij'"' u.l I" ij'”' i-. u...
EHE] Kahili Maountain Coffee
=] [| Bring the Island flavars home.
El |E| Island Special
] Dark Roast
5 Mt. Kahli Blend
E Hawaiian Blend
[l Vienna Blend

EHE] Kahili Mountain Coffee
El |E| Bring the Island flavars home.

[| sland Special
FA A Kahli Blend
|[ Hawaiian Blend
|[ Vienna Blend
| Dark Roast

Neste et bokmerke (venstre), og resultatet (hoyre)

Flytte bokmerker ut av en nestet plassering
1 Marker bokmerket eller omréddet med bokmerker du vil flytte.

2 Flytt de merkede bokmerkene ved & gjore ett av folgende:
* Dra ikonet eller ikonene slik at pilen plasseres rett under teksten i det overordnede bokmerket.

« Velg Klipp ut pa Alternativer-menyen, merk det overordnede bokmerket, og velg deretter Lim inn under valgt bokmerke
pé Alternativer-menyen.

D Bokmerker
[ "
=HE] Kahili Mountain Coffee
= [| Bring the Island flavars home.

E Bokmerker *
i g Atternativer +

EHE] Kahili Mountain Coffea
B [l Bring the Island flavors home.

|[| Istand Special
] Dark Roast

5 Me. Kahli Blend
|[| Hawaiian Blend
|[| Vienna Blend

=] lﬂ Isfand Special

i

»[I‘_L‘%irk Roast
[E| mt. Kahii Blend
E Hawaiian Blend
|[| Vienna Blend

Flytte et nestet bokmerke (venstre), og resultatet (hoyre)

Vise eller skjule et bokmerke
Gjor ett av folgende:

« Klikk plusstegnet (+) eller den vannrette trekanten ved siden av bokmerkeikonet for & vise eventuelle underordnede
bokmerker. Klikk minustegnet (-) eller den omvendte trekanten for a skjule listen igjen.

» Merk bokmerket, og velg Vis gjeldende bokmerke pa Alternativer-menyen.

Vise eller skjule alle bokmerker pa gverste niva
“ Velg Vis bokmerker pa gverste niva eller Skjul bokmerker pa overste niva pa Alternativer-menyen.

Legge til kodede bokmerker

Med kodede bokmerker far du sterre kontroll over sideinnholdet enn med vanlige bokmerker. Siden kodede bokmerker
bruker den underliggende strukturinformasjonen til dokumentelementene (for eksempel overskriftsnivéer, avsnitt og
tabelltitler), kan du bruke dem til & redigere dokumentet, for eksempel omorganisere de tilsvarende sidene i PDF-filen eller
slette sider. Hvis du flytter eller sletter et overordnet kodet bokmerke, flyttes eller slettes de underordnede kodede
bokmerkene samtidig.
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Mange DTP-programmer, for eksempel Adobe InDesign og Microsoft Word, kan brukes til & opprette strukturerte
dokumenter. Nar du konverterer disse dokumentene til PDF-filer, konverteres strukturen til koder. Dette gjor det mulig &
legge til kodede bokmerker. Konverterte websider inneholder ofte kodede bokmerker.

Hvis dokumentet ikke inneholder koder, kan du legge dem til i Acrobat.

1 Klikk Bokmerker-knappen, og velg Nye bokmerker fra struktur pa Alternativer-menyen. (Hvis dette alternativet ikke
finnes, er ikke dokumentet strukturert.)

2 Velg de strukturelementene du vil angi som kodede bokmerker. Ctrl-klikk eller Kommando-klikk hvis du vil merke flere
elementer.

De kodede bokmerkene &l nestes under et nytt bokmerke uten navn.

Se ogsa

“Koblinger og bokmerker pa websider” pé side 239

Koblinger og vedlegg

Opprette en kobling

Med koblinger kan du hoppe til andre steder i ssamme dokument, til andre elektroniske dokumenter, inkludert vedlegg, eller
til webomréder. Du kan bruke koblinger til 4 starte handlinger eller sikre at leserne far umiddelbar tilgang til beslektet
informasjon. I tillegg kan du legge til handlinger for & spille av en lyd- eller filmfil.

';e from Halo KahuluKia, President and Chiet
2 Officer
afinancial information in the FaRili Financial Repor] for imfor:

lease dates, view recent investc|kwesentations, sign up 't 2vtor

westor news via e-mail, and obth. other Kahili Coffee Compai
‘ocuments online at: www.kahili.com/about/kahili/invest.

Kahili Financial R_epm‘t

;ee’rmg of stockholders will be held April 30, at 1 p.m. Pacific T:
:nny headquarters in Laie, Hawaii, USA. The Nasdaq Stock Mar Financial Proj ection

. lndanandant Avditors: DITLTLD Briea Jdabe JISA . R :
Our commitment to Growth. Projection 2005, data after third quarter !

on the North American Industry Classification System (NAICS) basis.!
fourth auarter 2000 are nresented on the Standard Industrial Classific;

Hvis du klikker en kobling, hopper du til en annen side eller et annet dokument eller webomrdde.

Se ogsa
“Filmer og lyder” pé side 262
“Mal” pa side 234

Opprette en kobling med koblingsverktgyet

&

1 Velg Verktoy > Avansert redigering > Koblingsverktay, eller velg koblingsverktoyet o pa verktoylinjen for avansert

redigering.

Pekeren endrer form til et tradkors (+), og alle eksisterende koblinger i dokumentet, inkludert usynlige koblinger, blir
midlertidig synlige.

2 Trekk opp et rektangel der du vil opprette en kobling. Det er innenfor dette omréadet koblingen er aktiv.

3 Velg alternativer for utseendet til koblingen i dialogboksen Opprett kobling.

4 Velg én av folgende koblingshandlinger:

Ga til en sidevisning Klikk Neste for & angi ensket sidetall og forsterrelse av visningen i det gjeldende dokumentet eller i et
annet dokument (for eksempel et filvedlegg), og klikk deretter Angi kobling.

Apne en fil Velg malfilen, og klikk Velg. Huvis filen er en PDF-fil, angir du hvordan dokumentet skal &pnes (for eksempel i
et nytt vindu eller i et eksisterende vindu), og deretter klikker du OK.
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Merk: Hvis filnavnet er sd langt at det ikke far plass i tekstboksen, kuttes navnet pd midten.
Apne en webside Oppgi URL-adressen til websiden som er malet.

Egendefinert kobling Klikk Neste for & &pne dialogboksen Koblingsegenskaper. I denne dialogboksen kan du angi
handlingen, for eksempel lesing av en artikkel eller utforing av en menykommando, som skal knyttes til koblingen.

Opprette en kobling med markeringsverktgyet eller verktayet for gyeblikksbilder
1 Bruk markeringsverktayet J eller oyeblikksbildeverktoyet il (Verktoy > Velg og zoom) til & dra for & merke teksten
eller bildet som koblingen skal opprettes fra.

2 Hoyreklikk/Ctrl-klikk det merkede omradet, og velg Opprett kobling.
3 Velg alternativene du ensker, i dialogboksen Opprett kobling.
Merk: Alternativet Egendefinert kobling er ikke tilgjengelig for koblinger som er opprettet fra merket tekst.

Redigere en kobling

Du kan nér som helst redigere en kobling. Du kan endre aktiveringsomradet eller en tilknyttet koblingshandling, slette eller
endre storrelsen pa koblingsrektanglet eller endre malet for koblingen. Nér du endrer egenskapene til en eksisterende
kobling, pavirkes bare den koblingen som er valgt i ayeblikket. Hvis du ikke merker en kobling, gjelder egenskapene for den
neste koblingen du oppretter.

Q Du kan endre egenskapene til flere koblinger om gangen hvis du merker dem ved d dra et rektangel med koblingsverktoyet
eller verktoyet for objektvalg.

Flytte eller endre storrelsen pa et koblingsrektangel
1 Velg koblingsverktoyet ) eller verktoyet for objektvalg b, og flytt deretter pekeren over koblingsrektanglet slik at
héndtakene vises.

2 Gjor ett av folgende:
+ Hvis du vil flytte koblingsrektanglet, drar du det.

« Hvis du vil endre sterrelsen pé koblingsrektanglet, drar du et hjernepunkt.

Endre utseendet pa en kobling
1 Velg koblingsverktayet %, og dobbeltklikk koblingsrektanglet.

2 Velg farge, linjetykkelse og linjestil for koblingen, i kategorien Utseende i dialogboksen Koblingsegenskaper.
3 Velg uthevingsstilen som skal brukes nar koblingen velges:

Ingen Utseendet pa koblingen endres ikke.

Inverter Fargen pa omrisset til koblingen endres til den motsatte fargen.

Omriss Fargen pa omrisset til koblingen endres til den motsatte fargen.

Senket Koblingen ser ut som et rektangel i relieff.

Merk: Alternativene Koblingstype, Farge og Linjestil er ikke tilgjengelige hvis du har valgt Usynlig under Utseende.

4 Velg Usynlig rektangel under Koblingstype hvis du ikke vil at brukerne skal se koblingen i Adobe PDF-dokumentet. En
usynlig kobling er nyttig hvis koblingen er over et bilde.

5 Merk alternativet Last hvis du vil hindre at brukerne endrer innstillingene ved en feiltakelse.
6 Test koblingen med handverktoyet.

Merk: Koblingsegenskapene i dialogboksen Opprett kobling brukes pa alle nye koblinger du oppretter, til du endrer
egenskapene. Hvis du vil bruke innstillingene for utseende for en kobling pa nytt, hoyreklikker eller Ctrl-klikker du koblingen
som inneholder de egenskapene du vil bruke som standardegenskaper, og deretter velger du Bruk gjeldende utseende som ny
standard.
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Redigere en koblingshandling
1 Velg koblingsverkteyet %), og dobbeltklikk koblingsrektanglet.

2 Merk handlingen du vil endre, i kategorien Handlinger i dialogboksen Koblingsegenskaper, og klikk deretter Rediger.

Slette en kobling
1 Velg koblingsverktoyet ¥ eller verktayet for objektvalg b.

2 Merk koblingsrektanglet du vil slette.
3 Velg Rediger > Slett, eller trykk Del-tasten.

Opprette webkoblinger fra URL-adresser

Du kan opprette koblinger i en PDF-fil automatisk fra alle URL-adresser eller fra URL-adresser pa bestemte sider. Nér du
velger Opprett koblinger fra URL-adresser i innstillingene under Generelt, genereres aktive koblinger fra tekst i alle PDF-
filer du apner.

Opprette webkoblinger
1 Velg Avansert > Dokumentbehandling > Opprett koblinger fra URL-adresser.

2 Velg Alle i dialogboksen Opprett webkoblinger for & opprette koblinger fra alle URL-adresser i dokumentet, eller velg
Fra og angi et sideomrade for & opprette koblinger fra utvalgte sider.

Fjerne alle webkoblinger
« Velg Avansert > Dokumentbehandling > Fjern alle koblinger.

Opprette en kobling til et filvedlegg

Du kan henvise brukerne til et PDF-vedlegg ved & opprette en kobling i det overordnede PDF-dokumentet som hopper til
vedlegget.

Merk: Filvedlegg ma ikke forveksles med filer som kan dpnes fra en kobling. Koblede dokumenter kan vere lagret pa forskjellige
steder, mens filvedlegg alltid lagres sammen med PDF-filen.

1 Apne en PDF-fil som inneholder et PDF-filvedlegg.

2 Gattil stedet der du vil opprette en kobling. Hvis dette stedet er i filvedlegget, klikker du Vedlegg-knappen i
navigasjonsruten, merker filvedlegget og klikker Apne.

3 Velg Verktgy > Avansert redigering > Koblingsverktoy, eller velg koblingsverktoyet pa verktoylinjen for avansert
redigering.

4 Merk omradet for koblingen.
5 Angi utseendet til koblingen i dialogboksen Opprett kobling, velg Ga til en sidevisning, og klikk deretter Neste.

6 Angi onsket sidetall og forsterrelse av visningen, enten i det overordnede PDF-dokumentet eller i filvedlegget, og klikk
deretter Angi kobling.

Mal

Et madl er sluttpunktet for en kobling og representeres med tekst i Mél-panelet. Med mél kan du angi navigasjonsbaner
gjennom en samling med PDF-filer. Kobling til et mél anbefales ved kobling mellom dokumenter fordi en mélkobling, i
motsetning til en vanlig kobling til en side, ikke pavirkes nar sider legges til eller slettes i mdldokumentet.

Vise og administrere mal

Du administrerer mal i Mal-panelet i navigasjonsruten.

Vise mal

“ Velg Vis > Navigasjonspaneler > Mal. Alle mal undersgkes automatisk.
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Sortere mallisten

“ Gijer ett av folgende:
 Hvis du vil sortere malnavnene alfabetisk, klikker du Navn gverst i Mal-panelet.

 Huvis du vil sortere malene etter sidetall, klikker du Side overst i Mal-panelet.

Endre eller slette et mal
 Hoyreklikk/Ctrl-klikk malet i Mal-panelet, og velg deretter en kommando:

 Huvis du vil ga til malplasseringen, velger du Ga til mal.
« Hyvis du vil slette malet, velger du Slett.
 Huvis du vil tilbakestille malet for siden som vises, velger du Angi mal.

 Huvis du vil endre navnet pa malet, velger du Endre navn.

Opprette et mal og opprette en kobling til det
Du kan opprette en kobling til et mal i samme PDF-fil eller en annen PDF-fil.

1 Velg Vis > Navigasjonspaneler > Mal i maldokumentet (malet). Hvis dokumentet allerede inneholder et mél du vil
opprette en kobling til, gar du til trinn 5.

2 Gattil stedet der du vil opprette malet, og angi ensket visning.

3 Velg Nytt mal pd Alternativer-menyen i Mél-panelet og gi malet et navn.

4 Lagre maldokumentet.

5 Velg Verktoy > Avansert redigering > Koblingsverktoy % ikildedokumentet (der du vil opprette koblingen), og dra et
rektangel for 4 angi en plassering for koblingen.

6 Angi utseendet til koblingen i dialogboksen Opprett kobling, velg G4 til en sidevisning, og klikk deretter Neste.
7 Dobbeltklikk malet i Méal-panelet i maldokumentet.
8 Lagre kildedokumentet.

Legge til et vedlegg

Du kan legge ved PDF-filer og andre filtyper sammen med en PDF-fil. Hvis du flytter PDF-filen til et annet sted, flyttes
vedleggene sammen med den. Vedlegg kan inneholde koblinger til eller fra det overordnede dokumentet eller til andre
vedlegg.

Du ma4 ikke forveksle vedlagte kommentarer med filvedlegg. Vedlagte kommentarer vises pa siden sammen med
filvedleggsikonet & eller hoyttalerikonet 4 og i kommentarlisten sammen med andre kommentarer. (Se “Legge til
kommentarer i et filvedlegg” pa side 152.)
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Bruk Vedlegg-panelet til d legge til, slette eller vise vedlegg.

1 Legg til et vedlegg ved a gjore ett av folgende:
» Velg Dokument > Legg ved fil.

235
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« Klikk knappen Legg ved fil # pa filverktoylinjen.

Merk: Knappen Legg ved fil vises ikke som standard. Du legger den til ved d hoyreklikke/Ctrl-klikke bakgrunnen pd
verktoylinjen, velge Flere verktoy, velge Legg ved fil under Fil-verktoylinjen og klikke OK.

2 I dialogboksen Legg til vedlegg velger du filen du vil legge ved, og deretter klikker du Apne.

Viktig: Hvis du prover d legge til bestemte filformater (for eksempel EXE, VBS eller ZIP), vises en advarsel om at filen ikke blir

dpnet i Acrobat ndr den er vedlagt fordi formatet kan brukes av ondsinnede programmer, makroer og virus som kan skade
datamaskinen. Hvis du vil dpne og lagre filvedlegg du stoler pd, uansett filformat, angir du dette i innstillingene for
klareringsbehandling. Se “Begrense URL-adresser og vedlegg i PDF-dokumenter” pd side 176.

3 Huvis du vil gjere det mulig 4 vise vedlegget i Acrobat 5.0 eller tidligere, gjor du ett av folgende:

« Klikk Vedlegg-knappen i navigasjonsruten, og velg Vis vedlegg som standard pa Alternativer-menyen (valgt som
standard).

* Velg Fil > Egenskaper, klikk kategorien Standardvisning, velg Vedlegg-panel og Side pa Vis-menyen, og klikk OK.
4 Lagre PDF-filen.

5 (Valgfritt) Hvis du vil legge til en beskrivelse for vedlegget for & gjore det enklere & skille mellom lignende filer i Vedlegg-
panelet, merker du den vedlagte filen, og deretter velger du Alternativer > Rediger beskrivelse. Rediger beskrivelsen, og
lagre deretter filen.

Apne, lagre eller slette et vedlegg
Du kan dpne et PDF-vedlegg og gjore endringer i det, hvis du har tillatelse til det, og endringene brukes i PDF-vedlegget.

For andre typer filvedlegg kan du &pne og lagre filen. Nér du dpner filen, startes programmet som handterer filformatet for
vedlegget. Du trenger dette programmet for & kunne apne vedlegget. Eventuelle endringer brukes ikke i vedlegget. I stedet
lagrer du endringer i filen og legger den ved i PDF-dokumentet pé nytt.

Merk: Acrobat krever din godkjenning hver gang du dpner eller lagrer bestemte filformater (for eksempel EXE, VBS eller ZIP),
fordi disse formatene kan brukes av ondsinnede programmer, makroer og virus som kan skade datamaskinen. Hvis du vil
kunne dpne og lagre filvedlegg du stoler pd, uten d bli spurt hver gang, angir du dette i innstillingene for klareringsbehandling.
Se “Begrense URL-adresser og vedlegg i PDF-dokumenter” pd side 176.

Apne et vedlegg
% Merk vedlegget i Vedlegg-panelet, og klikk deretter Apne, eller velg Apne vedlegg pa Alternativer-menyen.

Lagre et vedlegg
1 Merk ett eller flere vedlegg i Vedlegg-panelet, og klikk Arkiver, eller velg Arkiver vedlegg pa Alternativer-menyen.

Hvis du bare merket ett enkelt vedlegg, kan du endre navn pa filen.

2 Angi et arkiveringssted, og klikk deretter Arkiver.

Slette et vedlegg
% Merk et vedlegg i Vedlegg-panelet, og klikk Slett-knappen, eller velg Slett vedlegg pa Alternativer-menyen.

Soke i vedlegg

Nar du seker etter bestemte ord eller uttrykk, kan du inkludere PDF-vedlegg i soket. Sokeresultater fra vedlegg vises i
resultatlisten under navnet pa vedleggsfilen og vedleggsikonet. Vedlegg i andre formater ignoreres.

Soke i PDF-vedlegg fra Vedlegg-panelet
1 Klikk Sokivedlegg ¥ i Vedlegg-panelet, eller velg Sok i vedlegg pa Alternativer-menyen. Vinduet for sok i PDF &pnes.

2 Skriv inn ordet eller uttrykket du vil soke etter, velg ensket resultatalternativ, og klikk deretter Sek i vedlegg.
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Soke i PDF-vedlegg fra vinduet Sok i PDF
1 Apne vinduet Sok i PDF ved 4 gjore ett av folgende:

+ Velg Apne fullstendig Acrobat-sek pa Sek etter-menyen.
+ Velg Rediger > Sok etter.
2 Skriv inn ordet eller uttrykket du vil spke etter, og velg onsket resultatalternativ.

3 Klikk Bruk avanserte sgkealternativer nederst i vinduet, og velg deretter Inkluder vedlegg.

Handlinger og skript

Handlinger

Du kan angi at en handling skal utferes nar et bokmerke eller en kobling blir klikket, eller nar en side vises. Du kan for
eksempel bruke koblinger og bokmerker for & hoppe til ulike steder i et dokument, utfore menykommandoer eller andre
handlinger. Handlinger angis i dialogboksen Egenskaper.

Du kan angi en handling for bokmerker eller koblinger som skal utfores nér bokmerket eller koblingen klikkes. For andre
elementer, for eksempel sider, medieklipp og skjemafelt, definerer du en utlgser som ferer til at handlingen utfores, og
deretter definerer du selve handlingen. Du kan legge til flere handlinger i en utleser.

Alternativet Last hindrer at utseende og handlinger som er angitt for et objekt, blir endret ved en feiltakelse.

Legge til en handling
1 Gjor ett av folgende:

Hoyreklikk/Control-klikk bokmerket eller sideminiatyren med handverktoyet, og velg Egenskaper.

Dobbeltklikk koblingen, medieklippet eller skjemafeltet med verktoyet for objektvalg, og velg Egenskaper.
2 Velg kategorien Handlinger.

3 Merk handlingstypen som skal utferes, p4 menyen Velg handling, og klikk deretter Legg til. Du kan legge til flere
handlinger. Handlinger utfores i rekkefolgen de vises i i Handlinger-listen.

4 (Valgfritt) Merk en handling i kategorien Handlinger, og bruk knappene til & endre plasseringen til handlingen eller
redigere eller slette den.

5 Lukk vinduet for & godta handlingene.

Legge til handlinger med sideminiatyrer
Hvis du vil forbedre interaktiviteten til et dokument, kan du angi at bestemte handlinger, for eksempel endring av
zoomverdi, skal utferes nér en side dpnes eller lukkes.

1 Klikk Sider-knappen til venstre.
2 Velg sideminiatyren som tilsvarer siden, og velg Sideegenskaper p& Alternativer-menyen.
3 Velg kategorien Handlinger.

4 Velg Apne side pi menyen Velg utloser for 4 angi en handling nér siden apnes, eller velg Lukk side for 4 angi en handling
nar siden lukkes.

5 Velg en handling pa Velg handling-menyen, og klikk Legg til.

6 Angi alternativer for handlingen, og klikk OK. Hvilke alternativer som er tilgjengelige, avhenger av handlingen som er
valgt.

7 Hvis du vil opprette en serie med handlinger, velger du en annen handling pa menyen og klikker Legg til pa nytt. Bruk
Opp- og Ned-knappen til 4 ordne handlingene i den rekkefelgen de skal utferes i.

Merk: Hvis du angir en handling som bytter til fullskjermvisning ndr en side dpnes eller lukkes, slds fullskjermvisning av neste
gang samme side dpnes eller lukkes.
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Handlingstyper

Du kan tilordne folgende handlinger til koblinger, bokmerker, sider, medieklipp og skjemafelt:

Kjor et menyelement Utforer en angitt menykommando.

Ga til en 3D-visning Hopper til den angitte 3D-visningen.

Ga til en sidevisning Hopper til det angitte malet i gjeldende dokument eller i et annet dokument.
Importer skjemadata Henter skjemadata fra en annen fil og plasserer dataene i det aktive skjemaet.

Apne enfil Starter og apner en fil. Hvis du distribuerer en PDF-fil med en kobling til en annen fil, ma leseren ha det
opprinnelige programmet for den koblede filen for 4 kunne dpne den. (Det kan hende at du ma legge til
apningsinnstillinger for malfilen.)

Apne en webkobling Hopper til et angitt mal p4 Internett. Du kan bruke http-, ftp- eller mailto-protokoller til & definere
koblingen.

Spillavenlyd Spiller av en angitt lydfil. Lyden bygges inn i PDF-dokumentet i et kryssplattformformat som kan spilles av
i Windows og Mac OS.

Spill av mediet (Acrobat 5-kompatibelt) Spiller av en angitt QuickTime- eller AVI-film som er kompatibel med Acrobat 5.
Den angitte filmen ma vere bygd inn i et PDF-dokument.

Spill av mediet (Acrobat 6-kompatibelt og senere) Spiller av en angitt film som er kompatibel med Acrobat 6. Den angitte
filmen mé vaere bygd inn i et PDF-dokument.

Les en artikkel Folger en artikkeltrad i det aktive dokumentet eller i et annet PDF-dokument.

Tilbakestill et skjema Fjerner tidligere innskrevne data fra et skjema. Du kan bruke dialogboksen Velg felt til a kontrollere
tilbakestilte felt.

Kjor et JavaScript Kjorer angitt JavaScript.

Angi synlighet for lag Bestemmer hvilke laginnstillinger som er aktive. For du legger til denne handlingen, mé du angi
riktige laginnstillinger.

Vis/skjul et felt Bytter mellom & vise og skjule et felt i et PDF-dokument. Dette alternativet er spesielt nyttig i skjemafelt.
Hvis du for eksempel vil at et objekt skal vises hver gang pekeren fores over en knapp, kan du angi en handling som viser et
felt for utleseren Mus inn og skjuler et felt for utlgseren Mus ut.

Send et skjema Sender skjemadata til den angitte URL-adressen.

Utlgsertyper

Utlgsere bestemmer hvordan handlinger aktiveres i medieklipp, pa sider og i skjemafelt. Du kan for eksempel angi at et
film- eller lydklipp skal avspilles nér en side dpnes eller lukkes. Alternativene som er tilgjengelige, avhenger av hvilket
sideelement som er valgt.

JavaScript i Acrobat

Spraket JavaScript ble utviklet av Netscape Communications for 4 gjore det enklere & lage interaktive websider. Adobe har
forbedret JavaScript slik at du pa en enkel mate kan integrere interaktivitet i PDF-dokumenter.

Du kan utfore JavaScript-kode ved & bruke handlinger som er knyttet til bokmerker, koblinger og sider. Ved & bruke
kommandoen Angi dokumenthandlinger kan du opprette JavaScript-handlinger som gjelder for hele dokumentet. Hvis du
for eksempel velger Dokument er lagret, kjores JavaScript etter at dokumentet er lagret.

Acrobat 8.0 Professional kreves for & bruke JavaScript med skjemaer og gruppesekvenser.

Hvis du vil leere hvordan du oppretter JavaScript-skript, kan du laste ned JavaScript-hdndbekene fra Adobes webomrade.
Developing Acrobat® Applications Using JavaScript™ inneholder bakgrunnsinformasjon om opplaeringer, og JavaScript™ for
Acrobat® API Reference inneholder detaljert referanseinformasjon. Disse og andre JavaScript-ressurser finnes pa Adobes
webomrade.
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Konverterte websider

Koblinger og bokmerker pa websider

Du kan arbeide med et PDF-dokument som er opprettet fra websider, pA samme méte som du arbeider med alle andre PDF-
dokumenter. Avhengig av hvordan du har konfigurert Acrobat, kan du ved 4 klikke en kobling pa en konvertert webside,
legge til siden koblingen forer til, pd slutten av PDF-dokumentet, med mindre den allerede er der.

Merk: Husk at én webside kan bli til flere PDF-sider. En webside er ett emne (eller én URL-adresse) fra et webomrdde, og er
ofte én kontinuerlig HTML-side. Nar du konverterer en webside til PDEF, deles den kanskje opp i flere PDF-sider i
standardstorrelse.

Nar du oppretter en PDF-fil fra websider for forste gang, genereres kodede bokmerker hvis det er merket av for Opprett
bokmerker i dialogboksen Konverteringsinnstillinger for webside. Et vanlig (ikke-kodet) bokmerke som viser til
webserveren, vises overst i kategorien Bokmerker. Under dette bokmerket vises et kodet bokmerke for hver webside som
er lastet ned. Navnet pd det kodede bokmerket kommer fra HTML-tittelen p4 siden eller URL-adressen hvis siden ikke har
noen tittel. Kodede webbokmerker ligger i utgangspunktet pd samme niva, men du kan omorganisere og neste dem i
grupper slik at det blir lettere & holde oversikt over hierarkiet pa websidene.

Hvis du velger Opprett PDF-koder nér du oppretter en PDF-fil fra websider, lagres strukturinformasjon som svarer til
HTML-strukturen til de opprinnelige sidene, i PDF-filen. Denne informasjonen kan du bruke til 4 legge til kodede
bokmerker for avsnitt og andre deler med HTML-elementer i filen.

Se ogsa
“Bokmerker” pé side 228

Fa informasjon om konverterte websider
Du kan vise en dialogboks med URL-adressen, tittelen, nedlastingsdatoen og -klokkeslettet og annen informasjon for den
gjeldende siden.

% Velg Avansert > Webopptak > Sideinformasjon (Windows) eller Sideinfo (Mac OS).

Oppdatere konverterte websider

Du kan oppdatere websider i et PDF-dokument med den siste versjonen fra webomradet. Nér du oppdaterer, laster du ned
hele webomrédet eller koblingen pa nytt og genererer et nytt PDF-dokument. Det ferdige PDF-dokumentet viser hvilke
sider som inneholder endringer, inkludert i tekst, webkoblinger, navn pé innebygde filer og formatering. Hvis det er lagt
til nye sider pa webomrédet, blir disse ogsé lastet ned. De endrede sidene vises som bokmerker i bokmerkepanelet
bokmerket Nye og endrede sider.

Du kan bare oppdatere websider hvis Lagre oppdateringskommandoer (Windows) eller Arkiver oppdateringskommandoer
(Mac OS) var valgt da sidene ble lastet ned forste gang.

Q Nar du oppdaterer websider, beholdes béde de opprinnelige PDF-sidene og den oppdaterte versjonen. Hvis du vil ha et arkiv
over endringer som er gjort pd et webomrdde, lagrer du begge versjonene.
1 Velg Avansert > Webopptak > Oppdater sider.

2 Hvis du vil vise nye og endrede sider, velger du Opprett bokmerker for nye og endrede sider. Deretter angir du omfanget
av de oppdaterte kodede bokmerkene du vil sammenligne:

Sammenlign bare sidetekst for a finne endrede sider Sammenligner bare teksten pa sidene.

Sammenlign alle sidekomponenter for & finne endrede sider Sammenligner alle sidekomponenter, inkludert tekst, bilder,
webkoblinger, navn pé innebygde filer og formatering.

3 Hvis duvil unnga a sende inn skjemainformasjon som er sendt inn for, fjerner du merkingen av Send skjemadata pa nytt.
Pass pd hvis du har merket av for Send skjemadata pa nytt. Dette kan fore til dobbel betaling og innsending av informasjon.
Dette alternativet er bare tilgjengelig hvis sidene inneholder et skjema og sperringsresultater.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |240
Brukerhandbok

4 Hvis du vil endre hvilke sider som skal oppdateres, velger du Rediger kommandolisten (Windows) eller Rediger listen
over oppdateringskommandoer (Mac OS). Deretter velger du URL-adressene du vil oppdatere, og klikker OK.

5 Velg Oppdater.

Sammenligne konverterte sider med gjeldende websider
< Hyvis du vil 4pne en side eller webkobling, gjor du ett av folgende:

« Hyvis du vil dpne gjeldende side i en webleser, velger du Avansert > Webopptak > Apne side i webleser.

+ Hvis du vil 4pne den bokmerkede siden, heyreklikker/Ctrl-klikker du det kodede bokmerket og velger Apne side i
webleser.

« Hvis du vil dpne en koblet side, hoyreklikker/Ctrl-klikker du koblingen i PDF-versjonen av websiden og velger Apne
webkobling i leser.

Webleseren &pnes i et nytt programvindu pa den siden du angir.

Artikler

Artikler

I mange vanlige trykte dokumenter, for eksempel tidsskrifter og aviser, er teksten ordnet i flere spalter. Artikler flyter fra

spalte til spalte, noen ganger over flere sider. Dette formatet er effektivt for trykt tekst, men kan vere vanskelig & folge pa
skjermen fordi skjermbildet ma rulles og zoomes.

Med artikkelfunksjonen kan du lede leserne gjennom innhold som er satt inn i flere spalter og over flere sider.

A B A

1 2 3

Flyten i en artikkeltrad. Brukeren leser gjennom tekst A, hopper over B og C og gdr tilbake til tekst A igjen.

Definere artikler

Du oppretter en artikkel ved & definere en serie med bokser rundt innholdet i den rekkefolgen du vil at innholdet skal leses.

Navigasjonsbanen du definerer for en artikkel, kalles en artikkeltrdd. Du oppretter en trad som knytter ssmmen boksene,
slik at du far en kontinuerlig tekstflyt.

I de fleste DTP-programmer kan du generere artikkeltrader automatisk ndr du konverterer filene til Adobe PDF-format.
Hvis du viser en fil som inneholder artikler, kan du vise navnene pad artiklene i en kategori og enkelt bla gjennom dem.

1 Velg Verktoy > Avansert redigering > Artikkelverktoy, eller velg artikkelverktoyet |J} péa verktoylinjen for avansert
redigering. Pekeren vises som et tradkors i dokumentvinduet.

2 Dra et rektangel for & definere den forste artikkelboksen. En artikkelboks vises rundt teksten, og pekeren endres til en
artikkelpeker.

Hver artikkelboks du oppretter, har en etikett som bestar av artikkelnummeret og sekvensen til boksen i artikkelen. Den
forste boksen i den forste artikkelen far for eksempel etiketten 1-1, den andre boksen 1-2 og sd videre. Boksene i den andre
artikkelen i det samme dokumentet fir etikettene 2-1, 2-2, 2-3 og sa videre.
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3 Gatil neste del av dokumentet som du vil ha med i artikkelen, og dra et rektangel rundt teksten. Gjenta til du har definert
hele artikkelen.

Merk: Hvis du vil endre storrelse pd eller flytte en artikkelboks, mad du forst avslutte artikkelen.

4 Du avslutter artikkelen ved & trykke Enter (Windows) eller Retur (Mac OS).

5 Skriv inn artikkelens tittel, emne, forfatter og eventuelle stikkord som beskriver artikkelen, i dialogboksen
Artikkelegenskaper. Deretter klikker du OK.

Vise og redigere en artikkel
Du bruker artikkelverktoyet til & opprette, vise og endre en artikkelboks i PDF-dokumentet.

Vise artikler pa siden
% Velg Verktoy > Avansert redigering > Artikkelverktoy.

Vise artikler i PDF-filen
1 Velg Vis > Navigasjonspaneler > Artikler.

Merk: Artikler-panelet er et fristilt panel. Det forankres ikke som standard i navigasjonsruten. Dra Artikler-panelet til
navigasjonsruten hvis du vil forankre det med andre kategorier.

2 Du leser en artikkel ved & dobbeltklikke den, eller ved & merke den og velge Les artikkel pa Alternativer-menyen i
Artikler-panelet.

Den forste linjen i artikkelen vises i gvre venstre hjorne.

3 Hvis du vil skjule Artikler-panelet etter at artikkelen er dpnet, velger du Skjul etter bruk pa Alternativer-menyen i
Artikler-panelet.

Slette en artikkel eller artikkelboks
% Gjor ett av folgende i Artikler-panelet:

* Hvis du vil slette hele artikkelen, merker du artikkelen i Artikler-panelet og trykker Del-tasten.

* Hvis du bare vil slette én boks fra en artikkel, hoyreklikker/Ctrl-klikker du boksen og velger Slett. Velg Boks i advarselen.
Hvis du velger Artikkel, slettes hele artikkelen.

De gjenvarende artiklene eller artikkelboksene omnummereres automatisk.

Sette inn en artikkelboks i en artikkeltrad
1 Merk artikkelboksen du vil sette inn den nye artikkelboksen etter, i Artikler-panelet.

2 Kilikk plusstegnet nederst i den merkede boksen, og klikk OK nar du blir bedt om & dra og opprette en ny artikkelboks.
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Eksempel pi merking av en artikkel med artikkelverktoyet
3 Dra en ny artikkelboks. Den nye boksen settes inn i artikkelflyten, og alle pdfolgende bokser omnummereres.

Flytte eller endre starrelse pa en artikkelboks
% Merk artikkelboksen ved & bruke artikkelverktoyet, og gjor ett av folgende:

 Huvis du vil flytte boksen, drar du den til det nye stedet.
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* Hvis du vil endre storrelse pa boksen, drar du ett av de midtre handtakene hvis du bare vil endre hgyden eller bredden,
eller et hjornehandtak hvis du vil endre bade heyden og bredden.

according to Coffes Market Weekly.

In fiscal 2001 we continued to grow
in our clientele as we expanded our
geographical shipping possibilities,
While a small porgjon-of our total X,
. . ]
business coffee pounds shipped

Eksempel pd endring av storrelsen til en artikkelboks

Redigere artikkelegenskaper
1 Merk artikkelboksen du vil redigere, ved & bruke artikkelverktoyet.

2 Hoyreklikk/Ctrl-klikk boksen, og velg Egenskaper.
3 Endre informasjonen i dialogboksen Artikkelegenskaper, og klikk OK.

Kombinere to artikler
1 Merk artikkelboksen i artikkelen som skal leses forst, i dokumentruten.

2 Velg plusstegnet nederst i artikkelboksen, og klikk OK for 4 lukke spersmaélet om a opprette en ny artikkelboks.

3 Ctrl-klikk/Alternativ-klikk den neste artikkelboksen som skal leses. Den andre artikkelen legges til pa slutten av den
forste. Alle boksene i artikkelen omnummereres automatisk.

Redigere tekst og objekter

Velge et verktoy

Det er en vanlig misoppfatning at PDF-dokumenter skal fungere pa samme mate som alle andre dokumenter som
inneholder bilder og tekst, og la deg flytte eller redigere elementer fritt p& en side. En PDF-fil er som et gyeblikksbilde av
originaldokumentet. Du kan utfere noe retusjering, men hvis det er nedvendig med store endringer av PDF-filen, er det
enklere & foreta endringene i kildedokumentet og generere PDF-filen pé nytt.

Huvis du vil redigere tekst og objekter, kan du velge et verktoy pé verktoylinjen for avansert redigering. Hvis du vil sette inn
redigeringsmerker i en PDF-fil for & angi hva du har endret i forhold til originaldokumentet, kan du se “Markere tekst med
redigeringer” pa side 146.

Du kan bruke verktoyet for retusjering av tekst til & legge til og erstatte tekst hvis skriftene som er brukt, er tilgjengelige pa
systemet. Hvis skriftene ikke er tilgjengelige, kan du bare endre utseendet pa eksisterende tekst. Du kan imidlertid legge
til nye tekstblokker med verktoyet for retusjering av tekst. Ved & bruke skrivemaskinverktgyet kan du lage ny tekst, men da
har du ferre alternativer for endring av ny tekst enn med verktoyet for retusjering av tekst.

Merk: Hvis du bruker verktoyet for retusjering av tekst, kan det ha innvirkning pd hvordan flyten i dokumentet tilpasses, og
dette kan gjore dokumentet mindre tilgjengelig for synshemmede.

Verktoyet for objektvalg har funksjoner for grunnleggende redigering for de fleste objekter. Du kan endre storrelse,
sideplassering og egenskaper for bilder, koblinger, felt og multimedieobjekter. Du kan gjore de samme endringene med
verktoyet som ble brukt til & opprette objektet.
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SHADE GROW SHADE GROWN
Since I Since 1943

Redigere tekst med verktoyet for retusjering av tekst

Redigere tekst

Du kan bare legge til eller erstatte tekst hvis skriften som ble brukt pa denne teksten, er installert pa systemet. Hvis skriften
ikke er installert pa systemet, men innebygd eller underinndelt i PDF-filen, kan du bare endre fargen, ordavstanden,
tegnavstanden, grunnlinjeforskyvningen og skriftstorrelsen.

Du kan redigere tekst pa roterte linjer pd samme méte som pé vannrette linjer, og du kan redigere tekst med loddrette
skrifter pd samme mate som tekst med vannrette skrifter. Grunnlinjeforskyvningen for loddrette skrifter er venstre og hoyre
i stedet for opp og ned, slik det er for vannrette skrifter.

Redigere tekst med verktoyet for retusjering av tekst
1 Velg Verktoy > Avansert redigering > Verktoy for retusjering av tekst, eller velg tekstretusjeringsverktoyet [TT] pa
verktoylinjen for avansert redigering.

2 Klikk i teksten som skal redigeres. En markeringsramme tegnes rundt den teksten som kan merkes.
3 Merk teksten du vil redigere:

« Velg Rediger > Merk alt for 4 merke all tekst i markeringsrammen.

« Dra for & merke tegn, mellomrom, ord eller en linje.

4 Rediger teksten ved & gjore ett av folgende:

« Skriv inn ny tekst over den merkede teksten.

o Trykk Slett eller velg Rediger > Slett for & fjerne teksten.

* Velg Rediger > Kopier for 4 kopiere den merkede teksten.

« Hoyreklikk/Ctrl-klikk teksten, og velg alternativet du ensker.

Klikk utenfor det merkede omradet for 4 fjerne merkingen og begynne pé nytt.

Redigere tekstattributter
1 Velg verktoyet for retusjering av tekst.

2 Klikk i teksten som skal redigeres.
3 Hoyreklikk/Ctrl-klikk teksten, og velg Egenskaper.
4 Klikk kategorien Tekst i dialogboksen Egenskaper for Retusjering. Du kan endre folgende tekstattributter:

Skrift (Windows) eller Font (Mac OS) Endrer skriften som brukes av den merkede teksten, til skriften du angir. Du kan velge
en hvilken som helst skrift som er installert pa systemet, eller som er innebygd i PDF-dokumentet. Dokumentskrifter vises
overst. Systemskrifter vises under.

Skriftstorrelse (Windows) eller Fontstgrrelse (Mac OS) Endrer skriftstorrelsen til storrelsen (i punkt) du angir.
Tegnavstand Setter inn samme avstand mellom to eller flere tegn i den merkede teksten.

Ordavstand Setter inn samme avstand mellom to eller flere ord i den merkede teksten.

Horisontal skalering Angir forholdet mellom heyden og bredden pé tegnene.

Forskyvning av grunnlinje Forskyver teksten i forhold til grunnlinjen. Grunnlinjen er linjen tegnene hviler pa.

Fyll Angir fyllfargen.
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Strok Angir strokfargen.
Strokbredde Angir bredden pé stroket.

Merk: Av juridiske drsaker md du ha kjopt og installert en skrift pd systemet for d kunne revidere tekst med den aktuelle
skriften.

Legge til ny tekst
Du kan legge til ny tekst i en PDF-fil ved & bruke en hvilken som helst skrift som er installert pa systemet.

Velg verktoyet for retusjering av tekst.
Ctrl-klikk/Tilvalg-klikk der du vil legge til tekst.
Velg skrift og modus i dialogboksen Ny tekstfont, og klikk OK.

Skriv inn den nye teksten.

uu b W N =

Gjor ett av folgende:

+ Huvis du vil endre skriftstorrelse og andre attributter, merker du teksten og heyreklikker/Ctrl-klikker, og deretter velger
du Egenskaper

+ Hvis du vil flytte tekstblokken, bruker du verkteyet for retusjering av objekt.

Legge til tekst ved a bruke skrivemaskinverktoyet

Du kan bruke skrivemaskinverkteoyet til 4 skrive inn tekst hvor som helst p&4 en PDF-side. Organisasjoner lager av og til
PDEF-versjoner av papirskjemaene sine uten interaktive skjemafelt. Skrivemaskinverktgyet er en enkel lgsning for 4 fylle ut
slike skjemaer. Skrivemaskinverktoyet ligner pa tekstboksverktoyet, men har andre standardegenskaper.

1 Velg Verktoy > Skrivemaskin > Vis verktoylinjen Skrivemaskin og klikk deretter Skrivemaskin-knappen.
2 Klikk der du vil skrive, og begynn & skrive. Trykk Enter hvis du vil legge til en ny linje.

3 Hvis du vil endre tekststorrelsen, merker du teksten, og deretter klikker du knappen Reduser tekststorrelse eller @k
tekststorrelse pa skrivemaskinverkteylinjen.

4 Hvis du vil endre linjeavstanden, merker du teksten og klikker knappen Reduser linjeavstand eller @k linjeavstand.

5 Hvis du vil flytte eller endre storrelse pa en skrivemaskintekstblokk, velger du markeringsverktoyet og klikker en
skrivemaskintekstblokk, og deretter drar du tekstblokken eller ett av hjornene til den.

6 Huvis du vil redigere teksten igjen, velger du skrivemaskinverktoyet, og deretter dobbeltklikker du i skrivemaskinteksten.

Bygge inn skrifter med verktgyet for retusjering av tekst

Ved & bygge inn skrifter sikrer du at PDF-filen bruker de samme skriftene som originaldokumentet uansett hvor du dpner
den, eller hvilke skrifter som er installert pa systemet.

1 Velg Verktoy > Avansert redigering > Verktoy for retusjering av tekst, eller velg tekstretusjeringsverktoyet [T pa
verktoylinjen for avansert redigering.

2 Klikk i teksten som inneholder skriftinnebyggingen eller underinndelingen av skrifter du vil redigere. Et tekstavsnitt
merkes med en markeringsramme. Du kan merke tekst i avsnittet ved & dra.

3 Hoyreklikk/Ctrl-klikk teksten, og velg Egenskaper.

4 ] dialogboksen Egenskaper for Retusjering klikker du kategorien Tekst for 4 vise skriftnavn, skriftegenskaper og
funksjoner for innebygging og underinndeling av skrifter.

5 Hyvis du vil se en liste over alle skriftene, blar du gjennom Skrift-menyen (Windows) eller Fonter-menyen (Mac OS).
Dokumentskrifter vises forst. Systemskriftene vises under dokumentskriftene.

6 Velg en skrift pa Skrift-menyen (Windows) eller Font-menyen (Mac OS), kontroller tillatelsene for & finne ut hvilke
alternativer som er tilgjengelige for den aktuelle skriften, og velg deretter et alternativ for innebygging:

Kan bygge inn font Du kan velge bdde alternativet for innebygging og underinndeling. Hvis du vil bygge inn hele skriften
i stedet for bare en underinndeling, mé du kontrollere at det ikke er merket av for Underinndeling.
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Kan bygge inn font bare for utskrift og forhandsvisning Du kan bare bygge inn et delsett av skriften. Du kan bygge inn
skriften til utskrift og forhandsvisning, men ikke til redigering.

Kan ikke bygge inn font Verken alternativet for innebygging eller underinndeling er tilgjengelig.

Ingen systemfont tilgjengelig Verken alternativet for innebygging eller underinndeling er tilgjengelig.

Se ogsa
“Skrifttyper” pa side 95

Flytte eller redigere et objekt

Et merket objekt har vanligvis en markeringsramme. Markeringshéndtak vises nar pekeren er over objektet. Det vises ikke
noe markeringshandtak nar du flytter pekeren over et last objekt. Nar du merker flere objekter, blir det siste objektet du
merker, ankerobjektet, som er redt. De andre objektene er bld. Ankerobjektet flyttes ikke under justering.

Q Hvis du vil gjore et annet objekt i det merkede omrddet til ankerobjekt, Ctrl-klikker/Alternativ-klikker du malobjektet to
ganger, én gang for d fjerne objektet fra omrddet og én gang for d legge det tilbake i omrddet. Som siste objekt som legges
til i det merkede omrddet, blir det ankerobjekt.

Hvis du merker objekter av samme type og det merkede omrédet dekker flere sider, kan du endre utseendet pa objektene,
men ikke flytte dem.

Nar du redigerer en tekstboks, merkes hele boksen. Du kan imidlertid ikke bruke verktoyet for retusjering av objekt til &
merke enkelttegn som er en del av storre tekstblokker. Du ma bruke verktoyet for retusjering av objekt til a redigere
enkelttegn og ord.

Bruk verktayet for objektvalg til & merke og flytte skjemafelt, koblinger og lignende objekter.

Merke et objekt
1 Merk ett eller flere objekter:
+ Klikk objektet med verktoyet for objektvalg I eller verktoyet som ble brukt til & opprette objektet.

« Hoyreklikk (Windows) eller Ctrl-klikk (Mac OS) objektet, og velg Merk alt pa hurtigmenyen. Hvis verktoyet for
objektvalg er aktivt og dokumentet bruker enkeltsideoppsett, merkes alle objekter pa gjeldende side. Hvis dokumentet er
i et annet sideoppsett, merkes alle objekter i dokumentet. Hvis et verktoy pé verktoylinjen for avansert redigering er
aktivt, merkes alle objekter av den typen i dokumentet.

+ Dra for 4 tegne et rektangel rundt de gnskede objektene. Hvis verktoyet for objektvalg er aktivt, merkes alle objekter
innenfor rektanglet. Hvis et verktoy for avansert redigering er aktivt, trykker du Ctrl mens du drar for & merke alle
objekter av samme type som verktoyet innenfor rektanglet.

2 (Valgfritt) Legg til ett eller flere objekter i det merkede omrédet:
« Ctrl-klikk/Alternativ-klikk et objekt.

« Skift-klikk hvis du vil legge til et omréde med objekter. (Verktoyet for objektvalg tar med alle objekter nar du Skift-
klikker.) Nér du klikker Skift, merkes alle elementer innenfor den rektangulaere markeringsrammen som dannes av alle
elementene i det merkede omradet (inkludert elementet du nettopp la til).

Flytte et objekt
1 Klikk objektet med verktoyet for objektvalg B eller med verktoyet som ble brukt til & opprette det.

2 Flytt bildet eller objektet:

« Dra objektet til ensket sted. Du kan ikke dra objekter til en annen side (du kan i stedet klippe ut objektene og lime dem
inn pa den nye siden). Skift-dra objektet hvis du vil begrense flytting opp eller ned, eller til hayre eller venstre.

+ Hpyreklikk/Ctrl-klikk bildet, og velg et alternativ for & flytte bildet pa siden.

Endre storrelse pa et objekt
1 Klikk objektet med verktayet for objektvalg I eller med verktayet som ble brukt til & opprette det.
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2 Dra héndtaket til objektet. Skift-dra handtaket hvis du vil beholde det opprinnelige storrelsesforholdet.

Opprette en presentasjon

Definere standardvisningen som fullskjermmodus

Fullskjermvisning er en egenskap du kan angi for PDF-filer som brukes i presentasjoner. I fullskjermmodus fyller PDF-
sidene hele skjermen, og Acrobats menylinje, verktoylinje og vinduskontroller er skjult. Du kan ogsa definere andre
apningsvisninger slik at et dokument eller en samling av dokumenter dpnes i en konsekvent visning. I begge tilfeller kan du
legge til sideoverganger for & forbedre den visuelle effekten i dokumentet.

Huvis du vil velge navigasjonsmate for et PDF-dokument (for eksempel angi at sidene skal vises automatisk), bruker du
alternativene i innstillingene for fullskjermvisning. Disse innstillingene er spesifikke for et system, ikke et PDF-dokument,
og gjelder for alle PDF-filer du apner pa systemet. Hvis du oppretter presentasjonen pa et system du styrer, kan du
kontrollere disse innstillingene. Du angir innstillinger for fullskjermvisning ved a velge Rediger > Innstillinger (Windows)
eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS) og velger Full skjerm pa venstre side.
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Bruk Full skjerm-knappen (innringet) til 4 vise og navigere i PDF-filer som en lysbildefremvisning.

Definere en standardvisning

Nar en bruker apner PDF-dokumentet eller PDF-pakken, vises det/den i standardvisning. Du kan angi forsterrelsesniva,
side og sideoppsett for standardvisningen. Hvis PDF-filen er en presentasjon, vil du kanskje at standardvisningen skal veere
fullskjermmodus.

Nar du har definert standardvisningen for PDF-filen, kan du legge til sideoverganger for bestemte sider eller hele
dokumentet.

Q Acrobat stotter sideoverganger og PowerPoints Gli inn-effekter.

Definere standardvisningen
1 Velg Fil > Egenskaper.

2 Velg Standardvisning i dialogboksen Dokumentegenskaper.
3 Velg de onskede alternativene, og klikk deretter OK. Du ma lagre og apne filen pa nytt for & se virkningene.
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Definere standardvisningen som fullskjermmodus
Nar du angir at standardvisningen til en PDF-fil skal veere fullskjermmodus, mé du definere hvordan dokumentet skal
apnes.

1 Velg Fil > Egenskaper.

2 Velg Standardvisning i dialogboksen Dokumentegenskaper.
3 Du far best resultat ved & gjore folgende:

+ Velg Bare side p& menyen i navigasjonspanelet.

* Velg Enkeltside pa Sideoppsett-menyen.

« Angi siden presentasjonen skal starte pa, under Apne pa side.

4 Velg Apne i fullskjermmodus for 4 4pne dokumentet uten menylinje, verkteylinje og vinduskontroller. Klikk OK. (Du
ma lagre og dpne filen pé nytt for 4 se virkningene.)

