ADOBE READER XI
Hjelp og opplaeringsmateriale




Hjelp for Reader

Noe av innholdet som det kobles til fra denne siden, kan veere bare pa engelsk.



Fylle ut skjemaer

Kan skjemaet fylles ut?

Fylle ut interaktive skjemaer

Fylle ut flate skjemaer med verktgyet Legg til tekstkommentar

Lagre skjemaer

Skrive ut skjemaer

Teamme skjemaer

Importere eller eksportere skjemadata (bare Reader-program, ikke nettleser)

I Til t id
Kan skjemaet fylles ut? §roppenarsden

Ikke alle skjemaer kan fylles ut. Noen ganger konverterer ikke skjemaforfattere PDF-filene til interaktive utfyllbare skjemaer. Det kan ogsa hende at
de med vilje utformer et skjema du ma skrive ut og fylle ut for hand. Disse ikke-interaktive skjiemaene kalles flate skjemaer.

Purpurfarget linje gverst?
Den purpurfargede meldingslinjen indikerer at skjemaet kan fylles ut. Skjemaet kan veere interaktivt eller flatt, avhengig av hvordan det ble
opprettet.

Interaktivt skjema Et interaktivt skjema inneholder felt som du kan velge eller fylle ut. Du kan aktivere alternativet for automatisk utfylling slik at
du kan fylle ut skjemaer hurtigere.

Flatt skjema med vektgyet Legg til tekstkommentar Et flatt skjema inneholder ikke interaktive felter. Du kan imidlertid bruke verktayet Legg til
tekstkommentar (skrivemaskin) hvis det er tilgjengelig, til & skrive inn informasjon over tomme skjemafelter. Du kan legge til tekst hvor som helst,
bare ikke i bestemte bokser.
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Utfyllbare skjemaer
A. Interaktive skjemaer uthever der du skal skrive B. Skjemaer med verktgyet Legg til tekstkommentar lar deg legge til tekst hvor som helst i
skjemaet

Merk: Den purpurfargede linjen vises bare hvis forfatteren av skjemaet aktiverte det.

Er verktgyet Legg til tekstkommentar synlig?
Skjemaer som viser verktgyet Legg til tekstkommentar, lar deg legge til tekst hvor som helst i skjiemaet. Hvis du ikke ser verktgypaletten Legg til
tekstkommentar, som vist nedenfor, ser du etter verktgyet under Kommentar > Merknader eller Signer > Jeg ma signere.


http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/nb-no/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/nb-no/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/

Hvis verktgyet Legg til tekstkommentar er tilgjengelig, kan du legge til tekst hvor som helst i skjemaet.

Merk: Verktgyet Legg til tekstkommentar er bare tilgjengelig hvis forfatteren av skjemaet har aktivert det.

Gul linje gverst?

En gul meldingslinje kan vises nar du apner skijemaet i Reader. Beskyttet visning begrenser det du kan gjgre i en PDF-fil, for & beskytte
datamaskinen mot potensielt skadelig innhold. Hvis du stoler pa kilden for filen, klikker du Aktiver alle funksjoner. Nar aktivert, kan du se etter den
purpurfargede meldingslinjen eller skrivemaskinverktayet.
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Ingen purpurfarget linje eller skrivemaskinverktgy?

Hvis du ikke ser en purpurfarget linje gverst eller skrivemaskinverktayet, kan ikke skjemaet fylles ut i Reader. Du ma skrive ut skjemaet og fylle det
ut for hand.

Skjema uten purpurfarget meldingslinje eller skrivemaskinverktay

Oppleeringsmateriale med hurtigtips om utfyllig og lagring av skjemaer
Se faglgende videoer pa Adobe TV for oppleeringsmateriale med hurtigtips om utfylling av skjemaer:

o Slik fyller du ut skjemadata ved hjelp av Adobe Reader
» Slik skriver du inn i et skjema

« Slik lagrer du skjemadata

Eksempelskjemaer: flatt og interaktivt


http://tv.adobe.com/watch/acrobat-x-tips-tricks/quick-tip-how-to-enter-form-data-using-adobe-reader/
http://tv.adobe.com/watch/acrobat-x-tips-tricks/quick-tip-how-to-type-into-a-pdf-form-in-adobe-reader/
http://tv.adobe.com/watch/acrobat-x-tips-tricks/quick-tip-how-to-save-form-data-in-adobe-reader/

Patti Sokol, fra Sokol Consulting, opprettet to eksempelskjemaer for & vise forskjellene mellom et flatt skjema og et interaktivt skjema. Klikk her for
a se et flatt skiema. Merk at du ikke kan skrive i feltene i et flatt skiema. Klikk her for & se et interaktivt skjema. Du kan utheve feltene og skrive i
dem.

Pase at du leser informasjonen i den gverste tekstboksen i hvert enkelt eksempelskjema. Flytt deretter markaren over feltene for & se tilgjengelige
handlinger. Du kan ogsa skrive ut og lagre skiemaene pa datamaskinen.

. . . Til toppen av siden
Fylle ut interaktive skjemaer Froppenars

Et interaktivt utfyllbart skjema inneholder felt som du kan velge eller fylle ut. Du kan aktivere alternativet for automatisk utfylling slik at du kan fylle
ut skjemaer hurtigere.

Fylle ut et interaktivt skjema

| et interaktivt skiema endres markgren til ulike ikoner, avhengig av feltet. Hand W] verktgyet endres for eksempel til en I-stolpe I nar du kan skrive
inn tekst i skjiemafeltet.

1. Hvis ngdvendig, kan du hgyreklikke dokumentet og velge hand verktayet ’@ eller valg verktgyet L pa hurtigmenyen.

2. Hvis du vil gjere det enklere & identifisere skjemafelt, klikker du Uthev felt-knappen pa den purpurfargede dokumentmeldingslinjen.
Skjemafelt vises med farget bakgrunn (standard er lysebld). Et farget omriss (standard er rgd) identifiserer obligatoriske skjemafelt.

3. Klikk i et felt for & skrive. Klikk gnsket alternativ for avmerkingsbokser og alternativknapper.
4. Trykk Tab for a flytte forover eller Skift + tab for a flytte bakover.

5. Nar du er ferdig, klikker du innsendingsknappen for & sende skjemadataene. Innsendingsknappen kan vises i den purpurfargede
meldingslinjen gverst i skjemaet, eller i skjemaet.

Hvis du vil ha feilsgkingstips om hvordan du fyller ut skjemaene, kan du se Feilsgke skjiemaer.

Alternativer for & flytte mellom skjemafelter

Ngkkelord Resultat

Tab eller Skift+Tab Godtar skriving og flytter til neste felt

Pil opp/venstre Velger forrige alternativknapp i en gruppe

Pil ned/hayre Velger den neste alternativknappen

Esc Avviser og fiern merking av skjemafelt.

Esc (trykk to ganger) Auvslutter fullskjermmodus

Enter eller Retur (tekstfelt med én linje) Godtar skriving og oppheving av merking av felt

Enter eller Retur (tekstfelt med flere linjer) Oppretter linjeskift i samme skjemafelt

Enter eller Retur (avmerkingsboks) Aktiverer eller deaktiverer avmerkingsboks

Enter (tastatur) Godtar skriving og oppheving av merking av gjeldende skjemafelt

Aktivere alternativene for autofullfgring (bare interaktive skjemaer)
Autofullfer-funksjonen lagrer alle oppfaringer du skrive inn felt i et interaktivt skjema. Autofullfgr foreslar eller fyller deretter ut svar som samsvarer
med det du skriver inn i andre skjemafelt. Forslagene vises pa en hurtigmeny som du kan velge fra.

