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Kapitel 1: Innan du borjar

Installation

Krav

De fullstandiga systemkraven for Adobe®-programvaran finns i Viktigt-filen som ingar i programmet.

Sa har installerar du programmet
1 Sting alla andra 6ppna Adobe-program pa datorn.

2 Sitt i installationsskivan i diskenheten och f6]j instruktionerna pa skdarmen.

Obs! Mer information finns i filen Viktigt som finns med i programmet.

Sa har aktiverar du programmet

Adobe-program kan innehélla funktioner fér hantering av licenser som kontrollerar att produktlicensavtalet f6ljs. Om din
produkt innehéller sddana funktioner ombeds du verifiera licensen inom 30 dagar efter att du har borjat anvinda
produkten. Verifieringen é4r obligatorisk.

Du kan bli ombedd att aktivera programvaran. Inga personuppgifter samlas in, 6verfors eller anvinds under
verifieringsprocessen. Mer information om produktaktivering finns i filen Viktigt pa installationsskivan och pa Adobes
webbplats www.adobe.com/go/activation_se.

1 Vilj Hjilp > Aktivering > Aktivera om dialogrutan Aktivering inte redan ar 6ppen.
2 Folj de instruktioner som visas pd skdrmen.

Obs! Om du vill installera programmet pd en annan dator mdste du forst inaktivera programmet pd din dator: Vilj Hjdlp >
Aktivering > Inaktivera.

Registrering
Om du registrerar din produkt kan du ta del av kostnadsfri installationssupport, aviseringar om uppdateringar och andra
tjanster.

« For att registrera produkten f6ljer du instruktionerna pa skdrmen i dialogrutan Registrering, som visas nir du har
installerat och aktiverat programmet.

Q Om du skjuter upp registreringen kan du registrera produkten ndr som helst genom att vilja Hjilp > Registrering.

Viktigt
Installationsskivan innehéller filen Viktigt for programmet. (Den hér filen kopieras ocksd till programmappen under
produktinstallationen.) Oppna filen om du vill ldsa viktig information om foljande zmnen:

+ Systemkrav

« Installation

+ Passmirke

« Elektronisk licensiering

o Juridiskt meddelande


http://www.adobe.com/go/activation_se
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Anvanda Adobe-hjalpen

oo

Resurser for Adobe-hjilp

Dokumentation om Adobe-programmet finns i flera olika format.

Inbyggd produkthjilp och LiveDocs-hjilp
Den inbyggda produkthjélpen ger dig tillgang till all dokumentation och allt instruktionsmaterial som finns tillgingligt nir
produkten levereras. Du hittar den via Hjadlp-menyn i Adobe-programmet.

LiveDocs-hjilpen innehaller allt material i den inbyggda hjélpen plus uppdateringar och lankar till extra
instruktionsmaterial p4 webben. For vissa produkter kan du ocksé lagga till kommentarer till avsnitten i LiveDocs-hjélpen.
LiveDocs-hjélpen for din produkt hittar du i Adobe-hjélpens resurscenter pd www.adobe.com/go/documentation_se.

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

I de flesta versioner av den inbyggda produkthjilpen och LiveDocs-hjélpen kan du soka i hjélpsystemen for flera produkter.
Avsnitten innehaller ocksa lankar till relaterat material pa webben eller till avsnitt i hjalpen for en annan produkt.

Betrakta hjalpen, bade den i produkten och den pa webben, som en hubb dér du kan f4 tillgang till extramaterial och
anviandarcommunities. Den mest fullstdndiga och aktuella versionen av hjdlpen ligger alltid p& webben.

Anvénda-avsnitt
Anvinda-avsnitten ger en kortfattad 6versikt 6ver de vanligaste uppgifterna. Om du behover mer information klickar du
pé linken lingst ned i Anvinda-avsnittet sd kommer du till det relaterade hjilpavsnittet i den fullstindiga hjalpen.

PDF-dokumentation
Produkthjilpen finns dven i ett Adobe PDF-format anpassat for utskrift. Andra dokument, till exempel
installationshandbécker och annan dokumentation, kan ocksa fas som PDF-filer.

All PDF-dokumentation finns tillganglig via Adobe-hjalpens resurscenter pd www.adobe.com/go/documentation_se. Om
du vill visa PDF-dokumentationen som ingar i programmet s6ker du i mappen Dokument pa installations- eller innehalls-
DVD:n.

Tryckt dokumentation
Tryckta utgavor av produkthjélpen kan finnas att kopa i Internetbutiken Adobe Store, pd www.adobe.com/go/store_se. Du
kan ocksa hitta bocker publicerade av Adobes publiceringspartners i Adobe-butiken.

2


http://www.adobe.com/go/documentation_se
http://www.adobe.com/go/documentation_se
http://www.adobe.com/go/store_se
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En tryckt handbok om arbetsgangen medf6ljer alla Adobe Creative Suite® 3-produkter och i fristdende Adobe-produkter
kan det medfolja en tryckt Komma igang-handbok.

Obs! Utskriven dokumentation finns inte pd alla sprak.

Sa hdr anvander du hjadlpen i produkten.

Den inbyggda produkthjilpen hittar du via Hjélp-menyn. Nér du har startat visningsprogrammet Adobe-hjélp kan du visa
hjilpen for andra Adobe-produkter som &r installerade pé datorn. Hjilpavsnitten kan innehélla ldnkar till ytterligare
innehéll pa webben.

Q Om du siker efter en fras, till exempel "formverktyg’, ska du sdtta frasen inom citattecken om du bara vill se de avsnitt som
innehdller alla orden i frasen (giller romanska sprikversioner av programmet).

Tillganglighetsfunktioner
Innehallet i Adobe-hjilpen 4r tillgéngligt for personer med funktionshinder- till exempel rorelsehinder, blindhet och
nedsatt syn. I den inbyggda hjalpen kan du anvinda foljande tillginglighetsfunktioner:

» Anvindarna kan dndra textstorlek med vanliga snabbmenykommandon (Microsoft® Windows®) och vanliga
menykommandon (Mac OS).

+ Lankarna dr understrukna for att de ldttare ska kidnnas igen.

+ Om lanktexten inte motsvarar maltiteln refereras till titeln i fastpunktens titelattribut. Linkarna Féregaende och Nasta
innehaller t ex titlarna pa foregdende och ndsta avsnitt.

« Innehallet stodjer hogkontrastlige.

« For bilder utan bildtexter finns en alternativ text.

+ Varje ram har en titel som anger dess syfte.

« Standard-HTML-taggar anger innehéllsstrukturen for lasning pa skdrmen eller text till tal-verktyg.

+ Formatmallar styr formatering sa att det inte finns négra inbaddade teckensnitt.

Kortkommandon for hjalpkontroller i verktygsfalt (Windows)
Knappen Bakat Alt + vinsterpil

Knappen Framat Alt + hogerpil
Skriv ut Ctrl+P
Knappen Om Ctrl+I

Listrutan Hjélp for Alt+nedpil eller Alt+uppil visar Hjélp for ett annat program

Kortkommandon for hjdlpnavigering (Windows)
* Tryck pd Ctrl+Tabb (framét) eller Skift+Ctrl+Tabb (bakit) for att vixla mellan fénster.

» Tryck pd Tabb (framat) eller Skift+Tabb (bakat) for att flytta genom och runt ldnkar i ett fonster.
 Tryck pa Enter om du vill aktivera en konturerad lank.

¢ Du édndrar textstorlek genom att trycka pa Ctrl/Kommando+plustecken (+) eller Ctrl/Kommando-+minustecken (-).

Resurser

Adobe Video Workshop

I Adobe Creative Suite 3 Video Workshop finns 6ver 200 utbildningsfilmer som ticker en méngd &mnen for utskrift,
webben och video.
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Med hjalp av Adobe Video Workshop kan du ldra dig mer om Creative Suite 3-produkterna. I flera av videofilmerna kan
du se hur du kan anvinda olika Adobe-program tillsammans.

Obs! Adobe Video Workshop finns inte pd alla sprik.

r\‘ ADOBE CREATIVE SUITE 3 VIDED WORK!
Adebe

Selecta Topie

Al 32 okt

Nir du startar Adobe Video Workshop viljer du vilka produkter som du vill lira dig och vilka avsnitt som du vill visa. Du
kan se detaljerad information om varje videofilm sa att din inldrning blir mer fokuserad.

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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Community for presentatorer

I den hiér utgdvan har Adobe Systems bjudit in Adobe-communityn att dela med sig av sin expertkunskap och reflektioner.
Adobe och lynda.com presenterar sjdlvstudier, tips och knep fran ledande konstruktorer och utvecklare, till exempel Joe
Lowery, Katrin Eismann och Chris Georgenes. Du kan se och hora Adobe-experter som Lynn Grillo, Greg Rewis och
Russell Brown. Allt som allt delar mer dn 30 produktexperter med sig av sin kunskap.

Sjalvstudier och kallfiler

Adobe Video Workshop innehéller utbildning fér nybérjare och erfarna anvindare. Det finns ocksd videofilmer om nya
funktioner och viktig teknik. Varje videofilm handlar om ett enskilt &mne och ér vanligtvis 3-5 minuter ling. Med de flesta
videor foljer en illustrerad sjalvstudiekurs och killfiler s att du kan skriva ut detaljerade steg och gi kursen pa egen hand.

Sa har anvénder du Adobe Video Workshop

Du hittar Adobe Video Workshop pa DVD:n som medf6ljde Creative Suite 3-produkten. Den finns ocksé online pa
www.adobe.com/go/learn_videotutorials_se. Adobe ldgger regelbundet till nya videofilmer p& Video Workshop online, sa
besok webbplatsen och se om det har kommit nagra nyheter.

Acrobat-videor

Adobe Video Workshop ticker en ling rad dmnen for Adobe Acrobat®, inklusive:
+ Ordna arbetsyta och aktivitetsfalt

 Kombinera filer till en PDF-fil

» Konvertera PDF-filer

+ Andra PDF-filer

« Liagga till kommentarer i PDF-filer

+ Arbeta med delade granskningar

« Granska och sammanfatta kommentarer

« Skydda formulér

» Samarbeta i realtid med Adobe Acrobat Connect™
+ Anvénda Preflight pa filer

« Skriva ut dokument

Om du vill komma at Adobe Creative Suite 3-videosjdlvstudier besoker du Adobe Video Workshop pa
www.adobe.com/go/learn_videotutorials_se.

Obs! Adobe Video Workshop finns inte pd alla sprik.

Extramaterial

Det finns en mingd resurser som gor att du kan fa ut s& mycket som mgjligt av Adobe-programmen. Vissa av dessa resurser
installeras pa datorn vid installationen, medan andra finns tillgéngliga p4 installations- eller innehallsskivan. Det finns
ocksa unikt extramaterial online fran Adobe Exchange-gruppen, pa www.adobe.com/go/exchange_se.

Installerade resurser
Under programinstallationen placeras ett antal resurser i programmappen. Om du vill visa de hir filerna letar du upp
programmappen pa datorn.

Innehall pa skivan
Skivan som levereras med din produkt kan innehalla ytterligare resurser for anvindning med programmet, till exempel
forinstallningar, insticksprogram, PDE-version av hjilpen, teknisk information och andra dokument.


http://www.adobe.com/go/learn_videotutorials_se
http://www.adobe.com/go/learn_videotutorials_se
http://www.adobe.com/go/exchange_se
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Adobe Exchange

Mer kostnadsfritt material finns pA www.adobe.com/go/exchange_se — en onlinecommunity dar anvandare laddar ned och

delar tusentals kostnadsfria atgarder, utokningar, plugin-program och annat material som du kan anvinda med Adobe-
produkter.

Adobe Design Center

I Adobe Design Center finns artiklar, inspiration och instruktioner frdn branschexperter, framstaende designers och
Adobes publiceringspartners. Nytt material tillkommer varje manad.

Al

Adobe Design Center

Disiog Bex

Experts share new ideas in
mocn graphics and sgial
snign.

saciety

g Workieg win taxt Reaser

[ e A==

Du kan hitta hundratals sjalvstudier for designprodukter och fa tips och lara dig teknik via videofilmer, HTML-sjélvstudier
och exempelkapitel.

Nya idéer ér sjdlva kdrnan i tankesmedjan, dialogrutan och galleriet:

« Artiklar i tankesmedjan berdr designernas inblandning i tekniken nufortiden och vad deras erfarenheter innebar for
design, designverktyg och sambhillet.

« I Dialogrutan delar experter med sig av nya idéer i form av rorlig grafik och digital design.
« I Galleriet visas hur konstnarer kommunicerar design i rérelse.

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

Adobe Developer Center innehéller exempel, sjilvstudier, artiklar och communityresurser for utvecklare som skapar
omfattande Internetprogram, webbplatser, mobilt innehall och andra projekt med hjilp av Adobe-produkter. I Developer
Center finns ocksa resurser for utvecklare som utvecklar plugin-program fér Adobe-produkter.

Al

Developer Center

Featres | Communny | Samples | 5Ows & downloads | Training
Pl €00k bock Beta now avadabie

-
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or shase your knowisdge asd axperise Wi fe community

Making videss wori The way he meb works
Mike Lane

Uireterstnnd et ared nosbnaar enclen emaumpton and leam
ang

wes usng Flash Meda Server

[ Sample: Coanecting 3 form 10 & databass (27

Statan Camaran
o I et 1o 02 Siiplay.

Forutom exempelkoder och sjalvstudier finns det ocksd RSS-matningar, onlineseminarium, SDK:er, skripthandbécker och
andra tekniska resurser.

Besok Adobe Developer Center pd www.adobe.com/go/developer_se.

Kundsupport

Besok Adobes supportwebbplats pa www.adobe.com/se/support om du vill ha information om fels6kning om din produkt
och ldara dig mer om kostnadsfria och betalda alternativ for teknisk support. Klicka pa linken Utbildning for att komma at
Adobe Press-bocker, en mingd olika utbildningsresurser och certifieringsprogram f6r Adobe-program med mera.

Nedladdningar

Besok www.adobe.com/go/downloads_se om du vill ha kostnadsfria uppdateringar, provprogram och andra anvindbara
program. Dessutom har du via Adobe-butiken (p& www.adobe.com/go/store_se) tillgang till tusentals plugin-program fran
externa utvecklare, vilka kan hjilpa dig att automatisera aktiviteter, anpassa arbetsgdngen och skapa professionella effekter
med mera.

Adobe-labb
I Adobe-labben far du mojligheten att uppleva och bedoma nya och framéatgéende tekniker och produkter fran Adobe.

I Adobe-labben har du tillgang till resurser av den har typen:

 Foérhandsutgévor av program och teknik.

» Kodexempel och metodtips som kan gora din inldrning snabbare.

- Tidiga versioner av produkter och teknisk dokumentation.

» Forum, Wiki-baserat innehall och andra samarbetsresurser s att du kan interagera med likasinnade utvecklare.

Adobe-labb skapar samarbetsprocesser for programutveckling. I den har miljon kommer du snabbare igdng med nya
produkter och tekniker. Adobe-labben fungerar ocksé som ett forum for tidig feedback, som Adobes utvecklingsgrupp kan
anvinda for att skapa program som uppfyller anvandargruppernas behov och forvintningar.
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Besok Adobe-labben pa www.adobe.com/go/labs_se.

Anvandarcommunities

I anvindargrupperna finns forum, bloggar och andra sitt for anvandarna att dela med sig av tekniker, verktyg och
information. Anvindarna kan stilla fragor och ta reda pa hur andra far ut sa mycket som mojligt av sina program.
Anvindarforumen finns pd engelska, franska, tyska och japanska. Bloggar finns p& en méngd olika sprak.

Besok www.adobe.com/se/communities om du vill delta i forum eller bloggar.

Nyheter

Visa, navigera och soka

Fonstret Komma igang Hir far du en 6versikt 6ver de viktigaste funktionerna i Adobe® Acrobat® 8 Standard och kan klicka
pa lankar for att starta uppgifter eller fo mer information om olika funktioner. Se ”Starta i fonstret Komma igang” pa
sidan 17.

Maximerad arbetsyta Visa PDF-filer i en ny visuell utformning av arbetsyta, navigeringsruta och verktygsfalt. Element i
anvandargrinssnittet har tagits bort for att maximera ytan. Se ”Visa arbetsytan” pa sidan 13.

Anpassningsbara verktygsfilt Det dr enkelt att visa och délja enskilda verktyg genom att hogerklicka/Control-klicka i ett
verktygsfilt, eller genom att anvinda dialogrutan Fler verktyg for att anpassa verktygsfilt. Se ”Visa och ordna verktygsfalt”
pé sidan 18.

Forbattrad sokning Sok efter ord eller anvénd avancerade sokverktyg, allt samlat i ett och samma integrerade verktygsfalt.
Visa sokresultat i en flytande panel som du kan dndra storlek pa. Sok i dokument i ett PDF-paket. Se ”Sékfunktioner —
oversikt” pa sidan 256.

Inbdddat PDF-sokindex Bidda in ett sokindex for en specifik fil direkt i PDF-dokumentet for att géra sékningen snabbare.
Se ”Skapa och hantera ett index i ett PDF-dokument” pa sidan 261.

Skapa, montera och redigera PDF-filer
PDF-fil fran en tom sida Skapa en tom PDF-sida och skriv text pd sidan. Formatera text med formatkontroller. Lis
dokumentet s& att det inte kan redigeras. Se "Skapa en PDF-fil frén en tom sida” pd sidan 54.

PDF-paket Samla PDF-filer (inklusive PDF-formulér) och icke-PDF-filer i ett enskilt paket. Filerna dndras inte dr de
paketeras, sa underskrifter och skyddsalternativ forblir opaverkade. Dokument i ett paket visas i samma fonster. Det ér latt
att lagga till, ta bort eller extrahera dokument i ett paket. Sok i och skriv ut det aktuella eller markerade dokumentet eller
alla dokument i paketet. Se "PDF-paket” pa sidan 101.

Anvandargrinssnitt for kombinerade filer Kombinera filer till en enskild PDF-fil med sammanstéllda sidor, eller samla
ihop filer i ett PDF-paket. Vilj enkla alternativ for att styra den resulterande PDF:ens storlek. Se "’Kombinera olika typer av
filer” pa sidan 101.

Koppla dokument till PDF-fil i Microsoft® Word Konvertera kopplade dokument i Word till PDF och skicka dem via e-post.
Se ”Skapa PDF-filer frain Word-sammanfogningar” pa sidan 70.

Microsoft Excel-kalkylbladsforbittringar (Windows) Markera och ordna kalkylblad f6r konvertering. Konvertera alla
bokmirken och linkar. Skapa PDF/A-kompatibla filer. Se ”Programspecifika PDFMaker-instéllningar” pa sidan 72.

Microsoft PowerPointpresentationsforbéttringar (Windows) Konvertera 6verlappande former och bilder, atgardsknappar,
atgardsinstéllningar och speakerkommentarer. Konvertera bakgrunder till ett separat ej utskrivbart lager. Skapa PDF/A-
kompatibla filer. Se "Programspecifika PDFMaker-instillningar” pa sidan 72.

E-postkonverteringsforbattringar Konvertera ett e-postmeddelande eller en hel e-postmapp till PDF fran Lotus Notes.
Skapa PDF-paket med e-postmeddelanden fran bade Microsoft Outlook och Lotus Notes. Konvertera e-postarkiv till PDF-
paket och arkivera e-post automatiskt efter schema i Outlook i Windows. Se "Konvertera e-postmeddelanden till PDF
(Windows)” pé sidan 68, , “Flytta gamla PDF-arkiv i Outlook till PDF-paket (Windows)” pa sidan 70 och ”Stilla in
automatisk e-postarkivering (Windows)” pa sidan 70.
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Skanningsférbattringar Skanna till PDF eller PDF/A fran ett stort utbud av skannrar. Ligga till metadata vid skanning.
Optimera en skannad PDF. Se ”Skanna ett pappersdokument till PDF” pa sidan 55.

PDF/A-kompatibel fil Skapa PDF/A-kompatibla filer nir du skannar pappersdokument och nir du skapar PDF-filer fran
Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Adobe Acrobat Distiller och verktyget Acrobat Preflight.

Documentkontroll Undersok PDF-filer for att hitta metadata, anteckningar, bilagor, dolda data, formulérfilt, dolda lager
eller bokmirken. Ta bort allt eller en del av informationen. Se "Unders6ka en PDF-fil f6r dolt innehall” p sidan 179.

Sidhuvuden, sidfétter, vattenstiamplar och bakgrunder Spara alternativ for sidhuvuden, sidfétter, vattenstamplar och
bakgrunder som namngivna installningar for dteranvindning. Ta bort eller uppdatera befintliga sidhuvuden, sidfétter,
vattenstamplar och bakgrunder. Krymp innehall for att passa in sidhuvud och sidfot. Férhandsgranska andringar i realtid.
Ange textunderstrykning. Se "Lagga till och redigera sidhuvuden och sidfétter” pa sidan 106.

Granska och kommentera

Acrobat Connect-méten Utnyttja de webbaserade samarbetsmojligheterna i realtid i Acrobat Connect (sdljs separat).
Klicka pa knappen Starta méte om du vill gé fran en dokumentgranskning till en kommunikation i realtid med andra pa
Internet. Acrobat Connect anvinder Adobe Flash CS3 och ett personligt motesrum for skirmdelning, ljud- och
videokonferenser, whiteboard och mycket annat. Nar du klickar pa knappen Starta mote forsta gdngen kan du skapa ett
gratis provkonto. Foljande ganger du klickar pa knappen kommer du direkt till métesrummet i Acrobat Connect. (Acrobat
Connect finns inte p4 alla sprak.) Se "Méten” pa sidan 135.

Delade granskningar Starta en granskning dir kommentarerna sparas pa en central server sé att alla deltagarna har tillgang
till dem i realtid. Ingen extra serverprogramvara behovs. Delade granskningar arbetar med en mapp pé en nitverksserver,
en Windows SharePoint-arbetsyta eller en webbmapp pa en webbserver. Kommentarer hamtas automatiskt, dven om
Reader inte kors, och kan ldggas till &ven ndr du 4r bortkopplad fran nitverket. Anvindarna far meddelanden om att det
finns nya kommentarer. Kommentarer fran granskare utanfér brandviggen kan kopplas till den delade granskningen och
du kan tillita anvdndare av Reader att delta i granskningarna. Se ”Starta en delad granskning” pa sidan 132.

Granskningssparare Tillhandhaller detaljer om alla aktiva granskningar. For delade granskningar kan detaljer inkludera
antal kommentarer fran en granskare, granskningsdeadline, serverstatus, oldsta granskningar och en sammanfattning av
uppdaterade delade granskningar. Se ”Spara PDF-granskningar” pa sidan 140.

Kommenterings- och markeringsférbattringar Visa och placera bildtext- och molnmarkeringar nar du tillimpar dem.
Bildtextldnken flyttas automatiskt nir du placerar bildtexten. Markerade kommentarer fairgmarkeras sé att de ska synas
béttre vid utzoomning. Rotera stimpélar och vilj alla verktyg fran ett integrerat verktygsfilt. Se ’Kommentarer” pa
sidan 143.

Elektroniska underskrifter

Centrala ID:n Registrera dig for en tjanst for undertecknande dér servern lagrar din privata nyckel. Legitimera dig for
servern fran Acrobat och tillat att dokumentet undertecknas med dina referenser som finns pé servern. Se ”Stdlla in ett
konto for centralt ID” pa sidan 183.

Férhandsgranskning av underskrift och kontroll av 6verensstimmelse Innan du undertecknar formuléret kan du granska
det sd som det kommer att se ut efter att genomskinlighet, skript, teckensnitt och annat dynamiskt innehall som kan dndra
dokumentets utseende har tagits bort. Acrobat kor automatiskt en kontroll av dokumentintegriteten (Document Integrity
Checker), som nu inbegriper kontroll av 6verensstimmelse med reglerna om kvalificerade certifikat, innan
forhandsgranskningsldget for underskrifter visas. Se “Underteckna i laget Férhandsgranska dokument” pa sidan 206.

Certifikatsférbattringar Fordefiniera underteckningscertifikatet. Konfigurera kedjemetoden for certifikatsvalidering. Se
”Dela och hantera certifikat” pa sidan 185.

Dirigerat virde Ange vilka val en anvindare kan géra nér han eller hon signerar ett dokument. Se "Anpassa
undertecknngsegenskaper med dirigerade virden” pa sidan 203.

Fler nya funktioner

FIPS-lige Version 8.1 av Acrobat erbjuder ett FIPS-lage (Federal Information Processing Standard) som begrinsar
dataskyddet till algoritmer som dr godkinda enligt standarden FIPS 140-2 och anvinder krypteringsmodulen RSABSAFE
Crypto-C 2.0 tillsammans med FIPS 140-2-valideringscertifikatet 608. Se ”Skydda PDF-filer i FIPS-lige (Windows)” p&
sidan 190
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Stod for Microsoft Windows Vista™ Version 8.1 av Acrobat stddjer Windows Vista.

Installera Acrobat i 64-bitarsversionerna av Windows Version 8.1 av Acrobat stddjer 64-bitarsversionerna av Microsoft
Windows XP och Windows Vista.

Version Cue 2.0 Hantera filer och versioner for en enda anvandare eller sma arbetsgrupper. Integrera med Adobe Bridge s&
att du kan hantera filer for Creative Suite-projekt. Se "Adobe Version Cue” pa sidan 306.

Digitala upplagor Lisa och ordna e-bdcker och andra publikationer med Adobe Digital Editions (en fristdende produkt).
Nér du ska klicka pa ett kommando i Digital Editions forsta gangen kan du hdmta och installera programvaran for Adobe
Digital Editions. Efter installationen viljer du Digitala upplagor for att komma direkt till din Adobe Digital Editions-
bokhylla. Se "Adobe digitala upplagor” pé sidan 46.

Utskrift av hifte Skriv ut sidor som ett enkelt dubbelsidigt hafte. Se ”Skriva ut ett hifte” pa sidan 300.
Skriva ut 6ver Internet Skriv ut dokument till ett FedEx Kinkos-kontor i USA. Se "Skriv ut 6ver Internet” pa sidan 296.
Formulérspérare Spara de formulir som du fyller i. Se "Formulirspéraren” pd sidan 175.

2D-mitningsverktyget - forbattringar Mitningen riknas om om start- och slutpunkterna flyttas. Matt kan féstas till linjer,
skarningspunkter eller horn. Se "Mita hojden, bredden eller ytan pa objekt” pa sidan 37.



Kapitel 2: Arbetsyta

Nir du bekantar dig med Adobe® Acrobat® 8 Standard bor du prioritera instédllningen av arbetsmiljon i Acrobat. Ju mer du
lar dig om vad du kan gora, desto bittre kan du utnyttja programmets funktioner, verktyg och alternativ.

Programmet erbjuder mycket mer dn vad du kanske tror. Acrobat har dolda verktyg, instdllningar och alternativ som kan
forbattra ditt satt att arbeta och ge dig battre kontroll 6ver hur din arbetsyta fungerar och ser ut.

Snabbstart

Anpassa arbetsytan

Du kan dndra arbetsomradet sa att det passar ditt sétt att arbeta.

+ Om du vill andra vilka verktygsfalt som visas, valjer du Visa > Verktygsfilt och markerar 6nskade verktygsfalt.
* Om du vill indra vyn f6r navigeringsrutan, klickar du pa en av knapparna till vinster om navigeringsrutan.

+ Om du vill visa bakgrunds- och textfirger viljer du Redigera > Instillningar > Tillganglighet.

+ Om du vill stélla in standardzoomningsniva och standardsidlayout, valjer du Redigera > Instéllningar > Sidvisning.

Se dven

“Anpassa arbetsytan” pa sidan 17

Flytta ett verktygsfalt

Vissa verktygsfilt, t ex verktygsfaltet Atgirder, visas i verktygsfiltsomradet. Andra, t ex verktygsfiltet Kommentering &
markering, visas som flytande verktygsfalt.

< Om du vill flytta ett verktygsfalt drar du gripstrecket till vanster i verktygsfiltet. Du kan gora nagot av foljande:
 Dra verktygsfaltet till en ny plats i verktygsfiltsomradet.

« Dra ett verktygsfaltet bort fran verktygsfiltsomradet for att skapa ett flytande verktygsfilt.

* Dra ett flytande verktygsfalt till verktygsfaltsomradet.

Se dven

”Visa och ordna verktygsfalt” pa sidan 18

Lagga till knappar och verktygsfalt

Du kan anpassa verktygsfilt Acrobat om du vill att de bara ska innehalla de verktyg som du anvinder mest.
 Hogerklicka/Control-klicka i ett verktygsfalt och gor sedan néagot av foljande:

« Vilj de knappar som du vill ska visas.

« Vilj Dolj verktygsfalt och markera de verktygsfilt som du vill délja.

« Vilj Fler verktyg och markera de verktygsfélt och knappar som du vill visa.

Se dven

”Visa och dolja verktygsfiltselement” pa sidan 20
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Andra utseendet pa ett verktyg eller ett objekt

Du kan dndra egenskaperna for manga verktyg och och objekt, inklusive kommentarer, formularfilt och bokmirken.
1 Hogerklicka/Control-klicka pa det verktyg eller objekt som du vill d4ndra.

2 Vilj Egenskaper eller Standardegenskaper for verktyg.

3 Still in 6nskade egenskaper.

Om du vill tillimpa ett objekts instéllningar pa alla kommande objekt av samma typ, hogerklicka/Control-klickar du pa
objektet och viljer sedan Anvind aktuella egenskaper som standard eller Anvind aktuella egenskaper som ny standard.

Se dven

“Granska egenskaper for verktyg och objekt” pa sidan 20

Andra visningslige
Om du vill kunna se mer av ett dokument som du liser, kan du dndra visningsldge.
% Vilj Visa > Lasldge eller Helskdrmslage.

Ilaslage visas menyraden, medan verktygsfilten och navigeringsrutan dr dolda. I helskarmslédge syns allt, men dokumentet
ar dolt. Om du vill avsluta helskirmsliget trycker du pa Esc-tangenten.

Se dven
”Visa PDF-filer i helskdarmsldge” pé sidan 27

Visa PDF-filer i ett paket

Ett Adobe PDF-paket 6ppnas med en lista 6ver de PDF-filer som ingdr i paketet samt ett navigeringsfalt for PDF-paketet.
% Oppna paketet och gor sedan nagot av féljande:

« Om du vill visa en PDF viljer du den i PDF-listan. Du kan #ven klicka pa Oppna nista i@ eller pd Oppna foregiende (@
+ Om du vill andra PDF-listans position klickar du pa en av listpositionsikonerna.

+ Om du vill ta fram paketrelaterade kommandon klickar du pa Alternativ och viljer 6nskat kommando.

Se dven

”Visa, sortera och soka i komponenter i ett PDF-paket” pa sidan 25

Visa bifogade filer

En PDF kan ha andra PDF-filer kopplade till sig. Dessa kan vara fristdende filer eller PDF-paket. Nér du 6ppnar en PDF
som innehaller bifogade filer, 6ppnas automatiskt panelen Bifogad fil.

% Dubbelklicka p& 6nskad PDE Den bifogade filen 6ppnas i ett nytt fonster.

Om den bifogade filen ér ett PDF-paket, 6ppnas den forsta PDF-filen i paketet tillsammans med en lista 6ver alla PDF-filer
som ingér i paketet. Visa en PDF-fil genom att klicka p den.

Se aven
”PDF-filer med bifogade filer” pa sidan 27

Reducera storleken pa en PDF-fil

Om du minskar storleken p& PDF-filer forbattrar du deras prestanda — sdrskilt nar de 6ppnas via webben.

1 Vilj Dokument > Minska filstorlek.
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2 Vilj den versionskompatibilitet som du vill anvanda, och klicka sedan pa OK.
3 Ange ett filnamn och en plats. Klicka sedan pa Spara.

Om du ér séker p4 att alla anvindare anvinder Acrobat 8.0 eller Adobe Reader 8.0 kan du minska filstorleken ytterligare
genom att begransa kompatibiliteten till den senaste versionen.

Se dven

”Minska filstorleken genom att spara” pa sidan 40

Hitta PDF-filer i Organizer

Organizer hjilper dig att snabbt hitta PDF-filer som du tidigare har 6ppnat samt PDF-filer som du har ordnat i samlingar
eller favoriter.

1 Vilj Arkiv > Organizer > Oppna Organizer.
2 Klicka i kategorirutan till vanster for att hitta PDF-filer.

Alla PDF-filer som har hittats visas i filrutan. Nar du har hittat en PDF kan du anvinda knapparna upptill i Organizer for
att arbeta med filen.

Se dven

*Oversikt dver Organizer-fonstret” pa sidan 41

Allmant om arbetsytan

Visa arbetsytan

Acrobat kan 6ppnas nagot av f6ljande sitt: som ett fristdende program eller i en webblésare. Arbetsytan skiljer sig 4t négot
beroende pa vilken av dessa miljéer du arbetar i. Skillnaderna 4r sma, men viktiga.

Acrobat-arbetsytan innehéller en dokumentruta dar PDF-filer visas, och en navigeringsruta till vanster sd att du kan bliddra
iaktuell PDF-fil. Upptill i varje fonster finns det verktygsfalt som ger dig tillgang till funktioner for att arbeta med PDF-filer.

Obs! Nir du dppnar vissa typer av PDF-filer visas sirskilda delar av arbetsytan: dokumentets meddelandefilt och
navigeringsfunktioner for PDF-paket. For andra typer av PDF-filer ir dessa omrdden inte tillgingliga och de visas dirfor inte.

Se dven

“Dokumentets meddelandefilt” pa sidan 16

”Navigeringsomraden for PDF-paket” pé sidan 16

Visa arbetsytan for PDF-filer som 6ppnas i programmet
1 Anvind Acrobat-ikonen pé skrivbordet, Start-menyn (Windows) eller Filhanteraren (Mac OS) for att starta Acrobat-
programmet.

2 Vilj Arkiv > Oppna, ga till och vilj en PDF-fil pa din dator och klicka sedan pa Oppna.
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Arbetsytan for PDF-filer som 6ppnas i en webbldsare
1 Oppna webblisaren.

2 Gor nagot av foljande:

« Vilj en PDF-fil pd Internet och 6ppna den.
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+ Vilj Arkiv > Oppna (eller Oppna fil). Vilj om nédvindit PDF eller Alla filer i listrutan éver filformat. G4 till en PDF pa
din dator eller i ditt lokala natverk och klicka sedan pa Oppna.

3 Identifiera de olika delarna av arbetsytan.
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Oppnat PDF-dokument i en webblisare
A. Menyrad och knappar i en webblisare B. Acrobat verktygsfilt C. Navigeringsruta (panelen Bokmdrken visas D. Dokumentruta

Oppna PDF-filer

Du kan 6ppna en PDF-fil pé flera olika sitt: frin Acrobat-programmet, fran ditt e-postprogram, fran ditt filsystem eller i
ett nétverk fran en webblésare. Hur PDF-filen forst visas beror pa hur den som har skapat filen har stllt in
dokumentegenskaperna. Ett dokument kan t ex 6ppnas sa att en viss sida visas eller att dokumentet har en viss forstoring
redan fran bérjan.

En del PDF-filer 4r begridnsade och kan bara &ppnas efter att du har angett ett 16senord som du har fatt fran den som dger
PDF-dokumentet. Om ett dokument ar krypterat kan du behéva tillstand fran dokumentets dgare for att oppna det. Vissa
begransade eller certifierade dokument kan dessutom hindra dig fran att skriva ut en fil eller kopiera information till andra
program. Om du inte kan 6ppna en PDF-fil eller om du inte kan anvinda vissa funktioner, bor du kontakta filens forfattare
eller dgare.

Om ett dokument ér instillt pd att 6ppnas i helskdrmslige, r inte verktygsfiltet, kommandofiltet, menyraden och
fonsterkontrollerna synliga. Du kan avsluta helskidrmslidget genom att trycka pa Esc-tangenten om du har gjort denna
instillning, eller trycka pa Ctrl+L/Kommando+L.

Se dven
“Definiera den forsta vyn som helskdrmsldge” pé sidan 247
”Navigeringsomraden for PDE-paket” pa sidan 16

"Oppna skyddade PDF-filer” pa sidan 178

Vilja ett annat verktyg

Standardinstillningen ir att markeringsverktyget LR ir aktivt nir Acrobat 5ppnas, eftersom det ar det mest mangsidiga
verktyget.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |16
Anvandarhandbok

Specialverktyg, t ex de for att zooma eller lagga till granskningskommentarer, ér tillgéngliga via verktygsfilt och pa Verktyg-
menyer.

Vilja ett verktyg
% Gor nagot av foljande:

 Vilj ett verktyg i ett verktygsfilt.
 Vilj Verkyg > [namn pa verktygsfilt] > [verktyg].

Vaxla tillfélligt till inzoomningsverktyget eller handverktyget

Du kan anvinda dessa verktyg tillfalligt utan att du inaktiverar det aktuella verktyget.

« Hall ned blankstegstangenten om du vill vilja handverktyget tillfalligt.

« Hall ned Ctrl+Blanksteg/Kommando+Blanksteg om du vill vélja inzoomningsverktyget tillfalligt.

Nir du slapper tangenterna dtergar Acrobat till det verktyg som tidigare var aktivt.

Dokumentets meddelandefalt

Dokumentets meddelandefilt visas endast i vissa typer av PDF-filer. Normalt visas det har omradet nar du 6ppnar ett PDF-
formuldr, nar en PDF-fil har skickats till dig for granskning eller nar PDF-filen ér forsedd med sarskild behorighet eller
sakerhetsbegransningar. Dokumentets meddelandefilt visas direkt nedanfor verktygsfélten och det kan déljas eller visas
genom att du klickar pd dess knapp |5/ till vinster pa arbetsytan.

I dokumentets meddelandefilt visas instruktioner om vad du ska gora samt eventuella knappar for uppgiften. Filtet dr
fargkodat: lila for formulér, gult for granskningar och blétt for certifierade eller skyddade PDF-filer.

] activeform.pdf - Adobe Acrobat Professional

Arkiv  Redigera “isa Dokument Kommentarer Formuldr  Werkbyg .ﬂ

,ﬁ Skapa POF - lilji(ombinlerafiler- @Expoﬂera* ﬁSk
Iy - E1ie @ [1n iy O

= Fll i nedanst3ende Farmuldr, Om du & den som har skapat formuléf
%skjcka det till dina mottagare, :

Skicka med e-post

Dokumentetmeddelandefilt for ett formuldr

Se dven
”Fylla i PDF-formuldr” pa sidan 170

”Kommentarer” pé sidan 143

Navigeringsomraden for PDF-paket
Nér du 6ppnar ett PDF-paket visas tvéd sdrskilda omraden:

Navigeringsfiltet for PDF-paket Visas direkt nedanfor verktygsfilten. Har finns forsittsbladsknappen 4at, knappar som
doljer eller staller in orienteringen for listan 6ver komponentdokumenten i paketet, knappar for att gé till nésta eller
foregdende komponentdokument samt en Alternativ-meny med kommandon for att visa, redigera och anvanda PDF-
paketet.

Listan 6ver komponentdokument Som standard visas den mellan navigeringsfiltet for PDF-paketet och dokumentrutan,
men den kan doljas eller visas lodritt till vinster om navigeringsrutan. Nar du klickar pa en av komponentfilerna 6ppnas
den i dokumentrutan.
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Contents

Navigeringsomrdden for PDF-paket
A. Férsittsbladsknapp B. Visningsalternativ for PDF-listan C. Oppna foregdende, filnamn for aktuell PDF-fil, 6ppna niista
D. Navigeringsomrdde for PDF-paket E. Lista over komponentfiler (visas lodritt)

Se dven
”PDF-paket” pa sidan 101

”Visa, sortera och soka i komponenter i ett PDF-paket” pa sidan 25

Starta i fonstret Komma igang

Komma igang-fonstret ppnas som standard nir du startar Acrobat. Hemsidan i det hér fonstret innehaller lankar till andra
sidor. Alla Komma igéng-sidor innehéller knappar och linkar som sitter igang olika atgérder eller visar avsnitt i den
fullstindiga Acrobat-hjélpen (som du laser nu).

Du kan 6ppna eller stinga Komma igang-fonstret, eller lata det vara 6ppet men dolt bakom eller bredvid Acrobat-
arbetsytan.

Starta en atgard fran Komma igang-fonstret
1 Vilj en dtgardsgrupp p4 Komma igang-hemsidan, t ex Skapa PDF eller Granska & kommentera.

2 Starta en atgird eller visa ett hjalpavsnitt:

Klicka pa 4tgirdslinken eller atgardsknappen |+ for att starta en atgard.

Klicka p4 en informationslink eller informationsknapp (@ for att dppna limpligt avsnitt i den fullstindiga Acrobat-
hjalpen.

Om du vill gé till en annan atgérdsgrupp klickar du pa Hem i det 6vre, vanstra hérnet. D4 kommer du tillbaka till Komma
igang-hemsidan.

Oppna och aterstilla Komma igdng-fonstret
1 Vi]j Hjéilp > Komma igdng med Adobe Acrobat.

2 Inaktivera alternativet Visa inte vid start i det 6vre, hogra hornet.

Anpassa arbetsytan

Visa menyer

Det kan normalt vara bra att lata Acrobat-menyerna vara synliga, sa att de alltid finns tillgingliga nar du arbetar. Om du
vill dolja dem anvinder du Visa > Menyrad. Du kan dock bara visa och anvanda dem igen genom att trycka pa F9
(Windows) eller pé Skift+Kommando+M (Mac OS).

Acrobat innehéller &ven manga sammanhangsberoende menyer (snabbmenyer). Dessa menyer visas nar du hogerklickar
/Control-klickar pa nagot pa arbetsytan eller i PDF-filen som har en sidan meny. En snabbmeny innehaller kommandon
som dr relevanta for det objekt eller det omrdde som du har klickat pd. Om du t ex hogerklickar/Control-klickar i
verktygsfiltsomradet, visas en snabbmeny som innehéller ssamma kommandon som Visa > Verktygsfilt.

Obs! Acrobat-menyraden visas bara ndr programmet oppnas fristdende. Nir Acrobat dppnas i en webblisare, visas bara
webbldsarens menyrad upptill i fonstret. Snabbmenyerna dr dock tillgingliga i bada dessa fall.
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Om verktygsfalt

Verktygsfalt haller arbetsytan renare genom att verktygsfalt visas grupperade efter atgard. Verktygsfiltet Sidvisning
innehaller t ex knappar for att bestimma hur manga sidor som ska visas samtidigt i dokumentfonstret. Verktygsfaltet
Kommentering & markering innehéller verktyg for att granska och kommentera en PDF.

Verktygsfalt kan vara flytande eller dockade. Dockade verktygsfilt visas i verktygsfiltsomréidet. Flytande verktygsfilt visas
som fristdende paletter som kan flyttas till valfri plats pa arbetsytan.

Varje verktygsfilt har ett gripstreck, som ar ett lodritt, grétt streck till vanster i verktygsfiltet.

« Nir du placerar pekaren pd ett gripstreck visas en funktionsbeskrivning med namnet pé det tillhérande verktygsfiltet.

* Nir du drar ett gripstreck, flyttas verktygsfaltet. Du kan dra verktygsfalt bort fran verktygsfaltsomradet (sé att de flyter),
docka dem i verktygsfiltsomréadet eller dndra deras ordning i verktygsfiltsomradet.

En del verktygsfilt visas som standard, medan andra 4r dolda.

#d AnnualReport.pdf - Adobe Acrobat Professional :||E|[z|
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Verktygsfilt som visas som standard
A. Verktygsfiltet Atgirder B. Verktygsfiltet Arkiv C. Verktygsfiltet Navigering D. Verktygsfiltet Markering & zoomning E. Sidvisning
(verktygsfilt) F. Verktygsfiltet Sok

Knapparna i verktygsfiltet Atgarder fungerar lite annorlunda 4n knapparna i ovriga verktygsfilt. Alla knappar i det
verktygsfiltet har en tillhérande meny med kommandon. Klicka pé pilen ™ till hoger om knappnamnet om du vill 5ppna
knappens meny. Klicka t ex pé pilen intill knappen Starta méte 51 om du vill visa en meny med kommandon som rér
Adobe Acrobat Connect-méten.

Q Hall pekaren dver ett verktyg om du vill se namnet pa verktyget. Hall pekaren over det lilla gripstrecket till vinster pd ett
verktygsfilt om du vill se namnet pa verktygsfiltet. Information om vad alla verktyg heter finns i dialogrutan Fler verktyg
(Verktyg > Anpassa verktygsfilt).

Se daven

“Anpassa arbetsytan” pé sidan 17

”Visa menyer” pa sidan 17

Visa och ordna verktygsfalt

Nir du inte behover verktygen i ett verktygsfilt kan du stanga verktygsfaltet for att frigéra mer utrymme pa arbetsytan. Det
finns t ex ingen anledning att ha verktygsfiltet Kommentering & markering 6ppet om du inte haller pa med att ldgga till
granskningskommenterar till en PDF-fil.

Nir du behover ett verktygsfalt som ér dolt som standard, kan du 6ppna det. Verktygsfiltet visas da som en flytande palett,
som du kan flytta eller docka i verktygsfiltsomradet.

Obs! Om du har flera PDF-filer 6ppna kan du anpassa verktygsfilten for varje enskild PDE De olika anpassade tillstanden
bibehdlls ndr du vixlar mellan PDF-filer.

Visa eller dblja verktygsfalt
» Om du vill d6lja alla verktygsfalt viljer du Visa > Verktygsfilt [namn pd verktygsfilt]. En bockmarkering bredvid
verktygsfiltets namn indikerar att verktygsféltet visas.

» Om du vill dolja alla verktygsfilt viljer du Visa > Verktygsfalt > Dolj verktygsfalt.
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+ Om du vill visa ett dolt verktygsfilt eller d6lja ett verktygsfilt som visas, hogerklickar/Control-klickar du i
verktygsfiltsomrédet och viljer sedan det verktygsfilt som ska visas eller doljas.

* Om du vill 4ndra visningen av flera verktygsfalt valjer du Verktyg > Anpassa verktygsfalt eller Visa > Verktygsfilt > Fler
verktyg. Aktivera eller inaktivera sedan verktygsfilt. (En bockmarkering intill namnet pa ett verktygsfilt indikerar att det
visas.)

Obs! Om ett nytt verktygsfilt visas som ett flytande verktygsfilt eller dockat i verktygsfiltsomrddet beror pd verktygsfiltets

standardposition eller pd var det visades i din senaste instdillning av arbetsytan (om du har gjort ndgon sadan).

Flytta verktygsfalt
* Om du vill andra ordningen pa dockade verktygsfilt anvinder du gripstrecken for att dra dem till en ny plats.

+ Om du vill flytta ett flytande verktygsfélt drar du det i dess namnlist eller gripstreck till en annan plats pa arbetsytan.

* Om du vill gora om ett dockat verktygsfalt till ett flytande verktygsfilt, drar du det i dess gripstreck bort fran
verktygsfiltsomréadet.

#& AnnualReportReview. pdf - Adobe Acrobat Professional
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Anviind namnlisten om du vill flytta ett verktygsfilt frin verktygsfiltsomridet

» Om du vill docka ett flytande verktygsfilt drar du det i dess namnlist eller gripstreck till verktygsfaltsomradet.
* Om du vill flytta alla flytande verktygsfalt till verktygsfaltsomradet viljer du Visa > Verktygsfalt > Docka verktygsfalt.

Rader kan infogas eller tas bort fran verktygsfiltsomrédet nar du flyttar verktygsfalt till eller bort fran omradet.

Aterstill verktygsfilt till deras standardkonfiguration
% Vilj Visa > Verktygsfilt > Aterstill verktygsfilten.

Lasa eller lasa upp verktygsfaltsomradet

Genom att lasa verktygsfilten kan du forhindra att de flyttas i verktygsfiltsomrédet. Nar du liser dem férsvinner alla
gripstreck. Lasning paverkar inte placeringen av flytande verktygsfilt.

% Vilj Visa > Verktygsfilt > Las verktygsfilten.

Vilj det har kommandot en géng till om du vill lasa upp verktygsfiltsomradet.

Obs! Niir verktygsfiltsomrdadet dr ldst kan du dndd flytta flytande verktygsfilt genom att dra dem i deras namnlister. Du kan
diremot inte docka dem. For att gora det mdste du forst ldsa upp verktygsfiltsomrddet.

Egenskapsfiltet
Egenskapsfiltet liknar ett verktygsfilt och gér att flytta, docka och gora flytande precis som ett verktygsfilt. Det innehaller
ocksa knappar och kan doljas eller visas genom att vélja dess namn via Visa > Verktygsfilt.
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Knapparna i egenskapsfiltet visar egenskaperna for det verktyg eller objekt som ar markerat. Till skillnad frén knappar i de
flesta verktygsfilt gar knapparna i egenskapsfiltet inte att dolja. Dessutom visar manga knappar bara information, sa du kan
inte anvdnda dem for att gora dndringar i en PDF-fil.

Visa och délja verktygsfaltselement

Du kan dndra visningen av ett enskilt verktygsfilt s& att bara de verktyg som du behover visas. Du kan dven visa och délja
verktygsetiketter.

Visa eller dolja enskilda verktyg

Acrobat innehaller fler verktyg och verktygsfilt dn den uppsittning som visas som standard. Du kan anpassa verktygsfalten
sd att de verktyg som du anvinder ofta visas i verktygsfaltsomradet.

« GOr nagot av foljande:

+ Anvind hogerklick/Ctrl+klick i verktygsfaltet och vilj det verktyg som du vill visa eller avmarkera ett verktyg som redan
visas om du vill dolja det.

« Hogerklicka/Control-klicka pa valfritt verktygsfélt och vilj sedan Ligg till/Ta bort verktyg. Markera sedan de verktyg
och verktygsfalt som du vill visa, och avmarkera dem som du vill ska vara dolda.

Obs! For att ett markerat verktyg ska visas i verktygsfaltsomradet mdste dess verktygsfilt ocksd ha markerats i dialogrutan Fler
verktyg.

Visa eller dolja verktygsetiketter
I standardvyn visas etiketter for vissa verktygsknappar. Du kan visa etiketter for alla knappar, vilket kan vara till hjilp nir
du lar dig att anvanda Acrobat, eller sa kan du délja alla knappetiketter for att spara plats i verktygsfaltsomradet.

% Vilj Visa > Verktygsfilt > Knappetiketter > [alternativ].

Obs! Knappetiketter stings av selektivt ndr det utrymmet i verktygsfiltsomrdadet borjat att bli begrinsat.

Granska egenskaper for verktyg och objekt

Egenskapsfiltet ger dig snabbt tillging till egenskaperna fér manga verktyg och objekt, bl a linkar, kommentarer,
formulirfilt, medieklipp och bokmirken. Om du t ex viljer anteckningsverktyget, visas aktuella standardegenskaper for
det verktyget i egenskapsfiltet. Om du véljer en anteckning i dokumentet, visas egenskaperna for den anteckningen i
egenskapsfiltet.

Du kan anvinda egenskapsfiltet for att indra manga av instillningarna som visas i filtet. En del av det som visas i
egenskapsfiltet gar dock inte att redigera utan visas bara i informationssyfte.

Precis som verktygsfilt kan egenskapsfiltet vara flytande eller dockas i verktygsfiltsomradet. Egenskapsfiltet ér lite
annorlunda pa sé sitt att det inte innehaller verktyg och for att det inte gar att anpassa for att d6lja alternativ.

1 Gor négot av foljande:

Vilj Visa > Verktygsfalt > Egenskaper.

Hogerklicka/Control-klicka i verktygsfiltsomradet och vilj sedan Falt for egenskaper pa snabbmenyn.

N

Markera objektet eller verktyget som ska granskas.

w

Andra egenskaperna for det valda objektet eller verktyget efter behov.

Q Om du vill Gndra andra objektegenskaper dn de som visas i egenskapsfiltet, hogerklickar/Control-klickar du pa objektet
och viljer sedan Egenskaper.

Visa eller dolja navigeringsrutan

Navigeringsrutan 4r ett omrade pé arbetsytan dar olika navigeringspaneler kan visas. Normalt fungerar panelerna som en
innehallsférteckning med olika objekt som du kan klicka p4 for att ga till en specifik plats i dokumentet. Panelen Sidor
innehéller t ex en miniatyrbild av varje sida. Om du klickar pa miniatyren visas motsvarande sida i dokumentet.
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Nir du 6ppnar en PDF ér navigeringsrutan staingd som standard, men knapparna utefter den vanstra kanten av arbetsytan
ger dig inda mojlighet att visa de olika panelerna. Det finns t ex en knapp for panelen Sidor [ och en knapp fér panelen
Bokmirken []. Nir Acrobat ir iging men tomt (ingen PDF visas), ir navigeringsrutan inte tillginglig.

1 Gor nagot av foljande om du vill 6ppna navigeringsrutan:

« Klicka pé en panelknapp till vinster pa arbetsytan for att 6ppna den panelen.
« Vilj Visa > Navigeringspaneler > Visa navigeringsruta.

2 Gor nagot av foljande om du vill stinga navigeringsrutan:

« Klicka pé knappen for den panel som &r 6ppen i navigeringsrutan.

« Vilj Visa > Navigeringspaneler > D6]j navigeringsruta.

Obs! Den som har skapat PDF-filen kan styra innehdllet pa vissa navigeringspaneler och kan ibland gora sd att panelerna dr
tomma.

Justera navigeringspaneler

Precis som verktygsfilt kan navigeringspaneler dockas i navigeringsrutan. De kan dven vara flytande p4 arbetsytan. Du kan
dolja eller stinga paneler som du inte behéver och 6ppna de du behover. Du kan dven justera bredden pa navigeringsrutan.

Andra visningsomradet for navigeringspaneler

* Om du vill andra bredden pé navigeringsrutan drar du i dess hogra ram.

* Om du vill komprimera en flytande panel utan att stinga den, klickar du pa fliknamnet upptill i fonstret. Klicka pa
fliknamnet igen om du vill aterstilla panelen till dess fullstindiga storlek.

Andra orienteringen pa en dockad navigeringspanel

Vissa paneler, t ex panelen Bokmarken, visas i en kolumn till vinster pa arbetsytan. Andra paneler, t ex panelen
Kommentarer, visas vagratt nedtill i dokumentrutan. Du kan éndra orienteringen pé valfri panel till antingen lodrét eller
vagrit orientering genom att dra knappen for den panelen. Knappen visas till vanster pé arbetsytan.

« For enlodrit panelorientering drar du panelens knapp till den 6vre delen av navigeringsrutan (intill knapparna for andra
paneler med lodrét orientering).

 For en vagrit panelorientering drar du panelens knapp till den nedre delen av navigeringsrutan (intill knapparna for
andra paneler med végrit orientering).

I bida fallen visas en gra ram runt hela panelknappsomradet. Om du sldpper musknappen innan omrédet har markerats,
kommer panelen att flyta ovanfor arbetsytan. Om det hinder kan du prova att dra panelfliken igen till den 6vre eller nedre
delen av knappomradet.

Visa en annan panel i navigeringsrutan
Som standard visas bara ett urval panelknappar till vinster pa arbetsytan. Andra paneler finns tillgingliga pa Visa-menyn
och kan 6ppnas som flytande paneler i stillet for i navigeringsrutan. Du kan docka panelen i navigeringsrutan senare.

« GOr nagot av foljande:
 Markera panelens knapp till vinster i navigeringsrutan.

« Vilj Visa > Navigeringspaneler > [namn pd panel].

Dockade eller flytande navigeringspaneler

+ Om du vill géra om en panel som ar dockad i navigeringsrutan till en flytande panel, drar du panelknappen till
dokumentrutan.

+ Om du vill docka en flytande panel, drar du fliken till navigeringsrutan.

» Om du vill gruppera tvé flytande paneler, drar du fliken for den ena panelen in i den andra flytande panelen.

21
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Alternativ for en navigeringspanel
Alla navigeringspaneler har en Alternativ-meny i det 6vre, hogra hornet. Vilka kommandon som finns pa menyn varierar.

En del paneler kan iven innehalla andra knappar som paverkar objekt p4 panelen. Aterigen kan dessa skilja sig 4t mellan
olika paneler. En del paneler har inga av dessa knappar.
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Klicka pa Alternativ om du vill 6ppna menyn.

Visa PDF-sidor

Oppna en PDF

Du kan 6ppna en PDF-fil frén Acrobat-programmet, fran skrivbordet eller frén vissa andra program.

Oppna en PDF i programmet
« Starta Acrobat och gor sedan négot av foljande:

+ Vilj Arkiv > Oppna eller klicka pa knappen dppningsknappen | | i verktygsfiltet. I dialogrutan Oppna markerar du ett
eller flera filnamn och klickar pa Oppna. PDF-dokument har vanligtvis tilligget .pdf.

» (Windows) Valj Arkiv > [en tidigare 6ppnad PDF].
+ (Mac OS) Vilj Arkiv > Oppna senast anvinda dokument > [en tidigare 5ppnad PDF].

« Vilj Samlingar > [namn pa samling] >[namn pa PDF-fil] via Arkiv > Organizer eller menyn for knappen Organizer i
verktygsfiltet Arkiv.
« Vilj Tidigare > [tidsperiod] > [namn pd PDF-fil] via Arkiv-menyn eller menyn for knappen Organizer i verktygsfiltet
Arkiv.
Om det finns flera 6ppna dokument kan du vixla mellan dem genom att markera dokumentnamnet pa Fonster-menyn. I

Windows infogas en knapp for varje 6ppet dokument i Windows aktivitetsfilt. Du kan klicka pa den hdir knappen om du
vill viixla mellan oppna dokument.

Oppna en PDF fran skrivbordet eller fran ett annat program

% Gor nagot av foljande:

» Om du vill 6ppna en PDF som ér bifogad till ett e-postmeddelande 6ppnar du meddelandet genom att dubbelklicka pa
PDF-ikonen. Du kan dven hogerklicka/Control-klicka och sedan vilja Oppna.

* Om du vill 6ppna en PDF som ér linkad till en 6ppen webbsida klickar du pa lanken for PDF-filen. PDF-filen 6ppnas
normalt i webbldsaren.
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« Dubbelklicka pd PDF-filsikonen i filsystemet.

Obs! I Mac OS kan du eventuellt inte 6ppna en PDF-fil som har skapats i Windows genom att dubbelklicka pa ikonen. Viilj
istillet Arkiv> Oppna med > Acrobat.

Oppna sidor i en PDF

Beroende pa vilken PDF du 6ppnar, kan du beh6va ga igenom manga sidor, titta pa olika delar av sidan eller andra
forstoringsgraden. Du kan navigera pd ménga olika sitt, men foljande metoder 4r de vanligaste:

Obs! Om du inte kan se dessa objekt viiljer du Visa > Verktygsfilt > Aterstdll verktygsfalten.

Nasta och Féregaende Knapparna Nista sida 5 och Foregiende sida 4= visas i verktygsfiltet Sidnavigering. Textrutan
intill dem 4r ocksa interaktiv, s du kan skriva ett sidnummer och sedan trycka pa Retur for att ga direkt till den sidan.

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

Verktygsfaltet Markering & zoomning Det hir verktygsfiltet innehaller knappar och kontroller for att &ndra
sidforstoringen.

Panelen Sidor Sidknappen [ till véinster pa arbetsytan 6ppnar panelen Sidor i navigeringsrutan. Pa panelen Sidor visas en
miniatyrbild av varje sida i filen. Klicka pa en sidminiatyr for att 6ppna den sidan i dokumentrutan.

Se dven
”Folja ditt visningsspar tillbaka” pa sidan 26

“Justera sidforstoring” pa sidan 33

Bladdra i ett dokument

Du kan vinda sidor och bldddra i en PDF pa flera olika sitt. De flesta anvinder knapparna i verktygsfiltet Sidnavigering,
men du kan dven anvinda piltangenter, rullningslister och andra funktioner for att flytta framat och bakat i en PDF-fil som
innehaller flera sidor.

Verktygsfiltet Sidnavigering 4r 6ppet som standard. Standardverktygsfaltet innehaller de verktyg som anvéinds ofta: Nista
sida 5, Foregiende sida 4= och Sidnummer. Precis som med alla verktygsfilt kan du dolja verktygsfiltet Sidnavigering
och sedan visa det igen genom att vilja det via Visa > Verktygsfélt. Du kan visa ytterligare verktyg i verktygsfiltet
Sidnavigering genom att hogerklicka/Control-klicka i verktygsfiltet, vilja ett enskilt verktyg, vilja Visa alla verktyg eller
vilja Fler verktyg och sedan markera eller avmarkera verktyg i dialogrutan.

Se dven
”Om bokmaérken” pa sidan 229

”Om sidminiatyrer” pé sidan 228

”Stélla in sidlayout och sidorientering” pé sidan 35

Bladdrai en PDF
“ GOr nagot av foljande:

« Klicka pa knappen Foregiende sida 4= eller Nista sida 5 i verktygsfiltet.
- Vilj Visa > Ga till > [plats].
« Vilj Visa > Ga til > Sida, och skriv sedan sidnumret i dialogrutan Gé till sidan.

 Tryck pa Page Up eller Page Down.
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Ga till en viss sida
“ Gor nagot av foljande:

 Dra den lodrita rullningslisten tills den sida som du vill ga till visas i ett litet snabbfonster.
« Skriv numret pa den sida som du vill ska ersétta den som visas i verktygsfiltet Sidnavigering, och tryck sedan pé Retur.

Obs! Om dokumentets sidnummer skiljer sig fran den verkliga sidpositionen i PDF-filen, kan sidans position i filen visas inom
parentes efter det tilldelade sidnumret i verktygsfiltet Sidnavigering. Om du t ex tilldelar ett 18 sidor langt kapitel en
sidnumrering som borjar med 223, visas numret for den forsta sidan som 223 (1 av 18). Du kan stinga av den logiska
sidnumreringen pd panelen Sidvisning i dialogrutan Instdllningar. Se "Numrera om sidor” pd sidan 117 och “Instdllningar for
PDF-visning” pa sidan 29.

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

Bokmirken
i c
EHE| Kahili Coffee Company

Annual Report 2004

|[| Table of Contents

|[| The Kahili Commitment
to Quality

|[| Commitment to our
Crops

[E] Financial Highlights

£HE Our Commitment to
Growth

El To Our Sharehalders

E| Financial Performance
Review

|E| Officers and Directors

Panelen Bokmdirken
A. Bokmiirkesknappen B. Expanderat bokmdrke C. Klicka héir om du vill visa Alternativ-menyn for bokmdrken.

1 Klicka pa bokmirkesknappen, eller vilj Visa > Navigeringspaneler > Bokmirken.
2 Klicka pa bokmirket om du vill ga till ett avsnitt. Klicka pé plustecknet (+) eller minustecknet (-) for att expandera eller

komprimera bokmérkesinnehéllet.

Obs! Beroende pd hur bokmdrket har definierats, kan bokmdrket nér du klickar pd det utfora en annan dtgird dn att ta dig till
en bestdamd plats.

Om listan med bokmarken forsvinner néir du klickar pa ett bokmarke kan du visa den igen genom att klicka pa
bokmarkesknappen. Om du vill d6lja bokmarkesknappen efter att du har klickat pa ett bokmaérke, viljer du Dolj efter
anvindning pa Alternativ-menyn.

Anvanda sidminiatyrer for att ga till specifika sidor

Sidminiatyrer dr sma bilder av dokumentets sidor. Du kan anvinda miniatyrer i panelen Sidor om du vill andra sidvisningen
och gé till andra sidor. Den roda sidvisningsrutan pd sidminiatyren anger vilken del av sidan som visas. Du kan &ndra
storleken pa den hér rutan om du vill &ndra zoomningsgraden.

1 Klicka pa sidknappen eller vilj Visa > Navigeringspaneler > Sidor for att visa panelen Sidor.

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



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |25
Anvandarhandbok

Visa, sortera och soka i komponenter i ett PDF-paket
Bade Adobe Reader- och Acrobat-anvindare kan visa, sortera och soka i komponentfilerna i ett PDF-paket.

Obs! Du kan 0ka sokhastigheten dramatiskt genom att skapa ett inbiddat index nér du skapar ett PDF-paket.

Se dven
”Soka i PDF-filer” pa sidan 256

Visa komponentfiler i ett PDF-paket

Navigeringsfiltet for PDF-paket innehaller knappar som styr visningen och placeringen av listan 6ver komponentfiler. Om
listan 4r dold kan du anvanda knappen Visa 6versta eller knappen Visa vanster om du vill visa listan vagritt eller lodritt
intill dokumentrutan.

1 Oppna PDF-paketet i Acrobat.
2 Klicka pé knappen Visa vinster L eller Visa 6versta (| s& att du kan se listan 6ver komponent-PDF-filer.

3 Markera den PDF-fil som du vill lisa. Eller anvind pilknapparna Oppna niista (@ eller Oppna foregiende (@) for att
granska komponentfilerna en i taget.

Sortera komponenterna i ett PDF-paket
Eftersom datakategorierna visas i kolumner i laget Visa 6versta, anvinder du den vyn for att slutféra den har proceduren.

1 Klicka vid behov pé knappen Visa dversta [_| i PDF-filens navigeringsfilt s att listan med komponentfiler och
kategorifiltet visas 6verst.

2 Gor nagot av foljande:
« Klicka pa ett kategorinamn. Klicka en géng till for att vaxla mellan stigande och fallande ordning.

« Vilj Alternativ > Sortera efter > [namn pd kategori] i PDF-paketets navigeringsfilt.

Hogerklicka/Control-klicka pa en PDF-fil i listan eller ndgonstans i kategoriféltet och vilj sedan Sortera efter > [namn
pd kategori].

Hogerklicka/Control-klicka pa en PDF-fil i listan eller ndgonstans i kategorifiltet och vilj sedan Paketegenskaper. Vilj
sedan alternativ i listrutorna Sortera efter och Sorteringsordning. (Detta anger standardsorteringen fér PDF-paketet.)

Obs! Savida du inte dndrar standardsorteringen for PDF-paketet kommer sorteringen bara att gilla for den aktuella sessionen
eller tills du dndrar sorteringen igen. Nista ging du ppnar PDF-paketet visas filerna i standardsorteringsordningen.

Soka i komponentfiler i ett PDF-paket
1 Vilj Redigera > Sok, eller vilj Oppna fullstindig sokning i Acrobat pd menyn for sokrutan i verktygsfiltet S6kning.

2 Vilj vilka PDF-filer som ska genomso6kas. Du kan soka i enbart det 6ppna dokumentet, i flera dokument som du viljer
eller i alla PDF-filer som ingér i paketet.

3 Ange soktexten och vilj sedan ytterligare altenativ for sokningen pa vanligt sitt.

Bladdra i ett dokument automatiskt

Vid automatisk bladdring rullas dokumentet lodritt i en bestdmd takt. Om du avbryter processen genom att anvinda
rullningslisterna for att flytta bakét eller framat till en annan sida eller plats, fortsatter den automatiska bliddringen fran
den punkten och framat. Den automatiska bldddringen upphor nar slutet pA PDF-filen har nétts. Den borjar inte igen
forran du véljer automatisk bladdring pa nytt.

1 Vilj Visa > Bladdra automatiskt.

2 Tryck pa Esc om du vill sluta bladdringen.
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Folja ditt visningsspar tillbaka

Du kan g till PDF-sidor som du har visat tidigare genom att f6lja ditt visningsspér tillbaka. Det kan vara bra att forsta
skillnaden mellan féregaende och nista sida respektive foregaende och nista vy. I fallet med sidor avser féregiende och
nésta de tvé intilliggande sidorna, dvs sidan direkt fére respektive efter den sida som visas. I fallet med vyer avser foregdende
och nista din visningshistorik. Om du t ex gick framit eller bakat i ett dokument, kan du f6lja ditt visningsspar tillbaka sa
att du kan visa sidorna igen i omvind ordning.

Folja ditt spar i en PDF

1 Vilj Visa > Ga till > Foregaende vy.

2 Gor nagot av féljande om du vill fortsitta till en annan del av ditt spér:
+ Upprepa steg 1.

 Vilj Visa > Ga till > Nasta vy.

Obs! Du kan gora knappen Foregdende vy ® och knappen Nista vy @ tillgingliga i verktygsfiltsomradet genom att
hogerklicka/Control-klicka pa verktygsfiltet Sidnavigering och sedan vilja dem pd snabbmenyn. Du kan dven vilja Visa alla
verktyg.

Félja ditt spar i flera PDF-filer
< Vilj Visa > G till > Foregdende dokument eller Nésta dokument. Med de har kommandona 6ppnar du andra PDF-
dokument, om dokumenten ér stingda.

Obs! Om Acrobat har 6ppnats i en webblisare kan du anvinda webblisarens alternativ Bakdt och Framdt som vanligt for att
folja dina steg.

Andra visningslige for PDF/A

PDF/A ir en ISO-standard f6r PDF-filer. Dokument som du skannar till PDF-filer éverensstimmer med PDF/A. Du kan
ange ndr och om du vill visa dokument i det hér visningslaget.

1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instillningar (Mac OS).
2 Markera Dokument under Kategorier.
3 Vilj ett alternativ for PDF/A-visningsldge: Aldrig, Alltid eller Endast f6r PDF/A-dokument.

Du kan aktivera och inaktivera PDF/A-visningsldget genom att dndra den hir instéllningen igen.

Navigera med lankar

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

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

Obs! Om en ldnk inte skapats i Acrobat med hjilp av linkverktyget, mdste du ha alternativet Identifiera URL i text automatiskt
markerat i de allmdnna instillningarna for att linken ska fungera pa ritt sdtt.

1 Vilj markeringsverktyget I

2 Hall pekaren 6ver det linkade omrédet pa sidan tills pekaren dndras till en hand med ett pekande finger. (Handen har
ett plustecken eller ett w om linken pekar pa Internet.) Klicka pa lanken.

Se dven
”Lankar och bifogade filer” pa sidan 233

“Multimediainstallningar” pa sidan 263

26
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PDF-filer med bifogade filer

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

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

Se dven

"Oppna, spara eller ta bort en bifogad fil” pa sidan 237

Oppna eller stinga laslaget
Ilasldget doljs allt pa arbetsytan utom dokumentet och menyraden.
“ Vilj Visa > Laslage.

Om du viljer kommandot Lasldge igen aterstalls arbetsytan till foregdende vy med samma knappar och verktyg.

Visa PDF-filer i helskdrmslage

I helskarmslige fyller Adobe PDF-sidorna hela skidrmen och menyraden, verktygsfiltet och fonsterkontrollerna ér dolda.
Den som skapar ett PDF-dokument kan ange att dokumentet ska 6ppnas i helskdrmslage. Du kan ocksa sjélv vilja
helskirmslage. Helskdarmsldge anvinds ofta for presentationer, ibland med automatisk sidflyttning och automatiska
dvergangar.

Pekaren dr aktiv i helskdarmsldget s att du kan klicka pa ldnkar och 6ppna anteckningar. I helskdrmsldget kan du navigera
i PDF-filen pa foljande tvé olika sétt: Du kan anvdnda kortkommandon for navigerings- och forstoringskommandon eller
ange att det ska visas knappar som du kan klicka pa for att ga till en annan sida eller for att stinga helskdrmslaget.

Se dven

“Instéllningar f6r PDF-visning” pa sidan 29

”Stdlla in presentationer” pé sidan 247

Visa navigeringsféltet i helskarmslage
1 Vilj Redigera > Instéllningar.

2 Markera Helskdrm under Kategorier.
3 Markera kryssrutan Visa navigeringsfalt.
4 Vilj Visa > Helskdrmslage.

Navigeringsfiltet for helskarmslage innehaller knappar for att ga till foregaende sida 4, nista sida [ samt for att stings
helskirmsliget 4. Knapparna visas i det nedre, vinstra hornet av arbetsytan.

Lasa ett dokument i helskdarmslage

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

Obs! Om du har tva bildskdrmar installerade visas eventuellt sidan i helskdrmsldge bara pd en av bildskdrmarna. Klicka pd
skdarmen dir sidan visas i helskdrmslige ndr du vill bldddra igenom dokumentet.

1 Vilj Visa > Helskidrmslage.

2 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill gé till nésta sida trycker du pa Retur, Page Down eller Hogerpil.

* Om du vill ga till féregaende sida trycker du pa Skift+Retur, Page Up eller Vansterpil.

+ Om du vill éndra férstoringen trycker du pa Ctrl+0/Kommando+0 fér anpassning till sidan, pa Ctrl+1/Kommando+1
for verklig storlek, pa Ctrl+2/Kommando+2 f6r sidbredd eller pa Ctrl+3/Kommando+3 for synligt.
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Du kan visa ett helskirmsverktyg N i verktygsfiltet Sidvisning genom att higerklicka/Control-klicka pd verktygsfiltet
Sidvisning och sedan vilja Helskdrmsldge. Du kan sedan klicka pd helskirmsverktyget for att vixla till helskdrmslige.

Avsluta helskdrmsldage
% Gor nagot av foljande:
+ Tryck pa Ctrl+F/Kommando+L.

» Tryck pa Esc. (For att detta ska fungera maste alternativet Escape-tangenten avslutar ha valts pa panelen Helskérm i
dialogrutan Instéllningar. Detta dr standardinstéllningen.)

Visa PDF-filer i en webblasare

Du kan visa PDF-filer i en webbldsare som stdds, eller sa kan du stélla in dina Acrobat-installningar for Internet sa att
linkade eller himtade PDF-filer 6ppnas i ett separat Acrobat-fonster. Om du 6ppnar PDF-filer i Acrobat utanfor

webblisaren, kan du inte anvinda snabb webbvisning, skicka formular i en webblasare eller markera soktréffar pa Internet.

Eftersom tangentbordskommandon kan vara mappade till webblasaren ar eventuellt vissa Acrobat-kortkommandon inte
tillgdngliga. Du kan 4ven behéva anvdnda verktygen och kommandona i Acrobat-verktygsfiltet i stéllet for webbldsarens
verktygsfilt eller menyrad. Om du t ex vill skriva ut ett PDF-dokument bér du anvinda knappen Skriv ut i Acrobat-
verktygsfiltet i stéllet for kommandot Skriv ut i webblédsaren. (I Internet Explorer kan du vélja Arkiv > Skriv ut, Redigera >
Kopiera och Redigera > S6k i verktygsfiltet i Internet Explorer.)

Viktigt! (Mac OS) Om du har Adobe Reader installerat pd din dator och sedan installerar Acrobat, fortsitter Safari att
anvinda Adobe Reader for att 6ppna PDF-filer i din webblisare. Om du vill konfigurera om Safari si att Acrobat anvinds,
mdste du avsluta Safari och alla versioner av Acrobat eller Adobe Reader, starta Acrobat och sedan starta Safari medan Acrobat
dr igdng.

Instéllningar for Internet
Om du vill 6ppna instéllningarna for Internet véljer du Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar
(Mac OS) och viljer sedan Internet under Kategorier.

Visa PDF i webblédsare Visar en PDF som har 6ppnats fran Internet i webbldsarens fonster. Om det hér alternativet inte
aktiveras, 6ppnas PDF-filer i ett separat Acrobat-fonster. Om du har installerade versioner av Adobe Reader och Acrobat i
Mac OS kan du vilja vilket program och version som ska anvindas.

Tillat snabb webbvisning Hamtar PDF-filer for visning pa Internet med en sida i taget. Om det hir alternativ inte aktiveras,
hémtas hela PDF-filen innan den visas. Om du vill att hela PDF-filen ska fortsitta att himtas i bakgrunden medan du visar
den forsta sidan av den begérda informationen, aktiverar du dven Tillat spekulativ hdmtning i bakgrunden.

Tillat spekulativ himtning i bakgrunden Gor att en PDF kan fortsitta att hdmtas fran Internet dven efter det att den forsta
begirda sidan visas. Himtningen i bakgrunden avbryts niar ndgon annan atgird, t.ex. att du bladdrar igenom dokumentet,
initieras i Acrobat.

Anslutningshastighet Vilj en anslutningshastighet p4 menyn. Den hir instillningen anvinds dven i plug-in for
multimedia.

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

Lasa artiklar

Artiklar dr valfria elektroniska tradar som PDF-forfattare kan definiera i PDF-filer. Artiklar leder l4sare igenom innehallet
i PDF-filen och hoppar 6ver sidor eller delar av sidan som inte ingér i artikeln. Det fungerar ungefir som nar du skammar
igenom en tidning och du f6ljer en specifik berittelse, men ignorerar resten. Nar du laser en artikel kan sidvyn zoomas in
eller ut sd att den aktuella delen av artikeln fyller skirmen.
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Se dven
“Artiklar” pa sidan 241

Oppna och navigera i en artikeltrad
1 Vilj Verktyg > Markering & zoomning > Handverktyget, eller klicka p4 handverktyget i verktygsfiltet Markering &
zoomning.

2 Vilj Visa > Navigeringspaneler > Artiklar for att 6ppna panelen Artiklar.
Obs! Du kan inte 6ppna panelen Artiklar om du visar PDF-filen i en webblisare. Du mdste 6ppna PDF-filen i Acrobat.
3 Dubbelklicka pé artikelikonen for att gé till borjan av den artikeln. Ikonen 4ndras till folj artikel-pekaren

Obs! Om panelen Artiklar dr tom innebdr det att forfattaren inte har definierat nagra artikeltradar for PDF-filen.

4 Gor nagot av foljande nér artikeltraden ar 6ppen:

Om du vill bldddra igenom artikeln en ruta i taget, trycker du pa Retur eller sa klickar du p4 artikeln.

Om du vill bliddra igenom artikeln bakét en ruta i taget sa Skift-klickar du i artikeln eller trycker pa Skift+Retur.

Om du vill g till borjan av artikeln Ctrl-klickar/Alternativ-klickar du pa artikeln.
5 Klicka pa artikeln igen nédr du har kommit till slutet av artikeln.

Foregaende sidvy aterstills och pekaren dndras till avsluta artikel-pekaren &JJ.

Avsluta en trad fore artikelns slut
1 Kontrollera att handverktyget 4r valt.

2 Skift+Ctrl-klicka/Skift+Alternativ-klicka pa sidan eller tryck pa Retur.

Foregéende sidvy aterstalls.

Instéllningar for PDF-visning

Du kan anvinda dialogrutan Instéllningar for att ange en standardsidlayout och anpassa programmet pa olika sitt. For att
andra instéllningar véljer du Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instillningar (Mac OS), och véljer 6nskad
panel under Kategorier. Nér det giller visning av PDF-filer finns de relevanta instéllningarna under Dokument, Allmént,
Multimedia och Sidvisning.

Instéllningarna styr hur programmet fungerar i allménhet, och galler alltsd inte specifika PDF-dokument.

Obs! Om du installerar plug-iner fran andra tillverkare anger du de hdr instillningarna med hjilp av menykommandot
Instillningar for produkter fran andra tillverkare.

Se dven
”3D-instéllningar” pé sidan 273
“Multimediainstéllningar” pa sidan 263

“Gora tillgénglighetsinstillningar” pa sidan 215
Dokumentinstallning

Instéllningar for Oppna
Visa varje dokument i ett eget fonster Skapar flera Acrobat fonster i stéllet for att 6ppna flera PDF-filer i en forekomst av
Acrobat.

Aterstll senaste vyinstillningar ndr dokument dppnas igen Anger om dokument ska §ppnas automatiskt pa den senast
visade sidan i en arbetssession.

Oppna lankar mellan dokument i samma fonster Stinger det aktuella dokumentet och éppnar det dokument som linken
gér till i samma fonster. P4 sd sitt minimeras antalet 6ppna fonster. Om det linkade dokumentet redan r 6ppet i ett annat
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fonster, stangs inte det aktuella dokumentet nér du klickar pa en ldnk i det 6ppna dokumentet. Om du inte véljer det hér
alternativet Oppnas ett nytt fonster varje gang du klickar pa en ldnk till ett annat dokument.

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

Tillat att dokument déljer menyraden, verktygsfilt och fénsterkontroller Later PDF-filen avgora om menyraden,
verktygsfiltet och fonsterkontroller &r dolda nar PDF-filen 6ppnas.

Antal senast anvanda dokument Anger hogsta antal dokument som visas pd Arkiv-menyn (Windows) eller ndr du viljer
Arkiv > Oppna senast anvinda dokument (Mac OS). Standardvirdet ar fem for Windows och nio for Mac OS.

Kom ihag filer i Organizers historiki Anger hur linge PDF-filer finns kvar i historiklistan.

Spara instéllningar
Spara automatiskt dokumenténdringar i en temporér fil var _minut Anger hur ofta Acrobat automatiskt sparar de
andringar som gjorts i ett 6ppet dokument.

Spara som optimerat fér snabb webbvisning Omstrukturerar ett PDF-dokument f6r sidvis hamtning frén webbservrar.

PDF/A-visningsldge
Visa dokument i PDF/A-lige Anger nir det hér visningsldget ska anvandas: Alltid, Aldrig eller Endast for PDF/A-
dokument.

Undersok dokument

Undersék dokument Undersoker PDF-filen efter objekt som kanske inte dr uppenbara, t ex metadata, bifogade filer,
kommentarer och dold text och lager. Undersokningsresultaten visas i en dialogruta. Du kan ta bort valfri objekttyp i
dialogrutan.

+ Undersok dokument nir dokument stings (Inte markerat som standard.)

* Undersok dokument nér de skickas via e-post (Inte markerat som standard.)

Adobe Version Cue CS3
Aktivera Version Cue-filversionshanterare Aktiverar Adobe Version Cue® CS3 (en del av Adobe Creative Suite 3) och lagger
till kommandona Spara en version och Versioner till arkivmenyn,

Obs! Om du vill anvinda Version Cue i Acrobat mdste du ha tillgdng till en Version Cue-arbetsyta i Creative Suite.
Instéllningar for helskarm

Instéllningar for helskarm
Endast aktuellt dokument Anger om visningen avser en enda PDF eller inte.

Fyll skirmen med en sida i taget Stiller in sidvyn till maximal skarmtédckning for en sida.

Varna nir dokumentet begér helskdrm Visar ett meddelande innan helskdrmslaget aktiveras. Om du viéljer det hér
alternativet asidositts tidigare val av Visa inte det hir meddelandet igen i det meddelandet.

Anvind bildskdrm Anger bildskirmen som helskdrmsvisningen visas pa (f6r anvindare som anvinder flera bildskdrmar).

Helskdarmsnavigering
Escape-tangenten avslutar Gor sé att du kan avsluta helskiarmslaget genom att trycka pé Esc-tangenten. Om det hér
alternativet inte aktiveras kan du avsluta genom att trycka pa Ctrl+L/Kommando+L.

Visa navigeringsflt Visar ett litet navigeringsverktygsfilt oavsett dokumentets instéllningar.

Vinsterklicka om du vill ga framat en sida, hégerklicka om du vill ga bakat en sida Gor att du kan gé igenom ett Adobe
PDF-dokument sida for sida genom att klicka med musen. Du kan dven bldddra igenom dokumentet genom att trycka pa
Retur och Skift+Retur (for att ga bakat) eller pa piltangenterna.
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Loop efter sista sidan Gor sa att du kan bladdra igenom ett PDF-dokument kontinuerligt. Nér du har visat den sista sidan
atergdr du till den forsta sidan. Det hir alternativet anvinds ofta vid automatiserad visning.

Vixla efter _sekunder Anger om du vill gé fran sida till sida automatiskt efter ett visst antal sekunder. Du kan blédddra
igenom ett dokument med musen eller tangentbordet, d&ven om automatisk sidférflyttning 4r valt.

Helskdarmsutseende
Bakgrundsfirg Anger fonstrets bakgrundsfirg i helskarmslage. Det gar att vilja en farg fran fargpalletten for att anpassa
bakgrundsfargen.

Muspekare Anger om pekaren ska visas eller doljas i helskarmslége.

Overgangar i helskiarm
Ignorera alla 6vergéngar Tar bort 6vergangseffekter fran presentationer som du visar i helskarmslége.

Standardévergang Anger den Gvergangseffekt som ska visas nar du véxlar sidor i helskidrmslidge och inga 6vergéngseffekter
har angetts f6r dokumentet.

Riktning Anger riktningen pa skidrmen fér den valda standard6vergéngen, t ex nedat, at vinster, lodritt osv. Vilka alternativ
som 4r tillgangliga varierar beroende pé Gvergangen. Om ett riktningsalternativ inte paverkar den valda
standardévergéngen dr alternativet inte tillgéngligt.

Navigering styr riktning Imiterar anvindarens riktning genom presentationen, t ex uppifran och ned nir anvindaren gér
till ndsta sida och nedifrdn och upp ndr anvindaren gar tillbaka till foregaende sida. Endast tillgingligt for 6vergdngar med
riktningsalternativ.

Allmédnna instéllningar

Grundlidggande verktyg
Anvind enskilda tangenter for att komma at verktyg Gor att du kan vilja verktyg genom att trycka pd en enstaka tangent.
Det hir alternativet 4r som standard inaktiverat.

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

Lat handverktyget markera text Gor att handverktyget automatiskt fungerar som markeringsverktyget nér det placeras
6ver text i en PDF-fil.

Lat handverktyget lisa artiklar Andrar utseendet pa handverktygspekaren nir pekaren placeras éver en artikeltrad. Nir du
klickar kommer artikeln att zoomas sé att den fyller dokumentrutan vagratt. Klickning efter det foljer artikeltraden.

Lat handverktyget zooma med mushjul Andrar mushjulets funktion fran bliddring (rullning) till zoomning.
Lat markeringsverktyg markera bilder fore text Andrar den ordning i vilken markeringsverktyget markerar.

Anvind fast upplésning for gonblicksbilder Stiller in upplosningen som anvands for att kopiera en bild som har tagits
med verktyget for 6gonblicksbild.

Varningar
Visa inte redigeringsvarningar Inaktiverar varningsrutor som normalt skulle visas nér du t ex tar bort linkar, sidor,
sidminiatyrer och bokmirken.

Aterstall alla varningar Aterstiller standardinstillningarna for varningar.

Skriv ut
Visa sidminiatyrer i dialogrutan Skriv ut Styr forhandsgranskningen som visas i dialogrutan Skriv ut. Inaktivering av det
har alternativet gor att forhandsgranskningen visas snabbare.

Skapa genomstrémnings-PostScript vid utskrift Aktiverar Adobe PostScript®XObjects i den PDF-fil som ska skickas nir
PDF-filen skrivs ut pa en PostScript-skrivare.
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Programstart
Visa startbild Anger om programmets startbild ska visas varje ging som programmet startas.

Anvind bara certifierade plug-iner Ser till att endast Adobe-certifierade plug-iner frdn andra tillverkare lases in.
Instéllningar for sidvisning

Standardlayout och -zoomning

Uppldsning

Anvind systeminstéllningen Anvinder systeminstillningarna for bildskdrmens upplosning.

Egen uppldsning Anger upplosning for bildskdrmen.

Atergivning

Jamn text Anger vilken slags textutjgmning som ska anvindas: Ingen, For vanlig bildskdrm eller For barbara datorer/LCD-
skdrmar.

Jamna konturteckningar Tar bort kantigheter i linjer.
Jamna bilder Utjamnar abrupta overgéngar i bilder.

Anvind lokala teckensnitt Anger om programmet ska anvinda eller ignorera lokala teckensnitt som &r installerade pa din
dator. Om alternativet 4r avmarkerat anvénds ersittningsteckensnitt for teckensnitt som inte 4r inbdddade i PDF-filen. Om
det inte gar att ersitta ett teckensnitt visas den texten som punkter och ett felmeddelande visas p& skdarmen.

Anvind 2D GPU-acceleration (Visas bara om din maskinvara stodjer 2D GPU-acceleration.) Paskyndar zoomning,
rullning och uppdatering av sidinnehall samt atergivning och manipulering av 2D-innehall i PDF-filer. Det hér alternativet
ar avmarkerat som standard.

Obs! Om alternativet 2D GPU-acceleration visas bland sidvisningsinstdillningarna, men alternativet inte dr tillgingligt, kan du
behova uppdatera drivrutinen for ditt GPU-kort for att kunna aktivera den hir maskinvarufunktionen. Kontakta
kortforsdljaren eller korttillverkaren for att fa en uppdaterad drivrutin.

Anvind sidcache Placerar nista sida i en buffert redan innan den aktuella sidan visas for att minska den tid det tar att
bliddra igenom ett dokument.

Sidinnehall och -information
Visa stora bilder Visar stora bilder. Om datorn ar for 1angsam for att visa bildintensiva sidor kan du avmarkera det har
alternativet.

Férhandsgranska évertryckning Aktiverar och inaktiverar férhandsgranskning av 6vertryckning. I liget Férhandsgranska
6vertryckning kan du pé skidrmen se effekterna av tryckfirgsutjamningen i utskriften. Ett tryckeri eller en leverantér kan
skapa ett tryckfargalias om ett dokument innehaller tva liknande dekorfirger och bara en av dem krévs.

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

Visa genomskinlighetsrutnit Visar rutnitet bakom genomskinliga objekt.

Anvind logisk sidnumrering Aktiverar kommandot Numrera sidor for att matcha sidans position i PDF-filen mot
utskriftsnumret pa sidan. Ett sidnummer, och sidans position inom parentes, visas i verktygsfiltet Sidnavigering och i
dialogrutorna Ga till sida och Skriv ut, t ex i (1 av 1) om utskriftsnumret pa den forsta sidan ér i. Om det hr alternativet
inte markeras, numreras sidor med arabiska siffror med borjan fran 1. Om du markerar det har alternativet kan du undvika
ovintade hindelser nir du klickar pa Bakat eller G4 tillbaka i din webbldsare.

Visa alltid dokumentsidstorlek Visar sidmétten bredvid den vagrita rullningslisten.
Anvind mjuk zoomning Stinger av animeringseffekter, vilket forbéttrar prestandan.

Anvind mjuk rullning Stinger av animeringseffekter, vilket férbattrar prestandan.
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Justera PDF-vyer

Justera sidforstoring

Med verktyg i verktygsféltet Markering & zoomning kan du dndra forstoringen i PDF-dokument. Endast vissa av dessa
verktyg visas i standardvyn av verktygsfiltet. Du kan visa alla verktyg genom att hogerklicka/Control-klicka i verktygsfilet
Markering & zoomning och sedan vilja enskilda verktyg, eller Visa alla verktyg, eller Fler verktyg och sedan markera och
avmarkera enskilda verktyg i den dialogrutan som visas.

Markering & zoomning ®
RO 7] ] []1] 58
s T T
A B cC D E F G H | J

Alla zoomningsverktyg
A. Markering zoomning B. Verktyget Dynamisk zoomning C. Knappen Zooma ut D. Knappen Zooma in E. Menyknappen Zoomningsviirde
E. Knappen Verklig storlek G. Knappen Sidbredd H. Knappen Anpassa till sida I. Verktyget Fonstret Panorera och zooma J. Verktyget Lupp

+ Zoomningsramverktyget fungerar pa olika sitt. Du kan anvénda det for att rita upp en ram runt den del av sidan som du
vill ska fylla visningsomrédet. Eller sa kan du klicka pé verktyget for att oka forstoringen med ett forinstillt steg i taget
med utgangspunkt frin den punkt som du klickade pa. Om du vill minska forstoringen med ett forinstallt steg Ctrl-
Kklickar/Alternativ-klickar du pa zoomningsramverktyget.

* Verktyget for dynamisk zoomning zoomar in nar du drar det uppéat pé sidan och zoomar ut nér du drar det nedat. Om
din mus ér férsedd med ett mushjul kan du zooma in genom att rulla framéat och zooma ut genom att rulla bakat.

» Knapparna Zooma in och Zooma ut dndras dokumentets forstoringsgrad med forinstallda steg.

+ Alternativet Zoomningsvérde dndrar sidvyn enligt den procent som du skriver eller viljer p4 listrutans meny.
+ Verklig storlek visar sidan med 100 % forstoring.

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

« Anpassa sida anpassar forstoringen sa att en sida fyller ut dokumentrutan lodrétt.

» Verktyget for panorering och zoomning av fonster justerar forstoringen och positionen for visningsomradet sé att det
motsvarar omradet som dr omgivet av en justeringsram i panorerings- och zoomningsfonstret miniatyrvy av sidan.

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

Andra storlek pa en sida sa att den passar i fonstret
+ Om du vill dndra storleken pa sidan si att den fyller ut hela dokumentfonstret viljer du Visa > Zooma > Anpassa sida.

» Om du vill andra storleken pé sidan efter fonstrets bredd viljer du Visa > Zooma > Sidbredd. En del av sidan kanske inte syns.
» Om duvill indra storleken pa sidan efter fonstrets hojd véljer du Visa > Zooma > Sidhjd. En del av sidan kanske inte syns.

+ Om du vill 4ndra storleken pa sidan sa att texten och bilderna passar fonstrets bredd véljer du Visa > Zooma > Synligt.
En del av sidan kanske inte syns.

Q Om du vill visa kortkommandona for att dndra storleken pa dokument oppnar du Visa-menyn.

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

PDF-sidans verkliga storlek brukar vara 100 %, men dokumentet kan ha stllts in till en annan férstoringsgrad nér det
skapades.

Andra forstoring med zoomningsverktygen
% Gor nagot av foljande:

« Kilicka pa knappen Zooma in #! eller pa knappen Zooma ut =/ i verktygsfiltet.
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» Ange en zoomningsprocent i verktygsfiltet Markering & zoomning, antingen genom att skriva ett varde eller genom att
vilja ett virde p4 listrutans menyn.

« Dra zoomningsramverktyget ! for att definiera det omrade pé sidan som ska fylla dokumentfénstret.
+ Dra verktyget for dynamisk zoomning i, uppat for att oka forstoringen och nedat for att minska forstoringen.

Nir zoomningsramverktyget har valts kan du Ctrl-klicka/Alternativ-klicka eller Ctrl-dra/Alternativ-dra for att zooma ut.
Om du haller ned Skift-tangenten kan du tillfalligt vixla fran zoomningsramverktyget till verktyget for dynamisk
zoomning.

Andra forstoringen med verktyget Panorera och zooma fonster
1 Vilj Verktyg > Markering & zoomning > Fonstret Panorera och zooma, eller vilj verktyget for panorering och
zoomning [57 i verktygsfiltet Markering & zoomning.

2 Gor nagot av foljande:

 Dra handtagen for rutan i fonstret Panorera och zooma for att dndra dokumentets forstoring.
« Dra rutans mitt om du vill panorera 6ver ett omréde.

« Klicka pé navigeringsknapparna nir du vill férflytta dig till en annan sida.

« Ange ett viirde i zoomningstextrutan, eller klicka pa plusknappen & eller minusknappen &/ for att 6ka forstoringen
med forinstillda nivaer.

Andra forstoringen med luppverktyget
1 Vilj Verktyg > Markering & zoomning > Lupp, eller vilj luppverktyget ™ i verktygsfiltet Markering & zoomning, om
det visas.

2 Klicka pa det omréde i dokumentet som du vill visa mer detaljerat. En ram visas i dokumentet. Ramen motsvarar det
omrade som visas i luppverktygets fonster. Du kan dra eller dndra storleken pa ramen for att andra vad luppverktyget visar.

3 Gor nagot av f6ljande om du vill dndra forstoringsgraden for luppverktyget:

Dra skjutreglaget.

Klicka pa knapparna for plus (+) eller minus (-).

Ange ett virde i textrutan for zoomning.

Anvind verktyget Lupp for att visa ett forstorat omrdde av dokumentet.

Obs! Du kan dndra firg pa luppverktygets ram genom att klicka pd menyknappen for linjefirg i det nedre, hogra hornet av
luppverktygets fonster och sedan vilja en ny firg.

Andra forstoringen med hjilp av en sidminiatyr
1 Klicka pa sidknappen till vénster i fonstret for att visa sidminiatyrer.

2 Letareda pa miniatyren for aktuell sida och placera sedan pekaren 6ver det nedre, hogra hornet av sidvisningsrutan tills
utseendet pa pekaren dndras till en dubbelriktad pil.

34



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |35
Anvandarhandbok

3 Draihornet av rutan nar du vill forminska eller forstora sidvyn.

4 Flytta pekaren 6ver zoomramen i miniatyrbilden tills den dndras till en handikon, och dra sedan ramen sa att du ser ett
annat omréde av sidan i dokumentfonstret.

al

mountai™

En sidvisningsruta pa en sidminiatyr visar den del av sidan som for tillfillet visas i dokumentfonstret.

Andra standardférstoringen
1 Vilj Redigera > Instéllningar.

2 Vilj Sidvisning under Kategorier.

3 Vilj en standardforstoring i listrutan Zoomning.

Stalla in sidlayout och sidorientering

Det dr sarskilt anvandbart att dndra sidlayouten ndr du vill zooma ut for att fa en 6versikt 6ver dokumentets layout. Du kan
anvinda foljande sidlayouter nir du visar PDF-dokument:

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

En sida I6pande Visar sidorna i en kontinuerlig, lodrit kolumn som 4r en sida bred.
Tva Visar varje tvasidigt uppslag, medan andra sidor inte syns alls.

Tva lépande Visar motstaende sidor sida vid sida i en 16pande, lodrit kolumn.

Obs! Om ett dokument innehdller fler dn tvd sidor, visar vyerna Tvd och Tvd l6pande den forsta sidan ensam till hoger i
dokumentrutan for att visningen av ett uppslag ska bli rdtt.

Sidlayouterna En sida, En sida l6pande, Two-Up, Tvd lopande

Stélla in sidlayout
» Om du bara vill visa en sida i taget véljer du Visa > Sidvisning > En sida.

» Om du vill visa tva sidor i taget, sida vid sida véljer du Visa > Sidvisning > Tva.
* Om du vill rulla I6pande en sida i taget véljer du Visa > Sidvisning > En sida l6pande.
» Om du vill rulla 16pande tvé sidor i taget viljer du Visa > Sidvisning > Tvé I6pande.

Du kan dven visa knappar for de hér alternativen i verktygsfiltet Sidvisning genom att vélja Verktyg > Verktygsfalt > Fler
verktyg och sedan vilja dem i dialogrutan Fler verktyg.
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Obs! I layouten En sida markerar du med Redigera > Markera allt all text pd den aktuella sidan. Om du viljer samma
kommando i de dvriga layouterna markeras all text i PDF-filen.

Rotera sidvyn
Du kan dndra sidvyn i 90-graders steg. Det hir dndrar vyn av sidan, inte sidans orientering. Du kan inte spara den har
andringen.

% Vilj Visa > Rotera vy > Medsols eller Motsols, eller klicka pa knappen Rotera medsols (' eller Rotera motsols {3 i
verktygsfaltet.

Obs! Om du vill att roteringen ska sparas med dokumentet viljer du Dokument > Rotera sidor.

Andra standardsidlayouten
1 Vilj Redigera > Instéllningar.

2 Vilj Sidvisning under Kategorier.

3 Vilj Automatisk, En sida, En sida l6pande, Tva eller Tva 1opande i listrutan Sidlayout.

Anvanda delad fonstervy

Du kan visa en PDF med dokumentrutan delad i tvd rutor (kommandot Dela) eller i fyra rutor (kommandot Dela
kalkylblad).

I delad vy kan du rulla, dndra forstoringen eller vaxla till en annan sida i den aktiva rutan utan att detta paverkar den andra
rutan.

Vyn med delat kalkylbladsfonster ar anvindbar om du vill att kolumnrubriker och radetiketter ska vara synliga nir du
bliddrar genom stora kalkylblad eller tabeller. I det hir laget dndras forstoringen i alla rutor om du dndrar forstoringen i en
enda ruta. Aven rullning 4r synkroniserad i rutorna: om du rullar vagritt i en ruta, rullas #ven rutan ovanfor eller nedanfor;
om du rullar lodritt i en ruta, rullas dven rutan till vénster eller till hoger.

1 Borja med att skapa den typ av delning som du vill anvinda:
+ Om duvill dela vyn i tvé rutor véljer du Fonster > Dela eller sa drar du den gra rutan ovanfér den lodréta rullningslisten.
* Om du vill dela vyn i fyra rutor med synkroniserad rullning och zoomning, véljer du Fonster > Dela kalkylblad.

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

w N

Justera zoomningen efter behov:

* Delad vy: Klicka pa en ruta for att géra den aktiv och dndra sedan zoomningen for endast den rutan.

« Vyn Dela kalkylblad: Justera zoomningen for att dndra hur alla fyra rutor visas.

4 Rulla efter behov:

* Delad vy: Klicka pa en ruta for att gora den aktiv och rulla sedan i den, vilket endast paverkar den rutan.

« Vyn Dela kalkylblad: Klicka pa en ruta och rulla lodritt for att andra vyerna i den aktiva rutan och rutan till hoger eller
till vianster. Rulla vigritt for att dndra vyerna i den aktiva rutan och rutan ovanfér eller nedanfor.

5 Aterstill visningen av dokumentet s att endast en ruta visas genom att vilja Fonster > Ta bort delning.

Visa ett dokument i flera fonster

Du kan skapa flera fonster for ssmma dokument med hjilp av kommandot Nytt fonster. Nya fonster har samma storlek,
forstoring och layout som det ursprungliga fonstret och 6ppnas pa samma sida och ovanpé ursprungsfonstret. Nar du
Gppnar ett nytt fonster, ldggs dndelsen 1 till i slutet av namnet pd den ursprungliga filen och det nya fonstret far dndelsen 2.
Du kan 6ppna flera fonster dir suffixet kar for varje nytt fonster. Om du stinger ett fonster sd numreras de fonster som
fortfarande ar 6ppna om i ordningsf6ljd. Det innebir att om du har fem fénster 6ppna och stinger det tredje fonstret som
du 6ppnade s& numreras fonstren om med suffix frén 1 till 4.

Obs! Den hdr funktionen dr inte tillginglig om PDF-filer visas i en webbldsare.
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Oppna ett nytt fonster
« Vilj Fonster > Nytt fonster.

Stdnga ett fonster
% Klicka p4 stingningsrutan i fonstret. Du uppmanas att spara eventuella dndringar. Om du stinger ett fonster och flera
fonster ar Oppna, sd stings inte dokumentet.

Stdnga alla fonster for ett dokument

< Vilj Arkiv > Stdng. Du uppmanas att spara eventuella dndringar innan varje fonster stangs.

Visa omraden av en forstorad sida som ar utanfor skarmen

Nir du zoomar in kanske du bara kan se en del av en sida. Du kan dé vaxla vyn sa att du kan se andra omréden pé sidan
utan att detta paverkar den instéllda frstoringsgraden.

% Gor nagot av foljande:

« Anvind de lodrita rullningslisterna for att flytta uppat och nedé pé sidor. Anvind de vagrita rullningslisterna for att
flytta i sidled pa sidan.

« Vilj handverktyget i verktygsfiltet Markering & zoomning, eller vdlj Verktyg > Markering & zoomning > Handverktyget,
och flytta sidan genom att dra ungefar som nér du flyttar ett papper pa ett bord.

Se dven
”PDF-lager” pa sidan 253

Visa PDF-filer i linjetjockleksvy

Linjetjockleksvyn ger linjerna en konstant linjebredd (en bildpunkt), oavsett zoomning. Nar du skriver ut dokumentet,
skrivs linjebredden ut med den verkliga bredden. Linjetjockleksvyn &dr som standard inaktiverad.

% Vilj Visa > Linjetjocklekar. Om du vill inaktivera linjeviktsvyn viljer du Visa > Linjetjocklekar igen.

Obs! Linjetjockleksvyn dr inte tillginglig ndr du visar PDF-filer i en webbldsare.

Rutnat, stodlinjer och matt

Mata hojden, bredden eller ytan pa objekt

Verktygsfiltet Mdtning innehaller verktyg som du kan anvinda for att méta avstand och ytor pa objekt i PDF-dokument.
Mitverktygen ar sirskilt anvdndbara nédr du behover ta reda pd avstand eller ytor pa objekt i ett formulér eller en CAD-
ritning, eller nér du vill méta vissa ytor i ett dokument innan du skickar det till tryckning. Mitverktygen ér bara tillgédngliga
for Reader-anvindare om den som har skapat PDF-filen har aktiverat métfunktionalitet.

Nir du anvénder ett méatverktyg visas métten pé de linjesegment som du ritar i verktygsdialogrutan.
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Mitningsverktyg
A. Mitning, verktygsfilt B. Objekt som ska mdtas C. Verktyg

1

Vilj Verktyg > Mitning och vilj sedan ett matningsverktyg. Du kan ocksa hogerklicka/Control-klicka i

verktygsfiltsomrédet och sedan vilja Mitning.

2

Om du vill mita omraden i ett PDF-dokument gor du ndgot av foljande:

Vilj avstandsverktyget % om du vill mita avstindet mellan tva punkter. Klicka pa den forsta punkten, flytta
pekaren till den andra punkten och klicka sedan igen. Métten visas i verktygsdialogrutan.

Vilj perimeterverktyget -] om du vill méta en uppsittning avstind mellan flera punkter. Klicka pa varje punkt som du
vill mita. Nér du ar klar dubbelklickar du pé den sista punkten, eller sa haller du pekaren 6ver den sista punkten och
klickar.

Vilj ytverktyget "= om du vill mita ytan innanfér de linjesegment som du ritar. Klicka pa varje punkt som du vill méta.
Slutfor ytmitningen genom att klicka pa den forsta punkten igen efter att du har klickat pa minst tva punkter.

Obs! Du kan ocksd slutfora en mdtning genom att hiégerklicka (Windows) eller Control-klicka (Mac OS) och sedan viilja

Fullstandigt matt pd snabbmenyn.

3

Gor nagot av foljande nir du miter objekt:

Om du vill dndra skalforhallandet (t.ex. 3:2) for ritomradena anger du lampliga siffror i verktygsdialogrutan. Om du vill
kan du dndra mattenheten intill skalférhallandet.

Vilj Mattmarkeringar i verktygsdialogrutan om du vill att de linjer du ritar ska visas som en kommentar. Du kan sedan
anvinda handverktyget for att dubbelklicka pa kommentaren och visa métten for de linjesegment som du ritar. Om du

inte har valt Kommentera forsvinner det objekt som du ritar nar du méter ett annat objekt eller véljer ett annat verktyg.

Visa panelen Information

P4 panelen Information kan du avldsa koordinatpositionen for muspekaren i dokumentrutan. Positionsnumren borjar i

dokumentets 6vre vinstra horn. I panelen Information visas dven hojden och bredden pé det markerade objektet nar du

andrar storlek pa det.

Visa X- och Y-koordinater

1
2

Vilj Visa > Navigeringspaneler > Information.

Flytta pekaren s& att X- och Y-koordinaterna visas.

38
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Andra panelens mattenhet
“ Vilj en annan mattenhet pa Alternativ-menyn pa panelen Information. En bockmarkering visas bredvid det markerade
alternativet.

Spara PDF-filer

Spara PDF-filer

Du kan spara en kopia av en PDF med valfri kommentar, indata i formularfalt eller elektroniska underskrifter som du har
lagt in i PDF-filen. Om PDF-filen begrénsar din anvandningsbehorighet, beskrivs begransningarna i dokumentets
meddelandefilt nedanfor verktygsfiltsomradet nir du 6ppnar dokumentet.

Du kan 4ven spara innehéllet i en PDF i textformat. Detta gor att du enkelt kan ateranvinda texten fran en PDF och anvinda
innehéllet med en skdrmlasare, skairmforstorare eller andra hjalpfunktioner.

Spara en kopia av en PDF

1 Vilj Arkiv > Spara som (eller Spara en kopia, om Spara som inte visas).

2 Ange filnamn och plats i dialogrutan Spara som och klicka sedan pé Spara.

Spara kommentarer, indata i formularfalt och elektroniska underskrifter
“ GOr nagot av foljande:

+ Vilj Arkiv > Spara om du vill spara dndringarna i den aktuella filen.

» Vilj Arkiv > Spara som om du vill spara dndringarna i en ny fil.

Om du visar en PDF-fil i en webbldsare ir Arkiv-menyn i Acrobat inte tillginglig. Du kan dock spara PDF-filen genom att
klicka pd knappen for att spara en kopia i Acrobat-verktygsfiltet.

Se dven
”Fylla i PDF-formulédr” pa sidan 170

"Delta i en PDF-granskning” pé sidan 136

Spara dokumentédndringar

Om du dndrar en PDF-fil - t ex ldgger till nya sidor fran en annan fil eller tar bort sidor — kan du spara dndringarna genom
att spara PDF-filen eller genom att spara en kopia av PDF-filen. Du kan ocksa spara dndringar stegvis och sedan aterstilla
andringarna om det uppstér nagot fel.

Obs! Om du sparar ett elektroniskt undertecknat PDF-dokument blir underskriften ogiltig.

Spara andringar
+ Om du vill spara dndringarna i det aktuella dokumentet viljer du Arkiv > Spara.

+ Om du vill spara det andrade dokumentet i en ny fil véljer du Arkiv > Spara som. Vilj Adobe PDF-filer (*.pdf) i Filformat
(Windows) eller Format (Mac OS). Skriv ett namn och en plats och klicka pa Spara.

Aterstilla den senast sparade versionen
% Vilj Arkiv > Aterstill och klicka sedan pa Aterstall.
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Funktionen Spara automatiskt

Funktionen Spara automatiskt forhindrar att du forlorar arbete vid strémavbrott genom att spara filindringar
inkrementellt, med jamna mellanrum, pd en angiven plats. Den ursprungliga filen dndras inte. I stillet skapar Acrobat en
autosparfil med alla dndringar som du har gjort i den 6ppna filen sedan filen sparades automatiskt forra gdngen. Hur
mycket ny information autosparfilen innehéller beror pa hur ofta Acrobat sparar den. Om du stiller in intervallet for
automatiskt sparande till 15 minuter kan du forlora de senaste 14 minuterna av ditt arbete om ett problem uppstar. Att spara
automatiskt ofta férhindrar att du forlorar data. Funktionen &r sarskilt anvindbar om du gér omfattande dndringar i ett
dokument, t ex om du lagger in kommentarer.

Du kan anvinda de automatiskt sparade dndringarna i den ursprungliga filen nir du startar om Acrobat. Nir du stinger,
sparar manuellt eller atergar till den senast sparade versionen av en fil raderas den automatiskt sparade filen.

Obs! Om du anvinder hjdlpmedelstekniker, t.ex. en skdrmldsare, kanske du vill avaktivera funktionen Spara automatiskt s
att du inte forlorar din plats ndr filen laddas om.

Funktionen Spara automatiskt fungerar inte i f6ljande fall:

« Ett dokument som fér ett dindrat dokumentskydd. Om du vill aktivera automatiskt sparande av dokumentindringar
maste du spara dokumentet.

« For dokument som har skapats med funktionen WebCapture eller har extraherats fran ett stérre PDF-dokument
(Dokument > Hamta sidor). Om du vill aktivera automatiskt sparande av andringar maste du spara dokumentet.

« Ett dokument som visas i en webbldsare eller 4r inkluderat i ett dokument som fungerar som behéllare och stéder OLE
(Object Linking and Embedding). Det hir dokumentet finns utanfor standardfilsystemet och kan inte hantera
automatiskt sparande.

Aterstilla forlorade d@ndringar

For att forhindra att dndringar gar forlorade om det skulle uppsta t ex elavbrott, maste funktionen Spara automatiskt vara
aktiverad, vilket dr standardinstallningen.

Stélla in funktionen Spara automatiskt
1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS).

2 Vilj Dokument i listan Kategorier.

3 Markera alternativet Spara automatiskt dokumenténdringar i en temporir fil var xx minut (1-99), om det inte redan ar
markerat.

4 Ange i rutan minut hur ofta Acrobat ska spara filer.

Aterstilla forlorade dndringar efter ovéntad avstingning

1 Starta Acrobat eller 6ppna filen som du arbetade med senast.

2 Kilicka pa Ja nédr du far en uppmaning att spara filen eller filerna automatiskt. Om flera filer var 6ppna, 6ppnar Acrobat
alla filer &t dig.

3 Spara filen eller filerna med samma namn som de filer som du arbetade med fran bérjan.

Minska filstorleken genom att spara

Du kan ibland minska filstorleken for en PDF-fil genom att vilja kommandot Spara som. Om du minskar storleken pa PDF-
filer forbattrar du deras prestanda - sérskilt ndr de 6ppnas via webben - utan att deras utseende dndras.

Kommandot Minska filstorlek omsamplar och komprimerar bilder pé nytt, tar bort inbaddade teckensnitt, komprimerar
dokumentstrukturen och rensar upp element som ogiltiga bokmérken. Kommandot har ingen effekt om filstorleken redan
ar sa liten som den kan vara.

Obs! Om du minskar filstorleken pd ett elektroniskt undertecknat dokument tas underskriften bort.

1 Vilj Dokument > Minska filstorlek.

2 Vilj den versionskompatibilitet som du vill anvinda, och klicka sedan pa OK.
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Om du ar sdker pa att alla anvdndare anvander Acrobat 8 eller Adobe Reader 8, kan du minska filstorleken ytterligare
genom att begrinsa kompatibiliteten till den senaste versionen.

Obs! Om du markerar Acrobat 4.0 och senare och dokumentet innehdller genomskinlighet kommer konverteringen att
misslyckas.

Se d@ven
”Viga filstorlek mot kvalitet for PDF-filer” pé sidan 53

Organizer

Oversikt ver Organizer-fonstret

Organizer hjélper dig att hitta PDF-filer som du har 6ppnat tidigare och PDF-filer som du har ordnat i samlingar och
favoriter. Med Organizer kan du visa miniatyrer av PDF-sidor som hjilper dig att snabbt identifiera filer. Du kan ocksa
anvinda Organizer for att ordna relaterade PDF-filer utan att dndra deras placering i filstrukturen, och snabbt bliddra
bland, soka efter och sortera PDF-filer som du nyligen har visat.

Du nér Organizer och kommandon som rér Organizer via Arkiv-menyn. Nar du har valt en eller flera filer i Organizer, kan
du utfora en av flera olika dtgarder med hjilp av knapparna ovanfor fillistan.
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Fonstret Organizer i Windows
A. Kategorirutan B. Filrutan C. Sidrutan

Kategorirutan
Kategorirutan i Organizer-fonstret ar indelad i avsnitt lodrétt. Avsnitten innehéller olika kategorier. Dessa hjilper dig att
hitta och ordna PDF-filer som finns pa din dator, i ett nétverk eller p& Internet.

Historik Innehéller underkategorier som listar alla PDF-filer som du har 6ppnat under en given tidsperiod. Du kan inte
andra namnen pa delkategorierna eller ligga till PDF-filer manuellt till historiken, som uppdateras automatiskt varje gang
du 6ppnar en PDF-fil och vartefter tiden gar, men du kan rensa historiken med hjélp av knappen Rensa Tidigare i filrutan.
Du kan dven styra maxldngden pa filhistoriken eller stinga av den med hjilp av alternativet Kom ihdg filer i Organizer-
historik under Redigera > Instdllningar > Dokument.
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Den hir datorn (Windows) eller [namn pé disk] (Mac OS) Visar hirddiskenheter och mappar i deras aktuella hierarki. Den
hir kategorin ar sarskilt anvandbar om du vet var en viss PDF finns.

Favoritplatser Visar mappar, nitverksplatser och webbkataloger som du har angett som favoritplatser. Den hir kategorin
fungerar som bokmarken eller favoritplatser som du skapar f6r snabbt kunna fa tillgéng till dem i en webblésare. Skillnaden
ar att platserna i det hér fallet 4r mappar eller diskenheter som innehaller PDF-filer. Du kan ligga till och ta bort platser
frén listan Favoritplatser men du kan inte redigera platsnamnen.

Samlingar Innehaller samlingsmappar som visar alla PDF-filer som du har kopplat till varje samlingsmapp. Varje
samlingsmapp kan peka pa flera PDF-filer oavsett var dessa finns. En samlingsmapp kan t ex lista PDF-filer som finns i
olika mappar pé din dator, i ett nétverk och dven pa Internet. Du kan dndra namnet pa varje samlingsmapp, ligga till nya
samlingsmappar och ldgga till PDF-filer till samlingsmapparna.

Obs! Samlingar och PDF-paket innehdller bada flera PDF-filer, men pad olika sdtt. Ett PDF-paket dr i sig sjilv en PDF-fil, som
i sin tur kan bestd av flera PDF-filer och som finns i en mapp pd datorn. Du kan t ex koppla ett PDF-paket till ett e-
postmeddelande. Samlingar fungerar mer som paminnelser som hjdlper dig att hitta relaterade filer som kan finnas pa olika
platser pd datorn.

Filrutan

Ifilrutan i Organizer-fonstret visas PDF-filerna som finns i den underkategori eller mapp som har valts i kategorirutan. For
varje PDF-fil visas filens namn, dndringsdatum, sidnummer, filstorlek, plats och en miniatyr av den forsta sidan i filen. Du
kan sortera listan efter filnamn, metadatainformation, antal sidor, filstorlek, dndringsdatum och datumet nér filen senast
Oppnades.

Anvind knapparna upptill i Organizer-fonstret for att 6ppna, skriva ut, e-posta eller kombinera en eller flera valda PDF-
filer. Du kan dessutom skicka en vald PDF for granskning eller godkdnnande, eller 6verfora den for en webbldsarbaserad
granskning.

Sidrutan
Sidrutan i Organizer-fonstret visar sidminiatyrer for varje sida i alla PDF-filer som 4r markerade i filrutan. Med hjilp av
skjutreglaget for zoomning och knapparna lingst ned i sidrutan kan du justera storleken pa sidminiatyrerna.
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Nir du markerar en PDF (vinster) visas en miniatyr for respektive sida i sidrutan (hoger)

Anpassa Organizer-fonstret

Du kan dndra visningen av Organizer.

Se dven
”Kombinera filer till PDF-filer” pa sidan 101

”Starta och hantera en granskning” pa sidan 132
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Visa Organizer-fonstret
% Vilj Arkiv > Organizer > Oppna Organizer.

Q Du behover inte 6ppna Organizer-fonstret for att kunna oppna en PDF i en samling, skapa en ny samling, ldgga till en
oppen PDF till en samling eller 6ppna en PDF fran historiken over tidigare oppnade PDF-filer. Vilj Arkiv > Organizer eller
Arkiv > Tidigare for att komma dt de kommandon som ldter dig gora detta.

Andra storleken pa Organizer och dess rutor

+ Om du vill dndra storleken pa en ruta i férhallande till 6vriga rutor, drar du den lodréta kanten som skiljer tva rutor ét.

» Om du vill andra storleken pa Organizer-fonstret drar du den vénstra, hogra eller nedre kanten av fonstret.

Sortera listan i filrutan

1 Vilj om nédvindigt en delkategori eller mapp i kategorirutan for att visa PDF-filer i filrutan.
2 Gor nagot av foljande i filrutan:
» Om du vill sortera listan 6ver PDF-filer efter en viss egenskap, viljer du egenskapen i listrutan Sortera enligt.

+ Om du vill dndra sorteringsordningen klickar du pa knappen Stigande sorteringsordning = eller Fallande
sorteringsordning ¥ pa knappmenyn till héger om listrutan Sortera enligt.

+ Om du vill visa platsen for de valda PDF-filerna hogerklickar/Control-klickar du och viljer sedan Visa i Utforskaren
(Windows) eller Visa i Finder (Mac OS).

Ordna PDF-samlingar

Du kan hantera PDF-samlingar i Organizer-fonstret.

Lagga till en PDF till en samling

« GOr nagot av foljande:

« Hogerklicka/Control-klicka pa samlingen, vélj Lagg till filer, vilj en eller flera PDF-filer och klicka sedan pa Ligg till.
» Hogerklicka/Control-klicka p& PDF-filen i filrutan och vilj sedan Légg till i en samling > [namn pd samlingsmapp].

» Draen PDF fran Windows Utforskaren eller Mac OS Finder till samlingen i kategorirutan.

« Vilj en underkategori i kategorin Tidigare (historiken), Den hir datorn eller Favoritplatser och dra sedan en PDF frin
filrutan till 6nskad samling.

+ Oppna PDF-filen i Acrobat och vilj sedan Arkiv > Organizer > Ligg till i en samling. Vlj sedan samlingen som PDF-
filen ska ldggas in i, eller klicka pa Ny samling, skriv ett namn och klicka sedan pé Skapa.

Du kan dppna valfri PDF-fil frdn en samling genom att anviinda knappen Oppna i Organizer-fonstret eller genom att
Q vilja PDF-filens namn pd en undermeny direkt i Acrobat. Om du vill 6ppna en PDF-fil fran en samling i Acrobat viljer
du Samlingar > [samlingsnamn] > [namn pa PDF-fil] fran Arkiv > Organizer eller pd menyn for knappen Organizer = i
verktygsfiltet Arkiv.

Redigera samlingsmappar
+ Om du vill indra namnet pa en samling hdgerklickar/Control-klickar du pa samlingens namn, véljer Andra namn pé
samling och skriver sedan det nya namnet.

+ Om du vill ta bort en samling hogerklickar /Control-klickar du pa samlingens namn, viljer Ta bort samling och klickar

sedan pa Ja som svar pa meddelandet som visas. PDF-filerna i samlingarna tas inte bort fran sina ursprungliga platser.

+ Om du vill skapa en ny samling klickar du pa knappen Skapa en ny samling [ # i Organizer-fonstret. I Acrobat kan du
aven vilja Arkiv > Organizer > Skapa en ny samling. Ange ett namn for samlingen.

Flytta en PDF till en annan samling
< Om du vill flytta en PDF frén en samlingsmapp till en annan markerar du samlingsmappen som innehaller PDF-filen,
hogerklickar/Control-klickar pa PDF-filen i filrutan och véljer sedan Flytta till en samling > [namn pd samling].



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD (44
Anvandarhandbok

Ta bort en PDF fran en samling
< Om du vill ta bort en PDF fran en samling markerar du samlingen, hogerklickar/Control-klickar pa PDF-filen i filrutan
och viljer sedan Ta bort fran [namn pd samling].

Ordna PDF-filer med kategorin Favoritplatser
1 Gor nagot av foljande om du vill ligga till en befintlig mapp eller harddiskenhet till kategorin:

- Klicka pa knappen Ligg till en favoritplats ¥, markera en mapp eller harddisk och klicka pa OK.

« Hogerklicka/Control-klicka pa 6nskad mapp i kategorin Den hér datorn (Windows) eller [namn pa disk] (Mac OS) och
vilj sedan Lagg till [namn pd mapp] i favoritplatser.

+ Hogerklicka/Control-klicka pa 6nskad underordnad mapp i kategorin Favoritplatser och vilj sedan Lagg till [namn pd
favoritplats] i favoritplatser.

2 Tavid behov bort en mapp eller en harddiskenhet fran listan 6ver favoritplatser genom att hogerklickaControl-klicka pa
den och sedan vilja Ta bort [namn pd mapp] fran favoritplatser.

Expandera vyer i kategorirutan

Genom att klicka p plustecknet [+] (Windows) eller pé pilen (Mac OS) [# kan du expandera kategorier och mappar si
att du ser mer av strukturen. Nar du markerar en datumkategori, mapp eller samling listas alla PDF-filer som ingér i
objektet i filrutan.

Expandera en Organizer-kategori
1 Om du vill expandera eller komprimera en kategori eller mapp i kategorirutan, klickar du pa ikonen till vinster om
kategoriikonen eller mappikonen.

2 Markera en underkategori eller mapp under en huvudkategori. Alla PDF-filer i underkategorin eller mappen visas da i
sidrutan.

Expandera filstrukturen
% Markera en mapp i kategorin Den hér datorn (Windows) eller [namn pa disk] (Mac OS). Alla PDF-filer som finns i
mappen visas dd i filrutan.

Starta en atgard fran filrutan i Organizer

1 Vilj en underkategori eller mapp under en huvudkategori i kategorirutan for att visa PDF-filer i filrutan.
2 Markera filen eller filerna som du vill arbeta med:

+ Om du vill vélja en PDF-fil i listan, klickar du p4 filen.

* Om du vill vidlja alla PDF-filer i listan, klickar du pa Markera allt.

+ Om du vill lagga till PDF-filer som inte angrénsar varandra i listan eller om du vill ta bort dem fran urvalet, Ctrl-
klickar/Kommando-klickar du pa dem.

+ Om du vill lagga till PDF-filer som angrinsar varandra i listan till markeringen, Skift-klickar du pa dem.
3 Utfor en atgird pa de valda PDF-filerna genom att klicka p4 nagon av atgédrdsknapparna upptill i Organizer-fonstret:
« Om du vill 6ppna, skriva ut eller e-posta PDF-filerna anvinderna du knapparna ovanfér filrutan.

+ Om du vill kombinera PDF-filer i en enda PDF-fil klickar du pa knappen Kombinera filer och foljer sedan
instruktionerna i guiden.

* Om duvill starta en granskning viljer du PDF-filen och viljer sedan Skicka for granskning > Skicka for delad granskning
eller Skicka for granskning > Bifoga for e-postgranskning.
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Se dven
”Kombinera filer till PDF-filer” pa sidan 101

”Starta och hantera en granskning” pa sidan 132

Radera historiken 6ver tidigare 6ppnade PDF-filer

1 Markera en underkategori i Tidigare i kategorirutan.

2 Klicka pa Rensa Tidigare i filrutan.

Uppratthalla programvaran

Uppdateringsprocessen

Acrobat-filer och -komponenter kan uppdateras pa flera olika sitt. Vissa uppdateringar ér tillgingliga nir du 6ppnar ett
PDF-dokument som aktiverar uppdateringsprocessen automatiskt. Om du t ex 6ppnar ett formuldr som anvander asiatiska
teckensnitt fragar Acrobat om du vill hdmta teckensnitten. Andra uppdateringar ar bara tillgingliga via Hjalp-menyn och
dé méste du installera dem manuellt. Visa uppdateringar ar tillgingliga bade automatiskt och manuellt.

Beroende pa vad du har valt i dialogrutan Instéllningar, hdmtar Acrobat uppdateringar i bakgrunden.

Uppdatera programvaran
% Vilj Hjalp > Kontrollera om det finns uppdateringar och 6lj sedan instruktionerna som visas pd skarmen.

Andra uppdateringsinstillningar
1 Vilj Hjélp > Kontrollera om det finns uppdateringar.

2 Kilicka pa Installningar i dialogrutan Adobe Updater.

3 Markera Sok automatiskt efter Adobe-uppdateringar och ange om du vill att kontrollen ska utforas automatiskt varje
vecka eller manad och om du vill tillfragas innan uppdateringarna himtas.

4 Se till att programmet som du kor (Adobe Reader eller Adobe Acrobat) ér valt som den programvara som ska
uppdateras.

5 Klicka vid behov pa Bladdra for att ga till den plats ddr du vill att nedladdningarna ska placeras.

Speed Launcher (Windows)
Nir du installerar Acrobat installeras Speed Launcher-programmet i gruppen Gemensam autostart pa din dator. Speed
Launcher gor att det gér snabbare att starta Acrobat.

Aven om vi inte rekommenderar det kan du inaktivera Speed Launcher genom att dra dess ikon bort frdn autostartmappen.

Obs! Om du har bade Acrobat och Reader installerade pa samma system visas tva Speed Launcher-ikoner i autostartmappen.
Om du vill inaktivera Speed Launcher tar du bort bada Speed Launcher-ikonerna frdn autostartmappen.

Mer information om det hédr amnet finns p&4 Adobes webbplats.

Hantera insticksprogram

Insticksprogram ger dig tillgang till fler funktioner, men de kraver ocksd mer minne. Om du vill minska den mangd minne
som kravs kan du installera endast de insticksprogram som du anvénder. For att ladda ett insticksprogram pa rétt sitt maste
du placera det i mappen med insticksprogram. Du kan inaktivera plug-iner tillfalligt nir du startar programmet.
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Inaktivera ett insticksprogram

1 Gor nagot av foljande:
+ (Windows) Oppna mappen plug_ins (Program Files/Adobe/ Acrobat 8.0/ Acrobat/plug_ins).

+ (Mac OS) Control-klicka pa programikonen och vilj sedan Visa programinnehll. Dubbelklicka sedan pa mappen
Innehéll och 6ppna mappen f6r plug-iner.

2 Markera de plug-iner som du inte vill lasa in och flytta bort dem frdn mappen. Vissa insticksprogram kan finnas i
mappar inuti mappen for insticksprogram.

Inaktivera alla insticksprogram tillfalligt
% Tryck pa Skift-tangenten omedelbart efter att du har startat Acrobat.

Adobe digitala upplagor

Acrobat 8.0 dndrar det sitt pé vilket du 6ppnar och hanterar e-bocker. Nu kan du anvinda gratisprogrammet Adobe Digital
Editions for att lasa och ordna e-bdcker och andra publikationer. Digital Editions ar ett separat webbaserat RIA-program
(Rich Internet Application) som ersitter e-boksfunktionerna i tidigare versioner av Acrobat.

Nir du installerar Digital Editions importeras dina befintliga bokhylleobjekt automatiskt och gors tillgidngliga i den nya
Digital Editions-bokhyllan. Du kan aven importera enskilda PDF-dokument manuellt till din Digital Editions-bokhylla.

Obs! Nir du klickar pd ikonen for en e-bok oppnar Acrobat automatiskt nedladdningswebbplatsen for Digital Editions, ddr du
kan borja installera programmet.

Mer information om hur du uppdaterar till denna nya 16sning for e-bocker och en lank till en siker nedladdningsplats finns
pé Adobes webbplats.

Andra sprak dn engelska

PDF-filer pa asiatiska

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

Nistan alla Acrobat-funktioner kan hantera text pa traditionell och férenklad kinesiska, japanska och koreanska.

I Windows méste du installera filer for asiatiskt sprékstod . Det gér du genom att anvinda den anpassade installationen och
vilja alternativen for asiatiskt sprakstod under Skapa Adobe PDF och Visa Adobe PDE

I PDFMaker och i Adobe PDF-skrivaren inkluderas de flesta asiatiska teckensnitt automatiskt i filen nér du skapar PDF-
filer. Du kan kontrollera om asiatiska teckensnitt 4r inbadddade.

I Windows kan du kanske visa och skriva ut filer som innehéller asiatiska sprak utan att ha nédvindigt asiatiskt sprakstod
installerat pa datorn. Om du f6rsoker att 6ppna en PDF-fil som kréver sprékstod, uppmanas du automatiskt att installera
nodvindiga teckensnitt.

PDF-filer pa kyrilliska, centraleuropeiska och 6steuropeiska sprak.

Du kan arbeta med Adobe PDF-filer som innehaller kyrillisk text (t ex bulgariska och ryska), centraleuropeisk och
Osteuropeisk text (t ex tjeckiska, ungerska och polska) om teckensnitten 4r inbdddade i PDF-filerna. Om teckensnitten ar
inbdddade kan du visa och skriva ut filerna pa alla system. Teckensnitten maste inte vara inbdddade for att du ska kunna
anvinda sokfunktionen.

Obs! Om du oppnar en PDF-fil som innehdller formuldrfilt och textrutor pa de hir spriken och teckensnitten inte dr
inbdaddade och inte installerade pa datorn, viljer du Hjilp > Leta efter uppdateringar nu. Dd uppmanas du automatiskt att
héimta och installera nodvindiga teckensnitt.
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PDF-filer med text pa hebreiska, arabiska, thailandska och viethamesiska sprak

Acrobat har stdd for att ange och visa text pa thailindska och vietnamesiska. Acrobat stéder 4ven arabiska och hebreiska
(enbart Windows). Alternativet for hoger till vanster-sprak ér aktiverat som standard i de regionala installningarna for
arabiska och hebreiska (Windows).

Aktivera hoger-till-vanster-sprak

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

Alternativet for hoger till vanster-sprak dr aktiverat som standard i de regionala instillningarna for arabiska och hebreiska.

1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS).
2 Vilj Internationell under Kategorier.

3 Markera kryssrutan Aktivera alternativ for hoger-till-vanster-sprak.
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Kapitel 3: Skapa PDF-filer

PDF ér forstahandslosningen ndr det géller att hamta robust information fran vilket program som helst pa datorn. Du kan
aven skapa PDF-filer fran tomma sidor, dokumentfiler, skannade pappersdokument och urklippsbilder.

Snabbstart

Vad som foljer nedan ar snabbinstruktioner for de vanligaste PDF-funktionerna.

Skapa fran en fil

Om du vill skapa en PDF frdn Acrobat maste du i de flesta fall ha programmet som originalfilen skapades i installerat pa
din dator.

1 Klicka pa knappen Skapa PDF 1 och viilj sedan Fran fil.
2 Markera den fil som du vill konvertera och klicka sedan pa Oppna.

Antingen 6ppnas redigeringsprogrammet automatiskt eller si 6ppnas en dialogruta. Om filens format inte stods visas ett
meddelande om att filen inte kan konverteras till PDE

Se dven
“Konvertera en fil till PDF” p4 sidan 53

Skapa fran ett pappersdokument

Du kan skapa en PDF direkt frén ett pappersdokument med hjilp av Acrobat och en skanner.

1 Klicka p4 knappen Skapa PDF 2 och vilj sedan Fran skannern.

2 Vilj alternativ for indata, utdata och dokument i dialogrutan Acrobat Skanning och klicka sedan pa Skanna.
3 Ange filnamn och plats om du skapar en ny PDE Klicka sedan pa Spara.

4 Vilj Skanna flera sidor eller Skanningen &r slutford.

Se dven

”Skanna ett pappersdokument till PDF” pa sidan 55

Skapa fran en webbsida

Du kan hamta och konvertera webbsidor pa en webbplats fran toppniva och ett valfritt antal undernivéer.

1 Klicka ps knappen Skapa PDF 23 och vilj sedan Fran webbsida.

2 Skriv URL-adressen i textrutan. (Klicka pa Bliddra om du vill konvertera en webbsida som du redan har himtat.)

3 Ange antalet nivier som ska hiamtas och var filerna ska hiamtas fran. Klicka sedan p4 Skapa.

Se dven
”Konvertera webbsidor till PDF-format i Acrobat” pa sidan 77
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Skapa fran borjan

Du kan skapa smé PDF-filer som kan redigeras i Acrobat.

1 Vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran webbsida.

2 Klicka i dokumentet och bérja skriv. Andra textattribut med alternativen i verktygsféltet Nytt dokument.
3 Spara dokumentet.

4 Fortsitt redigera genom att vilja Dokument > Fortsitt redigering.

Om du vill konvertera PDF-filen sa att den inte kan redigeras pa nytt viljer du Dokument > Forhindra ytterligare
redigering.

Se dven

”Skapa en PDF-fil fran en tom sida” pa sidan 54

Skapa fran en fil

Nar du har installerat Acrobat infogas ett Acrobat PDFMaker-verktygsfalt i Word. I Word 2007 for Windows far du i stillet
tillgéng till PDFMaker-alternativen via menyfliken Acrobat.

1 Anvind Word for att 6ppna den fil som du vill konvertera.

2 Gor nagot av foljande:

(Word 2007 fér Windows) Klicka forst pa Acrobat och sedan pa knappen Skapa PDF .
(Andra Word-versioner) Klicka pa knappen Konvertera till Adobe PDF .

3 Ange ett filnamn och en plats. Klicka sedan pa Spara.
4 (Enbart Mac OS) Klicka pa Visa fil eller Klart.

Du kan ocksa konvertera en fil till PDF och sedan skicka den fér granskning genom att klicka pa Skapa och skicka for
granskning - (Office 2007) eller pa Skicka for granskning %5 (andra Office-versioner).

Se dven
”Skapa PDF-filer med PDFMaker” pa sidan 64

Skapa fran Outlook (Windows)

Nar du har installerat Acrobat infogas ett Acrobat PDFMaker-verktygsfilt i Outlook.

1 Markera 6nskade e-postmeddelanden och klicka sedan pa Skapa Adobe PDF fran valda meddelanden 5.
2 Ange ett filnamn och en plats. Klicka sedan pa Spara.

De markerade meddelandena konvereras till ett PDF-paket eller en sammanfogad PDF-fil, beroende p&
konverteringsinstillningarna. Markera 6nskade e-postmeddelanden och klicka sedan p& Skapa Adobe PDF fran
mappar &2. Du kan dven arkivera e-postmeddelanden och e-postmappar automatiskt.

Se dven

“Konvertera e-postmeddelanden till PDF (Windows)” pa sidan 68

Arkivera e-post automatiskt (Windows)

Du kan arkivera dina Outlook-e-postmeddelanden automatiskt som PDF-filer.