Merk: Brukerne kan avslutte fullskjermmodus ved a trykke ESC hvis deres innstillinger er angitt slik at dette er mulig. I
fullskjermmodus kan imidlertid ikke brukerne bruke kommandoer og velge verktoy hvis de ikke kjenner til hurtigtastene. Du
kan definere sidehandlinger i dokumentet for d tilby denne funksjonaliteten.

Alternativer for Standardvisning i dokumentegenskaper
Alternativene for Standardvisning i Dokumentegenskaper er delt inn i tre omréder: Oppsett og forsterrelse, Alternativer for
vindu og Alternativer for brukergrensesnitt.

Oppsett og forstorrelse Bestemmer utseendet pa4 dokumentet.
 Navigasjonspanelet Bestemmer hvilke paneler som vises i navigasjonsruten.
» Sideoppsett Bestemmer hvordan sidene i dokumentet er ordnet.

* Forstarrelse Angir hvilket zoomniva dokumentet vises i nar det apnes. Standard bruker det forstorrelsesnivaet
brukeren har angitt.

+ Apne paside Angir siden som skal vises nar dokumentet apnes.
Merk: Hvis du velger Standard under Forstorrelse og Sideoppsett, brukes den enkelte brukers sidevisningsinnstillinger.

Alternativer for vindu Angir hvordan vinduet tilpasses skjermomradet nér en bruker apner dokumentet. Disse
alternativene gjelder selve dokumentvinduet og hvordan det vises pa brukerens skjerm.

« Skaler vindu til farste side Justerer dokumentvinduet slik at det passer ngyaktig rundt &pningssiden, i samsvar med
alternativene du har valgt under Dokumentalternativer.

* Midtstill vindu pa skjerm Plasserer vinduet midt pd skjermen.

+ Apneifullskjermmodus Maksimerer dokumentvinduet og viser dokumentet uten menylinje, verktoylinje og
vinduskontroller.

« Visfilnavn Viser filnavnet p4 tittellinjen i vinduet.

* Vis dokumenttittel Viser dokumenttittelen pa tittellinjen i vinduet. Dokumenttittelen hentes fra Beskrivelse-panelet i
dialogboksen Dokumentegenskaper.

Alternativer for brukergrensesnitt Angir hvilke deler av grensesnittet — menylinjen, verktoylinjen og vinduskontrollene —
som er skjult.

Merk: Hvis du skjuler menylinjen og verktoylinjene, kan ikke brukerne bruke kommandoer og velge verktoy hvis de ikke
kjenner til hurtigtastene. Du kan definere sidehandlinger som skjuler grensesnittkontroller midlertidig mens siden vises. (Se
“Legge til handlinger med sideminiatyrer” pd side 237.)



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |248
Brukerhandbok

Legge til sideoverganger

Du kan opprette en interessant effekt som oppstar hver gang du flytter frem en side, ved & bruke sideoverganger.

1 Gjor ett av folgende:

+ Velg Avansert > Dokumentbehandling > Sideoverganger.

« I Sider-panelet velger du sideminiatyrene du vil bruke overganger pa, og velger Sideoverganger pa Alternativer-menyen.

2 Velg en overgangseffekt pd Overgang-menyen i dialogboksen Angi overganger. Disse overgangseffektene er de samme
som dem som angis i innstillingene for fullskjermvisning.

3 Velg retningen for overgangseffekten. De tilgjengelige alternativene avhenger av overgangen.
4 Velg hastigheten for overgangseffekten.

5 Velg Vend automatisk, og angi hvor mange sekunder det skal gi mellom hvert automatiske sideskift. Hvis du ikke velger
dette alternativet, ma brukeren bla ved hjelp av tastaturkommandoer eller musen.

6 Velg sideomréddet overgangene skal gjelde for.

Merk: Hvis brukerne velger Ignorer alle overganger i innstillingene for fullskjermvisning, ser de ikke sideovergangene.

Dokumentegenskaper og metadata

Vise dokumentegenskaper

Nar du viser en PDF-fil, kan du f4 informasjon om den, for eksempel tittel, skrifter som brukes, og sikkerhetsinnstillinger.
Noe av denne informasjonen er angitt av den som opprettet dokumentet, og noe genereres automatisk.

Du kan endre all informasjon som kan angis av den som oppretter dokumentet, med mindre filen er lagret med
sikkerhetsinnstillinger som forhindrer endringer.

1 Velg Fil > Egenskaper.

2 Klikk en kategori i dialogboksen Dokumentegenskaper.

Se ogsa
“Sikre PDF-filer” pa side 187

“Opprette forhandsinnstillinger for utskrift” pa side 298

Dokumentegenskaper

Beskrivelse Viser grunnleggende informasjon om dokumentet. Tittelen, forfatteren, emnet og nekkelordene kan ha blitt
angitt av den som opprettet dokumentet, i kildeprogrammet, for eksempel Word eller InDesign, eller av den som opprettet
PDF-filen. Du kan soke etter disse beskrivelseselementene i Acrobat for & finne bestemte dokumenter. Nokkelord kan veere
spesielt nyttig til & avgrense sok.

Ver oppmerksom pé at mange sekemotorer bruker tittelen til & beskrive dokumentet i sokeresultatlisten. Hvis en PDF-fil
ikke har en tittel, vises i stedet filnavnet i resultatlisten. En filtittel er ikke nedvendigvis det samme som filnavnet.

Under Avansert vises PDF-versjonen, sidestorrelsen, antallet sider, om dokumentet er kodet, og om det er aktivert for rask
webvisning. (Sterrelsen pa den forste siden rapporteres i PDF-filer eller PDF-pakker som inneholder flere sidestorrelser.)
Denne informasjonen genereres automatisk og kan ikke endres.

Sikkerhet Beskriver hvilke endringer og funksjoner som tillates i PDF-filen. Hvis et passord, et sertifikat eller en
sikkerhetspolicy er brukt i PDF-filen, vises metoden her.

Skrifttyper Viser skriftene og skrifttypene som ble brukt i originaldokumentet, samt skriftene, skrifttypene og
skriftkodingen som brukes til & vise de opprinnelige skriftene.

Huvis det brukes erstatningsskrifter og du ikke er forneyd med utseendet pa disse, kan du installere de opprinnelige skriftene
pé systemet eller be dokumentoppretteren om & opprette dokumentet pa nytt med de opprinnelige skriftene innebygd.
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Standardvisning Beskriver hvordan PDF-filen ser ut nar den dpnes. Dette omfatter vindussterrelsen ved apning, sidetallet
dokumentet skal dpnes ved, forsterrelsesnivaet samt om bokmerker, miniatyrer, verktoylinjen og menylinjen skal vises. Du
kan endre alle disse innstillingene for 4 styre hvordan dokumentet vises neste gang det apnes.

Egendefinert Gjor det mulig & legge til dokumentegenskaper for dokumentet.

Avansert Viser en liste over PDF-innstillinger, forhdndsinnstillinger for utskriftsdialogboksen og lesealternativer for
dokumentet.

I PDF-innstillingene kan du angi en primeer URL-adresse for webkoblinger i dokumentet. Hvis du angir en primaer URL-
adresse, blir det enklere & handtere webkoblinger til andre webomrader. Hvis URL-adressen til det andre omradet endres,
kan du ganske enkelt redigere den primere URL-adressen uten at du trenger a redigere hver enkelt webkobling som viser
til omradet. Den primeere URL-adressen brukes ikke hvis en kobling inneholder en fullstendig URL-adresse.

Du kan ogsa knytte en katalogindeksfil (PDX) til PDF-filen. Nér det sgkes i PDF-filen via vinduet Sek i PDE, spkes det ogsa
i alle PDF-filer som er indeksert av den angitte PDX-filen.

Du kan inkludere fortrykksinformasjon, for eksempel overlapping, for dokumentet. Du kan angi forhandsinnstillinger for
utskrift for et dokument, som forhandsutfyller dialogboksen Skriv ut med dokumentspesifikke verdier. Du kan ogsé angi
lesealternativer som bestemmer hvordan PDF-filen skal leses av en skjermleser eller en annen hjelpeenhet.

Legge til en beskrivelse i Dokumentegenskaper
Du kan legge til nokkelord i dokumentegenskapene til en PDF-fil for at andre skal kunne bruke dem til & finne PDF-filen

ved & bruke et spkeverktoy.
1 Velg Fil > Egenskaper.
2 Klikk kategorien Beskrivelse, og skriv inn forfatterens navn, emne og nekkelord.

3 (Valgfritt) Klikk Flere metadata hvis du vil legge til annen beskrivende informasjon, for eksempel informasjon om
opphavsrett.

Opprette dokumentegenskaper

Du kan legge til egendefinerte dokumentegenskaper for & lagre bestemte typer metadata, for eksempel versjonsnummeret
eller selskapsnavnet, i en PDF-fil. Egenskapene du oppretter, vises i dialogboksen Dokumentegenskaper. Egenskapene du
oppretter, ma ha unike navn som ikke vises i andre kategorier i dialogboksen Dokumentegenskaper.

1 Velg Fil > Dokumentegenskaper, og velg deretter Egendefinert.

2 Hvis du vil legge til en egenskap, skriver du inn navnet og verdien, og deretter klikker du Legg til.
3 Huvis du vil endre egenskapene, gjor du ett av folgende for du klikker OK:

« Hvis du vil redigere en egenskap, merker du den, endrer verdien og klikker Endre.

 Huvis du vil slette en egenskap, merker du den og klikker Slett.

Huvis du vil endre navnet pd en egendefinert egenskap, sletter du den og oppretter en ny egendefinert egenskap med navnet
du ensker.

Redigere dokumentmetadata

PDF-dokumenter som er opprettet i Acrobat 5.0 eller senere, inneholder dokumentmetadata i XML-format. Metadata
inneholder informasjon om dokumentet og innholdet, for eksempel forfatterens navn, nekkelord og informasjon om
opphavsrett, som kan brukes av sokeverktey. Dokumentmetadataene inneholder (men er ikke begrenset til) informasjon
som ogsa vises i kategorien Beskrivelse i dialogboksen Dokumentegenskaper. Dokumentmetadata kan utvides og endres
ved hjelp av tredjepartsprodukter.

Extensible Metadata Platform (XMP) gir Adobe-programmene et felles XML-rammeverk som standardiserer opprettingen,
behandlingen og utvekslingen av dokumentmetadata pa tvers av publiseringsarbeidsflyter. Du kan lagre og importere
XML-kildekoden for dokumentmetadata i XMP-format, noe som gjor det enklere & dele metadata mellom forskjellige
dokumenter. Du kan ogsé lagre dokumentmetadata i en metadatamal som du kan bruke pa nytt i Acrobat.
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Vise dokumentmetadata
1 Velg Fil > Egenskaper, og klikk knappen Flere metadata i kategorien Beskrivelse.

2 Klikk Avansert for a vise alle metadataene som er bygd inn i dokumentet. (Metadata vises etter skjema, det vil si i
forhandsdefinerte grupper med relatert informasjon.) Du kan vise eller skjule informasjonen i skjemaer ved a klikke pa
pluss- eller minustegnet (Windows) eller pilene (Mac OS) ved siden av skjemanavnet. Hvis et skjema ikke har et navn som
gjenkjennes, vises det som Ukjent. XML-navnet vises i parentes etter skjemanavnet.

Redigere eller foye til dokumentmetadata
1 Velg Fil > Egenskaper, klikk pd kategorien Beskrivelse, og klikk deretter pa Flere metadata.

2 Velg Avansert fra listen til venstre.
3 Hvis du vil redigere metadataene, gjor du ett av folgende for du klikker OK:
« Hvis du vil legge til tidligere lagret informasjon, klikker du Tilfey, merker en XMP- eller FFO-fil og klikker Apne.

 Huvis du vil legge til ny informasjon og erstatte de gjeldende metadataene med informasjon som er lagret i en XMP-fil,
klikker du Erstatt og velger en lagret XMP- eller FFO-fil, og deretter klikker du Apne. Nye egenskaper legges til,
eksisterende egenskaper som ogsé er angitt i den nye filen, erstattes, og eksisterende egenskaper som ikke er i
erstatningsfilen, blir veerende i metadataene.

+ Hvis du vil slette et XML-skjema, merker du det og klikker Slett.

+ Hvis du vil foye til metadata fra en mal i de gjeldende metadataene, holder du nede Ctrl (Windows) eller Kommando
(Mac OS) og velger et malnavn pd menyen i ovre hoyre hjorne av dialogboksen.

Merk: Du ma arkivere en metadatamal for du kan importere metadata fra en mal.

« Hyvis du vil erstatte de gjeldende metadataene med en metadatamal, velger du en malfil (XMP) pa menyen i gvre hoyre
hjerne av dialogboksen.

Lagre metadata som en mal eller fil
1 Velg Fil > Egenskaper, klikk pd kategorien Beskrivelse, og klikk deretter pa Flere metadata.

2 Velg Avansert fra listen til venstre.
3 Lagre dokumentmetadataene, og klikk deretter OK:

+ Huvis du vil lagre metadataene i en ekstern fil, klikker du Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS) og oppgir et navn pa
filen. Metadataene lagres i en fil i XMP-format. (Hvis du vil bruke de lagrede metadata i et annet PDF-dokument, &pner
du dokumentet og bruker disse instruksjonene til a erstatte eller foye til metadata i dokumentet.)

« Hvis du vil lagre metadataene som en mal, velger du Arkiver metadatamal p4 menyen i ovre hoyre hjorne av
dialogboksen, og deretter oppgir du et navn p4 filen.

Vise objektdata og metadata
Du kan vise metadatainformasjon om enkelte objekter, koder og bilder i en PDF-fil. Du kan redigere og eksportere
metadata bare for Visio-objekter.
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Bruk objektdataverktoyet til a vise objektgruppering og objektdata.
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Se ogsa
“Seke etter tekst i flere PDF-filer” pa side 256

Vise og redigere metadata for Visio-objekter
1 Velg Verktoy > Objektdata > Objektdataverktoy.

2 Dobbeltklikk et objekt pé siden for & vise de tilhgrende metadataene.

Modelltreet dpnes, og en hierarkisk liste over alle strukturelementene vises. Metadataene til det valgte objektet vises som
redigerbare egenskaper og verdier nederst i modelltreet.

Q Det valgte objektet er uthevet pd siden. Du kan bruke Uthevingsfarge-menyen overst i modelltreet til 4 velge en annen farge.

3 Huvis du vil redigere metadataene, bruker du boksene nederst i modelltreet. Du lagrer endringene ved 4 velge Skriv
tilbake p& Alternativer-menyen overst i modelltreet.

4 Hvis du vil eksportere objektmetadata, velger du Eksporter til XML > Hele treet hvis du vil eksportere alle objektene i
modelltreet, eller Eksporter til XML > Gjeldende node hvis du bare vil eksportere det merkede objektet og de underordnede
objektene. Navngi og lagre filen.

Eksportere Visio-objektmetadata
1 Velg Verktoy > Objektdata > Objektdataverktay.

2 Dobbeltklikk et objekt pé siden for & vise de tilhgrende metadataene.
3 Velg ett av folgende pa Alternativer-menyen gverst i modelltreet:
« Velg Eksporter som XML > Hele treet hvis du vil eksportere alle objekter.

« Velg Eksporter som XML > Gjeldende node hvis du bare vil eksportere det merkede objektet og de underordnede
objektene.

4 Navngi og lagre filen.

251
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Lag

PDF-lag
Acrobat stetter visning, navigering og utskrift av laginnhold i PDF-filer som er opprettet i programmer som for eksempel
InDesign, AutoCAD og Visio.

Du kan kontrollere visningen av lag ved 4 bruke standardinnstillingene. Hvis dokumentet for eksempel inneholder en
opphavsrettserklaering, kan du enkelt skjule laget der den ligger, ndr dokumentet vises pa skjermen, samtidig som du sikrer
at laget alltid skrives ut.

Vise eller skjule lag

Informasjon kan lagres i ulike lag i en PDF-fil. Lagene som vises i PDF-filen, er basert pé lag som er opprettet i det
opprinnelige programmet. Du kan ikke opprette lag i Acrobat Acrobat, men du kan underseke lag og vise eller skjule
innholdet p4 et lag ved hjelp av Lag-panelet i navigasjonsruten. Elementer i l4ste lag kan ikke skjules.

Merk: Et lasikon i Lag-panelet angir at et lag bare er ment for informasjon. Synligheten til det ldste laget kan ikke endres.

4
Alternativer =

st floor plan|1F
1st floor plan|1FIH
1st floor plan|2F
st floor plan|2FIH

1st floor plan|Border
st floor plan|CAI
[@  stfloor plan|CAIX

Lag-panelet
A. Qyeikonet angir at laget vises B. Ldst lag C. Skjult lag

1 Velg Vis > Navigasjonspaneler > Lag, og gjor deretter ett av folgende:

« Hvis du vil skjule et lag, klikker du eyeikonet. Hvis du vil vise et skjult lag, klikker du den tomme boksen. (Et lag er synlig
nar gyeikonet vises og skjult nar gyeikonet ikke vises. Denne innstillingen overstyrer midlertidig innstillingene i
dialogboksen Egenskaper for lag.)

 Huvis du vil vise eller skjule flere lag, velger du et alternativ pa Alternativer-menyen i Lag-panelet.
2 Velg ett av folgende pa Alternativer-menyen i Lag-panelet:

Vis lagene for alle sider Viser alle lag pa hver side av dokumentet.

Vis lagene for synlige sider Viser lagene bare pa sidene som vises i oyeblikket.

Tilbakestill til standard synlighet Tilbakestiller lagene til standardtilstanden.

Bruk overstyring for lag Viser alle lag. Dette alternativet pavirker alt valgfritt innhold i PDF-filen, ogsa lag som ikke er
oppfort i Lag-panelet. Alle lag er synlige, uansett hvilke innstillinger som er valgt i dialogboksen Egenskaper for lag. Du
kan ikke endre synlighet for lag med oyeikonet for du opphever valget av denne kommandoen. Du kan redigere
lagegenskaper i dialogboksen Egenskaper for lag, men endringer (med unntak av endringer i lagnavnet) trer ikke i kraft for
du velger Tilbakestill til standard synlighet pa Alternativer-menyen.

Merk: Du kan ikke lagre visningen av en lagvis PDF-fil ved 4 bruke oyeikonet i Lag-panelet til d vise og skjule lag. Ndr du
lagrer filen, tilbakestilles vis/skjul-statusen automatisk til opprinnelig tilstand.

Legge til lagnavigasjon
Du kan legge til koblinger og mal i lag, slik at visningen av et dokument kan endres nér brukeren klikker et bokmerke eller
en kobling.
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Merk: Nar du endrer synlighet for lag ved hjelp av oyeikonet i Lag-panelet, registreres dette vanligvis ikke pd
navigasjonsverktoylinjen.

Knytte synlighet for lag til bokmerker
1 Angi nedvendige lagegenskaper, synlighet og forsterrelsesniva for PDF-mallaget i dokumentruten.

Klikk Bokmerker-panelet, og velg Nytt bokmerke pa Alternativer-menyen.
Velg det nye bokmerket, og velg Egenskaper pa Alternativer-menyen.

Klikk kategorien Handlinger i dialogboksen Egenskaper for bokmerke.

Velg Angi synlighet for lag under Velg handling, klikk Legg til og deretter OK.

S U1 A W N

Merk bokmerkeetiketten i Bokmerker-panelet, og gi bokmerket et navn.

Knytte synlighet for lag til et koblingsmal

1 Angi nedvendige lagegenskaper for malet i dokumentruten.

2 Velg Vis > Navigasjonspaneler > Mal.

Miél-panelet vises som et fristilt panel. Du kan legge det til de andre panelene ved & dra det til navigasjonsruten. Hvis panelet
er skjult, klikker du Mal-knappen for & vise det.

3 Klikk knappen Opprett nytt mal &, eller velg Nytt mal pa Alternativer-menyen, og gi malet et navn.

4 Velg koblingsverktoyet %, og dra i dokumentruten for & opprette en kobling. (Fordi innhold legges til i alle lag, har det
ingen betydning at du tilsynelatende oppretter koblingen i mallaget. Koblingen virker fra alle lag.)

5 Velg Egendefinert kobling i dialogboksen Opprett kobling, og klikk Neste.

6 Klikk kategorien Utseende i dialogboksen Koblingsegenskaper, og angi utseende for koblingen.

7 Klikk kategorien Handlinger i dialogboksen Koblingsegenskaper, velg Angi synlighet for lag, og klikk Legg til.
8 Lukk dialogboksene.

Du kan teste koblingen ved & endre innstillingene for lag, velge handverktoyet og klikke koblingen.

Redigere laginnhold

Du kan merke eller kopiere innhold i et lagvist PDF-dokument ved hjelp av markeringsverkteyet eller verktgyet for
oyeblikksbilder. Du kan redigere innhold med et retusjeringsverktoy. Disse verktoyene gjenkjenner og merker alt synlig
innhold, uansett om innholdet er pa et valgt lag eller ikke.

Hvis innholdet du skal redigere eller slette, er knyttet til ett lag, gjenspeiles innholdsendringen i laget. Hvis innholdet du
skal redigere eller slette, er knyttet til flere lag, gjenspeiles innholdsendringen i alle lagene. Hvis du for eksempel skal endre
en tittel og en signatur som vises pa samme linje p& den forste siden i et dokument, og tittelen og signaturen er pa to
forskjellige synlige lag, endres innholdet i begge lag nar du redigerer innholdet i ett av lagene.

Du kan legge til innhold, for eksempel korrekturkommentarer, stempler eller skjemafelt, i lagvise dokumenter, pa samme
mate som du legger til innhold i andre PDF-dokumenter. Innholdet legges imidlertid ikke til i et bestemt lag, selv om det
laget er valgt nér du legger til innholdet. Innholdet legges til i hele dokumentet.

Du kan bruke kommandoen Opprett PDF-fil fra flere filer til & kombinere Adobe PDF-dokumenter som inneholder lag.
Lagene for hvert dokument grupperes under en egen overskrift i Lag-panelet i navigasjonsruten. Du viser og skjuler
gruppen ved 4 klikke ikonet pa tittellinjen for gruppen.

Se ogsa
“Flytte eller redigere et objekt” pa side 245
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Kapittel 12: Soke og indeksere

Det finnes mange kontroller og muligheter for kjoring av effektive sgk i Acrobat. Et sgk kan veaere bredt eller avgrenset,
inkludere mange ulike datatyper og gé over flere PDF-filer.

Hvis du arbeider med mange relaterte PDF-filer, kan du definere dem som en katalog. Da genereres en PDF-indeks for
PDF-filene. Det gar mye raskere & spke i PDF-indeksen enn i selve PDF-filene.

Hurtigstart

Folgende emner gir enkle trinn for noen vanlige sekeoppgaver.

Soke etter tekst
Bruk Sek etter til & sgke etter tekst i en apen PDF-fil.
1 Skriv inn seketermer i Sok etter-tekstboksen pa verktoylinjen.

2 (Valgfritt) Klikk pilen ved siden av Sk etter-tekstboksen, og velg enskede alternativer, for eksempel Inkluder
bokmerker.

3 Trykk Enter.

Hvis du vil seke etter alle PDF-filene i en mappe, velger du Apne fullstendig Acrobat-sok p4 hurtigmenyen Sok etter. Klikk
Alle PDF-dokumenter i, og velg deretter mappen du vil seke i.

Se ogsa
“Seke etter tekst i en PDF-fil” pa side 256

Soke etter tekst i kommentarer

Du kan soke etter tekst i kommentarer og i brodteksten i PDF-filen.

1 Skriv inn seketermer i Sok etter-tekstboksen pa verktoylinjen.

2 KIlikk pilen ved siden av Sek etter-tekstboksen, og velg Inkluder kommentarer.
3 Trykk Enter.

Hvis du vil se alle forekomster av ordene, velger du Apne fullstendig Acrobat-sek pa hurtigmenyen Sek etter. Velg deretter
I gjeldende PDF-dokument og Inkluder kommentarer.

Se ogsa
“Seke etter tekst i en PDF-fil” pa side 256

Soke i PDF-filer i en pakke

Du kan sgke i alle PDF-filer i en Adobe PDF-pakke eller bare i utvalgte PDF-filer.

1 Apne pakken du vil seke i.

2 Skriv inn seketermer i Sok etter-tekstboksen, og velg deretter Apne fullstendig Acrobat-sek p4 hurtigmenyen Sek etter.

3 Velg I hele PDF-pakken. Du kan ogsa velge I valgte PDF-dokumenter og deretter velge de enskede PDF-filene i listen
over PDF-filer som er inkludert i pakken.
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Se ogsa
“Seke etter tekst i flere PDF-filer” pa side 256

Soke i vedlegg

Du kan sgke etter ord i ett eller flere PDF-dokumenter samt i alle PDF-filer som er vedlagt disse, inntil to nivaer dypt.

1 Velg Rediger > Sek, og klikk deretter Bruk avanserte spkealternativer nederst i vinduet.
2 Skriv inn spketermer i tekstboksen, og velg hvordan du vil begrense sokeresultatene.

3 Velg hvor du vil seke.

4 Velg Inkluder vedlegg, og klikk deretter Sok.

Se ogsa

“Avanserte sokealternativer” pa side 258

Soke i PDF-filer

Oversikt over sgkefunksjoner

Du kjorer sk for 4 finne bestemte elementer i PDF-filer. Du kan kjore et enkelt sok der du ser etter en seketerm i en
enkeltfil, eller du kan kjore et mer komplekst sok der du ser etter ulike typer data i én eller flere PDF-filer.

Du kan kjore et sgk ved hjelp av sokevinduet eller sgkeverkteylinjen. I begge tilfeller soker Acrobat i brodtekst, lag,
skjemafelt og digitale signaturer i en PDF-fil. Du kan ogsé inkludere bokmerker og kommentarer i sgket.

Sk etter *

Kahil -

ﬁ Sgk etker neste i gjeldende PDF-Fil
n &pne Fullstendig Acrobat-sek. .. Skift+Chrl+F

Bate hele ord

Skill store og smé bokstaver
Inkluder bokmerker
Inkuder kommentarer %

Sekevinduet har flere alternativer og flere typer sok enn sgkeverktoylinjen. Nar du bruker sokevinduet, sokes det ogsé i
objektdata og XIF-metadata (utvidet bildefilformat) for bilde. Ved sgk i flere PDF-filer ser Acrobat ogsd pd
dokumentegenskaper og XMP-metadata og seker i indekserte strukturkoder ved sok i en PDF-indeks. Hvis noen av PDF-
filene du seker i, har vedlagte PDF-filer, kan du inkludere vedleggene i soket.

Merk: PDF-filer kan ha flere lag. Hvis sokeresultatene inkluderer en forekomst pd et skjult lag, far du en varselmelding med
sporsmdl om du vil gjore laget synlig hvis du velger den forekomsten.

Se ogsa
“Vise eller skjule lag” pa side 252

“Undersoke en PDF-fil for skjult innhold” pa side 177

Fa tilgang til sokefunksjonene
Startpunktet for et spk avhenger av hvilken type sek du kjerer. Bruk sokeverktoylinjen for & soke raskt gjennom gjeldende

PDEF-fil. Bruk sekevinduet til 4 se etter ord eller dokumentegenskaper i flere PDF-filer, bruke avanserte spkealternativer
eller soke i PDF-indekser.
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Vise verktoylinjen Sok etter

Verktoylinjen Sek etter er som standard allerede dpen. Bruk denne fremgangsmaten til & apne den hvis den er blitt lukket.
“ Gijer ett av folgende:

» Velg Rediger > Sok etter.

» Hoyreklikk/Ctrl-klikk verktoylinjeomrédet, og velg Sok etter pa hurtigmenyen.

+ Trykk Ctrl+F/Kommando+F.

Apne sgkevinduet
% Gjor ett av folgende:

« Velg Rediger > Sok etter.
« Pa sokeverktoylinjen klikker du pilen # og velger Apne fullstendig Acrobat-sok.

Seket vises som et separat vindu som du kan flytte, endre storrelse pa, minimere eller plassere helt eller delvis bak PDE-
vinduet.

Ordne PDF-dokumentvinduet og sgkevinduet
« I Sek-vinduet klikker du Ordne vinduer.

Acrobat endrer storrelse pa og legger de to vinduene side ved side, slik at de sammen nesten fyller hele skjermen.

Merk: Hvis du klikker Ordne vinduer en gang til, endres storrelsen pd dokumentvinduet, men sokevinduet forblir uendret. Hvis
du vil gjore sokevinduet storre eller mindre, drar du hjornet eller kanten slik du ville gjort for d endre storrelse pd vinduer i
operativsystemet.

Soke etter tekst i en PDF-fil

Sekeverktoylinjen sgker i PDF-filen som er dpen.

1 Skriv inn teksten du vil sgke etter, i tekstboksen pa sgkeverktoylinjen.
2 (Valgfritt) Klikk pilen " ved siden av tekstboksen, og velg ett eller flere av folgende:

Bare hele ord Soker bare etter forekomster av hele ordet du skriver inn i tekstboksen. Hvis du for eksempel soker etter ordet
stikk, blir ikke ordene tikk og stikke funnet.

Skill store og sma bokstaver Soker bare etter de forekomstene av ordene som har samme bokstavtype som den du skriver
inn. Hvis du for eksempel soker etter ordet Web, blir ikke ordene web og WEB funnet.

Inkluder bokmerker Soker ogsa i teksten i Bokmerker-panelet.

Inkluder kommentarer Soker ogsa i teksten i eventuelle kommentarer.

3 Trykk Enter.

Acrobat gér til den forste forekomsten av seketermen, som vises uthevet.

4 Trykk Enter flere ganger for & ga til de neste forekomstene av spketermen.

Soke etter tekst i flere PDF-filer
I spkevinduet kan du se etter soketermer i flere PDF-filer. Du kan for eksempel spke i alle &pne PDF-dokumenter, i alle PDF-

dokumenter pa en bestemt plassering, eller i en &pen PDF-pakke.

Merk: Hvis dokumenter er kryptert (har sikkerhetsinnstillinger), kan du ikke soke i dem under et sok i flere dokumenter. Disse
dokumentene md dpnes for du soker i dem, ett om gangen. Dokumenter som er kryptert som digitale utgaver, er imidlertid
unntatt fra denne regelen og kan sokes i som en del av et sok i flere dokumenter.

Se ogsa
“PDF-pakker” pa side 100

256
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Soke etter tekst i PDF-filer i en bestemt mappe
1 Apne Acrobat pa skrivebordet (ikke i en webleser).

2 Gjor ett av folgende:

« Pi sokeverktoylinjen skriver du inn teksten du vil soke etter, og deretter velger du Apne fullstendig Acrobat-sek pa
hurtigmenyen.

+ I tekstboksen i sokevinduet skriver du inn teksten du vil sgke etter.

3 Isekevinduet velger du Alle PDF-dokumenter i. Pa hurtigmenyen rett under dette alternativet velger du Sek etter
plassering.

4 Velg plasseringen du vil sgke p4, pd datamaskinen eller i et nettverk, og klikk OK.
5 Hvis du vil angi flere spkekriterier, klikker du Bruk avanserte sgkealternativer og velger enskede alternativer.
6 Klikk Sek.

Under et sok kan du klikke et resultat eller bruke hurtigtaster til & navigere i resultatene uten d avbryte soket. Hvis du

klikker Stopp-knappen under fremdriftsindikatoren for soket, avbrytes all videre soking, og resultatene begrenses til
forekomstene som allerede er funnet. Sokevinduet lukkes ikke, og resultatlisten slettes ikke. Hvis du vil vise flere resultater, md
du kjore et nytt sok.

Soke i en PDF-pakke
1 Apne PDF-filen i Acrobat pa skrivebordet (ikke i en webleser).

2 Gjor ett av folgende:

« I tekstboksen pa sokeverktoylinjen skriver du inn teksten du vil soke etter, og deretter velger du Apne fullstendig
Acrobat-sek pa hurtigmenyen.

« I tekstboksen i sgkevinduet skriver du inn teksten du vil soke etter.
3 Isokevinduet velger du hvor det skal sokes:
« Hvis du vil sgke i alle PDF-filer i pakken, velger du I hele PDF-pakken.

 Huvis du bare vil seke i noen PDF-filer i pakken, velger du I valgte PDF-dokumenter. Deretter velger du PDF-filene du vil
seke i, i navigasjonsomradet for PDF-pakke.

4 Hbvis du vil angi flere spkekriterier, klikker du Bruk avanserte sgkealternativer og velger onskede alternativer.

5 Klikk Sgk.

Ga gjennom sgkeresultater

Nar du har kjort et sok fra sokevinduet, vises resultatene i siderekkefolge, nestet under dokumentnavnene. Elementene vises
med noen av ordene i konteksten (hvis dette er aktuelt) og et ikon som angir typen forekomst.

Ga til en bestemt forekomst i sgkeresultatene
1 Klikk om nodvendig plusstegnet (+) (Windows) eller trekanten » (Mac OS) for & utvide sokeresultatene. Deretter velger
du en forekomst i resultatene for & vise forekomsten i PDF-filen.

2 Hyvis du vil vise andre forekomster, gjor du ett av folgende:
« Klikk en annen forekomst i resultatene.

« Velg Rediger > Sekeresultater, og velg deretter Neste resultat eller Forrige resultat.

Sortere forekomster i sgkeresultatene
« Velg et alternativ pa Sorter etter-menyen nesten helt nederst i sokevinduet. Resultatene kan sorteres etter
Relevansrangering, Endret dato, Filnavn eller Plassering.
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Ikoner som vises sammen med sgkeresultater

Ikonet ved siden av en forekomst i sekeresultatene angir sokeomradet der forekomsten finnes. Hvis du velger et ikon, har
det folgende effekt:

Dokumentikon % Gjor PDF-filen aktivi dokumentvinduet. Klikk plusstegnet (+) (Windows) eller trekanten » (Mac OS)
ved siden av ikonet for 4 vise listen over de enkelte sokeresultatene i den aktuelle PDE-filen.

(Generelt) Sgkeresultatikon Gar til den forekomsten av spketermen, vanligvis i bredteksten i PDF-filen. Forekomsten
av spketermen vises uthevet i dokumentet.

Bokmerkeikon [£} Apner kategorien Bokmerke og uthever forekomstene av soketermene.
Kommentarikon Apner panelet Kommentarer og uthever forekomstene av soketermene.
Lagikon Kan apne en melding som angir at laget er skjult, og sperre deg om du ensker a gjore det synlig.

Vedleggsikon & Apner en PDF-fil som er lagt ved i den overordnede PDF-filen du seker i, og viser de uthevede
forekomstene av soketermene.

Avanserte sgkealternativer

Som standard viser sekevinduet grunnleggende sokealternativer. Klikk Bruk avanserte sgkealternativer nesten helt nederst
i vinduet for 4 vise flere alternativer. Hvis du vil gjenopprette de grunnleggende alternativene, klikker du Bruk
grunnleggende sokealternativer nesten helt nederst i vinduet.

Q Du kan angi at avanserte sokealternativer alltid skal vises i sokevinduet. Du fdr tilgang til innstillingene ved d velge Rediger
> Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS). Velg deretter Sok under Kategorier.

Returner resultater som inneholder Begrenser sgkeresultatene avhengig av hvilket alternativ du velger:

* Ngyaktig samsvar med ord eller uttrykk Soker etter hele tegnstrengen, inkludert mellomrom, i den rekkefelgen tegnene
vises i tekstboksen.

+ Samsvar med ett eller flere ord Soker etter alle forekomster av minst ett av de innskrevne ordene. Hvis du for eksempel
soker etter hver av, inkluderer resultatene alle forekomster som inneholder ett av eller begge ordene: hver, av, hver av eller
av hver.

» Samsvar med alleord Soker etter forekomster som inneholder alle sokeordene, men ikke nedvendigvis i den
rekkefelgen de ble skrevet inn. Bare tilgjengelig for sek i flere PDF-filer eller indeksdefinisjonsfiler.

+ Boolsk sperring Bruker de boolske operatorene du skriver inn sammen med sekeordene i boksen Hvilket ord eller
uttrykk vil du seke etter. Bare tilgjengelig for sok i flere PDF-filer eller PDF-indekser.

Merk: Du kan ikke kjore jokertegnsok med stjerner (*) eller sporsmdlstegn (?) ndr du soker i PDF-indekser.

Bruk disse tilleggsvilkarene (tekstalternativer) Inkluderer de grunnleggende sokealternativene i tillegg til fire ekstra
alternativer:

- Sei Begrenser soket til gjeldende PDF-fil, deler av eller hele den &pne PDF-pakken (hvis dette er aktuelt), en indeks eller
en plassering pd datamaskinen. Hvis du velger  sgke i en indeks, pa en plassering eller i en PDF-pakke, vises flere
alternativer under Bruk disse tilleggsvilkarene.

* Naerhet Sgker etter to eller flere ord som ikke er atskilt med mer enn det angitte antallet ord, som angitt i
sekeinnstillingene. Bare tilgjengelig for sek i flere dokumenter eller indeksdefinisjonsfiler, og ndr Samsvar med alle ord er
valgt.

» Ordstammekartlegging Finner ord som inneholder en del (stammen) av det angitte sekeordet. Hvis du for eksempel
soker etter dpning, blir alle forekomser av dpne, dpner, dpnet og dpnede funnet. Dette alternativet gjelder for enkeltord og
uttrykk nar du seker i gjeldende PDF-fil, en mappe, eller en indeks opprettet med Acrobat 6.0 eller senere. Jokertegn (*, ?)
er ikke tillatt i ordstammekartlegging. Ordstammekartlegging er ikke tilgjengelig nar Bare hele ord eller Skill store og sma
bokstaver er valgt.

* Inkluder bokmerker Soker i teksten i eventuelle bokmerker, slik som vist i Bokmerker-panelet.

* Inkluder kommentarer Soker i teksten i eventuelle kommentarer som er lagt til i PDF-filen, slik som vist i panelet
Kommentarer.
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* Inkluder vedlegg Seker i PDF-filer som er lagt ved i gjeldende PDF-fil, eller andre vedlagte PDF-filer (opptil to nivaer
idybden).

Bruk disse tilleggsvilkarene (dokumentegenskaper) Vises bare for sk i flere PDF-filer eller PDF-indekser. Du kan velge
flere kombinasjoner av egenskap-modifikator-verdi og bruke dem i sok.

Merk: Du kan soke basert pa bare dokumentegenskaper ved hjelp av alternativene for dokumentegenskaper kombinert med et
sok etter bestemt tekst.

» Avmerkingsboks Bruker kriteriesettet i de tre tilknyttede alternativene ndr du kjerer sok. (Avmerkingsboksen merkes
automatisk ndr du skriver inn informasjon for et av de tre alternativene i settet. Nér du har skrevet inn informasjon for
alternativene, fjernes ikke oppforingene nar du fjerner merket i avmerkingsboksene, men oppferingene brukes ikke i
soket.)

« Forste meny (egenskap) Angir dokumentegenskapene det skal spkes etter. De tilgjengelige alternativene er Opprettet
dato, Endret dato, Forfatter, Tittel, Emne, Filnavn, Nokkelord, Bokmerker, Kommentarer, JPEG-bilder, XMP-metadata og
Objektdata.

« Andre meny (modifikator) Angir tilpassingsnivaet. Hvis det forste menyvalget er en dato, er de tilgjengelige alternativene
pa den andre menyen Er noyaktig, Er for, Er etter og Er ikke. Ellers er de tilgjengelige alternativene Inneholder og
Inneholder ikke.

* Tredje boks (verdi eller tekst) Angir informasjonen som skal tilpasses, og som du skriver inn. Hvis det forste menyvalget
er en dato, kan du klikke pilen for & apne en kalender som du kan bla i for 4 finne og velge ensket dato.

Boolske operatorer
Vanlige boolske operatorer omfatter:

AND Brukes mellom to ord for & finne dokumenter som inneholder begge termene, i hvilken som helst rekkefelge. Du kan
for eksempel skrive paris AND frankrike for 4 identifisere dokumenter som bade inneholder paris og frankrike. Sok med
AND uten noen andre boolske operatorer gir de samme resultatene som nar du bruker alternativet Samsvar med alle ord.

NOT Brukes foran en spketerm for & utelate dokumenter som inneholder den termen. Du kan for eksempel skrive inn NOT
kentucky for 4 finne alle dokumenter som ikke inneholder ordet kentucky. Eller du kan skrive inn paris NOT kentucky for
4 finne alle dokumenter som inneholder ordet paris, men ikke ordet kentucky.

OR Brukes til & soke etter alle forkomster av en av termene. Skriv for eksempel inn epost OR e-post for 4 finne alle
dokumenter med forekomster av en av stavemétene. Sok med OR uten noen andre boolske operatorer gir de samme
resultatene som nar du bruker alternativet Samsvar med ett eller flere ord.

A (eksklusivt OR) Brukes til a soke etter alle forekomster som inneholder én av termene, men ikke begge. Du kan for
eksempel skrive cat A dog for 4 finne alle dokumentene med forekomster av enten cat eller dog, men ikke begge cat og dog.

() Bruk parenteser til & angi evalueringsrekkefolgen for termer. Du kan for eksempel skrive hvit AND (hval OR ahab) for
a finne alle dokumenter som inneholder enten hvit og hval eller hvit og ahab. (Sperringsprosessoren utforer en OR-sporring
pa hval og ahab, og deretter utfores en AND-sporring pa resultatet med hvit.

Hvis du vil vite mer om boolske sperringer, boolsk syntaks og andre boolske operatorer som du kan bruke i sgk, se en
standardtekst, et webomrade eller andre ressurser som inneholder fullstendig informasjon om boolske operatorer.

Soke i indeksfiler for katalogiserte PDF-filer

En fulltekstindeks opprettes nir noen bruker Acrobat til & definere en katalog over PDF-filer. Du kan soke etter ord i
indeksen i stedet for 4 kjore et fulltekstsok i hver PDF-fil i katalogen. Et indekssok gir en resultatliste med koblinger til
forekomstene i de indekserte dokumentene.

Merk: Hvis du skal soke i en PDF-indeks, ma du dpne Acrobat som et frittstdende program, og ikke i webleseren. I Mac OS er
ikke indekser som er opprettet i enkelte eldre versjoner av Acrobat, kompatible med sokefunksjonen i Acrobat 8.0. Disse
indeksene md oppdateres for du kan soke i dem med Acrobat 8.0.

1 Apne sokevinduet, skriv inn ordene du vil soke etter, og klikk deretter Bruk avanserte sokealternativer (nesten helt
nederst i vinduet).
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2 Under Sek i velger du Velg indeks.

3 Idialogboksen Indeksutvalg velger du en indeks (hvis den du vil soke i, er tilgjengelig) eller klikker Legg til, finner og
velger indeksen du vil seke i, og klikker Apne. Gjenta til alle indeksene du vil seke i, er valgt.

Merk: Du kan lese fildata om en valgt indeks ved d klikke Info, og du kan utelate en indeks fra soket enten ved d merke den og
velge Fjern, eller ved d fjerne merket i avmerkingsboksen for indeksen.

4 Klikk OK for & lukke dialogboksen Indeksutvalg, og velg deretter Valgte indekser pa hurtigmenyen Sok i.
5 Fortsett soket pd vanlig mate ved a velge andre alternativer og klikke Sgk.

Merk: Ved d merke av for alternativet Bare hele ord ved sok i indekser, reduserer du betraktelig tiden det tar d returnere
resultatene.

Se ogsa

“Innstillinger for sekefunksjoner” pé side 260

Innstillinger for sokefunksjoner
Du fér tilgang til innstillinger for sokefunksjoner ved & velge Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger
(Mac OS) og klikke Sek under Kategorier.

Ignorer bredde pa asiatiske tegn Finner bade halvbredde- og fullbreddeforekomster av asiatiske spréktegn i soketeksten.

Ignorer diakritiske tegn og aksenttegn Finner sgketermer med eventuelle variasjoner i de alfabetiske tegnene. Hvis du for
eksempel skriver cafe, vil bade cafe og café bli funnet. P4 samme mate hvis du skriver inn café, vil begge versjoner bli funnet.
Hvis dette alternativet ikke er valgt, vil ikke kafe bli funnet hvis du skriver inn kafé, og omvendt.

Bruk alltid avanserte sgkealternativer Gjor de avanserte alternativene tilgjengelige i sokevinduet, i tillegg til de
grunnleggende alternativene.

Maksimalt antall dokumenter returnert i resultat Begrenser sokeresultatene i vinduet Sek i PDF til et bestemt antall
dokumenter. Standardverdien er 500, men du kan angi et hvilket som helst tall mellom 1 og 10 000.

Omrade av ord for naere sgk Begrenser spkeresultatene til forekomster der antall ord mellom seketermene ikke er storre
enn antallet du har angitt. Godtar et omrade fra 1 til 10 000.

Aktiver hurtigsek Genererer en hurtigbuffer med informasjon fra PDF-filene du seker i. Denne hurtigbufferen reduserer
etterfolgende soketid for denne PDF-filen.

Maksimal hurtigbufferstorrelse Begrenser den midlertidige hurtigbufferen med sokeinformasjonen for alternativet
Hurtigsek til den angitte storrelsen i megabyte (mellom 5 og 10 000). Standardverdien er 100.

Tom hurtigbuffer for innhold Sletter hele den midlertidige hurtigbufferen med sgkeinformasjon for alternativet Hurtigsok.

Q Hvis du ved et uhell lukker sokevinduet ndr du gir giennom resultatene av et sok, kan du klikke Sok-knappen for d vise
resultatene, eller velge Rediger > Sokeresultater > Neste resultat eller Forrige resultat. De siste sokeresultatene vil vises helt
til du kjorer et annet sok eller lukker Acrobat.

Opprette PDF-indekser

Opprette og behandle en indeks i en PDF-fil

Du kan redusere tiden som kreves for & sgke i et langt PDF-dokument ved & bygge inn en indeks med ordene i dokumentet.
Acrobat kan soke mye raskere i indeksen enn i dokumentet. Den innebygde indeksen inkluderes i distribuerte eller delte
kopier av PDF-filen. Brukere kan sgke i PDF-filer med innebygde indekser pd samme maéte som de soker i de som ikke har
innebygde indekser. Det kreves ingen ekstra trinn.

Legge til en indeks i en PDF-fil
1 Med dokumentet dpent i Acrobat velger du Avansert > Dokumentbehandling > Behandle innebygd indeks.
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2 I dialogboksen Behandle innebygd indeks klikker du Bygg inn indeks.
3 Les meldingene som vises, og klikk OK.

Merk: I Outlook og Lotus Notes har du muligheten til 4 bygge inn en indeks ndr du konverterer e-postmeldinger eller mapper
til PDE. Dette anbefales spesielt for mapper som inneholder mange e-postmeldinger.

Oppdatere eller fjerne den innebygde indeksen i en PDF-fil
1 Velg Avansert > Dokumentbehandling > Behandle innebygd indeks.

2 Klikk enten Oppdater indeks eller Fjern indeks.
3 Klikk OK i bekreftelsesmeldingen.
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Kapittel 13: Filmer, lyder og 3D-modeller

Mulighetene for Adobe PDF-filer strekker seg til rikholdig multimediekommunikasjon. PDF-filer kan inkludere
videoklipp, digital lyd og 3D-modeller som leserne kan flytte, vende, zoome inn p& og undersoke del for del.

Filmer og lyder

Spille av filmer og lyder

PDF-filer kan inkludere mange typer film- og lydfiler, blant annet (men ikke begrenset til) Flash, QuickTime, MP3, MPEG,
og Windows-mediefiler. Disse filene kan dpnes pé en side eller via en kobling, et bokmerke, et skjemafelt eller en handling
pé en side. Hver film- og lydfil har et avspillingsomrade som mediet kan aktiveres fra. Avspillingsomrédet vises vanligvis
pé en PDF-side som et bilde eller et rektangel, men det kan ogsé veere skjult.

Merk: Du ma ha nedvendig maskinvare og programvare installert for d spille av mediefilene.

Q For d beskytte datamaskinen mot virus ber Acrobat om godkjenning fra deg for avspilling av multimediefiler fra kilder som
ikke er klarert. Du kan endre denne standardvirkemdten i innstillingene for Multimedieklarering.

« Bruk handverktoyet eller markeringsverktoyet, og klikk avspillingsomradet til film- eller lydfilen. Nar pekeren er plassert
over avspillingsomréadet, endres den til ikonet for avspillingsmodus ™.

Innstillinger for multimedia

Du kan angi hvilken mediespiller du vil bruke til & spille av filmer og lyder, ved & velge Rediger > Innstillinger (Windows)
eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS) og deretter velge Multimedia i den venstre siden i dialogboksen.

Foretrukket medieavspiller Velg standardavspilleren som skal spille av medieklipp, fra listen over installerte
medieavspillere.

Alternativer for tilgjengelighet Angi om eventuelle spesialfunksjoner, for eksempel undertekster og ettersynkronisert lyd,
skal vises nar mediet avspilles. Angi foretrukket sprak for mediet, hvis det er flere sprak tilgjengelig.

Innstillinger for Multimedieklarering

I innstillingene for Multimedieklarering kan du angi om innebygde multimediefiler i klarerte eller ikke-klarerte PDF-
dokumenter skal spilles av. Et klarert dokument er et dokument du har godkjent, eller som ble utformet av en forfatter du
har godkjent. Ved 4 sette tillatelsene til a spille av multimedia bare i klarerte dokumenter kan du hindre at programmer,
makroer og virus spilles av pa, og muligens skader, datamaskinen.

Listen over klarerte dokumenter og forfattere er lagret internt og kan ikke vises. Hvis du legger til et sertifisert dokument
i listen, blir bade dokumentet og forfatterens sertifikat lagt til i listen over klarerte dokumenter. Alle dokumenter som er
sertifisert av denne forfatteren, klareres. (Klarerte dokumenter omfatter ogsa PDF-dokumenter som er opprettet av
forfattere i listen over klarerte identiteter.)

Du far tilgang til disse innstillingene ved 4 velge Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat > Innstillinger (Mac OS)
og deretter velge Multimedieklaring til venstre i dialogboksen.

Vis tillatelser for Velg om du vil vise sikkerhetstillatelser for klarerte dokumenter eller andre (ikke-klarerte) dokumenter.

Tillat multimedieoperasjoner Velg dette alternativet for 4 tillate at medieklipp spilles av. Nar dette er valgt, kan du endre
tillatelsesinnstillingene for en bestemt spiller og aktivere alternativer som bestemmer hvordan mediet ser ut under
avspilling.

Endre tillatelsesinnstillinger for en avspiller Velg avspilleren i listen, og velg deretter ett av folgende alternativer pA menyen:

« Alltid Tillater at spilleren brukes uten spersmal.
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 Aldri Forhindrer at spilleren brukes.

» Spgr Sper brukeren om spilleren kan brukes. Hvis du velger dette alternativet og tillater at spilleren kan spille av mediet
i et bestemt dokument, blir dette dokumentet klarert.

Tom listen over klarerte dokumenter Sletter gjeldende liste over klarerte dokumenter og forfattere. Bruk dette alternativet
til & hindre at media spilles av i dokumenter som tidligere var klarerte dokumenter, eller som ble opprettet av klarerte
forfattere. Dette alternativet er bare tilgjengelig nar et PDF-dokument som inneholder multimedia, er apent.

Arbeide interaktivt med 3D-modeller

Vise 3D-modeller

I Acrobat kan du vise og arbeide interaktivt med 3D-innhold i hey kvalitet som er opprettet i profesjonelle 3D CAD- eller
3D-modelleringsprogrammer og innebygd i PDF-filer. Du kan for eksempel selektivt skjule og vise deler av en 3D-modell,
fjerne et deksel for 4 se innvendig og snu deler rundt som om du holder dem i hendene.

3D-innhold kan i utgangspunktet se ut som todimensjonale forhandsvisningsbilder. Hvis du klikker 3D-modellen med
héand- eller markeringsverktoyet, aktiveres modellen, 3D-verktoylinjen dpnes og enhver animasjon spilles av.

Modellire
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Merket 3D-objekt
A. Modelltre B. 3D-verktoylinje C. 3D-objekt

Merk: Du ma ha Adobe Acrobat 3D for d lage PDF-filer fra 3D-modeller. Acrobat Professional-brukere kan legge til 3D-
modeller i PDF-filer.