Som standard er Autofullfgr deaktivert, og du ma aktivere denne funksjonen i skjemainnstillingene hvis du vil bruke den.
1. Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Reader > Innstillinger (Mac OS) for & &pne dialogboksen Innstillinger.
2. Velg Skjemaer i listen til venstre i dialogboksen Innstillinger.
3. Velg Grunnleggende eller Avansert p& menyen under Autofullfer. (En beskrivelse av hver modus vises nederst i dialogboksen.)

4. Velg Husk numeriske data hvis du vil lagre tall du skriver inn i skjemaer.


http://www.sokolconsulting.com/
http://help.adobe.com/nb_NO/Acrobat/9.0/Samples/flatform.pdf
http://help.adobe.com/nb_NO/Acrobat/9.0/Samples/flatform.pdf
http://help.adobe.com/nb_NO/Acrobat/9.0/Samples/interactiveform_enabled.pdf
http://kb2.adobe.com/no/cps/531/cpsid_53173.html

Fjerne oppfaringer fra Autofullfgr-minnet
Hvis Autofullfgr innholder ugnskede oppferinger, for eksempel utilsiktede feilstavinger, kan du fijerne dem.

1. Velg Rediger > Innstillinger (Windows) eller Reader > Innstillinger (Mac OS) for & &pne dialogboksen Innstillinger.
2. Velg Skjemaer i listen til venstre i dialogboksen Innstillinger.

3. Velg Rediger oppfaringsliste under Autofullfgr, og fiern eller endre ugnskede ord.

Fylle ut skjemaer med verktgyet Legg til tekstkommentar [l toppenavsiden

Hvis skjemaforfatteren aktiverte verktgyet Legg til tekstkommentar, bruker du dette til & fylle ut flate skjemaer. Teksten du legger til med verktayet
Legg til tekstkommentar, vises i kommentarlisten (Kommentar > Kommentarliste).

1. Klikk knappen for verktgyet Legg til tekstkommentar i den purpurfargede meldingslinjen eller flytende verktaylinjen.

Merk: Hvis alternativet Legg til tekstkommentar ikke er tilgjengelig, ma du skrive ut skjemaet og fylle det ut.
2. Klikk et tomt felt og skriv inn.
3. (Valgfritt) Juster alternativene i den purpurfargede meldingslinjen eller flytende verktgylinjen for & endre tekststarrelse, plassering eller skrift.

4. Nar du er ferdig, skriver du ut en kopi av det utfylte skjemaet.

Merk: Du kan ikke sende inn et skjema elektronisk som er fylt ut med verktgyet Legg til tekstkommentar. Du ma skrive ut det utfylte
skjemaer.

X Til toppen av siden
Lagre skjemaer P

Ikke alle skjemaer kan lagres. Fullfgrte skjemaer kan bare lagres hvis skjemaforfatteren tillater det. Hvis PDF-forfatteren har aktivert lokal lagring,

L
klikker du diskikonet pa verktgylinjen gverst til venstre i vinduet, eller pa den flytende verktgylinjen hvis du viser skiemaet pa nettet. Deretter gir
du gilen nytt navn og sender skjemaet med informasjonen.

Den purpurfargede linjen viser informasjon hvis du kan lagre data som skrives inn i skjemaet.

Flytende verktaylinje i skjema vist pa nettet.

Nar du apner et skjema i Adobe Reader, kan du vise brukerrettighetene i meldingslinjen over skjemaet. Kontakt skjemaets forfatter for & endre
bruksrettighetene dine.

Til toppen av siden

Skrive ut skjemaer

1. Klikk utskriftsknappen @ gverst til venstre i vinduet.
2. Velg en skriver fra menyen gverst i dialogboksen Skriv ut.

3. Velg ett av falgende pa menyen Kommentarer og skiema gverst til hgyre i dialogboksen Skriv ut:
« Velg Dokument hvis du vil skrive ut skjemaet og de innskrevne oppfaringene.

« Velg Dokument og markeringer hvis du vil skrive ut skjemaet, de innskrevne oppfaringene og eventuelle kommentarer i skjemaet.

i Til toppen av siden
Temme skjemaer P



Tgmme et skjema i en webleser
* Gjor ett av folgende:
« Velg Tilbakestill skiema-knappen, hvis det finnes en slik knapp. Denne handlingen kan ikke angres.

o Avslutt leseren, og start den pa nytt.

Merk: Skjemaet blir ikke ngdvendigvis temt nar du klikker Oppdater eller G4 tilbake i nettleseren, eller hvis du felger en kobling til en annen
side.

Tamme et skjema i Reader-programmet

« Velg Fil (Windows) eller Arkiv (Mac OS) > Tilbake.

Til toppen av siden

Importere eller eksportere skjemadata (bare Reader-programmet, ikke nettleser)

| noen arbeidsflyter kan enkeltpersoner sende inn utfylte skjiemaet som bare data-filer i et format som FDF eller XML. | Reader kan du importere
dataene for & vise dem i konteksten til den utfylte PDF-filen:

« Kilikk Utvidet gverst til hgyre i vinduet, og klikk deretter Importer data.

Du kan ogsa lagre informasjonen i et utfylt PDF-skjema som en datafil i et annet format:

« Klikk Utvidet gverst til hgyre i vinduet, og klikk deretter Eksporter data.

Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se Behandle skjemadatafiler i Hjelp for Acrobat.

Innlegg pa Twitter™ og Facebook dekkes ikke av Creative Commons-vilkar.

Juridiske merknader | Regler for personvern pa nettet


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com/nb_NO/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_no
http://help.adobe.com/nb_NO/acrobat/using/WSDD95883E-EB9B-409b-8C7C-33E0DAE68FFE.html

Signere PDF-filer

Signere et dokument

Sende signert dokument med e-post eller faks

Fa& PDF-filer signert av andre ved hjelp av EchoSign
Signere med en digital ID

Administrere sertifikater (sikre PDF-filer)

Reader lar deg signere PDF-filer og legge til signaturen i filen. Hvis du viser en PDF-fil pa nettet, laster du ferst ned PDF-filen fgr du signerer den.

Noen dokumenter har sikkerhet som hindrer elektroniske signaturer. Skriv ut slike dokumenter, og signer utskriften.

Til toppen av siden

Signere et dokument

| Reader kan du skrive navnet ditt, tegne signaturen eller plassere et bilde av signaturen i et dokument. Du kan ogsa legge til tekst, for eksempel
ditt navn, firma, stilling eller datoen. Nar dokumentet er ferdig, blir signaturen en del av PDF-filen.

1. Apne PDF-filen du vil signere.

2. Klikk Signer-ikonet @pé verktgylinjen for & apne Signer-ruten, eller klikk Signer-ruten.
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Q Hvis Signer-ikonet ikke vises pa verktgylinjen, hgyreklikker du verktgylinjen og velger Fil > Legg til tekst eller signatur.

3. Huvis du vil legge til tekst, for eksempel navn, firma eller stilling, klikker du Legg til tekst i panelet Jeg ma signere. Klikk i dokumentet der du
vil legge til tekst, og skiv inn.

Verktay | Signer | Kommentar

* Jog mi signere

o Legghil hakererke

Saruil gt dokurnent

Poweied by Adobe Echosign

Alternativet Legg til tekst lar deg legge til navn, firma eller dato i PDF-filen.

4. (Valgfritt) Hvis dokumentet krever at du indikerer et utvalg, klikker du Legg til hakemerke. Klikk dokumentet for & plassere et hakemerke pa
det.

5. Klikk Plasser signatur i Signatur-panelet.
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Farste gang du signerer, apner Plasser signatur en dialogboks der du kan opprette eller importere signaturen din.