1 Gatill Outlook och vilj Adobe PDF > Still in automatisk arkivering.

2 Klicka pa fliken Automatisk arkivering och vilj Aktivera automatisk arkivering.

3 Ange frekvens och kortid. Om du vill kan du dven stilla in en loggfil och ett inbdddat index.
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4 Klicka pa Lagg till, valj onskade mappar och ange sedan filnamn och plats for arkivet.

Om du vill skapa ett arkiv direkt klickar du pa Koér arkivering nu.

Se dven

”Stélla in automatisk e-postarkivering (Windows)” pa sidan 70

Skapa fran Lotus Notes (Windows)
Nér du har installerat Acrobat infogas ett Acrobat PDFMaker-verktygsfilt i Lotus Notes. Dessutom ldggs kommandon in

pa Atgirder-menyn.

=
1 Markera 6nskade e-postmeddelanden och klicka sedan pa Konvertera valda meddelanden till Adobe PDF &,
2 Ange ett filnamn och en plats. Klicka sedan pa Spara.

Meddelandena konvereras till ett PDF-paket eller en sammanfogad PDF-fil, beroende pa konverteringsinstallningarna. Du
kan konvertera hela mappar till PDF genom att klicka pa Konvertera vald mapp till Adobe PDF “.

Se dven

“Konvertera e-postmeddelanden till PDF (Windows)” pa sidan 68

Skapa fran Internet Explorer (Windows)

Du kan konvertera en hel webbsida eller en del av en webbsida till en PDF-fil.

1 Ga till Internet Explorer och 6ppna sedan den webbsida som du vill konvertera.
2 (Valfritt) Dra och markera den text och de bilder som du vill konvertera.

3 Klicka pé Konvertera webbsida till PDF .

4 Ange ett filnamn och en plats. Klicka sedan pa Spara.

Du kan édven konvertera en eller flera webbsidor eller hela webbplatser fran Acrobat.

Se dven

”Konvertera webbsidor till PDF i Internet Explorer (Windows)” pa sidan 75

Skapa via Adobe PDF-skrivare

I manga program kan du anvinda kommandot Skriv ut med alternativet Adobe PDF-skrivare for att konvertera en fil till
en PDE

1 Oppna filen som du vill konvertera och vilj sedan Arkiv > Skriv ut.
2 Vilj Adobe PDF i listan &ver skrivare och skriv sedan ut filen.
3 Ange ett filnamn och en plats om du tillfragas om detta och klicka sedan pé Spara.

Du kan ocksa vilja en annan Adobe PDF-standardskrivarinstéllning eller skapa en anpassad instdllning.

Se dven

”Skapa PDF-filer genom att skriva ut till en fil” pa sidan 61
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Oversikt: Skapa PDF-filer

Vilket dr det basta sattet att skapa en PDF-fil pa?
Det finns ménga ritta svar pd den fragan. Du skapar en PDF genom att konvertera andra dokument och resurser till PDF-
format (Portable Document Format).

Adobe Acrobat ar ett kraftfullt program med manga anvandningsomrdden, men det ar inte ett redigeringsprogram, dvs det
ar inte ett program som du anvinder for att utforma sidlayouter, skriva text eller skapa och placera bilder pa en tom sida.
Programmet fungerar i stillet i kombination med andra program och inbyggda operativsystemsfunktioner sa att du kan
framstilla PDF-filer for olika &ndamal.

Den bésta metoden for att skapa en PDF beror pé flera saker, bl a foljande:

« Vad har du fér killdokument?

Du kan skapa PDF-filer fran dokument som har skrivits ut pa papper, Word-dokument, InDesign-filer eller bilder tagna
med en digitalkamera. Och det &r bara nagra exempel. Olika typer av killor har olika verktyg tillgangliga for att utféra PDF-
konverteringen.

« Vad finns pa din dator?

Du kan spara tid genom att anvinda konverteringsfunktionen i Acrobat. Om dokumentet som du vill konvertera redan &r
oppet i tillhorande redigeringsprogram (om t ex ett kalkylblad ar 6ppet i Excel), kan du anvénda flera olika metoder for att
konvertera filen till en PDF utan att 6ppna Acrobat. Om Acrobat redan &r 6ppet behover du inte anvinda
redigeringsprogrammet for att konvertera filen till en PDE.

» Hur ska du anvinda PDF-filen?

Varje PDF ir ett exempel pa avvigning mellan effektivitet (liten filstorlek) och kvalitet (som upplosning och firg). Nir
balansen mellan dessa ir viktig for det du vill gora, vill du antagligen anvinda en metod som erbjuder olika
konverteringsalternativ.

Du kan t ex dra och sldppa filer pa Acrobat-ikonen pé skrivbordet for att skapa PDF-filer, men d4 tillimpar Acrobat helt
enkelt de senast anvanda konverteringsinstillningarna utan att du ges majlighet att éndra dessa instéllningar. Om du vill
kunna styra processen mer kanske det finns en metod som passar dig béttre.

Obs! I Acrobat 8 kan du dven skapa en ny PDF fran en tom sida.

Se dven
”Skapa en PDF-fil fran en tom sida” pa sidan 54

Metoder for att skapa PDF-filer efter filtyp

Anvind listorna nedan for att se vilka metoder som 4r tillgingliga for de olika typerna av filer.

De flesta filer
De hir metoderna kan anvindas fér dokument oc bilder i néstan alla filformat.

Skapa PDF (meny) Genom att vélja Fran fil i Acrobat.
Adobe PDF-skrivare I dialogrutan Skriv ut i de flesta program.
Dra och slappa Pa skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder.

Snabbmeny Pa skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder (genom att hogerklicka/Control-klicka).

Pappersdokument
Kréver en skanner och en papperskopia av dokumentet.

Skapa PDF (meny) Genom att vélja Fran skannern i Acrobat. Eller for tidigare skannade pappersdokument genom att vilja
Fran fil.
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Dokument-menyn Genom att vélja Skanna till PDF i Acrobat.

Microsoft Office-dokument
PDFMaker I PDF-verktygsfaltet och p4 menyn Adobe PDF i redigeringsprogrammet. For Office 2007-program pa
menyfliken Acrobat och pa Microsoft Office-knappens meny.

Adobe PDF-skrivare I dialogrutan Skriv ut i redigeringsprogrammet.
Dra och sldppa P4 skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder.

Snabbmeny Pa skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder (genom att hgerklicka/Control-klicka).

E-postmeddelanden
PDFMaker (endast Windows) Genom att klicka pa knappar i verktygsféltet Acrobat PDFMaker i Microsoft Outlook eller
Lotus Notes eller genom att vilja kommandon pi Adobe PDF-menyn (Outlook) eller menyn Atgirder (Lotus Notes).

Adobe PDF-skrivare I dialogrutan Skriv ut i e-postprogrammet. Skapar en PDF-fil (inte ndgot PDF-paket).

webbsidor
Skapa PDF (meny) Genom att vilja Frdn webbpage i Acrobat.

PDFMaker I verktygsfiltet Acrobat PDFMaker och pa menyn Adobe PDF i Internet Explorer eller nir du redigerar i ett
webbredigeringsprogram som stoder PDFMaker, t ex Word.

Adobe PDF-skrivare I dialogrutan Skriv ut i Internet Explorer eller nir du redigerar i ett webbredigeringsprogram som
stoder PDFMaker, t ex Word.

Dra och slappa Pé skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder, genom att dra HTML-filen.

Snabbmeny (HTML-filer) P4 skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder (genom att hogerklicka/Control-
klicka pA HTML-filen).

Bilder kopierade till Urklipp
Skapa PDF (meny) Genom att vilja Fran bild i Urklipp i Acrobat.

Adobe Creative Suite-filer
Adobe PDF-skrivare I dialogrutan Skriv ut i redigeringsprogrammet.

Exportera Pd Arkiv-menyn i InDesign eller GoLive. (Genom att anvénda filtypsmenyn i exportdialogrutan i InDesign.
Med kommandot HTML som Adobe PDF p4 undermenyn f6r export i GoLive.)

Sparasom Pa Arkiv-menyn och med filtypsmenyn i dialogrutan Spara som i Photoshop eller Adobe Illustrator.
Dra och slappa Pa skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder.

Snabbmeny Pa skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder (genom att hogerklicka/Control-klicka).

PostScript- och EPS-filer
Dra och sléppa Pi skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder (genom att dra till Acrobat Distiller-
ikonen eller Acrobat Distiller-fonstret.

Dubbelklicka (Enbart PostScript-filer) Pa skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder.
Oppna, kommando P4 Arkiv-menyn i Acrobat Distiller.

Skapa PDF (meny) Genom att vélja Fran fil i Acrobat.

Adobe PDF-skrivare I dialogrutan Skriv ut i redigeringsprogrammet.

Snabbmeny Pa skrivbordet, i Utforskaren i Windows eller via Mac OS Finder (genom att hogerklicka/Control-klicka).
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Véga filstorlek mot kvalitet for PDF-filer

Det finns viktiga instillningar som du kan valja for att din PDF-fil ska uppvisa den basta balansen mellan filstorlek,
upplosning, Gverensstimmelse med specifika standarder och andra faktorer. Vilka installningar du valjer beror pé vilka mal
du har f6r PDF-filen som du skapar. En PDF som t ex r avsedd f6r kommersiellt tryck av hog kvalitet krdver andra
instéllningar 4n en PDF som bara ska ldsas pa skdrmen och snabbt ska kunna himtas via Internet.

Nir du har valt instdllningar giller dessa for PDFMaker, Acrobat och Acrobat Distiller. Det finns dock vissa instillningar
som dr begrinsade till olika sammanhang eller filtyper. PDFMaker-alternativen kan t ex variera for olika typer av Microsoft
Office-program.

Smidigast &r att vilja en av de forinstillda konverteringsalternativen som dr tillgingliga i Acrobat. Du kan 4ven skapa,
definiera, spara och dteranvinda egna forinstillningar som passar dina specifika behov.

Se dven
”Konverteringsinstillning fér Adobe PDF” pa sidan 83

Skapa enkla PDF-filer med Acrobat

Konvertera en fil till PDF

1 Gor nagot av foljande i Acrobat:
« Vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran fil.

« Klicka pa knappen Skapa PDF — i verktygsfaltet och vilj sedan Fran fil.

2 Anvind dialogrutan Oppna for att vélja den fil som ska konverteras till en PDF. Du kan bldddra bland alla filtyper eller
vilja en filtyp i filtypslistan.

3 (Valfritt) Klicka pa Instéllningar om du vill andra konverteringsalternativ. Vilka alternativ som ér tillgangliga beror pa
vilken filtyp du har valt.

Obs! Knappen Instillningar dr inte tillginglig om du viljer Alla filer som filtyp eller om det inte finns ndgra
konverteringsinstdllningar tillgingliga for den valda filtypen.

4 Klicka pa Oppna for att konvertera filen till en PDE

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

5 Vilj Arkiv > Spara eller Arkiv > Spara som nar den nya PDF-filen 6ppnas och vilj sedan ett namn och en plats for PDF-
filen.

Vid namngivning av en PDF som dr avsedd for elektronisk distribution bor du begrinsa filnamnet till dtta tecken (utan
blanksteg) och ange filnamnstilligget .pdf. Detta gor att e-postprogram och ndtverksservrar inte kortar av filnamnet och
att PDF-filen gdr att ppna som forvintat.

Se daven

”Visa PDFMaker-konverteringsinstallningar” pa sidan 66

”Kombinera PDF-innehall” pa sidan 98
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Skapa PDF-filer genom att dra och sldppa

Den hir metoden ér bist for smé och enkla filer, t ex sma bildfiler eller filer som bara innehaller text, nir balansen mellan
filstorlek och kvalitet inte 4r s& viktig. Du kan anvinda den hir metoden med manga andra typer av filer, men du kommer
inte att ges mojlighet att dndra nagra konverteringsinstéllningar under processens gang.

1 Anvind Utforskaren (Windows) eller Finder (Mac OS) och markera filikonerna fér en eller flera filer som du vill
konvertera till PDF-format.

2 Dra filikonerna till Acrobat-programikonen. Eller (endast Windows) dra filerna till det 6ppna Acrobat-fonstret.

Om ett meddelande visas som anger att filen inte gick att oppna i Acrobat, dr filen av en typ som inte gér att konvertera till
en PDF genom att dra och slippa. Anvind i sé fall en av de andra konverteringsmetoderna f6r den filen.

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

3 Spara PDF-filen.
Q (Endast Windows) Du kan dven higerklicka pa en fil i Utforskaren i Windows och sedan vilja Skapa PDF.

Konvertera urklippsbilder till PDF

Du kan skapa PDF-filer fran skarmfangster (bilder av datorskdrmen) och andra bilder som du kopierar fran ett
bildredigeringsprogram.
« Anvind den metod nedan som avser det operativsystem som finns pa din dator.

» (Windows) Fanga en bild p4 skiarmen och kopiera den till Urklipp genom att anvanda kommandot Kopiera i ett
bildredigeringsprogram, t ex Adobe Photoshop, eller genom att trycka pa Print Screen-tangenten. G sedan till Acrobat
och vilj Arkiv > Skapa PDF > Frén bild i Urklipp eller anvind knappen Fran bild i Urklipp p& menyn for
verktygsknappen Skapa PDE

+ (Mac OS) Vilj Acrobat > Tjanster > Ta 6gonblicksbild > [Bildskidrm, Markering eller Timed Screen]. (Ta 6gonblicksbild
ar skarmkopieringsverktyget i Mac OS X.) Skdarmbilden konverteras automatiskt till en PDF-fil och 6ppnas.

Obs! Kommandot Fran bild i Urklipp dr bara tillgingligt om en bild har kopierats till Urklipp. Om Urklipp dr tomt eller om du
har kopierat text till Urklipp, dr kommandot inte tillgingligt.

Skapa en PDF-fil fran en tom sida

Adobe® Acrobat® 8 Standard presenterar PDF-redigeringsfunktionen. Med den kan du skapa en PDF-fil frdn en tom sida i
stillet for att borja med en fil, en urklippsbild eller genom att skanna.

Den hir processen kan vara anvandbar nir du ska skapa forhéllandevis smé PDF-filer pa upp till ca ett dussin sidor. For
lingre och mer komplicerade, eller starkt formaterade nya dokument 4r det vanligtvis battre att skapa killdokumentet i ett
redigeringsprogram med mer layout- och formateringsfuniktioner, t ex Adobe InDesign eller olika affirsprogramvaror.

Obs! PDF-redigeraren kan bara gora dndringar i texten i PDF-filer som har skapats fran tomma sidor. Om du vill ldgga till en
tom sida till en PDF-fil som har skapats med en annan metod skapar du ett tomt dokument i ett annat program och konverterar
den filen till PDF och importerar den till den befintliga PDF-filen.

Skapa och lagg till text till ett nytt tomt PDF-dokument
1 Vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran webbsida.

2 Borja med att skriva den text du vill l4dgga till till den tomma sidan.

3 Ligg till eventuell formatering till texten genom att markera den och vilja alternativ i verktygsfaltet Nytt dokument.
4 Vilj andra verktyg och alternativ efter behov.

5 Vilj Arkiv > Spara och ange namn och plats for PDF-filen.

Obs! Nir sidan har fyllts med text ligger PDF-redigeraren automatiskt till en ny tom sida till dokumentet.
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Redigera text i en PDF-fil som har skapats fran en tom sida
1 Vilj Arkiv > Oppna och sok efter och markera en PDF-fil som har skapats med PDF-redigeraren (dvs en som har skapats
frdn en tom sida).

2 Vilj Dokument > Fortsitt redigering.

3 Lagg till text och formatering efter behov.

Forhindra dndringar i en PDF-fil

Du kan frysa den text som du har lagt till till PDF-filer som har skapats frén en tom sida. Det hér forhindrar att andra dndrar
texten eller lagger till nagot till den. Du kan inte angra den hir processen.

1 Vilj Dokument > Forhindra ytterligare redigering.

2 Ett meddelande visas. Bekrifta ditt val genom att klicka pd Forhindra ytterligare redigering. Eller klicka p& Behall texten
redigerbar om du vill fortsitta ligga till eller dndra texen i PDF-redigeraren.

3 Vilj ett nytt namn och plats for filen i dialogrutan Spara som, eller 14t originalets namn och plats std kvar om du vill
ersitta originalfilen med den oredigerbara versionen.

Instéllningar for PDF-redigeraren
Du 6ppnar instéllningarna for PDF-redigeraren genom att vélja Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat >
Instéllningar (Mac OS) och sedan vilja Nytt dokument under Kategorier.

Teckensnitt Anger vilket teckensnitt som ska anvindas som standard pa en ny tom sida.

Storlek Anger standardteckensnittets storlek.

Standardmarginaler Anger matten pa indragen frén sidans kanter: Vinster, Hoger, Upptill och Nedtill.
Storlek (under Standardsida) Anger standardpappersstorlek, t ex Letter, Tabloid, A4 osv.

Orientering Anger om papprets langsida ska lopa végritt (Liggande) eller lodritt (Staende).

Skanna ett pappersdokument till PDF

Du kan skapa en PDF-fil direkt fran ett pappersdokument fran Acrobat i kombination med din skanner. I Windows XP
stodjer Acrobat TWAIN-skannerdrivrutiner och WIA-drivrutier (Windows Image Acquisition).

Om du behover konvertera ett stort antal pappersdokument till PDF-arkiv bor du kanske inhandla Adobe Acrobat
Capture®.

Skanna ett pappersdokument direkt till en PDF
1 Gor nagot av foljande i Acrobat:

» Vilj Arkiv > Skapa PDF > Fréan skannern.
« Vilj Dokument > Skanna till PDF.
+ Vilj Fran skannern pa Skapa PDF-menyn i verktygsfiltet.
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2 Vilj grundldggande skanningsinstallningar i dialogrutan Acrobat Inldsning.

Utdata

(&) Nyt PDF-dokument

[ waér POF} A-tiverensskammande

Crakurnent

Optimering
Liten J Heg kyalitet | Alternativ

Textidentifiering och metadata

Vior sckbar (kér OCR) | Alternatiy |
jsisr Stkornligt [C1Lagq til metadata

[ Higlp ] [ Bterstall standardinstaliningar ] Skanr Avbiygt

Obs! Knappen Alternativ under Textidentifiering och metadata dr inte tillginglig sivida du inte har markerat rutan Gor sékbar
(kor OCR).

3 Om du vill ta fram avancerade instillningar for den skanner du har angivit klickar du pa Skanneralternativ. Om du vill
ta fram avancerade altrnativ for optimering och textidntifiering klickar du pa respektive Alternativ-knapp.

Obs! Om du anger att du vill anvinda skannerns eget grinsnitt i stillet for grinssnittet i Acrobat visas andra fonster och
dialogrutor. Mer information om tillgingliga alternativ finns i dokumentationen till skannern. I Mac OS visas skanners
granssnitt alltid.

4 Klicka pa Lis in.

5 Klicka pa alternativet Skanna flera sidor (ligg i ark N+1) om du skannar flera sidor (dér N &r det antal sidor som redan
skannats). Klicka pa Skanningen ér sluférd och OK om du ar klar med skanningen.

Optimera en skannad PDF
1 Oppna ett PDF-dokument som har skapats fran ett skannat dokument.

2 Vilj Dokument > Optimera skannad PDF
3 Vilj alternativ i dialogrutan och klicka sedan pa OK.

De alternativ som ér tillgédngliga i dialogutan Optimera skannad PDF beskrivs mer ingdende under denna rubrik i detta
avsnitt.

Grundlaggande skanningsalternativ
Skanner Vilj en installerad skanner. Du maste ha installerat tillverkarens skanningsprogramvara pa din dator.

Skanneralternativ (endast Windows) Klicka pa den har knappen for att 6ppna dialogrutan Skanneralternativ. (Knappen
blir tillganglig nar du har valt en skanner.)

Sidor Ange enkelsidig eller dubbelsidig skanning. Om du viljer Bdda sidor och skanners egna instéllningar anger en sida,
asidositter skannerns installningar Acrobats instéllningar.

Obs! Du kan skanna bada sidor av papper dven om skannern inte stodjer dubbelsidig skanning. Om du viljer Bada sidor
kommer en dialogruta att visas ndr framsidorna har skannats. Du kan da vinda pd originaldokumenten i skannerns fack,
vilja alternativet Skanna baksidor (ligg i baksidan av ark) i dialogrutan och sedan klicka pd OK for att skanna baksidorna av
pappersdokumenten. Resultatet blir en PDF med alla sidor i ritt ordning.

Fargldage (endast Windows) Vilj ett grundldggande firglage (Firg, Svartvitt eller Graskala) som stods av din skanner. Det
har alternativet 4r aktiverat om dina skanneralternativ ar instillda sa att Acrobats skanningdialogruta anvinds i stallet for
skannerprogrammet.
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Upplésning (endast Windows) Vilj en upplosning som stods av din skanner. Det hér alternativet ar aktiverat om dina
skanneralternativ 4r instéillda sa att Acrobats skanningdialogruta anvinds i stéllet for skannerprogrammet.

Obs! Om du viljer ett fargldgesalternativ eller upplosningsalternativ som inte stods av din skanner, visas ett meddelande och
skannerprogramvarans fonster 6ppnas, i vilket du kan vilja olika alternativ.

Nytt PDF-dokument Aktivera dethir alternativet om du vill skapa en ny PDF. Inaktivera det om du vill bifoga den skannade
sidorna till en redan befintlig PDF.

Lagg till Aktivera det har alternativet om du vill ligga till de konverterade skannade sidorna till en befintlig PDE. Anvind
listrutan for att vélja en 6ppen PDE, eller klicka pa Bldddra om du vill vdlja en annan PDE

Gor PDF/A-6verensstimmande Vilj det hir alternativet om du vill att PDF-dokumentet ska uppfylla ISO-stadarden for
PDF/A-1b. Nér du har markerat detta alternativ dr enbart Sokbar bild (exakt) tillgangligt i dialogrutan Identifiera text —
instdllningar for alternativet PDF-utdatastil.

Optimering Dra skjutreglage for att stilla in balansen mellan filstorlek och kvalitet. Klicka pa knappen Alternativ om du
vill anpassa optimeringen med sérskilda instdllningarna f6r komprimering och filtrering.

Gor sokbar (kér OCR) Markera den hir kryssrutan om du vill att det ska gé att s6ka i och vilja text och bilder i PDF-filen.
Det hir alternativet tillimpar optisk teckenidentifiering (OCR) och teckensnitts- och sididentifiering pé textbilderna och
konverterar dem till normal text. Klicka p& knappen Alternativ om du vill valja sarskilda instdllningar i dialogrutan
Identifiera text - installningar. Se “Identifiera text i skannade dokument” pa sidan 59.

Gor tillginglig Markera den har kryssrutan om du vill lagga till taggar till dokumentet, vilket forbéttrar tillgdngligheten for
anvindare med funktionshinder. (Alternativet 4r bara tillgingligt om alternativet Gor sokbar (kér OCR) har aktiverats.)

Ldgg till metadata Markera den hadr kryssrutan om du vill ligga till information om det skannade dokumentet till PDF-
filen. Nér det hér alternativet har aktiverats, visas dialogrutan Dokumentegenskaper efter skanningen sa att du kan skriva
de metadata som du vill lagga till.

Dialogrutan Skanneralternativ
Dataéverféringsmetod Originalldge 6verfor i skannerns standardlédge. Minneslage véljs automatiskt for skanning i
upplosningar 6ver 600 dpi.

Anvindargrénssnitt Alternativet Dolj skannerns originalgranssnitt asidosétter de fonster och dialogrutor som
tillhandahalls av skannertillverkaren. Nir du skannar frén Acrobat 6ppnas i stillet dialogrutan Acrobat Inldsning.

Pappersstorlek Menyn visar tillgingliga standardsidstorlekar.

Invertera svartvita bilder Det hir alternativet skapar t ex positiva bilder fran svartvita negativ

Dialogrutan Optimeringsalternativ

Dialogrutan Optimeringsalternativ fér bildinstéllningar styr hur skannade bilder filtreras och komprimeras f6r PDF-filen.
Standardinstéllningarna fungerar for en rad olika dokumentsidor, men ibland kanske du vill anpassa instillningarna for
bilder med hég kvalitet, sma filstorlekar eller andra skanningsfragor.

Automatisk Tillimpar standardinstéllningarna for att balansera filstorlek och kvalitet pa en rimlig niva.

* Aggressiv Tillampar instdllningar som filstorleken sa liten som mojligt. I vissa fall kan val av det hér alternativet paverka
kvaliteten p& den skannade PDF-filen.

Egna instéllningar Gor ytterligare instdllningar tillgédngliga f6r Komprimering och Filtrering och inaktiverar instdllningen
av Aggresiv under Automatisk. Om du viljer Egna instéllningar blir instdllningarna for Farg/gréaskala eller Monokrom
tillgdngliga, beroende p4 vilka alternativ du har markerat i dialogrutan Acrobat Inldsning.

Instéllningar for farg/graskala Nar du skannar sidor i firg eller graskala, viljer du ett av foljande alternativ:
* Icke forstorande Tillimpar inte komprimering eller filter, t ex Rikta upp, Ta bort bakgrund osv, pa skannade sidor.

* Adaptiv Delar upp varje sida i svartvita omraden samt gréskale- och firgomréden, och viljer ett visningssétt som
bevarar utseendet samtidigt som alla typerna av innehall komprimeras ordentligt. Rekommenderade
skanningsupplosningar dr 300 ppi (bildpunkter per tum) for graskala och RGB-indata respektive 600 ppi for svartvita
indata.
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 JPEG Anvinder JPEG-komprimering pé hela sidan med graskale- eller RGB-indata.

Obs! Skannern anvinder antingen det valda alternativet for firg/graskala eller det valda alternativet for Monokrom. Vilket
som anvinds beror pd instdillningarna som du har valt i dialogrutan Acrobat Inlisning eller i skannerns TWAIN-grinssnitt,
som kan visas nir du klickar pd Skanna i dialogrutan Acrobat Inldsning. (Standardinstillningen dr att skannerprogrammets
dialogruta inte 6ppnas.)

Monokrom Nir du skannar svartvita eller monokroma bilder, valjer du ett av foljande alternativ:

+ JBIG2 Anvinder komprimeringsmetoden JBIG2 pa sidor med svartvita indata. Vid instéllning av 0,95 eller hogre
tillimpas den icke-forstorande metoden. Lagre instédllningar innebar att text blir vildigt komprimerad. Textsidor 4r normalt
60 % mindre d&n CCITT Grupp 4-komprimerade sidor, men bearbetningen tar lingre tid. Kompatibelt med Acrobat 5.0
(PDF 1.4) och senare.

Obs! Om du vill ha kompatibilitet med Acrobat 4.0 anvinder du en annan komprimeringsmetod dn JBIG2.
 Adaptiv (Se beskrivningen under rubriken Installningar for farg/graskala ovan.)

+ CCIT Grupp 4 CCITT Grupp 4-komprimering anvinds pa bilder av svartvita indatasidor . Den hér snabba, icke-
forstorande komprimeringsmetoden dr kompatibel med Acrobat 3.0 (PDF 1.2) och hogre.

Rikta upp Riktar upp en sida som inte ligger rakt i skannern for att PDF-sidan ska justeras lodritt. Vilj Automatisk eller Av.
Ta bort bakgrund Gor omréaden som nistan ar vita vitare for indata i graskala och farg (inte for indata i svartvitt).

Q Biist resultat far du om du kalibrerar skannerns instdllningar av kontrast och ljusstyrka sd att en skanning av en normal
svartvit sida ger morkgra eller svart text och vit bakgrund. Om du gor det bor Av eller Ldg ge ett bra resultat. Om du
skannar ett kramvitt papper eller tidningspapper bor du anvinda Medel eller Hog for att rensa upp sidan.

Ta bort kantskugga Tar bort morka rdnder som syns vid kanterna pa de inldsta sidorna, dar skannerns ljus skuggas av
papprets kant. Vilj Av, Forsiktig eller Aggressiv.

Ta bort flickar Tar bort isolerade svarta mérken i svartvitt sidinnehall. Med Lag anvinds ett grundlaggande titthalsfilter.
Med Medium och Hog anvinds bade ett titthalsfilter och ett filter for stora omraden som tar bort storre flackar som ligger
ldngre bort.

Antimoaré-filter Tar bort rasterstruktur, som kan férminska JPEG-komprimering, skapa moiré-monster och gora texten

svar att identifiera. Limpligt for indata i graskala och RGB med upplosningen 200 till 400 ppi. For adaptiv komprimering
lampligt f6r svartvita indata med upplosningen 400 till 600 ppi. Vid val av Automatisk (rekommenderas) tillimpas filtret

med upplosningen 300 ppi eller hgre pa indata i graskala eller RGB. Valj Av om du skannar en sida utan bilder eller fyllda
omréden, eller nir skanning med en upplosning som ar hogre dn det effektiva intervallet.

Ta bort haloeffekt Vid val av P4 (rekommenderas), tas 6verflodig farg bort fran hogkontrastkanter, som kan ha tillkommit
vid utskrift eller skanning. Det hir filtret anvénds bara pé firgindatasidor.

Tips for inlasning

« Acrobat skannar bilder pa mellan 10 och 3000 ppi. Om du viljer Sokbar bild eller Formaterad text & grafik for PDF-
utdatastil, méaste indata-upplosningen vara 72 ppi eller hogre, och en indataupplosning som dr hogre dn 600 ppi
nedsamplas till 600 ppi eller ldgre.

« Tillimpa icke-forstérande komprimering pa en skannad bild genom att vélja CCITT for svartvita bilder eller Forlustfri
for farg- eller graskalebilder pa menyn for farg/graskala i dialogrutan Optimeringsalternativ. Om den hir bilden har
bifogats till ett PDF-dokument och filen sparas med Spara, forblir den skannade bilden okomprimerad. Om PDF-
dokumentet sparas med Spara som kan den skannade bilden komprimeras.

« For de flesta sidor ger svartvit inldsning pa 300 ppi text som ar limpligast f6r konvertering. Vid 150 ppi &r OCR-
precisionen nagot lagre och fler fel uppstar vid teckenigenkanningen. Vid upplésningar pa 400 ppi och hogre gér
bearbetningen lingsammare och de komprimerade sidorna blir stérre. Om sidan innehéller flera oidentifierade ord eller
mycket liten text (9 punkter eller mindre), kan du fors6ka skanna med hogre upplosning. Lés in i svartvitt sa ofta det gar.

 Nar Identifiera text med OCR har inaktiverats kan ett uppldsningsintervall pa 10 till3000 ppi anvdndas, men den
rekommenderade upplosningen ér 72 ppi eller hogre. For adaptiv komprimering rekommenderas 300 ppi for graskale-
och RGB-indata, och 600 ppi for svartvita indata.
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« Sidor som skannats i 24 bitars firg, 300 ppi, pa 21,59 x 27,94 cm) resulterar i storre bilder (25 MB) innan de komprimeras.
Datorn kan behdva ett virtuellt minne pa 50 MB eller mer for att kunna skanna bilden. Vid 600 ppi blir inldsningen och
bearbetningen omkring fyra ganger langsammare 4n vid 300 ppi.

+ Anvind inte skannerinstéllningar for rastrering eller halvtoner. De hir instdllningarna kan férbittra utseendet pa
fotografier, men de kan gora det svart att identifiera texten.

« For text pd fargat papper kan du prova att 6ka ljusstyrkan och kontrasten med ungefér 10 %. Om skannern har
funktioner for fargfiltrering kan du prova att anvinda ett filter eller en lampa som minskar bakgrundsfirgen. Eller om
texten inte dr tydlig kan du forsoka justera skannerkontrasten och ljusstyrkan.

+ Om skannern har en manuell kontroll for ljusstyrka justerar du den sé att tecknen ar rena och vilformade. Om tecknen
gér ihop med varandra kan du anvinda en hogre (ljusare) installning. Om de ér separerade fran varandra kan du anvinda
en ligre (morkare) instéllning.

Identifiera text i skannade dokument
Du kan anvinda Acrobat for att identifiera text i tidigare skannade dokument som redan har konverterats till PDF-format.

OCR koérs med sidhuvud/sidfot/bates-nummer pa bild-PDF-filer.

1 Oppna den skannade PDF-filen.
2 Vilj Dokument > OCR-textigenkdnning > Identifiera text med hjalp av OCR.
3 Vilj ett alternativ under Sidor i dialogrutan Identifiera text.

4 (Valfritt) Klicka pa Redigera for att 6ppna dialogrutan Identifiera text - Instéllningar och vilj sedan de alternativ som du
vill vidlja.

Identifiera text - installningar

Programvara for optisk teckenidentifiering (OCR) gor att du kan soka i, korrigera och kopiera texten i en skannad PDE. Om
du inte tillimpar OCR nér du skapar en PDF genom att skanna ett pappersdokument, kan du tillimpa OCR pa PDF-filen
senare om du har stdllt in en skannerupplosning pa 72 ppi eller hogre.

OCR kors med sidhuvud/sidfot/bates-nummer pa bild-PDF-filer.
Primédrt OCR-sprak Anger spraket som OCR-motorn ska anvinda for att identifiera tecknen.

PDF-utdatastil Bestimmer vilken typ av PDF som ska framstillas. For samtliga alternativ kravs en indatauppldsning pa 72
ppi eller hogre (rekommenderas). For alla format anviands OCR (Optical Character Recognition) och teckensnitts- och
sididentifiering for textbilder och de konverteras till normal text.

+ Sokbar bild Gor att texten gér att soka i och vilja. Det hir alternativet bibehaller originalbilden, riktar upp den efter
behov och placerar ett osynligt textlager ovanpa bilden. Instéllningen av Nedsampla bilder i den hér dialogrutan avgér om
bilden kommer att nedsamplas eller inte och hur mycket den kommer att nedsamplas.

 Sokbara bilder (Exakt) Gor att texten gar att soka i och vilja. Det hér alternativet bibehaller originalbilden och placerar
ett osynligt textlager ovanpa bilden. Rekommenderas om du behover vara sa trogen originalbilden som mojligt.

+ Formaterad text & grafik Aterskapar originalsidan med hjilp av identifierad text, teckensnitt och grafik. Hur korrekt
resultatet blir beror pa skanningsupplosningen och andra faktorer. Du kan behova granska och korrigera OCR-texten pa
den nya PDF-sidan efter skanning.

Obs! Alternativet Formaterad text & grafik dr bara tillgingligt for vissa sprdk.

Svartvit skanning med upplosningen 300 ppi ger bést text for konvertering. Med upplosningen 150 ppi blir OCR-resultatet
Q ndgot simre och det finns en storre risk for felidentifering av teckensnitt. For text pd firgat papper kan du prova att 6ka
ljusstyrkan och kontrasten med ungefir 10 %. Om skannern har funktioner for fargfiltrering kan du prova att anvinda ett filter
eller en lampa som minskar bakgrundsfirgen.

Nedsampla bilder Minskar antalet bildpunkter i fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder efter att OCR-
bearbetningen &r klar. Valj hur mycket nedsampling du vill tillimpa. Alternativ med hogre virden innebér mindre
nedsampling, vilket i sin tur skapar PDF-filer med hégre upplosning.
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Korrigera OCR-text i PDF-dokument

Nir du skannar till utdatastilen Formaterad text & grafik, analyseras bitmappar av text och sedan ersitts ord och tecken for
de bitmappsomradena. Om den bista erséttningen ér oséker, markeras ordet som osdkert. Osékra ersittningar visas i PDF-
filen som originalbitmappen av ordet, men texten inkluderas pa ett osynligt lager bakom bitmappen av ordet. Det 4r darfér
mojligt att soka efter ordet dven om det visas som en bitmapp. Du kan acceptera dessa osdkra ersittningar som de &r, eller
anviinda slutredigeringsverktyget for text [I1| for att korrigera dem.

Obs! Om du forsoker att markera text i en skannad PDF som OCR inte har tillimpats pd, eller om du forsoker att utfora en
dtgdrd med alternativet Lisa upp hogt, tillfrdagas du om du vill kéra en OCR. Om du klickar pd OK visas dialogrutan Identifiera
text. Du kan dd vilja alternativ enligt beskrivningen i foregdende avsnitt.

1 Gor négot av foljande:

« Vilj Dokument > OCR-textidentifiering > Sok alla osakra OCR. Alla osdkra ord pa sidan placeras i rutor. Klicka p4 ett
osakert ord om du vill visa den osdkra texten i dialogrutan Sok efter element.

« Vilj Dokument > OCR-textidentifiering > S6k den forsta osdkra OCR.

Obs! Om du stinger fonstret Sok efter element innan du korrigerar alla osiikra ord kan du dtergd till processen genom att vilja
Dokument > OCR-textidentifiering > Sok den forsta osiikra OCR, eller genom att klicka pa ett osdkert ord med
slutredigeringsverktyget for text.

2 Vilj Osdkra OCR i listrutan Sok.

3 Jamfor ordet i textrutan Osédker med det verkliga ordet i det skannade dokumentet och aceptera, korrigera eller ignorera
sedan ordet. Om det osdkra ordet felaktigt hade identifierats som text klickar du p& knappen Ej text.

4 Granska och korrigera dterstaende osékra ord och sting sedan dialogrutan Sok efter element.

Aktivera snabb webbvisning i en PDF

Snabb webbvisning omstrukturerar ett PDF-dokument fér nedladdning med en sida i taget (byte-hdmtning) fran
webbservrar. Med snabb webbvisning skickar webbservern bara den begirda sidan i stillet for att skicka hela PDF-filen.
Detta &r sarskilt anvdndbart nér det giller stora dokument, som kan ta lang tid att ladda ned frén en server.

Kontrollera med webbadministratdren om webbserverprogrammet som du anvéinder stddjer nedladdning med en sida i
taget. Om du vill kontrollera att PDF-dokumenten p& webbplatsen kan visas i dldre webblasare, kan du dven skapa HTML-
linkar (och inte ASP-skript eller POST-metoden) f6r PDF-dokumenten och anvénda relativt korta s6kvigsnamn (hogst
256 tecken).

Verifiera att en befintlig PDF har aktiverats for snabb webbvisning
« GOr nagot av foljande:

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

+ (Endast Windows) Hogerklicka pa PDF-filikonen i Utforskaren i Windows och vilj sedan Egenskaper. Klicka pa fliken
PDF och kontrollera i det nedre, hogra hérnet vad som ar angivet for Snabb webbvisning (Ja eller Nej).

Verifiera instdllningen av snabb webbvisning
Gor sd hir for att kontrollera att du har stéllt in Acrobat sa att snabb webbvisning aktiveras nidr PDF-filer skapas:

1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS).
2 Vilj kategorin Dokument till vénster i dialogrutan.

3 Kontrollera under Instéllningar for Spara till hoger i dialogrutan att alternativet Spara som optimerar for snabb
webbvisning. Annars kan du aktivera alternativet nu och sedan klicka p4 OK.

60
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Aktivera snabb webbvisning for en befintlig PDF
Gor sé hér nédr du har verifierat instéllningen av snabb webbvisning och har kontrollerat PDF-egenskaperna for att se om
filen inte redan har aktiverats for snabb webbvisning:

1 Oppna PDF-filen som du vill aktivera fér snabb webbvisning.
2 Vilj Arkiv > Spara som. Vilj samma filnamn och plats.

3 Klicka p& OK nér du fér en fraga om du vill skriva 6ver den befintliga filen.

Anvanda Adobe PDF-skrivaren

Skapa PDF-filer genom att skriva ut till en fil

I manga redigeringsprogram kan du anvianda kommandot Skriv ut med Adobe PDF-skrivaren for att konvertera filer till
PDE Killdokumentet konverteras till PostScript och skickas direkt till Distiller fér konvertering till PDE utan att Distiller
startas manuellt. De aktuella Distiller-instillningarna och Adobe PDF-instillningarna anvéinds for att konvertera filen. Om
du arbetar med sidstorlekar som inte &r av standardstorlek, kan du skapa en egen sidstorlek.

Obs! Adobe PDF-skrivaren skapar PDF-filer som inte dr taggade. En taggad struktur krdvs for att omforma innehdllsflodet till
en handdator, och dr att foredra om du vill fa palitliga resultat med en skidrmlisare.

Se dven
”Skapa tillgangliga PDF-filer” pa sidan 221

Skapa en PDF med hjalp av kommandot Skriv ut (Windows)
1 Oppna den fil som du vill konvertera till en PDF i redigeringsprogrammet och vilj sedan Arkiv > Skriv ut.

2 Vilj Adobe PDF i listan over skrivare.

3 Klicka pa knappen Egenskaper (eller Instéillningar) for att anpassa Adobe PDF-skrivarinstéllningen. (I en del program
maste du klicka pa Utskriftsformat i dialogrutan Skriv ut for att fa tillgng till listan 6ver skrivare och sedan klicka pa
knappen Egenskaper eller Instillningar.)

4 Klicka p4 OK i dialogrutan Skriv ut.

Obs! Som standard sparas PDF-filen i mappen som anges i skrivarporten. Standardplatsen dr Mina dokument. Filnamnet och
mdlet styrs av instdillningen Fraga efter Adobe PDF-filnamnet i dialogrutan Utskriftsinstdllningar.

Skapa en PDF med hjilp av kommandot Skriv ut (Mac OS)
1 Oppna den fil som du vill konvertera till en PDF i redigeringsprogrammet och vilj sedan Arkiv > Skriv ut.

2 Vilj Adobe PDF 8.0 i listan 6ver skrivare.
3 Vilj PDF-alternativ i listrutan nedanfor forinstéllningarna (som kan visa kopior och sidor som standard).

4 Under Adobe PDF-instéllningar viljer du en av standardinstéllningarna, eller anpassar instéllningarna med hjalp av
Distiller. Alla egna instillningar som du har definierat visas.

For de flesta anvindare ricker standardinstéllningarna for att konvertera till Adobe PDE

5 Under Efter PDF-generering anger du om PDF-filen ska 6ppnas eller inte.

6 Klicka pa Skriv ut.

7 Vilj ett namn och en plats for PDF-filen och klicka sedan pa Spara.

Obs! PDF-filen sparas automatiskt med samma filnamn och filnamnstilligget .pdf.

Ange utskriftsinstallningar for Adobe PDF (Windows)

Utskriftsinstéllningarna giller for alla program ddr Adobe PDF-skrivaren anvands om inte du dndrar instillningarna i ett
redigeringsprogram genom att anvanda menyerna Utskriftsformat, Dokumentegenskaper eller Skriv ut.
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Obs! Dialogrutan ddr du stiller in utskriftsinstdllningarna heter antingen Adobe PDF - utskriftsinstillningar, Adobe PDF -
standardvdirden for utskrift eller Adobe PDF - egenskaper beroende pd hur du oppnar den.

Sa har visar du utskriftsinstallningarna:

+ Klicka pa Start-knappen och vilj sedan Instéllningar > Skrivare och fax Hogerklicka p4 Adobe PDF-skrivaren och vilj
Utskriftsinstéllningar.

* Iett redigeringsprogram som t.ex. Adobe InDesign viljer du Arkiv> Skriv ut. Vilj Adobe PDF som skrivare och klicka
pé knappen Egenskaper (eller Instéllningar). (I vissa program maste du klicka pa Utskriftsformat i dialogrutan Skriv ut
for att fa tillgéng till listan &ver skrivare och sedan klicka pa knappen Egenskaper eller Installningar for att anpassa Adobe
PDF-instillningarna.)

PDEF-specifika alternativ visas pa fliken Adobe PDF-instillningar. Flikarna for papperskvalitet och layout innehaller andra

bekanta alternativ, t ex papperskalla, skrivarfirg, sidorientering och antal sidor per ark.

Obs! Utskriftsinstillningarna dr inte samma sak som skrivaregenskaperna. Utskriftsinstdillningarna inkluderar Adobe PDF-
specifika alternativ for konverteringsprocessen. Dialogrutan Egenskaper innehdller flikar med alternativ som dr tillgingliga for
alla typer av skrivare.

Konverteringsinstillningar fér Adobe PDF Vilj en fordefinierad uppsittning med alternativ pd menyn
Standardinstéllningar, eller klicka pa Redigera for att visa eller d4ndra installningarna i dialogrutan Adobe PDF-
instdllningar.

Adobe PDF-dokumentskydd Om du vill skydda PDF-filen viljer du ett av foljande alternativ, eller sa klickar du pa Redigera
for att visa eller andra skyddsinstéllningarna:

+ Bekrifta skyddet for varje jobb Oppnar skyddsdialogrutan varje ging du skapar en PDF med hjilp av Adobe PDF-
skrivaren. Ange instéllningar i dialogrutan.

+ Anvind de senast kiinda skyddsinstillningarna Anvinder samma skyddsinstillningar som anvindes senast en PDF
skapades med hjilp av Adobe PDF-skrivaren pa din dator.

Utdatamapp for Adobe PDF Vilj en utdatamapp for den konverterade PDF-filen, eller klicka pd Bliddra om du vill ligga
till eller dndra utdatamappen. Vilj Fraga efter Adobe PDF-filnamnet om du vill ange en plats och ett filnamn vid
konverteringen.

Sidstorlek for Adobe PDF Vilj en egen sidstorlek som du har definierat.
Visa Adobe PDF-resultat Startar automatiskt Acrobat och visar det konverterade dokumentet.
Légg till dokumentinformation Inkluderar information som filnamn samt datum och tid som anger nar filen skapades.

Anvind endast systemteckensnitt; anvind inte dokumentteckensnitt Avmarkera det hir alternativet om du vill hamta
teckensnitt nar du skapar PDF-filen. Alla teckensnitt kommer att vara tillgangliga i PDF-dokumentet, men det tar 4 andra
sidan langre tid att skapa det. Markera det hér alternativet om du arbetar med dokument med asiatiska sprak.

Ta bort logdfiler for avklarade jobb Tar automatiskt bort loggfilerna savida inte jobbet har misslyckats.

Fraga innan befintlig PDF-fil ersitts Varnar dig ndr du dr pa vég att skriva 6ver en befintlig PDF med en annan fil med
samma namn.

Se dven

”Skapa och anvéinda en egen sidstorlek” pa sidan 64

Stalla in utskriftsegenskaper for Adobe PDF (Windows)

I Windows kan du vanligtvis 1dta Adobe PDF-skrivarens egenskaper vara oforindrade om du inte har konfigurerat
skrivardelning eller angett skyddsinstéllningar.

Obs! Utskriftsegenskaper dr inte samma sak som skrivarinstillningar. Dialogrutan Egenskaper innehdller flikar med alternativ
som giller for alla typer av skrivare. Utskriftsinstillningarna inkluderar specifika konverteringsalternativ for Adobe PDF-
skrivaren.
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Stilla in Adobe PDF-skrivaregenskaper
1 Oppna fonstret Skrivare pa Start-menyn och hégerklicka pd Adobe PDF-skrivaren.

2 Vilj Egenskaper.

3 Klicka pé flikarna och vilj alternativ.

Andra tilldelningen av den port som Adobe PDF-skrivaren anviander

Avsluta Distiller om programmet kors och vinta tills alla jobb i kon till Adobe PDF-skrivaren ar klara.

Oppna fonstret Skrivare pa Start-menyn.

Hogerklicka pa Adobe PDF-skrivaren och vilj Egenskaper.

Klicka pa fliken Portar och sedan pa Ligg till port.

Vilj Adobe PDF-port i listan 6ver tillgingliga porttyper och klicka pa Ny port.

Vilj en lokal mapp for PDF-utdatafiler och klicka pa OK. Klicka sedan pa Sting sé att dialogrutan Skrivarportar stings.

N & 1 A W N =

Klicka pa Tillimpa och sedan pa OK i dialogrutan Adobe PDF-egenskaper.

Q For bsta resultat viljer du en mapp pd samma dator som Distiller dr installerat pd. Aven om fjdrrmappar och
ndtverksmappar kan hanteras har de begrinsad anvindardtkomst och sikerhetsfunktioner.

Ta bort en mapp och tilldela Adobe PDF-skrivaren till standardporten pa nytt

Avsluta Distiller om det 4r i gdng och vénta i ndgra minuter tills alla jobb i kon till Adobe PDF dr klara.
Oppna fonstret Skrivare pa Start-menyn.

Hogerklicka pa Adobe PDF-skrivaren och vilj Egenskaper.

Klicka pa fliken Portar.

Vilj standardporten, Mina dokument, och klicka pa Verkstall.

Vilj porten som ska tas bort, klicka pa Ta bort port och klicka sedan pé Ja for att bekrifta borttagningen.

N & 1 A W N =

Vilj porten Mina dokument igen och klicka pa Sting.

Konfigurera Adobe PDF-skrivaren (Mac OS)

I Mac OS maste du konfigurera Adobe PDF-skrivaren pa tre platser: Distiller, ditt redigeringsprograms Utskriftsformat-
meny och ditt redigeringsprograms Skriv ut-dialogruta.

1 I Distiller anger du Adobe PDF-instéllningarna, teckensnittsplatserna och skydd.

I ett redigeringsprogram som t.ex. Adobe InDesign valjer du Arkiv> Utskriftsformat.
Vilj Adobe PDF 8.0 p4 menyn Format for.

Ange pappersstorleken, orienteringen och skalan.

Vilj Arkiv > Skriv ut i redigeringsprogrammet och vilj sedan Adobe PDF 8.0 i listrutan Skrivare.

S U1 A W N

Vilj PDF-alternativ pd popup-menyn nedanfor menyn Forinstéllningar och ange négot av foljande alternativ:

+ Om du vill &sidositta standardinstéllningarna valjer du en uppséttning med fordefinierade konverteringsinstéllningar
pa menyn Adobe PDF-instéllningar. Standardinstéllningarna 4r de instéllningar som ér definierade i Distiller for
tillféllet.

 Ange om de konverterade filerna ska 6ppnas i Acrobat pa menyn Efter PDF-generering.

7 Ange utskriftsinstdllningar som du vill ha pa de andra menyerna pa popup-menyn nedanfor menyn Forinstéllningar.
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Skapa och anvianda en egen sidstorlek

Det ar viktigt att kunna skilja mellan sidstorlek (som du anger f6r ett dokument i killprogrammets dialogruta
Dokumentinstallningar) och pappersstorlek (pappersarket, filmen eller den yta pé en tryckplat som du skriver ut pa).
Sidstorleken kan vara U.S. Letter (8,5x 11 tum eller 21,59 x 27,94 cm), men du kan behova skriva ut pa ett storre pappersark
eller en storre film for att fa plats med skrivarmirken eller utfallsomradet. Du ser till att dokumentet skrivs ut som du vill
genom att stdlla in sidstorleken bade i kéllprogrammet och pa skrivaren.

Listan 6ver tillgédngliga pappersstorlekar for Acrobat kommer fran PPD-filen (PostScript-skrivare) eller fran
skrivardrivrutinen (andra skrivare dn PostScript-skrivare). Om skrivaren och PPD-filen som du har valt f6r PostScript-
utskrift kan hantera egna pappersstorlekar visas alternativet Egen pd menyn Pappersstorlek. For skrivare som kan hanter
mycket stora utskriftsomraden stéder Acrobat sidor pd upp till 15 000 000 tum (38 100 000 cm) génger 15 000 000 tum
(38 100 000 cm).

Skapa en egen sidstorlek (Windows)

1 Gor nagot av foljande:

+ Oppna fonstret Skrivare eller Skrivare och fax pa Start-menyn. Hogerklicka pA Adobe PDF-skrivaren och vilj
Utskriftsinstéllningar.

+ Tett redigeringsprogram som t.ex. Adobe InDesign viljer du Arkiv> Skriv ut. Vilj Adobe PDF som skrivare och klicka
pé knappen Egenskaper. (I vissa program méste du klicka pa Utskriftsformat i dialogrutan Skriv ut for att fa tillgang till
listan 6ver skrivare och sedan klicka p& knappen Egenskaper eller Installningar for att anpassa Adobe PDF-
instéllningarna.)

2 Pa fliken Adobe PDF-instillningar klickar du pa knappen Lagg till bredvid menyn Sidstorlek fér Adobe PDE.

3 Ange namnet, bredden, hojden och méttenheten. Klicka pa Ligg till/dndra for att ligga till den egna sidstorleken pa
menyn Sidstorlek for Adobe PDFE.

Skapa en egen sidstorlek (Mac OS)
1 Iett redigeringsprogram som t.ex. Adobe InDesign viljer du Arkiv> Utskriftsformat.

2 Vilj Egen pappersstorlek pa popup-menyn Instillningar.
3 Klicka pé& knappen Ny.
4 Ange namnet, hojden, bredden och marginalerna. Méttenheten beror pa systemspraket.

5 Klicka pa Spara och sedan pa OK.

Anvdnda en egen sidstorlek
1 Vilj Arkiv > Utskriftsformat.

2 Vilj den nya egna sidstorleken pa menyn Pappersstorlek och klicka pa OK.

Skapa PDF-filer med PDFMaker

Om Acrobat PDFMaker

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

For att anvinda PDFMaker i ett redigeringsprogram behover du bara klicka en géng. Det gor du genom att klicka pa en
knapp i Acrobat PDFMaker-verktygsfiltet eller (endast Windows) genom att vilja ett kommando p4 Adobe PDF-menyn.
Du behéver inte ens starta Acrobat.
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Anvanda PDFMaker for att konvertera en fil till PDF-format (Windows)

I Windows installerar Acrobat bade ett Acrobat PDFMaker-verktygsfilt och en Adobe PDF-meny i manga populéra
redigeringsprogram. Du kan antingen anvinda verktygsknapparna eller Adobe PDF-menyn (Atgirder-menyn i Lotus
Notes) for att skapa PDF-filer, men menyn erbjuder éven tillging till olika konverteringsinstillningar. Aven om manga
konverteringsalternativ 4r gemensamma for alla redigeringsprogram, finns det vissa som ar specifika for olika program.

For Microsoft Office 2007-program som Word, Excel och PowerPoint finns alternativen for att skapa PDF-filer pa
menyfliken Acrobat.

Obs! Om du inte ser ndgot PDF-verktygsfilt i ett program, viljer du Visa > Verktygsfilt > Acrobat PDFMaker 8.0. I Lotus Notes
viljer du Arkiv > Instdllningar > Instdllningar for verktygsfilt, klickar pa Verktygsfilt och markerar sedan kryssrutan Synligt
for Acrobat PDFMaker 8.0.

Se dven

“Anpassa Adobe PDF-instéllningar” pé sidan 85

”Skapa PDF-filer fran Word-sammanfogningar” pé sidan 70

Konvertera en fil till PDF

1 Oppna filen i det program som anvindes for att skapa filen.

2 Klicka pa knappen Konvertera till Adobe PDF 7| i Acrobat PDFMaker-verktygsfiltet, eller (om tillgangligt) valj Adobe
PDF > Konvertera till Adobe PDE. (Endast i Lotus Notes visas PDF-konverteringskommandon pa Atgirder-menyn.)

Fér Microsoft Office 2007-program som Word, Excel, PowerPoint och Access klickar du pa knappen Skapa PDF (- pa
menyfliken Acrobat.

3 Ange en plats och ett namn for PDF-filen i dialogrutan Spara Adobe PDF-filen som och klicka sedan pé Spara.

Skapa en PDF som en e-postbilaga

1 Oppna filen i det program som anvindes for att skapa filen.
2 Vilj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och e-post.
For Microsoft Office 2007-program som Word, Excel, PowerPoint och Access klickar du pd knappen Skapa och bifoga med

e-post = pa menyfliken Acrobat.

Nir konverteringen ér klar visas ett tomt meddelande med den nya PDF-filen som en bifogad fil i ditt e-postprogram. Du
kan da ange e-postadress, skriva meddelandet och sedan skicka det eller spara det som ett utkast.

Bifoga en fil som PDF (Outlook)
1 Klicka pa knappen Bifoga som Adobe PDF i meddelandefonstret i Outlook ™.

Obs! Om knappen Bifoga som Adobe PDF inte syns i Outlook viljer du Adobe PDF > Andra konverteringsinstdllningar och
sedan Visa Bifoga som Adobe PDF-knappar. Knappen Bifoga som Adobe PDF finns inte i Outlook 2007.

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

Konvertera filer till en skyddad PDF och bifoga den till ett e-postmeddelande (Outlook)
1 Klicka pa knappen Bifoga som skyddad Adobe PDF (75 i meddelandefonstret i Outlook.

Obs! Knappen bifoga som skyddad adobe pdf visas bara om du har konfigurerat en Adobe LiveCycle principserver i fonstret
Avancerat > Sikerhetsinstdllningar.

2 Klicka pa Bliddra, vilj filen som ska konverteras och klicka sedan pa Oppna.
3 Ange vilka anvindare som kan 6ppna PDF-filen och klicka sedan pd OK:

+ Om du bara vill ange anvindare som PDF-filen skickas till, viljer du Begrdnsa atkomsten till personer i det hér
meddelandets falt for Till, Kopia och Hemlig kopia. I sa fall &r PDF-filen inte skyddad f6rran du skickar e-
postmeddelandet.
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+ Om du bara vill ange anvindare som anges med en sdkerhetsprincip, viljer du forst Begransa dtkomsten genom att
anvinda foljande dokumentskyddsprofil och sedan en dokumentskyddsprofil i listan. I sa fall & PDF-filen skyddad
innan du bifogar den till e-postmeddelandet.

4 Om du blir ombedd att gora det anger du ditt anvandarnamn och lésenord for att logga in pa APS-servern.

Skapa en PDF och skicka den for granskning

1 Oppna filen i det program som anvindes for att skapa filen.

2 Kilicka pa knappen Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning T i Acrobat PDFMaker-verktygsfiltet, eller
(om tillgangligt) valj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och skicka foér granskning.

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

3 Ange lamplig information om dig sjalv i dialogrutan Identitetsinstallningar och klicka sedan pé Slutfor.

4 Folj instruktionerna i guiden som visas. Se beskrivningen i ”Starta en e-postbaserad granskning” pa sidan 133.

Anvanda PDFMaker for att konvertera en fil till PDF-format (Mac OS)

Vid en standardinstallation av Acrobat ldggs knapparna Konvertera till Adobe PDF in i Office-programverktygsfilt. Du kan
sedan anvinda knapparna for att snabbt och enkelt skapa Adobe PDF-filer fran Microsoft Word-, Excel- och PowerPoint-
filer utan att du behover 6ppna Acrobat.

Nir PDF-filer skapas tillimpas de konverteringsinstallningar som har valts. Om du vill dndra dessa instéllningar maste du
Oppna Acrobat Distiller och vilja alternativ dar. I de flesta fall ger standardinstallningarna bra resultat.

Obs! Det gar inte att konvertera losenordsskyddade Excel-filer till PDF-filer pa Mac OS. Dessutom konverteras inte mdnga
PowerPoint-funktioner nir du skapar en PDF-fil fran en PowerPoint-fil i Mac OS. T.ex. konverteras inte animeringar och
overgdngar.

1 Oppna filen i Office-programmet.

2 Vilj ndgot av foljande i Adobe Acrobat PDFMaker 8-verktygsfaltet:

» Konvertera till Adobe PDE.

« Konvertera till Adobe PDF och e-post.

3 Ange ett filnamn och en mapp ddr PDF-filen ska sparas i dialogrutan Spara och klicka sedan pa Spara.

4 Nar konverteringen &r klar vdljer du Visa fil om du vill 5ppna den nya PDF-filen i Acrobat. Annars viljer du Klart for att
stinga dialogrutan Acrobat PDFMaker-status utan att 6ppna PDF-filen.

Om du valde Konvertera till Adobe PDF och e-post, bifogas den nyss skapade PDF-filen till ett tomt e-postmeddelanden
som Oppnas i ditt e-postprogram. Du kan da ange e-postadress, skriva meddelandet och sedan skicka meddelandet, eller
spara det som ett utkast och skicka det senare.

Se dven
“Anpassa Adobe PDF-instéllningar” p4 sidan 85

Visa PDFMaker-konverteringsinstallningar

Vilka PDFMaker-konverteringsinstillningar som dr tillgingliga varierar beroende pa filtyp. Alternativen som ér
tillgdngliga for t ex PowerPoint-filer, 4r inte desamma som de som ér tillgangliga for Outlook-filer. Nar du har valt
konverteringsinstallningar giller dina val for alla PDF-filer som du skapar ddrefter frin den typen av fil. Det kan var bra att
se over instillningarna da och da.

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

2 Gor nagot av foljande:

(Lotus Notes) Vilj Atgirder > Andra konverteringsinstillningar for Adobe PDF.

(Office 2007-program) Vilj Acrobat > Instéllningar.
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+ (Alla andra program) Vilj Adobe PDF > Andra konverteringsinstillningar.

3 (Valfritt) Om du vill dterga till de ursprungliga standardinstillningarna klickar du pa Aterstill standardinstillningar pa
fliken Instéllningar.

Obs! PDFMaker dr inte tillgingligt for e-postprogram i Mac OS.

Se dven

“Programspecifika funktioner for PDFMaker” pa sidan 68

”Konverteringsinstillning fér Adobe PDF” pa sidan 83

Fliken Instédllningar i konverteringsinstéllningarna
Vilka instéllningar som &r tillgingliga for PDFMaker beror pé i vilket program du anvinder PDFMaker.

Konverteringsinstillningar Anger enligt vilken standard som PDF-filerna optimeras. Nir du véljer ett objekt p& en meny
visas en beskrivning omedelbart nedanfor objektet

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

Fraga efter namn pa Adobe PDF-fil Later dig ange ett eget filnamn for den resulterade PDF-filen. Avmarkera det hir
alternativet om du vill spara filen i sama mapp som killfilen. Anvind samma namn, men med filnamnsilldgget .pdf.

Konvertera dokumentinformation Ligger till dokumentinformation fran kallfilens dialogruta Egenskaper. Den hér
instillningen &sidositter skrivarinstallningarna och instillningarna pé panelen Avancerat i dialogrutan Adobe PDF-
instéllningar.

Obs! Med knappen Avancerade instillningar 6ppnar du dialogrutan Adobe PDF-instillningar, vilken innehdller ytterligare
konverteringsinstillningar. Dessa konverteringsinstillningar gdller for alla Acrobat-funktioner som skapar PDF-filer, t ex
Acrobat Distiller, PDFMaker och Acrobat-programmet sjilvt.

Skapa en PDF-fil som 6verensstimmer med PDF/A Skapar en PDF-fil som uppfyller ISO-standarden f6r langvarig
forvaring av elektroniska dokument. (Det dr bara i Microsoft Publisher som PDFMaker inte stoder PDF/A-standarden.)

Obs! Nir du dppnar konverteringsinstillningarna i Word, Excel eller PowerPoint specificerar det hir alternativet PDF/A 1-
a:2005. Nér du dppnar dem i Access eller Publisher specificeras PDF/A 1-b:2005.

Fliken Dokumentskydd i konverteringsinstallningarna
Vilka instéllningar som ar tillgdngliga for PDFMaker beror pé i vilket program du anvinder PDFMaker.

Krév ett I6senord fér att 6ppna dokumentet Niar du markerar det hir alternativet blir alternativet Losenord for att oppna
dokument tillgangligt. Hér skriver du det 1senord som anvidndarna maste ange for att kunna 6ppna dokumentet.

Begrinsa redigering och utskrift avdokumentet Nir du markerar det hér alternativet blir 6vriga behorighetsalternativ
tillgingliga.

Andra I6senord for behérighet Specificerar ett 13senord som du anger och som anvindarna méste anvinda for att kunna
skriva ut eller redigera.

Tillatna utskrifter Anger om de anvindare som anvinder losenordet for behorighet tillats skriva ut dokumentet, och i sa
fall med vilken uppldsning.

Tilldtna dndringar Anger vilken typ av dndringar som anvandare som anvinder losenordet for behorighet far gora.

Aktivera kopiering av text, bilder och annat innehall Forhindrar elle tillater anvindarna att kopiera fran ett PDF-
dokument.

Aktivera tillgénglighet av text for skirmlisarenheter fér anvindare med nedsatt syn Forhindrar eller tilllater skarmlasare
att fa tillgéng till texten. (Detta r standardinstéllningen)

Aktivera metadata Anger om s6kmotorn kan hitta dokumentets metadata eller inte. Tillgéngligt enbart nér instéllningen
fér PDF-kompatibilitet har satts till Acrobat 6.0 (PDF 1.5) eller senare.
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Programspecifika funktioner for PDFMaker

Konvertera e-postmeddelanden till PDF (Windows)

Du kan anvinda PDFMaker for att konvertera ett eller flera e-postmeddelanden eller hela meddelandemappar i Microsoft
Outlook eller Lotus Notes till kopplade PDF-filer eller PDF-paket. Varje e-postmeddelande blir en separat PDF-fil i paketet.

Dialogrutan Konverteringsinstéllningar i Acrobat PDFMaker innehéller ett alternativ som faststéller om e-
postmeddelanden ska sammanfogas till ett kontinuerligt PDF-dokument eller samlas i ett PDF-paket.

De kontroller som aktiverar e-postkonvertering till PDF finns p4 tva stillen i e-postprogrammet: i verktygsfiltet Acrobat
PDFMaker och p& en meny. I Outlook heter menyn Adobe PDF och finns till hoger om Outlooks Hjélp-meny. I Lotus Notes
finns PDF-kommandona pa Atgirder-menyn.

Q Du kan konvertera det oppna e-postmeddelandet till PDF-fil (inte ett PDF-paket) genom att vilja Arkiv > Skriv ut och
markera Adobe PDF som skrivare i dialogrutan Skriv ut. Konverteringsinstillningarna i PDFMaker pdverkar dock inte den
hdr processen.

Se dven
”Programspecifika PDFMaker-instillningar” pa sidan 72

Ange om e-postmeddelanden ska sammanfogas eller laggas i PDF-paket

1 Gor négot av foljande:

+ (Outlook) Vilj Adobe PDF > Andra konverteringsinstillningar.

+ (Lotus Notes) Vilj Atgirder > Andra konverteringsinstillningar for Adobe PDE.
2 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill konvertera och sammanfoga e-postmeddelanden som pé varandra f6ljande sidor i ett PDF-dokument,
avmarkerar du Skapa Adobe PDF-paket nir ny PDF-fil skapas.

» Om du vill samla konverterade e-postmeddelanden som komponenter i ett PDF-paket markerar du Skapa Adobe PDF-
paket nér ny PDF-fil skapas.

Konvertera ett oppet e-postmeddelande till PDF (Outlook)
% Vilj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF

Du kan dven konvertera en annan fil till PDF-format fran ett 6ppet Outlook-e-postmeddelande om verktygsfiltet Bifoga
Q som Adobe PDF visas. Om du klickar pa den hir knappen dppnas en serie dialogrutor for att vilja och spara den nya PDF-
filen samt att Acrobat startas (om programmet inte redan kors). Den slutliga PDF-filen bifogas till det ppna e-
postmeddelandet.

Konvertera e-postmeddelanden till en ny PDF
1 Markera de enskilda e-postmeddelandena i Outlook eller Lotus Notes som du vill arkivera.

2 Gor nagot av foljande:

+ (Outlook) Klicka pa knappen Konvertera meddelanden - i verktygsfiltet Acrobat PDFMaker, eller vilj Adobe PDF >
Konvertera till Adobe PDF > Valda meddelanden.

- (Lotus Notes) Klicka pa knappen Konvertera valda meddelanden till Adobe PDF & i verktygsfiltet Acrobat PDFMaker,
eller vilj Atgirder > Konvertera valda meddelanden till Adobe PDE.

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

Obs! Av sikerhetsskdl blockerar instillningarna i Outlook 2003 automatiskt himtning av bilder i e-postmeddelanden i HTML-
format fran okdnda avsindare och platser. Om du vill himta sadana bilder och inkludera dem i konverteringen till PDE, kan
du éndra den instillningen i Outlook genom att vilja Verktyg > Alternativ, klicka pa fliken Scikerhet och sedan pd Andra
instdillningar for automatisk himtning. Mer information finns i hjdlpen till Outlook.

68
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Lagga till e-postmeddelanden till en befintlig PDF
1 Markera de enskilda e-postmeddelandena i Outlook eller Lotus Notes som du vill konvertera och lagga till i en PDF-fil.

2 Gor nagot av foljande:

(Outlook) Vilj Adobe PDF > Konvertera och lagg till i befintlig Adobe PDF > Valda meddelanden.

(Lotus Notes) Vilj Atgirder > Bifoga valda meddelanden till befintlig Adobe PDF.

3 Gatill och markera PDF-filen eller PDF-paketet som du vill lagga till de konverterade e-postmeddelandena till och
klicka sedan pa Oppna.

Viktigt! Ange inte ndgot nytt namn for PDF-filen. Om du gor det visas ett varningsmeddelande om att PDF-filen inte hittades.
Klicka pa OK och viilj sedan en PDF-fil utan att dndra dess namn.

4 (Endast Outlook) Om det visas ett meddelande om att den befintliga PDF-filen har skapats med en tidigare version av
PDFMaker gor du nagot av f6ljande:

+ Om du vill skapa ett PDF-paket fran det ursprungliga PDF-arkivet klickar du pa Ja, anger ett namn och viljer sedan en
plats for det nya arkivet. (Som standard blir filnamnet den ursprungliga PDF-filens namn med tillagget _paketerat.) Nér
konverteringen ar klar och dialogrutan Skapa Adobe PDF stings 6ppnas det nya arkivet i Acrobat.

* Om du inte vill skapa ett PDF-paket fran det ursprungliga PDF-arkivet klickar du pa Nej.

Obs! I tidigare versioner av Acrobat, och for e-postmeddelanden som sammanfogats i en enda PDE, kan e-postmeddelanden
dupliceras ndr de bifogas. For PDF-paket med e-postmddelanden som konverterats eller flyttats i Acrobat 8.0 bifogas endast
nya meddelanden - dvs meddelanden som inte redan ingdr i PDF-paketet.

(Lotus Notes) Konvertera en e-postmapp till ett nytt PDF-paket
1 Markera den mapp i Lotus Notes som du vill konvertera till PDE

2 Klicka p4 knappen Konvertera vald mapp till Adobe PDF izl i verktygsfiltet Acrobat PDFMaker, eller vilj Atgirder >
Konvertera vald mapp till Adobe PDE.

3 Ange en plats och ett namn for PDF-paketet i dialogrutan Spara Adobe PDF-filen som, och klicka darefter p& Spara.

Upprepa proceduren for varje Lotus Notes-mapp som du vill konvertera till PDF.

(Outlook) Konvertera e-postmappar till en ny PDF
I Outlook kan PDFMaker konvertera flera mappar till PDF i ett enda steg. Du behover inte markera 6nskade mappar innan
du borjar processen, eftersom du kan vilja filer i en dialogruta som visas automatiskt.

1 Vilj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF > Markerade mappar i Outlook.

2 Markera mapparna som du vill konvertera i dialogrutan Konvertera mapp(ar) till PDE och markera eller avmarkera
sedan alternativet Konvertera den har mappen och alla dess undermappar.
3 Vilj plats och ange ett namn f6r PDF-paketet i dialogrutan Spara Adobe PDF-filen som.

Statusdialogrutan Skapar Adobe PDF visar hur konverteringen fortskrider. Néar konverteringen ar klar 6ppnas det nya PDF-
paketet i Acrobat.

Flytta gamla PDF-arkiv i Outlook till PDF-paket (Windows)

Det finns tva goda skal till att flytta gamla PDF-epostarkiv till PDF-paket: for att underlitta sortering och andra funktioner,
och for att gora det mojligt att lagga till nya e-postmeddelanden till dessa arkiv.

Varje e-postmeddelande konverteras till en PDF-komponent i PDF-paketet. Du kan sedan sortera meddelandena efter
meddelandemapp, avsindare, amne, datum, storlek eller bilagor. Du kan &ven skapa egna kategorier och sortera efter dessa.

Du kan &ppna e-postarkiv som du har skapat i tidigare versioner av Acrobat i Acrobat 8.0, men du kan inte lagga till e-
postmeddelanden till arkivet pa samma sdtt. Om du forsoker visas meddelanden som hjalper dig att skapa ett nytt arkiv fran
det gamla arkivet samt att bifoga de valda meddelandena till det nya PDF-paketarkivet.
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Flytta gamla PDF-arkiv i Outlook till PDF-paket (Windows)
1 Oppna Outlook.

2 Vilj Adobe PDF > Migrera gamla PDF-arkiv till PDF-paket.
3 Fortsitt med migreringen genom att klicka pa Ja om ett meddelande visas.
4 Gatill och vilj det gamla PDF-arkivet, och klicka sedan pa Oppna.

5 Vilj ett namn och en plats for det flyttade PDF-paketet, och klicka pa Spara. (Som standard blir filnamnet den
ursprungliga PDF-filens namn med tilligget _paketerat. Filnamnet for t ex Inbox.pdf blir da Inbox_paketerat.pdyf.)

Nir konverteringen ér klar och dialogrutan Skapa Adobe PDF stings 6ppnas det nya arkivet i Acrobat.

Stélla in automatisk e-postarkivering (Windows)
I Microsoft Outlook kan du stélla in PDFMaker sa att dina e-postmeddelanden arkiveras automatiskt.
1 Ga till Outlook och vilj Adobe PDF > Stll in automatisk arkivering.

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

3 Vilj andra alternativ efter behov:
Uppritthall arkiveringslogg Skapar en post for varje arkiveringssession.
Vilj Arkiv Anger namn och plats for arkiveringsloggen.

Béddda in index for snabbare s6kning Skapar ett index dédr du kan soka efter specifika ord och tecken i stéllet for att vara
tvungen att soka i varje enskilt dokument.

4 Klicka pa Lagg till och markera de e-postmappar och -undermappar som du vill att PDFMaker ska arkivera. Markera eller
avmarkera sedan efter behov alternativet Konvertera den hir mappen och alla dess undermappar och klicka sedan pa OK.

5 Ange namn och plats for den arkiverade e-post-PDF-filen i dialogrutan Spara PDF-arkivfil som. Klicka sedan pa Oppna.

6 Granska instéllningarna och arkivmappsnamnen som listas i dialogrutan Acrobat PDFMaker och gor sedan nigot av
foljande:

+ Om du vill lagga till andra e-postmappar till listan klickar du p& Lagg till och viljer sedan mapp.
* Om du vill ta bort mappar fran listan markerar du dem som du vill ta bort och klickar sedan pa Ta bort.

+ Om du vill géra &ndringar i en arkivfil markerar du valfritt mappnamn i listan, klickar pa Andra arkivfil och anger namn
och plats.

+ Om du vill bérja arkivera e-postmeddelanden direkt klickar du pa Kor arkivering nu.

Skapa PDF-filer fran Word-sammanfogningar

Dokumentkopplingar fran Word genererar dokument som standardbrev, for att ta ett vanligt exempel, som gors personliga
med namn och adressuppgifter f6r de personer till vilka de ska skickas. Med Acrobat PDFMaker kan du spara tid genom
att anvianda ett Word-dokumentkopplingsdokument och tillhérande datafil for att lagga dokumentkopplingar direkt till
PDE Du kan éven stilla in PDFMaker sé att de PDF-filerna bifogas till e-postmeddelanden som genereras nir du skapar
PDF-filer.

Obs! Mer information om hur du stdller in filer for dokumentkopplingsfunktionen i Word finns i Microsoft Office Word-
hjilpen.

1 Anvind Word for att 6ppna mallen som du har skapat f6r dokumentkopplingen, eller skapa filen med hjilp av Word-
verktygsfiltet Koppla dokument eller guiden Koppla dokument.

Viktigt! Slutfor inte dokumentkopplingen i Word. Stdll i stdllet in och forhandsgranska dokumentkopplingen som vanligt, sd
att du kan se att det kommer att fungera.

2 Gor nagot av foljande:

« Vilj Adobe PDF > Koppla dokument till Adobe PDE
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+ Kilicka pa knappen Koppla dokument till Adobe PDF i verktygsfiltet Koppla dokument (Visa > Verktygsfilt > Koppla
dokument).

» (Word 2007) Vilj Acrobat > Koppla dokument.
3 Vilj 6nskade alternativ i dialogrutan Acrobat PDFMaker - Koppla dokument enligt foljande:

+ Om du vill ange vilka poster i datafilen som ska importeras till de kopplade filerna, viljer du Alla eller Aktuell. Du kan
aven ange ett sidintervall i rutorna Fran och Till.

» Om du vill namnge PDF-filen som ska skapas, anger du namnet i rutan Ange namn p& PDF-file.

Obs! PDF-filen fir da det namnet plus en serie nummer. Om du t ex anger JuliBrev i rutan Ange namn pd PDF-fil, kan de
dokumentkopplade PDF-filerna visas som JuliBrev_0000123, JuliBrev_0000124, JuliBrev_0000125 osv.

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

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

* Om du vill skapa dokumentkopplade PDF-filer och bifoga varje PDF till ett e-postmeddelande till limplig mottagare,
markerar du kryssrutan och fyller sedan i 6vriga e-postalternativ.

5 Ga till 6nskad plats i dialogrutan Bliaddra och klicka sedan pa OK.

Statusindikeringar visas nir PDFMaker genererar de enskilda PDF-filerna, vilket tar en viss tid i forhéllande till hur
komplex dokumentkopplingen dr och hur manga PDF-filer du skapar.

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

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

E-postalternativ for PDF-dokumentkopplingar
Till Anvind det hér alternativet for att vlja féltet eller kolumnen i den tillhorande datafilen som innehéller e-
postadresserna i varje persons post.

Amnesrad Skriv texten som du vill ska visas i imnesraden for varje e-postmeddelande.

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

PDF-filer fran Microsoft Project, Publisher och Access (Windows)

Det finns specifika skillnander som du bor vara medveten om nér du skapar PDF-filer som har skapats i foljande program:

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

Obs! Vid konvertering av Project-filer krivs Acrobat Professional eller Acrobat 3D.

Microsoft Publisher PDF-filer som har konverterats frain Microsoft Publisher hanterar skirmirken, linkar, bokmairken,
dekorfirger, genomskinlighet, utfallsmérken, utskrift av utfallsmérken och CMYK-firgkonvertering.

Microsoft Access Nir du skapar PDF-filer fran Access-filer kan processen inkludera ytterligare tva steg:

» Du maste vilja objektet i Access-filen som ska skapas som en PDF innan du anvdnder PDFMaker-knappen eller -
kommandot.

+ Dukan vilja Adobe PDF > Konvertera flera rapporter till en Adobe PDF. For Access 2007 klickar du forst pd Acrobat
och sedan pa Konvertera flera rapporter. Du kan vélja de enskilda rapporter som ska inkluderas och sedan klicka pa Ligg
till rapport(er). Nar alla rapporter som du vill konvertera visas i listan Rapporter i Adobe PDE, klickar du p4 Konvertera
for att borja att skapa PDF-filen.

Obs! Niir du konverterar en Access 2003- eller Access 2002-fil till PDF-format konverteras Access-rapportet, -tabeller, -frigor
och -formuldr. Néiir du konverterar en Access 2000-fil till PDF-format konverteras bara rapporter.
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Programspecifika PDFMaker-instdllningar

PDFMaker ar en flexibel Acrobat-funktion som anpassar sig till den aktuella miljén. Konverteringsinstéllningarna som ar
tillgangliga i ett PDFMaker-aktiverat program kan skilja sig at fran konverteringsinstallningarna i ett annat program.

Vissa PDFMaker-instéllningarna forekommer i i flera eller de flesta program. Andra 4r unika for ett visst program.

Se dven
”Konverteringsinstillning fér Adobe PDF” pa sidan 83
”Konvertera webbsidor till PDF i Internet Explorer (Windows)” pa sidan 75

“Installningar for en enskild konvertering for Office 2007-program” pa sidan 74

Alternativ pa fliken Instéllningar som éar tillgangliga i de flesta program
Nedanstaende installningar visas pa fliken Instéllningar i de flesta PDFMaker-aktiverade program.

Bifoga kallfil till Adobe PDF Inkluderar dokumentet som konverteras som en bifogad fil till PDF-filen.

Lédgg till bokmaérken till Adobe PDF Konverterar vissa element i ursprungliga Office-dokument till PDF-bokmarken:
Word-rubriker, namn pé Excel-kalkylblad, eller PowerPoint-titlar. Om du véljer det hér alternativet sidosatts
instdllningarna pé fliken Bokmirken i dialogrutan Konverteringsinstallningar.

Obs! I Microsoft Publisher 2003-dokument inkluderar PDFMaker Publisher-rubriker som bokmdrken i PDF-filen. PDFMaker
stodjer inte konvertering av bokmdrken, ldnkar, genomskinlighet, skdrmdrken eller utfallsmdrken fran Publisher 2002.

Légg till Iankar till Adobe PDF Inkluderar aktiva ldnkar och hypertext i PDF-filen.

Aktivera tillgénglighet och flodesomformning med taggad Adobe PDF Biddar in taggar i PDF-filen.

Excel-specifika alternativ pa fliken Instdllningar
Konverterar kommentarer till anteckningar Konverterar Excel-kommentarer som har skapats av anvindaren till
anteckningar och visar dem pé panelen Kommentarer i Acrobat.

Anpassa kalkylblad till en enstaka sida Justerar storleken pd varje kalkylblad sa att alla poster i kalkylbladet visas samtidigt
pé samma sida i PDF-filen.

Fraga efter Excel-blad Oppnar en dialogruta i bérjan av filkonverteringen sa att du kan ange vilka kalkylblad som ska
inkluderas i PDF-filen och i vilken ordning bladen ska visas i PDF-filen.

PowerPoint-specifika alternativ pa fliken Instéllningar
Konvertera multimedia till PDF-multimedia Lagger till linkade audio-/videofiler till PDF-filen.

Spara animeringar i Adobe PDF Konverterar eventuella animeringseffekter i PowerPoint till motsvarande animeringar i
PDF-filen.

Spara bildévergangar i Adobe PDF Konverterar PowerPoint-bildovergangseffekter till PDF-6vergangseffekter.

Konvertera dolda bilder till PDF-sidor Konverterar eventuella PowerPoint-bilder som inte syns i den vanliga visningen av
presentationen till PDF-sidor.

Konvertera stédanteckningar till textanteckningar i Adobe PDF Konverterar eventuella speakerkommentarer for
PowerPoint-presentationen till textanteckningar i PDF-filen.

PDF-layout baserad pa skrivarinstéllningarna fér PowerPoint Anvinder samma skrivarinstillningar i PDF-filen som i den
ursprungliga filen.

E-postspecifika alternativ pa fliken Instéllningar
Nedanstaende alternativ visas nir du 6ppnar PDFMaker-instéllningarna i Microsoft Outlook eller Lotus Notes.

Bilagor Anger om alla filer som &r kopplade till e-postmeddelanden kommer att ingé i den nya PDF:en.
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Skapa Adobe PDF-paket nér ny PDF-fil skapas Nar du viljer det hir alternativet konverteras enskilda meddelanden till
komponenter i ett PDF-paket. Nar du avmarkerar det har alternativet ssmmanfogas enskilda meddelanden som separata
sidor i ett PDF-dokument.

Béddda in index for snabbare s6kning Skapar ett inbdddat index, som gor att sokning gar snabbare. Anvindbart néir du
konverterar ett stort antal e-postmeddelanden eller meddelandemappar.

Visa "Bifoga som Adobe PDF”-knappar Om du viljer det hir alternativet visas knappen Bifoga som Adobe PDF i fonstret
for e-postmeddelanden i Outlook.

Sidlayoutsalternativ Anger sidegenskaperna, ungefir som de i dialogrutan Skriv ut: siddimensioner, orientering och
marginaler.

Visio-specifika alternativ pa fliken Instéllningar
Nedanstaende alternativ visas nir du 6ppnar PDFMaker-instéllningarna i Microsoft Visio.

Inkludera egna egenskaper for Visio som objektdata i Adobe PDF Anger att egna egenskaper for Visio-bilden ska
inkluderas som objektdata i den nya PDF-filen.

Uteldmna Visio-objekt utan egna egenskaper Anger att Visio-objekt utan egna egenskaper ska utelamnas i den nya PDF-
filen.

Konvertera kommentarer till Adobe PDF-kommentarer Anger att kommentarerna i Visio-filen ska konverteras till PDF-
kommentarer i den nya PDF-filen.

Légg alltid samman lager i Adobe PDF Anger att lagren alltid ska férenklas. Om du férenklar lager kommer PDF-
dokumentet att se ut som den ursprungliga ritningen, men inte innehalla ndgon lagerinformation. Alla former i Visio-
bilden konverteras, oavsett vilket skydd eller beteende de har, och skapar anpassade egenskaper som kan konverteras till
PDF-objektdata.

Word 2007-specifika alternativ pa fliken Instdllningar
Nedanstaende alternativ visas nir du 6ppnar PDFMaker-instéllningarna i Microsoft Word 2007.

Fullt fungerande PDF Skapar en fullt fungerande och kompakt PDF-fil av hog kvalitet.

Snabb och enkel PDF Skapar en enkel PDF-fil for visning. Flikarna Bokmérke och Word ar inte tillgingliga fér snabba och
enkla PDF-filer.

Instéllningar pa fliken Word (Microsoft Word)

Konvertera visade kommentarer till anteckningar i Adobe PDF Andrar Word-kommentarposter till PDF-kommentarer.
Om det Word-dokument som dr ppet innehaller kommentarer, visas ytterligare alternativ i listan Kommentarer pa den
hir fliken:

* Granskare Visar en lista 6ver namnen pa granskare som har skrivit kommentarer i det aktuella Word-dokumentet.
* Inkludera Om det hir alternativet inaktiveras, inkluderas inte den granskarens kommentarer i PDF-filen.

+ Oppna anteckningar Anger om PDF-kommentarfonstret ska 6ppnas automatiskt eller om de ér stingda for den
granskarens kommentarer.

« Férg Visar firgen for den granskarens kommentarikoner. Genom att klicka pé firgikonen flera ganger kan du bladdra
igenom en begrinsad uppsittning med tillgangliga farger.

Konvertera korsreferenser och innehallsférteckning till linkar Gor att du kan navigera bland dessa element med en
klickning i den nya PDF-filen.

Konvertera fotnots- och slutkommentarlédnkar Integrerar dessa i PDF-filen.

Aktivera avancerad taggning Integrerar dessa i PDF-filen.

Instéllningar pa fliken Bokmérken (Microsoft Word)
Alternativen som du anger pa den hér fliken avgor vilka objekt som konverteras till PDF-bokmarken i PDF-filen.
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Viktigt! Alternativen Ldgyg till bokmdrken till Adobe PDF pa fliken Instillningar mdste aktiveras for att kunna inkludera
bokmdrken i konverteringen. Om du inaktiverar det alternativet, dsidosdtts de alternativ som du viljer pa den hdr fliken och
inga bokmdrken skapas.

Konvertera Word-rubriker till bokmérken Viljer alla rubrikern i listan Element for konvertering till PDF-bokmirken.

Konvertera Word-format till bokméarken Viljer alla textformat i listan Element for konvertering till PDF-bokmirken.
(Alternativet 4r som standard inaktiverat.)

Konvertera Word-bokmérken Konverterar Word-bokmirken som anvindaren har skapat till PDF-bokmarken.
Element Anger vilka Word-rubriker och -format som ska konverteras som PDF-bokmarken.

* Element Visar namnen p4 alla tillgangliga Word-rubriker och -format. Ikonerna for rubriker och format Y| anger
elementtyperna.

« Typ Anger ocksd om elementet dr en rubrik eller ett format i Word-dokumentet.

 Bokmirke Visar X, vilket anger om enskilda element kommer att konverteras till PDF-bokmirken eller inte. Genom att
klicka pé kryssrutan for ett enskilt bokmirke kan du dndra markeringssstatusen for det elementet.

* Nivad Anger var elementet finns i hierarkistrukturen pa panelen Bokmirken. Genom att klicka pa ett enskilt nivinummer
kan du visa en meny som du kan anvinda for att dndra virdet.

Obs! Nir vissa, men inte alla, tillgingliga Word-rubriker och -format viljs for konvertering till PDF-bokmdrken, dndras
automatiskt markeringen i motsvarande kryssrutor upptill pa fliken. Om alla element av den typen viljs, visas en
bockmarkering. Om bara vissa av elementen av den typen viljs, visas en firgkvadrat. Annars dr kryssrutan tom.

Instdllningar for en enskild konvertering for Office 2007-program

Om du bara vill anvinda instillningarna fér en enskild konvertering och inte for framtida konverteringar kan du i Word
2007, Excel 2007 och PowerPoint 2007 definiera installningarna med hjélp av konverteringsalternativen i dialogrutan Spara
Adobe PDF-filen som.

Visa och dndra alternativ for en enskild konvertering
1 Klicka pa Office-knappen och vilj Spara som > Adobe PDE

2 Markera kryssrutan Visa reultat om du vill visa PDF-filen nér konverteringen ar klar.

3 (Word 2007) Ange om du vill ha en fullt fungerande PDF-fil eller om det ricker med en snabb och enkel PDF-fil. Med
alternativet Snabb och enkel PDF kan du inte skapa bokmirken fran Word-format.

4 Klicka pa Alternativ for Adobe PDF-konvertering och vilj 6nskade alternativ for den aktuella konverteringen.

De forvalda instillningarna i konverteringsdialogrutan baseras pa de alternativ du har angett via knappen Instéllningar pa
menyfliken Acrobat.

Konvertera webbsidor till PDF-format

Webbsidor och PDF-filer

Den grundldggande delen av en webbsida i en fil skrivs i HTML (Hypertext Markup Language). Normalt inkluderar
HTML-filen kopplingar till andra filer som antingen visas p& webbsidan eller styr hur den ser ut och fungerar.

Nir du konverterar en webbsida till PDF-format inkluderas HTML-filen och alla tillhérande filer, t ex JPEG-bilder, Adobe
Flash-filer, 6verlappande mallar, textfiler, klickbara bilder och formulir, i konverteringen.

Den slutliga PDF-filen fungerar ungefirg som den ursprungliga webbsidan. Grafik, lankar, klickbara bilder och de flesta
mediefiler visas t ex och fungerar normalt i PDF-filen. (Animerade GIF-filer visas som stillbilder och visar den sista
bildrutan i animeringen.)
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Dessutom fungerar PDF-filen som andra PDF-filer. Du kan t ex navigera i filen genom att bliddra eller anvinda
bokmarken. Anviandare kan infoga kommentarer. Du kan skydda filen och ldgga till formulir och annat for att forbattra
den pa olika sitt.

Nir du forbereder konvertering av webbsidor till PDF-format, finns det négra saker som paverkar hur bor genomféra
konverteringen:

+ Hur mycket vill du konvertera?

Om du bara vill konvertera ett visst omrade av den webbsida som dr 6ppen, anvinder du PDFMaker via Internet Explorer.
Om du vill konvertera flera nivaer av eller en hel webbplats som innehaller flera sidor till PDF-format, anvinder du och
arbetar i Acrobat.

« Vill du skapa en ny PDF fran webbsidorna, eller vill du bifoga de konverterade sidorna till en redan befintlig PDF?
Du kan gora detta i Acrobat eller Internet Explorer PDFMaker, men du anvander olika knappar och kommandon f6r att
gora konverteringen.

« Vill du tillimpa avancerade konverteringsinstdllningar vid konverteringen?

Konverteringsinstdllningarna som r tillgédngliga via Internet Explorer dr begrinsade. Anvand Acrobat for konverteringen
om du behdver vilja ytterligare instillningar. Nér du har valt klart och du har konverterat minst en webbsida till PDF-
format fran Acrobat, kommer de instillningarna 4ven att gélla nir du konverterar webbsidor frén Internet Explorer.

Obs! Om du vill konvertera webbsidor pa kinesiska, japanska och koreanska (CJK) till PDF-format pd ett romanskt
(vésterlindskt) system i Windows, mdste du ha installerat sprakstodsfilerna for CJK tillsammans med Acrobat. Du bor dven
vdlja lamplig kodning fran instdllningarna for HTML-konvertering.

Konvertera webbsidor till PDF i Internet Explorer (Windows)

Nir du installerar Acrobat utokas Internet Explorer (version 6.0 och senare) ett Adobe PDF-verktygsfilt. Genom att
anvidnda kommandona i det hér verktygsfiltet kan du konvertera den webbsida som visas till PDF-format pa olika sétt. Du
kan konvertera hela webbsidan eller bara en del av den. Du kan dven skapa en ny PDF eller bifoga den konverterade
webbsidan till en redan befintlig PDE. Menyn for Adobe PDF-verktygsfaltet innehaller d&ven kommandon som startar olika
atgarder efter konvertering, t ex bifoga den nya PDF-filen till ett nytt e-postmeddelande eller skriv ut den.

| @ykonvertera webbsida Ll FOF...
&, Lagg till webbsida till befintlig POF...
& Skriw ut webbsida. ..
Konvertera webbsida och e-post, .,

Explorer-Falt | Adobe POF-Fil
Instalningar. ..

En meny i PDF-verktygsfiltet som underlittar konvertering och utskrift.

Konvertera en webbsida till PDF-format
1 Starta Internet Explorer och gé till den webbsida som du vill konvertera till PDF-format.

2 Gor nagot av f6ljande med hjélp av menyn for Adobe PDF-verktygstiltet:
Obs! Om Adobe PDF-verktygsfiltet inte visas i Internet Explorer viljer du Visa > Verktygsfilt > Adobe PDF.

» Om du vill skapa en ny PDF utifran den webbsida som dr dppen, viljer du Konvertera webbsida till PDF. Vilj en plats,
ange ett filnamn och klicka sedan pa Spara.

+ Om du vill ligga till en PDF av den webbsida som ér &ppen till en annan PDE, viljer du Légg till webbsida till befintlig
PDE Gé sedan till och vilj den PDF som den konverterade filen ska infogas i. Klicka sedan pa Spara.

+ Om du vill skapa och skriva ut en ny PDF utifran den webbsida som ar 6ppen, véljer du Skriv ut webbsida. Nar
konverteringen &r klar och dialogrutan Skriv ut visas, valjer du alternativ och klickar sedan p4 OK.
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+ Om du vill skapa en ny PDF utifrdn den webbsida som ér 6ppen och sedan bifoga den till ett tomt e-postmeddelande,
valjer du Konvertera webbsida och e-post. Vilj en plats for PDF-filen, ange ett filnamn och klicka sedan pé Spara. Skriv
lamplig information i e-postmeddelandet som Oppnas efter konverteringen.

Konvertera en del av en webbsida till PDF-format
Du kan konvertera text eller bilder pa en webbsida. Det hir dr anvandbart om du vill spara innehéllet, men du inte vill spara
navigeringsramar och reklam.

1 Dra pekaren for att markera text och bilder pd en webbsida.
2 Gor nagot av foljande pa4 menyn for Adobe PDF-verktygsfiltet:
* Om du vill skapa en ny PDF viljer du Konvertera webbsida till PDF. Vilj sedan ett namn och en plats for PDF-filen.

+ Om du vill bifoga det valda innehallet till en annan PDF viljer du Ligg till webbsida till befintlig PDF. G4 sedan till och
vilj den PDF som du vill ligga till markeringen till.

3 Se till att alternativet Konvertera bara markering ar aktiverat och klicka sedan pé Spara.

Konvertera en ldnkad webbsida till PDF-format
% Hogerklicka pa den linkade texten p& den 6ppna webbsidan och gor sedan négot av foljande:

+ Om du vill konvertera den linkade webbsidan till en ny PDF viljer du Konvertera lankmaél till Adobe PDE

» Om du vill ldgga till den linkade webbsidan till en befintlig PDF viljer du Konvertera lankmal till befintlig PDE. Ga till
och vilj den befintliga PDF-filen. Klicka sedan pa Spara.

Stélla in PDF-konverteringsinstédllningar for Internet Explorer (Windows)
PDF-instillningarna for Internet Explorer anger bara om konverterade filer ska 6ppnas automatiskt i Acrobat och om du
ska bli ombedd att bekrifta borttagning av filer eller tilligg av sidor i en befintlig PDF-fil.

1 Vi]j Installningar p& menyn f6r Adobe PDF-verktygsfiltet i Internet Explorer.
2 Aktivera eller inaktivera alternativ i Adobe PDF-instéllningarna efter behov:

» Om du vill fortsitta att arbeta i Internet Explorer efter konverteringen utan att 6ppna den nya PDF-filen i Acrobat,
inaktiverar du alternativet Oppna PDF-filer i Acrobat efter konvertering.

+ Om du vill ta bort PDF-filer utan att detta méste bekriftas forst, inaktiverar du alternativet Fraga om bekriftelse innan
du tar bort PDF-filer.

» Om du vill bifoga PDF-filer utan att detta maste bekriftas forst, inaktiverar du alternativet Fraga om bekriftelse innan
du lagger till sidor i PDF-filer.

+ Om du vill hoppa 6ver varningar nér du bifogar sidor till en PDF-fil som har éndrats, inaktiverar du alternativet Varna
innan du ldgger till sidor om PDF-filen har dndrats.

Hantera PDF-filer i Internet Explorer (Windows)

Du kan 6ppna Adobe PDF Explorer-filtet i Internet Explorer om du vill se PDF-filer och mappar pé din dator i en vilbekant
navigeringsruta. Ovriga typer av filer visas inte, vilket gér det enklare att hitta PDF-filerna pa din dator. Du kan flytta PDF-
filer och mappar, byta namn pa dem eller ta bort dem precis som i Utforskaren i Windows.

Adobe PDF Explorer-faltet innehéller d&ven knappar for att konvertera den aktuella webbsidan till PDF-format och for att
skapa nya mappar pé datorn.

Obs! Nir du hogerklickar pa en webbsida, innehdller snabbmenyn vissa kommandon som ror konvertering av PDF-filer. Vilka
kommandon som dr tillgingliga beror pd vad pa webbsidan du har hogerklickat pa. Kommandona som visas ndr du t ex
hogerklickar pa en textlink dr inte desamma som de som visas nir du hogerklickar pd vanlig text pd webbsidan.

1 Oppna Adobe PDF-rutan i Internet Explorer pa nigot av féljande sitt:
« Vilj Explorer-filt i Adobe PDF pa menyn for Adobe PDF-verktygsfiltet.
« Vilj Visa > Explorer-filt > Adobe PDE
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2 Hantera mappar i Adobe PDF-rutan pa nagot av foljande sitt:

* Om du vill ldgga till en ny mapp viljer du en plats fér mappen i tradstrukturen och klickar sedan pa Ny mapp, eller s&
hogerklickar du pa platsikonen och viljer sedan Ny mapp.

Om du vill byta namn pa en mapp hégerklickar du pa mappen, véljer Byt namn och anger sedan ett nytt namn.
+ Om du vill ta bort en mapp hogerklickar du p4 mappen och viljer sedan Ta bort.

Obs! Det ir bara PDF-filer som visas i navigeringsstrukturen i Adobe PDF-rutan, men det kan finnas filer av andra typer i
mapparna. Om du forsoker att ta bort en mapp som innehdller filer som inte dr synliga, visas ett bekriftelsemeddelande. Om
du inte dr siker pad att du vill ta bort de filerna, klickar du pd Nej.

3 Hantera PDF-filer i Adobe PDF-rutan genom att hogerklicka pa en PDF och sedan gora nagot av foljande:

Oppna i Internet Explorer Oppnar den valda PDF-filen i dokumentrutan i Internet Explorer.
Oppnai Acrobat Oppnar den valda PDF-filen i en fristiende férekomst av Acrobat.
Oppna innehallsmappen Oppnar mappen som PDF-filen finns i som en ny férekomst av Utforskaren i Windows.

Légg till webbsida i filen Konvertera webbsidan som 4r 6ppen till en PDF och lidgger till den som en ny sida till den valda
PDF-filen.

Lagg till markering i den hir filen Konverterar markeringen i webbsidan som 4r 6ppen till en PDF och ldgger till den som
en ny sida i den valda PDF-filen.

Obs! Du kan dven byta namn pd eller ta bort den valda PDF-filen via snabbmenyn.

Konvertera webbsidor till PDF-format i Acrobat

Aven om du kan konvertera en 6ppen webbsida till PDF-format fran Internet Explorer, far du tillging till fler alternativ om
du utfor konverteringen fran Acrobat-programmet. Du kan t ex inkludera en hel webbplats i PDF-filen eller bara vissa
nivaer av en webbplats. Du kan dven vilja alternativ for webbplatskonvertering som ska galla nar du skapar PDF-filer
utifran webbplatser.

Se daven

"PDEF-filer pa asiatiska” pa sidan 46

”Konverteringsalternativ for webbsidor i Acrobat” pé sidan 79

Konvertera en webbsida till PDF-format
1 Anvind Acrobat och vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran webbsida, eller klicka p& knappen Skapa PDF fran webbsida “ i
verktygsfiltet for att 6ppna dialogrutan.

2 Ange den fullstindiga s6kvigen for webbsidan i rutan URL, eller klicka pa Bldddra for att hitta den HTML-sida som du
vill konvertera.

3 Ange det antal nivaer som du vill inkludera i avsnittet Instdllningar, eller vilj Himta fullstindig webbplats om du vill
inkludera webbplatsens samtliga nivaer.

Obs! En del webbplatser kan innehalla hundratals eller tusentals sidor. Det kan ta lang tid att hdmta dessa, vilket belastar din
dator. Det kan till och med forbruka allt tillgingligt harddiskutrymme och minne, vilket kan orsaka att datorn kraschar. Du
kanske vill borja med att bara ladda ned en nivd med sidor och sedan gé igenom dem for att se vilka linkar som du sdrskilt vill
ladda ned.

4 Vilj ett eller bada av foljande alternativ:

Stanna i samma sékvdg Hamtar bara webbsidor som édr underordnade den angivna URL-adressen.
Stanna pa samma server Hamtar bara webbsidor som ér lagrade p4 samma server.

5 Klicka pa Instillningar och kontrollera de valda alternativen i dialogrutan Konverteringsinstallningar for webbsida. Gor
de andringar som du vill gora pa flikarna Allméant och Sidlayout. Klicka sedan pa OK.

6 Klicka pé Skapa.
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Obs! Du kan visa PDF-sidor medan de laddas ned, men du kan inte dndra en sida forrin den har laddats ned helt och hdllet.

Q Om du stingde dialogrutan Nedladdningsstatus kan du visa den igen genom att vilja Avancerat > Web Capture > Ligg
statusdialogrutorna overst.

Lagga till en oldnkad webbsida till en befintlig PDF

Anvind den hir proceduren nir du vill bifoga sidor till en skrivbar PDE. Om den ursprungliga PDF-filen &r skrivskyddad
blir resultatet en ny PDF-fil snarare 4n nya sidor i den befintliga PDF:en.

1 Oppna den befintliga PDF-filen i Acrobat (PDF-filen som du vill ligga till en webbsida till).

2 Vilj Avancerat> Webbhantering > Skapa PDF fran/Bifoga webbsida.

3 Ange adressen till den webbsida som du vill bifoga och valj de alternativ som anges for konvertering av webbsidor till
PDF, och klicka pa Skapa.

Lagga till en lankad webbsida till en befintlig PDF
1 Oppna den redan konverterade PDF-filen i Acrobat. Bliddra om nédvindigt till sidan som innehallar linkar till sidorna
som du vill lgga till.

2 Gor nagot av foljande:
« Klicka pa en webblink i PDF-filen.
+ Hogerklicka/Control-klicka pa webblanken och vilj sedan Bifoga till dokumentet.

 Vilj Avancerat > Webbhantering > Visa webblankar. I dialogrutan visas en lista 6ver alla linkar p& den aktuella sidan
eller pa sidorna for det kodade bokmirket. Anviand Skift-tangenten eller Ctrl-tangenten efter behov och klicka pé de
linkade sidor som du vill ligga till. Du kan dven vilja att klicka pa Vilj alla. Klicka pa Egenskaper for att stilla in
nedladdningsalternativ efter behov och klicka sedan pa Hamta.

* Vij Avancerat > Webbhantering > Bifoga alla linkar pa sidan.

Obs! Niir sidorna har konverterats dndras linkarna till dessa sidor till interna linkar och du kommer dd till en PDF-sida ndr
du klickar pd en link och inte till den ursprungliga HTML-sidan pd webben.

Konvertera en lankad webbsida till en ny PDF
1 Oppnaden redan konverterade PDF-filen i Acrobat. Bliddra om nédvindigt till sidan som innehaller den webblink som
du vill konvertera.

2 Gor nagot av foljande:
» Hogerklicka/Control-klicka pa webblidnken och vilj sedan Oppna webblidnken som ett nytt dokument.
« Ctrl-klicka/Control-klicka pa webbldnken.

Obs! I Windows kan du dven konvertera en linkad sida fran en webbsida som visas i Internet Explorer. I sd fall anvinder du
ett liknande hogerklickningskommando.

Kopiera URL-adressen for en webblank
Anvind nedanstaende procedur for att kopiera sokvéigen for en webblénk till Urlink sa att du kan anvidnda den for annat.

1 Oppna den redan konverterade PDF-filen i Acrobat. Bliddra om nédvindigt till sidan som innehallar linkar till sidorna
som du vill kopiera.

2 Hogerklicka/Control-klicka pa webblanken och vilj sedan Kopiera lankadress.

Andra Acrobat-konverteringsinstillningar for webbsidor

Instéllningarna for att konvertera webbsidor till PDF-format géller for konverteringen. Om du dndrar dessa installningar
giller andringarna dven for de PDF-filer som du skapar utifrdn webbsidor efter att ha gjort dndringar.
Instéllningsandringarna paverkar dock inte redan befintliga PDF-filer.
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Redigera konverteringsalternativ for webbsidor
1 Vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran webbsida.

2 Kilicka pa Installningar.

3 Gatill fliken Allmént och vilj nya alternativ under Filtypsinstallningar och PDF-instéllningar efter behov. Om du viljer
en textfiltyp kan du klicka pa knappen Instéllningar for att visa ytterligare alternativ for den filtypen.

4 Gatill fliken Sidlayout och vilj alternativ for sidstorlek, orientering och skala efter behov och klicka sedan pa OK.

Aterstilla konverteringsinstillningar for webbsidor till standardinstallningar
1 Vilj Redigera > Instéllningar.

2 Vilj Web Capture under Kategorier och klicka sedan pa Aterstill konverteringsinstillningar till standard.

Konverteringsalternativ for webbsidor i Acrobat
Dialogrutan Konverteringsinstallningar for webbsida 4r bara tillginglig i Acrobat. Anvind knappen Instéllningar i
dialogrutan Skapa PDF fran webbsida for att 6ppna dialogrutan Konverteringsinstéllningar fér webbsida.

Obs! Alternativen som dr tillgingliga i dialogrutan Konverteringsinstillningar for webbsida skiljer sig fran alternativen pd
panelen Web Capture i dialogrutan Instillningar. Tillsammans giller dessa instdillningar for bade webbkonverterings- och
webbfingstprocesser.

Fliken Allmént
Filtypsinstallningar Anger vilken typ av fil som ska hdmtas. Om du valjer HTML eller Normal text som filtyp kan du klicka
pé Instéllningar for att vilja teckensnittsegenskaper och andra visningsegenskaper.

Skapa bokmérken Skapar ett taggat bokmirke for varje konverterad webbsida genom att anvinda sidans titel (HTML-
elementet Title) som bokmirkesnamn. Om sidan saknar titel anvinds URL-adressen som bokmiarkesnamn.

Skapa PDF-taggar Lagrar en struktur i PDF-filen som motsvarar webbsidornas HTML-struktur och later dig skapa
taggade bokmirken for stycken, listelement och andra objekt som anvander HTML-element.

Placera sidhuvuden och sidfétter pa nya sidor Placerar ett sidhuvud och en sidfot pa varje sida. I sidhuvuden visas
webbsidans titel och i sidfoten visas sidans URL-adress, sidnumret i forhallande till antalet himtade sidor samt datum och
tid for nedladdningen.

Spara uppdateringskommandon Sparar en lista 6ver alla URL-adresser och kommer ihdg hur de haimtades i PDF-filen for
uppdateringsindamal. Det hir alternativet maste vara markerat for att du ska kunna uppdatera en webbplats som &dr
konverterad till PDF-format.

Fliken Sidlayout

Den 6vre delen av den hir fliken innehaller alternativ som paminner om de i dialogrutan Utskriftsformat eller Skriv ut.
Alternativen anvinds for att ange val av sidstorlek, bredd, hojd, marginal och sidorientering. Den hogra delen av fliken
innehéller en exempelsida som dndras automatiskt nir du dndrar alternativen for matt och orientering.

Delen Skala pa fliken innehaller foljande alternativ:

Anpassa brett innehall till sida (Windows) / Anpassa innehall efter sida (Mac 0S) Andrar skalan pa sidans innehall om s&
behovs for att den ska passa bredden pa sidan. Om inte det hdr alternativet 4r markerat justeras pappersstorleken vid behov
sd att den passar sidans innehall.

Viixla till liggande om mindre &n Andrar sidorienteringen till liggande orientering om den nya versionen av sidan ar
mindre dn 70 % av den ursprungliga storleken. Det hér alternativet ar bara tillgédngligt om du har valt stiende orientering.
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Instéllningar for HTML-konvertering
Den hir dialogrutan visas nir du véiljer HTML pa fliken Allmént i dialogrutan Konverteringsinstéllningar for webbsida och
sedan klickar p4 Installningar.

Fliken Allmént Hir kan du ange foljande alternativ:

- Standardfirger Stiller in stanardfirgerna for text, sidbakgrunds, webblankar och text som ersitter bilder som inte 4r
tillgingliga. Klicka pa fargknappen for att 5ppna en palett och vilj sedan 6nskad firg. Om du vill anvinda samma firger pa
alla sidor viljer du Anvind alltid dessa instéllningar till alla sidor.

 Bakgrundsalternativ Anger om firger och Gverlappande bilder ska visas i sidbakgrunder och om firger ska visas i
tabellceller. Om alternativ inaktiveras kan konverterade webbsidor se annorlunda ut dn de gor i en webblésare, men de kan
vara enklare att ldsa nér de skrivs ut.

* Radbyte Tillimpar radbyte pa forformaterade HTML-textrader. Nér det hér alternativet aktiveras andras
radbrytningarna sé att texten far plats pA PDF-sidorna. Vilj det har alternativet om en HTML-fil som du hamtar har
extremt langa forformaterade textrader.

+ Multimedia Bestimmer om URL-adresser ska anvindas fér att referera till multimediefiler (t ex SWF-filer), om
multimediehantering ska inaktiveras eller om multimediefiler ska baddas in nar det ar majligt.

« Konvertera bilder Inkluderar bilder nir konverteringen till PDF gérs. Om du inte véljer det hir alternativet
representeras bilderna av en rod kant (och text om det har angetts for sidan).

« Stryk under ldnkar Stryker under webbldnkar som bestar av text pa sidorna.
Fliken Teckensnitt och kodning Hir kan du ange f6ljande alternativ:
« standard Stiller in indatakodningen for en fils text (under Indatakodning) fran en lista 6ver operativsystem och alfabet.

« Alltid Ignorerar kodning som ar angiven i HTML-kéllfilen och anvinder den som har valts och visas i alternativet
Standard.

+ Nir sidan inte anger kodning Anvinder bara det som har valts och visas i alternativet Standard om HTML-kéllfilen inte
anger ndgon annan typ av kodning.

« Sprakspecifika teckensnittinstillningar Anvind de hér instéllningarna for att dndra teckensnitten som anvands for att
visa brodtext, rubriker och férformaterad text. Klicka pa Andra, vilj nya teckensnitt och klicka sedan pa OK.

» Teckenstorlek Stiller in teckenstorleken som anvinds for brédtext, rubriker och forformaterad text.

* Inkludera plattformteckensnitt om det &r méjligt Lagrar teckensnitten som anvinds pé sidorna i PDF-filen s4 att texten
alltid visas med originalteckensnitten. Observera att filstorleken 6kar om teckensnitt inkluderas.

Instéllningar for normal textkonvertering
Fliken Allmént <Fargrutor Indikerar firgerna som har valts for text och bakgrund. Du kan dndra farger genom att klicka
pa firgrutan och sedan vilja en ny farg i firgviljaren som visas.

* Radbyte vid marginaler Infogar en mjuk radbrytning nar texten nér kanten av textomradet pa sidan.

+ Omforma textflode (Endast tillgénglig om alternativet Radbyte vid marginaler har valts.) Gor text mer tillganglig for
anvindare med sirskilda behov.

* Begrinsa antalet rader per sida Stiller in maxantalet rader som kan visas pa en och samma sida baserat p& angivelsen i
Max antal rader.

Fliken Teckensnitt och kodning estandard Stiller in (under Indatakodning) indatakodningen for texten i en fil.

« Sprakspecifika teckensnittinstéillningar Anvind de hér instdllningarna for att andra teckensnitten som anvinds for att
visa brédtext, rubriker och férformaterad text. Klicka pa Andra, vilj nya teckensnitt och klicka sedan pa OK.

» Teckenstorlek Stiller in teckenstorleken som anvinds for brédtext, rubriker och forformaterad text.

* Inkludera plattformteckensnitt om det &r méjligt Lagrar teckensnitten som anvinds pé sidorna i PDF-filen s4 att texten
alltid visas med originalteckensnitten. Observera att filstorleken 6kar om teckensnitt inkluderas.
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Web Capture-instédllningar i Acrobat

Du kan ange flera instéllningar for att 6ppna PDF-filer som har skapats utifran webbsidor och for att anpassa
konverteringen av webbsidor till PDF-format. Om du vill 6ppna Web Capture-instillningarna viljer du Redigera >
Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS) och viljer sedan Web Capture under Kategorier.

Obs! Alternativen som dr tillgingliga pa panelen Web Capture i dialogrutan Instillningar skiljer sig frdn alternativen i
dialogrutan Konverteringsinstillningar for Web Capture. Tillsammans giller dessa instdllningar for bade webbkonverterings-
och webbfangstprocesser

Verifiera lagrade bilder Anger hur ofta en kontroll ska utforas for att undersoka om bilder pa en webbplats har dndrats.

Visa panelen Bokmarken nér ny PDF-fil (skapad fran webbsida) 6ppnas Oppnar (om alternativet markeras)
navigeringsrutan och visar taggade bokmérken nar du 6ppnar en ny fil. (Om alternativet avmarkeras, stings
navigeringsrutan nar du 6ppnar konverterade webbsidor, men de taggade bokmirkena skapas dnda. Klicka pa knappen
Bokmirken om du vill se de taggade bokmarkena i navigeringsrutan.)

Hoppa éver hamtning av skyddade sidor Vilj Alltid om du vill hoppa 6ver skyddade sidor niar du hamtar flera nivaer aven
webbplats. Om du viljer Efter visas en l6senordsdialogruta som stings efter ett visst antal sekunder. Om inget losenord
anges inom tidsgransen ignoreras de skyddade sidorna.

Aterstill konverteringsinstillningar till standard Andrar tillbaka alternativen i dialogrutan Konverteringsinstillningar for
webbsida till standardinstéllningarna.

Obs! Om du viljer det hir alternativet dndras instdillningarna omedelbart. Det gar inte att dngra dtgdrden. Om du vill
dterstilla dina egna konverteringsalternativ mdste du stilla in dessa varje alternativ igen.

Skapa PDF-filer med Acrobat Distiller

Acrobat Distiller-oversikt

I Acrobat Distiller kan du vélja instillningar som anvénds for att konvertera dokument till PDF-filer, skyddsalternativ och
teckensnittsinformation. Du kan dven anvianda Acrobat Distiller-fonstret for att 6vervaka jobb som vintar pa PDE-
konvertering.

22 Acrobat Distiller

A —=2 Arkiv  Instalningar  Hilp
B—t [ Adobe PDF-installningar
Standardinstaliningar: | Standard j

Kompatibilitet:  Acrobat 5.0 (PDF 1.4]

Anvand de har installningarna om du vill skapa Adobe PDF-dokument som
paszar for tilfarlitig visning och utzkiifter av affarsdokument. Skapade PDF-
dokument kan oppnaz i Acrobat och Adobe Reader 5.0 och senare.

Farlopp
Status: Klar

Paus | |

c—f | POFil | Startek | Tid PS5 -il |5
D m K.ahili_tnmual_Report.L... 00002 Kahii_Annual Fepor.. 3
K. ahil Europe. pdf B8 kB 0:00:20 K.ahili_&d_Europe.pz 3

4d_America.ps

3
Avbryt jobb
F s [Page: 114])%% Paus
X[ astPage]ti L
Distilltid: 00 tirmme/timmar] : 00 minut(er] | Radera histarik

|"""” Uppdraget slutfart “* Spara lista. ..

Huvudfonstret Acrobat Distiller (Windows)
A. Menyer B. Adobe PDF-instillningsfiler C. Filer i jobbké D. Misslyckade jobb E. Snabbmeny F. Statusfonster
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Obs! I Mac OS finns ingen snabbmeny. I stillet finns knappen Tom lista som tar bort alla bearbetade jobb frdan listan.

Starta Acrobat Distiller
% Gor nagot av foljande:

« Vilj Avancerat > Tryckproduktion > Acrobat Distiller i Acrobat.
» (Windows) Vilj Start > Program > Acrobat Distiller 8.0.

+ (Mac OS) Anvind Finder for att hitta Acrobat Distiller 8.0 och dubbelklicka sedan pa det for att 6ppna Distiller-
programmet.

Hantera konverteringskon

I Distiller kan du placera PostScript-filer som du skapar i redigeringsprogram i ké och sedan dvervaka dem under PDF-
konverteringen.

Placera en PostScript-fil i ko
1 I Distiller véljer du en Adobe PDF-instillningsfil pd snabbmenyn Standardinstillningar.

2 (Valfritt) Vilj Installningar > Dokumentskydd och vilj sedan en krypteringsniva.
3 Oppna PostScript-filen och starta konverteringen pa nagot av foljande sitt:

« Vilj Arkiv > Oppna, markera Photoshop-filen och klicka sedan pa Oppna.

* Dra en eller flera PostScript-filer frén skrivbordet till Acrobat Distiller-fonstret.

Q Klicka pd Paus innan du utfor steg 3 om du vill granska kon innan Distiller borjar att konvertera filerna.

Andra kén under bearbetningen

Gor nagot av foljande:

« Kilicka pa Paus om du vill stoppa bearbetningen av det aktuella jobbet tillfdlligt. Eller (endast Windows) hogerklicka pé
jobbkon och vilj sedan Paus.

« Klicka pé Fortsitt om du vill fortsdtta att bearbeta det aktuella jobbet. Eller (endast Windows) hogerklicka pé jobbkon
och vilj sedan Fortsitt.

« Klicka pa Avbryt jobb om du vill ta bort filer fran kén. Avbryt jobb tar bort alla filer fran kén som 4nnu inte slutforts.
Eller (endast Windows) markera och hogerklicka pé enskilda filer i jobbkén och vilj sedan Avbryt jobb for att bara ta
bort de markerade filerna.

+ (Endast Windows) Om du vill 5ppna mappen med de markerade filerna hogerklickar du pa jobbkon och viljer Utforska.

+ (Endast Windows) Hogerklicka pé jobbkon och vilj sedan Visa om du vill 5ppna den markerade PDF-filen i Acrobat, en
webblisare eller Adobe Reader. Eller dubbelklicka pa PDF-filen for att 6ppna den i Acrobat.

Spara en historik 6ver jobbkén (Windows)
% Hogerklicka pa jobbkén och vilj sedan Spara lista.

Distiller sparar och &ppnar historiken som en PDE.

Rensa kon

Tar bort alla pausade och konverterade filer frén listan:

« (Windows) Hégerklicka pa jobbkon och vilj Rensa Tidigare.
» (Mac OS) Klicka pé knappen Tom lista ovanfor kon.
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Distiller-installningar
Distiller-instéllningarna styr de globala Distiller-installningarna. Om du vill ange instéllningar fér Distiller valjer du Arkiv
> Instéllningar (Windows) eller Distiller > Instdllningar (Mac OS).

(Windows) Meddela nér mappen TEMP i Windows néstan &r full Varnar nér det tillgingliga harddiskutrymmet dr mindre
an 1 MB. Harddiskutrymmet som krévs &r ofta dubbelt sa mycket som storleken pa PostScript-filen som bearbetas.

Fraga efter PDF-filens destination Later dig ange namnet och platsen for filer nar du drar och slapper eller anvander
kommandot Skriv ut.

Fraga innan befintlig PDF-fil ersitts Varnar om du haller pa att skriva 6ver en befintlig PDFE.
Visa PDF nér du anvinder Distiller Oppnar automatiskt den konverterade PDF-filen.

Ta bort logdfiler for avklarade jobb Skapar bara en loggfil (med namnet messages.log) om det finns meddelanden fran nar
PostScript-filen tolkas eller om ett PostScript-fel uppstar. (Loggfiler for misslyckades jobb skapas alltid.)

Riktlinjer for att skapa PostScript-filer

Om du vill finjustera skapandet av PDF-filen med Distiller-parametrar eller pdfmark-operatorer, skapar du forst en
PostScript-fil och konvertera sedan filen till PDF-format. Fér mer information kan du hdmta Adobe Acrobat 8 SDK eller
vissa delar av den, till exempel handboken pdfmark Reference, via olika flikar pa sidan Acrobat SDK documentation
(endast engelska) pa Adobes webbplats.

I redigeringsprogram som Adobe InDesign anvander du kommandot Skriv ut med Adobe PDF-skrivaren for att konvertera
en fil till PostScript-format. Dialogrutorna Skriv ut ar olika i olika program. Instruktioner for hur du skapar en PostScript-
fil fran ett visst program finns i programmets dokumentation.

Tank pa foljande nér du skapar PostScript-filer:

+ Anvind PostScript LanguageLevel 3 ndr du kan, sd kan du utnyttja de mest avancerade funktionerna i PostScript.
» Anviand Adobe PDF-skrivaren som PostScript-skrivare.
» (Windows) Skicka teckensnitten som anvinds i dokumentet.

* Ge en PostScript-fil samma namn som originaldokumentet, men med filtillagget .ps. (Vissa program anvénder i stallet
filnamnstillagget .prn.)

» Anvind firg och egna sidstorlekar som dr tillgingliga for Acrobat Distiller 8.0 PPD-filen. Andra PPD-filer kan skapa
oldmpliga firger, teckensnitt eller sidstorlekar i PDF-filen.

« Skicka PostScript-filer som 8-bitars bindra data vid anvindning av FTP for att verfora filer mellan datorer, sarskilt om
plattformarna ar olika, for att undvika konvertering av radmatningar till vagnreturer eller tvirtom.

Konverteringsinstallning for Adobe PDF

Vilja en Adobe PDF-forinstéllning for att konvertera filer

1 Gor négot av foljande:
« Starta Acrobat Distiller 8.0.

« Tett Adobe Creative Suite-program viljer du Arkiv > Skriv ut, viljer Adobe PDF som malskrivare och klickar sedan pé
Egenskaper.

+ (Windows) I Office 2007-program viljer du Acrobat > Instillningar.
+ (Windows) I andra redigeringsprogram viljer du Adobe PDF > Andra konverteringsinstillningar.
2 Vilj en forinstéllning i listrutan Standardinstéllningar (eller Konverteringsinstallningar).

Obs! Alla instillningar skapar PDF-filer s gdr att 6ppna i Acrobat 5.0 eller senare och i Acrobat Reader 5.0 eller senare savida
inte ndgot annat anges.
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Forinstdllningar for Adobe PDF

En PDF-forinstdllning ar en grupp instillningar som péaverkar skapandet av en PDE De hir instéllningarna har utformats
for att optimera balansen mellan filstorlek och kvalitet med utgdngspunkt fran hur PDF-filen ska anvindas. De flesta
forinstallningar delas av alla Adobe Creative Suite-program, inklusive InDesign, Illustrator, Photoshop och Acrobat. Du
kan dven skapa och dela egna f6rinstillningar som passar dina unika krav.

Nagra av forinstallningarna som anges nedan &r inte tillgingliga forran du flyttar dem (vid behov) fran tillbehérsmappen
Extras (dér de installeras som standard) till instéllningsmappen Settings for egna installningar.

Mapparna Extras och Settings for standardinstéllningar finns i (Windows) Documents and Settings/All Users/Application
Data/Adobe/Adobe PDE (Vista) ProgramData/Adobe/Adobe PDF, eller (Mac OS) Library/Application Support/Adobe
PDE Standardinstallningsfilerna som installeras med Distiller (Windows) ér skrivskyddade och dolda.

Pe egna instéllningar finns i (Windows) Documents and Settings/[anvindarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe
PDF/Settings, (Vista) Users/[anvandarnamn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings, eller (Mac OS)
Users/[anvandarnamn]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Setttings.

En del forinstillningar ar inte tillgéngliga i vissa Creative Suite-program.

Q Gd igenom dina PDF-instdillningar med jamna mellanrum. Instillningarna dtergdr inte automatiskt till
standardinstillningarna. Program och verktyg som skapar PDF-filer anvinder den senaste uppsittningen PDF-
instdllningar som har definierats eller valts.

Hégkvalitetsutskrift Skapar PDF-filer for kvalitetsutskrift pa skrivare och korrekturenheter. Den hir forinstallningen
anvinder PDF 1.4, nedsamplar fargbilder och gratonsbilder till 300 ppi och monokroma bilder till 1200 ppi, baddar in
deluppsittningar av alla teckensnitt, limnar firg oférdndrad och forenklar inte genomskinlighet (for filtyper som klarar
genomskinlighet). Den hir typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat 5.0 och Acrobat Reader 5.0 eller senare. I InDesign
skapar den hir forinstéllning ocksé taggade PDF-filer.

lllustrator-standard (endast lllustrator) Skapar en PDF dir alla Illustrator-data bevaras. PDF-filer som skapas med den hér
forinstallningen kan 6ppnas pa nytt i Illustrator utan att ndgon information gar forlorad.

Stora sidor (endast Acrobat) Skapar PDF-filer som &r lampliga for att visa och skriva ut ingenjorsritningar storre an 508 x
508 cm. Den hir typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 7.0 eller senare.

PDF/A-1b: 2005 (CMYK och RGB) (enbart Acrobat) Anvinds for langtidsarkivering av elektroniska dokument. PDF/A-1b
anvinder PDF 1.4 och konverterar alla farger till antingen CMYK eller RGB beroende pa vilken standard du véljer. Den hir
typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat och Reader 5.0 eller senare.

PDF/X-1a (2001 och 2003) PDF/X-1a kriver att alla teckensnitt &r inbaddade, att ritt PDF-begrinsningsramar har angetts
och att farg visas som CMYK, dekorfirger eller bada. Filer som 6verensstimmer méste innehalla information som beskriver
vilka utskriftsvillkor de har forberetts f6r. PDF-filer som skapas med PDF/X-1a-6verensstimmelse kan 6ppnas i

Acrobat 4.0 och Acrobat Reader 4.0 eller senare.

PDF/X-1a anvéinder PDF 1.3, nedsamplar firgbilder och graskalebilder till 300 ppi och monokroma bilder till 1200 ppi,
bédddar in deluppsittningar av alla teckensnitt, skapar otaggade PDF-filer och forenklar genomskinlighet med hjélp av
instéllningen Hog upplosning.

Obs! PDF/X1-a:2003- och PDF/X-3 (2003)-forinstillningar placeras pa datorn under installationen men dr inte tillgingliga
forrdan du flyttar dem fran tillbehorsmappen Extras till instillningsmappen Settings.

PDF/X-4 (2007) I Acrobat 8 kallas den hir forinstdllningen PDF/X-4 (utkast) for att spegla utkasttillstandet pa ISO-
specifikationen som gillde vid utgivningen av Acrobat. Den hér forinstéllningen 4r baserad pa PDF 1.4, som inkludera st6d
for live genomskinlighet. PDF/X-4 har samma firghantering och ICC-fargspecifikationer (International Color
Consortium) som PDF/X-3. Du kan skapa filer som 6verensstimmer med PDF/X-4 direkt med Creative Suite 3-program
(Illustrator, InDesign och Photoshop). I Acrobat 8 anvander du preflight-funktionen for att konvertera PDF-filer till
PDF/X-4 (utkast).

PDF/X-4-kompatibla PDF-filer kan ppnas i Acrobat 7.0 och Acrobat Reader 7.0 eller senare.

Tryckkvalitet Skapar PDF-filer for tryckning med hog kvalitet (t ex for digitalt tryck eller for separationen till en fotosattare
eller tryckplétssattare), men skapar inte filer som 6verensstimmer med PDF/X. I det hir fallet 4r innehallets kvalitet
viktigast. Malet dr att bibehalla all den information i en PDF-fil som ett professionellt tryckeri eller en tryckleverantor
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behover for att skriva ut ett dokument pa ratt sitt. Den hir uppsattningen alternativ anvinder PDF 1.4, konverterar farger
till CMYK, nedsamplar fargbilder och gratonsbilder till 300 ppi och monokroma till 1 200 ppi, baddar in deluppséttningar
av alla teckensnitt och bevarar genomskinlighet (for filtyper som klarar genomskinlighet).

Den hér typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat 5.0 och Acrobat Reader 5.0 eller senare.

Obs! Innan du skapar en Adobe PDF-fil som ska skickas till en skrivare eller tryckleverantor bor du ta reda pa
utdataupplosningen och andra instillningar eller be om en .joboptions-fil med rekommenderade instillningar. Du kan behova
anpassa Adobe PDF-instillningarna for en viss leverantor och sedan bifoga dem som en .joboptions-fil.

Riktinnehall PDF Skapar tillgingliga PDF-filer med taggar, hyperlankar, bokmarken, interaktiva element och lager. Den
hér uppsittningen alternativ anvinder PDF 1.5 och baddar in deluppsittningar av alla teckensnitt. Den optimerar ocksé
filerna f6r hamtning sida for sida (byte-serving). Den hér typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat 6.0 och Acrobat Reader
6.0 eller senare. (Forinstillningen Rikt innehéll PDF finns i tillbehérsmappen Extras.)

Obs! Den hir forinstillningen kallades eBook i tidigare versioner av vissa program.

Minsta filstorlek Med den hir installningen skapar du PDF-filer fér visning pa Internet eller i intranit, eller for distribution
med e-post. Den hir uppsittningen med alternativ anvander komprimering, nedsampling och en relativt lag
bildupplosning. Den konverterar farger till SRGB och (for Adobe Acrobat Distiller-baserade konverteringar) baddar inte in
teckensnitt. Den optimerar ocksd filerna for hamtning sida for sida (byte-serving).

Den hir typen av PDF-filer kan 6ppnas i Acrobat 5.0 och Acrobat Reader 5.0 eller senare.

Standard (endast Acrobat) Skapar PDF-filer som ska skrivas ut pa skrivare eller digitala kopiatorer, publiceras pa CD eller
skickas till en kund som ett publiceringskorrektur. Den hér uppsittningen alternativ anvinder komprimering och
nedsampling for att begransa filstorleken, men baddar dven in deluppsittningar av alla (tillatna) teckensnitt som anvénds i
filen, konverterar alla farger till SRGB och skriver ut till en medieupplosning. Observera att deluppséttningar av Windows-
teckensnitt inte baddas in som standard. PDF-filer som skapas med den hér instéllningsfilen kan 6ppnas i Acrobat 5.0 och
Acrobat Reader 5.0 eller senare.

Q Mer information om delade PDF-instdllningar for Adobe Creative Suite-program finns i PDF-integreringsguiden pd CD-
skivan for Creative Suite.

Anpassa Adobe PDF-installningar

Du kanske vill skapa anpassade konverteringsinstallningar fér vissa jobb eller utdataenheter. De val som du gor avgor
sddant som om dokumentets teckensnitt baddas in som deluppsittningar till 100 %, hur vektorobjekt och bilder
komprimeras och/eller samplas och om den resulterande Adobe PDF-filen innehéller avancerad utskriftsinformation som
OPI-kommentarer. Standardinstallningsfiler kan inte dndras, men de kan kopieras och anvéindas for att skapa nya
instéllningsfiler.

Obs! Om PDF-filen ska anvindas for avancerad utskrift ber du leverantéren att ge dig deras anpassade .joboptions-fil med den
rekommenderade utdataupplosningen och andra instillningar. Pd sd sitt kan du ge dem en PDF-fil som har egenskaper som
dr optimerade for tryckningen.

Skapa en egen Adobe PDF-installningsfil
1 Gor négot av foljande:

+ I Acrobat Distiller viljer du en av de fordefinierade uppsattningarna med alternativ pi menyn Standardinstéllningar att
anvinda som utgangspunkt. Sedan viljer du Instéllningar > Redigera Adobe PDF-instillningar.

« Iredigeringsprogram viljer du Adobe PDF som malskrivare (normalt i dialogrutan Utskriftsformat eller Skriv ut) och
klickar sedan pa Egenskaper.

» (Windows) I dialogrutan Acrobat PDFMaker klickar du pa Avancerade instillningar pa fliken Instéllningar.

Obs! I Windows kan du vixla till en annan forinstdillning fran dialogrutan Adobe PDF-instillningar. For att gora det viljer du
Visa alla instillningar i det nedre, vinstra hérnet och viljer sedan en forinstillning i listan till vinster.
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Standard- Adobe PDF-installningar

Higk valitetsutskrift
Stora sidor
POF/4-1b: 2005 [CHYK] .
PDF #4-1b. 2005 [RGE] Beskrivhing
A PDF /-1 2001 An_\fén_d dz_a har instéllninggrna am du_vill skapa Adobe POF-dokument som passar fior
PDF/%-3:2002 _t|_||f0r||t\|g_\r|sn\ng och utskrifter av affarsdokument. Skapade PDF-dokument kan
N oppnas i Acrobat och Adobe Reader 5.0 och senare.
Tryckkewalitet
Iinzta filstorlek
Standard
[ Allmant - -
(2 Bider Filalternativ
g [0 Teckensnitt Kompatibilitet: |Acn:|bal 5.0[FDF 1.4) ﬂ
g ;ifncerat Objektnivakomprimering: |Endast taggar j
80 Standarder Hotera sidor autamatiskt: |A||a, per fil j
Bindning: [+vsnster |
Upplasning: |£00 punkter per tum

Dialogrutan Adobe PDF-instillningar (Windows)
A. Fordefinierade Adobe PDF-instillningar B. Alternativpaneler

2 Vilj en panel i taget genom att anvinda mappikonerna i listan (Windows) eller flikknapparna upptill i dialogrutan (Mac
OS) och gor 6nskade dndringar.

3 Spara din anpassade forinstéllning pé nagot av foljande sitt:

« Klicka p& OK for att spara en dubblettfil av den anpassade forinstillningsfilen, som automatiskt far ett nytt namn. Om
du t ex redigerar forinstéllningen Tryckkvalitet, kommer den forsta anpassade versionen att visas som Tryckkvalitet (1).

« Klicka pé Spara som, ange ett beskrivande namn for filen och klicka sedan pa Spara.

Den anpassade filen sparas i (Windows) /Documents and Settings/[anvandarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe
PDF/Settings, (Vista) User/[anvindarnamn]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings, eller (Mac OS)
Users/[anvandarnamn]/Library/Application Support/Adobe/PDF/Settings

Ta bort anpassade Adobe PDF-instéllningsfiler
1 Anvind Acrobat Distiller och vilj Instdllningar > Ta bort Adobe PDF-instillningar.
2 Vilj en anpassad fil som du vill ta bort och klicka sedan pa Ta bort.

3 Upprepa steg 2 efter behov och klicka sedan pa Avbryt for att stinga dialogrutan Ta bort Adobe PDF-instillningar.

Adobe PDF-instillningar
Dialogrutan Adobe PDF-instéllningar i Acrobat Distiller innehéller paneler med alternativ som du kan vilja for att anpassa
PDF-utdata.

Se dven

”Soka efter PostScript-teckensnittsnamn” pa sidan 97

Alternativ pa panelen Allméant
Anvind den hér panelen for att vélja en version av Acrobat for filkompatibilitet och andra fil- och enhetsinstéllningar.
(Panelen ser inte likadan ut i Windows som i Mac OS.)

Kompatibilitet Stiller in kompatibilitetsnivan for PDF-filen. Anvéind den senaste versionen (i det hir fallet version 1.7) for
attinkludera alla de senaste funktionerna. Om du skapar PDF-filer som ska distribueras till manga, bor du vélja en tidigare
niva for att vara siker pé att alla anvandare kan visa och skriva ut dokumentet.