3D-verktaylinje, oversikt

3D-verktoylinjen vises etter du har klikket 3D-modellen med héndverktgyet, som ogsa aktiverer 3D-modellen og spiller av
alle animasjoner som er knyttet til den. 3D-verkteylinjen vises alltid i omradet over det gvre venstre hjernet pa 3D-
modellen, og den kan ikke flyttes. Like under 3D-verkteylinjen er det en liten bla trekant som du kan klikke for a skjule
eller vise verktoylinjen.

Merk: Du kan deaktivere eller aktivere den bla trekanten ved d velge Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat >
Innstillinger (Mac OS), velge 3D under Kategorier og deretter klikke Aktiver kontroll for 3D-verktoylinjeveksling.

Du kan bruke 3D-verktoylinjen til &4 zoome inn og ut, rotere og panorere over objektet. Bruk modelltreet til & skjule eller
isolere deler, eller til a gjore deler gjennomsiktige.

Du kan endre en 3D-modell ved a velge og dra ulike 3D-navigasjonsverktey. Nér du navigerer i 3D, kan det vaere nyttig a
late som om du ser pa den stasjonaere 3D-modellen fra et kameraperspektiv. Du kan rotere, panorere (flytte opp, ned eller
fra side til side), og zoome inn eller ut.

Merk: Du kan skjule verktoylinjen ved d hoyreklikke/Ctrl-klikke 3D-modellen og velge Skjul verktoylinje. Hvis du vil vise
verktoylinjen, velger du Vis verktoylinje pd den samme hurtigmenyen.
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3D-navigasjonsverktgy
Roter 4§+ Dreier 3D-objekter rundt i forhold til skjermen. Hvordan objektene flyttes, avhenger av startvisningen, hvor du
begynner & dra og retningen du drar i, for eksempel i en rett linje eller i kurver, sirkler eller lokker.

Merk: Du kan ogsd rotere et objekt med handverktoyet hvis Aktiver 3D-utvalg for hdndverktoyet er valgt i 3D-panelet i
dialogboksen Innstillinger.

Vend “&# Dreier en 3D-modell parallelt til to faste akser i 3D-modellen: x-aksen og z-aksen.
Panorer % Flytter modellen bare loddrett og vannrett. Du kan ogsa panorere med handverktoyet: Ctrl-dra/Kommando-dra.

Zoom %, Flytter deg mot eller bort fra objekter i scenen ndr du drar loddrett. Du kan ogsa zoome med hdndverktoyet ved
a holde nede Skift mens du drar.

Ga fﬂ Dreier vannrett rundt scenen nér du drar vannrett, flytter fremover eller bakover i scenen nar du drar loddrett,
beholder et konstant oppheyd niva, uansett hvordan du drar. Gaverktoyet er spesielt nyttig for arkitektoniske 3D-modeller.
Hvis du vil endre gahastigheten, endrer du standardvisningsenhetene i innstillingene (3D).

Merk: Gaverktoyet er tilgjengelig ndr du velger innstillingen under Innstillinger som konsoliderer verktay, eller ndr du
hoyreklikker/Ctrl-klikker 3D-modellen og velger Verktoy > Gd.

3D-malingsverktgy =% Maler storrelser pa deler og avstander i 3D-modellen.

(Windows) Bruk hoyre museknapp til & endre virkemdten for flere av 3D-navigasjonsverktoyene. Hvis du hoyreklikker og

drar med roterings- og vendeverktoyene, byttes det til zoomeverktoyet. For zoomeverktoyet for det verktoyet til d fungere
som et markeringszoomverktoy som zoomer til omrddet du definerer ndr du drar. Hvis du hoyreklikker og drar med
gaverktoyet, fungerer det som panoreringsverktoyet. (Mac OS) Hvis du har en énknappsmus, kan du Ctrl-dra eller Tilvalg-dra
for d fa roterings- og vendeverktoyene til midlertidig d virke som panoreringsverktoyet.

Visningskontroller pa 3D-verktgylinjen

Standardvisning ‘ot Gar til bake til en forhdndsdefinert zoome-, panorerings-, roterings- og projeksjonsmodus for 3D-
modellen. Du kan bruke menyen Alternativer i Vis-ruten av modelltreet eller kommandoen Behandle visninger pé
Visninger-menyen pa 3D-verktoylinjen for 4 angi en annen visning som standard.

Q Huis et objekt havner utenfor synsvidden, har du, pd sett og vis, vendt kameraet helt bort fra objektet. Klikk ikonet for
standardvisning pa 3D-verktoylinjen for d flytte tilbake i synsvidden.

Visninger-menyen Viser alle visninger som er definert for den gjeldende 3D-modellen
Vis/skjul modelltre 72 Apner og skjuler modelltreet.

Spill av / Pause animasjon [ [[[] Spiller av eller pauser en JavaScript-aktivert animasjon. Hurtigmenyen Spill av
animasjon / Stopp animasjon midlertidig &pner en glidebryter du kan dra frem og tilbake for a flytte til ulike steder i
animasjonssekvensen.

Projeksjon ' Bytter mellom bruk av perspektivprojeksjon og ortografisk projeksjon av 3D-objektet.

Menyen Modellgjengivelsesmodus Avgjer hvordan 3D-figuren vises. For en illustrert veiledning kan du se “Eksempler pa
gjengivelsesmoduser for modeller” pé side 264 (Eksempler pa gjengivelsesmodi for modeller).

Menyen Aktiver ekstra belysning Inneholder de ulike belysningseffektene, der antall, farge, retning og lysstyrken til lysene,
hvor mye overflaten reflekterer, og andre faktorer virker inn pa belysningen av 3D-objektet. Eksperimenter for a fa de
onskede visuelle effektene.

Bakgrunnsfarge-palett Apner fargevelgeren, som du kan bruke til 4 velge en annen farge for omridet som omgir 3D-
objektet.

Delen Vis/skjul tverrsnitt Viser og skjuler tverrsnitt av objektet. Klikk hurtigknappen for & &pne dialogboksen Egenskaper
for tverrsnitt. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se “Lage tverrsnitt” pd side 268.

Eksempler pa gjengivelsesmoduser for modeller

Modellgjengivelsesmodier omfatter kombinasjoner av faktorer som pavirker utseendet til 3D-objektet. Illustrasjonen
nedenfor viser et enkelt objekt gjengitt i hver av de tilgjengelige modiene.
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M N o

Gjengivelsesmodi for modeller

A. Heldekkende B. Gjennomsiktig markeringsramme C. Gjennomsiktig D. Heldekkende tradramme E. Illustrasjon F. Heldekkende omriss
G. Skyggelagt illustrasjon H. Markeringsramme 1. Gjennomsiktig markeringsrammeomriss J. Tradramme K. Skyggelagt tradramme

L. Gjennomsiktig tradramme M. Skjult tradramme N. Ytterpunkter O. Skyggelagte ytterpunkter

Redigere 3D-modeller
Bruke et 3D-redigeringsprogram for a gjore endringer i 3D-kildebildene.

Endre gjengivelsesmodus, belysning, projeksjon og bakgrunn
Modellgjengivelsesmodusen bestemmer hvordan overflaten pa 3D-modellen ser ut. Standard gjengivelsesmodus er
vanligvis heldekkende, men du kan ogsa velge en annen gjengivelsesmodus. Du kan ogsa endre bade belysning av 3D-

modellen og bakgrunnen.
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C D

Endre utseedet pa 3D-modellen
A. Standard utseende B. Gjengivelsesmodus for tradkantlinjer C. Farget belysning D. Ulik bakgrunnsfarge

< Bruk elementer pd 3D-verktoylinjen til & gjore enhver av disse endringene:
* Hyvis du vil endre gjengivelsesstil, velger du et alternativ pa hurtigmenyen Modellgjengivelsesmodus .

 Huvis du vil vise en ortografisk projeksjon, klikker du knappen Bruk ortografisk projeksjon . En ortografisk projeksjon
fjerner en dimensjon pa en effektiv mate. Storrelsesforholdet mellom objekter beholdes, men 3D-modellen far et mindre
realistisk utseende. Klikk knappen pa nytt for & bruke perspektivprojeksjon.

 Huvis du vil sla belysningen pa eller av eller endre den, velger du et alternativ pa hurtigmenyen Aktiver ekstra
belysning 4.
* Hyvis du vil endre bakgrunnsfargen, klikker du pilen ved siden av Bakgrunnsfarge-paletten og velger en farge.

Merk: Alternativene Modellgjengivelsesmodus, Lyssettingsvalg og Bakgrunnsfarge er ogsa tilgjengelige ved & hoyreklikke/Ctrl-
klikke 3D-modellen. Modellgjengivelsesmodus vises ogsd pa Alternativer-menyen i modelltreet.

Se ogsa

“Eksempler pé gjengivelsesmoduser for modeller” pa side 264

Oversikt over modelltreet

Modelltreet vises i navigasjonsruten til venstre i arbeidsomradet. Du kan ogsa &pen modelltreet ved a klikke Vis modelltre
2 pa 3D-verktoylinjen, eller ved & hoyreklikke/Ctrl-klikke 3D-modellen og velge Vis modelltre.

Merk: For & kunne bruke modelltreet ma du ha versjon 7.0.7 eller senere av Acrobat eller Adobe Reader. Brukere med tidligere
versjoner kan arbeide interaktivt med 3D-modeller, men ikke med modelltreet.

Modelltreet bestdr av tre ruter, og hver av disse viser en bestemt type informasjon eller kontroller.

Strukturruten Den overste ruten viser trestrukturen for 3D-objektet. Et 3D-objekt som viser en bil, kan for eksempel ha
separate grupper av objekter (kalt noder) for chassis, motor og hjul. I denne ruten kan du g gjennom hierarkiet og velge,
isolere eller skjule ulike deler.

PMI (Product Manufacturing Information) vises som en gruppe elementer pa samme hierarkiske nivd som relaterte
objekter eller samlinger.

Vis-ruten Den midtre ruten viser de definerte visningene, som du kan legge til elementer i og redigere. Du kan for eksempel
isolere og rotere en del og deretter lagre denne bestemte visningen. Néar du har gjort andre transformeringer, kan du ganske
enkelt klikke visningen du opprettet, for 4 tilbakestille 3D-modellen til visningen du lagret tidligere. Se “Angi 3D-visninger”
pa side 271.

Objektdata-ruten Den nedre ruten viser annen informasjon, blant annet egenskaper og metadata, hvis aktuelt, om objektet
eller delen. Du kan ikke redigere denne informasjonen for 3D-objekter i Acrobat.
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Modelltre
A. 3D-objektets hierarki B. Lagrede visninger C. Del- eller objektinformasjon

Merk: Du kan endre standardvirkemdten for modelltreet ved d velge Rediger > Innstillinger (Windows) eller Acrobat >
Innstillinger (Mac OS), velge 3D under Kategorier og deretter velge et alternativ pa menyen Apne modelltre ved 3D-aktivering.

I enkelte tilfeller kan forfatteren av PDF-filen definere en 3D-modell i konverteringsinnstillingene, slik at modelltreet vises
automatisk nér du klikker modellen.

Skjule, isolere og endre utseendet pa deler

Noen 3D-modeller er bygd opp av enkeltdeler. Du kan bruke modelltreet til & skjule eller isolere deler, zoome inn pa deler
eller gjore deler gjennomsiktige. Deler som vises i 3D-modellen, vises i treet med et merke ved siden av dem.

|

Endre deler

A. Valgt del B. Skjult del C. Isolert del D. Gjennomsiktig del

1 I3D-modellen bruker du handverktoyet til & klikke den delen du vil endre. Hvis en innstilling gjer at du ikke kan bruke
héandverktoyet, bruker du objektdataverktoyet (Verktoy > Objektdata > Objektdataverktoy) til & velge deler. Du kan ogsa
velge delen i modelltreet.

2 Velg blant folgende pa Alternativer-menyen i den gverste ruten i modelltreet:
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Merk: Hvilke elementer som vises pd alternativmenyen, og hvilken rekkefolge de vises i, avhenger av om den valgte 3D-
modellen er sammensatt av bare én eller av flere deler. Mange av disse alternativene er ogsd tilgjengelige ved d hoyreklikke/Ctrl-
klikke i delen i 3D-modellen.

Modellgjengivelsesmodus Endrer overflateutseendet for hele 3D-modellen i henhold til det du velger p4 undermenyen:
Gjennomsiktig markeringsramme, Heldekkende, Gjennomsiktig, Heldekkende tradramme og sa videre.

Vis alle deler Viser hele 3D-modellen.

Tilpass til synlig Viser alle synlige deler og midtstiller dem i visningen.

Vis markeringsramme Viser boksen som omslutter 3D-objektet eller valgte deler av modellen.

Angi farge for markeringsramme Endrer fargen pa markeringsrammen. Velg dette alternativet, velg en farge, og klikk OK.

Skjul Viser modellen uten a vise de valgte delene. Du kan ogsa merke av og fjerne merket i avmerkingsboksene i den gverste
ruten i modelltreet for 4 skjule og vise ulike deler.

Isoler Viser bare de valgte delene og skjuler alle andre.

Zoom til del Endrer senterfokuset fra hele 3D-modellen til de valgte delene. Denne innstillingen er spesielt nyttig nar du
skal rotere delen, og gjor at rotasjonen skjer rundt delens senterfokus i stedet for rundt hele modellens senterfokus.

Gjennomsiktig Viser en gjennomsiktig versjon av den valgte delen.
Eksporter som XML Oppretter en separat XML-fil av hele treet eller av gjeldende node i 3D-modellen.

Merk: Hvis 3D-modellen ble laget for d inneholde PMI (Product Manufacturing Information), kan alternativer for visning og
skjuling av PMI veere tilgjengelig pd denne menyen.

Lage tverrsnitt

A vise et tverrsnitt av en 3D-modell er som 4 kutte modellen i to og se inn i den. Bruk dialogboksen Kontroller for tverrsnitt
til & tilpasse justeringen, forskyvningen og vinkelen for skjaeringsplanet.

For og etter tverrsnitt

1 Klikk ikonet Vis/skjul tverrsnitt # pa 3D-verktoylinjen for & aktivere eller deaktivere tverrsnittet.

2 (Valgfritt) Klikk pilen ved siden av ikonet Vis/skjul tverrsnitt, og velg Egenskaper for tverrsnitt, som apner dialogboksen
Kontroller for tverrsnitt. Deretter gjor du ett av folgende:

+ Endre innstillinger under Justering, Visningsinnstillinger, Posisjon og Papirretning.

« Klikk Lagre inndelingsvisning for & lagre gjeldende tverrsnittvisning. (Den lagrede visningen vises pa Visninger-menyen
pa 3D-verktoylinjen og i Vis-ruten i modelltreet med et standardnavn, Inndelingsvisning[n].)
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Alternativer under Kontroller for tverrsnitt

Endringer du gjor her, trer i kraft umiddelbart. For & kunne se disse endringene ma du passe pa at vinduet Kontroller for
tverrsnitt ikke blokkerer visningen av den aktive 3D-modellen. Vinduet Kontroller for tverrsnitt holder seg everst hvis du
fokuserer pa eller arbeider interaktivt med den underliggende PDF-filen. Klikk Lukk-knappen gverst til hgyre or & lukke det.

Aktiver tverrsnitt Nar dette er valgt, blir de andre alternativene tilgjengelige.

Justering Bestemmer aksen (x, y eller z) som tverrsnittet justerer seg etter.

Juster til forside Skjeerer tverrsnittet pa et plan definert av overflaten av en forside du deretter klikker i 3D-modellen.
Juster til 3 punkter Skjerer tverrsnittet pa et plan definert av tre punkter du klikker i 3D-modellen.

Vis skjeeringspunkter Indikerer hvor skjeeringsplanet kutter 3D-modellen ved 4 legge til en farget kontur. Klikk
fargepaletten hvis du vil velge en annen farge.

Vis skjeeringsplan Viser det todimensjonale feltet som skjerer 3D-modellen. Klikk fargepaletten hvis du vil velge en annen
farge, og skriv inn en annen prosentverdi hvis du vil endre tettheten for planet.

Juster kamera etter skjeeringsplan Roterer 3D-modellen slik at den er pa niva med tverrsnittets skjaeringsplan.

Forskyvning Bestemmer hvor mye av 3D-modellen som kuttes av. Dra glidebryteren mot venstre eller hoyre, eller endre
prosentverdien.

Q For d forstd hvordan hver akse deler 3D-modellen kan du merke en akse og dra glidebryteren Forskyvning frem og tilbake
og se endringene i den innebygde 3D-modellen.

Vend vannrett Reverserer tverrsnittet Hvis den overste halvdelen av modellen for eksempel er kuttet av i tverrsnittet, blir
den overste halvdelen vist og den nederste kuttet av nar du klikker Vend vannrett.

Vinkel-glidebrytere Bestemmer vinklene mellom skjeringsplanet og aksene. Dra glidebryterne til venstre eller hayre, eller
endre prosentverdiene.

Lagre inndelingsvisning Legger til gjeldende tverrsnittvisning i listene pa 3D-verktoylinjen og i modelltreet, der du kan
velge det for 4 tilbakestille modellen til denne visningen. Den lagrede visningen far et standardnavn, Inndelingsvisning/n].

Male 3D-objekter

Bruk 3D-malingsverktoyet til & male 3D-modeller. Du kan lage malinger mellom kombinasjoner av punkt eller kanter pa
3D-modellen. Nér du flytter pekeren over 3D-modellen, fremheves spesifikke punkt og kantelinjer. 3D-malingsverktoyet
stotter fire typer malinger: den vinkelrette avstanden mellom to rette kantlinjer, den lineaere avstanden mellom to punkt,

radiusen til sirkelkantlinjer og vinkelen mellom to kantlinjer (eller tre punkt). Du kan ogsa vise kommentarer mens du tar
mal. Disse kommentarene (ogsa kalt mélingsmarkeringer) bevares imidlertid ikke etter at dokumentet er lukket.

Visning av 3D-mal

1 Klikk en 3D-modell i et PDE-dokument for 4 aktivere den.

2 Klikk ikonet for verktoyet 3D-mal =% pa 3D-verkteylinjen. (Hvis visningen for 3D-verktoylinjen er angitt for
konsoliderte verktoy, er verktoyet for 3D-mal tilgjengelig pd hurtigmenyen under verktgyet Roter, Vend, Panorer, Zoom
eller G&.)

3 Velg onskede alternativer i omrddene Fest aktiverer, Méltyper og Innstillinger for enheter og markering pa paletten for
verktoyet for 3D-mal.
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4 Under Innstillinger for enheter og markering endrer du alternativene etter behov. La paletten for verktoyet for 3D-mal
veare dpen.

5 Mal 3D-modellen:

« Hvis du vil méle avstanden mellom to posisjoner pd 3D-modellen, klikker du for & angi et startpunkt og flytte pekeren
til en annen plassering eller en kantlinje.

* Hvis du vil male omkrinsen til en rund figur, flytter du pekeren til kanten av figuren, slik at en sirkel vises. Klikk deretter
én gang.

+ Hyvis du vil lage og angi posisjonen for en merknad i malingen, velger du Malmarkering i paletten for 3D-
malingsverktoyet. Skriv deretter inn en markeringsmelding under Merknad. Mél 3D-modellen som beskrevet ovenfor,
men klikk for & angi endepunktet for malingen, og klikk deretter en tredje gang for & angi plasseringen for malingen og
merknadsteksten.

« Huvis du vil avbryte en maling, hoyreklikker/Ctrl-klikker du og velger Avbryt mal.
+ Hvis du vil slette en mélmarkering, klikker du den med 3D-malingsverktoyet og trykker Delete.

Nar du maler, kan du Alt-dra/Kommando-dra for d rotere. Hold nede Skift, og dra for a panorere. Hold nede Alt+Skift /
Kommando+Skift, og dra for 4 zoome. Hold nede Ctrl for i deaktivere festing.

Alternativer for Fest aktiverer pa paletten for verktgyet for 3D-mal
Fest til kantendepunkter for 3D /" Fester til hele kanten.

Fest til lineaere kanter for 3D/ Fester til et rett linjesegment av en kant.
Fest til sirkulaere kanter for 3D () Fester til omkretsen.
Fest til silhuetter for 3D@ Fester til den synlige kanten av en del, for eksempel siden av en sylinder.

Fest til plane overflater for 3D @ Fester til det geometriske planet som utgjor en overflate for delen.

Alternativer for Maltyper pa paletten for verktoyet for 3D-mal
Punkt til punkt-maél for 3D % Maler avstanden mellom to posisjoner i 3D-modellen som er angitt ved  klikke et
startpunkt og deretter klikke et annet sted for & angi et sluttpunkt eller en kant.

Vinkelrett dimensjon for 3D i Maler avstanden mellom to kanter i rett vinkel mot startpunktet.
Sirkulzer dimensjon for 3D "= Maler radiusen der det klikkes.

Vinkelmal for 3D [\ Maler vinkelen mellom to kanter.

Innstillinger for enheter og markering pa paletten for verktgyet for 3D-mal
Merk: Hvis du ikke ser disse innstillingene, velger du Vis detaljer pa Alternativer-menyen pd paletten.

Skaleringsforhold for modellenheter Viser forholdet mellom enheter i modellen og faktiske objektmal. Bruk
Visningsenheter-menyen til & velge en annen enhet for de faktiske objektmalene.

Malmarkering Velg denne for & la mélene vises som kommentarer i PDF-filen.

Etiketter Skriv inn teksten du vil skal vises med mélingen, bade i 3D-modellomradet og i Kommentarer-panelet. (Ikke
tilgjengelig hvis Malmarkering ikke er valgt.)

Visningsalternativer for 3D-malingsverktgyet
Bruk Alternativer-menyen pa paletten for verktoyet for 3D-mal til & angi visningsalternativer.

Merk: Paletten for verktoyet for 3D-madl endres til paletten for avstandsverktoyet etter en kort forsinkelse ndr pekeren flyttes
utenfor lerretsomrddet for 3D-modell. Ndr du flytter pekeren tilbake over 3D-modellen, gjenopprettes alternativene for
verktoyet for 3D-mdl. Orto-alternativet er bare tilgjengelig for verktoyene 2D-avstand, Perimeter og Omrdde.

Vis detaljer Viser eller skjuler alternativene Markerplassering og Innstillinger for enheter og markering i paletten for 3D-
malingsverktoyet.

Vis linjaler Viser eller skjuler loddrette og vannrette linjaler pd siden. (Har samme effekt som & velge Vis > Linjaler.)
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Fest til 2D-innhold Sorger for presis maling i 2D-objekter.
Fest til 3D-innhold Sorger for presis maling i 3D-objekter.

Navigasjonstips for 3D-mal Apner en dialogboks med hurtigtaster for flere 3D-funksjoner. Du kan bruke disse snarveiene
mens du méler.

Maleinnstillinger
Endre innstillingene for 3D-mal for 4 bestemme hvordan 3D-data méles. Disse alternativene vises i Maling (3D)-panelet i
dialogboksen Innstillinger.

Bruk skalering og enheter fra modell (nar tilgjengelig) Viser malenheter basert pd modellenhetene, hvis disse finnes, som
er generert fra den opprinnelige 3D-modellen. Deaktiver dette alternativet for & angi mélenhetene manuelt. Denne
innstillingen kan endres i paletten for 3D-malingsverktoyet.

Bruk standard visningsenhet Bruker malenhetene du angir her, i stedet for enhetene i 3D-modellen.
Signifikante sifre som skal vises Angir hoyeste antall sifre i maltallet.

Linjefarge for 3D-mal Angir fargen pa streken som vises nar du klikker eller drar for & méle et objekt.
Mal starrelse pa tilbakemelding Angir tekststorrelsen for malvisningen.

Vinkelmal visti Angir enheter som grader eller radianer.

Sirkelmal vist som Angir om diameteren eller radiusen males for sirkeldeler.

Innstillinger for 3D-festing Aktiverer festing og angir om det skal festes til punkt, buer, kantlinjer, silhuettkantlinjer eller
overflater. Folsomhet angir hvor neert pekeren mé veere elementet det skal festes til. For Festehintfarge angir du fargen pa
festelinjen som vises nar du holder pekeren over 3D-objektet.

Angi 3D-visninger

I standardvisningen for en 3D-modell kan du raskt ga tilbake til startpunktet nér du arbeider interaktivt med modellen. En
standardvisning er forskjellig fra en forhdndsvisning. Sistnevnte viser hvordan 3D-modellen ser ut nar den ikke er aktivert.
Listen over alle tilgjengelige visninger for 3D-modellen vises pa Visninger-menyen pa 3D-verktoylinjen og i Vis-ruten i
modelltreet.

Du kan ogsa opprette flere visninger av 3D-modellen i Acrobat og bruke disse til & navigere raskt gjennom 3D-innholdet
slik du ensker (for eksempel topp, bunn, venstre, hoyre, innvendig, utvendig, eksplodert eller sammensatt). En visning kan
omfatte belysning, kameraposisjon, gjengivelsesmodus, modelltrestatus og gjennomsiktighets- og tverrsnittsinnstillinger.
Nar du legger til en kommentar eller markering i 3D-modellen, oppretter Acrobat automatisk en visning.

Du kan koble visninger til bokmerker i Bokmerker-panelet, eller du kan bruke handlingen G4 til en 3D-visning til 4 koble
visninger til knapper og koblinger du oppretter pa siden.

Opprette en ny visning
1 Klikk 3D-modellen med handverktoyet for a aktivere den.

2 Bruk roterings-, panorerings- og zoomeverktoyene pa 3D-verktoylinjen til & endre visningen.

3 Klikk Opprett visning-ikonet 44 i modelltreet.

Vise en visning

% Bruk disse metodene til & endre visningen, etter hva som er aktuelt:
* Velg visningen pé hurtigmenyen Visninger pa 3D-verkteylinjen.
« Klikk visningsnavnet i modelltreet.

« Klikk Standardvisning-ikonet 4t
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Endre standardvisningen
% I Vis-ruten i modelltreet gjor du ett av folgende:

 Velg en visning og deretter Angi som standardvisning pa menyen Alternativer.

« Hoyreklikk/Ctrl-klikk en visning, og velg deretter Angi som standardvisning.

Legge til en 3D-visning i et bokmerke eller en kobling
Denne fremgangsméten krever en 3D-modell med én eller flere definerte visninger, som du kan opprette. Du kan knytte
visningen til et eksisterende bokmerke eller en kobling, eller du kan opprette et/en ny til dette formalet.

1 Gjor ett av folgende:

- Huvis du vil opprette et nytt bokmerke, klikker du Nytt bokmerke [ @verst i Bokmerker-panelet og skriver inn et nytt
navn for bokmerket. Deretter hgyreklikker/Ctrl-klikker du det og velger Egenskaper.

« Hvis du vil opprette en ny kobling, velger du Verktoy > Avansert redigering > Koblingsverktey, og dra for & opprette et
koblingsrektangel hvor som helst pa siden. Velg Egendefinert kobling i dialogboksen Opprett kobling under
Koblingshandling, og klikk Neste.

« Hyvis du vil vise en kobling til et eksisterende bokmerke eller en kobling, heyreklikker/Ctrl-klikker du bokmerket eller
koblingen og velger Egenskaper.

2 Klikk kategorien Handlinger i dialogboksen Egenskaper.

3 Velg Ga til en 3D-visning pa Velg handling-menyen, og klikk Legg til.

4 Velg 3D-merknaden for 3D-modellen fra listen fil venstre i dialogboksen Velg en 3D-visning, og velg deretter et
visningsalternativ til hoyre:

Gjeldende visning Svarer til karakteristikkene for 3D-rotering, panorering og zooming som er aktive i dokumentet, nar du
oppretter koblingen eller bokmerket, enten denne visningen er oppfort i modelltreet som en definert visning eller ikke.
Forste visning Bytter til visningen som vises gverst i listen i modelltreet.

Siste visning Bytter til visningsdefinisjonen som vises nederst i listen i modelltreet.

Forrige visning Flytter opp i listen over definerte visninger i modelltreet med én visning om gangen.

Neste visning Flytter ned i listen over definerte visninger i modelltreet med én visning om gangen.

Navngitt visning Bytter til den definerte visningen du velger fra listen, som vises under dette alternativet.

5 (Valgfritt) Hvis du vil at et bokmerke eller en kobling ogsa skal hoppe til en bestemt side og sidevisning, velger du G4 til
en sidevisning pa menyen Handling for merket omrade. Klikk deretter Legg til. Bruk deretter rullefeltene og
zoomverkteyene til & justere sidevisningen for du klikker Angi kobling-knappen. Nar du er ferdig, klikker du Lukk i
dialogboksen Egenskaper.

Slette en 3D-visning
% Gjor ett av folgende:

« Apne hurtigvinduet Visninger p4 3D-verkteylinjen, og velg Behandle visninger. Velg visningene du vil fjerne, og klikker
Slett visning.

+ Velg visningene du vil fjerne, i Vis-ruten i Modelltre-panelet. I Vis-ruten klikker du Slett-knappen T eller knappen
Alternativer og velger Slett visning.

3D-innstillinger

I3D-panelet i dialogboksen Egenskaper - Rediger > Egenskaper (Windows) eller Acrobat Acrobat > Innstillinger (Mac OS)
- kan du avgjere om 3D-verktoylinjen og modelltreet skal vises som standard. Du kan ogsé angi en standardgjengivelse og
om animasjoner skal veere tillatt.

Foretrukket gjengivelse Angir gjengivelsesformen som brukes til & pavirke bide ytelse og kvalitet, og det er derfor viktig &
velge riktig gjengivelse. Du kan endre gjengivelsesmotor, avhengig av hvilket system du bruker. For Windows XP kan det
hende du kan velge DirectX 8, DirectX 9 eller Programvare. For Mac OS 10.3 eller senere kan du velge OpenGL eller
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Programvare. Hvis du velger et DirectX- eller OpenGL-alternativ, skjer all gjengivelse ved & bruke grafikkbrikken pa
skjermkortet. Hvis Programvare er valgt, kan gjengivelsen ta mer tid, men ytelsen kan ligne mer pa ytelsen for modellen i
det opprinnelige programmet.

Aktiver dobbeltsidig gjengivelse Noen modelldeler har to sider. For & spare tid og plass kan du fjerne merkingen av dette
alternativet for & gjengi bare den siden som vender mot brukeren. Hvis brukeren ser inn i en del der bare én side gjengis, er
baksiden usynlig.

Foretrukket 3D-PMI-gjengivelsesmodus Angir PMI-modusen som skal brukes ved gjengivelse. Du kan velge ett av
felgende alternativer:

Bruk innholdets innstilling — Gjengivelsen av PMI bruker innstillingen for hver PMI til 4 fastsette om den bruker Z-
bufferen eller ikke.

Gjengi alltid 3D-PMI foran modell - Gjengivelse av PMI ignorerer Z-bufferen uavhengig av innstillingen i filen.

Gjengi alltid 3D-PMI ved hjelp av Z-buffer - Gjengivelse av PMI aktiverer alltid Z-bufferen uavhengig av innstillingen i
filen.

Aktiver maskinvarebasert gjengivelse for eldre skjermkort Tvinger gjennom bruk av maskinvareakselerator for
skjermkort som ikke stotter pikselshader.

Apne modelitre ved 3D-aktivering Angir om modelltreet vises nar 3D-modellen aktiveres. Velg Bruk merknadens
innstilling for a bruke den innstillingen forfatteren brukte til & legge til 3D-modellen i PDF-filen.

Standardtilstand for verktgylinje Angir om 3D-verktoylinjen vises eller skjules nar en 3D-modell aktiveres. Velg Bruk
merknadens innstilling for & bruke den innstillingen forfatteren brukte til & legge til 3D-modellen i PDF-filen.

Aktiver kontroll for 3D-verktaylinjeveksling Setter inn en trianguleer knapp over den valgte 3D-modellen som skjuler eller
viser 3D-verktoylinjen.

Aktiver 3D-utvalg for handverktgyet Lar brukeren velge og merke deler av 3D-modellen ved hjelp av handverktoyet. Hvis
det ikke er merket av for dette alternativet, kan du bruke objektdataverktayet (Verktoy > Objektdata > Objektdataverktoy)
til & velge objektet.

Konsolider verktoy pa 3D-verktoylinjen Nar du velger dette alternativet, plasseres behandlings- og navigasjonsverkteyene
under rotasjonsverktgyet. 3D-verkteylinjen blir dermed kortere.

Aktiver visningsoverganger Enkelte 3D-modeller inneholder animerte overganger mellom visninger. Fjern merket for
dette alternativer hvis du vil hindre 3D-animasjonen.

Optimaliseringsoppsett for lav bildefrekvens Angir hva som skjer med animasjoner av komplekse modeller nar
bildefrekvensen blir lav. Ingen forringer ikke det visuelle og gir en lav bildefrekvens. Markeringsramme viser de
tredimensjonale planene som omgir delene i stedet for selve delene. Dette gir hoy bildefrekvens. Utelat objekter lar veere &
vise enkelte deler av modellen for & holde bildefrekvensen hoy.

Terskel for bildefrekvens Angir minste bildefrekvens ved & dra glidebryteren eller skrive inn antallet i verdiboksen. Hvis
bildefrekvensen faller under dette antallet bilder per sekund, trer alternativet Optimaliseringsoppsett for lav bildefrekvens
i kraft.

Kommentere 3D-design

Kommentarer som legges til i et 3D-objekt, knyttes til bestemte visninger som defineres nar kommentarene legges til. Hvis
du endrer visningen, for eksempel roterer eller flytter 3D-objektet, vil ikke kommentarene lenger vere synlige.

Merk: Du ma bruke versjon 7.0.7 eller senere av Acrobat eller Adobe Reader for d kunne legge til kommentarer i 3D-modeller.
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Q Hvis du ikke vil at en kommentar skal veere knyttet til en 3D-visning, legger du til kommentaren i en annen del av siden,
utenfor 3D-objektomrddet.

Se ogsa

“Kommentering” pa side 141

Legge til kommentarer i et 3D-objekt

Merk: Adobe Reader-brukere kan legge til kommentarer i en PDF-fil hvis dokumentforfatteren aktiverer kommentarer for
PDF-filen.

1 Velg et verktoy fra verktoylinjen Kommentar og markering. (Tekstredigeringsverktoyene har ingen virkning pa 3D-
objekter.)

2 Klikk innenfor 3D-objektomradet for & opprette en ny kommentar, og ogsé en ny visningsdefinisjonen i modelltreet.
Bruk et standardnavn, for eksempel KommentarVisningl.

3 Gjor ett av folgende for & legge til flere kommentarer:

« Hvis du vil lage en ekstra kommentar i en visning, méa du kontrollere at kommentarvisningen du vil bruke, er valgt i
modelltreet. Klikk deretter inne i 3D-objektomradet.

 Huvis du vil lage en ekstra kommentar i en ny kommentarvisning, mé du kontrollere at ingen kommentarvisninger er
valgt i modelltreet. Klikk deretter inne i 3D-objektomradet.

Merk: Hvis du sletter en av disse automatisk genererte kommentarvisningene, er de tilhorende kommentarene fortsatt
tilgjengelige. Du kan vise og velge dem i Kommentarer-panelet eller i modelltreet, der de er oppfort under visningene. Ndr du
velger en kommentar, bytter 3D-modellen til den samme visningskonfigurasjonen den hadde da kommentaren ble lagt til.

Vise kommentarer for et 3D-objekt
1 Gjor ett av folgende:

+ Velg en visning som inneholder kommentarer, i modelltreet.

« Klikk Kommentarer-knappen, eller velg Vis > Navigasjonspaneler > Kommentarer.

Klikk Alternativer, og velg List opp kommentarer i Vis-ruten i modelltreet.

N

Dobbeltklikk en kommentar for & &pne kommentarvinduet.

w

Gjenta trinn 1 og 2 etter behov for & vise andre kommentarer som herer til andre visninger.
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Nar du velger en kommentar, vises 3D-modellen i den samme visningskonfigurasjonen den hadde da kommentaren ble
lagt til, enten denne visningen er blitt slettet fra listen eller ikke.

Kjor et JavaScript
Huvis det er knyttet en separat JavaScript-fil til PDF-filen med 3D-modellen, kan du aktivere den.

1 Apne PDF-filen i Acrobat.
2 Hoyreklikk/Ctrl-klikk 3D-modellen i PDF-filen, og velg Kjor JavaScript.
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Kapittel 14: Fargehandtering

Forsta fargehandtering

Hvorfor det ikke alltid er samsvar mellom farger
Ingen enhet i et publiseringssystem kan gjengi alle fargene som kan sees av det menneskelige oyet. Hver enhet fungerer
innenfor et bestemt fargeomrade som kan gjengi et bestemt omrade av farger, en fargeskala.

En fargemodell angir forholdet mellom verdier, og fargeomradet definerer verdienes absolutte betydning som farger. Noen
fargemodeller (for eksempel CIE L*a*b) har et fast fargeomréde fordi de har a gjere med méten mennesker oppfatter farge
pa. Slike modeller beskrives som enhetsuavhengige. Andre fargemodeller (RGB, HSL, HSB, CMYK osv.) kan ha flere ulike
fargeomréder. Disse modellene varierer avhengig av fargeomradet eller enheten som brukes, og beskrives derfor som
enhetsavhengige.

Siden fargeomradene varierer, kan maten fargene vises pa, endre seg nér du overforer dokumenter mellom enheter.
Fargevariasjoner kan forekomme pa grunn av forskjellige bildekilder; maten programvaren definerer farge p3;
utskriftsmediet (avispapir gir en mindre fargeskala enn papir med magasinkvalitet); og andre naturlige variasjoner, f.eks.
produsentforskjeller pa skjermer eller en skjerms alder.

b b =
(NN

rfé[la\\o

Fargeskalaer for ulike enheter og dokumenter
A. Fargeomrdadet Lab B. Dokumenter (arbeidsomrdder) C. Enheter

Hva er et fargehandteringssystem?

Det oppstar fargetilpasningsproblemer fordi de ulike enhetene og programmene bruker ulike fargeomrader. Dette kan loses
gjennom et system som tolker og oversetter fargen neyaktig mellom enhetene. Et fargehdndteringssystem sammenligner
fargeomrédet en farge er opprettet i, med fargeomradet fargen skal gjengis i, og foretar nodvendige endringer slik at fargen
gjengis mest mulig homogent i ulike enheter.

Et fargehéndteringssystem oversetter farger ved hjelp av fargeprofiler. En profil er en matematisk beskrivelse av
fargeomradet til en enhet. En skannerprofil forteller for eksempel et fargehandteringssystem hvordan skanneren "ser"
farger. Adobes fargehindtering bruker ICC-profiler, et format som er definert av ICC (International Color Consortium)
som en standard pa tvers av plattformer.

Siden ingen av fargeoversettingsmetodene er egnet for alle typer grafikk, kan du ved hjelp av et fargehdndteringssystem angi
gjengivelsesformer, eller oversettingsmetoder, slik at du kan bruke en egnet metode pa et bestemt grafikkobjekt. Det er for
eksempel mulig at en fargeoversettingsmetode gjengir korrekte fargeforhold i et naturfotografi, men endrer fargene i en
logo med neytrale fargenyanser.
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Merk: Du md ikke forveksle fargehdandtering med fargekorrigering. Et fargehdandteringssystem kan ikke korrigere et bilde som
ble arkivert med tone- eller fargebalanseproblemer. I et fargehdndteringsmiljo kan du derimot evaluere bilder for sluttresultatet

foreligger.

Se ogsa

“Fargeprofiler” pa side 286

“Gjengivelsesvalg” pé side 293

Trenger du fargehandtering?

Uten et fargehdndteringssystem er fargespesifikasjonene enhetsavhengige. Derfor har du kanskje ikke behov for
fargehéndtering hvis produksjonsprosessen er konsentrert om ett medium. Du eller trykkeriet kan for eksempel tilpasse
CMYK-bilder og angi fargeverdier for et bestemt sett med kjente trykkeforhold.

Fargehdndtering er mer aktuelt hvis produksjonsprosessen bestér av flere variabler. Vi anbefaler at du bruker
fargehéndtering hvis du vil ha gjenbruk av fargegrafikk for trykking og elektroniske medier og bruker ulike enheter i ett
enkelt medium (for eksempel ulike trykkpresser), eller hvis du hdndterer flere arbeidsstasjoner.

Du vil ha nytte av et fargehandteringssystem hvis du vil oppn4 folgende:

« Fi et forutsigbart og homogent fargeresultat pa ulike utenheter, for eksempel fargeseparasjoner, skrivebordsskrivere og
skjermer. Fargehandtering er spesielt nyttig nar du skal justere farger for enheter med en relativt begrenset fargeskala, for
eksempel en firefargers trykkpresse.

« Foreta noyaktig trykkfargesimulering (forhandsvisning) av et fargedokument pé skjermen ved a simulere en bestemt
utenhet. (Trykkfargesimulering er avhengig av omgivelsene til skjermen, og andre faktorer som lysforholdene i rommet.)

« Evaluere og ta i bruk fargegrafikk pa en konsekvent og neyaktig mate. Slik grafikk hentes fra mange ulike kilder som
bruker fargehandtering, og i enkelte tilfeller ogsa kilder uten fargehandtering.

+ Sende fargedokumenter til ulike utenheter og medier uten & matte justere fargene manuelt i dokumenter eller
originalbilder. Dette er nyttig nar du oppretter bilder som bade skal brukes i trykte og elektroniske medier.

« Riktig gjengivelse i fargetrykk til en ukjent fargeutenhet. Du kan for eksempel arkivere et dokument elektronisk for
homogen gjengivelse av behovsbetinget fargetrykk, uavhengig av hvor dette gjores.

Opprette et visningsmiljo for fargehandtering

Arbeidsmiljget pavirker hvordan du ser farger pé skjermen og pa trykk. For 4 fa best resultat kontrollerer du farger og lys i
arbeidsmiljoet ved 4 gjore folgende:

* Vis dokumenter i et miljo der lysnivéet og fargetemperaturen er bortimot konstant. Fargeegenskapene for sollys endres
for eksempel i lopet av en dag og endrer maten farger pa skjermen vises pa. Dekk til vinduet eller arbeid i et rom uten
vindu. Unngé den blagrenne skyggen fra lysstoffrorbelysning ved a bruke D50-belysning (5000 kelvin). Du kan ogsa vise
trykte dokumenter med en D50-lysboks.

« Vise dokumentet i et rom der vegger og tak har neytrale farger. Fargene i et rom kan pavirke méten fargene pa skjermen
eller i trykket blir oppfattet. Den beste fargen for et visningsrom er neytral gra. Fargen pa kleerne dine reflekteres pa
skjermen. Dette kan ogsa pavirke hvordan fargene gjengis pa skjermen.

« Fjern fargerike bakgrunnsmenstre pé skjermskrivebordet. Animerte eller skarpe menstre rundt et dokument virker inn
pa fargeoppfatningen. Bruk bare noytrale grafarger pa skrivebordet.

* Vis dokumentprevetrykk under de samme forholdene som mottakerne vil se sluttproduktet. Du kan for eksempel se
hvordan en katalog for kjokkenutstyr ser ut under de hvite lyspaerene som brukes i hjemmebelysning, eller vise en katalog
for kontormebler i lysstoffrorbelysningen som brukes pa kontorer. Du mé imidlertid alltid foreta endelig vurdering av
fargen under de lysforholdene som angis av gjeldende juridiske krav for kontraktprovetrykk.
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Opprettholde homogene farger

Om fargestyring i Adobe-programmer

Med Adobes fargehindtering kan du bevare maten farger vises pa, nir du henter inn bilder fra eksterne kilder, redigerer
dokumenter og overforer dem mellom Adobe-programmer og trykker eller publiserer det ferdige resultatet. Dette systemet
er basert pa regler som er utarbeidet av ICC (International Color Consortium), en gruppe som har ansvar for
standardisering av profilformater og prosedyrer som sikrer homogene og neyaktige farger i en arbeidsflyt.

Standard er at fargehdndtering er aktivert i Adobe-programmer med fargehdndtering. Hvis du har Adobe Creative Suite,
synkroniseres fargeinnstillinger pa tvers av programmene, slik at RGB- og CMYK-farger vises likt. Dette betyr at fargene
ser like ut, uavhengig av hvilket program du viser dem i.

Fargeinnstillingene i de enkelte Adobe Creative Suite-programmene synkroniseres et sentralt sted via Adobe Bridge.

Hvis du vil endre standardinnstillingene, kan du ved hjelp av lett anvendelige forhandsinnstillinger konfigurere Adobes
fargehdndtering slik at innstillingene er i samsvar med vanlige trykkeforhold. Du kan ogsa tilpasse fargeinnstillinger til
behovene i en bestemt fargearbeidsflyt.

Husk at bildetypen du arbeider med, og dine krav til trykkvalitet har betydning for hvordan du bruker fargehandtering. Det
er for eksempel ulike problemstillinger i forhold til fargekonsekvens i arbeidsflytene for RGB-fototrykking, kommersiell
trykking av CMYK, digital trykking av blandet RGB/CMYK og publisering pé Internett.

Grunnleggende fremgangsmate for @ oppna homogene farger

1. Kontakt eventuelle produksjonspartnere for a forsikre deg om at alle deler av fargehandteringsarbeidsflyten er
integrert med deres.

Diskuter med arbeidsgruppene og tjenesteleveranderene hvordan fargearbeidsflyten skal integreres, hvordan program- og
maskinvare skal konfigureres slik at de integreres i fargehandteringssystemet, og i hvilken grad fargehéndtering skal
implementeres. (Se “Trenger du fargehandtering?” pa side 277.)

2. Kalibrer skjermen og tildel skjermprofil.

Den forste profilen du oppretter, ber veere en skjermprofil. Det er viktig at fargene vises neyaktig hvis du tar kreative
beslutninger om farger som angis i dokumentet. (Se “Kalibrere skjermen og tildele skjermprofil” pa side 288.)


http://www.adobe.com/go/ext_icc_no
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3. Legg til fargeprofiler i systemet for inn- og utenheter du har tenkt a bruke, for eksempel skannere og skrivere.

I fargehdndteringssystemet brukes profiler til & fo kunnskap om hvordan en enhet lager farger, og hva som er de faktiske
fargene i et dokument. Enhetsprofiler installeres ofte nir en enhet legges til i systemet. Du kan ogsa bruke tredjeparts
program- og maskinvare til & opprette mer neyaktige profiler for bestemte enheter og forhold. Hvis dokumentet skal
trykkes kommersielt, kontakter du trykkeriet for a fastsette en profil for trykkenheten eller trykkpresseforholdene. (Se
“Fargeprofiler” pa side 286 og “Installere en fargeprofil” pa side 288.)

4. Definere fargehandtering i Adobe-programmer.
De fargeinnstillingene som er angitt som standard, er tilstrekkelig for de fleste brukere. Du kan imidlertid endre

fargeinnstillingene ved & gjore ett av folgende:

* Hvis du bruker flere Adobe-programmer, bruker du Adobe® Bridge CS3 til 4 velge en standard
fargehandteringskonfigurasjon og synkronisere fargeinnstillinger pa tvers av programmer for du tar fatt pa
dokumentarbeidet. (Se “Synkronisere fargeinnstillinger pé tvers av Adobe-programmer” pa side 279.)

* Hvis du bare bruker ett Adobe-program eller vil tilpasse alternativer for avansert fargehédndtering, kan du endre
fargeinnstillingene for bestemte programmer. (Se “Definere fargehdndtering” pé side 279.)

5. (Valgfritt) Forhandsvis farger ved hjelp av trykkfargesimulering.
Nar du har opprettet et dokument, kan du bruke en trykkfargesimulering for a se hvordan farger blir seende ut nar de

trykkes eller vises pa en bestemt enhet. (Se “Trykkfargesimulering av farger” pa side 283.)

Merk: Trykkfargesimulering alene er ikke nok til & se hvordan overtrykk blir seende ut ved trykk i en offsetpresse. Hvis du
arbeider med dokumenter som inneholder overtrykk, aktiverer du Forhdndsvisning av overtrykk (InDesign) eller Overprint
Preview (Illustrator) slik at du far en noyaktig forhdndsvisning av overtrykk i en trykkfargesimulering.

6. Bruke fargehandtering nar du skriver ut og arkiverer filer.

Malet med fargehandtering er a vise fargene likt i de ulike enhetene i arbeidsflyten. La alternativer for fargehandtering veere
aktivert nar du skriver ut dokumenter, arkiverer filer og klargjor filer som skal vises elektronisk. (Se “Utskrift med
fargehéndtering” pé side 285 og “Fargehandtering for dokumenter som skal vises elektronisk” pa side 282.)

Synkronisere fargeinnstillinger pa tvers av Adobe-programmer

Hvis du bruker Adobe Creative Suite, kan du bruke Adobe Bridge til 4 automatisk synkronisere fargeinnstillingene pa tvers
av programmene. Denne synkroniseringen sgrger for at farger ser likedan ut i alle Adobe-programmer med
fargehandtering.

Huvis fargeinnstillingene ikke synkroniseres, vises en advarsel gverst i dialogboksen Fargeinnstillinger for hvert program.
Det anbefales at du synkroniserer fargeinnstillingene for du begynner & arbeide med nye eller eksisterende dokumenter.

1 Apne Bridge.

Hvis du vil 4pne Bridge fra et Creative Suite-program, velger du Fil (File) > Bla gjennom (Browse). Hvis du vil apne Bridge
direkte, velger du Adobe Bridge pé Start-menyen (Windows) eller dobbeltklikker pa ikonet for Adobe Bridge (Mac OS).

2 Velg Rediger > Fargeinnstillinger for Creative Suite.
3 Velg en fargeinnstilling fra listen, og klikk pa Bruk.

Huvis du ikke kan bruke noen av standardinnstillingene og vil se flere innstillingsalternativer, velger du Vis utvidet liste over
fargeinnstillingsfiler. Hvis du vil installere en egendefinert innstillingsfil, for eksempel en fil du har mottatt fra et trykkeri,
klikker du p4 Vis lagrede fargefilinnstillinger.

Definere fargehandtering
1 Gjor ett av folgende:

¢ (Ilustrator, InDesign, Photoshop) Velg Rediger (Edit) > Fargeinnstillinger (Color Settings).
* (Acrobat) Velg kategorien Fargehandtering i dialogboksen Innstillinger.
2 Velg en fargeinnstilling fra listen Innstillinger (InDesign, Photoshop) eller Settings (Illustrator), og klikk OK.
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Den valgte innstillingen angir hvilke fargearbeidsomrader som skal brukes i programmet, hva som skal skje nar du apner
og importerer filer med innebygde profiler, og hvordan fargehandteringssystemet skal konvertere farger. Hvis du vil se en
beskrivelse av en innstilling, markerer du innstillingen og holder pekeren over innstillingsnavnet. Beskrivelsen vises
nederst i dialogboksen.

Merk: Acrobat fargeinnstillinger er delsett av de som brukes i InDesign, Illustrator og Photoshop.

I bestemte situasjoner, for eksempel hvis tjenesteleveranderen leverer en egendefinert utdataprofil, ma du kanskje tilpasse
bestemte alternativer i dialogboksen Fargeinnstillinger (InDesign, Photoshop) eller Color Settings (Illustrator). Dette
anbefales imidlertid bare for erfarne brukere.

Merk: Hvis du arbeider med flere Adobe-programmer, anbefales det pd det sterkeste at du synkroniserer fargeinnstillingene pd
tvers av programmene. (Se “Synkronisere fargeinnstillinger pd tvers av Adobe-programmer” pd side 279.)

Se ogsa

“Tilpasse fargeinnstillinger” pé side 290

Endre utseende til CMYK-svart (lllustrator, InDesign)

Ren CMYK-svart (K=100) vises som kullsvart (eller dyp svart) pa skjermen, i utskrifter fra andre skrivere enn PostScript-
skrivebordsskrivere eller ved eksport til et RGB-filformat. Hvis du vil se forskjellen mellom ren svart og dyp svart slik den
blir seende ut etter trykking hos et trykkeri, kan du endre innstillingene for Utseende til svart (Appearance Of Black). Disse
innstillingene endrer ikke fargeverdiene i et dokument.