6. (Farstegangssignering) Velg hvordan du vil plassere signaturen i dialogboksen Plasser signatur:

Skrive inn signaturen min

Skriv inn navnet ditt i feltet Skriv inn navnet ditt. Reader oppretter en signatur for deg. Du kan velge blant en lite utvalg signaturstiler. Klikk

Endre signaturstil for & vise en annen stil. Klikk Godta nar du er forngyd med signaturen

Tegne signaturen

Tegn signaturen i feltet Tegn signaturen. Klikk Godta nar du er forngyd med signaturen

Bruke et bilde

Klikk Bla gjennom, og finn signaturfilen. Klikk Godta nar signaturen vises i dialogboksen.

Q Hvis du ikke har et bilde av signaturen din, bruker du svart blekk for & skrive navnet ditt pa en rent, tomt ark. Fotografer eller skann
signaturen, og overfgr bildefilen (JPG, PNG, GIF, BMP, TIFF eller PDF) til datamaskinen. Ikke beskjeer filen. Reader importerer bare
signaturen.

’Plasselsignalul

Hvordan wil du apprette signaturen din? @

Skrive inn signaturen -

mnn -.:lgr'uaturr:r‘u

Tegne signaturen

Bruke et bilde

Bruke et ienifikat

Du kan velge & skrive inn, tegne eller importere en signatur. Reader bruker denne signaturen i PDF-filer du signerer senere.

7. Klikk i PDF-dokumentet der du vil sette inn signaturen.
8. Gjar ett av fglgende hvis du vil flytte, kalere eller rotere signaturen:

A. Flyttemarker B. Skaleringsmarkgr C. Roteringsmarkar

Flytt Plasser markgren over signaturen, og dra til plasseringen.

Endre stgrrelse Dra et hjgrne for & skalere.

Roter Plasser markaren over rotasjonshandtaket (handtaket gverst i midten), og nar markgren endres til en sirkelformet pil, drar og roterer

du signaturen.

9. Klikk I eller velg Fil > Lagre/Arkiver for & lagre det signerte dokumentet.
10. Nar du ser "Du la til en signatur eller initialer. Vil du fullfere endringene?", klikker du Bekreft.
11. Angi en plassering for filen, og klikk deretter Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).
. Til toppen av siden
Sende signert dokument med e-post eller faks o

Du kan sende signerte dokumenter via faks eller e-post ved hjelp av EchoSign-tjenesten. EchoSign lagrer en kopi i nettkontoen, slik at du enkelt
har tilgang til den senere. Du kan logge pa EchoSign med Adobe-IDen eller opprette en konto.

1.

2.

Nar dokumentet er ferdig og du har lagt til signaturen eller initialene, klikker du Send signert dokument i Signer-ruten.

Nar du ser "Du la til en signatur eller initialer. Vil du fullfere endringene?", klikker du Bekreft og send.


http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/nb-no/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/nb-no/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
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3. Angi en plassering for filen, og klikk deretter Lagre (Windows) eller Arkiver (Mac OS).
4, Nar du ser "Det signerte dokumentet lastes opp til Adobe EchoSign...", klikker du Last opp.
5. Nar EchoSign apnes i nettleseren, fyller du ut de forespurte feltene og klikker Lever.

6. Fglg instruksjonene
° . . . . Til t id
Fa PDF-filer signert av andre ved hjelp av EchoSign Froppen Ay e

Du kan fa PDF-filer signert av andre ved hjelp av EchoSign. EchoSign er en nettjeneste som lar brukere hurtig signere dokumenter i en nettleser
uten at det kreves en digital ID. Tjenesten holder oversikt over hele prosessen.

EchoSign-tjenesten sender e-post til underskriverne om at du vil at de skal signere et dokument. De gjennomgar og signerer dokumentet pa det
sikre EchoSign-nettstedet. Nar det er signert, mottar bade du og underskriverne den signerte PDF-filen i en e-post. EchoSign lagrer det signerte
dokumentet i kontoen din for fremtidig referanse. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du ga til www.echosign.com.

1. Apne PDF-filen som du vil skal signeres.

2. Apne Signer-ruten (klikk Signer til hayre pa verktaylinjen).

3. Klikk Fa andre til & signere for & dpne panelet.

4. Klikk Send til signering.

5. Nar du ser meldingen "Dokumentet er lastet opp til Adobe EchoSign”, klikke du Ga til Adobe EchoSign for a fortsette.

6. Nar EchoSign-nettstedet apnes i nettleseren, falger du instruksjonene pa skjermen for & sende PDF-filen.

. . Til toppen av siden
Signere med en digital ID P

| Reader kan bare PDF-filer med Reader-brukerrettigheter signere ved hjelp av en digital ID. Hvis du ikke har en digital ID, hjelper instruksjonene
pa skjermen med & opprette en. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se Digitale IDer.

1. Apne PDF-filen du vil signere.
2. Gjer ett av fglgende:

Legge til en digital signatur Klikk Arbeide med sertifikater i Signer-ruten, og klikk deretter Signer med sertifikat. Tegn et rektangel for &
plassere signaturen. (Hvis dette alternativet er deaktivert, aktiverte ikke PDF-forfatteren digitale signaturer for PDF-filen.)

Q Hvis du viser PDF-filen i en nettleser, klikker Signer-ikonet pa verktgylinjen gverst i vinduet.
Digitalt signaturfelt Hvis et skjema inneholder et digitalt signaturfelt, dobbeltklikker du feltet for & &pne dialogboksen Signer dokument.

3. Hvis det ikke er konfigurert digitale signaturer, vises dialogboksen Legg til en digital ID. Fglg instruksjonene pa skjermen for & opprette en
signatur.

4. Gjor falgende i dialogboksen Signer dokument:

« Velg en signatur fra Signer som-menyen.
« Skriv inn passordet for den valgte digitale signaturen
« Velg et utseende, eller velg Opprett nytt utseende. Se Opprette et signaturutseende.

« Aktiver Las dokument etter signering hvis alternativet er tilgjengelig. Bare velg dette hvis du er den siste mottakeren som signerer
dokumentet. Nar du velger dette alternativet, lases alle felt, inkludert signaturfeltet.

5. Klikk Signer for & plassere den digitale signaturen i PDF-filen.

Hvis du vil vise og signere dokumentet i en statisk og sikker tilstand, bruker du modus for forhandsvisning av dokument. Dynamisk innhold som
Multimedia og JavaScript er blokkert. Hvis du vil ha mer informasjon, se Signere i modusen Forhandsvis dokument i Hjelp for Acrobat.

Til toppen av siden

Behandle sertifikater (sikrede PDF-filer)

Den som opprettet en PDF-fil kan kryptere dokumentet med sertifikat for bekreftelse av digitale signaturer. Sertifikatene som du mottar fra andre
brukere, lagres i en liste over klarerte identiteter. Listen ligner en adressebok, og lar deg validere signaturene til brukerne i alle dokumenter du


http://www.echosign.com/
http://help.adobe.com/nb_NO/acrobat/using/WS11dd809af63f0e1e-43e0464b12b4384d3b6-8000.html
http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/nb-no/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://idiom-q-win-1/Output/Build/cq.pdf.book/pcernobi/XML/nb-no/Products/Reader/11.0/Using/pdf/cq.pdf.book/html/
http://help.adobe.com/nb_NO/acrobat/using/WS396794562021d52e4605066e12b3464c4db-8000.html#WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7d43.w
http://help.adobe.com/nb_NO/acrobat/using/WS02D75AD2-669B-4b79-9838-3C2493733423.w.html

mottar fra dem.