Objektnivikomprimering Komprimerar strukturinformation (t ex bokmirken, tillganglighet och ej komprimeringsbara
objekt) och gor att den hir informationen inte kan visas eller anvindas i Acrobat 5.0 eller Reader 5.0. Endast taggar
komprimerar strukturinformation, medan AV innebdr att ingen komprimering utfors.
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Rotera sidor automatiskt Roterar sidor automatiskt i samma riktning som texten.

* Alla, per fil Roterar alla sidor som 6verensstimmer med orienteringen for den storsta delen av texten i dokumentet.
+ Enstaka Roterar varje sida efter sidans textorientering.

+ Av Forhindrar att sidor roteras.

Obs! Om alternativet Bearbeta DSC-kommentarer har valts pd panelen Avancerat och om % %orienteringskommentarer dr
inkluderade styr dessa kommentarer sidorienteringen.

Bindning Anger om en PDF ska visas med bindning pa vénster eller pa hoger sida. Bindningsinstéllningen péaverkar hur
sidorna visas i layouten Lopande - uppslag samt hur miniatyrer visas sida vid sida.

Upploésning Anvind det hir alternativet for PostScript-filer for att emulera upplosningar baserat pa skrivaren de skrivs ut
pé. Tillatet virdeintervall 4r 72 till 4000. Anvénd standardinstéllningen sévida du inte tdnker skriva ut PDF-filen pa en
specifik skrivare och samtidigt vill emulera uppldsningen som ar definierad i den ursprungliga PostScript-filen.

Obs! Om du okar upplosningen okar filstorleken vilket i sin tur kan 6ka bearbetningstiden nagot for vissa filer.
Sidor Anger vilka sidor som ska konverteras till PDF-format.

Inkludera miniatyrer Biaddar in en miniatyrférhandsgranskning av varje sida i PDF-filen, vilket okar filstorleken.
Inaktivera det hér alternativet nir anvidndare av Acrobat 5.0 eller senare kommer att visa och skriva ut PDF-filen. Dessa
versioner genererar miniatyrer dynamiskt varje gdng du klickar pa panelen Sidor i en PDE.

Optimera fér snabb webbvisning Strukturerar om filen for att paskynda hamtningen (en sida i taget eller byte-hdmtning)
fran webbservrar. Det hir alternativet komprimerar text och konturteckningar och asidositter komprimeringsinstéllningar
som har gjorts pé panelen Bilder.

Standardinstéllningar for sidstorlek Med det hir alternativet anger du den sidstorlek som ska anvindas nar ingen
sidstorlek har angetts i originalfilen. For EPS-filer anges storleken pa begransningsramen, inte sidstorleken.

Alternativ pa panelen Bilder
Alternativen pé panelen Bilder anger komprimering och omsampling for fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder.
Du vill kanske experimentera med dessa alternativ for att forsoka hitta en lamplig balans mellan filstorlek och bildkvalitet.

Upplosningen for firgbilder och gratonsbilder bor vara 1,5 till 2 ganger rastertitheten for utskriftsenheten. Monokroma
bilder bor ha samma uppldsning som utdataenheten, men ténk pa att om du sparar en monokrom bild med en upplosning
pé over 1 500 dpi okar filstorleken, dock utan att bildkvaliteten forbéttras mérkbart. Bilder som ska forstoras, t ex kartor,
kan kréva hogre upplosningar.

Obs! Vid omsampling av monokroma bilder kan du fa ovintade visningsresultat, t.ex. att ingen bild visas. Om det intrdffar
inaktiverar du omsamplingen och konverterar filen igen. Det hir problemet intrdffar troligast vid delsampling och dr ytterst
ovanligt vid bikubisk nedsampling.

Foljande tabell innehaller vanliga typer av skrivare och deras upplosning mitt i dpi, deras standardrastertithet matt i rader
per tum (Ipi) och en upplosning for omsampling av bilder mitt i pixlar per tum (ppi). Om du t.ex. anvénder en laserskrivare
med 600 dpi bor du ange en upplosning pa 170 for omsampling av bilder.

Skrivarupplosning Rastertathet Bilduppl6sning
300 dpi (laserskrivare) [ 60 Ipi 120 ppi
600 dpi (laserskrivare) | 85 Ipi 170 ppi
1200 dpi (bildsattare) | 120 Ipi 240 ppi
2400 dpi (bildsattare) | 150 Ipi 300 ppi

Nedsampla (Av) Forminskar bilduppldsningar som overskrider virdet for For bilder over till upplosningen for
utdataenheten genom att kombinera bildpunkter i ett exempelomrade av bilden for att gora en stor bildpunkt.

Normal nedsampling till Med alternativet Normal nedsampling till ersétts en grupp bildpunkter med den firg som utgor
gruppens medelvirde till angiven upplosning.
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Delsampling till Ersitter ett helt omrdde med en bildpunkt som har valts fran det exempelomradet med angiven
upplosning. Snabbare konvertering dn vid nedsampling, men bilderna blir inte lika jimna och kontinuerliga.

Bikubisk nedsampling till Anvinder ett viktat genomsnitt i stéllet for ett enkelt genomsnitt (som vid nedsampling) for att
bestimma bildpunktsfirg. Den hir metoden &r laingsammast, men skapar de jamnaste tonatergivningarna.

Komprimering/bildkvalitet Tillimpar komprimering pa fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder. Anger dven
bildkvaliteten for fargbilder och graskalebiler:

Kantutjamning fér graskala Jimnar ut ojamna kanter i monokroma bilder. Vilj 2 bitar, 4 bitar eller 8 bitar for att ange 4, 16
eller 256 gratonsnivaer. (Kantutjamning kan gora att sma tecken och tunna linjer blir suddiga.)

Obs! Komprimering av text och konturteckningar dr alltid aktiverad. Om du behdver inaktivera funktionen kan du gora det
genom att ange lamplig parameter i Distiller. Mer information finns i dokumentationen som kan hdamtas pd sidan Acrobat SDK
doumentation (endast engelska) pa Adobes webbplats.

Regel Oppnar dialogrutan Bildprofiler ddr du kan stilla in bearbetningsalternativ for fargbilder, gratonsbilder och
monokroma bilder som &r ligre 4n de uppldsningar som du anger. Ange ett upplosningsvérde for varje typ av bild och vilj
sedan Ignorera, Varna och fortsitt eller Avbryt jobb.

Alternativ pa panelen Teckensnitt

Teckensnittsalternativen anger vilka teckensnitt som ska baddas in i en PDF-fil och om en deluppsittning av de tecken som
anvinds ska biaddas in i PDF-filen. Du kan inkludera OpenType-, TrueType- och Type 1-teckensnitt. Teckensnitt med
begrinsad licens foregas av lassymbolen “§&. Om du viljer ett teckensnitt med begrinsad licens beskrivs begrinsningen i
forklaringsfiltet i Adobe PDF-dialogrutan Alternativ.

Obs! Nir du kombinerar PDF-filer i Acrobat med samma teckensnittsdeluppsdttning forsoker programmet att kombinera
deluppsdttningarna.

Inkludera alla teckensnitt Alla teckensnitt som anvands inkluderas i filen. Inkludering av teckensnitt krévs for att en fil ska
vara kompatibel med PDF/X.

Inkludera OpenType-teckensnitt Inkluderar alla OpenType-teckensnitt som anvands i filen, och bibehaller information om
Open Type-teckensnitt for avancerad radlayout. Det hér alternativet 4r bara tillgdngligt om Acrobat 7 (PDF 1.6) eller
Acrobat 8 (PDF 1.7) har valts p4 i listrutan Kompatibilitet pa panelen Allmant.

Skapa delméngder av inkluderade teckensnitt nér andelen anvénda tecken &r mindre &n Det hir alternativet anger ett
troskelvirde i procent om du endast vill inkludera en delméngd av teckensnitten. Om trdskelvardet t.ex. &r 35 och mindre
an 35 % av tecknen anvinds inkluderas endast de tecknen i Distiller.

Om inkludering misslyckas Det hir alternativet anger vad som ska ske i Distiller om det inte gir att inkludera ett teckensnitt
nér en fil bearbetas.

Inkludera alltid Om du endast vill inkludera vissa teckensnitt flyttar du dem till listan Inkludera alltid. Kontrollera att
alternativet Inkludera alla teckensnitt inte 4r markerat.

Inkludera aldrig Flytta de teckensnitt som du inte vill inkludera till den hir listan. Om du vill kan du vélja en annan
teckensnittsmapp fran popup-menyn for att visa teckensnittet i listan 6ver teckensnitt.

Obs! Teckensnitt med begrinsad licens foregds av en hdngldsikon. Om du viljer ett teckensnitt med begrinsad licens beskrivs
begrinsningen i forklaringsfiltet i Adobe PDF-dialogrutan Alternativ.

Ldgg till namn Om det dnskade teckensnittet inte finns i teckensnittsmappen klickar du pa Ligg till namn, anger
teckensnittets namn, viljer Inkludera alltid (eller Inkludera aldrig) och klickar sedan pé& Lagg till.

Obs! Ett TrueType-teckensnitt kan innehdlla en instdillning som har lagts till av teckensnittets utformare och som forhindrar
att det inkluderas i PDF-filer.

Ta bort Det hir alternativet tar bort ett teckensnitt fran listan Inkludera alltid eller fran listan Inkludera aldrig.
Teckensnittet tas inte bort fran datorn. Det ér bara referensen till teckensnittet i listan som tas bort.

Obs! I Adobe Acrobat 8 ingdr inte teckensnitten Times, Helvetica och ZapfDingbats, som har ingdtt i Acrobat 5.0 och tidigare
versioner. Om du vill att de hir teckensnitten ska kunna visas och skrivas ut i de PDF-filer som du skapar, biaddar du in
teckensnitten.
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Alternativ pa panelen Férg
Oavsett om du anvander farghanteringsinformation i PostScript-filen, Distiller-farginstallningsfiler eller egna installningar
anger du all firghanteringsinformation for Distiller pa panelen Firg i dialogrutan Adobe PDF-instillningar.

Instéllningsfil Visar en lista 6ver farginstillningar, inklusive de som anvinds i grafikprogram. Installningen Ingen gor att
du kan redigera firghanteringsprofiler och instéllningar for arbetsfargrymd.

Férghanteringsregler Anger hur Distiller konverterar ohanterad firg i en PostScript-fil nar du inte anvinder en Distiller-
farginstillningsfil. Den har listrutan 4r tillgénglig nir du har valt Ingen i listrutan Instéllningsfil.

Obs! Virdena for firghanteringsprofiler kan paverka en PDF olika beroende pad vilken kompatibilitetsinstdllning du viljer du
panelen Allmdnt.

+ Andrainga firger Andrar inte enhetsberoende firger och bibehéller enhetsoberoende firger bevaras som de nirmast
motsvarande. Alternativet dr anvdndbart for tryckerier som har kalibrerat alla sina enheter, har anvint informationen for
att ange farg i filen och bara anviander dessa utdataenheter.

 Tagga (eller Konvertera) allt for farghantering Taggar fargobjekt med en ICC-profil och kalibrerar firger sé att de blir
enhetsoberoende i PDF-filer som dr kompatibla med Acrobat 4.0 (PDF 1.3) eller senare. Konverterar enhetsberoende
fargrymder i bilder (RGB, Graskala och CMYK) till enhetsoberoende fargrymder (CalRGB, CalGray och LAB) i Acrobat
3.0 (PDF 1.2)-kompatibla PDF-filer.

* Tagga (eller Konvertera) endast bilder for firghantering Taggar ICC-profiler bara i bilder (inte i text eller vektorobjekt),
vilket forhindrar att svart text uppvisar fargskiftningar vid bearbetning av Acrobat 4.0 (PDF 1.3)-kompatibla PDF-filer.
Konverterar enhetsberoende fargrymder i bilder (RGB, Graskala och CMYK) till enhetsoberoende firgrymder (CalRGB,
CalGray och LAB) i Acrobat 3.0 (PDF 1.2)-kompatibla PDF-filer.

+ Konvertera alla farger till SRGB (eller Konvertera allt till CalRGB). Kalibrerar farg och gor den enhetsoberoende.
Konverterar CMYK- och RGB-bilder till SRGB i PDF-filer som dr kompatibla med Acrobat 4.0 (PDF 1.3) eller senare.
Konverterar CMYK- och RGB-bilder till kalibrerad RGB (CalRGB) i PDF-filer som ér kompatibla med Acrobat 3.0 (PDF
1.2). Rekommenderas fér PDF-filer som ska anvindas pd skdrmen eller med laguppl6sningsskrivare.

+ Konvertera alla farger till CMYK Konverterar fargrymder till DeviceGray eller DeviceCMYK enligt alternativen som
anges pd menyn Fargmodeller. Alla fairgmodeller maste anges.

Dokumentatergivningsmetod Vilj en metod for att koppla farger till fairgrymd. Resultatet av en sérskild metod beror pa
fargrymdernas profiler. Vissa profiler producerar till exempel identiska resultat med olika metoder.

Acrobat delar fyra atergivningsmetoder (Perceptuell, Mattnad, Relativa firgvirden och Absoluta firgvirden) med andra
Creative Suite-program. Information dessa itergivningsmetoder finns i “Atergivningsmetoder” pa sidan 294.

Acrobat innehéller dven en atergivningsmetod med namnet Bevara, som anger att metoden dr angiven i utdataenheten i
stallet for i PDF-filen. Relativa fargvirden ar ofta standardétergivningen i de flesta utmatningsenheter.

Obs! I samtliga fall kan dtergivningar ignoreras eller dsidosdttas av fiarghanteringsdtgirder som utfors ndr PDF-filen har
skapats.

Arbetsfirgrymd For alla virden for Firghanteringsprofiler utom Andra inga farger viljer du en arbetsfirgrymd for att ange
vilka ICC-profiler som ska anvéndas for att definiera och kalibrera firgrymderna Gréskala, RGB och CMYK i bearbetade
PDF-filer. Mer information om arbetsfirgrymder finns i "Om arbetsfargrymder” pa sidan 291.

+ Gra Vilj en profil for att definiera firgmodellen for samtliga gratonsbiler i filer. Standard-ICC-profilen for gréskalebilder
ar Adobe Gray - 20 % Dot Gain. Vilj Ingen om du inte vill att gratonsbilder ska konverteras.

+ RGB Vilj en profil for att definiera fargrymden fér samtliga RGB-bilder i filer. Standardinstillningen sRGB IEC61966-
2.1 kan hanteras av ménga utdataenheter. Vilj Ingen om du inte vill att RGB-bilder ska konverteras.

« CMYK Vilj en profil for att definiera fargrymden fér samtliga CMYK-bilder i filer. Standardalternativet ar U.S. Web
Coated (SWOP) v2. Vilj Ingen om du inte vill att CMYK-bilder ska konverteras.

Obs! Om du viiljer Ingen for alla tre fargmodellerna ger det samma resultat som om du viljer alternativet Andra inga fiirger.

Du kan ligga till ICC-profiler (t.ex. de som tillhandahdlls av tryckeri eller servicebyrd) genom att placera dem i
ICCProfiles-mappen i mappen Common, i mappen Windows/System/Color (Windows), eller i mappen
Systemmappen/ColorSync (Mac OS).
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Bevara CMYK-virden fér kalibrerade CMYK-fargrymder Nir det hir alternativet aktiveras behandlas enhetsoberoende
CMYK-virden som enhetsberoende (DeviceCMYK) vérden, enhetsoberoende firgrymder ignoreras och PDF/X-1a-filer
anvinder vardet for Konvertera alla firger till CMYK. Nér alternativet inaktiveras konverteras enhetsoberoende
fargrymder till CMYK forutsatt att firghanteringsprofilen &r instélld till Konvertera alla farger till CMYK.

Bevara underfirgsborttagning och svartfiargsgenerering Behill de hir instillningarna om de finns i PostScript-filen.
Svartfirgsgenerering berdknar mangden svart firg som ska anvandas for att aterge en firg. Underfirgsborttagning (UCR)
minskar cyan, magenta och gult for att kompensera for svartfirgsgenerering. Eftersom UCR anviander mindre tryckfarg dr
den limplig fér obestruket material.

Nér dverforingsfunktioner hittas Anger hur éverforingsfunktioner i PDF-filer ska hanteras. Overforingsfunktioner
anvinds for att uppna en konstnarlig effekt och for anpassning till en sarskild utdataenhet.

» Tabort Tabort eventuella 6verféringsfunktioner som har anvants. Du bor ta bort de dverforingsfunktioner som har
tillampats om inte PDF-filen ska skrivas ut pd samma enhet som PostScript-filen var avsedd for.

 Bevara Bevarar de 6verforingsfunktioner som i allmanhet anvinds for att kompensera fér den punktforstoring eller
punktférminskning som kan uppsté nér en bild overfors till film. Punktforstoring eller -forminskning uppstér nér
tryckfargskpunkter som bildar en utskriftsbild ér storre eller mindre én i rasterskdrmen.

 Anvinda Tillimpar 6verforingsfunktionen och dndrar firgerna i filen, men behéller den inte. Det hir 4r praktiskt om
du vill skapa fargeffekter i en fil.

Bevara raster information Bevarar eventuell rasterinformation i filer. Rasterinformation ir avsedd att anvindas med en
sirskild utdataenhet.

Alternativ pa panelen Avancerat

De avancerade alternativen anger vilka DSC-kommentarer (Document Structuring Conventions) som ska behéllas i en Adobe
PDF samt anger hur andra alternativ som péaverkar konverteringen fran PostScript ska stillas in. I en PostScript-fil innehaller
DSC-kommentarer information om filen (till exempel om det ursprungliga programmet, datum nér filen skapades och
sidorientering), samtidigt som de utgér en struktur for sidbeskrivningarna i filen (till exempel genom start- och slututtryck
for ett prologavsnitt). Det kan vara praktiskt med DSC-kommentarer nir dokument ska tryckas eller skrivas ut.

Nir du stéller in avancerade alternativ dr det bra om du har viss kunskap om PostScript-spraket och hur det Gversitts till
PDE Mer information finns i PostScript Language Reference, Third Edition (Addison-Wesley) och i PDF Reference, Fifth
Edition: Adobe Portable Document Format Version 1.6 pd PDF-referens (endast engelsk version) pa Adobes webbplats.
Samma webbplats innehaller dven detaljerade beskrivningar av de avancerade alternativen och deras parametrar.

Obs! Alternativet for ASCII-format har tagits bort i Distiller, men det finns fortfarande som en Distiller-parameter.

Tillat PostScript-filen att asidosétta Adobe PDF-instéllningarna Med det hér alternativet anvands installningarna i en
PostScript-fil i stillet for den aktuella PDF-instillningsfilen. Mer information finns i dokumentationen som kan hdmtas pa
sidan Acrobat SDK doumentation (endast engelska) pa Adobes webbplats.

Tillat PostScript-XObjects PostScript XObjects lagrar fragment av PostScript-kod som ska anvéndas nér en PDF-fil skrivs
ut pa en PostScript-skrivare. Anvind bara det hir alternativet i styrda arbetsgéngar nar det inte finns négot annat alternativ.
Tillgangligt nar Standard eller Minsta filstorlek véljs i listrutan Standardinstallningar.

Konvertera 6vertoningar till jimna toner Konverterar blandningar till jimna toner for Acrobat 4.0 eller senare, vilket
forbattrar kvaliteten och minskar storleken pa PDF-filer. I Distiller konverteras 6vertoningar frin Adobe Illustrator, Adobe
InDesign, Adobe FreeHand, CorelDraw, QuarkXpress och Microsoft PowerPoint.

Konvertera jamna linjer till kurvor Minskar mangden kontrollpunkter som anvinds for att skapa kurvor i CAD-ritningar,
vilket ger mindre PDF-filer och snabbare dtergivning pa skdarmen.

Bevara Level 2 Copypage Semantics Anvinder copypage-operatoren som ar angiven i PostScript nivé 2 fore den i Language
Level 3 PostScript. Om du har en PostScript-fil och viljer det har alternativet kopieras sidan av en copypage-operator. Om du
inte har valt det har alternativet utfors motsvarigheten till en showpage-operation, forutom att grafiklaget inte initieras om.

Bevara 6vertryckningsinstillningar Det hir alternativet bevarar 6vertryckningsinstillningar i de filer som konverteras till
PDEF. Overtryckningsinstillningar skapar firg genom att skriva ut en tryckfirg ovanpa en annan.
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Standardvérdet for dvertryck ar ickenollévertryck Det hir alternativet forhindrar att 6vertryckta objekt med CMYK-
nollvarden slar ut underliggande CMYK-objekt.

Spara Adobe PDF-instillningarna inuti PDF-fil Biddar in instillningsfilen (.joboptions) som anvinds for att skapa PDF-
filen som en bilaga. (Om du vill visa instéllningsfilen véljer du Visa > Navigeringspaneler > Bifogade filer i Acrobat.)

Spara om méjligt original-JPEG-bilder i PDF Med det hir alternativet bearbetas komprimerade JPEG-bilder (bilder som
redan har komprimerats med DCT-kodning) utan att de komprimeras om. Nér alternativet inakteras forbattras prestandan
eftersom dekomprimering, snarare én omkomprimering, utfors.

Spara Portable Job Ticket i PDF-fil Bevarar en PostScript Job Ticket i en PDF-fil. Job tickets beskriver PostScript-filen och
kan anvandas senare i en arbetsgang eller for att skriva ut PDF-filen.

Anvind Prologue.ps och Epilogue.ps En prologfil och en epilogfil skickas med varje jobb. Dessa filer kan anvandas for att
lagga till egen PostScript-kod som du vill kéra i borjan eller slutet av alla PostScript-jobb som konverteras.

Exempel pa Prologue.ps- och Epilogue.ps-filer finns i (Windows) /Documents and Settings/All Users/Application
Data/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data, (Vista) /Users/All Users/ Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data, eller (Mac
OS)/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data.

Mappen Application Data dr normalt dold i Utforskaren i Windows. For att visa den véljer du Verktyg > Mappalternativ,

Kklickar pa fliken Visning och aktiverar sedan Visa dolda filer och mappar. Du kan aven skriva sokvigen i textrutan Adress.

Obs! I Distiller bearbetas prolog- och epilogfiler endast om bdda filerna finns och finns pa ritt plats. De bdda filerna mdste
anvindas tillsammans.

Bearbeta DSC-kommentarer Uppritthaller DSC-information fran en PostScript-fil.

* Logga DSC-varningar Visar varningsmeddelanden om problematiska DSC-kommentarer under bearbetningen och
ldgger in meddelandena i en loggfil.

* Bevara EPS-information fran DSC Bevarar information for en EPS-fil, t ex ursprungligt program och datum som anger
ndr filen skapades.

* Bevara OPl-kommentarer Bevarar information som krévs for att ersitta en FPO-bild (For Placement Only) eller -
kommentar med hogupplosningsbilden som finns pa servrar som stédjer OPI-version 1.3 och 2.0 (Open Prepress
Interface). Mer information finns pd OPI 2.0-specifikation (endast engelsk version) pa Adobes webbplats.

« Bevara dokumentinformation fran DSC Bevarar dokumentegenskaper, som titeln, datumet och tiden som anger nar
dokumentet skapades, i PDF-filen.

+ Andra storleken pa sida och centrera grafik for EPS-filer Centrerar en EPS-bild och éndrar storleken pa sidan sé att den
passar bilden. Om du inte viljer det hir alternativet centreras och dndras storleken pa sidan efter det dvre, vinstra hornet
av det Ovre, vinstra objektet och det nedre, hogra hornet av det nedersta, hogra objektet pé sidan. Det hér alternativet
anvinds endast fér jobb som bestér av en enstaka EPS-fil.

Alternativ pa panelen Standarder

Genom att anvidnda alternativen pé panelen Standarder kan du kontrollera dokumentinnehéllet i PostScript-filen for att
sdkerstilla att det uppfyller kriterierna for PDF/X1-a, PDF/X-3 eller PDF/A innan du skapar PDF-filen. Fér PDF/X-
kompatibla filer kan du ocksé kréva att PostScript-filen uppfyller ytterligare villkor genom att markera alternativ pa panelen
Standarder. Vilka alternativ som visas beror p4 vilken standard du viljer. Du kan dven skapa en PDF/Xfil fran en
kompatibel PDF med hjilp av preflight-funktionen i Acrobat.

PDF/X-kompatibel Overensstimmer med PDF/X fér tryckproduktion med hég upplésning.

Obs! Med PDFMaker, den konverteringsmetod som anvdnds for att konvertera Microsoft Word-filer och filer fran andra
program till PDF-format, skapas inte filer som overensstdmmer med PDF/X.

PDF/A-kompatibel Overensstimmer med PDF/A for arkiveringsdokument.

Kompatibilitetsstandard Med det hir alternativet skapar du en rapport som anger om filen f6ljer standarden som du véljer,
och om inte, vilka problem som har pétriffats. Filen .log visas lingst ned i dialogrutan.
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Obs! PDF-filer som dr kompatibla med bdade PDF/X-1a och PDF/X-3 i Acrobat 6.0 évergdr automatiskt till PDF/X-1a i
Acrobat 8.

Inte kompatibelt Anger om PDF-filen ska skapas om PostScript-filen inte 6verensstimmer med standardens krav.

* Fortséatt Skapar en PDF dven om PostScript-filen inte 6verensstimmer med PDF/X-kraven och noterar dessa problem
irapporten.

* Avbrytjobb Skapar bara en PDF om PostScript-filen uppfyller PDF/X-kraven enligt de valda rapportalternativen och i
Gvrigt ar giltig.

Rapportera som fel Det hir alternativet markerar PostScript-filen som inte kompatibel om ett av rapportalternativen har
markerats och en TrimBox eller ArtBox saknas pa nagon sida.

Ange TrimBox efter MediaBox med férskjutningar (Punkter) Med det hir alternativet beriknas virden for en TrimBox
baserat pa forskjutningen av MediaBox pa respektive sida om varken TrimBox eller ArtBox har angetts. TrimBox ar alltid
lika liten som eller mindre 4n omgivande MediaBox.

Ange BleedBox till MediaBox (Windows) eller Ange BleedBox efter MediaBox (Mac OS) Med det hir alternativet anvinds
MediaBox-virden fér BleedBox om inte BleedBox har angetts.

Ange BleedBox efter Trimbox med forskjutningar (Punkter) Med det hir alternativet beridknas virden f6r BleedBox baserat
pé forskjutningen av TrimBox pa respektive sida om BleedBox inte har angetts. BleedBox ér alltid lika stor som eller storre
an omgiven TrimBox. For det hér alternativet anvinds de enheter som har angetts pa panelen Allmént i dialogrutan Adobe
PDF-instdllningar.

Profilnamn for utdatametod Anger det karakteriserade utskriftsvillkoret som dokumentet har forberetts for, och krévs for
PDF/X-kompatibilitet. Om inget profilnamn fér utdatametod anges i ett dokument anvinds det virde som viljs i den hér
listrutan. Om arbetsflodet kréver att utdatametoden anges i dokumentet viljer du Ingen.

Identifierare fér utdatavillkor Ange referensnamnet som har angetts vid registreringen av profilnamnet for utdatametoden.
Mer information far du genom att klicka pa fragetecknet bredvid alternativet.

Utdatavillkor Det hir alternativet beskriver avsett utskriftsvillkor. Den hir informationen kan vara anviandbar for
mottagaren av PDF-filen. Mer information far du genom att klicka pa fragetecknet bredvid alternativet.

Registernamn (URL) Anger webbadressen dar du hittar mer information om profilen for utdatametod. URL-adressen anges
automatiskt for ICC-registernamn. Registernamnet ér valfritt, men rekommenderas. Mer information fir du genom att
klicka pa fragetecknet bredvid alternativet.

Svillning Det hir alternativet anger dokumentets svillningsldge. Fér PDF/X-kompatibilitet kravs virdet Sant eller Falskt.
Om svillningslaget inte anges i dokumentet anvinds det virde som anges har. Om arbetsflodet kréver att svallningslaget
anges i dokumentet viljer du Definiera inte (Windows) eller Limna odefinierad (Mac OS).

PDF-kompatibilitetsnivaer

Nir du skapar PDF-filer méste du ange vilken PDF-version som ska anvindas. Du kan dndra PDF-versionen genom att
vixla till en annan forinstillning eller genom att vélja ett kompatibilitetsalternativ nar du sparar som PDF eller redigerar en
PDF-forinstillning.

Generellt sett bor du, om du inte behover kompatibilitet bakét, anvanda den senaste versionen (i det har fallet version 1.7).
Den senaste versionen innehaller de allra senaste funktionerna. Om du déremot skapar dokument som ska distribueras
allmant kan du ocksa vilja Acrobat 5 (PDF 1.4) eller Acrobat 6 (PDF 1.5) for att se till att alla anvdndare kan visa och skriva
ut dokumentet.

I nedanstaende tabell jamfors vissa av de funktioner som ar tillgédngliga i PDF-filer som du skapar med de olika
kompatibilitetinstallningarna.
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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 0.1) och
Acrobat 6 (PDF 8.1)

PDF-filer kan 6ppnas i
Acrobat 3.0 och Acrobat
Reader 3.0 eller senare.

PDF-filer kan 6ppnas i
Acrobat 3.0 och Acrobat
Reader 3.0 eller senare. Det
kan dock handa att
funktioner som &r specifika
for senare versioner inte kan
visas eller gar forlorade.

Den flesta PDF-filer kan
Oppnas i Acrobat 4.0 och
Acrobat Reader 4.0 eller
senare. Det kan dock hdanda
att funktioner som &r
specifika for senare versioner
inte kan visas eller gar
forlorade.

Den flesta PDF-filer kan
O6ppnas i Acrobat 4.0 och
Acrobat Reader 4.0 eller
senare. Det kan dock handa
att funktioner som &r
specifika for senare versioner
inte kan visas eller gar
forlorade.

Far inte innehalla bilder som
anvander effekter for direkt
genomskinlighet.
Genomskinlighet maste
forenklas fore konvertering
till PDF 1.3.

Stodjer anvandning av live
genomskinlighet i
teckningar. (Acrobat Distiller-
funktionen férenklar
genomskinlighet.)

Stoédjer anvandning av live
genomskinlighet i
teckningar. (Acrobat Distiller-
funktionen férenklar
genomskinlighet.)

Stédjer anvandning av live
genomskinlighet i
teckningar. (Acrobat Distiller-
funktionen férenklar
genomskinlighet.)

Inga funktioner for lager.

Inga funktioner for lager.

Bevarar lager nér du skapar
PDF-filer fran program med
funktioner for att skapa PDF-
filer med lager, t ex Illustrator
CS och InDesign CS eller
senare.

Bevarar lager nér du skapar
PDF-filer fran program med
funktioner for att skapa PDF-
filer med lager, t ex Illustrator
CS och InDesign CS eller
senare.
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DeviceN-fargrymd med 8
grundfarger stods.

DeviceN-fargrymd med 8
grundfarger stods.

DeviceN-fargrymd med upp
till 31 grundfarger stods.

DeviceN-fargrymd med upp
till 31 grundférger stods.

Det gar att badda in
teckensnitt med flera byte.
(Distiller konverterar
teckensnitten vid
inbaddning.)

Det gér att badda in
teckensnitt med flera byte.

Det gér att badda in
teckensnitt med flera byte.

Det gar att badda in
teckensnitt med flera byte.

Funktioner for 40-bitars RC4-
sakerhet.

Funktioner for 128-bitars
RC4-sédkerhet.

Funktioner for 128-bitars
RC4-sédkerhet.

128-bitars RC4-sékerhet och
128-bitars AES-sakerhet
(Advanced Encryption
Standard) stods.

Dela egna PDF-installningar

Du kan spara och ateranvinda dina egna Adobe PDF-férinstéillningsdefinitioner. Du kan @ven dela en egen forinstallning

med andra genom att skicka en kopia av den slutliga filen till andra anvindare, som sedan kan ldgga till den till Distiller-

programmen som de har installerade pa sina datorer.

Obs! PDF-instdllningsfiler har filnamnstilldgget .joboptions. Egna forinstillningsfiler lagras i (Windows) Documents and
Settings/[anvindarnamn]/Application Data/Adobe/Adobe PDF/Settings eller i (Mac OS)
User/[anvindarnamn]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Settings.

% Gor nagot av féljande om du vill ligga till en egen PDF-instéllningsfil till listrutan:

« Dra .joboptions-filen till Distiller-fonstret.

« Vilj Instillningar > Lagg till Adobe PDF-instéllningar i Acrobat Distiller, bladdra till den kopierade .joboptions-filen,

markera den och klicka sedan pa Oppna.

Instéllningsfilen visas som det valda alternativet i listrutan Standardinstéllningar.

Komprimera och nedsampla bilder

Nir du konverterar PostScript-filer till PDF-format kan du komprimera vektorobjekt (som text och konturteckningar) samt
komprimera och nedsampla bilder. Konturteckningar beskrivs med en matematisk ekvation och skapas vanligtvis med ett
ritprogram som Adobe Illustrator. Alla bilder, avsett om de ar fargbilder, gratonsbilder eller monokroma bilder, beskrivs
som bildpunkter och skapas med program Adobe Photoshop eller genom skanning. Monokroma bilder innehaller mest
svartvita illustrationer som skapats i malarprogram och inlésta bilder med 1-bits bilddjup.
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Nir du dndrar upplosning (dvs. minskar antalet bildpunkter) tas information bort fran bilden. I Distiller kan du ange en
interpoleringsmetod, normal nedsampling, bikubisk nedsampling eller delsampling, for att avgdra hur bildpunkter tas bort.
Beroende pa vilka instéllningar du gér kan du genom att komprimera och nedsampla minska PDF-filens storlek betydligt
utan att for den delen forlora i detalj och precision.

Nir en fil bearbetas i Distiller anvands normalt sett de komprimeringsinstéllningar som du har angett pa samtliga bilder i
filen. Du kan dock vilja olika komprimerings- och nedsamplingsmetoder for enskilda bilder.

Variera komprimerings- och nedsamplingsmetoder i en PDF
Innan du skapar en PDF kan du anvinda dig av olika metoder for att tillimpa olika komprimerings- och
nedsamplingsalternativ pa de enskilda bilderna som ingd i PDF-filen:

+ Anvind Adobe Photoshop f6r att omsampla och komprimera befintliga bildfiler innan du anvinder Distiller. Nar du
redo att skapa PDF-filen i PDF in Distiller bor du vara noga med att inaktivera komprimerings- och nedsamplings- eller
delsamplingsalternativen.

« Skapa separata PostScript-filer for varje del av dokumentet som ska bearbetas annorlunda och anvind olika
komprimeringsalternativ for att bearbeta varje del. Anvind sedan Distiller for att sammanfoga filerna i en och samma PDE

 Nar du skapar fargbilder, gratonsbilder och monokroma bilder i ett grafiskt program (som Adobe Photoshop), viljer du
onskade komprimerings- och nedsamplingsinstallningar ndr du sparar varje bild i det programmet.

« Dukan infoga Distiller-parametrar fére bilder i en PostScript-fil. Du kan anvinda den hir tekniken f6r att bearbeta varje
bild i ett dokument pa ett specifikt sitt. Den hér tekniken dr den mest komplicerade eftersom det krivs att du har kunskap
om PostScript-programmering. Mer information om att anvidnda parametrar finns i dokumentationen som kan hédmtas
pé sidan Acrobat SDK doumentation (endast engelska) p4 Adobes webbplats.

Obs! For att tillimpa de infogade Distiller-parametrarna viljer du Tilldt PostScript-fil att dsidosdtta Adobe PDF-instdillningar
pd panelen Avancerat i dialogrutan Adobe PDF-instillningar i Distiller. Det hdr alternativet dsidosdtter de instdllningar som
du har valt i dialogrutan Adobe PDF.

Komprimeringsmetoder

I Distiller anvinds ZIP-komprimering for text och konturteckningar, ZIP- eller JPEG-komprimering for farg- och
gréskalebilder, och ZIP-, CCITT- (grupp 3 eller 4) eller Run Length-komprimering for monokroma bilder.
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Lampliga komprimeringsmetoder for olika typer av bilder:
A. ZIP B.JPEG C. CCITT D. Run Length

Du kan vilja mellan féljande komprimeringsmetoder:

ZIP Fungerar bra f6r bilder med stora enfirgade ytor eller upprepade monster och for svartvita bilder med upprepade
monster. Acrobat stodjer bara 8-bitars ZIP-komprimering, som ér icke-forstorande, dvs data tas inte bort for att minska
filstorleken sa bildkvaliteten paverkas inte.

Obs! Komprimeringsbiblioteket Zlib skrivet av Jean-Loup Gailly och Mark Adler har majliggjort Adobes implementering av
ZIP-filter och vi dr mycket tacksamma for forfattarnas generdsa hjdlp och stod.

JPEG Lampligt for gratonsbilder och fargbilder, t ex halvtonsfotografier. JPEG ar forstorande, vilket innebdr att bilddata tas
bort och bildkvaliteten kan forsamras. Ambitionen dr dock att minska filstorleken och att begrinsa att information gar
forlorad. Eftersom information tas bort vid JPEG-komprimering kan filstorleken bli avsevért mycket mindre jamfort med
nér ZIP-komprimering anvands.

CCITT Endast tillgangligt for monokroma bitmappsbilder. CCITT-komprimering (Consultative Committee on
International Telegraphy and Telephony) passar for svartvita bilder och inlésta bilder med 1-bits bilddjup. Grupp 4 4r en
mer allmén metod som ger bra komprimering av nistan alla typer av monokroma bilder. Grupp 3, som anvinds av de flesta
faxmaskiner, komprimerar monokroma bildar med en rad i taget.

Run Length Ger det bista resultatet for bilder som innehaller stora omraden med bara vitt eller svart.
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Teckensnitt

Badda in och ersatta teckensnitt

Ett teckensnitt baddas bara in om det innehéller en instillning fran teckensnittsleverantdren som tillater att det baddas in.
Inbéddning férhindrar att teckensnitt ersétts nar lasaren visar eller skriver ut en fil. Du forsakrar dig om att ldsaren kommer
att se texten med det ursprungliga teckensnittet. Nar du baddar in 6kas filstorleken mycket lite om inte dokumentet
innehéller CID-teckensnitt, som ofta anvinds for asiatiska sprék. Du kan bidda in eller ersitta teckensnitt i Acrobat eller
nér du exporterar ett InDesign-dokument till PDF-format.

Du kan badda in hela teckensnittet eller bara en deluppsittning av tecknen som anvinds i filen. Om du anvinder en
deluppsittning forsakrar du dig om att de ursprungliga teckensnitten och deras attribut anvinds vid utskrift genom att
skapa ett sdrskilt teckensnittsnamn. Pa sa sitt kan exempelvis din version av Adobe Garamond®, inte din leverantors
version, alltid anvindas for visning och utskrift hos leverantéren. Type 1- och TrueType-teckensnitt kan baddas in om de
har inkluderats i PostScript-filen, eller om de ér tillgingliga p4 en av teckensnittsplatserna som Distiller 6vervakar och som
inte ar begrinsade fran inbdddning.

Obs! (Acrobat) I vissa kan TrueType-teckensnitt som har gatt igenom en PostScript-drivrutin inte ldngre sokas, kopieras,
klippas ut eller klistras in. For att begrinsa det hdr problemet anvinder du Acrobat pd samma dator som PostScript-filen
skapades pd samt ser till att TrueType-teckensnitten som anvdnds i filen dr tillgingliga pa datorn.

Nir ett teckensnitt inte kan baddas in pa grund av teckensnittstillverkarens instéllningar, och nagon som oppnar eller
skriver ut en PDF inte har tillgang till det ursprungliga teckensnittet, anvénds tillfalligt ett Multiple Master-teckensnitt:
AdobeSerifMM for ett serif-teckensnitt som saknas och AdobeSansMM for ett sans serif-teckensnitt som saknas.

Ett Multiple Master-typsnitt kan tojas eller tryckas ihop for att passa. P4 sa sitt bibehalls rad- och sidbrytningar fran det
ursprungliga dokumentet. Men det ir inte alltid de ersittningstecknen motsvarar formen hos de ursprungliga tecknen
fullstdndigt. Risken for det 6kar om du anvinder ovanliga tecken, t ex med ett handskriftsliknande teckensnitt.

Obs! (Acrobat) For asiatisk text anvinder Acrobat teckensnitt fran den installerade sprakstodet for asiatiska sprék eller frin
liknande teckensnitt pd anvindarens dator. Teckensnitt fran vissa sprdk eller som har okdnda kodningar kan inte ersdttas. I sd
fall visas texten som listpunkter i filen.

Om du anvinder ovanliga tecken (vinster) kommer ersdttningsteckensnittet inte att kunna matcha dem (héger)

Hamta och badda in teckensnitt med hjalp av Distiller

Nir du konverterar en PostScript-fil till PDF-format maste Distiller kunna komma &t filens teckensnitt for att kunna infoga
lamplig information i PDF-filen. Distiller soker forst i PostScript-filen efter Type 1-, TrueType- och OpenType-teckensnitt.
Om teckensnittet inte ar inbdddat i PostScript-filen soker Distiller i ytterligare teckensnittsmappar. Distiller soker i f6ljande
teckensnittsmappar i Windows:

« /Resource/Font i Acrobat-mappen

» /Windows/Fonts

Distiller soker i foljande teckensnittsmappar i Mac OS:
« /Resource/Font i Acrobat-mappen

« /Users/[anvindarnamn]/Library/Fonts

« /Library/Fonts

« /System/Library/Fonts
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Acrobat-installationen inkluderar endast bredd-versioner av manga vanliga kinesiska, japanska och koreanska teckensnitt
och dérfor kan Distiller fa tillgang till dessa teckensnitt i Acrobat. Kontrollera att teckensnitten ar tillgangliga pa datorn. (I
Windows viljer du Fullstindig nér du installerar Acrobat, eller s& viljer du Egen och viljer sedan alternativet for asiatiskt
sprikstod. I Mac OS installeras dessa teckensnitt automatiskt.)

Information om hur du inkluderar teckensnitt i en PostScript-fil finns i dokumentationen som f6ljde med programmet och
skrivardrivrutinen som du anvinder for att skapa PostScript-filer.

Obs! Distiller stoder inte Type 32-teckensnitt.

Forhandsgranska PDF-filer utan lokala teckensnitt

Du kan skapa en utskrivbara férhandsgranskning av ditt dokument som ersitter standardteckensnitt f6r text som &r
formaterad med teckensnitt som 4r tillgingliga pa din dator, men som inte ar inbaddade i PDF-filen. Det hir kan hjélpa dig
att bestimma om du bér badda in dessa lokala teckensnitt i PDF-filen for att f& dokumentet att se ut som du vill.

1 Anvind Acrobat och vilj Redigera > Instillningar (Windows) eller Acrobat > Instéillningar (Mac OS).
2 Vilj Sidvisning under Kategorier och av inaktivera sedan Anvand lokala teckensnitt.

Obs! Om det inte gdr att ersdtta ett teckensnitt visas den texten som punkter och ett felmeddelande visas pd skéirmen.

Lagga till fler mappar till Distiller-teckensnittsékning

Férutom att soka i standardmapparna for teckensnitt, kan Distiller dven s6ka i andra teckensnittsmappar som du anger.
1 Starta Acrobat Distiller pa nagot av foljande sitt:

« Vilj Avancerat > Tryckproduktion > Acrobat Distiller i Acrobat.

+ Kilicka eller dubbelklicka pd en ikon eller genvég for Acrobat Distiller pa skrivbordet, Start-menyn (Windows) eller Dock
(Mac OS).

2 Vilj Installningar > Sokvégar for teckensnitt. Dialogrutan visar en lista 6ver de mappar som genomsoks efter teckensnitt.
Mapparna kan finnas pa harddisken eller pa ett nitverk.

Distiller indikerar att en teckensnittsmapp ér tillginglig genom att visa en mappikon till vinster om mappnamnet. Om
ingen ikon visas, eller om en 6verkryssad ikon visas med ett mappnamn, betyder detta att anslutningen till mappen
formodligen har brutits. Du maste dé ateruppritta anslutningen.

3 Om du vill ldgga till en teckensnittsmapp klickar du pa Légg till, véljer den mapp som du vill ligga till och klickar pd OK
(Windows) eller Vilj mapp (Mac OS).

Obs! Om du vill att Distiller ska kunna komma dt en teckensnittsmapp som har flyttats kan du anvinda den hdr dialogrutan
for att ta bort mappen frin dess ursprungliga plats och ligga till den pa den nya platsen.

4 Om du vill ta bort en teckensnittsmapp markerar du mappen och klickar pa Ta bort.

5 Om du vill utelimna TrueType-teckensnitt som har samma namn som ett teckensnitt i PostScript 3-
teckensnittsuppsittningen markerar du Ignorera TrueType-versioner av standard-PostScript-teckensnitt.

6 Klicka pa OK.

Soka efter PostScript-teckensnittsnamn

Om du vill ange ett teckensnittsnamn manuellt pa panelen Teckensnitt i dialogrutan Adobe PDF-instillningar kan du
anvinda en PDF for att se hur namnet skrivs.

1 Anvind vilket program som helst for att skapa ett ensidigt dokument med teckensnittet.
2 Skapa en PDF-fil utifran dokumentet.
3 Oppna PDF-filen i Acrobat och vilj sedan Arkiv > Egenskaper > Teckensnitt.

4 Skriv av namnet pé teckensnittet och var noga med att inte 4ndra stavning, gemener och versaler och eventuella
bindestreck i namnet, utan skriv av det exakt som det visas i dialogrutan Teckensnittsinformation.
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Kapitel 4: Kombinera PDF-innehall

Att skapa komplexa PDF-filer (Portable Document Format) som innehéller olika typer av filer - filer skapade i en méangd
olika format och med olika sidstorlekar och sidorienteringar - &r faktiskt ganska enkelt i Acrobat 8.

Det ar ocksa lattare an du kanske tror att redigera en komplex PDF-fil sa att den endast innehaller just den information som
du vill inkludera. Det ér enkelt att ta fram ett ordnat, enhetligt och effektivt dokument som passar dina behov.

Snabbstart

I avsnitten som foljer ges en Gversikt 6ver hur du kombinerar PDF-filer och lagger till sammanbindande element.

Skapa en PDF fran flera filer

Du kan enkelt sammanfoga filer av olika typer i en enda PDE.

1 Klicka pa Kombinera filer 45 och klicka sedan p4 Ligg till filer.

2 Markera de filer som du vill kombinera och klicka sedan pa Lagg till filer.

3 Justera ordningen pa filerna om du vill och vilj sedan en filstorlek och konverteringsinstallning.
4 Klicka pa Nista, aktivera Sammanfoga filer till en enda PDF-fil och klicka sedan pé Skapa.

I stéllet for att sammanfoga filer kan du skapa ett PDF-paket som innehaller flera filer.

Se dven
”Skapa sammanfogade PDF-filer och PDF-paket” pé sidan 102

Montera PDF-filer till ett paket

Med PDF-paket kan du montera relaterad information i ett enda PDF-dokument utan att de enskilda PDF-filerna i paketet
paverkas.

1 Klicka pa Kombinera filer 41 och klicka sedan pa Ligg till filer.
2 Markera de filer som du vill kombinera och klicka sedan pé Lagg till filer.
3 Justera ordningen pa filerna om du vill och vilj sedan en filstorlek och konverteringsinstéllning.

4 Klicka pé Nésta, aktivera Montera filer till ett PDF-paket och klicka sedan pa Skapa.

Se dven
”Skapa sammanfogade PDF-filer och PDF-paket” pé sidan 102

Andra en lista 6ver filer att kombinera

Nir du kombinerar filer kan du vilja att justera uppsittningen filer pa flera olika sitt.

1 Klicka pa Kombinera filer &, klicka pa Ligg till filer och ligg sedan till énskade filer.

2 For att dndra fillistan eller for att ta bort en fil fran listan markerar du en fil och gér nagot av foljande:

Klicka p Flytta uppat 4 eller pa Flytta nedit < eller dra filen till en ny plats.

Klicka pa Vilj sidor for att inkludera en deluppsittning sidor. (Knappens namn kan variera beroende pa filtyp.)

Klicka pa Ta bort eller tryck pa Del-tangenten.
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Se dven
”Skapa sammanfogade PDF-filer och PDF-paket” pé sidan 102

Lagga till sidhuvud och sidfot

Du kan lidgga till ett och samma sidhuvud och sidfot i en hel PDF-fil, eller anvinda olika sidhuvuden och sidf6tter for olika
sidor.

1 Vilj Dokument > Sidhuvud och sidfot > Ligg till. Om ett meddelande visas klickar du pa Lagg till ny.
2 Ange teckensnitts- och marginalinstallningar.

3 Skriv 6nskad text i textrutorna f6r sidhuvud och sidfot. Klicka p4 knapparna nedanfér rutorna om du vill infoga ett
sidnummer eller ett datum.

Du kan spara sidhuvud- och sidfotsinstéllningar om du vill kunna ateranvinda dem.

Se dven

”Lagga till och redigera sidhuvuden och sidfotter” pa sidan 106

Lagga till en vattenstimpel

En vattenstdmpel ar text eller en bild som visas antingen bakom eller ovanpa innehallet i en PDE
1 Vilj Dokument > Vattenstdmpel > Légg till.

2 Gor nagot av foljande:

« Skriv onskad text och still in teckensnittsattributen.

Klicka pa Fil och ga sedan till 6nskad fil.
3 Ange rotation, opacitet, skala, plats och position.

Du kan spara vattenstimpelinstdllningar om du vill kunna 4teranvinda dem. Du kanske t ex vill spara en "Utkast"-
vattenstimpel som du vill kunna ldgga in i alla PDF-filer som ska granskas.

Se dven

“Lagga till och redigera vattenstamplar” pé sidan 110

Lagga till en bakgrund

En bakgrund dr en bild eller en firg som visas bakom innehallet i en PDE

1 Vilj Dokument > Bakgrund > Ligg till/Ersitt.

2 Gor nagot av foljande:

« Kilicka pa Fran firg, klicka pa fargviljaren och vilj sedan en bakgrundsfirg.
+ Kilicka pé Fil och gé sedan till 6nskad bildfil.

3 Stéll in rotation, opacitet, skala och position.

Du kan spara bakgrundsinstillningar om du vill kunna ateranvinda dem. Du kanske t ex vill spara en foretagslogotyp som
du vill ska laggas in i all foretagskorrespondens.

Se dven

”Lagga till och redigera bakgrunder” pé sidan 108
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Rotera sidor

Du kan rotera alla eller valda sidor i en PDE
1 Vilj Dokument > Rotera sidor.

2 Ange rotationsriktning och sidintervall.
3 Vilj 6nskade alternativ i listrutorna.

Om du vill rotera en sida tillfdlligt viljer du Visa > Rotera vy > Medsols eller Motsols.

Se dven

“Rotera en sida” pa sidan 114

Ta bort sidor

Nir du har kombinerat filer kan du ta bort sidor som dr tomma eller som du inte vill ska inga.

1 (Valfritt) Klicka pa knappen Sidor [ i navigeringsrutan och markera sedan de sidor som du vill ta bort.
2 Vilj Dokument > Ta bort sidor.

3 Aktivera Valda om du vill ta bort valda sidor, eller aktivera Fran och ange ett sidintervall.

Om du vill behalla en kopia av den ursprungliga PDF-filen bor du spara det nya dokumentet med kommandot Spara som
i stallet for med kommandot Spara.

Se dven

”Ta bort eller ersitta en sida” pa sidan 115

Ersatta sidor

Om du snabbt vill uppdatera en PDF kan du ersitta enskilda sidor.

1 Vilj Dokument > Ersitt sidor.

2 Markera dokumentet som innehéller de nya sidorna och klicka sedan pé Valj.

3 Ange vilka sidor som ska bytas ut under Original. Ange den forsta nya sidan under Ersittning.

Interaktiva element, som lankar och bokmirken, som ar kopplade till de ursprungliga sidorna tas inte bort.

Se dven

”Ta bort eller ersitta en sida” pa sidan 115

Numrera om sidor

Nir du numrerar om sidor 4r det bara de nummer som visas pa panelen Sidor och i verktygsfiltet som paverkas. Om du
vill &ndra numren som visas pa dokumentsidorna lagger du till ett sidhuvud eller en sidfot.

1 Klicka pa knappen Sidor [ och vilj sedan Numrera sidor pa Alternativ-menyn.
2 Ange vilka sidor numreringen ska tillimpas pa.
3 Ange numreringsstil, eventuellt prefix och startnummer.

Du kan édven fortsitta att anvanda numreringsstilen fran foregadende avsnitt.

Se dven

”Numrera om sidor” pa sidan 117
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Kombinera filer till PDF-filer

Kombinera olika typer av filer

Du kénner redan till att du kan konvertera manga typer av filer till Adobe PDF-filer. Men du kan ocksa gruppera filerna
nér du konverterar dem, s att just dessa filer halls samman. Du kan t ex kombinera alla dokument for ett visst projekt —
textdokument, e-postmeddelanden, kalkylblad, CAD-ritningar, PowerPoint-presentationer osv - till en PDF-fil eller ett
PDEF-paket. Nar du anvinder guiden Kombinera filer kan du till och med begrinsa konverteringen till vissa sidor (eller
kalkylblad eller bilder i bildspel) i enskilda kalldokument.

Det finns tre typer av kombinerade PDF-filer:

Sammanfogade PDF-filer Du kan konvertera flera filer av olika typer till en sammanfogad PDF-fil: en fil ddr konverterade
dokument flédar in i PDF-filen som sekventiella sidor.

PDF-paket Du kan anvianda guiden Kombinera filer for att konvertera flera filer av olika typer till ett PDF-paket: en
uppsittning PDF-komponenter i vilken varje fil visas separat och har sin egen sidnumrering. De ingéende filerna behaller
ocksé sina egna skyddsinstéllningar, formuldrfunktioner och standardvyer, och elektroniska underskrifter behalls. I
Windows kan du arkivera e-postmeddelanden och meddelandemappar i Outlook eller Lotus Notes som PDF-paket med
hjalp av PDFMaker i e-postprogrammet.

PDF-filer som &r inbédddade i andra filer Du kan infoga PDF-filer i andra format som stoder OLE (Object Linking and
Embedding), t ex InDesign- eller Word-dokument.

Se dven

”Konvertera e-postmeddelanden till PDF (Windows)” pé sidan 68

PDF-paket

Ett PDF-paket konverterar flera filer — som kan vara i olika format och ha skapats i olika program — och monterar dem till
en integrerad PDF-enhet. Originalfilerna behéller sina enskilda identiteter nar de slas samman till en PDF-paketfil. Varje
komponentfil kan 6ppnas, lisas, redigeras och formateras oberoende av de 6vriga filerna i PDF-paketet.

Du kan skapa PDF-paket nar du anvinder guiden Kombinera filer, som du startar fran fonstret Komma igéng, verktygsfaltet
Atgirder eller med kommandot Arkiv > Kombinera filer. | Windows kan Acrobat PDFMaker i Outlook och Lotus Notes
skapa PDF-paket nir du konverterar e-postmeddelanden till PDF eller migrerar PDF-e-postarkiv som har skapats i tidigare
versioner av Acrobat.

Beroende pa omstindigheterna kan PDF-paket ge flera férdelar framfér att ssmmanfoga flera filer till en vanlig PDF-fil:

Lagga till och ta bort Du kan enkelt ldgga till och ta bort komponentdokument utan att du behéver leta reda pa och
markera alla sidor som kommer frén just den filen.

Visa Komponentfilerna 6ppnas inte i separata fonster, s du kan snabbt bldddra igenom dem och goéra dndringar utan att
forsinkas av massor av 6ppna- och spara-dialogrutor.

Redigeras Du kan gora dndringar av enskilda PDF-filer i PDF-paketet utan att de 6vriga komponentfilerna paverkas. Du
kan t ex dndra sidnumreringen, vélja andra sikerhetsinstallningar osv i en viss PDF-fil utan att dessa dndringar péverkar
de 6vriga komponentdokumenten. Du kan ocksd byta namn pa komponenter.

Distribution Eftersom PDF-paketet ar en enskild fil kan du enkelt skicka den till andra och vara siker pa att de far alla
komponenter i paketet.

Sortering Komponent-PDF-filerna i ett PDF-paket listas under flera olika kategorier som du kan lagga till i, ta bort, d6lja
och anpassa. Direfter kan du enkelt sortera listan genom att klicka pd kategorinamnet.

Skriva ut Kommandot Skriv ut pa Arkiv-menyn innehaller kommandon for att skriva ut aktuellt dokument, alla dokument
i PDF-paketet eller flera markerade komponenter i PDF-paketlistan.

S6kning I fonstret for avancerad sokning finns alternativ for att soka i aktuellt dokument, i alla dokument i PDF-paketet
eller i flera markerade komponenter i PDF-paketlistan.
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Infoga andra format Du kan lagga till andra filer an PDF-filer i ett befintligt PDF-paket utan att konvertera dem till PDF-
filer. Du kan helt enkelt dra och sléppa filer frén skrivbordet, Utforskaren eller Mac OS Finder till listan med komponenter
idet 6ppna PDF-paketet. Ej PDF-filer far forstas inte alla de fordelar som dr forknippade med PDF-filer bara for att de ingér
i paketet.

Oberoende av kallfiler Killfilerna till ett PDF-paket — giller dven befintliga PDF-filer som du lagger till i paketet — dndras
inte nir du skapar en PDF-fil. Andringar som du gor i PDF-filerna i PDF-paketet dndrar inte de ursprungliga filerna som
du skapade PDF-filen frén. Du kan flytta ett PDF-paket vart som helst pa datorn eller i nitverket utan att du riskerar att
komponenterna gar forlorade eller kopplas ifran.

Ateranviandning Samma originalfil kan inkluderas i eller konverteras till flera olika PDF-paket.

Det finns tva begransningar for PDF-paket. De kan inte granskas med nagon av formuldrguiderna eller skickas ut for

insamling av data.

Obs! PDF-paket dr ndgot helt annat dn samlingar som du skapar i Acrobat Organizer. Organizer-samlingar dr helt enkelt
verktyg som hjdlper dig att hitta relaterade PDF-filer oavsett var de finns i mappstrukturen pd din dator. PDF-paket dr riktiga
PDF-filer som lagras pd en enda plats pd datorn. Att infoga PDF-filer i andra PDF-filer ger inte heller samma fordelar som
PDF-paket.

Se dven

”Visa, sortera och soka i komponenter i ett PDF-paket” pa sidan 25
”Konvertera e-postmeddelanden till PDF (Windows)” pa sidan 68

”Skriva ut dokument i ett PDF-paket” pa sidan 301

Skapa sammanfogade PDF-filer och PDF-paket
De alternativ som du véljer i guiden Kombinera filer avgor om filerna sammanfogas till en enskild PDF-fil eller kombineras
till ett PDF-paket.

1 Vilj Arkiv > Kombinera filer, eller klicka pa knappen Kombinera filer &£ i verktygsfiltet Atgirder.

Om du har en PDF-fil 6ppen visas den i listan 6ver inkluderade filer.

2 Gor nagot eller allt av foljande i guiden Kombinera filer:

« Om du vill ligga till enskilda filer klickar du pa knappen Ligg till filer [4s, navigerar till och markerar onskade filer och
klickar sedan pa Lagg till filer. Upprepa det hir steget om du vill ldgga till ytterligare filer frén andra platser.

» Om du vill ldgga till alla filer pa en viss plats klickar du pa Lagg till mappar ‘4, navigerar till 6nskad mapp, markerar
den och klickar sedan pa OK. Upprepa efter behov.

« Om du vill ligga till filer som du tidigare har kombinerat till PDF-filer klickar du pa Ateranvind filer 1. Markera en
tidigare skapad PDF-fil i listan till vinster och vilj sedan det komponentdokument som du vill inkludera i listan till
hoger. (Om du inte har anvint guiden Kombinera filer tidigare dr den hir knappen inte tillginglig.)

+ Om duvill ldgga till andra 6ppna PDF-filer klickar du pa Légg till oppna filer och markerar PDF-filerna som du vill lagga till.

» (Windows) Om du vill lagga till filer eller mappar fran Utforskaren drar du dem till guiden Kombinera fil eller
hogerklickar pa filerna eller mapparna och viljer Kombinera filer som stods i Acrobat.

Om filerna ar losenordsskyddade visas ett eller flera meddelanden dér du méste ange ratt 16senord.

Q Du kan ldgga till en fil flera gianger. Du kan t ex anvinda en fil som Gvergingssida mellan andra filer, eller en tom fil for
att ligga till tomma sidor.

3 Gor nagot av foljande i listan med filer:

+ Om du vill ordningen mellan filerna i listan markerar du en fil och drar den uppét eller nedat i listan. Du kan ocksa
markera filen och sedan klicka pé Flytta uppét eller Flytta nedat.

* Om du vill ta bort en fil fran listan markerar du filnamnet och klickar pa Ta bort.
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+ Om du bara vill konvertera en del av en flersidig kéllfil dubbelklickar du p4 filen, eller markerar filen och klickar sedan
pé knappen Vilj sidor (se Obs!). Granska och vilj onskade sidor i forhandsgranskningen, f6lj instruktionerna i
dialogrutan (som varierar beroende pa filtyp) och klicka sedan pa OK. (Forsok inte att redigera sjdlva dokumentet i
forhandsgranskningsrutan.)

Obs! Namnet pa Vilj-knappen varierar beroende pa filtypen. For PDF-filer och Word-dokument heter den Vilj sidor. For
PowerPoint-filer klickar du pa Viilj bilder och for Excel-filer klickar du pa Vilj ark.

4 Vilj 6nskat alternativ for filstorlek och konvertering (mer information finns i avsnittet under Se dven nedan).
5 Klicka p& Nasta och gor nagot av foljande:
+ Om du vill kombinera filerna som sekventiella sidor i en PDF-fil viljer du Sammanfoga filer till en enda PDF-fil.

» Om du vill kombinera filerna till ett PDF-paket véljer du Montera filer till ett PDF-paket. Vilj sedan ett av alternativen
for forsittsblad: Anvand Adobe-mall eller Anvind forsta dokumentet.

Obs! Om det finns elektroniska underskrifter, skyddsinstdillningar eller XML-formuldr i ndgon av de valda filerna visas
varningar om du viljer Sammanfoga filer till en enda PDF-fil. I s fall rekommenderar vi att filerna i stillet kombineras till ett
PDF-paket. Det kan dven visas en varning om den forsta filen i listan dr ett PDF-paket, eftersom dess forsittsblad kommer att
modifieras.

6 Anvind knapparna Flytta uppat, Flytta nedat och Ta bort om du vill géra nagra slutliga dndringar av filordningen och
Kklicka sedan pa Skapa.

En statusdialogruta visar hur filkonverteringen fortskrider. Vissa killprogram kan startas och stingas automatiskt.

7 Granska forhandsgranskningsminiatyrerna nér konverteringen ér klar. Klicka pa Bakat om du vill géra nagra dndringar,
och klicka sedan pa Nista igen.

8 Klicka pa Spara och ange namn och plats f6r PDF-filen eller PDF-paketet.

Standardnamnet for det nya paketet ar Paket [n].

Se dven

“Konvertera e-postmeddelanden till PDF (Windows)” pa sidan 68

”Konverteringsinstillning fér Adobe PDF” pa sidan 83

Konverteringsinstéllningar
Konverteringsinstéllningarna paverkar alla filer som konverteras till PDF fran andra filformat. De tre alternativen i guiden
Kombinera filer anvinder tre olika konverteringsforinstillningar.

Du kan anpassa standardinstéllningarna for konvertering (Vilj Redigera > Instéllningar, klicka pa Konvertera till PDF
under Kategorier och ange sedan de installningar du vill anvinda).

Mindre filstorlek Minskar stora bilder till skirmuppl6sningen och komprimerar dem till JPEG av 14g kvalitet. Passar for
visning pa skiarmen, e-post och Internet.

Obs! Om ndgra av kdllfilerna redan dr PDF-filer tillimpar alternativet Mindre filstorlek funktionen Minska filstorlek pa dessa
filer. Detta sker inte om du viljer ndgot av alternativen Standardfilstorlek eller Storre filstorlek.

Standardfilstorlek Skapar PDF-filer som passar for visning och utskrift av affirsdokument.
Storre filstorlek Anvinder konverteringsforinstillningen Hogkvalitetsutskrift.
Knappen Alternativ Oppnar dialogrutan Alternativ for konverteringsinstéllningar som innehéller féljande alternativ:

* Aktivera alltid tiligéinglighet och flodesomformning Forbittrar lasbarheten pa smé bildskidrmar och for anvandare med
funktionshinder.

+ Légg alltid till bokmaérken till Adobe PDF Konverterar befintliga bokmirken i olika originalformat till Adobe PDF-
bokmarken.
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Obs! En enskild PDF-fil som skapas genom sammanfogning av flera filer till en enda PDF-fil har strukturerade bokmdrken som
du kan anvinda for att skriva ut eller ta bort enskilda dokument fran PDF-filen. Du kan ocksd anvinda bokmdrkena for att
extrahera originalkomponentfilerna som oberoende PDF-filer.

Lagga till egna forsattsblad till PDF-paket

Varje PDF-paket har ett forsittsblad som visas varje gdng du dppnar filen. Vanligtvis innehéller forsattsbladet instruktioner
eller information till dem som ldser paketet. Standardforsittsbladet 4r Adobe-mallen, som kortfattat beskriver hur man
visar PDF-paket.

Forsittsbladet finns inte med i listan 6ver komponent-PDF-filerna. Men du kan gé till forsattsbladet genom att klicka pa
forsattsbladsknappen 43} i PDF-paketets navigeringsfilt.

1 Skapa forsittsbladet i valfritt redigeringsprogram.

2 Gatill Acrobat och valj Arkiv > Kombinera filer. Vilj filer, mappar, sidor och ett konverteringsalternativ och klicka sedan
pé Nasta. Inkludera ditt forsittsblad som en av filerna och klicka sedan pa Nésta.

3 Vilj Montera filer till ett PDF-paket.

4 Klicka pa ditt forsittsblad och dra det hogst upp i listan, eller klicka pa knappen Flytta uppat tills det hamnar Gverst i
listan.

5 Vilj Anvind forsta dokumentet under Valj forséttsblad och klicka sedan pa Skapa.

6 Klicka pa Spara ndr konverteringen ar klar och ange plats och namn for PDF-paketfilen.

Extrahera komponent-PDF-filer i ett PDF-paket

1 Markera filerna som du vill extrahera i listan 6ver komponentfiler.

2 Gor nagot av foljande:

Justera Acrobat-fonstret sa att det inte tacker hela skarmen och dra sedan filen till skrivbordet, Utforskaren eller Finder.

Vilj Alternativ > Spara fil som i PDF-paketets navigeringsfilt och ange en plats och ett namn for den extraherade filen.

Hogerklicka/Control-klicka och valj Alternativ > Spara fil som och ange en plats och ett namn for den extraherade filen.

Se dven

”Visa, sortera och soka i komponenter i ett PDF-paket” pa sidan 25

Redigera ett PDF-paket

Att redigera ett PDF-paket innebdr att gora andringar pa paketniva. Du kan t ex lagga till eller ta bort komponentfiler eller
skapa nya kategorier som underlattar sorteringen av komponenterna.

Komponent-PDF-filerna i ett paket redigeras p4 samma sitt som vanliga PDF-filer, vilket beskrivs p& annan plats i hjalpen.

Se dven

“Redigera text och objekt” pa sidan 243

”Lagga till ssmmanbindande sidelement” pa sidan 106

Lagga till okonverterade filer till ett PDF-paket
1 Vilj Alternativ > Légg till fil i PDF-paketets navigeringsfilt och ange sedan en plats och ett namn f6r den extraherade
filen. Eller hogerklicka/Control-klicka och vilj sedan Lagg till fil.

2 Oppna PDF-paketet och justera Acrobat-fonstret s att det inte ticker hela skiarmen.

3 Gatill skrivbordet, Utforskaren eller Finder, markera de filer som du vill ldgga till i PDF-paketet och dra dem sedan till
listan 6ver komponentfiler i Acrobat-arbetsytan.
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Lagga till PDF-filer till ett PDF-paket
“ Gor nagot av foljande:

 Gatill Utforskaren eller Finder, markera de filer som du vill ldgga till i det 6ppna PDF-paketet och dra dem sedan till
listan 6ver komponentfiler.

« Vilj Alternativ > Lagg till fil i PDF-paketets navigeringsfalt eller hogerklicka/Control-klicka och vilj sedan Ligg till fil.
Ga till och markera de filer som du vill ldgga till.

Ta bort komponent-PDF-filer fran ett PDF-paket
« Markera filerna som du vill ta bort i listan 6ver komponentfiler f6r det 6ppna PDF-paketet och tryck sedan pa Del-
tangenten eller vilj Alternativ > Ta bort fil.

Anpassa kategorierna for PDF-listan
1 Gor néagot av foljande:

« Vilj Alternativ > Paketegenskaper i PDF-paketets navigeringsfalt
+ Hogerklicka/Control-klicka i kategorirutan i PDF-paketets navigeringsruta och vilj sedan Paketegenskaper.

Klicka pa Lagg till och skriv ett namn f6r den nya kategorin i dialogrutan Légg till falt.

w N

Gor andra onskade dndringar i dialogrutan Paketegenskaper:

¢ Om du vill 4ndra ordningen for kategorierna markerar du enskilda kategorier och klickar sedan pa Uppat eller Nedét
tills du har dem i 6nskad ordning.

+ Om du vill dolja en kategori avmarkerar du dess kryssruta, eller s& markerar du kategorin och klickar sedan pa D&lj.
» Om du vill visa en kategori markerar du dess kryssruta, eller sa markerar du kategorin och klickar sedan pa Visa.

+ Om du vill ta bort en kategori markerar du den och klickar sedan pé Ta bort.

+ Om du vill byta standardkategori for sortering av PDF-filen viljer du ett annat kategorinamn i listrutan Sortera efter.
* Om du vill ange sorteringsordning viljer du Stigande eller Fallande i listrutan Sorteringsordning.

+ Om du vill ange standardplacering for PDF-listan véljer du Overst, Vinster eller Minimerat i listrutan Inledande vy.

+ Om du vill 6ppna den aktuella PDF-filen varje gang du 6ppnar PDF-paketet markerar du kryssrutan Visa aktuellt
dokument nir samlingen 6ppnas.

Obs! Andringar i dialogrutan Paketegenskaper paverkar hela PDF-paket och de giiller dven néir andra ppnar PDF-paketet.

Redigera kategoriposter for den 6ppna komponent-PDF-filen
1 Markera filerna som du vill redigera i listan 6ver komponentfiler.

2 Gor nagot av foljande:
« Vilj Alternativ > Redigera virde > [namn pa kategori] i PDF-paketets navigeringsfilt.

« Hogerklicka/Control-klicka i kategorifiltet eller pA dem markerade komponentfilen och vilj sedan Redigera vérde >
[namn pd kategori].

3 Idialogrutan Redigera [namn pd kategori] skriver du texten som ska visas under den kategorin for den markerade
komponentfilen.

Infoga en PDF i en annan

1 Oppna den PDF-fil som ska vara bas for den kombinerade filen och vilj sedan Dokument > Infoga sidor.
2 Markera en PDF-fil som du vill infoga i madldokumentet och klicka sedan pa Vilj.

3 Ange i dialogrutan Infoga sidor var dokumentet ska infogas (fore eller efter den forsta, sista eller angivna sidan i den
6ppna PDF-filen) och klicka sedan pa OK.

4 Vilj Spara som och ange ett nytt namn fér den sammanfogade PDF-filen om du vill limna den ursprungliga PDF-filen
intakt som en separat fil.
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Q Du kan ocksa ldgga till en befintlig PDF-fil till en 6ppen PDF-fil genom att dra skrivbordsikonen for den PDF-fil som du
vill ldgga till direkt till 6nskad plats pa panelen Sidor i den 6ppna PDF-filen.

Placera PDF-filer som ldnkade filer i andra dokument

Du kan infoga PDF-filer i andra typer av filer som stodjer OLE (Object Linking and Embedding), t ex InDesign- eller Word-
filer. Dessa filer kallas OLE-behdllardokument. Om du senare gor dndringar i den ursprungliga PDF-filen kan OLE-
funktionerna i behéllarprogrammet uppdatera den inbidddade filen i behéllardokumentet med dessa dndringar.

% Gor nagot av foljande:
+ Vilj kommandot Infoga objekt eller Infoga Hyperldnk i OLE-behallarprogrammet.
« Vilj Redigera > Kopiera fil till Urklipp i Acrobat, och vilj sedan Klistra in special i behallarprogrammet.

Lagga till ssmmanbindande sidelement

Lagga till och redigera sidhuvuden och sidfotter

Med ett sidhuvud och en sidfot kan du visa samma information i sidmarginalerna genom hela PDF-filen. Informationen
kan t ex bestd av automatisk sidnumrering, titeln pa det 6vergripande dokumentet eller forfattarens namn.

Du kan variera sidhuvudena och sidfotterna i en PDF-fil. Du kan t ex ldgga till ett sidhuvud som visar sidnumret p& hoger
sida p& udda sidor, och ett som visar sidnumret pé den vénstra sidan pa jaimna sidor. Varje sidhuvud eller sidfot méste ldggas
till individuellt.

Du kan definiera och spara sidhuvuden och sidfotter for senare anvandning, eller helt enkelt tillimpa ett sidhuvud ett en
sidfot utan att géra nadgonting mer. Ndr du har tillimpat ett sidhuvud och en sidfot kan du redigera, ersitta eller ta bort dem
i PDF-filen. Du kan ocksa forhandsgranska sidhuvuden och sidfétter innan du tillimpar dem och justera deras marginaler
sd att de inte 6verlappar annat sidinnehall.

Kahili Mountain Coffee Company’
7/31/06

The Kahili Commitment
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Definiera och tillampa sidhuvuden och sidfétter

Du kan lagga till flera uppsattningar sidhuvuden och sidfétter till en PDF-fil och tillimpa dem globalt eller selektivt p&
sidorna. Du kan bara tillimpa en uppsattning sidhuvuden och sidfétter t gangen i dialogrutan Lagg till sidhuvud och
sidfot. Sidhuvuden och sidfdtter kan innehélla automatiskt genererad information och formatering, t ex sidnumrering och
aktuellt datum.

Om du ofta anvander samma typ av sidhuvud och sidfot kan du spara sidhuvuds- och sidfotsdefinitioner sé att du snabbt
kan tillimpa dem pé andra PDF-filer.

1 Vilj Dokument > Sidhuvud och sidfot > Légg till. Klicka p& Lagg till ny om ett meddelande visas.
2 Vilj instdllningar for teckensnitt, teckensnittsstorlek, textfiarg och understrykning.

Obs! Textegenskaperna giller for alla sidhuvuds- och sidfotsposter som ingdr i den hdr instillningsdefinitionen. Det gdr inte att
ange olika instdllningar for enskilda sidhuvuds- och sidfotstextrutor under samma session i dialogrutan Ldgg till sidhuvud och
sidfot.

3 Skriv 6nskad text i de tre sidhuvuds- och sidfotstextrutorna och gor sedan nagot av foljande:

e Om du vill ldgga till tillkomstdatum klickar du i nagon av sidhuvuds- eller sidfotstextrutorna och klickar sedan pa
knappen Infoga datum.

* Om duvill ligga till sidnumrering klickar du i ndgon av sidhuvuds- eller sidfotstextrutorna och klickar sedan pa knappen
Infoga sidnummer.

» Om du vill ange formatering for automatiska poster klickar du p& knappen Format for sidnummer och datum och viljer
sedan 6nskat alternativ i listrutorna Datumformat, Sidnummerformat och Bérja sidnumrering pa.

Obs! Du kan kombinera text med datum och sidnummer. Du kan ocksd ldgga till flera rader text i en post. Text som du skriver
i rutorna for vénster, centrerat och higer visas till vinster, centrerat respektive till hoger.

Alternativ for sidintervall

O alla sidor
() sidor frén: TSt I 1
Deluppsattning: | Alla sidor i inkervallet

[ OF ] [ Avbryt ]

Begrinsa sidhuvud och sidfot till ett sidintervall

4 Om du inte vill visa sidhuvud och sidfot p4 alla sidor klickar du p& knappen Alternativ for sidintervall och gor sedan
foljande:

» Om du bara vill visa sidhuvud och sidfot pa ett visst intervall sidor aktiverar du alternativet Sidor fran och anger forsta
och sista sidnumret.

» Om du bara vill visa sidhuvud och sidfot pd jamna eller udda sidor i ett dokument med motstdende sidor véljer du ett
alternativ i listrutan Deluppsattning: Endast jamna sidor eller Endast udda sidor. Annars later du standardinstéllningen
std kvar: Alla sidor i intervallet.

5 Justera vid behov marginalerna i sidhuvudet eller sidfoten genom att éndra virdena i rutorna Over, Under, Vinster och
Hoger och granska resultatet i forhandsgranskningsomrédet.

For att forhindra overlappning kan du klicka pa knappen Alternativ for utseende och markera kryssrutan Krymp

dokumentet for att undvika att skriva 6ver dokumentets text och grafik. Om du vill forhindra att sidhuvuds-/sidfotstextens
position och storlek dndras nér du skriver ut PDF-filen i ett stort format markerar du kryssrutan Hall sidhuvuds-/sidfotstextens
position och storlek konstant vid utskrift pa olika sidstorlekar.
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6 Granska resultatet i forhandsgranskningsomréadet. Anvind rutan Férhandsgranska sida for att vélja vilken sida i PDF-
filen som ska visas.

7 (Valfritt) Klicka pé Spara instéllningar upptill i dialogrutan, ange ett beskrivande namn for sidhuvuds- och
sidfotsinstallningarna och klicka sedan pa OK. Klicka sedan pa OK igen for att tillimpa sidhuvudet och sidfoten p4 PDF-
filen.

Om du vill ligga till flera sidhuvuden eller sidfétter upprepar du proceduren.

Uppdatera sidhuvuden och sidfotter
Uppdateringen giller den senast tillagda uppsattningen med sidhuvuden och sidfétter.

1 Vilj Dokument > Sidhuvud och sidfot > Uppdatera.

2 Gor dandringarna.

Lagga till ett sidhuvud och en sidfot till
1 Vilj Dokument > Sidhuvud och sidfot > Ligg till, och klicka sedan pa Léigg till ny i det meddelande som visas.

Befintliga sidhuvuden och sidfotter visas i forhandsgranskningsomrédet.

2 Ligg till flera sidhuvuden och sidf6tter genom att skriva 6nskad text i sidhuvuds- och sidfotsrutorna.
Férhandsgranskningsomradet uppdateras och visar dven hur de nya sidhuvudena och sidfétterna kommer att se ut pa
sidan.

3 Vilj 6nskade formateringsalternativ och granska resultatet i forhandsgranskningsomradet.

Ersétta alla sidhuvuden och sidfotter
1 Vilj Dokument > Sidhuvud och sidfot > Ligg till, och klicka sedan pé Ersitt befintliga i det meddelande som visas.

2 Skriv text i sidhuvuds- och sidfotstextrutorna.
3 Vilj 6nskade formateringsalternativ.

Obs! Det hir giiller bara for sidhuvuden och sidfotter som har lagts till i Acrobat 7 eller Acrobat 8.

Ta bort alla sidhuvuden och sidfétter
“ GOr nagot av foljande:
* Om du vill ta bort alla sidhuvuden och sidfétter viljer du Dokument > Sidhuvud och sidfot > Ta bort, och klickar sedan

pé Ja i det bekriftelsemeddelande som visas.

+ Om du vill ta bort ett sidhuvud och en sidfot direkt efter att du har lagt till dem viljer du Redigera > Angra
sidhuvud/sidfot.

Obs! Det hir giller bara for sidhuvuden och sidfotter som har lagts till i Acrobat 7 eller Acrobat 8.

Lagga till och redigera bakgrunder

En bakgrund visas bakom text eller bilder p4 sidan. Bakgrunden kan vara enkel, som en solid firg, eller mera komplicerad,
som en bild. Du kan selektivt ligga till en bakgrund pa endast specifika sidor eller sidintervall i en PDF-fil. En PDF-fil
stodjer endast en bakgrund per sida, men bakgrunderna kan variera fran sida till sida.
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Lagg till bakgrund |§|
Sparade inskalningar: Tabart Spara instalningar .. ;Q__It_t_a(_n__ag_\{_f_g[_ sidintery.
Kalla Férhandsgranska
OFrgnfarg [ Forhandsaranska sida |1 s avi0

@Fi [packground.pdf Bladdra...
Sidoummer: |1 Absalut skala; >

Utseende

Rotation: [or %

Opacitet: = |70% =

[ dnpassa til milsida [N %

KAHILT C

ANNL

Fore och efter att en bakgrund har lagts till

Lagga till, ersétta eller redigera en bakgrund
1 Vilj Dokument > Bakgrund > Ligg till/Ersitt.

Obs! Om det visas ett meddelande om att aktuellt dokument redan har en bakgrund klickar du pa Ersdtt bakgrund. Om du
ligger till den nya bakgrunden till ett begrinsat sidintervall behdlls den befintliga bakgrunden pd alla sidor utanfor det
intervallet.

2 (Valfritt) Om du vill ldgga till bakgrunden selektivt pa vissa sidor klickar du pa Alternativ for sidintervall, aktiverar
alternativet Sidor fran och anger forsta och sista sidnumret. Vilj sedan ett alternativ i listrutan Deluppsattning for att ligga
till bakgrunden pé endast udda sidor, endast jamna sidor eller bdde och.

3 Ange vad som ska anvdndas som bakgrund:

» Om duvill dteranvinda en bakgrund och bakgrundsalternativ som du har sparat tidigare viljer du denilistrutan Sparade
instdllningar.

+ Om du vill anvinda en bakgrund med solid firg aktiverar du alternativet Fran firg. Klicka pa firgrutan [[] for att 5ppna
fargviljaren och vilj sedan en av firgerna eller en egen firg.

» Om du vill anvdnda en bild aktiverar du i stéllet alternativet Fil. Klicka sedan p& Bladdra, ga till och vilj 6nskad bildfil.
Obs! Endast PDF-, JPEG- och BMP-filer kan anvindas som bakgrundsbilder.

4 Justera utseendet och placeringen av bakgrunden efter behov:

+ Om du vill anvénda en viss bild i en flersidig fil anger du sidan i rutan Sidnummer.

» Om du vill visa en bildfil med en viss procent av dess fulla storlek anger du ett varde i rutan Absolut skala.
» Om du vill rotera en bakgrundsbild eller ett firgat omrade anger du ett virde i rutan Rotation.

+ Om du vill ge bakgrundsbilden eller -firgen viss genomskinlighet drar du skjutreglaget Opacitet at vénster eller anger ett
procentvirde.

» Om du vill andra storlek pa en bakgrundsbild till ett visst procentvirde av PDF-sidans storlek markerar du kryssrutan
Anpassa till mélsida.

+ Om du vill visa eller d6lja bakgrunden vid utskrift eller visning pa skdrmen klickar du pa Alternativ for utseende och
markerar 6nskade alternativ.
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+ Om du vill 4ndra positionen for bakgrundsbilden eller det firgade bakgrundsomradet anger du lodritt och véagritt
avstdnd mellan vattenstimpeln och sidans vansterkant, hogerkant, mitt, 6verkant eller nederkant.

5 Nir du klickar pa OK kan det visas ett meddelande om att det redan har definierats bakgrunder for vissa sidor i
sidintervallet. Klicka i s fall pd OK.

Uppdatera en nyligen redigerad bakgrundsbild

Om originalbildfilen som du anvinder som bakgrund 4dndras kan du uppdatera PDF-filen till den nya versionen av bilden
i stallet for att ta bort den gamla versionen och ldgga till den nya.

1 Vilj Dokument > Bakgrund > Uppdatera.

2 Kilicka pa OK, eller gor andra dndringar av bakgrundsalternativen och klicka sedan pa OK.

Obs! Det hir giller bara bakgrunder som har lagts till i Acrobat 7 eller Acrobat 8.

Ta bort en bakgrundsbild fran PDF-sidor

« GOr nagot av foljande:

+ Om du endast vill ta bort bakgrunden frén vissa sidor i PDF-filen viljer du Dokument > Bakgrund > Ligg till/Ersiitt.
Klicka sedan pa Alternativ for sidintervall och ange sidnummer och deluppsittningsalternativ for att begrinsa
bakgrunden till de angivna sidorna.

+ Om du vill ta bort bakgrunden frén alla sidor viljer du Dokument > Bakgrund > Ta bort och klickar sedan pa OK for att
bekrifta borttagningen.

+ Om du vill ta bort en bakgrund fran alla sidor direkt efter att du har lagt till den viljer du Redigera > Angra bakgrund.

Lagga till och redigera vattenstamplar

En vattenstdmpel dr text eller en bild som visas antingen ovanfor eller bakom befintligt dokumentinnehall. Du kan t ex ligga
till vattenstimpeln “Konfidentiellt” till sidor med kénslig information. Du kan ligga till flera vattenstdmplar till en PDF-fil,
och du kan ocksé ange den sida eller det sidintervall dér varje vattenstimpel ska visas.

Obs! Till skillnad frin en stimpel dr en vattenstdmpel integrerad som ett fast element pd PDF-sidorna. En stdmpel dr en typ av
PDF-kommentar som andra som liser PDF-filen kan dppna som en textanteckning samt flytta, dndra eller ta bort.
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Fore och efter du ligger till en vattenstimpel

Lagga till eller ersdtta en vattenstampel

Du kan lagga till flera vattenstamplar till en PDF-fil, men varje vattenstimpel maste ldggas till separat.
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1 Vilj Dokument > Vattenstampel > Ligg till. Om PDF-filen redan innehaller en eller flera vattenstamplar visas ett

meddelande. Klicka pé Ligg till ny om du vill skapa en vattenstimpel till, eller p& Ersitt befintlig om du vill ersitta alla

befintliga vattenstémplar med en ny.

2 (Valfritt) Om du vill ligga till vattenstimpeln selektivt pa vissa sidor klickar du pa Alternativ for sidintervall, aktiverar

alternativet Sidor fran och anger forsta och sista sidnumret. Vilj sedan ett alternativ i listrutan Deluppsittning for att ldgga

till vattenstimpeln pé endast udda sidor, endast jamna sidor eller bade och.

3 Ange killinstéllningar for foljande alternativ:

Om du vill skapa en textvattenstimpel aktiverar du alternativet Text, skriver texten for vattenstimpeln i textrutan och

anger sedan alternativen for teckensnitt, teckensnittsstorlek, teckensnittsfirg, understrykning och styckejustering efter

behov.

Om du vill anvinda en bild som vattenstampel aktiverar du alternativet Fil. Klicka sedan pd Bliddra, ga till 5nskad bildfil,

markera filen och klicka sedan pa Oppna. Om filen innehaller flera sidor med bilder klickar du pa upp- och nedpilarna

vid rutan Sidnummer for att valja 6nskad sida.

Obs! Endast PDF-, JPEG- och BMP-bilder kan anvindas som vattenstamplar.

4 Om du vill andra storleken pa en bildvattenstimpel gor du nagot av foljande:

* Om du vill dndra vattenstimpeln i forhallande till originalbildfilens faktiska storlek anger du ett procentvirde i rutan

Absolut skala (i grupprutan Kélla i dialogrutan).

» Om du vill dndra storlek pé vattenstimpeln i forhallande till PDF-sidans storlek anger du ett procentvirde i rutan

Anpassa till malsida (i grupprutan Utseende i dialogrutan).

5 Justera utseendet for text- eller bildvattenstimpeln efter behov:

» Om du vill rotera vattenstimpeln aktiverar du en rotationsvinkel eller anger ett eget vérde.
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+ Om du vill ge vattenstaimpeln en viss genomskinlighet drar du i skjutreglaget Opacitet eller anger ett procentvarde.

« For att ange vattenstaimpelns placering i forhallande till sidinnehéllet aktiverar du alternativet Visas bakom sidan
(sidinnehéllet visas framfor vattenstimpeln) eller Visas 6verst pa sidan (vattenstimpeln visas framfor sidinnehéllet).

+ Om du vill ange nir vattenstimpeln ska visas klickar du pa Alternativ fér utseende och markerar eller avmarkerar
kryssrutan Visa vid utskrift och Visa vid visning pa skirmen.

+ Om du vill styra variationerna i en PDF-fil med sidor av varierande storlek klickar du p& Alternativ for utseende och
markar eller avmarkerar kryssrutan Héll vattenstimpeltextens position och storlek konstant vid utskrift pa olika
sidstorlekar.

6 Ange positionen for vattenstimpeln genom att ange lodritt och vagratt avstaind mellan vattenstimpeln och sidans
vansterkant, hogerkant, mitt, 6verkant eller nederkant.

Uppdatera en vattenstampel
1 Vilj Dokument > Vattenstaimpel > Uppdatera.

2 Gor 6nskade dndringar av vattenstimpeln och klicka sedan pa OK.

Viktigt! Om du har flera vattenstimplar i en PDF-fil kommer den hdr proceduren bara att uppdatera den forsta
vattenstampeln. Ovriga vattenstidmplar tas bort. Om du dngrar dig efter att du har uppdaterat vattenstimpeln ska du
omedelbart vilja Redigera > Angra vattenstimpel.

Ta bort vattenstamplar
« GOr nagot av foljande:

+ Om du vill ta bort alla vattenstimplar fran alla sidor viljer du Dokument > Vattenstdmpel > Ta bort och klickar sedan
pa OK for att bekrifta borttagningen.

+ Om du vill ta bort en vattenstimpel frin alla sidor direkt efter att du har lagt till den viljer du Redigera > Angra
vattenstampel.

Beskara sidor
I dialogrutan Beskir sidor kan du justera det synliga sidomradet. Genom att beskdra kan du skapa konsekvens i en PDF-fil
med sidor av olika storlekar.

Beskirning minskar inte filstorleken eftersom informationen bara déljs och inte tas bort.

Nir du forbereder en PDF-fil for utskrift kan du dndra ArtBox-, TrimBox- och BleedBox-omrddena for en PDF-sida i

dialogrutan Beskdr sidor. Om du vill se indikeringar for dessa omrdden i dokumentrutan markerar du kryssrutan Visa Art-
, Trim- och BleedBoxes pd panelen Sidvisning i dialogrutan Instdillningar. (Vilj Redigera > Instdillningar (Windows) eller
Acrobat > Instillningar (Mac OS) och klicka sedan pa Sidvisning under Kategorier.

Beskdra tomma omraden runt sidinnehall
1 Vilj Dokument > Beskar sidor.

2 Markera kryssrutan Ta bort vitt marginalutrymme under Marginalreglage.

Beskéra en eller flera sidor
1 Vilj Dokument > Beskar sidor.

2 L4t CropBox vara valt i listrutan i det dvre, viinstra hérnet och justera sedan virdena fér Marginalreglage: Ovre, Nedre,
Viénster och Hoger.

En svart rektangel i miniatyrsidvisningen visar de justerade grdnserna fér den beskurna sidan.

3 (Valfritt) Valj ArtBox, TrimBox och BleedBox en i taget i listrutan och justera respektive marginalreglagevirden. De
justerade grinserna visas som rektanglar i miniatyrsidvisningen: rdd, grén och bla.

4 Vilj 6nskade alternativ under Andra sidstorlek.
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5 Gor négot av foljande under Sidintervall i det nedre, hogra hornet av dialogrutan:
» Om du vill beskira alla sidor aktiverar du alternativet Alla.

+ Om du endast vill beskira vissa sidor eller ett sidintervall aktiverar du alternativet Fran och anger sidnummer i rutorna
Fréan och till.

+ Om du bara vill beskira varannan sida valjer du antingen Endast udda sidor eller Endast Jamna sidor i listrutan Tillimpa
pé. Annars limnar du alternativet Alla sidor i intervallet valt.

Obs! Om du viljer att beskdra ett intervall med sidor giller instdllningen for udda eller jamna sidor endast inom det intervallet.
Annars galler den for alla sidor i dokumentet.

Eftersom beskirningsegenskapen viljs som standard, bestdms den slutliga beskdrningsgrinsen av de marginalvirden som
du anger. I dialogrutan visas varje markerad egenskap som en ruta med en annan firg i forhandsgranskningen. Markera
Visa alla rutor om du vill férhandsgranska alla egenskaper samtidigt. Vilj varje egenskap som du vill justera.

Beskara en sida med beskarningsverktyget
1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > beskdrningsverktyget.

2 Dra en rektangel pa den sida som du vill beskéra. Dra vid behov i beskdrningsrektangelns hornhandtag tills sidan ar i
onskad storlek.

3 Dubbelklicka i beskdrningsrektangeln.

Dialogrutan Beskar sidor 6ppnas och dér visas beskdrningsrektangelns marginalvarden och den sida som ska beskaras. Du
kan &sidosidtta dessa instéllningar eller tillimpa andra alternativ genom att gora nya instéllningar i dialogrutan innan du
Kklickar pa OK.

Instéllningar i dialogrutan Beskar sidor
Visa alla rutor Visar den svarta, roda, grona och bl rektangeln som indikerar CropBox, ArtBox, TrimBox och BleedBox
pa sidminiatyrerna. Nar tva (eller fler) marginaler sammanfaller visas bara en firgad linje.

CropBox Definierar innehéllsgransen pa en sida nér den visas eller skrivs ut. Om den inte anges (i t.ex. JDF-
instdllningarna), bestimmer beskdrningsgriansen hur sidinnehallet kommer att se ut pa utskriftsmaterialet.

ArtBox Anger sidans innehall, inklusive tomt utrymme.
TrimBox Anger de slutliga métten pé sidan efter beskérning.

BleedBox Definierar urklippsbanan nir sidan skrivs ut professionellt sa att papperet kan beskiras och vikas.
Utskriftsmarken kan ligga utanfor utfallsomradet.

Ta bort vitt marginalutrymme Beskar sidan efter bildgransen. Det hir alternativet 4r anvdndbart om du beskdr kanterna pa
presentationsbilder som sparas som PDF-filer.

stallin pa noll Aterstiller beskirningsmarginalerna till noll.

Aterstill markering Aterstiller beskirningsmarginalen som markerades med beskirningsverktyget.

Angra beskirning
Att beskira en PDF-fil minskar inte filstorleken eftersom informationen bara doéljs och inte tas bort. Genom att 4terstalla
sidstorleken kan du aterstilla sidan och dess innehall till ursprungligt skick.

1 Oppna dialogrutan Beskir sidor pa nagot av foljande sitt:
 Dokument > Beskir sidor.
« Beskir sidor pd Alternativ-menyn pa panelen Sidor.

2 Aterstill marginalerna till de ursprungliga dimensionerna.
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Ordna om sidor i en PDF-fil

Rotera en sida

Du kan rotera alla eller vissa sidor i ett dokument. Roteringen baseras pa steg om 90 grader.
1 Oppna dialogrutan Rotera sidor pa nagot av foljande sitt:

« Vilj Dokument > Rotera sidor.

« Vilj Rotera sidor pa Alternativ-menyn pé panelen Sidor.

2 Vilj hur mycket och ét vilket hall sidorna ska roteras i listrutan Riktning: 90 grader motsols, 90 grader medsols eller 180
grader.

3 Ange om alla sidor, valda sidor eller ett intervall med sidor ska roteras.
4 Vilj jimna sidor, udda sidor eller alla sidor i listrutan Rotera och vilj sedan orientering for de sidor som ska roteras.

Om du vill dndra sidans visning temporidrt och inte dess verkliga orientering, viljer du Visa > Rotera vy > Medsols eller
Motsols. Den verkliga sidorienteringen dterstdlls nésta gang du oppnar PDF-filen.

Extrahera sidor i en PDF-fil

Extrahering innebdr att dteranvdnda valda sidor i en PDF-fil i en annan PDF-fil. Extraherade sidor innehaller inte bara
sjalva innehéllet utan ocksé formularfilt, kommentarer och ldnkar som ér kopplade till det ursprungliga sidinnehéllet.

Du kan lata de extraherade sidorna vara kvar i originaldokumentet eller ta bort dem under extraheringen — ungefir som
att klippa ut och klistra in, men pé sidniva.

Obs! Eventuella bokmdirken eller artikeltradar kopplade till sidorna extraheras inte.

1 Oppna PDF-filen i Acrobat och vilj sedan Dokument > Hiamta sidor.
2 Ange det antal sidor du vill hamta.
3 Gor nagot av foljande i dialogrutan Hamta sidor innan du klickar pa OK:

+ Om du vill ta bort de extraherade sidorna fran originaldokumentet markerar du kryssrutan Ta bort sidor efter
extrahering.

* Om du vill skapa en PDF-fil for varje extraherad sida markerar du kryssrutan Hidmta sidor som separata filer.

+ Om du vill limna kvar originalsidorna i dokumentet och skapa en PDF-fil som innehéller alla extraherade sidor later du
bada kryssrutorna vara avmarkerade.

4 Om det visas ett meddelande ddr du ombeds bekrifta borttagningen klickar du pé Ja om du vill ta bort de extraherade
sidorna, eller pa Nej om du vill ga tillbaka till dialogrutan Hédmta sidor.

De extraherade sidorna placeras i ett nytt dokument med namnet Sidor fran [namn pd originaldokument]-[n].

Obs! Den som skapar ett PDF-dokument kan gora sikerhetsinstillningar sd att sidor inte kan hiamtas. Om du vill visa
skyddsinstillningarna for ett dokument viljer du Arkiv > Egenskaper och klickar pa fliken Dokumentskydd.

Se dven
“Extrahera komponent-PDF-filer i ett PDF-paket” pa sidan 104

Flytta eller kopiera en sida
Du kan anvidnda sidminiatyrer om du vill kopiera eller flytta sidor i ett dokument eller mellan dokument.
Nir du drar en sidminiatyr pa panelen Sidor visas ett streck intill andra miniatyrer som anger i vilken position den kommer

att visas i PDF-filen. Strecket visas langst ned eller hogst upp nir miniatyrerna dr i en enda kolumn, eller till vanster eller
hoger om fler én en kolumn med sidminiatyrer visas.

Obs! Taggade bokmidrken pdverkar ldsordningen for ldshjdlpmedel, t ex skdrmldsare for synskadade. Taggade bokmdrken
paverkar diremot inte sidfoljden i en PDF-fil.
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Se dven

“Infoga en PDF i en annan” pé sidan 105

”Taggar, tillganglighet, lasordning och flodesomformning” pa sidan 213

Flytta eller kopiera en sida inom en PDF-fil med hjalp av miniatyrer
1 Klicka pa sidknappen sé att panelen Sidor visas och markera sedan en eller flera miniatyrer.

2 Gor nagot av foljande:

« Om du vill flytta en sida drar du sidnummerrutan fér motsvarande sidminiatyr eller sjilva sidminiatyren till den nya
platsen. Ett streck visas for att ange sidminiatyrens nya plats. Sidorna numreras om.

» Om du vill kopiera en sida Ctrl-drar/Alternativ-drar du sidminiatyren till en annan plats.

Flytta eller kopiera en sida mellan tva PDF-filer med hjélp av miniatyrer
1 Oppna bdda PDF-filerna och visa dem sida vid sida.

2 Oppna panelen Sidor for bdda PDF-filerna och gér nagot av féljande:

» Om du vill kopiera en sida drar du sidminiatyren till panelen Sidor i mal-PDF-filen. Sidan kopieras till dokumentet och

sidorna numreras om.

+ Om du vill ta bort en sida fran en PDF-fil och infoga den i en annan PDF-fil markerar du sidminiatyren och Ctrl-
drar/Alternativ-drar den till panelen Sidor i Mal-PDF-filen. Sidan infogas i maldokumentet och tas bort fran
killdokumentet. Sidorna numreras om.

Ta bort eller ersitta en sida

Du kan ersitta en hel PDF-sida med en annan PDF-sida. Det édr bara text och bilder pa originalsidan som ersitts. Interaktiva
element som tillhor originalsidan, t.ex. lankar och bokmarken, paverkas inte. Bokmiérken och lankar som tidigare kan ha
tillhort ersittningssidan overfors inte heller. Kommentarer 6verfors dock och kombineras med befintliga kommentarer i
dokumentet.

Nir du har tagit bort eller ersatt sidor kan det vara bra att anvinda kommandot Minska filstorlek for att byta namn pa det
omstrukturerade dokumentet och spara det med minsta majliga filstorlek.

En sida fore och efter att den ersatts. Sidans bokmdrken och linkar finns kvar pa samma platser.
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Ta bort sidor med kommandot Ta bort sidor

Obs! Du kan inte dngra kommandot Ta bort.

1 Vilj Dokument > Ta bort sidor.

2 Ange de sidor som ska tas bort och klicka pa OK.

Du kan inte ta bort alla sidor. Minst en sida maste vara kvar i dokumentet.

Q Om du markerar Anvind logiska sidnummer i panelen Sidvisning i dialogrutan Instdllningar kan du ange ett sidnummer
inom parentes for att ta bort sidnumrets logiska ekvivalent. Om t.ex. dokumentets forsta sida dr numrerad med i, kan du
ange (1) i dialogrutan Ta bort sidor sd tas sidan bort.

Ta bort sidor med hjilp av sidminiatyrer

1 Markera en sida eller en grupp med sidor pa Panelen Sidor:
¢+ Markera miniatyrens sidnummerruta eller sjilva sidminiatyren.

 Om du vill markera flera sidminiatyrer héller du ned Skift-tangenten och klickar. Ctrl-klicka/Kommando-klicka om du
vill lagga till fler sidminiatyrer. Eller, i Windows, markera alla miniatyrer genom att trycka pa Ctrl+A och Ctrl-klicka
sedan pa de sidor som du vill behilla.

* Dra en rektangel runt en grupp sidminiatyrer.
2 GOor nagot av foljande:
« Vilj Ta bort sidor pa Alternativ-menyn pa panelen Sidor och klicka sedan p& OK.

« Klicka pé papperskorgsikonen T &verst pé panelen Sidor.

Ta bort material som dr kopplat till ett taggat bokmarke
1 Gatill panelen Bokmirken och klicka sedan pa det taggade bokmarket for det material som du vill ta bort. Om du vill
markera flera bokmarken haller du ned Skift-tangenten och klickar.

2 Vilj Ta bort sidor p4 menyn Alternativ. Det taggade bokmirket och dess tillhérande sida tas bort fran dokumentet.

Ersatta innehallet pa en sida
1 Oppna PDF-dokumentet som innehaller sidorna som du vill ersitta.

2 Vilj Dokument > Ersitt sidor.
3 Markera det dokument som innehaller erséttningssidorna och klicka pa Vilj.
4 Under Original anger du sidorna som ska ersittas i originaldokumentet.

5 Under Ersittning anger du forsta sidan i intervallet for ersattningssidor. Sista sidan berdknas pé antalet sidor som ska
ersittas i originaldokumentet.

Ersdtta sidor med hjdlp av en sidminiatyr
1 Oppna PDF-dokumenten som innehaller sidorna som du vill ersitta och §ppna sedan PDF-dokumentet som innehéller
ersittningssidorna.

2 Markera en sida eller en grupp med sidor pé Panelen Sidor i den PDF-fil som innehéller erséttningssidorna:
» Markera sidnummerrutorna for de sidminiatyrer som du vill anvidnda som erséttningssidor.

+ Om du vill markera flera sidminiatyrer haller du ned Skift-tangenten och klickar pa dem. Ctrl-klicka/Kommando-klicka
om du vill lagga till fler sidminiatyrer.

+ Dra en rektangel runt en grupp sidminiatyrer.

3 Drade markerade sidminiatyrerna till panelen Sidor i maldokumentet. Slapp upp musknappen nar pekaren befinner sig
direkt 6ver sidnummerrutan for den forsta sidminiatyren som du vill ersitta sa att dessa sidor markeras.

De sidor du markerade i férsta dokumentet ersétter samma antal sidor i det andra dokumentet med bérjan pé det
sidnummer dar du valde att slippa de nya sidorna.
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Numrera om sidor

Sidnumren pa dokumentsidorna éverensstimmer inte alltid med sidnumren som visas under sidminiatyrerna och i
verktygsfiltet Sidnavigering. Sidorna numreras med heltal och de borjar med sidan 1 f6r den forsta sidan i dokumentet.
Eftersom en del PDF-filer kan innehélla sidor med copyrightinformation och innehallsférteckningar, kanske inte
huvudsidorna féljer den sidnumrering som visas i verktygsfiltet Sidnavigering.

N 3 oD
{ —_— f— = g — p—
f— = = =l | ==
i 1 2 3
| 1=z| |==| |z |Z5]| |==
2 3 4 5 6

Tryckt sidnumrering (upptill) jamford med logisk sidnumrering (nedtill)

Du kan numrera sidorna i dokumentet pa méinga olika sétt. Du kan ange olika numreringsstilar fr olika sidgrupper, t.ex.
1,2, 3 eller i, ii, iii eller a, b, c. Du kan ocksa anpassa numreringssystemet genom att lagga till ett prefix. Till exempel kan
numreringen i kapitel 1 vara 1-1, 1-2, 1-3 osv. och i kapitel 2 kan den vara 2-1, 2-2, 2-3 osv.

Q Nir du anvinder kommandot Numrera sidor paverkas bara sidminiatyrerna pa panelen Sidor. Du kan manuellt ligga till
nya sidnummer i ett PDF-dokument med hjdlp av funktionen for sidhuvud och sidfot.

1 Klicka pa sidknappen s att panelen Sidor 6ppnas och vilj sedan Numrera sidor p& Alternativ-menyn.
2 Ange ett sidintervall. (Valda hanvisar till sidor som ar markerade pa panelen Sidor.)
3 Markera nagot av f6ljande och klicka sedan pa OK:

Borja nytt avsnitt Startar en ny numreringssekvens. Vilj en stil pa snabbmenyn och ange ett sidnummer dér avsnittet ska
bérja. Om du vill ha ett prefix anger du det hir.

Utéka numreringen fran foregaende avsnitt till valda sidor Fortsitter numreringssekvensen fran tidigare sidor utan
avbrott.

Se dven
”Ligga till och redigera sidhuvuden och sidfétter” pa sidan 106
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Kapitel 5: Exportera PDF-filer

Om du inte har tillgdng till kallfilerna fér en PDF-fil kan du 4nda kopiera bilder och text fran PDF-filen och anvindaiandra
program, eller exportera PDF-filen till ett dteranvdndningsbart format. Du kan ocksé exportera bilder i en PDF-fil till ett
annat format.

Snabbstart

Avsnitten som foljer innehaller 6versikter 6ver ndgra vanliga atgirder som ror konvertering.

Exportera som Word

Om du inte har den ursprungliga filen som PDF-filen skapades fran kan du spara PDF-filen som ett Word-dokument som
du kan redigera i Word.

1 Klicka pa Exportera & i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Word-dokument.
2 Ange konverteringsalternativ genom att klicka pa Instéllningar.

Obs! Nir du sparar ett PDF-dokument i Word-format blir mdlfilen inte likvirdig med en fil som har skapats i Word. Viss
kodinformation kan ga forlorad.

Se dven

“Exportera PDF-filer som text” pa sidan 122

Exportera som HTML eller XML

Ett sitt att latt kunna anvdnda innehallet i ett PDF-dokument p& webben dr att spara det i HTML- eller XML-format.
1 Klicka pa Exportera & i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan HTML-webbsida eller XML 1.0.

2 Ange konverteringsalternativ genom att klicka pa Instéllningar.

Du kan spara PDF-filen i HTML 3.2-format genom att klicka pa Exportera och valja Fler format > HTML 3.2.

Se dven
“Exportera PDF-filer” pa sidan 119

Exportera som text

Du kan spara en PDF-fil i RTF-format, som tillgénglig text eller som normal text. RTF bevarar det mesta av formateringen.
Tillganglig text bevarar sadana saker som kommentarer, formulérfalt och alternativ text.

1 Klicka pa Exportera & i verktygsfiltet Atgirder, vilj Fler format och sedan 6nskat textformat.

2 Om du sparar filen som RTF eller normal text klickar du pé Installningar for att justera konverteringsinstallningarna.

Se dven

“Exportera PDF-filer som text” pa sidan 122
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Markera och kopiera text

Du kan kopiera ord, rader eller textkolumner frén ett PDF-dokument.

1 Anvind markeringsverktyget & och gor nagot av foljande:

+ Dra 6ver texten.

» Markera ett ord eller en textrad genom att dubbel- eller trippelklicka.

2 Flytta pekaren 6ver ikonen som visas intill den markerade texten och vilj sedan ett alternativ p4 menyn.

Om du inte kan markera text kan det bero pa att texten ingdr i en bild frén ett skannat dokument.

Se dven

“Markera och kopiera text” pd sidan 123

Markera och kopiera en bild
Du kan kopiera en bild frén en PDF-fil till Urklipp eller nagot annat program, eller spara den i en fil.

1 Anvind markeringsverktyget I& och klicka p en bild eller dra och markera en del av den efter det att pekaren har
andrat utseende till en harkorsikon.

2 Gor nagot av foljande:
+ Dra bilden till ett 6ppet dokument i ett annat program.

« Hogerklicka/Control-klicka pa bilden och vilj Kopiera bild eller Spara bild som.

Se dven

”Kopiera bilder” pa sidan 125

Ta en 6gonblicksbild av en sida

Anvind verktyget for 6gonblicksbild for att kopiera allt markerat innehall. Bade text och bilder kopieras som en bild.
1 Vilj Verktyg > Markering & zoomning > Verktyget for 6gonblicksbild.

2 Markera innehallet genom att dra pa dokumentsidan, eller kopiera hela bilden sidan genom att klicka.

Det markerade innehallet kopieras till Urklipp nir du sldpper upp musknappen.

Se dven

”Ta en 6gonblicksbild av en sida” pa sidan 125

Exportera PDF-filer till andra filformat

Exportera PDF-filer

Du kan spara en PDF-fil i flera olika filformat och sedan 6ppna och anvénda filen i andra program. De tillgéngliga formaten
inkluderar béde text- och bildformat. Du kan gora en PDF-fil kompatibel med tidigare versioner av Acrobat och Adobe
Reader genom att spara om PDF-filen i en tidigare version av PDF-filformatet.

1 Gor négot av foljande nar PDF-filen dr 6ppen:
« Klicka pa knappen Exportera &/ i verktygsfiltet Atgirder och vilj ett filformat eller vilj Fler format.
« Vilj Arkiv > Exportera och vilj ett filformat.

« Vilj Arkiv > Spara som och vilj ett filformat i listrutan.
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2 Ange konverteringsalternativ genom att klicka pa Installningar. (Om knappen instéllningar inte ér tillgédnglig finns inga
alternativ for det format som du valde.) Klicka p4 OK om du vill anvidnda instéllningarna. Konverteringsinstéllningar kan
ocksé redigeras pa panelen Konvertera fran PDF i dialogrutan Installningar.

Obs! Dessa konverteringsinstillningar lagras separat fran de instillningar som anvindes med kommandot Exportera alla
bilder.

3 Kilicka pa Spara for att exportera PDF-filen till det valda filformatet.

Som standard anvinds kllfilens namn som filnamn, med det nya filtillagget, och den exporterade filen sparas i samma
mapp som kallfilen. Varje sida sparas som en separat fil nar du sparar en PDF-fil i ett bildformat.

Alternativ for filformat

Nér du exporterar PDF-filer till olika filformat med kommandot Spara som, innefattar varje filformat unika
konverteringsinstéllningar.

Om du vill anvinda samma instillningar varje gang du konverterar PDF-filer till ett visst format anger du dessa
Q instdllningar pa panelen Konvertera fran PDF i dialogrutan Instdllningar. Viilj Redigera > Instillningar (Windows) eller
Acrobat > Instdllningar (Mac OS) och markera sedan Konvertera fran PDF till vinster i dialogrutan. Markera ett filformat i
listan och klicka sedan pd Redigera instillningar. (Du kan nér som helst dtergd till standardinstillningarna genom att klicka
pa knappen Standardinstillningar.)

Alternativ for PostScript eller Encapsulated PostScript (EPS)

Du kan exportera en PDF-fil till PostScript for anvindning i utskrifts- och prepressprogram. PostScript-filen innehéller
kompletta DSC-kommentarer (Document Structuring Conventions) och annan avancerad information som bevaras av
Distiller. Du kan ocksé skapa en EPS-fil frdn ett PDF-dokument och placera eller 6ppna den i andra program. Vilka
alternativ som ar tillgdngliga beror pd om du konverterar ett dokument till PostScript eller EPS. (En fullstdndig beskrivning
av PostScript-alternativen finns i "PostScript-alternativ” pa sidan 304.)

PPD-fil (PostScript Printer Description File) PPD-filer (PostScript Printer Description) innehéller den information som
kravs for att korrekt formatera en PostScript-fil for en specifik utdataenhet. Enhetsoberoende skapar endast sammansatta
(inte firgseparerade) PostScript- eller EPS-filer. Standardinstéllningarna i Acrobat ger en utgangspunkt och referens for att
skapa alla typer av PostScript och aterstiller alla standardinstéllningar fér konverteringen. Adobe PDF 7.0 ar kompatibelt
med de flesta enheter. Det hir alternativet ar bara tillgidngligt f6r PostScript-format (PS).

ASCll eller Bindrt Anger utdataformatet for bilddata. Utmatningsalternativet Binért ger mindre filer, men det dr inte alla
processer som kan hantera binéra utdata.

PostScript Anger nivan for PostScript-kompatibilitet. Anvand endast sprékniva 3 om malutdataenheten stodjer det.
Sprékniva 2 lampar sig for EPS-filer som ska placeras d i nagot annat dokument och fargsepareras som en del av
dokumentet. Anvind sprékniva 2 for EPS-filer som du importerar till Microsoft-program.

Sidintervall Anger vilka sidor du vill exportera. Nér du exporterar filer till EPS-utdata, sparas varje angiven sida i
intervallet som en separat EPS-fil.

HTML- eller XML-alternativ
Nir du exporterar en PDF-fil till HTML- eller XML-format, konverteras eventuella bilder i PDF till JPEG-format.

Kodning Refererar till de bindra vdrdena, som baseras pa internationella standarder, och som anvinds for att visa
texttecknen. UTF-8 dr en Unicode-atergivning av tecken som anvinder en eller flera 8-bitars byte per tecken; UTF-16
representerar tecken som anvinder 16-bitars byte. ISO-Latin-1 4r en 8-bitars visning av tecken som ar ett superset av ASCII.
UCS-4 dr en universell teckenuppsittning som ar kodad i 4 oktetter. HTML/ASCII dr en 7-bitars visning av tecken som har
utvecklats av ANSI.

Med alternativet Anvind standard for mappningstabell anvinds standardteckenkoden som definieras i mappningstabeller,
som visas i mappen Plug-ins/SaveAsXML/MappingTables. Dessa mappningstabeller specificerar ett flertal egenskaper for
hur informationen skrivs ut, inklusive foljande standardteckenkodningar: UTF-8 (Spara som XML eller HTML 4.0.1) och
HTML/ASCII (Spara som HTML 3.2).
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Generera bokmérken Skapar bokmirkesldnkar till innehallet for HTML- eller XML-dokument. Lankar placeras i borjan
av det resulterande HTML- eller XML-dokumentet.

Generera taggar for filer utan taggar Genererar taggar for filer som inte redan ar taggade, t ex PDF-filer som skapats med
Acrobat 4.0 eller tidigare version. Ej taggade filer kan bara konverteras om du viljer det hir alternativet.

Obs! Taggar anvinds bara som en del av konverteringsprocessen och ignoreras efter konverteringen. Det hér dr inte ndgon
metod for att skapa taggade PDF-filer frdn dldre filer.

Generera bilder Kontrollerar hur bilderna konverteras. Konverterade bildfiler refereras frin XML- och HTML-dokument.
Anvind undermapp Anger i vilken mapp som de genererade bilderna ska sparas. Standardnamnet ér Bilder.

Anvind prefix Anger vilket prefix som 14ggs till bildens filnamn om du har flera versioner av samma bildfil. Filnamn som
tilldelas till bilder har formatet filnamn_img_#.

Utdataformat Anger det slutgiltiga formatet. Standardformatet ar JPG.

Nedsampling till Nedsamplar bildfiler till angiven upplosning. Om du inte markerar det hir alternativet kommer
bildfilerna att fi samma uppldsning som i killfilen. Bilder uppsamplas aldrig.

Alternativ for JPEG och JPEG2000
Observera att de alternativ som dr tillgdngliga beror pa om du exporterar ett dokument till JPEG- eller JPEG2000-format.

Graskala/Farg Ange en komprimeringsinstillning som balanserar filstorleken mot bildkvaliteten. Ju mindre fil, desto
samre blir bildkvaliteten.

Rutstorlek Delar filen som komprimeras i rutor med den angivna storleken. (Om bildens héjd och bredd inte &r en jamn
multipel av rutstorleken anvinds delade rutor pa kanterna.) Bilddata for varje ruta komprimeras individuellt och kan
expanderas individuellt. Standardvérdet pa 256 rekommenderas. Det hir alternativet finns bara f6r JPEG2000-formatet.

Format Avgor hur filen visas. Alternativet ar bara tillgédngligt for JPEG-format.
« Baslinje (Standard) Visar bilden nér den har hamtats. Detta JPEG-format kan identifieras av de flesta webblasare.
* Baslinje (Optimerad) Optimerar bildens fiargkvalitet och ger en mindre filstorlek men stods inte av alla webblasare.

* Progressiv (3-5 inldsningar) Hamtar till en borjan bilden som en laguppldst bild, med inkrementell kvalitetsforbittring
allt eftersom hiamtningen fortskrider.

RGB/CMYK/Graskala Anger vilken typ av firghantering som ska anvéndas for utdatafilen och om en ICC-profil ska baddas in.

Obs! Om du anvinder kommandot Spara som eller Exportera alla bilder i en PDF-fil som innehdller JPEG- och JPEG2000-
bilder och exporterar innehdllet till JPEG- eller JPEG2000-format, kan den resulterande bilden se annorlunda ut nir den
oppnas i Acrobat. Det hdr kan héinda om bilderna har en firgprofil inkluderad pd sidnivd, men inte inuti bilddata. I det hdr
fallet kan Acrobat inte ta fram sidnivans firgprofil i den resulterande sparade bilden.

Fargrymd/Upplésning Anger en firgrymd och upplosning for utdatafilen. Du kan lata Acrobat ange dessa instdllningar
automatiskt. Om du vill konvertera fargbilderna i filen till gratoner viljer du Graskala.

Obs! Hogre upplosningar, t ex 2 400 ppi, passar bara for smd sidstorlekar (upp till 6 826 tum eller 173 380 mm).

PNG, alternativ

PNG-format ar anvandbart for bilder som ska anvdndas p& webben.

Sammanflitning Anger om bilden dr sammanflitad. Alternativet Ingen skapar en bild som visas i en webblédsare endast nir
himtningen ar klar. Adam?7 skapar en bild som visas i laguppldsningsversion i en webblisare medan bildfilen himtas.
Adam7 kan gora att nedladdningstiden verkar kortare och forsakrar anvindaren om att nedladdningen verkligen péagir,
men filstorleken 6kar faktiskt.

Filter Gor att du kan vilja en filtreringsalgoritm.
» Inga Komprimerar bilden utan ett filter. Rekommenderas fér indexerade farg- och bitmapsbilder.
+ Under Optimerar bildkomprimeringen med jamna vagrita monster eller 6verlappningar.

« Upp Optimerar bildkomprimeringen med jaimna lodrita monster.
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 Medelvirde Optimerar komprimeringen av lagnivabrus genom att ta medelvirden av firgvirdena for angransande
pixlar.

« Bana Optimerar komprimeringen av lagnivébrus genom att tilldela angrinsande firgvirden pa nytt.

* Adaptiv Anvinder den filtreringsalgoritm (Under, Upp, Medel eller Bana) som passar bést for bilden. Vilj Adaptiv om
du inte dr sdker pa vilket filter du ska anvénda.

RGB/CMYK/Graskala Anger vilken typ av firghantering som ska anvindas for utdatafilen och om en ICC-profil ska baddas in.

Férgrymd/Upplésning Anger en firgrymd och upplosning for utdatafilen. Du kan lita Acrobat ange dessa installningar
automatiskt. Om du vill konvertera fargbilderna i filen till gratoner véljer du Graskala.

Obs! Hogre upplosningar, t ex 2 400 ppi, passar bara for sma sidstorlekar (upp till 6 826 tum eller 173 380 mm).

TIFF, alternativ
TIFF r ett flexibelt bitmappsformat som stods av néstan alla mélar-, bildredigerings- och sidlayoutsprogram.
Upplosningen faststills automatiskt.

Monokrom Anger ett komprimeringsformat. CCITTG4 ar standardformatet och ger generellt den minsta filstorleken. ZIP-
komprimering ger ocksé en liten fil.

Obs! Vissa program kan inte 6ppna TIFF-filer som sparats med JPEG- eller ZIP-komprimering. I dessa fall rekommenderas
LZW-komprimering.
RGB/CMYK/Graskala/Annat Anger firghanteringstypen for utdatafilen:

Fargrymd/Upplésning Anger en firgrymd och uppldsning for utdatafilen. Du kan lata Acrobat ange dessa instéllningar
automatiskt. Om du vill konvertera fargbilderna i filen till gratoner viljer du Graskala.

Obs! Hogre upplosningar, t ex 2 400 ppi, passar bara for smd sidstorlekar (upp till 6 826 tum eller 173 380 mm).

Exportera PDF-filer som text

Om du har en PDF-version av ett dokument, men inte den ursprungliga programfilen, kan du exportera texten i RTF-
format, som &r en standard for att utbyta innehall mellan textredigeringsprogram, eller Microsoft Word-format. Bilderna i
PDF-filen sparas som standard i JPEG-format. Den textfil du far ndr du exporterar en PDF-fil till RTF- eller Word-format
motsvarar inte kéllfilen i redigeringsprogrammet. Viss kodningsinformation kan g forlorad i konverteringen.

Du kan dven exportera en PDF-fil till normal text eller tillgédnglig text. Tillgédnglig text foljer det alternativ for lasordning
som har markerats i installningarna for Lasning, och inkluderar kommentarer och formularfalt i utskriften. Tillganglig text
innehaller ocksa viss formatering, t.ex. radbrytningar. All alternativ text i dokumenttaggarna anvinds i stallet for bilder och
figurer. Normal text foljer strukturordningen i dokumentets text och ignorerar alla artefakter och figurelement i
konverteringen. Hérda bindestreck bevaras och mjuka bindestreck tas bort.

1 Gor négot av foljande:
« Klicka p4 knappen Exportera i verktygsfiltet Atgirder och vilj Word-dokument.

« Vilj Arkiv > Spara som och vilj ett textformat: Microsoft Word-dokument (*.doc); Rich Text Format (*.rtf); Text
(tillganglig) (*.txt); eller Text (normal) (*.txt).

2 Kilicka pé Instdllningar, vilj 6nskade alternativ, klicka pa OK och sedan pa Spara.

Word- och RTF-alternativ

(En lista med alternativ for normal text finns under alternativen for HTML och XML.)

Inkludera kommentarer Bevarar PDF-kommentarer.

Inkludera bilder Inkluderar bilder i slutversionen. Standardbildformatet dr JPEG.

Utdataformat Anger bildformatet. Vilj JPEG eller PNG, och vilj sedan alternativ for fargrymd och upplosning.

Anvind fargrum Anger firgrymden. Du kan vilja Firg eller Graskala, eller lata firgrymden avgoras automatiskt.
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Andra upplésning Nedsamplar bilder. Om du inte markerar det hir alternativet skapas bilderna med samma upplésning
som i PDF-filen.

Nedsampling till Anger upplosningen f6r nedsamplingsbilder. Bilder uppsamplas aldrig.

Exportera bilder till ett annat format

Utdver att spara alla sidor (all text, alla bilder och vektorobjekt pé en sida) till ett bildformat med kommandot Arkiv > Spara
som, kan du exportera varje bild i en PDF-fil till ett bildformat.

Obs! Du kan exportera rasterbilder, men inte vektorobjekt.

1 Vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Exportera alla bilder.
2 I dialogrutan Exportera alla bilder som, viljer du ett filformat for bilderna.

Som standard anvinder exporterade bildfiler killfilens namn.

3 Vilj Instéllningar.

4 1 dialogrutan Exportera alla bilder som instdllningar véljer du filinstéllningarna, firghantering och
konverteringsinstéllningar for filtypen.

5 Markera den minsta storleken fér den bild som ska hiamtas i Utelimna bilder som dr mindre dn. Markera Ingen grins
om du vill himta alla bilder.

6 Klicka pa OK. Klicka pa Spara eller OK i dialogrutan Exportera alla bilder som.

Ateranvinda PDF-innehall

Markera och kopiera text

Med markeringsverktyget I& kan du markera vigrit och lodrit text eller kolumner med text i en PDF-fil. Du kan anvinda
kommandona Kopiera och Klistra in om du vill kopiera den markerade texten till ett annat program. Om du héller pekaren
Gver en textmarkering, visas en meny dar du bl.a. kan kopiera, markera eller stryka under texten. Ligg mirke till foljande:

+ Om det inte gér att markera en text kan det bero pa att texten dr en del av en bild. Exportera bildtext till markeringsbar
text genom att anvinda kommandot Arkiv > Skapa PDF > Fran skannern eller Dokument > OCR-textidentifiering >
Identifiera text med hjilp av OCR.

+ Om kommandona Klipp ut, Kopiera och Klistra in dr nedtonade nir du markerar text, kan det bero p4 att PDF-filens
forfattare har angett begrdnsningar for kopiering av text.

* Om den text du kopierar bestar av ett teckensnitt som inte &r tillgangligt pa ditt system, ersitts teckensnittet med ett
nérliggande eller ett standardteckensnitt.

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 siiell.

Markera text genom att dra fran en inmatningspunkt till en slutpunkt (vinster) eller genom att dra diagonalt over texten (hoger).

Se dven
"Oppna skyddade PDF-filer” pa sidan 178
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Markera ett ord eller en textrad
1 Flytta markeringsverktyget I& 6ver den text som du vill markera. Nir pekaren forindras till streckmarkéren ] gor du

négot av foljande:

 Dra over texten som ska markeras. (Du kan ocksa klicka om du vill skapa en inmatningspunkt, och halla ned Skift och
klicka om du vill skapa ytterligare en inmatningspunkt. Texten mellan de tva inmatningspunkterna markeras.)

» Markera ett ord genom att dubbelklicka pa det.
« Kilicka tre ganger om du vill markera en textrad.

2 Om du vill utdka en markering bokstav for bokstav trycker du pa Skift och flyttar piltangenterna. Om du vill utéka en
markering ord for ord, trycker du pa Skift + Ctrl (Windows) eller Skift + Kommando (Mac OS) och pa en piltangent.

Markera en textkolumn
1 Anvind markeringsverktyget IR for att flytta pekaren mot en textkolumn. Nir pekaren éndras till ett lodritt streck med
en ruta placerad 6ver dr markeringsverktyget i kolumnvalslaget.

Q Du kan tvinga fram kolumnvalsliget genom att halla ned Alt (Windows) eller Kommando (Mac OS) samtidigt som du drar
en rektangel over textkolumnen.

2 Dra en rektangel 6ver textkolumnen. Om du vill markera text i mer 4n en kolumn drar du frén borjan av texten i en
kolumn till slutet av den text du vill markera.

Markera all text pa en sida
1 Vilj Visa > Sidvisning > En sida.

2 Gor nagot av foljande:

* Vilj Redigera > Markera allt.

 Markera en text pa sidan och tryck pa Ctrl + A (Windows) eller Kommando + A (Mac OS).

« Klicka fyra génger i texten. Ddrigenom markeras all text pa sidan oavsett vilken sidlayout som ér vald.

Obs! Om du viljer en annan sidlayout, markeras all text i dokumentet.

Kopiera markerad text
1 Anvind markeringsverktyget IR till att markera text pa sidan.

2 Kopiera texten:
» Vilj Redigera > Kopiera om du vill kopiera den markerade texten till ett annat program.
» Hall pekaren 6ver markeringen tills en meny visas, och vilj sedan Kopiera.

 Hall pekaren 6ver markeringen tills en meny visas, och vilj sedan alternativet for att kopiera till Urklipp eller kopiera
med formatering. (Alternativet for att kopiera med formatering, som bevarar kolumnlayouten, visas bara om
dokumentet har taggats pé ritt sitt.)

A rich, bald I}]end&eg{ing A rich, bold blend bearing |
a swe f’ﬁ e in EWB sip, a swed [ Hopiera
consiy = = buttery smell. consi

E:E\ Kopiera med forrnaterilr{|
N

\£| Ersétt text (Retur)

En meny visas ndr du hdller pekaren éver markerad text.

Du kan klistra in kopierad text i kommentarer och bokmirken och i dokument som skrivits i andra program.

Kopiera tabeller och diagram
1 Med markeringsverktyget & markerar du hela tabellen eller de rader och kolumner som du vill kopiera.
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2 Hogerklicka/Control-klicka pa markeringen och vilj ett av foljande alternativ:

Kopiera som tabell Bevarar formateringen nér du kopierar tabellen till Excel. I Excel anvinder du kommandot for att
klistra in special och markerar XML-kalkylbladet.

Spara som tabell Gor att du kan klistra in tabellen i en ny fil.
Oppna tabell i Kalkylblad Oppnar tabellen i ett CSV-kompatibelt program, t ex Excel.

Q Om du vill kopiera en tabell i RTF-format drar du den markerade tabellen till ett 6ppet dokument i méalprogrammet.

Kopiera bilder
Du kan kopiera och klistra in enskilda bilder frén en PDF-fil till Urklipp (endast Windows), till ett annat program och till
en fil genom att anvdnda markeringsverktyget.

Om du inte kan markera en bild pa grund av 6verlappande text, valjer du Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat
> Instdllningar (Mac OS), viljer Allmant under Kategorier och markerar kryssrutan Lat markeringsverktyg markera bilder
fore text.

1 Gér nagot av foljande niir du anviinder markeringsverktyget I :
+ Om du vill markera hela bilden klickar du pa den eller drar en rektangel runt den.

+ Om du vill markera en del av bilden haller du pekaren 6ver bilden tills harkorsikonen -i- visas och drar sedan en
rektangel runt delen.

Obs! Om du vill avmarkera en bild och borja om fran borjan klickar du utanfor den.

2 Kopiera bilden:

» Vilj Redigera > Kopiera, och vilj sedan Redigera > Klistra in for att klistra in bilden i ett 6ppet dokument i ett annat
program.

» Hoger/Control-klicka pé bilden och vilj ett alternativ for att kopiera bilden till Urklipp eller till en ny fil.

 Dra bilden till ett 6ppet dokument i ett annat program.

Se daven

“Exportera bilder till ett annat format” pé sidan 123

Ta en 6gonblicksbild av en sida

Du kan anvinda verktyget for 6gonblicksbild till att kopiera allt markerat innehall (text, bilder eller bade och) till Urklipp
eller till ett annat program. Text och bilder kopieras som en bild.

1 Vilj verktyget for 6gonblicksbild & genom att vilja Verktyg > Markering & Zoomning,
2 Gor nagot av foljande:

« Klicka var som helst p& sidan om du vill hantera allt innehall som visas pa skidrmen.
 Dra en rektangel runt texten eller bilderna eller runt bada delarna.

+ Dra en rektangel inuti en bild om du bara vill kopiera en del av bilden.

Fdrgerna i det markerade omradet inverteras genast for att visa markeringen. Markeringen kopieras automatiskt till Urklipp
nér du sldpper upp musknappen. Om du har ett dokument dppet i ett annat program kan du anvinda kommandona
Redigera > Klistra in om du vill klistra in den kopierade markeringen direkt i maldokumentet.

Q Du kan spara alla bilder fran en PDF-fil. Se "Exportera bilder till ett annat format” pd sidan 123
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Kapitel 6: Granska och kommentera

Du kan genomfora granskningar av manga slags typer av innehall genom att skicka ut en PDF-version av killdokumentet
som andra kan granska, eller genom att skicka en PDF-fil till en delad server. Granskare ldgger till sina kommentarer i PDF-
dokument med kommenterings- och markeringsverktyg och skickar sedan sina kommentarer.

Om du skapar dokument i Microsoft Word for Windows, kan du importera kommentarer direkt till killdokumentet och
granska innehallet.

Snabbstart

Foljande steg ger en snabb oversikt ver vanliga gransknings- och kommenteringsuppgifter.

Borja en e-postgranskning

En e-postbaserad granskning gor att du kan spara granskningsstatus och sammanfoga mottagna kommentarer i PDF-filen.
1 Klicka pa Granska & kommentera =~ och vilj sedan Bifoga for e-postgranskning.

2 Ange identitetsinformation, om du uppmanas till det, for att skapa en granskarprofil.

3 Vilj PDF-dokumentet, bjud in granskare och skicka sedan en e-postinbjudan genom att folja instruktionerna som visas
pé skdrmen.

Om ditt e-postprogram inte skickar e-post automatiskt, kan du behova svara pa varningsmeddelanden och vixla till ditt e-
postprogram for att kunna skicka meddelandet.

Se dven

”Starta en e-postbaserad granskning” pé sidan 133

Starta en delad granskning

En delad granskning innebir att granskare, inklusive granskare som anvinder Adobe Reader, kan se och svara pa varandras
kommentarer under granskningen.

Viktigt! For att kunna genomfora en delad granskning mdste du och dina granskare har skrivbehorighet till en server for delad
granskning.

1 Klicka pa Granska & kommentera = och vilj sedan Skicka for delad granskning,
2 Ange identitetsinformation, om du uppmanas till det, for att skapa en granskarprofil.

3 Vilj (eller lagg till) en server, vilj PDF-dokumentet, bjud in granskare och skicka sedan en e-postinbjudan genom att
folja instruktionerna som visas pa skarmen.

Se dven

”Starta en delad granskning” pa sidan 132

Bjuda in fler granskare

Om du har startat en granskning kan du bjuda in fler granskare. Om du ar en granskare ber du initieraren att lagga till
granskare sd att initieraren kan spara alla granskare och ta emot meddelanden nir kommentarer tas emot.

1 Klicka p4 Granska & kommentera " och vilj Granskningsspérare.

2 Vilj 6nskat PDF-dokument under Mina granskningar och klicka sedan pa Léigg till granskare.
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3 Folj instruktionerna som visas pa skdarmen for att ldgga till e-postadresser, andra meddelandet efter behov och skicka
sedan inbjudan.

Se dven

”Bjuda in fler granskare” pé sidan 135

Spara och hantera granskningar

Granskningsspararen erbjuder information om alla dokument som du har skickat och tagit emot f6r granskning. Anvand
granskningsspéraren for att atervinda till en granskning, skicka en paminnelse eller bjuda in ytterligare granskare.

1 Klicka p4 Granska & kommentera " och vilj Granskningsspérare.

2 Vilj 6nskad PDF till vénster.

3 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill dtervédnda till en granskning dubbelklickar du pa PDF-filen.

» Om du vill skicka ett meddelande klickar du p4 Skicka e-post till alla granskare eller E-postinitierare.

Om du vill bjuda in ytterligare granskare klickar du pa Ligg till granskare.

Se dven

”Spara PDF-granskningar” pa sidan 140

Starta ett mote

Om du har ett Adobe Acrobat Connect-konto kan du starta ett méte for att granska PDF-filer i en webblisare. Du kan dven
skapa ett provkonto for att starta ett mote.

Obs! Acrobat Connect finns inte pd alla sprik.

1 Klicka pa Starta mote - i verktygsfiltet Atgirder.

2 Klicka pa Logga in och skriv sedan din métes-URL, inloggningsnamn och 16senord. (Eller klicka pa Skapa provkonto
och f6]j sedan instruktionerna som visas pa skdrmen.)

3 Kilicka pa Skicka en e-postinbjudan eller pa Dela min skarm.

Se dven

”Starta ett méte” pa sidan 135

Delta i en e-postgranskning

Nér du 6ppnar den bifogade PDF-filen i en e-postgranskning, 6ppnas en sparad kopia av PDF-filen med ett meddelandefilt
for dokumentet, en Skicka kommentarer-knapp och verktygsfiltet Kommentering & markering.

Viktigt! Om du uppmanas att ansluta till en server nir du 6ppnar PDF-filen har du blivit inbjuden till en delad granskning.