1 Velg Rediger (Edit) > Innstillinger > Utseende til svart (Windows) eller [programnavn] > Innstillinger > Utseende til
svart (Mac OS).

2 Angi et alternativ for Pa skjermen (InDesign) eller On Screen (Illustrator):

Vis alle svartfarger ngyaktig (InDesign) eller Display All Blacks Accurately (lllustrator) Viser ren CMYK-svart som

morkegratt. Med denne innstillingen ser du forskjellen mellom ren svart og dyp svart.

Vis alle svartfarger som dyp svart (InDesign) eller Display All Blacks As Rich Black (lllustrator) Viser ren CMYK-svart som
kullsvart (RGB=000). Med denne innstillingen blir ren svart og kullsvart seende like ut pa skjermen.

3 Angi et alternativ for utskrift/eksport:

Skriv ut alle svartfarger ngyaktig (InDesign) eller Output All Blacks Accurately (lllustrator) Nar du skriver ut pa en skriver
som ikke er en PostScript-skrivebordsskriver, eller eksporterer til et RGB-filformat, skrives ren CMYK-svart ut i samsvar
med fargeverdiene i dokumentet. Med denne innstillingen ser du forskjellen mellom ren svart og dyp svart.

Skriv ut alle svartfarger som dyp svart (InDesign) eller Output All Blacks As Rich Black (lllustrator) Nar du skriver ut pden
skriver som ikke er en PostScript-skrivebordsskriver, eller eksporterer til et RGB-filformat, skrives ren CMYK-svart ut som
kullsvart (RGB=000). Med denne innstillingen blir ren svart og kullsvart seende like ut.

Behandle prosess- og spotfarger

Nar du bruker fargehandtering, vil alle farger du bruker eller lager i et Adobe-program for fargehdndtering, automatisk
bruke en fargeprofil som er tilpasset dokumentet. Hvis du bytter mellom ulike fargemodi, bruker fargehandteringssystemet
korrekte profiler til & oversette fargen til den nye fargemodellen du velger.

Veer oppmerksom pa folgende nar du arbeider med prosess- og spotfarger:

* Velg et CMYK-arbeidsomréade som er tilpasset CMYK-trykkeforholdene slik at du pa neyaktig vis kan definere og vise
prosessfarger.

« Velg farger fra et fargebibliotek. Adobe-programmer inneholder flere standard fargebiblioteker som du kan laste inn via
menyen i fargeprovepanelet.

* (Acrobat, Illustrator og InDesign) Aktiver Forhandsvisning av overtrykk (InDesign) eller Overprint Preview (Illustrator)
for & fa en noyaktig og homogen forhdndsvisning av spotfarger.
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* (Acrobat, Illustrator og InDesign) Bruk Lab-verdier (standardverdien) til & vise forhdndsdefinerte spotfarger (for
eksempel farger fra bibliotekene TOYO, PANTONE, DIC og HKS), og konverter disse fargene til prosessfarger. Bruk
Lab-verdier hvis du vil ha en mest mulig neyaktig visning og vise farger pd samme mate i alle Creative Suite-programmer.
Hvis du vil at fargene skal vises eller trykkes i samsvar med tidligere versjoner av Illustrator eller InDesign, bruker du de
tilsvarende CMYK-verdiene i stedet. Hvis du vil vite mer om hvordan du bytter mellom Lab-verdier og CMYK-verdier
for spotfarger, seker du i Hjelp for Illustrator eller InDesign.

Merk: Ved i bruke fargestyring pa spotfarger far du et godt inntrykk av hvordan en spotfarge ser ut i provetrykkenheten og pd
skjermen. Det er imidlertid vanskelig d gjengi en spotfarge noyaktig pa en skjerm eller provetrykkenhet fordi mange spotfarger
ligger utenfor fargeomrddet til disse enhetene.

Fargehandtering for importerte bilder

Fargehandtering for importerte bilder (lllustrator, InDesign)
Importerte bilder integreres pa forskjellige mater i fargerommet i et dokument, avhengig av om bildet har en innebygd

profil:

» Nar du importerer et bilde som ikke inneholder noen profil, brukes gjeldende dokumentprofil til a definere fargene i
bildet, i Adobe-programmet.

+ Nar du importerer et bilde som inneholder en innebygd profil, angir retningslinjene for fargebehandling i dialogboksen
Fargeinnstillinger hvordan profilen handteres i Adobe-programmet.

Se ogsa

“Alternativer for retningslinjer for fargehandtering” pa side 292

Bruke en sikker CMYK-arbeidsflyt

En sikker CMYK-arbeidsflyt serger for at CMYK-fargeverdier opprettholdes helt frem til utenheten og ikke konverteres av
fargehandteringssystemet. Denne arbeidsflyten er gunstig hvis du vil ta i bruk fargestyringsrutiner gradvis. Du kan for
eksempel bruke CMYK-profiler til 4 trykkfargesimulere og provetrykke dokumenter slik at du ikke risikerer utilsiktet
fargekonvertering i sluttresultat.

Mlustrator og InDesign stotter som standard en sikker CMYK-arbeidsflyt. Nar du dpner eller importerer et CMYK-bilde
med en innebygd profil, ignoreres automatisk profilen og de ubehandlede fargeverdiene beholdes. Hvis du vil at
programmet skal justere fargeverdiene basert pa en innebygd profil, endrer du CMYK-fargeprofilen til Behold innebygde
profiler (InDesign) eller Preserve Embedded Profiles (Illustrator) i dialogboksen Fargeinnstillinger (InDesign) eller Color
Settings (Illustrator). Du kan gjenopprette den sikre CMYK-arbeidsflyten uten problemer ved & endre CMYK-fargeprofilen
tilbake til Bevar verdier (ignorer koblede profiler) (InDesign) eller Preserve Numbers (Ignore Linked Profiles) (Illustrator).

Du kan overstyre sikre CMYK-innstillinger nar du skriver ut et dokument eller lagrer det som Adobe PDF-format. Du kan
imidlertid risikere at fargene separeres. Objekter i ren CMYK-svart kan for eksempel bli separert og vist som dyp svart. Sek
i hjelpen hvis du vil ha mer informasjon om alternativer for fargehindtering ved utskrift og arkivering av PDF-filer.

Se ogsa

“Alternativer for retningslinjer for fargehandtering” pa side 292

Forberede importert grafikk for fargehandtering

Folg disse generelle retningslinjene nér du skal klargjere grafikk for fargestyring i Adobe-programmer:

+ Arkiver filen sammen med en innebygd ICC-kompatibel profil. Folgende filformater stotter innebygde profiler: JPEG,
PDE, PSD (Photoshop), AI (Illustrator), INDD (InDesign), Photoshop EPS, Stort dokumentformat (PSB) og TIFE.
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+ Hvis du har tenkt & bruke fargegrafikk i flere utenheter eller -medier, for eksempel utskrift, video og web, klargjer du
grafikken med RGB- eller Lab-farger der det er mulig. Hvis du m4 arkivere med en annen fargemodell enn RGB eller
Lab, beholder du en kopi av originalbildet. RGB- og Lab-fargemodeller har mer omfattende fargeomréader enn de fleste
utenheter kan gjengi, og beholder sd mye fargeinformasjon som mulig for de oversettes til et mindre omfattende
fargeomrade for trykking.

Se ogsa

“Bygge inn en fargeprofil” pa side 288

Vise eller endre profiler for importerte punktgrafikkbilder (InDesign)

IInDesign kan du vise, overstyre eller deaktivere profiler for importerte punktgrafikkbilder. Du ma kanskje gjore dette hvis
du importerer et bilde som ikke har en profil, eller som har en feil innebygd profil. Hvis for eksempel skanneren ble levert
med en innebygd standardprofil og du har generert en egendefinert profil senere, kan du bruke den nyeste profilen.

1 Gjor ett av folgende:
 Huvis bildet allerede er i layouten, markerer du det og velger Objekt> Fargeinnstillinger for bilde.

« Hvis du skal importere grafikken, velger du Fil > Monter deretter velger du Vis valg for import, merker og dpner filen og
velger kategorien Farge.

2 Fra Profil-listen velger du kildeprofilen som skal brukes pa bildet i dokumentet. Hvis det allerede finnes en innebygd
profil, vises profilnavnet gverst i Profil-listen.

3 (Valgfritt) Velg en gjengivelsesform, og klikk OK. I de fleste tilfeller ber du bruke standardvalget for gjengivelse.
Merk: Du kan ogsa vise eller endre profiler for objekter i Acrobat.

Se ogsa

“Konvertere dokumentfarger til en annen profil (Photoshop)” pa side 290

Fargehandtering for dokumenter som skal vises
elektronisk

Fargehandtering for dokumenter som skal vises elektronisk

Det er svert stor forskjell pa fargestyring for elektronisk visning og fargestyring for trykte medier. Med trykte medier har
du mye storre kontroll over hvordan sluttdokumentet blir seende ut. Med elektroniske medier er kontrollen over homogene
farger temmelig begrenset fordi dokumentet skal vises pd mange forskjellige, og kanskje ukalibrerte, skjermer og systemer
for bildevisning.

Nar du bruker fargehandtering for dokumenter som bare skal vises pa Internett, anbefales det at du bruker sSRGB-
fargeomrédet. sSRGB er standard arbeidsomréde for de fleste Adobe-fargeinnstillinger, men du kan kontrollere at sSRGB er
valgt i dialogboksen Fargeinnstillinger (Photoshop, Illustrator, InDesign) eller i innstillingene for fargehédndtering
(Acrobat). Nér arbeidsomradet er satt til SRGB, brukes sSRGB som fargeomrade i all RGB-grafikk du lager.

Nar du arbeider med bilder som har andre innebygde fargeprofiler enn sRGB, ber du konvertere fargene i bildet til sSRGB
for du arkiverer bildet for bruk pa Internett. Hvis du vil at fargene skal konverteres til SRGB automatisk nar du apner bildet,
velger du Konverter til arbeidsomrade som retningslinje for fargehéndtering. (Kontroller at RGB-arbeidsomradet er satt til
sRGB.) I Photoshop og InDesign kan du ogsé konvertere farger manuelt til SRGB ved & velge Rediger > kommandoen
Konverter til profil (Convert To Profile).

Merk: I InDesign konverterer kommandoen Konverter til profil bare farger for opprinnelige objekter, og ikke plasserte objekter,
i dokumentet.
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Se ogsa

“Fargearbeidsomréder” pé side 290

“Alternativer for retningslinjer for fargehandtering” pa side 292

Fargehandtering for PDF-filer som skal vises elektronisk

Nar du eksporterer PDF-filer, kan du velge a bygge inn profiler. PDF-filer med innebygde profiler gjengir farger homogent
i Acrobat 4.0 eller senere som kjores under et riktig konfigurert fargehandteringssystem.

Husk at innebygde fargeprofiler gjor PDF-filene storre. RGB-profiler er vanligvis sma (rundt 3 kB), mens CMYK-profiler
kan variere fra 0,5 til 2 MB.

Se ogsa
“Utskrift med fargehandtering” pa side 285

Fargehandtering for HTML-dokumenter som skal vises elektronisk

En rekke weblesere stotter ikke fargehandtering. Weblesere som stotter fargehandtering, er ikke nedvendigvis & betrakte
som fargestyrte. Arsaken er at de muligens kjores i systemer med ukalibrerte skjermer. Dessuten er det fa websider som
inneholder bilder med innebygde profiler. Hvis du administrerer et miljo du har stor grad av kontroll over, for eksempel et
intranett i et designstudio, kan du til en viss grad oppnd HTML-fargehandtering for bilder ved & utstyre alle brukerne med
weblesere som stotter fargehandtering, og kalibrere alle skjermene.

Du far et inntrykk av hvordan farger blir seende ut pa ukalibrerte skjermer, ved 4 bruke sRGB-fargeomradet. Du vil
imidlertid ikke f& full oversikt over alle varianter av et potensielt fargeavvik fordi farger gjengis ulikt pa ukalibrerte skjermer.

Provetrykke farger

Trykkfargesimulering av farger

I en vanlig publiseringsarbeidsflyt trykker du et prevetrykk av dokumentet for & se hvordan fargene blir seende ut nar de
gjengis pa en bestemt utenhet. I en fargehandteringsarbeidsflyt kan du ved hjelp av det hoye presisjonsnivaet i
fargeprofilene foreta trykkfargesimulering av dokumentet direkte pa skjermen. Du kan se hvordan dokumentfargene blir
seende ut nar de gjengis pa en bestemt utenhet, ved hjelp av en forhandsvisning pé skjermen.

Husk at graden av ngyaktighet ved trykkfargesimulering avhenger av skjermkvaliteten, profilene for skjermen og
utenhetene samt lysforholdene i arbeidsmiljoet.

Merk: Trykkfargesimulering alene er ikke nok til & se hvordan overtrykk blir seende ut ved trykk i en offsetpresse. Hvis du
arbeider med dokumenter som inneholder overtrykk, aktiverer du Forhdndsvisning av overtrykk (InDesign) eller Overprint
Preview (Illustrator) slik at du far en noyaktig forhdndsvisning av overtrykk i en trykkfargesimulering.

o.o —> —>
N
A )

Bruke trykkfargesimulering i forhandsvisning av sluttdokumentet pa skjermen

A. Dokumentet opprettes med fargen til arbeidsomradet. B. Fargeverdier i dokumentet oversettes til fargeomrddet i den valgte
trykkfargesimuleringsprofilen (vanligvis profilen for utenheten). C. Trykkfargesimuleringsprofilens tolking av fargeverdiene i dokumentet vises
pa skjermen.
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Trykkfargesimulering av farger

1 Velg Vis > Innstillinger for provetrykk (InDesign), Korrekturoppsett (Photoshop) eller Proof Setup (Illustrator) og gjor
ett av folgende:

« Velg et forvalg som tilsvarer trykkeforholdene du simulerer.

 Velg Egendefinert (Photoshop og InDesign) eller Customize (Illustrator) hvis du vil opprette et egendefinert
provetrykkoppsett for bestemte trykkeforhold. Dette alternativet anbefales hvis du vil ha en mest mulig neyaktig
forhandsvisning av den ferdige trykksaken.

2 Velg Vis > Korrekturfarger for & aktivere/deaktivere trykkfargesimulering pa skjermen. Hvis du har aktivert
trykkfargesimulering, vises det en hake ved siden av kommandoen Trykkfargesimulering av farger (InDesign),
Korrekturfarger (Photoshop) eller Proof Colors (Illustrator), og navnet pa den forvalgte trykkfargesimuleringen eller
profilen vises overst i dokumentvinduet.

Q Hvis du vil sammenligne fargene i originalbildet med fargene i trykkfargesimuleringen, dpner du dokumentet i et nytt
vindu for du definerer trykkfargesimuleringen.

Forhandsinnstillinger for trykkfargesimulering

Arbeids-CMYK (InDesign), Gjeldende CMYK (Photoshop) eller Working CMYK (lllustrator) Lager en trykkfargesimulering
ved hjelp av gjeldende CMYK-arbeidsomréade i henhold til innstillingene i dialogboksen Fargeinnstillinger (InDesign,
Photoshop) eller Color Settings (Illustrator).

Dokument-CMYK (InDesign) Lager en trykkfargesimulering ved hjelp av CMYK-profilen for dokumentet.

Gjeldende cyanplate, Gjeldende magentaplate, Gjeldende gul plate, Gjeldende svart plate eller Gjeldende CMY-plater
(Photoshop) Lager en trykkfargesimulering for bestemte CMYK-farger ved hjelp av gjeldende CMYK-arbeidsomrade.

Macintosh RGB eller Windows RGB (Photoshop og Illustrator) Lager en trykkfargesimulering for et bilde med en
standardskjerm for MacOS eller Windows som profilomréadet for trykkfargesimuleringen som skal simuleres. I begge
alternativene forutsettes det at dokumentet vises uten fargehandtering i den simulerte enheten. Ingen av alternativene er
tilgjengelige for Lab- eller CMYK-dokumenter.

Skjerm-RGB (Photoshop) eller Monitor RGB (lllustrator) Lager en trykkfargesimulering for et RGB-dokument med
gjeldende fargeomrade for skjerm som profilomrédet for trykkfargesimuleringen. I dette alternativet forutsettes det at
dokumentet vises uten fargeh&ndtering i den simulerte enheten. Dette alternativet er ikke tilgjengelig for Lab- og CMYK-
dokumenter.

Alternativer for egendefinert trykkfargesimulering

Enheter som skal simuleres Angir fargeprofilen for enheten du vil lage trykkfargesimulering for. Hvor nyttig den valgte
profilen er, avhenger av hvor neyaktig den beskriver enhetens funksjon. Ofte gir egendefinerte profiler for bestemte papir-
og skriverkombinasjoner den mest noyaktige trykkfargesimuleringen.

Behold CMYK-verdier eller Behold RGB-verdier Simulerer hvordan fargene blir seende ut nar de ikke konverteres til
fargeomrédet for utenheten. Dette alternativet er mest nyttig nar du felger en sikker CMYK-arbeidsflyt.

Gjengivelsesform (Photoshop) eller Rendering Intent (lllustrator) Med dette alternativet kan du angi gjengivelsesvalg for
fargekonvertering til enheten du forseker & simulere nar alternativet for bevaring av verdier er deaktivert.

Bruk kompensering for svartpunkt (Photoshop) Angir at skyggeeffekten i bildet skal beholdes ved & simulere hele det
dynamiske omréadet for utenheten. Velg dette alternativet hvis du har tenkt & bruke kompensering for svartpunkt ved
trykking (anbefales i de fleste tilfeller).

Simuler papirfarge Simulerer hvitfargen pé papiret i henhold til profilen for trykkfargesimulering. Ikke alle profiler stotter
dette alternativet.

Simuler svart trykkfarge Simulerer den morkegra trykkfargen som en rekke skrivere avgir i stedet for rent svart, i henhold
til profilen for trykkfargesimulering. Ikke alle profiler stotter dette alternativet.

Hvis du vil bruke det egendefinerte oppsettet for trykkfargesimulering som standardoppsett for trykkfargesimulering av
dokumenter i Photoshop, lukker du alle dokumentvinduer for du velger Vis > Korrekturoppsett > kommandoen
Egendefinert.

284
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Lagre eller laste inn et egendefinert korrekturoppsett
1 Velg Vis > Innstillinger for provetrykk > Egendefinert.

2 Gjor ett av folgende:

 Huvis du vil arkivere et egendefinert oppsett for trykkfargesimulering, klikker du pa Lagre. Hvis du vil vise det nye
forvalget under Vis > Korrekturoppsett, arkiverer du forvalget pa standardplasseringen.

« Huvis du vil laste inn et egendefinert oppsett for trykkfargesimulering, klikker du Last inn.

Fargehandtering for dokumenter som skal skrives ut

Utskrift med fargehandtering

Ved hjelp av fargestyringsalternativer for utskrift kan du angi hvordan du vil at Adobe-programmer skal handtere utgaende
bildedata slik at fargene som skrives ut, er like fargene pa skjermen. Hvilke utskriftsalternativer som er tilgjengelige for
fargestyrte dokumenter, avhenger av hvilket Adobe-program du bruker, og hvilken utenhet du velger. Vanligvis har du
folgende fargebehandlingsvalg ved utskrift:

+ Automatisk fargefastsettelse av skriveren.
- Automatisk fargefastsettelse av programmet.

+ (Photoshop og InDesign) Ikke bruk fargestyring. I denne arbeidsflyten utfores det ikke fargekonvertering. Det kan hende
at du md deaktivere fargestyring i skriverdriveren. Denne metoden er forst og fremst nyttig nar du skal skrive ut testmal
eller generere egendefinerte profiler.

Automatisk fargefastsettelse av skriveren ved utskrift

Det utfores ikke fargekonvertering i denne arbeidsflyten, men all ngdvendig konverteringsinformasjon sendes automatisk
til utenheten. Denne metoden er spesielt nyttig nir du skriver ut pa blekkfotoskrivere, fordi de ulike kombinasjonene av
papirtype, utskriftsopplesning og andre utskriftsparametere (for eksempel hoy utskriftshastighet) krever forskjellige
profiler. De fleste nye blekkfotoskrivere har relativt detaljerte profiler innebygd i driveren. Du sparer derfor tid og unngér
feil ved 4 la skriveren velge riktig profil. Denne metoden anbefales hvis du ikke har god kjennskap til fargehandtering.

Hvis du velger denne metoden, er det sveert viktig at du definerer utskriftsalternativer og aktiverer fargehdndtering i
skriverdriveren. Sek i hjelpen hvis du vil ha mer informasjon.

Hvis du velger en PostScript-skriver, kan du bruke PostScript-fargestyring. Med PostScript-fargestyring kan du bruke
fargesammensetninger i utskrifter eller fargeseparasjoner i rasterbildeprosessoren (RIP). Denne prosessen kalles In-RIP-
separasjoner. Det eneste som md angis, er parametere for separasjon. De endelige fargeverdiene beregnes av enheten.
Arbeidsflyt for utskrifter med PostScript-fargehandtering krever en utenhet som stotter PostScript-fargehdndtering med
PostScript-niva 2, versjon 2017 eller senere, eller PostScript 3.

Automatisk fargefastsettelse av programmet ved utskrift

Programmet utferer all fargekonvertering i denne arbeidsflyten og genererer fargedata som er spesifikke for én utenhet.
Programmet bruker de tildelte fargeprofilene til & konvertere farger til fargeomradet for utenheten, og sender verdiene som
opprettes, til utenheten. Hvor negyaktig denne metoden er, avhenger av hvor detaljert den valgte skriverprofilen er. Bruk
denne arbeidsflyten nér du har egendefinerte ICC-profiler for hver bestemte kombinasjon av skriver, trykkfarge og papir.

Hvis du velger dette alternativet, er det sveert viktig at du deaktiverer fargestyring i skriverdriveren. Hvis programmet og
skriverdriveren foretar fargestyring samtidig ved utskrift, blir fargeresultatet uforutsigbart. Sek i hjelpen hvis du vil ha mer
informasjon.
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Anskaffe egendefinerte profiler for skrivebordsskrivere

Huvis utdataprofilene som fulgte med skriveren, ikke gir tilfredsstillende resultat, kan du anskaffe egendefinerte profiler pa
folgende mater:

* Kjop en profil for skriver- og papirtypen du bruker. Dette er vanligvis den enkleste og rimeligste metoden.

* Kjop en profil for den spesifikke skriveren og det spesifikke papiret. Hvis du velger denne metoden, mé du skrive ut et
profilobjekt med skriveren og papiret og levere dette til et firma som lager en spesifikk profil. Dette er mer kostbart enn
a kjope en standardprofil, men du kan oppné bedre resultater fordi denne profilen utligner eventuelle
produksjonsforskjeller i skrivere.

 Lagdin egen profil ved hjelp av et skannerbasert system. Da bruker du programvare for oppretting av profiler og skanner
profilobjektet med en planskanner. Skanning gir sveert gode resultater pa papir med matt overflate, men ikke pé glanset
papir. (Glanset papir inneholder ofte et fluorescerende glansmiddel som oppfattes annerledes i en skanner enn i vanlig
rombelysning.)

« Lagdin egen profil ved hjelp av maskinvareverktey for oppretting av profiler. Denne metoden er kostbar, men kan gi det
beste resultatet. Et godt maskinvareverktgy kan lage en neyaktig profil selv om papiret er glanset.

« Juster en profil som er opprettet med en av de andre metodene som er beskrevet ovenfor, med programvare for redigering
av profiler. Hvis du behersker denne til dels avanserte programvaren, kan du korrigere profilproblemer eller justere en
profil slik at du far et sluttresultat som er mer i samsvar med din smak.

Se ogsa

“Installere en fargeprofil” pa side 288

Arbeide med fargeprofiler

Fargeprofiler

Korrekt og ensartet fargestyring krever ngyaktige, ICC-kompatible profiler for alle fargeenhetene. Hvis du ikke har en
neyaktig skannerprofil, kan farger i et bilde som er feilfritt skannet, bli vist feil i et annet program pa grunn av forskjeller
mellom skanneren og programmet som bildet vises i. Denne feilaktige gjengivelsen kan fore til at du gjer unedvendige,
tidkrevende og muligens edeleggende "rettelser” i et feilfritt bilde. Med en neyaktig profil kan programmet som bildet
importeres til, rette opp eventuelle enhetsforskjeller og vise de faktiske fargene i et skannet bilde.

Et fargehéndteringssystem bruker folgende profiler:

Skjermprofiler Beskriver hvordan skjermen gjengir farger. Dette er den forste profilen du ber lage, fordi neyaktig visning
av farge pa skjermen tillater kritiske fargevalg i designprosessen. Hvis det du ser pé skjermen, ikke gjengir de faktiske
fargene i dokumentet, vil du ikke kunne vise fargene homogent.

Profiler for innenheter Beskriver hvilke farger en innenhet kan registrere eller skanne. Hvis du kan velge profil for det
digitale kameraet ditt, anbefales det at du velger Adobe RGB. Hvis ikke bruker du sRGB (som er standard for de fleste
kameraer). Erfarne brukere kan ogsa vurdere om de vil bruke forskjellige profiler for forskjellige lyskilder. Nar det gjelder
skannerprofiler, oppretter noen fotografer separate profiler for hver filmtype eller hvert filmmerke som er skannet pa en
skanner.

Profiler for utenheter Beskriver fargeomradet for utdataenheter som skrivebordsskrivere og en trykkpresse.
Fargehandteringssystemet bruker utenhetsprofiler til 4 tildele farger i et dokument til fargene i fargeskalaen til utenhetens
fargeomréde. Det bor ogsa tas hensyn til bestemte trykkeforhold i utenhetsprofilen, for eksempel papirtype eller
trykkfargetype. Glanset papir kan for eksempel vise et annet fargeomrade enn matt papir.

De fleste skriverdrivere leveres med innebygde fargeprofiler. Det er lurt & prove disse profilene for du gar til innkjop av
egendefinerte profiler.

Dokumentprofiler Definerer det spesifikke RGB- eller CMYK-fargerommet i et dokument. Ved 4 tildele, eller tilknytte, en
profil til et dokument opprettes automatisk en definisjon av hvordan fargene ser ut i dokumentet. Verdisettet R=127, G=12,
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B=107 er for eksempel bare et sett med verdier som vises forskjellig i ulike enheter. Men hvis de tilknyttes Adobe RGB-
fargeomrédet, angir verdiene en faktisk farge eller lysbelgelengde, i dette tilfellet en bestemt lillafarge.

Hvis fargehéndtering er aktivert, tildeler Adobe-programmer automatisk en profil til nye dokumenter, som er basert pa
arbeidsomradeinnstillingene i dialogboksen Fargeinnstillinger. Dokumenter uten tilordnede profiler er ikke tilknyttet og
inneholder bare ubehandlede fargeverdier. Nér du arbeider med dokumenter uten tilknyttede profiler, brukes automatisk
gjeldende arbeidsomrédeprofil til & vise og redigere farger i Adobe-programmene.

D
()
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Handtere farger med profiler

A. Profiler beskriver fargerommene for innenheten og dokumentet. B. Ved hjelp av beskrivelsene i profilene identifiserer
fargehdndteringssystemet de faktiske fargene i dokumentet. C. En skjermprofil angir hvordan fargehdndteringssystemet skal oversette
dokumentets numeriske verdier til fargeomrddet for skjermen. D. Ved hjelp av profilen for utenheten oversetter fargehdndteringssystemet de
numeriske verdiene i dokumentet til fargeverdiene i utenheten slik at de faktiske fargene skrives ut pa riktig mdte.

Se ogsa
“Kalibrere skjermen og tildele skjermprofil” pa side 288

“Automatisk fargefastsettelse av skriveren ved utskrift” pa side 285
“Anskaffe egendefinerte profiler for skrivebordsskrivere” pa side 286

“Fargearbeidsomrader” pa side 290

Skjermkalibrering og -karakterisering

Profileringsprogramvare kan bade kalibrere og karakterisere skjermen. Nar du kalibrerer skjermen, blir den kompatibel
med en forhdndsdefinert standard. Du kan for eksempel justere skjermen slik at den viser farger med standard
hvitpunktfargetemperatur for grafikk pa 5000 K (kelvin). Nar du karakteriserer skjermen, opprettes en profil som beskriver
hvordan farger gjengis pa skjermen.

Ved skjermkalibrering ma du justere folgende bildeinnstillinger:

Lysstyrke og kontrast Henviser henholdsvis til det generelle nivaet og omradet for visningsintensitet. Disse parameterne
virker pd samme mate som pé et fjernsynsapparat. Et skjermkalibreringsverktoy gir deg muligheten til & angi et optimalt
omrdde for lysstyrke og kontrast for kalibrering.

Gamma Lysstyrken til mellomtoneverdiene. Verdiene som gjengis av skjermen fra svart til hvitt, er ikke-linezere. Hvis du
tegner en graf med verdiene, far du en kurve og ikke en rett linje. Gamma angir verdien til kurven midt mellom svart og
hvitt.

Fosfor Stoffet som CRT-skjermer bruker til sende ut lys. Forskjellige typer fosfor har forskjellige fargeegenskaper.
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Hvitpunkt Fargen og intensiteten i den lyseste hvitfargen skjermen kan gjengi.

Kalibrere skjermen og tildele skjermprofil

Nar du kalibrerer skjermen, justerer du den slik at den er i overensstemmelse med en kjent spesifikasjon. Nar skjermen er
kalibrert, kan du arkivere en fargeprofil ved hjelp av profilverktoyet. Profilen beskriver skjermens fargefunksjon, det vil si
hvilke farger som kan og ikke kan vises pa skjermen, og hvordan numeriske fargeverdier i et bilde ma konverteres for at
fargevisningen skal bli noyaktig.

1 Laskjermen std pd i minst en halv time. I lopet av denne tiden er skjermen varmet opp og kan presentere fargene mer
homogent.

2 Kontroller at skjermen viser mer enn tusen farger. Ideelt sett bor den vise flere millioner farger eller 24-biters eller hoyere.

3 Fjern fargerike bakgrunnsmenstre pa skjermskrivebordet. Bruk neytrale gratoner pa skrivebordet. Animerte menstre
eller skarpe farger rundt et dokument, virker inn pa fargeoppfatningen.

4 Gjer ett av folgende for & kalibrere skjermen og tildele skjermprofil:
I Windows installerer du og bruker et skjermkalibreringsverktoy.
+ I Mac OS bruker du kalibreringsverkteyet du finner i kategorien Farger under Systemvalg/Skjermer.

» Du oppnar det beste resultatet ved & bruke tredjepartsprogramvare og -maleverktoy. Du far mer neyaktige profiler ved
4 bruke et maleverktoy, for eksempel et kolorimeter, sammen med programvaren. Et apparat kan méle farger som vises
pé en skjerm, langt mer neyaktig enn det menneskelige oyet kan.

Merk: Ytelsen til skjermen endres og reduseres over tid. Kalibrer derfor skjermen pd nytt, og tildel nye profiler omtrent hver

mdned. Hvis det er vanskelig eller umulig d kalibrere skjermen i henhold til en standard, kan det hende at den er foreldet.

Den nye profilen tildeles vanligvis automatisk som standard skjermprofil av profilprogramvaren. Du finner informasjon
om hvordan du tildeler skjermprofilen manuelt, i hjelpen for operativsystemet.

Installere en fargeprofil

Fargeprofiler installeres ofte nar en enhet legges til i systemet. Noyaktighetsgraden i profilene (ofte kalt standardprofiler
eller innebygde profiler) varierer fra produsent til produsent. Du kan ogsa anskaffe enhetsprofiler fra tjenesteleveranderen,
laste ned profiler fra Internett eller lage egendefinerte profiler ved hjelp av profesjonelt profilverktey.

« I Windows heyreklikker du pé en profil og velger Installer profil. Alternativt kopierer du profiler til mappen
WINDOWS\system32\spool\drivers\color folder.

» I Mac OS kopierer du profiler i mappen /Bibliotek/ColorSync/Profiles eller mappen
/Brukere/[brukernavn]/Bibliotek/ColorSync/Profiles.

Nar du har installert fargeprofiler, ma du starte Adobe-programmene pa nytt.

Se ogsa

“Anskaffe egendefinerte profiler for skrivebordsskrivere” pé side 286

Bygge inn en fargeprofil
Huvis du vil bygge inn en fargeprofil i et dokument som er opprettet i Illustrator, InDesign eller Photoshop, ma du arkivere

eller eksportere dokumentet i et format som stetter ICC-profiler.

1 Lagre eller eksporter dokumentet i ett av folgende filformater: Adobe PDE, PSD (Photoshop), AI (Illustrator), INDD
(InDesign), JPEG, Photoshop EPS, Stort dokumentformat (PSB) eller TIFE

2 Velg alternativet for innebygging av ICC-profiler. Alternativets navn og plassering varierer fra program til program. Sek
i hjelpen for Adobe hvis du vil ha mer informasjon.
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Bygge inn en fargeprofil (Acrobat)

Du kan bygge inn en fargeprofil i et objekt eller i en hel PDE. Acrobat legger ved riktig profil, som angitt i Mdlomréde i
dialogboksen Konverter farger, til det valgte fargeomradet i PDF-filen. Hvis du vil ha mer informasjon, se
fargekonverteringsemnene i den fullstendige hjelpen for Acrobat.

Endre fargeprofilen for et dokument

Det er svert sjelden at du trenger & endre fargeprofilen for et dokument. Dette skyldes at fargeprofilen tildeles automatisk
basert pa innstillingene som er angitt i dialogboksen Fargeinnstillinger. Du endrer en fargeprofil manuelt bare nar du
klargjer et dokument for et annet utskriftsmal eller korrigerer en funksjon for retningslinjer som du ikke lenger vil bruke i
dokumentet. Profilen bor bare endres av erfarne brukere.

Du kan endre fargeprofilen for et dokument pé folgende mater:

« Tildel en ny profil. Fargeverdiene i dokumentet endres ikke, men den nye profilen kan i betydelig grad endre hvordan
fargene ser ut pd skjermen.

* Fjern profilen slik at dokumentet ikke lenger er fargestyrt.

* (Acrobat, Photoshop og InDesign) Konverter fargene i dokumentet til fargeomradet for en annen profil. Fargeverdiene
endres i et forsek pa & vise fargene pd samme mate som de opprinnelig ble vist pa.

Tildele eller fjerne en fargeprofil (lllustrator, Photoshop)
1 Velg Rediger (Edit) > Tilordne profil (Assign Profile).

2 Velg et alternativ og klikk OK:

Ikke fargehandter dette dokumentet (Photoshop) eller Don’t Color Manage This Document (lllustrator) Fjerner den
eksisterende profilen fra dokumentet. Velg dette alternativet bare hvis du er sikker pé at du ikke vil at dokumentet skal
fargestyres. Nar du har fjernet profilen fra et dokument, defineres fargenes utseende av programmets
arbeidsomradeprofiler.

Gjeldende (Photoshop) eller Working (lllustrator) [fargemodell: arbeidsomrade] Tildeler arbeidsomradeprofilen til
dokumentet.

Profil (Photoshop) eller Profile (lllustrator) Du kan velge en annen profil. Den nye profilen tildeles dokumentet automatisk,
men fargene konverteres ikke til profilomradet. Dette kan endre visningen av fargene pa skjermen.

Se ogsa

“Endre fargeprofilen for et dokument” pa side 289

Tildele eller fjerne en fargeprofil (InDesign)
1 Velg Rediger (Edit) > Tilordne profiler (Assign Profiles).

2 Velg ett av folgende for RGB-profil og CMYK-profil:

Forkast (bruk gjeldende arbeidsomrade) Fjerner den eksisterende profilen fra dokumentet. Velg dette alternativet bare hvis
du er sikker pé at du ikke vil at dokumentet skal fargestyres. Nar du fjerner profilen fra et dokument, defineres
fargevisningen av profilene for arbeidsomradet i programmet, og du kan ikke lenger bygge en profil inn i dokumentet.

Tildele gjeldende arbeidsomrade [arbeidsomrade] Tildeler arbeidsomradeprofilen til dokumentet.

Tilordne profil Du kan velge en annen profil. Den nye profilen tildeles dokumentet automatisk, men fargene konverteres
ikke til profilomradet. Dette kan endre visningen av fargene pa skjermen.

3 Angi et valg for gjengivelse for hver grafikktype i dokumentet. For hver grafikktype kan du velge ett av de fire
standardvalgene, eller du kan bruke Bruk valg for fargeinnstillinger, som bruker gjengivelsesvalget som er angitt i
dialogboksen Fargeinnstillinger. Sok i hjelpen hvis du vil ha mer informasjon om gjengivelsesvalg.

Folgende grafikktyper finnes:

Valg for toneplater Angir valget for gjengivelse for all vektorgrafikk (rene fargeomréader) i opprinnelige InDesign-objekter.
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Standard valg for bilder Angir standardvalget for gjengivelse for punktgrafikkbilder i InDesign. Du kan likevel overstyre
denne innstillingen for enkeltbilder.

Valg for blanding Angir gjengivelsesvalg til provetrykkomrédet eller det endelige fargerommet for farger som er et resultat
av pavirkning av gjennomsiktighet pa siden. Bruk dette alternativet nar dokumentet inneholder transparente objekter.

4 Huvis du vil forhandsvise effekten av den nye profiltildelingen i dokumentet, velger du Forhandsvisning og klikker p4 OK.

Se ogsa

“Endre fargeprofilen for et dokument” pa side 289

“Vise eller endre profiler for importerte punktgrafikkbilder (InDesign)” pa side 282

Konvertere dokumentfarger til en annen profil (Photoshop)
1 Velg Rediger (Edit) > Konverter til profil (Convert To Profile).

2 Velg fargeprofilen du vil konvertere fargene i dokumentene til, under Malomrade (Destination Space). Dokumentet
konverteres til og kodes med denne nye profilen.

3 Under Konverteringsvalg (InDesign) eller Alternativer for konvertering (Photoshop) angir du en
fargehdndteringsmotor, en gjengivelsesform samt svartpunkt og spredningsalternativer (hvis tilgjengelige). (Se
“Alternativer for fargekonvertering” pa side 293.)

4 Hyvis du vil sld sammen alle lag i dokumentet til ett enkelt lag ved konvertering, velger du Sla sammen alle lag.

5 Hvis du vil forhdndsvise effekten av konverteringen i dokumentet, velger du Forhandsvisning (Preview).

Se ogsa

“Endre fargeprofilen for et dokument” pé side 289

Fargeinnstillinger

Tilpasse fargeinnstillinger

I de fleste arbeidsflyter med fargehandtering er det best & bruke en forvalgt fargeinnstilling som er testet av Adobe Systems.
Det anbefales ikke at du endrer alternativene med mindre du har erfaring med fargehandtering og er sikker pa at du vil
foreta endringene.

Nar du har tilpasset alternativene, kan du arkivere dem som forvalg. Ved a arkivere fargeinnstillinger kan du bruke
innstillingene senere og dele dem med andre brukere eller programmer.

 Huvis du vil arkivere fargeinnstillinger som et forvalg, velger du Arkiver (InDesign) eller Lagre (Photoshop) i
dialogboksen Fargeinnstillinger. Hvis du vil at innstillingsnavnet skal vises i dialogboksen Fargeinnstillinger, arkiverer
du filen pa standardplasseringen. Hvis du arkiverer filen pd en annen plassering, ma du laste inn filen for du kan velge
innstillingen.

« Hvis du vil laste inn et forvalg for fargeinnstillinger som ikke er arkivert pd standardplasseringen, klikker du pa Last inn
i dialogboksen Fargeinnstillinger, velger filen du vil laste inn, og klikker pa Apne.

Merk: I Acrobat kan du ikke lagre tilpassede fargeinnstillinger. Hvis du vil dele tilpassede fargeinnstillinger med Acrobat, md
du opprette filen i InDesign, Illustrator eller Photoshop, og deretter lagre den i mappen for standardinnstillinger. Den vil da
bli tilgjengelig i fargehdndteringskategorien i dialogboksen Innstillinger (Preferences). Du kan ogsd legge til innstillinger
manuelt i mappen for standardinnstillinger.

Fargearbeidsomrader

Et arbeidsomrdde er et mellomliggende fargerom som brukes til 4 definere og redigere farger i Adobe-programmer. Alle
fargemodeller har tilknyttet en arbeidsomradeprofil. Du kan velge arbeidsomradeprofiler i dialogboksen Fargeinnstillinger.
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Slike arbeidsomradeprofiler fungerer som kildeprofiler for nyopprettede dokumenter som bruker den tilknyttede
fargemodellen. Hvis for eksempel Adobe RGB (1998) er den gjeldende profilen for RGB-arbeidsomrade, vil alle nye RGB-
dokumenter som opprettes, bruke farger i fargeomréadet for Adobe RGB (1998). Arbeidsomrader angir ogsé hvordan farger
blir seende ut i dokumenter uten tilknyttede profiler.

Hvis du apner et dokument med en innebygd fargeprofil som ikke samsvarer med arbeidsomradeprofilen, bruker
programmet en retningslinje for fargestyring til & fastsette hdndteringen av fargedata. I de fleste tilfeller er standarden at den
innebygde profilen beholdes.

Se ogsa

“Manglende og avvikende fargeprofiler” pa side 291

“Alternativer for retningslinjer for fargehandtering” pé side 292

Alternativer for arbeidsomrade

Hvis du vil vise alternativer for arbeidsomréde i Photoshop, Illustrator og InDesign, velger du Rediger (Edit) >
Fargeinnstillinger (Color Settings). I Acrobat velger du kategorien Fargehandtering i dialogboksen Innstillinger.

Q Hvis du vil se en beskrivelse av en profil, markerer du profilen og holder pekeren over profilnavnet. Beskrivelsen vises
nederst i dialogboksen.

RGB Angir RGB-fargerommet for programmet. Det beste er vanligvis a velge Adobe RGB eller sSRGB i stedet for profilen
for en bestemt enhet (for eksempel en skjermprofil).

Bruk sRGB nér du klargjoer bilder for Internett, fordi dette alternativet definerer fargerommet for standardskjermen som
brukes til & vise bilder pa Internett. Velg ogsa sSRGB hvis du arbeider med bilder fra vanlige digitale kameraer. De fleste slike
kameraer bruker nemlig sSRGB som standard fargeomrade.

Bruk Adobe RGB nar du klargjer dokumenter for utskrift, fordi Adobe RGBs fargeskala inneholder noen utskrivbare farger
(n@rmere bestemt cyan og blatt) som ikke kan defineres med sRGB. Velg ogsd RGB hvis du arbeider med bilder fra
profesjonelle digitale kameraer. De fleste slike kameraer bruker nemlig Adobe RGB som standard fargeomrade.

CMYK Angir CMYK-fargerommet for programmet. Alle CMYK-arbeidsomrader er enhetsavhengige, noe som betyr at de
er basert pa faktiske farge- og papirkombinasjoner. CMYK-arbeidsomradene fra Adobe er basert pa standard
trykkeforhold.

Gra (Photoshop) eller gratone (Acrobat) Bestemmer fargeomradet for gratoner i programmet.
Spot (Photoshop) Angir hvilket utflytende blekk som skal brukes nar spotfargekanaler og tofargetoning vises.

Merk: I Acrobat kan du bruke fargeomrddet i en innebygd utskriftsgjengivelse i stedet for et dokumentfargeomrdde for visning
og utskrift. Velg Utskriftsgjengivelse overstyrer arbeidsomrdder. Hvis du vil ha mer informasjon om utskriftsgjengivelser, se den
fullstendige hjelpen for Acrobat.

Adobe-programmer leveres med et standardsett med arbeidsomradeprofiler som Adobe Systems har anbefalt og testet for
de fleste fargestyringsarbeidsflyter. Som standard er det bare disse profilene som vises i arbeidsomradelistene. Hvis du vil
vise flere fargeprofiler som er installert pa systemet, velger du Avansert modus (InDesign), Advanced Mode (Illustrator)
eller Flere alternativer (Photoshop). Fargeprofiler mé veere toveis (de ma inneholde spesifikasjoner for oversettelse bade til
og fra fargeomrader) for at de skal vises pa arbeidsomrademenyene.

Merk: I Photoshop kan du lage egendefinerte arbeidsomrdadeprofiler. Det anbefales likevel at du bruker en standard
arbeidsomrddeprofil i stedet for d lage en egendefinert profil. Du finner mer informasjon i kunnskapsbasen for stotte (Support
Knowledgebase) for Photoshop pd www.adobe.com/support/products/photoshop.html.

Manglende og avvikende fargeprofiler

Fargearbeidsflyten for nyopprettede dokumenter fungerer vanligvis problemfritt. Med mindre noe annet er angitt, brukes
arbeidsomradeprofilen som er tilknyttet fargemodusen for dokumentet, ved oppretting og redigering av farger i
dokumentet.
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Det er imidlertid ikke sikkert at alle eksisterende dokumenter bruker den angitte arbeidsomréadeprofilen eller er fargestyrt.
Det er vanlig at folgende avvik oppstar i forbindelse med arbeidsflyt for fargehandtering:

+ Du épner kanskje et dokument eller importerer fargedata (for eksempel ved & kopiere og lime inn eller dra og slippe) fra
et dokument som ikke har tilknyttet en profil. Dette skjer vanligvis nér du apner et dokument som er opprettet i et
program som ikke stotter fargehandtering, eller hvis fargehandtering er slatt av.

+ Du apner kanskje et dokument eller importerer fargedata fra et dokument som har tilknyttet en profil som er forskjellig
fra det gjeldende arbeidsomradet. Dette kan vzere tilfellet nar du dpner et dokument som ble laget ved hjelp av andre
fargehandteringsinnstillinger, eller skannet eller kodet med en skanneprofil.

I begge tilfeller bruker programmet retningslinjene for fargebehandling for 4 angi hvordan fargedataene i dokumentet skal
handteres.

Huvis profilen mangler eller ikke er i samsvar med arbeidsomrédet, kan det hende at det vises en advarsel, avhengig av hvilke
alternativer du anga i dialogboksen Fargeinnstillinger. Profiladvarsler er deaktivert som standard, men hvis du vil vere
sikker p4 at riktig fargestyring brukes for dokumentene, kan du aktivere advarsler i hvert enkelt tilfelle. Selve meldingen er
forskjellig i de ulike programmene, men du far vanligvis valget mellom folgende alternativer:

+ (Anbefales) La dokumentet eller de importerte fargedataene std uendret. Du kan for eksempel bruke den innebygde
profilen (hvis det finnes en), la dokumentet vaere uten en fargeprofil (hvis det ikke finnes en) eller beholde verdiene i
innlimte fargedata.

« Foreta endringer i dokumentet eller i de importerte fargedataene. Nar du for eksempel apner et dokument med en
manglende fargeprofil, kan du tildele dokumentet gjeldende arbeidsomradeprofil eller en annen profil. Nar du dpner et
dokument med en avvikende fargeprofil, kan du forkaste profilen eller konvertere fargene til gjeldende arbeidsomrade.
Nér du importerer fargedata, kan du beholde fargedatautseendet ved & konvertere fargene til gjeldende arbeidsomrade.

Alternativer for retningslinjer for fargehandtering

Retningslinjer for fargehdndtering angir hvordan fargedata skal handteres nar du dpner et dokument eller importerer et bilde.
Du kan velge ulike retningslinjer for RGB- og CMYK-bilder, og du kan angi i hvilke tilfeller det skal vises en advarsel. Hvis
du vil vise alternativer for retningslinjer for fargehédndtering, velger du Rediger > Fargeinnstillinger.

Hvis du vil se en beskrivelse av en retningslinje, velger du retningslinjen og holder pekeren over navnet pd retningslinjen.
Beskrivelsen vises nederst i dialogboksen.

RGB, CMYK og Gra Angir hvilke retningslinjer som skal folges nar det hentes inn farger i gjeldende arbeidsomrade (enten
ved at du dpne filene eller importerer bilder til gjeldende dokument). (Gratonealternativet er bare tilgjengelig i Photoshop.)
Velg mellom felgende alternativer:

+ Behold innebygde profiler Beholder alltid innebygde fargeprofiler nér filer dpnes. Dette alternativet anbefales for de
fleste arbeidsmetoder fordi fargestyringen blir ensartet. Unntaket her er hvis du ensker & beholde CMYK-verdier. Velgi sa
fall Bevar verdier (ignorer koblede profiler) i stedet.

+ Konverter til arbeidsomrade Konverterer farger til gjeldende arbeidsomrédeprofil nar du apner filer og importerer
bilder. Velg dette alternativet hvis du vil angi at alle farger skal bruke én profil (gjeldende profil for arbeidsomrade).

» Bevar verdier (ignorer koblede profiler) (InDesign) eller Preserve Numbers (Ignore Linked Profiles) (lllustrator) Dette
alternativet er tilgjengelig for CMYK i InDesign og Illustrator. Beholder fargeverdier nar du dpner filer og importerer bilder,
men du kan likevel bruke fargestyring slik at du kan vise farger noyaktig i Adobe-programmer. Velg dette alternativet hvis
du vil bruke en sikker CMYK-arbeidsflyt. I InDesign kan du overstyre denne retningslinjen for hvert enkelt objekt ved &
velge Objekt > Fargeinnstillinger for bilde.

* Av Ignorerer innebygde fargeprofiler nar du apner filer og importerer bilder, og tildeler ikke arbeidsomradeprofilen til
nye dokumenter. Velg dette alternativet hvis du vil forkaste eventuelle fargemetadata i originaldokumentet.

Profil samsvarer ikke: Sper ved dpning Viser en melding nér du dpner et dokument som har tilknyttet en annen profil enn
gjeldende arbeidsomréde. Du kan overstyre standardfunksjonen for retningslinjen. Velg dette alternativet hvis du vil sikre
riktig fargehandtering i hvert enkelt tilfelle.
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Profil samsvarer ikke: Spgr ved innliming Viser en melding hvis det ikke er samsvar mellom fargeprofilene nar du
importerer farger til et dokument ved & lime inn eller dra og slippe fargene. Du kan overstyre standardfunksjonen for
retningslinjen. Velg dette alternativet hvis du vil sikre riktig fargehdndtering av innlimte farger i hvert enkelt tilfelle.

Manglende profiler: Spgr ved pning Viser en melding nar du apner et dokument uten en tilknyttet profil. Du kan
overstyre standardfunksjonen for retningslinjen. Velg dette alternativet hvis du vil sikre riktig fargehéndtering i hvert enkelt
tilfelle.

Alternativer for fargekonvertering

Ved 4 angi alternativer for fargekonvertering kan du bestemme hvordan programmet skal handtere farger i et dokument
som gér fra ett fargerom til et annet. Det anbefales at du ikke endrer disse alternativene med mindre du har erfaring med
fargestyring og er sikker pa at du vil foreta endringene. Du viser konverteringsalternativer ved a velge Rediger (InDesign,
Photoshop) eller Edit (Illustrator) > Color Settings og merke av for Advanced Mode (Illustrator og InDesign) eller Flere
alternativer (Photoshop). I Acrobat velger du kategorien Fargehéndtering i dialogboksen Innstillinger.

Motor Angir hvilken CMM-modul (Color Management Module) som brukes til 4 tildele fargeomrade for et fargerom til
fargeomréde for et annet. Standardmotoren Adobe (ACE) oppfyller konverteringsbehovene de fleste brukere matte ha.

Q Hvis du vil se en beskrivelse av en motor eller et valgalternativ, angir du alternativet og holder pekeren over navnet pd
alternativet. Beskrivelsen vises nederst i dialogboksen.

Valg (InDesign) eller Gjengivelse (Photoshop) (Photoshop, lllustrator, InDesign) Angir hvilke gjengivelsesvalg som brukes
ved oversettelse fra ett fargerom til et annet. Forskjeller i gjengivelsesvalgene vises bare nér du trykker et dokument eller
konverterer det til et annet arbeidsomrade.

Bruk kompensering for svartpunkt Angir at skyggeeffekten i bildet skal beholdes ved & simulere hele det dynamiske
omrddet for utenheten. Velg dette alternativet hvis du har tenkt a bruke kompensering for svartpunkt ved trykking
(anbefales i de fleste tilfeller).