Se disse artiklene pa Acrobat Help for mer informasjon:

Sertifikatbaserte signaturer
Hent sertifikater fra andre brukere

Bekreft informasjon pa et sertifikat

Slett et sertifikat fra klarerte identiteter

Innlegg pa Twitter™ og Facebook dekkes ikke av Creative Commons-vilkar.

Juridiske merknader | Regler for personvern pa nettet


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com/nb_NO/legalnotices/index.html
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Dele, kommentere og gjennomga

Dele dokumenter
Lagre filer p4 Acrobat.com
Kommentere og gjennomga PDF-filer

Til toppen av siden
Dele dokumenter PP

Du kan bruke Adobe Reader til & dele dokumenter med andre. Du kan dele filer ved hjelp av Adobe SendNow eller dele filer via e-post.

Gjor ett av fglgende:

« Velg Fil > Del filer med SendNow Online.
« Klikk Verktgy-oppgavepanelet, og velg deretter Send filer
« Velg Fil > Send fil

Falg instruksjonene pé skjermen for & dele filen med andre.

Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se Dele filer fra Acrobat.com ved hjelp av SendNow Online og Dele filer via e-post i Hjelp for Acrobat.

- ° Til t id
Lagre filer p4 Acrobat.com Foppem ey Eeen
Acrobat.com lar deg lagre og gir tilgang til PDF-filer og andre dokumenter fra flere enheter.

Gjer ett av falgende for & lagre filer p& Acrobat.com:

o Klikk @ pa verktgylinjen
o Kilikk Verktgy > Lagre filer.

« Velg en konto i dialogboksene Lagre (Fil > Lagre eller Fil > Lagre som), i listenLagre til nettkonto.

. ° . Til toppen iden
Kommentere og gjennomga PDF-filer Foppen A

Du kan kommentere PDF-filer ved hjelp av merknads- og tegneverktgyet. Alle merknads- og tegneverktay er tilgjengelig.Nar du mottar en PDF-fil
for glennomgang, kan du sette inn merknader ved hjelp av verktgyet Kommentering og markering.

v | Merknader
PR T & @ &-
-..%¥%T,3Tﬁ

Merknader-panel

A. Legg til notat B. Uthev tekst C. Legg til tekstkommentar D. Legg ved fil E. Spill inn lyd F. Verktgy og meny for Legg til stempel G. Sett inn tekst
ved markgr H. Erstatt tekst |. Gjennomstreking J. Understreking K. Legg til notat i tekst L. Tekstkorrigeringsmarkeringer

+ Tegnemarleringer
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Tegnemarkeringer-panel
A. Legg til tekstboks B. Legg til tekst i bildeforklaring C. Tegn linje D. Tegn pil E. Tegn ellipse F. Tegn rektangel G. Tegn skyer H. Tegn
mangekant |. Tegn sammenhengende linjer J. Tegn frihand K. Visk ut frihand

Svare pa kommentarer, eller slette svar
« Hayreklikk en kommentar, og velg Svar fra hurtigmenyen.
« Hvis du senere vil fierne svaret, hgyreklikker du det og klikker Slett.

Hvis du vil ha mer informasjon, se Svare pa kommentarer i Hjelp for Acrobat.

Godkjenn eller avvis en PDF-fil

Hvis du blir spurt om & godkjenne en PDF-fil, vil du motta en e-postmelding som gir deg trinnvise instruksjoner. Bruk alternativene i Stempler-
paletten og dokumentmeldingslinjen gverst i PDF-filen, for & godkjenne aller avvise dokumentet.

Hvis du vil ha mer informasjon, se Delta i en godkjenningsarbeidsflyt i Hjelp for Acrobat.

Merk: Kun Acrobat-brukere med multibyte-versjoner av Acrobat kan starte en arbeidsflyt for godkjenning. Reader-brukere kan imidlertid
godkjenne eller avvise en PDF-fil, uavhengig av sprakversjon.

Spore en gjennomgang (bare Reader-program, ikke nettleser)

For & spore en dokumentgjennomgang eller vise statusen p& gjennomgangen velger du Vis > Sporing. Sporing viser hvem som er med pa
gjennomgangen og hvor mange kommentarer hver enkelt har publisert.

» Venstre side i Sporing viser alle PDF-dokumenter i styrte gjennomganger.

« Listen til hgyre viser datoen og klokkeslettet da PDF-filen ble sendt, og en liste over inviterte lesere. Koblinger til delte PDF-filer inneholder
tilleggsinformasjon, inkludert tidsfrist (hvis angitt) og antall kommentarer sendt per leser. PDF-filen blir ikke slettet ved a slette koblingen i
Sporing.

» Siste oppdateringer oppsummerer de nyeste endringene i gjennomgangene.

Hvis du vil ha mer informasjon, se Spor gjennomgatte PDF-filer i Hjelp for Acrobat.

Gjenopprette fra en uventet avslutning (bare Reader-program, ikke nettleser)
Autolagringsfunksjonen forhindrer at endringer gar tapt etter et uventet avbrudd.

1. Apne filene du jobbet med fgr den uventede avstengningen.
2. Nar du blir bedt om det, klikker du Ja for & &pne filen eller filene som ble lagret automatisk.
3. Lagre filene med samme navn som filene du opprinnelig arbeidet med.

Hvis Automatisk lagring var deaktivert, kan du aktivere oppgaven fra dialogboksen Innstillinger
1. Hayreklikk et dokument, og velg Innstillinger for sidevisning pa hurtigmenyen.
2. Velg Dokumenter i den venstre kolonnen, og velg deretter Lagre dokumentendringer automatisk i midlertidig fil hvert XX minutt.

3. | dialogboksen Minutter angir du hvor ofte du vil lagre filene.

Innlegg pa Twitter™ og Facebook dekkes ikke av Creative Commons-vilkar.
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Skriv ut PDF-filer

Mangler utskriftsknappen?

Vanlige utskriftoppgaver

Hvorfor kan jeg ikke skrive ut dokumentet?
Simuler overtrykk

Mangler utskriftsknappen? Tl toppen avsiden

Hvis du ikke kan se knappene Skriv ut og Avbryt, er det angitt en lav opplgsning for skjermen. Reader er ikke utformet for skjermer med lav
opplgsning (minimum anbefalt opplgsning er 1 024 x 576). Du kan imidlertid omga denne begrensningen. Gjar ett av falgende for & skrive ut
dokumentet:

e Trykk Enter eller Retur.

« Hvis det vises et rullefelt til hgyre for dialogboksen, drar du glidebryteren ned for a fa tilgang til knappene.
Q (Windows) Pa noen skjermer dekker oppgavelinjen i Windows utskriftsknappen. Du kan skjule oppgavelinjen slik at den bare vises nar

markgren er helt nederst pa skjermen. Hayreklikk oppgavelinjen, og velg Egenskaper. | dialogboksen Egenskaper merker du av for Skjul
oppgavelinjen automatisk og klikker OK.

Opegavelnje | startmeny | Verktayiny

Oppgavelinjens utseende

[ClLls oppgaveinjen

[k eppgaveinjen sutomatek
] Bruk emd ikones

Oppgavelnyeplassering pd |
skgarman:

Knapper pb oppgaveinien: | Kombiner og s altid ethetter

[Burn

Angi egenskapene for oppgavelinjen til & skjule oppgavelinjen, slik at du kan velge utskriftsknappen

Til toppen av siden

Grunnleggende utskriftsoppgaver

Skrive ut pa begge sider

Du kan skrive ut pa begge sider hvis skriveren stgtter denne funksjonen. Skriverdriveren styrer alternativene, ikke Adobe Acrobat eller Adobe
Reader. Se dokumentasjonen for skriveren for funksjoner som skriveren stgtter. (Dobbeltsidig utskrift kalles dupleks, rygg mot rygg, front mot rygg



eller tosidig utskrift.)

| dialogboksen Skriv ut aktiverer du Skriv ut pa begge sider og velger kanten & vende.