1 Oppna den bifogade PDF-filen i e-postprogrammet.
2 Lagg till kommentarer med kommenteringsverktygen.

3 Spara PDF-filen och klicka sedan pé Skicka kommentarer.

Se dven
“Granska en PDF” pé sidan 136
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Delta i en delad granskning

Nir du 6ppnar det delade PDF-dokumentet ppnas dven kommenteringsverktyg och ett meddelandefilt f6r dokument med
instruktioner.

1 Oppna PDF-bilagan eller linken.

2 Klicka pé Anslut och ange ditt inloggningsnamn och l6senord, om du uppmanas till detta.
3 Skapa en granskarprofil genom att skriva namn, e-postadress och befattning.

4 Ligg till kommentarer.

5 Nar du vill dela dina kommentarer klickar du pa Publicera kommentarer.

I en delad granskning kan du se samtliga granskares kommentarer som har publicerats.

Se aven
“Granska en PDF” pa sidan 136

Lagga till en anteckning

Den vanligaste typen av kommentarer dr anteckningar.

1 Klicka p4 Granska & kommentera 7 i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Ligg till anteckning.
2 Skriv kommentaren i snabbf6nstret. (Din kommentar finns kvar dven om du stinger anteckningen.)
3 (Valfritt) Dra anteckningen eller snabbfonstret till en ny plats.

Du kan dven ldgga till andra typer av kommentarer, t ex markeringar och textredigeringar.

Se daven

”Ligga till en anteckning” pé sidan 146

Redigeringsmarkera text

Légg till redigeringsmarkeringar for att ange var text ska infogas, tas bort eller ersittas.

1 Klicka p4 Granska & kommentera ** och vilj sedan Kommentering & markering > Textredigering.
2 Markera den text som du vill redigera, eller placera markoren dér du vill lagga till text.

3 Flytta pekaren 6ver ikonen som visas och vilj sedan ett alternativ pa snabbmenyn som visas, eller borja skriva.

Se dven

“Redigeringsmarkera text” pa sidan 147

Skapa ritmarkeringar

Du kan l4gga till linjer, pilar och former till en PDF genom att anvdnda ritmarkeringsverktyg.

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering och vilj sedan det verktyg som du vill anvinda.

2 Rita i PDF-dokumentet. Du kan t ex klicka och dra for att skapa en linje, pil eller rektangel.

3 (Valfritt) Anvind markeringsverktyget, dubbelklicka pa markeringen och skriv sedan en kommentar i snabbfonstret.

Om du vill 4ndra egenskaper, som linjefirg och linjebredd, hogerklickar/Control-klickar du p4 markeringen och viljer
sedan Egenskaper.

Se dven

“Lagga till en linje, pil eller form” pa sidan 151
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Forbereda for en PDF-granskning

Vilja en granskningstyp

Aven om du kan skicka ut en PDF-fil for granskning via e-post, ar det enklare att skapa en handledd granskning med hjilp
av en guide. D4 slipper du jobbet med att importera kommentarer, aktivera kommentering f6r Adobe Reader-anvindare,
eller att manuellt spara granskarnas svar.

Obs! Det krivs Acrobat Professional for att du ska kunna aktivera kommentarer fér Adobe Reader-anvindare i delade
granskningar och e-postbaserade granskningar.

Acrobat innehéller tre typer av handledda granskningar. Varje typ av granskning har en guide som hjilper dig att
distribuera en PDF-fil med specialverktyg och instruktioner till granskarna. Granskningsspdraren spérar alla handledda
granskningar och ger tillgang till PDF-filen och till information om granskningen och deltagarna.

Delade granskningar och e-postbaserade granskningar passar de flesta dokumentgranskningar. Om du vill starta en
handledd granskning méste du ha ett e-postprogram som stods och en anslutning till en e-postserver. (Inga ytterligare
serverprogram kravs for delade eller webbaserade granskningar). Utover handledda granskningar har Acrobat ett
motesalternativ som du kan anvénda for att dela ditt skrivbord med andra nér ni ska samarbeta om dokumenten. (Se Starta
ett mote” pa sidan 135.)

Delade granskningar

Delade granskningar passar bist for grupper som arbetar bakom en brandvigg och har tillgéng till en fjarrserver. Delade
granskningar dr den mest kollaborativa formen av granskning eftersom deltagarna kan ldsa och svara pa varandras
kommentarer oavsett om de granskar PDF-dokument lokalt, som en e-postbilaga, eller pa en fjarrserver. Granskare utanfor
brandviggen kan ocksa delta genom att skicka sina kommentarer till en granskare bakom brandviggen, en som sedan
publicerar kommentarerna i det delade PDF-dokumentet.

Av alla handledda granskningar ger delade granskningar den mest detaljerade informationen om den aktiva granskningen.
Tack vare en meddelandefunktion far du reda pé nir nya kommentarer 4r tillgangliga, ocksad om Acrobat 4r stingt, och du
far information om de senaste granskningsaktiviteterna varje gang du 6ppnar PDF-dokumentet. Publicerade kommentarer
sparas pa servern och pé den lokala harddisken, och Acrobat synkroniserar kommentarerna mellan dessa tva platser med
jamna mellanrum genom att hdmta de senaste kommentarerna och dndringarna.

Obs! Om ni vill visa varandras kommentarer i en delad granskning, mdste ni anvinda Acrobat 8.0 eller Adobe Reader 8.0.
Granskare som anvinder Acrobat 6.0 eller 7.0 mdste skicka sina kommentarer via e-post. Delade granskningar stodjer inte
kommentarer i 3D-filer.

129
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I en delad granskning innehdller PDF-filen sdrskild information som gor det litt for mottagarna att ansluta till granskningen och dela med sig
av sina kommentarer.

E-postbaserad granskning
E-postbaserad granskning kan rekommenderas nir det giller att handha feedback frén enskilda personer som antingen inte
har tillgang till en fjérrserver eller som inte har behov av en kollaborativ metod nar de granskar dokument.

I en e-postbaserad granskning skickar initieraren en PDF-fil till granskarna som en e-postbilaga. Granskarna ldgger till sina
kommentarer i PDF-dokumentet och returnerar dokumentet genom att anvinda knappen Skicka kommentarer i
verktygsfiltet Kommentering & markering eller i dokumentets meddelandefalt. Nir initieraren far dessa kommentarer kan
han sammanfoga dem i sin kopia av PDF-dokumentet.

Den huvudsakliga begrdnsningen vid e-postbaserad granskning ér att deltagarna inte kan visa varandras kommentarer
under granskningen. Initierare kan bara visa kommentarer nir de val har fatt dem.

Obs! Du madste ha Acrobat 6.0 eller senare, eller Adobe Reader 7.0 eller senare, for att delta i en e-postbaserad granskning.

I en e-postbaserad granskning skickar deltagarna sina kommentarer till initieraren, som sammanfogar kommentarerna i huvudkopian av PDF-
dokumentet.
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Webbaserad granskning

Precis som vid delad granskning, passar webbaserad granskning for kollaborativa grupper med tillgang till en delad server.
Granskarna kan visa varandras kommentarer under granskningsprocessen. I en webbaserad granskning skickar initieraren
en PDF-fil till servern och sedan en e-postinbjudan till granskarna. Med e-postinbjudan bifogas en instéllningsfil. Nar man
Kklickar pa den 6ppnas PDF-dokumentet i standardwebblésaren. Granskarna klickar pa knappen Skicka kommentarer i
verktygsfiltet Kommentering & markering for att skicka sina kommentarer, som sparas i en kommentardatabas pa den
delade servern.

Webbaserad granskning saknar ménga av férdelarna hos delad granskning vad giller verktyg for instéllning och spérning
samt stod for nitverksmappar. Dessutom méste Acrobat himta alla kommentarer i PDF-dokumentet varje gang som du gér
med i en granskning, vilket ofta ér en tidskravande process. Pa grund av detta rekommenderar vi i forsta hand delade
granskningar som kollaborativ metod.

Obs! Du mdste ha Acrobat 6.0 eller senare for att delta i en webbaserad granskning. (Adobe Reader-anvindare kan inte delta.)

Tl ik il

]

I en webblisarbaserad granskning ligger initieraren upp ett PDF-dokument pd en server och skickar en instdllningsfil till granskarna. De kan
da se varandras kommentarer.

Vilja ett e-postprogram for granskningar

Nir du vill skicka ett PDF-dokument f6r granskning samt skicka kommentarer, behéver du ett e-postprogram och en
anslutning till en e-postserver. Acrobat kan hantera de flesta e-postprogram. Om det finns fler 4n ett e-postprogram
installerat pa ditt system, kanske Acrobat inte startar det program som du féredrar nir ett PDF-dokument skickas som en
bilaga. Ange vilket program som ska starta genom att géra négot av foljande:

+ (Windows) Dubbelklicka pa Internet-alternativ pa Kontrollpanelen. Vilj fliken Program i dialogrutan Egenskaper for
Internet och vilj sedan det e-postprogram som du foredrar. Du méaste starta om Acrobat for att dndringarna ska gilla.

+ (Windows) Andra MAPI-instillningarna i e-postprogrammet. Grinssnittet MAPI (Messaging Application Program
Interface) anvinds i Adobe Reader for att kommunicera med e-postprogrammet. De flesta e-postprogram levereras med
MAPI-instéllningar for att hantera den hir kommunikationen. Mer information om hur du konfigurerar e-
postprogrammet finns i hjélpen i e-postprogrammet.

* (Mac OS) I Mail viljer du E-post > Instéllningar och sedan Allmant. Vilj sedan det e-postprogram som du foredrar i
listan over standardldsare. Du maste starta om Acrobat for att dndringarna ska gélla. Om ditt e-postprogram inte finns
med i listan, vdljer du Vilj i listan och letar reda p& det. Om du véljer ett program som inte finns med i listan 6ver
standardlisare, kan Acrobat kanske inte hantera det.

Nar du har kontrollerat att Acrobat fungerar tillsammans med e-postprogrammet, kan du starta en granskning.

Ange en server for kommentarer

Du méste ange en plats pa servern ddr alla kommentarer som skickas under en delad granskning eller en webbaserad
granskning ska sparas. Den har serverplatsen kallas for kommentarservern (kallas dven kommentardatabas). Granskarna
maste ha behorighet att ldsa och skriva pa den kommentarserver som du viljer. Be nitverksadministratoren ordna en
passande serverplats dir kommentarerna kan sparas. Inga ytterligare program kravs for att stilla in en kommentarserver.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD | 132
Anvandarhandbok

Nir det giller delade granskningar kan du ange en nétverksmapp, en WebDAV-server eller en Windows-server dar
Microsoft SharePoint-tjansterna kors. Om alla granskare finns i ett lokalt nitverk ar det lampligast att vdlja nitverksmappar
och SharePoint-servrar som kommentarserver. Natverksmappar ar savil de billigaste som de mest palitliga. Om du vill
initiera en granskning pa en SharePoint-server, méste du anvanda Windows. Granskarna kan dock anvinda saval Windows
som Mac OS. Alla deltagare méaste ha behorighet att ldsa och skriva i dokumentbiblioteksmappen pé den angivna
arbetsytan. WebDAV-servrar (webbservrar som anvinder protokollet WebDAV) bor endast anvdndas om granskarna
befinner sig utanfor brandviggen eller det lokala ndtverket.

For en webbaserad granskning kan du ange antingen en nitverksmapp eller en WebDAV-server. Om du anvéinder en
nitverksmapp ar det inte sikert att kommentarerna kan visas pa bida plattformarna. Aven om alla granskare anvinder
samma plattform, kanske de inte kan se kommentarerna om de 6ppnar serverplatsen som en mappad enhet i stallet for att
ga genom den fullstindiga sokvdgen. Om du anvander en WebDAV-server ska du se till att alla granskare har unika
inloggningsnamn som inte enbart har sirskiljande gemener/VERSALER.

Ange en server for delade granskningar
% Starta guiden for att starta en delad granskning, klicka pa Lagg till mapp och f6]j sedan instruktionerna som visas pa
skdrmen.

Ange en server for webbaserade granskningar
1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instdllningar > (Mac OS) och vilj sedan Granskning i listan till
vénster.

2 Vilj en servertyp i listrutan Servertyp under Databas f6r onlinekommentarer.
3 Ange serverinstillningarna genom att gora nagot av foljande och klicka sedan pd OK:
« Klicka p& Bladdra (Windows) eller Vilj (Mac OS) och markera en nitverksmapp. Klicka sedan pa OK.

« Skriv sokvagen i rutan Serverinstillningar frén administratoren. Skriv t ex en WebDAV-server med en webbadress (t ex
http://server/mapp), eller en nétverksmapp med en UNC-adress (Universal Naming Convention) (t ex \\server\mapp).

+ Om din organisation prenumererar pa automatiska konfigurationstjénster, klickar du pa Konfigurera automatiskt.

Om serverinformationen dndras for efterfoljande granskningar, maste du ange platsen igen.

Starta och hantera en granskning

Starta en delad granskning
For att kunna genomfora en delad granskning, maste du och dina granskare ha behorighet att lasa och skriva till den server

som anvands for att spara kommentarer. (Se "Ange en server for kommentarer” pa sidan 131.)

Det delade PDF-dokument som du skickar inkluderar verktygsfiltet Kommentering & markering och instruktioner i
meddelandefiltet for dokumentet.

1 Starta installationsguiden f6r en delad granskning:

» Klicka pa knappen Granska & kommentera i verktygsfiltet Atgarder och vilj sedan Skicka fér delad granskning.

+ Vilj Kommentarer > Skicka f6r delad granskning.

2 Om du blir ombedd anger du ditt namn, e-postadress och befattning i dialogrutan Granskningsprofil och klickar sedan
pa OK.

3 Vilj den delade plats dér du avser att spara kommentarerna, eller klicka pa Ligg till ny plats. Om du anger en ny plats
skriver du ett beskrivande namn, anger vilken typ av server det dr (nitverksmapp, SharePoint-arbetsyta eller WebDAV-
mapp) och klickar sedan pé& Nista. Skriv den fullstindiga sokvagen till platsen f6r mappen, med hjilp av exemplen pa
skdrmen, eller bliddra fram till och vilj mappen. Verifiera att du har skrivbehorighet till platsen, klicka pa Ligg till mapp
och klicka sedan pa Nésta.
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4 Vilj det PDF-dokument som ska granskas och ange sedan om det ska skickas som en e-postbilaga eller postas i natverket
och skickas som en e-postinbjudan med en URL. Om du vill distribuera PDF-dokumentet vid ett senare tillfille eller
anvinda en annan metod (t ex FTP) vdljer du alternativet att spara en kopia till din lokala harddisk. Klicka pa Nasta.

5 Ange granskarna genom att skriva deras e-postadresser eller genom att klicka pa Adressbok och vilja e-postadresserna
fran adressboken i Lotus Notes eller Microsoft Outlook. Infoga ett semikolon eller tryck pé Retur mellan varje adress. Om
du vill ange ett slutdatum for granskningen viljer du Stéll in tidsgrans och anger méanad, dag och artal. Klicka pa Nésta.

6 Granska din inbjudan och klicka sedan pé Slutfor.
Det delade PDF-dokumentet innehéller foljande information: E-postadresserna till granskarna, sdkvagen till den delade
mappen samt initierarens profil. Oavsett nar och hur du skickar det har PDF-dokumentet, nas samtliga mottagare av

informationen nar PDF-dokumentet 6ppnas. Den visas pé valkomstskdrmen och innehéller nyheter om de senaste
aktiviteterna.

7 Om du skickar den delade PDF-filen som en e-postbilaga och det av sikerhetsskal inte gar att skicka e-postmeddelanden
automatiskt i e-postprogrammet, svarar du pa eventuella varningsmeddelanden som visas och skickar meddelandet.

Om du distribuerar det delade PDF-dokumentet efter det att granskningen har startat, visas alla eventuella
granskningskommentarer som har publicerats fram till den tidpunkten i filen, d&ven om mottagaren inte har tillgdng till
kommentarservern.

Se dven

”Spara PDF-dokumentet med kommentarer” pa sidan 141

Starta en e-postbaserad granskning

Nér du startar en e-postbaserad granskning skickar du ut en sparad kopia av PDF-dokumentet, vilket gor det enkelt att
sammanfoga de kommentarer som du far. (Det gar inte att fylla i nagra formulérfilt i PDF-dokumentet under
granskningen.)

Starta granskningen
Innan du startar en e-postbaserad granskning bor du kontrollera att e-postprogrammet har konfigurerats sa att det fungerar
tillsammans med Acrobat. (Se ”Vilja ett e-postprogram for granskningar” pa sidan 131.)

1 Starta guiden for e-postbaserad granskning med négon av dessa metoder:
« Klicka pa knappen Granska & kommentera i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Bifoga for e-postgranskning,
« Vilj Kommentarer > Bifoga for e-postgranskning.

Du kan ocksd starta en e-postbaserad granskning direkt frin andra program didr PDFMaker anvinds, till exempel

Microsoft Word. Viilj Adobe PDF > Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning, eller klicka pd knappen
Konvertera till Adobe PDF och skicka for granskning. For Office 2007-program ska du vilja Acrobat > Skapa och skicka for
granskning.

2 Ange information i dialogrutan Identitetsinstallningar om du uppmanas att gora det.

3 Ange ett PDF-dokument om det inte redan &r 6ppet och klicka sedan pa Nista. Det PDF-dokument som du anger blir
huvudfilen. Sammanfoga alla kommentarer du far fran granskarna i den hér filen.

4 Ange granskarna genom att skriva deras e-postadresser eller genom att klicka pd Adressbok och vilja e-postadresserna
frén adressboken i Lotus Notes eller Microsoft Outlook. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur mellan varje adress.

5 Om du vill att andra 4n du sjélv ska fa granskningskommentarerna, klickar du pa Anpassa granskningsalternativ och
anger e-postadresserna till personerna i rutan Begir att granskare skickar tillbaka kommentarerna till. Klicka pa OK.

6 Klicka pa Nésta om du vill forhandsgranska din e-postinbjudan och klicka sedan p4 Skicka inbjudan. Om det av
sakerhetsskal inte gar att skicka e-postmeddelanden automatiskt i e-postprogrammet, svarar du pa eventuella
varningsmeddelanden som visas och skickar meddelandet.

En kopia av PDF-dokumentet skickas till granskarna som en bifogad fil. Nir granskarna 6ppnar den bifogad filen, visar
Acrobat kommenteringsverktygen och ett PDF-dokument med instruktioner.
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Sammanfoga kommentarer
Nir du har tagit emot kommentarer fran granskarna kan du sammanfoga dem i PDF-huvuddokumentet sé att de finns pa
en och samma plats.

1 Nir en granskare har skickat sina kommentarer till dig, ppnar du den bifogade filen i ditt e-postprogram. Om e-
postprogrammet inte kan hitta ursprungsversionen av PDF-dokumentet, uppmanas du att soka efter den.

Obs! Om ndgon annan startade granskningen och du tar emot kommentarer som du vill vidarebefordra till initieraren,
sammanfogar du dessa kommentarer i din kopia av PDF-dokumentet och skickar sedan ivig dem (se “Skicka kommentarer i
e-post” pd sidan 139). Om du redan har skickat dina kommentarer, far initieraren endast de kommentarer som dr nya.
Sammanfogade kommentarer bibehdller det ursprungliga forfattarnamnet.

2 Om det var du som startade granskningen visas dialogrutan Sammanfoga kommentarer. Vilj nagot av fljande
alternativ:

Ja Huvudkopian av PDF-dokumentet 6ppnas och alla kommentarer ssmmanfogas i det. Nar kommentarerna har
sammanfogats sparar du PDF-huvuddokumentet.

Nej, 6ppna bara den hir kopian Granskarens kopia av PDF-dokumentet med kommentarer 6ppnas. Om du markerar det
hir alternativet kan du fortfarande sammanfoga kommentarer genom att vilja Kommentarer > Sammanfoga kommentarer
i PDF-huvuddokumentet.

Avbryt Granskarens PDF-dokument som innehaller kommentarer stings.

Du kan délja kommentarer som du inte vill sammanfoga genom att anvinda menyn Sortera enligt i kommentarlistan.
Spara och oppna sedan PDF-dokumentet igen. Vilj ddrefter Ja i dialogrutan Sammanfoga kommentarer.

Starta en webbaserad granskning

Nér du startar en webbaserad granskning skickas ett PDF-dokument till en server och granskarna far ett e-postmeddelande
som innehaller en instillningsfil i FDF-format (Forms Data Format). Nér granskarna klickar p4 filen 6ppnas PDF-
dokumentet i standardwebblésaren och granskningsinstallningarna konfigureras s att det gar att skicka kommentarer till
fjarrservern. De skickade kommentarerna sparas som en FDF-fil i kommentardatabasen, en plats online som alla granskare
har tillgang till. Du kan installera kommentardatabasen pa samma server eller pa en annan server som det skickade PDF-
dokumentet.

Obs! Ligyg till kommentarer i PDF-dokumentet efter det att du har skickat det till servern. Om du ligger till kommentarer i
PDF-dokumentet innan du skickar det till servern, bdaddas kommentarerna in i PDF-dokumentet och da kan du inte redigera
dem vid ett senare tillfille.

-

Ange kommentardatabasen i granskningsinstéllningarna. (Se "Ange en server fér kommentarer” pa sidan 131.)
Starta installationsguiden genom att vilja Kommentarer > Skicka for granskning i webblésare.
Ange information i dialogrutan Identitetsinstdllningar om du ombeds att gora det.

Ange vilket PDF-dokument som ska skickas och klicka sedan p& Nasta.

wi A W N

Vilj en server med nagon av foljande metoder:
o Skriv sokvagen till serverplatsen i textrutan och klicka sedan pa Nasta.
* Klicka p& Bladdra (Windows) eller Vilj (Mac OS) och markera en nitverksmapp. Klicka pa Spara och sedan pa Nasta.

Du kan skicka PDF-dokumentet till en WebDAV-server med en webbadress (t ex http://server/mapp), eller till en
nétverksmapp med en UNC-adress (Universal Naming Convention) (t ex \\server\mapp).

6 Ange granskarna genom att skriva deras e-postadresser i rutan Bjud in granskare eller genom att vilja adresser fran en
Lotus Notes- eller Microsoft Outlook-adressbok. Infoga ett semikolon eller tryck pa Retur mellan varje adress. Klicka pa
Nista.

7 Redigera eventuell meddelandet och klicka sedan pa Skicka inbjudan.

8 Om det av sikerhetsskal inte gar att skicka e-postmeddelanden automatiskt i e-postprogrammet, aktiverar du e-
postprogrammet, svarar pa eventuella varningsmeddelanden som visas och skickar meddelandet.
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9 Kontrollera att instéllningarna 4r korrekta genom att ldgga in en kommentar i dokumentet och sedan klicka pé Skicka
och ta emot kommentarer i verktygsfiltet Kommentering & markering. Om kommentarerna inte skickas till servern, beror
det formodligen pa att de angivna installningarna pa panelen Granskning i dialogrutan Installningar 4r felaktiga. Kontakta
nétverksadministratoren om du vill ha hjalp.

Se dven

”Spara PDF-dokumentet med kommentarer” pa sidan 141

Bjuda in fler granskare

Om du ér granskningsinitieraren, kan du bjuda in andra att delta i granskningen. Om du ar granskare och vill att fler
personer ska delta, ber du initieraren att bjuda in dem. P4 sa sitt kan initieraren automatiskt spara alla deltagare och
meddelas om nir deras kommentarer tas emot.

1 Gor nagot av foljande:

Vilj Kommentarer > Bjud in ytterligare granskare.

Vilj Kommentarer > Granskningssparare, markera PDF-dokumentet och klicka sedan pa Lagg till granskare till hoger.

2 Ange e-postadresserna till de granskare som ska laggas till, indra meddelandet om det behovs och skicka sedan
meddelandet.

De nya granskarna visas med 6vriga deltagare i hoger ruta i granskningsspararen.

Skicka ett meddelande

Under en granskning kanske du vill kontakta andra granskare eller skicka en paminnelse till dem om att tidsgrdnsen narmar sig.
1 Gor négot av foljande:

« Vilj Kommentarer > Skicka granskningspaminnelse.

+ Vilj Kommentarer > Granskningssparare, markera PDF-dokumentet och klicka sedan pé Skicka e-post till alla
granskare.

2 Gor de andringar som krévs i rutorna Till och Amne eller i brodtexten, och klicka sedan pé Skicka.

Moten

Starta ett mote

I Acrobat kan du starta ett méte for att dela ditt skrivbord med andra och granska PDF-dokument. Adobe Acrobat Connect
ar ett personligt webbkonferensverktyg som du kan 6ppna frén Acrobat och anvinda till att genomféra méten i realtid via
datorn. Deltagarna ansluter sig till métet genom att logga in pa en webbaserad métesplats fran sina egna datorer.

Du maste ha ett Acrobat Connect-konto for att kunna starta och delta i méten. Det gér att prenumerera eller ange ett
provkonto genom att klicka pa knappen Starta méte i Acrobat for att komma igéng.

Obs! Acrobat Connect finns inte pd alla sprik.

1 Gor négot av foljande om du vill starta ett mote:
« Klicka pa knappen Starta méte &-..

 Vilj Arkiv > Starta moéte.

2 Gor nagot av foljande i dialogrutan som visas:

+ Om du har ett konto klickar du pa Logga in. Ange URL-adressen for motet, inloggningsnamn och 16senord for Acrobat
Connect-kontot och klicka sedan p& Logga in. Acrobat Connect-kontot anvander ditt Adobe-ID (din e-postadress) som
inloggningsnamn.
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Obs! Du kan ocksa anvinda maétes-URL-adresser for Macromedia Breeze- och Adobe Acrobat Connect Pro-konton. Dessa
konton kréver ett annat inloggningsnamn dn ditt Adobe-ID.

+ Om du saknar konto klickar du pa Skapa provkonto och f6ljer instruktionerna som visas pa skirmen.
3 Gor nagot av foljande:

+ Om duvill bjuda in deltagare till ett méte klickar du pa Skicka en e-postinbjudan, anger e-postadresserna till de personer
som du vill bjuda in och klickar sedan pa Skicka.

+ Om du vill dela dokumentet som visas pa skarmen klickar du p& Dela min skdrm.

Efterhand som deltagarna ansluter sig till motet hamnar deras namn i deltagarlistan.

4 Gor nagot av foljande:
« Skriv ett meddelande i chattrutan, vilj vem som ska fi meddelandet och klicka sedan p& knappen Skicka meddelande.
« For anteckningar i anteckningsrutan och skicka ut dem efter motet.

* Om du vill att en annan deltagare ska dela sitt skrivbord, markerar du personens namn i deltagarlistan, klickar pa
knappen Ange anvindarroll och viljer sedan Ange som presentator.

Delta i ett mote

Om du inte har ett Acrobat Connect-konto kan du delta som gést.
Obs! Acrobat Connect finns inte pa alla sprdik.

1 Klicka pd URL-adressen for métet i e-postinbjudan eller skriv URL-adressen i adressfiltet i en webblésare.
2 Ange inloggningsnamn och losenord for ditt Acrobat Connect-konto eller logga in som gist.
3 Gor nagot av foljande i Acrobat Connect-métet:

» Skicka ett meddelande genom att skriva i chattrutan, markera vem du ska skicka det till och klicka sedan pa knappen
Skicka meddelande.

* Om du vill rensa chattrutan eller andra teckensnittsstorleken klickar du p& knappen Pod-alternativ och viljer sedan ett
alternativ.

+ Om du vill gora anteckningar skriver du dem i anteckningsrutan.

Installningar for Acrobat Connect

Nir du startar ett Acrobat Connect-mote sparas den métesadress och det inloggningsnamn du uppger i Acrobat Connect-
instillningarna. Andra instillningarna fér ditt Acrobat Connect-konto genom att vilja Redigera > Instillningar (Windows)
eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS) och vilj sedan Mote till vanster.

Inloggningsnamnet for ditt Acrobat Connect-konto ér ditt Adobe-ID. Om du vill andra inloggningsnamnet skapar du ett
nytt Adobe-ID pa Adobe.com.

Obs! Acrobat Connect finns inte pa alla sprdk.

Delta i en PDF-granskning

Granska en PDF

Nar du far en e-postinbjudan till en PDF-granskning, innehéller inbjudan normalt PDF-dokumentet som en bifogad fil,
eller en URL-adress till PDF-dokumentet. Eller sa kan du fa en bifogad FDF-fil (Form Data Format). Nar FDF-filen 6ppnas
konfigureras dina granskningsinstéllningar och PDF-dokumentet 6ppnas i en webblésare.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |137
Anvandarhandbok

PDF-dokument som ingér i en granskning innehéller specialfunktioner, ddribland kommenteringsverktyg och ett
meddelandefilt for dokument med instruktioner. Anvind kommenteringsverktygen for att ldgga till kommentarer i PDF-
dokumentet och skicka sedan dem, antingen genom att publicera kommentarerna p4 en kommentarserver dar andra kan
se dem, eller genom att skicka kommentarerna som en e-postbilaga till granskningsinitieraren.

Obs! Om du far ett PDF-dokument som inte innehdller specialfunktioner, ldgger du till dina kommentarer med verktygen i
verktygsfiltet Kommentering & markering, sparar PDF-dokumentet och skickar sedan tillbaka det. (Se "Oversikt éver
kommenterings- och markeringsverktyg” pd sidan 143.)

Om du vill granska PDF-dokumentet vid ett senare tillfalle 6ppnar du det igen fran granskningsspararen och forsakrar dig
om att dina kommentarer har lagts till i den sparade kopian av PDF-dokumentet, och att initieraren far dina kommentarer.
Om du inte skickar eller publicerar dina kommentarer med en géng, ska du spara PDF-dokumentet innan du stinger det,
sd att du inte forlorar dina kommentarer. Tills initieraren far dina kommentarer, visas de endast i din lokala kopia av PDF-
dokumentet och dr inte synliga for 6vriga granskare.

Om du granskar ett PDF-dokument i en tidigare version dn Acrobat 8.0 eller Reader 8.0, finns det en del funktioner som

du inte har tillgang till.

Se dven

”Svara pd kommentarer” pd sidan 156
“Atervinda till en granskning” pa sidan 140

”Spara PDF-dokumentet med kommentarer” pa sidan 141

Delta i en granskning
1 Oppna ditt e-postprogram och dppna PDF-dokumentet genom att dubbelklicka pa den bifogade filen (PDF eller FDF)
eller URL-adressen.

2 Gor nagot eller nagra av foljande om du uppmanas till det :
+ Klicka pa Anslut i dialogrutan G& med i delad granskning.

« Klicka pa OK i fonstret Valkommen till delad granskning. I det hér fonstret ser du vilka som bjudits in till granskningen
och om de har gjort ndgra kommentarer. Hér finns ocksé uppgifter om var kommentarservern finns.

+ Ange ditt inloggningsnamn och 16senordet fér kommentarservern. Om du inte har dtkomst till kommentarservern
klickar du pa Arbeta offline, eller pa Spara och arbeta offline i verktygsfaltet Kommentering & markering.

+ Om du blir ombedd anger du ditt namn, e-postadress, foretagsnamn och befattning.
3 Spara filen pa en plats dir du enkelt kan hitta den, t ex pa skrivbordet.

4 Lagg till kommentarer i PDF-dokumentet med hjdlp av verktygen i verktygsfiltet Kommentering & markering. Om du
behover ta bort en kommentar markerar du den och trycker pa Del-tangenten. (Du kan bara ta bort kommentarer som du
sjalv gjort.)

5 Gor det som dr relevant av foljande:

* Om du har informerats om att det finns nya tillgingliga kommentarer fran andra granskare, klickar du p4 meddelandet.

De nya kommentarerna visas i PDF-dokumentet.

* Om du vill ta reda p4 om det finns nya tillgingliga kommentarer fran andra granskare, klickar du pa knappen
Kontrollera om det finns nya kommentarer &f.

6 Skicka dina kommentarer genom att gora négot av foljande:

« Klicka p& Publicera kommentarer i dokumentets meddelandefilt.

+ Klicka pé Skicka kommentarer eller Skicka eller ta emot kommentarer i verktygsfiltet Kommentering & markering.
+ Vilj Kommentarer > Skicka kommentarer till granskningsinitieraren.

Nir du skickar kommentarer, skickas ett PDF-dokument som innehéller dina kommentarer som en e-postbilaga till
granskningsinitieraren. Nér du publicerar kommentarer sparas dina kommentarer pd kommentarservern.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD | 138
Anvandarhandbok

Alternativ i dokumentets meddelandefilt

Vilka alternativ som ér tillgangliga i dokumentets meddelandefilt beror p4 hur initieraren stéller in granskningen och
huruvida du har tillgéng till kommentarservern. Liknande alternativ kan dven forekomma i verktygsfiltet Kommentering
& markering.

Information om de olika typerna av granskning finns i ”Vilja en granskningstyp” pa sidan 129.

Kontrollera om det finns nya kommentarer Acrobat uppmanas att synkronisera kommentarerna mellan
kommentarservern och den lokala harddisken. Om du inte klickar p4 den hir knappen, kontrollerar Acrobat om det
tillkommit nya kommentarer enligt de tidsintervall som anges pé panelen Granskning i dialogrutan Installningar. Den hér
knappen &r bara tillginglig om det har publicerats nya kommentarer pa servern i en delad granskning.

Sammanfoga kommentarer Kopierar kommentarerna i det 6ppna PDF-dokumentet till din kopia. Det hir alternativet &r
bara tillgingligt f6r de PDF-dokument som du féir frén granskarna i en e-postbaserad granskning.

Publicera kommentarer Skickar dina nya kommentarer till kommentarservern. Det hidr alternativet dr bara tillgangligt i
delade granskningar.

Skicka kommentarer Skapar ett e-postmeddelande som skickas till granskningsinitieraren och som innehaller det
kommenterade PDF-dokumentet som en bifogad fil. Det hir alternativet 4r alltid tillgangligt i e-postbaserade granskningar,
och det finns bara med f6r delade granskningar nar ett forsok att ansluta till kommentarservern har misslyckats.

Status Visar anslutningslidget for kommentarservern. Om du klickar pé det hir alternativet visas en meny med ytterligare
alternativ. Granskningssparare — fonstret Granskningssparare oppnas. Spara som arkivkopia — sparar en kopia av det PDF-
dokument som inte ldngre ar anslutet till granskningen. Arbeta offline - sparar en kopia av det PDF-dokument som f6r
tillfillet inte 4r anslutet till granskningen. Anslut till servern igen - visas endast i det PDF-dokument du skapade genom att
vidlja Arbeta offline.

Kontrollera om det finns nya publicerade kommentarer

Nir du deltar i en delad granskning, synkroniserar Acrobat de publicerade kommentarerna pa din lokala enhet med de pa
kommentarservern, och sedan meddelas du nar nya kommentarer finns tillgdngliga. Meddelandena visas som inramade
meddelanden i det 6ppna PDF-dokumentet. I Windows visas meddelanden ocksé som bubblor i meddelandefiltet
(systemfiltet). Eftersom synkroniseringen fortsitter efter det att PDF-dokumentet stingts, fortsitter det att komma
meddelanden till dig.

Meddelandena i meddelandefiltet innehéller information om nir nya granskare ansluter sig till granskningen, nér det sker
uppdateringar (flera granskningar) och nar synkroniseringsférsoken misslyckas. Du informeras dven nér en ny broadcast-
prenumeration laggs till i granskningsspararen. Du kan dndra hur ofta meddelanden ska visas och hur ofta kommentarerna
ska synkroniseras, och du kan utlosa synkroniseringsprocessen manuellt.

Visa nya kommentarer

Om du vill visa nya kommentarer maste du ha mojlighet att ansluta till det nétverk ddr kommentarservern finns. Om du
inte kan ansluta kontrollerar du serverstatusen i granskningsspararen for att faststilla orsaken till problemet. (Se
“Kontrollera serverstatus” pa sidan 142.)

“ Gor nagot av foljande:
« Klicka p& knappen Kontrollera om det finns nya kommentarer | i dokumentets meddelandefilt.
« Vilj Kommentarer > Kontrollera om det finns nya kommentarer.

+ Kilicka pa meddelandet i meddelandefaltet (Windows).

Andra synkroniserings- och meddelandefrekvensen
1 Oppna granskningsinstillningarna:

» Vilj Redigera > Instillningar (Windows) eller Acrobat > Installningar (Mac OS) och klicka sedan p& Granskning till
vénster.

» (Windows) Hogerklicka pd meddelandeikonen i i meddelandefiltet och vilj Granskningsinstallningar.
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2 Flytta reglagen for att andra foljande instdllningar:

Kontrollera om det finns nya kommentarer Det Gversta skjutreglaget anger (i minuter) hur ofta kommentarerna ska
synkroniseras nir ett delat PDF-dokument ar 6ppet. Det understa skjutreglaget anger (i timmar, veckor, dagar eller
manader) hur ofta kommentarerna ska synkroniseras nar ett delat PDF-dokument ar stingt.

Visa granskningsspararvarningar Anger hur ofta varningsmeddelanden ska visas.

Inaktivera meddelanden
% Gor nagot av foljande:
« Vilj Redigera > Instillningar (Windows) eller Acrobat > Installningar (Mac OS), klicka p4 Granskning till vinster och

flytta skjutreglaget for Visa granskningsspérarvarningar si langt det gér &t vénster tills vardet Aldrig visas. Klicka sedan
pa OK.

» (Windows) Hogerklicka pd meddelandeikonen i i meddelandefiltet. Om det finns en bockmarkering bredvid Visa
granskningsmeddelanden, markerar du alternativet sa att bockmarkeringen forsvinner.

Skicka kommentarer i e-post

Om du granskar ett PDF-dokument offline eller utanfér en brandviagg, eller om du forlorar din anslutning till
kommentarservern, kanske du behover skicka dina kommentarer per e-post.

% Gor nagot av foljande:

« Klicka pa e-postknappen i verktygsfiltet. Skriv initierarens e-postadress i textrutan Till, skriv ett meddelande i
brodtexten (valfritt) och klicka sedan pa Skicka.

« Vilj Arkiv > Bifoga till e-postmeddelande, skriv initierarens e-postadress och klicka sedan pa Skicka.

+ Klicka pa knappen Skicka kommentarer i verktygsfiltet Kommentering & markering, skriv adressen till initieraren i
textrutan Till och klicka sedan pa Skicka.

Obs! Om PDF-dokumentet overskrider filstorleksgrinsen pa 5 MB , uppmanas du att skicka dina kommentarer i en mindre
FDF-fil (Forms Data Format), som initieraren sedan kan importera. Justera storleksgrinsen genom att vilja Redigera >
Instillningar (Windows) eller Acrobat > Instillningar (Mac OS), markera Granskning och ange sedan det nya virdet for Skicka
kommentarer som FDF for filer som dr storre dn [#] MB.

Publicera kommentarer fran andra granskare

Nar du deltar i en granskning kanske du far ta emot kommentarer fran andra granskare. Om en granskare saknar dtkomst
till kommentarservern, kan denne skicka sina kommentarer till dig. Om du har tagit hand om feedbacken fran andra som
inte var inbjudna till granskningen fran start, kan de returnera en kopia av det granskade PDF-dokumentet till dig med sina
kommentarer. Genom att dverta dganderitten av kommentarerna, kan du dela dem med alla som ingar i granskningen.

Obs! Om du publicerar kommentarerna fran en granskare som senare far dtkomst till kommentarservern, kan dessa
kommentarer forekomma duplicerade i PDF-dokumentet.

1 Oppna det PDF-dokument som innehéller kommentarer.
2 Gor nagot av foljande:

« Klicka p4 OK nir du tillfragas om du vill publicera kommentarer for den hér granskaren. De publicerade
kommentarerna visas i PDF-dokumentet. Ditt namn visas i namnlisten och forfattarens namn visas i kommentarens
innehéll, foregdnget av texten “For”.

« Klicka pé Ja nir du tillfragas om du vill sammanfoga kommentarer, eller klicka pd Sammanfoga kommentarer i
dokumentets meddelandefilt och klicka sedan pa Skicka kommentarer. Ligg till e-postadresserna till andra granskare,
efter behov, och klicka sedan pa Skicka.

+ Vilj Kommentarer > Importera kommentarer och klicka sedan pé Skicka kommentarer. Ligg till e-postadresserna till
andra granskare, efter behov, och klicka sedan pé Skicka.

Det ar bara de nya eller redigerade kommentarerna som publiceras eller skickas.
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Atervinda till en granskning

Anvind granskningsspéraren for att ppna PDF-dokumenten igen i en aktiv granskning. Om du har ftt ett PDF-dokument
som en bifogad fil via e-post och inte sparade det f6rsta gdngen du ppnade det, 6ppnar du det pa nytt i ditt e-postprogram.
I granskningsspararen visas bara de PDF-dokument som du har sparat.

1 Vilj Kommentarer > Granskningsspérare.

2 Dubbelklicka pa PDF-dokumentet i granskningsspararen.

I en delad granskning visas (i fonstret Vilkommen tillbaka till delad granskning) hur manga nya kommentarer som har
publicerats sedan du 6ppnade PDF-dokumentet senast. Klicka pa OK for att stinga fonstret.

3 Lagg till nya kommentarer eller redigera befintliga kommentarer. Om du behéver ta bort en kommentar markerar du
den och trycker pa Del-tangenten.

Borttagna kommentarer tas bor fran PDF-dokumentet online nésta géng kommentarerna synkroniseras eller
webblisarfonstret uppdateras. Om du tar bort kommentarer som du tidigare har skickat med e-post, tas de inte bort i
initierarens dokument.

4 Skicka dina nya kommentarer genom att géra nagot av foljande:

« Klicka pa Publicera kommentarer i dokumentets meddelandefilt.

« Klicka pé Skicka kommentarer eller Skicka eller ta emot kommentarer i verktygsfiltet Kommentering & markering.

Det dr bara de nya eller redigerade kommentarerna som publiceras eller skickas.

Se dven

”Spara PDF-dokumentet med kommentarer” pa sidan 141

Spara PDF-granskningar

Oversikt 6ver granskningsspararen

Du kan anvinda granskningsspararen till att hantera dina dokumentgranskningar. Fran det hir fonstret kan du se vilka som
har gatt med i en delad granskning och hur manga kommentarer de har publicerat. Du kan 4ven dtervinda till en
granskning, fa atkomst till kommentarservrar som anvands for granskningar samt e-postdeltagare.

Granskningsspédraren innehéller lankar till alla PDF-dokument i hanterade granskningar. Lankarna innehéaller uppgifter
om datum och tidpunkt f6r nir PDF-dokumentet skickades och en lista 6ver vilka granskare som bjudits in. Lankarna till
delade PDF-dokument innehaller ytterligare information, déribland tidsgransen (om den 4r angiven) och hur ménga
kommentarer som varje granskare har skickat. Att ta bort en link i granskningsspararen innebir inte att PDF-filen tas bort.

Férutom panelen Sparningsgranskare innehéller sparningsgranskaren ocksa tvé andra paneler med vars hjalp du hanterar
formulér och web broadcast-prenumerationer (kallas ocksd RSS-kanaler). Du kommer &t de hir panelerna genom att klicka
pé formulér-knappen eller Prenumerationer-knappen till vinster i fonstret.
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EH & Mina granskningar

Annual Repart .7 CoffeeDistrivitionF acility.pdf

ek Anoras granskningar Plats: C:Docurnents and
SettingshAdministratorsDesktophacrobath CoffeeDistributionFacility . pdf
Skickat: Z006-09-01 17:07:27

' Granskare

Granskare Typ
marie@adobe.com Obligatoriskt
mark@adobe.com Obligatoriskt
nicole@adobe.corm Initierare

(ﬁ% Skicka e-post till alla granskare ‘# Laag till granskare

Granskningsspdrare
A. Tkonen Granskningsspdrare B. Granskningar du har initierat eller tagit emot C. Information om den markerade granskningen

Oppna granskningsspararen

% Gor nagot av foljande:

« Vilj Kommentarer > Granskningsspérare.

Far)

* Klicka p& knappen Granska & kommentera i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Granskningssparare.

Om du deltar i en delad granskning kan du 6ppna granskningsspdraren genom att klicka pd statusknappen < i
meddelandefiltet for den delade PDF-filen.

Spara granskade PDF-dokument

1 Vilj Kommentarer > Granskningssparare.
2 Expandera relevant mapp:

Mina granskningar Innehaller en lista 6ver alla PDF-dokument i de granskningar som du har startat.

Andras granskningar Innehaller PDF-dokumenten i de granskningar som du har fatt. PDF-dokumenten visas bara i den
hir listan ndr du har 6ppnat dem.

Obs! PDF-dokumenten i fetstil innehdller kommentarer som du dnnu inte har list.

3 Markera ett PDF-dokument.

Specifik information som hér till den markerade PDF-dokumentgranskningen visas till hoger. Vid delad granskning
6ppnas en sammanfattningssida som visar de granskare som har gatt med i granskningen samt antalet nya kommentarer.

Spara PDF-dokumentet med kommentarer
Du kan spara en kopia av granskningsdokumentet som innehaller alla kommentarer som granskarna har publicerat eller

som du har importerat (sammanfogat).

Om PDF-dokumentet finns i en delad granskning, kan du spara en arkivkopia. Kopian dr inte lingre kopplad till den delade
granskningen och du kan redigera bade innehall och kommentarerna i den.
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Om du vill skapa en kopia av ett delat PDF-dokument och distribuera det till andra, anvinder du kommandot Spara som.
Slutfilen kommer att innehdlla alla kommentarer som har publicerats fram till den tidpunkten, och det gar att flytta,
kopiera eller ge den ett nytt namn utan att det pdverkar dess koppling till granskningen eller till kommentarservern.

« Om du vill spara en kopia av ett granskningsdokument med alla kommentarer, 6ppnar du filen och gér sedan nagot av
foljande:

 Vid en delad granskning: Vilj Arkiv > Spara som arkivkopia, eller klicka p& knappen Status i dokumentets
meddelandefilt och vilj sedan Spara som arkivkopia.

+ Vid en e-postbaserad granskning: Valj Arkiv > Spara som for att spara en ny kopia av PDF-dokumentet. Denna senaste
sparade versionen blir nu det spirade PDF-dokumentet. Den gamla versionen blir arkivkopian.

+ Vid en webbaserad granskning klickar du pa knappen Spara och arbeta offline i verktygsfaltet Kommentering &
markering for att spara en kopia av PDF-dokumentet med alla kommentarer till den lokala harddisken.

Kontrollera serverstatus

Kontrollera serverstatusen i en delad PDF-fil eller i granskningsspararen for att se om du kan ansluta till
kommentarservern.

Kontrollera status i en delad PDF
Statusknappen «¢/ i dokumentets meddelandefélt visar om det senaste forsoket att ansluta till kommentarservern lyckades.

1 Oppna det delade PDF-dokumentet.

2 Idetovre, hogra hornet av dokumentet visar statusknappen ikonen « om det senaste forsoket lyckades, ikonen 2 om
forsoket misslyckades och ikonen @ om programmet forsoker att uppritta en anslutning.

Kontrollera status i granskningsspararen

1 Vilj Kommentarer > Granskningssparare.
2 Kilicka pa plustecknet (+) till vanster, bredvid Granskningsservrar for att expandera listan.

En gron ikon @ bredvid servernamnet anger att det senaste synkroniseringsforsoket lyckades. En rod ikon @ anger att
det senaste synkroniseringsforsoket misslyckades. Servern kanske inte ar ansluten till nitverket, den kan ha problem med
att skriva data till disken, eller det kan bero pa nagot annat problem. Kontakta nitverksadministratoren om du vill ha hjilp.

Uppdatera din profil

Dina kommentarer identifierar dig som forfattaren genom att visa ditt namn — namnet du angav nir du startade eller gick
med i granskningen, eller ditt inloggningsnamn. Du kan nér som helst 4ndra ditt férfattarnamn och 6vrig
profilinformation. Om du gor det visas din uppdaterade profil endast i nya kommentarer. Befintliga kommentarer paverkas
inte.

Uppdatera din granskningsprofil
Q Du kan dven uppdatera din granskningsprofil i fonstret Vilkommen tillbaka till delad granskning, som visas ndr du
dtervinder till en delad granskning.

1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instillningar (Mac OS).

2 Andra ditt forfattarnamn genom att markera Kommentarer i listan till vinster och avmarkera Anvind alltid
inloggningsnamnet som forfattarnamn.

3 Vilj Identitet i listan till vdnster.

4 Redigera din profil och var noga med att ange den e-postadress du kommer att anvénda for granskningarna. Klicka pa OK.

Uppdatera din profil for en delad granskning
1 Oppna det delade PDF-dokumentet.

2 Klicka pé& knappen Redigera for Granskarprofil i vilkomstsfonstret som Gppnas.
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3 Redigera din profil och var noga med att ange en giltig e-postadress. Klicka sedan pa OK.

Om du dndrar namnet i din profil kommer det att forekomma dubbelt - i listan 6ver inbjudna deltagare och i listan 6ver
icke inbjudna deltagare.

Prenumerera pa web broadcast-tjanster

Du kan anvinda granskningsspéraren som en lisare for diskussionsgrupper genom att prenumerera pa webbinnehall som
anvander formatet RSS (Really Simple Syndication), t ex nyhetskanaler (news feeds) eller musikkanaler. RSS-formatet ér
kompatibelt med XML och RDE

1 Gor nagot av foljande:

« Klicka p& knappen Prenumerationer | till vinster om granskningsspararen. Klicka p& knappen Prenumerera, ange
en webbadress i URL-rutan och klicka sedan pa OK.

+ Kilicka pa webblianken (URL-adressen) till en RSS-tjanst.

2 Om en sakerhetsvarning uppmanar dig att godkéinna lanken klickar du pa OK.

Kommentarer

Oversikt 6ver kommenterings- och markeringsverktyg

Du anvénder kommenterings- och markeringsverktygen (Visa > Verktygsfalt > Kommentering & markering for att ligga
till kommentarer. Kommentarer 4r anteckningar och ritningar som meddelar idéer eller ger feedback for PDF-dokument.
Du kan skriva ett textmeddelande med anteckningsverktyget, eller du kan anvénda ett ritverktyg for att infoga en linje,
cirkel eller ndgon annan form och sedan skriva ett meddelande i det tillhérande snabbf6nstret. Med hjalp av
textredigeringsverktygen kan du infoga dndringsmarkeringar som en indikation p4 de andringar du vill inf6ra i
kalldokumentet. Flertalet kommenterings- och markeringsverktyg visas inte i verktygsfaltet forrdn du lagger till dem.

De flesta kommentarer bestar av tva delar: en ikon, eller en textredigeringsmarkering, som visas pa sjlva sidan, samt
textmeddelandet som visas i ett snabbfonster nér du klickar eller dubbelklickar pd ikonen eller f6r pekaren 6ver den.

Nir du har infogat en kommentar forblir den aktiv tills du klickar ndgon annanstans pé sidan. En aktiv kommentar
fargmarkeras med en bla haloeffekt for att det ska bli enklare att hitta markeringen pé sidan. Du kan justera storleken och
formen med den trddram med markeringshandtag som visas.

Kommentering & markering ®
= Anteckning |£| Textredigeringsverktyget ~ é - /Q EI\ =, <3 / / D O / \r’J Wisa T
| | e A
A B C D E F G H | J K L M

Verktygsfiltet Kommentering & markering

A. Anteckningsverktyget B. Verktyget Textredigeringar C. Stdmplingsverktyget och meny D. Textmarkeringsverktyget E. bildtextverktyget
F. textruteverktyget G. Molnverktyget H. pilverktyget I. linjeverktyget J. rektangelverktyget K. ovalverktyget L. blyertspennan M. Menyn
Visa
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Olika typer av kommentarer i ett PDF-dokument
A. Stampel B. Textredigering C. Overstrykning med kommentar (funktionsbeskrivning) D. Anteckning

Se dven

”Visa och dolja verktygsfiltselement” pa sidan 20

”Kommentera 3D-design” pé sidan 274

Visa verktygsfiltet Kommentering & markering

Verktygsfiltet Kommentering & markering visas inte som standard, forutom nar du 6ppnar ett PDF-dokument i ett
granskningsflode med handledning.

« GOr nagot av foljande:

« Vilj Visa > Verktygsfilt > Kommentering & markering.

« Vilj Kommentarer > Visa verktygsfaltet Kommentering & markering.

* Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Visa verktygsfiltet Kommentering & markering.

« Klicka pa knappen Granska & kommentera - i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Visa verktygsfiltet
Kommentering & markering.

Q Om du vill ldgga till ett ta bort verktyg fran det hdr verktygsfiltet hogerklickar/Control-klickar du pa verktygsfaltet och
viljer verktyget. Eller s viljer du Verktyg > Anpassa verktygsfilt.

Vilja ett kommenterings- eller markeringsverktyg
% Gor nagot av foljande:

« Vilj ett verktyg i verktygsfiltet Kommentering & markering.
« Vilj Verktyg > Kommentering & markering > [verktyg].
+ Vilj Kommentarer > Kommentering & markering > [verktyg].

Obs! Niir du har skrivit den forsta kommentaren, forvandlas verktyget tillbaka till markeringsverktyget, sa att du kan flytta,
redigera och dndra storlek pa kommentaren. (Pennverktyget, firgmarkeringsverktyget och linjeverktyget forblir markerade.)

Behalla ett kommenteringsverktyg markerat
Du kan lagga till flera kommentarer utan att markera verktyget pd nytt varje gang.

1 Vilj det verktyg som du vill anvinda (men anvind det inte énnuy).

2 Vilj Visa> Verktygsfalt > Falt f6r egenskaper.
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3 Markera kryssrutan Behéll verktyget markerat.

Kommenteringsinstallningar

Kommenteringsinstéllningarna paverkar bade utseendet och sittet som du visar kommentarer och markeringar i PDF-
dokument.

Obs! Eftersom du kan placera kommentarer var du vill inom dokumentramen, kanske du behéover rulla dokumentet eller
zooma ut for att kunna se kommentarer som dr placerade utanfor sidomrddet.

Ange kommenteringsinstllningar genom att vilja Redigera > Instillningar (Windows) eller Acrobat > Instillningar (Mac
0S), och markera sedan Kommentarer till vinster.

Teckensnitt, teckenstorlek I Windows kan du bestimma vilket teckensnitt och vilken storlek texten i snabbfonstren ska ha.
I Mac OS kan du bara vilja mellan instillningarna stort, medel eller litet teckensnitt. Den hir installningen giller for alla
nya och befintliga kommentarer.

Popup-opacitet Avgor opaciteten i kommentarfonstren i varden fran 1-100. Nér snabbfonstret &r 6ppet men inte markerat,
gor ett opacitetsvirde pa 100 hela fonstret ogenomskinligt, medan lagre virden gor det mer genomskinligt.

Aktivera textindikeringar och funktionsbeskrivningar En funktionsbeskrivning som innehéller férfattarnamnet,
kommentarstatus och tvé textrader visas nar du for pekaren 6ver en kommentar som inbegriper ett snabbfonster. Detta dr
standardinstéllningen.

Skriv ut anteckningar och popup-fénster Detta anger att snabbfonstren som ar kopplade till kommentarerna samt
ikonerna for bifogade anteckningar, ljudklipp och filer skrivs ut exakt sa som de visas pa sidan.

I stallet for att valja det hér alternativet kan du skriva ut kommentartext med olika layouter genom att vilja Arkiv > Skriv
ut och sedan klicka pa Sammanfatta kommentarer.

Visa kopplingslinjer mellan en kommentar och popup-fénster nar muspekaren rérs 6ver kommentarmarkeringar Nir du
ror pekaren 6ver en kommentarmarkering (t ex firgmarkerad text eller en anteckningsikon), visas den skuggade
kopplingslinjen mellan kommentaren och det 6ppna snabbfonstret. Detta r standardinstéllningen.

Se till att popup-fonster visas ndr dokumentet bliddras Nir du bladdrar i ett PDF-dokument, flyttar sig snabbfonstret sa
att det hela tiden syns i dokumentfonstret. Detta ar standardinstéllningen.

Oppna popup-fonster for kommentarer som inte dr anteckningar automatiskt Ett snabbfonster visas nir du skapar en ny
kommentar med ett ritverktyg, stampelverktyget eller pennverktyget.

Dé6lj popup-fénster med kommentarer nér kommentarlistan dr 6ppen Gor sé att det blir mindre rorigt pa skirmen nér en
sida innehéller manga kommentarer. Detta dr standardinstallningen.

Oppna popup-fonster automatiskt nir muspekaren férs dver Nir du placerar pekaren Gver en kommentar av nagon typ,
inklusive ritmarkeringar och stimplar, 6ppnas snabbfonstret.

Anvind alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn Bestimmer vilket namn som ska visas i snabbfonstret som du skapar.
Om det hér alternativet 4r markerat, anvinds inloggningsnamnet pa identitetspanelen i dialogrutan Instéllningar. Om
alternativet inte &r markerat anvinds det forfattarnamn du angav i dialogrutan for kommentaregenskaper. Detta dr
standardinstéllningen.

Skapa nya popup-fonster justerade vid dokumentets kant Justerar snabbfonster lings den hogra sidan av
dokumentfonstret, oavsett var kommentarmarkeringen (t ex en anteckningsikon eller en fairgmarkerad kommentar) liggs
till. Om det hér alternativet avmarkeras, visas snabbfonstret bredvid kommentarmarkeringen. Detta ar
standardinstillningen.

Kopiera inringad text till popup-fénstret for ritkommentar Kopierar text som du ringar in med ritverktygen i det
snabbfonster som dr kopplat till ritmarkeringen.

Kopiera markerad text till popup-fonstren fér markering, 6verstrykning och understrykning Kopierar markerad text till
det snabbfonster som ér kopplat till textredigeringskommentarerna, t ex sidana som har skapats med
fargmarkeringsverktyget.
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Andra kommentarernas utseende

Du kan 4ndra firg och utseende p4 kommentarer och markeringar innan eller efter att du har skapat dem. Du kan stélla in
det nya utseendet som standardutseende for verktyget.

Obs! Om du vill dndra hur ditt namn ska visas i kommentarer oppnar du instillningarna for kommentarer - vilj Redigera >
Instillningar (Windows) eller Acrobat > Instillningar (Mac OS) och vilj sedan Kommentarer till vinster — och avmarkera
sedan Anvind alltid inloggningsnamnet som forfattarnamn pd panelen Kommentarer i dialogrutan Instdllningar.

F |
[E)anteckning 2006-09-01 17:32:03=
Shirley Afternativ -

‘e need to revise these figures,

Egenskaper fir anteckning

Utseende | Mlmant | Granska tidigare

Than: Earg: [ ”
 feck “ Opacitet: (100 %

© cre : T
S Kryss B

Hislp .

[idst [air egenskaperna till standard brot

Verktygsfiltet Egenskaper
A. Med anteckningsikonen markerad B. Med texten i popupp-fonstret markerad

Andra utseendet pa en kommentar och stilla in det som standard

1 Gor nagot av foljande ndr du har skapat en kommentar:

« Vilj Egenskaper pd Alternativ-menyn i snabbfonstret.

+ Hogerklicka/Control-klicka p4 markeringen och vilj sedan Egenskaper.
2 Gor nagot av foljande i dialogrutan Egenskaper, och klicka pa Sting:

« Klicka pa fliken Utseende och dndra t.ex. firgen och typen av ikon som ska anvindas. Den typ av kommentar som valts
anger vilka alternativ som ér tillgangliga.

« Klicka pé fliken Allmént och dndra forfattarens namn och dmnet for kommentaren.

« Klicka pé fliken Granska tidigare om du vill se historiken 6ver dndringar av status fér en kommentar under en
granskning som anvindare har gjort.

+ Markera Last lingst ned i dialogrutan Egenskaper om du vill hindra att en kommentar redigeras eller tas bort.

» Markera kryssrutan Gor egenskaperna till standard langst ned i dialogrutan Egenskaper om du vill tillimpa dessa
egenskaper pa alla foljande kommentarer av samma typ.

Stélla in standardutseende for ett verktyg
1 Hogerklicka/Control-klicka pa onskat verktyg i verktygsfiltet Kommentering & markering och valj Standardegenskaper
for verktyg.

Obs! Om verktyget inte visas i verktygsfiltet Kommentering & markering hogerklickar/Control-klickar du pa verktygsféltet och
viiljer verktyget.
2 Ange 6nskade egenskaper och klicka sedan pa OK.

Alla kommentarer som du skapar med det hir verktyget far de egenskaper som du har stillt in. Befintliga kommentarer
paverkas inte, inte heller utseendet pé texten i snabbfonster.

Lagga till en anteckning

Den vanligaste typen av kommentarer 4r anteckningar. En anteckning har en anteckningsikon som visas p4 sidan och ett
snabbfonster med ditt textmeddelande. Du kan l4gga till en anteckning var som helst pé sidan eller i dokumentytan.
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in Lai¢ Swvedish Alternatic ¥ ———— p
Stock Please verify the actual day and time
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Anviind anteckningsverktyget for att infoga ett textmeddelande i snabbfonstret.
A. Verktygsfiltet Kommentering & markering B. Anteckningsverktyget C. Stingningsknapp D. Alternativ-meny E. Textmeddelande

Lagga till en anteckningskommentar

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj anteckningsverktyget i verktygsfaltet Kommentering & markering. Klicka sedan dar du vill placera
anteckningen eller dra for att skapa en anteckning av 6nskad storlek.

« Vilj Kommentarer > Ligg till anteckning.

2 Skriv text i snabbfénstret. Du kan ocksé anviinda markeringsverktyget I& och kopiera och klistra in text fran ett PDF-
dokument i anteckningen.

Obs! Om du stinger snabbfonstret blir texten kvar.

Redigera en anteckningskommentar
1 Klicka eller dubbelklicka pé anteckningsikonen.

2 Gor de andringar som krévs:

Om du vill 4ndra storleken péd snabbfonstret drar du i det nedre, vénstra eller nedre, hogra hornet.

Om du vill dndra textformateringen véljer du Visa > Verktygsfalt > Filt for egenskaper, markerar texten och viljer sedan
onskad egenskap i verktygsfiltet. Du kan ocksé markera texten, hogerklicka/Control-klicka och sedan vilja en textstil.

Q Anvind kommentarpanelen i dialogrutan Instillningar om du vill dndra teckenstorlek, standard for popup-fonster och
andra instillningar som anvinds for att skapa och visa kommentarer.

Nér du ér klar klickar du p4 minimeraknappen i snabbfonstrets 6vre, hogra horn. Du kan ocksa klicka nagonstans utanfor
snabbfonstret.

Ta bort en anteckning
1 Vilj anteckningsverktyget ' =/, handverktyget <} eller markeringsverktyget.

2 Markera anteckningsikonen och tryck sedan pa Del-tangenten.

Du kan ocksa dubbelklicka pa anteckningsikonen och sedan vilja Ta bort pa Alternativ-menyn i snabbfonstret.

Redigeringsmarkera text

Du kan anvinda textredigeringskommentarer i ett PDF-dokument nér du vill visa vilken text som ska redigeras i kallfilen.
Textredigeringskommentarerna dndrar inte den verkliga texten i PDF-dokumentet. De anger bara vilken text som ska tas
bort, laggas till eller ersittas i den kéllfil som PDF-dokumentet baseras pa.

Du kan anvanda markeringsverktyget eller textredigeringsverktyget for att 14gga till de flesta typer av textredigeringar. Strax
efter att du har klickat p4 eller markerat text med textredigeringsverktyget, visas en ikon. Om du hégerklickar pa den hér
ikonen visas en meny for textredigeringsalternativ.
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I Windows kan du exportera textredigeringar direkt till det Microsoft Word-dokument som PDF-dokumentet bygger pa sa
att du kan omarbeta killdokumentet. Om du vill anvanda den hér funktionen maste du anvanda PDFMaker i Word ndr du
skapar PDF-dokumentet. Innan du exporterar textredigeringarna kontrollerar du att de infogade kommentarerna
innehéller exakt den text, inklusive blanksteg och radbrytningar, som du vill lagga till. Om du lagger till instruktioner (t ex
“Lagg till foljande”), méste dessa ord tas bort manuellt frin Word-dokumentet.

A B
|

The annual meeting of stockholders will
be held Apeil 20, ae L pomy Pacific Time
at Kahili Coffee CofEET 1 i ] 2006-09-01 1
Adlministrator Afte

in Laie, Hawaii, U
Stock Market Tickd®Pril 23, at 2:00 p.m.
Independent Audig
Idaho, USA.

You can view this Annual Report, obrain

Ersitt text (alternativ)
A. Markerad text dr genomstruken. B. Ny text liggs till i ett ldnkat snabbfonster.

Se dven

”Exportera kommentarer till Word (Windows)” pa sidan 162

Ersatta text
1 Anvind markeringsverktyget eller vilj textredigeringsverktyget [ i verktygsfiltet Kommentering & markering.

Om du inte vill att dialogrutan Ange textredigeringar ska visas varje gang du viljer textredigeringsverktyget, markerar du
Visa inte det hdr igen i dialogrutan och klickar sedan pa OK.

2 Markera texten du vill ersitta.
3 Tryck pa Retur, eller vilj Ersitt text pA menyn som visas, och gor sedan nagot av foljande:

« Skriv in texten som ska infogas eller liggas till. Texten visas i ett snabbfonster. Markerad text dr 6verstruken. Tecknet for
insdttning visas _L .

« Ange att ett nytt stycke ska ldggas till genom att stinga snabbfonstret utan att ligga till ndgon text. Tecknet for insattning
av paragraf 4 q visas.

Lagga till en anteckning till en textredigering
1 Anvind markeringsverktyget eller textredigeringsverktyget || och klicka pé textredigeringen pa sidan.

2 Vilj Ligg till anteckning vid markoér pa den meny som visas.
3 Skriv anteckningen i snabbfonstret.

Obs! Om du exporterar textredigeringarna till Microsoft Word, importeras alla texter du ligger till i popup-fonstret och som
dr kopplade till en infogad, ersatt eller borttagen text.

Visa infogad text
1 Vilj textredigeringsverktyget [H i verktygsfiltet Kommentering & markering.

2 Klicka mellan de ord eller tecken du vill infoga text.
3 Gor nagot av foljande:
+ Skriv den text du vill infoga.

» Ange att ett nytt stycke ska laggas till genom att trycka pa Retur. Sting sedan snabbfonstret utan att lagga till text. Tecknet
for insittning av paragraf 4 q visas.

+ Ange att ett blanksteg ska ldggas till genom att trycka pa blankstegstangenten. Sting sedan snabbfonstret utan att lagga
till text. Tecknet for inséttning av mellanrum L , | visas.
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Du kan ocksé ange textredigeringar genom att anviinda markeringsverktyget IR for att markera texten,
hogerklicka/Control-klicka pa den markerade texten, och sedan vilja Ersdtt text (kommentar).

Ta bort infogad text
1 Iverktygsfiltet Kommentering & markering viljer du textredigeringsverktyget [4].

2 Markera texten och tryck sedan péa Backsteg eller Del, eller valj Stryk Gver text pd menyn.

Ta bort textredigeringsmarkeringar
Om du har en massa textmarkeringskommentarer staplade pd varandra, kan du ta bort kommentarerna i
kommentarlistan: Klicka pd knappen Kommentarer i navigeringsrutan for att 6ppna kommentarlistan, markera
kommentaren och tryck sedan pd Del-tangenten.

% Gor nagot av foljande:
* Markera textredigeringsmarkeringen och tryck pa Delete.

+ Hogerklicka/Control-klicka pé fairgmarkeringen eller 6verstrykningen och vilj sedan Ta bort.

Fargmarkera, stryka over eller stryka under text

Du kan anvinda firgmarkeringsverktyget, 6verstrykningsverktyget och understrykningsverktyget for att ligga till
kommentarer som star for sig sjalv eller i samband med anteckningar. Overstrykningsverktyget och
understrykningsverktyget visas inte som standard i verktygsfaltet Kommentering & markering.

Du kan l4gga till en firgmarkering med en anteckning eller stryka over text genom att markera texten med
markeringsverktyget eller textredigeringsverktyget och sedan vilja ett alternativ pd menyn som visas. Men om du ska
markera stora méngder text gar det bade snabbare och ldttare att anvinda specialverktygen.

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering och vilj sedan firgmarkeringsverktyget (7], éverstrykningsverktyget 4|
eller understrykningsverktyget {I].

Obs! Om du vill tillimpa mer dn en kommentar med Gverstrykningsverktyget eller understrykningsverktyget, viljer du Visa >
Verktygsfilt > Filt for egenskaper och markerar Behdll verktyget markerat i egenskapsfiltet nér du har valt verktyget.
Firgmarkeringsverktyget forblir markerat ndr du har gjort den forsta kommentaren.

2 Dra fran inledningen av den text du vill markera. Héll ned Ctrl (Windows) eller Alternativ (Mac OS) om du vill markera
ett rektangulért textomrade. Det ar vildigt praktiskt ndr du markerar text i en kolumn.

3 (Valfritt) Om du vill ligga till en anteckning, dubbelklickar du pa markeringen for att lagga till text i ett snabbfonster.

Stampla ett dokument

Du kan anvinda en stdmpel i ett PDF-dokument pd ungefir samma sitt som nar du anvander en gummistampel pa ett
vanligt papper. Du kan vilja fran en lista 6ver fordefinierade stamplar eller ocksé kan du skapa egna staimplar. Dynamiska
stimplar far information fran ditt system och fran identitetspanelen i dialogrutan Instéllningar, dir du kan ange namn,
datum och tid pa stampeln.

Stimpeln visas som standard i verktygsfiltet Kommentering & markering.
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Stampelkategorier
A. Dynamisk stimpel B. Underskrift C. Vanlig affirsstampel D. Egen stimpel

Oppna stampelpaletten
% Gor nagot av foljande:

« Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stdmplar > Visa stimpelpalett.

« Klicka pé pilen bredvid staimpeln i verktygsfiltet Kommentering & markering och vilj sedan Visa stimpelpalett.

Anvanda en stampel

1 Vilj en stimpel genom att gora nagot av foljande:
« Klicka pé stampelverktyget. Den senast anvanda staimpeln véljs.
« Vilj en kategori pa menyn pa stimpelpaletten och vilj sedan en staimpel.

2 Klicka pa den dokumentsida dar du vill placera stampeln, eller dra en rektangel for att definiera stimpelns storlek och
placering.

3 Om du inte har angett ndgot namn, uppmanas du att gora detta i dialogrutan Identitetsinstallningar.

Andra en stimpels placering eller utseende
“ Gor nagot av foljande med markeringsverktyget eller handverktyget:

* Om du vill flytta en stimpel, drar du den till 6nskad plats.

» Om du vill dndra storlek pd en staimpel, klickar du p& den och drar i ett hdrnhandtag.

» Om du vill rotera en stampel, klickar du pé den, for pekaren &ver handtaget upptill p& stimpeln och drar nir ikonen for
rotera stampel @ visas.

* Om du vill ta bort en staimpel, hogerklickar/Control-klickar du pa stimpeln och viljer sedan Ta bort.

» Om du vill indra stimpelns opacitet eller firgen pa snabbfonstret hogerklickar/Control-klickar du pa stimpeln och
viljer sedan Egenskaper. Pa fliken Utseende stiller du in opaciteten och firgen.

Flytta en stampel till favoritlistan
1 Markera en stimpelmarkering pa sidan med markeringsverktyget eller handverktyget.

2 Klicka pa stimpelverktyget i verktygsfiltet Kommentering & markering och vilj sedan Favoriter > Ligg till aktuell
stampel till favoriter.

Skapa en egen stampel

Du kan skapa egna stamplar fran olika format, bl a PDF-filer, JPEG-filer, bitmappsfiler, Adobe Illustrator-filer (AI), Adobe
Photoshop-filer (PSD) och Autodesk AutoCAD-filer (DWT, DWG).
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Obs! Om du endast vill lgga till en bild i ett PDF-dokument en enda gang, klistrar du bara in bilden i dokumentet. Inklistrade
bilder har samma egenskaper som ovriga stampelkommentarer: De innehdller ett snabbfonster och gar att redigera.

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stimplar > Visa stimpelpalett.
2 Klicka pa Importera, markera vilken fil du vill anvinda, och klicka sedan p4 Vilj.
3 Om filen bestar av fler 4n en sida, rullar du till 6nskad sida. Klicka sedan pa OK.

4 Vilj en kategori pa menyn, eller skriv ett nytt kategorinamn. Ge den egna stimpeln ett namn och klicka sedan pa OK.

Andra den egna stimpelns namn eller kategori
1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stamplar > Visa stimpelpalett.

2 Vilj en staimpelkategori, hogerklicka/Control-klicka pa stimpeln och vilj sedan Redigera.

3 Redigera stimpelns kategori eller namn, eller ersitt bilden, och klicka sedan pa OK.

Ta bort en egen stampel
Du kan bara ta bort de stamplar du sjilv har skapat, inte fordefinierade stdmplar. Nér du tar bort en stimpel tas stimpeln
bort fran stimpelverktygets meny, men stimpelfilen tas inte bort.

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stamplar > Visa stimpelpalett.
2 Vilj stampelkategori pa menyn, hogerklicka/Control-klicka pa den egna staimpeln och vilj sedan Ta bort.

3 Om du inte har angett ndgot namn, uppmanas du att gora detta i dialogrutan Identitetsinstallningar.

Ta bort en egen staimpelkategori

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stimplar > Hantera stimplar.
2 Markera kategorin som du vill ta bort och tryck sedan pa Del-tangenten.

Obs! Om du tar bort alla stamplar i en egen stampelkategori, tas hela kategorin bort.

Lagga till en linje, pil eller form

Du viljer ritverktyg beroende pa vilken effekt du vill 4stadkomma.

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering och vilj sedan ett ritverktyg:

* Med rektangelverktyget ||, ovalverktyget {_}, pilverktyget . och linjeverktyget ./ kan du skapa enkla former.

+ Med molnverktyget __= och polygonverktyget 7 kan du skapa stingda former med flera segment. Med
polygonlinjeverktyget ¢+* kan du skapa éppna former med flera segment.

« Med pennverktyget _* ritar du pa fri hand, och radergummit 4" tar bort alla blyertsmarkeringar.

Q Om du vill ange linjebredd, firg och andra egenskaper innan du bérjar rita, hogerklickar/Control-klickar du pd ritverktyget
och viljer Egenskaper. Still sedan in 6nskade alternativ i dialogrutan Egenskaper.

2 Rita i PDF-dokumentet:

« Om du vill skapa en molnform eller en polygonform, klickar du for att skapa utgangspunkten. Skapa sedan varje
segment genom att flytta pekaren och klicka. Om du vill sluta att rita formen klickar du pé startpunkten, eller sa
hogerklickar/Control-klickar du och viljer sedan Fullstdndig pa menyn. Dubbelklicka dér du vill att slutet p4 linjen for
polygonen ska vara.

+ Dukan rita en linje, pil eller rektangel, genom att antingen dra 6ver omradet dér du vill att markeringen ska visas, eller
klicka tvd ganger: en gang for att skapa utgangspunkten och en gang for att skapa slutpunkten.

+ Om du vill rita en fyrkant eller en cirkel, eller en linje som ar véagrat, lodrit eller i 45 graders vinkel haller du ned Skift
medan du drar.

+ Om du vill rita linjer pa fri hand med pennverktyget ., drar du dér du vill borja rita. Du kan slappa musknappen, flytta
pekaren till en annan plats och fortsitta rita. Radera delar av ritningen genom att vilja radergummiverktyget 4~ och dra
over de omraden som du vill ta bort.

3 Om du vill redigera eller dndra storlek pa ritmarkeringen markerar du den och drar i ndgot av handtagen.
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4 Om du vill ldgga till ett snabbfonster for ritmarkeringen, vdljer du handverktyget och dubbelklickar sedan pa
ritmarkeringen.

5 (Valfritt) Klicka pa staingningsknappen i snabbfonstret. D& anger en anteckningsikon till hoger om markeringen att det
finns text i snabbfonstret.

Obs! Om du vill ta bort en ritmarkering, markerar du den och trycker pd Delete.

Gruppera markeringar och dela upp grupper

Du kan gruppera tva eller flera markeringar, sa att alla kommentarer fungerar som en enda kommentar. Du kan gruppera
markeringarna tillfalligt nér du flyttar dem till en ny plats eller nir du dndrar deras egenskaper. Det gér snabbare 4n att
redigera dem var for sig. Genom att gruppera markeringarna kan du ocksa skilja dina egna markeringar fran andra
granskares markeringar vid en granskning.

Obs! Det gar inte att gruppera textredigeringsmarkeringar.

Gruppera markeringar
1 Vilj en markering med markeringsverktyget eller handverktyget.

2 Vilj de markeringar som du vill gruppera genom att Ctrl-klicka/Kommando-Kklicka.

3 Hogerklicka/Control-klicka i markeringen och vilj sedan Grupp.

Dela upp grupper
“ Hogerklicka/Control-klicka i den grupperade markeringen och vilj sedan Dela upp grupp.

Lagga till kommentarer i en textruta eller bildtext

Du kan anvinda textruteverktyget |=| for att skapa en ruta som innehaller text. Du kan placera den var du vill p& sidan och
justera den till 6nskad storlek. En textruta ligger kvar synlig pd dokumentsidan, och till skillnad frén ett snabbf6nster stings
den inte.

Ett annat sdtt pa vilket du kan lagga till en textruta ar att helt enkelt klistra in kopierad text i PDF-dokumentet.
Standardinstéllningarna anvinds for teckensnitt och teckenstorlek.

(el

Obs! Du kan ldgga till kommentarer i japansk, kinesisk och koreansk text med textruteverktyget, men da krivs att filerna for

asiatiskt sprikstod har installerats. Det gdr bara att ange vdgrit text i textrutorna.

Du kan anvinda bildtextverktyget =i, nir du vill skapa en bildtextruta. Bildtextrutor ar vildigt praktiska nir du vill
markera ett visst omrdde i dokumentet utan att skymma det. Bildtextrutor bestdr av tre delar: en textruta, en "knee”-linje
och en lodrit linje. Du kan dndra storlek pé varje del genom att dra i ett handtag. "Knee”-linjen gar bara att storleksindra
i en riktning - vagrita "knee"-linjer kan bara storleksandras vigritt medan lodrita “knee”-linjer bara kan storlekséndras
lodratt. Textrutan expanderar lodrétt medan du skriver, sa att all text syns.
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Du kan flytta textrutestapeln for sig eller tillsammans med den lodrita linjen. Textrutan ror sig runt en stationar
ankarpunkt - pilen pa den lodrita linjen — som skapas nar du klickar i PDF-dokumentet forsta gangen. Du kan dndra
textrutans farg och utseende och lagga till pilar eller ledare pa den lodrita linjen.

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,

Lagga till en textruta
1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Textruteverktyget |=|.

2 Klicka i PDF-dokumentet.
3 Vilj Visa > Verktygsfilt > Falt for egenskaper, och stéll in firg, justering och teckensnittsattribut for texten.
4 Skriv texten.

Texten radbryts automatiskt vid rutans hogerkant.

5 (Valfritt) S& hir kan du dndra textrutan ytterligare:

» Markera textrutan med markeringsverktyget eller textruteverktyget genom att klicka pa en av dess kanter och dra sedan
i ett horn for att dndra textrutans storlek. Anvind verktygsfiltet Egenskaper om du vill andra ram- och
fyllningsalternativen.

» Dubbelklicka pa textrutan om du vill redigera texten eller dndra textattributen. Markera texten genom att dra &ver den
och vilj alternativ fran verktygsfiltet Egenskaper.

6 Om du vill ta bort textrutan hogerklickar/Control-klickar du i textrutan och véljer sedan Ta bort.

Q Du kan ocksd klistra in ett textblock genom att markera och kopiera texten i valfritt program, vilja handverktyget i Acrobat
och sedan vilja Redigera > Klistra in.

Lagga till en bildtext
1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Bildtextverktyget =h,.

2 Klicka en gang for att ange var slutpunkten ska vara och klicka igen for att ange textrutans plats.
3 Vilj Visa > Verktygsfilt > Filt for egenskaper och vilj sedan firg, justering och teckensnittsattribut for texten.
4 Skriv texten.

Texten radbryts automatiskt vid rutans hogerkant.

5 (Valfritt) Sa har kan du dndra textrutan ytterligare:

* Om du vill andra storlek pa bildtexten markerar du den och drar i ett av handtagen som visas.

 Du kan flytta textrutan genom att klicka i den och sedan dra.

« Flytta hela bildtexten genom att antingen klicka p& den lodréta linjen eller en av textrutans kanter och dra.

+ Du kan éndra firg, opacitet och linjeegenskaper genom att hogerklicka/Control-klicka med markeringsverktyget pa
bildtexten, vilja Egenskaper och sedan vilja nskat alternativ.
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Lagga till en ljudkommentar

Med verktyget for att spela in ljudkommentarer kan du ligga till en forinspelad WAV- eller AIFF-fil som en kommentar
eller spela in och placera en ljudkommentar i ett dokument. Bifogade ljudfiler visas i kommentarlistan och gér att spela upp
pé valfri plattform. T4nk dock pa att du maste ha ritt maskin- och programvara installerat for att det ska ga att spela upp
ljudfiler.

Ljudkommentarsverktyget visas inte som standard i verktygsfaltet Kommentering & markering. Men du kan lagga till det
genom att vilja Verktyg > Anpassa verktygsfalt.

Se dven

“Andra kommentarernas utseende” pa sidan 146

Lagga till en férinspelad ljudkommentar
1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Spela in ljudkommentar &~ och klicka sedan pa den plats i PDF-
dokumentet dir du vill placera ljudkommentaren.

2 Klicka pé Bladdra (Windows) eller Vilj (Mac OS), och markera ljudfilen du vill bifoga.

3 (Valfritt) Om du vill lyssna pa ljudkommentaren, klickar du pa knappen Spela upp P Klicka pé Stopp niér du ar klar
och direfter pa OK.

4 Ange onskade alternativ i dialogrutan Egenskaper och klicka sedan pa OK.

Spela in en ljudkommentar

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Spela in ljudkommentar &~ och klicka sedan pa den plats i PDF-
dokumentet dér du vill placera ljudkommentaren.

2 Klicka pa knappen Spela in i dialogrutan som éppnas, il och tala rakt in i mikrofonen. Nér du 4r klar med inspelningen,
klickar du pa knappen Stopp W och direfter pd OK.

3 Ange onskade alternativ i dialogrutan Egenskaper och klicka sedan pa OK.

Lagga till kommentarer i en bifogad fil

Med kommentarfilsverktyget kan du bddda in en fil pa en vald plats i ett Adobe PDF-dokument, s4 att ldsaren kan 6ppna
den och se pa den. Nir du ldgger till en bilaga som kommentar, kan du hidnvisa till langa dokument som kanske ér svara att
klistra in i ett snabbfonster eller en textruta. Om du flyttar PDF-dokumentet till en ny plats, foljer den inbaddade filen med
automatiskt. Om ldsaren ska kunna 6ppna den bifogade filen, krivs ett program som kan 6ppna bilagan.

Viktigt! Var noga med att anvinda kommentarfilsverktyget i verktygsfiltet Kommentering & markering ndr du bifogar filer i
ett dokument vid en granskningsprocess. Filer pad dokumentnivd som bifogas med gemet (verktyget Bifoga en fil) i verktygsfiltet
Arkiv sparas inte med andra kommentarer i ett granskningsflode. Da kanske dina bifogade kommentarer forsvinner.

1 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Bifoga en fil som kommentar /=

2 Klicka pé den plats i PDF-dokumentet dér du vill placera den bifogade filen.

3 Markera filen som du vill bifoga, och klicka sedan p4 Vilj. Om du bifogar ett PDF-dokument kan du markera intressanta
omrdden med kommentarer.

4 1dialogrutan Egenskaper viljer du installningar for den filikon som visas i PDF-dokumentet och klickar sedan pé Sting.

Kommentarbilagan visas pa fliken Bifogade filer med ett sidnummer som anger dess plats.

Obs! Om du vill ta bort bilagan hiogerklickar/Control-klickar du pa ikonen for den bifogade filen och viljer sedan Ta bort.

Klistra in bilder som kommentarer

Med hjilp av verktyget Klistra in Urklippsbild som stdimpel kan du lagga in bilder i ett PDF-dokument. Du kan kopiera de
flesta bildformaten frén rit- och bildredigeringsprogrammen, till exempel Adobe Photoshop och Adobe Illustrator. Om du
vill lagga till bilden i PDF-dokument flera ganger, kan du skapa en egen staimpel av bilden.
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Obs! Verktyget Klistra in Urklippsbild som stampel aktiveras forst néir du har kopierat en bild.

1 Kopiera en bild genom att gora nagot av foljande:

« Oppna Acrobat, vilj Verktyg > Markering & Zoomning > Verktyget for gonblicksbild &’ och vilj sedan en bild i ett
PDF-dokument.

+ Iett annat program markerar du en bild och viljer sedan Redigera > Kopiera.

2 Oppnaen PDE

3 Vilj Verktyg > Kommentering & markering > Stamplar > Verktyget Klistra in Urklippsbild som stampel.
4 Klicka i PDF-dokumentet dir du vill att bilden ska visas.

5 Gor nagot av foljande:

« Flytta bilden genom att dra i den.

» Om du vill 4ndra bildens storlek markerar du den och drar sedan i ett av handtagen. Hall ned Skift-tangenten nir du
andrar bildstorleken. P4 sa sitt behills de ursprungliga proportionerna.

» Om du vill indra bildegenskaperna hogerklickar/Control-klickar du pa bilden och viljer sedan Egenskaper.
* Om du vill ta bort bilden hogerklickar/Control-klickar du pa den och viljer sedan Ta bort.

Se dven

”Kopiera bilder” pa sidan 125

Hantera kommentarer

Visa kommentarer

Kommentarlistan innehaller alla kommentarer i en PDF-fil samt ett verktygsfilt med vanliga alternativ, t ex alternativ for
att sortera, filtrera, ta bort och svara pd kommentarer.

‘ ‘ (4] O | Q? ilal'l‘ Ve - Visa A . !;_‘ l!_.” - Alternativ © i

- Tracy
0 @

E  Sidaw

Is this figure accurate?

Kellie Let's revise this text,
= a Anteckning
2006-09-01 18:24:21

= Status

Mark 4 Granskalage: Accepkerat 2006-09-01 18:26:11
Mark, Flytta l3ge: Bekréftat 2006-09-01 15:26:02

Klicka pa knappen Kommentarer i navigeringsrutan om du vill 6ppna kommentarlistan.

Oppna kommentarlistan
1 Gor néagot av foljande:

« Klicka p& knappen Kommentarer - i navigeringsrutan.
 Vilj Kommentarer > Visa kommentarlista.

+ Klicka pa knappen Granska & kommentera i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Visa kommentarlista.
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2 Anvind alternativen 6verst i kommentarlistan for att géra nagot av foljande:

» Expandera eller komprimera kommentarerna. Klicka pa Expandera alla eller Komprimera alla i verktygsfiltet
Kommentarer. Om du vill expandera eller komprimera enstaka kommentarer, klickar du pa plustecknet eller
minustecknet bredvid kommentaren.

« Bldddra igenom kommentarerna. Klicka pa en kommentar i listan eller klicka pa knappen Nasta #' eller pd knappen
Foregéende '# om du vill g till nista eller foregdende kommentar. (De hir knapparna dr nedtonade nir det inte finns
négra markerade kommentarer.) Den sida dir kommentaren finns 6ppnas i dokumentfonstret, och den markerade
kommentaren visas. Om du vill ga till en sida d4r en annan kommentar finns klickar du bara pa kommentaren i listan.

Sortera kommentarer

Du kan sortera kommentarer i kommentarlistan efter forfattare, sida, typ, datum, farg, markering eller personstatus. I en
artikel med svar sorteras endast det forsta meddelandet, och svarsmeddelandena sorteras inom samma kategori som det
forsta meddelandet i artikeln.

1 Klicka pa knappen Kommentarer i navigeringsrutan.

2 Vilj ett alternativ pa menyn Sortera enligt - i kommentarlistan.

Visa eller dolja kommentarer

Du kan délja eller visa kommentarer baserat pa typ, granskare (forfattare), status eller markering. Att d6lja kommentarer
kallas ocksa for att filtrera dem. Filtreringen paverkar kommentarernas utseende i bade dokumentfonstret och i
kommentarlistan. Nar du skriver ut eller ssmmanfattar kommentarer, kan du ange om dolda kommentarer ska skrivas ut
eller sammanfattas. Nér du doljer en anteckningskommentar som négon har svarat pa, doljs dven alla svar i artikeln.

Obs! I en e-postbaserad granskning inkluderas inte dolda kommentarer nir du skickar kommentarer till initieraren.
% Gor nagot av foljande i kommentarlistan p& Visa-menyn .

+ Om du vill visa alla kommentarer, viljer du Visa > Visa alla kommentarer.

+ Om du vill d6lja alla kommentarer, véljer du D6]j alla kommentarer.

* Om du vill filtrera kommentarer viljer du de kategorier som du vill ska visas. Om du t ex vill att bara avmarkerade
anteckningskommentarer ska visas, valjer du Visa efter typ > Anteckningar sé att endast anteckningskommentarer visas.
Sedan viljer du Visa efter markerade > Avmarkerad sé att endast avmarkerade anteckningskommentarer visas.

+ Om du vill filtrera i omvind ordning véljer du kommandot Alla fér den kategorin. Om du t ex har filtrerat kommentarer
s& att endast de av en viss granskare visas, viljer du Visa > Visa efter granskare > Alla granskare.

Svara pa kommentarer

Att svara pa andra kommentarer ar sarskilt anvandbart i delade och webbaserade granskningar, dir deltagarna kan ldsa
varandras kommentarer. De kan dven anviandas av granskningsinitieraren som kan visa granskarna hur deras forslag
implementeras. Nir en eller flera granskare svarar pa en kommentar, kallas de olika svaren for en artikel. Alla svar i en
artikel visas i snabbfonstret och i kommentarlistan. Svaren visas nedanfér den ursprungliga kommentaren. Nér du placerar
pekaren 6ver kommentaren, visas en ruta dar det anges hur manga svar som kommentaren har fatt.
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Minimera snabbFénster
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Ta bort
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Let's review these numbers before we go o print.

Svaren visas direkt nedanfor kommentaren, i savdl snabbfonstret som kommentarlistan.
A. Svarsrubrik B. Alternativ-meny C. Svarsalternativ pa Alternativ-menyn

Svar i snabbfonstret

1 Oppna snabbfonstret for kommentaren.
2 Vilj Svara pa menyn Alternativ.

3 Skriv ditt svar i rutan som visas.

Svara i kommentarlistan
1 Klicka pa knappen Kommentarer ‘- i navigeringsrutan.

2 Vilj en kommentar i kommentarlistan.
3 Klicka pa knappen Svara

4 Skriv ditt svar i rutan som visas.

Ta bort ett svar

Om du tar bort en kommentar som nagon har svarat p, tas bara kommentaren bort. Alla svar lamnas kvar i PDF-

dokumentet, men de ingdr inte lingre i ndgon artikel. Dessa svar kan bli svara att visa i PDF-dokumentet eftersom de ar

staplade. Det dr lattare att ldsa dem i kommentarlistan.
« GOr nagot av foljande:

» Hogerklicka/Control-klicka pé svaret i snabbf6nstret och vilj Ta bort det hir svaret.

» Markera svaret i kommentarlistan och klicka sedan pé& papperskorgsikonen i verktygsfiltet Kommentarlista.

Ange status eller bockmarkering

Status och bockmarkeringar ar praktiskt att ange for att halla reda p4 kommentarer som du har list eller som kraver

ytterligare atgarder. I Windows kan du ange status eller en bockmarkering for att indikera vilka kommentarer som du vill

exportera till ett Word-dokument. Genom att stilla in granskningsstatus kan du visa eller d6lja en grupp kommentarer och

lita granskningsdeltagarna veta hur du kommer att hantera kommentaren. Nir granskningsstatusen vl har angetts, kan du

inte ta bort visningen av granskningsstatusen fran kommentaren i kommentarlistan dven om du éndrar statusen till Ingen.

Bockarna ér till for din egen skull och visas inte ndr andra laser PDF-dokumentet, om du inte dndrar statusen pa

kommentarerna.

157
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Ange status
1 Markera kommentaren i kommentarlistan, klicka pa Ange status %% och vilj sedan ett alternativ.
Granskningens status visas i kommentaren tillsammans med namnet pa personen som angav granskningsstatusen. Om en

annan granskare anger status for ssmma kommentar, visas bada granskarnas namn och statusvarden i kommentarlistan.

2 Om du vill visa andringshistoriken for en kommentar, hogerklickar/Control-klickar du pa anteckningsikonen,
markeringen eller namnlisten i ett snabbfonster och viljer sedan Egenskaper. Klicka pa fliken Granska tidigare.

Flagga kommentarer med en bockmarkering

% Klicka pa kryssrutan bredvid en kommentar i kommentarlistan sa att en bockmarkering 4 visas.

Skriva ut en kommentarsammanfattning

Det ar praktiskt att sammanfatta kommentarer om du vill fa en 6versikt 6ver alla de kommentarer som hor ihop med ett
PDF-dokument. Nar du sammanfattar kommentarer, kan du antingen skapa ett nytt PDF-dokument med kommentarer
som du kan skriva ut eller skriva ut sammanfattningen direkt. Sammanfattningen &r inte kopplad eller lankad till det PDF-

dokument som kommentarerna kommer ifran.

C D

N

Alternativ for sidlayout for kommentarsammanfattningar
A. Dokument och kommentarer med kopplingslinjer pa en och samma sida B. Dokument och kommentarer med kopplingslinjer pd separata
sidor C. Endast kommentarer D. Dokument och kommentarer med sekvensnummer

I Acrobat skrivs PDF-dokument som standard ut med de stimplar som har anvénts. Kontrollera hur kommentarerna
kommer att skrivas ut genom att vilja Kommentarer > Skriv ut med kommentarsammanfattning.

1 Filtrera kommentarerna sé att du bara far med dem som du visa i ssmmanfattningen. (Klicka p& knappen Visa i
kommentarlistan och vilj de kategorier som du vill visa.)

2 Kontrollera hur kommentarerna kommer att skrivas ut genom att vilja Kommentarer > Skriv ut med
kommentarsammanfattning. Eller gor nagot av foljande for att skapa ett separat PDF-dokument av kommentarerna:

« Vilj Kommentarer > Sammanfatta kommentarer.

Vilj Sammanfatta kommentarer pa Alternativ-menyn i kommentarlistan.

3 Idialogrutan Sammanfatta alternativ gor du foljande och klickar sedan p& OK:

Vilj en layout for dokumentet och kommentarerna. Layouten avgér vilka alternativ som 4r tillgéngliga.

Vilj hur kommentarerna ska sorteras.

Ange ett sidintervall och vilj om sidor utan kommentarer ska inkluderas.
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Vilj om du vill att alla kommentarer ska visas i sammanfattningen eller endast de kommentarer som for nérvarande
visas.

S

Gor nagot av foljande:

Klicka pa Skriv ut kommentarsammanfattning och klicka sedan pa OK. (Detta alternativ visas endast om du véljer
kommandot Skriv ut med kommentarsammanfattning.)

Klicka pa Skapa PDF-kommentarsammanfattning.

Q Om du vill skriva ut eller sammanfatta kommentarer direkt utan oppna dialogrutan Sammanfatta alternativ, klickar du
pa knappen Skriv ut kommentarer =i i kommentarlistan och viljer sedan Skriv ut kommentarsammanfattning eller
Skapa PDF av kommentarsammanfattning.

Soka efter kommentar

Sok efter en kommentar i kommentarlistan genom att soka efter ett specifikt ord eller en fras.
1 Klicka pa knappen Kommentarer %~ i navigeringsrutan for att visa kommentarlistan.

2 Kilicka pa knappen S6k kommentarer #§ i kommentarlistan.

3 Ange det ord eller den fras som du vill soka efter i fonstret Sok och klicka sedan p4 S6k kommentarer.

Se dven

”Sokfunktioner - 6versikt” pa sidan 256

Ta bort kommentarer

Du kan inte ta bort andra granskares kommentarer i en delad eller webbldsarbaserad granskning. Du kan inte heller ta bort
lasta kommentarer. Om du ligger till kommentarer i PDF-dokumentet innan du skickar det till en fjérrserver for
granskning, kan du inte ta bort kommentarerna.

Q Om du vill ta bort alla kommentarer i ett PDF-dokument ska du anvinda funktionen Undersok dokument. Se ”Undersoka
en PDF-fil for dolt innehdll” pa sidan 179.

Ta bort en kommentar

“ GOr nagot av foljande:

» Markera kommentaren och tryck pa Delete.

« Hogerklicka/Control-klicka p4 kommentaren och vilj sedan Ta bort.

+ Oppna kommentarlistan, markera kommentarerna du vill ta bort och klicka sedan pa papperskorgen i

Obs! Innan du trycker pa Delete bor du kontrollera att kommentaren dr markerad.

Lasa upp en kommentar

1 Hogerklicka/Control-klicka pa kommentaren och vilj sedan Egenskaper.

2 Avmarkera Last och klicka pa Sting.

Stavningskontrollera kommentarer

Du kan stavningskontrollera texten du lagger till i anteckningskommentarer och formularfilt. Du kan diremot inte
stavningskontrollera texten i det underliggande PDF-dokumentet. Okédnda ord stryks under nar du skriver dem. Du kan
redigera dessa ord i kontexten eller ocksa kan du 6ppna dialogrutan Kontrollera stavning. Kommentaren i
dokumentfénstret uppdateras med dina dndringar.

Du kan ocksa stavningskontrollera alternativa textbeskrivningar som du lagger till i formularfalt.
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Se dven

”Stavningskontrollera formuldrposter” pa sidan 172

Stavningskontrollera ett enskilt ord
1 Oppna snabbfénstret for kommentaren.

2 Markera ordet som du vill kontrollera och hogerklicka/Control-klicka sedan pa markeringen.

3 Vilj det ritta ordet i listan med alternativ som visas 6verst i menyn.

Stavningskontrollera all text i kommentarer
1 Vilj Redigera > Kontrollera stavning > I kommentarer, filt och redigerbar text. Om PDF-dokumentet dr 6ppet i en
webblidsare maste du kontrollera att verktygsfiltet Redigering dr dppet. Klicka sedan pd knappen Stavningskontroll [

2 Klicka p4 Starta for att starta stavningskontrollen. Om ett ord som kan vara felstavat hittas, visas det under Ordet hittades
inte. Foreslagen korrigering visas under Forslag.

3 Gor nagot av f6ljande om du vill dndra ordet som kan vara felstavat:

« Redigera det markerade ordet. Klicka pa Angra redigering om du vill dngra andringen. Klicka p4 Andra om du vill
acceptera dndringen.

+ Dubbelklicka pa en féreslagen korrigering.
« Klicka pa Ignorera om du inte vill indra ordet, utan i stillet fortsitta med stavningskontrollen.

« Klicka pa Ignorera alla, om du vill ignorera samtliga férekomster av ordet. Klicka pa Ligg till for att lagga till ordet i din
privata ordlista.

+ Markera en foreslagen korrigering och klicka sedan pa Andra. Klicka pa Andra alla for att ersitta samtliga forekomster
av det okidnda ordet med den féreslagna korrigeringen.

4 Vilj Klart.

Ange en sprakordlista
1 Vilj Redigera > Kontrollera stavning > Redigera ordlista.

2 Vilj en sprékordlista i listrutan Ordlista och klicka sedan pa Klar.

Lagga till ett ord i ordlistan

Genom att lagga till ord i stavningsordlistan kan du minska antalet ord som markeras under en stavningskontroll, t ex namn
och foretagsterminologi. Du kan ocksa utesluta ord under en stavningskontroll: Om du t.ex. vill anvinda en annan stavning
for ett vanligt ord som “cykel’, ligger du till det i listan Gver uteslutna ord sé att det markeras vid en stavningskontroll. Det
finns en separat uppsittning tillagda och exkluderade ord for varje installerat sprak.

1 Gor nagot av foljande om du vill ldgga till ett ord:

+ Om ett okdnt ord visas i dialogrutan Kontrollera stavning under stavningkontrollen, ligger du till ordet i ordlistan genom
att klicka pd Lagg till. Ordet lidggs till i sprakordlistan som valts frin menyn Lagg till i.

« Vilj Redigera > Kontrollera stavning > Redigera ordlista. Skriv det ord som du vill lagga till i textrutan och klicka sedan
pé Lagg till. Nér du ar klar med tillaggen klickar du pa Klar.

2 Om du vill ta bort ett ord fran listan, véljer du ordet i dialogrutan Redigera egen ordlista och klickar sedan pa Ta bort.

Uteldmna ett ord fran stavningskontroll
1 Vilj Redigera > Kontrollera stavning > Redigera ordlista.

2 Vilj ett sprak i listrutan Ordlista och vilj sedan Exkluderade ord i den namnldsa listrutan.

3 Skrivdet ord som du vill utelimna i rutan Post och klicka sedan pa Lagg till. Nar du ar klar med tilliggen klickar du pa Klar.
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Stavning, instéllningar

Du kan ange om ord ska stavningskontrolleras nar du skriver, vilken understrykningsfirg som ska anvindas och vilken
sprikordlista som ska anvindas som standard. Oppna stavningsinstillningarna genom att vilja Redigera > Instillningar
(Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS) och sedan vilja Stavning i listan till vanster.

Kontrollera stavning nér du skriver Om det hér alternativet dr markerat stryks alla okanda ord under nir du skriver i ett
formulirfilt eller i en kommentar.

Understrykningsfirg Anger firgen pa understrykningarna av okéinda ord.

Ordlistor Listar de sprakordlistor som finns for att stavningskontrollera PDF-dokumentet. Ordlistorna anges i samma
ordning som stavningskontrollen gér igenom ordlistorna for att soka efter ord. Ordlistan 6verst i listan &r den ordlista som
genomsoks forst. Klicka pa Upp eller Ned, om du vill dndra placering i ordlistan.

Importera och exportera kommentarer

Importera kommentarer

Kommentarer kan importeras fran ett PDF-dokument. Du kan dven importera kommentarer fran en FDF-fil (Form Data
Format) eller en XFDF-fil, som dr en XML-baserad FDF-fil. Det gar inte att 6ppna och visa bara FDF- eller XFDF-filer.

1 Vilj Kommentarer > Importera kommentarer i det dokument som du vill importera kommentarer till.
2 Vilj Alla filer (*.*) i listrutan. Om du kénner till filformatet p4 kommentarerna som du vill importera, véljer du det.
3 Dubbelklicka pd namnet pd dokumentet som innehéller kommentarerna.

Kommentarplaceringen matchar placeringen i den ursprungliga filen. Om kommentarerna visas p4 fel stillen, beror det
troligtvis pa att killdokumentet och det mottagande PDF-dokumentet 4r olika. Om du till exempel importerar
kommentarer fran ett tiosidigt dokument till ett tvasidigt dokument, visas bara kommentarerna fran de tva forsta sidorna.

Exportera kommentarer

Om du lagger till kommentarer i en PDF-fil som inte ingér i en handledd granskning, kanske du behéver exportera dina
kommentarer for att kunna skicka dem till ndgon, eller s kanske du behéver importera kommentarer som du tar emot.
(PDF-filer i ett handlett granskningsfléde omfattar speciella alternativ med vars hjélp du kan skicka eller publicera dina
kommentarer, i stillet for att exportera dem.)

Nir du exporterar kommentarer, skapar du en FDF-fil (Form Data Format) som bara innehaller kommentarer. Déarfor ar
FDF-filer normalt mindre &n PDF-filer. Du eller nagon annan granskare kan sedan importera kommentarerna fran FDF-
filen till det ursprungliga PDF-dokumentet.

Exportera kommentarer till en datafil

1 Oppna PDF-dokumentet som innehaller kommentarer. Vilj Kommentarer > Exportera kommentarer till datafil.
2 Vilj antingen Acrobat FDF-filer (*.fdf) eller Acrobat XFDF-filer (*.xfdf) i listrutan.
3 Ange ett namn och en plats for filen.

4 Klicka pa Spara for att skapa en datafil som bara innehéller kommentarerna.

Exportera markerade kommentarer
1 Markera de kommentarer som du vill exportera i kommentarlistan.

2 Vilj Exportera markerade kommentarer pd Alternativ-menyn i kommentarlistan.
3 Ge filen ett namn och vilj sedan Acrobat FDF-filer (*.fdf) eller Acrobat XFDF-filer (*.xfdf) som filtyp.
4 Ange en plats for filen och klicka sedan pa Spara.
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Exportera kommentarer till Word (Windows)

I vissa fall ger granskarna kommentarer i ett PDF-dokument som har skapats av ett Microsoft Word-dokument. Du kan
omarbeta det ursprungliga Word-dokumentet genom att exportera dessa kommentarer frin PDF-dokumentet. Text som
har infogats, strukits over eller ersatts med hjilp av textredigeringsverktygen i PDF-dokumentet kan t ex tas bort frén eller
ldggas till direkt i kdlldokumentet i Word. All formatering som anvints pd kommentarerna (t ex fetstil) gar férlorad under
den hir proceduren och maste laggas till manuellt i Word-dokumentet.

Om du vill omarbeta ett Word-dokument med hjalp av kommentarer, maste du skapa ett taggat PDF-dokument av Word-
dokumentet. Innan du 6verfér textredigeringarna fran PDF-dokumentet, ska du ta bort alla eventuella extra ord eller
information och sedan sammanfoga dem till ett PDF-dokument (om du har fatt kommentarer fran flera granskare). Om
du planerar att importera kommentarer flera ganger, kan du skapa en kopia av Word-dokumentet innan du importerar
kommentarerna, annars kanske de inte importeras pa ratt sitt.

1 Gor négot av foljande:
« Vilj Kommentarer > Exportera kommentarer till Word.

+ Oppnakilldokumentet i Word, och vilj sedan Acrobat-kommentarer > Importera kommentarer frdn Acrobat. Fér Word
2007 ska du klicka p& Acrobat och sedan vilja Acrobat-kommentarer > Importera kommentarer fran Acrobat.

2 Lis instruktionerna och klicka pa OK.

3 Idialogrutan Importera kommentarer fran Adobe Acrobat, viljer du PDF- och Word-filerna, viljer mellan foljande
alternativ och klickar sedan pa Fortsitt:

Alla kommentarer Importerar alla kommentarer.
Alla kommentarer som &r markerade Importerar endast de kommentarer som har en bockmarkering.

Endast textredigeringar: Inmatningar, borttagningar och erséttningar Importerar endast de kommentarer som du har lagt
till med textredigeringskommandona i verktygsfaltet Kommentering & markering.

Anvind egna filter pa kommentarer Importerar endast kommentarer som du anger efter forfattare, typ eller status.

Aktivera Spara dndringar innan kommentarerna importeras Visar dndringarna som gjorts av de importerade
kommentarerna i Word.

4 (Valfritt) Om du har importerat textredigeringar klickar du pa Integrera textredigeringar i dialogrutan Importen
slutford. D& kan du granska och tillimpa varje redigering var for sig. For varje redigering véljer du ett av foljande alternativ:

Anvind Andringen infogas i dokumentet och kommentaren tas bort. Om en kommentar ser ut att vara tom, kan du
integrera den for att se efter om den innehaller ett blanksteg eller en radbrytning med nytt stycke.

Ignorera Redigeringen avvisas och kommentaren tas bort.

Nésta Hoppar till nista textredigering. De textredigeringar som ar 6verhoppade eller inte integrerade visas som bubblor i
Word-dokumentet.

Anvind alla aterstaende Integrerar alla kvarvarande textredigeringar och tar bort kommentarbubblorna.
Angra senaste Angrar den senaste textredigeringen och eventuella manuella andringar.

5 Sa hir tar du bort eventuella kommentarbubblor i Word-dokumentet:
- Hogerklicka p4 kommentarbubblan och vilj sedan Ta bort kommentar.

« Vilj Acrobat-kommentarer > Ta bort alla kommentarer i dokumentet. For Word 2007 finns det har alternativet pa
menyfliken Acrobat.

Importera kommentarer till ett omarbetat PDF-dokument

Importera nya eller olosta kommentarer till en PDF-fil nir dokumentet har omarbetats med hjilp av funktionen Flytta
kommentarer. Den hir funktionen férsoker placera kommentarerna pé ritt stalle genom att soka efter specifika ordgrupper
och strukturella element i det omarbetade PDF-dokumentet.

Obs! Resultatet kan bli mindre tillforlitligt i otaggade PDF-filer som saknar den interna struktur som krivs for att importerade
kommentarer ska hamna pa ritt plats i ett omarbetat dokument.
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Textkommentarer som refererar till sirskilda ord, t ex firgmarkeringar, verstrykningar och textmarkorer, visas inom den
ordgrupp dér de ursprungligen placerades. Ritmarkeringar och anteckningar visas pa samma plats som i det ursprungliga
dokumentet. Cirkel-, polygon-, rektangel- och stimpelkommentarer visas alltid pa samma sida som i det ursprungliga
dokumentet.

Om det dndrade PDF-dokumentet inte ldngre innehaller de ursprungliga ordgrupper eller den logiska struktur som
kommentaren refererar till, visas den flyttade kommentaren pa samma sida som i killdokumentet. Om den refererade sidan
inte langre finns, visas den pd sista sidan. I sa fall konverteras textredigeringarna till anteckningskommentarer.

Flytta kommentarer

Frén: |AnnuaIReportReview.de-Adobe Acrobat V| [ EBladdra... ]

Granska flyttade kommentarer i kommentarlistan

[ ok ][ b |

= sida3

Det finns inga kommentarer | dokumentet,

= Kellie
B L |l—| Markering
2006-09-04 12:14:10

Mark
= |i| Understrykning
2006-09-04 12:14:55

|-'lT-| Tracy

Flytta kommentarer till ett omarbetat PDF-dokument

1 Oppna det ursprungliga PDF-dokumentet och det reviderade.
2 Oppna det omarbetade PDF-dokumentet, vilj Kommentarer > Flytta kommentarer.

3 Vilj det ursprungliga PDF-dokumentet i rutan Fran och klicka pa OK.

Ange flyttstatusen for en kommentar
% Markera kommentaren i kommentarlistan, klicka p4 knappen Ange status % och vilj sedan Flytta > [status].

Arbetsgangar for godkdnnande

Arbetsgangar for godkannande

I Acrobat (endast traditionell kinesiska, férenklad kinesiska, japanska och koreanska) kan du skicka PDF-filer som e-
postbilagor till andra for godkidnnande. Nir deltagarna 6ppnar en begiran om godkinnande i Acrobat (alla sprak) kan de
godkianna PDF-dokumentet genom att ldgga till en elektronisk ID-stimpel. Direfter kan de skicka PDF-dokumentet till
andra f6r godkannande eller returnera det till initieraren eller ndgon annan ansvarig. Initieraren kan spara arbetsgdngen
genom att vilja att fa ett meddelande varje ging PDF-dokumentet godkdnns. Arbetsgangen avslutas i och med att den sista
deltagaren ger sitt godkdnnande. Om en PDF inte godkinns maste arbetsgangen fér godkdnnande initieras pa nytt.

Obs! Du mdste anvinda Acrobat 7.0 eller senare (utom Acrobat Elements) for att initiera en arbetsgdng for godkidnnande. Om
du anvinder Acrobat Professional for att initiera arbetsgdngen kan du bjuda in anvindare av Adobe Reader 7.0 eller senare
att delta genom att aktivera kommentarer i PDF-filen.
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Skicka med e-post for granskning: Steg 3 av 3

Steg: Forhandsgranska inbjudan
Komma igéng Férhandsgranska texten i e-postinbjudan nedan. Du kan redigera eller
s lagga till kext i inbjudan, Klicka pd “Skicka inbjudan” nér du will skicka
Bjud in granskare granskningsinbjudan och det bifogade PDF-dokumentet till din

B Firhandsgranska inbjudan Ee =i

fimne fér meddelande mediohiudan.
=s Stamplar

Standard Fér Forekag I\ Importera...
A} -
(PRELIMINARA RESULTAT) [ KONFIDENTIELL]

KahiliDocumentationRey

Meddelande med inbjud3

Granska och kommente
AnnualReport.pdf. Adol
delta i den hér granskni

1. Biirja med att dppna

s .E.‘!.-.!-T“MA. gﬂT] - r LS i e .'..’.,‘T.-..'..'.'.'.TI .........

Guiden innehdller arbetsgdngar for godkinnande (vinster). Pa stampelpaletten finns elektronisk ID-stdmplar for att godkdnna dokument
(hoger).

- Infoa sedan ding ko

Skicka ett PDF-dokument for godkdannande

Nir du skickar en PDF-fil for godkdnnande via e-post (endast traditionell och férenklad kinesiska, japanska och koreanska)
far godkdnnarna PDF-filen som en e-postbilaga. Nar mottagarna 6ppnar den bifogade PDF-filen, kan de stimpla
dokumentet med en elektronisk ID-stdmpel frén Stimpelpaletten och sedan gora sina val i dokumentets meddelandefilt.

Skicka ett PDF-dokument f6r godkédnnande med hjélp av guiden i Acrobat. Guiden innehéller anvisningar pa skirmen som
hjalper dig att bjuda in godkdnnare, anpassa instruktioner och skicka PDF-dokumentet.

Innan du startar en arbetsgang for godkdnnande, bor du kontrollera att e-postprogrammet har konfigurerats sa att det
fungerar tillsammans med Acrobat.

1 Gor nagot av foljande for att starta en arbetsgang for godkdnnande:

+ Klicka p4 knappen Granska & kommentera i verktygsfiltet Atgarder och vilj sedan Skicka med e-post for godkdnnande.

« Vilj Kommentarer > Skicka med e-post for godkdnnande.

Ange din e-postadress i dialogrutan Identitetsinstallningar om du uppmanas att gora det.

Klicka pa Bliddra (Windows) eller Vilj (Mac OS) och markera en PDF-fil. Klicka pA Oppna och sedan p Nista.
Ange e-postadressen till den forste godkdnnaren i rutan Till.

Om du vill bli underrittad om godkéinnandestatusen for respektive deltagare valjer du de alternativen.

S U1 A W N

(Valfritt) Skriv ytterligare anvisningar till den forste godkdnnaren 6verst i e-postmeddelandet.

Det ér bara standardmeddelandet och standardinstruktionerna som vidarebefordras till f6ljande godkannare.

Obs! E-postinbjudan innehdller anvisningar om hur det gdr till att godkidnna PDF-dokumentet. Ta inte bort eller dndra den
hdr texten.

7 Klicka pa Skicka inbjudan.

Delta i en arbetsgang fér godkdnnande

Om du bjuds in for att delta i en arbetsgéng for godkidnnande, fir du ett e-postmeddelande med stegvisa anvisningar for
hur du godkénner det bifogade PDF-dokumentet. Nir du 6ppnar PDF-filen 6ppnas paletten Stamplar och fonstret
Anvinda, och dokumentets meddelandefilt visas dverst i dokumentet. Om du anvdnder en version av Acrobat som 4r
tidigare dn 7.0 ombeds du ladda ned den senaste versionen av Adobe Reader.

Du kan anvinda vilken digital identitetsstimpel du vill pa Stampelpaletten for att godkdnna dokumentet. En elektronisk
ID-stimpel innehéller ID-information som du anger, t ex namn, befattning, féretag och e-postadress, och den kan
anvindas i stillet for en underskrift. Nar du stimplar blir stimpeln en del av dokumentets sidinnehall. Du kan ta bort din
egen staimpel under godkdnnandeprocessen, men nér processen ir slutford, 4r stimpeln last. Du kan inte flytta eller ta bort
stimplar frdn andra deltagare.

Du kan ocksd avvisa dokument som inte uppfyller dina krav.
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Forutom elektroniska stimplar kan du lagga till andra typer av kommentarer, inklusive anteckningskommentarer,
textredigeringar, egna stamplar och bifogade filer.

Se dven

”Skapa en egen stampel” pa sidan 150
*Oversikt dver kommenterings- och markeringsverktyg” pa sidan 143

”Vilja ett e-postprogram for granskningar” pa sidan 131

Godké&nna en PDF
1 Oppna den bifogade PDF-filen i inbjudningsmeddelandet.

Obs! Om du inte har lagt till ndgon identitetsinformation for stimpeln, uppmanas du att gora detta.

2 Vilj en stimpel pa paletten Stamplar. (Om du vill visa alla stimplar bliddrar du eller drar i ett horn for att andra storlek
pa fonstret.)

3 Stdmpla genom att klicka i dokumentet.

Obs! Om du vill ta bort en elektronisk ID-stdmpel markerar du den och trycker pa Del-tangenten. Om du skriver ut, sparar en
kopia eller skickar e-post under godkdnnandeprocessen kan du inte lingre ta bort stampeln.

4 Gor nagot av foljande:

* Om du vill skicka dokumentet till nista godkénnare klickar du pa knappen Godkdnn i dokumentets meddelandefilt.
Dialogrutan Skicka till néste godkédnnare visas. Skriv e-postadressen i rutan Till, lagg till adresser till andra mottagare
om du vill och klicka sedan pa Skicka.

+ Slutfér godkdnnandeprocessen genom att klicka pa knappen Slutligt godkédnnade i dokumentets meddelandefilt.
Dialogrutan Slutligt godkdnnande visas. Ange om ett meddelande om godkidnnande ska skickas pa menyn Metod for
slutligt godkannande. Om du skickar ett meddelande skriver du en e-postadress i rutan Till, lagger till adresser till andra
mottagare om du vill och klickar sedan pa Skicka. Om du inte skickar ett meddelande klickar du pa Fullstidndig.

Om alternativet Meddela initieraren om godkdnnandestatus via e-post dr markerat visas ett separat meddelande adresserat
till initieraren. Klicka pa Skicka for att skicka meddelandet.

#d Kahili Coffee Company Annual Report 2004

Den har PDF-filen har skickats For godkannande,
Satk din stampel pd dokumentet fir att ange ’ Avisa “Godk&nnande klart ] Aranda..?
ditt godkannande,

=l = l]-.% % @J ﬁ Sk @ Stampelpalett

=2 Stimplar

Standard Fér Firetag
(F6rkommentarer) | GODKAND }

.Y
ke

i Sidor[fUnderskrifter|: Bokmrken

PDF-dokument i en arbetsging for godkidnnande innehdller anvisningar och verktyg.

5 Spara PDF-filen.

Viktigt! Om du skickar PDF-dokumentet med knappen for e-post [ 7 i verktygsfiltet, ingdr det inte lingre i arbetsgdngen.
Den som tar emot e-postmeddelandet kan dd inte godkdnna dokumentet.
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Avvisa en PDF

Om PDF-dokumentet du har tagit emot inte uppfyller kraven for att godkédnnas, avvisar du dokumentet och atersénder det
till initieraren med hjalp av alternativen i dokumentets meddelandefilt. Om en PDF avvisas maste arbetsgangen for
godkinnande initieras pa nytt.

1 Oppna den bifogade PDF-filen i inbjudningsmeddelandet.
2 Kilicka pa knappen Avvisa i dokumentets meddelandefilt.

3 Ange initierarens e-postadress i rutan Till i dialogrutan Avvisa och skicka meddelande. Om alternativet Meddela
initieraren om godkdnnandestatus via e-post 4r markerat skickas ett separat e-postmeddelande till initieraren. Klicka pa
Skicka.

4 Klicka pa Skicka i det e-postmeddelande som visas.

Lagga till eller dndra identitetsinformation for en elektronisk stampel
1 Vilj Visa staimpelpalett p4 menyn for knappen Stampel.

2 Hogerklicka/Control-klicka pd en stimpel och vilj Redigera identitet.

3 Dialogrutan identitetsinstéllningar visas. Skriv eller redigera namn, titel, foretagsnamn, foretagsavdelning och e-
postadress och klicka pd Fullstiandig.

Du kan ocksd dndra din identitetsinformation genom att vilja Redigera > Instdillningar (Windows) eller Acrobat >
Instillningar (Mac OS) och viilja Identitet till vinster.
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Kapitel 7: Formulir

PDF-filer kan vara interaktiva formuldr som kan underlitta ifyllning av formuldr och insamling av formuldrinformation.

Du kan skapa PDF-formuldr med hjalp av Adobe Acrobat 8 Professional eller Adobe LiveCycle Designer (som foljer med
Acrobat Professional). Det gar att fylla i ett formuldr antingen i Acrobat eller det kostnadsfria programmet Adobe Reader.

Snabbstart

Avsnitten som foljer innehéller 6versikter 6ver nagra vanliga formularatgarder.

Fylla i ett formular med falt

Ett interaktivt PDF-formuldr innehaller formulérfalt som kan markeras eller fyllas i.

1 Klicka for att vilja olika alternativ, t ex alternativknappar. Klicka i ett textfélt for att skriva in text.

2 Tryck pa Tab-tangenten for att flytta framat eller pa Skift+Tab for att flytta bakat.

3 Klicka pa Skicka-knappen (om det finns nagon) nar du ar klar. Om du vill kan du sedan spara eller skriva ut formuléret.

Till fylla i ej interaktiva PDF-formuldr kan du anvinda Typewriter-verktyget faf (om det har aktiverats).

Se dven

“Fylla i och rensa ett formuldr” pa sidan 170

Skriva pa formular utan falt
Om ett PDF-formulér inte innehéller interaktiva formulérfalt som kan markeras eller fyllas i, kan du anda fylla i formularet

online.

1 Vilj Verktyg > Typewriter > Typewriter.
2 Klicka i ett tomt formularfilt och skriv.

3 (Valfritt) Valj Verktyg > Typewriter > Visa verktygsfaltet Typewriter. Anvind dessa verktyg for att dndra storleken p& och
placeringen av den skrivna texten.

4 Skriv ut en kopia av det ifyllda formuldret nir du 4r klar.

Se dven

“Fylla i och rensa ett formuldr” pa sidan 170

Returnera ett ifyllt formular

Du kan returnera formuldrdata p4 flera olika stt.

1 Ett interaktivt formuldr kan returneras pa nagot av foljande sitt:

« Klicka pa Skicka-knappen.

« Spara och skicka formulédret som e-post (om denna funktion har aktiverats av den som skapat formularet).
« Skriv ut och e-posta formuliret.

2 Ett icke-interaktivt formuldr kan returneras pd nigot av foljande sitt:

+ Om du fyllde i formuladret med Typewriter-verktyget skriver du ut formuldret och e-postar det sedan.

o Skriv ut formuldret, fyll i det manuellt och e-posta det.
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Se dven

“Fylla i och rensa ett formuldr” pa sidan 170

Formular grunder

Vad ar PDF-formular?

Du kinner forstés redan till vanliga pappersformuldr: dokument som kan fyllas i med olika uppgifter och sedan skickas till
den som har begirt uppgifterna. Ett Adobe PDF-formuldr 4r en datorbaserad version av ett formuldr, som kan distribueras
via e-post eller cd-skivor eller publiceras pa en webbplats.

PDF-formulir kan vara vanliga PDF-filer med tomma formulérfalt eller vara interaktiva. Vanliga PDF-filer ar anvandbara
for att publicera formuldr som maste skrivas ut, fyllas i for hand och levereras fysiskt via post eller fax. Ett interaktivt
formuldr kan fyllas i pa datorn och skickas via en Internet- eller lokal natverksanslutning. De inbyggda skyddsfunktionerna
kan se till att ingen obehorig far del av elektroniskt 6verforda data.

Med interaktiva formuldr blir det ldttare for anvindarna att tillhandahalla begérd information. Elektroniskt 6verforda
formuldr kan ocksé vara tidsbesparande for mottagaren, eftersom uppgifter frin manga anvandare kan sammanstillas
automatiskt.

Obs! Du kan inte skapa formulir med Acrobat Standard. Du kan anvinda Adobe LiveCycle Designer (Windows), Acrobat
Professional eller Acrobat 3D for att skapa formuldr. Information om dessa produkter finns pa Adobes webbplats, som du ndr
genom att vilja Hjilp > Acrobat Online.

Visa ett PDF-formular

Nar du 6ppnar ett formuldr som nagon har skickat till dig visas dokumentets meddelandefilt mellan Acrobat-verktygsfilten
och sjdlva formuliret.

Till vinster i meddelandefiltet visas normalt instruktioner om hur formuléret ska fyllas i och returneras. Om du 6ppnar
formuliret i Adobe Reader visas ocksa anvindningsbehorigheten i den hér delen av féltet. Du kan délja eller visa
dokumentets meddelandefilt genom att klicka pa dess knapp [=.

Till hoger i meddelandefiltet finns en eller flera knappar. Den forsta dr en knapp |=| for att firgmarkera filt, vilken fargar
bakgrunden i alla félt som ska fyllas i och visar alla obligatoriska falt med kontur, vilket gor det enkelt att snabbt se vad som
ska fyllas i.

Du kan navigera i och anpassa formuldrvyn pa exakt samma sitt som i vanliga PDF-filer.

Obs! Du kan indra standardinstillning for markeringsfirg, om dokumentets meddelandeflt ska visas eller doljas och andra
visningsalternativ pa panelen Formulir i dialogrutan Instdllningar. Vilj Redigera > Instillningar (Windows) eller Acrobat >
Instillningar (Mac OS) och vilj sedan Formulir under Kategorier.

Typer av PDF-formular
Hur du ska fylla i och skicka information i ett PDF-formulér bestdms av den som skapade det.

PDF-formulir som ska fyllas i och skrivas ut Innehéller interaktiva formulérfilt eller statiska formularfilt. I bada fallen
maste den som fyller i formularet skicka en utskriven version av formularet via post eller fax.

PDF-formulér som ska skickas med e-post Innehaller en knapp som antingen extraherar alla data fran interaktiva filt i
PDF-formuliret och bifogar det till ett e-postmeddelande eller bifogar hela det ifyllda PDF-formularet till meddelandet.

Formulir som ska skickas online Innehaller en knapp som skickar alla data i interaktiva filt till en online-databas. Endast
tillgdnglig ndr Acrobat har 6ppnats i en webblisare.

Q Nir du fyller i ett PDF-formulir kan du trycka pd Tab-tangenten for att gd fran ett formuldrfilt till néista. Nar du har
anvint Tab-tangenten for att ga till en kryssruta eller knapp som du vill anvinda, kan du trycka pa Retur eller pd
blankstegstangenten for att aktivera den (eller inaktivera den om den redan dr aktiverad).
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Det finns en viktig skillnad mellan XML-formuldr och andra PDF-formulédr. Du kan skapa och redigera XML-formular i
Adobe LiveCycle Designer, men inte i Acrobat.

Skriva ut och spara PDF-formuléar

Interaktiva formular kan fyllas i med bade Adobe Reader och Acrobat. Anvéndarna kan spara en tom version av formuléret
och dven skriva ut kopior av de ifyllda formuliren innan de skickas.

Nir ett formulidr har fyllts i kan Acrobat-anvindare spara en kopia av det ifyllda formuldret. Om Adobe Reader-anvindare
kan spara en kopia av ett ifyllt formular beror pé vilken anvindningsbehorighet formuliret forsetts med av den som
skapade formuliret.

Obs! Nir du dppnar ett formuldr i Adobe Reader visas anvindningsbehdorigheten i meddelandeomrddet ovanfor sjilva
formuldret.

Sakerhet for PDF-formular

Precis som med alla kinsliga data som du 6verfor bor du vidta sakerhetsatgarder for att minska risken for intrang av
obehdriga. Sddana sakerhetsatgdrder kan innebdra att tillampa kryptering, 16senord och andra skyddsfunktioner pa ditt
dokument.

Alla Adobe-produkter tillimpar de begransningar som géller for behorighetslosenordet. Vissa produkter fran andra
leverantorer stodjer och respekterar dock inte alla dessa instéllningar. Mottagare kan kringga vissa av eller alla de
begrinsningar som du har stéllt in.

Se dven

"Oppna begrinsade dokument” pa sidan 178

Formular, instédllningar

Anvind panelen Formulir i dialogrutan Installningar for att styra hur du samverkar med formularfilt.

Oppna instillningarna genom att vilja Redigera > Instillningar (Windows) eller Acrobat> Instillningar (Mac OS) och vilj
sedan Formular till vinster i dialogrutan. Formulérinstillningarna dr uppdelade i tre avsnitt: Allmént, Markeringsfarg och
Komplettera automatiskt

Obs! Formulirinstillningarna styr hur programmet hanterar 6ppna formuldr nér du arbetar med dem. Instillningarna sparas
inte tillsammans med PDF-formuliren.

Se dven

”Andra alternativ for Komplettera automatiskt” pa sidan 171

Allmiént
Automatisk berékning av filtvirden Utfor automatiskt alla faltberdkningar vid inmatning.

Visa skérpa for rektangel Anger vilket formulirfalt som ar i fokus.

Behall formulardata tillfilligt pa disk Behéller formuldrdata i webbldsaren om du gar till en annan webbsida och sedan
klickar pd Bakat och gar tillbaka till PDF-formularet.

Visa fortsattningssymbol for textfalt Visar ett plustecken (+) i textfilt som 6verskrider den grins som angavs nir falten
skapades.

Délj alltid dokumentets meddelandefilt Doljer meddelandefaltet i formulardokumentet som standard nir ett PDF-
formuldr 6ppnas i Adobe Reader.

Markeringsfarg
Visa kanthovringsfarg for falt Visar en svart kontur runt ett formularfilt nar du placerar pekaren 6ver formulérfiltet.
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Markeringsfirg for falt Oppnar en firgviljare s att du kan vilja firg fér markering av formulérfilt. Firgmarkeringen visas
efter klickning p& knappen Markera filt |=| i dokumentets meddelandefilt.

Markeringsfirg for obligatoriska falt Oppnar en firgviljare s3 att du kan vilja kantférg for formulirfilt som maste fyllas i.
Firgen visas i obligatoriska formularfilt forst nar du forsoker att skicka formuléret.

Komplettera automatiskt
Listrutan Komplettera automatiskt Visar tre alternativ for Komplettera automatiskt: Av, Grundlaggande och Avancerat. En
detaljerad beskrivning av valt alternativ visas i rutan nedtill i det hir avsnittet.

Kom ihdg numeriska data Foreslar tidigare angivna numeriska data nir du skriver samma forsta tecken i ett liknande falt.
Nir alternativet 4r avmarkerat ger Komplettera automatiskt endast férslag nir du skriver text. (Endast tillgidngligt nir
Grundliggande eller Avancerat 4r markerat.)

Redigera lista Visar posterna som ir lagrade i Komplettera automatiskt-funktionens minne. Du kan markera och ta bort
poster som du inte ldngre vill behalla for ifyllning av formulér. (Det hér alternativet ér inte tillgangligt om det inte finns
nagra poster i minnet.)

Fylla i PDF-formular

Fyllai och rensa ett formular

Om ett PDF-formuldr innehaller interaktiva formulérfalt kan du fylla i formuldret med nagot av verktygen i verktygsfiltet
Markering & zoomning: handverktyget '/ eller markeringsverktyget L& . Nir du placerar pekaren 6ver ett interaktivt
formuldrfilt dndras pekarens utseende till ndgot av foljande:

 Pekande finger &7 eller pekande hand med plustecken . Visas nir pekaren befinner sig ver en knapp, en
alternativknapp eller ett alternativ i en lista.

« Pil &. Visas nir du kan vilja ett alternativ i en lista med alternativ.
« Streckmarkér | . Visas nir du kan skriva text i ett formularfalt.

Om formulérfilten inte ar interaktiva forandras inte pekarikonen.

Ej interaktiva PDF-formulér kan skrivas ut och fyllas i for hand. Du kan dven vilja Verktyg > Typewriter > Typewriter och
anvianda Typewriter-verktyget for att skriva information i de tomma formulérfélten och sedan skriva ut en kopia av det
ifyllda formularet.

Obs! Vissa textfilt dr dynamiska. Det innebdr att de anpassas automatiskt efter mdngden data som anges och alltsd kan vara
flera sidor linga till omfanget.

Se daven

”Formulir, instillningar” pé sidan 169

Fyllai ett interaktivt formular
1 Vij vid behov antingen handverktyget '/ eller markeringsverktyget Ik .

2 (Valfritt) Du kan gora det enklare att identifiera formulirfilt genom att klicka pa knappen |=| Firgmarkera filt i
dokumentets meddelandefilt. Formulérfilt visas med en firgad bakgrund (ljusbla som standard) och alla obligatoriska
formulérfilt visas med en kontur i en annan firg (rott som standard).

3 Klicka i det forsta formuldrfaltet som du vill fylla i, antingen for att markera det alternativet eller for att placera en
streckmarkor i faltet sd att du kan borja skriva.

4 Gor nagot av foljande nér du har gjort ett val eller skrivit text:
+ Tryck pd Tabb eller Skift+Tabb om du vill acceptera dndringen i formularfiltet och ga till nésta eller foregaende filt.

« Tryck pa uppilen eller vansterpilen om du vill vilja foregaende alternativknapp ur en grupp med flera knappar, eller tryck
pé nedpilen eller hogerpilen om du vill vélja nésta alternativknapp.
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« Tryck pé Esc for att ignorera dndringen i formuldrfiltet och avmarkera det aktuella formulérfiltet. Om du visar
formuldret i helskdrmslage och trycker pa Esc en gang till, avslutas helskarmslaget.

Obs! Om aktuellt formuldrfalt dr en textruta med bara en rad kan du trycka pd Retur for att bekrifta inmatningen och
avmarkera faltet. Om det aktuella filtet dr en kryssruta, trycker du pa Retur om du vill avmarkera eller markera rutan. Om
du trycker pd Retur i ett formuldrfilt med flera textrader, skapas en radbrytning med nytt stycke i samma formuldrfilt. I
samtliga fall kan du trycka pd Retur pd det numeriska tangentbordet for att bekrifta dndringen och avmarkera aktuellt
Sformuldrfalt.

5 Gor négot av foljande nér du har fyllt i formulérfalten:

« Klicka pé knappen Skicka formulir (om en sddan knapp finns). Om du klickar p& den hér knappen, skickas formulirdata
till en databas via webben eller via féretagets intranit.

« Vilj Arkiv > Spara som och byt namn pa filen om du vill spara formuldret med dina nya data.
» Exportera formuldrdata.

« Skriv ut formuliret.

Rensa ett formular i en webblasare

« GOr nagot av foljande:
+ Klicka p4 knappen Aterstill formulir (om en sidan knapp finns). Du kan inte 4ngra den hir atgirden.
« Sting webblésaren och starta den igen.

Obs! Om du klickar pa webblisarens Uppdatera-, Bakat- eller Ga tillbaka-knapp, eller om du foljer en link till en annan sida,
dr det inte sdkert att formuldret rensas fullstindigt.

Rensa formuldrangivelser som inte har sparats
% Vilj Arkiv > Aterstall.

Andra alternativ for Komplettera automatiskt

Funktionen Komplettera automatiskt lagrar alla angivelser som du skriver in i ett PDF-formuldrfilt, och foresléar (eller for
automatiskt in) angivelser som motsvarar vad du redan har skrivit i andra formulérfélt. Forslagen visas i en lista dér du kan
vilja 6nskat forslag. Som standard &r funktionen Komplettera automatiskt inaktiverad, s om du vill anvinda den maste du
aktivera den i dialogrutan Instéllningar.

Om du vill ta bort en post fran Komplettera automatiskt-funktionens minne - t ex en felstavad angivelse som du redan har
korrigerat — kan du 6ppna och redigera listan i dialogrutan Instéllningar.

Aktivera funktionen Komplettera automatiskt
1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS).

2 Vilj Formulir till vnster.
3 Vilj Grundliggande eller Avancerat i listrutan under Komplettera automatiskt.

4 Markera kryssrutan Kom ihag numeriska data om du vill att siffror som du skriver in i formular ska lagras i Komplettera
automatiskt-funktionens minne.

Nir du viljer ett alternativ i listrutan Komplettera automatiskt, visas en beskrivning av hur detta pdverkar funktionens
beteende. Beskrivningen visas i rutan nedtill i dialogrutan.

Ta bort en post fran minnet for Komplettera automatiskt
1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS).

2 Vilj Formulér till vénster.
3 Klicka pa Redigera lista.
4 Gor nagot av foljande i dialogrutan Komplettera listan automatiskt. Klicka sedan pa Ja i dialogrutan for bekriftelse:

» Tabort alla poster genom att klicka pa Ta bort alla.
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» Om du vill ta bort nagra poster markerar du dem och klickar sedan pa Ta bort. (Hall ned Skift-tangenten och klicka om
du vill markera flera angridnsande poster. Hall ned Ctrl eller Kommando och klicka om du vill markera flera spridda
poster.)