Bruk spredning (Photoshop) Angir om farger skal spres mellom fargerom ved konvertering av bilder med 8 biter per kanal.
Hvis du velger alternativet Bruk spredning, blandes farger i malfargerommet i Photoshop for 4 simulere en manglende farge
som fantes i kildeomradet. Selv om blokkstrukturvisningen eller den stripete bildevisningen reduseres ved spredning, kan
filstorrelsen gke nér bildene komprimeres for bruk pa Internett.

Gjengivelsesvalg

Gjengivelsesvalg angir hvordan konvertering av farger fra ett fargerom til et annet handteres i fargestyringssystemet.
Forskjellige gjengivelsesvalg bruker forskjellige regler til & angi hvordan kildefargene skal justeres. Farger som er innenfor
malfargeomrédet, kan for eksempel forbli uendret, eller de kan justeres for & beholde det opprinnelige fargespekteret nar de
oversettes til et malfargeomrade med feerre farger. Hvordan resultatet for de ulike gjengivelsesvalgene blir, avhenger av
grafikken i dokumentene og hvilke profiler som brukes til & angi fargerom. Noen profiler gir identiske resultater for
forskjellige gjengivelsesvalg.

Det beste er vanligvis d bruke standard gjengivelsesvalg for den valgte fargeinnstillingen, som Adobe Systems har testet at
Q er i overensstemmelse med bransjestandarder. Hvis du for eksempel velger en fargeinnstilling for Nord-Amerika eller
Europa, er standard valg for gjengivelse Relativ kolorimetrisk. Hvis du velger en fargeinnstilling for Japan, er standard valg for
gjengivelse Perseptuell.

Du kan velge et gjengivelsesvalg nar du angir fargekonverteringsinnstillinger for fargehandteringssystemet,
trykkfargesimulerer farger og trykker grafikk:

Perseptuell Prover & opprettholde det visuelle forholdet mellom farger slik at det ser naturlig ut for det menneskelige oyet,
selv om fargeverdiene kan bli endret. Dette valget er egnet for fotografiske bilder med mange ikke-trykkbare farger. Dette
er standard valg for gjengivelse i trykkebransjen i Japan.

Metning Forsoker & produsere bilder med sterke farger fremfor fargengyaktighet. Dette gjengivelsesvalget er egnet for
forretningsgrafikk, for eksempel grafer eller diagrammer, der skarpe, mettede farger er viktigere enn det eksakte
fargeforholdet.
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Relativ kolorimetrisk Sammenligner det ekstreme hoylyset i fargeomradet i kilden med tilsvarende lys i fargeomradet i
malet og endrer alle farger i henhold til dette. Ikke-trykkbare farger endres til den neermeste reproduserbare fargen i
malfargeomréddet. Hvis du velger Relativ kolorimetrisk (Relative Colorimetric), beholdes flere av de opprinnelige fargene i
et bilde enn hvis du velger Perseptuell (Perceptual). Dette er standard valg for gjengivelse i trykkebransjen i Nord-Amerika
og Europa.

Absolutt kolorimetrisk Endrer ikke farger som er innenfor malfargeomradet. Farger utenfor skalaen blir beskaret. Det
foretas ikke fargeskalering til hvitpunkt i malet. Dette valget forseker & beholde fargengyaktighet fremfor & ivareta forholdet
mellom fargene og er egnet for & simulere trykk i en bestemt enhet. Denne formen er spesielt nyttig hvis du vil forhandsvise
hvilken innvirkning papirfargen har pa trykte farger.

Avanserte kontroller i Photoshop

I Photoshop viser du avanserte kontroller for fargehandtering ved 4 velge Rediger > Fargeinnstillinger og velge Flere
alternativer.

Reduser metningen for skjermfarger med Angir om metningen for farger skal reduseres med en angitt mengde nar det
vises farger pa skjermen. Hvis du velger dette alternativet, blir det enklere a vise hele fargespekteret med mer omfattende
fargeomréader enn fargeomradet pa skjermen. Dette forer imidlertid til manglende samsvar mellom visningen pé skjermen
og sluttresultatet. Hvis du deaktiverer dette alternativet, vises tydelige farger som er ulike i bildet, som én farge.

Bland RGB-farger ved hjelp av gamma Angir hvordan RGB-farger blandes for 4 opprette sammensatte data (for eksempel
nar dublander eller maler lagi Normal-modus). Nar dette alternativet er valgt, blandes RGB-farger i fargerommet i henhold
til den angitte gammaen. En gamma pé 1,00 anses som "kolorimetrisk korrekt" og gir feerrest kantartifakter. Hvis
alternativet er deaktivert, blandes RGB-fargene direkte i dokumentets fargerom.

Merk: Hvis du velger Bland RGB-farger ved hjelp av gamma, ser dokumenter med lag annerledes ut ndr de vises i andre
programmer enn Photoshop.
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Kapittel 15: Skrive ut

Enten du sender et hurtigutkast til en inkjet- eller laserskriver, sender et dokument i flere farger til en ekstern
tjenesteleverander eller skriver ut et kompleks teknisk dokument i vanlig sidesterrelse, kan du angi alternativer i
dialogboksen Utskrift for a vaere sikker pa at det ferdige dokumentet vises som det skal.

Grunnleggende utskriftsoppgaver

Skrive ut en PDF

Huvis det enskede utskriftsalternativet finnes i dialogboksen Skriv ut, angir du alternativet der i stedet for i skriverdriveren.

1 Forsikre deg om at du har installert riktig skrivedriver og PPD-fil for skriveren. Utskriftsresultatene er vanligvis mer
forutsigbare med riktig PPD-fil.

2 Velg Fil > Skriveroppsett (Windows) eller Fil > Utskriftsformat (Mac OS) for a velge papirsterrelse, papirretning og
andre generelle utskriftsalternativer. Alternativene varierer avhengig av skriver og drivere. Se dokumentasjonen for
skriverdriveren hvis du vil ha mer informasjon.

3 Hvis du vil skrive ut kommentarer, for eksempel gule lapper, velger du Kommentering i dialogboksen Innstillinger og
velger Skriv ut notater og hurtigmenyer.

Merk: I Windows dpner du Innstillinger ved d velge Rediger > Innstillinger. I Mac OS velger du Acrobat > Innstillinger.
4 Klikk Skriv ut-knappen = , eller velg Fil > Skriv ut.

5 Velg en skriver fra menyen gverst i dialogboksen Skriv ut.

6 (Mac OS) Velg et alternativ pa hurtigmenyen Forhdndsinnstillinger.

7 1 Windows klikker du Egenskaper for & angi ekstra alternativer som er tilgjengelige fra skriverdriveren. I Mac OS angir
du skriverdriveralternativer i utskriftssenteret.

8 Hvis du vil skrive ut kommentarer eller skjemaer, velger du et alternativ pa hurtigmenyen Kommentarer og skjemaer.

9 Angi hvilken side du vil skrive ut, og klikk deretter OK.

Skrive ut via Internett
Du kan skrive ut 4pne PDF-filer til et FedEx Kinko-kontor i USA.

Merk: Denne funksjonen er bare tilgjengelig i USA.

1 Lagre dokumentet, og velg deretter Fil > Send to FedEx Kinko.

2 Klikk OK for 4 laste opp dokumentet til utskriftswebomradet for FedEx Kinko. Du blir deretter ledet gjennom
registreringen av utskriftsordren.

Alternativer i dialogboksen Skriv ut

De fleste alternativene i Acrobat dialogboksen Skriv ut er de samme som for andre programmer.
Kommentarer og skjemaer Angir hvilket synlig innhold som skrives ut.

 Dokument Skriver ut dokumentinnhold og skjemafelt.

+ Dokument og markeringer Skriver ut dokumentinnhold, skjemafelt og kommentarer.

+ Dokument og stempler Skriver ut dokument, skjemafelt og stempler, men ingen andre markeringer, for eksempel
notatkommentarer eller blyantlinjer.

+ Bare skjemafelt Skriver ut interaktive skjemafelt, men ikke dokumentinnhold.
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Gjeldende visning / Valgt grafikk Skriver ut sideomradet (inkludert tekst, kommentarer og sa videre) som er synlig i
gjeldende visning. Navnet pd alternativet endres avhengig av om du har valgt null sider (Gjeldende visning), én eller flere
sider (Valgte sider), eller et sideomréde ved hjelp av gyeblikksbildeverktayet (Valgt grafikk).

Gjeldende side Skriver ut siden som er synlig i gjeldende visning.

Sider Angir sideomradet som skal skrives ut i den &pne PDF-filen. Du skiller sider i et omréade ved & bruke en bindestrek,
og du skiller flere sider eller omréader ved & bruke komma eller mellomrom. Hvis Bruk logiske sidenumre er valgt under
Innstillinger for sidevisning, kan du skrive inn tall som tilsvarer tallene som skrives ut pa sidene. Du kan bruke romertall
eller faktiske sidetall. Hvis for eksempel den forste siden i et dokument har sidetallet iii, kan du skrive inn iii eller 1 for a
skrive ut denne siden. Hvis du velger Bare oddetallssider eller Bare partallssider, vil dette pavirke hvilke sider i et omrade
som skrives ut. Hvis et omréde for eksempel innholder 2, 7-10 med Bare partallssider valgt, skrives bare side 2, 8 og 10 ut.

Q Hvis du vil skrive ut fra en bestemt side til slutten av dokumentet, skriver du inn sidetallet med en bindestrek. Skriv for
eksempel "11-" for d skrive ut fra og med side 11 til siste side i dokumentet.

Delmengde Velg Alle sider i omradet, eller velg Bare oddetallssider eller Bare partallssider for & skrive ut bare disse sidene
i det angitte omradet.

Sider i omvendt rekkefglge Skriver ut sider i omvendt rekkefolge. Hvis du angir sideomrader, skrives sidene ut i omvendt
rekkefolge av den angitte rekkefolgen. Hvis du for eksempel angir 3-5, 7-10 i Sider-boksen og velger Sider i omvendt
rekkefolge, skrives forst side 10-7 ut, og deretter side 5-3.

Sideskalering Reduserer, forstorrer eller deler opp sider under utskrift.

 Ingen Skriver ut omrédet gverst til venstre eller pA midten av en side (hvis automatisk rotert og midtstilt), uten & skalere.
Sider eller merkede omrader som ikke far plass pa papiret, beskjeeres.

* Tilpass til utskriftsomradde Reduserer eller forstorrer hver side slik at den passer i utskriftsomréadet for den valgte
papirsterrelsen. For PostScript®-skrivere bestemmer PPD-filen utskriftsomradet pé arket.

+ Krymp til utskriftsomrade Krymper store sider slik at de passer til den valgte papirstorrelsen, men forstorrer ikke sma
sider. Hvis et merket omrade er storre enn utskriftsomradet for det valgte papiret, skaleres omréadet slik at det passer i
utskriftsomradet.

* Vis store sider side om side Bruker side ved side pa sider som er storre enn den valgte papirsterrelsen med angitt
skalering. Disse sidene er tilordnet til flere papirark. Hvis dette alternativet er valgt, kan du ogsd angi innstillinger for
Skalering side ved side, Overlapp, Skjaer merker og Etiketter.

+ Vis alle sider side om side Bruker side ved side p4 alle sider, uavhengig av sterrelse. Det er imidlertid bare de sidene som
er storre enn den valgte papirstorrelsen med angitt skalering, som tilordnes til flere papirark. Hvis dette alternativet er valgt,
kan du ogsé angi innstillinger for Skalering side ved side, Overlapp, Skjaer merker og Etiketter.

« Fleresider perark Aktiverer utskrift av N sider/ark, der flere sider skrives p4 samme papirark. Hvis dette alternativet er
valgt, kan du ogsa angi innstillinger for Sider per ark, Siderekkefolge, Skriv ut sidekant og Roter sider automatisk.

Merk: Utskrift av N sider/ark i Acrobat fungerer uavhengig av skriverdrivernes funksjoner for utskrift av N sider/ark.
Utskriftsinnstillingene i Acrobat gjenspeiler ikke innstillingene for N sider/ark i skriverdriverne. Velg N sider/ark enten i
Acrobat eller i skriverdriveren, men ikke begge steder.

« Utskrift av hefter Skriver ut flere sider pd samme papirark slik at leserekkefolgen blir riktig nar arkene brettes. Skriveren
ma stotte tosidig utskrift (utskrift pa begge sider av arket). Acrobat aktiverer automatisk tosidig utskrift (hvis denne
funksjonen finnes) ved utskrift av hefter.

Sider per ark Skriver ut et forhdndsdefinert antall sider, eller et egendefinert antall (opptil 99), vannrett og loddrett ved
utskrift N sider/ark. Hvis du velger et forhdndsdefinert antall pd menyen, velger Acrobat automatisk den beste
papirretningen.

Siderekkefalge Definerer hvordan sidene sorteres pé arket ved utskrift N sider/ark. Vannrett plasserer sider fra venstre mot
heyre, fra topp til bunn. Omvendt vannrett plasserer sider fra hgyre mot venstre, fra topp til bunn. Loddrett plasserer sider
fra topp til bunn, fra venstre mot hoyre. Omvendt loddrett plasserer sider fra topp til bunn, fra heyre mot venstre. Omvendt
vannrett og Omvendt loddrett er begge egnet for dokumenter pa asiatiske sprak.

Skriv ut sidekant Tegner beskjeringsboksen (sidegrensen for PDF-sider) ved utskrift av N sider/ark.
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Roter sider automatisk Justerer retningen pa PDF-dokumentet slik at den stemmer med retningen som er angitt i
skriveregenskapene, ved utskrift av N sider/ark.

Merk: Alternativet Krymp til utskriftsomrdde er alltid aktivert ved utskrift av N sider/ark. Sidene krympes derfor alltid slik at
de far plass i det tilgjengelige bildeomrddet, uansett hvordan alternativet Automatisk rotering og midtstilling er innstilt.

Velg papirkilde etter PDF-sidestgrrelse (Windows) Bruker PDF-papirstorrelsen til 4 bestemme utskriftsskuffen i stedet for
utskriftsformatalternativet. Dette er nyttig ved utskrift av PDF som inneholder flere sidestorrelser, pd skrivere som har
utskriftsskuffer i forskjellige storrelser.

Skriv til fil (Windows) Oppretter en enhetsavhengig PostScript-fil av dokumentet. Resultatfilen inneholder kode for &
aktivere og kontrollere spesielle enhetsfunksjoner, som gjor at den er mindre kompatibel med andre enheter enn
malenheten. Hvis du vil ha et bedre resultat nar du oppretter PostScript-filer, bruker du kommandoen Lagre som
PostScript.

Merk: Du trenger ikke en PostScript-skriver for a opprette en PostScript-fil.

Utskriftstips Hvis du er koblet til Internett, kobler dette alternativet til Adobe-webomréde, der du finner informasjon om
feilsoking av utskriftsproblemer.

Avansert Apner ett eller flere paneler der du kan angi flere utskriftsalternativer. De tilgjengelige alternativene avhenger av
hvilket Acrobat-program du bruker.

Oppsummer kommentarer Oppretter en separat PDF-fil av kommentarene i et dokument. Dette alternativet er ikke
tilgjengelig ved utskrift fra en webleser, eller ved utskrift av flere dokumenter i PDF-pakker. Se “Skrive ut et
kommentarsammendrag” pa side 155.

Se ogsa

“Laste ned asiatiske skrifter til skriver” pa side 303

“Opprette forhdndsinnstillinger for utskrift” pa side 298

Skrive ut en del av en side
1 Velg Verktoy > Merk og zoom > Qyeblikksbildeverktay.
2 Dra rundt omradet du vil skrive ut.

Acrobat kopierer det merkede omrade til utklippstavlen.

3 Velg Fil > Skriv ut for a skrive ut det merkede omrédet.

Skrive ut lag

Nar du skriver ut en PDF-fil som inneholder lag, er det vanligvis bare innholdet som er synlig p& skjermen som blir skrevet
ut. Oppretteren av PDF-filen med lag kan imidlertid angi at en del laginnhold, for eksempel vannmerker eller konfidensiell
informasjon, mé (eller mé ikke) skrives ut, uavhengig av om det er synlig pa skjermen eller ikke. Hvis dokumentet er
utformet slik at utskriften vil bli annerledes enn utseendet pd skjermen, kan det hende det vises en melding i dialogboksen
Skriv ut. Forhandsvisnings-bildet i dialogboksen Skriv ut viser alltid siden slik den vil bli skrevet ut.

Merk: Hvis du vil arbeide med lag i Acrobat, md du konvertere kildedokumentet til PDF ved hjelp av en forhdndsinnstilling
som bevarer lag, for eksempel Acrobat 6 (PDF 1.5) eller senere.

Vise hvordan lag skrives ut
1 Klikk Lag-ikonet % i navigasjonspanelet.

2 Velg Bruk overstyring for utskrift pa Alternativer-menyen.

Merk: Avhengig av hvilke synlighetsinnstillinger som ble angitt da PDF-filen ble opprettet, kan det hende at Bruk overstyring
for utskrift ikke er tilgjengelig pd Alternativer-menyen.
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Endre utskriftsinnstillinger for et lag
1 Klikk Lag-ikonet % i navigasjonspanelet.

2 Utvid lagomradet, velg et lag og velg deretter Egenskaper for lag fra Alternativer-menyen.
3 I dialogboksen Egenskaper for lag velger du ett av folgende pa hurtigmenyen Skriv ut:
Skrives alltid ut Tvinger laget til & skrives ut.

Skrives aldri ut Tvinger laget til ikke a skrives ut.

Skrives ut nar synlig Skriver ut nér laget vises péd skjermen.

Opprette forhandsinnstillinger for utskrift

En PDF kan inneholde et sett forhdndsinnstillinger for utskrift en gruppe med dokumentspesifikke verdier som brukes til &
angi grunnleggende utskriftsalternativer. Hvis du oppretter en forhdndsinnstilling for utskrift for et dokument, unngar du
at du mé angi enkelte alternativer manuelt i dialogboksen Skriv ut hver gang du skriver ut dokumentet. Det er best & angi
utskriftsinnstillinger for en PDF-fil nar du oppretter den, men forhdndsinnstillinger for utskrift betyr at du kan legge til
grunnleggende utskriftsinnstillinger i en PDF-fil ndr som helst.

1 Velg Fil > Egenskaper, og velg kategorien Avansert.
2 Angi alternativer under Forhandsinnstillinger for utskriftsdialogboks, og klikk OK.

Neste gang du dpner dialogboksen Skriv ut, vil verdiene bli satt til forhandsinnstillingene for utskrift. Disse innstillingene
brukes ogsa nar du skriver ut enkeltdokumenter i en PDF-pakke.

Merk: Hvis du vil beholde forhandsinnstillinger for utskrift i en PDF-fil, ma du lagre PDF-filen etter forhandsinnstillingen er
opprettet.

Dialogboksen for forhandsinnstillinger for utskrift
Sideskalering Forhandsutfyller alternativet Sideskalering i dialogboksen Skriv ut med det alternativet du velger:

- Standard Bruker standardinnstillingen for programmet, som er Tilpass til utskriftsomréade.

* Ingen Hindrer automatisk skalering for tilpasning til utskriftsomrédet. Denne innstillingen er nyttig nar du vil beholde
skaleringen for sideinnhold i tekniske tegninger, eller nar du ma sikre at dokumenter skrives ut i en bestemt punktsterrelse
for a veere gyldige.

Modus for tosidig Du oppnér best mulig resultater nar den valgte skriveren stotter tosidig utskrift hvis du velger alternativet
for tosidig utskrift.

* Ensidig Skriver ut pé én side pé papiret.

« Tosidig, vend langside Skriver ut pa begge sider av papiret, papiret vendes ved langsiden.

+ Tosidig, vend kortside Skriver ut pa begge sider av papiret, papiret vendes ved kortsiden.

Papirkilde etter sidestarrelse Velger alternativet ved samme navn i dialogboksen Skriv ut. Bruker PDF-papirsterrelsen til
abestemme utskriftsskuffen i stedet for utskriftsformatalternativet. Dette er nyttig ved utskrift av PDF som inneholder flere
sidestorrelser, pa skrivere som har utskriftsskuffer i forskjellige sterrelser.

Skriv ut sideomradde Forhandsutfyller Sider-boksen under Utskriftsomrade i dialogboksen Skriv ut med sideomrédene du
angir her. Denne innstillingen er nyttig i en arbeidsflyt der dokumenter inneholder bade instruksjonssider og lovsider.
Huis for eksempel side 1-2 representerer instruksjoner for utfylling av et skjema, og side 3-5 representerer skjemaet, kan du
definere utskriftsjobben slik at den bare skriver ut flere kopier av skjemaet.

Antall eksemplarer Forhindsutfyller Kopier-boksen i dialogboksen Skriv ut. Velg et tall mellom 2 og 5, eller velg Standard
for a bruke programmets standard, som er én kopi. Denne begrensningen forhindrer ugnsket utskrift av flere eksemplarer.
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Andre mater a skrive ut PDF-filer pa

Hefter

Hefter er dokumenter med flere sider ordnet pa arkene slik at sidene vises i riktig rekkefelge nir de brettes. Du kan lage
ryggstiftede hefter med 2 sider/ark, der to side-ved-side-sider som er skrevet ut pa begge sider, brettes én gang og festes
langs bretten. Forste side skrives ut pd samme ark som siste side, andre side skrives ut pd samme ark som nest siste side og
sd videre. Hver side midststilles automatisk pé arket, og store sider skaleres (krympes) slik at de passer i utskriftsomradet.
Nar du sorterer, bretter og stifter de dobbeltsidige arkene, er resultatet en bok med riktig paginering.

Hvis du vil skrive ut hefter, ma skriveren stotte automatisk eller manuell tosidig utskrift (utskrift pa begge sider av arket).
Manuell tosidig utskrift krever to separate utskriftsomganger: én gang for 4 skrive ut forsiden, og én gang for & skrive ut
baksiden. Hvis du vil finne ut om skriveren stotter tosidig utskrift, ser du i skriverhdndboken, kontakter
skriverleveranderen, eller klikker Egenskaper-knappen i dialogboksen Skriv ut og ser om det finnes alternativer som
nevner tosidig utskrift eller dobbeltsidig utskrift.

Sider ordnet i PDF-filen (overst), sider ordnet i hefteoppsett (nederst), og sider etter at de er skrevet ut og brettet til et nytt hefte

Skrive ut et hefte
1 Velg Fil > Skriv ut, og velg skriver.

2 Velg Utskrift av hefter pa Sideskalering-menyen.
3 Under Utskriftsomrade angir du hvilke sider som skal skrives ut:
* Hvis du vil skrive ut alle sidene fra forste til siste side, velger du Alle.

 Huvis du vil dele opp et stort hefte i mindre deler, velger du Sider og angir et sideomrade for den forste delen. Skriv ut
hvert sideomrade for seg.

« Hvis du vil skrive ut bestemte sider pa en annen type papir, angir du disse sidene ved hjelp av alternativet Ark fra/til.
Klikk Egenskaper-knappen, og velg riktig papirskuff og eventuelt andre alternativer.

4 Velg flere alternativer for sidehandtering. Forhandsvisningsbildet endres etter hvert som du angir alternativer.

Delsett for hefte Avgjor hvilke sider som skal skrives ut. Velg Begge sider for automatisk a skrive ut begge sider av papiret
(skriveren mé stette automatisk tosidig utskrift). Velg Bare pé forside for & skrive ut alle sidene som vises pa forsiden av
papiret. Nér disse sidene er skrevet ut, vender dem, velger Fil > Skriv ut og velger Bare pa bakside. Avhengig av
skrivermodell, m& du kanskje snu arkene og sortere dem pé nytt for a skrive ut pa baksiden.

For d hindre at andre i et delt utskriftsmiljo skriver ut pd dine ark for du har skrevet ut pd baksiden, kan du skrive ut
baksidene fra en annen papirskuff.

Roter sider automatisk Roterer automatisk hver side for best mulig tilpassing til utskriftsomradet.

Ark fra Angir forste og siste ark som skal skrives ut. Acrobat bestemmer hvilke ark som ma skrives ut for utskriftsjobben.
Huvis du for eksempel har et 16 sider langt dokument, skrives ark 1 til og med 4 ut.

Binding Bestemmer retningen pa bindingen. Velg Venstre for tekst med leseretning fra venstre mot hoyre, og Venstre (hoy)
for papir som brettes pa langsiden, der utskriftsomradet er langt og smalt. Velg Hoyre for tekst med leseretning fra hoyre
mot venstre, eller for loddrett lesing (asiatisk stil). Velg Hoyre (hoy) for ark som brettes pd langsiden.
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Sammenligning mellom Hoyre og Hoyre (hoy).

Skrive ut dokumenter i en PDF-pakke

En PDF-pakke inneholder flere dokumenter pakket i én PDF-fil. Du kan skrive ut dokumentene individuelt eller ssmmen.
1 Apne PDF-pakken. Du kan velge forsiden og skrive den ut pi en annen skriver eller annet papir.

2 Velg Fil > Skriv ut >, og velg deretter en av folgende kommandoer:

Skriv ut gjeldende dokument Skriver ut den &pne PDF-filen.

Skriv ut alle dokumenter Skriver ut alle PDF-filene i pakken.

Skriv ut valgte dokumenter Skriver ut noen av PDF-filene i pakken. (Dette alternativet er bare tilgjengelig nar flere filer er
valgt i listen over komponentdokumenter.)

3 Velg aktuelle utskriftsalternativer, og klikk OK.

Dokumentene skrives ut i den rekkefelgen de vises i pakken.

Merk: Du ma bruke det opprinnelige programmet til g skrive ut eventuelle komponentfiler som ikke er en PDF-fil. Nér en

komponent som ikke er en PDF-komponent velges i PDF-pakkekomponentlisten, kan du klikke Apne-knappen som vises i
Acrobat dokumentruten for d dpne filens opprinnelige program (hvis det er installert pa datamaskinen).

Se ogsa
“PDF-pakker” pé side 100

Skriv ut fra kategorien Bokmerker

Du kan skrive ut sidene som er knyttet til bokmerker, direkte fra kategorien Bokmerker. Bokmerker vises i et hierarki, med
overordnede bokmerker og underordnede (avhengige) bokmerker. Nér du skriver ut et overordnet bokmerke, skrives ogsa
alt sideinnhold som er knyttet til de underordnede bokmerkene, ut.
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Ikke alle bokmerker viser sideinnhold, og slike bokmerker kan ikke skrives ut. Noen bokmerker &pner for eksempel en fil
eller spiller av en lyd. Hvis du velger en blanding av utskrivbare og ikke-utskrivbare bokmerker, ignoreres de ikke-
utskrivbare bokmerkene.

Merk: Bokmerker som er opprettet fra kodet innhold, viser alltid sideinnhold fordi det kodede innholdet representerer
utskrivbare elementer i dokumentstrukturen, for eksempel overskrifter og figurer.

1 Apne en PDF-fil med bokmerker. Hvis det er nedvendig, velg Vis > Navigasjonspaneler > Bokmerker slik at bokmerkene
vises i navigasjonsruten.

2 Velg ett eller flere bokmerker, og hoyreklikk eller Ctrl+klikk utvalget.

3 Velg Skriv ut side(r) pa menyen.

Se ogsa
“Bokmerker” pé side 228

“Legge til kodede bokmerker” p4 side 231

Skrive ut tilpassede storrelser

Skrive ut et dokument som er for stort

Selv om du kan opprette en PDF-fil p& opptil 38 100 000 cm (15 000 000 tommer) i hver retning, kan de fleste
skrivebordsskrivere ikke skrive ut sd store sider. Hvis du skal skrive ut et dokument som er for stort, pa en
skrivebordsskriver, kan du skrive ut hver side i deler, som kalles inndelinger, og deretter klippe og sette sammen delene.

Du kan ogsa oke skaleringen for et dokument i standardsterrelse og skrive ut dokumentet pé flere sider.

1 Velg Fil > Skriv ut.

2 Fra Sideskalering-menyen velger du Vis alle sider side om side hvis alle sidene i dokumentet er for store. Hvis noen av
sidene har standardsterrelse, velger du Vis store sider side om side.

3 (Valgfritt) Angi ett eller flere av disse alternativene, og kontroller utskriftsresultatet med dette forhdndsvisningsbildet:
Skalering side ved side Justerer skaleringen. Skaleringen pavirker tilpassingen av de ulike delene pa4 PDF-siden til det

fysiske arket.

Overlapp Angir minimumsmengden duplisert informasjon som skal skrives ut i hver inndeling, for  gjore det enklere &
sette dem sammen. Malenheten som er angitt for dokumentet, brukes for Overlapping. Verdien ber vere storre enn
minimumsverdien for marger som ikke skrives ut, for skriveren. Du kan angi at opptil halve storrelsen av kortsiden til
dokumentsiden skal overlappes. Inndelinger for en side som for eksempel maler 279,4 x 431,8 mm (11 x 17 tommer) kan
overlappe med opptil 139,7 mm (5,5 tommer).

Etiketter Inkluderer PDF-navn, utskriftsdato og inndelingskoordinater pa hvert ark. Side 1 (1,1) betyr for eksempel rad 1,
kolonne 1 pa side 1. Koordinatene brukes til a sette sammen inndelingene igjen.

Skjeer merker Skriver ut merker i hvert hjerne av en inndelt side for & gjore det enklere & sette sammen inndelingene. Bruk
dette alternativet sammen med alternativet Overlapp. Nar du angir en overlappingskant og deretter legger til disse kantene,
kan du bruke skjaeremerkene til & plassere inndelingene.

Skalere et dokument for utskrift

Nar du skal skrive ut en overdimensjonert PDF pé papir som har mindre dimensjoner, kan du skalere dokumentets bredde
og hoyde slik at det passer.

1 Velg Fil > Skriv ut.

2 Velg Tilpass til utskriftsomrade eller Krymp til utskriftsomréde pé Sideskalering-menyen.
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Avanserte utskriftsinnstillinger

PPD-filer

En PPD-fil (PostScript Printer Description) brukes til & tilpasse drivervirkeméten for din PostScript-skriver. Den
inneholder informasjon om utdataenheten, inkludert skrifter i skriveren, tilgjengelige mediestorrelser og retning,
optimaliserte rasterfrekvenser, rastervinkler, opplesning og fargeutskriftsegenskaper. Det er viktig at du setter opp riktig
PDF-fil for du skriver ut. Nar du velger PPD-filen som samsvarer med PostScript-skriveren eller fotosetteren, vises de
tilgjengelige innstillingene for utenheten i dialogboksen Skriv ut. Du kan bytte til en annen som passer bedre for dine behov.
Programmer bruker informasjonen i PPD-filen til 4 avgjore hvilke PostScript-data som skal sendes til skriveren nar et
dokument skrives ut.

Adobe anbefaler at du anskaffer den nyeste versjonen av PPD-filen for utdataenheten fra produsenten, slik at
utskriftsresultatet blir best mulig. Mange trykkerier har PPD-filer for fotosetterne de bruker. Kontroller at du oppbevarer
PPD-filene p4 stedet som angis i operativsystemet. Hvis du vil ha mer informasjon, ser du i hdndboken for
operativsystemet.

Velge en PPD-fil

Fremgangsmaten for & velge en PPD-fil varierer avhengig av plattform.

Velge en PPD-fil i Windows
1 Avhengig av hvilken Windows-versjon du bruker, gjor du ett av folgende for & apne veiviseren Legg til skriver:

I Windows 2000 velger du Start > Innstillinger > Skriver > Legg til skriver.
» I Windows XP, velger du Start, og &pner kontrollpanelet Skrivere og telefakser. Deretter velger du Legg til skriver.

2 Folg instruksjonene for a legge til en skriver og angi en PPD-fil.

Velge en PPD-fil i Mac OS

Apne omradet der du legger til skrivere.

Velg Legg til i vinduet Skriverliste.

Velg en tilkoblingsmetode fra den gverste menyen.
Velg en skriver eller skriv inn IP-adressen til skriveren.

Velg en skrivermodell fra den nederste menyen.

S U1 A W N =

Velg en PPD-fil fra listen som vises, og velg deretter Legg til.

Avanserte utskriftsinnstillinger

Hvis normale utskriftsinnstillinger ikke gir det resultatet du forventer, kan det hende du ma angi alternativer i dialogboksen
Avansert skriveroppsett. For example, if your printed output doesn’t match the document’s on-screen appearance, you may
need to try printing the document as an image. Hvis en PDF-fil bruker skrifter som ikke er bygd inn, ma du laste ned
skriftene til skriveren nér du skriver ut dokumentet.

Angi avanserte utskriftsalternativer

Dialogboksen Avansert skriveroppsett er tilgjengelig for PostScript-skrivere og andre skrivere.

1 Klikk Avansert i dialogboksen Skriv ut.

Q Du kan finne ut mer om et alternativ ved d velge det. En beskrivelse vises nederst i dialogboksen.

2 Angi alternativer for PostScript-skrivere, og klikk deretter OK.

Merk: Acrobat angir PostScript-nivdet automatisk, basert pa valgt skriver.
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Se ogsa

“PostScript-alternativer” pa side 303

PostScript-alternativer

Bruk panelet PostScript-alternativer i dialogboksen Avansert skriveroppsett til  angi alternativer for en bestemt PostScript-
skriver, for eksempel hvordan skriverskrifter som ikke er innebygd, skal handteres, og om asiatiske skrifter skal lastes ned.
Hvis en PDF inneholder enhetsavhengige innstillinger, for eksempel raster- og overforingsfunksjoner, kan disse
innstillingene ogsa sendes i PostScript-utdataene for a overstyre standardinnstillingene pé skriveren. For & kunne bruke

disse alternativene ma du veere koblet til en PostScript-skriver eller ha valgt en PostScript-skriverdriver som ble installert
med en PPD-fil.

Utskriftsmetode Definerer nivéet for PostScript som skal genereres for siden. Velg PostScript-nivdet som passer for
skriveren.

Font- og ressurspolicy Definerer hvordan skrifter og ressurser i dokumentet skal sendes til en skriver nar disse skriftene
og ressursene ikke finnes pé skriveren.

» Send ved oppstart Laster ned alle skrifter og ressurser ved oppstart av utskriftsjobben. Skriftene og ressursene forblir
pa skriveren til utskriftsjobben er fullfort. Dette alternativet er det raskeste, men bruker mest skriverminne.

+ Send etter omrade Laster ned skrifter og ressurser for utskrift av den forste siden som bruker dem, og sletter dem nar
det ikke lenger er behov for dem. Dette alternativet bruker mindre skriverminne. Hvis en PostScript-prosessor endrer
rekkefelgen pé sidene senere i arbeidsflyten, kan det imidlertid hende at den ikke endrer rekkefolgen for skriftnedlastingen
pa riktig mate, noe som kan fore til manglende skrifter. Dette alternativet fungerer ikke p4 alle skrivere.

+ Send for hverside Laster ned alle skriftene og ressursene for en gitt side for siden skrives ut, og sletter skriftene nar siden
er skrevet ut. Dette alternativet bruker minst skriverminne.

Last ned asiatiske skrifter (Windows), Last ned asiatiske fonter (Mac 0S) Skriver ut dokumenter med asiatiske skrifter som
ikke er installert pé skriveren eller bygd inn i PDF-filen. De asiatiske skriftene ma finnes pa systemet.

Send CIDFontType2 som CIDFontType2 (PS-versjon 2015 og senere) Beskytter tipsinformasjon i opprinnelig skrift ved
utskrift. Hvis dette alternativet ikke er valgt, konverteres CIDFontType2-skrifter til CIDFontType0-skrifter, som er
kompatible med en rekke skrivere. Dette alternativet er tilgjengelig for PostScript 3- og PostScript Level 2-utdataenheter
(PostScript versjon 2015 og senere).

Skriv ut som bilde Skriver ut sider som punktgrafikkbilder. Bruk dette alternativet hvis normal utskrift ikke gir de enskede
resultatene, og angi en opplesning. Dette alternativet er bare tilgjengelig for PostScript-skrivere.

Laste ned asiatiske skrifter til skriver

Velg alternativet Last ned asiatiske skrifter (Windows) eller Last ned asiatiske fonter (Mac OS) i dialogboksen Avansert
skriveroppsett hvis du vil skrive ut en PDF med asiatiske skrifter som ikke er installert pa skriveren eller innebygd i
dokumentet. (Innebygde skrifter lastes ned uavhengig av om dette alternativet er valgt eller ikke.) Du kan bruke dette
alternativet med en PostScript Level 2-skriver eller hoyere. Hvis du vil gjore asiatiske skrifter tilgjengelige for nedlasting til
en skriver, mi du kontrollere at du har lastet ned skriftene til datamaskinen ved hjelp av et av alternativene for tilpasset eller
fullstendig installasjon under installasjonen av Acrobat.

Hyvis det ikke er merket av for Last ned asiatiske skrifter (Windows) eller Last ned asiatiske fonter (Mac OS), skrives PDF-
filen ut riktig bare hvis de refererte skriftene er installert pa skriveren. Hvis skriveren har lignende skrifter, brukes disse
som erstatning. Hvis det ikke finnes passende skrifter p skriveren, brukes Courier til teksten.

Huis Last ned asiatiske skrifter (Windows) eller Last ned asiatiske fonter (Mac OS) ikke gir det resultatet du gnsker, kan du
skrive ut PDF-filen som et punktgrafikkbilde. Skrive ut lengre tid & skrive ut et dokument som et bilde enn & bruke en
erstattet skriverskrift.

Merk: Enkelte skrifter kan ikke lastes ned til en skriver, enten fordi skriften er punktgrafikk, eller fordi skriftinnebygging er
begrenset i dokumentet. I disse tilfellene brukes en erstatningsskrift ved utskrift, og det kan hende at utskriften ikke samsvarer
med visningen pd skjermen.



304

Kapittel 16: Adobe Version Cue

Bruke Adobe Version Cue

Version Cue

Adobe Version Cue® er en filversjonsbehandling som felger med Adobe Creative Suite. Den integrerer versjonskontroll og
objektbehandling i eksisterende arbeidsflyter i og mellom Adobe Creative Suite-komponenter, inkludert Adobe Photoshop
CS2, Adobe InDesign CS2, Adobe Illustrator CS2, Adobe GoLive CS2, Adobe Acrobat og Adobe Bridge. Version Cue bestér
av to komponenter: en server som er inkludert i Adobe Creative Suite, og som du kan installere lokalt eller pa en sentralisert
server, og en klient som installeres automatisk med Adobe Creative Suite-komponenter, Adobe InCopy og Acrobat.

Du kan bruke Version Cue i en enkeltstiende Adobe Creative Suite-komponent, for eksempel Photoshop, eller p4 tvers av
flere komponenter, for eksempel Photoshop og Illustrator, til & spore endringer i en fil mens du arbeider med den. Bruk
Version Cue for 4 fa et effektiv samarbeid i en arbeidsgruppe gjennom fildeling, versjonskontroll og online-gjennomganger.

Du kan bruke Bridge for a fa tilgang til Version Cue-servere, -prosjekter og -filer, og til raskt & vise og sammenligne
informasjon om Version Cue-handterte objekter. Hvis du vil ha mer informasjon om bruk av Bridge med Version Cue, kan
du se hjelpen for Adobe Creative Suite.

Hvis du bruker Adobe Creative Suite, eller hvis du har tilgang til et delt Version Cue-prosjekt og har fatt tildelt nedvendige
privilegier av prosjektets eier, kan du bruke verkteyet for administrasjon av Version Cue-arbeidsomradet til a opprette og
administrere brukere og grupper, prosjekter og PDF-gjennomganger. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se “Verktoyet
Version Cue Administrasjon” pa side 323

Version Cue stromlinjeformer folgende oppgaver:

« opprette historiske versjoner av filer

« opprettholde filsikkerhet

« organisere filer i private eller delte prosjekter

+ bla gjennom miniatyrbilder av filer og seke i filinformasjon og versjonskommentarer

- se gjennom filinformasjon, kommentarer og filstatus mens du blar gjennom private og delte prosjekter

Se ogsa

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304

Tilgang til Version Cue-funksjoner

Hvilke Version Cue-funksjoner som er tilgjengelige, varerier avhengig av miljo.

+ Hvis du bruker Acrobat 8, men ikke Adobe Creative Suite, kan du fa tilgang til alle funksjonene i Version Cue ved a delta
i et delt prosjekt, det vil si at en annen bruker pd samme nettverk installerer Adobe Creative Suite og gir deg tilgang til et
Version Cue-prosjekt i et Version Cue-arbeidsomréde.

+ Hvis du bruker Adobe Creative Suite, har du tilgang til alle Version Cue-funksjonene, inkludert Version Cue
Administrasjon.

Se ogsa
“Adobe-dialogboksen” p4 side 305

“Fa storst mulig utbytte av Version Cue” pa side 305
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Fa storst mulig utbytte av Version Cue

I Version Cue oppretter du prosjekter som du og andre brukere kan fa tilgang til gjennom Adobe Creative Suite-
komponenter, InCopy og Acrobat 8. Prosjekter holder beslektede filer samlet pa ett sted. Version Cue handterer filene i disse
prosjektene. Ettersom Version Cue kan brukes i alle Adobe Creative Suite-komponenter, InCopy og Acrobat 8, oppstér det
ingen avbrudd i designprosessen nér du arbeider med enkeltfiler i et prosjekt.

Du kan bruke Version Cue i ett enkelt program, for eksempel Photoshop CS2, for 4 spore endringene i en fil mens du
arbeider med den. I tillegg kan arbeidsgrupper eller en enkeltbruker bruke Version Cue pa tvers av programmer. Flere
brukere kan handtere prosjekter som inneholder filer fra alle Adobe Creative Suite-komponenter og Acrobat 8. Prosjektene
kan inneholde filer som ikke er opprettet i Adobe-programmer, for eksempel tekstdokumenter, fakturaskjemaer eller
regneark. Nar du samler alle filer som er knyttet til et prosjekt, pa ett sted, slipper brukerne & lete etter viktige filer.

Her er et eksempel pa hvordan du kan bruke Version Cue med Adobe Creative Suite. Du begynner med & opprette et nytt
prosjekt og legge til en Photoshop-fil som inneholder hovedbildet for en trykksak. Deretter legger du til grafikk fra
Mlustrator og tekst fra InDesign. Videre legger du til GoLive-webelementer for & gjenbruke innholdet i trykksaken pé en
webside. Mens du og dine kollegaer arbeider med hvert av prosjektelementene, lager Version Cue versjoner for & kunne
spore endringene. Nér prosjektet skal presenteres, lager du en PDF-fil for hver prosjektfil og bruker verktoyet Version Cue
Administrasjon til 4 sette opp en elektronisk PDF-gjennomgang. Dermed kan kunder, radgivere eller kollegaer se gjennom
og kommentere prosjektet ved hjelp av Acrobat.

Se ogsa

“Opprette og redigere prosjekter” pa side 309

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304

Adobe-dialogboksen

I Adobe Creative Suite 2.0-komponenter (bortsett fra GoLive og Acrobat 7) og i InCopy CS2 kan du bruke Adobe-
dialogboksen nar du velger kommandoene Apne (Open), Importer (Import), Eksporter (Export), Sett inn (Place), Arkiver
(Save) eller Arkiver som (Save As), selv om du ikke bruker Version Cue. I Acrobat 8 kan du bruke Adobe-dialogboksen nar
du velger kommandoene Apne eller Lagre som (Windows) eller Arkiver som (Mac OS), selv om du ikke bruker Version Cue.

Adobe-dialogboksen viser tilleggsinformasjon, blant annet miniatyrbilder, som gjor det enkelt 4 identifisere filer. Du kan
bruke Adobe-dialogboksen nar du arbeider med filer, enten de er opprettet i Adobe-programmer eller ikke.

Nar du velger kommandoene Apne, Arkiver eller Arkiver som, apnes operativsystemets dialogboks som standard. Hvis du
vil bruke Adobe-dialogboksen i stedet og angi at den skal brukes som standard, klikker du p& Bruk Adobe-dialogboks (Use
Adobe Dialog i Illustrator). Bruk alternativene pa Vis-menyen (View i Illustrator) til 4 tilpasse visningen. Du kan nar som
helst gé tilbake til dialogboksen for operativsystemet ved & klikke pa Bruk OS-dialogboks (Use OS Dialog i Illustrator).
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Du kan bruke Adobe-dialogboksen til & utfore folgende oppgaver:

+ Legge til filer og mapper som brukes ofte, i Favoritter-ruten, slik at de er lett tilgjengelige.

* Vise miniatyrbilder av filer.

« Kontrollere om en fil er dpen i Acrobat 8 eller et annet Adobe Creative Suite-program pa datamaskinen.
+ Gi nytt navn til eller slette filer (bare Mac OS).

 Vise metadata om filer i egenskapsruten. Metadata omfatter informasjon om forfatter, nokkelord og opphavsrett.
« Apne prosjekter og filer uansett om de handteres av Version Cue eller ikke.

« Vise detaljinformasjon om Version Cue-prosjekter, for eksempel status for hver enkelt fil.

« Vise og arbeide med Version Cue-versjoner.

« Seoke etter filer i et Version Cue-prosjekt.

« Flytte Version Cue-filer til prosjektpapirkurven.

« Kontrollere hvilke Version Cue-filer som er i bruk, og hvem som bruker dem.

+ Opprette et nytt Version Cue-prosjekt eller koble deg til et eksisterende Version Cue-prosjekt.

Se ogsa

“Vise Version Cue-arbeidsomréde, -prosjekt og -filinformasjon” pa side 308

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304

Sla Version Cue pa eller av
Som standard er tilgang til Version Cue deaktivert i Acrobat 8. Du ma aktivere Version Cue manuelt i Acrobat 8 for & kunne
bruke det. Hvis du deaktiverer Version Cue, har du ikke tilgang til noen Version Cue-omréder.

Hvis du vil ha informasjon om hvordan du aktiverer eller deaktiverer Version Cue i Adobe Creative Suite-komponenter,
kan du se hjelpen for Adobe Creative Suite.
1 Velg Rediger > Innstillinger > Dokumenter (Windows) eller Acrobat > Innstillinger > Dokumenter (Mac OS).

2 Merk av eller fjern merket for Aktiver behandling av filversjoner i Version Cue.

Se ogsa
“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pé side 304

Arbeide med Version Cue-prosjekter

Version Cue-prosjekter

I Version Cue arkiveres beslektede filer og mapper i prosjekter. Prosjekter arkiveres i Version Cue-arbeidsomrader.

Hvis du arbeider for deg selv, oppretter du et prosjekt for & samle inn alle filene du trenger, og bruker Version Cue-
funksjoner, for eksempel versjoner. Hvis du arbeider i en arbeidsgruppe, kan du opprette et Version Cue-prosjekt for filer
som alle samarbeider om, et annet prosjekt for filer det bare er du som skal arbeide med, og enda et prosjekt som bare
bestemte brukere har tilgang til, avhengig av arbeidsflyten.

Forste gang du dpner et Version Cue-prosjekt, oppretter Version Cue en mappe med navnet "Version Cue" i mappen Mine
dokumenter (Windows) eller Dokumenter (Mac OS) og legger til en mappe for prosjektet i denne mappen. Nar du &pner
en fil fra dette prosjektet, legger Version Cue til en arbeidskopi av filen i prosjektmappen. Nar du arbeider med filen og
arkiverer forelopige endringer, redigerer du en arbeidskopi. Den opprinnelige filen er beskyttet p& Version Cue-
arbeidsomradet.
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Nar du har dpnet et Version Cue-prosjekt, vises en snarvei til dette prosjektet i dialogboksen Apne eller Arkiver. Eksterne
Version Cue-arbeidsomréder vises ogsé pa denne listen nér du har apnet dem.

Hvert prosjekt i Version Cue har en egen mappe: documents-mappen. Nar du gar til prosjektet, &pner Version Cue
automatisk dokumentmappen og viser midlertidig prosjekttittelen som mappenavn. Mappen documents vises ogsa hvis du
apner arbeidskopimappen.

Se ogsa
“Arbeidskopier” pé side 311

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304

Apne et prosjekt
Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er

tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa knappen Bruk Adobe-dialogboks hvis den vises. (Hvis knappen Bruk OS-dialogboks vises,
bruker du allerede Adobe-dialogboksen.) Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).

2 Dobbeltklikk pa et Version Cue-arbeidsomréde for & apne det.
Merk: Hvis Version Cue-arbeidsomrddet du vil bruke, ikke vises, velger du Oppdater pd Verktoy-menyen.
3 Dobbeltklikk p4 et prosjekt for & &pne det.

Q Hvis knappen Bruk Adobe-dialogboks ikke vises i dialogboksen Apne eller Arkiver som, kontrollerer du at Version Cue-
innstillingen er aktivert i Acrobat.

Se ogsa
“Adobe-dialogboksen” pé side 305

“Koble til eksterne prosjekter” pa side 307

“Legge til filer og mapper i et prosjekt” pa side 313

Koble til eksterne prosjekter

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Nar du skal arbeide med eksterne Version Cue-prosjekter som er arkivert i et annet delnettverk, far du tilgang til Version
Cue-arbeidsomradet ved hjelp av datamaskinens IP-adresse. Arbeidsomréader pa datamaskiner i delnettverket du bruker,
skal vises automatisk.

Version Cue-arbeidsomréadet kan kommunisere med programmer som bruker WebDAYV. Nér Version Cue kjores pd en
server, kan du bruke det som en WebDAV-server. De opprinnelige versjonsfunksjonene i Version Cue er imidlertid mer
avanserte enn de som er tilgjengelige gijennom WebDAV. WebDAV-funksjoner er tilgjengelige for eldre arbeidsflyter.

Se ogsa
“Adobe-dialogboksen” p4 side 305

“Logge pé og av verktoyet Version Cue Administrasjon” pd side 325

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pé side 304
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Koble til et eksternt prosjekt

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet. Klikk p& Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator). Velg Koble til pa Prosjektverktoy-
menyen (=

2 I dialogboksen Koble til oppgir du URL-adressen til Version Cue-klienten (IP- eller DNS-adressen til Version Cue),
kolon og portnummeret (3703), for eksempel http://153.32.235.230:3703. Hvis du har koblet til arbeidsomrédet tidligere,
behever du ikke oppgi portnummer.

Du kan vise pdloggingssiden for verktayet for administrasjon av Version Cue-arbeidsomradet for 4 finne URL-adressen til
Version Cue-klienten som eksterne brukere og WebDAV-programmer trenger for d fa tilgang til arbeidsomrddet.

3 Klikk pa OK. Nar du har koblet til et eksternt Version Cue-arbeidsomrade, vises alle Version Cue-prosjekter som er
tilgjengelige i dette arbeidsomradet.

Det opprettes automatisk en snarvei til det eksterne arbeidsomrédet i listen over tilgjengelige Version Cue-arbeidsomrader.

Koble til et prosjekt ved hjelp av WebDAV

% Se i dokumentasjonen til programmet hvis du vil ha informasjon om hvordan du bruker WebDAV-funksjonene det
inneholder, og bruk deretter URL-adressen til WebDAV-klienten for Version Cue, portnummeret (3703), "webdav" og
prosjektnavnet for & angi prosjektet du skal arbeide med, for eksempel http://153.32.235.230:3703/webdav/prosjektnavn.

Vise Version Cue-arbeidsomrade, -prosjekt og -filinformasjon

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne.

2 Klikk p4 knappen Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis den er tilgjengelig. (Hvis knappen Bruk
OS-dialogboks (Use OS Dialog i Illustrator) vises i stedet, bruker du allerede Adobe-dialogboksen.)

3 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).

Du kan endpre storrelsen pd Favoritter-ruten for d vise elementer med lange navn. Det gjor du ved d plassere markeren over
den loddrette linjen til hoyre for Favoritter-ruten og dra den mot hoyre.

4 Utfor ett eller flere av folgende trinn for & endre visningen av arbeidsomrader, prosjekter eller filer fra Version Cue i
dialogboksen:

 Huvis du vil vise egenskapene for en fil, klikker du pa veksleknappen 4 for 4 vise egenskapsruten.
- Huvis du vil endre visningen av et prosjekt, velger du et visningsalternativ pa Visning-menyen [=] .