/| Skriv ut pd begge sider

@ Wend pa langside () Wend pa kortside
Retning:
@ Automatisk portrett/landskap
7 Staende
~ Liggende

Skrive ut i svart-hvitt

Al C

Du kan skrive ut en farge-PDF-fil i gragraderinger (kalles ogsa gratoner eller sammensatt gra).

o | dialogboksen Skriv ut aktiverer du Skriv ut i gratoner.

Skriver: -Mi:rumft)iF‘S Document Writer (redirectac = Egenskaper [ Auransert

Kopier: |1 = | Skriv ut i gritoner (svart—h\.nti;]J

Skrive ut en i annen stgrrelse



Du kan skalere side til & forstarres eller reduseres nar du skriver ut. Du kan automatisk skalere for 4 tilpasse til siden eller smalere manuelt etter
prosentverdier

« | dialogboksen Skriv ut klikker du Starrelse og angir deretter skaleringsalternativene.

Sideskalering og -hindtering (&)

[ B%ﬂrelse H E,Eplakat ] @Flere [ EHe&e ‘

Tilpass

Faktisk storrelse
@ Reduser overdimensjonerte sider

) Egendefinert starrelse: 100 %

| |Velg papirkilde basert pd POF-side starrelse

Skrive ut dokumenter i stort format



CONGRATS!

ca borars1

Du kan skrive ut et dokument i stort format, for eksempel en plakat eller et banner, ved & dele sidene opp i flere ark (kalles side ved side).
Alternativet Plakat beregner hvor mange ark som trengs. Du kan justere stgrrelsen pa originalen til papiret, og angi hvor mye hver flis overlapper.
Du kan deretter sette sammen flisene.

» | dialogboksen Skriv ut klikker du Plakat og angir deretter overlappingsalternativene.

Sideskalering og -handtering

e o ST T

Skala for side ved side:  |100 % Owerlapp: |0 mm

[ Skjeer merker | Etiketter

| 1%is bare store sider side wed side

Skrive ut flere sider pa et ark



Du kan skrive ut flere enn én side av en PDF-fil pa ett enkelt ark. Utskrift av flere sider per ark kalles ogsa N-sider-ustkrift (for eksempel 2-sider
eller 6-sider) Du kan angi hvordan sidene ordnes, vannrett pa tvers av siden eller i loddrette kolonner.

Sideskalering og -hindtering (%)

l E Starrelse I EF Plakat I - El Flere i El Hefte

Sicler per ark: Egendefinert = | |2 .-,u|z

Siderekkefalge; | Vannratt -]
] Skriv ut sidekant

Skrive ut hefter




Du kan skrive ut et flersidig dokument som et hefte. Det legges ut to sider per ark. Nar du sorterer, bretter og stifter de dobbeltsidige arkene, er
resultatet en bok med riktig siderekkefalge.

« | dialogboksen Skriv ut klikker du Hefte og angir deretter heftealternativene.

Sideskalering og -handtering (i)
EES;urrelse ‘ ‘ EEFIakat I ‘ @ Flere | h Hefte i

Dalsatt for hefte: | Begge sider -

Ark fra 1 til |2

Hvis du vil ha trinnvise instruksjoner, kan du se Skrive ut hefter og PDF-filer.

Skriv ut kommentarer

Du kan skrive ut kommentarer pa riktig sted (som Klistrelapper pa en side), eller i en liste eller et sammendrag.
Gjar ett av fglgende i omradet Kommentarer og skjemaer:

« Velg et alternativ fra rullegardinlisten.
e Klikk Summer opp kommentarer

Kommentarer og skjemaer

[ ument og markeringer

’ Surnmer opp kormmentarer ]

Skrive ut en del av en side



Du kan skrive ut en del av en side i et PDF-dokument. Bruk verktgyet for gyeblikksbilde (Rediger> Ta et gyeblikksbilde) for & merke bare omradet
du vil skrive ut.Omradet kan veere tekst, grafikk eller begge deler. Du kan skrive ut det merkede omradet i full sterrelse, eller tilpasse det til arket.
1. Velg Rediger > Ta gyeblikksbilde
2. Tegn et rektangel for & merke en del av en side.
3. Velg Fil > Skriv ut
4. Klikk Valgt grafikk i dialogboksen Skriv ut.

Sider som skal skrives ut
) Akt
() Gjeldende side

Sider
¥ Flere alternativer
@ Valgt grafikk
Oddetall- eller partallsider; | Alle sider i omradet

Sider i omvendt rekkefelge

Hvorfor kan jeg ikke skrive ut dokumentet mitt? Tl toppen avsiden

Start med disse feilsgkingstipsene
Utskriftproblemer kan ha ulike arsaker. Start med dette nyttige tekniske notatet for & identifisere problemet: Feilsgke PDF-utskrift | Acrobat, Reader
PDF-filen er passordbeskyttet, og utskrift er ikke tillatt

Hvis du mottar en passordbeskyttet PDF-fil, kan du bruke det utpekte passordet til & skrive ut dokumentet. Noen beskyttede dokumenter har
begrensninger som gjar at du ikke kan skrive ut, redigere eller kopiere innhold i dokumentet. Hvis et dokument har begrensninger for utskrift,
kontakter du PDF-forfatteren.

(Bare Windows) Beskyttet modus pavirker

Standard beskyttet modus utvider sikkerheten i Reader. Hvis du vil finne ut om beskyttet modus pavirker utskrift, deaktiverer du det
midlertidig. Hayreklikk dokumentet i nettleseren, og velg Dokumentegenskaper. Hvis du vil se om beskyttet modus er aktivert, klikker du Avansert.

Hvis du vil deaktivere beskyttet modus, velger du Rediger > Innstillinger og klikker Sikkerhet (utvidet) til venstre. Fjern avmerkingen for Aktiver
beskyttet modus ved oppstart. Lukk Reader, start pa nytt, og prgv & skrive ut dokumentet pa nytt.

Merk: Nar du har skrevet ut, merker du av for Aktiver beskyttet modus ved oppstart for & f& maksimal sikkerhet.


http://kb2.adobe.com/no/cps/873/cpsid_87346.html

Til toppen av siden

Simulere overtrykking av farger

Overtrykkingssimulering anslar hvordan blanding og overtrykking av farget grafikk ser ut nar den skrives ut pa en offsetpresse. Du kan simulere
effektene av overtrykking pa en bordfargeskriver ved & velge Simuler overtrykking i dialogboksen Avansert skriveroppsett. Overtrykkingssimulering
konverterer spotfarger for & behandle farger for utskrift. Hvis du skal bruke en fil til endelig utskrift, ma du ikke velge Simuler overtrykking.

Merk: Fargeskrivere varierer stort nar det gjelder kvaliteten av fargegjengivelsen. Prgver fra en tjienesteleverander er derfor den beste metoden
for & bekrefte hvordan det endelige resultatet vil se ut.

-

Tre overlappende sirkler uten overtrykking (til venstre) sammenlignet med tre overlappende sirkler med overtrykking (til hgyre).