Lagga till langa poster i formular

PDF-formulir kan innehélla dynamiska textfilt vars storlek anpassas efter den text som du skriver. Nér du skriver text som
ar langre 4n storleken pa filtet, visas en rullningslist i dynamiska textfélt. Ndr du har angett alla data och filtet ar inaktiverat,
utvidgas textfiltet sa att all text visas.

Vid behov kan filtet stracka sig till nasta sida. Om du vill fortsitta att redigera ett dynamiskt textfilt som stricker sig 6ver
flera sidor, kan du vilja pa vilken sida du vill borja redigera. Du kommer at all text i filtet.

Kahili Coffee Company welcomes comments:

Kahili coffee beans are the best. Thanks for the good
prices, good service, and great taste! I'll be sure to

recornmend Kahili to all my friends. | will be ordering [kad ™
mare of the Vienna blend for sure. E B A H I LI

Skriva text i ett formuldrfdlt som strdicker sig over tvd sidor

Fylla i formuldr med streckkoder

En del formulér innehéller streckkodsfélt, som fangar och visar annan information i formuléret i form av ett svartvitt
monster. Du behéver inte gora nagonting med sjdlva streckkodsomrédet. Nar du fyller i formularet pa datorn, inkluderas
informationen som du anger i streckkoderna och andrar streckkodernas utseende.

Viktigt! Formuldr med streckkodsfilt mdste fyllas i pd datorn. Fyll inte i formuldret for hand pa en utskrift. Om du tinker
skicka ett pappersformuldr via post eller fax mdste du se till att formuldret dr helt ifyllt pa datorn innan du skriver ut det.

Streckkodsfaltet gor det enklare att samla in data for formuldrmottagaren, eftersom streckkoden enkelt kan skannas.
Resultatet blir en tillforlitlig och detaljerad sammanfattning av dina indata.

Soka i ett formular

Nir du soker efter ord i en PDF-fil, innefattas all text som finns i formularfilt (sévil som annan text i PDF-filen) oavsett
om du skrev texten eller valde den i lista eller meny i formularet.

« GOr nagot av foljande:

« Skriv den text som du vill s6ka efter i textrutan Sok i verktygsféltet och tryck sedan pa Retur. Tryck pa Retur igen for att

hitta nista forekomst av soktexten.

« Vilj Redigera > Sok och skriv texten i s6kfonstret. Valj sedan andra grundldggande eller avancerade alternativ for
sokningen. Klicka darefter pa Sok.

Stavningskontrollera formuldrposter
Du kan stavningskontrollera texten du skriver i anteckningskommentarer och formulérfilt. Om du vill kontrollera
stavningen i en kommentar 6ppnar du férst kommentarfénstret.

Det gér inte att stavningskontrollera texten i det underliggande Adobe PDF-dokumentet.

Korrigera en felstavning
“ Hogerklicka/Control-klicka pé ordet i filtet eller kommentarfonstret och vilj sedan ritt ord i listan med alternativ.

172
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Stavningskontrollera poster och kommentarer
1 Vilj Redigera > Kontrollera stavning > I kommentarer. Om PDF-dokumentet 4r Gppet i en webbldsare méaste du
kontrollera att verktygsfiltet Redigering dr 6ppet. Klicka sedan pa knappen for stavningskontroll 2.

2 Klicka p4 Starta for att starta stavningskontrollen. Om ett ord som kan vara felstavat hittas, visas det under Ordet hittades
inte. Foreslagen korrigering visas under Forslag.

3 Gor nagot av fljande om ett majligt felstavat ord visas under Ordet hittades inte:

« Redigera det okinda ordet genom att skriva. Klicka pa Angra redigering om du vill ngra ndringen. Klicka p4 Andra
om du vill acceptera dndringen. Klicka pa Andra alla om du vill ersitta samtliga forekomster av det okinda ordet.

« Vilj ritt version av det okdnda ordet i filtet Forslag och klicka sedan pa Andra. Eller dubbelklicka pa ritt version av ordet.
Klicka p& Andra alla om du vill ersitta samtliga fSrekomster av ordet med vald korrekt version.

» Klicka pa Ignorera om du inte vill indra ordet, utan i stillet fortsitta med stavningskontrollen.

« Klicka pa Ignorera alla, om du vill ignorera samtliga forekomster av ordet. Klicka pa Lagg till, om du vill lagga till ordet
i din privata ordlista.

4 Nir du har gjort ditt val i steg 3 fairgmarkeras nésta okdnda ord (om det finns nagot). Upprepa steg 3 tills knappen Starta
om visas.

5 Vilj Klart.

Ange en ordlista
1 Vilj Redigera > Kontrollera stavning > Redigera ordlista.

2 Vilj vilken sprékordlista du vill anvinda fran menyn Ordlista och klicka pé Klar.

Importera formulardata

I stéllet for att fylla i ett PDF-formuldr for hand, kan du importera fildata fran en text (TXT), Extensible Markup Language
(XML), Acrobat Form Data Format (FDF), XML Data Package-filer (XDP), FormFlow99-datafiler (XFD) eller Acrobat
XFDF-filer (XFDF) till ett PDF-formular. Vissa filformat gar bara att anvdnda ndr du importerar data till vissa PDF-
formuldr, t ex ett PDF-formuldr som har skapats i Adobe LiveCycle Designer.

Obs! Om du importerar fildata fran en textfil mdste varje rad i textfilen vara tabbavgrdinsad for att du ska kunna skapa
kolumner, precis som i en tabell. Nér en rad med data importeras, representerar varje cell virdet i det formuldrfalt som
motsvarar kolumnnamnet.

1 Oppna PDF-formuliret.
2 Vilj Formuldr > Hantera formuldrdata > Importera data.
3 Vilj formulirets datatyp pa menyn Filformat, markera en fil och klicka pa Vilj.

Obs! Om du importerar formulirdata fran ett formuldr som inte matchar det formuldr som du importerar till, uppdateras
endast de formuldrfélt som dverensstammer med varandra. Ovriga formulérflt ignoreras. Befintlig text i formuldirtextfélt
ersdtts om du importerar data till de hdr filten.

Kommentera formular

Acrobat-anvindare kan kommentera PDF-formulir, precis som med andra PDF-filer. Aven Adobe Reader-anvindare kan
ligga till kommentarer om den som har skapat formuliret har gett dem den behorigheten.

Om dessa kommentarer inkluderas nédr formularet skickas beror pa hur det skickas. Om du t ex anvinder Reader for att
skriva ut formuldret s att du kan posta eller faxa det, inkluderas inte kommentarerna. Om du bifogar det ifyllda formuléret
som en fullstindig PDE, inkluderas kommentarerna.

Se dven

“Kommentarer” pé sidan 143
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Skicka formular

Exportera och skicka formular via e-post

Du kan exportera de data som anger i ett formular till en annan fil. Ndr du exporterar formulidrdata sparas informationen
ien fil som 4r avsevirt mindre dn den ursprungliga PDF-filen. En mindre fil 4 mer praktisk f6r arkivering eller vid
elektronisk delning av data. Beroende pé hur formuldret har skapats kan du antingen spara formulirdata i formaten
tabbavgrinsad text (TXT), Acrobat XFDF (XFDF), Acrobat Form Data Format (FDF) eller Extensible Markup Language
(XML); eller s& kan du bara spara dem i formaten XML eller XDP.

Du kan ocksa importera data fran en exporterad fil till ett annat formuldr, om formuldret har filt med samma namn. Du
kan dven importera fildata frén en textfil.

PDF-formulir kan innehalla en e-postbaserad Skicka-knapp som exporterar de data som du anger. Du kan skicka
formulidrdata med ett e-postprogram i datorn eller med ett webbaserat e-postprogram. Du kan ocksa skicka formuldrdata
vid ett senare tillfille.

Obs! Om PDF-formuliret inte innehdller ndgon knapp for att skicka e-post, kanske det finns en knapp for att skicka
formulirdata via webben eller ndgon annan tjdnst.

Se dven

“Importera formuldrdata” pd sidan 173

Exportera formuldrdata till en fil
1 Oppna PDF-formuliret och fyll i det.

2 Vilj Formulédr > Hantera formulédrdata > Exportera data.

3 Vilj en formattyp i listrutan Filformat, ange en sokvig och ett filnamn och klicka sedan pa Spara.

Skicka ett formular via ditt e-postprogram
Nar du klickar pa knappen for att skicka e-post i ett PDF-formulir, kan du vélja vilket e-postprogram i datorn du vill
anvinda for att skicka formulardata.

1 Klicka pa knappen for att skicka eller atersinda formuléret i PDF-formuliret.
2 Markera E-postprogram i datorn i dialogrutan Vilj e-postklient, och klicka sedan pa OK.

I e-postprogrammet visas ett nytt e-postmeddelande, dr filten Till, Amne, Brédtext och Bifogad fil dr automatiskt ifyllda.

3 Skicka e-postmeddelandet.

Skicka ett formuladr via en webbtjanst

Nér du klickar pa knappen for att skicka e-post i ett PDF-formular, kan du vilja att skicka formulidrdata med en webbaserad
e-posttjinst.

1 Klicka pa knappen for att skicka eller atersinda formulédret i PDF-formuléret.

Markera E-post via Internet i dialogrutan Vilj e-postklient, och klicka sedan pa OK.

Klicka pa Spara PDF eller Spara datafil, ange en plats for filen och klicka sedan pa Spara.

Logga in till din webbaserade e-posttjanst och skapa sedan ett nytt, tomt e-postmeddelande.

Kopiera texten i rutan Till i dialogrutan Skickar datafil i Acrobat.

O U1 A W N

Klistra in den kopierade texten i rutan Till i det tomma e-postmeddelandet. Upprepa stegen 6 och 7 for filten Amne och
Meddelandetext.

7 Koppla filen som du sparade i steg 4 till e-postmeddelandet.
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Skicka ett PDF-formular vid ett senare tillfdlle
Nir du klickar pa en e-postbaserad Skicka-knapp i ett PDF-formulir, kan du vilja att inte skicka formuldrdata. I stillet kan
du spara dem p4 datorn och skicka dem vid ett senare tillfille.

1 Klicka pa knappen for att skicka eller atersinda formuléret i PDF-formuliret.
2 Markera Annat i dialogrutan Vilj e-postklient, och klicka sedan pa OK.
3 Klicka pa Spara PDF eller Spara datafil, ange en plats for filen och klicka sedan p4 Spara.

4 Skriv ned virdena som visas i rutorma Till, Amne och Meddelandetext s att du kan anvinda dem senare nir du vill
skicka formuldrdata med e-post.

5 Skicka formdat visa e-post genom att skapa ett nytt meddelande i ditt e-postprogram. Ange det du skrev ned i steg 4 i
rutorna Till, Amne och Meddelandetext. Bifoga datafilen som du sparade i steg 4 och skicka sedan e-postmeddelandet.

Samla in och hantera formulardata

Formuldrspararen

Formulérspéraren &r en panel i samma fonster dar du kan spara PDF-granskningar och -prenumerationer.
Du kan 6ppna formuldrspéraren pa nigot av foljande sitt:

« Vilj Formulér > Spara formular.

+ Kilicka pa knappen Formulérspérare & till vinster i fonstret Granskningsspérare (som du 6ppnar genom att vilja
Kommentarer > Granskningsspérare.

Fyra knappar visas till vinster i formuldrspararen. Varje knapp 6ppnar en panel nér du klickar pa knappen i fraga: Att gora,
Historik, Sokresultat och Formulérbibliotek. Panelerna fungerar som en paminnelse om statusen pé de olika formulédrerna
som ingdr i din arbetsgéng och gor det enkelt att hitta och 6ppna formuliren.
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Kapitel 8: Sikerhet

Skyddet i Acrobat fungerar ungefér som skyddet hemma. P4 samma sétt som du laser dérren for att hindra obehoriga fran
att komma in, laser du en PDF-fil med hjalp av sakerhetsfunktionerna i Acrobat. Du kan t ex anvinda l6senord for att
hindra anvindare fran att ppna, skriva ut och redigera PDF-filer. Du kan anvénda ett certifikat for att kryptera PDF-filer
sd att bara anvandare som finns med i en lista 6ver godkdnda anvidndare kan 6ppna dem. Om du vill spara
skyddsinstallningarna skapar du en skyddsprofil ddr instillningarna sparas.

Obs! Om du vill tillimpa sikerhetsfunktioner pd PDF-filer mdste du ha Acrobat 8.0 Professional, Acrobat 8.0 Standard eller
Acrobat 3D.

Snabbstart

Avsnitten som foljer innehéller 6versikter 6ver nagra vanliga sikerhetsatgirder.

Kontrollera sakerhetsbegransningar

Nér du tar emot en PDF kan den innehélla begriansningar som gor att du inte kan utfora vissa atgérder, t ex skriva ut eller
kopiera information.

1 Klicka pa Skyddsinstéllningar &5 eller pd Underskrifter [ till vinster i dokumentfonstret. (Knappen
Skyddsinstallningar visas bara om PDF-filen innehaller sakerhetsbegrinsningar.)

2 Visa begrinsningsinformation. Pa panelen Skyddsinstéllningar kan du fir mer information genom att klicka pa
Behorighetsinformation.

Om du inte kan 6ppna en PDE, eller om du har forhindrats att anvinda vissa funktioner, kontaktar du den som har skrivit
PDF-dokumentet.

Se dven
"Oppna skyddade PDF-filer” pa sidan 178

Undersoka en PDF-fil for dolt innehall

Innan du gor ett PDF-dokument tillgangligt for andra vill du kanske ta bort innehél som avsléjar dokumentets historik eller
som innehéller personliga uppgifter som metadata som visar ditt namn som forfattare.

1 Vilj Dokument > Undersék dokument.
2 Markera de alternativ som du vill ta bort fran PDF-filen och klicka sedan pa Ta bort alla markerade objekt.

3 Spara dokumentet med ett nytt namn.

Se dven
”Undersoka en PDF-fil f6r dolt innehall” pé sidan 179

Registrera ett elektroniskt ID

Du maste registrera ett elektroniskt ID i Acrobat for att du ska kunna anvinda det.
1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.

2 Vilj Elektroniska ID:n till vanster och klicka sedan pa Ligg till ID.

3 Vilj Sok efter en befintlig elektronisk ID-fil
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4 Folj anvisningarna pa skdrmen nir du ska vélja den elektroniska ID-filen, skriv ditt l6senord och registrera det
elektroniska ID:t.

Du kan skapa sjalvundertecknat elektroniskt ID i Acrobat. Eller ga till Adobes webbplats om du i stillet fa ett elektroniskt
ID frdn nagon av Adobes partners.

Se dven
“Registrera ett elektroniskt ID” pé sidan 182

Skapa ett sjdalvundertecknat elektroniskt ID

Det kravs ett elektroniskt ID for att underteckna dokument och tillimpa certifikatsskydd. Sjalvundertecknade elektroniska
ID:n som har skapats i Acrobat kan vara fullt tillridckliga for ménga situationer. Ga till Adobes webbplats om du i stéllet fa
ett elektroniskt ID fran nagon av Adobes partners.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.
2 Vilj Elektroniska ID:n till vanster och klicka sedan pa Lagg till ID.
3 Vilj Skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID for anvandning med Acrobat

4 Skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID genom att flja anvisningarna pa skirmen.

Se dven
”Skapa ett sjdlvundertecknat elektroniskt ID” pa sidan 182

Dela ditt certifikat

Ditt elektroniska ID innehaller ett certifikat som andra kraver for att validera din underskrift och kryptera dokument at dig.
1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.

2 Vilj Digitala ID till vinster.

3 Vilj det elektroniska ID som du vill dela och klicka sedan pa Exportera /v .

4 Folj instruktionerna som visas pa skdrmen for att skicka certifikatet via e-post eller spara det till fil.

Om du anvinder en skyddsmetod fran négot annat foretag brukar du inte behéva dela ditt certifikat med andra.

Se dven

"Dela certifikat med andra” pa sidan 185

Lagga till ett dokumentlosenord
Ett sétt att begransa atkomsten till en PDF ir att lagga till ett 16senord f6r dokument6ppning.

Viktigt! Det finns inget sitt att 6ppna PDF-dokumentet pd om du har glomt l6senordet.
1 Klicka pa Skydda (4 i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Losenordskryptering.
2 Vilj Krév ett 16senord for att 6ppna dokumentet och skriv sedan ett skiftlageskénsligt 16senord i textrutan.

Om sikerhet redan har tillimpats p4 PDF-dokumentet kan du behova uppge det 16senord for behorighet som krévs for att
du ska tillatas andra skyddsinstéllningarna.

Se dven
”Stélla in losenord f6r PDF-filer” pa sidan 191
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Forhindra @ndringar i en PDF

Ligg till sdkerhetsbegridnsningar for att forhindra andra att dndra i ditt PDF-dokument.

1 Klicka pa Skydda (4 i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Losenordskryptering.

2 Vilj Begransa redigering och utskrift av dokumentet och skriv sedan ett 16senord for behorighet.
3 Vilj ett alternativ pA menyn Tillitna dndringar.

Mer information om hur du anvander andra skyddsmetoder for att begransa atkomst finns i hjélpen.

Se dven
”Stdlla in losenord f6r PDF-filer” pé sidan 191

Skapa skyddade bifogade filer

Du kan ligga till skydd till savidl PDF-dokument som andra dokument genom att bidda in dem i ett krypterat kuvert, ett sa
kallat skyddat kuvert, och sedan skicka kuvertet som en e-postbilaga.

1 Klicka pa Skydda a5 och vilj sedan Skapa skyddat kuvert.
2 Klicka pa Ligg till fil som ska skickas och vilj sedan de 6nskade dokumenten.
3 Klicka pa Nista och f6lj sedan anvisningarna pa skdrmen om hur du skapar ett skyddat kuvert.

Mottagare kan extrahera och spara de krypterade dokumenten. Nér de har sparats ar dokumenten inte lingre krypterade.

Se dven
”Skapa skyddade bifogade filer” pa sidan 194

Oppna begriansade dokument

Oppna skyddade PDF-filer

Om du far en PDF-fil som ar skyddad med sikerhetsfunktioner, kan du beh6va ett 16senord for att 65ppna dokumentet. Vissa
skyddade dokument kan dven ha begrdnsningar som gor att du inte kan skriva ut, redigera eller kopiera innehéllet i
dokumenten. Om ett dokument har begrinsade funktioner, 4r de verktygs- och menyobjekt som tillhor funktionerna
nedtonade.

% Om ett dokument r begrinsat eller har en sarskild status, visas knappen Skyddsinstéllningar [ eller knappen
Underskrifter [ till vinster om dokumentfonstret. Klicka pa knappen for att se vilka skyddsinstallningar som ar instéllda
och vilka funktioner som 4r begransade.

Om du har problem med att 6ppna en PDE, eller om du har férhindrats att anvinda vissa funktioner, kontaktar du
forfattaren av PDF-filen.

Begrdnsa URL-adresser och bifogade filer i PDF-filer

Acrobat varnar dig nar du forsoker att 5ppna en URL (webblink) eller en bifogad fil som &r av en otillaten filtyp. URL-
adresser och otillitna filtyper (t ex EXE) kan vara farliga, eftersom de kan 6verfora eller kora program, makron eller virus
som kan skada din dator.

Du kan tilldta att Acrobat kontaktar sarskilda webbplatser genom att ligga till de URL-adresserna till listan Gver tillitna
webbplatser pé panelen Palitlighetshanteraren i dialogrutan Instillningar. Ta bort URL-adresser som du inte langre vill
besoka. Om du vill 6ppna bifogade filer i Acrobat maste du besvara en friga i ett meddelande for att ange att du alltid vill
tillata filer av den typen. Den bifogade filens filtyp laggs d4 in i listan som lagras i registret. Om du vill begrénsa en filtyp
som du tidigare har tillatit, kan du aterstalla listan till standardinstallningarna pa panelen Palitlighetshanteraren i
dialogrutan Installningar.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |179
Anvandarhandbok

Palitlighetshanteraren, instéllningar
Om du vill 6ppna instéllningarna for palitlighetshanteraren viljer du Redigera > Instillningar (Windows) eller Acrobat >
Instéllningar(Mac OS) och viljer Pélitlighetshanteraren pé vanster sida.

Tillat att bifogade filer som inte &r PDF-filer 5ppnas i externa program Nir det hir alternativet 4r markerat tillats filbilagor
starta externa program nar du oppnar filerna. Du méste ha de externa programmen for att kunna 6ppna filerna.

Aterstill standardlistan 6ver tillitna och inte tillatna typer av bifogade filer Tar bort sparade instéllningar som du véljer
for att 6ppna bilagor. Om du t ex viljer att alltid 6ppna bifogade TMP-filer, visas TMP i listan over tillatna filtyper for
bifogade filer. Genom att klicka pa Aterstall tar du bort TMP fran listan.

Andra instéllningar Nar du klickar hir kan du ange standardbeteende for att f& dtkomst till Internet frén PDE-filer. Om du
vill begrinsa atkomsten till bara de URL-adresser du anger, valjer du L4t mig ange en lista med tillitna och blockerade
webbadresser (standardinstillningen). Om du vill tilldta dtkomst till URL-adresser viljer du Tillat alla webbplatser. Om du
vill begrinsa dtkomst till alla URL-adresser i PDF-filer viljer du Blockera alla webbplatser.

Om du vill ange en lista 6ver tillditna och blockerade webbplatser skriver du varje URL-adress i textrutan och klickar sedan
pa Tillat eller Blockera. Ange sedan standardbeteendet for Acrobat webbplatser som inte finns med i listan.

Obs! Om du oppnar en skyddad PDF-fil och en dialogruta med sikerhetvarning oppnas ddr du uppmanas att tilldta eller
blockera en URL-adress, viljer du Kom ihdg min dtgérd for den hir webbplatsen, sa liggs URL-adressen till till den hdr listan.

Tillat externt innehall Tilldter Acrobat att l4sa data fran stromobjekt i en PDE Stromobjekt ar URL-adresser eller
filspecifikationer som identifieras av flaggor, enligt beskrivningen i PDF Reference Version 1.6, Fifth Edition Anvind det
hir alternativet om du ar en PDF-utvecklare som skapar PDF-filer som innehéller strommar, eller om du arbetar med de
hir typerna av filer.

Ta bort kadnsligt innehall

Forbereda PDF-filer for distribution

Innan du distribuerar en PDF-fil kan du behéva undersoka dokumentet for att hitta kénsligt innehall eller privat
information som kan anvindas for att spara dokumentet till dig. Sddan information gar att dolja eller gora mindre
uppenbar. Om du t ex har skapat en PDF-fil, visas ditt namn som filens forfattare i dokumentets metadata.

Du kan dven ta bort innehall som av misstag dndrar dokumentets utseende. JavaScript, atgarder och formulérfilt ar typer
av innehall som kan dndras. Om dessa objekt inte behovs i ditt dokument tar du bort dem innan du distribuerar
dokumentet. Du kan anvinda kommandot Unders6k dokument for att hitta och ta bort dolt innehall fran en PDF-fil.

Undersoka en PDF-fil for dolt innehall

Anvind funktionen Undersék dokument for att hitta och ta bort innehéll frdn ett dokument som du inte vill ha t ex dold
text, metadata, kommentarer och bilagor.

Q Om du vill underséka om det finns dolt innehdll i alla PDF-filer innan du stinger dem eller skickar dem i ett e-
postmeddelande, anger du det alternativet i dokumentinstillningarna (vilj Redigera > Instillningar [Windows] eller
Acrobat > Instillningar [Mac OS] och viljer sedan Dokument till viinster).

1 Vilj Dokument > Undersok dokument.

Om det finns objekt visas de i dialogrutan Undersék dokument med en markerad kryssrutan bredvid varje objekt.
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2 Kontrollera att det bara ar kryssrutorna for de objekt som du vill ta bort fran dokumentet som ar markerade:

Metadata Metadata innehaller information om dokumentet och dess innehall, t ex forfattarens namn, nyckelord och
copyright-information, som kan anvédndas av sokverktyg. Om du vill visa metadata véljer du Arkiv > Egenskaper.

Bifogade filer Filer i alla filformat kan bifogas till PDF-filen som en bilaga. Om du vill visa bilagor véljer du Visa >
Navigationspaneler > Bilagor.

Anteckningar och kommentarer Detta kommando inkluderar alla kommentarer som har lagts till till PDF-filen med
kommenterings- och markeringsverktygen inklusive filer som har lagts till som kommentarer. Om du vill visa
kommentarer véljer du Visa > Navigationspaneler > Kommentarer.

Formularfiltslogik eller -atgiarder Detta kommando inkluderar formulirfilt (inklusive falt f6r underskrift) och alla
atgarder och berdkningar som ar kopplade till formularfalt. Om du tar bort det hir kommandot férenklas alla formulérfilt
och de kan inte lingre fyllas i, redigeras eller undertecknas.

Dold text Detta kommando visar text i PDF-filen som antingen dr genomskinlig, tickt av annat innehall eller ssmma firg
som bakgrunden. Om du vill visa dold text klickar du p& Férhandsgranska. Klicka pa dubbelpilsknapparna for att navigera
pé sidor som innehéller dold text och vilj sedan alternativ for att visa dold text, synligt text eller bada.

Dolda lager PDF-filer kan innehalla flera lager som kan visas eller d6ljas. Om du tar bort dolda lager tas de bort fran PDF-
filen varvid resterande lager forenklas till ett enda lager. Om du vill visa lager véljer du Visa > Navigationspaneler > Lager.

Bokmirken Bokmirken idr ldnkar med hdnvisande text som 6ppnar specifika sidor i PDF-filen. Om du vill visa bokmérken
viljer du Visa > Navigationspaneler > Bokmarken.

Inbdddade skindex Ett inbdddat sokindex paskyndar s6kningar i filen. Om du vill faststilla om PDF-filen innehéller ett
sokindex viljer du Avancerat > Dokumentbearbetning > Hantera inbaddat index. Om du tar bort index minskar
filstorleken medan soktiden fér PDF-filen forlangs.

Borttagen dold sida och borttaget bildinnehall PDF-filer behaller ibland innehéll som har tagits bort och inte lingre ar
synligt t ex beskurna eller borttagna sidor eller borttagna bilder.

3 Tabort markerade objekt fran filen genom att klicka pa Ta bort alla markerade alternativ och klicka sedan pa OK.

Obs! Nir du tar bort markerade objekt tas ytterligare objekt automatiskt bort fran dokumentet: elektroniska underskrifter;
dokumentinformation som har lagts till av program och insticksprogram frdn andra tillverkare, och specialfunktioner som gor
att Adobe Reader-anvindare kan granska, underteckna och fylla i PDF-dokument.

4 Vilj Arkiv > Spara och ange ett filnamn och en plats. Om du inte vill skriva 6ver den ursprungliga filen sparar du den
med ett annat namn, pé en annan plats eller bada.

Det markerade innehallet tas bort for alltid ndr du sparar filen. Om du sténger filen utan att spara den maste du upprepa
den hir processen och se till att du sparar filen.
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Skapa eller inforskaffa elektroniska ID:n

Elektroniska ID:n

Elektroniska ID:n innehdller en privat nyckel som du ska ha i sikert forvar och en offentlig nyckel (certifikat) som du delar.

Ett elektroniskt ID fungerar ungefir som ett korkort eller ett pass. ID:t fungerar som ett bevis pa din identitet nar du
kommunicerar elektroniskt med andra personer och féretag/myndigheter. Ett elektroniskt ID innehéller vanligtvis ditt
namn och din e-postadress, namnet pa det foretag som har utfardat det, ett serienummer och ett sista giltighetsdatum.

Elektroniska ID:n fungerar genom att anvianda ett nyckelpar: den offentliga nyckeln laser, eller krypterar, data; den privata
nyckeln laser upp, eller dekrypterar, data. Nar du undertecknar PDF-dokument anviander du den privata nyckeln for att
tillampa din elektroniska underskrift. Du distribuerar certifikatet som innehaller din offentliga nyckel och annan
identifieringsinformation till de som ska validera din underskrift, verifiera din identitet eller kryptera information at dig.
Det ar bara din privata nyckel som kan lésa upp information som har krypterats med hjalp av ditt certifikat, sa forvara ditt
elektroniska ID pé en siker plats.

Du maste ha ett elektroniskt ID for att underteckna, certifiera och tillimpa certifikatkryptering pa PDF-filer. Du kan himta
ett elektroniskt ID frén en tredjepartsleverantor, eller skapa ett sjdlvundertecknat elektroniskt ID. Sjalvundertecknade
elektroniska ID:n ar fullt tillrdckliga for manga situationer. For att bevisa din identitet i samband med de flesta
affdrstransaktioner behover du dock antagligen ett elektroniskt ID fran en palitlig tredjepartsleverantor, som dven kallas
certifikatutfirdare. Eftersom certifikatutfardaren ansvarar for att verifiera din identitet mot andra, bor du vélja en utfirdare
som 4r betrodd av stora foretag som har verksamhet pa Internet. P4 Adobes webbplats finns information om Adobes
sakerhetspartners som erbjuder elektroniska ID:n och andra sikerhetslosningar.

Du kan ha flera elektroniska ID:n som du anvinder for olika syften, sarskilt om du undertecknar dokument i olika roller
eller om du anvénder olika certifieringsmetoder. Elektroniska ID:n ar normalt 16senordsskyddade och kan lagras pa din
dator i filformatet PKCS #12, pa ett smart kort eller en maskinvarutoken, i Windows certifikatarkiv eller pa en server for
undertecknande (f6r centrala ID:n). Acrobat inkluderar en standardunderskriftshanteraren som kan komma &t
elektroniska ID:n fran nagon av dessa platser. (Du maste registrera det elektroniska ID:t i Acrobat for att det ska vara
tillgangligt fér anvandning.)

Se dven

"Dela certifikat med andra” pa sidan 185

”Smarta kort och maskinvarutoken” pa sidan 183

181



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD | 182
Anvandarhandbok

Registrera ett elektroniskt ID

Du maste registrera ditt elektroniska ID i Acrobat for att du ska kunna anvinda det. Om du har inforskaffat eller skapat en
elektronisk ID-fil, men ID:t inte finns med i listan &ver elektroniska ID:n, kan du soka efter filen och ligga in den i listan.
Du kinner igen elektroniska ID-filer pa deras filnamnstilligg. Fér PKCS #12-filer, 4r filnamnstillagget .pfx i
operativsystemet Windows och .p12 i Mac. Elektroniska ID-filer frdn vissa tidigare versioner av Acrobat har tillagget .apf.
Om du viljer en elektronisk ID-fil med tilligget .apf uppmanas du att konvertera filen till en filtyp som stods. Du kan
behova losenordet som skapades for det elektroniska ID:t for att slutfora den hir 4tgérden.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.

2 Vilj Digitala ID till véanster.

3 Klicka p4 knappen Ligg till ID ¥,

4 Vilj nigot av foljande alternativ:

Sok efter en befintlig elektronisk ID-fil Vilj det hér alternativet om du fick ett elektroniskt ID i form av en elektronisk fil
eller om du lagrat det i Windows certifikatarkiv. F6lj uppmaningarna som visas for att vilja den elektroniska ID-filen, skriv
ditt 16senord och lagg sedan in det elektroniska ID:t i listan.

Konfigurera ett centralt ID for anvindning pa den hir datorn Vilj det hir alternativet om du vill anvéinda ett elektroniskt
ID som 4r lagrat pa en server for undertecknande. F6lj uppmaningarna som visas for att skriva servernamnet och URL-
adressen dir det centrala ID:t finns.

Skapa ett sjdlvundertecknat elektroniskt ID fér anvindning med Acrobat Aktivera det hir alternativet for att skapa ett
sjalvundertecknat elektroniskt ID.

Sk efter nya maskinvarutoken Aktivera det hir alternativet om du har en skyddstoken eller maskinvarutoken ansluten till
din dator.

5 Klicka pa Nasta och fo]j sedan instruktionerna pa skdrmen for att registrera det elektroniska ID:t.

Skapa ett sjilvundertecknat elektroniskt ID

Om du inte anvénder ett elektroniskt ID fran tredje part, kan du skapa ett eget sjalvundertecknat elektroniskt ID. Nér du
skapar ett sjalvundertecknat elektroniskt ID kommer den resulterande filen att lagra en krypterad privat nyckel, som
anvinds for att underteckna eller dekryptera dokument, och en offentlig nyckel i ett certifikat, som anvéinds for att validera
underskrifter och kryptera dokument.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.

2 Markera Elektroniska ID:n till vinster och klicka sedan pa knappen Ligg till ID %4,

3 Vilj Skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID for anvindning med Acrobat och klicka sedan pa Nésta.

4 Ange var du vill lagra det elektroniska ID:t och klicka sedan pa Nasta.

Ny elektronisk ID-fil i PKCS#12-format Lagrar informationen i en fil som du kan skicka till andra. Det har ar
standardkrypteringsformatet som har filnamnstillagget .pfx i Windows och .p12 i Mac OS.

Windows certifikatarkiv (endast Windows) Sparar filen dar andra Windows-program kan komma at den.

5 Skriv ett namn, e-postadress och annan personlig information for ditt elektroniska ID. Nér du certifierar eller
undertecknar ett dokument, visas namnet pa panelen Underskrifter och i filtet fér underskrift.

6 (Valfritt) Om du vill anvinda Unicode-virden for utdkade tecken viljer du Aktivera stéd for Unicode och anger sedan
Unicode-virden i ritta rutor.

7 Vij ett alternativ pd menyn Nyckelalgoritm. 2048-bitars RSA ger mer skydd dn 1024-bitars RSA, men 1024-bitars RSA
gar att anvinda i fler sammanhang.

8 Ange ilistrutan Ange elektroniskt ID f6r om du vill anvinda det elektroniska ID:t for elektroniska underskrifter,
datakryptering eller bada. Klicka pa Nésta.

9 Ange ett namn och en plats for den elektroniska ID-filen.
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10 Skriv ett 16senord. Losenord ar skiftlageskénsliga, maste innehalla minst sex tecken och far inte innehalla dubbla
citattecken eller ndgot av foljande tecken: ! @ # $ % A & *, | \; <> _. Ange samma lsenord i bdde textrutan Losenord och
textrutan Bekrifta 16senord. Klicka pa Slutfor.

Du kan exportera och skicka certifikatfilen till de personer som behover validera din signatur.

Viktigt! Gor en siikerhetskopia av den digitala ID-filen. Om den digitala ID-filen har forsvunnit eller skadats, eller om du glomt
losenordet, gar det inte att anvinda den profilen for att ldgga till eller validera signaturer.

Se dven
”Dela och hantera certifikat” pé sidan 185

Stalla in ett konto for centralt ID

Ett centralt ID ir ett elektroniskt ID som dr lagrat pa en server och som kan hidmtas, p4 prenumerantens begdran, till den
centrala prenumerantens plats. Du maste ha en fungerande Internet-anslutning for att kunna fé tillgéng till ett centralt ID.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.
2 Expandera Elektroniska ID:n, markera Konton f6r dentrala ID:n och klicka sedan pé Ligg till konto.
3 Skriv namnet och URL-adressen for servern for centralt ID och klicka sedan pa Nasta.

4 Skriv anvindarnamnet och losenordet som du har tilldelats eller f6lj instruktionerna for att skapa ett nytt konto. Klicka
pé Nasta och sedan pa Slutfor.

5 Om du inte beh6ver anvinda ditt centrala ID klickar du pa Utloggning.

Nir du utfor en atgird som anvander ditt centrala ID, loggas du automatiskt in till servern for centralt ID om legitimeringen
inte har gétt ut.

Se dven

”Konfigurera en katalogserver manuellt” pa sidan 189

Smarta kort och maskinvarutoken

Ett smart kort ser ut som ett kreditkort. I kortet finns ett kretskort dér ditt elektroniska ID finns lagrat. Du kan anvanda det
elektroniska ID:t pa ett smart kort for att underteckna och kryptera dokument pé enheter som kan ldsa smarta kort.

En maskinvarutoken dr en liten manick som passar pé en nyckelring och som kan anvéndas for att lagra elektroniska ID:n
och legitimeringsdata. Du kan fa tillgang till ditt elektroniska ID genom att ansluta din token till en USB-port pé din dator
eller mobila enhet. Token-enheten kan ha en tangentsats sa att du kan ange en PIN-kod.

Om du lagrar ditt elektroniska ID p4 ett smart kort eller ett maskinvarutoken maste du ange den informationen nir du
undertecknar eller certifierar dokument.

Se dven

“Registrera ett elektroniskt ID” pa sidan 182

Andra underteckningsmetoden

Du kan behova ange en annan underteckningsmetod dn standardmetoden som ingar i Acrobat.

1 Du kan behdva installera en signaturutfirdare fran foretaget.

2 Vilj Redigera > Instdllningar (Windows) eller Acrobat > Installningar (Mac OS) och klicka sedan pa Dokumentskydd.
3 Klicka p& Avancerade instillningar och klicka pa fliken Skapa.

4 Gatill menyn pé fliken Skapa, vilj standardmetod for undertecknande och kryptering av dokument och klicka sedan pa OK.

Menyn visar alla skyddsmetoder som ér installerade i Acrobats mapp for insticksprogram.
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Ange standardinstallt elektroniskt ID

Innan du certifierar, undertecknar eller krypterar en PDF uppmanas du eventuellt att vilja en elektronisk ID-fil. Om du inte
vill fi den fragan varje gang, kan du vilja ett elektroniskt ID som alltid ska anvindas nir du undertecknar eller certifierar
ett dokument.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.
2 Markera Elektroniska ID:n till vinster och vilj sedan det elektroniska ID som du vill anvdnda som standard.

'

3 Klicka pa knappen Anvindningsalternativ .” och vilj en uppgift for vilken du vill att det elektroniska ID:t ska vara

standard. Om du vill ange det elektroniska ID:t som standard for tva uppgifter klickar du pa knappen
Anvindningsalternativ igen och viljer sedan ett andra alternativ.

En bockmarkering visas bredvid de valda alternativen. Om du bara viljer undertecknandealternativet visas pennikonen #
bredvid det elektroniska ID:t. Om du bara viljer krypteringsalternativet visas lasikonen [&j. Om du bara viljer
certifieringsalternativet eller om du viljer alternativen f6r undertecknande och certifiering visas den bla bandikonen .

Q Upprepa dessa steg och avmarkera anvindningsalternativen som du markerade for att ta bort ett standardinstdllt
elektroniskt ID.

Andra l6senord och timeout for ett elektroniskt ID

Losenord och timeout kan stillas in for PKCS#12-ID:n och Windows personliga certifikat. Om PKCS#12-ID:t innehéller
flera ID:n, méste du konfigurera losenordet och timeout-instéllningen pa filniva.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.
2 Expandera Elektroniska ID:n till vanster, markera Elektroniska ID-filer till vinster och vilj sedan ett ID till hoger.

3 Klicka pa Andralésenord. Skriv det gamla l8senordet och ett nytt 16senord. Bekrifta det nya l6senordet och klicka sedan
pa OK.

4 Lat ID:t vara markerat och klicka sedan pa knappen Timeout for 16senord.
5 Ange hur ofta du vill tillfrégas om ett 16senord:

Alltid Fragar varje gdng du anvander det elektroniska ID:t.

Efter Later dig ange ett intervall.

En géng per arbetspass Fragar en gang varje gang du 6ppnar Acrobat.

Aldrig Du tillfragas aldrig om ett losenord.

6 Ange ditt 16senord och klicka sedan pd OK.

Ta bort ditt elektroniska ID

Nir du tar bort ett elektroniskt ID i Acrobat, tar du bort den faktiska PKCS #12-filen som innehéller bdde den privata
nyckeln och certifikatet. Innan du tar bort ditt elektroniska ID bor du kontrollera att det inte anvinds av nagot annat
program eller behovs for att dekryptera nagra dokument.

Obs! Du kan bara ta bort sjilvundertecknade elektroniska ID:n som du har skapat i Acrobat.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.
2 Markera Elektroniska ID:n till vinster och vilj sedan ett elektroniskt ID i listan till hoger.
3 Klicka forst pa Ta bort ID och sedan pa OK.

Se dven

”Ta bort ett certifikat fran pélitliga identiteter” pa sidan 188

184
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Skydda elektroniska ID:n
Om du skyddar dina elektroniska ID:n kan du forhindra att obehériga anvinder dina privata nycklar f6r att underteckna
eller dekryptera konfidentiella dokument. Se till att du har en plan fér hur du ska hantera forlorade eller stulna ID:n.

Hur du skyddar dina elektroniska ID:n

Nér du lagrar privata nycklar p4 maskinvarutoken, smarta kort och andra maskinvaruenheter som ar l6senords- eller PIN-
kodsskyddade, bor du se till att alltid anvinda ett starkt Iosenord eller en PIN-kod. Avsl6ja aldrig16senordet for andra. Skriv
inte ned l6senordet, och om du maéste gora det, se till att forvara det pa en siker plats. Stark ditt 16senord s& har: Anvand
minst dtta tecken. Blanda versaler och gemener med siffror och specialtecken. Vilj ett Iosenord som ar svart att gissa eller
hacka, men som du ltt kan komma ihag utan att skriva upp det. Anvind inga rittstavade ord pa nagot spréak eftersom de
kan utsittas for “ordlisteangrepp” och avslojas av hackare pa ndgra minuter. Andra 16senordet regelbundet. Kontakta
systemadministratéren om du behéver hjdlp med att vilja ett starkt losenord.

Skydda privata nycklar i P12/PFX-filer genom att anvinda ett starkt losenord och ange timeout for 16senordet. Om du
anvinder en P12-fil for att lagra privata nycklar som anviands for undertecknande, anger du timeout for 16senordet sa att
losenordet alltid kravs (detta ar standardinstillningen). Om du anvander P12-filen for att lagra privata nycklar som anviands
for att dekryptera dokument, bor du se till att det finns en sdkerhetskopia av din privata nyckel eller P12-fil, s& att du kan
fortsitta att 6ppna krypterade dokument om du skulle forlora nycklarna.

Sattet att skydda privata nycklar i Windows certifikatarkiv varierar beroende pa vilket foretag som erbjuder lagringen.
Kontakta leverantoren for att faststélla hur nycklarna bést kan skyddas fran obehorig anvdndning och hur de kan
sakerhetskopieras. Anvand som regel den starkaste verifieringsmekanism du kan f3, och forsok att alltid anvdnda ett starkt
l6senord eller en pinkod.

Vad du gér om ett elektroniskt ID tappas bort eller blir stulet
Om ditt elektroniska ID utfirdades av en certifikatutfirdare, underrittar du certifikatutfirdaren omedelbart och begir att
certifikatet aterkallas. Du bor ocksd sluta att anvinda den privata nyckeln.

Om ditt elektroniska ID &r sjalvutfirdat bor du forstra den privata nyckeln och underritta de personer som du har skickat
motsvarande offentliga nyckel (certifikat) till.

Dela och hantera certifikat

Dela certifikat med andra

Ditt elektroniska ID ett certifikat som andra behéver for att validera din elektroniska underskrift och kryptera dokument
at dig. Om du vet vilka som behover ditt certifikat, kan du skicka det till dem i forvég for att undvika dr6jsmal nar ni utbyter
skyddade dokument. Foretag som anvénder certifikat for att identifiera deltagare vid undertecknande i skyddade
arbetsgdngar lagrar ofta certifikat pa en katalogserver som deltagare kan soka pé for att utoka sina listor over pélitliga
identiteter.

Om du anvénder en skyddsmetod fran nigot annat foretag brukar du inte behova dela ditt certifikat med andra. Utfirdare
frdn andra foretag kan validera identiteter med andra metoder eller ocksé ingar valideringsmetoderna i Acrobat. Las i
dokumentation frén utfirdaren.

Nar du far ett certifikat frén ndgon, liggs deras namn in i din lista 6ver palitliga identiteter som en kontakt. Kontakter ar
normalt kopplade till ett eller flera certifikat, och kan redigeras, tas bort eller kopplas till ett annat certifikat. Om du litar pa
en kontakt kan du stilla in dina palitlighetsinstillningar sé att alla elektroniska underskrifter och certifierade dokument
som har skapats med kontaktens certifikat ska vara palitliga.

Du kan dven importera certifikat fran ett certifikatarkiv, t ex Windows certifikatarkiv. Ett certifikatarkiv kan innehélla
manga certifikat som har utfirdats av olika certifikatutfirdare.

Skicka dina certifikat till andra

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.
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2 Vilj Digitala ID till vénster.

3 Kontrollera att din certifikatinformation &r riktig. Vilj det elektroniska ID som du vill dela och klicka sedan pa

Certifikatinformation . Aterga till dialogrutan Dokumentskyddsinstillningar genom att klicka pa OK.

4 Lat det elektroniska ID:t vara markerat och klicka sedan pa knappen Exportera /¥ .
5 Gor nagot av foljande:

« Vilj E-posta data till ndgon och klicka sedan pa Nasta om du vill skicka ditt certifikat som PDF-fil till en annan
anvéndare. Skriv e-postadressen, klicka pa E-post och skicka sedan e-postmeddelandet som visas i standardprogrammet
for e-post.

« Vilj Spara data i en fil och klicka pa Nista. Valj en filtyp i listrutan, ange en s6kvég och ett filnamn och klicka sedan pa
Spara.

Hamta certifikat fran andra anvandare

Du forvarar certifikat som du har fatt fran andra anviandare i en lista 6ver palitliga identiteter. Den hér listan 4r som en
adressbok dir du lagrar certifikat. Med hjélp av listan kan du validera dessa anvandares underskrifter for alla dokument
som du tar emot. Du kan &ven anvénda listan for att kryptera filer.

Se daven

“Kryptera en PDF-fil och skapa en mottagarlista” pa sidan 193

Begadra ett certifikat fran en annan anvandare

1 Vilj Avancerat > Hantera palitliga identiteter.
2 Klicka pé Begir kontakt.
3 Ange ditt namn, din e-postadress och kontaktinformation.

4 Vilj Inkludera mina certifikat om du vill att andra anvandare ska kunna ldgga till ditt certifikat i sin lista 6ver palitliga
identiteter.

5 Vilj om begdran ska skickas via e-post eller sparas som en fil som du vill skicka via e-post senare. Klicka sedan pa Nista.
6 Vilj vilken digital ID-fil du vill anvinda, och klicka sedan pa Vilj.
7 Gor nagot av foljande:

+ Om dialogrutan Skriv e-post visas skriver du e-postadresser for personen som du begir ett certifikat frin och klickar
sedan pa E-post. Skicka e-postmeddelandet som visas, tillsammans med det bifogade certifikatet, i standardprogrammet
for e-post.

+ Om dialogrutan Exportera data som, visas anger du ett namn och en plats for filen, klickar pa Spara och sedan pa OK.

Lagga till ett certifikat fran e-post
1 Nir en anvindare skickar certifikatinformation till dig, 6ppnar du e-postbilagan i Acrobat och klickar sedan pa Ange
pélitlig kontakt i dialogrutan som visas.

2 Vilj palitlighetsalternativ, klicka p& OK och f6]j anvisningarna.

Lagga till ett Windows-certifikat (endast Windows)
Det hir alternativet reckommenderas om du anvinder Windows certifikatarkiv for att ordna certifikat.

1 Gatill dialogrutan Instillningar, vilj Dokumentskydd och klicka sedan pad Avancerade instillningar.

2 Klicka pa fliken Windows-integrering och vilj Aktivera sokning i Windows certifikatarkiv efter andra certifikat n dina.
Ange 6nskade alternativ och klicka pa OK tvé génger.

3 Vilj Avancerat > Hantera palitliga identiteter.

4 Klicka pa Lagg till kontakter.
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5 Gor nagot av foljande:
» Om digitala ID:n f6r Windows-certifikat tillats viljer du rdtt katalog och grupp.

+ Om du har konfigurerat en sokkatalog for identiteter, véljer du ritt katalog och grupp. Du kan sedan soka efter ett sarskilt
certifikat genom att klicka pa Sok.

+ Klicka pa Bliddra, vilj certifikatfilen och klicka sedan pa Oppna.

6 Markera det tillagda certifikatet i kontaktlistan for att lagga till det till listan Certifikat. Markera certifikatet i listan
Certifikat och klicka pa Information.

7 Gatill dialogrutan Certifikatgranskare, klicka pa fliken Information och anteckna véirdena for MD5-meddelande och
SHA1-meddelande (fingeravtryck). Kontakta certifikatets upphovsman for att bekrifta att virdena ér riktiga. Certifikatet
bor bara ses som palitligt om védrdena ar korrekta. Klicka pa OK.

8 Nir du har verifierat att informationen 4r korrekt klickar du pé Lita pa, anger alternativ for fortroende och klickar sedan
pa OK.

Importera certifikat med hjédlp av Windows certifikatguide (endast Windows)
Om du anvinder Windows certifikatarkiv for att ordna dina certifikat, kan du importera certifikat med hjélp av en guide i
Utforskaren i Windows.

1 Hogerklicka pa certifikatfilen i Utforskaren i Windows och vilj sedan Installera certifikat.
2 Folj instruktionerna som visas for att lagga till certifikatet till ditt certifikatarkiv i Windows.

3 Om du uppmanas att validera certifikatet innan det installeras, bor du anteckna MD5-meddelandet och SHA1-
meddelandet (fingeravtryck). Kontakta certifikatets upphovsman for att bekrifta att virdena ér riktiga. Certifikatet bor
bara ses som pélitligt om védrdena dr korrekta. Klicka pa OK.

Lagga till ett certifikat med hjélp av en underskrift i en PDF
Du kan l4gga till ett certifikat till dina palitliga identiteter frin en undertecknad PDF genom att forst verifiera
fingeravtrycket med certifikatets upphovsman.

1 Oppna PDF-filen som innehaller anvindarens sjilvundertecknade underskrift.
2 Kilicka pa signaturen i dokumentet for att kontrollera om den ér giltig.
3 Klicka p4 Signaturegenskaper och sedan pa Visa certifikat.

4 Gatill dialogrutan Certifikatgranskare, klicka pé fliken Information och anteckna virdena for MD5-meddelande och
SHA1-meddelande (fingeravtryck). Kontakta certifikatets upphovsman for att bekrifta att virdena ar riktiga. Certifikatet
bor bara ses som palitligt om virdena 4r korrekta.

5 Nir du har verifierat att certifikatinformationen 4r korrekt klickar du fliken Lita pa, klickar pa Lagg till i pélitliga
identiteter, klickar pa OK, anger palitlighetsalternativ och klickar sedan pa OK.

Koppla ett certifikat till en kontakt
Kontakter dr vanligtvis palitliga identiteter som du utbyter dokument med. For att utbyta krypterade PDF-filer med en
kontakt maste du koppla minst ett certifikat till den kontakten.

Om du lagger till en kontakt &r det inte sékert att ett certifikat ldggs till, eftersom certifikat inte nédvéndigtvis dr kopplade
till kontaktinformationen. Ligg till kontaktinformation genom att ga till platsen f6r kontaktfilen eller s6ka efter filen.

1 Vilj Avancerat > Hantera pélitliga identiteter.
2 Markera kontakten och klicka p& Information.
3 Vilj ett namn i listan och klicka sedan pa Associera certifikat.

4 Vilj ett certifikat och klicka sedan pa OK. Klicka pa OK igen.
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Verifiera information i ett certifikat

I dialogrutan Certifikatgranskare visas anvéndarattribut och 6vrig information om ett visst certifikat. Nar andra anvéndare
importerar ditt certifikat kommer de kanske att jimfora din fingeravtrycksinformation med den information de far med
certifikatet. (Fingeravtrycket refererar till virdena for MD5-meddelande och SHA1-meddelande.) Du kan kontrollera
certifikatsinformation fér dina egna digitala ID-filer eller fér ID-filer som du importerar.

I dialogrutan Certifikatgranskare visas under hur ling tid certifikatet ar giltigt, certifikatets avsedda anvindning och
certifikatdata, t.ex. ett unikt serienummer och metoden fér den allménna nyckeln. Du kan dven kontrollera om
certifikatutfirdaren har aterkallat certifikatet. Certifikat aterkallas normalt nér en anstélld slutar pa foretaget eller nir
skyddets integritet har skadats pa nagot sitt.

Verifiera information i ditt eget certifikat
1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.

2 Vilj ditt elektroniska ID och klicka sedan pé Certifikatinformation [%¥".

Verifiera information i ndgon annans certifikat

1 Vilj Avancerat > Hantera palitliga identiteter.

2 Markera kontakten och klicka pa Information.

3 Vilj namnet och klicka pé Visa certifikat.

4 Klicka pa fliken Sparrning och klicka sedan p& Gor en spérrkontroll.

Resultatet av spirrkontrollen visas i rutan Information.

Stalla in palitlighetsnivan i ett certifikat

Du kan &ndra instéllningarna for pélitlighet i certifikat. Om du t ex har verifierat fingeravtrycket i ett certifikat som du har
fatt fran ndgon, kan du dndra instédllningarna sa att du litar explicit pa alla elektroniska underskrifter och certifierade
dokument som har skapats med det certifikatet. Du kan till och med ange att det certifierade dokumentets dynamiska
innehéll och inbdddade JavaScript ska vara palitligt.

Ett certifikat méaste vara explicit palitligt innan du kan anvianda det for att kryptera PDF-filer f6r den person som ér kopplad
till det certifikatet. Om du har flera certifikat for en person, stiller du in palitlighetsnivin for minst ett av personens
certifikat.

Du kan 4ven lita pd ett certifikat genom att ange att du litar pa rotcertifikatet. Rotcertifikatet 4r den forsta utféraren i en
kedja av certifikatutfirdare som utfirdade certifikatet. Genom att lita pé rotcertifikatet, litar du pé alla certifikat som har
utfirdats av den certifikatutfirdaren. Var forsiktig nar du litar pa rotcertifikat.

1 Vilj Avancerat > Hantera pélitliga identiteter.

2 Markera kontakten och klicka sedan pa Information.

3 Markera namnet och klicka sedan p& Redigera palitliga.

4 Ange att ndgot eller nagra av foljande objekt 4r palitliga enligt certifikatet pa fliken Lita pa:

Underskrifter och som ett palitligt rotcertifikat Underskrifter for det har certifikatet dr palitliga och dven certifikatet som
palitlig rot. Alla andra certifikat som har detta certifikat som rot i en viss kedja dr dérfor ocksa palitliga.

Certifierade dokument Litar p dokument dér forfattaren har certifierat dokumentet med en forfattarsignatur.
Dynamiskt innehall Litar pé filmer, ljudfiler och andra dynamiska element.
Inkluderade privilegierade JavaScript Litar pa inbdddade skript.

5 Klicka pa OK, klicka pa OK igen och sedan pa Sting.

Ta bort ett certifikat fran palitliga identiteter

1 Vilj Avancerat > Hantera pélitliga identiteter.

2 Vilj Certifikat i listrutan Visa.
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3 Markera certifikatet och klicka pé Ta bort.

Katalogservrar

Katalogservrar

Katalogservrar anvinds ofta som centraliserade databaser for identiteter inom ett foretag. Ddrmed fungerar servern som
en idealisk plats for lagring av anvandarcertifikat i samband med certifikatkryptering. Kataloger hjilper dig att hitta
certifikat p& nitverksservrar, inklusive LDAP-servrar (Lightweight Directory Access Protocol). Nér du har hittat ett
certifikat kan du ldgga in det i listan 6ver palitliga identiteter s& att du inte behover leta efter det igen. Genom att utveckla
ett lagringsomrade for palitliga certifikat kan du eller en medlem i din arbetsgrupp anvénda kryptering i arbetsgruppen.

Konfigurera en katalogserver manuellt
1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.

2 Vilj Katalogservrar till vinster.
3 Klicka pa knappen Nytt % , skriv katalognamnet och serverinstillningar och klicka sedan pa OK.

Kontakta systemadministratéren om du vill veta mer om serverinstéllningar.

Importera och exportera instéllningar for katalogserver

Administratorer och anvandare kan exportera kataloginstéllningar till en FDF-fil (Form Data Format) och sedan anvinda
den filen for att konfigurera katalogservern pé en annan dator. Nér du exporterar filen kan du vilja att skicka den som en
undertecknad e-postbilaga.

Exportera instéllningar for katalogserver
1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.

2 Markera Katalogservrar till vinster och vilj sedan en server till hoger.
3 Klicka p& Exportera.
4 Vilj ett mal och klicka sedan pa Nasta.

5 Klicka pa Underteckna om du behéver verifiera informationen i FDF-filen, ligg till din underskrift och klicka sedan pa
Nsta.

6 Gor nagot av foljande:
+ Ange namn och plats for filen om du sparar den och klicka sedan pé Spara.

+ Om du skickar filen i en bilaga till ett e-postmeddelande, skriver du e-postadressen i rutan Till, klickar pa Nasta och
sedan pé Slutfor.

Importera instéllningar for katalogserver

1 Gor négot av foljande:
 Dubbelklicka pa FDF-filen.

« Vilj Avancerat > Skyddsinstéllningar, markera Katalogservrar till vanster och klicka sedan pa Importera. Markera FDF-
filen och klicka sedan pa Oppna.

2 Hogerklicka/Control-klicka pa underskriften om FDF-filen 4r undertecknad och vilj sedan alternativ for att validera
underskriften eller visa underskriftsegenskaper.

3 Klicka p& Importera instillningar for sékmapp.
4 Klicka pa OK om du uppmanas att bekrifta ditt val. Klicka sedan pa Sting.

Katalogservern visas i dialogrutan Skyddsinstillningar.
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Skydda PDF-filer

Vilja vilken typ av skydd som ska anvandas
Acrobat utnyttjar &ven sikerhetsfunktionerna i Windows XP och flera andra skyddssystem. Du kan skydda en PDF-fil med
hjélp av f6ljande skyddsmetoder:

Obs! "Skydd" kan ibland forvixlas med "tillginglighet”, som innebir att gora dokumenten littare att lisa for synskadade.

Losenordskryptering Ligg till losenord och ange skyddsalternativ for att begrinsa att PDF-filer 6ppnas, redigeras och
skrivs ut.

Certifikatkryptering Kryptera ett dokument sa att endast en angiven uppsittning anvindare har tillgédng till det.

Certifiera ett dokument Spara PDF-filen som ett certifierat dokument. Nér du certifierar en PDF lidggs en (synlig eller
osynlig) certifieringsunderskrift till som gor att dokumentets forfattare kan dndra i dokumentet.

Serverbaserade skyddsprofiler Tillimpa serverbaserade skyddsprofiler pa PDF-filer (t ex med Adobe LiveCycle Policy
Server). Serverbaserade skyddsprofiler ar sérskilt anvindbara om du vill att andra personer endast ska ha tillgang till PDF-
filer under en begrinsad tidsperiod.

Innan du kan skydda en PDF kan du behéva ta bort kénsligt eller dynamiskt sidinnehall som kan paverka dokumentets
integritet. Om andra personer kommer att fylla i eller underteckna formulérfélt i dokumentet bor du stilla in egenskaperna
for formulérfaltet till "skrivskyddat” for att forhindra att &ndringar gors i formulérfélten.

Om du vill gora detta:

Gor du sa hér:

Kréva ett I6senord for att 6ppna en
PDF eller kopiera eller skriva ut dess
innehall

Skydda dokumentet genom att vélja Lsenordskrypter
menyn for knappen Skydda i verktygsfaltet Atgérder.

Om ditt féretag &r registrerat kan du dven anvanda Adobess
LiveCycle Policy Server for att skydda dokument.

Ange att du godkédnner PDF-filens
innehall

Underteckna och certifiera PDF-filen. Du maste ha ett
elektroniskt ID for att lagga till elektroniska underskrifter.

For asiatiska sprak kan du lagga till en stampel for
godkannande.

Forhindra att formular modifieras

Anvénd LiveCycle Designer for att skydda formular och
skapa lasta falt for underskrifter. Se Adobe LiveCycle
Designer-hjalpen.

Skicka skyddade filer som e-
postbilagor

Anvanda skyddade kuvert.

Endast vill lata personer som du
anger visa en PDF

Kryptera dokumentet. Valj Certifikatkryptering pa menyn for
atgardsknappen Skydda, eller tillampa dokumentskydd med
hjalp av Adobe LiveCycle Policy Server. Du maste ha
certifikat for de som ska kunna visa dokumenten.

Om du ofta anvinder samma skyddsinstillningar for PDF-filer, kan du skapa en skyddsprofil som gor arbetet enklare. Bide
ALPS (Adobe LiveCycle Policy Server) och certifikatkryptering gor att du kan spara dina instéillningar som en profil.

Se dven

”Ta bort kénsligt innehall” pa sidan 179

Skydda PDF-filer i FIPS-lage (Windows)

Version 8.1 av Acrobat och Reader erbjuder ett FIPS-l4ge (Federal Information Processing Standard) som begrinsar
dataskyddet till algoritmer som dr godkénda enligt standarden FIPS 140-2 och anvédnder krypteringsmodulen RSA BSAFE
Crypto-C 2.0 tillsammans med FIPS 140-2-valideringscertifikatet 608.
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Foljande alternativ ar inte tillgdngliga i FIPS-ldge:

« Tillimpa losenordsbaserade skyddsprofiler pa dokument. Du kan anvénda certifikat for offentlig nyckel eller ALPS
(Adobe LiveCycle Policy Server) for att skydda dokumentet, men inte l6senordskryptering.

« Skapa sjalvundertecknade certifikat. I FIPS-ldge gar det inte att skapa sjalvundertecknade certifikat.

I FIPS-lage kan du 6ppna och visa dokument som ar skyddade med algoritmer som inte &verensstimmer med FIPS, men
du kan inte spara nagra dndringar i dokument med losenordsskydd. Om du vill tillimpa skyddsprofiler pa dokumentet ska
du anvinda certifikat for offentlig nyckel eller ALPS (Adobe LiveCycle Policy Server).

Konfigurera FIPS-lage (Windows)
1 Avsluta Acrobat.

Vilj Start > Kér, och skriv sedan regedit i rutan Oppna.

G4 till foljande nyckel i registret: HKEY_CURRENT_USER>SOFTWARE>Adobe>Adobe Acrobat>8.0>AVGeneral
Hogerklicka pd AVGeneral och vilj Nytt > DWORD-virde.

Andra namnet pa det nya virdet till bFIPSMode.

Dubbelklicka pa bFIPS i Registereditorns hogra fonster.

N & 1t A W N

Ange vardet 1 for bFIPSMode om du vill aktivera FIPS-ldget, eller viardet 0 om du vill inaktivera FIPS-laget.

Stalla in I6senord for PDF-filer

Du kan begrinsa dtkomsten till en PDF genom att stilla in 16senord och begrinsa vissa funktioner, t ex utskrift och
redigering.

En PDF kan ha tva typer av losenord: ett l6senord for att dokumentoppning och ett 16senord for behérighet. Nar du skapar
ett 16senord for dokumentdppning (dven kallat anvindarlosenord), méste alla som forsoker att 6ppna PDF-filen ange det
losenord som du har angett. Nar du stéller in ett 16senord for behérighet (4ven kallat huvudlosenord), beh6ver mottagarna
inte nagot losenord for att 5ppna dokumentet, men de méste ange 16senordet fér behorighet for att kunna stélla in eller
andra de begransade funktionerna. Om PDF-filen &r skyddad med bada typerna av 16senord, gér filen att 6ppna med
endera l6senord. Det dr dock bara 16senordet f6r behorighet som gor att anvandaren kan dndra de begridnsade
funktionerna. Eftersom l6senorden fungerar som ett extra skydd, bor du helst stilla in bada.

Alla Adobe-produkter tillimpar de begransingar som géller for behorighetslosenordet. Eftersom produkter fran tredje part
kanske inte stodjer eller respekterar dessa instillningar, kan mottagare av dokumentet kringga vissa eller alla de
begransningar som du stéller in.

Viktigt! Om du glommer bort l6senordet finns det ingen majlighet att dterstilla det fran PDF-filen. Ta en sikerhetskopia pd
den PDF-fil som inte dr l6senordsskyddad.

Se dven
”Skydda PDF-filer med hjilp av profiler” pa sidan 198

Lagga till ett I6senord och skydd
1 Klicka pa knappen Skydda [ i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Losenordskryptering.

2 Kilicka pa Ja nir du uppmanas att dndra skyddet och ange eventuellt 16senord for behorighet som gor att du kan dndra
skyddsinstallningarna. Om du inte kan 16senordet kontaktar du forfattaren av PDF-filen.

3 Ange skyddsalternativen i dialogrutan Losenordsskydd - Instillningar, bekréfta Iosenordet och klicka pa OK tvéd ganger
efter varandra.

4 Tillimpa skyddsinstéllningarna genom att spara dokumentet.

Obs! Du kan ocksd begrinsa redigeringsmajligheterna ndr du certifierar ett dokument eller ndr du kopplar en profil till en PDF-fil.

191
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Ta bort I6senord och skyddsinstéllningar

Du kan ta bort I6senord och skyddsprofiler fran en 6ppen PDF-fil om du har behorighet att gora det. Om PDF-filen édr
skyddad med en skyddsprofil som finns pé en server, dr det bara profilens forfattare eller en serveradministrator som kan
gora dndringar.

1 Gor nagot av foljande:

+ Klicka pa knappen Skydda (4 i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Ta bort skydd. Skriv l6senordet och klicka pi Ja
nér du uppmanas att ta bort skyddet.

« Vilj Inget dokumentskydd pa Dokumentskyddsmetod-menyn.
2 Ange behorighetslosenordet nér du uppmanas till det och klicka sedan pa OK.

Skyddsalternativ

Du kan stélla in nedanstdende alternativ nir du skapar en PDF eller ndr du tillimpar 16senordsskydd pa en PDE.
Alternativen varier beroende pé instillningen av kompatibilitet. Skyddsalternativen &r inte tillgdngliga for PDF/X-
standarderna och -forinstillningarna.

Kompatibilitet Ange typ av kryptering for 6ppning av 16senordsskyddade dokument. Alternativet Acrobat 3 och senare
anvinder en lagkrypteringsniva (40-bitars RC4), medan de 6vriga alternativen anvander en hogkrypteringsniva (128-bitars
RC4). I Acrobat 6 och senare kan du s6ka med hjélp av metadata.

Observera att nagon som anvander en tidigare version av Acrobat inte kan 6ppna ett PDF-dokument med en instéllning for
hogre kompatibilitet. Om du t ex viljer alternativet Acrobat 7 och senare, kan dokumentet inte 6ppnas i Acrobat 6.0 eller
tidigare.

Kryptera allt innehall i dokumentet Vilj det hir alternativet nédr du vill kryptera dokumentet och dokumentets metadata.
Nir det hir alternativet har aktiverats gér det inte att komma &t dokumentets metadata med hjalp av sékmotorer.

Kryptera allt innehall i dokumentet utom metadata Vilj det hir alternativet nir du vill kryptera innehallet i ett dokument,
men du fortfarande vill att sékmotorer ska kunna komma &t dokumentets metadata.

Kryptera bara bifogade filer Vilj det hir alternativet nir du vill att ett I6senord maste anges for att kunna 6ppna de bifogade
filerna. Anvindarna kan dock fortfarande 6ppna dokumentet utan ett 1senord.

Det krévs ett I6senord for att 5ppna dokumentet Vilj det hir alternativet om du vill att anvandare ska behova ange
l6senordet som du anger for att 6ppna dokumentet. Det hér alternativet dr inte tillgéngligt om alternativet Kryptera bara
bifogade filer har aktiverats.

Losenord for dokumentdppning Ange losenordet som anvindare maste ange for att 6ppna PDF-filen.

Obs! Om du glommer bort losenordet finns det ingen mdjlighet att dterstdlla det fran dokumentet. Det rekommenderas att du
sparar losenord pd en separat siker plats om du skulle glomma dem.

Anvind ett I6senord for att begrénsa utskrift och redigering av dokumentet Begrinsar atkomsten till PDF-filens
skyddsinstallningar. Om filen 6ppnas i Adobe Acrobat kan anvindaren visa filen, men méste ange ritt 16senord for behorighet
for att kunna dndra filens skydds- och behorighetsinstallningar. Om filen 6ppnas i Illustrator, Photoshop eller InDesign méste
anvindaren ange losenord for behorighet, eftersom filen inte kan 6ppnas enbart for visning i skrivskyddat lage.

Lésenord for behérighet Ange l6senordet som maste anges for att andra behorighetsinstéllningarna. Det hér alternativet
ar bara tillgéngligt om det foregaende alternativet har aktiverats.

Tillatna utskrifter Anger vilka utskrifter anvindare har behorighet att utféra for PDF-dokumentet.
» Inga Anvindare tillats inte att skriva ut dokumentet.

* Lag upplésning (150 dpi) Tillater anvandare att skriva ut dokumentet med en upplosning pa hogst 150 dpi. Utskriften
kan ta langre tid eftersom alla sidor skrivs ut som bitmappsbilder. Det hér alternativet ér bara tillgangligt om du stiller in
alternativet Kompatibilitet till Acrobat 5 (PDF 1.4) eller senare.

* Hoég upplésning Tillater anvindare att skriva ut med valfri upplosning for att skicka vektorutdata av hog kvalitet till
PostScript-skrivare och andra skrivare som stddjer hogkvalitetsutskrifter.
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Tillatna dndringar Anger vilka redigeringsatgarder som dr tillitna i PDF-dokumentet.

* Inga Hindrar anvéindare fran att géra de &ndringar som 4r angivna i listrutan Tillatna dndringar, t ex fylla i formulérfalt
och lagga till kommentarer.

* Infoga, ta bort och rotera sidor Tillater anvindare att infoga, ta bort och rotera sidor samt skapa bokmérken och
miniatyrer. Det hir alternativet dr bara tillgdngligt for hog krypteringsniva (128-bitars RC4 eller AES).

* Fyllaiformulérfélt och underteckna befintliga falt for underskrift Tillater anvindare att fylla i formuldr och lagga till
elektroniska underskrifter. Det hir alternativet tillater inte anvandare att ldgga till kommentarer eller skapa formularfilt.
Det hir alternativet 4r bara tillgangligt for hog krypteringsnivé (128-bitars RC4 eller AES).

+ Kommentera, fylla i formulérfalt och underteckna befintliga falt for underskrift Tilliter anvandare att lagga till
kommentarer och elektroniska underskrifter samt fylla i formuldr. Det har alternativet tillater inte anvandare att flytta
sidobjekt eller skapa formularfalt.

- Sidlayout, fylla i formulérfélt och underteckna befintliga filt for underskrift Tillater anvindare att infoga, rotera och ta
bort sidor samt skapa bokmirken och miniatyrbilder, fylla i formular och ligga till elektroniska underskrifter. Det hir
alternativet tillater inte anvindare att skapa formularfilt. Det hir alternativet kan bara anvindas i samband med lig
krypteringsnivé (40-bitars RC4).

« Allt utom hdmtning av sidor Tilliter anvindare att redigera dokumentet, skapa och fylla i formularfalt, lagga till
kommentarer och ligga till elektroniska underskrifter.

Aktivera kopiering av text, bilder och annat innehall Tillater anvindare att markera och kopiera innehéllet i en PDE

Aktivera tillgénglighet av text for skarmlédsarenheter fér anvindare med nedsatt syn Tillater anvindare med nedsatt syn
att lasa dokumentet med skdrmlédsare, men tilliter dem inte att kopiera eller extrahera dokumentets innehall. Det hér
alternativet 4r tillgédngligt bara for hog krypteringsniva (128-bitars RC4 eller AES).

Kryptera en PDF-fil och skapa en mottagarlista

Om du vill kryptera PDF-filer anvinder du kryptering med offentlig nyckel. Vid kryptering med offentlig nyckel anvands tva
nycklar: en offentlig nyckel, som lagras i ett certifikat som kan delas med andra, och en privat nyckel, som du inte delar med
andra. Den offentliga nyckeln (certifikatet) anvénds for att kryptera dokument eller for att verifiera elektroniska
underskrifter. Den privata nyckeln anvands for att dekryptera dokument eller f6r att skapa elektroniska underskrifter. Bada
nycklarna dr inkluderade i ett elektroniskt ID.

Fordelarna med att skydda dokument med certifikat ar att forfattare kan ange unik behdrighet for varje grupp i foretag.
Forfattare kan t ex tillita anstillda att underteckna och fylla i formulir, och tillata chefer att redigera text eller ta bort sidor.
Nir du krypterar en PDF-fil med hjilp av ett certifikat anger du en mottagarlista och definierar varje mottagares
tillganglighetsniva for filen, t ex om mottagarna ska kunna redigera, kopiera eller skriva ut filen. Du kan ange certifikat med
hjélp av din lista 6ver palitliga identiteter, fran filer pa disk, frin en LDAP-server eller frin Windows certifikatarkiv (bara
Windows). Se till att du inkluderar ditt eget certifikat i listan sa att du senare kan 6ppna dokumentet.

Obs! Kryptera om mdjligt dokument med hjdlp av certifikat fran elektroniska ID:n fran tredje part. Om certifikatet kommer
bort eller blir stulet kan utfirdaren ersitta det. Om ett sjdlvundertecknat elektroniskt ID tas bort, gar det inte ldngre att fd
tillgang till de PDF-filer som krypterades med hjilp av certifikatet frdn det ID:t.

1 Gor négot av foljande:

+ Klicka pa knappen Skydda [ i verktygsfiltet Atgirder, vilj Visa skyddsegenskaper och sedan Certifikatskydd i listrutan
Dokumentskyddsmetod. (Anvind den hir metoden om du vill spara instéllningarna som en skyddsprofil.)

« Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Certifikatkryptering.
« Klicka p4 knappen Skydda (& i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Certifikatkryptering.

2 Gatill dialogrutan Certifikatkryptering, ange om du vill spara dina installningar som en profil eller ignorera dem nér de
har tillimpats (om tillgingligt).

3 Vilj vilka dokumentkomponenter som ska krypteras.

4 Vilj 128-bitars AES eller 128-bitars RC4 pa Krypteringsalgoritm-menyn. Om du viljer 128-bitars AES méste
dokumentet 6ppnas i Acrobat 7.0 eller Reader 7.0. Klicka p& Nista.
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5 Markera de elektroniska ID:n som ska anvindas.

6 Skapa en mottagarlista for din krypterade PDF-fil: Klicka pa Sok for att hitta identiteter i en katalogserver eller i listan
over pélitliga identiteter eller klicka pa Bladdra for att hitta den fil som innehaller certifikaten.

7 Imottagarlistan viljer du den eller de mottagare som du vill stélla in dtkomstnivéer for, klicka sedan pa Behorigheter
och pa OK i dialogrutan Acrobat Security. Valj sedan atkomstnivaer. Om du inte anger behérighet har mottagarna
fullstandig tillgdng som standard.

8 Klicka pa OK for att implementera instéllningarna och klicka sedan p& Nésta. Granska instdllningarna och klicka sedan
pé Slutfor.

Nér en mottagare 6ppnar PDF-filen anvinds de skyddsinstéllningar som du har angett for den personen.

Se dven
”Elektroniska ID:n” pé sidan 181

“Héamta certifikat fran andra anvindare” pa sidan 186

Andra eller ta bort kryptering fran en PDF
Du kan 4ndra eller ta bort skyddsinstéllningar fran PDF-filer som du har krypterat.

Andra krypteringsinstillningar
1 Klicka pa knappen Skydda [ i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Visa skyddsegenskaper.

2 Klicka pa Andra instillningar.

3 Gor nagot av f6ljande och klicka sedan pa Nista.

+ Om du vill kryptera olika dokumentkomponenter véljer du det alternativet.

» Om du vill andra krypteringsalgoritmen viljer du den i listan.

4 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill kontrollera en mottagares palitliga identitet markerar du mottagaren och viljer sedan Information.

* Om du vill ta bort mottagare markerar du en eller flera mottagare och klickar sedan pa Ta bort. Ta inte bort ditt eget
certifikat fran listan eftersom du da inte har tillgang till den fil dér certifikatet anvands.

+ Om du vill éndra mottagarnas behorighet markerar du en eller flera mottagare och klickar sedan pa Behérighet.

5 Klicka pé Nésta och sedan pa Slutfor. Klicka p4 OK for att stinga dialogrutan Dokumentegenskaper och spara
dokumentet for att tillimpa dndringarna.

Ta bort krypteringsinstéllningar
1 Klicka pa knappen Skydda [ i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Ta bort skydd.

2 Ange l6senordet for behorighet om du uppmanas till det. Om du inte kan 16senordet f6r behorighet kontaktar du
forfattaren av PDF-filen.

Skapa skyddade bifogade filer

Du kan skydda ett dokument genom att biadda in det i ett krypterat kuvert, som édven kallas for skyddat kuvert (eller
elektroniskt kuvert) och skicka det som en e-postbilaga. Denna metod ar sarskilt anvandbar om du vill skicka en skyddad
bifogad fil utan att dndra den bifogade filen. Nir andra anvidndare 6ppnar det skyddade kuvertet kan de extrahera den
bifogade filen och spara den till disk. De sparade filerna ér identiska med de ursprungliga bifogade filerna och de ér inte
lingre krypterade nér de har sparats.

Anta att du vill skicka flera dokument, dven andra dokument dn PDE till din revisor och inte vill att andra ska kunna 6ppna
dokumenten. Du kan d4 bddda in dokumenten som bifogade filer i ett skyddat kuvert, kryptera det skyddade kuvertet sa
att bara revisorn kan 6ppna de bifogade filerna och sedan skicka kuvertet via e-post. Vem som helst kan 6ppna kuvertet,
visa forsittssidan och dven en innehéllsférteckning for kuvertet, men det édr bara din revisor som kan 6ppna de inbdddade
bifogade filerna och extrahera dem till sin dator.
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Nir du skapar en skyddad bifogad fil uppmanas du att vilja eller skapa en skyddsprofil.

K Carmorato X Adobe Acrobat Lisa
Headquarsrs /

ePaper Mail Service Jones=

Chettra Lee
Cofles Grounds Co
Laie Lane Markst

Bidda in bilagor i skyddade kuvert for siker overforing.

1 Klicka pa Skydda (4 i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Skapa skyddat kuvert.

2 Klicka Légg till fil som ska skickas, vilj dokumenten som ska bifogas och klicka pA Oppna. Markera de PDF-filer i listan
som du inte vill inkludera och klicka sedan pé Ta bort markerade filer.

3 Klicka pa Nista.
4 Vilj en kuvertmall och klicka sedan pa Nésta.
5 Vilj en leveransmetod och klicka sedan pa Nista.

6 Vilj Visa alla profiler och sedan en skyddsprofil i listan 6ver tillgangliga profiler (eller skapa eventuellt en ny profil).
Klicka pa Nasta.

7 Folj anvisningarna péd skirmen om hur du slutfér ett skyddat kuvert. Ange din identitetsinformation om du uppmanas
att gora det.

8 Skriv en e-postadress i det meddelande som visas och klicka sedan pa Skicka, eller spara det skyddade kuvertet om du
vill skicka det senare.

Se dven
”Skydda PDF-filer med hjilp av profiler” pa sidan 198

Skyddsprofiler

Skyddsprofiler

Om du ofta tillimpar samma skyddsinstillningar pa flera PDF-filer, kan du spara instillningarna som en profil for
ateranvandning. Sikerhet profilerna innefattar typerna av skyddskryptering, behorighetsinstillningarna och
informationen om vem som far 6ppna PDF-filer eller dndra skyddsinstillningarna. Det finns tva typer av skyddsprofiler:

 En anvindarprofil skapas och tillimpas av en enskild anvandare. Om du anvinder samma skyddsinstallningar till olika
dokument sparar du tid genom att skapa en anvandarprofil. Sedan anvéinder du profilen till dokumenten utan att behéova
ange skyddsinstéllningarna varje gdng. Anvandarprofiler for 16senord och certifikat med allménna nycklar sparas p& den
lokala datorn. Om du har tillgang till ALPS (Adobe LiveCycle Policy Server) kan du skapa en anvandarprofil som sparas
pé en profilserver och som bara ér tillganglig for dig.

* En organisationsprofil skapas av en ALSP-administrator och lagras pa en profilserver som ska delas av en grupp
anvandare. ALPS styr tillgdngen till PDF-filer och granskningshidndelser enligt skyddsprofilen. Anviand ALPS om ditt
foretag har licens for att anvinda programvaran och den dr tillginglig for dig.

Hur organisationsprofiler legitimeras

Med hjalp av profiler som sparas pd ALPS (Adobe LiveCycle Policy Server) kan du, forutom att ateranvinda samma
skyddsinstallningar, sparra dokument och lita dokument utga (oavsett hur manga kopior som har skapats eller
distribuerats) uppratthélla ansvarighet genom att granska de anvindare som 6ppnar skyddade dokument.
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Skyddsprofiler
A. Profiler sparas pd servern. B. Profiler tillimpas pd PFD-filen. C. Anvindare kan bara 6ppna, redigera och skriva ut dokument om profilen
tillater det.

Anvindningen av serverbaserade skyddsprofiler omfattar fyra huvudsteg:

Konfigurera skyddsservern Det dr vanligtvis systemadministratoren i ditt foretag eller i din grupp som konfigurerar ALSP,
hanterar konton och stéller in organisationsprofiler. Mer information om hur profilservern konfigureras finns pa Adobes
webbplats.

Publicera ett dokument med en skyddsprofil En forfattare skapar en PDF-fil och tillimpar en skyddsprofil som finns pa
ALSP pa filen. Skyddsservern genererar en licens och en unik krypteringsnyckel f6r PDF-filen. Licensen baddas in i PDF-
filen och filen krypteras med hjilp av krypteringsnyckeln. Forfattaren eller administratoren kan spara och granska PDF-
filen med hjalp av licensen.

Visa ett dokument med en profil Nir anvindare forsoker att 6ppna de skyddade PDF-filen i Acrobat 8.0 (eller Reader 8.0)
maste de legitimera sig. Om anvindaren tillats att 5ppna PDF-filen, dekrypteras filen och 6ppnas enligt den behorighet som
ar angiven i profilen.

Administrera héndelser och dndra tillgangen Genom att logga in till ett ALPS-konto kan forfattaren eller administratoren
spara hindelser och dndra tillgangen till profilskyddade PDF-filer. Administratorer kan visa alla PDF-filer och
systemhéndelser, dndra konfigurationsinstillningarna och andra tillgdngen till profilskyddade PDF-filer. Anvdndare kan
behova kontrollera PDF-filen regelbundet for att fortsittningsvis ha tillgéng till den.

ALPS (Adobe LiveCycle Policy Server)

ALPS (Adobe LiveCycle Policy Server) dr ett webbserverbaserat skyddssystem som ger dynamisk kontroll 6ver PDF-filer.
ALPS kan konfigureras for korning med LDAP, ADS och andra foretagssystem. Profiler frén ALPS sparas pa servern och
kan uppdateras fran servern. Du maste ansluta till ALPS for att anvinda dessa serverprofiler.

Skyddsprofiler 4r lagrade pa en profilserver men PDF-filerna ar det inte. Anvandare kan dock behéva ansluta till
profilservern for att kunna 6ppna eller fortsitta att anvanda PDF-filer till vilka en skyddsprofil har tillimpats. Om du vill
ha information om hur du konfigurerar ALPS klickar du p& Hjalp p4 ALPS-webbplatsen efter att du har loggat in till ditt
konto.

Ansluta till ALPS
1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.

2 Klicka pa Adobe LiveCycle Policy Servers till vinster.
3 Klicka p& knappen Ny % .

4 Skriv ett namn i rutan Namn och URL-adressen i rutan Servernamn. Lagg till portnumret och klicka pa Anslut till den
har servern.

5 Skriv anvindarnamnet och l6senordet for ditt konto och klicka sedan pa OK.

Visa ALPS-profiler
1 Klicka pa knappen Skydda [ i verktygsfiltet Atgirder och vilj APS (Adobe Policy Server) > Hantera mitt konto.

Sidan Adobe LiveCycle Policy Server dppnas i din webblasare.
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2 Skriv ditt anvdandarnamn och lsenord, om du uppmanas till det, och klicka sedan pa Inloggning.
3 Kilicka pa lanken Profiler pa sidan.

Om du vill ha mer information om hur du anvander ALPS klickar du p4 linken Hjélp i det 6vre, hogra hérnet.

Skapa en anvandarskyddsprofil

Du kan skapa tre typer av skyddsprofiler: 16senordsskydd (for att 16senordsskydda dokument), certifikatskydd (for att
kryptera dokument for en lista 6ver mottagare) och ALPS-profiler. Genom att skapa profiler for 16senord och
certifikatskydd kan du 4teranvinda samma skyddsinstéllningar fér en uppsattning PDF-filer utan att beh6va dndra
skyddsinstallningarna for varje fil. Profiler for 16senord och certifikat sparas pa den lokala datorn.

Nér du skapar en anvindarskyddsprofil med hjalp av ALPS, sparas profilen pé en server. Det innebér att du kan granska
atgarder och dndra skyddsinstallningar dynamiskt. Anvand ALPS om ditt foretag har licens for att anvinda programvaran
och den dr tillginglig for dig.

Se daven

”Kryptera en PDF-fil och skapa en mottagarlista” pd sidan 193

Skapa en l6senordsprofil
1 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Hantera skyddsprofiler.

2 Klicka pa Ny.
3 Vilj Anvind 16senord och klicka pa Nasta.
4

Ange ett namn och en beskrivning for profilen, gor nagot av foljande och klicka sedan pa Nésta:

Avmarkera Spara losenord med profilen om du vill ange ett 16senord och begrinsningar nir du kopplar profilen till ett
dokument.

Vilj Spara l6senord med profilen om du vill ange 16senord och begrédnsningar som ska sparas tillsammans med profilen.

5 Ange kompatibilitetsinstillningar och losenordsalternativ. Om du har valt Spara l6senord med profilen anger du
losenordet och begransningarna. Klicka pa Nésta.

6 Granska profilinformationen och klicka sedan pa Slutfor.

Skapa en certifikatprofil
1 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Hantera skyddsprofiler.

2 Klicka pa Ny.
3 Vilj Anvind ett publikt nyckelcertifikat och klicka sedan pé Nésta.
4 Ange ett namn och en beskrivning for profilen och ange de dokumentkomponenter som ska krypteras.

5 Markera Fraga efter mottagare nir profilen tillimpas, om du vill ange mottagare nir du kopplar profilen till ett
dokument.

6 Om Fraga efter mottagare nir profilen tillimpas inte har markerats anger du mottagare genom att vilja de elektroniska
ID:n som du vill anvinda for att kryptera dokumentet (inklusive ditt eget elektroniska ID) och klickar sedan pa Nasta.

7 Klicka pa Slutfor.

Skapa en anvandarprofil med hjélp av ALPS
Nar du skapar en anvindarprofil med Adobe LiveCycle Policy Server omdirigeras du till Adobe LiveCycle Policy Server-
webbsidan.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Hantera skyddsprofiler.

2 Klicka pa Ny.

3 Vilj Anvind APS (Adobe Policy Server) och klicka pa Nésta.

4 Gatill Adobe LiveCycle Policy Server-webbsidan och klicka pa Profiler och sedan pa Ny.
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5 Ange ett namn och en beskrivning, still in giltighetsperioden och eventuella alternativ.
6 Vilj anvindare eller grupper, stéll in behorighet for dem och klicka sedan pa OK.
7 Ange de dokumentkomponenter som du vill kryptera och om du vill ha en vattenstimpel.

8 Nar du ér klar klickar du pa Spara Gverst pa sidan.

Hantera skyddsprofiler

Nar du har skapat skyddsprofiler kan du kopiera, redigera och ta bort dem. Du kan édven stélla in en lista dver favoritprofiler
sa att du enkelt kommer at dem.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Hantera skyddsprofiler.

2 Anvind listrutan Visa for att vilja om du vill visa alla profiler som du har tillgang till, anvindarprofiler som du har skapat
eller organisationsprofiler.

3 Vilj en profil och utfor sedan en eller flera av foljande atgérder:

Obs! Alternativ for att redigera eller ta bort organsiationsprofiler dr inte tillgingliga savida du inte har
administratorsbehdrighet till ALPS. Andringar som gors i de hir profilerna kan bara goras pdé ALPS, som éppnas automatiskt
ndr du viljer ett alternativ.

+ Om du vill skapa en ny profil klickar du pa Nytt.

+ Klicka pa Kopiera om du vill kopiera en befintlig profil. Det hér alternativet ar praktiskt om du vill skapa en ny profil
som baseras pd instdllningarna i en befintlig profil.

« Klicka pa Redigera om du vill redigera en profil. Bara dokument som kopplas till profiler efter att de har andrats paverkas
nér det giller 16senords- och certifikatprofiler pa den lokala datorn. For anvidndarprofiler som sparas pa en server kan
du redigera behorighetsinstallningar och andra alternativ. Det hér alternativet 4r inte tillgédngligt for
organisationsprofiler.

» Klicka pa Ta bort om du vill ta bort en profil. Det hir alternativet dr eventuellt inte tillgingligt for organisationsprofiler.

« Klicka pa Favorit om du vill gora profilen enklare att hamta. Ddrmed liggs den valda profilen in p4 menyn fér knappen
Skydda i verktygsfiltet Atgirder och pa menyn Avancerat > Dokumentskydd. Du kan tillimpa alternativet Favorit pa
flera profiler.

En stjarna visas bredvid en favoritprofil. (Klicka pa Favorit igen om du vill ta bort en profil frén favoriterna.)

4 Klicka pé Sting.

Skydda PDF-filer med hjalp av profiler

Du kan tillimpa antingen en organisationsprofil eller en anvindarprofil pa en PDF-fil. Du maste vara online med en
anslutning till ALPS-virden for att kunna tillimpa en ALPS-profil pa ett dokument. ALPS-skyddsprofilerna maste vara
sparade pa en profilserver, medan PDF-filer som profilerna tillimpas pé inte behover vara det. Du kan tillimpa profiler pa
PDEF-filer med hjélp av Acrobat, gruppsekvenser pa serversidan eller ett annat program, t ex Microsoft Outlook.

Om du vill ta bort en profil fran en PDF maste du vara den som tillimpade profilen. P4 samma sitt dr det bara den person
som har skapat anvindarprofilen som kan redigera den. Om du vill redigera organisationsprofiler maste du vara
profiladministratér. Om du vill ha information om hur du redigerar skyddsprofiler klickar du pa knappen Skydda i
verktygsfiltet Atgdrder och viljer sedan APS (Adobe Policy Server) > Hantera mitt konto och klickar sedan pa Hjilp i det
Gvre, hogra hornet.

Se dven
“ALPS (Adobe LiveCycle Policy Server)” pa sidan 196
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Tillampa en skyddsprofil pa en PDF
% Oppna en PDF-fil och gér nagot av féljande:

+ Klicka pa knappen Skydda (4 i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan APS (Adobe Policy Server) > Uppdatera
sdkerhetsprofiler for att garantera att du har tillgang till de allra senaste serverprofilerna. Klicka p4 knappen Skydda i
verktygsfaltet Atgirder och vilj sedan en profil. Klicka pi OK vid alla varningar om #ndring av dokumentskydd.

Q Pd menyn for knappen Skydda kan du identifiera organisationsprofiler genom att de har en ikon for foretagsprofil [fil, och
anvindarprofiler genom att de har en ikon for personlig profil .

« Vilj Avancerat > Dokumentskydd > Hantera skyddsprofiler. Vilj en profil och klicka sedan pa Tillimpa pa dokument.

Tillampa en profil pa bifogade filer i Outlook
Du kan skicka olika typer av filer som skyddade bifogade PDF-filer i Microsoft Outlook. Det hir alternativet ar bara
tillgangligt om ALPS (Adobe LiveCycle Policy Server) har stéllts in och &r tillganglig i Acrobat.

1 Ga till Outlook och vilj sedan Arkiv > Nytt > E-postmeddelande.

2 Klicka pé& knappen Bifoga som skyddad Adobe PDF & i verktygsfiltet.

3 Vilj den fil som du vill bifoga genom att skriva filsokvigen eller genom att anvinda knappen Bldddra.
4 Ange hur du vill skydda dokumentet och klicka sedan pd OK.

Filen konverteras till PDF-format och krypteras sedan med den dokumentskyddsmetod som du viljer.

5 Slutfér e-postmeddelandet och klicka sedan pa Skicka.

Ta bort en anvidndarskyddsprofil fran en PDF
% Vilj Ta bort skydd pa menyn for knappen Skydda i verktygsfiltet Atgirder och klicka sedan pa OK.

Sparra en profilskyddad PDF

Om du behéver begrinsa tillgangen till en profilskyddad PDF som du har gjort tillginglig for en grupp anvindare, kan du
sparra dokumentet.

1 Oppna den PDF-fil pa vilken du tillimpade profilen och logga in pi Adobe LiveCycle Policy server.

2 Vilj Avancerat > Dokumentskydd > APS (Adobe Policy Server) > Sparra dokument.

3 Pd menyn pa webbsidan viljer du ett alternativ som forklarar varfor du sparrar dokumentet eller typen av meddelande.
Om du ersitter det sparrade dokumentet skriver du URL-adressen for det nya dokumentet.

4 Klicka pa OK for att spara dndringarna.
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Kapitel 9: Elektroniska underskrifter

Du anvénder en elektronisk underskrift ungefir som en handskriven underskrift i syfte att godkdnna dokument. En
elektronisk underskrift verifierar din identitet och kan inkludera ett foto, en bild av din handskrivna underskrift eller annan
personlig information som du viljer. Dokumentforfattare kan attestera innehallet i sina dokument genom att ldgga till en
certifieringsunderskrift. Om du far en undertecknad PDE, indikerar statusikonen om underskriften &r giltig. Om en
underskrift dr tveksam kan du validera den manuellt.

Snabbstart

Avsnitten som foljer innehéller 6versikter 6ver nagra vanliga dtgirder som ror elektroniska underskrifter.

Skapa ett underskriftsutseende

Du kan dndra utseende for din elektroniska underskrift. Du kan t ex inkludera din skannade underskrift.

1 (Valfritt) Spara onskad bild pa en sida for sig och konvertera sedan sidan till en PDE

2 Vilj Redigera > Installningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS) och klicka sedan pd Dokumentskydd.
3 Klicka pa Nytt och skriv en titel.

4 (Valfritt) Valj Importerad grafik, klicka pa Arkiv och vilj sedan 6nskad bildfil.

5 Ange alternativen.

Se dven

”Skapa underskriftsutseendet” pa sidan 202

Underteckna ett PDF-dokument

Anvind en elektronisk underskrift for att ange ditt godkdnnande. Du uppnar basta resultat genom att dndra dina
skyddsinstallningar si att du alltid undertecknar i ldget Forhandsgranska dokument, sé att du kan visa och underteckna
PDF-dokumentet i ett sakert tillstand.

1 Klicka i filtet f6r underskrift. Du kan ocksa klicka p& Underteckna #' och vilja Underteckna dokument.
2 Tillimpa din elektroniska underskrift genom att f6lja anvisningarna pé skarmen.

Om dokumentet inte innehéller nagot filt for underskrift som inte har undertecknats, klickar du p4 Underteckna, valjer
Placera underskrift och undertecknar PDF-dokumentet.

Se dven
”Underteckna en PDF” pa sidan 204

Certifiera ett PDF-dokument

Certifiering av ett PDF-dokument innebir att du godkdnner dokumentets innehall. Du far dven moéjlighet att ange vilka
typer av dndringar som far géras utan att dessa andringar paverkar PDF-dokumentets certifieringsstatus.

1 Klicka pa Underteckna # iverktygsfiltet Atgirder, vilj Certifiera med synlig underskrift eller Certifiera med osynlig
underskrift och klicka sedan pa OK.

2 Rita ett falt for underskrift om du certifierar med en synlig underskrift.
3 Tillimpa certifieringsunderskriften genom att f6lja anvisningarna pé skiarmen.

4 Spara PDF-filen med ett annat filnamn.
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Se dven
“Certifiera ett PDF-dokument” pa sidan 207

Verifiera signaturer

Nar du 6ppnar ett dokument visas en statusikon intill faltet for underskrift som indikerar att underskriften ér giltig.

1 Klicka pa knappen Underskrifter [ i navigeringsrutan och markera sedan underskriften.
2 Hogerklicka/Control-klicka pa den och vilj sedan Visa underskriftsegenskaper.

3 Los eventuella underskriftsproblem med de olika flikarna och alternativen i dialogrutan Underskriftsegenskaper. Om
identiteten t ex dr okind eller ej verifierad klickar du p4 fliken Undertecknare och sedan pa Visa certifikat och kontrollerar
om certifikatet ar palitligt.

Se daven

”Validera signaturer” pa sidan 208

Elektroniska underskrifter

Om digitala signaturer

En elektronisk underskrift identifierar, precis som en vanlig handskriven underskrift, personen som undertecknar ett
dokument. Till skillnad frén en traditional underskrift p& papper ar en elektronisk underskrift svar att forfalska, eftersom
den innehaller krypterad information som &r unik f6r undertecknaren och enkelt kan verifieras.

De flesta elektroniska underskrifter brukar kallas godkdnnandeunderskrifter. Underskrifter som certifierar en PDF kallas
for certifieringsunderskrifter. Det 4r bara den forsta personen (oftast forfattaren) som undertecknar en PDF-fil som kan
ldgga till en certifieringsunderskrift om personen sa vill. En certifieringsunderskrift attesterar innehéllet i dokumentet och
tillater att undertecknaren anger typer av dndringar som ér tillitna i dokumentet for att det ska forblir certifierat. Andringar
i dokumentet identifieras pa panelen Underskrifter.

Du maéste skaffa ett elektroniskt ID eller skapa ett sjdlvundertecknat elektroniskt ID i Acrobat om du vill underteckna ett
dokument. Det elektroniska ID:t innehéller en privat nyckel som anvinds for att ligga till den elektroniska underskriften,
och det innehaller ett certifikat som du delar med de som behéver validera din underskrift.

Obs! Det gar inte att skapa sjilvundertecknade elektroniska ID i FIPS-lige.

Nar du tillimpar en elektronisk underskrift anvinder Acrobat en algoritm for att generera ett meddelandesammandrag som
sedan krypteras med hjélp av din privata nyckel. Acrobat baddar in det krypterade meddelandesammandraget i PDF-filen
tillsammans med information fran ditt certifikat, en visuell 4tergivning av din underskrift och en version av dokumentet
vid tidpunkten nér undertecknandet utfordes.

Obs! Om du vill fa den senaste informationen om elektroniska underskrifter, viljer du Hjilp > Onlinesupport >
Kunskapsdatabas. Da oppnas supportsidan for Adobe Acrobat pd Adobes webbplats sd att du kan soka efter information om
elektroniska underskrifter.
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Se dven
”Elektroniska ID:n” pa sidan 181

Skapa underskriftsutseendet

Du kan stilla in utseendet pa din elektroniska underskrift genom att vilja alternativ pa panelen Dokumentskydd i
dialogrutan Instillningar. Du kan t ex inkludera en bild pa din handskrivna underskrift, en foretagslogotyp eller ett foto.
Du kan dven skapa alternativa utseenden pa underskrifter som du anvinder for olika andamal. For en del kanske du vill
tillhandahalla mer information.

Ett underskriftsutseende kan dven inkludera information som hjalper andra att verifiera din underskrift, t ex status for
sparrade certifikat, orsaker till undertecknande, kontaktinformation och annat. Genom att vélja dessa instéillningar lagger
du till alternativ till dialogrutan Underteckna dokument som visas varje gdng du undertecknar en PDE

Certifieral #v Lisa Jones
SN: cnulisa Jones, o=Kahill Coffes

%isa Jones e orisies )

Orsak: This document has my approval
Datum: 2006.09.04 13:52:28 +02'00"

Certifierat av Lisa Jones

SN: cn=Lisa Jones, o=Kahili Coffee Company,
ou=Sales B
Orsak: | have reviewed this document
Datum: 2006.09.04 13:52:28 +02'00"

Signaturformat
A. Textunderskrift B. Grafisk signatur

1 Om du vill inkludera en bild av din handskrivna underskrift i den elektroniska underskriften, kan du skanna
underskriften och spara den som en bildfil. Placera bara bilden i ett eget dokument och konvertera sedan dokumentet till
PDF-format.

2 Vilj Redigera > Instdllningar (Windows) eller Acrobat > Installningar (Mac OS), markera Dokumentskydd till vanster
och klicka sedan pa Nytt for att skapa ett nytt underskriftsutseende

3 I dialogrutan Konfigurera signaturutseende anger du en titel p signaturutseendet. Nar du undertecknar ett dokument
viljer du underskriftsutseende via dess titel, s anvind en kort beskrivande titel.

4 For Konfigurera grafik, valj ett alternativ:

Ingen grafik Visar bara standardikonen for den elektroniska underskriften och 6vrig information som har angetts i

avsnittet Konfigurera text.

Importerad grafik Visar en bild med din elektroniska underskrift. Valj det har alternativet for att inkludera en bild av din
handskrivna underskrift. Klicka pa Arkiv, Bladdra, vélj bildfilen, klicka pa Vilj och sedan p& OK (Windows) eller Vilj (Mac
OS) om du vill importera bildfilen.

Namn Visar bara standardikonen for den elektroniska underskriften och ditt namn som det visas i din elektroniska ID-fil.

5 Vilj dealternativ i avsnittet Konfigurera text som du vill ska visas i underskriften. Sarskilt namn visar anvindarattributen
som har definierats i ditt elektroniska ID, inklusive ditt namn, din organisation och ditt land.

Viktigt! Om du vill inkludera en orsak och en plats i din underskrift mdste du vilja de alternativen bdade i den hir dialogrutan
och i Avancerade instillningar.
6 Ange skrivriktning och typ av siffror (vésterlindska eller hindi-arabiska) i Textegenskaper, och klicka sedan pa OK.

7 Klicka pa Avancerade instéllningar, klicka p4 fliken Skapa och vilj nagot av f6ljande, klicka pd OK och klicka sedan pa
OK igen:

Inkludera underskriftens sparrstatus vid undertecknande Biddar in information om ditt certifikat ar giltigt eller om det
har sparrats (obligatoriskt for underskriftsvalidering). Om du véljer det har alternativet pdskyndas valideringen genom att
du inte behéver vara online for att bestimma om certifikatet har sparrats.
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Visa orsaker vid undertecknande Lagger till orsaken till undertecknandet till faltet f6r underskrift. Gor att en listruta laggs
in dialogrutan Underteckna dokument sé att du kan vilja det alternativ som bést beskriver orsaken till varfér du
undertecknar PDF-filen.

Visa plats- och kontaktinformation vid undertecknande Ligger till din platsinformation till faltet fér underskrift.
Kontaktinformation visas pa fliken Undertecknare i dialogrutan Underskriftsegenskaper. Nér du undertecknar en PDF-fil
visas textrutor i dialogrutan Underteckna dokument sé att du kan ange den hir informationen.

Aktivera granskning av dokumentvarningar Analyserar dokument under undertecknande for att se om det finns négot i
innehéllet som kan dndra dokumentets utseende. Dérefter visas ett alternativ i dialogrutan Underteckna dokument for att
det hir innehallet ska kunna granskas. Ange Alltid, Aldrig eller Vid certifiering av ett dokument. Vilka alternativ som ér
tillgdngliga beror pé instillningen Férhindra undertecknande tills dokumentvarningar har granskats.

Foérhindra undertecknande tills dokumentvarningar har granskats Aktivera det hir alternativet for att kriva att
undertecknaren granskar dokumentvarningar foére undertecknande eller certifiering av ett dokument. Ange Alltid, Aldrig
eller Vid certifiering av ett dokument.

Q Om du vill redigera eller ta bort ett underskriftsutseende markerar du det i rutan Utseende och klickar sedan pd Redigera
eller pa Ta bort.

Se dven

“Aktivera hoger-till-vanster-sprak” pa sidan 47

Anpassa undertecknngsegenskaper med dirigerade varden

Dirigerade varden erbjuder dokumentforfattarna extra kontroll genom att ldta dem specificera vilka val en anvindare kan
gora ndr han eller hon skriver under ett dokument. Genom att tillimpa dirigerade varden till filt for underskrift i icke-
undertecknade PDF-dokument kan forfattarna anpassa alternativ, automatisera uppgifter och specificera underskriftskrav
for objekt som certifikat och tidsstampelsservrar. Mer information om detta amne finns pa Acrobat Developer Center dér
du hittar Acrobat 8.0 Security User Guide.

Lagg till en tidsstampel till signaturer

Du kan inkludera datumet och tiden som anger nir dokumentet undertecknades i underskriften. Precis som underskrifter
ar tidsstdmplar enklare att verifiera och de dr kopplade till en tidsstampelutfirdares palitliga certifikat. En tidsstimpel
hjélper till att bevisa att dokumentet inte dndrades efter att du undertecknade det och minskar dirmed riskerna for en
ogiltig underskrift. Du kan inforskaffa en tidsstimpel fran en tidsstimpelutfirdare eller fran certifikatutfirdaren som
utfirdade ditt elektroniska ID.

Tidsstamplar visas i filtet for underskrift och i dialogrutan Underskriftsegenskaper. Om en server for tidsstimpling dr
konfigurerad, visas tidsstimpeln pa fliken Datum/tid i dialogrutan Underskriftsegenskaper. Om ingen server for
tidsstimpling har konfigurerats, visar filtet for underskrift den lokala tiden pa datorn vid tidpunkten for undertecknandet.

Konfigurera en server for tidsstamplar
For att konfigurera en server for tidsstampling behover du servernamnet och URL-adress eller en Forms Data Format
(FDF)-fil som innehaller serverinstdllningarna.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.
2 Markera Servrar for tidsstdmpling till vinster.
3 Gor nagot av foljande:

+ Om du har en FDF-fil med tidsserverinstillningarna, klickar du p4 knappen Importera 4. Markera FDF-filen och
klicka sedan pa Oppna.

« Om duhar en URL-adress for tidsservern, klickar du pd knappen Nytt % . Skriv ett namn och ange serverns URL-adress.
Ange om servern kriver ett anvindarnamn och 16senord och klicka sedan pa OK.


http://www.adobe.com/go/acrobat_developer_se
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Stilla in en server for tidsstampling som standard

Om du har konfigurerat tva eller fler servrar for tidsstimpling kan du stélla in en av dem som standard.

Obs! Innan du stiller in en server for tidsstampling som standard, bor du kanske kontrollera om tidsstampelutfirdaren tar
betalt for anvindning.

1 Vilj Avancerat > Dokumentskyddsinstallningar.
2 Markera servern for tidsstimpling och klicka sedan pa knappen Ange standard .
3 Klicka p& OK om du vill bekrifta valet.

Underteckna med hjilp av skrivplattor (graphics tablets)

Du kan underteckna PDF-filer med hjélp av skrivplattor (graphics tablets) och andra indataenheter genom att anvidnda
programvara fran tredje part. Leverantorer av elektroniska underskrifter, t ex Silanis och Communication Intelligence
Corporation (CIC), erbjuder den har mojligheten via insticksprogram som stdds av Acrobat. Dessa insticksprogram kan
begrinsa din formaga att anvanda vissa krypteringsfunktioner i Acrobat. Mer information om tredjepartsleverantérer finns
pé Adobes webbplats.

Underteckna PDF-filer

Innan du undertecknar en PDF
Du kan gora att undertecknandet gér snabbare och ger bittre resultat genom att gora foljande forberedelser:
 Hamta ett elektroniskt ID eller skapa ett sjalvundertecknat elektroniskt ID i Acrobat.

Obs! Det gar inte att skapa sjilvundertecknade elektroniska ID i FIPS-lige.

« Stéll in standardunderteckningsmetod.
» Skapa ett utseende for din elektroniska underskrift.

+ Anvind laget Férhandsgranska dokument for att utelimna allt dynamiskt innehéll som kan 4dndra utseendet pa
dokumentet och fa dig att felaktigt underteckna négot som du inte borde.

 Granska alla sidor i ett dokument innan du undertecknar det. Dokument kan innehalla filt for underskrifter p4 flera
sidor. Ndr du undertecknar ett filt visas din underskrift i alla forekomster av filtet oavsett om du godkinner de sidorna
eller inte.

Se dven
”Elektroniska ID:n” pé sidan 181

“Andra underteckningsmetoden” pa sidan 183

Underteckna en PDF

Du kan underteckna en PDF for att ange ditt godkdnnande. En PDF kan undertecknas flera ganger och av flera personer.

Nér du undertecknar ett dokument visas en visuell dtergivning av din underskrift i faltet for underskrift. Hur underskriften
ser ut beror pa vilka alternativ du viljer. Den verkliga information for din elektroniska underskrift 4r inbaddad i PDF-filen.
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Den forsta personen som undertecknar dokumentet (vanligtvis dokumentets forfattare) kan valja att ldgga till en

certifieringsunderskrift, som gor det mojligt att begransa mojligheten att gora andringar i dokumentet.

Certifiera dokument E]
Elektroniskk id: | Lisa Jones <lisa@kahili,com:= v | @
ﬂ Lisa Jones
Marketing

Sign transaction, Encrypt document

Lipa Jones

B/4/2006 5:13:56 PN 8,/4/2011 5:13:56 P

Lisenaord: [k

Ukseende: | Lisa Jones Signature vRi

i i Cerlifieral av Lisa Jones
,?‘\f.,g. G SN; cn=Lisa Jones, o=Kahili
- L Coffee Company, ou=Marketing,
email=lisa@kahili.com, c=SE
Orsak: <none>
Datum: 2006.09.04 13:52:28
+02'00"

Tilldtna andringar efter certifiering @

= IfIning av Formulér ach elektroniska underskrifter ~ |

|§Undertecknaﬂ[ Avbryt ]

Underteckna en PDF

Det bdsta resultatet far du om du anvinder ldget Forhandsgranska dokument for att ligga till din underskrift. Se

“Underteckna i lidget Forhandsgranska dokument” pa sidan 206.

1 Klicka pa filtet for underskrift eller gér négot av foljande:

* Vilj Avancerat > Underteckna & certifiera > Underteckna dokument.

+ Klicka pa knappen Underteckna # i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan Underteckna dokument eller Placera

underskrift.

2 Om du viljer Placera underskrift uppmanas du att rita ett falt for underskrift for din underskrift.

3 Sok efter eller skapa ett elektroniskt ID om du inte har gjort det och du uppmanas att gora det.

4 Vilj elektroniskt ID i dialogrutan Underteckna dokument. Om du har definierat en personlig signatur viljer du den pa

menyn.

5 Gor nagot av f6ljande om du valde avancerade instillningar for elektronisk underskrift:

Skriv plats och kontaktinformation.

6 Om ditt elektroniska ID kraver ett l1osenord skriver du det i rutan Lésenord.

Vilj orsak till varfor dokumentet undertecknas.

Granska alla dokumentvarningar om innehéll som kan paverka undertecknandet.

7 Klicka pa Underteckna och ange ett nytt namn foér dokumentet sa att du kan gora dndringar i den ursprungliga PDF-

filen utan att underskriften blir ogiltig och klicka sedan pé Spara.
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Underteckna en PDF i en webblisare
For att underteckna en PDF pa Internet méaste dokumentet innehalla ett tomt falt for underskrift. Nér du signerar ett
dokument i en webblidsare dr det endast den vixande delen av filen som sparas pa hérddisken.

1 Klicka pa ett filt for underskrift och f6lj sedan stegen for att ldgga till din elektroniska underskrift.

2 Klicka pa knappen Spara en kopia [l i verktygsfiltet Arkivom du vill spara en kopia av det undertecknade dokumentet.

Underteckna i laget Forhandsgranska dokument

Det bdsta resultatet fir du om du anvander funktionen Férhandsgranska dokument nir du undertecknar dokument. Den
hdr funktionen analyserar dokumentets innehall for att se om det i tysthet kan dndra dokumentets utseende. Sedan
utelimnas det innehallet, s att du kan visa och underteckna dokumentet i ett statiskt och skyddat tillstand.

Nar du visar en PDF i laget Forhandsgranska dokument visas ett meddelandefalt f6r dokumentet dir du far veta om PDF-
filen 6verensstimmer med PDF/SigQ nivé A och niva B. Nivéa A anger att dokumentet inte innehaller nagot dynamiskt
innehall som kan fordndra dokumentets utseende. Nivé B anger att dokumentet innehaller dynamiskt innehall som kan
utelimnas under undertecknandet. Om dokumentet inte 6verensstimmer med nivé A eller B kan du avsta fran att
underteckna dokumentet och kontakta forfattaren for att atgarda problem.

Du kan dven anvinda laget Forhandsgranska dokument nér du inte undertecknar dokument f6r att kontrollera ett
dokuments integritet.

Underteckna en PDF i laget Forhandsgranska dokument
1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS) och markerar sedan Dokumentskydd
till vénster i dialogrutan.

2 Markera Visa dokument i ldget Forhandsgranska dokument vid undertecknande och klicka sedan pd OK.

3 Klicka pa filtet for underskrift i PDF-filen, eller klicka pa knappen Underteckna i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan
Underteckna dokument eller Placera underskrift.

Dokumentets meddelandefalt visas tillsammans med status och alternativ for 6verensstimmelse.
4 (Valfritt) Klicka pa Visa rapport i dokumentets meddelandefilt (om tillgingligt) och vilj sedan varje objekt i listan for
att visa information om dem. Néar du dr klar stings dialogrutan PDF/SigQ-6verensstimmelse.

5 Nir du dr n6jd med dokumentets status klickar du pa Underteckna dokument i dokumentets meddelandefalt och ligger
till din elektroniska underskrift.

6 Spara PDF-filen med ett annat filnamn 4n namnet pa originalfilen. Sting sedan dokumentet utan att gora nagra
ytterligare andringar. Om du sparar dokumentet en andra gang maste din underskrift verifieras med alternativet Visa
undertecknad version pé panelen Underskrifter. (Se ”Visa tidigare versioner av ett undertecknat dokument” pa sidan 211.)

Visa en PDF i laget Forhandsgranska dokument
1 Vilj Avancerat > Underteckna & certifiera > Férhandsgranska dokument.

2 Klicka pé Visa rapport (om tillgéngligt) i dokumentets meddelandefilt och vilj sedan varje objekt i listan for att visa
information om dem. Klicka pa Stdng nar du dr klar och darefter pa Avsluta.

Innan du certifierar en PDF
Dokumentforfattare kan forbattra dokumentintegriteten och se till att deras dokument fortsitter att vara certifierade

genom att gora foljande innan de certifierar PDF-filer:

+ Inaktivera eller ta bort innehall som kan dndra dokumentet eller inverka pa dokumentets integritet, t ex JavaScript-
skript, atgirder eller inbaddade medier.

+ Certifiera eller underteckna bara en PDF nér du har gjort klart alla dndringar. Om du redigerar och sparar om PDF-filen
efter det att du har undertecknat den kan din underskrifts giltighet och dokumentets certifierade status dventyras.
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Se dven
”Undersoka en PDF-fil for dolt innehall” pa sidan 179

Certifiera ett PDF-dokument

Nir du certifierar en PDF anger du att du godkanner filen innehéll. Du kan 4ven ange vilka typer av andringar som ar
tillitna for att dokumentet ska forbli certifierat. Anta till exempel att en statlig myndighet skapar ett formular med
signaturfilt. Nar formuléret har fyllts i certifierar myndigheten dokumentet och ger anvindarna ritt att andra formuldrfalt
och signera dokumentet. Anvindarna kan fylla i formuldret och underteckna dokumentet, men om de tar bort sidor eller
lagger till kommentarer 4r dokumentet inte lingre certifierat.

Du kan bara tillimpa en certifieringsunderskrift om PDF-filen inte innehaller nagra andra underskrifter.
Certifieringsunderskrifter kan vara synliga eller osyndliga och anges med den bl bandikonen ' pé panelen Underskrifter
(om synligt undertecknade, i filtet for underskrift). Det kravs ett elektroniskt ID for att l4gga till elektroniska underskrifter
(se ”Om digitala signaturer” pé sidan 201.)

Certifierat av Lisa Jones
SN: cn=Lisa Jones, o=Kshlli Coffes

.
Company, ou=Marksting,
I S a 0 n e S emall=lisa@kahili.com, c=SE
Orask: This document has my approval
Datum: 2006 08 04 13-52:28 +02'00"

1 Andra standardunderteckningsmetoden om det behovs.

2 Klicka pa knappen Underteckna #' i verktygsfiltet Atgirder och vilj sedan nigot av foljande alternativ:

+ Certifiera med synlig underskrift.

+ Certifiera med osynlig underskrift. Om du véljer det hir alternativ visas din underskrift bara pa panelen Underskrifter.

Obs! Klicka pa Underteckna dokument i dokumentets meddelandefilt om du har aktiverat Visa dokument i ldiget
Forhandsgranska dokument vid undertecknande i Skyddsinstillningar.

3 Gatill dialogrutan Spara som certifierat dokument och klicka pa OK.

4 Om du lagger till en synlig underskrift ritar du filtet fér underskrift pa sidan. Vilj ett elektroniskt ID, om du uppmanas
till detta, genom att folja anvisningarna pa skidrmen.

Q Ange ett standard-ID for att undvika att fa fragan varje ging du undertecknar en PDF.

5 Gatill dialogrutan Certifera dokument och ange dar de tillatna &ndringarna, ange 16senordet och klicka sedan pa
Underteckna.

6 Spara PDF-filen med ett annat filnamn 4n namnet pa originalfilen. Sting sedan dokumentet utan att gora nagra
ytterligare andringar.

Se dven

“Andra underteckningsmetoden” pa sidan 183
“Ange standardinstillt elektroniskt ID” pa sidan 184

”Elektroniska ID:n” pd sidan 181

Rensa eller ta bort en elektronisk underskrift
“ GOr nagot av foljande:
« Tabort en underskrift genom att hogerklicka/Control-klicka i filtet for underskrift och sedan vilja Ta bort underskrift.

« Tabort alla underskrifter i en PDF genom att vilja Rensa alla filt f6r underskrift pd Alternativ-menyn pé panelen
Underskrifter.
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Q Om du vill ta bort faltet for underskrift viljer du Verktyg > Avancerad redigering > Viilj objektverktyget, viljer filtet for
underskrift och trycker sedan pd Del-tangenten.

Validera signaturer

Kontrollerar en underskrifts giltighet

Underskrifter verifieras som standard nér en PDF-fil 6ppnas. En ikon visas med underskriften pa dokumensidan for att
ange underskriftsstatusen. Ytterligare information om statusen visas p& panelen Underskrifter och i dialogrutan
Underskriftsegenskaper.

Underskriftshanterare fran tredje part kan erbjuda alternativa metoder for att validera underskrifter. Las i
dokumentationen som f6ljer med det elektroniska ID:t fran tredje part.

Viktigt! For att se till att underskrifter valideras ndr du oppnar ett dokument och att all verifieringsinformation visas med
underskriften, stiller du in verifieringsinstillningarna i forvig (se "Ange verifieringsinstdllningar for underskrift” pa
sidan 209).

« Ikonen for den elektroniska underskriften -~ och namnet pa filtet pa panelen Underskrifter, visar var det tomma
faltet for underskrift finns.

+ Den blé bandikonen # indikerar att PDF-filen ér certifierad, dvs att filen innehéller en giltig certifieringsunderskrift.
(Certifieringsutskrifter kan vara synliga eller osynliga.)

+ Tkonen med en bockmarkering ## visar att underskriften 4r giltig.

+ Den rdda x ikonen # visar att underskriften ar ogiltig.

i

5

 Varningstriangelikonen % visar att dokumentet har dndrats efter det att underskriften infogades.

« Frigemirkesikonen #7 visar att underskriften inte kunde valideras, eftersom undertecknarens certifikat inte finns med
i din lista 6ver pélitliga identiteter.

Om underskriftsstatusen 4r okénd eller ej verifierad eller om dokumentet har dndrats efter det att det undertecknades,
validerar du underskriften manuellt for att bestimma vad som orsakade problemet och hur det kan 4tgérdas. Om
underskriftsstatusen ér ogiltig (anges med den réda ikonen x), kontaktar du undertecknaren om problemet.

Se dven

”Verifiera information i ett certifikat” pa sidan 188

”Héamta certifikat fran andra anviandare” pa sidan 186

Vad gor en elektronisk underskrift ogiltig?

En underskrift kan vara ogiltig av foljande orsaker:

+ Undertecknarens certifikat har sparrats.

» Undertecknarens certifikat har gatt ut.

+ Undertecknaren har antingen tagits bort listan 6ver pélitliga identiteter eller sa har palitlighetsnivan dndrats.

» Den undertecknade PDF-filen har dndrats efter att den undertecknades eller certifierades.

Validera en underskrift manuellt

Du kan kontrollera giltigheten hos en elektronisk underskrift genom att kontrollera underskriftsegenskaperna.

1 Ange verifieringsinstéllningar for underskrift. Se Ange verifieringsinstéllningar for underskrift” pa sidan 209 for
ytterligare information.

2 Oppna PDF-filen med underskriften och klicka sedan pa knappen Underskrifter [ till vinster for att ppna panelen
Underskrifter.
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3 Markera underskriften pa panelen Underskrifter och vilj sedan Validera underskrift pa4 Alternativ-menyn.
Underskriftens valideringsstatus beskriver underskriftens giltighet.

4 Klicka pa Underskriftsegenskaper och gor foljande:

« Klicka pa fliken Undertecknare och sedan pé Visa certifikat nir du vill visa information om certifikatet nir statusen ar
okind. Om du anvénder sjélvsignerande digitala ID:n bekraftar du att certifikatet ar giltigt. Om certifikatet inte ér giltigt
begir du ett giltigt certifikat frin undertecknaren. Klicka pa OK.

+ Klicka pa fliken Datum/tid for att verifiera tidsstimpeln om nédvandigt.

« Klicka pé fliken Upphovsritt om du vill ldsa mer om de juridiska begransningar som géller for underskriften. Ga till
fliken Upphovsritt, klicka pa Visa egenskaper for dokumentintegritet for att kontrollera om dokumentet d&r PDF/SiqQ-
kompatibelt eller om det innehaller objekt som kan dndra dess utseende.

Om dokumentet indrades efter det att det undertecknades, kontrollerar du den undertecknade versionen av dokumentet
och jamfor den med den aktuella versionen.

Se dven

”Att godkdnna ett certifikat for tidsstimplar” pa sidan 210
”Underteckna i l4get Forhandsgranska dokument” pa sidan 206

”Visa tidigare versioner av ett undertecknat dokument” pé sidan 211

Ange verifieringsinstallningar for underskrift

Innan du &ppnar ett undertecknat dokument anger du instéllningar for att optimera Acrobat for att validera underskrifter.

1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Installningar (Mac OS) och markerar sedan Dokumentskydd
till vénster i dialogrutan.

2 Vilj Verifiera underskrifter niar dokumentet ar 6ppnat om du automatiskt vill validera alla underskrifter i en PDF nir du
6ppnar dokumentet. Det hér alternativet dr aktiverat som standard.

3 Klicka pa Avancerade instillningar och sedan pa fliken Verifiera.
4 Du kan ange foljande alternativ:

Vid verifiering: Dessa alternativ anger metoder som bestimmer vilket insticksprogram du ska vélja vid verifiering av en
underskrift. Limpligt insticksprogram viljs ofta automatiskt. Kontakta systemadministratdren om specifika krav pa
insticksprogram for validering av underskrifter.

Begir att sparrkontroll for certifikat alltid gérs nér underskrifter verifieras Valj det hir alternativet om du vill att certifikat
alltid maste kontrolleras mot en lista 6ver utelimnade certifikat vid valideringen. Om du inte viljer det hir alternativet
ignoreras spérrstatusen for godkannandeunderskrifter. Sparrstatusen kontrolleras alltid for certifieringsunderskrifter.

Verifiera underskrifter med Vilj ett alternativ for att avgéra om tiden som visas i den elektroniska underskriften ar tiden dd
underskriften validerades (aktuell tid), tiden som stélldes in av standardservern for tidsstdmpling i dialogrutan
Skyddsinstallngar eller tiden d& underskriften skapades.

Délj giltighetsikonen fér filtet for underskrift ndr underskriften dr giltig Doljer underskriftsstatusen om underskriften ar
giltig, &ven om dokumentet har dndrats sedan det undertecknades (anges med en gron bockmarkering och en
varningstriangelikon).

5 Klicka pa fliken Windows-integritet och ange om du kan importera identiteter fran certifikatfunktionen i Windows till
listan over palitliga identiteter. Ange dessutom om du ska lita pa alla rotcertifikat i certifikatfunktion i Windows nir du
validerar underskrifter och certifierade dokument. Du bor vara medveten om att dessa alternativ kan dventyra sikerheten.

Oversikt 6ver panelen Underskrifter

Pa panelen Underskrifter visas en lista 6ver alla underskrifter i det aktuella dokumentet. Varje underskrift har en ikon som
visar verifieringsstatusen. Verifieringsinformation visas under varje underskrift och kan visas genom att du expanderar
underskriften eller gor val pa Alternativ-menyn pd panelen Dokumentskydd.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD
Anvandarhandbok

I! Underskrifter

Eﬁ = uUnderskrifter
Féljande personer har motkecknat dokumentet elektroniskk:
= @ Undertecknat av Lisa Jones <lisa@kahili.com

Underskriftens gikighet &r okand

Tid: 2006,03.15 14:32:11 -07'00°
COrsak: I am appraoving this docurment
Falt: Signature? pd sida 1
Dolkumenkrevidering: 2 av 2

Verifiera underskrifter pa panelen Underskrifter.

Visa panelen Underskrifter
% Vilj Visa > Navigeringspaneler > Underskrifter eller klicka pa knappen Underskrifter |4 i navigeringsrutan.

Q Du kan hégerklicka (Windows) eller Control-klicka (Mac OS) pd ett filt for underskrift pa panelen Underskrifter for att
utfora de flesta underskriftsrelaterade uppgifter, inklusive att ligga till, rensa och validera underskrifter. I vissa fall kan en
del signaturfilt vara lasta efter att du har signerat.

Expandera eller komprimera en underskrift
« Klicka pa plustecknet (Windows) eller pa triangeln (Mac OS) bredvid underskriften pa panelen Underskrifter om du vill
expandera den. Klicka pd minustecknet (Windows) eller den roterande triangeln (Mac OS) f6r att komprimera den.

Nir en underskrift &r komprimerad visas bara namn, datum och status.

Att godkanna ett certifikat for tidsstamplar

Om en underskrift visar datum och tid, 4r tiden den lokala tiden p& undertecknarens dator. Ett andra datum och en andra
tid kan dock visas i dialogrutan Underskriftsegenskaper, vilket indikerar att undertecknaren anvinder en server for
tidsstampling. For att validera en underskrift som innehaller en tidsstimpel méste du f4 certifikatet for servern for
tidsstaimpling och ldgga in det i listan Gver palitliga identiteter. Annars visas tidsstimpeln som ej verifierad pa panelen
Underskrifter. D& méste du validera tidsstimpeln manuellt.

1 Klicka pa knappen Underskrifter (% i navigeringsrutan, markera underskriften och vilj sedan Validera underskrift pa
Alternativ-menyn.

2 Kilicka pa knappen Underskriftsegenskaper i dialogrutan Underskriftens verifieringsstatus.

3 Gatill dialogrutan Underskriftsegenskaper, klicka pa fliken Datum/tid for att visa tidsstimpelutfiardaren och klicka
sedan pé Visa certifikat. (Den hidr knappen visas pé fliken Datum/tid enbart om undertecknaren har anvint en
tidsstimpelserver.)

4 Gatill Certifikatgranskare och klicka pa fliken Lita pa for att bestimma om tidsstimpelcertifikatet ar palitligt. Om det
inte ar palitligt klickar du pa Lagg till i palitliga identiteter. Om ett certifikat for servern for tidsstampling saknas i listan,
begir du att fa certifikatet fran undertecknaren.

Se dven

”Dela och hantera certifikat” pé sidan 185

210



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD (211
Anvandarhandbok

Visa tidigare versioner av ett undertecknat dokument

Varje gang ett dokument undertecknas sparas en undertecknad version av PDF-filen med PDF-filen. Varje version har
sparats som utbytsskyddad s att inga dndringar kan goras. Alla underskrifter och tillhérande versioner visas pa panelen
Underskrifter.

1 Markera signaturen pa panelen Signaturer och vilj sedan Visa signerad version pa Alternativ-menyn.
Den tidigare versionen 6ppnas i en ny PDF-fil, med versionsinformation och namnet pd undertecknaren i namnlisten.

2 Om du vill g tillbaka till det ursprungliga dokumentet véljer du dokumentnamnet p& Fénster-menyn.

Jamfora versioner av ett undertecknat dokument

Nir ett dokument har signerats kan du visa en lista 6ver vilka dndringar som har gjorts i dokumentet efter den senaste
versionen.

1 Markera underskriften pé panelen Underskrifter.
2 Vilj Jamfor undertecknad version med aktuell version pd Alternativ-menyn.

3 Sting det tillfalliga dokumentet nér du ar klar.



Kapitel 10: Tillginglighet, taggar och
flodesomformning

Tillganglighetsfunktionerna gor det littare for personer med funktionshinder - t ex rérelsehinder, blindhet och nedsatt syn
- att anvanda Acrobat och PDF-filer.

Tillganglighetsfunktioner

Tillganglighetsfunktioner

Ett dokument eller ett program dr tillgingligt om det kan anvindas av personer med funktionshinder- t ex rérelsehinder,
blindhet och nedsatt syn - och inte bara av dem som har fullgod syn och kan anvinda en mus. Tillgénglighetsfunktionerna
i Adobe Acrobat, Adobe Reader och Adobe Portable Document Format (PDF) gor det enklare for funktionshindrade att
anvinda PDF-dokument och formulér, med eller utan hjilp av hjdlpmedel som skdrmldsare, skarmforstorare och
blindskriftsskrivare.

Att gora PDF-dokumenten tillgédngliga ér till fordel for alla anvidndare. Den underliggande dokumentstrukturen som gor
det mojligt for en skdrmldsare att lasa upp ett PDF-dokument gor det ocksa majligt for t ex en mobilenhet att fléda om och
visa dokumentet pa en liten skdrm. Den forinstillda tabbordningen i ett tillgingligt PDF-formuldr gor det ocksa ldttare for
alla anvindare att fylla i formuldret, inte bara for rérelsehindrade.

Tillgéanglighetsfunktionerna i Acrobat och Reader kan delas in i tvd kategorier: funktioner som gor det littare att lasa PDF-
dokument och funktioner for att skapa tillgangliga PDF-dokument. For att skapa tillgingliga PDF-dokument maste du
anvinda Acrobat, inte Reader.

Funktioner som gor det latt att lasa PDF-dokument
« Instdllningar och kommandon som optimerar utdata for hjalpmedel, t ex for att spara som tillginglig text fér en
blindskriftsskrivare

+ Instdllningar och kommandon som gor det littare att navigera i PDF-dokument, t ex automatiskt rullning och visning
av den senast lasta sidan ndr PDF-dokument 6ppnas

« Instillningsassistent for tillganglighet som gor det enkelt att gora instéllningar for tillganglighet
« Tangentbordsalternativ till musatgérder

+ Flodesomformning som gor att texten i en PDF-fil tillfalligt kan visas i en enda, littldst kolumn
+ Konvertering av upplasningstext till tal

« Stod for skdrmlisare och skiarmforstorare

Funktioner for att skapa tillgdangliga PDF-dokument
« Mojlighet att skapa taggade PDF-filer fran redigeringsprogram

+ Konvertering av otaggade PDF-filer till taggade PDF-filer

« Skyddsinstillning som tillater skdrmlésare att komma at text samtidigt som anvdndarna inte kan kopiera, skriva ut,
redigera eller extrahera text

+ Mojlighet att ldgga till text till skannade sidor for att forbittra tillgdngligheten

Aven om Acrobat Standard har vissa funktioner for att géra befintliga PDF-dokument tillgéingliga maste du anvinda
Acrobat Professional eller Acrobat 3D for vissa uppgifter - t ex redigera ldsordning eller redigera dokumentstrukturtaggar
- som kan vara nédvandiga for att gora vissa PDF-dokument och -formulér tillgangliga.
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Mer information om att skapa tillgéngliga PDF-filer och om att anvinda tillgédnglighetsfunktioner for att ldsa PDF-filer
finns pd adressen http://www.adobe.com/go/accessibility_se.

Tillgangliga PDF-filer
Tillgangliga PDF-filer har foljande egenskaper.

Sokbar text

Ett dokument som bestér av skannade bilder av text ér inte tillgédngligt, eftersom dokumentinnehallet 4r bilder och inte
sokbar text. Hjdlpmedel kan inte ldsa eller extrahera orden, anvdndarna kan inte markera eller redigera texten och du kan
inte gora nagot for att fo PDF-filen mer tillgdnglig. Du méste konvertera de skannade textbilderna till s6kbar text med hjélp
av optisk teckenidentifiering (OCR) innan du kan anvénda andra tillginglighetsfunktioner med dokumentet.

Teckensnitt som tillater att tecken extraheras till text

Teckensnitten i en tillgdnglig PDF-fil maste innehélla s& pass mycket information att Acrobat kan extrahera alla tecken till
text for andra d&ndamal 4n att visa text pa skarmen. Acrobat extraherar tecken till Unicode-text nir du liser en PDF-fil med
en skarmlasare eller upplasningsverktyget, eller nar du sparar text for en blindskriftsskrivare. Extraheringen misslyckas om
Acrobat inte kan mappa teckensnittet till Unicode-tecken.

Lasordning och dokumentstrukturtaggar

For att en skdrmlésare eller annat text-till-tal-verktyg ska kunna ldsa texten i ett dokument och presentera den pa ett
forstéeligt siatt maste dokumentet vara strukturerat. Dokumentstrukturtaggar i en PDF-fil definierar ldsordningen och
identifierar rubriker, stycken, avsnitt, tabeller och andra sidelement.

Interaktiva formularfalt
En del PDF-filer innehaller formular som ska fyllas i p4 datorn. For att formuléret ska vara tillgangligt méaste formularfilten
vara interaktiva, dvs anvindaren méste kunna ange véirden i formulirfilten.

Navigeringshjdlpmedel

Navigeringshjdlpmedel i en PDF-fil - t ex ldnkar, bokmirken, rubriker, innehallsférteckning och en forinstilld tabbordning
for formularfilt — gor att anvindarna inte behover ldsa igenom hela dokument ord fér ord for att anvinda dokumentet.
Bokmirken dr sérskilt praktiska och gar att skapa av dokumentrubrikerna.

Dokumentsprak

Om du anger vilket sprak som anviands i PDF-dokumentet kan en del skdrmlésare byta till rétt sprak.

Skyddslésningar som inte stor hjalpmedien

En del PDF-forfattare hindrar anvindarna fran att skriva ut, kopiera, extrahera, kommentera eller redigera text. Textenien
tillganglig PDF-fil méste vara tillgénglig for skdrmlasare. Du kan anvinda Acrobat for att se till att skyddsinstéllningarna
inte hindrar skirmlésare att konvertera skirmtexten till tal.

Se dven

“Identifiera text i skannade dokument” pa sidan 59
”Stdlla in dokumentsprak” pa sidan 224

”Forhindra att skyddsinstéllningar stor skarmldsare” pa sidan 224

Taggar, tillganglighet, lasordning och flodesomformning

PDF-taggar pdminner pa manga sitt om XML-taggar. PDF-taggar anger dokumentstrukturen: vilken text dr rubrik, vilket
innehall utgor ett avsnitt, vilken text 4r ett bokmirke osv. Ett logiskt strukturerat taggtrad representerar strukturen i
dokumentet. Strukturen anger den exakta lisordningen och den underlittar navigeringen, sarskilt i langa och sammansatta
dokument, utan att PDF-dokumentets utseende dndras.
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Med hjalp av det logiska strukturtridet kan hjilpmedel avgora hur dokumentinnehallet ska presenteras for personer som
inte kan se eller tolka dokumentets visuella utseende. De flesta hjdlpmedel anvinder dokumentstrukturtaggar for att
faststdlla rétt lasordning och for att formedla inneborden av bilder och annat innehdll i alternativa format, t ex ljud. I ett
otaggat dokument finns det ingen sddan strukturinformation och Acrobat maste sluta sig till strukturen utifrén
instdllningen Lasordning, vilket ofta medfor att textavsnitt lases upp i fel ordning eller inte alls.