« Hvis du vil sortere elementene i en kolonne fra detaljvisningen, klikker du pa kolonneoverskriften. Klikk pa
kolonneoverskriften pa nytt hvis du vil ga tilbake til den opprinnelige rekkefelgen.

 Huvis du vil vise eller skjule informasjonskolonner i listevisning, heyreklikker/Ctrl-klikker du pa kolonneoverskriften
Navn og velger Vis alt, Skjul alt eller et kolonnenavn. (Kolonnen Navn kan ikke skjules.) Det vises en hake til venstre for
kolonnenavnet for synlige kolonner.

« Huvis du vil flytte en kolonne, drar du kolonneoverskriften til venstre eller hgyre for en annen kolonneoverskrift
(Windows) eller trykker Kommando+Tilvalg og drar kolonneoverskriften til venstre eller hayre for en annen
kolonneoverskrift (Mac OS). Kolonnen Navn kan ikke flyttes.

+ Hvis du vil endre sterrelse pa en informasjonskolonne, drar du den loddrette skillelinjen mellom kolonneoverskriftene,
eller du dobbeltklikker pa linjen for automatisk 4 tilpasse kolonnestorrelsen til det bredeste elementet den inneholder.

5 Gijer ett av folgende for 4 vise informasjon om en fil, et prosjekt eller et Version Cue-arbeidsomrade:
« Plasser pekeren over elementet. Det vises et verktoytips med et ssmmendrag av filinformasjonen.

+ Hoyreklikk/Ctrl-klikk p4 filen, og velg Versjoner for & vise informasjon om en fils versjoner.
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Se ogsa
“Adobe-dialogboksen” pé side 305

“Filstatuser i Version Cue” pé side 312

Opprette og redigere prosjekter

Det forste du ma gjore nar du skal bruke Version Cue, er & opprette et Version Cue-prosjekt. Nar du arbeider med Version
Cue, bestemmer du selv hva et prosjekt skal omfatte. Du kan for eksempel opprette et prosjekt for & organisere filer for hele
arbeidsprosessen med en trykksak, eller du kan opprette et prosjekt for 4 administrere filer for bestemte deler av en
annonsekampanje. Du kan bruke et prosjekt til 4 organisere objekter som er knyttet til en bestemt kunde, eller til 4 skille
private filer fra filer som du skal samarbeide med andre om. Du kan nér som helst legge til filer i prosjekter.

Nar du oppretter et Version Cue-prosjekt, angir du et prosjektnavn, Version Cue-arbeidsomradet prosjektet skal arkiveres
i, og en beskrivelse av prosjektet. Du angir om et prosjekt skal deles eller om det skal vaere privat. Delte prosjekter er
tilgjengelige for andre. Du kan imidlertid beskytte delte prosjekter med passord slik at de bare er tilgjengelige for bestemte
brukere. Du kan opprette private prosjekter i et arbeidsomrade som er installert p4 datamaskinen du bruker. Hvis du
oppretter et prosjekt pa en datamaskin som brukes som en server, mé det vere delt for & vere tilgjengelig.

Du kan opprette prosjekter ved hjelp av en Adobe Creative Suite-komponent, InCopy, Acrobat 8 eller verktoyet Version Cue
Administrasjon. Verktayet Version Cue Administrasjon inneholder alternativer du kan bruke til 4 angi avanserte
prosjektegenskaper. Du oppretter nye Version Cue-prosjekter med dette verktoyet ved & importere en mappe med filer.
Disse filene brukes som utgangspunkt for prosjektet.

Wis | Ubforsker

Se Status Type En

Leqq kil i Favoritter
v Arbeidskopier tilgj...

Rediger egenskaper. ..
Opphev deling av prosjekt

Iy mappe

Wis slettede elementer
Slett:

Wis FilinFormasjonsomrSdet

Oppdater
Synkroniser. ..

Bruk O5-dislogbaks...

Prosjektverktoy-menyen innholder kommandoer som brukes ofte.

Se ogsa

“Dele eller oppheve deling av et prosjekt” pa side 310
“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304
“Adobe-dialogboksen” p4 side 305

“Koble seg fra prosjekter” pé side 316

“Slette filer og mapper” pé side 317

“Logge pé og av verktoyet Version Cue Administrasjon” pd side 325
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Opprette et prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet.

2 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).
3 Velg Nytt prosjekt pa Prosjektverktoy-menyen = .
4 Velg hvor prosjektet skal plasseres, pa Plassering-menyen.

5 Oppgi et prosjektnavn i boksen Prosjektnavn og en beskrivelse i boksen Prosjektinformasjon. (Beskrivelsen du oppgir,
vises som verktoytips ndr pekeren hviler over prosjektet i listen over arbeidsomrader.)

6 Hvis du vil at dette prosjektet og filene det inneholder, skal vaere tilgjengelig for andre, velger du Del dette prosjektet med
andre. (Hvis Version Cue-arbeidsomradet ikke er arkivert pa din datamaskin, er det som standard delt.)

7 Klikk pa OK.

Redigere egenskapene for et prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pa delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet. Dobbeltklikk pa Version Cue-vertsarbeidsomradet. Velg prosjektet, og velg deretter Rediger egenskaper
pé Prosjektverktoy-menyen.

2 Utfor ett eller flere av folgende trinn i dialogboksen Rediger egenskaper, og klikk deretter pa Arkiver.

 Huvis du vil endre navn pa prosjektet, skriver du inn et navn i boksen Prosjektnavn. Det nye navnet vises ikke for
prosjektmappen med arbeidskopier (din eller arbeidsgruppens) for du kobler deg fra prosjektet og deretter kobler deg til
igjen.

+ Huvis du vil endre beskrivelsen av prosjektet, skriver du inn tekst i boksen Prosjektinformasjon.

« Hvis du vil gjere prosjektet og filene det inneholder, tilgjengelige for andre brukere, velger du Del dette prosjektet med
andre. (Hvis Version Cue-arbeidsomradet er plassert pa en datamaskin som brukes som server, er det som standard delt.)
Huvis du vil oppheve deling av et prosjekt, deaktiverer du Del dette prosjektet med andre. Vaer oppmerksom pa at
eventuelle arbeidskopier andre i arbeidsgruppen har i prosjektmappen pa sine datamaskiner, ikke slettes.

 Huvis du vil vise hvor arbeidskopiene er arkivert pa datamaskinen du bruker, utvider du Lokale prosjektfiler. Hvis du vil
apne mappen, velger du Vis filer i Utforsker (Windows) eller Vis filer i Finder (Mac OS). Hvis du vil flytte filene, klikker
du pa Endre plassering og velger plasseringen der du vil arkivere arbeidskopier.

Merk: Bruk alltid funksjonen Endre plassering ndr du skal flytte arbeidskopier, i stedet for d flytte prosjektmappen manuelt i
filsystemet.

+ Klikk pa Avansert administrasjon hvis du vil aktivere lasebeskyttelse, redigere eller tilordne brukere eller angi at
brukerne ma logge seg pé prosjektet. Logg deg pa Version Cue Administrasjon nér du blir bedt om 4 gjore det. Det kan
hende at dette alternativet ikke er tilgjengelig, avhengig av hvilke tilgangsrettigheter du har.

3 Klikk pa Avbryt for 4 lukke dialogboksen Apne. (Innstillingene arkiveres automatisk selv om du klikker p Avbryt.)

Dele eller oppheve deling av et prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pa delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Du kan nér som helst endre delestatusen for et prosjekt. Prosjekter pa Version Cue-omrader som andre brukere har tilgang
til, er som standard delte, og de kan ikke gjores private. Veer oppmerksom p4 at hvis du opphever deling av et prosjekt, slettes
ikke eventuelle arbeidskopier i andres prosjektmapper med arbeidskopier.
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Merk: Hvis Version Cue-arbeidsomrddet er installert pd en datamaskin med brannmur, og du vil dele arbeidsomrddet med
andre, mad du forsikre deg om at TCP-portene 3703 og 427 er dpne. Hvis du bruker Windows, deaktiverer du alternativet
Brannmur for Internett-tilkobling. (Hvis du vil ha informasjon om valget Brannmur for Internett-tilkobling, kan du se Hjelp
for Windows.)

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker Apne-dialogboksen
for operativsystemet.

2 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator), og dobbeltklikk deretter pd Version Cue-
vertsarbeidsomradet.

3 Velg prosjektet, og gjor deretter ett av folgende:
« Hvis du vil dele prosjektet, velger du Del prosjekt p& Prosjektverktoy-menyen = .
 Huvis du vil oppheve delingen av prosjektet, velger du Opphev deling av prosjekt pa Prosjektverktoy-menyen.

* Velg Rediger egenskaper pé Prosjektverktay-menyen. Aktiver eller deaktiver Del dette prosjektet med andre, og klikk pa
Arkiver. Klikk pa Avbryt for 4 lukke dialogboksen Apne nir du har redigert prosjektegenskapene. (Innstillingene
arkiveres selv om du klikker pa Avbryt.).

Se ogsa
“Adobe-dialogboksen” p4 side 305

“Vise Version Cue-arbeidsomréde, -prosjekt og -filinformasjon” pa side 308

Arbeide med filer i Version Cue

Arbeidskopier

Filer og prosjekter i Version Cue arkiveres pé Version Cue-arbeidsomradet pé vertsdatamaskinen. P4 denne vertsmaskinen
arkiveres hovedkopiene av filene som legges til i prosjektet, blant annet filversjoner og andre fildata, for eksempel
kommentarer, versjonsdatoer og bruker-IDer. Nar du arbeider med filer fra et Version Cue-prosjekt, redigerer du en
arbeidskopi av hovedfilen pa datamaskinen du bruker. Hovedfilen er fremdeles beskyttet og urert i Version Cue-
arbeidsomradet.

Mens du arbeider, arkiverer du endringene jevnlig ved hjelp av kommandoen Arkiver. Da oppdateres arbeidskopien, men
det opprettes ikke noen ny versjon av hovedfilen. Det opprettes bare en ny versjon nar du velger Arkiver en versjon. Da
oppdateres forst arbeidskopien og deretter legges det til en ny versjon av hovedfilen i Version Cue-arbeidsomréadet. Nar
arbeidskopien av en fil samsvarer med (er av samme versjon som) gjeldende versjon i arbeidsomradet, er filen synkronisert.

Ved hjelp av arbeidskopier av hovedfiler kan flere brukere arbeide med den nyeste versjonen av en hovedfil. Hvis for
eksempel to personer vil arbeide med en illustrasjon samtidig, kan de ved hjelp av Version Cue redigere hver sin arbeidskopi
av den nyeste filversjonen. Den andre personen som dpner illustrasjonen, far beskjed om at filen allerede er i bruk, men kan
likevel velge & arbeide med den.

Ved hjelp av en arbeidskopi kan du arbeide med en fil selv nar vertsarbeidsomradet er utilgjengelig eller du er koblet fra
det. Noen funksjoner, for eksempel versjoner, kan ikke brukes nér du arbeider frakoblet, men du kan redigere og arkivere
arbeidet. Nar arbeidsomradet er tilgjengelig igjen, kan du arkivere en versjon for & oppdatere hovedfilen.

Av og til kan det veere nyttig a slette arbeidskopier av prosjektfiler. Det kan for eksempel hende at du trenger mer plass pa
harddisken, eller at du er ferdig med et prosjekt. Nar du kobler deg fra et prosjekt, slettes prosjektmappen med arbeidskopier
fra harddisken. Det kan du gjere nar som helst forutsatt at ingen av arbeidskopiene har en status som viser at du bruker
dem. Hvis du kobler deg fra et prosjekt ved en feiltakelse, opprettes det nye arbeidskopier neste gang du &pner prosjektfilene.
Huis et prosjekt slettes fra vertsarbeidsomradet eller datamaskinen du bruker, kan du gjenopprette prosjektet ved hjelp av
de siste versjonene av arbeidskopiene.

Hvis du vil flytte arbeidskopier av et prosjekt, redigerer du egenskapene for prosjektet og bruker funksjonen Endre
plassering. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se “Opprette og redigere prosjekter” pa side 309.
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Se ogsa

“Koble seg fra prosjekter” pé side 316

“Slette filer og mapper” pé side 317

“Redigere og synkronisere frakoblede filer” pa side 322

“Gjenopprette en fil eller mappe som er slettet fra et prosjekt” pa side 319
“Filstatuser i Version Cue” pé side 312

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pé side 304

Filbeskyttelse i Version Cue

Version Cue gir automatisk beskjed til andre nar en fil redigeres. Version Cue angir automatisk at en fil er i bruk nar du
apner og redigerer en fil som ikke allerede redigeres av noen andre. Nar du arkiverer en versjon, fjernes statusen som viser
at filen er i bruk.

Av og til har to personer behov for & arbeide med samme fil samtidig. Det kan for eksempel hende at bruker A begynte a
redigere en fil, men matte gjore noe annet for han/hun rakk a arkivere en versjon. Hvis bruker B arbeider med filen mens
bruker A er borte, sorger Version Cue for at de to filene ikke overskriver hverandre i prosjektet. Arbeidskopien til bruker A
gjenspeiler ikke endringene bruker B har gjort, og omvendt. Nar de er ferdige med filen, kan begge brukerne arkivere en
versjon av filen i Version Cue-arbeidsomrédet. Alle som bruker filen, far automatisk beskjed om at det finnes en ny versjon
av den i Version Cue-arbeidsomradet. Brukerne fir spersmal om de vil laste ned den nyeste versjonen eller fortsette med &
redigere sin arbeidskopi. (Denne meldingen vises for brukere som har filen &pen, eller som apner filen pé nytt etter & ha
lukket den mens den hadde statusen Brukes av.)

Du kan bruke verktgyet for administrasjon av Version Cue-arbeidsomradet til 4 tilordne lasebeskyttelse for et Version Cue-
prosjekt. Det er bare den forste brukeren som begynner & redigere en tilgjengelig fil i et lasebeskyttet prosjekt, som kan
arkivere neste versjon av filen i et Version Cue-prosjekt. Andre brukere som redigerer denne filen samtidig, kan ikke
arkivere endringer i en ny versjon av filen, selv etter at den forste brukeren har arkivert en versjon. Disse brukerne ma
arkivere endringene som helt nye filer sammen med sin egen versjonstrad.

Se ogsa
“Arbeidskopier” pa side 311

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pé side 304

Filstatuser i Version Cue

Filer som handteres av Version Cue, vises alltid med et statusikon som beskriver statusen til filen i Version Cue-
arbeidsomrddet. Du kan vise statusen til en fil nar du blar gjennom filene i et Version Cue-prosjekt. En fil kan ha mer enn
én status samtidig. (I noen tilfeller er det bare én av statusene som vises).

Det finnes et ikon for hver filstatus:

Apen T Filen er 4pen pa datamaskinen du bruker. Ved hjelp av denne statusen kan du for eksempel vurdere om det er lurt
4 montere en fil i en layout mens filen fremdeles redigeres. Statusen Apen vises bare for filer pa datamaskinen du bruker.

Brukes av meg ‘# Du redigerer filen. Denne statusen tilordnes automatisk til filen nar du endrer innholdet i den. Du kan
angi denne statusen manuelt for du redigerer filen for  vise andre at du har planer om 4 endre den.

Synkronisert ¥ Den siste kjente filversjonen er tilgjengelig for redigering, og det finnes en arbeidskopi av den pa
datamaskinen du bruker. Denne statusen tilordnes automatisk nar du arkiverer en versjon av filen du redigerer, eller nar du
synkroniserer et prosjekt manuelt.

Ingen arbeidskopi ‘#' Det finnes ingen lokal kopi av filen. Denne statusen viser at du m4 vente litt mens det opprettes en
arbeidskopi av filen, for du kan redigere den.

Brukes av [brukernavn] #* En annen bruker redigerer filen og har ikke arkivert en ny versjon av den enda.

312
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Kopier i konflikt ‘®' Det har oppstatt en versjonskonflikt, eller bide du og en annen bruker redigerer filen.

Bare kopi ¥ Filen i arbeidskopimappen er den eneste kjente kopien, og den er ikke synkronisert med Version Cue-
arbeidsomrdadet. Denne situasjonen kan oppsta nir arbeidsomradet er frakoblet forste gang en fil arkiveres i et eksisterende
prosjekt. Fordi arbeidsomradet er frakoblet, vises statusen Frakoblet kopi til arbeidsomradet er tilgjengelig igjen. Deretter
endres statusen til Bare kopi. Denne statusen vises ogsd hvis du drar en fil fra en mappe til arbeidskopimappen ved hjelp av
filsystemet i stedet for & bruke Bridge (anbefales ikke). Du kan redigere filen, men det er viktig at du synkroniserer den
(laster den opp til arbeidsomradet) nar du har arkivert endringene.

Frakoblet kopi 2 Det finnes en lokal kopi av filen i arbeidskopimappen pa datamaskinen du bruker, men Version Cue-
arbeidsomradet er frakoblet. Du har ingen mulighet til 4 kontrollere om den lokale kopien er synkronisert med den nyeste
versjonen i arbeidsomréadet. Du kan redigere en frakoblet kopi og arkivere endringene, men du m4 arkivere en versjon eller
synkronisere filen nar arbeidsomradet er tilgjengelig igjen.

Foreldet kopi ‘¥ Det finnes en lokal kopi, men det finnes en nyere versjon av filen i arbeidsomradet. Denne statusen viser
at du ma vente litt mens det opprettes en oppdatert arbeidskopi av filen, for du kan redigere den.

Ikke tilgjengelig 2! Version Cue-arbeidsomradet er frakoblet, eller du mangler nodvendige tilgangsrettigheter. Du har
ikke mulighet til & kontrollere statusen for den lokale kopien mot arbeidsomréadet. Du kan redigere den lokale kopien og
arkivere endringene, men du ma arkivere en versjon eller synkronisere filen nar arbeidsomrédet er tilgjengelig igjen.

Slettet T Filen eller mappen er slettet fra prosjektet, men den er ikke slettet permanent enda. (Du kan gjenopprette en
slettet fil eller mappe.)

Se ogsa

“Arbeidskopier” pé side 311

“Synkronisere filer” pé side 323

“Redigere en fil som brukes av en annen bruker” pa side 315
“Slette filer og mapper” pé side 317

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304

Legge til filer og mapper i et prosjekt

For du kan arkivere versjoner av en fil og benytte deg av filhandteringen i Version Cue, ma du legge til eller arkivere filen i
et Version Cue-prosjekt. Du kan legge til objekter i prosjektet, for eksempel fargeprovebiblioteker, for & dele dem med

arbeidsgruppen. Du kan ogsa legge til andre filer enn Adobe-filer i Version Cue-prosjekter. Du kan legge til filer p4 en av
folgende mater:

« Legg til én fil om gangen fra InCopy, en Adobe Creative Suite-komponent eller Acrobat 8.

« Legg filer rett i arbeidskopimappen for prosjektet, og synkroniser deretter prosjektet for & legge til filene. Hvis du vil ha
mer informasjon, kan du se “Version Cue-prosjekter” pa side 306.

Se ogsa

“Opprette og redigere Version Cue-prosjekter” pa side 328
“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pé side 304
“Adobe-dialogboksen” p4 side 305

“Redigere og synkronisere frakoblede filer” pa side 322
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Legge til en fil i et prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Apne filen.

2 Velg Fil (File) > Lagre som (Save As). Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker
dialogboksen for operativsystemet.

3 Dobbeltklikk p4 Version Cue-vertsarbeidsomradet.
4 Dobbeltklikk pa prosjektet for & &pne det.

5 Oppgi en kommentar til den forste versjonen i boksen Versjonskommentarer, og klikk deretter pa Arkiver.

Legge til filer i en prosjektmappe

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Du kan legge til filer ved 4 dra dem til dokumentmappen i et Version Cue-prosjekt.

1 Gjer ett av folgende:

« Finn prosjektmappen i mappen Mine dokumenter/Version Cue (Windows) eller Dokumenter/Version Cue (Mac OS) pa
datamaskinen.

« Hvis prosjektmappen ikke allerede finnes i mappen Mine dokumenter/Version Cue (Windows) eller
Dokumenter/Version Cue (Mac OS) pa harddisken, oppretter du en ny mappe i Version Cue-mappen. Gi mappen
samme navn som det eksisterende Version Cue-prosjektet pa Version Cue-arbeidsomradet. Opprett en ny mappe som
heter Dokumenter, under den nye prosjektmappen.

Merk: Disse trinnene fungerer bare hvis prosjektet allerede er opprettet. Du kan ikke opprette et nytt prosjekt pd denne mdten.

2 Flytt eller kopier elementene du vil legge til i Dokumenter-mappen.

3 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet.

4 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator). Apne Version Cue-arbeidsomridet, og velg prosjektet.

5 Velg Synkroniser pa Prosjektverktoy-menyen (= . Nar synkroniseringen er fullfort, er filene lagt til i prosjektet.

Apne en fil fra et prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Nar du legger til eller arkiverer en fil i et Version Cue-prosjekt, handteres filen automatisk av Version Cue.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet, og klikk deretter p& Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).

2 Dobbeltklikk pd Version Cue-vertsarbeidsomradet.
3 Dobbeltklikk pa prosjektet som inneholder filen du vil &pne.
4 Velg filen, og klikk pa Apne.

Se ogsa

“Redigere en fil som brukes av en annen bruker” pé side 315

“Oppdatere en fil med den nyeste versjonen” pé side 315
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“Adobe-dialogboksen” p4 side 305

“Seke etter filer i et prosjekt” pé side 316

Redigere en fil som brukes av en annen bruker

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pa delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Huvis du ikke legger merke til at en fil har statusen Brukes av nér du dpner den, vises det automatisk et varsel om at noen
andre allerede redigerer en arbeidskopi av filen.

1 Apne filen, og klikk p4 ett av folgende alternativer nar Brukes av-varselet vises:

Nei, lukk dokumentet Filen lukkes uten at eventuelle endringer arkiveres.

Ja, la vaere apent Filen forblir dpen slik at du kan arbeide med dokumentet.

2 Hvis du fortsetter & arbeide med dokumentet og endrer innholdet i det, far du automatisk en paminnelse om at kopien
du arbeider med, kan veere i konflikt med en annen kopi. Klikk pa ett av folgende:

Forkast endringer Viser den nyeste versjonen av filen fra Version Cue-arbeidsomrédet, og forkaster endringene du har
foretatt i arbeidsfilen.

Fortsett redigering Du kan fortsette & redigere arbeidskopien uten & overskrive endringene den andre brukeren har foretatt
i sin arbeidskopi av filen. (Begge brukerne far beskjed om & arkivere en ny versjon av filen.)

3 Hyvis det ikke brukes lasebeskyttelse for prosjektet, kan du arkivere en ny versjon med endringene du har foretatt. Det
vises en advarsel om at det vil oppst4 filkonflikter hvis du fortsetter. Klikk pa ett av folgende:
Avbryt Du gar tilbake til det 4pne dokumentet uten a arkivere en versjon.

Arkiver versjon likevel Hovedfilen i Version Cue-arbeidsomrédet oppdateres med den nye versjonen. (Version Cue gir den
andre brukeren beskjed om at du har opprettet en nyere versjon av filen.)

Du kan nar som helst lukke dokumentet og forkaste eventuelle endringer du har foretatt.

Se ogsa

“Oppdatere en fil med den nyeste versjonen” p4 side 315

Oppdatere en fil med den nyeste versjonen

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Hvis en annen bruker oppretter en ny versjon av en fil som du har dpnet, eller som fortsatt har statusen Brukes av meg, far
du spersmal om du vil oppdatere dokumentet med den nyeste versjonen nar du pner det eller prover a endre det, eller nar
du legger dokumentvinduet gverst i en dokumentgruppe.

% Nér du fir dette spersmalet, klikker du pa ett av folgende alternativer:

Forkast endringer Oppdaterer dokumentet med den nyeste versjonen fra Version Cue-prosjektet. Du kan fortsette med a
redigere filen etter at den er oppdatert. Du mister eventuelle endringer du har utfert, selv om du allerede har arkivert disse
endringene i arbeidskopien ved hjelp av kommandoen Arkiver.

Fortsett redigering Dokumentet forblir uendret. Du kan fortsette med & redigere filen uten & overskrive den med
endringene i den nyeste versjonen. Nér du lukker filen, fir du i stedet beskjed om & arkivere en ny versjon av den eller
forkaste endringene du har foretatt.

Se ogsa

“Redigere en fil som brukes av en annen bruker” p4 side 315
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Lagre endringer i en fil

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pa delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Hvis du vil lagreendringer, men ikke er klar til 4 lagre en ny versjon mens du redigerer en fil du har apnet fra et Version
Cue-prosjekt, kan du bruke kommandoen Fil > Lagre til 4 lagre endringene i arbeidskopien pa datamaskinen. Disse
endringene er ikke tilgjengelige for andre brukere for du arkiverer en ny versjon i det delte Version Cue-arbeidsomradet.
Du kan ogsa lukke en fil nar du har arkivert endringene i den, og deretter dpne den pé nytt og arkivere en versjon senere.

 Hvis du vil arkivere endringer i arbeidskopien, velger du Fil > Arkiver.

Soke etter filer i et prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Nar du arbeider med filer fra Version Cue-prosjekter, legges det automatisk til metadata i filene. Du kan raskt finne frem
til filer i et Version Cue-prosjekt ved & soke etter bestemt informasjon, for eksempel tittel, forfatter, opphavsrettsdata,
nekkelord, dato eller plassering. Sekefunksjonen sgker gjennom eksisterende filer i tillegg til filer som er slettet fra
prosjekter.

1 Velg Fil > Apne.

2 Klikk pa knappen Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis den vises. (Hvis knappen Bruk OS-
dialogboks (Use OS Dialog i Illustrator) vises i stedet, bruker du allerede Adobe-dialogboksen.)

3 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).
4 Dobbeltklikk pa Version Cue-vertsarbeidsomrédet.

5 Dobbeltklikk pa prosjektet du vil seke i.

6 Klikk pa Prosjektsok %3 .

7 Oppgi informasjon i Prosjektsok.

Hvis du apner en eldre versjon av en fil i sokeresultatene, begynner filnavnet med Versjon <X> -.

Merk: Det er lurt d bare se gjennom eldre versjoner ndr de dpnes som et resultat av et sok. Du kan redigere en eldre versjon i
programmet den ble opprettet i, men det bor du bare gjore hvis du har tenkt G arkivere den som et eget objekt. Hvis du vil
redigere en tidligere versjon, forfremmer du den forst til gjeldende versjon, og deretter foretar du endringene.

Se ogsa
“Adobe-dialogboksen” pa side 305
“Filstatuser i Version Cue” pa side 312

“Vise og sammenligne versjoner” pd side 320

Koble seg fra prosjekter

Koble seg fra prosjekter

Nar du kobler deg fra et prosjekt, slettes arbeidskopiene av filene fra datamaskinen du bruker, men hovedkopiene beholdes
i Version Cue-arbeidsomrédet. Frakoblingen forer ogsa til at snarveier til prosjektet fra Adobe-dialogboksen slettes. Det
kan veere du har behov for 4 koble deg fra et prosjekt for 4 frigjore plass pa harddisken, eller fordi noen andre i
arbeidsgruppen sletter prosjektet fra Version Cue-arbeidsomradet (arbeidskopiene dine pévirkes ikke av en slik sletting).
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Sa lenge du har arkivert en versjon av arbeidskopiene, skader det ikke & fjerne dem ved & koble deg fra prosjektet. Néar du
apner prosjektet pa nytt, opprettes det nye arbeidskopier for de gjeldende versjonene av filene du &pner. Hvis du har
arbeidskopier med statusen Brukes av meg, kan du ikke koble deg fra et prosjekt for du har arkivert en versjon av disse

filene.

Nar du kobler deg fra et prosjekt, er det bare arbeidskopiene og snarveiene pé datamaskinen du bruker, som slettes.
Prosjektet forblir uendret pa arbeidsomradet, slik at bade du og andre har tilgang til hovedfilene. Nar du sletter et prosjekt,
fjernes alle arbeidskopier og snarveier pd datamaskinen du bruker, i tillegg til hovedkopiene av filene og mappene i Version
Cue-arbeidsomradet. Eventuelle arbeidskopier og snarveier pa andre datamaskiner du eller kollegaene dine tidligere har
apnet prosjektet p4, fjernes imidlertid ikke. Hvis du vil fjerne prosjektet fullstendig og slette disse arbeidskopiene og
snarveiene, méd du velge snarveien eller prosjektmappen og koble deg fra prosjektet, selv om prosjektet allerede er slettet.

Se ogsa

“Slette filer og mapper” pa side 317
“Koble seg fra et prosjekt” pa side 317
“Arbeidskopier” pé side 311

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304

Koble seg fra et prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Nar du kobler deg fra et prosjekt, fjernes filene fra datamaskinen du bruker, men prosjektet slettes ikke fra Version Cue-

vertsarbeidsomrédet.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet.

2 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).

3 Apne Version Cue-arbeidsomridet og velg prosjektet du vil koble deg fra.

4 Velg Koble fra pa Prosjektverktgy-menyen.

Merk: Det er det samme hvilket ikon eller hvilken snarvei du velger for prosjektet ndr du skal koble deg fra det.

Slette filer, mapper og prosjekter

Slette filer og mapper

Nar du skal slette en fil eller mappe fra Version Cue, ma du utfere to trinn. Dette sikrer at filen ikke slettes ved et uhell. Det
forste trinnet er 4 slette filen eller mappen slik at den far statusen Slettet. Nar du sletter filen eller mappen, skjules den fra
normalvisningen, men den fjernes ikke fra prosjektet. Det andre trinnet er & slette filen eller mappen permanent og fjerne

den og tidligere versjoner av den.

Nar du sletter en mappe, skjules mappen og alle mappene og filene som er kjedet i den, og den far statusen Slettet. Nar du
sletter en mappe permanent, fjernes alt innholdet i den.

Alle brukere som har nedvendige tilgangsrettigheter, kan slette filer og mapper hvis ikke filene eller mappene er markert
som i bruk. Hvis en bruker i en arbeidsgruppe redigerer en fil som du vil slette, kan du tilbakestille fillasen ved hjelp av

verktoyet Version Cue Administrasjon.

Du kan gjenopprette filer eller mapper som har statusen Slettet. Nar du gjenoppretter en fil, hdndteres den av Version Cue
igjen. Gjenopprettede filer og mapper vises pd det stedet i mappehierarkiet der de tidligere var arkivert. (Slettede filer og
mapper beholder sine relasjoner i prosjekthierarkiet til de slettes permanent.)
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Du kan vise skjulte og slettede filer eller mapper, og ogsd vise dem i sgkeresultater. I tillegg finnes det en prosjektpapirkurv
for Version Cue. I denne visningen kan du vise alle slettede filer i et prosjekt. Bruk prosjektpapirkurven til & vise og handtere
alle slettede filer uten at du ma navigere gjennom mappehierarkiet for prosjektet.

Se ogsa
“Arbeidskopier” pé side 311

“Handtere Version Cue-prosjekter” pa side 330
“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304

“Vise Version Cue-arbeidsomréde, -prosjekt og -filinformasjon” p4 side 308

Slette filer eller mapper fra et prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet.

2 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).

3 Dobbeltklikk pd Version Cue-vertsarbeidsomradet.

4 Dobbeltklikk pa prosjektet som inneholder filen eller mappen du vil slette.
5 Velg filen eller mappen du vil slette.

6 Gjor ett av folgende:

+ Velg Slett pa Prosjektverktoy-menyen (= .

« Klikk p4 Slett-ikonet .

Merk: Hvis Vis slettede elementer ikke er aktivert pd Prosjektverktoy-menyen, skjules filen. Hvis Vis slettede elementer er
aktivert, vises filen eller mappen med statusen Slettet.

Slette en fil eller mappe permanent

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet.

2 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).

3 Apne Version Cue-arbeidsomradet og prosjektet som inneholder filen eller mappen du vil slette permanent.
4 Velg Vis slettede elementer pé Prosjektverktoy-menyen.

5 Velg filen eller mappen du vil slette permanent, og velg Slett permanent pa Prosjektverktoy-menyen.

6 Klikk pa OK.

Slette et prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pa delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Nar du sletter et prosjekt fra Version Cue permanent, slettes alle hovedfilene (inkludert versjoner) og mappene for
prosjektet fra Version Cue-arbeidsomrédet. Denne prosessen har bare ett trinn (men du fir spersmal om a bekrefte
slettingen). Nar du sletter et prosjekt, slettes automatisk arbeidskopiene av filene fra datamaskinen du bruker, samt
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eventuelle snarveier til prosjektet. Arbeidskopiene av filer som er opprettet pa andre brukeres datamaskiner, slettes
imidlertid ikke for disse brukerne kobler seg fra det slettede prosjektet. Du kan ikke gjenopprette slettede prosjekter direkte
i Version Cue, og du kan heller ikke slette et prosjekt hvis en bruker har filer som er merket som I bruk.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for

operativsystemet.
2 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).

3 Gjor ett av folgende:

Dobbeltklikk p& Version Cue-vertsarbeidsomradet, og velg prosjektet.

Klikk pa prosjektsnarveien.
4 Velg Slett pa Prosjektverktoy-menyen == .
5 Klikk pd OK i bekreftelsesdialogboksen.

Du kan ogsa slette prosjekter ved hjelp av verktoyet Version Cue Administrasjon.

Se ogsa
“Héndtere Version Cue-prosjekter” pé side 330

“Koble seg fra et prosjekt” pé side 317

“Adobe-dialogboksen” pa side 305

Gjenopprette en fil eller mappe som er slettet fra et prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet.

2 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).

3 Dobbeltklikk pa Version Cue-vertsarbeidsomrédet.

4 Dobbeltklikk pa prosjektet som inneholder filen eller mappen du vil gjenopprette, og gjor ett av folgende:

» Klikk pé Prosjektpapirkurv i Favoritter-ruten, velg filen du vil gjenopprette, og velg Gjenopprett pa Prosjektverktoy-
menyen .

+ Velg Vis slettede elementer pa Prosjektverktoy-menyen (navnene pa slettede filer og mapper vises i gratt i dialogboksen).
Velg filen eller mappen du vil gjenopprette, og velg Gjenopprett pa Prosjektverktoy-menyen.

5 Velg Oppdater pa Prosjektverktoy-menyen for & oppdatere dialogboksen.

Filen eller mappen gjenopprettes pa den opprinnelige plasseringen i Version Cue-prosjektet.

Merk: Hvis du skal gjenopprette en fil i en mappe som ble slettet tidligere, md du forst gjenopprette mappen. Da gjenopprettes
mappen og alt innholdet i den.

Version Cue-versjoner

Version Cue-versjoner

Versjoner er en praktisk mate & beholde arbeid som ble utfort pa ulike stadier, pa. Nar som helst i designprosessen kan du
arkivere en filversjon som arkiveres og spores i Version Cue. En versjon er et gyeblikksbilde av filen. Du kan bruke versjoner
til & g& gjennom ideer eller endringer sammen med prosjektgruppen eller en kunde for den endelige versjonen velges, eller
til ga tilbake i prosessen etter lite heldige endringer.

319
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Version Cue sikrer at ingen brukere overskriver hverandres arbeid. P4 grunn av denne filbeskyttelsen kan flere brukere
arbeide med en fil samtidig. Nar mer enn én bruker arbeider med en fil, varsler Version Cue alle brukerne nar noen
arkiverer en ny versjon, slik at de kan oppdatere filen og arbeide med den nyeste versjonen.

Du trenger ikke & arkivere en versjon hver gang du skal arkivere endringer. Fil > Arkiver fungerer p4 samme mate for filer
som handteres av Version Cue, som for filer som ikke handteres av Version Cue. Du trenger bare 4 arkivere en versjon nér
du vil opprette et oyeblikksbilde av filen. I stedet for & velge Fil > Arkiver som og arkivere en ny kopi av en design, arkiverer
du en versjon. Da kan du spore endringer etter hvert som de utfores.

Hvis du vil fortsette & arbeide pa en tidligere versjon i stedet for den gjeldende versjonen, forfremmer du den tidligere
versjonen til nest nyeste versjon (gjor dette fremfor & apne den tidligere versjonen direkte). Dermed beholdes den tidligere
versjonen uendret, slik at du har mulighet til & ga tilbake til den pa et senere tidspunkt. Hvis du vil at en tidligere versjon
skal veere tilgjengelig for bruk i et prosjekt sammen med den gjeldende versjonen, kan du arkivere den tidligere versjonen
som et eget objekt.

Du kan vise tidligere versjoner i programmene de ble opprettet i. Nér du ikke lenger har behov for & beholde tidligere
versjoner av filene, kan du slette dem enkeltvis eller i grupper.

Se ogsa

“Vise og sammenligne versjoner” pé side 320

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304

Lagre en versjon

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Nar du skal arkivere en ny versjon av en fil, bruker du kommandoen Arkiver en versjon eller Lagre en versjon (Save A
Version i lllustrator). Det forer til at endringene du har foretatt, arkiveres i Version Cue-arbeidsomradet.

1 Velg Fil > Arkiver en versjon.

2 Oppgikommentarene du vil knytte til versjonen, i dialogboksen Arkiver en versjon (InCopy, InDesign, Acrobat 7), Lagre
en versjon (Photoshop) eller Save A Version (Illustrator).

3 Klikk pa Arkiver (InCopy, InDesign, Acrobat 7), Lagre (Photoshop) eller Save (Illustrator).

Vise og sammenligne versjoner

Du har alltid mulighet til & vise og sammenligne versjoner. Dialogboksen Versjoner (Versions i Illustrator) inneholder et
miniatyrbilde samt kommentarer, dato og paloggingsnavnet til brukeren som opprettet versjonen. Versjonene er
nummerert fortlopende. Du kan nar som helst vise en hvilken som helst versjon. Du kan ogsa forfremme en versjon hvis du
vil at en tidligere versjon skal brukes som gjeldende versjon. Du kan ogsa slette versjoner som ikke er relevante lenger, eller
hvis du har behov for a frigjere diskplass. Versjonsnumrene for de gjenverende versjonene pavirkes ikke nar du sletter eldre
versjoner.

Kommentarfunksjonene i Version Cue brukes til & opprettholde en logg med filbeskrivelser. Hver gang du arkiverer eller
forfremmer en versjon, kan du beskrive endringene. Dermed kan du spore endringene som foretas pa ulike stadier i
prosjektet. Det er ogsa mulig & soke i versjonskommentarene. Du kan soke etter et bestemt ord for a finne en versjon raskt.

Se ogsa

“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304
“Adobe-dialogboksen” pa side 305
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Vise versjoner

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet.

Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).
Dobbeltklikk pa Version Cue-vertsarbeidsomrédet. Dobbeltklikk pa prosjektet for & apne det.
Klikk pa navnet til filen du vil vise versjoner for.

Velg Versjoner pi Prosjektverktoy-menyen = .

O U1 A W N

Utfor ett eller flere av folgende trinn i dialogboksen Versjoner:

« Hvis du vil opprette en ny filversjon basert pa en eldre versjon, velger du versjonen og klikker pé& Forfrem til gjeldende
versjon.

 Huvis du vil 4pne en tidligere versjon i et eget vindu og bare vise detaljinformasjon, eller hvis du vil opprette et eget objekt
basert pa den tidligere versjonen, klikker du pa Vis versjon. Versjonsnummeret vises i tittellinjen som en paminnelse om

at du ikke ber redigere den.

« Hvis du vil slette en versjon, velger du versjonen og klikker p4 Slett.

Vise en tidligere versjon i det opprinnelige programmet

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

< I dialogboksen Versjoner klikker du pé versjonen du vil pne, og deretter klikker du pa Vis versjon.
Merk: Filstatusen er Aldri arkivert, fordi den tidligere versjonen bare er et pyeblikksbilde av filen pad et tidligere stadium.
Den tidligere versjonen dpnes automatisk i et eget vindu. Du kan deretter redigere den tidligere versjonen og arkivere den

som et nytt objekt. Hvis du redigerer den tidligere versjonen, vises ikke endringene i den gjeldende versjonen med mindre
du forfremmer den tidligere versjonen.

Forfremme en versjon

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

Nar du forfremmer en tidligere versjon, arkiveres en kopi av den som gjeldende versjon. Eventuelle endringer som er
foretatt i perioden mellom tidspunktet da filen ble opprettet og da den ble forfremmet, vises ikke i den nye gjeldende
versjonen.

1 Velg versjonen du vil forfremme, i dialogboksen Versjoner, og klikk pé& Forfrem til gjeldende versjon.

2 Skriv inn en versjonskommentar i dialogboksen Arkiver en versjon eller Lagre en versjon. Klikk deretter pa Fortsett for
a forfremme versjonen.

Slette en versjon

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

+ Klikk pé versjonen du vil slette, i dialogboksen Versjoner, og klikk deretter pa Slett. Hvis du vil slette flere versjoner, Skift-
Kklikker/Ctrl-klikker du p& versjonene og klikker pa Slett. Bekreft at du vil slette versjonen(e) nar du far spersmal om det.

Ver oppmerksom pé at nummereringen for de resterende versjonene ikke endres.
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Med verktoyet Version Cue Administrasjon kan du slette flere tidligere versjoner av alle filene i et prosjekt samtidig. Da kan
du beholde tidligere versjoner basert pd dato, eller du kan angi hvor mange versjoner du vil beholde. Se “Verktoyet Version
Cue Administrasjon” pa side 323.

Se ogsa

“Handtere Version Cue-prosjekter” pa side 330

“Opprette og redigere Version Cue-prosjekter” pa side 328

Redigere og synkronisere frakoblede filer

Redigere og synkronisere frakoblede filer

Hvis du har behov for a arbeide med filer fra et Version Cue-prosjekt nar Version Cue-prosjektet ikke er tilgjengelig pa
nettverket, kan du redigere arbeidskopier pa datamaskinen du bruker. Nar Version Cue-arbeidsomrédet blir tilgjengelig
igjen, ma du synkronisere filene med Version Cue-arbeidsomradet for 4 arkivere den siste versjonen der. Du kan
synkronisere et helt prosjekt, bare en mappe i prosjektet eller en markert fil.

Nar du dpner et prosjekt mens du er tilkoblet et arbeidsomrade, kopieres det vanligvis arbeidskopier til datamaskinen du
bruker. Hvis du ikke har redigert filen enda, kan du forberede deg pa 4 arbeide frakoblet ved & synkronisere hele Version
Cue-prosjektet eller bare de filene du trenger, mens du er tilkoblet arbeidsomradet. Dermed er du sikker pa at du har
arbeidskopier av filene.

Nar du arbeider frakoblet, kan du ikke opprette flere versjoner fordi kommandoen Arkiver en versjon eller Lagre en versjon
(Save A Version i Illustrator) ikke er tilgjengelig.

Hvis du skal arbeide frakoblet med en fil fra Version Cue, kan du angi manuelt at filen er i bruk for du kobler deg fra
arbeidsomradet. Nar du angir at en fil er i bruk, opprettes det automatisk en arbeidskopi av filen. Nar en fil har statusen
Brukes av, er den beskyttet i Version Cue. Nér du synkroniserer filen, far den filstatusen Synkronisert igjen.

Se ogsa
“Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304

Merke en fil som | bruk manuelt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pa side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator), og naviger deretter til filen. Velg én eller
flere filer. Hoyreklikk/Ctrl-klikk pa en fil, og velg deretter Marker som i bruk.

2 Nar du er ferdig med 4 redigere filen i frakoblet modus og Version Cue-arbeidsomrédet igjen er tilgjengelig,
synkroniserer du filen. Det opprettes automatisk en ny versjon av filen i Version Cue. Hvis arbeidsomradet blir tilgjengelig
mens du har filen apen, arkiverer du ganske enkelt en versjon.

Hvis du ikke har foretatt noen endringer i filen, kan du manuelt avbryte statusen Brukes av meg ved & velge Avbryt Marker
som i bruk pa hurtigmenyen.

Se ogsa
“Synkronisere filer” pa side 323

322



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |323
Brukerhandbok

Redigere arbeidskopier av filer fra et frakoblet prosjekt

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pa delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet.

2 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).

3 Dobbeltklikk pa Version Cue-vertsarbeidsomradet.

4 Dobbeltklikk pd Version Cue-prosjektet som inneholder filen. Det kan vaere du mé vente noen sekunder mens
programmet kontrollerer om Version Cue-arbeidsomradet eller -prosjektet er utilgjengelig.

5 Dobbeltklikk pa en fil for & apne den. (Du kan apne filer som har statusen Frakoblet kopi.)

6 Nar du er ferdig med 4 redigere filen, velger du Fil > Arkiver som for & arkivere endringene i arbeidskopien. Nar Version
Cue-arbeidsomradet blir tilgjengelig igjen, synkroniserer du filen.

Se ogsa

“Redigere og synkronisere frakoblede filer” pa side 322

“Synkronisere filer” pé side 323

Synkronisere filer

Merk: Du kan bare utfore denne oppgaven hvis du har tilgang til alle funksjonene i Version Cue. Alle funksjonene er
tilgjengelige i Adobe Creative Suite og pd delte arbeidsomrdder. Se “Tilgang til Version Cue-funksjoner” pd side 304 hvis du vil
ha mer informasjon.

1 Velg Fil > Apne. Klikk pa Bruk Adobe-dialogboks (Use Adobe Dialog i Illustrator) hvis du bruker dialogboksen for
operativsystemet.

2 Klikk pa Version Cue i Favoritter-ruten (Favorites i Illustrator).

3 Velg prosjektet som inneholder hovedfilen, og gjor ett av folgende.

« Hvis du vil synkronisere hele prosjektet, velger du Synkroniser pa Prosjektverktay-menyen = .

* Hvis du bare vil synkronisere én mappe eller én eller flere filer, apner du prosjektet og velger mappen eller filene du vil
synkronisere. Deretter velger du Synkroniser pa Prosjektverktgy-menyen.

4 Hvis hovedfilen i Version Cue-arbeidsomradet er nyere enn arbeidskopien og du har redigert arbeidskopien, vises
dialogboksen Filkonflikt. Angi ett eller flere av folgende alternativer:

Bruk felgende handling for alle pafslgende konflikter Bruker automatisk det valgte alternativet hver gang det oppstér en
filkonflikt.

Arkiver en versjon Lagrer arbeidskopien som en ny filversjon i Version Cue-arbeidsomradet.

Hopp over denne filen Hindrer at den nyeste versjonen i Version Cue-arbeidsomradet lastes ned. (Det alternativet forer
ogsa til at det ikke arkiveres noen versjon av arbeidskopien i arbeidsomradet.) Du velger bare dette alternativet hvis du vil
beholde endringene du har foretatt, og forkaste de andre endringene som er foretatt i hovedfilen.

Verktoyet Version Cue Administrasjon

Verktoyet Version Cue Administrasjon

Ved hjelp av verktoyet Version Cue Administrasjon kan du utfere mer avanserte oppgaver som pavirker et bestemt prosjekt
eller hele Version Cue-arbeidsomrédet. Du har tilgang til verktoyet Version Cue Administrasjon hvis du bruker Adobe
Creative Suite, eller hvis du har tilgang til et delt prosjekt der prosjektets eier har gitt deg tilgangstillatelse til
administrasjonsverktoyet.
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Tabellen nedenfor viser hvilke Version Cue-relaterte oppgaver du kan utfere fra Adobe Creative Suite-komponenter eller

Acrobat, og hvilke du kan utfere ved hjelp av verktoyet Version Cue Administrasjon.

Oppgave

Acrobat eller
Adobe Creative
Suite-komponent

Version Cue
Admin-istrasjon

Opprette, redigere og slette Version
Cue-prosjekter

Ja

Ja

Dele et prosjekt med andre som
bruker Acrobat, Adobe Creative
Suite, en Adobe Creative Suite-
komponent eller et program som
stgtter WebDAV

Ja

Ja

Slette en filversjon

Ja

Ja

Slette flere filversjoner samtidig

Ja

Ja

Opprette Version Cue-prosjekter fra
eksterne filer via FTP

Nei

Ja

Opprette Version Cue-prosjekter fra
eksterne filer via WebDAV

Nei

Ja

Importere Version Cue 1.0-
prosjekter

Nei

Ja

Ta sikkerhetskopi av Version Cue-
prosjekter og gjenopprette
sikkerhetskopierte versjoner av et
prosjekt

Nei

Ja

Vise hvor mye diskplass et prosjekt
opptar, og vise
lasebeskyttelsesstatus, forfatter og
opprettelsesdato for prosjektet.

Nei

Ja

Kopiere eller eksportere Version
Cue-prosjekter

Nei

Ja

Redigere innstillinger for Version
Cue-arbeidsomradet

Nei

Ja

Legge til og redigere brukere og
definere tilgangsrettigheter for
prosjektet

Nei

Ja

Endre egenskapene for et Version
Cue-prosjekt for & gjore palogging
obligatorisk

Ja

Vise alle brukere og
tilgangsrettighetene deres for alle
prosjekter i et Version Cue-
arbeidsomrade

Nei

Ja

Fjerne alle laser som viser at filen er
i bruk, eller Idsene som er angitt av
en bestemt bruker

Nei

Ja

Vise logger og rapporter for Version
Cue-arbeidsomrader

Ja

Legge til filer i et eksisterende
prosjekt

Ja

Nei

Opprette filversjoner

Ja

324
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Oppgave Acrobat eller Version Cue
Adobe Creative Admin-istrasjon
Suite-komponent

Vise filkommentarer og annen Ja Nei

informasjon

Soke etter filer ved hjelp av Ja Nei

filinformasjon (metadata)

Starte og hdndtere en webbasert Nei Ja
gjennomgang av PDF-filer i Version
Cue-prosjekter

Logge pa og av verktgyet Version Cue Administrasjon

Nar du installerer Version Cue pa datamaskinen, opprettes det automatisk en standard paloggings-ID med
administratorrettigheter. Du ber endre passordet for denne standardpéloggings-IDen, fordi det er offentlig kjent som
passord for opprinnelig installasjon og oppsett. For du har endret standardpassordet, kan standardpaloggings-IDen bare
brukes fra datamaskinen Version Cue-arbeidsomrédet er installert pa, ikke p4 et nettverk. Hvis Version Cue er installert pa
datamaskinen, kan du bruke det webbaserte verktoyet Version Cue Administrasjon ved hjelp av standard paloggings-ID
(system) og passord (system) for Version Cue.

Brukere som arbeider i en gruppe med péloggings-ID og passord, kan logge seg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.
Hvilke oppgaver brukere i en arbeidsgruppe kan utfere, avhenger av hvilke rettigheter administratoren har tilordnet til
deres paloggings-ID for Version Cue. Brukere som har tilgangsnivaet Ingen, kan ikke logge seg pa verkteyet Version Cue
Administrasjon.

Du kan vise websiden for palogging til Version Cue Administrasjon pa folgende méter:

« ved & apne innstillingene for Version Cue og klikke pa knappen Avansert administrasjon
+ ved a klikke pa knappen Avansert administrasjon i en Adobe Creative Suite-komponent eller i Acrobat 8
« ved & skrive inn IP-adressen til Version Cue-arbeidsomrédet i en webleser

* ved 4 velge Avansert administrasjon fra Version Cue-ikonet i systemstatusfeltet (Windows) eller pa Version Cue-menyen
(Mac OS)

Se ogsa

“Angi tilgangsrettigheter” pa side 335

Logge pa Version Cue Administrasjon fra en Adobe Creative Suite-komponent eller Acrobat 8
Velg Fil > Apne, og klikk pa Bruk Adobe-dialogboks.

Velg Version Cue-arbeidsomradet du vil administrere.
Velg Rediger egenskaper pa Verktoy-menyen =.
Klikk pa Avansert administrasjon i dialogboksen Rediger egenskaper.

Skriv inn paloggings-ID og passord for Version Cue i riktige bokser. (Standardverdien er system béde for ID og passord.)

S 1 A W N =

Klikk pa Logg pa.

Logge pa Version Cue Administrasjon fra en webleser

1 Skriv inn IP- eller DNS-adressen til datamaskinen Version Cue-arbeidsomradet er installert p4, i en webleser. Skriv inn
http:// for adressen og kolon og portnummeret etter, for eksempel http://153.32.235.230:3703 (IP) eller

http://minserver. mittfirma.com:3703 (DNS). Standard portnummer er 3703.