Innlegg pa& Twitter™ og Facebook dekkes ikke av Creative Commons-vilkar.
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Kopiere innhold fra PDF-filer

Kopiere tekst og bilder fra PDF-filer
Kopiere et omrade av en PDF-fil (bare Reader-program, ikke nettleser)

Til toppen av siden

Kopiere tekst og bilder fra PDF-filer
Du kan enkelt kopiere innhold i Reader hvis ikke PDF-forfatteren har brukt sikkerhetsinnstillinger som ikke tillater kopiering.

Bekrefte at kopiering av innhold er tillatt
1. Hayreklikk dokumentet i nettleseren, og velg Dokumentegenskaper.

2. Klikk kategorien Sikkerhet, og gijennomga Sammendrag av dokumentbegrensninger.
Kopiere bestemt innhold fra en PDF-fil

1. Hayreklikk dokumentet, og velg Velg verktay fra hurtigmenyen.

2. Dra for a velge tekst, eller klikk for & merke et bilde.

3. Hayreklikk det merkede elementet, og velg Kopier.
Kopiere en hel PFD-fil(bare Windows Reader-program, ikke nettleser)

« Velg Rediger > Kopierer til utklippstavlen.
i 3 i ; Tilt id
Kopiere et omréde av en PDF-fil (bare Reader-program, ikke nettleser) Froppen ey Eden

@yeblikksbildeverktayet kopierer et omrade som et bilde du kan lime inn i andre programmer.
1. Velg Rediger > Ta gyeblikksbilde.
2. Dra et rektangel rundt omradet du vil kopiere, og slipp deretter museknappen.
3. Trykk Esc-tasten for a avslutte gyeblikksbildemodus.

Velg Rediger > Lim inn i et annet program for & lime inn det kopierte bildet.

Innlegg pa& Twitter™ og Facebook dekkes ikke av Creative Commons-vilkar.
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Opprette PDF-filer, konvertere til Word eller tilgang til andre
nettjenester

Opprette en PDF-fil
Konvertere en PDF-fil til Word eller Excel
Leere mer om nettjenester

Opprette en PDF-fil Til toppen av siden

Du kan opprette PDF-filer fra Reader ved hjelp av Adobe CreatePDF, en webbasert tjeneste pa Acrobat.com. Adobe CreatePDF lar deg
konvertere filer i flere forskjellige formater, til PDF-filer.

1. Klikk Konverter til PDF-ikonet a pa Reader-verktaylinjen.
Q Hvis Konverter til PDF-ikonet ikke vises pa verktaylinjen, hgyreklikker du verktaylinjen og velger Fil > CreatePDF Online.
2. |1 Opprett PDF-panelet til hgyre klikker du Velg fil & konvertere til PDF, og finne filen du vil konvertere.

3. Klikk Konverter.

Nar Reader konverterer filen, vises en fullfaringsboks i Verktay-ruten. Hvis du betaler for et abonnement pa Acrobat.com, kan du dpne PDF-filen i
et nytt Reader-vindu ved a klikke koblingen Vis PDF-fil i Reader. Brukere med en gratis konto kan vise PDF-filen sin p& Acrobat.com.

Hvis du vil ha mer informasjon om CreatePDF-tjenesten, kan du ga til www.adobe.com/go/acrobat_com_no.

Til toppen av siden

Konverter en PDF-fil til Word eller Excel

Du kan konvertere PDF-filer til Microsoft Word eller Excel ved hjelp av Adobe ExportPDF, en webbasert tieneste pa Acrobat.com. Hvis du vil ha
mer informasjon om ExportPDF-tjenesten, kan du ga til www.adobe.com/go/acrobat_com_no.

1. Apne PDF-filen du vil eksportere til Word eller Excel.

2. Klikk Konverter til PDF-ikonet ‘@ pa Reader-verktgylinjen for & apne Verktay-ruten.

Q Hvis Konverter PDF-ikonet ikke vises pa verktgylinjen, hgyreklikker du verktgylinjen og velger Fil > Konverter PDF til Word eller Excel
Online.

3. | Eksporter PDF-panelet blir det &pne dokumentet merket for konvertering. Klikk Velg PDF-fil for & velge et annet PDF-dokument.
4, Velg Microsoft Word, Rik tekst-format eller Microsoft Excel pa Konverter til-menyen.

5. Hvis dokumentet inneholder skannet tekst pa& et annet sprak, klikker du Endre, velger sprak i dialogboksen OCR-innstillinger, og klikker
deretterOK.

6. Klikk Konverter.
7. Gjor ett av fglgende:

» Hvis du har et abonnement pa tjenesten, klikker du Logg pa (everst i panelet), skriver inn e-postadresse og passord og klikker
deretterLogg pa.

» Hvis du ikke har en Adobe-ID, klikker du Registrer deg na og falger instruksjonene pa skjermen.

8. Nar Fullfertmeldingen vises i Verktgy-ruten, klikker du Lagre konvertert fil.


http://www.adobe.com/go/acrobat_com_no
http://www.adobe.com/go/acrobat_com_no
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Klikk Lagre konvertert fil nar fullfgrtmeldingen vises.

9. | dialoghoksen Lagre som/Arkiver som gar du til plasseringen du vil lagre filen, skriver inn filnavnet og klikker Lagre/Arkiver.

Til toppen av siden

Leer mer om nettjenester

Opprett PDF og Eksporter PDF er bare to av nettjenestene som er tilgjengelige i Reader. Klikk Verktgy gverst til hgyre i vinduet for & se etter nye
tjenester. Hvis du vil leere mer, kan du ga til www.adobe.com/go/learn_acr_dex_no.

Innlegg pa Twitter™ og Facebook dekkes ikke av Creative Commons-vilkar.
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Apne, redigere eller slette PDF-filer

Hvorfor kan jeg ikke apne eller redigere en PDF-fil?
Kombinere PDF-filer
Slette PDF-filer

. . ° . Til't id
Hvorfor kan jeg ikke apne en PDF-fil? FoppeR e e
Du vil ha avansert redigering tilgjengelig i Adobe Acrobat

Gratisversjonen Adobe Reader lar deg vise PDF-filer, men en del avansert redigering krever Adobe Acrobat. Eksempler omfatter fglgende:

» Redigere tekt

« Kombinere PDF-filer

Skanne til PDF

Opprette nye skjemaer (Reader kan fylle ut eksisterende skjemaer)
Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se denne detaljerte sammenligningen av Acrobat- og Reader-funksjoner.
PDF-filen er passordbeskyttet og har redigeringsbegrensninger

Hvis du mottar en passordbeskyttet PDF-fil, kan du bruke det utpekte passordet til & apne dokumentet. Noen sikrede dokumenter har
begrensninger som hindrer deg i & skrive ut, redigere eller kopiere innhold. Hvis et dokument har begrensede funksjoner, er eventuelle verktay og
menyelementer for disse funksjonene nedtonet i Reader.

Hvis du har problemer med & &pne en PDF-fil, eller hvis enkelte funksjoner er last, kontakter du forfatteren av PDF-dokumentet.
Du ser en feilmelding om at "én eller flere Adobe PDF-utvidelser er deaktivert"

Folg fremgangsmaten nedenfor for & lgse problemet:
1. Apne Internett-alternativer i kontrollpanelet og klikk p& Avansert kategori.
2. Merk av i boksen Aktiver tredjeparts leserfilformater.

3. Klikk Ok og start datamaskinen din pa nytt.

Flere feilsgkingstips

Hvis du vil ha flere tips om feilsgking, kan du se fglgende tekniske merknader:
« Kan ikke apne en PDF-fil

« Kan ikke vise en PDF-fil pa nettet | Hurtigreparasjon

Til toppen av siden

Kombinere PDF-filer

Gratisversjonen Adobe Reader kan ikke kombinere flere PDF-filer. Det kan imidlertid Adobe Acrobat. Hvis du vil ha mer informasjon, se PDF-
portefaljer og kombinerte PDF-filer i Hjelp for Acrobat.