Vid omformning av ett dokumentflode forvisning pa en liten skdarm pé en mobil enhet anvdnds precis samma
dokumentstrukturtaggar.

Q Ofta kodas PDF-dokument automatiskt i Acrobat ndir du skapar dem. Du kan kontrollera om ett PDF-dokument
innehdller taggar genom att vilja Arkiv > Egenskaper och se vilket virde Taggad PDF har i grupprutan Avancerat pd fliken
Beskrivning.

Se dven
”Lasa PDF-filer med flodesomformning och tillganglighetsfunktioner” pé sidan 215
”Skapa tillgangliga PDF-filer” pé sidan 221

“Gora befintliga PDF-filer tillgangliga” pa sidan 224

Kontrollera PDF-filers tillganglighet

Funktion for tillganglighetskontroll

Det bista sittet att testa ett dokuments tillgdnglighet &r forstés att forsoka anvinda dokumentet med de verktyg som dina
ldsare kommer att anvdanda. Men om du inte har en skdarmlésare eller en blindskriftsskrivare kan du énd4 anvinda nagra av
metoderna i Acrobat for att kontrollera en PDF-fils tillganglighet.

+ Anvind Snabbkontroll for att kontrollera dokumentstrukturtaggar, sokbar text och lampliga skyddsinstéllningar for
tillgdnglighet. Det dr ofta det bista séttet att kontrollera tillgingligheten innan du forséker anvinda en PDF-fil.

+ Anvind flodesomformning for att snabbt kontrollera lasordningen.

« Anvind upplasningsfunktionen for att kontrollera hur dokumentet kommer att upplevas av lasare som anvinder det har
text-till-tal-konverteringsverktyget.

« Spara dokumentet som tillganglig text och lis sedan den sparade textfilen i ett ordbehandlingsprogram for att fa en
uppfattning om hur dokumentet kommer att upplevas av ldsare som anvinder en blindskriftsskrivare.

Obs! Verktygen for tillginglighetskontroll hjdlper dig att identifiera omrdden i dina dokument som kan std i konflikt med
Adobes tolkningar av de riktlinjer for tillginglighet som refereras till i programmet och dokumentationen. Dessa verktyg
kontrollerar dock inte dokumenten mot alla riktlinjer och kriterier for tillginglighet, inklusive de i refererade riktlinjer, och
Adobe garanterar inte att dina dokument overensstimmer med specifika riktlinjer och regler.

Se dven

”Liasa en PDF-fil med en skdrmlédsare” pa sidan 220
“Omforma en PDF-text” pé sidan 219
”Liasa en PDF med upplasningsverktyget” p sidan 220

”Spara som tillgédnglig text for en blindskriftsskrivare” pa sidan 219

Kontrollera tillgdanglighet med Snabbkontroll

Anvind Snabbkontroll for att se om en PDF-fil har s6kbar text, dokumentstrukturtaggar samt ritt skyddsinstallningar for
att gora den tillganglig.

% Tryck pa Skift+Ctrl+6 (Windows) eller Skift+Kommando+6 (Mac OS).
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Om dokumentet ar ostrukturerat kan ett meddelande visas dér du foreslas andra ldsordningsinstéllningen.

Se dven

”Gora tillganglighetsinstéllningar” pa sidan 215

Snabbkontrollens resultat

"Dokumentet har en logisk struktur men det ar inte PDF-taggat. Viss tillgdanglighetsinformation kan saknas.”
Snabbkontrollen har hittar en underliggande dokumentstruktur i dokumentet, sa Acrobat kommer att anvinda den
tillgangliga dokumentstrukturen for att styra ldsordningen i stallet for att analysera dokumentet. Den otaggade
dokumentstrukturen kan dock vara ofullstindig eller otillforlitlig, och det r inte sikert att hjdlpmedel och
tillganglighetsfunktionerna i Acrobat (t ex upplasningsverktyget och funktionen Spara som text) kan ldsa sidan korrekt.
Om lasordningen pa sidan verkar vara felaktig kan du markera kryssrutan Asidositt lisordningen i taggade dokument pa
panelen Laser i dialogrutan Instéllningar.

"Dokumentet &r inte strukturerat sa lasordningen kanske inte stimmer. Prova olika lasordningar genom att anvanda
lasinstéllningspanelen.” Snabbkontrollen har inte hittat ndgon underliggande dokumentstruktur som Acrobat kan
anvinda for lasordningen. Acrobat kommer att analysera ldsordningen i dokumentet med den analysmetod som &r vald i
listrutan Lasordning, men det ar inte sékert att PDF-filen kan ldsas korrekt av skarmldsare. Om ldsordningen verkar vara
felaktig kan du vilja ett annat alternativ i listrutan Lasordning pa panelen Laser i dialogrutan Instéllningar.

"Inga tillgdnglighetsproblem upptacktes vid den hdr snabbkontrollen. Vilj kommandot Fullstandig kontroll om du vill
kontrollera mer noga.” Snabbkontrollen har funnit att PDF-filen innehaller sokbar text, att den ar taggad, att den har en
underliggande dokumentstruktur och att den inte har nagra skyddsinstallningar som férhindrar dtkomst for skarmlésare.
Om du vill kontrollera andra typer av tillgdnglighetsproblem som kan vara forknippade med PDF-filen anvinder du
Fullstindig kontroll.

“Dokumentets skyddsinstéllningar forhindrar tillgdnglighet for skarmldsare” Snabbkontrollen har upptickt att det finns
skyddsinstallningar i PDF-filen som hindrar skarmlasare fran att extrahera text for konvertering till tal. Du kan eventuellt
anvinda en skdrmldsare med det hiar dokumentet om ditt hjalpmedel ar registrerat hos Adobe som en palitlig agent (Trusted
Agent). Kontakta hjilpmedelsleverantéren.

“Dokumentet verkar inte innehélla ndgon text. Det kan vara en skannad bild.” Snabbkontrollen har upptickt att PDF-
dokumentet inte innehéller ndgon sokbar text. Sannolikt bestar dokumentet enbart av en eller flera skannade bilder. Detta
innebir att skarmldsare, uppldsning, flddesomformning och de flesta andra tillginglighetsfunktionerna — som behover text
som indata - inte fungerar med det har dokumentet.

Lasa PDF-filer med flodesomformning och
tillganglighetsfunktioner

Gora tillganglighetsinstallningar
Acrobat har flera olika instéllningar som gor det littare f6r synskadade och rorelsehindrade att 1asa PDF-filer, bl a
instillningar som styr hur PDF-filerna visas pa skirmen och lases upp av en skirmlisare.

De flesta tillginglighetsinstéllningarna kan stéllas in med hjélp av instéllningsassistenten for tillgédnglighet, som visar
instruktioner pé skidrmen for hur instillningarna ska stillas in. Vissa instdllningar som péverkar tillgangligheten gér inte
att stélla in via installningsassistenten for tillganglighet; bl a instéllningarna i kategorierna Liser, Formulir och Multimedia.
Du kan ange alla instéllningar i dialogrutan Instéillningar.

Namnen pa vissa instéllningar i instdllningsassistenten for tillginglighet skiljer sig 4t frin namnen pa samma installningar
i dialogrutan Instillningar. Hjélpen i Acrobat anvénder de namn som visas i dialogrutan Instéllningar.

Mer information om tillganglighetsfunktioner i Acrobat och PDF-filer finns pa sidan om tillginglighet p4 Adobes
webbplats.
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Stilla in tillganglighetsinstallningar med instéllningsassistenten for tillganglighet

1 Starta installationsassistenten for tillganglighet pa nagot av f6ljande stt:

 Vilj Avancerat > Tillganglighet > Installationsassistenten.

« (Endast Windows) Starta Acrobat for forsta gangen medan en skirmlisare eller skairmforstorare ér i gang.
2 Vilj det alternativ som passar ditt hjalpmedel.

Assistenten presenterar bara instéllningar som ar relevanta for ditt hjdlpmedel utifran det alternativ som du véljer.

3 Folj instruktionerna pé skdrmen. Om du klickar pa Avbryt vid nagot tillfille anvander Acrobat standardinstéllningar for
de instédllningar som stélls in med assistenten, vilket inte kan rekommenderas.

Stilla in tillganglighetsinstallningar i dialogrutan Instéllningar
1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS).

2 Ange lampliga instdllningar for ditt hjalpmedel pa de olika panelerna i dialogrutan Installningar.
Atkomst, instéllningar

Tillgénglighetsinstéllningar pa panelen Tillgdnglighet

Ersatt dokumentfarger Om det hér alternativet har valts kan du vilja fran en lista 6ver fairgkombinationer med hog
kontrast for text och bakgrund, eller s& kan du skapa dina egna. De hér instillningarna motsvarar alternativet Anviand
hogkontrastfarger for dokumenttext i instdllningsassistenten for tillgédnglighet.

Anviind alltid sidlayoutstil Motsvarar alternativet Asidositt sidlayoutsstil i installningsassistenten for tillginglighet.

Anvind alltid zoomningsinstilining Motsvarar alternativet Asidositt dokumentzoomning i instillningsassistenten for
tillganglighet.

Anvind dokumentstrukturen for tabbordning nér ingen tabbordning har angetts Forbittrar navigeringen i formularfalt
och lankar i dokument som inte har en angiven tabbordning.

Visa alltid tangentbordets markeringsmarkér Markera det hir alternativet om du vill anvéinda en skirmforstorare. Den
har instéllningen motsvarar alternativet Visa alltid tangentbordets markeringsmarkér i instdllningsassistenten for
tillgdnglighet.

Tillgdnglighetsinstéllningar pa panelen Dokument

Spara automatiskt dokumenténdringar i en temporir fil Nir det hir alternativet 4r avmarkerat sparas inte
dokumentidndringar automatiskt. Varje gang ett PDF-dokument sparas méaste skarmlasaren eller forstoraren ladda om
dokumentet. Den hir instdllningen motsvarar alternativet Inaktivera automatisk dokumentsparning i installningsassisten
for tillganglighet.

Tillgdnglighetsinstéllningar pa panelen Formular

Markeringsfarg for falt och Markeringsférg for obligatoriska filt De hir instdllningarna anger vilka farger som anvinds for
att fairgmarkera ifyllbara formulérfilt. De motsvarar alternativen Markeringsfirg for falt och Markeringsfirg for
obligatoriska falt i instéllningsassistenten for tillganglighet.

Komplettera automatiskt Gor att Acrobat automatiskt kan fylla i viss text i formularfilt sa att det krévs firre
tangenttryckningar for att fylla i formuléret. Den hér instéllningen motsvarar inte nigot alternativ i instéllningsassistenten
for tillganglighet.

Tillgénglighetsinstéllningar pa panelen Internet

Visa PDF i webbldsare Gor att PDF-filer som ldnkas till frin webbsidor 6ppnas i webbldsaren i stéllet for i ett separat
Acrobat fonster. Avmarkera den hir installningen for stérre kontroll nar du navigerar i ett dokument i en skidrmlésare. Den
hir instdllningen motsvarar alternativet Visa PDF-dokument i webbldsaren i instéllningsassistenten for tillganglighet.

Tillgdnglighetsinstéliningar pa panelen Multimedia
+ Visa underrubriker om det finns
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+ Spela upp dubbat ljud om det finns
* Visa ytterligare bildtext om det finns
« Visa ljudbeskrivning (eller videobeskrivning eller beskrivande video) om det finns

De hir instédllningarna motsvarar inte nagra alternativ i instéllningsassistenten for tillganglighet.

Tillgdnglighetsinstéllningar pa panelen Sidvisning
Zoomning Stiller in skairmforstoringen for dokument och gor det littare for synskadade att lidsa flodesomformade PDF-
filer. Den hir instillningen motsvarar alternativet Asidositt dokumentzoomning i instillningsassistenten for tillginglighet.

Jamn text Anvinds till att kontrollera kantutjimning for text. Om du vill inaktivera utjamning av text och gora texten
skarpare och enklare att l4sa med en skarmforstorare viljer du Ingen. Den hir instdllningen motsvarar alternativet
Inaktivera textutjagmning i instéllningsassistenten for tillganglighet.

Tillgénglighetsinstéllningar pa panelen Laser
lasordning Anger lisordningen fér dokument. Den hir instéllningen finns ocksd i installningsassistenten for tillginglighet.

* Anvind ldsordning fran dokumentet (rekommenderas) Tolkar ldsordningen i otaggade dokument med hjélp av en
avancerad metod for strukturanalys.

* Las fran vénster till héger, uppifrén och ned Liser texten utifrdn dess placering pa sidan, fran vénster till hoger och
sedan uppifran och ned. Den hidr metoden &r snabbare d4n Anvind ldsordning frén dokumentet. Den hir metoden
analyserar bara text. Formularfalt ignoreras och tabeller kdnns inte igen.

+ Anvind lasordning i utskriftsstrém Liaser text i den ordning som definieras av utskriftsstrommen. Den har metoden ar
snabbare 4n Anvind ldsordning fran dokumentet. Den hir metoden analyserar bara text. Formularfélt ignoreras och
tabeller kdnns inte igen.

Ersitt ldsordningen i taggade dokument Anvinder lisordningen som anges i lisinstédllningarna i stéllet for den som anges
i taggstrukturen i dokumentet. Anvind bara den har instillningen nir du stoter pa problem i daligt taggade PDF-filer. Den
hir instdllningen motsvarar alternativet Ersatt lasordningen i taggade dokument i installningsassistenten for tillgidnglighet.

Sida/dokument Den hir instéllningen avgor hur mycket av ett dokument som skickas. Om ett PDF-dokument inte &r
taggat kan Acrobat analysera dokumentet och forsoka sluta sig till dess struktur och ldsordning, vilket kan ta ldng tid for ett
langt dokument. Du kan ange att Acrobat bara ska skicka den sida som syns for tillfillet, s4 att bara en liten del av
dokumentet analyseras &t gangen. Vilken instéllning som passar bést beror pa hur stort och komplicerat dokumentet dr och
pa hur skdrmlédsaren fungerar. Nar Acrobat skickar information till en skdrmldsare, skdrmforstorare eller annat hjalpmedel
laddas information i en minnesbuffert som ar direkt tillgédnglig for hjalpmedlet. Médngden information som skickas till
minnesbufferten kan paverka hur lang tid det tar for Acrobat att utfora uppgifter som att 6ppna dokument, ga till nésta sida,
byta vy och utféra kommandon.

* Lis bara de sidor som ér synliga just nu Det hir alternativet passar vanligen bist for skairmforstorare. Prestandan
forbattras eftersom programmet inte behover bearbeta delar av dokumentet som inte r synliga. Ndr Acrobat endast skickar
de sidor som ér synliga for tillfdllet till minnesbufferten, har hjilpmedlet bara tillgang till just de sidorna. Det kan inte ga
till en annan sida forran nista sida 4r synlig och Acrobat har skickat sidinformationen till minnesbufferten. Om du véljer
det hér alternativet maste du darfor anvanda navigeringsfunktionerna i Acrobat, inte i hjalpmedlet, for att ga fran sida till
sida i dokumentet. Du ska ocksa vilja En sida i listrutan Sidlayout p& panelen Sidvisning om du viljer att lata Acrobat endast
skicka de sidor som &r synliga for tillféllet till hjalpmedlet. Eftersom Acrobat skickar sidinformation om alla synliga sidor
kan hjdlpmedlet dven fa information om sidor som endast ar delvis synliga (t ex den understa delen av av en sida eller den
6versta delen av ndsta sida). Om du anvdnder ndgon annan sidvisningsinstillning 4n En sida, t ex En sida l6pande, och
sedan visar ndsta sida, kan det hidnda att hjalpmedlet inte kan halla reda pa vilken del av en foregaende sida som redan har
lasts upp. Instruktioner om hur du stiller in standardsidlayouten till En sida finns i avsnittet "Installningar f6r PDF-visning”
pa sidan 29.

Det hir alternativet motsvarar alternativet Las bara de sidor som ér synliga just nu i instéllningsassistenten for
tillganglighet.

* Lés hela dokumentet Det hir alternativet kan vara bast om du anvander en skdrmlédsare som har egna verktyg for
navigering och sokning som du kédnner till battre an verktygen i Acrobat. Det hir alternativet motsvarar alternativet Las
hela dokument direkt i instdllningsassistenten for tillganglighet.
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« Lés bara de sidor som &r synliga just nu i stora dokument Det hir alternativet 4r valt som standard och passar vanligen
bést om du anvinder en skirmlisare for langa eller komplext uppbyggda PDEF-filer. Acrobat kan da skicka ett helt litet
dokument pd en gang men édterga till att skicka sida efter sida for stora dokument. Den hir instillningen motsvarar
alternativet Lis bara de sidor i stora dokument som &r synliga just nu i instéllningsassistenten for tillgdnglighet.

Bekrifta innan dokument taggas Om det hir alternativet 4r markerat kan anvindaren bekrifta alternativen som kommer
att anvandas innan Acrobat forbereder ett otaggat dokument for ldsning. Taggning kan vara mycket tidskravande, sdrskilt
for storre dokument. Den hir instéllningen motsvarar alternativet Bekrifta fore dokumenttaggning i
instillningsassistenten for tillganglighet.

Alternativ for upplasning Har anger du instéllningar for volym, hastighet och tonlage for uppldsningen. Du kan anvianda
standardrdsten eller nagon av de roster som tillhandahélls av operativsystemet. Markera kryssrutan Las formulérfalt om du
vill att innehallet i formulérfalt ska ldsas upp. De hdr installningarna motsvarar inte nagra alternativ i installningsassistenten
for tillganglighet.

Navigera och styra programmet med tangentbordet

Du kan navigera med tangentbordet i stillet for att anvinda musen. Det finns ménga funktioner f6r tangentbordsétkomst
i Mac OS. Mer information finns i dokumentationen till ditt operativsystem. I Windows kan vissa av de kortkommandon
som anvands for navigering i Acrobat skilja sig frdn dem som anvinds i andra Windows-program.

Nar du 6ppnar Acrobat i en webbldsare mappas tangentbordskommandon forst till webbldsaren. Darfor r vissa
kortkommandon kanske inte tillgdngliga for Acrobat eller kan eventuellt inte vara tillgéngliga férrian du vaxlat till PDF-
dokumentet.

Information om tillganglighetsfunktioner for navigering i Acrobat och PDF-dokument med tangentbordet finns pa sidan
om tillgdnglighet p& Adobes webbplats.

Se dven

”Tangenter for att flytta runt i en PDF-fil” pa sidan 344
”Tangenter for att vilja verktyg” pa sidan 343

”Tangenter for redigering” pé sidan 343

”Tangenter for allmén navigering” pa sidan 345

”Tangenter for att arbeta med navigeringspaneler” pé sidan 346
”Tangenter for att navigera i hjalpfonstret” pa sidan 347

”Tangenter for navigering pa panelen Anvinda” pa sidan 348

Aktivera enskilda tangenter fér att komma at verktyg

Du kan vilja vissa verktyg och utfora vissa atgirder med enskilda tangenter. For de flesta tangentbordskommandon i
Acrobat krivs inte att du aktiverar det har alternativet.

1 Vilj Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS).
2 Vilj Allmént, och vilj sedan Anvind enskilda tangenter for att komma 4t verktyg.

Obs! En del skdrmldsare fungerar inte tillsammans med den hdr Acrobat-instillningen.

Bladdra automatiskt

Med funktionen for automatisk bladdring blir det enklare att skumma igenom ett langt PDF-dokument, sarskilt
flodesomformade dokument. Du kan bldddra igenom sidor utan att anvanda tangentbordet eller musen.

1 Vilj Visa > Bladdra automatiskt.
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2 Gor nagot av foljande:

* Om du vill andra bldddringshastigheten till en viss hastighet trycker du pa en siffertangent (9 for snabbast, 0 for
langsammast).

+ Om du vill 6ka eller minska bladdringshastigheten trycker du pa Uppil eller Nedpil, beroende pa rullningsriktningen.
* Om du vill andra bldddringsriktningen trycker du pa bindestrecks- eller minustangenten.
» Om du vill ga direkt till nésta eller foregaende sida trycker du pa vénster- eller hogerpilen.

Q Om du vill avbryta automatisk bldddring trycker du pa Esc eller viljer Visa > Bliddra automatiskt igen.

Spara som tillgdanglig text fér en blindskriftsskrivare
Obs! I det hdr dokumentet anvinder vi termen blindskriftsskrivare for alla enheter som anvinds for att konvertera tillginglig

text till ett format som kan anvindas av blinda eller synskadade personer.

Du kan spara en PDF-fil som tillgédnglig text som kan skrivas ut p& en blindskriftsskrivare. Tillganglig text kan importeras
och skrivas ut som formaterade grad 1- eller 2-blindskriftsdokument i ett blindskriftsprogram. Mer information om
blindskriftséversittning finns i dokumentationen.

En textversion av en PDF-fil innehaller inga bilder eller multimedieobjekt, men en textversion av en tillginglig PDF-fil
innehaller alternativa textbeskrivningar for sadana objekt.

1 Vilj Arkiv > Spara som.

2 Vilj Text (tillganglig) i listrutan Filformat (Windows) eller Format (Mac OS).

Omforma en PDF-text

Du kan omforma flodet for ett PDF-dokument och tillfilligt presentera det som en enda kolumn som har samma bredd
som dokumentrutan. Flodesomformningen kan gora det lttare att lisa dokumentet pa en liten mobilskdrm eller pa en
vanlig bildskdarm under stark forstoring, eftersom man slipper att bliddra vagritt for att ldsa textraderna.

Du kan inte spara, redigera eller skriva ut ett dokument medan det ar flodesomformat.

Vanligen visas bara lasbar text i flodesomformningsvyn. Text som inte omformats 4r formulir, kommentarer, falt for
digitala signaturer och sidartefakter, till exempel sidnummer, sidhuvudet och sidfétter. Sidor som innehéller bade lasbar
text och formular eller filt for digitala signaturer omformas inte. Lodrat text omformas vagritt.

Acrobat taggar tillfilligt ett otaggat dokument innan det flodas om. Du kan optimera PDF-dokument for
flodesomformning genom att tagga dem sjélv. Kodning gor att textblocken omformas och att innehallet f6ljer rétt ordning,
sd att lasaren kan folja en text som omfattar flera sidor och kolumner utan att andra texter kommer in och hindrar flodet.

Ett snabbt sitt att kontrollera lisordningen i ett dokument &r att granska det i flodesomformningsvyn.
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Omforma en taggad PDF-text

“ Gor nagot av foljande:

 Vilj Visa > Zooma > Omforma flode.

« Tryck pd Ctrl+4 (Windows) respektive Kommando+4 (Mac OS).

Om sidvisningsinstallningen f6r dokumentet 4r Tva innan du omformar flodet dndras instéllningen automatiskt till En sida
nédr dokumentet omformas. Om sidvisningsinstéllningen fér dokumentet dr Tvé 16pande innan du omformar flédet dndras
instdllningen automatiskt till En sida 16pande nir dokumentet omformas.

Aterga till ej flodesomformad vy
% Gor nagot av foljande i flédesomformningsvyn:

« Vilj Visa > Zooma > Omforma flode.

 Tryck pa Ctrl+4 (Windows) respektive Kommando+4 (Mac OS).

Lasa en PDF-fil med en skdarmlasare

Acrobat stodjer hjdlpmedel - t ex skidrmlidsare och skdrmforstorare — som hjélper synskadade att anvinda datorprogram.
Nar hjalpmedel anvands kan Acrobat ligga till tillfalliga taggar till 5ppna PDF-filer for att forbattra lasbarheten. Anvind
instillningsassistenten for tillganglighet for att fo Acrobat att samverka optimalt med de typer av hjilpmedel som du
anvinder. Nar du anvdnder en skdarmlisare kan du dndra uppldsningsinstallningarna for aktuellt dokument genom att
trycka pé Skift+Ctrl+5 (Windows) eller Skift+Kommando+5 (Mac OS).

Mer information om systemkrav, kompatibilitetskrav och instruktioner om hur du anvinder hjdlpmedlet med Acrobat
finns i dokumentationen till hjalpmedlet, eller kan fas fran hjalpmedelsleverantéren.

Lasa en PDF med upplasningsverktyget

Upplésningsfunktionen ldser upp texten i en PDF-fil, inklusive text i kommentarer och alternativa textbeskrivningar for
bilder och ifyllbara filt. I taggade PDF-filer ldses innehallet upp i den ordning det forekommer i dokumentets logiska
strukturtrdd. I dokument som inte har taggats anvinds ldsordningen fran dokumentet, om inte en ldsordning har angetts
pé panelen Liser i dialogrutan Instillningar.

Upplésningsfunktionen anviander de roster som finns installerade pd datorn. Om du har SAPI 4- eller SAPI 5-roster
installerade fran text till tal- eller sprakprogram, kan du vilja att de ska ldsa dina PDF-dokument.

Obs! Upplisningsfunktionen dr inte en skdrmldsare och det kan finnas operativsystem som inte stodjer funktionen.

Aktivera eller inaktivera uppldsningsfunktionen
Du miste aktivera upplasningsfunktionen innan du kan anvinda den. Du kan inaktivera upplasningsfunktionen om du vill
frigéra systemresurser och forbittra prestandan for andra uppgifter.

% Gor nagot av foljande:
« Vilj Visa > Lasa upp hogt > Aktivera upplédsning eller tryck pa Skift+Ctrl+Y (Windows) eller Skift+Kommandol+Y (Mac OS).

+ Vilj Visa > Lasa upp hogt > Inaktivera uppldsning eller tryck pa Skift+Ctrl+Y (Windows) eller Skift+Kommandol+Y
(Mac OS).

Lasa en PDF med upplasningsverktyget

1 Navigera till sidan du vill lasa.
2 Gor nagot av foljande:

« Vilj Visa > Lisa upp hogt > Lés endast denna sida eller tryck pa Skift+Ctrl+V (Windows) eller Skift+Kommandol+V
(Mac OS).

« Vilj Visa > Lisa upp hogt > Lis till slutet av dokumentet eller tryck pé Skift+Ctrl+B (Windows) eller
Skift+ Kommandol+B (Mac OS).
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Lasa upp PDF-formularfalt
1 Markera kryssrutan Lis formulérfélt i avsnittet Alternativ for upplasning pé panelen Liser i dialogrutan Installningar.

2 Tryck pa Tabb i PDF-formuliret for att markera det forsta formulirfiltet.

3 Skriv text och vilj alternativ efter behov och tryck sedan pé Tabb for att ga till nasta falt. Upprepa det hir steget tills
formuldret dr ifyllt. Acrobat liser statusen pa markerade kryssrutor och alternativknappar.

Avbryta uppldsningen

« GOr nagot av foljande:

« Vilj Visa > Lisa upp hogt > Paus eller tryck pa Skift+Ctrl+C (Windows) eller Skift+Kommandol+C (Mac OS).
» Vilj Visa > Ldsa upp hogt > Stopp eller tryck pé Skift+Ctrl+E (Windows) eller Skift+Kommandol+E (Mac OS).

Tillganglighetsverktyg i operativsystem

Tillgdnglighetsverktyg i Windows
Windows 2000, XP och Vista har inbyggda verktyg som ger 6kad eller alternerande atkomst till information pa
datorskdrmen. Skdrmlédsaren édr enkel version av en skdrmlasare. Skarmforstoraren ér en verktyg for skirmforstoring.

Mer information om tillganglighetsverktygen i operativsystemen Windows 2000, XP eller Vista finns pa Microsofts
webbplats for tillganglighet pa adressen http://www.microsoft.com/enable.

Tillganglighetsverktyg i Mac OS
Mac OS X har inbyggda verktyg som ger 6kad eller alternerande atkomst till information pa datorskirmen.

Mer information om tillgédnglighetsverktygen i Mac OS X finns pa webbplatsen f6r Apple Computer Inc. for tillginglighet
pé adressen http://www.apple.com/accessibility.

Skapa tillgangliga PDF-filer

Arbetsgang for att skapa tillgdngliga PDF-dokument
Oversiktligt sett kan processen att skapa tillgingliga PDF-filer delas in i nagra f& grundldggande steg:

1. Tankigenom tillganglighetsaspekterna innan du konverterar ett dokument till PDF.
2. Tagga PDF-filen.
3. Légg till andra tillgdnglighetsfunktioner till PDF-filen.

4. Utvardera PDF-filen och atgérda taggproblem.

Aven om de hir stegen presenteras i en ordning som passar de flesta behov kan du utféra uppgifterna i en annan ordning
eller upprepa vissa steg. I vilket fall som helst bor du forst granska dokumentet och faststilla dess syfte innan du viljer
lamplig arbetsgang.

5. Tank igenom tillganglighetsaspekterna innan du konverterar ett dokument till PDF.

Tank sd langt majligt p4 tillgangligheten redan nér du skapa kallfilerna i ett redigeringsprogram, t ex ett
ordbehandlingsprogram eller ett DTP-program.

Typiska uppgifter att utfora i redigeringsprogrammet ar att l4gga till annan text till bilder, optimera tabeller samt att
tillimpa styckeformatering eller annan dokumentstrukturering som kan konverteras till taggar. Mer information finns i
avsnittet "Skapa en taggad PDF-fil fran ett redigeringsprogram” pa sidan 222.
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6. Tagga PDF-filen.

Forbittra PDF-filernas tillganglighet genom att l4gga till taggar i Acrobat. Om en PDF-fil inte innehéller taggar kan Acrobat
forsoka tagga filen automatiskt nér anvandare laser eller omformar den, och resultatet kan vara en besvikelse. Om du forser
anvindarna med en taggad PDF-fil skickar det logiska strukturtridet innehéllet till skdrmlasare eller andra hjilpmedel i
limplig ordning.

For bésta resultat bor du tagga dokumentet nir du konverterar det till PDF fran ett redigeringsprogram. Alternativt kan du
tagga PDF-filen senare i Acrobat.

For att tagga vid konvertering till PDF krivs ett redigeringsprogram som stodjer taggning i PDF-filer. Om du taggar vid
konverteringen kan redigeringsprogrammet anvinda killdokumentets styckeformatering eller annan strukturell
information for att ta fram ett logiskt strukturtrdd som ger korrekt lisordning och limpliga nivaer av taggar. En sidan
taggning kan littare tolka strukturen i komplicerade layouter, t ex nirliggande kolumner, oregelbunden justering och
tabeller. Taggning vid konverteringen kan ocksa tagga linkar, korsreferenser, bokmirken och annan text (nér de
forekommer) i filen pa ritt satt.

Anvind kommandot Lagg till taggar i dokument f6r att tagga en PDF-fil i Acrobat. Det har kommandot fungerar for alla
otaggade PDF-filer, t ex sadan som har skapats med Adobe PDF-skrivaren. Acrobat analyserar innehéllet i PDF-filen for att
tolka de enskilda sidelementen, deras hierarkiska struktur samt avsedd lisordning for respektive sida, och bygger sedan ett
taggtrdd som avspeglar denna information. Programmet skapar ocksa taggar for eventuella lankar, korsreferenser och
bokmarken som du lagger till i dokumentet i Acrobat.

Aven om kommandot Ligg till taggar i dokument kan tagga de flesta standardlayouter korrekt, kan det inte alltid tolka
strukturen och lasordningen f6r komplexa sidelement, t ex nérliggande kolumner, oregelbunden justering, ¢j ifyllbara
formulérfilt eller tabeller som saknar ramar. Om du taggar sddana sidor med kommandot Lagg till taggar i dokument kan
det leda till felaktigt kombinerade element eller taggar i fel ordning som orsakar problem med lisordningen i PDF-filen.

7. Ldgg till andra tillganglighetsfunktioner till PDF-filen.

I det hir steget ska du stalla in dokumentspraket, se till att skyddsinstillningarna inte stor skdrmldsarna och ligga till
bokmarken. Mer information finns i “Stilla in dokumentsprak” pa sidan 224, "Forhindra att skyddsinstillningar stor
skarmldsare” pa sidan 224 och ’Om bokmarken” pa sidan 229.

Skapa en taggad PDF-fil fran en webbsida

En PDF-fil som du skapar frén en webbsida ir inte mera tillganglig in HTML-killan som den baseras pd. Om webbsidan
anvinder tabeller for sin layout (som ménga webbsidor gor) 4r det inte sikert att HTML-koden f6r tabellen flodar i samma
logiska ldsordning som kravs av en taggad PDF-il, trots att HTML-koden ér tillrackligt strukturerad for att visa alla element
korrekt i en webblasare.

For att fa maximalt tillgingliga PDF-filer frén webbsidor ska du f6rst skapa en logisk ldsordning i webbsidornas HTML-
kod. For basta resultat bér du folja riktlinjerna for tillgangligt webbinnehdll (Web Content Accessibility Guidelines) som
publiceras av World Wide Web Consortium (W3C). Riktlinjerna finns p4 W3C-webbplatsen pa adressen www.w3.org.

1 Vilj Arkiv > Skapa PDF > Fran webbsida.

2 Skriv adressen till webbsidan eller navigera till sidan.

3 Vi]j Instéllningar.

4 Vilj Skapa PDF-taggar pa fliken Allmiant och klicka sedan p&d OK.
5 Vilj alternativ och klicka sedan pa Skapa.

Skapa en taggad PDF-fil fran ett redigeringsprogram

I de flesta fall skapar du taggade PDF-dokument i ett for &ndamalet avsett redigeringsprogram, t ex Adobe FrameMaker,
Adobe InDesign eller Microsoft Word. Om du skapar taggar i redigeringsprogrammet blir resultatet ofta béttre &n om du
lagger till taggar i Acrobat.

PDFMaker innehaller konverteringsinstillningar som gor att du kan skapa taggade PDF-dokument i Microsoft Excel,
PowerPoint och Word.
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Mer information om hur du skapar tillgingliga PDF-dokument finns pa sidan om tillgidnglighet pa Adobes webbplats.

Mer information finns i dokumentationen for redigeringsprogrammet.

Taggar i kombinerade PDF-filer

Du kan kombinera flera filer fran olika program till en enskild PDF-fil i ett enda steg. Du kan t ex kombinera
ordbehandlingsfiler med bildspel, kalkylblad och webbsidor.

Under konverteringen 6ppnar Acrobat respektive redigeringsprogram, skapar taggade PDF-filer och monterar sedan dessa
till en enda taggad PDF-fil.

Vid konverteringen kan inte alltid dokumentstrukturen foér den kombinerade PDF-filen tolkas korrekt, eftersom filerna
som monteras ofta ér i olika format. Eftersom du kan beh6va dndra lisordningen och taggtriadet i det kombinerade
dokumentet kan du behéva anvinda Acrobat Professional eller Acrobat 3D for att skapa en tillganglig PDF-fil fran flera
dokument.

Nar du kombinerar flera PDF-filer till en taggad PDF-fil 4r det bast om alla PDF-filerna 4r antingen taggade eller otaggade.
Om du kombinerar taggade och otaggade PDF-filer far du en delvis taggad PDF-fil som inte 4r tillgénglig for
funktionshindrade. En del anvéndare - t ex de som anvénder skdrmldsare — har ingen som helst tillgang till sidor som
saknar taggar. Om du utgar fran en blandning av taggade och otaggade PDF-filer ar det bést att tagga de otaggade filerna
innan du gér vidare. Om samtliga PDF-filer dr otaggade lagger du till taggar till den kombinerade PDF-filen nér du 4r klar
med att infoga, ersitta och ta bort sidor.

Observera att ndr du infogar, ersitter eller tar bort sidor lagger Acrobat in befintliga taggar i den kombinerade PDF-filen
pé foljande sitt:

« Nir du infogar sidor i en PDF-fil ligger Acrobat in eventuella taggar for de nya sidorna i slutet av taggtridet, d&ven om du
infogar de nya sidorna i bérjan eller i mitten av dokumentet.

« Nir du ersitter sidor i en PDF-fil ligger Acrobat in eventuella taggar for de ersittande sidorna i slutet av taggtriadet, dven
om du ersitter sidor i borjan eller i mitten av dokumentet. Acrobat behaller eventuella taggar for de ersatta sidorna.

» Nar du tar bort sidor fran en PDF-fil behaller Acrobat eventuella taggar for de borttagna sidorna.

Sidor vars taggar inte kommer i ritt ordning i det logiska strukturtradet kan orsaka problem fér skdrmlasare. Skdrmlasare
liser taggarna fran borjan till slutet av taggtridet, och det kan dérfor hinda att de inte kommer till taggarna fér en infogad
sida f6rrédn i slutet av tradet. Du kan atgédrda problemet i Acrobat Professional eller Acrobat 3D genom att ordna om
taggtradet s att taggarna kommer i samma ldsordning som sidorna. For att undvika det hér steget bor du bygga upp
dokumentet s& att du alltid infogar sidor i slutet av PDF-filen. Om du t ex skapar en PDF-fil med en titelsida separat fran
PDF-filen med brodtexten bér du ligga till brodtexts-PDF-filen till PDF-filen med titelsidan, trots att dokumentet med
brodtexten dr mycket storre. Taggarna for brodtexten placeras da efter taggarna for titelsidan och du slipper att ordna om
taggarna senare i Acrobat Professional eller Acrobat 3D.

Taggar som har blivit kvar frdn borttagna eller ersatta sidor 4r inte kopplade till ndgot innehéll i dokumentet. Det finns alltsa
stora avsnitt med taggar i taggtridet som inte har nagon funktion. De hir obehovliga taggarna okar filstorleken, gor att
skdrmldsarna arbetar langsammare och kan fa dem att presentera forvirrande resultat. Du bor darfor ta bort taggarna for
borttagna sidor frin taggtridet i Acrobat Professional eller Acrobat 3D.

Mer information finns i avsnittet “Skapa sammanfogade PDF-filer och PDF-paket” pa sidan 102.

Verktyg for att skapa tillgangliga PDF-formular
Adobe erbjuder flera verktyg for att skapa tillgdngliga PDF-formular:

Acrobat Professional eller Acrobat 3D Anvind det hir programmet for att 6ppna otaggade eller taggade PDF-formulér
(utom PDF-formuldr som har skapats i LiveCycle Designer) och lagga till ifyllbara formulirfilt, t ex textrutor, kryssrutor
och knappar. Anvind sedan de andra verktygen i programmet for att géra formularet tillgangligt genom att lagga till
beskrivningar till formulérfilt, tagga otaggade formuldr, stilla in tabbordningen, redigera taggar samt utfora andra
tillgdnglighetsrelaterade uppgifter.

Adobe PDF Forms Access Anvind det hir verktyget for att 6ppna och tagga otaggade PDF-formulir som du har skapat i
Acrobat Professional eller Acrobat 3D och for att hantera taggarna. Du kan sedan 6ppna den taggade PDF-filen i Acrobat
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Professional eller Acrobat 3D och utféra andra tillginglighetsrelaterade uppgifter. Om du ofta bearbetar komplicerade
otaggade PDF-formulér kan det vara vért att inhandla Adobe PDF Forms Access. Taggningsfunktionen i Adobe PDF Forms
Access dr optimerad for tolkning av formuldrinnehall, och dess taggredigerare dr mycket enklare att anvinda dn
taggredigeraren i Acrobat Professional eller Acrobat 3D for att atgarda taggningsproblem i formular.

LiveCycle Designer (Tillgingligt i Acrobat Professional och Acrobat 3D) Anvénd det hir programmet for att utforma och
skapa nya formuldr, eller for att importera otaggade PDF-formulér och gora formulérfélten ifyllbara och tillgangliga. Du
kan distribuera formulér i taggat PDF-, XML- och andra format fran LiveCycle Designer. Nér du skapar eller redigerar ett
Acrobat-formulir i LiveCycle Designer blir formularet en LiveCycle Designer-fil - det ar inte lingre en PDF-fil som du kan
redigera eller hantera i Acrobat. Bade Acrobat och Adobe Reader kan 6ppna och ldsa PDF-formular som du skapar i
LiveCycle Designer. Men PDF-formuldren inkluderar inte behorighet att andra filen. Du ska dérfor bara anvanda LiveCycle
Designer fér PDF-filer som uteslutande innehéller formuldrbaserad information. Anvéind det inte for att ligga till
formularfalt till ett dokument som kombinerar textsidor med nagon enstaka sida som innehaller formulérfalt. For sddana
sidor ska du i stéllet anvinda Acrobat Professional eller Acrobat 3D for att lagga till formulirfilt och sedan slutfora de
tillganglighetsrelaterade uppgifterna for resten av dokumentets innehall.

Redigeringsprogram De flesta redigeringsprogram som du kan anvinda for att utforma formulér behaller inte ifyllbara
formulirfélt nir du konverterar filerna till PDF-filer. Du maste dérfor lagga till ifyllbara formulérfalt med
formuldrverktygen i Acrobat Professional eller Acrobat 3D. Om du taggar formularet vid konverteringen till PDF kan
redigeringsprogrammet ockséd generera oldmpliga taggar for textetiketterna i formularfalten. I ett komplicerat formulér kan
t ex alla textetiketter foras samman till en enda rad som skdrmlisarna inte kan tolka som enskilda etiketter. Det kan kréva
mycket arbete i Acrobat Professional eller Acrobat 3D for att dela upp etiketterna pa ratt satt. I det har fallet kan det darfor
vara bittre att generera ett otaggat PDF-formuldr fran redigeringsprogrammet. Du kan sedan anvinda formulédrverktygen
i Acrobat Professional eller Acrobat 3D for att ldgga till ifyllbara filt innan du taggar hela dokumentet. Vissa formular 4r
dock sé pass enkla att du kan generera en taggad PDF-fil fran redigeringsprogrammet och bara gora lite enklare redigering
i Acrobat Professional eller Acrobat 3D efter att du har lagt till de ifyllbara formulérfélten.

Gora befintliga PDF-filer tillgangliga

Lagga till taggar till en befintlig PDF-fil

Det bista sdttet att gora PDF-filer tillgangliga ér att skapa ett taggat dokument direkt fran ett redigeringsprogram. Men om
ett PDF-dokument har skapats utan taggar kan du ligga till dem med kommandot Ligg till taggar i dokument.

1 Oppna PDF-filen.

2 Vilj Avancerat > Tillginglighet > Légg till taggar i dokument.

Obs! Kommandot Ligg till taggar i dokument tar bort eventuella taggar som fanns i dokumentet innan kommandot kirdes.

Stalla in dokumentsprak

Om du anger vilket sprak som anviands i PDF-dokumentet kan en del skdrmlésare byta till rétt sprak. Med Acrobat
Professional, Acrobat 3D eller Acrobat Standard kan du stilla in dokumentspréaket for ett helt dokument. Med Acrobat
Professional eller Acrobat 3D kan du stilla in dokumentspréket for specifika delar i ett flersprakigt dokument.

+ Om du vill stilla in spraket for ett helt dokument véljer du Arkiv > Egenskaper, och viljer ett sprak i listrutan Sprak i
grupprutan Lisalternativ pa fliken Avancerat.

+ Om du vill stélla in spréket for ett helt dokument till ett sprak som inte finns i listrutan Sprak véljer du Arkiv >
Egenskaper, och anger ISO 639-koden for spréket i listrutan Sprék i grupprutan Lasalternativ pa fliken Avancerat. Mer
information finns under rubriken ISO Language Codes péd adressen http://www.loc.gov/standards.

Forhindra att skyddsinstallningar stor skarmlasare

En dokumentforfattare kan ange att ingen del av en tillgdnglig PDF-fil far kopieras, skrivas ut, extraheras, kommenteras
eller redigeras. Den hir instillningen kan gora det omdjligt for en skdrmlésare att lisa dokumentet, eftersom skdrmlasare
maste kopiera eller extrahera dokumenttexten for att kunna konvertera den till tal.

224
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For att uppritthélla dokumentskyddet samtidigt som skidrmldsare ges dtkomst till texten kan du anvinda nagon av foljande
installningar:

« For skydd pé lagkrypteringsniva markerar du kryssrutan Aktivera kopiering av text, bilder och annat innehall i
dialogrutan Losenordsskydd - Instdllningar.

* For skydd pa hogkrypteringsniva markerar du kryssrutan Aktivera tillginglighet av text for skdrmlisarenheter for
anviandare med nedsatt syn i dialogrutan Lésenordsskydd - Instéllningar. Det hér alternativet asidosétter endast
dokumentets skyddsinstallningar i syfte att ge hjalpmedel, t ex skdrmlisare, tillgang till innehallet.

Instruktioner om hur du anger dokumentskydd finns i avsnittet ”Stalla in 16senord fér PDF-filer” pa sidan 191.
Om ditt hjdlpmedel ér registrerat hos Adobe som en palitlig agent (Trusted Agent) kan du lisa PDF-filer som annars inte
skulle vara tillgangliga. Acrobat kdnner av nér en skdarmldsare eller annan produkt 4r en palitlig agent och dsidositter da

skyddsinstallningar som annars skulle begrinsa atkomsten till innehéllet. Skyddsinstéllningarna har dock full effekt for
andra dndamdl, t ex for att forhindra utskrift, kopiering, extrahering, kommentering eller redigering.

Vattenstamplar och skdarmlasare

Du kan lagga till en vattenstdmpel till en taggad PDF-fil utan att samtidigt ldgga till den till taggtradet. Att inte ha
vattenstampeln i taggtradet underlittar for dem som anvéinder skdarmlésare, eftersom de da slipper fa vattenstimpeln
upplést som dokumentinnehall.

Det bista sittet att lagga till en vattenstdmpel sé att den inte stor skdrmlésare ér att infoga en otaggad PDF-fil med
vattenstampeln i en taggad PDF-fil.

Se daven

”Ligga till och redigera vattenstamplar” pé sidan 110
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Kapitel 11: Redigera PDF-filer

Det ar ett faktum att PDF-filer inte 4r som andra dokumentformat, dér du fritt kan kopiera, klistra in och flytta text och
bilder p4 sidan. Betrakta i stéllet en PDF-fil som en 6gonblicksbild av en originalfil. Anvind Acrobat for slutredigering och
optimering av filen i lasbarhets och distributionshinseende, och gor all mer omfattande redigering i kéllprogrammet.

Snabbstart

Avsnitten som foljer innehéller 6versikter 6ver nagra vanliga PDF-redigeringsuppgifter.

Lagga till ett bokmarke

Du kan ldgga till navigering till ett PDF-dokument med bokmarken.

1 Oppna den énskade sidan och #ndra visningsinstillningarna.

2 (Valfritt) Markera onskad text om du vill forse den med ett bokmirke.

3 Klicka pa knappen Bokmairken i navigeringsrutan och vilj sedan Nytt bokmarke pé Alternativ-menyn.
4 Skriv eller redigera bokmarkets namn.

Du kan 4ven lagga till bokmarken till bestimda delar av en sida, som en bild eller en tabell, eller till en annan PDE

Se aven
”Skapa ett bokmarke” pa sidan 230

Lagga till en lank

Lénkar tar dig till andra platser i samma dokument, till andra dokument eller till webbplatser. De kan 4ven utlosa atgarder,
t ex spela upp en ljud- eller filmfil eller skicka ett formular.

1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > Lankverktyget.
2 Dra en rektangel dér du vill skapa en lank.
3 Idialogrutan Skapa link viljer du utseende och 4tgard for lanken.

4 Certifiera linken genom att folja anvisningarna pd skdrmen.

Se dven

”Skapa en 14nk” pa sidan 233

Bifoga filer till en PDF-fil

Du kan bifoga manga typer av filer till en PDE.

1 Vilj Dokument > Bifoga en fil.

2 Markera filen som du vill bifoga och klicka sedan pa Oppna.

3 (Valfritt) Om du vill ldgga till en beskrivning for att kunna sérskilja filen fran liknande bifogade filer, markerar du filen
pa panelen Bifogad fil och viljer sedan Alternativ > Redigera beskrivning.

Du kan dven samla filer i ett PDF-paket eller sammafoga filer i en enda PDE.
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Se dven

”Lagga till en bilaga” pa sidan 236

Redigera text

Du kan l4gga till eller ersatta mindre textavsnitt i PDF om teckensnittet finns installerat pa din dator. Annars kan du bara
redigera textattribut . Om du ska géra omfattande dndringar bér du redigera det originaldokument fran vilket PDF-filen
skapades.

1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > Slutredigeringsverktyget for text.
2 Markera den text som du vill redigera.
3 Skriv for att ersatta texten med ny text, eller tryck pa Del-tangenten for att ta bort texten.

Om du inte kan redigera texten kan det bero pa att dokumentet har sikerhetsbegridnsningar.

Se dven

“Redigera text” pa sidan 244

Formatera text

Du kan 4ndra textattribut som teckensnitt, teckenstorlek, farg, tecken- och ordavstand, baslinjeférskjutning och vagrit
skalning.

1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > Slutredigeringsverktyget for text.
2 Klicka i den text som du vill redigera, hogerklicka/Control-klicka och vilj sedan Egenskaper.
3 Andra textattribut efter behov.

Om det nédvindiga teckensnittet r installerat pa din dator kan du dven anvinda slutredigeringsverktyget for text for att
redigera texten.

Se dven

“Redigera text” pa sidan 244

Visa metadata for objekt

Du kan visa metadatainformation for vissa bilder, taggar och objekt. Gor ndgot av foljande:

« For ett objekt viljer du Verktyg > Avancerad redigering > Slutredigeringsverktyget for objekt. Hogerklicka/Control-
klicka pé objektet och vilj sedan Visa metadata. (Om kommandot inte ar tillgéngligt saknar objektet metadata.)

« For Visio-objekt viljer du Verktyg > Objektdata > Objektdataverktyg. Dubbelklicka pa objektet om du vill visa dess
metadata i modelltridet.

Se dven

”Visa objektdata och metadata” pa sidan 251

Visa innehall i lager
Om du vill visa information som ar lagrade i olika lager i en PDE, anvander panelen Lager.
1 Klicka pa knappen Lager % i navigeringsrutan.

2 Klicka pa dgonikonen @ om du vill délja innehallet i ett lager. Klicka pa den tomma rutan om du vill visa ett lagers
innehall.

Om du vill spara en annan vy av en PDF-fil med lager maste du éndra standardlage for lagren i dialogrutan
Lageregenskaper.
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Se dven

”Visa eller dolja lager” pa sidan 253

Sidminiatyrer och bokmarken

Om sidminiatyrer
Sidminiatyrer ar sma forhandsgranskningsbilder av sidorna i ett dokument. Du kan anvédnda sidminiatyrer i Acrobat for att
snabbt hoppa till 6nskad sida eller for att justera visningen av sidan.

Om du flyttar, kopierar eller tar bort en sidminiatyr sker samma sak med motsvarande verkliga sida,

|§ Sidor

Alternativ

Skapa sidminiatyrer

Eftersom sidminiatyrer okar filstorleken skapas de inte automatiskt. Nar du har skapat sidminiatyrer kan du badda in dem
i PDF-dokumentet. Inbdddning férhindrar att sidminiatyrerna ritas om varje gang du klickar pa Sidor-knappen, vilket ofta
dr en tidskrivande process. Inbaddade sidminiatyrer avspeglar inte de andringar som du gor pa dokumentsidor forrdn du
frigor sidminiatyrerna.

Se daven

“PostScript-alternativ” pa sidan 304

Skapa sidminiatyr
« Klicka pd knappen Sidor till vénster.

Sidminiatyrerna visas i navigeringsrutan. Den hir proceduren kan ta flera sekunder, sarskilt i storre dokument. Att skapa
sidminiatyrer kan ta tid om du gér det under dokumentutvecklingen.
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Andra storlek pa sidminiatyrer
« P4 panelen Sidor viljer du Minska sidminiatyrer eller Forstora sidminiatyrer pa Alternativ-menyn.

|! Sidor |! Sidor

Badda in eller frigora sidminiatyrer i ett PDF-dokument
% Pa panelen Sidor viljer du Inkludera alla sidminiatyrer eller Ta bort inkluderade sidminiatyrer pa Alternativ-menyn.

Definiera tabbordningen

P4 panelen Sidor kan du ange ordningen for hur anvindare ska tabba sig igenom formularfilt, lankar och kommentarer pa
varje sida.

1 Klicka pa knappen Sidor till vénster.

2 Markera en miniatyrsida och vilj Sidegenskaper pa Alternativ-menyn.

3 Klicka pa Tabbféljd i rutan Sidegenskaper och vilj tabbordning:

Anvind radordning Flyttar sig igenom raderna fran vénster till hoger, eller fran hoger till vanster for sidor med hoger till

vianstersidbindning.

Anvind kolumnordning Flyttar sig igenom kolumnerna fran vinster till hoger och uppifran och ned, eller fran hoger till
vianster for sidor med héger till vinstersidbindning.

Anvind dokumentstruktur Flyttar i den ordning som angetts i redigeringsprogrammet.

Obs! For strukturerade dokument — PDF-filer som har skapats i desktop publishing-program eller som innehdller taggar - Gr
det bdst att vilja alternativet Anvind dokumentstruktur for att uppfylla redigeringsprogrammets intentioner.

Om dokumentet skapades i en tidigare version av Acrobat anges standardtabbordningen som Odefinierad. Med den har
instillningen tabbar du dig forst igenom formularfalten och darefter igenom linkarna och kommentarerna i radordning.

Om bokmairken

Ett bokmdrke édr en typ av laink med en beskrivande textstring p& panelen Bokmarken i navigeringsrutan. Varje bokmarke
ar kopplat till en ny vy eller sida i dokumentet. Bokmarken genereras automatiskt medan PDF-filen skapas fran
innehallsférteckningsposter i dokument som skapats i layoutprogram. Dessa bokmirken &r ofta taggade och kan anvindas
for att redigera i PDF-dokumentet.

Ett bokmarke visar sidan som visades nir bokmirket skapades, vilket dr bokmarkets madl. Aven om du kan stilla in
bokmirkets destinationer samtidigt som du skapar bokmirken ar det oftast lattare att forst skapa en grupp bokmirken och
ange destinationerna efterét.

Du kan anvidnda bokmarken for att markera en plats i PDF-dokumentet som du vill tervanda till, eller for att hoppa till ett
mal i PDF-dokumentet, i ett annat dokument, eller en webbplats. Med bokmirken kan dven atgarder utforas, till exempel
kora ett menykommando eller skicka ett formular.

Obs! En anvindare kan bara ligga till bokmdrken i ett dokument om dokumentsikerheten tilldter det.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD
Anvandarhandbok

|! Bokmiirken *
iﬁi‘ h"‘ g+ Alternativ ~

Ei =HE] Kahili Coffee Company Annual Report 2006
[l Tahle of Contents
[l The Kahili Commitment to Quality
[l Caommitment to our Crops
[ Financial Highlights
[l Qur Cormmitment to Growth
[l To Our Shareholders
[l Financial Performance Review
[l Officers and Directors
=E My Favorites

[l Caommitment to our Crops

[ The Kahili Comitment to Quality
B |E| To be reviewed

|[| Financial Performance Review

Bokmidrken fungerar som en innehdllsforteckning i vissa PDF-dokument.

Se dven
”Taggar, tillgdnglighet, lisordning och flodesomformning” pé sidan 213

Skapa ett bokmarke

1 Oppna sidan som du vill att bokmirket ska linka till, och justera visningsinstillningarna.
2 Anvind markeringsverktyget ™ o att skapa bokmirket:
» Om du vill skapa ett bokmarke klickar du pé bilden eller drar en rektangel runt bilden.

« For att skapa ett bokmarke av en del av en bild haller du ned Ctrl (Windows) och drar (Mac OS) en rektangel runt 6nskat
omréde.

« For att skapa ett bokmirke av en markerad text drar du for att markera textvalet. Den markerade texten blir etiketten for
det nya bokmarket. Du kan redigera etiketten.

3 Klicka pa knappen Bokmarken och vilj sedan bokmarket under vilket du vill placera det nya bokmérket. Om du inte
markerar ett bokmirke laggs det nya bokmarket automatiskt till i slutet av listan.

4 Vilj Nytt bokmarke pa Alternativ-menyn, eller klicka pa ikonen for nytt bokmarke & overst pa panelen Bokmarken.
5 Skriv eller redigera namnet pa det nya bokmarket och tryck pa Retur.

Redigera ett bokmarke

Du kan nir som helst dndra ett bokmérkes attribut.

Se daven

“Atgardstyper” pa sidan 239

Byta namn pa ett bokmaérke
« Markera bokmirket pa panelen Bokmarken, vilj Byt namn pa bokmirke pa Alternativ-menyn och skriv sedan det nya
namnet pa bokmérket.

Radbryta text i ett langt bokmarke
+ Klicka p4 knappen Bokmirken och vilj sedan Radbryt langa bokmirken pa Alternativ-menyn.

Hela texten i langa bokmirken visas oavsett bredden pa navigeringsfonstret. (Detta alternativ dr aktivt nar det markerats
och inaktivt nir det dr avmarkerat.)
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Andra textutseendet pa ett bokmaérke
Du kan dndra utseendet pé ett bokmarke for att det ska uppmérksammas bittre.

1 Markera ett eller flera bokmérken pa panelen Bokmarken.

2 Andra firg och stil pa texten genom att gdra nagot av féljande:

Vilj Visa > Verktygsfalt > Falt for egenskaper for att 6ppna egenskapsfiltet.

Hogerklicka/Control-klicka pa bokmarket och valj sedan Egenskaper. Klicka p4 fliken Utseende.

Nir du har definierat ett bokmdrkes utseende kan du dteranvinda utseendet genom att markera bokmdrket och vilja
Anvind aktuellt utseende som ny standard pd bokmidrkets snabbmeny.

3 For att dndra teckenstorlek, anger du liten, medel eller stor textstorlek pa menyn Alternativ.

|! Bokmiirken
LI B
El E| Kahili Mountain Coffee
=] m Bring the Island flavors horme.

[ Istand Special
5] Mt Kahili Blend

byt

Stilla in ett bokmdrkes utseende i dialogrutan Egenskaper for bokmdrken.

Andra malet for ett bokmirke
1 Klicka pa knappen Bokmérken och markera bokmarket.

2 I dokumentrutan flyttar du till platsen du vill ange som den nya destinationen.
3 Justera forstoringsgraden om det behovs.

4 Vilj Stall in bokmairkets destination p4 menyn Alternativ.

Lagga till en atgérd till ett bokmérke
1 Klicka pa knappen Bokmirken.

2 Hogerklicka/Control-klicka pa ett bokmirke och vilj sedan Egenskaper.
3 Klicka p4 Atgirder i dialogrutan Egenskaper for bokmirken.
4 Vilj en atgird pa menyn Vilj atgird och klicka sedan pé Ligg till.

Ta bort ett bokmirke
1 Klicka pa knappen Bokmérken och markera bokmarket eller bokmarkena som du vill ta bort.

2 Vilj Ta bort bokmirke(n) pd menyn Alternativ.

Viktigt! Om du tar bort ett bokmdrke tas dven underordnade bokmdrken bort. Nir du tar bort ett bokmdrke tas inte texten i
dokumentet bort.

Skapa en hierarki av bokmarken

Du kan kapsla bokmaérken i en lista for att visa forhallandet mellan olika avsnitt. Att kapsla skapar ett system av 6ver- och
underordnade bokmirken. Du kan expandera och komprimera den hierarkiska listan efter behov.

Kapsla in en eller flera bokmarken
1 Markera bokmarket eller bokmirkena som du vill kapsla.
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2 Dra ikonen eller ikonerna och placera dem under ikonen for det 6verordnade bokmarket. En linjeikon B visar
ikonens/ikonernas placering.

Bokmirket dr kapslat. Observera att sidan som bokmaérket lankar till bevaras pa ursprunglig plats i dokumentet.

D Bokmiirken l! Bokmirken *
iTF h‘ u A ativ ‘ITIT h* g+ Alternativ *

EE] Kahili Mountain Coffee . =HE] Kahili Mountain Coffee
=E] Bring the Island flavors home. EE] Bring the Island flavors horme.

& Island Special EHE] Istand Special
N . Kahili Blend (] Dark Roast
E] Hawaiian Blend e m Mt. Kahili Blend
M1 Vienna Blend d [ Hawaiian Blend
] Dark Roast - [ Vienna Blend

Kapsla ett bokmirke (vinster), och resultatet (hoger)

Flytta bokmarken fran en inkapslad position
1 Markera bokmarket eller de bokmérken som du vill flytta.

2 Flytta markeringen pa ett av foljande sitt:
* Dra ikonen/ikonerna och placera pilen direkt under det 6verordnade bokmirkets etikett.

« Vilj Klipp ut pa Alternativ-menyn, markera det 6verordnade bokmarket, och vilj sedan alternativet for att klistra in
under markerat bokmaérke pa Alternativ-menyn.

|! Bokmirken
[ "
El |ﬂ Kahili Mountain Coffee
El E Bring the Island flavors home.

I! Bokmiirken x

iJ-Ir E. u-‘- Atternativ +

=] Kahili Maountain Coffee
El D Bring the Island flavars home.

m Island Special
[E] Dark Roast

[E M. Kahiti Blend
El Hawaiian Blend
E| Vienna Blend

|1_| ..‘.k&!?nast
¥ M. Kahili Blend
|E| Hawaiian Blend
|E| Vienna Blend

Flytta ett bokmdrke frin en kapslad position (vinster), och resultatet (hoger)

Expandera eller komprimera ett bokmarke
Gor nagot av foljande:

« Klicka pa plustecknet (+) eller p4 den vagrita triangeln bredvid bokmarkesikonen for att visa bokmarkets underordnade
bokmirken. Klicka p4 minustecknet (-) eller pa den omvinda triangeln for att komprimera listan igen.

» Markera bokmirket och vilj Expandera aktuellt bokmérke p4 menyn Alternativ.

Expandera eller komprimera alla bokmaérken pa hégsta nivan
% Oppna Alternativ-menyn, vilj Expandera bokmirken eller Komprimera bokmirken pa dversta nivan.

Lagga till taggade bokmarken

Med taggade bokmarken far du storre kontroll 6ver sidinnehéllet in med vanliga bokmarken. Eftersom taggade bokmirken
anvinder dokumentelementens underliggande strukturinformation (t ex rubriknivéer, stycken, tabellnamn), kan du
anvinda dem for att redigera dokumentet, t ex dndra ordningen pa deras motsvarande sidor i PDF-dokumentet, eller for
att ta bort sidor. Om du flyttar eller tar bort ett 6verordnat taggat bokmérke flyttas eller tas dess underordnade taggade
bokmirken bort.
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I manga desktop publishing-program, t ex Adobe InDesign och Microsoft Word, kan du skapa strukturerade dokument.
Nir du konverterar dessa dokument till PDF-dokument, konverteras strukturen till taggar, vilket har stod for tilligg av
taggade bokmirken. Konverterade webbsidor innehaller normalt taggade bokmarken.

Om ditt dokument inte innehaller taggar kan du alltid ligga till dem i Acrobat.

1 Klicka pa knappen Bokmirken och vilj sedan Nya bokmérken frén strukturen pa Alternativ-menyn. (Om detta
alternativ inte ar tillgangligt, ar dokumentet inte strukturerat.)

2 Markera de strukturelement som du vill definiera som taggade bokmirken. Ctrl-klicka/Kommando-klicka for att lagga
till markeringen.

De taggade bokmarkena & kapslas under ett nytt, namnldst bokmirke.

Se dven

”Lankar och bokmirken pa webbsidor” pa sidan 240

Lankar och bifogade filer

Skapa en lank

Med hjalp av lankar kan du snabbt forflytta dig till olika delar i samma dokument, i andra elektroniska dokument med
bifogade filer eller till webbplatser. Du kan anvinda ldnkar for att initiera dtgarder eller for att forsakra dig om att ldsarna
kan f4 snabb atkomst till relaterad information. Du kan dven lagga till atgérder for att spela upp en ljud- 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 Repore
;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;

Om du klickar pa en link forflyttas du till en annan sida, ett annat dokument eller en annan webbplats.

Se daven

“Filmer och ljud” pa sidan 263

”Destinationer” pa sidan 235

Skapa en lank med hjalp av lankverktyget

&

1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > Lankverktyget, eller vilj linkverktyget 0 i verktygsfaltet Avancerad redigering.

Pekaren 4ndras till ett harkors (+) och samtliga befintliga linkar i dokumentet, inklusive osynliga lankar, visas tillfilligt.
2 Dra en rektangel dér du vill skapa en link. Det 4r detta omrade som lanken ér aktiv i.

3 I dialogrutan Skapa link viljer du vilka alternativ du vill ha for linkens utseende.

4 Vilj en av foljande lankatgédrder:

Ga till en sidvy Klicka pa Nista for att ange det sidnummer och den forstoringsgrad som du vill ha i det aktuella
dokumentet eller i ett annat dokument (t ex en bifogad fil). Klicka sedan pa Ange link.

Oppna en fil Vilj malfilen och klicka sedan pd Vilj. Om filen &r ett PDF-dokument anger du hur dokumentet ska 6ppnas
(till exempel i ett nytt fonster eller i ett befintligt fonster) och klickar sedan pa OK.

Obs! Om filnamnet dr for langt for att fa plats i textrutan trunkeras namnet.
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Oppna en webbsida Ange URL-adressen for méalwebbsidan.

Egen ldnk Klicka pa Nista for att 6ppna dialogrutan Egenskaper for lankar. I den hir dialogrutan kan du ange att en atgérd,
t ex lasa en artikel eller utféra ett menykommando, ska kopplas till linken.

Skapa en lank med markeringsverktyget eller verktyget for 6gonblicksbild:
1 Anvind markeringsverktyget I eller verktyget for gonblicksbild & (Verktyg > Markering & zoomning) och dra for
att markera texten eller bilden pa den plats dér du vill skapa en lank.

2 Hogerklicka/Control-klicka pa markeringen och vilj Skapa lank.
3 Vilj de alternativ du vill ha i dialogrutan Skapa link.

Obs! Alternativet Egen link dr inte tillgingligt for linkar som skapats fran markerad text.

Redigera en lank

Du kan redigera en ldnk nar som helst. Du kan dndra ldnkens klickbara omréde eller kopplad lankatgard. Du kan dven ta
bort eller dndra storlek pa linkrektangeln eller dndra linkens mél. Om du dndrar en links egenskaper paverkar detta endast
den link som for tillfallet 4r markerad. Om en ldnk inte 4r markerad, tillimpas egenskaperna pé nista link som du skapar.

Q Du kan dndra egenskaperna for flera linkar direkt om du markerar dem genom att dra en rektangel med linkverktyget
eller objektmarkeringsverktyget.

Flytta eller @ndra storlek pa en lankrektangel
1 Vilj lankverktyget % eller Vilj objekt-verktyget B och for sedan pekaren over linkrektangeln s att handtagen visas.

2 Gor nagot av foljande:

Flytta lankrektangeln genom att dra i den.

Andra storlek pa linkrektangeln genom att dra i en hérnpunkt.

Andra utseendet pa en link
1 Markera linkverktyget ‘% och dubbelklicka pé linkrektangeln.

2 Pafliken Utseende i dialogrutan Lankegenskaper viljer du en farg, linjetjocklek och linjestil for lanken.
3 Ange en markeringsstil som ska tillimpas nar linken viljs:

Inga Linkens utseende dndras inte.

Invertera Lankens farg dndras till motsatsen.

Ytterkontur Linkens kontur dndras till motsatsen.

Innerkontur Fér utseendet av en upphdjd rektangel.

Obs! Alternativen for linktyp, firg och linjeformat dr inte tillgingliga om du har valt Osynlig for Utseende..

4 Viljlanktypen Osynlig rektangel om du inte vill att anvidndarna ska se linken i Adobe PDF-dokumentet. En osynlig link
ar anvandbar om ldnken &r 6ver en bild.

5 Markera lasalternativet om du vill férhindra att anvindare rakar dndra dina instéllningar.
6 Anvind handverktyget for att testa lanken.

Obs! Linkegenskaperna i dialogrutan Skapa link gller for alla nya linkar som du skapar tills du dndrar egenskaperna. Om
du vill dteranvinda utseendeinstillningarna for en link, hogerklickar/Control-klickar du pa linken vars egenskaper du vill
anvinda som standard och viljer det nuvarande utseendet som ny standard.

Redigera en lankatgard
1 Markera linkverktyget % och dubbelklicka pé linkrektangeln.

2 Markera den listade atgird som du vill indra p4 fliken Atgirder i dialogrutan Egenskaper for linkar och klicka sedan pa
Redigera.
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Tabort en lank
1 Markera linkverktyget % eller objektmarkeringsverktyget b.

2 Markera lankrektangeln som du vill ta bort.

3 Vilj Redigera > Tabort eller tryck pa DEL-tangenten.

Skapa webbldnkar fran URL-adresser

Du kan automatiskt skapa lankar i en PDF-fil fran alla URL-adresser eller frain URL-adresser pa valda sidor. Nar
instdllningen Skapa ldnkar fran URL-adresser dr markerad pa panelen Allmant i dialogrutan Instéllningar, genereras aktiva
ldnkar fran texten i alla PDF-filer som du 6ppnar.

Skapa webbldnkar
1 Vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Skapa lankar fran URL-adresser.

2 I dialogrutan Skapa webblankar viljer du Alla for att skapa lankar frén alla URL:er i dokumentet eller véljer Fran och
anger ett sidintervall for att skapa lankar pa valda sidor.

Ta bort alla webblankar
% Vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Ta bort alla lankar.

Lanka till en bifogad fil

Du kan dirigera anvindare till en bifogad PDF-fil genom att skapa en link i det 6verordnade PDF-dokumentet som leder
till den bifogade filen.

Obs! Forvixla inte bifogade filer med filer som kan dppnas frin en link. Linkade dokument kan sparas pa olika platser.
Bifogade filer sparas alltid tillsammans med PDF-dokumentet.

1 Oppna en PDF-fil som innehaller en bifogad PDF-fil.

2 Gatill den plats dér du vill skapa en laink. Om den platsen 4r i den bifogade filen klickar du pa knappen Bifogade filer i
navigeringsrutan, markerar den bifogade filen och klickar sedan pa Oppna.

3 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > Lankverktyg eller vilj linkverktyget i verktygsfiltet Avancerad redigering.
4 Markera omradet for lanken.
5 Idialogrutan Skapa link anger du linkutseendet, markerar G4 till en sidvy och klickar pa Nasta.

6 Ange det sidnummer och den forstoringsgrad du vill ha, antingen i det 6verordnade PDF-dokumentet eller i den
bifogade filen och klicka pa Ange link.

Destinationer

Ett madl 4r lankens slutmaél och representeras av texten pa panelen Destinationer. Med mal blir det mojligt att definiera
navigeringsvégar i en samling PDF-dokument. Du bér linka till en destination nér du linkar mellan olika dokument
eftersom en lank till en destination inte paverkas av att sidor i maldokumentet l4ggs till eller tas bort, vilket inte giller for
en lank till en sida.

Visa och hantera mal

Hantera mél frén panelen Destinationer i navigeringsrutan.

Visa mal

% Vilj Visa > Navigeringspaneler > Destinationer. Alla mal skannas automatiskt.

Sortera mallistan
“ Gor nagot av foljande:

« For att sortera malnamnen alfabetiskt klickar du pa etiketten Namn 6verst pa panelen Destinationer.
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« For att sortera malnamnen efter sidnummer klickar du p4 etiketten Sida Gverst pa panelen Destinationer.

Andra eller ta bort ett mal
% Hogerklicka/Control-klicka p4 mélet pa panelen Destinationer och vilj sedan ett kommando:

« Vilj Ga till destination om du vill gé till malplatsen.
* Vilj Ta bort om du vill ta bort destinationen.
« Vilj Stall in destination for att ange destinationen pé visad sida pé nytt.

« Vilj Byt namn om du vill byta namn pé destinationen.

Skapa och lanka till ett mal

Du kan skapa en link till ett méal i samma eller ett annat PDF-dokument.

1 I'maéldokumentet vdljer du Visa > Navigeringspaneler > Destinationer. Om dokumentet redan innehaller ett mél som du
vill lanka till gdr du vidare till steg 5.

2 Navigera till den plats dar du vill skapa ett mal och stall in 6nskad vy.
3 Vilj Ny destination pa Alternativ-menyn pé panelen Destinationer och ge sedan malet ett namn.
4 Spara maldokumentet.

5 Ikalldokumentet (dir du vill skapa linken), véljer du Verktyg > Avancerad redigering > Lankverktyget % och drar en
rektangel for att ange en plats for lanken.

6 I dialogrutan Skapa lank anger du linkutseendet, markerar Ga till en sidvy och klickar pa Nésta.
7 Dubbelklicka pa malet i maldokumentet pd panelen Destinationer.

8 Spara killdokumentet.

Lagga till en bilaga

Du kan bifoga PDF-filer och andra typer av filer i ett PDF-dokument. Om du flyttar PDF-filen till en ny plats, flyttas de
bifogade filerna tillsammans med PDF-filen. Bifogade filer kan innehalla ldnkar till eller fran det 6verordnade dokumentet
eller till andra bifogade filer.

Forvixla inte bifogade kommentarer med bifogade filer. Bifogade kommentarer visas pd sidan med ikonen fér bifogade
filer < eller hogtalarikonen @ samt i kommentarlistan med andra kommentarer. (Se ”Légga till kommentarer i en

bifogad fil” pa sidan 154.)

. . 7 i x
El Financial Performance 7 Our Commitment to Growth

Review M 8 To our Shareholders
215,9 % 279,4mm £ |

. - - ®
a' Oppng . Lagg til || Tabort L 3 Alternativ ~

Beskrivning Andrat
Z2006-058-23 01:08:20
= DocZ. doc 2004-058-19 14:00:00
-ahiliconfidential, pdf finamcial info 06-08-29 16
ModelRender mades_illus. brip new coffee packaging 06-03-29 17:34:
E-Security.pdf 2006-08-30 17:13:09
<

Anviind panelen Bifogade filer om du vill ligga till, ta bort eller visa bifogade filer.

1 Lagg till en bifogad fil genom att gora nagot av foljande:
« Vilj Dokument > Bifoga en fil.
+ Klicka pa knappen Bifoga en fil # i verktygsfiltet Arkiv.

Obs! Knappen Bifoga en fil visas inte som standard. Du kan ligga till den genom att hogerklicka/Control-klicka pa bakgrunden
i verktygsfiltet Arkiv, vilja Fler verktyg, markera Bifoga en fil under Verktygsfiltet Arkiv och sedan klicka pa OK.
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2 [ dialogrutan Ligg till bifogad fil markerar du filen du vill bifoga och klickar pa Oppna.

Viktigt! Om du forsoker bifoga vissa filformat (t ex EXE, VBS eller ZIP), far du en varning om att Acrobat inte oppnar den
bifogade filen eftersom formatet kopplas till skadliga program, makron och virus som kan skada din dator. Om du vill kunna
oppna och spara bifogade filer som du litar pa, oavsett filformat, anger du det pa panelen Palitlighetshanteraren i dialogrutan
Instillningar. Se "Begriinsa URL-adresser och bifogade filer i PDF-filer” pa sidan 178.

3 Gor nagot av foljande for att gora sa att den bifogade filen syns i Acrobat 5.0 eller tidigare:

« Klicka pé knappen Bifogade filer i navigeringsrutan och vilj sedan Visa bifogade filer som standard pa Alternativ-menyn
(valt som standard).

« Vilj Arkiv > Egenskaper, klicka pé fliken Inledande vy, vilj Panel och sida f6r bifogade filer i listrutan Visa och klicka
sedan pa OK.

4 Spara PDF-filen.

5 (Valfritt) Om du vill ligga till en beskrivning till den bifogade filen som hjélper till att halla i sér filer som liknar varandra
pé panelen Bifogade filer, markerar du den bifogade filen och véljer sedan Alternativ > Redigera beskrivning. Redigera
texten i beskrivningen och spara sedan filen.

Oppna, spara eller ta bort en bifogad fil

Du kan 6ppna en bifogad PDF-fil och géra dndringar i den — om du har behérighet. Andringarna tillimpas sedan i den
bifogade PDF-filen.

Nir det giller andra typer av bifogade filer, kan du vélja att 6ppna eller spara filen. Om du 6ppnar filen startar det program
som 4r avsett att hantera filformatet f6r den bifogade filen — du méste ha det programmet for att kunna 6ppna den bifogade
filen. De dndringar du gor tillimpas inte i den bifogade filen. Du maste i stéllet spara dndringar i filen och bifoga den igen
till PDF-dokumentet.

Obs! Acrobat kriver ditt godkdnnande varje gang som du 6ppnar eller sparar vissa filformat (t ex EXE, VBS eller ZIP) eftersom
dessa format kopplas till skadliga program, makron och virus som kan skada din dator. Om du vill kunna éppna och spara
sikra bilagor utan att fa en uppmaning varje ging, anger du det pd panelen Pdlitlighetshanteraren i dialogrutan Instdillningar.
Se "Begrinsa URL-adresser och bifogade filer i PDF-filer” pd sidan 178.

Oppna en bifogad fil
% Markera den bifogade filen pa panelen Bifogade filer och klicka sedan pa Oppna eller vilj Oppna bifogad fil pa
Alternativ-menyn.

Spara en bifogad fil
1 Markera en eller flera bifogade filer pa panelen Bifogade filer och klicka sedan pa Spara eller vélj Spara bifogad fil pa
Alternativ-menyn.

Om du markerade en enskild bifogad fil, har du méjlighet att byta namn p4 filen.

2 Ange en plats och klicka sedan pa Spara.

Ta bort en bifogad fil
« Markera en bifogad fil pa panelen Bifogade filer och klicka sedan p& knappen Ta bort eller vilj Ta bort bifogad fil pa
Alternativ-menyn.

Soka i bifogade filer

Om du soker efter specifika ord eller fraser kan du ta med bifogade PDF-filer i sékningen. Sokresultat fran bifogade filer
visas i resultatlistan under namnet och ikonen for den bifogade filen. Bifogade filer i andra format ignoreras av sokmotorn.

Soka i bifogade PDF-filer fran panelen Bifogade filer
1 Klicka pa knappen S6k i bifogad fil pa panelen Bifogade filer ¥/, eller vilj Sok i bifogade filer pa Alternativ-menyn.
Fonstret Sok efter PDF 6ppnas.
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2 Skriv ordet eller frasen du vill soka efter, markera det resultatalternativ du vill ha, och klicka pa Sok i bifogade filer.

Sok i bifogade PDF-filer fran fonstret Sok efter PDF
1 Oppna fonstret Sok efter PDF genom att géra nagot av foljande:

+ Vilj Oppna fullstindig sékning i Acrobat pa menyn for sokfiltet.
« Vilj Redigera > Sok.
2 Skriv ordet eller frasen du vill s6ka efter och markera det resultatalternativ du vill ha.

3 Klicka pa alternativet Anviand avancerade sokalternativ 1angst ned i fonstret och markera sedan Inkludera bifogade filer.

Atgarder och skript

Atgarder

Du kan aktivera en atgird nar ett bokmarke eller en lank klickas eller nér en sida visas. Du kan till exempel anvinda linkar
och bokmiirken for att hoppa till olika platser i ett dokument, kéra menykommandon samt utfora andra atgirder. Atgirder
stills in i dialogrutan Egenskaper.

For bokmarken eller linkar anger du en tgérd som intréffar nir du klickar p4 bokmirket eller lanken. For andra objekt,
t.ex. sidor, medieklipp och formularfilt definierar du vad som ska utlgsa atgirden och sedan definierar du sjélva atgarden.
Du kan l4gga till flera atgarder till en utlosare.

Med lasalternativet kan du forhindra att utseendet och dtgérderna som associeras med ett objekt dndras av misstag.

Lagga till en atgard

1 Gor négot av foljande:
+ Anvind handverktyget och hégerklicka/Control-klicka pa bokmérket eller sidminiatyren och vilj Egenskaper.

« Anvind objektmarkeringsverktyget och dubbelklicka pa linken, medieklippet eller formularfiltet, och vilj sedan
Egenskaper.

2 Klicka p4 fliken Atgirder.

3 Vilj vilken édtgérdstyp som ska utlosas pd atgardsmenyn och klicka sedan pé Légg till. Du kan lagga till flera dtgérder.
Atgirder utfors i den ordning som de visas i listrutan Atgirder.

4 (Valfritt) Markera en itgird p4 fliken Atgirder och anvind knapparna for att indra ordning p3, redigera eller ta bort
atgarden.

5 Acceptera atgirderna genom att stinga fonstret.

Lagga till atgarder med sidminiatyrer

Du kan forbittra dokumentets interaktiva kvalitet genom att ange atgarder, till exempel dndra zoomningsstorlek, nir en
sida 6ppnas eller stings.

1 Klicka pa knappen Sidor till vanster.
2 Vilj sidminiatyren for sidan och vilj sedan Sidegenskaper pa menyn Alternativ.
3 Klicka p4 fliken Atgirder.

4 Vilj Oppna sida pa Vilj utldsare-menyn for att ange en 4tgérd nér sidan dppnas, eller vilj Sting sida om du vill ange en
atgard nir sidan stings.

5 Vilj en atgird pa menyn Valj atgird och klicka sedan pé Lagg till.
6 Ange alternativen for atgidrden och klicka pa OK. Vilka alternativ som ér tillgédngliga beror pa vald atgard.

7 For att skapa en serie atgirder viljer du ytterligare en atgird pd menyn och klickar pé& Ligg till. Anvind upp- och
nedpilarna for att ange i vilken ordning atgirderna ska intriffa.
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Obs! Om du anger en dtgédrd som viixlar till Helskdrm vid Oppna sida eller Sting sida, avaktiveras Helskiirm néista gang
samma sida dppnas eller stings.

Atgardstyper
Du kan tilldela foljande dtgérder till linkar, bokmérken, sidor, medieklipp och formularfalt:

Utfor ett menykommando Utfor ett visst kommando som atgérd.

Ga till en 3D-vy Hoppar till den angivna 3D-vyn.

Ga till en sidvy Ga till angiven destination i det aktuella dokumentet eller i ett annat dokument.
Importera formuldrdata Hamtar formuladrdata fran en annan fil och placerar dem i det aktiva formuliret.

Oppnaen fil Startar och 6ppnar en fil. Om du distribuerar en PDF-fil med en link till en annan fil, maste lisaren ha tillgdng
till originalprogrammet for den linkade filen for att kunna 6ppna den. (Eventuellt maste du ldgga till installningarna for att
6ppna malfilen.)

Oppna en webblink Gér till angiven destination pa Internet. Du kan definiera linken med hjilp av http-, ftp- och mailto-
protokoll.

Spela upp ett ljud Spelar upp den angivna ljudfilen. Ljudet inkluderas i PDF-dokumentet med ett plattformsformat som
kan spelas upp béde i Windows och Mac OS.

Spela upp media (Acrobat 5-kompatibelt) Spelar upp angiven QuickTime- eller AVI-film som skapats som Acrobat 5-
kompatibel. Den angivna filmen maste vara inbaddad i ett PDF-dokument.

Spela upp media (Acrobat 6.0 eller senare) Spelar upp en film som du anger och som skapats som Acrobat 6-kompatibelt.
Den angivna filmen méste vara inbidddad i ett PDF-dokument.

Lasa en artikel Foljer en artikel i det aktiva dokumentet eller i ett annat PDF-dokument.

Aterstall ett formuldr Raderar data som tidigare har skrivits in i formuléret. Du kan kontrollera filten som terstills med
dialogrutan Valj falt.

Kor ett JavaScript Kor angivet JavaScript.

Ange lagersynlighet Bestimmer vilka lagerinstallningar som ar aktiva. Innan du ldgger till denna atgérd anger du lampliga
lagerinstéllningar.

Visa/délj falt Vixlar mellan att visa och dolja ett filt i ett PDF-dokument. Detta alternativ ar sérskilt anviandbart for
formuldrfilt Om du till exempel vill att ett objekt ska visas nidr muspekaren fors 6ver en knapp kan du ange en atgéird som
visar ett falt vid musintrade och déljer det vid musuttrade.

Skicka ett formuldr Skickar formuldrdata till den URL du anger.

Typer av utlosare

Utlosare bestimmer hur atgarder ska aktiveras i medieklipp, sidor och formulirfilt. Du kan till exempel ange att ett film-
eller ljudklipp ska spelas upp nir en sida 6ppnas eller stings. Vilka alternativ som &r tillgangliga beror pa vilka sidelement
som angetts.

Om JavaScript i Acrobat
JavaScript-spraket utvecklades av Netscape Communications for att det skulle bli enklare att skapa interaktiva webbsidor.

Adobe har forbattrat JavaScript for att du littare ska kunna gora dina PDF-dokument interaktiva.

Du kan aktivera JavaScript-kod med atgérder som ar kopplade till bokmérken, linkar och sidor. Med kommandot Ange
dokumentatgirder kan du skapa JavaScript-atgirder pa dokumentnivd som tillimpas pa hela dokumentet. Om du t.ex.
vdljer Dokumentet sparades, kors skriptet ndr dokumentet har sparats.

Det kravs Acrobat 8.0 Professional for att anvanda JavaScript med formuldr och gruppbearbetningssekvenser.
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Om du vill veta hur du skapar JavaScript-skript kan du ladda ned JavaScript-handbdcker fran Adobes webbsida. Developing
Acrobat® Applications Using JavaScript™innehaller bakgrundsinformation och sjilvstudier, och JavaScript™ for Acrobat® API
Reference innehaller detaljerad referensinformation. Dessa och andra JavaScript-resurser finns pA Adobes webbplats.

Konverterade webbsidor

Lankar och bokmarken pa webbsidor

Du kan arbeta med ett PDF-dokument som skapats fran webbsidor pa samma sitt som du arbetar med andra PDF-
dokument. Om du klickar pa en link pa en konverterad webbsida laggs sidan f6r den linken till i slutet av PDF-dokumentet
om den inte redan ar inkluderad. Detta beror pa hur du har konfigurerat Acrobat.

Obs! Kom ihdg att en webbsida kan motsvara flera PDF-sidor. En webbsida motsvarar ett enskilt avsnitt (eller URL) frdn en
webbplats och dr oftast en kontinuerlig HTML-sida. Nir du konverterar en webbsida till PDF, kan den delas in i flera PDF-
sidor med standardstorlek.

Nar du forst skapar ett PDF-dokument fran webbsidor skapas taggade bokmérken om Skapa bokmirken har valts i
dialogrutan Konverteringsinstillningar fér webbsida. Ett standardbokmarke (ej taggat) som representerar webbservern
visas hogst upp pé fliken Bokmirken. Under det bokmarket visas ett taggat bokmirke for varje nedladdad webbsida. Om
ingen annan rubrik har angivits motsvarar det taggade bokmarkets namn sidans HTML-rubrik eller URL. Alla taggade
bokmarken ér fran borjan pd samma nivé, men om du vill kan du dndra om dessa bokmarken och skapa en hierarki av
underordnade och 6verordnade bokmirken vilket gor det littare att halla ordning pa allt material pa webbsidorna.

Om Skapa PDF-taggar dr markerat nér du skapar en PDF-fil fran webbsidor, sparas strukturinformation som motsvarar
HTML-strukturen hos de ursprungliga sidorna i PDF-dokumentet. Du kan anvidnda den har informationen for att lidgga till
taggade bokmirken i filen for stycken och andra objekt som innehédller HTML-element.

Se dven
”Om bokmairken” pa sidan 229

Hamta information om konverterade webbsidor

Du kan visa en dialogruta med den aktuella sidans URL-adress, titel, datum och tid f6r hdamtning och annan information.

% Vilj Avancerad > Webbhantering > Sidinformation.

Uppdatera konverterade webbsidor

Du kan uppdatera webbsidor i ett PDF-dokument for att hdmta den senaste versionen av sidorna frén webbplatsen. Nar du
uppdaterar laddar du ned hela webbplatsen eller linken igen och skapar ett nytt PDF-dokument. I den nya PDF-filen listas
de sidor som innehaller komponenter som har dndrats, inklusive text, webbldnkar, inbdddade filnamn och formatering.
Om nya sidor har lagts till pd webbplatsen laddas dven dessa sidor ned. De sidor som har dndrats visas som bokmarken pa
panelen Bokmarken under ett bokmarke med etiketten Nya och dndrade sidor.

Du kan bara uppdatera webbsidor om du innan den forsta nedladdningen har markerat alternativet Spara
uppdateringskommandon.

Q Nir du uppdaterar webbsidor bevaras bade de ursprungliga PDF-sidorna och den uppdaterade versionen. Spara bada
versionerna om du vill arkivera dndringarna som gjorts pd en webbplats.
1 Vilj Avancerad > Webbhantering > Uppdatera sidor.

2 Vilj Skapa bokmérken for nya och dndrade sidor for att se nya och dndrade sidor. Ange sedan vilka alternativ du vill
jamfora for de taggade bokmarkena:

Jamfor endast sidornas text for att hitta dndrade sidor Jimfor endast texten pa sidorna.

Jamfor alla sidkomponenter for att hitta dndrade sidor Jimfor alla sidkomponenter, inklusive text, bilder, webblankar,
inbaddade filnamn och formatering.
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3 Avmarkera Skicka formulédrdata igen for att undvika att tidigare skickade formulardata skickas igen. Var forsiktig om du
har markerat Skicka formuldrdata igen eftersom det kan resultera i dubbla inkdp eller andra Gverforingar. Det hér
alternativet 4r endast tillgingligt om sidan innehéller ett formulér och frageresultat.

4 Vilj Redigera uppdateringskommandon, markera 6nskade URL-adresser och klicka pa OK om du vill éndra vilka sidor
som ska uppdateras.

5 Klicka pa Uppdatera.

Jamfora konverterade sidor med aktuella webbsidor

“ GOr nagot av foljande om du vill 6ppna en sida eller webblank:
« For att 6ppna den aktuella sidan i en webblasare viljer du Avancerad > Webbhantering > Oppna sida i webblasare.

+ Om du vill 5ppna sidan med bokmarken hogerklickar/Control-klickar du p4 ett taggat bokmirke och viljer Oppna sidan
i en webblasare.

» Om du vill 6ppna en sida med lankar hogerklickar/Control-klickar du pa en link i PDF-versionen av webbsidan och
viljer Oppna webblénken i webblasaren.

Webblisaren dppnas i ett nytt programfonster och angiven sida visas.

Artiklar

Om artiklar

I manga traditionella dokumentutskrifter som t.ex. tidningar ordnas texten i flera kolumner. Texten 16per fran en kolumn
till ndsta och ibland 6ver flera sidor. Detta format kan lampa sig for utskrivet material, men kan forsvara lasningen pa
skarmen eftersom ldsaren tvingas bladdra och zooma for att kunna ldsa texten.

Med Acrobats funktion for artiklar kan du végleda ldsaren genom material som presenteras i flera kolumner och 6ver flera
olika sidor.

A B A

1 2 3

Artikelflodet. Anvindaren liser genom text A, hoppar éver text B och C och gdr till text A igen.

Definiera artiklar

Du kan skapa en artikel genom att definiera olika artikelrutor runt innehallet i den ordning som du vill att texten ska ldsas.
Den navigeringsvag som du definierar for en artikel kallas for artikeltrdd. Du skapar en trad som forbinder de olika rutorna,
enhetliggor dem till ett 16pande textflode.

I de flesta desktop publishing-program gdr det generera artikeltradar automatiskt nér du konverterar filerna till Adobe
PDE Om den aktuella filen innehdller artiklar kan du visa namnen pd artiklarna pa en flik och enkelt forflytta dig mellan
och i dem.

1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > Artikelverktyget, eller vilj artikelverktyget [J} i verktygsfaltet Avancerad
redigering. Pekaren visas som ett harkors i dokumentfonstret.
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2 Dra en rektangel for att definiera den forsta artikelrutan. En artikelruta visas runt texten och pekaren andras till
artikelpekaren.

Varje artikelruta som du skapar har en etikett som bestar av artikelnumret och dess sekvens inom artikeln. Den forsta rutan
for den forsta artikeln dr t ex markt 1-1, den andra rutan 1-2 osv. Rutorna for den andra artikeln i samma dokument far
etiketten 2-1, 2-2, 2-3 osv.

3 Gatill ndsta del i dokumentet som du vill innefatta i artikeln och dra en rektangel runt texten. Upprepa tills du har
definierat hela artikeln.

Obs! Om du vill dndra storlek pd en artikelruta mdste du forst avsluta artikeln.

4 Tryck pa Enter eller Retur for att avsluta artikeln.

5 Ange artikelrubrik, amne, forfattare och beskrivande nyckelord i dialogrutan Egenskaper for artiklar och klicka pa OK.

Visa och redigera en artikel

Anvind artikelverktyget till att skapa, visa och gora dndringar i en artikelruta i PDF-dokumentet.

Visa artiklar pa sidan
“ Vilj Verktyg > Avancerad redigering > Artikelverktyget.

Visa artiklar i PDF
1 Vilj Visa > Navigeringspaneler > Artiklar.

Obs! Panelen Artiklar dr en flytande panel, den dockas inte i navigeringsrutan som standard. Dra panelen Artiklar till
navigeringsrutan om du vill docka den vid de andra panelerna.

2 Om du vill l4sa en artikel dubbelklickar du pa den, eller s& markerar du artikeln och viljer sedan Lis artikeln pa
Alternativ-menyn pa panelen Artiklar.

Den forsta raden i artikeln visas i det 6vre vanstra hornet.

3 Kilicka pa Dolj efter anvindning pa Alternativ-menyn for att dolja panelen Artiklar nér artikeln har 6ppnats.

Ta bort en artikel eller artikelruta

“ GOr nagot av foljande pé panelen Artiklar:
* Om du vill ta bort hela artikeln markerar du artikeln pa panelen Artiklar och trycker sedan pa Del-tangenten.

+ Om du bara vill ta bort en ruta fran en artikel hogerklickar/Control-klickar du pé rutan och véljer Ta bort. Vilj Ruta i
meddelandet. Om du viljer Artikel tas hela artikeln bort.

Aterstéende artiklar eller artikelrutor numreras om automatiskt.

Infoga en artikelruta i en artikeltrad
1 Pa panelen Artikel markerar du den artikelruta efter vilken du vill placera den nya artikelrutan.

2 Klicka pé plustecknet lingst ned i den markerade rutan och klicka pa OK for att dra och skapa en ny artikelruta.

according to Coffes Market Weekly.
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Ett exempel pd hur man viljer en artikel med artikelverktyget

3 Skapa en ny artikelruta. Den nya rutan infogas i artikelflodet och efterkommande rutor numreras om.
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Flytta eller dndra storlek pa en artikelruta
“ Markera artikelrutan med artikelverktyget och gor sedan nagot av foljande:

+ Om du vill flytta rutan drar du rutan till 6nskad plats.

« Om du vill andra storlek pa rutan drar du i ett handtag i mitten for att indra hojden eller bredden. Om du vill indra bada
matten drar du i ett hérnhandtag.

according to Coffee Market Weelly.

In fiscal 2001 we continued to grow
in our clientele as we expanded our
geographical shipping possibilities.
While a small porgon of our total KA

. . +
business coffee pounds shipped

Ett exempel pd hur man dndrar storlek pd en artikelruta

Redigera egenskaper for artiklar
1 Vi]j artikelverktyget och markera den artikelruta som du vill redigera.

2 Hogerklicka/Control-klicka pa rutan och vilj Egenskaper.

3 Andra informationen i dialogrutan Egenskaper for artiklar och klicka p& OK.

Kombinera tva artiklar

1 I dokumentrutan viljer du den artikelruta i artikeln som du vill lasa forst.
2 Kilicka pa plustecknet langst ned i artikelrutan och klicka sedan p& OK for att dra och skapa en ny artikelruta.

3 Ctrl/Alternativ-klicka pé en artikelruta som du vill lisa hirnast. Den andra artikeln laggs till i slutet av den f6rsta
artikeln. Samtliga artikelrutor numreras om automatiskt.

Redigera text och objekt

Valja ett verktyg

En vanlig missuppfattning om PDF-dokument ér att de fungerar som alla andra dokument som innehéller bilder och text,
dar du enkelt kan flytta eller redigera objekt pa en sida. En PDF-fil kan liknas vid en 6gonblicksbild av det ursprungliga
dokumentet. Du kan géra nagra mindre slutredigeringar, men om PDF-dokumentet kraver omfattande omarbetning r det
enklare att dndra direkt i kdlldokumentet och sedan aterskapa PDF-dokumentet.

Vilj bland verktygen i verktygsfiltet Avancerad redigering nir du ska redigera text och objekt. Information om hur du
infogar dndringsmarkeringar i en PDF-fil for att ange dina dndringar i det ursprungliga dokumentet finns i
“Redigeringsmarkera text” pa sidan 147.

Med slutredigeringsverktyget for text kan du lagga till och ersitta befintlig text om de teckensnitt som anvénds finns pa
systemet. Om teckensnitten inte dr tillgdngliga kan du bara dndra utseendet pa den befintliga texten. Men du kan ligga till
nya textblock med slutredigeringsverktyget for text. Med Typewriter-verktyget kan du 4ven skapa ny text, men det hir
verktyget erbjuder firre alternativ for att dndra ny text jamfort med slutredigeringsverktyget for text.

Obs! Om du anvinder slutredigeringsverktyget for text kan det pdverka hur flodet i dokumentet omformas, vilket kan gora att
dokumentet blir svdrare att fi atkomst till av anvindare med nedsatt syn.

Objektmarkeringsverktyget erbjuder grundlaggande redigeringsfunktioner for de flesta objekt. Du kan dndra storlek,
sidplacering och egenskaper for bilder, lankar, filt och multimedieobjekt. Du kan gora samma 4ndringar med det verktyg
som anvinds for att skapa objektet.
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SHADE GROW SHADE GROWN
Since I Since 1943

Redigera text med slutredigeringsverktyget for text

Redigera text

Du kan bara ldgga till eller ersitta text om de teckensnitt som anvénds for texten har installerats pa din dator. Om
teckensnittet inte har installerats pa datorn men ar inbaddat eller undergrupperat i PDF-dokumentet, kan du bara dndra
farg, ordavstind, teckenavstand, baslinjeforskjutning och teckensnittsstorlek.

Du kan redigera text pa roterade rader pa samma sitt som pa vagrita rader, och du kan redigera text som anvander lodrita
teckensnitt pd samma sitt som text som anvander vagrita teckensnitt. Baslinjeforskjutning for lodrita teckensnitt dr vanster
och hoger i stdllet for upp och ned som for vagrita teckensnitt.

Redigera text med slutredigeringsverktyget for text
1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > slutredigeringsverktyget for text, eller markera slutredigeringsverktyget for
text [T1| i verktygsfiltet Avancerad redigering.

2 Klicka i den text du vill redigera. En satsyta finns runt den markerbara texten.
3 Markera den text som du vill redigera:

» Vilj Redigera > Markera allt om du vill markera all text i satsytan.

» Dra om du vill markera tecken, blanksteg, ord eller rader.

4 Redigera texten genom att gora négot av foljande:

+ Ange den nya texten som ska ersitta den markerade texten.

 Tryck pa Ta bort eller vilj Redigera > Ta bort om du vill ta bort texten.

« Vilj Redigera > Kopiera om du vill kopiera den markerade texten.

« Hogerklicka/Control-klicka pa texten och vilj lampligt alternativ.

Klicka utanfor markeringen om du vill avmarkera och borja om fran bérjan.

Redigera textattribut
1 Vilj verktyget Slutredigering-text.

2 Klicka i den text du vill redigera.
3 Hogerklicka/Control-klicka pa texten och vilj sedan Egenskaper.
4 Klicka pa fliken Text i dialogrutan Egenskaper for slutredigering. Du kan 4ndra foljande textattribut:

Teckensnitt Andrar det teckensnitt som anvinds i den markerade texten till det teckensnitt som du anger. Du kan vilja ett
teckensnitt som finns installerat p& datorn eller ett teckensnitt som har baddats in helt i PDF-dokumentet.
Dokumentteckensnitt visas hogst upp, systemteckensnitt ldngst ned i listan.

Teckenstorlek Andrar teckensnittsstorleken till den storlek (i punkter) som du anger.
Teckenavstand Infogar lika stora avstind mellan tva eller flera tecken i en markerad text.
Ordmellanrum Infogar lika stora avstand mellan tvé eller flera ord i en markerad text.

Vagrit skalférandring Anger proportionen mellan héjden och bredden pé typen.
Baslinjeférskjutning Forskjuter texten fran baslinjen. Baslinjen ir den linje som typerna star pa.

Fylining Anger fyllningsfirgen.
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Linje Anger linjefirgen.
Linjebredd Anger bredden pa linjen.

Obs! Pi grund av juridiska skl mdste du ha kopt ett teckensnitt och installerat det pa datorn for att kunna omarbeta text med
det teckensnittet.

Lagga till ny text

Du kan l4gga till ny text i en PDF-fil med ndgot av de teckensnitt som har installerats pa datorn.
Vilj verktyget Slutredigering-text.

Ctrl-klicka/Alternativ-klicka dér du vill ldgga till texten.

Vilj teckensnitt och lige i dialogrutan Nytt teckensnitt och klicka sedan pd OK.

Skriv den nya texten.

uu b W N =

Gor nagot av foljande:

+ Om du vill dndra teckensnittsstorleken och andra attribut, markerar du texten, hogerklickar/Control-klickar och valjer
Egenskaper.

+ DuKkan flytta textblocket med slutredigeringsverktyget for objekt.

Lagga till text med Typewriter-verktyget

Anvind Typewriter-verktyget till att skriva text var som helst pd en PDF-sida. Foretagens egna PDF-versioner av
pappersblanketter saknar ibland interaktiva formulédrfilt. Typewriter-verktyget erbjuder en enkel 16sning pé det hér
problemet. Typewriter-verktyget paminner om textruteverktyget, men har en annan uppsittning standardegenskaper.
1 Vilj Verktyg > Typewriter > Visa verktygsféltet Typewriter och klicka sedan pd knappen Typewriter.

2 Klicka dér du vill skriva och borja sedan skriva. Tryck pa Enter om du vill l4gga till en andra rad.

3 Om du vill indra textstorleken markerar du texten och klickar sedan pa knappen Minska textstorleken eller Oka
textstorleken i verktygsfiltet Typewriter.

4 Om duvill indra radavstandet markerar du texten och klickar antingen pa Oka radavstindet eller Minska radavstandet.

5 Om du vill flytta eller andra textblocket, véljer du handverktyget, klickar pa ett textblock och drar i textblocket eller ett
av dess horn.

6 Om du vill redigera texten igen, viljer du Typewriter-verktyget och dubbelklickar sedan pa texten.

Badda in teckensnitt med slutredigeringsverktyget for text

Att bidda in teckensnitt 4r en garanti for att PDF-dokumentet anvidnder samma teckensnitt som det ursprungliga
dokumentet, oavsett var du 6ppnar PDF-dokumentet eller vilka teckensnitt som har installerats pa datorn.

1 Vilj Verktyg > Avancerad redigering > slutredigeringsverktyget for text, eller markera slutredigeringsverktyget for
text [T1| i verktygsfiltet Avancerad redigering.

2 Kilickaiden text vars teckensnittsinkludering eller delmangd du vill redigera. Ett stycke text sdtts innanfor en satsyta. Du
kan markera texten i stycket genom att dra.

3 Hogerklicka/Control-klicka pa texten och vilj sedan Egenskaper.

4 1 dialogrutan Egenskaper for Slutredigering klickar du pa fliken Text sd visas teckensnittsnamnet och dess egenskaper
och mojligheter f6r inkludering och delméngd.

5 Om du vill se en lista 6ver alla teckensnitt bliddrar du genom menyn Teckensnitt. Dokumentteckensnitt rdknas upp
forst. Datorns teckensnitt raknas upp under dokumentteckensnitten.

6 Vilj ett teckensnitt pa teckensnittsmenyn, kontrollera behorigheterna for att bestimma vilka alternativ som &r
tillgdngliga for det teckensnittet, och vilj ett inkluderingsalternativ:

Kan inkludera teckensnitt Du kan markera bade alternativet Inkludera och Delmangd. Om du vill inkludera hela
teckensnittet i stéllet for att bara anvinda en delmingd, maste du se till att Delméngd inte 4r markerat.
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Det gar endast att badda in teckensnitt fér utskrift och forhandsgranskning Du kan endast skapa deluppsattningar av
inbaddade teckensnitt. Du kan badda in teckensnittet f6r utskrift och férhandsgranskning men inte for redigering.

Kan inte badda in teckensnitt Varken inbidddnings- eller deluppsittningsalternativet ar tillgangligt.

Inget systemteckensnitt tillgangligt Varken inbidddnings- eller deluppsattningsalternativet ar tillgédngligt.

Se dven

”Teckensnitt” pa sidan 96

Flytta eller redigera ett objekt

Ett markerat objekt far normalt en begridnsningsram. Nér pekaren placeras dver objektet visas markeringshandtag. Nar
pekaren fors over ett 1ast objekt visas inga markeringshandtag. Néar du markerar flera objekt, blir det sista som du markerar
ett fastpunktsobjekt och visas i rétt, de andra visas i blatt. Fastpunktsobjektet forblir stationdrt medan du gor justeringar.

Q Om du vill gora ett annat objekt i markeringen till fistpunktsobjekt, Ctrl/Alternativ-klickar du pa malobjektet tvi ganger,
en gang for att ta bort objektet fran markeringen och den andra gingen for att ldgga tillbaka det till markeringen. Nir det
sista objektet liggs till i markeringen blir det fistpunktsobjekt.

Nir objekt av samma typ ar markerade och markeringen tacker flera sidor, kan du dndra visningen av objekten men inte
flytta dem.

Nir du redigerar en textruta markeras hela textrutan, men slutredigeringsverktyget f6r objekt kan inte markera enskilda
tecken som ingér i ett storre textblock. Du maste anvénda slutredigeringsverktyget for text om du vill redigera enskilda
tecken och ord.

Anvind objektmarkeringsverktyget for att markera och flytta objekt, t ex formularfilt och ldnkar.

Markera ett objekt
1 Markera ett eller flera objekt:
« Klicka pa objektet med objektmarkeringsverktyget P, eller med det verktyg som du anvinde for att skapa objektet.

+ Hogerklicka/Control-klicka pa objektet och vilj Markera alla pa snabbmenyn. Om Vilj objekt-verktyget ar aktiverat och
dokumentet ér i ensideslédget, markeras alla objekt pa den aktuella sidan. Om dokumentet ér i ett annat sidlayoutlage,
markeras alla objekt i dokumentet. Om ett verktyg i verktygsfiltet Avancerad redigering ar aktivt, markeras alla objekt
av den typen i dokumentet.

+ Dra om du vill skapa en rektangel runt de 6nskade objekten. Om objektmarkeringsverktyget dr aktivt markeras alla
objekt innanfor rektangeln. Om ett verktyg fran Avancerad redigering ar aktivt trycker du pa Ctrl samtidigt som du drar.
Dé markeras alla objekt av den verktygstypen innanfor rektangeln.

2 (Valfritt) Lagg till ett eller flera objekt i den aktuella markeringen:
« Ctrl/Alternativ-klicka pa ett objekt.

« Skift-klicka for att lagga till ett antal objekt. (Valj objekt-verktyget omfattar alla objekt nar du héller ned Skift och klickar.)
Med Skift markerar du alla objekt som finns innanfér den fyrkantiga satsytan som utgor alla objekt i markeringen
(inklusive objektet som nyss lades till).

Flytta ett objekt
1 Klicka pa objektet med objektmarkeringsverktyget I eller med det verktyg som du anviinde for att skapa det.

2 Flytta bilden eller objektet:

 Dra objektet till 6nskad plats. Objekt kan inte dras till en annan sida (du kan i stillet klippa ut och klistra in dem pé en
ny sida). Skift-dra i objektet for att begrinsa rorelsen uppat eller nedat, eller at hoger eller vénster.

 Hogerklicka/Control-klicka pé bilden och vilj ett alternativ for att flytta bilden pa sidan.

Andra storlek pa ett objekt
1 Klicka p4 objektet med objektmarkeringsverktyget b eller med det verktyg som du anviinde for att skapa det.
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2 Drai ett handtag pé objektet. Skift-dra handtaget for att behélla de ursprungliga proportionerna.

Stdlla in presentationer

Definiera den forsta vyn som helskarmslage

Helskdrmslage dr en egenskap som du kan stilla in for PDF-filer som anvénds for presentationer. I Helskdrmslédge fyller
PDEF-sidorna hela skirmen och menyraden, verktygsféltet och fonsterkontrollerna &r dolda. Du kan ocks4 stilla in andra
6ppningsvyer sa att dokumenten eller dokumentsamlingarna 6ppnas i en och samma vy. Oavsett hur du viljer kan du ldgga
till sidovergéngar som forbattrar den synliga effekten nér en anvindare gir igenom dokumentet.

Om du vill styra navigeringen i en PDF-fil (t ex mata fram sidor automatiskt), anvinder du alternativen pa panelen
Helskdrm i dialogrutan Instéllningar. Dessa instéllningar &r specifika for ett system - inte ett PDF-dokument — och
péverkar alla PDF-filer som du 6ppnar pa systemet. Sa om du stiller in din presentation pa ett system som du kontrollerar,
styr du de har installningarna. Ange helskdrmsinstallningarna genom att vilja Redigera > Instéllningar (Windows) eller
Acrobat > Installningar (Mac OS) och vilj Helskirm till vinster.
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Anvind knappen Helskdrm om du vill visa och navigera PDF-dokument som ett bildspel.

Definiera en inledande vy

Nir anvandare oppnar ditt PDF-dokument eller PDF-paket, méts de av den inledande vyn i PDF-dokumentet. Du kan
stilla in den inledande vyn pé den forstoringsniv, sida och sidlayout som du vill ska visas. Om ditt PDF-dokument &r en
presentation, kanske du vill stilla in den inledande vyn pa helskirmslage.

Nar du har definierat den inledande vyn for PDF-dokumentet, kan du ldgga till sidovergangar for valda sidor eller for hela
dokumentet.

Q Acrobat kan hantera sidovergdngar och inflygande punkter fran PowerPoint.

Definiera den inledande vyn
1 Vilj Arkiv > Egenskaper.

2 Klicka pé Inledande vy i dialogrutan Dokumentegenskaper.

3 Vilj alternativ och klicka pd OK. Du maste spara filen och 6ppna den igen innan du kan se effekterna.
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Definiera den inledande vyn som helskdrmsldage
Nir du stéller in den inledande vyn for en PDF-fil pa helskidrmsldge, maste du definiera hur dokumentet ska 6ppnas.

1 Vilj Arkiv > Egenskaper.

2 Vilj Inledande vy i dialogrutan Dokumentegenskaper.

3 Bist resultat far du om du gér foljande:

« Vilj Endast sida i listrutan Navigeringsflik.

« Vilj En sida pa sidlayoutmenyn.

+ Ange Oppna pa sidan for den sida som du vill att presentationen ska starta pa.

4 Vilj Oppna i helskirmslige om du vill 5ppna dokumentet utan att menyraden, verktygsfiltet eller fonsterkontrollerna
visas. Klicka pa OK. (Du maste spara filen och 6ppna den igen innan du kan se effekterna.)

Obs! Det gar att stinga helskdrmsliget genom att trycka pa Esc, om instillningarna medger detta. I Helskdrmslige kan man
dock inte anvinda kommandon och markeringsverktyg om man inte kan respektive kortkommando. Du kan skapa siddtgirder
i dokumentet sd att dessa funktioner blir tillgingliga.

Alternativ for Inledande vy for dokumentegenskaper
Alternativen for Inledande vy i dokumentegenskaperna 4r ordnade i tre omraden: Layout och forstoring, Fonsteralternativ
samt Alternativ for anvindargranssnitt.

Layout och férstoring Faststéller utseendet pa dokumentet.
 Navigeringsflik Faststiller vilka paneler som ska visas i navigeringsrutan.
« Sidlayout Faststiller hur dokumentsidorna ar arrangerade.

* Férstoring Anger den zoomningsgrad som dokumentet visas i nir det 6ppnas. Standard anvinder den forstoring som
anges av anvindaren.

+ Oppna pé sidan Anger vilken sida som ska visas nir dokumentet 6ppnas.

Obs! Om man anger Standard for alternativen Forstoring och Sidlayout anvinds den enskilde anvindarens instillningar i
instdllningarna for Sidvisning.

Fénsteralternativ Avgor hur fonstret justeras i skirmomrédet nir en anvindare 6ppnar dokumentet. Dessa alternativ giller
for sjalva dokumentfonstret i férhallande till skirmomradet p& anvindarens bildskidrm.

+ Andra storleken pa fonster s3 att det passar inledningssidan Justerar dokumentfonstret sa att det passar runt
Oppningssidan enligt de alternativ du markerade under Dokumentalternativ.

+ Centrera fonstret pa skirmen Placerar fonstret i mitten av skirmomrédet.

+ Oppnaihelskdrmslige Maximerar dokumentfonstret och visar dokumentet utan menyrad, verktygsfilt och
fonsterkontroller.

+ Visafilnamn Visar filnamnet i fonstrets namnlist.

* Visa dokumenttitel Visar dokumenttiteln i fonstrets namnlist. Dokumenttiteln fas fran panelen Beskrivning i
dialogrutan Dokumentegenskaper.

Alternativ for anv.grinssnitt Faststéller vilka delar av granssnittet — menyraden, verktygsfaltet och fonsterkontrollerna —
som dr dolda.

Obs! Om du doljer menyraden och verktygsfilten, mdste anvindarna kdnna till kortkommandona ndr de ska ange
kommandon och vilja verktyg. Du kanske vill skapa sidatgdrder som temporidrt doljer grinssnittskontrollerna medan sidan
visas. (Se "Ligga till atgdrder med sidminiatyrer” pa sidan 238.)
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Lagga till sidovergangar

Du kan skapa intressanta effekter som uppstar varje gdng en sida visas med sidovergangar.

1 Gor négot av foljande:

Vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Sid6évergangar.

P4 panelen Sidor markerar du de sidminiatyrer du vill anvdnda 6vergangar pa, sedan viljer du Sidévergéngar pa
Alternativ-menyn.

2 Idialogrutan Still in dvergangar viljer du en 6vergangseffekt i listrutan Overgang. De hir 6vergingseffekterna ir samma
som de som stills in i helskarmsinstillningarna.

3 Vilj en riktning for 6vergangseffekten. Vilka alternativ som ar tillgingliga beror pa vald 6vergéng.
4 Ange hastigheten for 6vergéngseffekten.

5 Markera Vind automatiskt och ange antalet sekunder mellan den automatiska sidvindningen. Om du inte markerar det
hir alternativet bladdrar anvandaren igenom sidorna med hjilp av kortkommandon eller musen.

6 Markera det sidintervall som du vill anvinda 6vergangar pa.

Obs! Om anvindare markerar Ignorera alla 6vergdngar i instillningarna for helskirm, kan de inte se sidovergangarna.

Dokumentegenskaper och metadata

Visa dokumentegenskaperna

Nir du visar ett PDF-dokument kan du himta information om det, t ex dess titel, vilka teckensnitt som anvinds och
eventuella skyddsinstéllningar. En del av den hir informationen anges av personen som skapade dokumentet och en del
genereras automatiskt.

Du kan 4ndra valfri information som kan ha angetts av dokumentforfattaren, om inte filen har sparats med
sakerhetsinstallningar som forhindrar redigering.

1 Vilj Arkiv > Egenskaper.

2 Kilicka pa en flik i dialogrutan Dokumentegenskaper.

Se dven
”Skydda PDF-filer” pa sidan 190

”Skapa utskriftsforinstallningar” pa sidan 299

Dokumentegenskaper

Beskrivning Visar grundliggande information om dokumentet. Titel, forfattare, amne och nyckelord kan ha angetts av den
person som har skapat dokumentet i kdllprogrammet, t ex Word eller InDesign, eller av den person som har skapat PDF-
dokumentet. Du kan soka efter dessa beskrivningar i Acrobat om du vill hitta sarskilda dokument. Avsnittet Nyckelord ar
sarskilt anvandbart nir du vill begrinsa en s6kning.

Ligg marke till att manga sokmotorer pa Internet anvander titeln for att beskriva dokumentet i listan 6ver sokresultat. Om
en PDF-fil inte har nagon titel visas filnamnet i resultatlistan i stillet. Titeln p4 en fil 4r inte n6dvéandigtvis detsamma som
filnamnet.

I omradet Avancerat anges PDF-version, sidstorlek, antal sidor, om dokumentet r taggat och om det &r aktiverat for snabb
webbvisning. (Forsta sidans storlek rapporteras i PDF-filer eller PDF-paket som innehaller flera sidstorlekar.) Den har
informationen genereras automatiskt och kan inte dndras.

Sékerhet Faststiller vilka dndringar och funktioner som tillats i PDF-dokumentet. Om ett 16senord, certifikat eller
dokumentskydd har tillimpats p4 PDF-dokumentet, listas metoden har.
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Teckensnitt Visar vilka teckensnitt och teckensnittstyper som anvénds i det ursprungliga dokumentet samt vilka
teckensnitt, teckensnittstyper och vilken kodning som anvinds for att visa de ursprungliga teckensnitten.

Om erséttningsteckensnitt anvdnds och du inte dr n6jd med hur de ser ut, kan du installera de ursprungliga teckensnitten
pé datorn eller be den som skapade dokumentet att dterskapa dokumentet och inkludera de ursprungliga teckensnitten.

Inledande vy Faststiller hur PDF-dokumentet ska visas nir det 6ppnas. Detta innefattar den ursprungliga fonsterstorleken,
vilken sida och med vilken férstoringsgrad dokumentet 6ppnades pa och om bokmarken, miniatyrer, verktygsfiltet och
menyraden visas. Du kan @ndra dessa instéllningar om du vill bestimma hur dokumentet ska visas ndsta gang det 6ppnas.

Egen Gor att du kan ldgga till dokumentegenskaper i ditt dokument.
Avancerat Listar PDF-instillningar, forinstdllningar i utskriftsdialogrutan och lasalternativ for dokumentet.

I PDF-instéllningarna kan du ange en bas-URL (base Uniform Resource Locator) for webbldnkarna i dokumentet. Om du
anger en bas-URL dr det enkelt att hantera webbldnkar till andra webbplatser. Om till den andra platsen dndras kan du helt
enkelt redigera bas-URL:en. Du behover inte redigera varje enskild link som gar till den platsen. Bas-URL:en anvinds inte
om en ldnk innehéller en fullstindig URL-adress.

Du kan dven associera en katalogindexfil (PDX) med PDF-dokumentet. Nér s6kningen av PDF-filen gors i fonstret Sok
efter PDF, omfattar s6kningen dven alla de PDF-filer som har indexerats av den angivna PDX-filen.

Du kan inkludera prepressinformation, t ex svéllning, for dokumentet. Du kan definiera utskriftsforinstallningar for ett
dokument som fyller i dokumentspecifika virden i dialogrutan Skriv ut. Du kan dven ange ldsalternativ som faststéller hur
PDF-dokument ska ldsas av en skdrmldsarenhet eller ndgon annan hjilpenhet.

Lagga till en beskrivning i dokumentegenskaperna

Du kan ldgga till nyckelord i dokumentegenskaperna for en PDF-fil som andra personer kan anvinda med ett sokverktyg
for att hitta PDF-dokumentet.

1 Vilj Arkiv > Egenskaper.
2 Klicka pa fliken Beskrivning och skriv forfattarens namn, amne och nyckelord.

3 (Valfritt) Klicka pa Ovriga metadata for att ligga till annan beskrivande information, t ex copyright-information.

Skapa dokumentegenskaper

Du kan l4gga till egna dokumentegenskaper om du vill spara sarskilda typer av metadata, t ex versionsnumret eller
foretagsnamnet, i ett PDF-dokument. De egenskaper som du skapar visas i dialogrutan Dokumentegenskaper. De
egenskaper som du skapar maste ha unika namn som inte visas p4 andra flikar i dialogrutan Dokumentegenskaper.

1 Vilj Arkiv > Egenskaper och vilj sedan Egen.

2 Om du vill ldgga till en egenskap anger du namnet och virdet och klickar sedan pa Lagg till.
3 Om du vill andra egenskaperna gor du nagot av foljande och klickar sedan p& OK:

+ Om du vill redigera en egenskap markerar du den, dndrar virdet och klickar sedan pa Andra.
» Om du vill ta bort en egenskap markerar du den och klickar pé Ta bort.

Om du vill andra namnet pa en egen egenskap, tar du bort egenskapen och skapar en ny egen egenskap med onskat namn.

Redigera dokumentmetadata

PDF-dokument som har skapats i Acrobat 5.0 eller senare innehaller metadata i XML-format. Metadata innehéller
information om dokumentet och dess innehall, t ex forfattarens namn, nyckelord och copyright-information, som kan
anvindas av sokverktyg. Metadata for dokument innehéller (men ér inte begransade till) information som dven visas pa
fliken Beskrivning i dialogrutan Dokumentegenskaper. Dokumentets metadata kan utokas och dndras med hjélp av
produkter fran andra tillverkare.
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Genom XMP (Extensible Metadata Platform) har Adobe-program en gemensam XML-struktur som standardiserar
generering, bearbetning och utbyte av dokumentmetadata mellan olika arbetsfloden for publicering. Du kan spara och
importera XML-kallkod f6r dokumentmetadata i XMP-format, vilket gor det enkelt att dela metadata mellan olika
dokument. Du kan dven spara dokumentmetadata i en metadatamall som du kan ateranvianda i Acrobat.

Visa dokumentmetadata
1 Vilj Arkiv > Egenskaper och klicka sedan pa knappen Ovriga metadata pa fliken Beskrivning.

2 Visa alla inbdddade metadata i dokumentet genom att klicka p& Avancerat. (Metadata anges i scheman - det vill sdga i
fordefinierade grupper med narbeslaktad information.) Du kan visa eller d6lja informationen i scheman genom att klicka
pé plus- eller minustecknet (Windows) eller pilarna (Mac OS) bredvid schemanamnet. Om schemats namn inte kan
identifieras, anges det som Oként. Utrymmet f6r XML-namnet stir inom parentes efter schemanamnet.

Redigera eller bifoga dokumentmetadata
1 Vilj Arkiv > Egenskaper, klicka pa fliken Beskrivning och klicka sedan pa Ovriga metadata.

2 Vilj Avancerat i listan till vanster.
3 Om du vill redigera dessa metadata gor du nagot av foljande och klickar sedan pa OK.

+ Om du vill ligga till tidigare sparad information klickar du pa Bifoga, markerar en XMP- eller FFO-fil och klickar pa
Oppna.

+ Om du vill lgga till ny information och ersitta nuvarande metadata med information som har sparats i en XMP-fil,
klickar du pa Ersitt, viljer en sparad XMP- eller FFO-fil och klickar sedan pi Oppna. Nya egenskaper liggs till, befintliga
egenskaper som ocksa har specificerats i den nya filen ersitts, och befintliga egenskaper som inte finns i ersattningsfilen
finns kvar bland metadatan.

* Om du vill ta bort ett XML-schema markerar du det och klickar pa Ta bort.

+ Om du vill bifoga aktuella metadata med metadata fran en mall, haller du ned Ctrl-tangenten (Windows) eller
Kommando-tangenten (Mac OS) och viljer ett mallnamn pa menyn i dialogrutan i 6vre hogra hornet.

Obs! Du madste spara en metadatamall innan du kan importera metadata fran en mall.

+ Om du vill ersitta aktuella metadata med en mall f6r metadata, viljer du en mallfil (XMP) p&4 menyn i dialogrutan i 6vre
hogra hornet.

Spara metadata som en mall eller fil
1 Vilj Arkiv > Egenskaper, klicka pa fliken Beskrivning och klicka sedan pa Ovriga metadata.

2 Vilj Avancerat i listan till vanster.
3 Spara dina dokumentmetadata och klicka sedan p& OK:

+ Spara metadata i en extern fil genom att klicka pa Spara och ge filen ett namn. Metadata sparas som en fil i XMP-format.
(Om du vill anvinda sparade metadata i ett annat PDF-dokument, 6ppnar du dokumentet och anvinder dessa
instruktioner for att ersdtta eller bifoga metadata i dokumentet.)

+ Om du vill spara metadata som en mall viljer du Spara metadatamall pa menyn i dialogrutans 6vre, hogra hérn och ger
sedan filen ett namn.

Visa objektdata och metadata
Du kan visa metadatainformation for vissa objekt, taggar och bilder i ett PDF-dokument. Du kan bara redigera och
exportera metadata for Visio-objekt.
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Se dven
”Soka efter text i flera PDF-filer” pa sidan 257

Visa och redigera metadata for Visio-objekt
1 Vilj Verktyg > Objektdata > Objektdataverktyg.

2 Dubbelklicka pa ett objekt pé sidan for att visa dess metadata.

Modelltradet 6ppnas och en hierarkisk lista 6ver alla strukturella element visas. Det valda objektets metadata visas som
redigerbara egenskaper och virden lingst ned i modelltradet.

Q Det valda objektet dr markerat pd sidan. Vilj en annan firg pd menyn Markeringsfirg overst i modelltrédet.

3 Redigera metadata genom att skriva i rutorna lingst ned i modelltradet. Spara dina dndringar genom att vilja Skriv
tillbaka pa Alternativ-menyn overst i modelltradet.

4 Om du vill exportera metadata for objekt, viljer du Exportera till XML > Helt tridd for att exportera alla objekt i
modelltradet. Du kan ocksa vilja Exportera till XML > Aktuell nod for att bara exportera det valda objektet och dess
underordnade objekt. Namnge och spara filen.

Exportera metadata for Visio-objekt
1 Vilj Verktyg > Objektdata > Objektdataverktyg.

2 Dubbelklicka pa ett objekt pa sidan for att visa dess metadata.

3 Gor nagot av foljande péa Alternativ-menyn &verst i modelltradet:

« Vilj Exportera som XML > Helt trad for att exportera alla objekt.

« Vilj Exportera som XML > Aktuell nod f6r att bara exportera de valda objekten och dess underordnade objekt.

4 Namnge och spara filen.
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Lager

PDF-lager
Acrobat har stdd for att granska, navigera och skriva ut innehall i lager i PDF-filer som skapats i program som InDesign,
AutoCAD och Visio.

Du kan kontrollera visningen av lager genom att anvinda standardinstillningar och instéllningar for ursprungslige. Om
dokumentet t ex innehaller information om copyright kan du litt dolja lagret som innehaller den informationen nér
dokumentet visas pa skirmen samtidigt som du ser till att lagret alltid skrivs ut.

Visa eller ddlja lager

Information kan lagras i olika lager i ett PDF-dokument. Lagren som visas i PDF-dokumentet ar baserade pa de lager som
skapats i ursprungsprogrammet. Du kan inte skapa lager i Acrobat. Daremot kan du utforska lager och visa eller dolja
innehéllet som ar kopplat till varje lager genom att anvidnda panelen Lager i navigeringsrutan. Objekt i lasta lager gér inte
att dolja.

Obs! En lasikon pa panelen Lager visar att ett lager endast finns for information. Det ldsta lagrets synlighet kan inte dndras.

I! Lager *®

Alternativ =

1st floor plan[1F

A =l qstfloor plan[1FIH

1st floor plan|2F
1st floor plan|2FIH

B —'E 1st floor plan|Border

[ —— | 1st floor plan|CAI
- st floor plan|CAIX

Panelen Lager
A. Ogonikonen indikerar ett lager som visas B. Ldst lager C. Dolt lager

1 Vilj Visa > Navigeringspaneler > Lager och gor sedan négot av foljande:

* Om du vill dolja ett lager klickar du pa 6gonikonen. Om du vill visa ett dolt lager klickar du pa den tomma rutan. (Ett
lager &r synligt nar 6gonikonen visas och dolt nar 6gonikonen &r borta. Den hér instéllningen asidositter tillfalligt
instdllningarna i dialogrutan Lageregenskaper.)

» Om du vill visa eller dolja flera lager viljer du ett alternativ fran Alternativ-menyn pa panelen Lager.
2 Vilj nagot av foljande pé panelen Lager pa Alternativ-menyn:

Lista 6ver lager for alla sidor Visar alla lager Gver varje sida i dokumentet.

Lista over lager for synliga sidor Visar bara lager pd de sidor som &r synliga just nu.

Aterstill till ursprunglig synlighet Aterstiller lager till deras standardlage.

Tillimpa asidoséttning av lager Visar alla lager. Det hir alternativet péverkar allt alternativt innehall i PDF-dokumentet,
aven lager som inte ar listade pa panelen Lager. Alla lager dr synliga oavsett instéllningarna i dialogrutan Lageregenskaper.
Du kan inte dndra lagersynligheten med hjélp av 6gonikonen forrdn du avmarkerar det har kommandot. Du kan redigera
lageregenskaper i dialogrutan Lageregenskaper, men dndringarna (forutom andringar pa lagernamn) bérjar inte anvandas
forrin du viljer Aterstall till ursprunglig synlighet pa Alternativ-menyn.

Obs! Du kan inte spara visningen av en PDF-fil med lager genom att anvinda gonikonen pd panelen Lager for att visa och
dolja lager. Nir du sparar filen dndras lagrens synlighet automatiskt till det ursprungliga ldget.

Lagga till lagernavigering
Du kan ldgga till linkar och destinationer till lager, sa att du kan dndra visningen av ett dokument nir anvindaren klickar
pa ett bokmarke eller en lank.
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Obs! Andringar som gérs for lagersynlighet med hjélp av 6gonikonen pd panelen Lager, registreras vanligtvis inte i
verktygsfiltet Navigering.

Koppla ihop lagersynlighet med bokmaérken
1 Still in nédvindiga lageregenskaper, synlighet och forstoringsgrad fér PDF-mallagret i dokumentrutan.

Klicka pa knappen Bokmarken och vilj Nytt bokmarke pa Alternativ-menyn.

Markera det nya bokmirket och vilj Egenskaper pa Alternativ-menyn.

Klicka p4 fliken Atgirder i dialogrutan Egenskaper for bokmirken.

For Vilj 4tgard viljer du Ange lagersynlighet och klickar sedan pé Lagg till. Klicka slutligen pa OK.

S U1 A W N

Markera bokmirkesetiketten pa panelen Bokmérken och ge bokmarket ett namn.

Koppla lagersynlighet till ett lankmal

1 Still in n6dvandiga lageregenskaper for destinationen i dokumentrutan.
2 Vilj Visa > Navigeringspaneler > Destinationer.

Panelen Destinationer visas i en flytande panel. Du kan l4gga till den vid de andra panelerna genom att dra den till
navigeringsrutan. Om panelen ar komprimerad klickar du pa knappen Destinationer for att expandera den.

3 Kilicka péa knappen Skapa ny destination @& eller markera Ny destination pa Alternativ-menyn och ge malet ett namn.

4 Markera lankverktyget ‘# och dra i dokumentrutan for att skapa en link. (Eftersom innehall har lagts till i alla lager
spelar det ingen roll att du skapar linken i mallagret. Linken fungerar fran alla lager.)

5 Idialogrutan Skapa link markerar du Egen lank och klickar pa Nésta.

6 Klicka pa fliken Utseende i dialogrutan Lankegenskaper och still in linkens utseende.

7 Klicka pa fliken Atgirder i dialogrutan Lankegenskaper, vilj Ange lagersynlighet och klicka pa Ligg till.
8 Sting dialogrutorna.

Du kan testa lanken genom att dndra lagerinstéllningarna, markera handverktyget och klicka pa linken.

Redigera innehall i lager

Du kan markera eller kopiera innehéll i ett PDF-dokument med lager genom att anvanda markeringsverktyget eller
verktyget for 6gonblicksbild. Du kan redigera innehall med hjilp av ett slutredigeringsverktyg. De har verktygen kidnner
igen och markerar allt innehall som &r synligt, oavsett om innehallet finns i ett markerat lager.

Om innehallet som du redigerar eller tar bort 4r kopplat till ett lager, syns dndringen i lagrets innehall. Om innehallet som
du redigerar eller tar bort dr kopplat till mer 4n ett lager, syns dndringen i alla lagers innehall. Om du t.ex. vill dndra en titel
och signatur som visas pa samma rad pa den forsta sidan i ett dokument, och titeln och signaturen finns i tva olika synliga
lager, dndras innehallet i bada lagren om du gor dndringar i det ena lagrets innehall.

Du kan lagga till innehall, t.ex. granskningskommentarer, stimplar och formulérfalt, i dokument med lager precis som du
kan i andra PDF-dokument. Innehallet 14ggs dock inte till i ett sdrskilt lager &ven om det lagret 4r markerat nar innehallet
laggs till. Innehallet laggs i stallet till i hela dokumentet.

Du kan anvinda kommandot for att skapa PDF fran flera filer om du vill kombinera Adobe PDF-dokument som innehéller
lager. Lagren i varje dokument dr grupperade under en separat rubrik pé panelen Lager i navigeringsrutan. Du kan
expandera och komprimera gruppen genom att klicka pé ikonen i gruppens namnlist.

Se d@ven
“Flytta eller redigera ett objekt” pa sidan 246
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Kapitel 12: S6ka och indexera

Det finns méanga kontrollera och mojligheter att kora effektiva sokningar i Acrobat. En s6kning kan vara bred eller smal
och innehalla flera olika typer av data och omfatta flera PDF-filer.

Om du arbetar med ménga PDF-filer kan du definiera dem som en katalog som genererar ett PDF-index for PDF-filerna.
Om du s6ker i PDF-indexet i stillet for i PDF-filerna kan du paskynda s6kninge dramatiskt.

Snabbstart

Nedanstaende avsnitt innehéller enkla steg f6r nagra vanliga atgarder.

Soka efter text

Anvind sokfunktionen for att soka efter text i ett 5ppet PDF-dokument

1 Skriv sokord i textrutan Sok i verktygsfaltet.

2 (Valfritt) Klicka pa pilen bredvid textrutan Sok om du vill vilja nagot alternativ, t ex Inkludera bokmarken.
3 Tryck pa Enter.

Om du vill séka igenom alla PDF-filer i en mapp viljer du Oppna fullstindig s6kning i Acrobat pa sékmenyn, klickar pa
Alla PDF-dokument i och viljer sedan den mapp som du vill soka igenom.

Se dven
”Sok efter text i en PDF-fil” pé sidan 257

Soka efter text i kommentarer

Du kan soka efter text i savdl kommentarer som brodtext i PDF-dokumentet.
1 Skriv sokord i textrutan Sok i verktygsfaltet.

2 Klicka pé pilen intill textrutan S6k och vilj sedan Inkludera kommentarer.
3 Tryck pa Enter.

Om du vill se sokresultatet direkt viljer du férst Oppna fullstindig sékning i Acrobat pa sékmenyn och aktiverar sedan
alternativen I det aktuella PDF-dokumentet och Inkludera kommentarer.

Se dven
”Sok efter text i en PDF-fil” pé sidan 257

Soka i PDF-filer i ett paket

Du kan soka igenom alla PDF-filer ett Adobe PDF-paket, eller bara nagra utvalda PDF-filer.

1 Oppna det paket som du vill soka i.

2 Skriv sdkorden i textrutan Sék och vilj sedan Oppna fullstindig sékning i Acrobat pa menyn for textrutan Sok.

3 Vilj I hela PDF-paketet. Du kan dven vilja I valda PDF-dokument och sedan markera 6nskade PDF-filer i paketet.

Se aven
Soka efter text i flera PDF-filer” pa sidan 257
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Soka i bifogade filer
Du kan soka efter ord i en eller flera PDF-filer och i bifogade PDF-filer i upp till tvé nivéer.

1 Vilj Redigera > S6k och klicka sedan pa Anvind avancerade sokalternativ nedtill i fonstret.
2 Skriv s6korden i textrutan och vilj sedan hur du vill begransa s6kningen.

3 Ange var du vill soka.

4 Vilj Inkludera bifogade filer och klicka sedan pa Sok.

Se dven

“Alternativ for avancerad sokning” pa sidan 259

Soka i PDF-filer

Sokfunktioner - oversikt

Du kan gora sokningar om du vill soka efter specifika saker i PDF-filer. Du kan gora en enkel s6kning, t ex soka efter en
term i en enskild fil, och du kan gora en mer komplex sokning dar du soker efter olika typer av data i en eller flera PDF-filer.