Merk: Hvis Version Cue 1.0 er installert pd datamaskinen, er 50800 standard portnummer for Version Cue 2.0. Ndr Version
Cue 1.0 avinstalleres, brukes portnummeret 3703 automatisk for Version Cue 2.0.

2 Piloggingssiden for Adobe Version Cue Administrasjon vises i et leservindu. Skriv inn péaloggings-ID og passord for
Version Cue i riktige bokser. (Standardverdien er system bade for ID og passord.)

325
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3 Klikk pa Logg pa.

Logge pa Version Cue Administrasjon fra dialogboksen Innstillinger i Version Cue
1 Gjor ett av folgende:

» (Windows) Dobbeltklikk pa Version Cue-ikonet i systemstatusfeltet, og klikk pa Avansert administrasjon.

» (Windows) Heyreklikk pa Version Cue-ikonet i systemstatusfeltet, og velg deretter Innstillinger for Version Cue CS2.

oshan | R S Y

Hvis du bruker Windows, dobbeltklikker du pd Version Cue-ikonet for ¢ dpne dialogboksen med innstillinger.

(Mac OS) Klikk pa Version Cue-ikonet gverst pa skjermen, og velg deretter Avansert administrasjon p4 menyen.

(Mac OS) Ctrl-klikk pa Version Cue-ikonet, og velg deretter Innstillinger for Version Cue CS2.

N

Skriv inn paloggings-ID og passord for Version Cue i riktige bokser. (Standardverdien er system béde for ID og passord.)

w

Klikk pa Logg pa.

Logge av Version Cue Administrasjon
+ Klikk pa Logg av everst pa siden.

Integritetskontroll i Version Cue Administrasjon

Hver gang Version Cue-arbeidsomrédet startes, utfores det automatisk en integritetskontroll og filene repareres om
nedvendig. Start Version Cue-arbeidsomradet pa nytt med jevne mellomrom slik at denne kontrollen og reparasjonen
utfores. Det sikrer best mulig ytelse.

Angi innstillinger for administrasjon av Version Cue-arbeidsomrade
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Gjor ett av folgende:

Klikk pa kategorien Avansert, og klikk deretter pa Innstillinger.

Klikk p4 Utfor avanserte oppgaver pa startsiden, og klikk deretter pa Innstillinger.
3 Angi ett eller flere av folgende alternativer:

Navn pé arbeidsomrade Hvis du vil endre navnet p& Version Cue-arbeidsomradet, skriver du inn et navn i riktig boks.
Dette navnet identifiserer Version Cue-arbeidsomradet i Acrobat eller i Adobe Creative Suite-komponenter som bruker
Version Cue.

Gjor dette Version Cue-arbeidsomradet synlig for andre Nir dette alternativet velges, far andre datamaskiner tilgang til
Version Cue-arbeidsomradet.

Merk: Hvis Version Cue-arbeidsomrddet er installert pd en Windows-datamaskin som bruker brannmur, og du vil dele det med
andre, md du kontrollere at TCP-portene 3703 0g 427 er dpne, og at alternativet Brannmur for Internett-tilkobling er deaktivert
(se Hjelp for Windows).

Gi bare tilgang til eksisterende brukere Angir om Version Cue-prosjekter er tilgjengelige for en bruker. Forsikre deg om at
du angir tilgangsegenskaper for alle gnskede prosjekter og redigerer listen over brukere som er tilordnet prosjektet.

Loggniva Bestemmer hvor mye informasjon rapporter som genereres av Version Cue-arbeidsomradesystemet, skal
inneholde. Velg loggnivaet Feil hvis du bare vil ta med feil for Version Cue-arbeidsomradet, velg Advarsel hvis du vil ta med
feil og advarsler for arbeidsomradet eller velg Informasjon hvis du vil ta med feil, advarsler og informasjon om oppgavene
som er utfert.

Loggsterrelse Angir maksimumssterrelse for hver systemrapport i kilobyte. Hvis du vil at loggfilen skal arkiveres som en
komprimert GZ-fil for 4 begrense storrelsen pa den, velger du Komprimer loggfil.
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FTP-proxy Angir standard FTP-proxyserver for brukere som importerer prosjekter fra eller eksporterer prosjekter til en
FTP-server eller publiserer filer til en FTP-server ved hjelp av GoLive.

HTTP-proxy Angir standard HTTP-proxyserver for brukere som importerer prosjekter fra eller eksporterer prosjekter til
en WebDAV-server, eller publiserer filer til en WebDAV-server ved hjelp av GoLive.

Fargevalg Angir bakgrunnsfarge for kategoriene.

4 Klikk pa Arkiver, og start deretter Version Cue Administrasjon pa nytt.

Migrere fra Version Cue 1.0 til Version Cue 2.0

Hvis du bruker Version Cue 1.0, ma du overfore prosjekter og brukerdata til Version Cue 2.0. Vaer oppmerksom pa felgende:

+ Du kan installere og bruke Version Cue 1.0- og Version Cue 2.0-arbeidsomradet p& samme datamaskin (pa forskjellige
porter) samtidig.

 Huvis Version Cue 1.0- og Version Cue 2.0-arbeidsomradet er installert p4 samme datamaskin, fungerer Adobe Creative
Suite 1.0-komponenter og Acrobat 7 bare sammen med Version Cue 1.0-arbeidsomradet, fordi de bare kan
kommunisere med den porten Version Cue 1.0-arbeidsomradet bruker.

Merk: Hvis du avinstallerer Version Cue 1.0-arbeidsomrddet og deretter starter Version Cue 2.0-arbeidsomrddet pa nytt,
bruker Version Cue 2.0-arbeidsomrddet porten for Version Cue 1.0-arbeidsomrddet, noe som gjor at bade Adobe Creative Suite
1.0- og Adobe Creative Suite 2.0-komponenter og Acrobat 7 og 8 fungerer sammen med Version Cue 2.0-arbeidsomrddet.

« Hvis bare Version Cue 2.0-arbeidsomradet er installert, fungerer det ssmmen med Adobe Creative Suite 1.0-
komponenter og Acrobat 7.

+ Adobe Creative Suite 2.0-komponenter og Acrobat 8 fungerer bare sammen med Version Cue 2.0-arbeidsomradet.

» Adobe Creative Suite 1.0-komponenter og Acrobat 7 fungerer ssmmen med béde Version Cue 1.0- og Version Cue 2.0-
arbeidsomradet samtidig, forutsatt at arbeidsomradene ikke er installert p4 samme datamaskin.

+ Du kan importere Version Cue 1.0-prosjekter og -brukere ved hjelp av administrasjonsverktoyet for Version Cue.

1 Start Version Cue 1.0-arbeidsomrédet pa nytt nar du har installert Version Cue 2.0. Da aktiveres en plugin-modul for
overfering.

2 Logg deg pé verktoyet Version Cue Administrasjon.
3 Klikk pa kategorien Avansert, og klikk deretter pa Importer Version Cue 1.0-data.
4 Angi hvilke data du vil overfore til Version Cue 2.0:

« Prosjekter og brukere. Klikk pa Neste. Merk av for navnene pa eventuelle prosjekter du vil importere, og klikk p& Neste.
Merk deretter av for navnene pa eventuelle brukere du vil importere, og klikk pa Neste.

+ Bare prosjekter. Klikk pa Neste. Velg hvilke prosjekter du vil importere, og velg om du vil importere alle brukerne som
er tilknyttet disse prosjektene. (Pa dette stadiet kan du ikke velge enkeltstaende brukere, du ma importere alle eller
ingen). Klikk pa Neste. Hvis du har valgt & importere brukere, velger du brukerne som skal importeres, og klikker pa
Neste.

« Bare brukere. Klikk pa Neste. P4 den neste siden merker du av for navnene pa brukerne du vil importere.
5 Nar overferingen er fullfert, kontrollerer du informasjonen som skal importeres, og bekrefter overferingen.
6 Avinstaller Version Cue 1.0.

7 Start Version Cue 2.0-arbeidsomrédet pa nytt. Da tilbakestilles portinformasjonen, slik at du far tilgang til Version Cue
bade fra Acrobat 7 og 8, Adobe Creative Suite 1.0 og Adobe Creative Suite 2.0.
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Opprette, redigere og handtere prosjekter i Version Cue
Administrasjon

Opprette og redigere Version Cue-prosjekter

Du kan opprette et nytt, tomt Version Cue-prosjekt, et prosjekt fra filene i en mappe pa datamaskinen der Version Cue-
serveren er installert, eller et prosjekt fra en WebDAV- eller FTP-server.

Se ogsa

“Sikkerhetskopiere og gjenopprette prosjekter” pa side 332

Opprette et nytt, tomt Version Cue-prosjekt
1 Gjor ett av folgende:

Klikk pa Opprett et prosjekt i kategorien Startside.

Klikk pa kategorien Prosjekter, og klikk deretter pa Nytt.

2 Klikk pd Tomt prosjekt i innholdsrammen Nytt prosjekt for & opprette et tomt Version Cue-prosjekt. Klikk pa Neste for
4 vise innholdsrammen Opprett tomt prosjekt.

3 Skriv inn et navn for prosjektet i boksen Prosjektnavn.
4 Velg et alternativ pa menyen URL-koding for & angi hvordan URL-kodingen i det importerte innholdet skal behandles.
5 Angi ett eller flere av folgende alternativer:

Del dette prosjektet med andre Gir andre brukere tilgang til prosjektet. Disse brukerne kan bruke delnettverket du bruker,
eller de kan fa tilgang til Version Cue-arbeidsomradet ved hjelp av IP- eller DNS-adressen og portnummeret.

Krev palogging for dette prosjektet Sikrer at det bare er brukere som har paloggings-ID og passord for Version Cue, som
har tilgang til prosjektet.

Aktiver lasebeskyttelse for dette prosjektet Sikrer at det bare brukes fortlopende versjonsnummerering.
URL-koding Angir hvordan URL-kodingen for innholdet skal handteres. Standardinnstillingen er UTF-8.
%HH Escaping Krever at tegn som ikke er sikre, kodes som prosenttegn (%) etterfulgt av to heksadesimale tegn.

6 Klikk pa Arkiver.
7 Huvis du vil angi at brukere ma logge seg pa prosjektet, gjor du ett av folgende i innholdsrammen Brukerprivilegier, og

deretter klikker du pa Arkiver:

« Velg et alternativ ved siden av hvert brukernavn i kolonnen Privilegier, eller velg et alternativ fra menyen Sett alle til for
4 definere brukernes tilgangsrettigheter. Disse alternativene fungerer bare hvis du aktiverer Krev palogging for dette
prosjektet.

« Hvis du vil at en bruker skal kunne publisere prosjektet til en angitt FTP- eller WebDAV-server ved hjelp av GoLive CS2,
merker du av for vedkommendes brukernavn i publiseringskolonnen.

Opprette et nytt Version Cue-prosjekt fra en mappe
Du kan opprette et Version Cue-prosjekt fra filene i en mappe pa datamaskinen som Version Cue-arbeidsomradet er
installert pa.

1 Logg deg pd Version Cue Administrasjon.

N

Gjor ett av folgende:

Klikk pa Opprett et prosjekt i kategorien Startside.

Klikk pa kategorien Prosjekter, og klikk deretter pd Nytt.
3 Klikk pa Importer fra mappe i innholdsrammen Nytt prosjekt.
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4 Hyvisinnholdet du importerer, er et webomrade, velger du Importer mappe som et webomrade for & importere innholdet
til mappen Webinnhold for prosjektet. Klikk p& Bla gjennom, og velg en hvilken som helst fil i mappen for & angi hvilken
mappe du vil importere fra. Deretter klikker du pa Apne. Alternativt kan du skrive inn banen til den aktuelle mappen for
Version Cue-arbeidsomradet i boksen.

5 Skriv inn et navn for prosjektet i boksen Prosjektnavn.
6 Angi ett eller flere av folgende alternativer:

Del dette prosjektet med andre Gir andre brukere tilgang til prosjektet. Disse brukerne kan bruke delnettverket du bruker,
eller de kan fa tilgang til Version Cue-arbeidsomréadet ved hjelp av IP- eller DNS-adressen og portnummeret.

Krev palogging for dette prosjektet Sikrer at det bare er brukere som har paloggings-ID og passord for Version Cue, som
har tilgang til prosjektet. Veer oppmerksom pa at hvis du velger dette alternativet etter at en bruker har fatt tilgang til
prosjektet, kan vedkommende fortsatt bruke prosjektet uten 4 logge seg pa. Forsikre deg om at du foretar de ngdvendige
endringene i tilgangsrettigheter i brukerlisten for prosjektet.

Aktiver lasebeskyttelse for dette prosjektet Sikrer at det bare brukes fortlapende versjonsnummerering.
Kommentarer Brukes til & arkivere eventuelle kommentarer du oppgir for prosjektet.

URL-koding Angir hvordan URL-kodingen for innholdet skal handteres. Standardinnstillingen er UTF-8.

%HH Escaping Krever at tegn som ikke er sikre, kodes som prosenttegn (%) etterfulgt av to heksadesimale tegn.

7 Utfor ett av eller begge trinnene nedenfor i innholdsrammen Brukerprivilegier, og klikk deretter pa Arkiver:

* Hvis du vil angi tilgangsrettigheter for hver bruker, velger du et alternativ ved siden av hvert av brukernavnene i
kolonnen, eller du velger et alternativ p4 menyen Sett alle til. Disse alternativene fungerer bare hvis du aktiverer Krev
pélogging for dette prosjektet.

 Huvis du vil at en bruker skal kunne publisere prosjektet til en angitt FTP- eller WebDAV-server ved hjelp av GoLive CS,
merker du av i kolonnen Publisering for vedkommendes brukernavn.

Opprette et nytt Version Cue-prosjekt fra en WebDAV-server eller FTP-server
1 Logg deg pa Version Cue Administrasjon.

2 Gjor ett av folgende:

« Klikk pa Opprett et prosjekt i kategorien Startside.

« Klikk p4 kategorien Prosjekter, og klikk deretter pa Nytt.
3 Gjer ett av folgende i innholdsrammen Nytt prosjekt:

« Klikk pa Importer fra WebDAV-server.

« Klikk pa Importer fra FTP-server.

4 Hvis innholdet du importerer, er et webomrade, velger du Importer FTP-/WebDAV-katalog som et webomrade for &
importere innholdet til mappen Webinnhold for prosjektet.

» Angi FTP- eller WebDAV-serveren du vil importere filer fra, i boksen FTP-server eller WebDAV-server, og skriv inn
portnummeret i boksen Port.

« Skriv inn banen til mappen du vil angi, i boksen Katalog.

» Hvis du mé oppgi brukernavn og passord for 4 fa tilgang til serveren, oppgir du dette i boksene Brukernavn og Passord.
« Hvis du vil koble deg til serveren ved hjelp av en proxyserver, velger du Bruk proxy.

5 Skriv inn et navn for prosjektet i boksen Prosjektnavn.

6 Velg et alternativ pa menyen URL-koding for & angi hvordan URL-kodingen i det importerte innholdet skal behandles.
7

Velg %HH Escaping for & overholde URL-syntaksen som krever at tegn som ikke er sikre, skal kodes som prosenttegn
(%) etterfulgt av to heksadesimale tegn.
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8 Gjor ett av folgende, og klikk pa Neste:

 Huvis du vil gi andre Version Cue- eller WebDAV-brukere tilgang til prosjektet, velger du Del dette prosjektet med andre.
(Brukerne ma enten bruke samme delnettverk som deg, eller de mé fa oppgitt IP- eller DNS-adressen og portnummeret
til Version Cue-arbeidsomradet.)

« Huvis du vil at brukerne bare skal fa tilgang til prosjektet ved a logge seg pa Version Cue med paloggings-ID og passord,
velger du Krev palogging for dette prosjektet. Nér dette valget er aktivert, er det bare de brukerne du angir, som kan logge
seg pa og fa tilgang til prosjektet.

Merk: Hvis du aktiverer dette alternativet etter at noen har brukt prosjektet uten godkjenning, har disse brukerne fremdeles
tilgang til prosjektet uten at de md logge seg pd det. Forsikre deg om at du endrer tilgangsrettighetene for disse brukerne i listen
over tilordnede brukere.

+ Hvis du bare vil bruke fortlopende versjonsnummerering, velger du Aktiver lasebeskyttelse for dette prosjektet.

 Huvis du vil oppgi kommentarer til prosjektet, skriver du dem inn i boksen Kommentarer.

9 Gjor ett av folgende i innholdsrammen Brukerprivilegier, og klikk deretter pa Arkiver:

* Hvis du vil angi tilgangsrettigheter for hver bruker, velger du et alternativ ved siden av hvert av brukernavnene i
kolonnen, eller du velger et alternativ p4 menyen Sett alle til.

 Huvis du vil at en bruker skal kunne publisere prosjektet til en angitt FTP- eller WebDAV-server ved hjelp av GoLive,
merker du av i kolonnen Publisering for vedkommendes brukernavn.

Merk: Du trenger ikke 4 tilordne brukere for at andre skal fa tilgang til et Version Cue-prosjekt, Bare pass pd d deaktivere Krev
palogging for dette prosjektet i egenskapene for prosjektet.

Redigere Version Cue-prosjektegenskaper
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa kategorien Prosjekter, og klikk deretter p4 et prosjektnavn.
3 Angi ett eller flere av folgende alternativer:

Del dette prosjektet med andre Gir andre brukere tilgang til prosjektet. (Brukerne mé enten bruke samme delnettverk som
deg, eller de mé fa oppgitt IP- eller DNS-adressen og portnummeret.)

Krev palogging for dette prosjektet Sikrer at det bare er brukere som har paloggings-ID og passord for Version Cue, som
har tilgang til prosjektet. Vaer oppmerksom pa at hvis du velger dette alternativet etter at en bruker har fatt tilgang til
prosjektet, kan vedkommende fortsatt bruke prosjektet uten & logge seg pa. Forsikre deg om at du foretar de nedvendige
endringene i tilgangsrettigheter i brukerlisten for prosjektet.

Aktiver lasebeskyttelse for dette prosjektet Sikrer at det bare brukes fortlopende versjonsnummerering.
Kommentarer Brukes til 4 arkivere eventuelle kommentarer du oppgir for prosjektet.

Sikkerhetskopikonfigurasjoner Gir deg mulighet til & ta sikkerhetskopi av prosjektet eller redigere innstillingene for
sikkerhetskopiering.

4 Klikk pa Arkiver, eller klikk pé Tilbakestill hvis du vil ga tilbake til de opprinnelige egenskapsverdiene.

Handtere Version Cue-prosjekter

Du kan duplisere eller slette Version Cue-prosjekter i verktgyet for Version Cue Administrasjon, og du kan ogsa fjerne
fillaser og filversjoner.

Dupliser et prosjekt hvis du vil starte et nytt prosjekt med de samme brukerne og privilegiene. Mappehierarkiet i
prosjektstrukturen kopieres automatisk, og du kan bruke den som utgangspunkt for det nye prosjektet. Slett eventuelle filer
du ikke trenger, i prosjektet du har kopiert.

Filldser kan fjernes av systemadministratorer eller brukere som har administratorrettigheter for et bestemt prosjekt. Da
fjernes statusen Brukes av for filer i et bestemt prosjekt eller for filer som er sjekket ut av en bestemt bruker pa tvers av
prosjekter.
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Slett filversjoner for a forbedre ytelsen. Hver gang du arkiverer en filversjon, arkiveres den i databasen for Version Cue-
arbeidsomradet. Det opprettes automatisk en versjonslogg i databasen som gjor det enkelt & gé tilbake til en tidligere versjon
av filen. Versjonslogger er nyttige, men omfattende logger opptar mye diskplass, noe som kan fere til redusert ytelse for
Version Cue-arbeidsomradet.

Duplisere et Version Cue-prosjekt
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

Klikk pa kategorien Prosjekter.

Merk av for prosjektnavnet, og klikk p& Dupliser.

Skriv inn et unikt navn for prosjektet i innholdsrammen Dupliser prosjektet.
Rediger egenskapene for prosjektet.

Klikk pa Dupliser.

S U1 A W N

Slette et Version Cue-prosjekt i verktgyet Version Cue Administrasjon
1 Logg deg pa verktgyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa kategorien Prosjekter, og gjor ett av folgende:

« Hvis du vil slette ett eller flere prosjekter, merker du av for navnet pé hvert av prosjektene du vil slette.

Hvis du vil slette alle prosjektene i listen, merker du av i boksen ved siden av kolonneoverskriften Prosjektnavn.

3 Klikk pa Slett. Innholdsrammen Slett prosjekt vises. Klikk p4 Slett pa nytt, eller klikk pa Avbryt hvis du vil avbryte
slettingen.

Fjerne fillaser fra et Version Cue-prosjekt
1 Logg deg pé verktgyet for administrasjon av Version Cue-arbeidsomradet.

2 Klikk pa kategorien Avansert &, og klikk deretter p4 Tilbakestill laser (under Vedlikehold).
3 Gjer ett av folgende:

Velg et prosjekt pa Prosjektnavn-menyen.

Velg en bruker pa Brukernavn-menyen.

S

Klikk pa Tilbakestill 1aser for a fjerne de angitte fillasene.

Slette filversjoner i et prosjekt

1 Logg deg pa siden for administrasjon av Version Cue-arbeidsomrédet.

2 Klikk pa kategorien Avansert &@, og klikk deretter pa Fjern gamle versjoner.

3 Velg et prosjekt pa Prosjektnavn-menyen.

4 Hyvis du vil slette versjoner, velger du Slett alle versjoner som er eldre enn, og deretter velger du dag, maned og ér.

5 Huvis du vil angi hvor mange versjoner som skal beholdes i arbeidsomradet nar du klikker pa Slett, velger du Antall
versjoner som skal beholdes og skriver inn et tall i boksen.

6 Klikk pa Slett.

Eksportere Version Cue-prosjekter

Du kan eksportere den nyeste versjonen av alle prosjektfilene fra Version Cue-arbeidsomradet. Du kan bruke denne
eksportfunksjonen til 4 flytte filene fra én vertsdatamaskin (eller server) til en annen, til & opprette en utdatapakke med de
nyeste filene, eller ganske til & arkivere de endelige versjonene. Version Cue fortsetter 4 handtere prosjekter som er flyttet
mellom datamaskiner.

Hvis du vil flytte et prosjekt, mé du vurdere om du vil sikkerhetskopiere det (slik at alle tidligere versjoner ogsa flyttes), eller
eksportere det (slik at bare gjeldende versjoner av prosjektfilene flyttes). Hvis du vil ha mer informasjon om hvordan du
sikkerhetskopierer et prosjekt, kan du se “Sikkerhetskopiere og gjenopprette prosjekter” pa side 332.
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Eksportere et Version Cue-prosjekt til datamaskinen
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Gjor ett av folgende:
» Klikk p4 kategorien Prosjekter. Merk av i boksen ved siden av prosjektet du vil eksportere, og klikk p& Eksporter.

« Klikk pa kategorien Avansert, og klikk deretter pa Eksporter prosjekt. Innholdsrammen Eksporter prosjekt vises. Marker
prosjektet du vil eksportere, pa Prosjektnavn-menyen.

3 Velg navnet pa prosjektet du vil eksportere, pa siden Eksporter prosjekt, og velg deretter Fil pa Protokoll-menyen.

4 Klikk pa Bla gjennom, og angi mappen du vil eksportere prosjektet til. Marker hvilken som helst fil i mappen, og klikk
pa Apne.

5 Klikk pa Eksporter.

Eksportere et Version Cue-prosjekt til en FTP- eller WebDAV-server
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Gjor ett av folgende:

Klikk pa kategorien Prosjekter. Merk av i boksen ved siden av prosjektet du vil eksportere, og klikk pa Eksporter.

Klikk pa kategorien Avansert, og klikk deretter pa Eksporter prosjekt. Innholdsrammen Eksporter prosjekt vises. Velg
prosjektet du vil eksportere, pa Prosjektnavn-menyen.

3 Velg navnet pé prosjektet du vil eksportere, pa siden Eksporter prosjekt, og velg deretter FTP eller WebDAV pa
Protokoll-menyen.

4 Angi adressen til FTP- eller WebDAV-serveren i boksen Serveradresse. Du trenger ikke oppgi den angitte protokollen
for adressen. Hvis du vil, kan du endre standard portnummer i boksen Port.

5 Skriv inn banen til mappen du vil angi, i boksen Katalog.
6 Hvis du ma oppgi brukernavn og passord for 4 fa tilgang til serveren, oppgir du dette i boksene Brukernavn og Passord.
7 Hyvis du vil koble deg til serveren ved hjelp av en proxyserver, velger du Bruk proxy.

8 Hyvis du kobler deg til serveren via en brannmur, eller hvis du angav en annen port enn 21, velger du Bruk passiv modus.
(Dette valget er bare tilgjengelig hvis du velger FTP pé Protokoll-menyen.)

9 Klikk pa Eksporter.

Sikkerhetskopiere og gjenopprette prosjekter

Du bruker verktoyet Version Cue Administrasjon til 4 ta sikkerhetskopi av all informasjon i et Version Cue-prosjekt.
Sikkerhetskopiene av prosjektene arkiveres i mappen Backups i Version Cue-filstrukturen. Deretter er det enkelt &
gjenopprette et Version Cue-prosjekt slik det var pa en bestemt dato, ved hjelp av en sikkerhetskopi. Nar du gjenoppretter
en sikkerhetskopi av et prosjekt, erstattes ikke det opprinnelige Version Cue-prosjektet. Det gjenopprettede prosjektet far i
stedet et annet navn. Ved hjelp av sikkerhetskopien for et prosjekt kan du flytte alle versjonene i et prosjekt fra ett Version
Cue-arbeidsomrade til et annet.

Du kan bruke en tilpasset sikkerhetskopikonfigurasjon for prosjektene du arbeider med. Du kan ta sikkerhetskopi av et
prosjekt ved hjelp av en ny eller eksisterende konfigurasjon. Ved hjelp av en sikkerhetskopikonfigurasjon kan du ogsé angi
at det skal tas sikkerhetskopi av et prosjekt med jevne mellomrom.

Det er viktig a ta sikkerhetskopier av prosjektene i et Version Cue-omrade med jevne mellomrom. I stedet for & ta
sikkerhetskopi av ett prosjekt om gangen, kan du ta sikkerhetskopi av hele Version Cue-arbeidsomradet. Du kan ogsa bruke
en sikkerhetskopi til & flytte et helt arbeidsomrade fra én datamaskin til en annen. Nar du gjenoppretter en sikkerhetskopi
av Version Cue-arbeidsomrédet, erstatter sikkerhetskopien alle gjeldende data i arbeidsomradet, inkludert prosjekter, filer
og versjoner. Sikkerhetskopier av arbeidsomréader arkiveres i standardmappen for sikkerhetskopier (Backups) i mappen for
Version Cue-programmet.

Hvis du vil erstatte gjeldende prosjekter pé et Version Cue-arbeidsomrade med en tidligere versjon, mé du forst
gjenopprette sikkerhetskopien. Nar du gjor det, slds Version Cue Administrasjon automatisk av. Du ma starte Version Cue
pa nytt i vertsarbeidsomradet. Dette kan ikke gjores frakoblet.
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Se ogsa

“Opprette og redigere Version Cue-prosjekter” pa side 328

Sikkerhetskopiere et Version Cue-prosjekt

Du angir hvilken sikkerhetskopikonfigurasjon som skal brukes, i innstillingene for Version Cue-prosjektet.
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa kategorien Prosjekter.

3 Merk av for prosjektnavnet, og klikk deretter pa Sikkerhetskopier.

4 Godta navnet i boksen Sikkerhetskopinavn, eller skriv inn et nytt navn.

5 Velg prosjektkomponentene du vil sikkerhetskopiere: Filer (som alltid er valgt), Prosjektfilversjoner for &
sikkerhetskopiere alle versjoner av filene, Prosjektmetadata for a sikkerhetskopiere innebygd informasjon angitt i Acrobat
eller Adobe Creative Suite-komponenter, eller Brukere/brukertilordninger for & sikkerhetskopiere informasjon om
brukerne og deres prosjektprivilegier.

6 Klikk pa Sikkerhetskopier. Nér sikkerhetskopieringen er fullfort, vises det en statusside.

Gjenopprette en sikkerhetskopi av et Version Cue-prosjekt
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa kategorien Prosjekter.
3 Klikk pa Sikkerhetskopiliste.
4 Klikk pa navnet til sikkerhetskopien du vil gjenopprette.

5 Skriv inn et prosjektnavn som ikke er brukt pa andre prosjekter i Version Cue-arbeidsomradet, i boksen Nytt
prosjektnavn.

6 Utfor ett eller flere av folgende trinn:

 Huvis du vil gjenopprette en oversikt over hvilke brukere som var tilordnet prosjektet, velger du Gjenopprett brukere.

Huvis du vil gjenopprette tilgangsrettighetene for hver tilordnet bruker, velger du Gjenopprett brukertilordninger.

Huvis du vil legge til kommentarer, skriver du dem inn i boksen Kommentarer.

Opprette en ny sikkerhetskopieringskonfigurasjon
Nye sikkerhetskopikonfigurasjoner opprettes i prosjektinnstillingene. Nar du oppretter en ny konfigurasjon, brukes den
automatisk som standardkonfigurasjon for prosjektet.

-

Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

Klikk p4 kategorien Prosjekter.

Velg navnet pé prosjektet du vil opprett en ny sikkerhetskopikonfigurasjon for.
Klikk pa Ny under Sikkerhetskopikonfigurasjoner pa siden Rediger egenskaper.

Skriv inn et navn for sikkerhetskopikonfigurasjonen i boksen Konfigurasjonsnavn.

S U1 A W N

Velg hva du vil sikkerhetskopiere, fra Inkluder-listen: Filer (som alltid er valgt), Prosjektfilversjoner for &
sikkerhetskopiere alle versjoner av prosjektet, Prosjektmetadata for & sikkerhetskopiere innebygd informasjon angitt i
Acrobat eller Adobe Creative Suite-komponenter, eller Brukere/brukertilordninger for a sikkerhetskopiere informasjon om
brukerne og deres prosjektprivilegier.

7 (Valgfritt) Legg til kommentarer til sikkerhetskopien i boksen Kommentarer.

8 Velg et alternativ fra Gjenta-menyen hvis du vil at det skal tas sikkerhetskopi automatisk. (Velg Ikke gjenta hvis du vil ta
sikkerhetskopi av prosjektet manuelt).

9 Klikk pa Arkiver for & arkivere den nye konfigurasjonen og vise en oversikt over sikkerhetskopikonfigurasjoner.

Sikkerhetskopiere alle data i Version Cue-arbeidsomradet
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.
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2 Klikk pa kategorien Avansert &, og klikk deretter pa Sikkerhetskopier Version Cue-data.
3 Hvis du vil legge til kommentarer om sikkerhetskopien, skriver du dem inn i boksen Kommentarer.

4 Klikk Arkiver. Nar sikkerhetskopieringen er fullfort, klikker du p4 OK for & vise listen over arbeidsomradekopier.

Erstatte et prosjekt med en tidligere sikkerhetskopi
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa kategorien Avansert, og klikk deretter p4 Administrer sikkerhetskopier.

3 Klikk pa navnet til sikkerhetskopien du vil gjenopprette. Klikk pd Gjenopprett. Version Cue-arbeidsomradet slas av.
Lukk leseren. (Legg merke til at Version Cue-ikonet i systemstatusfeltet viser at programmet er slitt av 7&%.)

4 Sla pa Version Cue-arbeidsomradet.

5 Logg deg pé verktoyet Version Cue Administrasjon.

Arbeide med brukere og tilgangsrettigheter

Opprette og redigere brukere

Alle brukere som har brukernavn og passord for Version Cue, kan logge seg pa verktoyet for administrasjon av Version Cue-
arbeidsomradet (bortsett fra brukere som har tilgangsnivaet Ingen). Hvilke oppgaver de kan utfore, avhenger av hvilke
tilgangsrettigheter som er tilordnet brukernavnene deres.

Hvis du vil begrense hvilke Version Cue-prosjekter en bruker skal ha tilgang til, kan du redigere de eksisterende
brukernavnene for prosjektet. Hvis du vil begrense tilgangen ytterligere, kan du opprette nye brukernavn for Version Cue
og tilordne dem til et bestemt prosjekt. Nar du oppretter nye navn, far du sterst mulig kontroll over prosjektet.

Merk: Det er bare systemadministratorer som kan opprette nye brukernavn.

Hvis du har konfigurert Version Cue-arbeidsomrédet slik at det er synlig for andre, i verktoyet Version Cue Administrasjon,
trenger du ikke & opprette og tilordne Version Cue-brukernavn for at andre som bruker Adobe Creative Suite, Acrobat eller
WebDAV, skal fa tilgang til dine Version Cue-prosjekter og Version Cue-arbeidsomradet. Det er nok at brukerne er pa
samme delnettverk som deg, eller at de fir oppgitt IP- eller DNS-adressen og portnummeret til Version Cue-
arbeidsomradet. Nar en bruker dpner Version Cue-arbeidsomradet uten et brukernavn for Version Cue, legges
brukernavnet for brukerens datamaskin automatisk til i listen over brukere i Version Cue-arbeidsomradet. Boksen for
passord fylles ikke ut.

Hvis du har konfigurert Version Cue-arbeidsomrédet slik at bare eksisterende brukere har tilgang til det, ma du opprette
Version Cue-brukernavn for at andre som bruker Adobe Creative Suite, Acrobat eller WebDAYV, skal f4 tilgang til dine
Version Cue-prosjekter og Version Cue-arbeidsomradet.

Opprette nye Version Cue-brukernavn
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Gjer ett av folgende:

« Klikk pa Legg til en bruker pa startsiden.

« Klikk p4 kategorien Brukere, og klikk deretter pa Ny i innholdsrammen.

3 Velg hvilket tilgangsnivé brukeren skal ha, pd menyen Administrativt tilgangsniva i innholdsrammen Ny bruker:

Ingen Nekter brukeren tilgang til verktoyet for administrasjon av Version Cue-arbeidsomradet, men brukeren har tilgang
til Version Cue-prosjekter fra Adobe Creative Suite-komponenter eller Acrobat.

Bruker Gir brukeren noen administratorrettigheter, for eksempel til & vise andre brukeres informasjon, opprette nye
prosjekter og ta sikkerhetskopi av og gjenopprette prosjekter.

System-administrator Gir brukeren alle tilgangsrettigheter.

4 Skriv inn navnet pd brukeren i boksen Brukernavn.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |335
Brukerhandbok

5 Skriv inn et unikt paloggingsnavn i boksen Péloggingsnavn. Hvis det kreves palogging til prosjektet, ma brukerne angi
paloggingsnavn for 4 logge seg pa verktoyet for administrasjon av Version Cue-arbeidsomradet fra Adobe Creative Suite-
komponenter eller Acrobat.

6 Skriv inn et passord for brukeren i boksen Passord, og skriv det inn pa nytt i boksen Bekreft passord.

7 (Valgfritt) Oppgi telefonnummer, e-postadresse og kommentarer i de resterende boksene. Husk & oppgi en e-postadresse
hvis brukeren skal delta i PDF-gjennomganger av Version Cue-filer og motta invitasjoner pé e-post.

8 Hvis du vil definere prosjekttilgang for brukeren, velger du tilgangsrettighetene brukeren skal ha, ved siden av hvert
prosjektnavn i kolonnen Privilegier. Hvis du vil at brukeren skal ha samme tilgangsrettigheter for alle prosjekter, velger du
et alternativ pd menyen Sett alle til.

9 Hyvis du vil gi en bruker tillatelse til & publisere et prosjekt til en angitt FTP- eller WebDAV-server, merker du av i boksen
ved siden av prosjektnavnet i kolonnen Publisering.

10 Klikk pa Arkiver.

Redigere et Version Cue-brukernavn

Det er bare systemadministratorer som kan redigere tilgangsrettigheter for en bruker.
1 Logg deg pé siden for administrasjon av Version Cue-arbeidsomradet.

2 Gjor ett av folgende:

« Klikk p& Rediger brukere pa startsiden.

« Klikk pa kategorien Brukere.

Klikk pé brukernavnet som skal redigeres.

Rediger egenskapene og tilgangsrettighetene for brukeren.

Klikk pa Arkiver.

wi b W

Duplisere eller slette et Version Cue-brukernavn
Du kan kopiere en Version Cue-bruker hvis du skal sette opp en ny bruker med samme tilgangsrettigheter som den

opprinnelige brukeren. Fullfor fremgangsmaten nedenfor, og endre deretter paloggingsinformasjonen du kopierte, etter
behov.

1 Logg deg pé siden for administrasjon av Version Cue-arbeidsomréadet.
2 Klikk pa kategorien Brukere.

3 Merk av for hvert av brukernavnene du vil kopiere eller slette. Hvis du vil velge alle brukernavnene p4 listen, merker du
av i boksen ved siden av kolonneoverskriften Brukernavn.

4 Gjor ett av folgende:
« Klikk pa Dupliser. Rediger egenskapene for brukeren i innholdsrammen Dupliser brukeren, og klikk pa Arkiver.
« Klikk p4 Slett. Klikk pa Slett i innholdsrammen Slett brukeren for & bekrefte slettingen.

Angi tilgangsrettigheter

Brukernavnene for Version Cue har én av folgende tre rettighetsnivaer: Ingen, Bruker eller Systemadministrator. Brukere
som har tilgangsrettigheten Ingen, har ikke tilgang til verktoyet for administrasjon av Version Cue-arbeidsomradet, men
de har tilgang til Version Cue-prosjekter nér de arbeider i en Adobe Creative Suite-komponent, Acrobat eller et program
som stgtter WebDAV. Tabellen nedenfor viser en oversikt over rettighetene som er tilordnet nivéene Bruker og
Systemadministrator.
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Oppgave i Version Cue Administrasjon Bruker System-administrator
Opprette og oppdatere bruker-IDer for Version Cue Nei Ja
Lese andre brukeres paloggingsinformasjon for Version Cue | Ja Ja
Oppdatere egen paloggingsinformasjon bortsett fra Ja Ja

tilgangsniva for bruker-ID

Kopiere og slette bruker-IDer Nei Ja
Importere og eksportere brukerlister Nei Ja
Opprette nye prosjekter (det ma veere angitt i Ja Ja

brukerrettighetene at prosjektopprettelse er tillatt)

Slette eller gjenopprette sikkerhetskopier av prosjekter Nei Ja
Utfere alle oppgavene i innholdsrammen Avansert Nei Ja
Endre fargevalg for Version Cue Administrasjon under Ja Ja
Avansert

Tilbakestille laser og fjerne filversjoner fra prosjekter Ja Ja

brukeren er tilordnet, og gi administratortilgang

Ta sikkerhetskopi av, slette og gjenopprette alle data i Nei Ja
Version Cue-arbeidsomradet

Vise informasjon om Version Cue-arbeidsomradet, loggerog | Ja Ja
rapporter, samt arkivere rapporter.

Slette rapporter for prosjekter brukeren er tilordnet, og gi Ja Ja
administratorrettigheter

Importere og eksportere brukere

Hvis du vil legge til en gruppe brukere pé en annen datamaskin med et Version Cue-arbeidsomrade, kan du eksportere
brukerlisten og deretter kopiere den til mappen UsersExport i mappen for Version Cue-programmet pa den andre
datamaskinen.

Eksportere en liste med brukere
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa kategorien Brukere.

3 Merk av for hvert av brukernavnene du vil eksportere. Hvis du vil velge alle brukernavnene pa listen, merker du av i
boksen ved siden av kolonneoverskriften Brukernavn.

4 Klikk pa Eksporter liste. Brukerlisten som skal eksporteres, vises i innholdsrammen Eksporter brukere.

5 Klikk pa Neste, og skriv inn et navn for listen i boksen Navn. Hvis du vil, skriver du inn kommentarer i boksen
Kommentarer.

6 Klikk pa Arkiver. Den eksporterte brukerlisten vises i innholdsrammen Eksporter brukere.

7 Plasseringen av brukerlisten vises under overskriften Eksporter brukere. Nar du skal importere denne listen til et annet
Version Cue-arbeidsomréde, kopierer du filen til mappen Data/UsersExport for malarbeidsomrédet i mappen for Version
Cue-programmet. Veer oppmerksom pé at denne mappen kan flyttes, og at den derfor kan vere plassert pa et annet sted i
arbeidsomradet.

Importere brukere fra en liste
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa kategorien Brukere, og klikk deretter pd Importer brukere.
3 Klikk pa navnet pa brukerlisten du vil importere.

4 Merk av for hvert av brukernavnene du vil importere, eller merk av i boksen ved siden av kolonneoverskriften
Brukernavn for a velge alle brukernavnene pa listen.

336
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5 Klikk pé Neste.

Vise logger, rapporter og informasjon om arbeidsomradet

Vise informasjon og rapporter for Version Cue-arbeidsomradet

Du kan vise informasjon om versjon, navn, lisensinnehaver, serienummer, Java-versjon, databaseversjon, URL-adresse for
Version Cue-klient (IP- eller DNS-adresse), URL-adresse for WebDAV-klient, opphavsrett og patenter for arbeidsomrédet
ved hjelp av verktoyet for administrasjon av Version Cue-arbeidsomrédet.

Q Brukere som arbeider i Adobe Creative Suite eller Acrobat, kan bruke URL-adressen for Version Cue-klienten til 4 koble
seg til Version Cue-prosjekter ndr de ikke har tilgang til delnettverket for arbeidsomrdidet. Brukere som arbeider med
programmer som stotter WebDAV, kan bruke URL-adressen til WebDAV-klienten for d koble seg til Version Cue-prosjekter.

Du kan ogsa vise og vedlikeholde tre typer rapporter (for import, eksport og publisering) samt loggfilen for Version Cue-
arbeidsomradet som brukes til & spore alle serveroperasjoner pa det detaljnivaet du angir.

Det varierer hvor lang tid det tar & vise loggfilen avhengig av hvor stor den er. Standardsterrelsen for loggen er 1024 kB.
Huis filloggen overskrider en angitt sterrelsesbegrensning, opprettes det automatisk en ny loggfil og den gamle loggen
arkiveres. Loggfiler arkiveres i mappen Logsunder mappen for Version Cue-programmet.

Vise informasjon for Version Cue-arbeidsomrade
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Gjor ett av folgende:
« Klikk p4 kategorien Startside. Det vises informasjon om arbeidsomradet under Om dette arbeidsomradet.
« Klikk pa kategorien Avansert, og velg deretter Informasjon om arbeidsomrade.

« Klikk p4 Om gverst pa siden for & vise informasjon om opphavsrett og patenter. Det vises et vindu med informasjon om
Version Cue-arbeidsomrédet.

Vise loggfilen for Version Cue-arbeidsomradet
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa kategorien Avansert, og velg deretter Logg for arbeidsomréde. Det vises logginformasjon for Version Cue-
arbeidsomradet i innholdsrammen Logg for arbeidsomréde.

3 Gjor ett av folgende:
» Huvis du vil at det skal vises et annet antall rader, velger du et alternativ pd4 menyen Rader som skal vises.

« Hvis du vil navigere til en annen side i loggen, klikker du pa Neste, Slutten, Begynnelse eller Forrige hvis disse er
tilgjengelige.

Vise en Version Cue-rapport
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa kategorien Avansert, og velg deretter Rapporter.
3 Velg hvilken type rapport du vil vise, pd Rapporter-menyen.

4 Hyvis du vil vise tilgjengelige rapporter for et bestemt prosjekt, velger du prosjektnavnet pa Filtrer etter-menyen. Hvis du
vil vise tilgjengelige rapporter for alle prosjekter i Version Cue-arbeidsomradet, velger du Alle.

5 Klikk pé prosjektnavnet i kolonnen Prosjektnavn. Rapporten vises i innholdsrammen. Velg alternativer pa de
tilgjengelige menyene for & endre rapportens utseende.

6 Hvis du vil arkivere en kopi av rapporten i HTML-format pa datamaskinen du bruker, klikker du p& Arkiver og angir en
bane.
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7 Hyvis du vil gé tilbake til rapportlisten, klikker du p& Rapportliste.

Slette Version Cue-rapporter
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa kategorien Avansert, og velg deretter Rapporter.

3 Velg hvilken type rapport du vil slette, pA Rapporter-menyen.

« Hvis du vil slette alle rapportene for et bestemt program, velger du prosjektnavnet pé Filtrer etter-menyen.
+ Hvis du vil slette alle rapportene for to eller flere prosjekter i Version Cue-arbeidsomradet, velger du Alle.

4 Merk av for hvert av prosjektene du vil slette rapporter for. Hvis du vil velge alle prosjektrapporter, merker du av i boksen
ved siden av kolonneoverskriften Prosjektnavn.

5 Klikk p4 Slett.

PDF-gjennomgang med Version Cue

PDF-gjennomgang med Version Cue

Med Version Cue kan du opprette og administrere webbaserte gjennomganger av PDF-dokumenter som ligger p4 et
Version Cue-arbeidsomréde. Du kan sende en invitasjon til utvalgte korrekturlesere via e-post. Opprett e-postmeldingen i
e-postprogrammet du bruker, og ta med en direktekobling til dokumentet som skal gjennomgas i meldingen. Inviterte
korrekturlesere trenger bare Adobe Acrobat-programvare og et Version Cue-péloggingsnavn for a fa tilgang til PDF-
dokumentet fra en webleser. Korrekturleserne laster opp sine kommentarer til Version Cue-arbeidsomradet underveis i
prosessen. I en &pen gjennomgang kan alle korrekturleserne se hverandres kommentarer i PDF-dokumentet mens
gjennomgangen pagar.

Du kan angi nar gjennomgangen skal avsluttes, eller nar som helst stoppe en gjennomgang. Nér en gjennomgang er fullfort,
kan du vise alle kommentarene i sin sammenheng i det opprinnelige dokumentet eller i en liste i verktoyet Version Cue
Administrasjon. Nar du viser kommentarene i PDF-dokumentet, har du tilgang til alle kommentarverktoyene for Acrobat,
inkludert utskriftsfunksjonen.

PDF-gjennomganger med Version Cue er spesielt nyttig mot slutten av et prosjekt, nar du ikke har tid til den tradisjonelle
gjennomgangen pé papir. Slike gjennomganger er ogsé nyttige nar korrekturleserne er spredt over et stort geografisk
omrade. Ved & samle kommentarene er det enkelt & sammenfatte dem og spore fremdriften underveis i prosessen.

Starte en ny PDF-gjennomgang i Version Cue

Du kan bruke verktoyet Version Cue Administrasjon til 4 starte og hdndtere en PDF-gjennomgang av Version Cue-filer. Fra
omrddet for Version Cue PDF-gjennomgang i dette verktoyet kan du starte gjennomganger, invitere korrekturlesere, soke
etter gjennomganger du deltar i, soke etter giennomgangsdokumenter, vise kommentarer fra korrekturleser (og filtrere
kommentarene etter korrekturleser), stoppe gjennomganger og slette fullforte gjennomganger. Du kan ogsa aktivere
fullforte gjennomganger pa nytt.

Veer oppmerksom pé folgende krav for bruk av PDF-gjennomgang med Version Cue:

« For korrekturleserne kan bruke Version Cue PDF-gjennomgang, ma de ha et paloggingsnavn for Version Cue og
tilgangsrettigheter til 4 logge seg pa Version Cue-arbeidsomradet der gjennomgangen som skal utferes, ligger.

» Brukerne ma ha Acrobat Professional 7.0 eller senere for & vise PDF-filen og legge til kommentarer. Hvis du vil ha mer
informasjon om kommentarfunksjonen i Acrobat, kan du se Hjelp for Acrobat.

+ Brukerne ma ha Internett-tilkobling for a 3 tilgang til en gjennomgang.

Du kan starte en PDF-gjennomgang for en hvilken som helst versjon av et PDF-dokument pé et Version Cue-
arbeidsomrade, forutsatt at du har ngdvendige tilgangsrettigheter for a bruke verktoyet Version Cue Administrasjon. Det
kan aldri veere mer enn én aktiv gjennomgang for hver versjon av et PDF-dokument.
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Du kan nar som helst klikke p4 kategorien Startside <& Hvis du vil ga tilbake til Version Cue Administrasjon, klikker du
pé Version Cue CS2 Administrasjon.

1 Logg deg pé verktgyet Version Cue Administrasjon. (Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se “Logge pé og av verktoyet
Version Cue Administrasjon” pa side 325.)

2 Klikk pa koblingen Version Cue CS2 PDF-gjennomgang everst pa siden.

3 Gjor ett av folgende:

« Klikk p4 Start en gjennomgang pa hovedsiden for Version Cue CS2 PDF-gjennomgang.

« Klikk pa kategorien Dokumenter, og velg Ikke startet pA menyen Status for gjennomgang.

4 Klikk pa navnet pA PDF-dokumentet du vil starte en gjennomgang av, i dokumentlisten.

5 Velg versjonen du vil bruke, og klikk deretter pa Start gjennomgang.

6 Oppgi informasjon for gjennomgangen pa siden Start gjennomgang:

« Hvis du vil angi en sluttdato for giennomgangen, velger du Tidsfrist og deretter sluttdatoen fra menyene Ar, Maned og Dag.

« Huvis du vil at korrekturleserne skal kunne se hverandres kommentarer, velger du Apne under Modus for gjennomgang.
Velg Privat hvis du vil at korrekturleserne bare skal kunne se sine egne kommentarer.

+ Hyvis du vil legge til en beskrivelse av gjennomgangen, skriver du den inn i boksen Beskrivelse.

« Hvis du vil legge til korrekturlesere, velger du navnene deres i delen Korrekturlesere. (Hvis du vil merke av for eller fjerne
merket for alle korrekturleserne, merker du av i boksen ved siden av kolonneoverskriften Korrekturlesere.)

Merk: Hvis noen av korrekturleserne ikke tilhorer arbeidsgruppen og ikke har pdloggingsinformasjon for Version Cue, md du
definere det pd forhand. Du md ogsd gi eksterne brukere nettverkstilgang (vanligvis giennom en brannmur).

7 Klikk Neste.

8 Velg Send e-postinvitasjon hvis du vil sende en invitasjon til korrekturleserne via e-post. Deretter endrer du emnet og
meldingsteksten etter behov. Velg korrekturleserne du vil sende e-posten til, under E-postmottakere.

9 Klikk pa Start gjennomgang for  aktivere gjennomgangen.

10 Huvis du valgte & invitere korrekturlesere via e-post, startes automatisk e-postprogrammet du bruker. Det vises en e-post
som er adressert til korrekturleserne. Meldingen inneholder en kobling til dokumentet som skal gjennomgés. Kontroller
innholdet i meldingen for du sender den.

Handtere PDF-gjennomganger

Nar du har funnet frem til en PDF-gjennomgang, kan du dpne den, vise og slette kommentarer, stoppe den eller starte den
pa nytt, eller slette den fra Version Cue-arbeidsomradet.

Nar du sletter en gjenomgang, fjernes kommentarene for den permanent. Kommentarene for en PDF-gjennomgang slettes
ogsé hvis du sletter selve filen permanent fra Version Cue-arbeidsomradet. Veer oppmerksom pa at hvis du bare sletter en
versjon av en PDF-fil fra arbeidsomradet, slettes gjennomgangskommentarene for denne versjonen.

Se ogsa

“Starte en ny PDF-gjennomgang i Version Cue” pé side 338

“Slette filer og mapper” pé side 317

Finne PDF-gjennomganger
1 Logg deg pa verktoyet Version Cue Administrasjon.

2 Klikk pa koblingen Version Cue CS2 PDF-gjennomgang gverst pa siden.
3 Gjer ett av folgende:

+ Huvis du ikke vet navnet pd PDF-dokumentet for gjennomgangen, eller hvis du vil vise alle aktive gjennomganger, klikker
du pa Aktive gjennomganger i kategorien Startside. Klikk pa kategorien Dokumenter, og velg Ikke startet pA menyen
Status for gjennomgang.
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+ Hvis du ikke vet navnet pd PDF-dokumentet det er fullfert en gjennomgang for, eller hvis du vil vise alle fullferte
gjennomganger, klikker du pé Fullferte gjennomganger i kategorien Startside. Klikk pa kategorien Dokumenter, og velg
Ikke startet p4 menyen Status for gjennomgang.