Til toppen av siden

Slette PDF-filer

PDF-filer lagres i en rekke mapper p& datamaskinen, avhengig av om du mottar PDF-filen i e-post, fra nettet eller via andre kilder.

Hvis du vil finne en PDF-fil raskt, sgker du etter filnavnet i Windows eller Mac OS. G4 deretter til mappen som ble funnet, hgyreklikk PDF-filen og
velg Slett (Windows) eller Flytt til papirkurven (Mac OS).

Innlegg pa Twitter™ og Facebook dekkes ikke av Creative Commons-vilkar.
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Vise bilder, objekter eller 3D-modeller

Jeg kan ikke se bilder i en PDF-fil
Flytte eller rotere 3D-modeller
Analysere objekter, mal eller geografisk plassering

Q Hvis du vil angi bilder eller gyeblikksbilder av sideomrader, kan du se Kopiere innhold fra PDF-filer.

Til toppen av siden

Jeg kan ikke se bildene i en PDF-fil
1. Hayreklikk dokumentet, og velg Innstillinger for sidevisning.

2. Velg Vis store bilder.
Q Hvis du fierner merket for alternativet ovenfor, viser Reader store bildefiler som gra bokser, noe som gker hastigheten pa visning og rulling.
Til toppen av siden
Flytte eller rotere 3D-modeller o

3D-verktaylinjen vises nar du klikker pa en 3D-modell. Klikk pilen ved siden av Roter-verktgyet for a vise alle 3D-navigasjonsverktgyene som er
tilgjengelige i Reader.

. o . . Til toppen av siden
Analysere objekter, mal eller geografisk plassering o

Reader har analysealternativer som lar deg vise metadata for bestemte objekter, male dem eller samhandle med geografiske data. Du far tilgang
til disse alternativene ved & klikke Utvidet gverst til hgyre i vinduet.

Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se fglgende emner i Hjelp for Acrobat:

« Vise objektdata
« Male objekter

« Arbeide interaktivt med geografiske PDF-filer
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Lagre, vise og sgke i PDF-filer

Lagre PDF-filer

Hvorfor kan jeg ikke lagre en PDF-fil?
Vise og navigere i PDF-filer

Zoome inn pa et bestemt omrade
Sgke etter informasjon i en PDF-fil
Vise og sgke i en PDF-portefglje

Vise bilder, objekter eller 3D-modeller

Til toppen av siden

Lagre PDF-filer
Hvis PDF-forfatteren har aktivert lokal lagring, kan du lagre en kopi av en PDF-fil eller PDF-portefglje.

Reader-program eller nettleser

[
e Huvis du vil lagre en PDF-fil, klikker du diskikonet pa verktaylinjen gverst til venstre i vinduet.
Bare Reader-program

» Hvis du vil opprette en kopi av en PDF-fil, velger du Fil > Lagre som.

« Huvis du vil lagre PDF-filen som tilgjengelig tekst, velger du Fil > Lagre som annet > Tekst.
. . . Til t id
Hvorfor kan jeg ikke lagre en PDF-fil? Foppen e e

Fordi PDF-forfatteren har deaktivert lokal lagring pa grunn av sikkerhet, beskyttelse av opphavsrett eller andre arsaker.

Hvis du vil lagre PDF-filen, kontakte du forfatteren og spar vedkommende om & aktivere lokal lagring. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se
Aktivere lagring av skjemadata for Reader-brukere i Hjelp for Acrobat.

Til toppen av siden

Vise og navigere i PDF-filer

Gjor ett av falgende:

« Huvis du vil forsterre eller redusere siden, bruker du alternativene zoom, forstarrelse og tilpass pa verktaylinjen gverst i vinduet.

Alternativene zoom, forstgrrelse og tilpass pa verktgylinjen

« Huvis du vil ga til et bestemt sidetall, skriver du det inn til hayre for knappene Vis forrige & og Vis neste & p& verktaylinjen.
« Hvis du vil navigere visuelt, klikker du Sideminiatyrer-ikonet = gverst til venstre i vinduet.

« Huvis du ga til et interessant omrade, klikker du Bokmerker-ikonet [P averst til venstre i vinduet.

A

Navigere hurtig med disse alternativene


http://idiom-q-win-1/reader/using/view-images-objects-or-3d.html
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Hvis du vil angi alternativer for rulling og visning av flere sider, bruker du Vis > Sidevisning-menyen i Reader. | nettleseren hgyreklikker du
Reader-verktaylinjen og velger Sidevisning.

Se ogsa Vise bilder, objekter og 3D-modeller. Hvis du vil ha mer informasjon, se Navigere mellom PDF-sider i Hjelp for Acrobat.

Til toppen av siden

Zoom inn pa et bestemt omrade

» Hgyreklikk dokumentet, og velg markeringszoomverktgyet pa hurtigmenyen. Deretter drar du pa tvers av omradet du vil forstarre.

 (bare Reader-program, ikke nettleser) Pa Vis > Zoom-menyen velger du Dynamisk zoom, Panorer og zoom eller Lupeverktgy. Hvis du vil ha
mer informasjon om hvert alternativ, kan du se Justere PDF-visninger i Hjelp for Acrobat.

. . . . Tilt .
Soke etter informasjon i en PDF-fil [ ioppen Ay saen
Gjer ett av falgende for & sgke i sideinnholdet:

» Hoyreklikk dokumentet, og velg Sgk p& hurtigmenyen. Skriv inn et sgkeuttrykk gverst til hgyre i vinduet, og klikk pilene for & navigere til hver
forekomst.

Verkt ﬂMTmar

Hvis du vil vise sgkeboksen, hayreklikker du dokumentet og velger Sgk.

« Gjor ett av fglgende hvis du vil utfgre mer komplekse sgk etter hele ord, uttrykk, kommentarer og andre alternativer:

« | et nettleservindu klikker du kikkerten ﬂ gverst til venstre i vinduet.
« | Reader-programmet velger du Rediger > Avansert sgk.

Nederst i hver sgkerute klikker du Vis flere alternativer for & tilpasse sgket. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du se Alternativer for
avansert sgk i Hjelp for Acrobat.

Til toppen av siden

Vis og sgk i en PDF-portefglje

En PDF-portefglie er en samling med filer i ulike formater som er opprettet i forskjellige programmer. Du kan bruke sgkeverktgyene i Reader for a
soke etter tekst i hele PDF-portefglien. Tast inn teksten du vil sgke etter i dialoghboksen Sgk pa verktaylinjen PDF-portefglie. Sgkeresultatene
viser alle filene som teksten ble funnet i.

» For PDF-filer utvider du listen for a se resultatene i sin sammenheng. Klikk et sgkeresultat for & ga til den tilhgrende teksten i PDF-filen.

« For andre typer filer klikker du Apne, og sgker deretter i filen.

Innlegg pa Twitter™ og Facebook dekkes ikke av Creative Commons-vilkar.

Juridiske merknader | Regler for personvern pa nettet


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com/nb_NO/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_no
http://help.adobe.com/nb_NO/acrobat/using/WSD1CC3AD9-BF89-452d-AF01-70EEE881A39B.w.html
http://help.adobe.com/nb_NO/acrobat/using/WS58a04a822e3e50102bd615109794195ff-7fd5.w.html
http://help.adobe.com/nb_NO/acrobat/using/WS047F7D61-E05E-4e82-98BA-F84B2E7A5974.w.html
http://help.adobe.com/nb_NO/acrobat/using/WS047F7D61-E05E-4e82-98BA-F84B2E7A5974.w.html

Meldinger fra Adobe

Generelle innstillinger inkluderer alternativer for a tillate Adobe & vise produktmarkedsfgringsmeldinger mens du jobber i programmet. Du kan velge
hvorvidt du vil motta disse meldingene for produktmarkedsfgring eller ikke.