Du kan gora en sokning via antingen fonstret Sok eller verktygsféltet S6k. Oavsett metod soker Acrobat igenom PDF-filens
brodtext, lager, formularfalt och elektroniska underskrifter. Du kan ocksa inkludera bokmirken och kommentarer i

sokningen.
Sk %
kahill B

] stk nasta i aktusll POF-Fi
n Oppna Fullstandig sékning i Acrobat ... Skift-+CtrH+-F

Endast hela ord
Gemener/VERSALER
Inkludera bokmarken

Inkludera kommentarer

I fonstret Sok finns fler alternativ och fler typer av sokningar att vélja mellan jamfort med verktygsfiltet Sok. Nér du
anvinder fonstret SOk, soks dven objektdata och bild-XIF-metadata (ut6kat bildfilformat) igenom. Nar du s6ker i flera PDF-
filer tar Acrobat @ven hinsyn till dokumentegenskaper och XMP-metadata, och indexerade strukturtaggar soks igenom nir
du soker i ett PDF-index. Om de PDF-filer du soker i har bifogade PDF-filer, kan du inkludera de bifogade filerna i
sokningen.

Obs! PDF-filer kan ha flera lager. Om sokresultaten innehdller en forekomst i ett dolt lager visas en varning ndr forekomsten
markeras. Du tillfragas da om du vill gora lagret synligt.

Se dven

”Visa eller dolja lager” pa sidan 253

”Unders6ka en PDF-fil for dolt innehall” pé sidan 179

Komma at sokfunktionerna

Var du bérjar din s6kning beror p4 vilken typ av s6kning du vill gora. Anvand verktygsféltet Sok om du vill gora en snabb
sokning i den aktuella PDF-filen. Anvind fonstret Sok om du vill soka efter ord eller dokumentegenskaper i flera PDF-filer,
anvinda avancerade sokalternativ och soka i PDF-index.
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Visa verktygsfdltet Sokning
Som standard idr verktygsfaltet S6k redan 6ppet. Folj den hir proceduren for att 6ppna det om det dr stingt.

“ Gor nagot av foljande:

« Vilj Redigera > Sok.

- Hogerklicka/Control-klicka i verktygsfiltsomrédet och vilj S6k p& snabbmenyn.
* Tryck pa Ctrl+F/Kommando+F.

Oppna fonstret Sok
% Gor nagot av foljande:

+ Vilj Redigera > Sok.
« I verktygsfiltet S6k klickar du pa pilen # och viljer sedan Oppna fullstindig s6kning i Acrobat.

Sokfonstret visas som ett separat fonster som du kan flytta, dndra storlek pd, minimera eller placera helt eller delvis bakom
PDEF-fonstret.

Ordna PDF-dokumentfonstret och sokfonstret
« I fonstret Sok klickar du p& Ordna fonster.

Acrobat dndrar storlek pa och placerar de tva fonstren sida vid sida sé att de tillsammans fyller néstan hela skarmen.

Obs! Om du klickar pd knappen Ordna fonster en andra ging dndras storleken pd dokumentfonstret men ldter fonstret Sok
vara ofordndrat. Om du vill gora fonstret Sok storre eller mindre drar du hornet eller kanten pd samma sdtt som du
storleksdndrar andra fonster i operativsystemet.

Sok efter text i en PDF-fil

Den PDF-fil som &r 6ppen soks igenom med verktygsfaltet Sok.

1 Skriv den text som du vill soka efter i textrutan i verktygsfaltet Sok.

2 (Valfritt) Klicka pa pilen " bredvid textrutan och vilj ett eller flera av f6ljande alternativ:

Endast hela ord Soker bara efter forekomster av hela ordet som du skrev i textrutan. Om du t ex soker efter ordet bilar,
kommer orden bil och bilarna inte att hittas.

Gemener/VERSALER Soker bara efter forekomster av ordet som 6verensstimmer med hur du skrev ordet (med gemener
eller versaler). Om du t ex soker efter ordet Webben, kommer orden webben och WEBBEN inte att hittas.

Inkludera bokmirken Aven text pa panelen Bokmirken soks igenom.

Inkludera kommentarer Aven text i eventuella kommentarer séks igenom.

3 Tryck pa Enter.

Acrobat forflyttar dig till den forsta forekomsten av s6ktermen, som visas markerad.

4 Tryck pa Retur upprepade ganger for att ga till nésta forekomst av soktermen.

Soka efter text i flera PDF-filer
Med fonstret Sok kan du s6ka efter soktermer i flera PDF-filer. Du kan t ex soka i alla 5ppna PDF-dokument, alla PDF-filer
pé en specifik plats, eller ett 6ppet PDF-paket.

Obs! Om dokumenten dr krypterade (skyddade), kan du inte séka i dem som en del av en sokning i flera dokument. Du mdste
oppna dokumenten forst och séka i dem var for sig. Dokument som krypterats som digitala upplagor dr undantagna frin denna
regel och gdr att soka i vid sokning i flera dokument.

Se dven
”PDF-paket” pa sidan 101
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Sok efter text i PDF-filer i en specifik mapp
1 Oppna Acrobat pa datorn (inte i en webblésare).

2 Gor nagot av foljande.

+ Skriv den text som du vill soka efter i verktygsfiltet Sok och vilj sedan Oppna fullstindig sokning i Acrobat pa
snabbmenyn.

« Skriv den text som du vill soka efter i textrutan i fonstret Sok.
Markera Alla PDF-dokument i fonstret S6k. Vilj Leta efter plats, pa snabbmenyn precis nedanfor detta alternativ.

Vilj var du vill utfora sékningen, antingen pé din dator eller i ett nitverk, och klicka p& OK.

wi b~ W

Om du vill ange ytterligare sokvillkor klickar du p4 Anviand avancerade sokalternativ och viljer sedan 6nskade alternativ.
6 Klicka pa Sok.

Under en sokning kan du klicka pa ett resultat eller anvinda tangentbordets kortkommandon for att ga till resultaten utan
Q att sokningen avbryts. Om du klickar pd Stopp under sékningen avbryts sékningen och resultaten begrinsas till de
forekomster som hittats hittills. Sokfonstret stings inte och resultatlistan tas inte bort. Om du vill se fler resultat mdste du gora
en ny sékning.

Sok i ett PDF-paket
1 Oppna PDF-filen i Acrobat pa datorn (inte i en webblisare).

2 Gor nagot av foljande.

+ Skriv den text som du vill soka efter i textrutan i verktygsfiltet S6k och vilj sedan Oppna fullstindig sékning i Acrobat
pé snabbmenyn.

« Skriv den text som du vill s6ka efter i textrutan i fonstret Sok.
3 Ange i sokfonstret var du vill soka:
+ Om du vill soka i alla PDF-filer i paketet, véljer du I hela PDF-paketet.

* Om du bara vill soka i nadgra PDF-filer i paketet, viljer du I valda PDF-dokument. Markera darefter de PDF-filer du vill
soka igenom i navigeringsomradet for PDF-paketet.

4 Om duvill ange ytterligare sokvillkor klickar du p4 Anvind avancerade sokalternativ och véljer sedan 6nskade alternativ.

5 Klicka pé Sok.

Granska sokresultaten

Nér du har gjort en sokning via fonstret S6k, visas resultaten i sidordning, inkapslade under namnen pa de dokument som
sokts igenom. Varje post i listan innehaller ett par ord ur sammanhanget (om relevant) och en ikon som anger typen av
forekomst.

Ga till en specifik forekomst bland s6kresultaten
1 Om detbehovs klickar du pa plustecknet (+) (Windows) eller triangeln » (Mac OS) for att expandera sokresultatet. Vilj
direfter en férekomst bland resultaten om du vill visa férekomsten i PDF-filen.

2 Om du vill visa andra férekomster, gér du nagot av foljande:
« Klicka pa en annan forekomst i resultaten.

« Vilj Redigera > Sokresultat och vilj sedan Nasta resultat eller Foregdende resultat.

Sortera forekomsterna i sokresultatet
% Vilj ett alternativ pd menyn Sortera efter langt ned i sokfonstret. Resultaten kan sorteras efter Relevans, Andrad, Filnamn
eller Plats.
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lkoner som visas i samband med sokresultatet
Den ikon som visas bredvid en forekomst i sokresultatet anger i vilket s6komréde forekomsten finns. Detta hinder om du
viljer en av ikonerna:

Dokumentikon % Aktiverar PDF-filen i dokumentfonstret. Klicka pa plustecknet (+) (Windows) eller triangeln . (Mac
OS) bredvid ikonen for att visa listan 6ver enskilda sékresultat inom PDFE-filen.

(Allmént) Ikonen Sokresultat Du forflyttas till forekomsten av s6ktermen, vanligtvis i PDF-filens brodtext.
Forekomsten visas markerad i dokumentet.

Ikonen Bokmirke [} Panelen Bokmirken éppnas och alla forekomster av soktermerna visas markerade.

Ikonen Kommentarer Panelen Kommentarer 6ppnas och alla forekomster av soktermerna visas markerade.
Ikonen Lager Eventuellt 6ppnas ett meddelande som anger att lagret 4r dolt, och du tillfrdgas om du vill gora lagret
synligt.

Ikonen Bifogad fil & En PDF-fil som bifogats den 6verordnade, genoms6kta PDF-filen 6ppnas, och alla forekomster av
soktermerna visas markerade.

Alternativ for avancerad sokning

Som standard visas de grundldggande s6kalternativen i fonstret S6k. Klicka pa4 Anvand avancerade sokalternativ langt ned
i fonstret for att visa ytterligare alternativ. Aterstill de grundliggande sékalternativen genom att klicka pa Anvind
grundldggande sokalternativ langt ned i fonstret.

Du kan stilla in sd att de avancerade sokalternativen alltid visas i fonstret Sok. Om du vill gora instillningar viljer du
Redigera > Instdillningar (Windows) eller Acrobat > Instillningar (Mac OS). Vilj sedan Sok under Kategorier.

Returnera resultat som innehaller Begransar sokresultatet i enlighet med det alternativ du valjer:
* Matcha exakt ord eller fras Soker hela textstrangen, inklusive mellanrum, i samma ordning som i textrutan.

» Matcha ndgot av orden Soker efter alla forekomster av minst ett av orden du skrivit in. Om du t ex s6ker efter med ens,
omfattar resultatet alla férekomster dar ett eller bdda orden finns med: med, ens, med ens, eller ens med.

* Matchaallaord Soker efter alla sokorden, men inte nédvéandigtvis i samma ordning som du skrivit in dem. Det hér
alternativet 4r bara tillgangligt nar du soker i flera PDF-filer eller indexdefinitionsfiler.

* Boolesk fraiga Anvinder de booleska operatorer som du anger i samband med s6korden i rutan Vilket ord eller vilken
fras vill du soka efter. Det hir alternativet dr bara tillgangligt nar du soker i flera PDF-filer eller PDF-index.

Obs! Du kan inte anvinda asterisk (*) eller fragetecken (?) som jokertecken nir du soker i PDF-index.
Anviénd dessa extra kriterier (textalternativ) Omfattar de grundlaggande s6kalternativen plus ytterligare fyra alternativ:

* Letai Begrinsar sokningen till den aktuella PDF-filen, den aktuella delen eller samtliga delar i ett Gppet PDF-paket (om
relevant), ett index eller en plats pd datorn. Om du véljer att soka i ett index, pa en plats eller i ett PDF-paket, visas fler
alternativ under Anvind dessa extra kriterier.

* Nérhet Soker efter tva eller flera ord som atskiljs av hogst ett angivet antal ord, enligt vad som angetts pa panelen Sok i
dialogrutan Instéllningar. Det hir alternativet ar bara tillgédngligt ndr du soker i flera dokument eller indexdefinitionsfiler
samt ndr Matcha alla ord ér valt.

» Ordstam Soker efter ord som innehéller en del (ordstammen) av det angivna s6kordet. Om du exempel gor en sokning
pa oppnar hittas forekomsterna dppna, dppnad, ppnas, och dppnat. Detta alternativ kan tillimpas pa enstaka ord och fraser
nér du soker i den aktuella PDF-filen, i en mapp eller ett index som skapats med Acrobat 6.0 eller senare. Jokertecken (*, ?)
ar inte tillatna i sokningar pa ordstam. Det gar inte att s6ka pd ordstam om alternativen Endast hela ord eller
Gemener/VERSALER har valts.

* Inkludera bokméarken Soker texten i alla bokmarken som de visas pa panelen Bokmarken.

* Inkludera kommentarer Soker texten i alla kommentarer som har lagts till i PDF-filen som de visas pa panelen
Kommentarer.
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* Inkludera bifogade filer Soker i de PDF-filer som bifogats den aktuella PDF-filen eller andra bifogade PDF-filer (upp
till tvd nivaers djup).

Anvind dessa extra kriterier (dlokumentegenskaper) Visas bara vid s6kning i flera PDF-filer eller PDF-index. Du kan vilja
flera kombinationer av egenskaper-dndringar-virde och tillimpa dem nir du soker.

Obs! Det gar att soka i dokumentegenskaperna genom att anvinda alternativen for dokumentegenskaper tillsammans med
sokning av en specifik text.

* Kryssruta Tillimpar de kriterier som anges i de tre alternativen i anslutning till sokningen. (Kryssrutan véljs automatiskt
nér du anger information i ndgot av de tre alternativen. Nar du har angett alternativen, rensas inte posterna bort nir du
avmarkerar kryssrutan; de tillimpas helt enkelt inte i sokningen.)

« Forsta listrutan (egenskap) Anger vilka dokumentegenskaper som du vill soka efter. De tillgédngliga alternativen
omfattar Skapat den, Andrat den, Forfattare, Titel, Amne, Filnamn, Nyckelord, Bokmirken, Kommentarer, JPEG-bilder,
XMP-metadata och Objektdata.

* Andra listrutan (modifierare) Anger matchningens nivd. Om valet i den forsta listrutan ér ett datum, blir de tillgédngliga
alternativen i den andra listrutan Ar exakt, Ar fore, Ar efter, Ar inte. I annat fall 4r de tillgangliga alternativen Innehéller
och Innehaller inte.

* Tredje rutan (ett virde eller text) Anger den information som ska matchas, som du skriver in. Om valet i den forsta
listrutan ar ett datum, kan du klicka pa pilen och 6ppna en kalender dér du kan stélla in 6nskat datum.

Booleska operatorer
Vanliga boolesk operatorer omfattar foljande:

OCH Anviand OCH mellan tva ord om du vill hitta dokument som innehéller bdda termerna, i valfri ordningsfoljd. Skriv t
ex paris OCH frankrike for att identifiera dokument som innehaller bade paris och frankrike. Sokningar med OCH och
inga andra booleska operatorer ger samma resultat som om du markerar alternativet Matcha alla ord.

ICKE Anviand INTE fore en sokterm om du vill utelimna dokument som innehéller den termen. Skriv t ex INTE kentucky
for att hitta alla dokument som inte innehaller ordet kentucky. Eller skriv paris INTE kentucky for att hitta alla dokument
som innehaller ordet paris men inte ordet kentucky.

ELLER Anvind ELLER for att soka efter alla forekomster av ndgot av orden. Skriv t ex epost eller e-post for att hitta alla
dokument med nagon av stavningarna. Sékningar med ELLER och inga andra booleska operatorer ger samma resultat som
om du markerar alternativet Matcha nagot av orden.

A (exklusiv ELLER) Anvind A (exklusiv ELLER) for att hitta alla forekomster som innehaller ndgon av termerna, men inte
béda. Skriv t ex katt A hund for att hitta alla dokument med antingen katt eller hund men inte bade katt och hund.

() Anviand parenteser for att specificera utvarderingsordningen for termerna. Skriv t ex vit OCH (val eller ahab) for att
hitta alla dokument som innehéller antingen vit och val eller vit och ahab. (Frageprogrammet utfér en ELLER-frdga om val
och ahab och darefter en OCH-fraga av resultaten med vit.

Om du vill veta mer om booleska fragor, syntax och andra booleska operatorer som du kan anvianda vid s6kning, se
standardtexter, webbplatser eller andra stillen med boolesk information.

Sok i indexfiler pa katalogiserade PDF-filer

Ett heltextindex skapas nar ndgon anvinder Acrobat for att definiera en katalog av PDF-filer. Du kan soka efter orden du
vill hitta i indexet i stallet for att gora en heltextsokning av alla enskilda PDF:er i katalogen. En indexs6kning skapar en
resultatlista med ldnkar till forekomster i de indexerade dokumenten.

Obs! Om du vill soka i en PDF-indexfil mdste du 6ppna Acrobat som ett fristdende program, inte i webbldsaren. I Mac OS dr
index som skapats med dldre versioner av Acrobat inte kompatibla med sokfunktionen i Acrobat 8.0, och mdste uppdateras
innan du kan anvinda Acrobat 8.0 for att séka i dem.

1 Oppna fonstret S8k, skriv det ord som du vill sdka efter och klicka sedan pa Anvind avancerade sokalternativ (lingt ned
i fonstret).

2 Vid Leta i véljer du Valj index.
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3 Idialogrutan Val av index viljer du ett index, om det du vill s6ka i dr tillgéngligt, eller klickar pa Lagg till och letar upp
och viljer indexet, och klickar sedan pa Oppna. Upprepa proceduren tills du har valt alla index som du vill soka i.

Obs! Du kan lisa fildata om ett valt index genom att klicka pd Information, och du kan utesluta index fran en sékning genom
att antingen markera dem och vilja Ta bort eller genom att rensa kryssrutan for indexet.

4 Klicka pa OK om du vill stinga dialogrutan Val av index, och vilj sedan Aktuella valda index pa snabbmenyn Leta i.
5 Fortsitt med din s6kning pa vanligt sitt genom att vilja andra alternativ som du vill tillimpa och klicka pa Sok.

Obs! Om du viljer alternativet Matcha endast hela ord nér du soker i index, gdr sékningen betydligt fortare.

Se dven

“Instillningar for s6kfunktioner” pa sidan 261

Installningar for sokfunktioner
Om du vill gora installningar for sokfunktioner véljer du Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instillningar
(Mac OS) och klickar sedan p& Sok under Kategorier.

Ignorera asiatisk teckenbredd Hittar bade halv- och helbreddsvarianter av asiatiska spraktecken i soktexten.

Ignorera diakritiska tecken och accent Hittar soktermerna med alla variationer av de alfabetiska tecknen. Om du t ex
skriver cafe hittas bade cafe och café. Och om du skriver café hittas bada alternativen. Om det hir alternativet inte 4r valt
och du skriver cafe hittas inte café och vice versa.

Anvind alltid avancerade sokalternativ Gor att de avancerade alternativen alltid 4r tillgédngliga i fonstret Sk, utover
basalternativen.

Maximalt antal dokument aterlimnade i resultat Begrinsar sokresultaten som visas i sokrutan till ett visst antal dokument.
Standard dr 500, men du kan vilja vad du vill mellan 1 och 10 000.

Ordintervall fér narhetssékningar Begrinsar s6kresultaten till dem dér antalet ord mellan soktermerna inte Gverstiger det
antal du angett. Du kan ange ett intervall mellan 1 och 10 000.

Aktivera snabbsokning Skapar ett cache-minne med information fran den PDF-fil som du s6ker i. Cache-minnet gor att
efterfoljande s6kningar i PDF-filen gar fortare.

Maximal cachestorlek Begrinsar det tillfilliga cacheminnet med sokinformation for snabbsokningsalternativet till den
angivna storleken i MB (mellan 5 och 10 000). Standardinstallningen &r 100.

Tom cacheinnehall Den tillfilliga cachen med sokinformation tas bort.

Q Om du rakar stinga fonstret Sok av misstag medan du granskar resultatet av en sékning, klickar du pa sokknappen for att
visa resultaten. Du kan i stillet vilja Redigera > Sokresultat > Nista resultat eller Foregdende resultat. Det senaste
sokresultatet dr kvar tills du gor en ny s6kning eller stinger Acrobat.

Skapa PDF-index

Skapa och hantera ett index i ett PDF-dokument

Du kan reducera den tid som krévs for att soka igenom ett langt PDF-dokument genom att badda in ett index med orden i
dokumentet. Acrobat kan s6ka igenom indexet mycket snabbare dn dokumentet. Det inbdddade indexet ingar i de
distribuerade eller delade kopiorna av PDF-dokumentet. Anvindarna s6ker igenom PDF-dokument med inb4dddade index
pé samma sitt som de soker igenom dem utan index. Det krévs inga andra atgérder.

Lagga till ett index till ett PDF-dokument
1 Oppna dokumentet i Acrobat, vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Hantera inbiddat index.

2 Klicka pa Bidda in index i dialogrutan Hantera inbaddat index.
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3 Las meddelandena som visas och klicka pa OK.

Obs! I Outlook och Lotus Notes kan du vilja att bidda in ett index ndr du konverterar e-postmeddelanden eller mappar till
PDE Detta dr sdrskilt anvindbart for mappar som innehdller mdanga e-postmeddelanden.

Uppdatera eller ta bort det inbaddade indexet i ett PDF-dokument

1 Vilj Avancerat > Dokumentbearbetning > Hantera inbaddat index.
2 Kilicka pa Uppdatera index eller Ta bort index.
3 Ett meddelande visas. Klicka pa OK.
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Kapitel 13: Filmer, ljud och 3D-modeller

Du kan anvinda ménga typer av multimedier i Adobe PDF-filer. PDF-filer kan innehalla videoklipp, ljud och 3D-modeller
som ldsaren kan flytta, vrida, zooma in och granska del for del.

Filmer och ljud

Spela upp filmer och ljud

PDF-filer kan innehélla ménga typer av film- och ljudfiler, bl a Flash-, QuickTime-, MP3-, MPEG- och Windows Media-
filer. Filerna kan aktiveras pa en sida eller i en lank, ett bokmarke, ett formularfalt eller en sidatgérd. Alla film- och ljudfiler
har ett uppspelningsomréade dir medierna kan aktiveras. Uppspelningsomradet visas vanligen som en bild eller en
rektangel pd PDF-sidan, men det kan ocksa vara osynligt.

Obs! For att kunna spela upp mediefilerna mdste du ha den nédvindiga maskin- och programvaran installerad.

Q Om multimediefilerna kommer frdn overifierade killor fragar Acrobat om du vill spela upp filen eller inte. Detta for att
skydda datorn fran virus. Du kan dndra standardbeteendet pd panelen Multimediepdlitlighet i dialogrutan Instdillningar.

« Klicka i film- eller ljudfilens uppspelningsomrdde med hand- eller markeringsverktyget. Nér pekaren befinner sig ver
uppspelningsomradet forandras den till ikonen for uppspelningslige o).

Multimediainstallningar
Du kan ange vilken mediespelare som ska spela upp filmer och ljud genom att vilja Redigera > Instillningar (Windows)
eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS), och sedan klicka pa Multimedia p4 vinster sida i dialogrutan.

Onskad Media Player Vilj standardspelare i listan med installerade mediespelare.

Atkomstalternativ Ange om du vill aktivera specialfunktioner (om tillgingligt) nir medier spelas upp, t ex undertext och
dubbat Jjud. Ange 6nskat sprak for medierna om flera sprék ar tillgangliga.

Instéllningar for multimediepalitlighet

P4 panelen Multimediepélitlighet i dialogrutan Instillningar kan du ange om inbidddade multimediefiler ska spelas upp i
palitliga respektive ej pélitliga dokument. Ett pdlitligt dokument ar ett dokument som du har godként eller som har skapats
av en forfattare som du har godkint. Genom att ange att multimedier endast ska spelas upp i pélitliga dokument kan du
forhindra att program, makron och virus fororsakar skada pa datorn.

Listan med palitliga dokument och forfattare lagras internt och kan inte visas. Om du lagger till ett certifierat dokument i
listan laggs bade dokumentet och forfattarens certifikat till i listan med pélitliga dokument. Alla dokument som certifieras
av den hir forfattaren anses som pélitliga. (Som palitliga dokument riknas ocksd PDF-filer som har skapats av forfattare
som finns med i din lista 6ver palitliga identiteter.)

For att 6ppna de hér instillningarna viljer du Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instdllningar (Mac OS)
och viljer sedan Multimediepalitlighet pa vénster sida i dialogrutan.

Visa behérighet fér Valj om du vill visa behorighet for palitliga dokument eller andra dokument (ej pélitliga).

Tillat multimedieatgirder Markera den hér kryssrutan om medieklipp ska kunna spelas upp. Nér kryssrutan ar markerad
kan du dndra behorighetsinstéllningar for en viss spelare och aktivera alternativ som bestimmer hur mediet visas under

uppspelning.

Andra behérighet for vald multimedieuppspelning till Markera spelaren i listan och vilj sedan ndgot av foljande alternativ
ilistrutan:

- Alltid Tillater att spelaren anvinds utan att anvindaren tillfrdgas.
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* Aldrig Forhindrar att spelaren anvands.

» Frdga Fragar anvindaren om spelaren kan anvindas. Om du viljer det hir alternativet och later spelaren spela upp
mediet i ett visst dokument anses dokumentet som palitligt.

Rensa listan med palitliga dokument Tar bort aktuell lista med palitliga dokument och forfattare. Anviand det har
alternativet for att hindra spelaren att spela upp i dokument som tidigare var palitliga dokument eller skapade av palitliga
forfattare. Det hér alternativet ar endast tillgangligt nar en PDF-fil som innehaller multimedier 4r 6ppen.

Samverka med 3D-modeller

Visa 3D-modeller

I Acrobat kan du visa och arbeta med hogkvalitativt 3D-innehall som har skapats i professionella 3D CAD- eller 3D-
modelleringsprogram och biaddats in i PDF-filer. Du kan t ex selektivt dolja och visa delar i en 3D-modell, ta bort ett ytskikt
sd att du kan se insidan samt vrida och vinda pa delarna precis som om du holl dem i handen.

3D-innehallet kan inledningsvis visas som en tvadimensionell bild. Nér du klickar pa 3D-modellen med objektmarkerings-
eller handverktyget aktiveras modellen, verktygsfiltet 3D Gppnas och eventuell animering spelas upp.

Modelltrad

Feowa— o B - B0 &

Mark the A v -
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B —
o0 e @ & Alternativ =
=
» = g
= W face right 1 [ ™ -
W8 facelett 1 C
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S
Egenskap Virde
antal hus 0
Antal underordnade 0(0)
anital hirn 64 ( 564 )
Antal ytor 1008 { 1008
Anital strukkurer 0
2 starlek (m) (116,21, 72,53, 57.00 )

Markerat 3D-objekt
A. Modelltrad B. 3D (verktygsfilt) C. 3D-objekt

Obs! For att skapa PDF-filer fran 3D-modeller krivs Adobe Acrobat 3D. Acrobat Professional-anvindare kan ligga till 3D-
modeller till PDF-filer.

Oversikt 6ver verktygsfiltet 3D

Verktygsfiltet 3D visas nar du klickar pa 3D-modellen med handverktyget. Da aktiveras ocksd 3D-modellen och eventuell
animering spelas upp. Verktygsfiltet 3D visas alltid i omradet ovanfér 3D-modellens 6vre, vanstra horn och det kan inte
flyttas. En liten bla triangel visas omedelbart nedanfor verktygsfaltet. Du kan klicka pa triangeln for att vaxla mellan att d6lja
och visa verktygsfiltet.

Obs! Du kan aktivera eller inaktivera den bld triangeln genom att vilja Redigera > Instdllningar (Windows) eller Acrobat >
Instillningar (Mac OS), klicka pa 3D under Kategorier och sedan markera alternativet Aktivera vixling for kontroll i 3D-
verktygsfiltet.

Du kan anvinda verktygsfiltet 3D for att zooma in och ut, rotera och panorera objektet. Anvind modelltradet nér du vill
dolja eller isolera olika delar, eller gora delar genomskinliga.

Du manipulerar en 3D-modell genom att markera och dra olika verktyg for 3D-navigering. Nar du navigerar i 3D kan det
underldtta om du tinker dig att du tittar p4 den stationdra 3D-modellen frén en kameras perspektiv. Du kan rotera,
panorera (flytta uppat, nedat eller fran sida till sida) och zooma in eller ut.
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Obs! Du kan dolja verktygsfiltet genom att hogerklicka/Control-klicka pa 3D-modellen och vilja Dolj verktygsfilt. Du visar
verktygsfiltet genom att vilja Visa verktygsfilt pd samma snabbmeny.

Verktyg for 3D-navigering
Rotera <+ Vrider 3D-objekt i forhallande till skirmen. Hur objekten rér sig beror pa startvyn, pa var du borjar dra samt
pa dragrorelsen, t ex rak linje, kurva, cirkel eller slinga.

Obs! Du kan ocksd rotera ett objekt med handverktyget om alternativet Aktivera 3D-markering for handverktyget dr markerat
pa panelen 3D i dialogrutan Instdillningar.

Rotera “# Vrider en 3D-modell parallellt med tva fasta axlar i 3D-modellen, x-axeln och z-axeln.

Panorera ## Flyttar modellen endast lodritt eller vagritt. Du kan ocksi panorera med handverktyget: Ctrl-
dra/Kommando-dra.

Zooma %, Flyttar dig framat mot eller bakt fran objekt i scenen nir du drar vertikalt. Du kan ocksé zooma med
handverktyget genom att hélla ned Skift nér du drar.

Ga I! Vrider vagritt kring scenen nir du drar vagritt, flyttar framit eller bakat i scenen nir du drar lodritt samt bibehaller
konstant hojdnivé oavsett hur du drar. Ga-verktyget passar sérskilt bra for arkitektoniska 3D-modeller. Om du vill andra
hastigheten dndrar du standardvisningsenheten i Preferences (3D).

Obs! Ga-verktyget dr tillgingligt ndr du markerar alternativet for att konsolidera verktyg i dialogrutan Instdillningar eller nir
du hogerklickar/Control-klickar pa 3D-modellen och viljer Verktyg > Ga.

3D-métningsverktyg % Miter storlek och avstand for delar i 3D-modellen.

(Windows) Anvind hoger musknapp om du vill dndra hur flera av 3D-navigeringsverktygen fungerar. Nér du hogerklickar
Q och drar verktygen Rotera och Snurra vixlar de tillfdlligt till zoomningsverktyget. Nir du hogerklickar och drar
zommpningsverktyget fungerar det som ett zoomingsramverktyg som zoomar in det omrdde som du definierar genom att dra.
Nir du hogerklickar och drar Gd-verktyget fungerar det som panoreringsverktyget. (Mac OS) Om du har en enknappsmus kan
du Control-dra eller Alternativ-dra for att fi verktygen Rotera och Snurra att tillfilligt fungera som panoreringsverktyget.

Visningskontroller i verktygsfaltet 3D

Standardvy /2t Atergér till forinstilld zoomning, panorering och projektion for 3D-modellen. Du kan anvinda Alternativ-
menyn i modelltradets vyruta eller kommandot Hantera vyer i listrutan Vyer i verktygsfiltet 3D for att stilla in en annan
vy som standard.

Om ett objekt helt forsvinner ur sikte beror det pd att du har vint kameran bort frin objektet. Klicka da pa ikonen
Standardvy i verktygsfiltet 3D sd fir du tillbaka objektet i synfiltet.

Listrutan Vyer Listar de definierade vyerna for den aktuella 3D-modellen.
Modelltrid pa/av 72 Oppnar och déljer modelltridet.

Spela/Pausa animering [ [J[] Spelar upp eller pausar eventuell JavaScript-aktiverad animering. Via menyn for knappen
Spela/Pausa animering kan du visa ett skjutreglage som du kan dra fram och tillbaka for att forflytta dig i
animeringssekvensen.

Projektion ' Vixlar mellan perspektivprojektion och ortografisk projektion av 3D-objektet.

Menyn fér knappen Modellatergivningsldge Hir kan du vilja hur 3D-modellen ska aterges. Illustrationer finns i avsnittet
“Exempel pa modellatergivningslédgen” pa sidan 266.

Menyn fér knappen Aktivera extra ljus Listar de olika ljuseffekterna, i vilka ljuskéllornas antal, firg, orientering och
ljusstyrka, ytans reflexionsformaga samt andra faktorer péverkar belysningen av 3D-objektet. Experimentera for att f& fram
de visuella effekter du vill ha.

Bakgrundsfirg Oppnar firgviljaren dir du kan vilja en annan firg for omradet som omger 3D-objektet.

Tvérsnitt pa/av Visar och doljer tvarsnitt i objektet. Klicka pa snabbmenyknappen for att 6ppna dialogrutan Egenskaper
for tvarsnitt. Mer information finns i avsnittet “Skapa tvarsnitt” pd sidan 269.
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Exempel pa modellatergivningslagen
Modelldtergivningslagena kombinerar faktorer som paverkar 3D-objektets utseende. Bilden nedan visar ett enkelt objekt
atergivet i de olika ligena.

M N [0}

Modelldatergivningsligen

A. Heldragen B. Genomskinlig satsyta C. Genomskinlig D. Heldragen tradram E. Illustration F. Heldragen kontur G. Skuggad illustration
H. Satsyta 1. Genomskinlig kontursatsyta J. Tradram K. Skuggad tradram L. Genomskinlig tradram M. Dold tradram N. Horn

O. Skuggade hirn

Redigera 3D-modeller
Anvind ett 3D-redigeringsprogram om du vill andra dina 3D-kallbilder.

Andra atergivningslige, ljus, projektion och bakgrund
Modellens atergivningsldge bestimmer hur ytan pa 3D-modellen ser ut. Standardatergivningsldget ar vanligen heldragen,
men du kan vilja ndgot annat dtergivningslige. Du kan ocksé dndra ljus och bakgrund f6r 3D-modellen.
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C D

Andra 3D-modellens utseende
A. Standardutseende B. Atergivningsliget Tradram C. Firgat ljus D. Annan bakgrundsfirg

“ Med verktygen och alternativen i verktygsfiltet 3D kan du gora foljande dndringar:
+ Om du vill byta atergivningsldge véljer du ett alternativ p4 menyn fér knappen Modellatergivningslige (#.

» Om du vill visa en ortografisk projektion klickar du pa knappen Anvind ortografisk projektion ‘. En ortografisk
projektion tar bort en dimension, bevarar storleksforhéllandet mellan objekt men ger 3D-modellen ett mindre realistiskt
utseende. Klicka p& knappen igen om du vill anvinda perspektivprojektion.

» Om du vill aktivera eller inaktivera ljuset eller dndra till en annan ljusséttning véljer du ett alternativ pd menyn f6r
knappen Aktivera extra ljus 4.

+ Om du vill byta bakgrund klickar du pa pilen bredvid knappen Bakgrundsfirg och véljer en firg.

Obs! Alternativen for modellatergivningslige, ljusschema och bakgrundsfirg kan ocksa viljas genom att hogerklicka/Control-
klicka pa 3D-modellen. Modellatergivningsligena finns ocksd pd Alternativ-menyn i modelltridet.

Se dven

“Exempel pa modellatergivningsliagen” pa sidan 266

Modelltradsoversikt

Modelltradet visas i navigeringsrutan till vinster pa arbetsytan. Du kan ocksa 6ppna modelltradet genom att klicka pa
knappen Modelltrid pa/av F2 i verktygsfiltet 3D, eller genom att hgerklicka/Control-klicka pa 3D-modellen och vilja
Visa modelltrad.

Obs! Du madste ha version 7.0.7 eller senare av antingen Acrobat eller Adobe Reader for att anvinda modelltridet. I tidigare
versioner gdr det att arbeta med 3D-modeller men inte med modelltridet.

Modelltradet innehéller tre rutor, dér varje ruta visar en specifik typ av information eller kontroller.

Panelen Struktur Iden Gversta rutan visas 3D-objektets tradstruktur. Ett 3D-objekt som avbildar en bil kan t ex ha separata
objektgrupper (som kallas noder) for chassi, motor och hjul. I den hir rutan kan du flytta runt i hierarkin och vilja, isolera
eller dolja olika delar.

PMI (Product Manufacturing Information) visas som en grupp objekt pa samma hierarkiska niva som dess tillhérande
objekt eller sammanséttning.

Vyruta I den mittersta rutan visas de definierade vyerna. Du kan bade ligga till och redigera vyer. Efter att du har isolerat
och roterat ett objekt kan du till exempel spara den specifika vyn. Efter att du har gjort ytterligare transformationer kan du
helt enkelt klicka p4 den vy som du har skapat for att aterstilla 3D-modellen till den vy som du sparade tidigare. Se "Stilla
in 3D-vyer” pa sidan 272.

Objektdataruta Den nedre rutan visar annan information, inklusive egenskaper och eventuella metadata om objektet eller
delen. Du kan inte redigera dessa data for 3D-objekt i Acrobat.
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Modelltrid
A. 3D-objektets hierarki B. Sparade vyer C. Del- eller objektinformation

Obs! Du kan dndra standardbeteendet for modelltridet genom att vilja Redigera > Instdllningar (Windows) eller Acrobat >
Instillningar (Mac OS), klicka pd 3D under Kategorier och sedan vilja ett alternativ i listrutan Oppna modelltrid vid 3D-
aktivering.

I vissa fall kan den som skapar PDF-filen konfigurera 3D-modellen i konverteringsinstillningarna sa att modelltradet visas
automatiskt nar anviandaren klickar pa modellen.

Ddlja, isolera och andra delarnas utseende

En del 3D-modeller bestér av enskilda delar. Med hjélp av modelltradet kan du dolja eller isolera delar, zooma in delar eller
gora delar genomskinliga. Delar som visas i 3D-modellen 4r markerade med bockar i1 tridet.

|

Manipulera delar

A. Markerad del B. Dold del C. Isolerad del D. Genomskinlig del

1 Anvind handverktyget och klicka p& den del som du vill manipulera i 3D-modellen. Om en instillning hindrar dig fran
att anvanda handverktyget kan du i stéllet anvanda objektdataverktyget (Verktyg > Objektdata > Objektdataverktyg) for att
markera delar. Eller sa kan du markera delen i modelltradet.

2 Vilj nagot av foljande alternativ pa Alternativ-menyn 6verst i modelltradet:
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Obs! Vilka alternativ som visas pd Alternativ-menyn och i vilken ordning beror pd om den valda 3D-modellen bestdr av bara
en eller av flera delar. Mdnga av dessa alternativ kan ocksd viljas genom att hogerklicka/Control-klicka pd en del i 3D-
modellen.

Modellatergivningslige Andrar ytutseendet pa hela 3D-modellen utifrin det alternativ du véljer pA undermenyn:
Genomskinlig satsyta, Heldragen, Genomskinlig, Heldragen tradram osv.

Visa alla delar Visar hela 3D-modellen.

Synligt Visar alla synliga delar och centrerar dem i vyn.

Visa satsyta Visar den ram som omger 3D-objektet eller markerade delar av modellen.

Ange firg for satsyta Andrar begrinsningsramens firg. Vilj det hir alternativet, markera en firg och klicka sedan pa OK.

Dé6lj Visar modellen med markerade delar dolda. Du kan ocksa ddlja och visa olika delar genom att markera och avmarkera
kryssrutor i modelltridets 6vre ruta.

Isolera Visar endast den markerade delen, andra delar doljs.

Zooma in del Byter centerfokus fran hela 3D-modellen till markerade delar. Den hér instéllningen &r sarskilt anvindbar for
att rotera en del, vilket gor att delen kan roteras kring sitt eget centerfokus i stéllet for kring hela modellens centerfokus.

Genomskinlig Visar en genomskinlig version av den markerade delen.
Exportera som XML Skapar en separat XML-fil av hela trddet eller aktuell nod.

Obs! Om 3D-modellen har skapats for att innehdalla PMI (Product Manufacturing Information) kan det finnas alternativ for
att visa och dolja PMI pd den hir menyn.

Skapa tvarsnitt

Du kan visa ett tvérsnitt av en 3D-modell och se efter hur den ser ut pa insidan. Du anvénder dialogrutan
Tvérsnittskontroller nar du vill stélla in justering, forskjutning och lutning pa det skirande planet.

Fore och efter tvirsnitt

1 Klicka pa ikonen Tvirsnitt pa/av 8 i verktygsfiltet 3D for att vixla mellan att visa och inte visa tvirsnittet.

2 (Valfritt) Klicka pa pilen bredvid ikonen Tvérsnitt pa/av och vilj Egenskaper for tvérsnitt, vilket 6ppnar dialogrutan
Tvarsnittsegenskaper. Gor sedan nagot av foljande:

+ Andra instéllningarna under Justering, Visningsinstéllningar och Position och orientering.

« Kilicka pa knappen Spara avsnittsvy for att spara den aktuella tvérsnittsvyn. (Den sparade vyn visas i listrutan Vyer i
verktygsfaltet 3D och i modelltridets vyruta med standardnamnet Avsnittsvy/[n].)



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |270
Anvandarhandbok

Dialogrutan Tvérsnittsegenskaper

Andringar som du gor hir fir omedelbar effekt. Se till att dialogrutan Tvérsnittsegenskaper inte skymmer den aktiva 3D-
modellen, sa att du kan se resultatet av dndringarna. Dialogrutan Tvarsnittsegenskaper ligger alltid 6verst dven nar du
fokuserar eller gor nadgonting med den underliggande PDF-filen. Om du vill stinga dialogrutan klickar du pa
stangningsknappen i det 6vre, hogra hornet.

Aktivera tvérsnitt Nir du markerar den har kryssrutan blir de 6vriga alternativen tillgingliga.

Justering Anger vilken axel (x, y eller z) som tvérsnittet baserar sig pa.

Anpassa till yta Skar tvirsnittet langs ett plan som definieras av den yta som du klickar pa i 3D-modellen.

Justera till 3 punkter Skir tvirsnittet ldngs ett plan som definieras av tre punkter som du klickar pé i 3D-modellen.

Visa skédrningar Visar var det skdrande planet skir 3D-modellen med en firgad kontur. Klicka pa fargviljaren om du vill
vilja en annan firg.

Visa skdrande plan Visar det tvidimensionella filtet som skir 3D-modellen. Klicka p4 firgviljaren om du vill vilja en
annan firg, och ange ett annat procentvirde om du vill andra planets opacitet.

Justera kamera med skirande plan Roterar 3D-modellen sa att den &r jims med tvérsnittets skarande plan.

Férskjutning Anger hur mycket av 3D-modellen som skirs. Dra skjutreglaget 4t vanster eller at hoger, eller andra
procentvirdet.

Q For att fa en kdnsla av hur respektive axel delar 3D-modellen kan du aktivera en axel och sedan dra skjutreglaget fram och
tillbaka och observera dndringarna i den inbdddade 3D-modellen.

Vvind Kastar om tvirsnittet. Om t ex den 6vre halvan av modellen ar bortskuren i tvirsnittet och du klickar pa Vind sé visas
den 6vre halvan medan den undre halvan skirs bort.

Skjutreglagen Lutning Anger vinkeln mellan det skdrande planet och axlarna. Dra skjutreglagen &t vanster eller at hoger,
eller andra procentvirdena.

Spara avsnittsvy Lagger till aktuell tvirsnittsvy till listorna i verktygsfiltet 3D och modelltradet. Du kan sedan édterstilla
modellen till den vyn genom att vilja vyn i ndgon av listorna. Den sparade vyn far standardnamnet Avsnittsvy/n].

Mata 3D-objekt

Mita 3D-modeller med 3D-mitningsverktyget. Du kan mita avstindet mellan kombinationer av punkter eller kanter i 3D-
modellen. Nar du f6r pekaren 6ver 3D-modellen markeras specifika punkter och kanter. 3D-mitningsverktyget stodjer fyra
typer av matningar: vinkelrétt avstind mellan tva raka kanter, linjart avstand mellan tvd punkter, radien for cirkuldra kanter
samt vinkeln mellan tvd kanter (eller tre punkter). Du kan ocksa visa kommentarer medan du mater. Dessa kommentarer
(som aven kallas mitmarkeringar) bevaras inte nir dokumentet stangs.

3D-midtning, visa

1 Aktivera en 3D-modell i en PDF-fil genom att klicka pé den.

2 Klicka pa 3D-mitningsverktyget ®—# i verktygsfiltet 3D. (Om verktygsfaltet 3D har stillts in for konsoliderade
verktyg, ar 3D-matningsverktyget tillgingligt p4 snabbmenyerna under verktygen Rotera, Panorera, Zooma eller Ga.)

3 Markera 6nskade alternativi omréddena Fast aktiverar, Matningstyper samt Instéllningar for enheter och markeringar pa
paletten 3D-mitningsverktyg.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD (271
Anvandarhandbok

4 Andra alternativen under Instillningar fér enheter och markeringar efter behov. Lit paletten 3D-mitningsverktyg vara
Oppen.
5 Mit 3D-modellen.

+ Om du vill méta avstandet mellan tvé positioner i 3D-modellen klickar du dar méatningen ska borja och flyttar sedan
pekaren till en annan plats eller kant.

+ Om du vill mita omkretsen for en rund form flyttar du pekaren till kanten pa formen sa att en cirkel visas och klickar
sedan en gang.

» Om du vill skapa och ange position for en kommentar om métningen markerar du kryssrutan Méttmarkeringar pa
paletten 3D-mitningsverktyg och skriver 6nskad text i rutan Etikett. Mt 3D-modellen enligt anvisningarna ovan, men
klicka dar du vill ha slutpunkten och klicka sedan en tredje gang dér du vill placera mitresultatet och kommentartexten.

+ Om du vill avbryta en mitning hégerklickar/Control-klickar du och viéljer Avbryt matning.
+ Om du vill ta bort en matmarkering klickar du pa den med 3D-mitningsverktyget och trycker pd Del-tangenten.

Medan du miter kan du Alt-dra/Kommando-dra for att rotera. Hall ned Skift och dra om du vill panorera. Hall ned
Alt+Skift/Kommando+Skift och dra om du vill zooma. Hall ned Ctrl om du vill inaktivera fastfunktionen.

Alternativ for Fast aktiverar pa paletten 3D-métningsverktyg
3D féaste mot kantslutpunkter /" Fister mot hela kanten.

3D féste mot linjira kanter ./~ Fister mot ett rakt linjesegment i en kant.
3D fiste mot radiella kanter ) Fister mot en omkrets.
3D faste mot siluetter @ Fister mot den synliga kanten hos en del, till exempel sidan pa en cylinder.

3D fiste mot planaytor @ Fiister mot det geometriska planet som utgér en yta hos delen.

Alternativ for Matningstyper pa paletten 3D-métningsverktyg
3D punkt till punkt-métning % Miter avstindet mellan tvé positioner i 3D-modellen som du klickar pa for att ange
startpunkt respektive slutpunkt eller kant.

3D vinkelrit dimension 1 Miter avstindet mellan tva kanter vinkelritt mot startkanten.
3D radiell dimension "= Miter radien pé den plats dir du klickar.

3D vinkelmitning [\ Miiter vinkeln mellan tva kanter.

Instéllningar fér enheter och markeringar pa paletten 3D-métningsverktyg

Obs! Vilj Visa detaljer pd palettens alternativmeny om de hdr instillningarna inte visas.

Skalningsforhallande for modellenheter Visar relationer mellan enheter i modellen och verkliga objektmatt. Valj en annan
mattenhet for verkliga objektmétt med menyn Enheter.

Mattmarkeringar Markera den har kryssrutan om du vill att matningarna ska visas som kommentarer i PDF-filen.

Kolumnrubrik Skriv texten som ska visas tillsammans med miétningen, bade i 3D-modellomradet och pa panelen
Kommentarer. (Inte tillganglig om kryssrutan Méittmarkeringar inte 4r markerad.)

Visningsalternativ for 3D-métningsverktyget

Ange visningsalternativ pA menyn Alternativ pa paletten 3D-mitningsverktyg.

Obs! Paletten 3D-midtningsverktyg dndras till paletten Avstandsverktyget efter en kort tidsfordrojning ndr pekaren flyttas
utanfor 3D-modellens arbetsyta. Nir du for tillbaka pekaren 6ver 3D-modellen visas dter alternativen for 3D-mdtningsverktyg.
Alternativet Orto dr endast tillgingligt for 2D-avstdnds-, perimeter- och ytverktyget.

Visa detaljer Visar eller doljer alternativen Markérposition och Installningar for enheter och markeringar pa paletten 3D-
matningsverktyg.

Visa linjaler Visar eller doljer lodrita och vagrita linjaler pa sidan. (Har samma effekt som att vilja Visa > Linjaler.)

Fést mot 2D-innehaéll Ger exaktare métningar av 2D-objekt.
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Fést mot 3D-innehéll Ger exaktare mitningar av 3D-objekt.

Navigeringstips for 3D-métning Oppnar en dialogruta med kortkommandon for flera olika 3D-funktioner. Du kan
anvinda kortkommandona medan du mater.

Matningsinstédllningar
Du kan ange flera olika installningar for hur 3D-data ska matas. Alternativen finns pa panelen Mitning (3D) i dialogrutan
Instéllningar.

Anvind skala och enheter fran modell (i férekommande fall) Anvinder modellenheterna (om det finns nagra) som
genereras frén original-3D-modellen vid méitningen. Avmarkera det hér alternativet om du vill ange mattenheter manuellt.
De hir instéllningen kan dndra pé paletten 3D-métningsverktyg.

Anvind forvald visningsenhet Anvinder de mattenheter som du anger hir i stillet f6r dem i modellen.
Signifikanta siffror att visa Anger maximalt antal siffror i matvardet.

3D-mitning - linjefirg Anger firgen for den linje som visas nér du klickar eller drar for att méta ett objekt.
Mit feedbackstorlek Anger textstorlek for visning av métning.

Vinkelrita mitningar visasi Anger enheter som antingen grader eller radianer.

Cirkelmétningar visade som Anger om diametern eller radien mits for cirkuldra delar.

Instéllningar fér Fast mot 3D-innehall Aktiverar fistfunktionen och anger om den ska fista mot punkter, bagar,
silhuettkanter eller ytor. Kénslighet anger hur nidra ett objekt pekaren méste vara for att mitlinjen ska fista mot objektet.
Fasttipsfarg anger fargen for fastlinjen som visas nar du haller pekaren 6ver 3D-objektet.

Stélla in 3D-vyer

Nar du arbetar med en 3D-modell kan du nar som helst ga tillbaka till startpunkten genom att vilja standardvyn for
modellen. En standardvy ar inte samma sak som en férhandsgranskning, vilken i stillet bestimmer hur 3D-modellen ser
ut nir den inte dr aktiverad. Listan 6ver alla tillgangliga vyer f6r 3D-modellen visas i listrutan Vyer i verktygsfiltet 3D och
i modelltradets vyruta.

Du kan ocksa skapa ytterligare vyer 6ver 3D-modellen i Acrobat med vilka du snabbt kan navigera 3D-innehallet pa ditt
eget sitt (t ex topp, botten, véanster, hoger, insida, utsida, exploderat eller monterat). En vy kan omfatta ljus, kameraposition,
atergivningsldge, modelltradliget och genomskinlighet samt tvarsnittsinstallningar. Nar du ligger till en kommentar eller
markering till 3D-modellen skapar Acrobat automatiskt en ny vy.

Du kan lénka vyer till bokmirken pd panelen Bokmirken, eller sd kan du anvinda atgarden Ga till en 3D-vy for att lanka
vyer till knappar och linkar som du skapar pa sidan.

Skapa en ny vy
1 Aktivera 3D-modellen genom att klicka p&4 den med handverktyget.

2 Anvind verktygen for rotering, panorering och zoomning i verktygsfaltet 3D for att andra vyn.

3 Klicka p4 ikonen Skapa vy &% i modelltriidet.

Visa en vy
% Byt vy pa nagot av foljande sitt:

« Vilj vyn i listrutan Vyer i verktygsfaltet 3D.
« Klicka pa vynamnet i modelltridet.

+ Klicka pa ikonen for standardvy 42.

Byta standardvy

« GOr nagot av foljande i modelltridets vyruta:

 Markera en vy och vilj sedan Anvind som standardvy pa Alternativ-menyn.
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« Hogerklicka/Control-klicka pa en vy och vilj sedan Anvand som standardvy.

Lagga till en 3D-vy till ett bokmarke eller en lank
For anvisningarna nedan forutsitts att du har en 3D-modell med en eller flera definierade vyer (som du kan skapa sjilv).
Du kan koppla vyer till befintliga bokmirken eller ldnkar, eller skapa nya for &ndamalet.

1 Gor négot av foljande:

« Om du vill skapa ett nytt bokmirke klicka du p ikonen fér nytt bokmiirke [% upptill pa panelen Bokmiirken och skriver
ett nytt namn f6r bokmarket. Hogerklicka/Control-klicka sedan pa bokmérket och vilj Egenskaper.

* Om du vill skapa en ny ldnk valjer du Verktyg > Avancerad redigering > Lankverktyget och drar upp en lankrektangel
nagonstans pa sidan. Aktivera sedan Egen ldnk under Lankatgird i dialogrutan Skapa ldnk och klicka pa Nésta.

+ Om du vill lanka en vy till ett befintligt bokmirke eller en befintlig lank hégerklickar/Control-klickar du pa bokmarket
eller linken och viljer Egenskaper.

2 Klicka pa fliken Atgirder i dialogrutan Egenskaper.
3 Vilj Gatill en 3D-vy i listrutan Vilj atgéard och klicka sedan pé Lagg till.

4 Dialogrutan Valj en 3D-vy visas. Markera 3D-anteckningen for 3D-modellen i listan till vinster, och aktivera sedan
o6nskat vyalternativ till hoger:

Aktuell vy Visar de roterings-, panorerings- och zoomningsegenskaper som 4r aktiva i dokumentet nar du skapar lainken
eller bokmirket, oavsett om denna vy ér listad som en definierad vy i modelltradet eller inte.

Férsta vyn Byter till den vy som finns hogst upp i modelltradslistan.

Sistavyn Byter till den vydefinition som finns lingst ned i modelltradslistan.

Foéregdende vy Flyttar uppat i modelltriadslistan, en vy i taget.

Néasta vy Flyttar nedit i modelltradslistan, en vy i taget.

Namngiven vy Byter till den definierade vy som du viljer i listan under det har alternativet.

5 (Valfritt) Om du vill att ett bokmirke eller en link dven ska gé till en viss sida och sidvy viljer du G4 till en sidvy i
listrutan Vilj atgird och klickar sedan pa Lagg till. Justera sedan sidan med hjilp av rullningslisterna och
zoomningsverktygen innan du klickar pa knappen Ange link. Klicka pa OK i dialogrutan Egenskaper nir du ér klar.

Ta bort en 3D-vy
« GOr nagot av foljande:

» Vilj Hantera vyer i listrutan Vyer i verktygsfiltet 3D. Markera vyerna som du vill ta bort och klicka sedan pd Ta bort vy.

 Markera vyerna som du vill ta bort i modelltriddets vyruta. Klicka pa knappen Ta bort T i vyrutan eller vilj Ta bort vy

pé Alternativ-menyn i vyrutan.

3D-installningar

Pa panelen 3D i dialogrutan Instdllningar — Redigera > Instéllningar (Windows) eller Acrobat > Instéllningar (Mac OS) -
kan du ange om 3D-verktygfiltet och modelltradet ska visas som standard. Du kan ocksa ange en standardatergivning och
bestimma om animeringar ska tillatas.

Onskad rendering Anger vilken dtergivningsmotor som ska anvindas. Paverkar bdde prestanda och kvalitet s& det ar viktigt
att valj ratt atergivningsmotor. Beroende pa vilket system du anvinder kanske du maste byta renderingsmotor. For
Windows XP kan du eventuellt vilja DirectX 8, DirectX 9 eller Software. Fér Mac OS 10.3 eller senare kan du vilja OpenGL
eller Program. Om du viljer alternativet DirectX eller OpenGL sker all atergivning via grafikkretsen pa grafikkortet. Om
du viljer Software kan atergivningen ta mera tid men ocksé bittre motsvara prestandan hos modellen i
originalprogrammet.

Aktivera dubbelsidig atergivning Vissa modelldelar har tvé sidor. Om du vill spara tid och utrymme avmarkerar du det hér
alternativet och aterger bara den sida som riktas mot anvindaren. Om anvéndaren tittar inuti en del som bara har &tergetts
med en sida, blir baksidan osynlig.
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Renderingsldge for 3D PMI Anger vilket PMI-lige som anvinds vid rendering. Det gar att vilja ett av f6ljande alternativ:

Anvind Instillning fér innehall—Renderingen av PMI anvénder instillningen for varje PMI till att bestimma om den skall
anvinda Z-buffring eller inte.

Rendera alltid 3D PMI In Front Of Model—Renderingen av PMI ignorerar Z-buffringen oavsett instdllningen av filen.
Rendera alltid 3D PMI med Z-buffring—Renderingen av PMI slar alltid pa Z-buffring oavsett instéllningen i filen.

Aktivera maskinvaruatergivning for dldre videokort Tvingar fram anvindning av maskinvaruaccelerator &ven for
videokort som inte stodjer pixel shader.

Oppna modelltrid vid 3D-aktivering Anger om modelltridet visas nir 3D-modellen aktiveras. Vilj Anvind anteckningens
instillning om du vill anvinda den instéllning som forfattaren anvinde nir 3D-modellen lades in i PDF-filen.

Forvalt lage for verktygsfilt Anger om verktygsfiltet 3D ska visas eller doljas nir en 3D-modell aktiveras. Vilj Anvind
anteckningens instdllning om du vill anvdnda den instéllning som forfattaren anvinde nar 3D-modellen lades in i PDF-
filen.

Aktivera vaxling for kontroll i 3D-verktygsfiltet Placerar en trianguldr knapp 6ver den markerade 3D-modellen som doljer
eller visar 3D-verktygsfaltet.

Aktivera 3D-markering for handverktyget Gor att anvandaren kan markera och firgmarkera delar i 3D-modellen med
handverktyget. Om det hér alternativet inte ar markerat, markerar du objektet med hjilp av objektdataverktyget (Verktyg
> Objektdata > Objektdataverktyget).

Konsolidera verktyg i 3D-verktygsfaltet Om du viljer det hér alternativet placeras hanterings- och navigeringsverktygen
under roteringsverktyget, vilket gor 3D-verktygsfaltet kortare.

Aktivera vyovergangar Vissa 3D-modeller innehaller animerade 6vergangar mellan vyerna. Avmarkera det hir alternativet
om du vill férhindra 3D-animering.

Optimeringsschema for Idg ramhastighet Anger vad som hinder med animeringar av komplexa modeller nar
ramhastigheten blir 1ag. Ingen kompromissar inte med det visuella och lamnar ramhastigheten lag. Satsyta visar de
tredimensionella plan som omger delarna i stillet for delarna sjdlva, vilken ger en hog ramhastighet. Slapp objekt later bli
att visa vissa delar av modellen for att halla ramhastigheten hog.

Troskelvérde fér ramhastighet Still in den minsta ramhastigheten genom att dra i skjutreglaget eller genom att ange ett
virde i virderutan. Om ramhastigheten faller under detta antal ramar per sekund aktiveras alternativet
Optimeringsschema for 14g ramhastighet.

Kommentera 3D-design

Kommentarer som har lagts till till ett 3D-objekt 4r kopplade till vissa vyer som definieras nar kommentarerna laggs till.
Om vyn dndras, till exempel om 3D-objektet roteras eller flyttas, visas inte kommentarerna lingre.

Obs! For att ldgga till kommentarer till en 3D-modell krivs version 7.0.7 eller senare av Acrobat eller Adobe Reader.
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Q Om du inte vill att en kommentar ska vara kopplad till en 3D-vy ldgger du till kommentaren till en annan del av sidan,
utanfor omrddet for 3D-objektet.

Se dven

”Kommentarer” pa sidan 143

Lagga till kommentarer till ett 3D-objekt
Obs! Adobe Reader-anvindare kan ligga till kommentarer till en PDF-fil om filens forfattare har aktiverat kommentering for
PDF-filen.

1 Vilj ett verktyg i verktygsfaltet Kommentering & markering. (Textredigeringsverktygen kan inte anvindas fér 3D-
objekt.)

2 Kilicka i 3D-objektsomradet for att skapa en ny kommentar och ocksa en ny vydefinition i modelltrddet med ett

standardnamn som t ex ’Kommentarvy1”,

3 Gor nagot av foljande om du vill ligga fler kommentarer:

+ Om du vill skapa ytterligare en kommentar i en vy markerar du 6nskad kommentarvy i modelltriadet och klickar sedan
i 3D-objektsomradet.

» Om du vill skapa ytterligare en kommentar i en ny kommentarvy ser du till att ingen kommentarvy dr markerad i

modelltradet och klickar sedan i 3D-objektsomradet.

Obs! Om du tar bort ndgon av dessa automatiskt genererade kommentarvyer finns de kopplade kommentarerna dndd
tillgiingliga. Du kan visa och markera dem pd panelen Kommentarer eller i modelltridet, dir de listas under vyerna. Nir du
markerar en kommentar visas 3D-modellen som den sdg ut nir kommentaren lades till.

Visa kommentarer for ett 3D-objekt

1 Gor nagot av foljande:

Markera en vy som innehaller kommentarer i modelltridet.

Klicka pa knappen Kommentarer (eller vélj Visa > Navigeringspaneler > Kommentarer.

Vilj Visa kommentarer pa Alternativ-menyn i modelltradets vyruta.

N

Dubbelklicka pa en kommentar for att 6ppna dess kommentarfonster.

w

Upprepa steg 1 och 2 om du vill ldsa andra kommentarer som &r kopplade till andra vyer.

275
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Niar du markerar en kommentar visas 3D-modellen som den sag ut nar kommentaren lades till, oavsett om den vyn har
tagits bort fran listan eller inte.

Kor ett JavaScript
Om det finns en separat JavaScript-fil kopplad till 3D-modell-PDF-filen kan du aktivera den.

1 Oppna PDF-filen i Acrobat.

2 Hogerklicka/Control-klicka pa 3D-modellen i PDF-filen och valj Kor ett JavaScript.
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Kapitel 14: Firghantering

Mer om farghantering

Varfor farger ibland inte stammer dverens

Ingen enhet i ett system for publicering kan aterge hela det intervall av firger som det ménskliga 6gat kan uppfatta. Alla
enheter anvinder sig av nagon fiargrymd som kan aterge vissa firger, eller ett fargomfing.

Fargmodellen styr forhallandet mellan virden, medan fargrymden avser de absoluta virdena p4 firgerna. Visa
fargmodeller (som CIE L*a*b) har en fast firgrymd, eftersom de ér direkt relaterade till hur ménniskor uppfattar firg. Dessa
modeller anses vara enhetsoberoende. Andra fairgmodeller (RGB, NML, NMI, CMYK osv) kan ha manga olika fargrymder.
Eftersom dessa modeller varierar med respektive fargrymd eller enhet sigs de vara enhetsberoende.

Pa grund av de olika fargrymderna kan ett dokument se olika ut pa olika enheter. Firgvariationer kan bero pa skillnader i
bildkallorna; hur programmet definierar farg; utskriftsmediet (papper i dagstidningar reproducerar ett mindre firgomfang
an papper i tidskrifter); och andra naturliga variationer, t ex tillverkningsskillnader hos bildskdrmar eller aldern pa
bildskdrmar.

‘: b =
sEbL

éna@%

Firgomfing for olika enheter och dokument
A. Lab-firgrymd B. Dokument (arbetsfirgrymd) C. Enheter

Vad éar ett fairghanteringssystem?

Problem med farger som inte stimmer 6verens beror pa att olika fargrymder anviands pa olika enheter och i olika program.
Ett satt att [6sa det problemet ar att anvianda sig av ett system som tolkar och omvandlar farger pé ritt sitt mellan olika
enheter. I ett firghanteringssystem (CMS) jamfors den fargrymd som en firg skapades i med den fargrymd som férgens
utdata kommer att skapas i. Nodvindiga justeringar gors for att firgen ska kunna aterges med s& god dverensstimmelse som
mojligt pa olika enheter.

Ett farghanteringssystem oversitter fairger med hjilp av firgprofiler. En profil 4r en matematisk beskrivning av en enhets
fargrymd. En skannerprofil beskriver exempelvis hur skannern "uppfattar” firger. Vid Adobe-firghantering anvinds ICC-
profiler. Det dr ett format som definierats av ICC (International Color Consortium) som standard for arbete pa flera
plattformar.

Det finns inte ndgon perfekt firgoversittningsmetod for alla typer av grafik. Darfor kan du vilja mellan olika
dtergivningsmetoder, eller 6versittningsmetoder, i firghanteringssystemet och anvidnda den metod som ldmpar sig bést for
ett sdrskilt grafiskt element. En firgomvandlingsmetod som t ex bevarar farger i ett naturfoto pa ratt satt, kan forvanska
fargerna i en logotyp med jamna firgtoner.


http://www.adobe.com/go/ext_icc_se
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Obs! Forvixla inte farghantering med firgkorrigering. Med ett firghanteringssystem korrigeras inte en bild som har sparats
med felaktiga firgtoner eller dalig fargbalans. Firghanteringssystemet erbjuder i stéllet en miljo dér du kan bedoma bilder i det
sammanhang som kommer att anvindas for utdata.

Se dven

“Fargprofiler” pa sidan 287

“Atergivningsmetoder” p4 sidan 294

Ar fairghantering nédvindigt?

Utan ett farghanteringssystem ér fargspecifikationerna enhetsberoende. Du behover kanske inte farghantering om din
produktionsprocess endast anvands for en viss typ av medium. Om t ex du eller tryckeriet kan anpassa CMYK-bilder och
ange fargvirden for en kind uppsittning specifika tryckvillkor.

Fordelarna med farghantering 6kar nar du har fler variabler i produktionsprocessen. Farghantering rekommenderas om du
tanker dteranvdnda fargbilder for utskrifts- och online-medier med hjélp av olika typer av enheter for samma medium (t
ex olika tryckpressar).

Du har nytta av ett farghanteringssystem om du behover dstadkomma nagot av foljande:

« Erhélla forutsagbara och konsekventa fargresultat pé flera olika utdataenheter, inklusive fargseparationer, skrivaren och
bildskdrmen. Farghantering ar sarskilt anviandbart for enheter med relativt begrinsade firgomfang, t ex
fyrfargstryckpressar.

« Forhandsgranska korrektur av ett firgdokument pé bildskidrmen genom att simulera en sirskild utdataenhet.
(Skarmkorrektur begransas av bildskidrmen och andra faktorer, t ex dalig belysning.)

« Utvirdera och konsekvent ligga till firgbilder fran flera olika kéllor om de ocksd anvinder farghanteringssystem, samt i
vissa fall &ven om de inte gor det.

« Skicka fairgdokument till olika utdataenheter och medier utan att behova justera firger i dokument eller originalbilder
manuellt. Det hér ar vardefullt ndr du skapar bilder som i slutdnden ska anvindas bade for utskrift och online.

« Skriva ut farger korrekt pa en okdnd utdataenhet. Du kan till exempel spara ett dokument online och vara séker p4 att
fargerna reproduceras och skrivs ut korrekt var som helst i virlden.

Skapa en visningsmiljo for farghantering
Din arbetsmiljo paverkar hur du ser firg bade pa bildskidrmen och pa utskrifter. For att fa basta majliga resultat bor du
kontrollera firger och ljus i din arbetsmilj6 pé fljande sitt:

* Visa dokument i en miljé med en jamn ljusnivé och fargtemperatur. Solljuset férandras t ex under dagen och gor att
fargers utseende pa en bildskarm férandras. Déarfor bor du arbeta med persiennerna neddragna eller i ett rum utan
fonster. Om du vill eliminera det blagrona skenet fran lysror kan du installera lysrér som lyser med D50 (5000° Kelvin).
Du kan édven visa utskrivna dokument med hjilp av en D50-1ada.

 Visa dokument i ett rum med véggar och golv som har en neutral farg. Firgerna i ett rum kan ockséd paverka hur du
uppfattar bildskdrmsfirger och utskriftsfarger. Den bdsta firgen 4r ett rum med neutrala gré firger. Firgen pa dina
klader, som reflekteras i bildskdrmen, kan ocksa paverka fargerna pa skiarmen.

« Tabort firgglada bakgrundsmonster pé bildskdrmens skrivbord. Oroliga eller starka monster som omger ett dokument
paverkar firguppfattningen. Anvéind bara neutrala gra firger pd skarmens skrivbord.

« Visa dokumentkorrektur i den verkliga milj6 dér den tilltdnkta publiken kommer att se slutprodukten. Du kan t ex visa
hur en katalog med hemartiklar ser ut i skenet av de vanliga glodlampor som anvinds i de flesta hem, eller visa en katalog
med kontorsmobler i den typ av lysrorsbelysning som anvénds i kontorsmiljéer. Men de slutgiltiga firgbedémningarna
bor du alltid gora under sddana ljusforhallanden som féreskrivs for korrekturutskrifter i det land dér du arbetar.
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Bibehalla konsekventa farger

Om farghantering i Adobe-program

Adobe-firghantering gor att du kan bibehalla utseendet pé firger nir du hdmtar bilder frin externa killor, redigerar
dokument och 6verfor dem mellan Adobe-program och skriver ut firdiga kompositioner. Det hir systemet ar baserat pa
konventioner som har tagits fram av ICC (International Color Consortium). ICC 4r en grupp som ansvarar for att
standardisera profilformat och procedurer sé att konsekventa och korrekta firger kan erhéllas under en arbetsgéng.

Firghantering aktiveras automatiskt i fairghanterade Adobe-program. Om du har képt Adobe Creative Suite synkroniseras
farginstéllningar mellan program for att visningen av RGB- och CMYK-férger ska bli konsekvent. Det innebr att farger ser
ut pa samma sétt oavsett vilket program du visar dem i.

Firginstdllningar for Adobe Creative Suite synkroniseras pd en central plats via Adobe Bridge.

Om du vdljer att dndra standardinstéllningarna kan du vélja mellan enkla forinstallningar for att konfigurera Adobe-
farghanteringen sa att funktionen matchar vanligt forekommande utdatavillkor. Du kan &ven anpassa farginstallningar s&
att de uppfyller de krav som finns i just din arbetsging.

Kom ihég att den typ av bilder som du arbetar med och de utdatakrav som giller for dig paverkar hur du anvander
farghantering. Det finns t ex flera olika typer av fargatergivningsproblem med RGB-fotografier, CMYK-tryckning,
blandade RGB-/CMYK-firger vid digital tryckning och Internet-publicering.

Grundlaggande steg for att framstalla konsekventa farger

1. Kontakta din produktionspartner (om du har nagon) for att sékerstélla att alla delar av fargarbetsgangen
fungerar tillsammans med deras.

Diskutera hur firgarbetsgangen ska integreras med dina arbetsgrupper och tjansteleverantorer, hur programvara och
maskinvara ska konfigureras for att integrera firghanteringssystemen och pa vilken niva firghanteringssystemet ska
implementeras. (Se "Ar firghantering ndvindigt?” pa sidan 278.)

2. Kalibrera och ange profil for bildskdarmen

En bildskdarmsprofil 4r den forsta profil som du skapar. Att dstadkomma korrekt fargétergivning ar avgorande nir du fattar
beslut om vilka farger du ska anvianda i dokument. (Se “Kalibrera och ange profil for bildskdrmen” pa sidan 289.)


http://www.adobe.com/go/ext_icc_se
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3. Léagag till fargprofiler for de indata- och utdataenheter som du planerar att anvanda, t ex skannrar och skrivare.

I farghanteringssystemet anvinds profiler for att identifiera hur en enhet framstéller farger och vilka farger som faktiskt
anvinds i ett dokument. Enhetsprofiler installeras ofta nér en enhet ldggs till i datorn. Du kan dven anvénda programvara
och maskinvara frén tredje part for att skapa mer korrekta profiler for specifika enheter och villkor. Om ditt dokument ska
tryckas kontaktar du din tjdnsteleverantdr for att faststilla vilken profil som ska anvindas f6r tryckenheten eller
tryckvillkoren. (Se Firgprofiler” pd sidan 287 och "Installera en firgprofil” pa sidan 289.)

4. Ange instéllningar for farghantering i Adobe-program.
De standardfarginstallningar som finns brukar fungera och vara tillrackliga for de flesta anvdndare. Du kan dock dndra

farginstdllningarna genom att gora nagot av f6ljande:

+ Om duanvinder flera Adobe-program kan du vilja en standardfirgkonfiguration i Adobe® Bridge CS3 och synkronisera
farginstallningar mellan programmen innan du bérjar arbeta med dokument. (Se ”Synkronisera farginstallningar mellan
Adobe-program” pa sidan 280.)

* Om du bara anvinder ett Adobe-program, eller om du vill anpassa avancerade farghanteringsalternativ, kan du dndra
farginstallningarna for ett specifikt program. (Se "Ange instéllningar for firghantering” pé sidan 280.)

5. (Valfritt) Forhandsgranska farger med hjalp av skdarmkorrektur.
Nar du har skapat ett dokument kan du anvinda ett skairmkorrektur for att forhandsgranska hur firgerna kommer att se ut

nér de skrivs ut eller visas pd en sarskild enhet. (Se "Granska skdrmkorrektur av firger” pa sidan 284.)

Obs! Det ricker inte med ett skirmkorrektur for att du ska forhandsgranska hur overtryckning kommer att se ut vid
offsettryckning. Om du arbetar med dokument som innehdller 6vertryckning aktiverar du funktionen for forhandsgranskning
av overtryckning om du vill forhandsgranska overtryckning i ett skdrmkorrektur.

6. Anvand farghantering nar du skriver ut och sparar filer.

Malet med firghantering ar att fa ett konsekvent utseende pé firgerna pa alla enheterna under arbetsgangen. Lat
farghanteringsalternativen vara aktiverade nir du skriver ut dokument, sparar filer och forbereder filer for visning online.
(Se ”Skriva ut med firghantering” pa sidan 286 and "Farghantera dokument for visning online” pa sidan 283.)

Synkronisera farginstallningar mellan Adobe-program

Om du anvinder Adobe Creative Suite kan du anvinda Adobe Bridge for att synkronisera farginstéllningar automatiskt
mellan program. Synkroniseringen ser till att firgerna ser likadana ut i alla firghanterade Adobe-program.

Om férginstallningarna inte synkroniseras visas ett varningsmeddelade i dialogrutan Férginstéllningar i respektive
program. Adobe rekommenderar att du synkroniserar firginstallningarna innan du borjar att arbeta med nya eller
befintliga dokument.

1 Oppna Bridge.

Om du vill 6ppna Bridge fran ett Creative Suite-program viljer du Arkiv > Bldddra. Om du vill 6ppna Bridge direkt valjer
du Adobe Bridge fran Start-menyn (Windows) eller s& dubbelklickar du pa ikonen Adobe Bridge (Mac OS).

2 Vilj Redigera > Firginstillningar for Creative Suite.
3 Vilj en firginstéllning fran listan och klicka sedan pa Tillampa.

Om inga av dessa standardinstallningar uppfyller dina krav véljer du Visa utokad lista 6ver farginstallningsfiler for att visa
ytterligare instédllningar. Om du vill installera en egen instéllningsfil, t ex en fil som du har fatt fran ett tryckeri, klickar du
pé Visa sparade farginstillningsfiler.

Ange instédllningar for farghantering

1 Gor nagot av foljande:

(Ilustrator, InDesign, Photoshop) Vilj Redigera > Férginstéllningar.

(Acrobat) Vilj kategorin Firghantering i dialogrutan Instéllningar.

N

Vilj en farginstallning i listrutan Installningar och klicka sedan pa OK.
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Den instéllning som du véljer styr vilka arbetsfirgrymder som anvinds av programmet, vad som hinder nar du 6ppnar och
importerar filer med inbdddade profiler och hur firghanteringssystemet konverterar farger. Om du vill visa en beskrivning
av en instillning markerar du instéllningen och placerar sedan pekaren Gver instdllningens namn. Beskrivningen visas
ldngst ned i dialogrutan.

Obs! Firginstdllningarna i Acrobat dr en deluppsittning av de som anvinds i InDesign, Illustrator och Photoshop.

I sdrskilda situationer, t ex om tjansteleverantoren ger dig en sirskild utdataprofil, kan du beh6va anpassa vissa alternativ i
dialogrutan Farginstallningar. Vi rekommenderar dock att endast avancerade anvindare gor sddana anpassningar.

Obs! Om du arbetar med flera Adobe-program rekommenderar vi att du synkroniserar farginstdillningarna mellan
programmen. (See “Synkronisera firginstillningar mellan Adobe-program” pd sidan 280.)

Se dven

“Anpassa farginstédllningar” pé sidan 291

Andra utseendet pa CMYK-svart (lllustrator, InDesign)

Ren CMYK-svart (K=100) visas som kolsvart (eller djup svérta) ndr den visas pa bildskdrmen, skrivs ut pa en annan
skrivare 4n en Postscript-skrivare eller nar den exporteras till ett RGB-filformat. Om du vill se skillnaden mellan ren svart
farg och djup svirta vid tryckning kan du 4ndra instéllningarna for utseende pa svart. Dessa instéllningar paverkar inte
fargvardena i ett dokument.

1 Vilj Redigera > Instdllningar > Utseende for svart (Windows) eller [programnamn] > Instéllningar > Utseende for svart
(Mac OS).

2 Vilj ett alternativ for Bildskarm:

Visa svart korrekt Visar ren CMYK-svart som morkgra. Med den hér instéllningen kan du se skillnaden pa ren svart firg

och djup svirta.

Visa svart som fulltonssvart Visar CMYK-svart som kolsvart (RGB=000). Med den har instéllningen ser ren svart farg och
djup svirta likadana ut pa bildskdrmen.

3 Vilj ett alternativ for Skriva ut/Exportera:

Skriv ut alla svarta fiarger korrekt Nir du skriver ut pa en annan skrivare dn en Postscript-skrivare eller exporterar till ett
RGB-filformat, skrivs ren CMYK-svart ut enligt fargvirdena i dokumentet. Med den hér instillningen kan du se skillnaden
pa ren svart farg och djup svirta.

Skriv ut alla svarta firger som fulltonssvart Nir du skriver ut p4 en annan skrivare 4n en Postscript-skrivare eller
exporterar till ett RGB-filformat, skrivs ren CMYK-svart ut som kolsvart (RGB=000). Med den har instéllningen ser ren
svart firg och djup svirta likadana ut.

Hantera process- och dekorfarger

Nar farghantering har aktiverats anvinds automatiskt en firgprofil som motsvarar de firger som anvands i dokumentet nir
du anvinder eller skapar en firg i ett firghanterat Adobe-program. Om du byter firglidge anvinds automatiskt lampliga
profiler for att dversitta firgen enligt den nya firgmodell som du har valt.

Tank pa foljande nir du arbetar med process- och dekorfarger:

« Vilj en CMYK-arbetsfirgrymd som matchar dina CMYK-utdatavillkor s& att du kan definiera och visa processfirger pa
ett korrekt sitt.

« Vilj farger fran ett fargbibliotek. Adobes program levereras med flera standardfirgbibliotek som du kan ldsa in med hjalp
av panelmenyn pé panelen Fargrutor.

 (Acrobat, Illustrator och InDesign) Aktivera Férhandsgranska dvertryckning om du vill ha en korrekt och konsekvent
forhandsgranskning av dekorférger.

* (Acrobat, Illustrator och InDesign) Anvédnd Lab-virden (standard) om du vill visa fordefinierade dekorfarger (t ex farger
frén TOYO-, PANTONE-, DIC- och HKS-biblioteken) och konvertera dessa farger till processfirger. Genom att anvanda
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Lab-virden far du storsta mojliga noggrannhet och en garanterat konsekvent fargvisning i alla Creative Suite-program.
Om du vill visa och skriva ut dessa farger sa att de matchar tidigare versioner av Illustrator eller InDesign anvénder du i
stillet motsvarande CMYK-virden. Instruktioner f6r hur du byter mellan Lab-varden och CMYK-vérden for
dekorférger finns i hjilpen i Illustrator eller InDesign.

Obs! Niir du anvinder firghantering for dekorfirger dterges firgerna néstan perfekt pa en korrekturenhet och pa bildskdrmen.
Det dr dock svirt att exakt dterge en dekorfirg pa en bildskdrm eller en korrekturenhet, eftersom dekorfirgerna ofta faller
utanfor enheternas fiargomfang.

Farghantera importerade bilder

Farghantera importerade bilder (lllustrator, InDesign)

Hur importerade bilder integreras i ett dokuments fargrymd beror pd om bilden har en inbaddad profil eller inte:

» Nar duimporterar en bild som saknar en profil anvinds den aktuella dokumentprofilen for att definiera fargerna i bilden.

+ Nar duimporterar en bild som innehéller en inbaddad profil 4r det firgreglerna i dialogrutan Férginstallningar som styr
hur profilen hanteras i Adobe-programmet.

Se dven

“Alternativ for farghanteringsregler” pa sidan 293

Anvianda en saker CMYK-arbetsgang

En siker CMYK-arbetsgéng ser till att CMYK-firgnumren bibehalls hela vigen fram till utdataenheten, i stillet for att de
konverteras av firghanteringssystemet. Den hir arbetsgangen ar lamplig om du vill infora firghanteringsmetoder stegvis.
Du kan t ex anvinda CMYK-profiler for att granska skdrmkorrektur och korrekturutskrifter av dokument utan risk for att
det sker oonskade fargkonverteringar vid utskrift eller tryckning.

Mlustrator och InDesign stodjer en saiker CMYK-arbetsgang. Nar du 6ppnar eller importerar en CMYK-bild med en
inbaddad profil ignoreras profilen och de ursprungliga firgnumren behélls. Om du vill att programmet ska justera
fargnummer baserat pd en inbiddad profil andrar du CMYK-fargprofilen till Bevara inbdddade profiler i dialogrutan
Farginstillningar. Det dr enkelt att dterstilla den sikra CMYK-arbetsgangen genom att dndra tillbaka CMYK-fargprofilen
till Bevara férgvirden (ignorera ldnkade profiler).

Du kan asidositta sakra CMYK-installningar nér du skriver ut ett dokument eller sparar det som en Adobe PDF-fil. Det
kan dock leda till att firgerna separeras pa nytt. Rena svarta CMYK-objekt kan t ex separeras pa nytt som djup svirta. Mer
information om firghanteringsalternativ nir du skriver ut eller sparar PDF-filer finns i hjdlpen.

Se dven

“Alternativ for farghanteringsregler” pa sidan 293

Forbereda importerade bilder for fairghantering
Anvind foljande riktlinjer for att forbereda bilder for farghantering i Adobe-program:

+ Bidda in en ICC-kompatibel profil nir du sparar filen. De filformat som stddjer inbiaddade profiler ar JPEG, PDF, PSD
(Photoshop), AI (Ilustrator), INDD (InDesign), Photoshop EPS, Large Document Format och TIFE.

+ Om du vill anvinda en firgbild p4 olika utdataenheter eller medier, t ex tryck, video och webben, bér du bearbeta bilden
med RGB- eller Lab-farger om det gar. G6r en kopia av originalet om du méste spara med négon annan firgmodell dn
RGB eller Lab. Firgmodellerna RGB och Lab har ett storre firgomfang an vad de flesta utdataenheter kan aterge. Om du
anviander dem sa bibehalls sa mycket firginformation som mojligt, som sedan omvandlas till ett utdatafirgomfing.
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Se dven

”Béidda in en férgprofil” pa sidan 289

Visa eller andra profiler for importerade bitmappsbilder (InDesign)

IInDesign kan du visa, dsidositta eller inaktivera profiler for importerade bitmappsbilder. Det kan vara nodvéndigt nar du
importerar en bild som saknar en profil eller innehéller en felaktigt inbaddad profil. Om t ex skannertillverkarens
standardprofil 4r inbdddad, men du senare har genererat en anpassad profil, kan du tilldela den nya profilen.

1 Gor négot av foljande:

+ Om bilden redan finns i en layout markerar du den och viljer sedan Objekt > Installningar for bildfarg.

+ Om du inte har importerat bilden 4n viljer du Arkiv > Montera. Direfter viljer du Visa importalternativ, soker rétt pa
och markerar filen och klickar sedan pé fliken Firg.

2 For Profil véljer du den kallprofil som du vill tillimpa pa bilden i dokumentet. Om det finns en redan inbidddad profil
visas namnet pa profilen overst i listrutan Profil.

3 (Valfritt) Vilj en dtergivningsmetod och klicka sedan pa4 OK. I de flesta fall dr det bast att anvinda
standardétergivningsmetoden.

Obs! Du kan dven visa eller dndra profiler for objekt i Acrobat.

Se dven

”Konvertera dokumentférger till en annan profil (Photoshop)” pa sidan 291

Farghantera dokument for visning online

Farghantera dokument for visning online

Farghantering for visning online dr mycket annorlunda jamfort med firghantering for utskrifter. Vid utskrifter har du
betydligt battre kontroll 6ver hur det slutliga dokumentet kommer att se ut. Visning online 4r annorlunda eftersom ett
dokument kommer att visas pd ménga olika bildskdrmar och videosystem, som kanske inte ar kalibrerade. Det begransar
din kontroll 6ver firgernas enhetlighet.

Nar du fiarghanterar dokument som enbart ska visas pa webben rekommenderar Adobe att du anvénder fargrymden sRGB.
sRGB ir standardarbetsfirgrymden for de flesta Adobe-firginstéllningar, men du kan kontrollera att sSRGB har valts i
dialogrutan Farginstallningar (Photoshop, Illustrator, InDesign) eller p& panelen Farghantering i dialogrutan Installningar
(Acrobat). Om du har valt firgrymden sRGB anvinds sRGB for alla de RGB-bilder som du skapar.

Nar du arbetar med bilder som inte har en inbdddad sRGB-férgprofil, bor du konvertera bildens farger till sSRGB innan du
sparar bilden for anvindning online. Om du vill att programmet automatiskt ska konvertera firgerna till sSRGB ndr du
6ppnar bilden, véljer du Konvertera till arbetsfirgrymd som RGB-firghanteringsprofil. (Se till att RGB-arbetsfiargrymden
ar instélld till sSRGB.) I Photoshop och InDesign kan du &ven konvertera firgerna till SRGB manuellt med hjélp av
kommandot Redigera > Konvertera till profil.

Obs! I InDesign konverterar kommandot Konvertera till profil bara firger for ursprungliga, ej placerade, objekt i dokumentet.

Se dven

”Om arbetsfargrymder” pa sidan 291

“Alternativ for farghanteringsregler” pa sidan 293

Farghantera PDF-filer for visning online

Nir du exporterar PDF-filer kan du vélja att badda in profiler. PDF-filer med inbdddade profiler 4terger firger pa ett
enhetligt stt i Acrobat 4.0 eller senare programvara som anvinds med ett riktigt instéllt firghanteringssystem.
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Tank pa att storleken pa PDF-filerna 6kar ndr du baddar in fargprofiler. RGB-profiler 4r normalt sma (ungefér 3 kB).
Diéremot kan CMYK-profiler ligga pa mellan 0,5 och 2 MB.

Se dven

”Skriva ut med firghantering” pa sidan 286

Farghantera HTML-dokument for visning online

Manga webblisare stodjer inte firghantering. Aven om du har en webblisare som gér det kanske det inte kan anses som
farghantering, eftersom webbladsaren kanske kors pé en dator dir bildskdrmen inte dr kalibrerad. Dessutom innehaller fa
webbsidor bilder med inbdddade profiler. Om du ansvarar for en miljé som du har fullstandig kontroll 6ver, t ex ett intranit
i en designstudio, kan du kanske &stadkomma en viss nivd av HTML-firghantering for bilder genom att forse alla med en
webblésare som stodjer farghantering och kalibrera deras bildskdrmar.

Du kan bilda dig en uppfattning om hur fargerna ungefar kommer att se ut p4 okalibrerade bildskdrmar genom att anvanda
sRGB-firgrymden. Eftersom firgatergivningen varierar mellan okalibrerade bildskdrmar 4r det dock fortfarande svért att
fa en uppfattning om hur firgerna kommer att se ut.

Granska korrektur av farger

Granska skdarmkorrektur av farger

Vid en traditionell arbetsgang for publicering provtrycker du ett dokument for att kontrollera firgernas utseende nir de
reproduceras pa en viss utdataenhet. Vid en farghanterad arbetsgang gor precisionen i fargprofilerna att du kan
korrekturgranska ett dokument direkt pa bildskdrmen. Du kan visa en férhandsgranskning pa skarmen och kontrollera hur
fargerna i ett dokument kommer att se ut nir de reproduceras pa en viss utdataenhet.

Tank pa att tillforlitligheten vid skarmkorrektur styrs av kvaliteten pa bildskdrmen, bildskdrmens profiler och
utdataenheterna samt belysningen pa arbetsplatsen.

Obs! Det riicker inte med ett skdrmkorrektur for att du ska forhandsgranska hur 6vertryckning kommer att se ut vid
offsettryckning. Om du arbetar med dokument som innehdller 6vertryckning aktiverar du funktionen for forhandsgranskning
av overtryckning om du vill forhandsgranska overtryckning i ett skdrmkorrektur.

j\@@

A

Anvinda ett skdrmkorrektur for att forhandsgmnska ett firdigt dokument pa bildskirmen
A. Dokumentet skapas i sin arbetsfirgrymd. B. Dokumentets firgvirden oversitts till den firgrymd som tillhér den valda korrekturprofilen
(vanligtvis utdataenhetens profil). C. Pa bildskdrmen visas korrekturprofilens tolkning av dokumentets firgvirden.

Granska skarmkorrektur av farger

1 Vilj Visa > Korrekturinstéllningar och gor sedan nagot av foljande:
* Vilj en forinstéllning som motsvarar det utdatavillkor som du vill simulera.

« Vilj Anpassa eller Egen for att skapa egna korrekturinstillningar for ett sirskilt utdatavillkor. Det hir alternativet
rekommenderas for att fa basta mojliga uppfattning om slutresultatet.

2 Du aktiverar och inaktiverar skirmkorrektursvisningen genom att vélja Visa > Korrekturfarger. Nar du har aktiverat
skarmkorrektur visas en markering bredvid kommandot Korrekturfarger och namnet pé korrekturforinstillningen eller
profilen visas upptill i dokumentfonstret.



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |285
Anvandarhandbok

Om du vill jamfora firgerna i den ursprungliga bilden med firgerna i skdrmkorrekturet 6ppnar du dokumentet i ett nytt
fonster innan du stdller in skdrmkorrekturet.

Forinstallningar for skarmkorrektur
Aktuell CMYK Skapar ett skdrmkorrektur av firger med den aktuella CMYK-arbetsfirgrymden enligt definitionen i
dialogrutan Farginstéllningar.

Dokument-CMYK (InDesign) Skapar ett skirmkorrektur av farger med dokumentets CMYK-profil.

Aktuell cyanplat, aktuell magentaprofil, aktuell gulplat, aktuell svartplat eller aktuella CMY-platar (Photoshop) Skapar ett
skarmkorrektur av specifika CMYK-blackfirger med hjilp av den aktuella CMYK-arbetsfargrymden.

Macintosh RGB eller Windows RGB (Photoshop och Illustrator) Skapar ett skirmkorrektur av farger i en bild, antingen med
hjélp av en vanlig Mac OS- eller Windows-bildskirm som korrekturprofilrymd for simulering. Bada alternativen
forutsitter att den simulerade enheten visar dokumentet utan firghantering. Inget av alternativen ir tillgédngligt f6r Lab-
eller CMYK-dokument.

Bildskdrms-RGB (Photoshop och Illustrator) Skapar ett skirmkorrektur av farger i ett RGB-dokument med hjilp av den
aktuella arbetsfirgrymden for bildskdrmen. Det hér alternativet forutsitter att den simulerade enheten visar dokumentet
utan firghantering. Det hir alternativet 4r inte tillgingligt for Lab- eller CMYK-dokument.

Alternativ for anpassas skarmkorrektur

Enhet som ska simuleras Anger fargprofilen f6r den enhet som du vill skapa korrekturet for. Den valda profilens
tillforlitlighet styrs av hur korrekt den beskriver enhetens prestanda. Normalt brukar anpassade profiler for sarskilda
pappers- och skrivarkombinationer vara mest tillforlitliga.

Bevara CMYK-virden eller Bevara RGB-varden Simulerar hur firgerna kommer att visas utan att de konverteras till
utdataenhetens firgrymd. Det hir alternativet dr sirskilt anvandbart nar du foljer en siker CMYK-arbetsgang.

Atergivningsmetod (Photoshop och lllustrator) Nir alternativet Bevara firgvirden har avmarkerats indikerar det en
atergivningsmetod for att konvertera farger till den enhet som du forsoker att simulera.

Anvind svartpunktskompensation (Photoshop) Gor att skuggdetaljerna i bilden behalls genom att simulera hela det
dynamiska intervallet hos utdataenheten. Vilj det hér alternativet om du tinker anvanda svartpunktskompensation vid
utskrift (vilket rekommenderas i de flesta situationer).

Simulera pappersfiarg Simulerar den vita nyansen som ett riktigt papper har, enligt korrekturprofilen. Alla profiler stodjer
inte det hér alternativet.

Simulera svart tryckfarg Simulerar den morkgra fargen som du egentligen far i stéllet for den djupa svirtan som du far pa
manga skrivare, enligt korrekturprofilen. Alla profiler stédjer inte det har alternativet.

I Photoshop stinger du alla dokumentfonster innan du viljer kommandot Visa > Korrekturinstdillningar > Anpassa eller
Egen om du vill att de anpassade korrekturinstillningarna ska vara standardinstillningar for dokumentet.

Spara eller ladda en anpassade korrekturinstillningar

1 Vilj Visa > Korrekturinstéllningar > Anpassa eller Egen.
2 Gor nagot av foljande:

« Spara anpassade korrekturinstéllningar genom att klicka pa Spara. Om du vill att de nya forinstdllningarna ska visas pé
menyn Visa > Korrekturinstéllningar, sparar du forinstillningarna pa standardplatsen.

» Ladda de anpassade korrekturinstéllningarna genom att klicka pa Lis in.
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Farghantera dokument vid utskrift

Skriva ut med firghantering

Firghantering gor att du kan ange hur du vill att Adobe-program ska hantera utdata s att de firger som visas pa
bildskdrmen ocksa skrivs ut. De alternativ som 4r tillgéingliga for fairghanterade dokument beror p4 vilket Adobe-program
du anvinder och pa vilken utdataenhet du har valt. Normalt kan gora pa nagot av foljande sitt for att hantera farger vid
utskrift:

« Lata skrivaren styra firger.
« Léta programmet styra firger.

 (Photoshop och InDesign) Inte anvdnda farghantering. Under det hér arbetsgangen sker ingen fiargkonvertering. Du kan
ocksa behova inaktivera farghantering i skrivardrivrutinen. Den har metoden &r framforallt anvindbar vid utskrift av
testmal eller generering av egna profiler.

Lata skrivaren styra farger vid utskrift

Under den hir arbetsgangen sker ingen fargkonvertering i programmet utan all nédvéndig konverteringsinformation
skickas till utdataenheten. Den hir metoden 4r mycket anvindbar nir blackstralefotoskrivare anvinds, eftersom varje
kombination av papperstyp, utskriftsupplosning och ytterligare utskriftsparametrar (t ex utskriftshastighet) kraver en
sdrskild profil. De flesta nya blickstréalefotoskrivare levereras med ganska korrekta profiler inbyggda i drivrutinen, sa
genom att lita skrivaren vélja 1amplig profil sparar du bade tid och undviker misstag. Den hir metoden rekommenderas
aven for dig som inte kan sd mycket om farghantering.

Om du viljer den hir metoden dr det mycket viktigt att du stéller in utskriftsalternativ och aktiverar firghantering i
skrivardrivrutinen. Ytterligare instruktioner finns i hjalpen.

Om du viljer en PostScript-skrivare kan du dra nytta av PostScript-firghantering. PostScript-firghantering gor det mojligt
att skapa kompositutskrifter eller fargseparationer med RIP (Raster Image Processor), en process som kallas for in-RIP-
separationer. P4 sa sitt behover programmet bara ange separationsparametrar, s att enheten kan ta hand om berékningen
av de slutliga fargvirdena. PostScript-firghanterade utdataarbetsgangar kraver en utdataenhet som stodjer PostScript-
farghantering med hjélp av PostScript Level 2, version 2017 eller senare, eller PostScript Language Level 3.

Lata programmet styra farger vid utskrift

Under den hir arbetsgéngen sker fargkonverteringen i programmet och alla konverteringsdata skickas till utdataenheten.
Programmet anvinder de tilldelade firgprofilerna for att konvertera firger till utdataenhetens firgomfang och skickar
sedan resultatviardena till utdataenheten. Noggrannheten f6r den hir metoden styrs av hur korrekt den valda
skrivarprofilen dr. Anvind den hidr arbetsgangen nir du har anpassade ICC-profiler for varje skrivar-, black- och
papperskombination.

Om du viljer det hir alternativet dr det mycket viktigt att du inaktiverar firghantering i skrivardrivrutinen. Om du later
programmet och skrivardrivrutinen skota farghanteringen tillsammans vid utskrift blir resultatet osdkert. Ytterligare
instruktioner finns i hjélpen.

Erhalla anpassade profiler for skrivare
Om de utdataprofiler som levereras med skrivaren inte ger tillrackligt bra resultat kan du inforskaffa anpassade profiler pa

foljande satt:

« Kopa en profil for din skrivartyp och papperstyp. Det hir dr normalt enklast och billigast.

+ Kopa en profil for just din kombination av skrivare och papper. Den hir metoden innebér att du skriver ut ett prov pa
din skrivare med 6nskat papper och ger detta till ett foretag som tar fram en specifik profil. Det kostar mer 4n att kopa
en standardprofil, men ger bittre resultat eftersom det kompenserar for eventuella variationer i skrivartillverkningen.

« Skapa en egen profil med hjélp av ett skannerbaserat system. Den hdr metoden innebir att du anvénder ett
profilgenereringsprogram och en egen flatbiddsskanner for att skanna in ett prov. Det kan ge mycket bra resultat pa matt
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papper, men inte pa gléttat papper. (Glittat papper brukar ha ett fluorescerande lager som ser annorlunda ut i en skanner
jamfort med i rumsbelysning.)

« Skapa en egen profil med hjélp av ett maskinvarugenererat profilverktyg. Den hir metoden &r kostsam, men kan ge bést
resultat. Ett bra maskinvaruverktyg kan dven skapa en korrekt profil p gldttat papper.

» Modifiera en profil som har skapats med nagon av foregdende metoder med hjilp av ett profilredigeringsprogram.
Programmet kan vara komplicerat att anvinda, men gor att du kan korrigera problem med en profil eller helt enkelt
justera en profil sa att resultatet blir mer i din smak.

Se dven

“Installera en fargprofil” pa sidan 289

Arbeta med fargprofiler

Fargprofiler

Exakt och konsekvent farghantering kraver att det finns réatt ICC-kompatibla profiler for alla utdataenheter som anvinds.
Utan rétt skannerprofil kan t ex en korrekt skannad bild visas pa fel sitt i ett annat program for att skannern och
visningsprogrammet fungerar olika. Sddan felaktig visning kan fa dig att gora onddiga, tidsodande och potentiellt
forstorande “korrigeringar” i en redan bra bild. Med ritt profil kan eventuella skillnader mellan enheterna korrigeras i
programmet vid importtillfillet, och visas pé det sitt som de har skannats.

I ett farghanteringssystem anvénds foljande typer av profiler:

Bildskérmsprofiler Anger hur bildskdrmen édterger farger. Det hir ar den forsta profilen som du bor skapa, eftersom korrekt
visning av firger pa din bildskdrm underléttar viktiga fargbeslut senare i designprocessen. Om det du ser pa bildskarmen
inte representerar de faktiska firgerna i dokumentet behover du anvinda nagon typ av firghantering.

Profiler fér indataenheter Anger vilka firger en indataenhet kan hantera eller skanna. Om din digitalkamera innehaller
flera profiler reckommenderar Adobe att du anvinder Adobe RGB. Annars kan du anvinda sRGB (som brukar vara standard
pé de flesta kameror). Avancerade anvindare kan dven anvinda olika profiler fér olika ljuskillor. Foér skannerprofiler skapar
vissa fotografer separata profiler for varje filmtyp eller filmmirke som skannas pd en skanner.

Profiler for utdataenheter Anger firgrymden for utdataenheter, t ex skrivare och tryckpressar. Farghanteringssystemet
anvinder utdataenheternas profiler for att matcha firgerna i ett dokument mot firgerna inom firgomfanget for en
utdataenhets fargrymd. Utdataenhetens profil bor dven inkludera specifika utskriftsvillkor, t ex papperstyp och blacktyp.
Glattat papper kan t ex visa ett annat firgintervall 4n matt papper.

De flesta skrivardrivrutiner har inbyggda firgprofiler. Det kan vara en bra idé att prova dessa profiler innan du investerar i
anpassade profiler.

Dokumentprofiler Definiera den specifika RGB- eller CMYK-firgrymden for ett dokument. Genom att associera, eller
tagga, ett dokument med en profil kan programmet beskriva hur fargerna visas i dokumentet. R=127, G=12, B=107 ér t ex
bara en uppsittning nummer som visas pé olika sétt pa olika enheter. Nar de taggas med fargrymden Adobe RGB anger
dessa nummer en faktisk farg eller vagldngd, som i det hér fallet 4r firgen lila.

Nir farghantering har aktiverats tilldelas nya dokument i Adobe-programmen automatiskt en profil baserat pa alternativen
for arbetsfargrymd i dialogrutan Farginstallningar. Dokument utan tillhorande profiler kallas for otaggade och innehéller
endast grundldggande fairgnummer. Nér du arbetar med otaggade dokument i Adobe-programmen anvinds den aktuella
arbetsfargrymdsprofilen for att visa och redigera farger.
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Hantera firger med profiler

A. Profiler beskriver fiargrymderna for indataenheten och dokumentet. B. Firghanteringssystemet anvinder profilbeskrivningar for att
identifiera dokumentets verkliga firger. C. Bildskdrmens profil innehaller information om hur dokumentets numeriska virdena ska oversdttas
till bildskdrmens firgrymd. D. Genom att anvinda utdataenhetens profil dversdtts dokumentets numeriska virden till fiargvirdena for
utdataenheten sa att korrekta firger skrivs ut.

Se dven

”Kalibrera och ange profil for bildskidrmen” pa sidan 289
“Lata skrivaren styra farger vid utskrift” pa sidan 286
“Erhalla anpassade profiler for skrivare” pa sidan 286

”Om arbetsfargrymder” pa sidan 291

Bildskdrmskalibrering och -karakterisering

Profilprogramvara kan bade kalibrera och karakterisera din bildskdrm. Du kalibrerar bildskdrmen sa att den
Gverensstimmer med en viss fordefinierad standard. Du kan till exempel justera bildskdrmen sa att den visar firger med
hjalp av grafikstandarden 5000 grader Kelvin for vitpunktens fargtemperatur. Nér du karakteriserar bildskdrmen skapas
helt enkelt en profil som beskriver hur firger aterges pé bildskdrmen.

Nar du kalibrerar en bildskdrm justeras foljande videoinstéllningar:

Ljusstyrka och kontrast Termerna syftar pa nivan och omfénget for skirmvisningsintensiteten. De fungerar p samma stt
som pa en tv-skdrm. Med ett skairmkalibreringsverktyg kan du stélla in den mest limpliga ljusstyrkan och
kontrastomfanget.

Gamma Mellantonvirdenas ljusstyrka. De fargvirden fran svart till vitt som aterges pa en bildskdrm ar icke-linjara. Om du
aterger virdena i ett diagram visas en kurva, inte en rak linje. Gamma anger kurvans virde mittemellan svart och vitt.

Fosfor De damnen som CRT-bildskdrmar anvinder for att avge ljus. Olika sorters fosfor ger olika fargegenskaper.

Vitpunkt Firgen och intensiteten pa den ljusaste vita firgen som bildskdrmen kan aterge.

288
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Kalibrera och ange profil for bildskdrmen

Nir du kalibrerar bildskdrmen justerar du den sé att den Gverensstimmer med en kind specifikation. Nar bildskdrmen &r
kalibrerad kan du anvénda profilverktyget for att spara en firgprofil. Profilen beskriver firgegenskaperna for bildskdrmen,
vilka firger som kan visas pa bildskdrmen och hur numeriska firgvirden i en bild maste konverteras sé att firgerna visas
korrekt.

1 Vinta tills bildskdrmen har varit paslagen i minst en halvtimme. Det ger bildskdrmen tillrickligt med tid for att bli varm
och aterge korrekta farger.

2 Kontrollera att bildskdrmen visar tusentals eller fler fiarger. Se helst till att bildskdrmen visar miljoner farger, eller 24 bitar
eller mer.

3 Tabort fargstarka bakgrundsmonster pa bildskdrmen och se till att skrivbordet visar neutrala gratoner. Oroliga ménster
eller starka farger som omger ett dokument paverkar farguppfattningen.

4 Gor nagot av foljande for att kalibrera och ange en profil f6r bildskarmen:
« Installera och anvind ett program for bildskarmskalibrering i Windows.
+ I Mac OS anvénder du verktyget Kalibrera som finns i Systeminstéllningar/Bildskarmar/Farg.

+ For biasta resultat bor du anvianda externa program och métenheter. Om du anvinder en mitenhet, t ex en kulérmatare,
tillsammans med programmet brukar det vara lattare att skapa mer korrekta profiler eftersom ett instrument &r bittre
pé att mita de firger som visas pd en bildskdrm an det manskliga 6gat.

Obs! En bildskdrms prestanda fordndras (forsdmras) med tiden. Dérfor bor du kalibrera om och ange en profil for bildskidrmen
ungefir en ging per mdnad. Om det dr svdrt, eller omajligt, att kalibrera bildskdrmen enligt en viss standard, kan den vara for
gammal och ha for svag firgdtergivning.

De flesta profilprogrammen tilldelar automatiskt den nya profilen rollen som standardbildskdrmsprofil. Instruktioner f6r
hur du tilldelar en bildskdrmsprofil manuellt finns i hjdlpen for operativsystemet.

Installera en fargprofil

Fargprofiler brukar installeras ndr en enhet laggs till i datorn. Noggrannheten pa dessa profiler (som ofta kallas for
allmdnna profiler eller packade profiler) varierar fran tillverkare till tillverkare. Du kan &ven erhélla enhetsprofiler fran
tjdnsteleverantdren, fran webben eller skapa egna profiler med hjélp av professionell profilutrustning.

» I Windows hogerklickar du pa en profil och viljer sedan Installera profil. Du kan ocksé kopiera profilerna till mappen
WINDOWS\system32\spool\drivers\color.

« I Mac OS kopierar du profiler till mappen /Bibliotek/ColorSync/Profiles eller
/Anvandare/[anvindarnamn]/Bibliotek/ColorSync/Profiles.

Nir du har installerat fargprofiler startar du om Adobe-programmen.

Se dven

”Erhélla anpassade profiler for skrivare” pa sidan 286

Badda in en fargprofil
For att kunna biddda in en fargprofil i ett dokument som du har skapat i Illustrator, InDesign eller Photoshop méste du ha

sparat eller exporterat dokumentet i ett format som stodjer ICC-profiler.

1 Spara eller exportera dokumentet i nagot av foljande filformat: Adobe PDE, PSD (Photoshop), AI (Illustrator), INDD
(InDesign), JPEG, Photoshop EPS, Large Document Format eller TIFE.

2 Vilj alternativet for att bidda in ICC-profiler. Det exakta namnet och platsen for det hér alternativet varierar mellan
programmen. Ytterligare instruktioner finns i Adobe-hjalpen.
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Badda in en fargprofil (Acrobat)

Du kan badda in en fargprofil i ett objekt eller i en hel PDE Acrobat kopplar lamplig profil, i enlighet med vad som har
angetts i avsnittet Malfargrymd i dialogrutan Konvertera firger, till den valda firgrymden i PDF-filen. Information om
fargkonvertering finns i den fullstindiga Acrobat-hjélpen.

Andra fargprofil for ett dokument

Det finns fa situationer som kréver att du dndrar fargprofilen for ett dokument. Det beror pa att programmet automatiskt
tilldelar fargprofilen enligt de installningar som du har valt i dialogrutan Férginstéllningar. De tillfillen dd du bor dndra en
fargprofil manuellt dr ndr du forbereder ett dokument for ett annat utdatamal eller korrigerar ett profilbeteende som du inte
ldngre vill anvdnda i dokumentet. Vi rekommenderar att endast avancerade anvandare andrar profilen.

Du kan dndra fargprofilen for ett dokument pa foljande sitt:

« Tilldela en ny profil. Firgnumren i dokumentet dndras inte, men den nya profilen kan fordndra utseendet avsevirt pa de
farger som visas pa bildskdrmen.

+ Tabort profilen sa att dokumentet inte lingre ar farghanterat.

« (Acrobat, Photoshop och InDesign) Konvertera firgerna i dokumentet till en annan profils firgrymd. Firgnumren
andras for att bibehalla de ursprungliga firgernas utseende.

Tilldela eller ta bort en fargprofil (lllustrator, Photoshop)
1 Vilj Redigera > Tilldela profil.

2 Vilj ett alternativ och klicka sedan pa OK.

Férghantera inte det hidr dokumentet Tar bort den befintliga profilen frén ett dokument. Valj endast det har alternativet
om du ar sdker p4 att du inte vill firghantera dokumentet. Nar du har tagit bort profilen frin dokumentet, definieras
useendet pa firgerna av programmets arbetsfargrymdsprofiler.

Aktuell [fargmodell: arbetsfargrymd] Tilldelar arbetsfirgrymdsprofilen till dokumentet.

Profil Later dig vdlja en annan profil. Den nya profilen tilldelas dokumentet utan att firgerna éndras till profilrymden. Det
hir kan dramatiskt fordndra utseendet pa de firger som visas pa skarmen.

Se daven

“Andra firgprofil for ett dokument” pa sidan 290

Tilldela eller ta bort en fargprofil (InDesign)
1 Vilj Redigera > Tilldela profil.
2 Vilj nagot av foljande fér RGB-profil och CMYK-profil:

Ignorera (anvind aktuell arbetsfiargrymd) Tar bort den befintliga profilen fran ett dokument. Valj endast det har
alternativet om du &r siker pa att du inte vill firghantera dokumentet. Nar du har tagit bort profilen fran ett dokument
definieras utseendet pé firgerna av programmets arbetsfirgrymdsprofiler, och du kan inte lingre bidda in en profil i
dokumentet.

Tilldela aktuell arbetsfargrymd [arbetsfargrymd] Tilldelar arbetsfirgrymdsprofilen till dokumentet.

Tilldela profil Later dig vdlja en annan profil. Den nya profilen tilldelas dokumentet utan att fargerna dndras till
profilrymden. Det hér kan dramatiskt forandra utseendet pa de firger som visas pa skdrmen.

3 Vilj en atergivningsmetod for varje bild i dokumentet. For varje bildtyp kan du ange en av fyra standardmetoder, eller
Anvind firginstillningsmetod, som anvinder den atergivningsmetod som &r angiven i dialogrutan Férginstéllningar. Mer
information om &tergivningsmetoder finns i hjélpen.

Foljande bildtyper finns:

100 % fargatergivning Anger dtergivningsmetoden for alla vektorbilder (ytor med heltickande firg) i objekt som har
skapats i InDesign.
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Standardbildatergivning Anger standardatergivningsmetoden f6r bitmappsbilder som finns i InDesign. Du kan &sidositta
den hir instéllningen for en bild i taget.

Atergivning efter blandning Anger atergivningsmetoden som korrektur eller slutlig firgrymd for farger som 4r ett resultat
av genomskinlighetseffekter pa en sida. Anviand det hér alternativet om ett dokument innehéller genomskinliga objekt.

4 Forhandsgranska en ny profils effekt pa ett dokument genom att vilja Forhandsvisa och sedan klicka pa OK.

Se dven

“Andra fargprofil fér ett dokument” pa sidan 290

”Visa eller dndra profiler for importerade bitmappsbilder (InDesign)” pa sidan 283

Konvertera dokumentfarger till en annan profil (Photoshop)
1 Vilj Redigera > Konvertera till profil.

2 Under Milmodell/Milfirgrymd viljer du den férgprofil som du vill anvinda for att konvertera dokumentets farger.
Dokumentet konverteras till och taggas med den nya profilen.

3 Gatill Konverteringsalternativ och ange en farghanteringsmotor, en dtergivningsmetod och alternativ for svartpunkt
och rastrering (om de dr tillgidngliga). (Se "Alternativ for fargkonvertering” pd sidan 294.)

4 Om du vill gora om alla lager i dokumentet till ett enda lager vid konvertering viljer du Gor till ett lager.

5 Forhandsgranska effekten av en omvandling pa ett dokument genom att vilja Férhandsvisa.

Se dven

”Andra fargprofil for ett dokument” pa sidan 290

Farginstallningar

Anpassa farginstallningar

For de flesta firghanterade arbetsgangar dr det bést att anvinda en forinstdlld farginstdllning som har utvirderats av Adobe
Systems. Vi rekommenderar att du bara dndrar specifika alternativ om du har kunskap om firghantering och ér saker pa
vad du gor.

Nér du har anpassat alternativen kan du spara dem som en forinstillning. Genom att spara firginstillningar ser du till att
du kan ateranvinda dem och dela dem med andra anvindare och program.

« Spara firginstillningar som en forinstdllning genom att klicka pa Spara i dialogrutan Farginstdllningar. Om du vill se till
att instdllningsnamnet visas i dialogrutan Farginstallningar sparar du filen pa standardplatsen. Om du sparar filen pa en
annan plats maste du ladda filen innan du kan vilja instéllningen.

« Om duvill lisa in en foérinstilld farginstillning som inte har sparats pa standardplatsen klickar du pd Lis in i dialogrutan
Firginstillningar, viljer den fil som du vill ldsa och klickar sedan pa Oppna.

Obs! Du kan inte spara anpassade farginstillningar i Acrobat. Om du vill dela anpassade firginstillningar med Acrobat mdste
du skapa filen i InDesign, Illustrator eller Photoshop och sedan spara den i standardinstillningsmappen. Den blir sedan
tillgiinglig i kategorin Firghantering i dialogrutan Instillningar. Du kan dven ldgga till instdllningar manuellt till
standardinstillningsmappen.

Om arbetsfargrymder

En arbetsfirgrymd dr en mellanliggande fargrymd som anvinds for att definiera och redigera firger i Adobe-program. Varje
fargmodell har en tillhorande arbetsfargrymdsprofil. Du kan vilja arbetsfirgrymdsprofiler i dialogrutan Firginstéllningar.
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En arbetsfargrymdsprofil fungerar som en kallprofil for nya dokument dér den tillhorande fairgmodellen anvands. Om t ex
Adobe RGB (1998) ar den aktuella RGB-arbetsfirgrymdsprofilen, kommer varje nytt RGB-dokument som du skapar att
anvinda farger inom fargomfanget Adobe RGB (1998). Arbetsfargrymder styr dven utseendet pé firger i otaggade
dokument.

Om du 6ppnar ett dokument som innehéller en inbaddad profil som inte matchar arbetsfargrymdsprofilen, anvinds en
farghanteringsprofil for att bestimma hur fiargdata ska hanteras. Normalt bibehélls den inbdddade profilen.

Se dven

“Fargprofiler som saknas eller inte matchar” pa sidan 292

“Alternativ for firghanteringsregler” pa sidan 293

Alternativ for arbetsfargrymd
Om du vill visa alternativ for arbetsfargrymd i Photoshop, Illustrator och InDesign viljer du Redigera > Farginstéllningar.
I Acrobat viljer du kategorin Fiarghantering i dialogrutan Instéllningar.

Om du vill visa en beskrivning av en profil markerar du profilen och placerar sedan pekaren 6ver profilens namn.
Beskrivningen visas lingst ned i dialogrutan.

RGB Anger vilken RGB-arbetsfirgrymd som anvinds i programmet. Normalt &r det bést att vilja Adobe RGB eller sSRGB i
stallet for en profil for en specifik enhet (t ex en bildskdrmsprofil).

sRGB rekommenderas nir bilder forbereds for webben, eftersom fargrymden definieras for standardbildskdrmar som
anvinds for att visa bilder pa webben. sSRGB ar &ven ett bra alternativ nir du arbetar med bilder frén icke-professionella
digitalkameror, eftersom sRGB anvinds som standardfargrymd i de flesta av dessa.

Adobe RGB rekommenderas nar dokument forbereds for utskrift, eftersom Adobe RGBs firgomfang inkluderar
utskrivbara firger (sdrskilt cyan och blatt) som inte kan definieras med sSRGB. Adobe RGB ir &ven ett bra alternativ nar du
arbetar med bilder fran professionella digitalkameror, eftersom Adobe RGB anvinds som standardfirgrymd i de flesta av
dessa.

CMYK Anger vilken CMYK-arbetsfirgrymd som anvénds i programmet. Alla CMYK-arbetsfirgrymder ar
enhetsberoende, vilket innebir att de baseras pé en faktisk kombination av blick och papper. De CMYK-arbetsfirgrymder
som Adobe tillhandahiller baseras pa standardvillkoren for tryckerier.

Gra (Photoshop) eller Graskala (Acrobat) Anger vilken arbetsfargrymd for gréskala som anvinds i programmet.
Punkt (Photoshop) Anger vilken punktforstoring som ska anvandas nér kanaler och tvitoner for dekorfarger visas.

Obs! I Acrobat kan du anvinda fargrymden i en inbdddad utdatametod i stillet for en dokumentfirgrymd for visning och
utskrift. Vilj alternativet Utdatametod har prioritet over firgmodeller. Mer information om utdatametoder finns i den
fullstindiga Acrobat-hjdlpen.

Adobe-program levereras med en standarduppsittning arbetsfirgrymdsprofiler som har testats och som rekommenderas
av Adobe Systems for de flesta arbetsgangar for farghantering. Som standard visas bara de hér profilerna i listrutorna med
arbetsfirgrymder. Om du vill visa ytterligare fargprofiler som du har installerat pa datorn viljer du Avancerat lage
(Illustrator och InDesign) eller Fler alternativ (Photoshop). En fargprofil maste vara dubbelriktad (det vill siga innehalla
specifikationer for 6versittning bade till och fran fargrymder) for att kunna visas i listrutorna med arbetsfargrymder.

Obs! I Photoshop kan du skapa egna arbetsfirgrymdsprofiler. Adobe rekommenderar dock att du anvinder en standardiserad
arbetsfirgrymdsprofil i stillet for att skapa en egen profil. Mer information finns i Photoshops supportdatabas pd
www.adobe.com/support/products/photoshop.html.

Fargprofiler som saknas eller inte matchar

Fargarbetsgangen for dokument som nyligen har skapats 4r vanligtvis helt séml6s: Om inget annat anges anvénds
arbetsfargrymdsprofilen som associeras med dokumentets firglage for att skapa och redigera firger.
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I en del befintliga dokument anvinds dock inte den arbetsfargrymdsprofil som du har angett, och en del befintliga
dokument gar inte att firghantera. Foljande undantag ar vanliga i en farghanterad arbetsgéng:

 Dukan 6ppna ett dokument eller importera fiargdata (t ex genom att kopiera och klistra eller dra och sldppa) fran ett
dokument som inte har taggats med en profil. Det hir dr vanligt om du 6ppnar ett dokument som har skapats i ett
program som inte har funktioner for firghantering, eller dar firghanteringen &r inaktiverad.

+ Dukan 6ppna ett dokument eller importera firgdata fran ett dokument som ar taggat med en profil som skiljer sig fran
den aktuella arbetsfargrymden. Det kan intréffa om du 6ppnar ett dokument som har skapats med andra
farghanteringsinstallningar, eller ett dokument som har skannats och taggats med en skannerprofil.

I bida fallen anvinds en farghanteringsprofil for att bestimma hur firgdata i dokumentet ska hanteras.

Om profilen saknas eller inte matchar arbetsfirgrymden kan ett varningsmeddelande visas, beroende pa vilka alternativ du
har valt i dialogrutan Firginstallningar. Profilvarningar ar som standard inaktiverade, men du kan aktivera dem fran fall
till fall for att sakerstalla lamplig farghantering fér dokumenten. Varningsmeddelandena varierar mellan programmen, men
normalt har du foljande alternativ:

+ (Rekommenderas) Lat dokumentet eller importerade fargdata vara som de ar. Du kan t ex vilja att anvidnda den
inbaddade profilen (om det finns ndgon), lita dokumentet vara utan firgprofil (om det inte finns négon) eller behalla
numren i inklistrade fargdata.

* Justera dokumentet eller importerade fiargdata. Nér du t ex oppnar ett dokument som saknar en firgprofil kan du vilja
att tilldela den aktuella arbetsfargrymdsprofilen eller en annan profil. Nar du 6ppnar ett dokument som har en firgprofil
som inte stimmer Gverens kan du vilja att ta bort profilen eller konvertera firgerna till den aktuella arbetsfirgrymden.
Nir du importerar firgdata kan du vélja att konvertera firgerna till den aktuella arbetsfirgrymden for att behalla deras
utseende.

Alternativ for farghanteringsregler

En firghanteringsprofil styr hur programmet hanterar fiargdata nar du 6ppnar ett dokument eller importerar en bild. Du kan
vilja olika profiler for RGB- och CMYK-bilder samt ange nar du vill att varningsmeddelanden ska visas. Om du vill visa
alternativ for farghanteringsregler viljer du Redigera > Firginstéllningar.

Om du vill visa en beskrivning av en profil markerar du den och placerar sedan pekaren dver profilens namn.
Beskrivningen visas lingst ned i dialogrutan.

RGB, CMYK och Gra Anger vilken profil som ska anvindas ndr firger ska inkluderas i den aktuella arbetsfirgrymden
(antingen genom att 6ppna filer eller importera bilder till det aktuella dokumentet). (Alternativet Graskala dr bara
tillgangligt i Photoshop.) Vilj bland foljande alternativ:

 Bevara inbdddade profiler Inbiaddade firgprofiler bevaras alltid nir du 6ppnar filer. Det hir alternativet
rekommenderas for de flesta arbetsgangar, eftersom det ger konsekvent farghantering. Undantaget 4r om du vill behalla
CMYK-nummer, da du i stillet bor vélja Bevara fiargvirden (ignorera linkade profiler).

+ Konvertera till arbetsfargrymd Konverterar firger till den aktuella arbetsfargrymdsprofilen nar du 6ppnar filer eller
importerar bilder. Vilj det hér alternativet om du vill konvertera alla firger till en enskild profil (den aktuella
arbetsfargrymdsprofilen).

« Bevara firgvirden (ignorera ldnkade profiler) Det hir alternativet ar tillgéngligt for CMYK i InDesign och Illustrator.
Bevarar fairgnummer nir du 6ppnar filer och importerar bilder, men gér det inda mojligt for dig att anvinda farghantering
for att visa korrekta farger i Adobe-program. Vilj det har alternativet om du vill anvinda en siker CMYK-arbetsgang. I
InDesign kan du dsidositta den hir profilen per objekt genom att vélja Objekt > Installningar for bildféirg.

 Av Ignorerar inbdddade fargprofiler ndr du 6ppnar filer eller importerar bilder (nya dokument tilldelas ingen
arbetsfirgrymd). Vilj det hir alternativet om du vill ignorera eventuella firgmetadata som har tillhandahallits av
dokumentforfattaren.

Ej matchande profiler: Fraga vid Oppna Visar ett meddelande nir du 6ppnar ett dokument som har taggats med en annan
profil an den aktuella arbetsfargrymden. Du kan vilja att asidosétta profilens standardbeteende. Vilj det hér alternativet om
du vill att lamplig farghantering ska avgoras per dokument.
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Ej matchande profiler: Fraga vid Klistra in Visar ett meddelande om fargprofiler inte passar ihop nar firger importeras till
ett dokument med hjélp av inklistring eller dra och slipp. Du kan vilja att asidositta profilens standardbeteende. Vilj det
har alternativet for att sikerstilla att limplig farghantering gors av inklistrade farger.

Saknade profiler: Fraga vid Oppna Visar ett meddelande nir du 6ppnar ett otaggat dokument. Du kan vilja att dsidositta
profilens standardbeteende. Vilj det har alternativet om du vill att lamplig farghantering ska avgoéras per dokument.

Alternativ for fargkonvertering

Med alternativen for fargkonvertering kan du kontrollera hur programmet hanterar fargerna i ett dokument nar
programmet vixlar mellan olika fairgrymder. Vi rekommenderar att du endast andrar dessa alternativ om du har kunskap
om firghantering och ér siker pa vad du gor. Om du vill visa konverteringsalternativ viljer du Redigera > Farginstallningar
och Avancerat lage (Illustrator och InDesign) eller Fler alternativ (Photoshop). I Acrobat viljer du kategorin Farghantering
i dialogrutan Instillningar.

Motor Anger den firghanteringsmodul (Color Management Module) som anvinds for att matcha firgomfanget for en
fargrymd med fairgomfanget for en annan. For de flesta anvindare uppfyller Adobes standardmotor (ACE) alla
konverteringskrav.

Om du vill visa en beskrivning av en motor markerar du motorn och placerar sedan pekaren dver motorns namn.
Beskrivningen visas lingst ned i dialogrutan.

Metod (Photoshop, lllustrator, InDesign) Anger dtergivningsmetod som anvénds for att versitta en fargrymd till en annan.
Skillnaderna mellan olika atergivningsmetoder framgér bara nir du skriver ut ett dokument eller konverterar det till en
annan arbetsfargrymd.

Anvind svartpunktskompensation Gor att skuggdetaljerna i bilden behalls genom att simulera hela det dynamiska
intervallet hos utdataenheten. Valj det hir alternativet om du tdnker anvidnda svartpunktskompensation vid utskrift (vilket
rekommenderas i de flesta situationer).

Anvind gitter (Photoshop) Kontrollerar om farger ska rastreras nir bilder med 8 bitar per kanal konverteras mellan
fargrymder. Nar det har alternativet viljs blandas fargerna i mélfirgrymden (Photoshop) for att simulera en firg som
saknas, men som fanns i killfirgrymden. Aven om rastrering hjilper till att reducera eventuella firgband eller firgblock i
en bild kan det dven resultera i storre filstorlekar nir bilder komprimeras for webben.

Atergivningsmetoder

En renderingsmetod styr hur ett farghanteringssystem hanterar firgkonvertering fran en fargrymd till en annan. Olika
regler for hur kallfilens firger justeras anvinds for olika atergivningsmetoder. Firger som ryms inom malfilens firgomfang
kan t ex lamnas opédverkade, eller sa kan de justeras s att de ursprungliga fargrelationerna bibehélls inom ett mindre
fargomfang i malfilen. Det resultat som du far med en viss dtergivningsmetod beror pé ett dokuments bildinnehall och pa
vilka profiler som anvinds for att ange firgrymder. En del profiler ger samma resultat med olika atergivningsmetoder.

Normalt dr det bist att anvinda standarddtergivningsmetoden for den valda firginstdillningen. Den har testats av Adobe

Systems och uppfyller branschstandarden. Om du t ex viljer en firginstillning for Nordamerika eller Europa blir
standarddtergivningsmetoden Relativa firgvirden. Om du viljer en firginstillning for Japan blir
standarddtergivningsmetoden Perceptuell.

Du kan vilja en dtergivningsmetod nar du anger firgkonverteringsalternativ for firghanteringssystemet, granskar
skidrmkorrektur av farger och skriver ut grafik.

Perceptuell Avser att bevara den visuella relationen mellan firgerna s att de uppfattas som naturliga for det minskliga
ogat, dven om firgvérdena i sig kan dndras. Den héir metoden ér lamplig for fotografier med ménga farger utanfor
fargomfénget. Det hir dr standardatergivningsmetoden fér den japanska tryckeribranschen.

Mittnad Forsoker att framstilla levande farger i en bild pa bekostnad av firgernas noggrannhet. Den hir
atergivningsmetoden dr lamplig for affarsgrafik, t ex diagram, dér klara och mattade farger ér viktigare dn den exakta
relationen mellan firgerna.

Relativa fargvirden Jamfor de extrema firgerna i kdllfirgrymden med malfargrymden och anpassar fargerna. Farger
utanfor firgomfanget anpassas till den ndrmast reproducerbara fargen i malfairgrymden. Alternativet Relativa fargvirden

294



ADOBE ACROBAT 8 STANDARD |295
Anvandarhandbok

bevarar mer av de ursprungliga firgerna i en bild dn vad alternativet Perceptuell gor. Det hér ar
standardétergivningsmetoden for den nordamerikanska och europeiska tryckeribranschen..

Absoluta fargvarden Limnar firger som faller inom malfilens firgomfang oforandrade. Ej tryckbara farger dverlappas.
Ingen skalning av firger sker till mélvitpunkten. Den har metoden strévar efter att behalla fairgnoggrannheten pa bekostnad
av det korrekta forhéllandet mellan fargerna och ar limplig for att simulera utdata pa en viss enhet. Metoden ér sérskilt
anvindbar for att forhandsgranska hur pappersfirger paverkar utskrivna firger.

Avancerade kontroller i Photoshop

I Photoshop visar du avancerade kontroller for att hantera firger genom att vilja Redigera > Férginstéllningar och sedan
vilja Fler alternativ.

Tunna ut bildskdrmsfirger med Avgor om firgerna ska goras mindre mittade enligt det angivna vérdet ndr de visas pa
bildskdrmen. Nér det hir alternativet aktiveras kan det vara enklare att visualisera det fullstindiga intervallet med
fargrymder med fargomfing som &r storre dn det firgomfang som bildskdrmen har. Det gor dock att fargerna pa
bildskdrmen och i utskriften inte 6verensstimmer. Nar det har alternativet aktiveras kan rena farger i bilden visas som en
enstaka firg.

Blanda RGB-farger med hjélp avgamma Kontrollerar hur RGB-farger blandas ihop f6r att producera firgkompositioner (t
ex ndr du blandar eller malar lager i liget Normal). Nér det har alternativet aktiveras, blandas RGB-firgerna i den fargrymd
som motsvarar det angivna gammavirdet. Ett gammavirde pé 1,00 anses vara firgmassigt korrekt och bor resultera i bilder
med minst antal kanter. Nér alternativet inaktiveras, blandas RGB-firgerna direkt i dokumentets fargrymd.

Obs! Niir du viljer Blanda RGB-firger med hjilp av gamma kommer dokument som har flera lager att se annorlunda ut nir
de visas i andra program jiamfort med Photoshop.
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Kapitel 15: Skriva ut

Oavsett om du skickar ett snabbutkast till en inkjet- eller laserskrivare, tillhandahaller ett flerfirgsdokument till en extern
leverantor, eller skriver ut ett komplext tekniskt dokument med egen sidstorlek, kan du ange alternativ i dialogrutan Skriv
ut, sa att du kan vara séiker p4 att det fardiga dokumentet blir som det var tankt.

Grundlaggande utskriftsatgarder

Skriva ut en PDF

Om det 6nskade utskriftsalternativet finns i dialogrutan Skriv ut anger du det dér snarare an via skrivardrivrutinen.

1 Kontrollera att du har installerat rétt skrivardrivrutin och PPD-fil for skrivaren. Utskriftsresultatet blir vanligtvis mer
forutsagbart med korrekt PPD.

2 Vilj Arkiv> Utskriftsformat (Windows) eller Arkiv> Utskriftsformat (Mac OS) och ange pappersstorlek, sidorientering
och andra allménna utskriftsalternativ. Alternativen kan variera beroende pa vilken skrivare och vilka drivrutiner som du
anvinder. Mer information finns i dokumentationen till skrivaren.

3 For att skriva ut kommentarer som exempelvis anteckningar i dialogrutan Instéllningar valjer du Kommentera och
markerar Skriv ut Anteckningar och snabbfénster.

Obs! Du éppnar dialogrutan Instillningar i Windows genom att vilja Redigera > Instillningar. I Mac OS viljer du Acrobat >
Instillningar.

4 Klicka pa knappen Skriv ut ™ eller vilj Arkiv> Skriv ut.
5 Vilj en skrivare i listan 6verst i dialogrutan Skriv ut.
6 I Mac OS viljer du ett alternativ pa snabbmenyn Presets.

7 Om du vill ange ytterligare alternativ for skrivardrivrutinen i Windows klickar du p& Egenskaper. I Mac OS anger du
alternativ for skrivardrivrutinen i Print Center.

8 Om du vill skriva ut kommentarer eller formulér viljer du ett alternativ fran snabbmenyn Kommentarer och formulr.

9 Vilj vilket elektroniskt ID du vill anvinda och klicka sedan pa OK.

Skriv ut 6ver Internet
Du kan skriva ut 6ppna PDF-filer till ett FedEx Kinko-kontor i USA.

Obs! Den hdr funktionen dr endast tillginglig i USA.

1 Spara dokumentet och vilj sedan Arkiv > Skicka till FedEx Kinko’s.

2 Klicka pa OK for att skicka dokumentet till FedEx Kinko's webbplats for utskriftstjanster. Folj sedan instruktionerna for
bestillning av utskrift.

Alternativ i dialogrutan Skriv ut

De flesta alternativ i dialogrutan Skriv ut i Acrobat 4r samma som i andra program.

Kommentarer och formuldar Med det hér alternativet anger du vilket synligt innehall som ska skrivas ut.
 Dokument Skriver ut dokumentets innehall och formularfilt.

* Dokument och markeringar Skriver ut dokumentinnehéll, formulirfilt och kommentarer.

+ Dokument och stamplar Skriver du ut dokument, formulérfalt och stimplar, men inga andra markeringar, som
anteckningskommentarer eller pennlinjer.
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« Endast formularfalt Skriver ut interaktiva formulirfilt, men inte dokumentinnehallet.

Aktuell vy/Vald grafik Med det hir alternativet skriver du ut det sidomrade (inklusive text, kommentarer osv.) som visas i
den aktuella vyn. Alternativets namn varierar beroende pa om du inte har markerat nigra sidor (Aktuell vy), har markerat
en eller flera sidor (Valda sidor) eller ett omréade pa en sida med verktyget for 6gonblicksbild (Vald grafik).

Aktuell sida Med det hir alternativet skriver du ut den sida som visas i den aktuella vyn.

Sidor Hir anger du vilket sidintervall du vill skriva ut i det 5ppna PDF-dokumentet. Separera sidorna i ett intervall med
bindestreck, och separera enskilda sidor eller intervall med komma eller blanksteg. Om du har markerat alternativet
Anvind logisk sidnumrering i Instéllningar for sidvisning kan du ange siffror som motsvarar de sidnummer som skrivs ut
pa sidorna med romerska siffror eller faktiska sidnummer. Om den forsta sidan i ett dokument till exempel &r numrerad iii,
kan du skriva iii eller 1 for att skriva ut den sidan. Genom att markera Endast udda sidor eller Endast jaimna sidor anger du
vilka sidor i ett intervall som ska skrivas ut. Om du t ex har angett sidintervallet 2, 7-10 och samtidigt har markerat Enbart
jamna sidor skrivs bara sidorna 2, 8 och 10 ut.

Om du vill skriva ut fran en viss sida till slutet av dokumentet anger du sidan med ett tankstreck. Om du skriver ”11-" skrivs
dokumentet ut fran sidan 11 till dokumentets sista sida.

Delmiéngd Vilj Alla sidor i intervallet, eller valj Endast udda sidor eller Endast jamna sidor, om du enbart vill skriva ut
sidorna i det angivna intervallet.

Omvind sidordning Skriver ut sidorna i omvénd ordning. Om du anger sidintervall skrivs sidorna ut i omvénd ordning i
jamforelse med den ordning de angavs. Om rutan Sidor t ex visar 3-5, 7-10, och du viljer Omvind sidordning skrivs forst
sidorna 10-7 ut, och déirefter sidorna 5-3.

Sidskala (Windows) eller Sidskalning (Mac OS) Med det hir alternativet forminskar, forstorar eller delar du upp sidor vid
utskrift.

» Inga Skriver ut sidans 6vre vinstra del eller mittendelen utan att den skalas (om sidan ar centrerad och har roterats
automatiskt). Sidor och markeringar som inte far plats pa papperet beskirs.

* Anpassa till utskrivbart omradde Forminskar eller forstorar varje enskild sida sd att den anpassas till det utskrivbara
omradet pa den valda papperstorleken. For PostScript®-skrivare avgor PPD-instéllningarna papprets utskrivbara omrade.

* Minska till utskrivbart omrdde Forminskar stora sidor sa att de passar den aktuella pappersstorleken, men sma sidor
forstoras inte. Om ett omrade har markerats och det &r storre dn utskriftsomréadet for den aktuella pappersstorleken, skalas
omradet sd att det passar utskriftsomradet.

+ Overlappastorasidor Tillimpar 6verlappning pa sidor som r storre dn den markerade pappersstorleken vid den
angivna skalan. Dessa sidor mappas till flera pappersark. Om du markerar det hir alternativet kan du dven ange
instillningar fér Overlappa skala, Overlappa, Klippmarken och Etiketter.