+ Hvis du vil sgke etter PDF-dokumentet for en aktiv eller fullfort gjennomgang, klikker du pé Sek i dokumenter i
kategorien Startside. Deretter velger du sekekriterier pa menyene Prosjektnavn, Status for gjennomgang og Vis
oppferinger. Hvis du vil seke etter et PDF-dokument etter navn, oppgir du hele eller deler av navnet i feltet
Dokumentnavn. Klikk pé Sek.

Apne en aktiv eller fullfgrt PDF-gjennomgang
1 Finn frem til den aktive eller fullforte gjennomgangen.

2 Klikk pa navnet pa PDF-dokumentet i dokumentlisten, og velg deretter en av versjonene som vises i dokumentloggen.

Stoppe en PDF-gjennomgang
1 Finn frem til den aktive gjennomgangen.

2 Klikk pa navnet pa PDF-dokumentet i dokumentlisten.

3 Velg den aktive gjennomgangen i dokumentloggen, og klikk pa Stopp gjennomgang.

Starte en fullfert PDF-gjennomgang pa nytt
1 Finn frem til den fullforte gjennomgangen.

2 Klikk pa navnet pa PDF-dokumentet i dokumentlisten.

3 Velg den fullforte gjennomgangen i dokumentloggen, og klikk p4 Start gjennomgang. Endre innstillingene for
gjennomgangen etter behov.

Merk: Nar du har klikket pd Start giennomgang, vises en rekke skjermbilder som beskriver hvordan en gjennomgang startes,
og ikke hvordan den startes pa nytt. Du kan imidlertid bruke samme fremgangsmdte for d starte gjennomgangen av et
eksisterende dokument pa nytt.

Slette en PDF-gjennomgang
1 Finn frem til den aktive eller fullforte gjennomgangen.

2 Klikk pa navnet pa PDF-dokumentet i dokumentlisten.
3 Velg en versjon i dokumentloggen, og klikk pa Slett gjennomgang.

4 KIlikk pa Slett nar du far spersmal om du vil slette gjennomgangen.

Redigere gjennomgangsinnstillinger
1 Finn frem til den aktive eller fullforte gjennomgangen.

2 Klikk pa navnet pA PDF-dokumentet i dokumentlisten.
3 Velg en av versjonene i dokumentloggen, og klikk deretter pd Rediger gjennomgangsinnstillinger.
4 Gjor ett av folgende:

« Hvis du vil angi eller endre sluttdato for giennomgangen, velger du Tidsfrist og deretter sluttdatoen fra menyene Ar,
Maned og Dag.

« Huvis du vil at korrekturleserne skal kunne se hverandres kommentarer, velger du Apne under Modus for gjennomgang.
Velg Privat hvis du vil at korrekturleserne bare skal kunne se sine egne kommentarer.

 Huvis du vil legge til eller redigere en beskrivelse av gjennomgangen, skriver du inn informasjonen i boksen Beskrivelse.

« Huvis du vil legge til eller fjerne korrekturlesere, merker du av for eller fjerner merkingen for navnene deres i delen
Korrekturlesere. (Hvis du vil merke av for eller fjerne merket for alle korrekturleserne, merker du av i boksen ved siden
av kolonneoverskriften Korrekturlesere.)

5 Klikk Neste.

6 Velg Send e-postinvitasjon hvis du vil sende en invitasjon til korrekturleserne via e-post. Deretter endrer du emnet og
meldingsteksten etter behov. Velg korrekturleserne du vil sende e-posten til, under E-postmottakere.
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7 Klikk pa Arkiver gjennomgang. Hvis du valgte 4 invitere korrekturlesere via e-post, startes automatisk e-
postprogrammet du bruker. Det vises en e-post som er adressert til korrekturleserne. Meldingen inneholder en kobling til
dokumentet som skal gjennomgés. Kontroller innholdet i meldingen for du sender den.

Angi visningsalternativer i dokumentlisten
Du kan filtrere dokumentlisten i kategorien Dokumenter ved & utfore ett eller flere av folgende trinn:

« Hvis du bare vil vise PDF-dokumenter i et bestemt prosjekt, velger du prosjektet pa Prosjekter-menyen.

+ Hvis du vil begrense antall dokumenter som vises, velger du et alternativ pA menyen Vis oppferinger (bruk pilene til
heyre for menyen Vis oppferinger til & vise flere filer).

 Huvis du vil begrense listen i henhold til dokumentnavn, oppgir du en del av dokumentnavnet i feltet Dokumentnavn og
trykker pa Enter (Windows) eller Retur (Mac OS). (Hvis du vil vise alle filene igjen, sletter du teksten i feltet
Dokumentnavn og trykker pa Enter eller Retur.)

« Hvis du vil sortere listen etter oppforingene i en kolonne, klikker du p4 kolonneoverskriften. (Klikk pa
kolonneoverskriften pa nytt hvis du vil sortere kolonnen i omvendt rekkefelge.)

Vise eller slette kommentarer fra PDF-gjennomgang

I tillegg til selve kommentarteksten inneholder gjennomgangskommentarer informasjon om hvem som opprettet
kommentaren, nar den ble opprettet, hvilken type kommentar det er, og hvilken side kommentaren star pa i dokumentet.
Det vises ulike ikoner for de ulike kommentartypene. Du kan bruke alle kommentarverkteyene for Acrobat i en PDF-
gjennomgang for Version Cue-filer.

Gjennomgangskommentarer arkiveres i Version Cue-arbeidsomradet. Du kan vise kommentarene i verktoyet Version Cue
Administrasjon eller i PDF-dokumentet. Hvis du vil vise alle kommentarene i selve dokumentet, mé du &pne dokumentet
ved 4 klikke pé koblingen i invitasjonen til gjennomgangen, eller ved 4 &pne dokumentet som skal gjennomgés, i verktoyet
Version Cue Administrasjon. (Hvis du apner dokumentet som skal gjennomgas, fra dialogboksen Apne i Acrobat, vises ikke
gjennomgangskommentarene.)

Hvis du vil ha mer informasjon om kommentarverktgyene i Acrobat, seker du etter "kommentarer" i Hjelp for Acrobat.

1 Finn gjennomgangen (se “Handtere PDF-gjennomganger” pa side 339).
2 Klikk pa PDF-dokumentet i dokumentlisten.
3

Gjer ett av folgende:

Hvis du vil vise alle kommentarene i selve PDF-dokumentet, klikker du pé versjonsnavnet.

Hvis du vil vise kommentarene i verktoyet Version Cue Administrasjon, velger du versjonen fra dokumentloggen og
klikker p& Vis kommentarer.

Hvis du vil vise en kommentar i riktig sammenheng i PDF-dokumentet, velger du kommentaren og klikker pa Apne i
Acrobat.

+ Huvis du vil slette en kommentar i verktoyet Version Cue Administrasjon, velger du kommentaren og klikker pa Slett
kommentar(er). (Hvis du vil velge alle kommentarene, merker du av for boksen ved siden av kolonneoverskriften Side.)



Kapittel 17: Hurtigtaster

Denne delen inneholder en oversikt over vanlige hurtigtaster for flytting rundt i et dokument.

Hurtigtaster

Taster for a velge verktay

Hvis du vil aktivere hurtigtaster med enkelttaster, velger du Rediger > Innstillinger > Generelt og deretter Bruk

enkelttastshurtigtaster for & fa tilgang til verktoy.

Verktoy Windows-handling Mac 0S-handling
Héndverktoy H H
Velge handverktoy Mellomrom Mellomrom
midlertidig

Markeringsverktgy \ \
@yeblikksbildeverktgy | G G

Bla gjennom Skift+Z Skift+Z
zoomverktgyene

Gjeldende z Z
zoomverktay

Velg Dynamisk Skift Skift
zoomverktay

midlertidig (med

markeringszoomverkt

oyet valgt)

Zoom ut midlertidig Ctrl Tilvalg
(med

markeringszoomverkt

oyet valgt)

Verktoyet for R R
objektvalg

Objektdataverktoy (6} [0}
Artikkelverktoyet A A
Beskjeeringsverktoy C C
Koblingsverktoyet L L

Taster for redigering

Resultat Handling i Windows | Mac OS-handling
Merke alt innhold Ctrl+A Kommando+A
Fjerne all merking av | Ctrl+Skift+A Kommando+Skift+A
innhold

Tilpasse side Ctrl+0 Kommando+0
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Taster for a arbeide med kommentarer

Hvis du vil aktivere hurtigtaster med enkelttaster, velger du Bruk enkelttastshurtigtaster for 4 fa tilgang til verktoy under

Generelle innstillinger.

Resultat

Handling i Windows

Mac OS-handling

Notatverktoy

S

S

Tekstredigeringsverkt
oy

E

E

Stempelverktoy

Gjeldende
uthevingsverktoy

Bla gjennom
uthevingsverktoyene:
Uthevingsverktoy,
Gjennomstrek tekst,
Understrek tekst

Skift+U

Skift+U

Pilverktoy

D

D

Bla gjennom
tegneverktoyene:
Rektangelverktoy,
Ellipseverktay,
Linjeverktay,
Mangekantverktoy,
Mangekantet line-
verktoy, Blyantverktay,
Blyantviskelaerverktoy

Skift+D

Skift+D

Tekstboksverktoy

Legg ved en fil som
kommentar

Bla gjennom
vedleggsverktgyene:
Legg ved fil, Legg ved
lyd, Lim inn
utklippstavlebilde

Skift+)

Skift+)

Flytte fokus til
kommentar

Tab

Tab

Flytte fokus til neste
kommentar

Skift+Tab

Skift+Tab

Apne
hurtigmenyvindu for
kommentar i fokus

Enter

Retur

Sende og motta
kommentarer i en
webleserbasert

gjennomgang

Ga tilbake til tilkoblet

ADOBE ACROBAT 8 STANDARD
Brukerhandbok
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Taster for a navigere i et PDF-dokument

Ctrl+Page Down

Resultat Handling i Windows | Mac OS-handling

Forrige skjermbilde PgUp PgUp

Neste skjermbilde PgDn PgDn

Forste side Home eller Home eller
Skift+Ctrl+PgUp eller | Skift+Kommando+Pil
Skift+Ctrl+Pil opp opp

Siste side End eller End eller
Skift+Ctrl+PgDn eller | Skift+Kommando+Pil
Skift+Ctrl+Pil ned ned

Forrige side Pil venstre eller Pil venstre eller
Ctrl+Page Up Kommando+PgUp

Neste side Pil hoyre eller Pil hoyre eller

Kommando+Page
Down

Forrige visning

Alt+Pil venstre

Kommando + Pil
venstre

Neste visning

Alt+Pil hoyre

Kommando + Pil hayre

Forrige dokument
(med flere PDF-filer
dpneiett
dokumentvindu)

Alt+Skift+Pil venstre

Ikke tilgjengelig

Neste dokument (med
flere PDF-filer apne i
ett dokumentvindu)

Alt+Skift+Pil hgyre

Ikke tilgjengelig

Rulle opp Pil opp Pil opp

Rulle ned Pil ned Pil ned

Rulle (nar Mellomrom Mellomrom
handverktayet er

valgt)

Zoome inn Ctrl+er lik (=) Kommando+er lik (=)
Zoome ut Ctrl+bindestrek Kommando-+bindestr

ek

Taster for generell navigering

dokument

Resultat Handling i Windows | Mac OS-handling
Vise/skjule menylinje | F9 Skift+Kommando+M
Flytte fokus til menyer | F10 Ctrl+F2

Flytte fokus til Skift+F8 Skift+F8

verktoylinje i webleser

Flytte til neste dpne Ctrl+F6 Kommando+F6
dokument (nar fokus

er i dokumentruten)

Flytte til forrige dpne | Ctrl+Skift+F6 Kommando-+Skift+F6
dokument (nar fokus

er i dokumentruten)

Lukke gjeldende Ctrl+F4 Kommando+F4
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kommentar, kobling
eller skjemafelt i
dokumentruten

Resultat Handling i Windows | Mac OS-handling
Lukke alle apne Ctrl+Skift+W Kommando+Skift+W
vinduer

Flytte fokus til neste F6 F6

side eller palett med

kategorier

Flytte fokus til forrige [ Skift+F6 Skift+F6

rute eller panel

Flytte fokus til neste Tab Tab

kommentar, kobling

eller skjemafelt i

dokumentruten

Flytte fokus til F5 F5
dokumentruten

Flytte fokus til forrige | Skift+Tab Skift+Tab

Aktivere merket
verktoy, element (for
eksempel en film eller
et bokmerke) eller

Mellomrom eller Enter

Mellomrom eller Enter

sokeresultat og utheve
det i dokumentet

kommando

Apne hurtigmeny Skift+F10 Ctrl+klikk
Lukke hurtigmeny F10 Esc

Ga tilbake til Esc Esc
handverktoyet eller

markeringsverktoyet

Flytte fokus til neste Ctrl+Tab Ikke tilgjengelig
kategoriien

dialogboks med

kategorier

Flytte til neste F3 F3 eller Kommando+G

Merke tekst (med
markeringsverktgyet
valgt)

Skift+piltaster

Skift+piltaster

Merke neste ord eller
fijerne merking av
forrige ord (med
markeringsverktgyet
valgt)

Ctrl+Pil hgyre eller Pil
venstre

Kommando-+Pil hgyre
eller Pil venstre

Taster for a arbeide med navigasjonspaneler

dokumentet,
meldingslinjen og
navigasjonspaneler

Resultat Handling i Windows | Mac OS-handling
Vis/skjul F4 F4

navigasjonsrute

Apne og flytte fokus til | Ctrl+Skift+F5 Kommando+Skift+F5
navigasjonsruten

Flytte fokus mellom F6 F6
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Resultat

Handling i Windows

Mac 0S-handling

Flytte fokus til neste
element i det aktive
navigasjonspanelet:
papirkurven,
Alternativer-menyen,
lukkeboksen,
panelinnholdet og
panelknappen

Tab

Tab

Flytte til forrige eller
neste
navigasjonspanel og
gjere det aktivt (nar
fokus er pa
panelknappen)

Pil opp eller Pil ned

Pil opp eller Pil ned

Flytte til neste
navigasjonspanel og
gjore det aktivt (nar
fokus er hvor som helst
i navigasjonsruten)

Ctrl+Tab

Ikke tilgjengelig

Vise gjeldende
bokmerke (fokus pa
Bokmerker-panelet)

Pil hoyre eller
Skift+plusstegn

Pil hoyre eller
Skift+plusstegn

elementiet
navigasjonspanel

Skjule gjeldende Pil venstre eller Pil venstre eller
bokmerke (fokus pa minustegn minustegn
Bokmerker-panelet)

Vise alle bokmerker Skift+* Skift+*

Skjule valgt bokmerke | Skrastrek (/) Skrastrek (/)
Flytte fokus til neste Pil ned Pil ned
elementiet

navigasjonspanel

Flytte fokus til forrige | Pil opp Pil opp

Taster for a navigere i Hjelp-vinduet

Resultat

Handling i Windows

Mac OS-handling

Apne Hjelp-vindu

F1

F1 eller Kommando+?

Lukke Hjelp-vindu

Ctrl+W eller Alt+F4

Kommando+Q

kobling i en rute

Flytt fokus mellom Ctrl+Tab Ikke tilgjengelig
navigasjonsruten og

emneruten

Flytt fokus til neste Tab Ikke tilgjengelig
kobling i en rute

Flytt fokus til forrige Skift+Tab Ikke tilgjengelig
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Taster for & navigere i Slik-panelet

Resultat Handling i Windows | Mac OS-handling
Apne eller lukke Slik- | Skift+F4 Skift+F4

panelet

Apne og flytte fokus til | Skift+F1 Skift+F1
Slik-panelet

Ga til Slik- Home Ikke tilgjengelig
hjemmesiden fra et

Slik-emne

Flytte fokus mellom
elementer i Slik-
panelet og topptekst i
Slik-panelet

Ctrl+Tab eller
Ctrl+Skift+Tab

Ikke tilgjengelig

Flytte fokus nedover i
elementer i Slik-
panelet

Tab

Tab

Flytte fokus oppover i
elementer i Slik-
panelet

Skift+Tab

Skift+Tab

Ga fremover til neste
sidei
visningshistorikken for
Slik-panelet

Pil hoyre

Pil hoyre

Ga bakover til forrige
side i
visningshistorikken for
Slik-panelet

Pil venstre

Pil venstre
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flytte

sider ved hjelp av

sideminiatyrer 113

forankre verktoylinjer 18

Foreldet kopi, filstatus i Version
Cue 313

forfatter
navn i kommentarer 144
soke etter 258

Forfrem til gjeldende versjon,
kommando 321

forhandsinnstillinger
for konvertering av filer 83
PDF-eksport 83

forhandsinnstillinger for PDF-
eksport

Acrobat 6 lagdelt 83

angi 83

om 83
forhéndsvise

farger. Se trykkfargesimulering

skrifterstatninger 96
skjemafelt

Se ogsd skjemaer, signaturfelt
forsterre visninger 32

Se ogsd zoome

fotografier, komprimere 94
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Frakoblet kopi, filstatus i Version
Cue 313

fristilte paneler 21

fritekstverktoy. Se tekstboksverktoy
FTP-overforing, PostScript-filer 82
FTP-server

angi en FTP-proxyserver i Version
Cue 327

eksportere Version Cue-prosjekter
til 332

publisere Version Cue-prosjekter
til 329, 330

Fullskjermvisning

lese dokumenter i 27

apne dokumenter i 15
fullskjermvisning

avslutte 27, 29

lysbildepresentasjoner 246
Funksjoner i PDF-versjon 85
funksjoner, nye 8

Forste side, knapp 23

G
Generelle innstillinger 29
generere
bokmerker 119
gjengivelsesformer 88
gjengivelsesmodi for 3D-innhold 264
gjengivelsesmodi, for 3D 265
gjengivelsesvalg 293
gjennomgang av dokumenter
invitere flere lesere 134
invitere lesere 132

g4 gjennom andres
kommentarer 145

innstillinger 130

svare pd kommentarer 155

vise en liste med kommentarer 153
gjennomsiktighet

rutenett, vise 32
Gjennomstrek tekst-verktoy 147
gjennomstreket tekst 146

gjennomstreking, angi slettet
tekst 146

Gjenopprett, kommando i Version
Cue 319

gjenopprette

filer 39

verktoylinjer 19
gjenopprette tapte endringer 40
godkjenne PDF-filer

om 161

signere 202

starte
godkjenningsarbeidsflyter 162



graderinger, bandeffekt 86
gratonebilder

oppdatere og komprimere 86

profiler for fargeomréade 88
gé gjennom dokumenter

bli med pa nytt 138

delta i gjennomgang 135

lagre en kopi med
kommentarer 140

spore gjennomganger 139
starte en delt gjennomgang 131

starte en e-postbasert
gjennomgang 132

G4 til, mal 235
gé til-handlinger 238

H
handikap. Se tilgjengelighet
handlinger
legge til for koblinger 237
legge til for sider 237
legge til i medieklipp 238
sidedpning og -lukking 237
typer 238
apne 238
hebraisk sprak 46, 47
Historikk (i Organizer)
finne PDF-filer med 41
slette 44
Hjelp
hurtigtaster for 346, 347
om 2
hjelpeteknologi, og autolagring 40
hoppe til sider 238
hovedfiler, i Version Cue 311
HTML-filer,konvertere til PDF 53, 73

HTTP-proxyserver, angi i Version
Cue 327

Hurtigkontroll 213
hurtigmenyer
innstillinger 143

hurtigmenylinje, svare p&
kommentarer 154

hurtigtaster
avslutte fullskjermvisning 29
enkelttastshurtigtaster 29
iHjelp 3

hurtigtaster, enkelttast 216

Hoytlesing 218

héndskrevne signaturer, lage
utseende for 200

Handverktoy
bla gjennom dokumenter 15

flytte rundt pa sider 37

med Pil ned 28
tekstutvalg 29
velge midlertidig 15

ICC (International Color
Consortium) 278

ICC-profiler
Se ogsd fargeprofiler
bygge inn i bilder 88
egendefinerte 88
IDer, i Version Cue 334

Ikke tilgjengelig, filstatus i Version
Cue 313

ikke-kompatible PDF/X-filer 91

ikke-PostScript-skrivere, og
papirsterrelse 63

Importer Version Cue 1.0-data,
kommando 327

importere
skjemadata 171
skjemadatahandlinger 238
indeks
innebygd 260
infopanel 38
informasjon om dokumenter 248

Ingen arbeidskopi, filstatus i Version
Cue 312

Ingen, tilgangsrettigheter i Version
Cue 335

innebygd
indeks 260
innenheter, profiler 286, 288
innhold, beskytte 190
Innholdsfortegnelse. Sebokmerker
Innstillinger
Gjennomgang 130
Sidevisning 29
innstillinger
3D-innhold 272
Acrobat Distiller 82
autolagring 40
Dokumenter, panel 29
Generelt, panel 29
konvertere i Internet Explorer 75
Male, for 3D-modeller 271
skjemaer 167
Sek 260

Innstillinger for provetrykk
(InDesign), Korrekturoppsett
(Photoshop) eller Proof Setup
(Illustrator), kommando 284

Innstillinger for sidevisning 29, 111

installasjon 1
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Installerer
Adobe Digitale utgaver 46
interaktive skjemaer 166
Internet Explorer
konvertere websider 74
apne PDF-filer 22
Internett
gjennomgangsinnstillinger 130

laste opp PDF-filer for
gjennomgang 133

Internett-innstillinger 28

J
Japansk tekst

Se ogsd asiatisk tekst
japansk tekst

legge til kommentarer i 150
JavaScript

med 3D-innhold 275

kjore en JavaScript-handling 238

stotte, Webopptak 73
joboptions-fil, standardplassering 85
JPEG-bilder

soke etter 258
JPEG-komprimering 93

K
kategorien Bokmerker, &4pne 24
Kinesisk tekst

Se ogsd asiatisk tekst
kinesisk tekst

legge til kommentarer i 150
kjore et JavaScript, handling 238
kjorelengdekomprimering 93
klarerte identiteter

kontrollere 192

for distribusjon av krypterte
dokumenter 191

legge til kontakter 184
Knappen Kombiner filer 44
knapper

etiketter 20

male 37

vise og skjule 20
Koble til, kommando 307
koblede filer

fargestyring, vurderinger 281
koblinger

til 3D-visninger 271

arbeide med 232

legge til handlinger 237

opprette 233

redigere 233, 234
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slette 234
understreke 79
apne filmer og lydfiler 26
koblingsverktoyet 232
kodede bokmerker
oppdatere med 239
organisere websider med 239
slette 115
koder
om 211

opprette PDF-dokumenter
med 219

soke i 255
tilgjengelighet 211
websider 221
kolonner, merke 123
kombinere
lagvise PDF-filer 253
kommentarer
i 3D-modeller 273
angi tekstredigeringer 146
filtrere 154
finne 156
gruppere kommentarer 150
hurtigtaster for 343
innstillinger 143
lagre en arkivkopi 140
navigere 153
navn som vises 144
notater 145

oppgi for Version Cue-
prosjekter 330

oppsummere og skrive ut 155
publisere for andre lesere 138
se etter 137

sende via e-post 138
skjemaer 171

skrift og skriftstorrelse 143
skrive ut 143, 155, 295
sortere 154

stavekontrollere 157

soke etter 258

soke i 255

tekstbokser sammenlignet med
notater 151

tilkoblingslinjer 143
utseende 144
utvide i kommentarlisten 153
vise last 144
vise og skjule 156
apne 145
kommentarer i trad, svare 154
kommentering
ien PDF-fil 135

kompatibilitet
innstillinger for 85

med tidligere versjoner av
Acrobat 41

mellom versjoner 85
kompensering for svartpunkt 293
komprimere

bilder 120

filer etter bildetype 92

filer i Acrobat Distiller 92

med Adobe Photoshop 93

om 93

strektegninger 87
komprimering med og uten tap 94
komprimeringsalternativer

innstilling i Acrobat Distiller 85

JPEG 120

metoder 93

PNG 120

TIFF 121
Konverter til profil, kommando 290
konvertere

Se ogsd eksportere

bildefiler 53

bilder pa websider 79

Microsoft Office-filer 64, 65
konvertere websider

bakgrunnsalternativer 79

beholde struktur 78

bekrefte arkiverte bilder 80

bryte linjer 79

dra og slippe 78

oma 73

vise kategorien Bokmerker 80

visningsalternativer for HTML-
side 78, 79

konverteringsalternativer for
fargehandtering

JPEG 120

PNG 120

TIFF 121
konverteringsinnstillinger

Adobe PDF-skriver 60

for bildefiler 87

forhdndsinnstillinger 83

konvertere websider 78

tilpasse 84

visning 78, 79
konvolutter, sende filer i sikrede 192

Kopier i konflikt, filstatus i Version
Cue 313

Kopier koblingsadresse,
kommando 77
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kopiere
Se ogsa kopiere og lime inn
begrense med standard
sertifikatsikkerhet 191

filer til utklippstavle, OLE 105
forbudt 187
PDF-filer 39

sider ved hjelp av
sideminiatyrer 113

URL-adresser for webkoblinger 77
kopiere og lime inn

bilder fra utklippstavlen 124

eksportere PDF-bilder 122

forbudt 122

merke bilder 124

merke tekst 122

skrifterstatning 122

Qyeblikksbildeverktoy 124
Koreansk tekst

Se ogsd asiatisk tekst
koreansk tekst

legge til kommentarer i 150

korrekturmerker og
kommentarer 146

krav, system 1
kryptere
dokumenter 189
filer, sikkerhetspolicyer 193
opprette digitale IDer 180
kryptering, fjerne 191
krypterte dokumenter
fjerne kryptering 192, 193
opprette 189
soke i 256
apne 176
Kvadratverktoy. Se rektangelverktoy

L
lag
legge til innhold 253
laste 252
navigere 252
om 252
skrive ut 252
soke i 255
vise 252
Lag, kommando 297, 298
lagre

Se ogsd eksportere og lagre,
formater

automatisk 30

bilder i bildeformat 122
endringer 39

kopi av PDF-dokument 39
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metadata 250

optimalisere for rask
webvisning 60

PDEF-filer 39
PDF-innstillinger i fil 90
skjemaer 167

som sertifisert dokument 205
som tilgjengelig tekst 121

Lagre som (Windows) eller Arkiver
som (Mac OS), kommando, gi
nytt navn til dokumenter 39

lagre, formater
EPS 119
HTML 119
JPEG, JPEG2000 119
PNG 120
PostScript 119
RTF 121
tekst 119
TIFF 121
Word 121
XML 119
lagrer

dokumenter som er signert digitalt
ien nettleser 204

kopi av signert dokument 204
laste inn XMP-metadata 250
laste ned

dokumenter fra weben 28

oppdateringer, plugin-moduler og
proveversjoner 7

laste opp
filer for gjennomgang 133

Last opp for webleserbasert
gjennomgang, kommando 133

Legg til koder i dokument 223

Legg ved en fil som kommentar,
verktoy 152

legge ved
filer i PDF-filer 152
kildefiler 71
lyd 151
lese artikler 28, 238
lesemodus 27
lesere. Se weblesere
leserekkefolge
om 211
tilgjengelighet 211
Lim inn utvalg, kommando 105
lime inn
bilder 124
tabeller 124
tekst 122
tekst som en kommentar 150

Linjebreddevisning 37

linjer

opprette 149

slette 150
linjesprang, i PNG-filer 120
Linjeverktoy 149
LiveDocs 2
logger, i Version Cue 326, 337
Lupeverktoy 34
lydklipp. Se medieklipp
lysbildefremvisning. Se Full skjerm
lysbildepresentasjoner, opprette 246
lase

dokumenter for sikkerhet 189

kommentarer 144

PDF-lag 252

verktoylinjer 19
lase opp verktoylinjer 19
lasebeskyttelse, i Version Cue 330
Last, alternativ

handlinger 237
laste PDF-dokumenter, passord 187

M

Macromedia Breeze. Se Acrobat
Connect

Mangekantverktoy 149
mapper
soke etter skrifter 95
Marker som i bruk, kommando 322
markere
tabeller 124
tekst 122, 123
markere i dokumenter
gruppere markeringer 150
ikoner for 145
vise 145

markeringer. Se markere i
dokumenter

maskinvarekort for sikkerhet 181
maskinvarekort, signering og 181
medieklipp

legge til handlinger 238

spille av 26, 262
menyelementhandlinger, utfore 238
Merk alt, kommando 35, 123
merke

bilder 124

objekter 245
metadata

laste inn XMP-filer 250

opprette dokumentegenskaper 249

soke etter 258
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soke etter, i Version Cue 316
vise 249
metningsform 88
Microsoft Word
opprette PDF-filer fra 65
Microsoft-programmer
konvertere filer til PDF 64, 65

legge ved Excel-filer i
dokumenter 152

PDF-innstillinger for Office-
filer 66

starte e-postbaserte
gjennomganger 132

Visio 250

Min datamaskin, finne PDF-filer 41,
44

miniatyrer. Se sideminiatyrer

Minste filstorrelse, Adobe PDF-
innstillinger 84

mobile enheter, klargjore PDF-
dokumenter for 217

Modelltre

3D-modeller og 263

oversikt 266
MP3-filer. Se medieklipp
MPEG-filer. Se medieklipp
maoter, starte 134
mal

flytte til 235

i PDF-lag 253

liste 234

om 234

opprette 235

slette 235
male

3D-modell, dimensjoner 269

innstillinger, for 3D-modeller 271
Mileverktgylinje 37

N
navigasjonskategorier
hurtigtaster for 345
navigasjonsrute
definisjon 13
vise og skjule 21
navigasjonssnarveier 3
navigere
artikler 28
med bokmerker 24
hurtigtaster for 344
lag 252
med sideminiatyrer 24, 227

nedlasting av én side om gangen 28,
29, 60

nedlastinger 7



nedtonede menyelementer,
sikkerhet 176

nettverksservere
gjennomgangsinnstillinger 130
gjennomgs filer 133
notater
kommentarer 145
notatkommentarer
legge til markeringer 146
om 145
skrive ut 155
nummerere
logiske sidetall 32
sider 116
nummerering
Se ogsd topp- og bunntekst
nye funksjoner 8
nylig brukte dokumenter, vise 29
Nytt prosjekt, kommando 310
Nytt vindu, kommando 36
Neerhet (sok) 258
npkkelord, soke etter 258

(o}
Objektdataverktoy 250
objekter

flytte 245

markere 245

rotere 245

soke i data i 255
Office X 65

OLE (kobling og innebygging av
objekter) 105

omnummerere sider 115

Omréadeverktoy 37

online-kommentarer
innstillinger 130
serverinnstillinger 130

OPI (Open Prepress Interface)
kommentarer 90

Oppdater, kommando i Version
Cue 307

oppdatere

innebygd indeks 260
oppdatering

programvare for Adobe 45
oppdateringer 7

Opphev deling av prosjekt,
kommando 311

opplesning
innstilling i Acrobat Distiller 86

sidevisning 29

Opprett PDF-fil av
kommentarsammendrag,
kommando 156

Opprett PDF-fil fra skanner,
kommando 55

opprette
bakgrunn og vannmerke 108, 109
bokmerker for websider 239
EPS-filer 119
HTML-filer 119
JPEG-filer 119
kodede PDF-dokumenter 219
PNG-filer 120
PostScript-filer 119
RTF- eller Word-filer 121
TIFF-filer 121
tilgjengelige PDF-dokumenter 219
topp- og bunntekst 105

opprette PDF-fil fra
utklippstavlebilde 54

opprette PDF-filer
Adobe PDF-skriver 60
bruke kommandoen Skriv ut 60
ved & dra og slippe 53
i Internet Explorer 74
fra Microsoft-programmer 64, 65
PDF/X-kompatible filer 90
ved & skanne 55
fra skjermavlesninger 54
fra websider 73
opprette PDF-filer fra flere filer 44

Oppsettsveiviser for
tilgjengelighet 214

oppsummere kommentarer 155
optimalisere

om 40

PDF-filer 60
optimalisering

forbedre ytelse 40
ordlister

legge til ord i 157

utelate ord 157
Ordstammekartlegging (sok) 258
organisasjonspolicyer 193

ortografisk projeksjon, 3D-
modeller 265

Overdimensjonerte sider, PDF-
forhandsinnstilling 83

overfore til Adobe Version Cue
2.0 327

overferingsfunksjoner 89
overganger 246
overlappende stilark 73

overlappet verdi, definere i Acrobat
Distiller 91
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overstyre innstillinger for
lagutskrift 297

overtrykk
beholde innstillinger 90

P
pakker, skrive ut PDF 300

Panorer og zoom-vindu,
kommando 34

papirsterrelse, i motsetning til
papirstorrelse 63

papirstorrelse, i motsetning til
sidestorrelse 63

paragraf 508 (myndighetene i USA).
Se tilgjengelighet
passord
angi tillatelser 189
fjerne 189
pékrevd for & 4pne PDF-filer 176
signaturer 180
skjemaer 167
tips for oppretting 182
apne dokumenter 187, 189
Passord for tillatelser 189
Passord for &pning av dokument 189
PDF/SigQ-kompatible PDF-filer 204
PDF/X
kompatibilitet i PostScript-filer 90
konvertere filer til 90
om formatet 90

PDF-bilder, eksportere til andre
filformater 122

PDF-dokumenter
fa informasjon om 248
skjemaer. Se skjemaer
PDF-filer
fargehéndtering, vurderinger 283
flytte 113
fra skannede sider 55
fra websider 73
godkjenne 202
lagre kopi 39

liste over nylig brukte
dokumenter 29

metadata 249

navigere 24

opprette Se opprette PDF-filer

redigere signerte 207

sertifisere 205

sikkerhet 187

skrive ut 302
PDF-forhéndsinnstillinger 83

PDF-informasjon,
dokumentegenskaper 248

PDF-konverteringsinnstillinger 83



PDFMaker

konvertere Microsoft Office-
filer 64, 65

konvertere websider 73

om 64
PDEF-verktoylinje 64
PDF-versjonsfunksjoner 91
Perimeterverktoy 37
perseptuell form 88
Photoshop. Se Adobe Photoshop
piler

opprette 149

slette 150
Pilverktoy 149
plugin-moduler

behandle 45

i Adobe Store 7
policyer

bruke pa dokument 196

fjerne fra et dokument 197

handtere 195

kryptere filer 193

om 193

opprette 194

trekke tilbake PDF-dokumenter
som er beskyttet av 197

polygoner
opprette 149
slette 150

PostScript-filer
flyttbar jobbkvittering 90
FTP-overfering 82
innstillingsalternativer for 303
navngi 82

opprette med kommandoen Skriv
ut 82,297

variere komprimering med 93
PPD-filer

i filkonvertering 119

om 302

velge i Mac OS 302

versjoner 302
presentasjoner

innstillinger 29

opprette 246
profiler for RGB-fargeomrade 88
programvare

aktivere 1

registrere 1
programvarenedlastinger 7
prologfiler 90
prosessfarger

fargehandtering, vurderinger 280

prosjekter, dele ved hjelp av verktgyet
Version Cue
Administrasjon 330

proveversjoner 7

publisere, Version Cue-prosjekter
med GoLive 328

péloggingsinformasjon

nivéer for tilgangsrettigheter, i
Version Cue 335

oppgi i verktoyet Version Cue
Administrasjon 325

opprette i verktoyet Version Cue
Administrasjon 334

Q
QuickTime-filer. Se medieklipp

R
Rask webvisning 60
raster

beholde informasjon 89
RealOne-filer. Se medieklipp
RealPlayer 262
Rediger egenskaper, kommando 310
redigere

3D-modeller 265

artikler 241

begrense i PDF-filer 191

forby 187

koblinger 233, 234

tekst 242, 243

topp- og bunntekst 107
reduksjon av opplesning

Se ogsd komprimere

Reduksjon av opplesning pa bilder,
alternativ (skanning) 59

redusere filstorrelse 40, 114
redusere opplosning

gjennomsnitt 87
registrere programvare 1
registrering 1
regneark

delt visning 36
Rektangelverktoy 149
rektangler

opprette 149

slette 150
relativ kolorimetrisk form 88

ren tekst sammenlignet med
tilgjengelig tekst 121

retning
rotere 36
sideoppsett 35
Rett opp forskyvning, alternativ 57
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returnere
gjennomgangskommentarer 13
5

RGB-fargeomrade, Adobe 291

Rich Content PDF, Adobe PDF-
innstillinger 84

Roter sider, kommando 36
rotere sider 112

endre visning 36
RSA-sikkerhet 180
RSS, abonnere pé 141
Rull automatisk

kommando 25
rulle

automatisk 25

standard sideoppsett 29
rulling

automatisk 216
rutenett

vise bak gjennomsiktige
objekter 32

samarbeide, i Version Cue 309
Samlinger, organisere PDF-filer 42
sammenligne

versjoner av signerte
dokumenter 209

Send via e-post for gjennomgang,
kommando 132

sende
elektroniske skjemaer 166
kommentarer 136
skjemahandlinger 238

sende skjemadata pa nytt, oppdatere
websider 239

sentral-ID, signere PDF-
dokumenter 181

sertifikater
angi klareringsnivéer 186
behandle 185
dele 183
katalogservere og 186
opprette 180
samle 184
slette 186
verifisere 185
sertifisere
dokumenter 205
sjekkliste 204
servere, nettverk
gjennomgangsinnstillinger 131
laste opp gjennomgangsfiler 133
Sett inn objekt, kommando 105

Sett inn sider, kommando 104



Sett inn tekst ved marker,
verktoy 147

sette inn

tekst,
tekstredigeringskommentarer 1
46

sidehandlinger
apne og lukke 237

Sideinfo/Sideinformasjon
(kommando), konvertere
websider 239

sidekopieringsoperator,
PostScript 89

sideminiatyrer
bygge inn 86, 228
endre storrelse pé visning 34
erstatte sider 115

flytte og kopiere sider ved hjelp
av 113

hoppe til sider med 24
navigere 227
opprette 227
slette 227, 228
vise 24
sideoppsett, angi 35
sideoverganger
angi 248
for lysbildefremvisning 246
i fullskjermvisning 246
sider
angi handlinger for 237
erstatte 114, 115
flytte 113
hoppe til 238
logisk 32
omnummerere 115
oppsett 35
retning 35, 112
rotere 112
skalere 296
skanne 55
slette 114
Sider per ark, alternativ 296

siderekkefolge, ved utskrift av flere
sider per ark 296

sidevis nedlasting 28
sidevisning, definere 247
signatur. Se digital signatur
Signaturer, kategori 207
signere

kontrollere integriteten av PDF-
filer 204

PDF-filer 202

sikkerhet

begrense tilgang til PDF-
dokumenter 189

distribusjonslister 192

endre i standard
sertifikatsikkerhet 192

FIPS-modus 188

fjerne begrensninger 189, 191
konvolutter 192

metoder for 187

passord 61, 81, 187

policyer 193
RSA-nokkelalgoritmer 180
sertifisere dokumenter 205
skjemaer 167

tilgjengelighet 211, 223

tilordne bruker-IDer i Version
Cue 334

vedlegg 192
sirkelverktoy. Se ellipseverktay
sirkler
opprette 149
slette 150
Siste side-knappen 23
skalere
sider til utskrift 296
skalering
sider for webkonvertering 78
Skann til PDF, kommando 55
skanne
komprimere bilder 59
opprette PDF-skjema 55
skanning
tips 58
skjemaer
Autofullfer 167, 169
eksportere data 172
felt som gar over flere sider 170
fylle ut 168, 170, 171
ikke interaktive 166
importere data 171
innstillinger 167
interaktive 166
kommentarer i 171
lagre 167
om typer av 166
passord 167
sende 166, 173
sende via e-post 172
sikkerhet 167
skrive ut 167, 295
stavekontrollere 157, 170
strekkoder 170
soke i 170, 255
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tabulatorfelt 228

tomme 168

uthevingsfarger 167
skjemaer som ikke er interaktive 166
skjemaer som sendes via e-post 166
skjemafelt

i digitale signaturer 202

eksportere data 172

ga over flere sider sider 170

lese hoyt 219

male avstander 37

sikre 190

soke i 170

tabulatorrekkefolge for 228
skjemahandlinger

sende 238

tilbakestille 238

vise felt 238

skjermavlesninger, konvertere til
PDF 54

skjermforstorrere. Se tilgjengelighet
skjermlesere. Se tilgjengelighet
skjermprofiler 286, 287, 288
skjule
bokmerker 24
deler av 3D-modeller 267
egenskapsverktoylinje 20
kommentarer 154
miniatyrer 24
Modelltre 266
verktoylinjer 18
skrifter
Se ogsd asiatisk tekst
Adobe PDF-innstillinger 87
bygge inn i PDF-filer 95

bygge inn med verktoyet for
retusjering av tekst 244

endre 243

erstatte 95, 96

for kommentarer 143

fa informasjon om 248

laste ned asiatiske 46

Multiple Master-skrifter 95
PostScript-navn 96

standard 87

underinndele 87, 95

vist i dokumentegenskaper 248

skrifter med bare bredde. Se Asiatiske
skrifter

skrifterstatning, i kopiert tekst 122
skriftinstallasjon 1

Skriv til fil, kommando
(Windows) 297

Skriv ut som bilde, alternativ 303



skrive ut
Se ogsd utskriftsinnstillinger
asiatisk tekst 46
flere sider per ark 296
generelle utskriftsalternativer 295
hefter 299
ikke tillatt, sikkerhet 187, 191
innhold i bokmerker 300
kommentarer 143, 155
lag, dokumenter med 297
lag, overstyre 298
omrade pé en side 297
online-tjenester 295
PDF-dokumenter 295
PDF-pakker 300
skjemaer 167

skrive ut hefte 299

skrivebordsskrivere, fargeprofiler
for 286

skrivemaskinverktoy 244

skrivere for blindeskrift, opprette
tekst for 217

Skriveroppsett, kommando
(Windows) 295

Slett permanent, kommando 318
Slett sider, kommando 114
Slett, kommando i Version Cue 319
slette

artikler 241

filer fra Version Cue-
prosjekter 318

koblinger 234

kommentarer 145, 147, 157
markeringer 147, 150, 157
mal 235

prosjekter i Version Cue 319
sideminiatyrer 227

sider 114

skjemadata 168

topp- og bunntekst 107

versjoner med verktoyet Version
Cue Administrasjon 331

Slettet, filstatus i Version Cue 313
Slik-sider

hurtigtaster for 347
smartkort, signering og 181
sortere kommentarer 154
Speed Launcher 45
spille av

filmer 26

lydklipp 26

sporede PDF-dokumenter,
gjennomga 135

Sporing, gjennomgang 139

sporingsstatus for destillerte filer 82
spotfarger

fargehdndtering, vurderinger 280
sprak

hoyre-til-venstre 46

stotte 46

tilgjengelighet 211

spréknivé for PostScript-
kompatibilitet 119

sRGB-fargeomrade 282
sRGB-fargerom 291

Standard sertifikatsikkerhet, kryptere
filer 191

standarder
3D-visninger 271
zoominnstilling 29

Standardvisning,
dokumentegenskaper 247, 249

starte e-postbaserte
gjennomganger 132

status, sporing av destillerte filer 82
stavekontrollere
legge til ord i ordliste 157

skjemaer og kommentarer 157,
170

under innskriving 157
stempler

dynamiske 147

flytte og endre storrelse pa 147

legge til i dokumenter 147

redigere 147

tilpasse 147
strekkoder

i Acrobat-skjemaer 170
strektegninger

definert 92

komprimere 87
strokbredde, konsekvent 37
stotte for ikke-engelske sprak 46
synkronisere

filer, i Version Cue 323

Synkronisert, filstatus i Version
Cue 312

Systemadministrator,
tilgangsrettigheter i Version
Cue 335

systemkrav 1

systemkrav, medieklipp 26

Sek etter alle OCR-tvilstilfeller,
kommando 59

Sok etter forste OCR-tvilstilfelle,
kommando 59

Sok etter kommentar,
kommando 156
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soke
Avansert Sok 258
boolsk 258
etter dokumentegenskaper 258
i flere dokumenter 257
kommentarer 156
resultatvisning 248
soke etter
i Version Cue-prosjekter 316
innstillinger 260
Sokeverktoylinje 255

T
tabeller
kopiere 124
tabulatorrekkefolge 228
tapt arbeid, gjenopprette 40
tegnebrett, signere PDF-filer 202
tegningsbokser 32, 111
tekst
asiatisk. Se asiatisk tekst
eksportere 119
hindre fargeendringer 88
kopiere og lime inn 122
kopiere, forbudt 122
legge til 244
markere 123
redigere 242, 243
skannet 122
soke i 255
tilgjengelig, konvertere 121
ugjenkjennelig 122
tekstattributter, redigere 243
Tekstboksverktoy 150
tekstfiler, konvertere til PDF 53
tekstredigeringer, kommentering
legge til notater i markeringer 146
slette 147, 157
terskel, innebygging av skrifter 87
thailandsk sprék 46
tidsstempler
i digitale signaturer 201
validere sertifikater for 208
Tilbake, kommando 39
tilbakestille
skjemahandlinger 238
verktoylinjer 19
tilgjengelig tekst
om 217
sammenlignet med ren tekst 121
tilgjengelighet
automatisk rulling 216
bokmerker 211
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elementer for 211

Hurtigkontroll 213

hurtigtaster 216

i Hjelp 3

innstillinger 213

koder 211

kontrollere 212

Les hoyt 218

leserekkefolge 211

opprette PDF-dokumenter 219

sikkerhet 211, 223

skrifter 211

sprék 211, 223

sokbar tekst 211

websider 221
tilkoblingshastighet, innstilling 28

Tillat at lagtilstand angis av
brukerinformasjon,
alternativ 29

Tillat at PostScript-fil overstyrer
Adobe PDF-innstillinger 89, 93

Tillegg 5

Tilordne profil (InDesign),
kommando 289

Tilpass side, kommando 33
Tilpass til bredde, knapp 32
Tilpass til synlig, kommando 32

Tilpass til vindu, kommando. Se
Tilpass side, kommando

tilpasse
Se ogsd innstillinger
PDEF-konverteringsinnstillinger 84
stempler 147
tilskjeeringsbokser 32
tips for skanning 58
topptekst
legge til 105
legge til under webkonvertering 78
redigere 107
slette 107
trekke ut sider 113
trykkfargesimulering

i Photoshop, Illustrator og
InDesign 284

om 283

Trykkvalitet, Adobe PDF-
innstillinger 83

tverrsnitt, 3D-innhold 268
Type 1-skrifter 96
Type 32-skrifter 96

U
uferhet. Se tilgjengelighet
underinndele skrifter

angi en terskel 87

underinndeling av skrifter

tekstredigering 244
Understrek tekst-verktoy 147
understreke koblinger 79
Unicode, digitale signaturer 180
URL-adresser

angi for webleserbaserte
gjennomganger 130

begrense 176
utdatagjengivelse

definere i Acrobat Distiller 91

profilnavn 91
utelate ord, stavekontroll 157
utenheter, profiler 286, 288
utfall 91
utfallende

sidestorrelse og 63
utfallsbokser 32, 111

utgriede menyelementer,
sikkerhet 176

uthevet tekst (markering) 146
Uthevingsfarge, innstillinger 167
uthevingsverktoy 147
utlgsere, handling 238
utskrift
egenskaper, Adobe PDF-skriver 62
fargehdndtering, vurderinger 285

innstillinger, Adobe PDF-
skriver 61

Utskrift av hey kvalitet, PDF-
forhandsinnstilling 83

utskrift av N sider/ark 296

Utskriftsformat, kommando
(Mac OS) 295

utskriftsinnstillinger
avanserte alternativer 302
generelle alternativer 295
PostScript 303

Vv
validere
tidsperiode for signaturer 185
tidsstempelsertifikater 208
validerende
signaturer 206
vannmerke
fjerne 111
legge til 109
vannmerker
tilgjengelighet 224
vedlegg
sikre 192
soke i 255
vektorgrafikk 92
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verktoy
3D-navigasjon 263
enkelttaststilgang 29
velge 15
verktoylinjer
3D 263
forankre 18
gjenopprette til standard 19
lase og lase opp 19
velge knapper 15
vise og skjule 18
vise og skjule etiketter 20
versjoner
arkivere, i Version Cue 320
bruke, i Version Cue 319
forfremme, i Version Cue 321
i Version Cue 311
slette i Version Cue 321

slette med verktoyet Version Cue
Administrasjon 331

vise og sammenligne i Version
Cue 320

versjonskompatibilitet 85
Video Workshop 3
videoer, spille av 26
videoklipp. Se medieklipp
vietnamesisk sprak 46
viktig (Win), les meg (Mac), fil 1
vinduer

deling av regneark 36

delt 36

flere 36
vinkler, male 269

Vis dokumenter pa oppgavelinjen i
Windows 29

Vis oppstartsskjermbilde,
alternativ 29

Vis signert versjon, kommando 208
Vis webkoblinger, kommando 77
vise
3D-innhold 264, 265, 271
bilder med lav opplesning 120
bokmerker 24
egenskapsverktoylinje 20
felthandlinger 238
filvedlegg 26
forstorrelse 32
kommentarer 154
kommentarer i 3D-innhold 273
miniatyrer 24
Modelltre 266
PDF-konverteringsresultater 66
PDEF-skjemaer 166

sidevisning 89

359



store bilder 29
tabeller og regneark 36

tegnings-, tilskjaerings- og
utfallsbokser 32
verktoylinjer 18
Visio
vise objektdata 250
visninger
definere for 3D-innhold 271

kommentarer i 3D-modeller 273

w

WAV-filer. Se medieklipp

Web Capture
visningsalternativer 78, 79

WebDAV-servere

koble til Version Cue-
prosjekter 307

publisere Version Cue-prosjekter
til 329, 330

webgrafikk
fargestyring, vurderinger 282

webgrafikk, fargehdndtering,
vurderinger 283

webkoblinger, &pne i ny PDF-fil 75,
77

webleserbaserte gjennomganger
hurtigtaster for 343
innstillinger 130
om 130
spore gjennomganger 139
starte 133
weblesere
vise PDF-filer i 28
apne PDF-filer fra 22
webomrader
begrense 176
gjennomgangsinnstillinger 130

laste opp PDF-filer for
gjennomgang 133

Webopptak

konvertere websider til PDF 73
webressurser 5
websider

asiatiske sprak, konvertere til
PDF 73

bakgrunner 79

bryte linjer 79

fa informasjon om 239

koder og tilgjengelighet 221
konvertere bilder pa 79
konvertere i Internet Explorer 74
konverteringsinnstillinger 78
konvertert til Adobe PDF 239
legge til alle koblede 77

legge til dokumenter 77

legge til i PDF-filer 75

legge til topptekst og bunntekst 78

omorganisere konverterte 239

oppdatere 239

oppdatere konverterte 239
webtjenester, abonnere pa 141
Windows Media Player 262
Windows, innebygd avspiller 262
WMV-filer. Se medieklipp
Word. Se Microsoft Word
Word-dokumenter

legge til informasjon fra 66

X
XIF-format, soke i metadata i 255

XML, dokumentinformasjon for
kildekode 249

XMP-format
metadata 249, 255

ytelse. Se optimalisering

z

ZIP-komprimering 93, 94

zoome
Dynamisk zoomverktoy 32
endre forsterrelse 32
Lupeverktoy 34
standardinnstilling 29
Vinduet Panorer og zoom 34
visning 32

zoome inn

velge verktgy midlertidig 15

]

Qyeblikksbildeverktoy
kopiere tekst og bilder 124
velge utskriftsomrade 297

A

Apen, filstatus i Version Cue 312
apne
filvedlegg 26
i fullskjermvisning 15
handlinger 238
i fullskjermvisning 246, 247

passordbeskyttede
dokumenter 187

webkoblinger 75, 77
webkoblinger i en webleser 240

webkoblinger som nye
dokumenter 75, 77
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Apne dokumenter p4 sist viste side,
alternativ 29

Apne krysskoblinger for dokumenter
i samme vindu 29

Apne Organizer, kommando 42

apningsvisning, definere 246
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