Merk: Transaksjonsmeldinger som forenkler Adobes online-tjeneste, kan ikke slas av.
1. Apne dialogboksen Innstillinger.

« (Windows) Velg Rediger > Innstillinger.
* (Mac OS) Velg Adobe Reader > Innstillinger.
2. Klikk Generelt under Kategorier.
3. Velg gnskede alternativer i delen Meldinger fra Adobe.
Vis meldinger nar jeg starter Reader Gjer at meldinger fra Adobe vises pa velkomstskjermen nar du starter programmet uten at et
dokument er apent. Klikk pa en melding for & fa informasjon om funksjoner, oppdateringer eller nettjenester, eller for & apne et element i
programmet, slik som en oppgaverute. Fjern avmerkingen for alternativet for & hindre produktmarkedsfgringsmeldinger i a vises.
Ikke vis meldinger nar jeg viser et dokument Hindrer produktmarkedsfaringsmeldinger fra Adobe i & vises nederst til venstre i

programvinduet. Klikk pa Lukk-knappen for & avvise meldingen. Meldingen viskes ut hvis du ikke foretar deg noe. La alternativet std umerket
for & tillate meldinger for produktmarkedsfering.
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Beskyttet modus (Windows)

Beskyttet modus
Beskyttet visning
Privilegerte Plasseringer

Adobe Reader XI inneholder en beskyttet modus og beskyttet visning for ekstra sikkerhet for & holde datamaskinen trygg.Med beskyttet modus

aktivert vil alle operasjoner som Adobe Reader bruker til & vise PDF-filen, kreve kjaring pa en sveert begrenset mate i et avgrenset miljg,
"sandkassen".

Beskyttet modus Til toppen av siden

Adobe Reader XI kjgrer som standard i beskyttet modus for & gi et ekstra lag med sikkerhet. Ondsinnede PDF-dokumenter kan ikke starte
arbitraere kjgrbare filer eller skrive til systemkataloger eller Windows-registeret i beskyttet modus.

Hvis du vil kontrollere statusen for beskyttet modus, velger du Fil > Egenskaper > Avansert > Beskyttet modus.

Beskyttet modus er aktivert som standard. Gjgr fglgende for & angi innstillingene:

1. Velg Rediger > Innstillinger.
2. Velg Sikkerhet (utvidet) fra kategoriene til venstre.

3. 1 omradet Sandbox-beskyttelser merker du av for eller fierner merket for Aktiver beskyttet modus ved oppstart.

« Aktiver Opprett Beskyttet modus-loggfil for & registrere hendelser. Endringene trer i kraft neste gang du starter programmet
« Kilikk Vis logg for & apne filen

Beskyttet visning Til toppen av siden

De fleste funksjoner er deaktiver i beskyttet modus for utvidet sikkerhet og for & unnga potensiell sikkerhetsrisiko tilknyttet filer som kommer fra
usikre steder. Du kan vise PDF-filen, men ikke s& mye annet.

| beskyttet visning vises det en gul linje gverst i Reader-vinduet. Klikk Aktiver alle funksjoner for & avslutte beskyttet visning.

L Wmage Catalsg Readerd ol - Adcbe Fasder e =)
F Redgsr Yo Veds Hslp

QBEEFHSE * sl = @ e -] | [H B | Verktey

Buskyster

Informasjonslinje for beskyttet visning

Signer | Kommentar

Aatane, da fste rikigoner x GHaRANPE for urng potensieBa sikerhetsnsib st L g

» Opprett POF
» Send filar

Gjar folgende for & endre nar beskyttet visning brukes:
1. Velg Fil > Innstillinger.
2. Velg Sikkerhet (utvidet) fra kategoriene til venstre.

3. | omradet Sandbox-beskyttelser velger du et alternativ for Beskyttet visning:
o Av

« Filer fra potensielt skadelige plasseringer
o Alle filer

.. . Til t id
Privilegerte Plasseringer Froppen Ay e

Du kan legge til bestemte filer, mapper og verter for privilegerte plasseringer, for selektivt & velge klarerte PDF-filer og omga
sikkerhetsbegrensningene.

Gjor falgende under Privilegerte Plasseringer:

 For & klarere nettsteder du allerede har klarert i Internet Explorer, velger du Stol automatisk pa webomrader fra sikkerhetssonene i Windows-
operativsystemet mitt.



» Hvis du bare vil legge til én eller to PDF-filer fra en plassering, klikker du pa Legg til fil.
» Hvis du vil opprette en klarert mappe for flere PDF-filer, klikker du Legg til mappebane eller Legg til vert

» Hvis du vil tillate lasting av data fra et webomrade, angir du navnet pa rot-URL-adressen. Du kan for eksempel skrive www.adobe.com, men
ikke www.adobe.com/no/products. Hvis du kun vil klarere filer fra sikre tilkoblinger, velger du Bare sikre tilkoblinger (https:).
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Tilgjengelighetsfunksjoner

Tastaturalternativer for musehandlinger
Bruke en skjermleser eller et forstarrelsesglass
Tilpasse tekstflyt i en PDF-fil

. . Til toppen av siden
Tastaturalternativer for musehandlinger o

Reader og Acrobat har de samme hurtigtastene. Hvis du vil vise den fullstendige listen, se Hurtigtaster i Hjelp for Acrobat.

i Til toppen av siden
Bruke en skjermleser eller et forstarrelsesglass o

Bruk Oppsettsveiviser for tilgjengelighet for & konfigurere Reader slik at du kan bruke skjermforstgrrere eller skjermlesere.

» Velg Rediger > Tilgjengelighet > Oppsettsveiviser, og velg deretter gnskede alternativer fra skjermen Oppsettsveiviser.

Til toppen av siden

Tilpasse tekstflyt i en PDF-fil

Du kan tilpasse flyten i et PDF-fil for a vise teksten midlertidig i en enkeltkolonne som er like bred som dokumentruten. Visningen Tilpass flyt gjar
det enklere & lese dokumentet.

» For atilpasse flyten i teksten, velger du Vis > Zoom > Tilpass flyt.

| de fleste tilfeller vises bare lesbar tekst i visning med tilpasset flyt. Tekst der flyten ikke tilpasses inkluderer skjemaer, kommentarer, felt for
digitale signaturer og sideartefakter, som for eksempel sidenumre, topptekster og bunntekster. Du kan ikke tilpasse flyt for sider som inneholder
bade lesbar tekst og skjema, eller felt for digitale signaturer. Vannrett tekst tilpasses loddrett som flyt.

Hvis du vil ha mer informasjon, se Lese PDF-filer med funksjoner for tilgjengelighet og tilpasning av flyt i Hjelp for Acrobat.

Merk: Du kan ikke lagre, redigere eller skrive ut et dokument i visning med tilpasset flyt.
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Emner i Hjelp for Reader X

Fylle ut skjemaer

Signere og sertifisere

Kommentere og gjennomga

Skrive ut

Kopiere innhold

Opprette PDF-fil eller konvertere til Word eller Excel

Sake, vise og lagre

@BR® DO

Tilgjengelighet og beskyttet modus
Reader XI og Acrobat XI

Hjelp for Reader XI

Hjelp for Acrobat Xl

Last ned, installer, oppgrader

Oppgrader den nyeste versjonen av Adobe Reader
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