+ Overlappa alla sidor Tillimpar dverlappning pé alla sidor, oavsett storlek. Det dr dock bara e sidor som 4r stérre dn den
markerade pappersstorleken vid den angivna skalan som mappas till flera pappersark. Om du markerar det hér alternativet
kan du dven ange instillningar fér Overlappa skala, Overlappa, Klippmarken och Etiketter.

* Flerasidor perark Aktiverar N/sida-utskrift, som innebir att du kan skriva ut flera sidor pa ett och samma pappersark.
Om du markerar det hér alternativet kan du dven ange instéllningar for Sidor per ark, Sidordning, Skriv ut sidkantlinje och
Rotera sidor automatiskt.

Obs! Sidor/ark-utskrifter i Acrobat fungerar oberoende av skrivardrivrutinernas Sidor/ark-utskriftsfunktioner.
Utskriftsinstdllningarna i Acrobat avspeglar inte skrivardrivrutinernas instillningar for N/sida-utskrift. Vilj N/sida-utskrift i
Acrobat eller i skrivardrivrutinen, men inte i bdda.

* Utskrift av hdfte Skriver ut flera sidor pa samma pappersark i den ordning som kravs for att de ska komma i rétt ordning
nér arket viks. Skrivaren maste stodja dubbelsidig utskrift (utskrift pa bada sidor av papperet). Acrobat aktiverar automatiskt
dubbelsidig utskrift, om tillgangligt, for utskrift av haften.

Sidor per ark Skriver ut ett i férvig angett antal sidor, eller ett eget antal (upp till 99) vagrit och lodrit vid N/sida-utskrift.
Om du viljer ett fordefinierat antal pd menyn stiller Acrobatautomatiskt in den bista pappersorienteringen.

Sidordning Definierar hur sidorna ordnas pa pappret vid N/sida-utskrift. Med alternativet Vigrit placeras sidorna fran
vinster till hoger, uppifran och ned. Med alternativet Vagrit omvand placeras sidorna fran hoger till véanster, uppifran och
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ned. Med alternativet Lodrét placeras sidorna uppifran och ned, fran vénster till hoger. Med alternativet Lodrit omvéind
placeras sidorna uppifran och ned, fran hoger till vinster. Bida de omvénda alternativen lampar sig fér dokument pa
asiatiska sprak.

Skriv ut sidkantlinje Ritar upp beskédrningsrutan (PDF-sidornas granser) vid N/sida-utskrift.

Rotera sidor automatiskt Justerar PDF-dokumentets orientering sa att den 6verensstimmer med den orientering som har
angetts i skrivaregenskaperna under N/sida-utskrift.

Obs! Alternativet Minska till utskrivbart omrdde dr alltid aktivt vid N/sida-utskrift. Dérfor minskas sidornas storlek alltid till
bildomradet, oavsett hur du har stillt in alternativet Autorotera och centrera.

Vilj papperskilla efter PDF-sidstorlek (Windows) Med det hir alternativet anvinder du PDF-sidstorleken for att vélja
papperskassett i stillet for alternativet for utskriftsformat. Det hir alternativet kan vara anvindbart vid utskrift av PDF-filer
som innehaller flera sidstorlekar pd skrivare som har papperskassetter for olika pappersstorlekar.

Skriv ut till fil (Windows) Med det hir alternativet skapar du en enhetsberoende PostScript-fil av dokumentet. Den
resulterande filen innehaller kod for att mojliggora och styra vissa enhetsfunktioner. Det gér den mindre lamplig att
anvinda med andra enheter dn den angivna. Om du vill f4 ett battre resultat nar du skapar PostScript-filer anvinder du
kommandot Spara som PostScript-fil.

Obs! Du behover inte ha ndgon PostScript-skrivare for att skapa PostScript-filer.

Utskriftstips Om du 4r ansluten till Internet kan du anvénda det hér alternativet for att ansluta till Adobes webbplats dar
du kan f& information om hur du felséker utskriftsproblem.

Avancerat Med det hir alternativet 6ppnar du en eller flera paneler dir du kan stilla in ytterligare utskriftsalternativ. Vilka
alternativ som finns tillgéngliga beror pé vilket Adobe-program som du anvinder.

Sammanfatta kommentarer Skapar en separat utskrivbar PDF-fil med dokumentets kommentarer. Det hér alternativet dr
inte tillgangligt ndr du skriver ut fran en webblésare eller skriver ut flera dokument i PDF-paket. Se ”Skriva ut en
kommentarsammanfattning” pé sidan 158.

Se dven

“Hémta asiatiska tecken till en skrivare” pa sidan 304

”Skapa utskriftsforinstallningar” pé sidan 299

Skriva ut ett omrade pa en sida
1 Vilj Verktyg > Markering & zoomning > Verktyget fér 6gonblicksbild.
2 Dra runt det omrade som du vill skriva ut.

Acrobat kopierar den markerade texten till Urklipp.

3 Skriv ut markeringen genom att vilja Arkiv > Skriv ut.

Skriv ut lager

Nir du skriver ut ett PDF-dokument som innehaller lager skrivs normalt endast det innehéll som syns pé skirmen ut.
Forfattaren av ett PDF-dokument med lager kan dock ange att visst innehall pa lagren, t ex vattenstdmplar och konfidentiell
information, méste (eller inte fér) skrivas ut, oavsett om de visas pa skidrmen eller inte. Om dokumentet har utformats for
att skrivas ut annorlunda n det ser ut pa skdrmen visas ett meddelande i dialogrutan Skriv ut. Férhandsgranskningsbilden
i dialogrutan Skriv ut visar alltid hur sidan kommer att se ut vid utskrift.

Obs! Om du ska arbeta med lager i Acrobat, konverterar du killdokumentet till PDF med en forinstillning som bevarar laget,
t ex Acrobat 6 (PDF 1.5) eller senare.

Visa hur lager skrivs ut

1 Klicka pa ikonen Lager % pa navigeringspanelen.

2 Vilj Tillimpa asidosdttning av utskrift pa Alternativ-menyn.
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Obs! Beroende pa vilka instillningar for synlighet som har angetts ndr PDF-filen skapades kan det hinda att alternativet
Tillimpa dsidosdttning av utskrift inte dr tillgingligt pd Alternativ-menyn.

Andra utskriftsinstillningar for lager

1 Klicka pa ikonen Lager %# pa navigeringspanelen.

2 Expandera lageromradet, markera ett lager och vilj sedan Egenskaper for lager pa Alternativ-menyn.
3 Idialogrutan Egenskaper for lager véljer du ett av foljande alternativ p4 popup-menyn Skriv ut:

Skrivs alltid ut Tvingar lagret att skrivas ut.
Skrivs aldrig ut Tvingar lagret att inte skrivas ut.

Skrivs ut nér det &r synligt Det som ar synligt pa skarmen skrivs ut.

Skapa utskriftsforinstallningar

Ett PDF-dokument kan innehalla en uppsattning med utskriftsforinstdillningar, en grupp dokumentspecifika virden som
anvénds for att ange grundldggande utskriftsalternativ. Genom att skapa utskriftsférinstallningar for ett dokument slipper
du att ange vissa installningar manuellt i dialogrutan Skriv ut varje gdng du skriver ut dokumentet. Det bésta dr att definiera
utskriftsinstillningar for ett PDF-dokument nér du skapar det, men med hjilp av utskriftsforinstillningarna kan du ligga
till grundlaggande utskriftsinstallningar till PDF-dokumentet nar du vill.

1 Vilj Arkiv > Egenskaper och klicka sedan pa fliken Avancerat.
2 Ga till avsnittet Forinstallningar i utskriftsdialogrutan, ange alternativ och klicka sedan p4 OK.

Nista gang som du 6ppnar dialogrutan Skriv ut har virdena satts till de forinstdllda vardena. Dessa instéllningar anvands
aven nir du skriver ut enskilda dokument i ett PDF-paket.

Obs! Om du vill behdlla utskriftsforinstillningarna for ett PDF-dokument mdste du spara PDF-dokumentet efter det att du har
angett forinstillningarna.

Forinstallningar i utskriftsdialogrutan
Sidskala (Windows) eller Sidskalning (Mac OS) Fyller i forvég i det viarde for Sidskalning i dialogrutan Skriv ut som du
anger:

 standard Anvinder programmets standardinstillning, vilken dr Minska till utskrivbart omréde.

* Inga Forhindrar automatisk skalning av sidan for att f den att rymmas p4 utskriftsytan. Den har instéllningen ar
anvandbar ndr du vill bevara sidinnehéllets skala i konstruktionsritningar, eller nir du vill vara séker pa att dokumenten
skrivs ut med en bestamd teckenstorlek som krévs for att de ska vara giltiga.

Dubbelsidigt lige Du uppnér bista resultat om den valda skrivaren stoder dubbelsidig utskrift om du véljer alternativet
dubbelsidigt.

* Enkelsidigt Skriver ut pa papprets ena sida.
* Dubbelsidigt, vind langsida Skriver ut pd papprets bada sidor. Pappret vands utmed langsidan.
 Dubbelsidigt, vind kortsida Skriver ut p& papprets bada sidor. Pappret vinds utmed kortsidan.

Papperskilla efter sidstorlek Markerar alternativet med samma namn i dialogrutan Skriv ut. Med det hér alternativet
anvinder du PDF-sidstorleken for att vilja papperskassett i stéllet for alternativet for utskriftsformat. Det hér alternativet
kan vara anviandbart vid utskrift av PDF-filer som innehaller flera sidstorlekar pa skrivare som har papperskassetter for
olika pappersstorlekar.

Skriv ut sidintervall Fyller i rutan Sidor i avsnittet Utskriftsintervall i dialogrutan Skriv ut i forvdg med det sidintervall som
du anger hir. Den hir instéllningen 4r anvandbar i arbetsgangar dar dokumenten innehéller bade sidor med inledande
anvisningar och sidor med dokumentets egentliga innehéll. Om t ex sidorna 1-2 innehaller anvisningar om hur ett formulédr
ska fyllas i, och sidorna 3-5 innehéller sjilva formuldret, kan du med forinstdllningarna ange att bara sjilva formularet ska
skrivas ut i flera exmplar.
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Antal kopior Fyller i forvag i rutan Kopior i dialogrutan Skriv ut. Vilj ett tal fran 2 till 5, eller vélj Standard om du vill
anvinda programmets standardinstéllning, vilken dr en kopia. Denna begrinsning férhindrar att du rakar skriva ut flera
kopior av misstag.

Andra metoder for att skriva ut PDF-dokument

Héften

Hiiften 4r dokument dar sidorna ordnas pd pappersark sd att de uppvisar ritt sidordning for nér de ska sorteras, vikas och
hiftas. Du kan skapa klammerhiftade hiften, dér tva sida vid sida-sidor, med utskrift pa bada sidorna, viks en gang och
hiftas samman i mitten. Den f6rsta sidan skrivs ut pd samma ark som den sista sidan, den andra sidan pa samma ark som
den nist sista osv. Varje sida centreras automatiskt pé arket, och stora sidor skalas (férminskas) sé att de ryms pa
utskriftsytan. Nar du sammanstiller, viker och haftar ihop de dubbelsidiga sidorna blir resultatet ett hifte med korrekt
sidnumrering.

Om du ska skriva ut broschyrer méste din skrivare stoda automatisk eller manuell dubbelsidig utskrift (utskrift pa arkets
bada sidor). Manuell dubbelsidig utskrift kraver tvd separata utskriftspass: ett for att skriva ut framsidan, och ett for att
skriva ut baksidan. Om du vill ta reda pd om din skrivare stoder dubbelsidig utskrift bor du titta i handboken till skrivaren,
kontakta tillverkaren eller klicka pa knappen Egenskaper i dialogrutan Skriv ut och titta efter alternativ som nimner
dubbelsidig utskrift.

Sidor ordnade i PDF (6verst), sidor ordnade i hifteslayout (nederst) och utskrivna sidor, hopvikta till ett nytt hifte.

Skriva ut ett hafte

1 Vilj Arkiv > Skriv ut och vilj sedan skrivare.

2 Vilj Utskrift av héften i listrutan Sidskala.

3 Ange vilka sidor som ska skrivas ut i avsnittet utskriftsintervall:
« Om du vill beskira alla sidor aktiverar du alternativet Alla.

+ Om du vill dela upp ett storre hifte i mindre grupper, viljer du Sidor och anger ett sidintervall for den forstas gruppen.
Skriv ut varje sidintervall separat.

+ Om du vill skriva ut vissa sidor p& annat papper specificerar du dessa sidor med alternativet Blad frén/till. Klicka p&
knappen Egenskaper och vilj pappersfack och gor andra nédvindiga instillningar.

4 Vilj ytterligare alternativ for sidhantering. Férhandsgranskningsbilden dndras i takt med att du anger alternativ.

Deluppsittning av hifte Faststiller pa vilka sidor av pappret utskrift ska ske. Vilj Bada sidor om du vill att utskriften ska
ske automatiskt pa papprets bada sidor. Skrivaren méste stodja automatisk dubbelsidig utskrift). Valj Endast framsida om
du bara vill skriva ut de sidor som ligger pa papprets framsida. Nér du har skrivit ut de hir sidorna vinder du pa pappret
och viljer Arkiv > Skriv ut och anger Enbart baksida. Beroende pa skrivaren kan du behéva vanda pé pappren och sortera
om dem innan du skriver ut pa baksidan.

Om du vill forhindra andra i en delad utskriftsmiljo fran att skriva ut pd dina sidor innan du hinner skriva ut pa baksidan,
kan det vara en bra idé att anvinda ett annat pappersfack.

Rotera sidor automatiskt Varje sida roteras automatiskt for att uppna basta anpassning till utskriftsytan.
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Blad fran Anger det forsta och det sista arket som ska skrivas ut. Acrobat faststéller vilka ark som maste skrivas ut for detta
utskriftsjobb. Om du t ex har ett 16-sidigt dokument skrivs ark 1 till 4 ut.

Bindning Faststiller pappersorientering for bindning. Vilj Vénster for texter som ska lasas fran vinster till hoger. Vilj
Vinster (h6g) f6r papper som vikts utmed langsidan, och dér utskriftsomradet ar langt och smalt. Valj Hoger f6r texter som
ska ldsas fran hoger till vianster. Valj Hoger (hog) for papper som vikts utmed lingsidan.

R

i
i
£l
]

Jamfor hoger bindning med hoger (hig).

Skriva ut dokument i ett PDF-paket

Ett PDF-paket innehaller flera dokuent som paketerats i en PDE. Du kan skriva ut dokumenten individuellt eller
tillsammans.

1 Oppna PDF-paketet. Du kan vilja forsittsbladet och skriva ut det pa annan papperstyp.
2 Vilj Arkiv > Skriv ut och vilj nagot av foljande kommandon:

Skriv ut aktuellt dokument Skriver ut den 6ppna PDF-filen.

Skriv ut alla dokument Skriver ut alla PDF-dokument i paketet.

Skriv ut valda dokument Skriver ut vissa PDF-dokument i paketet. (Det hér alternativet dr endast tillgéngligt om flera filer
har markerats i listan 6ver komponentdokument.)

3 Ange lampliga utskriftsalternativ och klicka sedan pa OK.
Dokumenten skrivs ut i den ordning som de férekommer i paketet.

Obs! Du mdste anvinda det programmet som filerna skapats i nér du skriver ut komponentfiler som inte dr PDF-filer. Niir en
icke-PDF-komponent har markerats i PDF-paketets komponentlista kan du klicka pa knappen Oppna i Acrobat
dokumentfonstret, sa oppnas det program som filen har skapats i, forutsatt att det har installerats pd din dator.
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Se dven
"PDF-paket” pd sidan 101

Skriva ut fran fliken Bokmarken

Du kan skriva ut de sidor som kopplats till bokmarken direkt frén fliken Bokmérken. Bokmarken visas i en hierarki, med
6ver- och underordnade bokmarken. Om du skriver ut ett 6verordnat bokmarke skrivs dven allt innehéll som kopplats till
de underordnade bokmérkena ut.

Vissa bokmirken visar inte sidinnehall, och kan dérfor inte skrivas ut. De kan t ex 6ppna en fil eller spela upp ett ljud. Om
du viljer en blandning av utskrivbara och icke-utskrivbara bokmarken ignoreras de icke-utskrivbara bokmarkena.

Obs! Bokmdirken som har skapats frin taggat innehdll visar alltid sidinnehdll eftersom det taggade innehdllet representerar
utskrivbara element i dokumentstrukturen, t ex rubriker och figurer.

1 Oppna ett PDF-dokument med bokmirken. Vilj Visa > Navigeringspaneler > Bokmirken, s& visas bokmirkena i
navigeringsrutan.

2 Markera ett eller flera bokmarken och hogerklicka/Control-klicka sedan pa markeringen.

3 Vilj Skriv ut sida/sidor p& menyn.

Se dven
”Om bokmirken” pé sidan 229

“Lagga till taggade bokmirken” pa sidan 232

Skriva ut anpassade storlekar

Skriva ut stora dokument

Aven om du kan skapa en PDF-fil som ir &@nda upp till 38 100 000 cm i endera riktningen, s& kan de flesta normala skrivare
inte skriva ut sa stora sidor. Om du vill skriva ut dokument i stora storlekar pd en kontorsskrivare kan du skriva ut varje
sida i delar, passramar och sedan rensa och sitta ihop delarna.

Du kan ocksa oka skalan f6r dokument i standardstorlek och skriva ut dem pa flera sidor.

1 Vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Vilj Overlappa alla sidor i rutan Sidskala om alla sidor i dokumentet 4r stora. Om nagra av sidorna har standardstorlek
viljer du Overlappa stora sidor.

3 (Valfritt) Vilj nagot av dessa alternativ, och kontrollera resultatet pa férhandsgranskningsbilden:

Overlappningsskala Justerar skalan. Skalan péverkar hur avsnitten i PDF-dokumentet placeras pé det fysiska arket.

Overlappning Specificerar den minsta méingd duplicerad information som du vill ska skrivas ut pd varje sidindelad sida for
att underlitta monteringen. I alternativet Overlappa anvinds den mattenhet som har angetts for dokumentet. Detta virde
maste vara storre dn skrivarens minsta utskriftsmarginal. Du kan ange att upp till halva storleken av dokumentsidans
kortaste sida ska 6verlappa. Sidindelningen for en sida som mater 279,4 x 431,8 mm (11 x 17 tum) kan 6verlappa upp till
139,7 mm.

Etiketter Inkluderar PDF-namnet, utskriftsdatum och 6verlappningskoordinater pa varje sida. Om du skriver Sida 1 (1,1)
avses rad 1, kolumn 1 pa den forsta sidan. Du anvdnder &verlappningskoordinaterna nar du sétter ihop den indelade sidan.

Skarméarken Utskriftsmérken vid varje horn pa en 6verlappad sida, vilka ska underlétta monteringen. Anvéand det hér
alternativet tillsammans med 6verlappningsalternativet. Nar du specificerar en 6verlappningskant och sedan lagger dessa
kanter ovanpé varandra kan du anvanda skdarmérkena anpassa arken till varandra.
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Skala ett dokument for utskrift

Om du vill skriva ut ett stort PDF-dokument pa papper med mindre métt kan du skala dokumentets bredd och hojd, sé att
det anpassas till papprets storlek.

1 Vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Vilj Anpassa till utskrivbart omrade eller Minska till utskrivbart omréde i rutan Sidskala.

Avancerade skrivarinstallningar

PPD-filer

Med en PPD-fil (PostScript Printer Description) anpassar du drivrutinens funktionssitt efter den specifika PostScript-
skrivaren. EN PPD-fil innehéller information om utdataenheten, t ex om teckensnitt som ar installerade pé skrivaren,
tillgdngliga storlekar och utskriftsorienteringar for utdatamedier, optimerad rastertithet, rastervinklar, uppl6sning och
kapacitet for fargutdata. ATDet ir viktigt att ange ratt PPD-fil innan du skriver ut. Nér du viljer den PPD-fil som hor till
den anvinda PostScript-skrivaren eller fotosattaren kommer dialogrutan Skriv ut att fyllas i med de tillgéngliga
instillningarna for utdataenheten. Du kan viéxla till en annan vid behov. Program anvinder informationen fran PPD-filen
for att avgora vilken PostScript-information som ska skickas till skrivaren nar ett dokument skrivs ut.

Vi pa Adobe rekommenderar att du hamtar den senaste versionen av PPD-filen for din utdataenhet fran tillverkaren. D4
far du det bista utskriftsresultatet. Ménga tryckleverantdrer och professionella tryckerier har PPD-filer for de fotosattare
som de anvinder. Var noga med att spara PPD-filer pa den plats som operativsystemet kraver. Mer information finns i
dokumentationen for det operativsystem som du anvinder.

Vilja en PPD-fil

Instruktionerna for hur du véljer en PPD-fil skiljer sig t for plattformarna.

Viélja en PPD-fil i Windows
1 Beroende pé vilken version av Windows du anvander 6ppnar du guiden Lagg till skrivare pd nagot av foljande satt:

+ Windows 2000: Vilj Start > Instéllningar > Skrivare > Lagg till skrivare.
+ Windows XP: Vilj Start, 6ppna kontrollpanelen Skrivare och fax och klicka pa Ligg till en skrivare.

2 Ligg till en skrivare och ange en PPD-fil genom att folja instruktionerna som visas.

Vilja en PPD-fil i Mac OS
1 Oppna omréadet dir du ligger till skrivare.

Klicka pa Lagg till i fonstret Skrivarlista.
Vilj en anslutningsmetod i den 6vre listan.
Vilj en skrivare eller ange skrivarens IP-adress.

Vilj en skrivarmodell i den nedre listan.

S U1 A W N

Markera en PPD-fil i listan som visas och klicka sedan péa Lagg till.

Avancerade skrivarinstallningar

Om de vanliga skrivarinstallningarna inte ger det resultat du har forvintat dig, kan du behova ange alternativ i dialogrutan
Avancerade skrivarinstillningar. Om det du skrivit ut t ex inte motsvarar dokumentets utseende pa skirmen kan du behéva
skriva ut dokumentet som en bild. Eller om ett PDF-dokument anvinder teckensnitt som inte dr inbdddade, maste du
hamta dessa teckensnitt till skrivaren nir du skriver ut dokumentet.
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Ange avancerade utskriftsalternativ

Dialogrutan Avancerade skrivarinstallningar 4r tillginglig for PostScript-skrivare och andra skrivare.

1 Klicka pa Avancerat i dialogrutan Skriv ut.

Q Markera det alternativ som du vill veta mer om. En beskrivning visas lingst ned i dialogrutan.

2 Ange alternativ for PostScript-skrivare och klicka pa OK.

Obs! Acrobat anger automatiskt PostScript-nivd, utifran den valda skrivaren.

Se daven

“PostScript-alternativ” pa sidan 304

PostScript-alternativ

Anvind panelen PostScript-alternativ i dialogrutan Avancerade skrivarinstallningar for att stédlla in alternativ for en sérskild
PostScript-skrivare, t ex hur skrivarteckensnitt som inte 4r inbyggda ska hanteras och hur asiatiska teckensnitt ska laddas
ned. Om en PDF-fil dessutom innehaller enhetsberoende instéllningar, som raster och 6verforingsfunktioner, kan dessa
instdllningar skickas med i PostScript-utdata for att &sidositta standardinstéllningarna i skrivaren. Om du vill anvédnda de
hir alternativen maste datorn vara ansluten till en PostScript-skrivare eller ha en installerad PostScript-drivrutin dir en
PPD-fil har valts.

Utskriftsmetod Anger PostScript-nivé for sidorna. Vélj den PostScript-nivé som passar skrivaren.

Regler for teckensnitt och resurser Specificerar hur teckensnitt och resurser i dokumentet ska skickas till en skrivare nar
dessa teckensnitt och resurser inte finns i skrivaren.

« Skicka vid start Héamtar alla teckensnitt och resurser nér utskriftsjobbet pabérjas. Teckensnitten och resurserna finns
kvar i skrivaren tills jobbet 4r klart. Det hér alternativet ar det snabbaste, men kraver mest skrivarminne.

« Skicka efter intervall Hiamtar teckensnitt och resurser innan den forsta sidan dér de anvéinds skrivs ut och dérefter
ignoreras de nir de inte lingre behovs. Det hir alternativet kraver mindre skrivarminne. Om samma sidor behévs senare
under arbetsflodet i en PostScript-process kan det handa att teckensnitten inte laddas ned ordentligt, vilket medfor att
teckensnitt saknas. Det hér alternativet fungerar inte med alla skrivare.

« Skicka for varje sida Hamtar alla teckensnitt och resurser for en viss sida innan sidan skrivs ut och dérefter ignoreras
teckensnitten nar sidan har skrivits ut. Det hér alternativet kraver minst skrivarminne.

Ladda ned asiatiska teckensnitt Skriver ut dokument med asiatiska teckensnitt som inte har installerats pa skrivaren eller
béaddats in i PDF-dokumentet. De asiatiska teckensnitten maste finnas pa datorn.

Skapa CIDFontType2 som CIDFontType2 (PS version 2015 och hégre) Bevarar information i originalteckensnittet vid
utskrift. Om du inte véljer det hir alternativet konverteras teckensnitt av typen CIDFontType?2 till typen CIDFontType0,
vilken 4r kompatibel med ett storre antal skrivare. Det hér alternativet ir tillgingligt for utdataenheter av typen PostScript
3 eller PostScript Level 2 (PostScript version 2015 och senare).

Skriv ut som bild Skriver ut sidorna som bitmappsbilder. Vilj det hir alternativet om vanlig utskrift inte ger det 6nskade
resultatet, och ange en upplosning. Alternativet dr bara tillgangligt for PostScript-skrivare.

Hamta asiatiska tecken till en skrivare

Markera alternativet Ladda ned asiatiska teckensnitt i dialogrutan Avancerade skrivarinstillningar om du vill skriva ut ett
PDF-dokument med asiatiska teckensnitt som inte 4r installerade pa skrivaren och inte inkluderade i dokumentet.
(Inkluderade teckensnitt laddas ned oavsett om det hir alternativet dr markerat eller inte.) Du kan anvinda det hir
alternativet med en skrivare av typen PostScript Level 2 eller senare. Om du vill gora asiatiska teckensnitt tillgdngliga for
nedladdning till en skrivare, kontrollerar du att du har laddat ned teckensnitten till datorn genom att kora en anpassad eller
fullstandig installation av Acrobat.
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Om Ladda ned asiatiska teckensnitt inte dr markerat skrivs PDF-dokumentet endast ut korrekt om teckensnitten som
behovs dr installerade pé skrivaren. Om skrivaren har liknande teckensnitt anvands de som ersdttning. Om det inte finns
négra passande teckensnitt pa skrivaren anvinds Courier.

Om du inte far 6nskat resultat med Ladda ned asiatiska teckensnitt kan du skriva ut PDF-dokumentet som en bitmappsbild.
Skriva ut det kan ta langre tid att skriva ut som en bild 4n att anvinda ersatta skrivarteckensnitt.

Obs! Vissa teckensnitt kan inte laddas ned till en skrivare. Det beror pd att teckensnittet dr en bitmapp eller att inkludering av
teckensnitt dr begrinsat i dokumentet. I sd fall anvinds ett ersdttningsteckensnitt for utskrift, vilket innebdr att de utskrivna
sidorna kanske inte ser likadana ut som sidorna pad skirmen.



Kapitel 16: Adobe Version Cue

Anvanda Adobe Version Cue

Version Cue

Adobe Version Cue” dr en filversionshanterare som ingér i Adobe Creative Suite. Programmet integrerar versions- och
objekthantering i dina befintliga arbetsgangar i och mellan Adobe Creative Suite-komponenter, inklusive Adobe Photoshop
CS2, Adobe InDesign CS2, Adobe Illustrator CS2, Adobe GoLive CS2, Adobe Acrobat och Adobe Bridge. Version Cue
bestdr av tva komponenter: en serverkomponent som ingér i Adobe Creative Suite och som du kan installera lokalt eller pa
en centralt placerad server, och en klientkomponent som installeras automatiskt med Adobe Creative Suite-komponenter,
Adobe InCopy och Acrobat.

Du kan anvidnda Version Cue i en enskild Adobe Creative Suite-komponent, t ex Photoshop, eller mellan flera
komponenter, t ex Photoshop och Illustrator, for att spara dndringar i en fil som du arbetar med. Anviand Use Version Cue
for att gora samarbete mellan arbetsgrupper mer effektivt genom fildelning, versionshantering och granskningar online.

Du kan anvidnda Bridge for att na Version Cue-servrar, -projekt och -filer samt for att snabbt granska och jamfora
information om Version Cue-hanterade objekt. Mer information om hur du anvander Bridge med Version Cue finns i
Adobe Creative Suite-hjilpen.

Om du anvidnder Adobe Creative Suite, eller om du har tillgang till ett delat Version Cue-projekt och har tilldelats lamplig
behorighet av projektets dgare, kan du anvinda administrationsverktyget i Version Cue for att skapa och hantera anvindare,
grupper, projekt och PDF-granskningar. Mer information finns i "Administrationsverktyget for Version Cue” pa sidan 324

Version Cue gor arbetet smidigare genom att du kan gora foljande:

« Skapa en historik ver tidigare versioner av filer

+ Arbeta med filsikerhet

* Ordna filer i privata och delade projekt

* Bldddra i miniatyrbilder av filer och soka i filinformation och versionskommentarer

» Granska filinformation, kommentarer och filstatus i privata och delade projekt nir du bladdrar

Se dven
“Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Atkomst till Version Cue-funktioner

Det finns olika Version Cue-funktioner i olika miljoer:

« Om du anvinder Acrobat 8, men inte Adobe Creative Suite, kan du fa tillging till alla Version Cue-funktioner genom att
delta i ett delat projekt, dvs om en annan anvindare installerar Adobe Creative Suite och ger dig dtkomst till ett Version
Cue-projekt pa en Version Cue-arbetsyta.

+ Om du anvinder Adobe Creative Suite har du tillgang till alla funktioner i Version Cue, bl a annat
administrationsverktyget i Version Cue.

Se dven
“Adobe-dialogrutan” pa sidan 307

“Anvinda Version Cue pa basta sitt” pa sidan 307
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Anvanda Version Cue pa basta satt

I Version Cue kan du skapa projekt som du och andra anvindare kan fa tillgang till via Adobe Creative Suite-
komponenterna, InCopy och Acrobat 8. Projekt anvinds for att lagra alla filer som tillhor ett visst projekt pa ett och samma
stille. Du anvander Version Cue for att hantera filerna i de hir projekten. Eftersom Version Cue fungerar i alla Adobe
Creative Suite-komponenter, InCopy och Acrobat 8 behéver du inte avbryta ditt arbete nér du vill arbeta med en fil i ett
projekt.

Du kan anvinda Version Cue i ett enskilt program, t ex Photoshop CS2, om du vill spira dndringar som du gor i en fil.
Arbetsgrupper och anvéindare kan dessutom anvéinda Version Cue i olika program. Flera anvindare kan hantera projekt
som innehaller filer fran alla Adobe Creative Suite-komponenter och Acrobat 8. Projekten kan till och med innehalla icke-
Adobe-filer, t ex textdokument, faktureringsformulir eller kalkylblad. Om du lagrar alla hanterade filer for ett projekt pa
en viss plats slipper du leta efter viktiga filer.

Hér ér ett exempel p& hur du kan anvénda Version Cue tillsammans med Adobe Creative Suite: Du bérjar med att skapa ett
nytt projekt och ligger sedan till en Photoshop-fil som innehaller huvudbilden for en trycksak. Sedan lagger du till bilder
fréan Ilustrator och text fran InDesign. Direfter ligger du till GoLive-webbelement som anvinds for att anpassa det
utskrivna innehallet f6r en webbsida. Efter hand som du och din grupp arbetar med olika delar av projektet anvander du
Version Cue for att hantera dndringar med hjilp av versioner. Nér det dr dags att presentera projektet skapar du en PDF-fil
frédn projektfilerna och anvinder administrationsverktyget i Version Cue for att skapa en PDF-granskning online. Slutligen
sd visar och kommenterar dina kunder, chefer och andra projektet med hjilp av Acrobat.

Se dven

”Skapa och redigera projekt” pa sidan 311

“Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Adobe-dialogrutan

I Adobe Creative Suite 2.0-komponenter (férutom GoLive och Acrobat7) och i InCopy CS2 kan du anvanda Adobe-
dialogrutan nir du anvinder kommandona Oppna, Importera, Exportera, Montera, Spara och Spara som, dven nir du inte
anvinder Version Cue. I Acrobat 8 kan du anvinda Adobe-dialogrutan nir du anvinder kommandona Oppna, Spara och
Spara som, dven nér du inte anvinder Version Cue.

I Adobe-dialogrutan visas ytterligare information, som miniatyrbilder, som gor det enklare att identifiera filer. Du kan
anvinda Adobe-dialogrutan bidde nir du arbetar med Adobe- och icke-Adobe-filer.

Nir du viljer kommandot Oppna, Spara eller Spara som visas som standard operativsystemsdialogrutan. Om du vill
anvinda Adobe-dialogrutan i stéllet och vill att den ska anvindas som standard klickar du pd Anvind Adobe-dialogrutan.
Du kan anvinda alternativen pa menyn Visa till att anpassa visningen. Du kan vixla tillbaka till operativsystemsdialogrutan
genom att klicka pa Anviand operativsystemsdialogruta.

A B C
Aktivera: | :
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& Dator : {Kommentar [ Alternativ |
= 103 \ ! Lag kontrast = 3 alterr
&% Natverk ' Roterad
4 macintosh :
[ Skrivbord B 3 alterr
Dokument
-1 Bilder L
¢ Version Cue e £ 3 alterr

% Projektstkning
& Filer som anvan:

® Projektpappersk

0 2 alterr

Adobe-dialogrutan
A. Rutan Favoriter B. Menyn Projektverktyg C. Menyn Visa
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Du kan anvinda Adobe-dialogrutan till att utfora foljande atgéarder:

« ldgga till ofta anvanda filer och mappar i rutan Favoriter sa att du enkelt kan fa atkomst till dem

* visa miniatyrbilder av filer

« Kontrollera om en viss fil 4r 6ppen i Acrobat 8 eller i ett annat Adobe Creative Suite-program pa datorn
+ Andra namn pa eller ta bort filer (endast Mac OS)

+ visa metadata om filer i rutan Egenskaper, som information om forfattare, nyckelord och copyright
« Oppna Version Cue-projekt och -filer samt icke-Version Cue-filer

« visa detaljerad information om Version Cue-projekt, till exempel status for enskilda filer

* Visa och arbeta med Version Cue-versioner

« soka efter filer i Version Cue-projekt

« flytta Version Cue-filer till projektpapperskorgen

« kontrollera vilka Version Cue-filer som anvinds av vilka anvindare

« skapa nya Version Cue-projekt och ansluta till befintliga Version Cue-projekt

Se dven

”Visa information om arbetsytor, projekt och filer for Version Cue” pa sidan 310

»Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Aktivera och inaktivera Version Cue
Atkomst till Version Cue r som standard inaktiverad i Acrobat 8. Om du vill anvinda Version Cue i Acrobat 8 méste du
aktivera det manuellt. Nir du inaktiverar Version Cue kan du inte fa dtkomst till nagra Version Cue-arbetsytor.

Information om hur du aktiverar eller inaktiverar Version Cue i Adobe Creative Suite-komponenter finns i Adobe Creative
Suite-hjilpen.
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Dokument (Windows) eller Acrobat > Instillningar > Dokument (Mac OS).

2 Aktivera eller inaktivera Aktivera Version Cue-filversionshanterare.

Se dven

”Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Arbeta med Version Cue-projekt

Version Cue-projekt

I Version Cue sparas relaterade filer och mappar i projekt. Projekt lagras pa Version Cue-arbetsytor.

Om du arbetar fristdende skapar du ett projekt for alla filer som du behdver och anvinder sedan Version Cue-funktioner,
t ex versionsfunktionen. I en arbetsgrupp kan du (beroende pa arbetsgangen) skapa ett Version Cue-projekt for filer som
alla i arbetsgruppen kan arbeta med. Direfter kan du skapa ett annat projekt for filer som inte kriaver samarbete och sedan
kanske ytterligare ett projekt avsett enbart for vissa anvandare.

Nér du 6ppnar ett Version Cue-projekt for forsta gdngen skapas ett projekt med namnet ”Version Cue” i mappen Mina
dokument (Windows) respektive Dokument (Mac OS) och sedan ldggs en mapp for projektet in i den. Nér du 6ppnar en
fil fran det projektet liggs en arbetskopia av filen till i projektmappen. Nar du redigerar och sparar dndringarna i filen,
arbetar du i sjalva verket i arbetskopian. Den ursprungliga filen pa Version Cue-arbetsytan &r skyddad.

Nir du 6ppnar ett Version Cue-projekt visas en genvig till det projektet i dialogrutorna Oppna och Spara. Fjarranslutna
Version Cue-arbetsytor visas i ocksa i listan efter att du har 6ppnat dem.
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I Version Cue anvinds en sérskild mapp for varje projekt: mappen documents. Nar du 6ppnar projektet, ppnas automatiskt
dokumentmappen och projektets titel visas tillfalligt som namnet p4 mappen. Dokumentmappen visas ocksd om du 6ppnar
mappen med arbetskopior.

Se dven

“Arbetskopior” pa sidan 313

»Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Oppna ett projekt

Obs! Du kan bara utfora den hdr uppgiften om du har atkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller pd
en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i "Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

1 Vilj Arkiv > Oppna. Om knappen visas klickar du pi Anvind Adobe-dialogrutan (om Anvind
operativsystemsdialogruta visas anvinder du redan Adobe-dialogrutan). Klicka p& Version Cue pa panelen Favoriter.

2 Om du vill 6ppna en Version Cue-arbetsyta dubbelklickar du pa den.
Obs! Om du inte ser den Gnskade arbetsytan viljer du Uppdatera pd menyn Verktyg.

3 Du 6ppnar ett projekt genom att dubbelklicka pa det.

Q Om knappen Anvind Adobe-dialogrutan inte visas i dialogrutan Oppna eller Spara som, kontrollerar du att du har
aktiverat Version Cue-instdllningen i Acrobat.

Se dven

“Adobe-dialogrutan” pa sidan 307
“Ansluta till fjarrprojekt” pa sidan 309

”Légga till filer och mappar i ett projekt” pa sidan 315

Ansluta till fjarrprojekt
Obs! Du kan inte utfora den hir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller

pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i "Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

Nir du vill arbeta med Version Cue-projekt som finns pa andra datorer eller i ett annat delnat kan du anvinda IP-adressen
till datorn for att fa dtkomst till den Version Cue-arbetsytan. Arbetsytor pé datorer i delnétet visas automatiskt.

Det gar att anvanda Version Cue-arbetsytan till att kommunicera med program med WebDAV-funktioner. Om du kér
Version Cue pa en server kan du anvinda det som WebDAV-server De inbyggda versionsfunktionerna i Version Cue ar
dock mer avancerade dn de som 4r tillgingliga via WebDAV. WebDAV-funktionerna ingér for att det ska ga att anvinda den
typen av anslutningar for dldre arbetsgangar.

Se dven

“Adobe-dialogrutan” pa sidan 307
”Logga in till och ut fran administrationsverktyget i Version Cue” pa sidan 326

»Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Ansluta till ett fjarrprojekt
1 Vilj Arkiv > Oppna. Om du anvinder operativsystemsdialogrutan klickar du pa Anvind Adobe-dialogrutan. Klicka pa
Version Cue i rutan Favoriter. Vilj Anslut till p4 menyn Projektverktyg = .

2 I dialogrutan Anslut till anger du klientens URL-adress till Version Cue (IP-adressen for Version Cue eller DNS-
adressen), ett kolon och portnumret (3703), till exempel http://153.32.235.230:3703. Om du har anslutit till arbetsytan
tidigare behover du inte ange portnumret.
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Du kan visa inloggningssidan for administrationsverktyget till Version Cue for att ta reda pd vilka URL-adresser som
fidrranvindare och WebDAV-program mdste ha for att fa dtkomst till Version Cue-arbetsytan.

3 Klicka pa OK. Nir du har anslutit till en fjarransluten Version Cue-arbetsyta visas alla Version Cue-projekt som ar
tillgangliga pa den arbetsytan i dialogrutan.

En genvig till fjarrarbetsytan inkluderas automatiskt i listan 6ver tillgdngliga Version Cue-arbetsytor.

Ansluta till ett projekt med hjalp av WebDAV

“ I programmets dokumentation finns information om hur du anvander dess WebDAV-funktioner. Anvand sedan URL-
adressen till Version Cues WebDAV-klient, portnumret (3703), "webdav” och projektnamnet for att identifiera det projekt
du vill arbeta med, till exempel http://153.32.235.230:3703/webdav/projektnamn.

Visa information om arbetsytor, projekt och filer for Version Cue

Obs! Du kan inte utfora den hdir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information ldser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

1

Vilj Arkiv > Oppna.

2 Om knappen ir tillganglig klickar du pd Anvind Adobe-dialogrutan (om du i stillet ser Anvénd
operativsystemsdialogruta anvinder du redan Adobe-dialogrutan).

3

Klicka pa Version Cue i rutan Favoriter.

Du kan dndra storlek pa rutan Favoriter om du vill visa objekt med ldnga namn. Placera pekaren over det lodrita strecket
till héger om rutan Favoriter och dra det till hoger.

4 Om du vill andra hur arbetsytor, projekt eller filer for Version Cue visas i dialogrutan gor du nagot av foljande:

Om du vill visa egenskaperna for en fil klickar du p& 4 ¢ for att 6ppna panelen Egenskaper.
Om du vill indra hur ett projekt visas viljer du ett alternativ pi menyn Visa = .

Om du vill sortera objekten i en kolumn nér du visar detaljer klickar du pa kolumnrubriken. Om du vill éndra ordningen
Kklickar du pa kolumnrubriken igen.

Om du vill visa eller délja kolumner med information i listvyn hogerklickar/Control-klickar du pa kolumnrubriken
Namn och viljer sedan Visa alla, Do)j alla eller ett kolumnnamn. (Namnkolumnen kan inte déljas.) Till vanster om
kolumnnamnet pé synliga kolumner visas en bockmarkering.

Om du vill flytta en kolumn drar du kolumnrubriken till vénster eller till hoger om en annan kolumnrubrik (Windows),
eller s& trycker du pa Kommando+Alternativ och drar kolumnrubriken till vinster eller hoger om en annan
kolumnrubrik (Mac OS). Det gir inte att flytta namnkolumnen.

Om du vill andra storlek pa en informationskolumn drar du i den vertikala delningslinjen mellan tva kolumnrubriker,
eller dubbelklickar p4 den om du vill 4ndra storleken sa att den automatiskt anpassas till det objekt som kraver mest
utrymme.

Visa information om en fil, ett projekt eller en arbetsyta i Version Cue:
Placera pekaren 6ver objektet. En sammanfattning av filinformationen visas.

Hogerklicka/Control-klicka pa filen och vilj sedan Versioner for att visa information om en fils versioner.

Se dven

“Adobe-dialogrutan” pa sidan 307

”Version Cue-filstatus” pa sidan 314
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Skapa och redigera projekt

Innan du kan borja anvinda Version Cue maste du skapa ett Version Cue-projekt. Nar du arbetar med Version Cue
bestimmer du sjilv vad olika projekt ska anvindas for. Du kan till exempel skapa ett projekt for filerna for all publicering
for ett uppdrag eller ett projekt for alla filer f6r en hel marknadsféringskampanj. Du kan anvéinda projekt till att ordna de
objekt for en viss kund eller till att skilja privata filer fran filer som flera ska arbeta med. Du kan ligga till filer till projekt
nér du vill.

Nir du skapar ett Version Cue-projekt anger du ett projektnamn, den Version Cue-arbetsyta som projektet finns i och en
projektbeskrivning. Du anger om du vill dela projekt eller om du vill att de ska vara privata. Delade projekt ér tillgingliga
for andra anvindare, men du kan begrinsa atkomsten till dem genom att I6senordsskydda dem. Om du vill skapa ett privat
projekt gor du det pa arbetsytan pa datorn. Om du skapar projekt pa en dator som anvands som server maste de hir
projekten delas for att det ska g att fa dtkomst till dem.

Du kan skapa projekt med hjélp av en Adobe Creative Suite-komponent, InCopy, Acrobat 8 eller administrationsverktyget
i Version Cue. I administrationsverktyget f6r Version Cue finns det alternativ som du kan anvénda till att ange avancerade
projektegenskaper. Om du vill skapa ett nytt Version Cue-projekt med hjalp av administrationsverktyget importerar du
forst en mapp med filer till det. De hir filerna anvinds sedan som utgéngspunkt for projektet.

v aaec @ a- 8-

h Visa | Ltforskaren
=k Status Tvp

Lagg till i Favoriter
+ Tilgsngliga arbetskopior

Redigera egenskaper ...
Avbryt delning av projekt

My mapp

Visa bortkagna objekt
Ta bort

visa filinformation

Uppdatera
Synkronisera, .

Anvand operativsystemsdialogruta. ..

Menyn Projektverktyg innehdller ofta anvinda kommandon

Se dven

"Dela ett projekt eller avbryta delning” pa sidan 312
“Atkomst till Version Cue-funktioner” p4 sidan 306
“Adobe-dialogrutan” pé sidan 307

”Koppla frén projekt” pa sidan 318

”Ta bort filer och mappar” pa sidan 319

“Logga in till och ut frén administrationsverktyget i Version Cue” pé sidan 326

Skapa ett projekt
Obs! Du kan inte utfora den hir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pé en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan.
2 Kilicka pé Version Cue i rutan Favoriter.

3 Vilj Nytt projekt p4 menyn Projektverktyg (= ).

4 Vilj en plats for projektet pd menyn Plats.
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5 Ange ett namn for projektet i rutan Projektnamn och en beskrivning i rutan Projektinformation. (Den beskrivning du
anger visas nédr du haller pekaren 6ver projektet i listan 6ver arbetsytor.)

6 Du ger andra dtkomst till projektet och filerna i det genom att markera Dela det hir projektet med andra. (Om Version
Cue-arbetsytan 4r pd en annan dator 4n din egen, dr Version Cue-projektet delat som standard.)

7 Klicka pa OK.

Redigera egenskaperna for ett projekt
Obs! Du kan inte utfora den hdir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pé en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pé sidan 306.

1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan. Dubbelklicka
pa den aktuella Version Cue-arbetsytan. Markera projektet och vilj sedan Redigera egenskaper p4 menyn Projektverktyg.
2 ] dialogrutan Redigera egenskaper gor du nagot av f6ljande och klickar pé Spara:

+ Du édndrar projektnamnet genom att ange ett namn i rutan Projektnamn. Det nya namnet anvinds inte for
projektmappen med arbetskopior forran du kopplar frdn och sedan ansluter till projektet igen.

* Om du vill andra beskrivningen av projektet anger du en beskrivning i rutan Projektinformation.

« Du ger andra atkomst till projektet och filerna i det genom att markera Dela det hir projektet med andra. (Om Version
Cue-arbetsytan 4r pd en dator som anvinds som server, dr Version Cue-projektet delat som standard.) Om du vill avbryta
delning av ett projekt avmarkerar du Dela det hir projektet med andra. Nar du utfér den hér 4tgirden tas inte eventuella
arbetskopior som andra anvindare i arbetsgruppen har i projektmapparna pa sina datorer bort.

+ Om du vill visa var arbetskopiorna finns p& datorn expanderar du Lokala projektfiler. Om du vill 65ppna mappen viljer
du Visa filer i Utforskaren (Windows) respektive Visa filer i Finder (Mac OS). Om du vill andra placeringen av filerna
klickar du pad Andra mal och anger en ny plats fér arbetskopiorna.

Obs! Anviind funktionen Andra mal till att flytta arbetskopior i stillet for att flytta projektmappen manuellt.

* Om du vill aktivera lasskydd, redigera eller tilldela anvéndare eller tvinga anvdndare att logga in till projektet, klickar du
pé Avancerad administration. Logga in till administrationsverktyget i Version Cue nir du fir en uppmaning om att gora
det. Beroende pa vilken behorighet du har ar det hir alternativet eventuellt inte tillgangligt.

3 Klicka pa Avbryt sa att dialogrutan Oppna stings (instillningarna sparas dven om du klickar pa Avbryt).

Dela ett projekt eller avbryta delning

Obs! Du kan inte utfora den hir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pé en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liiser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pé sidan 306.

Du kan ndr som helst d4ndra delad status for ett projekt. Projekt pa en Version Cue-arbetsyta som andra anvindare har
atkomst till &r som standard delade och kan inte goras privata. Néar du avbryter delning av ett projekt tas inte eventuella
arbetskopior som andra i arbetsgruppen har i projektmapparna p4 sina datorer bort.

Obs! Om Version Cue-arbetsytan dr installerad pd en dator med brandvigg och du vill dela arbetsytan med andra mdste du
se till att TCP-portarna 3703 och 427 dr oppna. Om du anvinder en dator med Windows avmarkerar du alternativet for
brandvigg for Internet-anslutning. (Information om brandvigg for Internet-anslutning finns i hjdlpen for Windows.)

1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemets Oppna-dialogruta.
2 Kilicka pé Version Cue i rutan Favoriter och dubbelklicka sedan pa den aktuella Version Cue-arbetsytan.
3 Markera projektet och gor nagot av foljande:

« Om du vill dela projektet viljer du Dela projekt p4 menyn Projektverktyg £ .

* Om du vill avbryta delning viljer du Avbryt delning av projekt pa menyn Projektverktyg.

« Vilj Redigera egenskaper pa menyn Projektverktyg. Markera eller avmarkera Dela det hér projektet med andra och
klicka pa Spara. Nir du har redigerat projektegenskaperna klickar du pa Avbryt for att stinga dialogrutan Oppna
(instdllningarna sparas trots att du klickade pa Avbryt).
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Se dven

“Adobe-dialogrutan” pa sidan 307

”Visa information om arbetsytor, projekt och filer for Version Cue” pa sidan 310

Arbeta med filer i Version Cue

Arbetskopior

Projekt och filer i Version Cue lagras pa Version Cue-arbetsytan pé varddatorn. Originalkopiorna pa filerna som har lagts
till i projektet, bland annat versioner och andra fildata som kommentarer, versionsdatum och anvindarnamn, sparas pa den
hér varddatorn. Om du arbetar med filer fran ett Version Cue-projekt arbetar du i en arbetskopia av originalfilen pa datorn
och inte i originalfilen pa Version Cue-arbetsytan, vilket innebdr att originalfilen inte dndras.

Nir du arbetar anvinder du kommandot Spara for att spara andringarna regelbundet. Det har kommandot skapar ingen ny
version av originalfilen utan uppdaterar din arbetskopia. En ny version skapas endast nar du viljer kommandot Spara en
version. Om du anvénder det hiar kommandot uppdateras forst arbetskopian och sedan ldggs en ny version av originalfilen
till pa Version Cue-arbetsytan. Nar arbetskopian av en fil matchar (dr samma version som) den aktuella versionen pa
arbetsytan ar filen synkroniserad.

Genom att anvinda arbetskopior av originalfiler kan flera personer arbeta med den mest aktuella versionen av en
originalfil. Om till exempel tva personer vill ha dtkomst till en illustration under 6verlappande tidsperioder kan bada tva
tack vare Version Cue arbeta med en arbetskopia av den senaste filversionen. Den andra personen som 6ppnar
illustrationen informeras om att filen redan anviands. D4 kan den personen bestimma om han/hon vill fortsétta att arbeta
med filen eller inte.

Med arbetskopior kan du arbeta med en fil 4ven om den aktuella arbetsytan inte ir tillginglig. Aven om vissa funktioner, t
ex versionsfunktionen, inte ar tillgdngliga nir du arbetar offline, kan du redigera filer och spara dndringarna. Nar
arbetsytan blir online igen kan du spara en version for att uppdatera originalfilen.

Det kan finnas tillfdllen nar du vill ta bort arbetskopior av dina projektfiler. Du kan till exempel vilja frigéra utrymme pa
hérddisken eller nér du dr klar med ett projekt. Nar du kopplar fran ett projekt tas projektmappen med arbetskopior bort
fran hérddisken. Du kan gora det om ingen av arbetskopiorna dr markerade med "Anvinds” av dig. Om du av misstag
kopplar frén ett projekt aterskapas nya arbetskopior nista ging du 6ppnar projektfilerna. Om ett projekt tas bort fran den
aktuella arbetsytan eller lokalt kan du anvinda arbetskopiorna till att terskapa projektet med de mest aktuella versionerna
av filerna.

Om du vill flytta arbetskopiorna redigerar du projektegenskaperna och anvinder funktionen Andra mal. Instruktioner
finns i ”Skapa och redigera projekt” pa sidan 311.

Se daven

”Koppla frén projekt” pa sidan 318

”Ta bort filer och mappar” pé sidan 319

“Redigera och synkronisera offlinefiler” p4 sidan 323

“Aterstilla en fil eller mapp som har tagits bort fran ett projekt” pa sidan 320
”Version Cue-filstatus” pa sidan 314

“Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Filskydd i Version Cue

Andra anvindare informeras automatiskt nar en fil redigeras. Om du 6ppnar och redigerar en fil som inte redigeras av
négon anvandare fir den automatiskt statusen Anvinds. Nér du sparar en version tas filens Anvéinds-status bort.
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Ibland kan tva personer behova arbeta med samma fil samtidigt. Exempel: Anvidndare A har bérjat redigera en fil men blivit
avbruten innan hon/han hunnit spara en version. Om anvéndare B borjar arbeta med filen innan anvandare A kommit
tillbaka kommer de tva olika filversionerna inte att skriva 6ver varandra i projektet. Den arbetskopia anvandare A arbetar
med kommer inte att innehalla de dndringar anvdndare B gor, och tviartom. Nér bada ar klara med sina dndringar kan de
spara en ny version av filen pa Version Cue-arbetsytan. Alla som anvander samma fil informeras om att det finns en ny
version pa Version Cue-arbetsytan och kan sedan viélja om de vill himta den senaste versionen eller fortsitta att redigera
filen. (Aven anvindare som har dppnat filen eller som har &ppnat en fil igen som de stingde med statusen Anvinds
informeras.)

Du kan ocksé anvinda administrationsverktyget for Version Cue till att ange 1asskydd for Version Cue-projekt. Endast den
forsta anviandaren som borjar redigera en tillgénglig fil i ett 1asskyddat projekt kan spara en ny version av den filen i Version
Cue-projektet. Andra anvandare som redigerar filen samtidigt kan inte spara dndringarna som en ny version av filen, inte
ens efter att den forsta anvandaren har sparat en version. Dessa anvandare maste spara sina dndringar som helt nya filer
med sin egen versionstrad.

Se dven

“Arbetskopior” pa sidan 313

»Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Version Cue-filstatus

De filer som du hanterar med hjilp av Version Cue markeras alltid med en statusikon som anger filens status pa Version
Cue-arbetsytan. Du kan se vilken status en fil har ndr du bladdrar bland filerna i ett Version Cue-projekt. En fil kan ha mer
an en status pd en och samma géng (ibland visas endast en status).

Varje filstatus har en motsvarande ikon:

Oppen [ Filen dr 6ppen pa datorn. Med hjilp av den hir statusen kan du till testa med att montera en fil i en layout
samtidigt som filen fortfarande redigeras. Statusen Oppen visas endast for filer pa din dator.

Anvinds av mig ‘® Du héller pa att redigera filen. Den hir statusen tilldelas till filer nir du redigerar filer sa att innehéllet
i dem dndras. Du kan manuellt markera att en fil anvinds innan du bérjar att redigera den, vilket anger fér andra att du
tanker dndra den.

Synkroniserad ¥ Den mest aktuella versionen av filen ir tillginglig for redigering. P4 din dator finns en arbetskopia av
versionen. Den hir statusen tilldelas nér du sparar en version av den fil du redigerar och nir du manuellt synkroniserar ett
projekt.

Ingen arbetskopia ‘¥ Det finns ingen lokal kopia av filen. Den hir statusen anger att en arbetskopia méste skapas innan
du kan redigera filen.

Anvénds av <anvindare> #* En annan anvindare redigerar filen och han/hon har inte sparat ndgon ny version.
Konfliktkopior ‘#' Det har uppstatt en versionskonflikt eller s& arbetar bade du och ndgon annan anvindare med filen.

Endast kopia 7% Filen i mappen med arbetskopior dr den enda kopia som det finns information om i Version Cue och den
har inte synkroniserats med Version Cue-arbetsytan. Det hér kan intriffa ndr en fil har sparats i ett befintligt projekt forsta
gangen arbetsytan &r offline. Eftersom arbetsytan ér offline visas statusen Offlinekopia tills arbetsytan blir online igen,
darefter dndras statusen till Endast kopia. Den hir statusen visas ocksa om du drar en fil frin en mapp till mappen med
arbetskopior med hjilp av filsystemet i stéllet for Bridge (rekommenderas inte). Du kan redigera filen men du maste
synkronisera (6verfora filen till arbetsytan) filer efter att du har sparat andringarna.

Offlinekopia ™ Det finns en lokal kopia av filen i mappen med arbetskopior, men Version Cue-arbetsytan ir offline. Det
finns inget sitt att kontrollera om den lokala kopian ar synkroniserad med den senaste versionen av arbetsytan. Du kan
redigera en offlinekopia och spara dndringarna, men du maste spara en version eller synkronisera filen sa snart arbetsytan
blir online igen.

Gammal kopia ‘¥' Det finns en lokal kopia, men det finns en nyare version av filen p arbetsytan. Den hir statusen anger
att det kommer att ta ett tag att skapa en aktuell arbetskopia innan det gar att redigera filen.
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Inte tillgénglig ‘7' Antingen s ir Version Cue-arbetsytan offline eller sa har du inte atkomstbehérighet. Det finns inget
sitt att kontrollera status pa den lokala kopian med arbetsytan. Du kan redigera den lokala kopian och spara dndringarna,
men du maste spara en version eller synkronisera filen nir arbetsytan blir online igen.

Borttaget ‘T’ Filen eller mappen har tagits bort frin projektet, men har inte tagits bort permanent. (Du kan aterstilla
borttagna filer och mappar.)

Se dven

“Arbetskopior” pé sidan 313

”Synkronisera filer” pé sidan 324

“Redigera en fil som anvinds av en annan anvindare” pa sidan 316
”Ta bort filer och mappar” pé sidan 319

“Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Lagga till filer och mappar i ett projekt

For att kunna spara versioner av en fil och anvanda Version Cue-filhantering maste du ligga till eller spara filen i ett Version
Cue-projekt. Du kan ocksa ligga till andra objekt, till exempel fargrutebibliotek du delar med arbetsgruppen. Du kan dven
ldgga till icke- Adobe-filer till Version Cue-projekt. Du kan ldgga till filer p4 nigot av f6ljande sitt:

« Lagga till en fil i taget fran InCopy, en Adobe Creative Suite-komponent eller Acrobat 8.

« Placera filerna i mappen med arbetskopior for projektet och lagg sedan till filerna genom att synkronisera projektet. Om
du vill ha mer information laser du i ”Version Cue-projekt” pa sidan 308.

Se dven

”Skapa och redigera Version Cue-projekt” pa sidan 329
”Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306
“Adobe-dialogrutan” pa sidan 307

“Redigera och synkronisera offlinefiler” p4 sidan 323

Lagga till en fil till ett projekt
Obs! Du kan inte utfora den hir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i "Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

1 Oppna filen.

2 Vilj Arkiv > Spara som. Klicka pd Anvind Adobe-dialogrutan om du anviander operativsystemsdialogrutan.
3 Dubbelklicka pa den aktuella Version Cue-arbetsytan.

4 Oppna projektet genom att dubbelklicka pa det.

5 Ange en kommentar for den forsta versionen i rutan Versionskommentarer och klicka sedan pa Spara.

Lagga till filer till en projektmapp
Obs! Du kan inte utfora den hér uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i "Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

Du kan l4gga till filer genom att dra dem till dokumentmappen i ett Version Cue-projekt.

1 Gor négot av foljande:

« Leta upp projektets mapp i mappen Mina dokument/Version Cue (Windows) eller Dokument/Version Cue (Mac OS) pa
din dator.
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+ Om projektmappen inte redan finns i mappen Mina dokument/Version Cue (Windows) eller Dokument/Version Cue
(Mac OS) pa din harddisk, skapar du en ny mapp i Version Cue-mappen. Ge mappen samma namn som det befintliga
Version Cue-projektet pa arbetsytan. I den nya projektmappen skapar du en ny mapp och kallar den fér Dokument.

Obs! Det gir endast att anvinda de hdr dtgirderna om projektet redan finns. Det gdr inte att skapa nya projekt med hjdilp av
den hdir metoden.

2 Flytta eller kopiera de objekt du vill ldgga till i dokumentmappen.
3 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan.
4 Klicka pa Version Cue i rutan Favoriter. Oppna Version Cue-arbetsytan och markera projektet.

5 Vilj Synkronisera pa menyn Projektverktyg =5 . Nir synkroniseringen ir klar liggs filerna till i projektet.

Oppna en fil fran ett projekt
Obs! Du kan inte utfora den hér uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information ldser du i "Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

Efter att du har lagt till eller sparat en fil i ett Version Cue-projekt hanteras filen automatiskt med hjalp av Version Cue.

1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan och klicka
sedan pa Version Cue pa panelen Favoriter.

2 Dubbelklicka pa den aktuella Version Cue-arbetsytan.
3 Dubbelklicka pa projektet som innehaller filen du vill 6ppna.
4 Markera filen och klicka pa Oppna.

Se dven

“Redigera en fil som anvinds av en annan anviandare” pa sidan 316
“Uppdatera en fil med den senaste versionen” pa sidan 317
“Adobe-dialogrutan” pa sidan 307

”Soka efter filer i ett projekt” pa sidan 317

Redigera en fil som anvands av en annan anvandare
Obs! Du kan inte utfora den hér uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i "Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

Om inte filen har statusen Anvinds nér du 6ppnar den, visas ett Anvinds-meddelande med information om att ndgon
annan redigerar en arbetskopia av filen.

1 Oppna filen och vilj sedan nagot av féljande alternativ nir Anvinds av-varningen visas:

Nej, sting dokumentet Filen stings utan att andringarna sparas.

Ja, sténg inte Filen forblir 6ppen sa att du kan fortsitta arbeta med dokumentet.

2 Om du fortsatter att arbeta med dokumentet och dndrar innehéllet visas ett meddelande om att det finns en risk for att
det kan skapas konfliktkopior. Klicka pa nagot av f6ljande alternativ:

Angra @ndringarna Visa den senaste versionen av filen pa Version Cue-arbetsytan. De dndringar du har gjort i

arbetskopian ignoreras.

Fortsitt redigera Med hjilp av det har alternativet kan du redigera arbetskopian utan att skriva 6ver dndringarna i en annan
anvindares arbetskopia av samma fil (alla anvindare fir en uppmaning om att spara en ny version av filen).

3 Om projektet inte &r 1ast kan du spara en ny version av dina dndringar. Ett varningsmeddelande om att olika andringar
kommer att goras om du fortsitter visas. Klicka pa nagot av foljande alternativ:

Avbryt Aterga till det 5ppna dokumentet utan att spara nigon version.
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Spara versionen dénda Uppdatera originalfilen pa Version Cue-arbetsytan med den nya versionen. (Ett meddelande visas
for den andra anvindaren om att du har skapat en nyare version av filen.)

Du kan stinga dokumentet och ignorera de dndringar du har gjort.

Se dven

“Uppdatera en fil med den senaste versionen” pa sidan 317

Uppdatera en fil med den senaste versionen

Obs! Du kan inte utfora den hdr uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

Om en annan anvindare skapar en ny version av en fil du har 6ppnat eller som fortfarande har statusen Anvinds av mig
far du en uppmaning om att uppdatera dokumentet med den senaste versionen nér du 6ppnar filen, forscker gora dndringar
iden eller ndr du placerar dokumentfonstret Gverst i en grupp med dokument.

% Gor nagot av foljande nar meddelandet visas:

Angra dndringarna Uppdaterar dokumentet med den senaste versionen i Version Cue-projektet. Du kan fortsitta att
redigera filen efter att den har uppdaterats. Eventuella dndringar du har gjort forsvinner, 4ven om du redan har sparat
andringarna i arbetskopian med kommandot Spara.

Fortsitt redigera Dokumentet dndras inte. Du kan fortsitta att redigera filen utan att skriva 6ver andringarna i den senaste
versionen. I stéllet far du en uppmaning om att spara en ny version av filen nér du stanger den, eller att ignorera
andringarna.

Se dven

“Redigera en fil som anvands av en annan anvindare” pa sidan 316

Spara andringar i en fil
Obs! Du kan inte utféra den hér uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

Om du vill spara dndringar men inte vill spara en ny version nir du redigerar en fil som du har 6ppnat frén ett Version Cue-
projekt kan du anvinda kommandot Arkiv > Spara till att spara dndringarna i en arbetskopia pé din dator. De hir

andringarna blir inte tillgingliga for andra anviandare forran du sparar en ny version pa den delade Version Cue-arbetsytan.
Du kan ocks4 stinga filen efter att du har 4ndrat den och sedan 6ppna den igen och spara en version vid ett senare tillfille.

« Du sparar dndringar i arbetskopian genom att vélja Arkiv > Spara.

Soka efter filer i ett projekt

Obs! Du kan inte utfora den hir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pé en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pé sidan 306.

Metadata laggs automatiskt till i Version Cue-projektfiler ndr du arbetar med dem. Du kan s6ka efter filer i Version Cue-
projekt genom att soka efter information som namn, forfattare, copyright, nyckelord, datum eller plats. Sokfunktionen
soker i befintliga filer och i filer som har tagits bort fran projekt.

1 Vilj Arkiv > Oppna.

2 Om knappen visas klickar du pa Anvind Adobe-dialogrutan (om Anvind operativsystemsdialogruta visas anvinder du
redan Adobe-dialogrutan).

3 Klicka pé Version Cue i rutan Favoriter.
4 Dubbelklicka pa den aktuella Version Cue-arbetsytan.
5 Dubbelklicka pé projektet som du vill soka efter.
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6 Klicka pa Projektsokning &% .
7 Skriv information i Projektsokning.

Om du 6ppnar en éldre version av en fil som hittas vid en sokning visas ”Version <X> -” fore filnamnet.

Obs! Du bor 6ppna dldre versioner som skrivskyddade nir du 6ppnar dem efter en s6kning. Det gdr att redigera dldre versioner
i deras ursprungliga program, men du bor bara gora det om du vill att versionen ska bli ett separat objekt. Om du vill redigera
en tidigare version mdste du forst befordra den till den aktuella versionen och sedan dndra den.

Se dven
“Adobe-dialogrutan” pa sidan 307

”Version Cue-filstatus” pa sidan 314

”Visa och jamfora versioner” pa sidan 322

Koppla fran projekt

Koppla fran projekt

Nér du kopplar frin ett projekt tas alla arbetskopior av filerna bort fran datorn, men originalfilerna finns fortfarande kvar
pé Version Cue-arbetsytan. Vid frankoppling tas dven alla genvégar till projektet bort fran Adobe-dialogrutan. Du kanske
vill koppla fran for att frigora mer utrymme pa hérddisken. Du kan ocksé koppla fran ett projekt om nagon annan i
arbetsgruppen tar bort ett projekt fran Version Cue-arbetsytan (dina arbetskopior tas inte bort nir du utfor den atgérden).

Sa lange du har en sparad version av arbetskopiorna kan du koppla fran utan risk att forlora filer. Nar du 6ppnar projektet
igen kommer nya arbetskopior av de aktuella 6ppna filversionerna att skapas. Om du har arbetskopior med statusen
Anvinds av mig, kan du inte koppla frén ett projekt forrdn du har sparat en version av de filerna.

Nir du kopplar fran ett projekt tas endast arbetskopiorna och genviagarna pé datorn bort. Om du inte tar bort projektet fran
arbetsytan har andra anvindare, och dven du sjély, atkomst till originalfilerna. Nar du tar bort ett projekt tas alla
arbetskopior och genvégar pé datorn samt originalfilerna och -mapparna pa Version Cue-arbetsytan bort. Arbetskopior
och genvigar pé andra datorer som dina medarbetare och du sjalv har anviént till att fa dtkomst till projektet tas inte bort.
Om du vill ta bort projektet med alla arbetskopior och genvagar maste du markera genvégen eller projektmappen och
koppla fran, 4ven om du har tagit bort projektet.

Se dven

”Ta bort filer och mappar” pa sidan 319
”Koppla frén ett projekt” pa sidan 318
“Arbetskopior” pa sidan 313

”Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Koppla fran ett projekt

Obs! Du kan inte utfora den hir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i "Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

Nir du kopplar frén ett projekt tas filerna bort fran datorn, men projektet tas inte bort fran Version Cue-arbetsytan.
1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan.

2 Kilicka pa Version Cue i rutan Favoriter.

3 Oppna Version Cue-arbetsytan och markera projektet som du vill koppla fran.

4 Vilj Koppla fran pa menyn Projektverktyg.

318
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Obs! Du kan markera en projektikon eller genvdg till det projekt du vill koppla fran.

Ta bort filer, mappar och projekt

Ta bort filer och mappar

Om du vill ta bort en fil eller mapp fran Version Cue maste du utféra det i tva steg, for att undvika att du tar bort filer eller
mappar av misstag. Det forsta steget dr att ta bort filen eller mappen och ge den statusen Borttaget. Nar du tar bort en fil
doljs den men den tas inte bort permanent. Det andra steget 4r att permanent ta bort filen eller mappen och alla tidigare
versioner

Nir du tar bort en mapp déljs mappen och alla mappar och filer i den och far statusen Borttaget. Nér du tar bort en mapp
permanent tas hela innehallet i den bort.

Alla anvindare som har ratt behorighet att ta bort alla filer eller mappar som inte har statusen Anvands. Om en anvandare
iarbetsgruppen redigerar en fil som du vill tas bort kan du aterstilla fillaset med hjilp av administrationsverktyget for
Version Cue.

Du kan éterstilla filer och mappar som har statusen Borttaget. Nér du 4terstéller filerna eller mapparna bérjar du hantera
dem med hjilp av Version Cue igen. Aterstillda filer och mappar visas pa den tidigare platsen i projektmappshierarkin.
(Borttagna filer och mappar behéller sina relationer inom projekthierarkin tills de tas bort permanent.)

Du kan visa dolda och borttagna filer och mappar samt visa dem i sdkresultat. Dessutom finns det en projektpapperskorg
i Version Cue dir alla filer som tagits bort fran ett projekt visas. Du kan anvinda projektpapperskorgen till att visa och
hantera borttagna filer utan att behéva forflytta dig i projektmappshierarki.

Se dven

“Arbetskopior” pa sidan 313

“Hantera Version Cue-projekt” pa sidan 331
”Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

”Visa information om arbetsytor, projekt och filer for Version Cue” pa sidan 310

Ta bort filer eller mappar fran ett projekt

Obs! Du kan inte utfora den hir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information ldser du i "Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan.
Klicka pa Version Cue i rutan Favoriter.

Dubbelklicka pa den aktuella Version Cue-arbetsytan.

Dubbelklicka pa det projekt som innehéller den fil eller mapp du vill ta bort.

Markera filen eller mappen.

N U1 A W N

Gor négot av foljande:
« Vilj Ta bort p4 menyn Projektverktyg £ .
« Klicka p4 Ta bort-ikonen .

Obs! Om alternativet Visa borttagna objekt inte dr markerat pa menyn Projektverktyg, doljs filen och tas bort fran vyn. Om
alternativet dr markerat visas filen eller mappen med statusen Borttaget.
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Ta bort en fil eller mapp permanent
Obs! Du kan inte utfora den hdir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i "Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan.

Klicka pa Version Cue i rutan Favoriter.

Oppna den Version Cue-arbetsyta och det projekt som innehaller den fil eller mapp du vill ta bort permanent.
Vilj Visa borttagna objekt p4 menyn Projektverktyg.

Markera den fil eller mapp du vill ta bort permanent och vilj sedan Ta bort permanent pa menyn Projektverktyg.

Klicka p& OK.

O U1 A W N

Ta bort ett projekt

Obs! Du kan inte utfora den hir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pé en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pé sidan 306.

Om du tar bort ett projekt fran Version Cue permanent, raderas alla tillhorande originalfiler (dven alla versioner) och
originalmappar pa Version Cue-arbetsytan. Det hér ar en atgird som gors i ett steg (med bekriftelse). Nar du tar bort ett
projekt tas dven arbetskopior av de filer du har skapat pa datorn samt alla genvigar till projektet bort. Arbetskopior av filer
som har skapats pa andra datorer tas inte bort forrdn respektive anvandare kopplar fran det borttagna projektet. Du kan
inte aterstdlla borttagna projekt direkt i Version Cue. Du kan heller inte ta bort ett projekt om nigon anvandare har filer
markerade med Anvéinds.

1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan.
2 Kilicka pé Version Cue i rutan Favoriter.

3 Gor nagot av foljande:

» Dubbelklicka pa den aktuella Version Cue-arbetsytan och markera projektet.

« Klicka pé projektets genvag.

4 Vilj Ta bort pa menyn Projektverktyg (E=).

5 Klicka pa OK i dialogrutan som visas.

Du kan ocksa ta bort projekt med hjélp av administrationsverktyget for Version Cue.

Se dven

“Hantera Version Cue-projekt” pa sidan 331
”Koppla frén ett projekt” pa sidan 318

“Adobe-dialogrutan” pa sidan 307

Aterstilla en fil eller mapp som har tagits bort fran ett projekt

Obs! Du kan inte utfora den hdir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pé en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

-

Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan.
Klicka pa Version Cue i rutan Favoriter.

Dubbelklicka pa den aktuella Version Cue-arbetsytan.

A W N

Dubbelklicka pa det projekt som innehaller den fil eller mapp du vill aterstélla och gor sedan négot av foljande:

« Klicka p4 projektpapperskorgen i rutan Favoriter, markera den fil du vill aterstilla och vilj sedan Aterstill pa menyn
Projektverktyg (.

« Vilj Visa borttagna objekt pA menyn Projektverktyg (borttagna filer och mappar dr nedtonade i dialogrutan). Markera
den fil eller mapp du vill aterstilla och vilj sedan Aterstill pi menyn Projektverktyg.
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5 Vilj Uppdatera p4 menyn Projektverktyg sa uppdateras dialogrutan.
Filen eller mappen &terstalls till sin ursprungliga plats i Version Cue-projektet.

Obs! Om du vill aterstilla en fil till en mapp du har tagit bort mdste du dterstilla mappen. Nér du gor det dterstdlls mappen
med allt innehall.

Version Cue-versioner

Version Cue-versioner

Versioner dr ett sétt att spara arbete som du utforde i tidigare steg i en process. Nar som helst i designprocessen kan du spara
en version av filen, som Version Cue sparar och hanterar. Varje version ér en 6gonblicksbild av filen. Du kan anvianda
versioner till att lata gruppmedlemmar eller kunder granska idéer eller andringar innan du véljer en slutgiltig version, eller
till att aterstélla.

Du kan anvdnda Version Cue till att forhindra att olika anvédndare skriver 6ver varandras arbete. Tack vare det skyddet kan
flera olika anvindare arbeta med samma fil samtidigt. Om flera anviandare arbetar med en fil, visas en uppmaning nar
négon av dem sparar en ny version sa att ovriga anvandare kan uppdatera filen och fortsitta att arbeta med den senaste
versionen.

Du behéver inte spara en version varje gang du sparar dndringarna. Att anvanda Arkiv > Spara fungerar pa samma stt for
filer du hanterar med hjélp av Version Cue som for filer du inte hanterar med hjilp av Version Cue. Du behéver bara spara
en version ndr du vill skapa en 6gonblicksbild av filen. I stéllet for att vilja Arkiv > Spara som och spara en ny kopia av
designen, sparar du en version. Om du gor det kan du spéra dndringar under hela processen.

Om du vill fortsdtta arbeta med en tidigare version i stillet for med den aktuella versionen befordrar du den versionen till
aktuell version i stillet for att 6ppna den tidigare versionen och borja redigera den. Det innebér att den tidigare versionen
inte dndras sé att du kan g4 tillbaka till den igen. Om du vill att en tidigare version ska vara tillganglig tillsammans med den
aktuella versionen, sparar du den tidigare versionen som ett separat objekt.

Du kan visa tidigare versioner i respektive ursprungliga program. Om du inte lingre behover spara tidigare versioner kan
du ta bort dem var och en for sig eller i grupp.

Se daven

”Visa och jamfora versioner” pé sidan 322

“Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Spara en version

Obs! Du kan inte utfora den hdir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pé en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pé sidan 306.

Om du vill spara en ny version av en fil anvinder du kommandot Spara en version. D4 sparas dndringarna p& Version Cue-
arbetsytan.

1 Vilj Arkiv > Spara en version.
2 Idialogrutan Spara en version skriver du de kommentarer som du vill koppla till versionen.

3 Klicka pé Spara.
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Visa och jamfdra versioner

Versioner ar alltid tillgéngliga for dig att visa och jamfora. I dialogrutan Versioner visas miniatyrbilder av alla filversioner
med kommentarer, datum och inloggningsnamnet fér den anvindare som skapade versionen. Varje version ar numrerad i
turordning. Du kan visa valfri version nér du vill. Du kan ocksé befordra en version. Det innebdr att en tidigare version blir
den aktuella versionen. Om du inte vill spara tidigare versioner eller om du behover spara diskutrymme kan du ta bort dem.
Nir du tar bort dldre versioner dndras inte numreringen for de aterstdende versionerna.

Kommentarfunktionerna i Version Cue underhaller en beskrivande historik av filer. Varje gdng du sparar eller befordrar en
version kan du beskriva vilka dndringar du har gjort. Med hjalp av den hir historiken kan du spara dndringar pa olika
nivaer. Det gar ocksa att soka i versionskommentarerna vilket innebar att du snabbt kan soka efter versionskommentarer
som innehaller vissa ord.

Se dven

“Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306
“Adobe-dialogrutan” pa sidan 307
Visa versioner

Obs! Du kan inte utféra den hér uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

-

Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan.
Klicka pa Version Cue i rutan Favoriter.

Dubbelklicka pi den aktuella Version Cue-arbetsytan. Oppna projektet genom att dubbelklicka pa det.
Klicka pa namnet pa4 filen vars versioner du vill visa.

Vilj Versioner pa menyn Projektverktyg = .

A U1 A W N

I dialogrutan Versioner gor du nagot av foljande:
« Skapa en ny filversion fran en éldre version genom att markera den och klicka p4 Anvind som aktuell version.

+ Om du vill 6ppna en tidigare version i ett eget fonster och endast visa detaljerna eller skapa ett separat objekt fran den
tidigare versionen klickar du pé Visa version. Versionsnumret visas i filens namnlist som en pdminnelse om att du inte
bor redigera filen.

» Tabort en version genom att markera den och klicka pa Ta bort.

Visa en tidigare version i originalprogrammet
Obs! Du kan inte utfora den hér uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

+ G till dialogrutan Versioner, klicka pa den version som du vill 6ppna och klicka sedan pa Visa version.

Obs! Filstatusen dr Aldrig sparad, eftersom den tidigare versionen bara dr en 6gonblicksbild av filens tidigare tillstand.

Den tidigare versionen dppnas i sitt eget fonster. Du kan sedan redigera den tidigare versionen och spara den som ett nytt
objekt. Om du redigerar den tidigare versionen visas inte dndringarna i den aktuella versionen om du inte befordrar den
tidigare versionen.

Befordra en version

Obs! Du kan inte utfora den hdr uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information ldser du i Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306.

Om du befordrar en tidigare version sparas automatiskt en kopia av den tidigare versionen som aktuell versionen.
Andringar som har gjorts sedan versionen sparades och befordrades visas inte i den nya versionen.

1 Gatill dialogrutan Versioner, markera versionen som du vill befordra och klicka sedan pa Befordra till aktuell version.

2 Skriv en versionskommentar i dialogrutan Spara en version. Slutfér befordringen genom att klicka pé Fortsitt.
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Ta bort en version
Obs! Du kan inte utféra den hér uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information ldser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

% I dialogrutan Versioner klickar du p& den version du vill 6ppna och klickar sedan pa Ta bort. Om du vill ta bort flera
versioner Skift-klickar/Control-klickar du pa versionerna och klickar sedan pa Ta bort. Bekrifta borttagningen nir du far
en uppmaning om att gora det.

Observera att de aterstiende versionerna inte numreras om.
Med hjdlp av administrationsverktyget i Version Cue kan du ta bort flera versioner av alla filer i ett projekt samtidigt. Med

hjdlp av den hir metoden kan du behdlla tidigare versioner efter datum eller nummer. Se "Administrationsverktyget for
Version Cue” pd sidan 324.

Se dven

“Hantera Version Cue-projekt” pa sidan 331

”Skapa och redigera Version Cue-projekt” pa sidan 329

Redigera och synkronisera offlinefiler

Redigera och synkronisera offlinefiler

Nir du behover arbeta med filer fran ett Version Cue-projekt samtidigt som Version Cue-arbetsytan ar otillgédnglig i
nétverket, kan du redigera arbetskopior pa din dator. Nér Version Cue-arbetsytan blir tillgdnglig igen méste du synkronisera
filerna med arbetsytan for att den senaste versionen ska sparas pa Version Cue-arbetsytan. Du kan synkronisera ett helt
projekt, en mapp i projektet eller en enstaka fil.

Arbetskopior kopieras vanligtvis pa datorn nar du ppnar ett projekt fran en arbetsyta som ar online. Om du inte har
redigerat filen dn kan du férbereda dig for att arbeta offline genom att synkronisera hela Version Cue-projektet eller bara
de filer du behéver, samtidigt som arbetsytan fortfarande 4r online. Genom att gora det ser du till att det skapas
arbetskopior.

Nir du arbetar offline kan du inte skapa flera versioner eftersom kommandot Spara en version inte ar tillgiangligt.

Om du vill arbeta med en fil som ar offline i Version Cue kan du ge filen statusen Anvands manuellt innan du dndrar den
till offline. Nar du markerar en fil som Anvinds skapas en arbetskopia av filen. Om en fil har statusen Anvands dr den
skyddad. Nar du synkroniserar filen dndras statusen for filen till Synkroniserad.

Se daven

“Atkomst till Version Cue-funktioner” pa sidan 306

Markera en fil som Anvands manuellt
Obs! Du kan inte utfora den hir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller

pé en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pé sidan 306.

1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Version Cue i rutan Favoriter och g4 sedan till filen. Markera en eller flera filer.
Hogerklicka/Control-klicka pa filen och vilj sedan Markera som Anvinds.

2 Nir du har redigerat klart filen offline och Version Cue-arbetsytan r tillginglig igen, synkroniserar du filen. En ny
version av filen skapas automatiskt. Om arbetsytan blir tillganglig medan du har filen 6ppen sparar du en version.

Om du inte har gjort nagra dndringar kan du avbryta statusen Anvénds av mig manuellt, genom att vélja Avbryt Markera
som Anvands pa menyn.
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Se dven

”Synkronisera filer” pa sidan 324

Redigera arbetskopior av filer fran ett Version Cue-projekt offline

Obs! Du kan inte utfora den hér uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information liser du i "Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka p& Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan.
2 Klicka pé Version Cue i rutan Favoriter.
3 Dubbelklicka pa den aktuella Version Cue-arbetsytan.

4 Dubbelklicka pa det Version Cue-projekt som innehaller filen. Det kan ta négra sekunder medan Version Cue
kontrollerar att en Version Cue-arbetsyta eller ett projekt inte r tillgédngligt.

5 Oppna en fil genom att dubbelklicka pa den (statusen Offlinekopia gor att du kan dppna filen).

6 Vilj Arkiv > Spara som nar du har redigerat klart filen och du vill spara dndringarna. Nar Version Cue-arbetsytan blir
tillganglig igen synkroniserar du filerna.

Se dven

“Redigera och synkronisera offlinefiler” pa sidan 323

”Synkronisera filer” pé sidan 324

Synkronisera filer

Obs! Du kan inte utfora den hir uppgiften om du inte har dtkomst till alla Version Cue-funktioner i Adobe Creative Suite eller
pd en delad arbetsyta. Om du vill ha mer information ldser du i “Atkomst till Version Cue-funktioner” pd sidan 306.

1 Vilj Arkiv > Oppna. Klicka pa Anvind Adobe-dialogrutan om du anvinder operativsystemsdialogrutan.
2 Klicka pé Version Cue i rutan Favoriter.

3 Markera det projekt som innehéller originalfilen och gor nagot av foljande:

« Du synkroniserar hela projektet genom att vilja Synkronisera pi menyn Projektverktyg (= .

« Du synkroniserar en enstaka mapp eller en eller flera filer genom att 6ppna projektet och markera den mapp eller de filer
som du vill synkronisera och vilja Synkronisera p4 menyn Projektverktyg.

4 Om originalfilen pa Version Cue-arbetsytan ér nyare dn din arbetskopia och du har redigerat arbetskopian visas
dialogrutan Filkonflikt. Valj ett eller flera av foljande alternativ:

Anvind féljande atgérd pa alla évriga konflikter Anvind det valda alternativet for alla filkonflikter.
Spara en version Spara din arbetskopia som en ny filversion p& Version Cue-arbetsytan.

Hoppa 6ver den hir filen Forhindrar att den senaste versionen hiamtas frén Version Cue-arbetsytan. (Det har férhindrar
ocksa att en version av din arbetskopia sparas pa arbetsytan.) Vilj endast det har alternativet om du vill behalla dina
andringar men inga andra dndringar i originalfilen.

Administrationsverktyget for Version Cue

Administrationsverktyget for Version Cue

Med hjilp av administrationsverktyget kan du gora mer avancerade atgirder som paverkar en visst projekt eller hela
Version Cue-arbetsytan. Du har tillging till administrationsverktyget i Version Cue om du anvinder Adobe Creative Suite
eller om du har atkomst till ett delat projekt och det projektets dgare har gett dig behérighet att anvinda
administrationsverktyget.
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I tabellen nedan visas vilka Version Cue-relaterade atgéirder du kan utfora i Adobe Creative Suite-komponenter eller i

Acrobat och vilka atgéirder du kan utféra med hjdlp av administrationsverktyget i Version Cue.

Uppgift

Acrobat eller
Adobe Creative
Suite-komponent

Administrationsv
erktyget for
Version Cue

Skapa, redigera och ta bort Version
Cue-projekt

Ja

Ja

Dela ett projekt med andra som
anvander Acrobat, Adobe Creative
Suite, en Adobe Creative Suite-
komponent eller ett WebDAV-
aktiverat program

Ja

Ja

Ta bort en filversion

Ja

Ja

Ta bort flera filversioner samtidigt

Ja

Ja

Skapa Version Cue-projekt fran
fiarrfiler via FTP

Nej

Ja

Skapa Version Cue-projekt fran
fjarrfiler via WebDAV

Nej

Ja

Importera Version Cue 1.0-projekt

Nej

Ja

Séakerhetskopiera Version Cue-
projekt och aterstadlla
sakerhetskopierade versioner av ett
projekt

Nej

Ja

Visa hur mycket diskutrymme ett
projekt anvander, dess lasstatus,
dess upphovsman och vilket datum
projektet skapades

Nej

Ja

Duplicera eller exportera Version
Cue-projekt

Nej

Ja

Redigera installningar for Version
Cue-arbetsytan

Nej

Ja

Lagga till och redigera anvandare
samt ange deras projektbehdrighet

Nej

Ja

Andra egenskaperna for ett projekt i
Version Cue sa att anvandare maste
logga in for att fa atkomst

Nej

Ja

Visa alla anvandare och deras
behorighet for alla projekt pa
Version Cue-arbetsytan

Nej

Ja

Ta bort alla aktiva Ias i ett projekt
eller de som skapats av en specifik
anvéndare

Nej

Ja

Visa loggar och rapporter for
Version Cue-arbetsytan

Nej

Ja

Lagga till filer i ett befintligt projekt

Ja

Nej

Skapa filversioner

Ja

Nej
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Uppgift Acrobat eller Administrationsv
Adobe Creative erktyget for
Suite-komponent | Version Cue

Visa filkommentarer och annan Ja Nej

information

Soka efter filer med hjélp av Ja Nej

filinformation (metadata)

Initiera och hantera webbaserad Nej Ja

granskningar av PDF-filer i Version

Cue-projekt

Logga in till och ut fran administrationsverktyget i Version Cue

Nér du installerar Version Cue pa datorn skapas automatiskt ett anvindarnamn med administratdrsbehorighet. Du bor
andra det lsenordet for standardinloggningsnamnet eftersom det &r tillgangligt for alla under installationen och
konfigurationen. Tills du dndrar standardlosenordet gar det endast att anvdnda standardanvidndarinloggnings-ID:t direkt
fran den dator som Version Cue-arbetsytan finns pa (inte via ett natverk). Om Version Cue dr installerat pa din dator kan
du borja att anvanda det webbaserade administrationsverktyget i Version Cue med standardinloggningsnamnet (system)
och lgsenordet (system).

Anvindare som arbetar i en grupp med ett inloggningsnamn och ett l6senord kan logga in till administrationsverktyget.
De atgarder som medlemmar i arbetsgrupper kan utfora begrinsas av den behorighet som administratoren har tilldelat till
deras inloggningsnamn. Anvandare vars atkomstnivé &r satt till Ingen kan ddremot inte logga in till
administrationsverktyget i Version Cue.

Du kan visa inloggningssidan fér administrationsverktyget pa foljande sitt:

» Genom att 6ppna Version Cue-instillningarna och klicka p& Avancerad administration.
+ Genom att klicka pa Avancerad administration i en Adobe Creative Suite-komponent eller i Acrobat 8.
+ Genom att ange IP-adressen till Version Cue-arbetsytan i en webbldsare.

» Genom att vilja Avancerad administration pa menyn for Version Cue-ikonen i Aktivitetsfiltet (Windows) eller pa
menyn Version Cue (Mac OS).

Se daven

”Vilja anvdndarbehorighet” pa sidan 336

Logga in till administrationsverktyget i Version Cue Administration fran en Adobe Creative Suite-komponent eller
fran Acrobat 8

1 Vilj Arkiv > Oppna och klicka sedan pa Anvind Adobe-dialogrutan.
Markera den Version Cue-arbetsyta som du vill administrera.

Vilj Redigera egenskaper pa menyn Projektverktyg =.

Klicka pa Avancerad administration i dialogrutan Redigera egenskaper.

Skriv ditt inloggningsnamn och 16senord for Version Cue i rutorna. (Standardvirdet f6r bada ér “system”).

S U1 A W N

Klicka pa Logga in.

Logga in pa administrationsverktyget for Version Cue fran en webblasare

1 Anvind webblésaren och ange IP- eller DNS-adressen till den dator som Version Cue-arbetsytan ér installerad pa. Bérja
adressen med http:// och skriv ett kolon efterat och portnumret, till exempel http://153.32.235.230:3703 (IP) eller
http://minserver.mittarbete.com:3703 (DNS). Standardportnumret ar 3703.

Obs! Om du har Version Cue 1.0 installerat pd datorn har Version Cue 2.0 standardporten 50800. Om du avinstallerar Version
Cue 1.0 aterstills porten till 3703 for Version Cue 2.0.
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2 Inloggningssidan f6r administrationsverktyget visas i ett webblasarfonster. Skriv ditt inloggningsnamn och lésenord for
Version Cue i rutorna. (Standardvérdet for bada ér “system”).

3 Klicka pa Logga in.

Logga in pa administrationsverktyget for Version Cue fran dialogrutan Instéllningar for Version Cue

1 Gor nagot av foljande:
» (Windows) Dubbelklicka pa Version Cue-ikonen i systemfiltet och klicka sedan p4 Avancerad administration.

« (Windows) Hogerklicka pd Version Cue-ikonen i systemfiltet och vilj sedan Instéllningar fér Version Cue CS2.

nshop | gt M

I Windows éppnar du instillningsdialogrutan genom att dubbelklicka pa Version Cue-ikonen.

» (Mac OS) Klicka pé Version Cue-ikonen upptill pa skirmen och vilj sedan Avancerad administration pa menyn.

(Mac OS) Ctrl-klicka pa Version Cue-ikonen och vilj sedan Instéllningar fér Version Cue CS2.

N

Skriv ditt inloggningsnamn och 16senord for Version Cue i rutorna. (Standardvirdet f6r bada ar “system”).

w

Klicka pa Logga in.

Logga ut fran administrationsverktyget i Version Cue

“ Klicka pa Logga ut, overst pa sidan.

Integritetskontroller i administrationsverktyget

Varje gang du startar om Version Cue-arbetsytan utfors en integritetskontroll och eventuella reparationer utfors. Du bor
starta om Version Cue-arbetsytan med jamna mellanrum sa att integritetskontrollen och reparationen kan utforas.

Ange instédllningar for administrationsverktyget i Version Cue

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Gor nagot av foljande:

Klicka pa fliken Avancerat och sedan pé Instillningar.

Pé fliken Hem klickar du p& Utfor avancerade &tgirder och sedan pa Instillningar.
3 Ange nagot av f6ljande alternativ:

Arbetsytenamn Om du vill 4ndra namn pa en Version Cue-arbetsyta skriver du ett namn i rutan. Namnet anvands for att
identifiera Version Cue-arbetsytan i Acrobat eller i Adobe Creative Suite-komponenter som anvinder Version Cue.

Gor den hir Version Cue-arbetsytan synlig fér andra. Om du markerar det hér alternativet far andra datorer atkomst till
Version Cue-arbetsytan.

Obs! Om Version Cue-arbetsytan dr installerad pd en Windows-dator med brandvdigg och du vill dela arbetsytan med andra,
ser du till att TCP-portarna 3703 och 427 dr 6ppna och avaktiverar alternativet for brandvigg for Internet-anslutning (se
hjilpen for Windows).

Tilldela endast dtkomst till befintliga anvéindare Anger om Version Cue-projekt ska vara tillgangliga for en anvéndare.

Ange atkomstbehorigheter for varje projekt och redigera listan over tilldelade anvandare.

Loggningsnivd Anger mangden information i rapporter for Version Cue-arbetsytan. Vilj en loggniva: Fel, om du endast
vill visa fel p4 Version Cue-arbetsytan, Varning, om du vill visa fel och varningar som giller arbetsytan eller Information,
om du vill visa fel, varningar och information om utforda atgarder.

Loggstorlek Anger den maximala storleken (ikb) for en systemrapport. Du minskar loggfilens storlek genom att spara filen
som en komprimerad .gz-fil om du viljer Komprimera loggfil.
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FTP-proxy Anger standard-FTP-proxyserver for anvindare som importerar projekt frén eller exporterar projekt till en
FTP-server eller publicerar med GoLive till en FTP-server.

HTTP-proxy Anger standard-HTTP-proxyserver for anvindare som importerar projekt fran eller exporterar projekt till en
WebDAV-server eller publicerar med GoLive till en WebDAV-server.

Fargschema Anger bakgrundsfirgen pa flikarna.

4 Klicka pa Spara och starta sedan om administrationsverktyget.

Migrera fran Version Cue 1.0 till Version Cue 2.0

Om du anvinder Version Cue 1.0 méste du migrera dina projekt och anvindardata till Version Cue 2.0. T4nk p4 f6ljande:

« Version Cue 1.0- och Version Cue 2.0-arbetsytor kan installeras och anvandas p4 samma dator samtidigt genom att
anvinda olika portar.

* Om du installerar Version Cue 1.0- och Version Cue 2.0-arbetsytor pd samma dator fungerar Adobe Creative Suite 1.0-
komponenter och Acrobat 7 bara med Version Cue 1.0-arbetsytan, eftersom de bara kan kommunicera med den port
som anvands for Version Cue 1.0-arbetsytan.

Obs! Om du avinstallerar Version Cue 1.0-arbetsytan och sedan startar om Version Cue 2.0-arbetsytan, anvinds porten for
Version Cue 1.0-arbetsytan for Version Cue 2.0-arbetsytan sd att det gar att anvinda bade Adobe Creative Suite 1.0- och Adobe
Creative Suite 2.0-komponenter samt Acrobat 7 och 8 med Version Cue 2.0-arbetsytan.

+ Om du bara har installerat Version Cue 2.0-arbetsytan, fungerar Adobe Creative Suite 1.0-komponenterna och Acrobat
7 med den.

« Adobe Creative Suite 2.0-komponenter och Acrobat 8 fungerar bara med Version Cue 2.0-arbetsytor.

» Adobe Creative Suite 1.0-komponenter och Acrobat 7 fungerar med béde Version Cue 1.0- och Version Cue 2.0-
arbetsytor forutsatt att de inte finns p4 samma dator.

 Du kan importera Version Cue 1.0-projekt och -anvindare med hjilp av administrationsverktyget for Version Cue.

1 Efter att du har installerat Version Cue 2.0 startar du om Version Cue 1.0-arbetsytan. Diarmed aktiveras ett
insticksprogram for migrering.

2 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.
3 Klicka pé fliken Avancerat och sedan pa Importera Version Cue 1.0-data.
4 Vilj vilka data du vill migrera till Version Cue 2.0:

* Projekt och anvidndare. Klicka pa Nésta. Markera kryssrutorna bredvid de projekt som du vill importera och klicka sedan
pé Nésta. Markera kryssrutorna bredvid de anvdndare som du vill importera och klicka sedan pa Nasta.

+ Endast projekt. Klicka pa Nasta. Markera de projekt du vill importera och vélj om du vill importera alla anvindare som
ar kopplade till projekten eller inte. (Det gér inte att markera enskilda anvindare, du maste importera alla eller inga
anvindare.) Klicka p& Nista. Om du vill importera anvindarna markerar du de anviandare du vill importera och klickar
sedan pa Nista.

+ Endast anviandare. Klicka p& Nasta. P4 nasta sida markerar du kryssrutorna bredvid de anvindare som du vill importera.
5 Nir migreringen dr slutférd kontrollerar du den information du vill importera och bekriftar sedan migrationen.
6 Avinstallera Version Cue 1.0.

7 Starta om Version Cue 2.0-arbetsytan. Nir du gor det aterstills porten for att tillata atkomst fran bade Acrobat 7 och 8,
Adobe Creative Suite 1.0 och Adobe Creative Suite 2.0-komponenter.
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Skapa, redigera och hantera projekt i
administrationsverktyget i Version Cue

Skapa och redigera Version Cue-projekt
Du kan skapa ett nytt, tomt Version Cue-projekt, ett projekt fran filer i en mapp pa datorn dér Version Cue Server har
installerats, eller ett projekt fran en WebDAV- eller FTP-server.

Se dven
”Sakerhetskopiera och aterstélla projekt” pa sidan 333

Skapa ett nytt, tomt Version Cue-projekt
1 Gor négot av foljande:

Klicka pa Skapa ett projekt pé fliken Hem.

Klicka p4 fliken Projekt och sedan pa Nytt.

2 Iinnehallsramen Nytt projekt skapar du ett tomt Version Cue-projekt genom att klicka p4 Tomt projekt. Visa
innehéllsramen Skapa tomt projekt genom att klicka pa Nésta.

3 Ange ett namn for projektet i rutan Projektnamn.

4 Ange hur det importerade innehallets URL-kodning ska hanteras genom att vilja ett alternativ pd menyn URL-
adresskodning.

5 Ange nagot av foljande alternativ:

Dela det hir projektet med andra Ger andra anvindare dtkomst till projektet. Anvandarna kan vara i samma delnit som
du eller kénna till IP- eller DNS-adressen och portnumret for att fa dtkomst till Version Cue-arbetsytan.

Krdv inloggning for det har projektet Garanterar att endast anvandare med inloggningsnamn och l6senord till Version Cue
far dtkomst till projektet.

Aktivera lasskydd for projektet Begrinsar filversioner till versioner i tur och ordning.
URL-adresskodning Anger hur innehéllets URL-kodning behandlas. UTF-8 &r standardinstéllningen.

Hexadecimalkonvertering med %-tecken Garanterar att alla icke-sikra tecken kodas som procentsymboler (%) foljt av tva
hexadecimala siffror.

6 Klicka pa Spara.
7 Gor nagot av foljande om du viljer att krava inloggning och klicka sedan pa Spara:

« Vilj ett alternativ bredvid varje anvindarnamn i kolumnen for behérigheter eller vilj ett alternativ pa menyn Ange for
alla, for att ange atkomst for varje anvindare. De hir alternativen &r inte tillgdngliga om du viljer Krév inloggning for
det hir projektet.

+ Om du vill lata en anvindare publicera projektet med GoLive CS pa en FTP- eller WebDAV-server, markerar du
kryssrutan i kolumnen Publicering bredvid anvindarnamnet.

Skapa ett nytt Version Cue-projekt fran en mapp

Du kan skapa ett Version Cue-projekt frén filerna i en mapp pa datorn dar Version Cue-arbetsytan ar installerad.
1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 GOor nagot av foljande:

« Kilicka pa Skapa ett projekt pa fliken Hem.

+ Kilicka pa fliken Projekt och sedan pa Nytt.

3 Iinnehallsramen Nytt projekt klickar du p4 Importera fran mapp.
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4 Om det innehall du vill importera dr en webbplats véljer du Importera mapp som webbplats s att innehallet importeras
till mappen for webbinnehall i projektet. Du anger den mapp som du vill importera genom att klicka pa Bladdra, markera
filer i mappen och sedan klicka pa Oppna. Du kan ocks3 skriva sékvigen till mappen med Version Cue-arbetsytan i rutan.

5 Ange ett namn for projektet i rutan Projektnamn.
6 Ange nagot av foljande alternativ:

Dela det hir projektet med andra Ger andra anvindare dtkomst till projektet. Anvdndarna kan vara i samma delndt som
du eller kinna till IP- eller DNS-adressen och portnumret till Version Cue for att fa atkomst till arbetsytan.

Krév inloggning for det har projektet Garanterar att endast anvandare med inloggningsnamn och lsenord till Version Cue
far atkomst till projektet. Om du viljer det hir alternativet efter att en anvindare har fatt dtkomst, kan anvindaren
fortfarande fa dtkomst utan att logga in. Se till att andra behorigheter nér det behévs, i listan Gver tilldelade anvindare.

Aktivera lasskydd for projektet Begrinsar filversioner till versioner i tur och ordning.
Kommentarer Lagrar alla kommentarer du har skrivit om projektet.
URL-adresskodning Anger hur innehéllets URL-kodning behandlas. UTF-8 &r standardinstéllningen.

Hexadecimalkonvertering med %-tecken Garanterar att alla icke-sikra tecken kodas som procentsymboler (%) foljt av tva
hexadecimala siffror.

7 Utfor ett av foljande alternativ i innehallsramen Tilldelade anvindare och klicka sedan pé Spara:

+ Ange varje anvandares atkomst till projektet genom att vdlja ett alternativ bredvid anvandarnamnet i kolumnen for
behorighet eller vélja ett alternativ pA menyn Ange for alla. De har alternativen &r inte tillgangliga om du viljer Krav
inloggning for det har projektet.

* Om du vill lita en anvindare publicera projektet med GoLive CS pa en FTP- eller WebDAV-server, markerar du
kryssrutan i kolumnen Publicering, bredvid anvdndarnamnet.

Skapa ett nytt Version Cue-projekt fran en WebDAV- eller FTP-server

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Gor nagot av foljande:

« Klicka pa Skapa ett projekt pa fliken Hem.

« Kilicka pa fliken Projekt och sedan pé Nytt.

3 Iinnehallsramen Nytt projekt gor du nagot av foljande:
« Klicka pa Importera frin WebDAV-server.

+ Kilicka pa Importera fran FTP-server.

4 Om det innehall du vill importera dr en webbplats viljer du Importera FTP/WebDAV-katalog sa att innehallet
importeras till mappen fo6r webbinnehall i projektet.

« Irutan FTP-server eller WebDAV-server anger du den WebDAV-server du vill importera filer fran. Ange portnumret i
rutan Port.

Om du vill ange en mapp anger du s6kvigen till den i rutan Katalog.

Om ett anvandarnamn och l6senord kravs for att fa dtkomst till servern anger du dem i rutorna Anvindarnamn och
Losenord.

Om du vill ansluta till servern med en proxyserver viljer du Anvind proxy.
5 Ange ett namn for projektet i rutan Projektnamn.

6 Ange hur det importerade innehallets URL-kodning ska hanteras genom att vilja ett alternativ pd menyn URL-
adresskodning.

7 Om du vill anvinda URL-syntax, som kraver att specialtecken kodas som en procentsymbol (%) f6ljt av tva
hexadecimala siffror, viljer du Hexadecimalkonvertering med %-tecken.
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8 Gor nagot av foljande och klicka sedan pa Nésta:

* Om duvill ge andra Version Cue- eller WebDAV-anvindare atkomst till projektet markerar du Dela projektet med andra.
(Anvindarna méste vara i samma delnit som du eller kidnna till IP- eller DNS-adressen och portnumret till Version Cue.)

+ Om du vill att anvindarna méste logga in med anvidndarnamn och 16senord fér Version Cue for att fa dtkomst till
projektet, markerar du Krév inloggning for det hér projektet. Dd kan bara de Version Cue-anvindare som du har bestamt
logga in och fa dtkomst till projektet.

Obs! Om du viljer det hdr alternativet efter att andra anvindare redan har fatt dtkomst till projektet utan autentisering, har
de anvindarna fortfarande atkomst till projektet utan att behova logga in pa det. Se till att du dndrar deras behorighet enligt
dina onskemdl i projektets lista over tilldelade anvindare.

+ Om du vill férhindra versioner i tur och ordning, markerar du Aktivera lasskydd for projektet.

+ Om du vill ange nagra kommentarer om projektet gor du det i rutan Kommentarer.

9 Gor nagot av foljande i innehallsramen for anvédndarbehorighet och klicka sedan pa Spara:

+ Ange varje anvandares atkomst till projektet genom att vilja ett alternativ bredvid anvandarnamnet i kolumnen for
behorighet eller vélja ett alternativ pd menyn Ange for alla.

* Om du vill lita en anvindare publicera projektet med GoLive pa en FTP- eller WebDAV-server, markerar du kryssrutan
i kolumnen Publicering, bredvid anvindarnamnet.

Obs! Du behover inte tilldela anvindare for att ge anvindare dtkomst till Version Cue-projektet. Du mdste avmarkera
alternativet Kriv inloggning for det hdr projektet i projektegenskaperna.

Redigera egenskaper for Version Cue-projekt

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Klicka pa fliken Projekt och sedan pa ett projektnamn.

3 Ange nagot av f6ljande alternativ:

Dela det hir projektet med andra Ger andra anvindare dtkomst till projektet. Anvdndarna kan vara i samma delndt som

du eller kdnna till IP- eller DNS-adressen och portnumret till Version Cue.

Kréav inloggning for det hir projektet Garanterar att endast anvindare med inloggningsnamn och l6senord till Version
Cue far atkomst till projektet. Om du viljer det hér alternativet efter att en anvindare har fatt &tkomst, kan anvédndaren
fortfarande fa dtkomst utan att logga in. Se till att andra behorigheter nér det beh6vs, i listan Gver tilldelade anvindare.

Aktivera lasskydd for projektet Begransar filversioner till versioner i tur och ordning.
Kommentarer Lagrar alla kommentarer du har skrivit om projektet.

Sékerhetskopieringskonfiguration Nir du vill sdkerhetskopiera projektet eller redigera instéllningarna for
sakerhetskopiering.

4 Klicka pa Spara. Om du vill aterstilla egenskaperna till de ursprungliga virdena klickar du pa Aterstill.

Hantera Version Cue-projekt
Du kan duplicera eller ta bort Version Cue-projekt i administrationsverktyget i Version Cue samt ta bort fillas och
filversioner.

Om du vill starta ett nytt projekt med samma anvindare och behdrigheter kan du duplicera ett projekt. Mapphierarkin i
projektstrukturen dupliceras och du kan anvinda den som grund for det nya projektet. Ta bort alla filer som inte beh6vs
fran det duplicerade projektet.

En anvindare med administratorsbehérighet eller projektspecifika administratorsbehorigheter kan ta bort fillas. Nar fillas
tas bort, tas statusen Anvands bort for filer som 4r kopplade till ett visst projekt eller anvindare i alla projekt.

Ta bort filversioner for att forbattra prestandan. Varje gang du sparar en filversion lagras den versionen i Version Cue-
arbetsytans databas. I databasen skapas en filversionshistorik som gor att du snabbt kan aterga till filens innehéll vid nagon
tidigare tidpunkt. Aven om en versionshistorik dr anviindbar, tar en utforlig historik upp mycket plats pa harddisken, vilken
kan férsdmra Version Cue-arbetsytans prestanda.
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Duplicera ett Version Cue-projekt

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

Klicka pa fliken Projekt.

Markera kryssrutan bredvid projektets namn och klicka p& Duplicera.

I innehallsramen Duplicera projekt anger du ett unikt namn for projektet.

Redigera projektegenskaperna.

o U1 A W N

Klicka pa Duplicera.

Ta bort ett Version Cue-projekt i administrationsverktyget i Version Cue

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Klicka pa fliken Projekt och gor sedan négot av foljande:

Ta bort ett eller flera projekt genom att markera kryssrutan bredvid namnen pé de projekt som du vill ta bort.

Ta bort alla projekt i listan genom att markera kryssrutan bredvid kolumnrubriken Projektnamn.

3 Klicka pa Ta bort. Innehallsramen Ta bort projekt visas. Klicka pa Ta bort igen. Om du vill avbryta borttagningen klickar
du péa Avbryt.

Ta bort fillas fran ett Version Cue-projekt

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.
2 Klicka pé fliken Avancerat &, och klicka sedan pa Aterstill 1as (under Underhall).

3 Utfor ett av foljande alternativ:

Vilj ett projekt pA menyn Projektnamn.

Vilj en anvindare pd menyn Anvandarnamn.

4 Tabort de angivna fillisen genom att klicka p4 Aterstll las.

Ta bort filversioner i ett projekt
1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Klicka pa fliken Avancerat & och sedan p4 Ta bort gamla versioner.
3 Vilj ett projekt p4 menyn Projektnamn.
4 Du tar bort versioner genom att vélja Ta bort alla versioner som dr dldre &n och sedan ange ménad, dag och ar.

5 Du anger det storsta antal versioner som du vill behélla i arbetsytan efter att du klickat p& Ta bort genom att markera
Antal versioner att behalla och sedan ange en antal i rutan.

6 Klicka pa Ta bort.

Exportera Version Cue-projekt

Du kan exportera den senaste versionen av alla projektfiler frin Version Cue-arbetsytan. Du kan anvinda den hir
funktionen till att flytta filerna fran en varddator (eller server) till en annan. Du kan ocksa skapa ett paket med de senaste
filerna som ska skrivas ut eller skapa ett arkiv av de slutliga versionerna. Version Cue fortsatter att hantera projekt som
flyttas mellan olika datorer.

Om du vill flytta ett projekt méste du ange om du vill sékerhetskopiera det (s att alla tidigare versioner ocks flyttas med)
eller om du vill exportera det (sa att endast de aktuella versionerna av projektfilerna flyttas). Mer information om hur du
sikerhetskopierar ett projekt finns i "Sakerhetskopiera och aterstilla projekt” pé sidan 333.

Exportera ett Version Cue-projekt till din dator

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.
2 Gor nagot av foljande:

« Klicka pa fliken Projekt. Markera kryssrutan bredvid det projekt som du vill exportera och klicka p& Exportera.

332
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« Kilicka pa fliken Avancerat och sedan pa Exportera projekt. Innehallsramen Exportera projekt visas. Markera det projekt
som du vill exportera pd menyn Projektnamn.

3 Pasidan Exportera projekt markerar du namnet pa det projekt du vill exportera och viljer Fil p4 menyn Protokoll.

4 Klicka pé Bldddra och ange den mapp som du vill exportera projektet till. Markera nigon fil i mappen och klicka pa
Oppna.

5 Klicka pa Exportera.

Exportera ett Version Cue-projekt till en FTP- eller WebDAV-server
1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Gor nagot av foljande:

Klicka pa fliken Projekt. Markera kryssrutan bredvid det projekt som du vill exportera och klicka pa Exportera.

Klicka pé fliken Avancerat och sedan pa Exportera projekt. Innehallsramen Exportera projekt visas. Vilj det projekt som
du vill exportera p4 menyn Projektnamn.

3 Pasidan Exportera projekt markerar du namnet pé det projekt du vill exportera och viljer FTP eller WebDAV pa menyn
Protokoll.

4 Ange adressen till FTP- eller WebDAV-servern i rutan Serveradress. Du behéver inte ange det valda protokollet framfor
adressen. Om du vill kan du dndra standardportnumret i rutan Port.

5 Om du vill ange en mapp anger du s6kvigen till den i rutan Katalog.

6 Om ett anvandarnamn och 16senord krévs for att fa atkomst till servern anger du dem i rutorna Anvindarnamn och
Losenord.

7 Om du vill ansluta till servern med en proxyserver véljer du Anvand proxy.

8 Om du ansluter till servern genom en brandviagg, eller om du har angett en annan port dn 21, viljer du Anvind passivt
ldge. (Alternativet finns bara om du har valt FTP pa menyn Protokoll.)

9 Klicka p& Exportera.

Sakerhetskopiera och aterstilla projekt

I administrationsverktyget for Version Cue kan du gora sikerhetskopior av all information i ett Version Cue-projekt.
Sakerhetskopiorna lagras i filsystemet f6r Version Cue i sikerhetskopieringsmappen. Ddrefter kan du anvanda verktyget for
att enkelt iterstilla en sikerhetskopia som motsvarar Version Cue-projektet vid ett visst datum. Aterstillda sikerhetskopior
av projekt ersitter inte det ursprungliga Version Cue-projektet. Aterstillda projekt fir ett annat projektnamn. Du kan
anvinda en sikerhetskopia av ett projekt till att flytta ett projekt fran en Version Cue-arbetsyta till en annan samtidigt som
du behaller alla versioner av projektet.

Du kan anpassa konfigurationen for en sikerhetskopiering for dina projekt. Du kan sidkerhetskopiera projekt med en ny
konfiguration eller anvinda en befintlig konfiguration. Du kan konfigurera sikerhetskopiering och bland annat
schemalédgga aterkommande sakerhetskopieringar av projektet.

Det ar viktigt att sakerhetskopiera projekt pa Version Cue-arbetsytan med jamna mellanrum. I stéllet for att gora det har
for varje projekt kan du sakerhetskopiera hela Version Cue-arbetsytan. Du kan ocksa anvinda den hir sakerhetskopia till
att flytta hela arbetsytor mellan olika datorer. Om du aterstiller en sikerhetskopia av en Version Cue-arbetsyta, ersitter den
kopian alla aktuella data pa arbetsytan, inklusive projekt, filer och versioner. Sékerhetskopior av arbetsytan sparas i
standardmappen for sikerhetskopieringar i programmappen f6r Version Cue.

Om du vill ersétta aktuella projekt pa en Version Cue-arbetsyta med en tidigare version, maste du forst aterstilla
sakerhetskopian. Nar du gor det stings administrationsverktyget automatiskt. Du maste starta om Version Cue pa den
aktuella arbetsytan. Det kan inte goras fran en fjarrdator.

Se dven

”Skapa och redigera Version Cue-projekt” pa sidan 329
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Sdkerhetskopiera ett Version Cue-projekt

Du stéller in den konfiguration som ska anvandas for sakerhetskopiering av ett projekt i projektinstallningarna i Version Cue.
1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Kilicka pa fliken Projekt.

3 Markera kryssrutan bredvid projektets namn och klicka pa Sakerhetskopiera.

4 I rutan Namn pé sikerhetskopia accepterar du standardnamnet eller skriver ett nytt.

5 Vilj vilka projektkomponenter du vill sikerhetskopiera: Filer (alltid markerat), Projektfilsversioner (om du vill
sakerhetskopiera alla versioner av filerna), Projektmetadata (om du vill kopiera inbdddad information i Acrobat eller Adobe
Creative Suite-komponenterna) och Anvindare/anvéndartilldelning (om du vill sékerhetskopiera information om
anvindarna och deras projektbehorighet).

6 Klicka pa Sikerhetskopiera. Nar sikerhetskopieringen ér klar visas en statussida.

erstalla en sdakerhetskopia av ett Version Cue-projekt

Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

Klicka pa fliken Projekt.

At

1

2

3 Klicka pé Projektsikerhetskopior.

4 Klicka pa namnet for den sdkerhetskopia som du vill aterstlla.

5 Irutan Nytt projektnamn anger du ett projektnamn som &r unikt for arbetsytan.

6 Utfor ett av foljande alternativ och klicka sedan pa Aterstall:

+ Bibehall listan 6ver tilldelade anvindare for projektet genom att vilja Aterstill anvindare.

« Bibehill samma behorighet for alla tilldelade anvindare genom att vilja Aterstill anvandartilldelning,

+ Om du vill ligga till nagra kommentarer anger du dem i rutan Kommentarer.

Skapa en ny konfiguration for sakerhetskopiering
Du skapar nya konfigurationer for sikerhetskopiering i projektinstillningarna. Nar du skapar en ny konfiguration blir den
projektets standardkonfiguration.

-

Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

Klicka pa fliken Projekt.

Markera namnet pa projektet som du vill skapa en ny konfiguration for.

Klicka pa Ny under Sikerhetskopieringskonfigurationer pa sidan Redigera egenskaper.

Ange ett namn for sikerhetskopieringskonfigurationen i rutan Konfigurationsnamn.

S U1 A W N

Vilj vad du vill sékerhetskopiera: Filer (alltid markerat), Projektfilsversioner (om du vill sakerhetskopiera alla versioner
av projektet), Projektmetadata (om du vill kopiera inbidddad information i Acrobat eller Adobe Creative Suite-
komponenterna) och Anviandare/anvindartilldelning (om du vill sékerhetskopiera information om anvindarna och deras
projektbehorighet).

7 (Valfritt) Ange kommentarer for sdkerhetskopian i rutan Kommentarer.

8 Viilj ett alternativ pd menyn Upprepa om du vill att sakerhetskopieringar ska géras automatiskt (vélj Upprepa inte om du
vill gora dem manuellt).

9 Klicka pa Spara nér du vill spara den nya konfigurationen och visa en lista 6ver konfigurationer for sikerhetskopiering.

Sakerhetskopiera alla data pa en Version Cue-arbetsyta
1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Klicka pa fliken Avancerat & och sedan p4 Sikerhetskopiera Version Cue-data.

3 Om du vill l4gg till ndgra kommentarer om arbetsytesékerhetskopian anger du dem i rutan Kommentarer.
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4 Klicka pa Spara. Nr sakerhetskopieringen ar fardig klickar du p4 OK om du vill visa en lista 6ver sakerhetskopieringar
av arbetsytan.

Ersdtta ett projekt med en tidigare sdakerhetskopia
1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Klicka pa fliken Avancerat och sedan pa Hantera sakerhetskopior.

3 Klicka pa namnet pa den sikerhetskopia du vill aterstilla. Klicka pa Aterstill. Version Cue-arbetsytan stings. Sting
webblésaren. (Observera att ikonen i systemfiltet visar att Version Cue dr avaktiverat ")

4 Aktivera arbetsytan i Version Cue.

5 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

Arbeta med anviandare och behorighet

Skapa och redigera anvandare

Alla anvindare med ett Version Cue-anvindarnamn och -16senord (férutom de vars behorighet dr Ingen) kan logga in till
administrationsverktyget. Vilka dtgirder de kan utfora beror pa vilken behérighet som ar kopplad till deras anvindarnamn.

Om du vill begrinsa vilka Version Cue-projekt en viss anvindare ska fa atkomst till kan du redigera de befintliga
anvindarnamnen for projekten. Du kan gora ytterligare begransningar genom att skapa nya Version Cue-anvindarnamn
och koppla dem till ett visst projekt, vilket ger dig mer kontroll 6ver projektet.

Obs! Endast anvindare med administratorsbehirighet kan skapa nya anvindarnamn.

Om du har anvint administrationsverktyget i Version Cue for att konfigurera Version Cue-arbetsytan sa att den visas for
andra, behover du inte skapa och tilldela Version Cue-anvindarnamn for att andra som anvander Adobe Creative Suite,
Acrobat eller WebDAYV ska fa tkomst till Version Cue-projekten och -arbetsytan. Anvindarna méste dock vara i samma
delnit som du eller kdnna till IP- eller DNS-adressen och portnumret till Version Cue. Om en anvindare anvinder en
Version Cue-arbetsyta utan nagot anvindarnamn liggs anvindarnamnet for anvédndarens dator automatiskt till i listan med
anvindare pd Version Cue-arbetsytan men inget 16senord skapas.

Om du har konfigurerat Version Cue-arbetsytan sa att endast befintliga anvéndare far atkomst till den maste du skapa
Version Cue-anvindarnamn fér att andra som anvinder Adobe Creative Suite, Acrobat eller WebDAV ska f& atkomst till
Version Cue-projekten och -arbetsytan.

Skapa nya anvandarnamn i Version Cue

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Gor nagot av foljande:

« Kilicka pa Lagg till en anvindare pa fliken Hem.

« Klicka pé fliken Anvindare och klicka sedan pa Ny i innehallsramen.

3 Iinnehallsramen Ny anvindare véljer du atkomstnivé fér anvindaren pad menyn Administratorsitkomstniva.

Ingen Anvindaren kan inte fa dtkomst till administrationsverktyget i Version Cue, men kan fa atkomst till Version Cue-
projekt frin Adobe Creative Suite-komponenter och Acrobat.

Anvindare Anvindaren har dtkomst till vissa administratorsbehorigheter, som att visa andra anvindares information och
far skapa, sakerhetskopiera och éterstilla projekt.

Systemadministratér Anvindaren har alla behorigheter.

4 Ange anvandarens namn i rutan Anvidndarnamn.

5 Ange ett unikt inloggningsnamn i rutan Inloggningsnamn. Anvandarna maste uppge sitt inloggningsnamn i Adobe
Creative Suite-komponenter eller i Acrobat (om det kravs for projektet) for att kunna logga in till administrationsverktyget.

6 Ange ett l6senord for anvandaren i rutan Losenord och ange det sedan en gang till i rutan Bekrifta 16senord.
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7 (Valfritt) Ange telefonnummer, e-postadress och kommentarer i de vriga rutorna. Om anvéindaren ska kunna delta i
PDF-granskningar och ta emot inbjudningar via e-post méste du ange en e-postadress.

8 Viljanviandarens projektatkomst genom att ange anvindarens projektbehorighet intill varje projektnamn i kolumnen f6r
behorighet. Om du vill ge anvidndaren samma behorighet for alla projekt véljer du ett alternativ pa menyn Ange for alla.

9 Du liter en anvindare publicera ett projekt pa en angiven FTP- eller WebDAV-server genom att markera kryssrutan i
kolumnen Publicering, intill projektnamnet.

10 Klicka pé Spara.

Redigera ett anviandarnamn i Version Cue
Du maéste ha administratorsbehorighet for att kunna dndra en anvéndares behérighet.

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.
2 Gor nagot av foljande:

« Klicka p4 Redigera anvéindare pa fliken Hem.

» Klicka pa fliken Anvandare.

Klicka pé det anvandarnamn som du vill redigera.

Redigera egenskaper och behdorigheter for anvandaren.

i b~ W

Klicka pé Spara.

Duplicera eller ta bort ett Version Cue-anvandarnamn

Om du vill konfigurera en ny anvindare med samma projektbehorighet som den ursprungliga anvindaren kan du
duplicera en Version Cue-anvindare. Slutfor den hir proceduren och éndra sedan det duplicerade anvandarnamnet och
inloggningsuppgifterna, om det behovs.

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Klicka pé fliken Anvindare.

3 Markera kryssrutorna intill de anvdndarnamn som du vill duplicera eller ta bort. Du viljer alla anvdndarnamn i listan
genom att markera kryssrutan intill kolumnrubriken Anvindarnamn.

4 Gor nagot av foljande:

+ Kilicka pa Duplicera. Redigera anvandaregenskaperna i innehallsramen Duplicera anvindare och klicka pa Spara.

+ Klicka pa Ta bort. Bekrifta borttagningen genom att klicka pa Ta bort i innehéllsramen Ta bort anvindare.

Vilja anvandarbehorighet

Inloggningsnamnen for Version Cue ér kopplade till ndgon av tre behorigheter: Ingen, Anvindare eller
Systemadministrator. Anvindare som har behérigheten Ingen har inte dtkomst till administrationsverktyget i Version Cue,
men kan 6ppna Version Cue-projekt nér de arbetar i en Adobe Creative Suite-komponent, Acrobat eller ett program som
stodjer WebDAV. I tabellen nedan beskrivs de behérigheter som ér kopplade till behorighetsnivaerna Anvindare och
Systemadministrator.

Atgird i administrationsverktyget Anvéndare Systemadministrator
Skapa och uppdatera inloggningsnamn for Version Cue- Nej Ja

anvandare

Lasa andra Version Cue-anvéandares inloggningsuppgifter Ja Ja

Uppdatera egna inloggningsuppgifter som anvandare, Ja Ja

utom behdrighetsnivaer fér inloggningsnamn

Duplicera och ta bort anvandarnamn Nej Ja

Importera och exportera anvandarlistor Nej Ja
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Atgird i administrationsverktyget Anvéndare Systemadministrator

Skapa nya projekt (anvandare maste ha alternativet Skapa | Ja Ja
projekt valt i sina behorigheter)

Ta bort eller aterstalla sakerhetskopior for projekt Nej Ja
Utfora alla atgérder i listan i innehallsramen Avancerat Nej Ja
Andra fargschemat fér Administrationsverktyget for Version | Ja Ja

Cue i Avancerade installningar

Aterstilla las och ta bort filversioner fran projekt som Ja Ja
anvandaren ar tilldelad och har administratérsbehérighet till

Sakerhetskopiera, ta bort och aterstélla data pa en Version | Nej Ja
Cue-arbetsyta

Visa information, loggar och rapporter for en arbetsyta samt | Ja Ja
spara rapporter

Ta bort rapporter for projekt som anvandaren ér tilldelad och | Ja Ja
har administratérsbehorighet till

Importera och exportera anvandare

Om du vill 14gga till ett antal anvandare pd en annan dator med en Version Cue-arbetsyta, kan du exportera listan och sedan
kopiera den till mappen usersExport i programmappen for Version Cue pé en annan dator med en Version Cue-arbetsyta.

Exportera en lista 6ver anvdndare
1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Klicka pé fliken Anvéndare.

3 Markera kryssrutan bredvid de anvindarnamn som du vill exportera. Du viljer alla anvdndarnamn i listan genom att
markera kryssrutan intill kolumnrubriken Anvindarnamn.

4 Klicka pa Exportera lista. Innehéllsramen Exportera anvindare visar en lista 6ver de anvandare som ska exporteras.

5 Klicka pa Nésta och ange sedan ett namn for listan i rutan Namn. Om du vill anger du kommentarer i rutan

Kommentarer.
6 Klicka pa Spara. Innehallsramen Exportera anvindare visar en lista 6ver de exporterade anvindare.

7 Listan 6ver anvandare visas under rubriken Exportera anvindare. Om du vill importera listan till en annan Version Cue-
arbetsyta kopierar du den hir filen till arbetsytans mapp data/usersExport i programmappen for Version Cue. Observera
att den har mappen kan flyttas och finnas pd en annan plats pd arbetsytan.

Importera anvidndare fran en lista
1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Klicka pé fliken Anvindare och sedan pa Importera anvindare.
3 Klicka p& namnet for den anvindarlista som du vill importera.

4 Markera kryssrutorna bredvid de anvindarnamn som du vill importera, eller markera kryssrutan bredvid
kolumnrubriken Anvindarnamn om du vill vélja alla anvdndarnamn i listan.

5 Klicka pa Nista.
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Visa loggar, rapporter och information om arbetsytan

Visa information och rapporter for Version Cue

Du kan visa Version Cue-arbetsytans version, namn, licenstagare, serienummer, Java-version, databasversion, URL-adress
till Version Cue-klienten (IP- eller DNS-adress), URL-adress till WebDAV-klienten samt copyright- och patentinformation
med administrationsverktyget.

Q Anvindare som arbetar i Adobe Creative Suite eller Acrobat kan anvinda URL-adressen till Version Cue-klienten for att
ansluta till Version Cue-projekt ndr de inte arbetar i delndtverket for arbetsytan. Anvindare som arbetar i program som
stoder WebDAV kan anvinda URL-adressen till WebDAV-klienten for att ansluta till Version Cue-projekt.

Du kan ocksa visa och hantera tre sorters rapporter (import, export och publicering) och loggfilen f6r Version Cue-
arbetsytan, dér alla serverdtgarder enligt den detaljnivd som du angett visas.

Hur lang tid det tar att visa loggfilen beror pa hur stor den ér. Standardstorlek for loggfilen 4r 1 024 kB. Om loggfilen
Gverskrider en angiven storleksgrans skapas en ny loggfil i systemet och den gamla sparas. Loggfiler sparas i mappen logs,
som finns i programmappen for Version Cue.

Visa information om Version Cue-arbetsytan

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Utfor ett av f6ljande alternativ:

+ Klicka pa fliken Hem. Information om arbetsytan visas under Om den hir arbetsytan.
« Klicka pa fliken Avancerat och sedan pa Arbetsyteinformation.

* Visa copyright- och patentinformation genom att klicka p4 Om hogst upp pa sidan. Ett fonster med information om
Version Cue-arbetsytan ppnas.

Visa loggfilen for Version Cue-arbetsytan

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Kilicka pa fliken Avancerat och sedan pa Arbetsytelogg. I innehéllsramen Arbetsyta - logg visas information om
arbetsytans historik.

3 Utfor ett av foljande alternativ:
+ Andra antalet rader som visas genom att vilja ett alternativ pA menyn Rader att visa.

« Forflytta dig till en annan sida i loggen genom att klicka pa Nista, Slut, Borjan eller Foregdende, om de finns tillgangliga.

Visa en rapport for en Version Cue-arbetsyta

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.
2 Kilicka pa fliken Avancerat och sedan pa Rapporter.
3 Vilj den typ av rapport som du vill visa pA menyn Rapporter.

4 Du visar alla tillgéngliga rapporter for ett visst projekt genom att vilja projektets namn pa menyn Filtrera efter. Om du
vill visa tillgangliga rapporter for alla projekt i Version Cue, viljer du Alla.

5 Klicka pa projektets namn i kolumnen Projektnamn. Rapporten visas i innehéllsramen. Vilj alternativ for rapporternas
visning pa de tillgdngliga menyerna.

6 Du sparar en HTML-kopia av rapporten pa din dator genom att klicka pa Spara och ange en plats.

7 Du atergér till rapportlistan genom att klicka p4 Rapportlista.

Ta bort Version Cue-rapporter

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.
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2 Kilicka pa fliken Avancerat och sedan pa Rapporter.

3 Vilj den typ av rapport som du vill ta bort p4 menyn Rapporter:

« Du tar bort alla tillgingliga rapporter for ett visst projekt genom att vilja projektets namn pa menyn Filtrera efter.
+ Du tar bort alla rapporter fran tva eller flera projekt fran en Version Cue-arbetsyta genom att vilja Alla.

4 Markera kryssrutan bredvid det projekt vars rapporter du vill ta bort. Du viljer alla projektrapporter genom att markera
kryssrutan intill kolumnrubriken Projektnamn.

5 Klicka pé Ta bort.

PDF-granskningar i Version Cue

Granska PDF-dokument i Version Cue

Med hjilp av Version Cue kan du konfigurera och utféra webbaserade granskningar av PDF-dokument som finns pa
Version Cue-arbetsytor. Du kan bjuda in utvalda granskare via e-post. Du skapar e-postmeddelandet i e-postprogrammet
och infogar sedan en direktlink till det dokument som ska granskas. De granskare du bjuder in anvinder Adobe Acrobat
och ett Version Cue-inloggningsnamn till att fa dtkomst till PDF-dokumenten med hjalp av en webbldsare. Under
granskningen overfor granskarna sina kommentarer till Version Cue-arbetsytan. I 6ppna granskningar kan alla granskare
visa varandras kommentarer i PDF-dokumentet under granskningen.

Du kan ange nir granskningen ska avslutas eller avsluta granskningen nér du vill. Nér en granskning ar slutford kan du visa
alla kommentarer i ritt sammanhang i originaldokumentet eller som en lista i administrationsverktyget for Version Cue.
Nir du visar kommentarerna i sitt sammanhang i PDF-dokumentet r alla kommentarsverktyg i Acrobat tillgangliga, dven
utskriftsfunktionen.

Version Cue-granskningar ar sarskilt anvandbara i slutfasen av projekt nér det inte finns tid att ordna traditionella,
pappersbaserade granskningar. Det dr ocksé anvandbara nir granskarna finns pa olika platser. Eftersom det gir att visa alla
kommentarer 4r det enkelt att sasmmanfatta kommentarerna och kontrollera status fér granskningen.

Starta en ny PDF-granskning i Version Cue

Du kan ocksa anvinda administrationsverktyget for Version Cue till att starta och hantera PDF-granskningar i Version Cue.
Du kan starta granskningar och bjuda in granskare, soka efter granskningar du deltar i, soka efter granskningsdokument,
visa granskningskommentarer (samt filtrera kommentarerna efter granskare), stoppa granskningar och ta bort avslutade
granskningar. Du kan ocksa 6ppna slutforda granskningar igen.

Tank pa foljande:
« For att kunna anvinda PDF-granskningsfunktionen i Version Cue méste granskarna ha ett inloggningsnamn och en
behorighet for Version Cue sé att de kan logga in till den aktuella Version Cue-arbetsytan.

« For att kunna visa PDF-filen och ldgga till kommentarer maste anvindarna anvanda Acrobat 7.0 Professional eller
senare. Om du vill ha mer information om hur du kommenterar i Acrobat ldser du i hjélpen for Acrobat.

« For att f4 atkomst till en granskning behover anvindarna en Internet-uppkoppling.

Du kan starta en ny PDF-granskning for vilken version av ett PDF-dokument som helst pa en Version Cue-arbetsyta,
forutsatt att du har behorighet att anvinda administrationsverktyget for Version Cue. Det kan endast finnas en version av
ett PDF-dokument i en aktiv granskning vid ett och samma tillfélle.

Du kan nir du vill gé tillbaka till huvudsidan for granskningsfunktionen i Version Cue CS2 genom att klicka pA Hem 8.
Om du vill atergé till administrationsverktyget klickar du pa Version Cue CS2 - administrera.

1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue. (Instruktioner finns i "Logga in till och ut frdn
administrationsverktyget i Version Cue” pa sidan 326.)

2 Kilicka pé lanken Version Cue CS2 - PDF-granskning dverst pa sidan.
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3 Gor nagot av foljande:

* Klicka pé Starta en granskning pa huvudsidan fér Version Cue CS2 - PDF-granskning.
« Klicka pa fliken Dokument och vilj Inte startat pa menyn Granskningsstatus.

4 1 Dokumentlista klickar du p&4 namnet p& det PDF-dokument du vill granska.

5 Vilj vilken version du vill granska och klicka sedan p4 Starta granskning.

6 Ange granskningsinformation pa sidan Starta granskning:

+ Om du vill ange ett slutdatum for granskningen markerar du Leveransdatum och viljer sedan ett slutdatum pa menyerna
Ar, Manad och Dag.

+ Om du vill att granskarna ska kunna visa varandras kommentarer markerar du Oppet under Granskningslige. Om du
vill att granskarna endast ska kunna visa sina egna kommentarer markerar du Privat.

+ Om du vill ligga till en beskrivning av granskningen skriver du informationen i rutan Beskrivning.

+ Om du vill lagga till granskare markerar du granskarens namn under Granskare (markera kryssrutan bredvid kolumnen
Granskare om du vill markera eller avmarkera alla granskare).

Obs! Om vissa granskare inte tillhor din vanliga arbetsgrupp mdste du konfigurera Version Cue-inloggningsnamn for de
granskarna. Du madste ocksd ge nitverksdtkomst, vanligtvis via en brandvigg, till granskare utanfor arbetsgruppen.
7 Klicka pa Nista.

8 Markera Skicka e-postinbjudan och dndra drendet och e-postinnehéllet i rutorna om du vill skicka en e-postinbjudan
till granskare. Under E-posttagare viljer du de granskare som du vill bjuda in via e-post.

9 Klicka pé Starta granskning fir att aktivera granskningen.

10 Om du viljer att bjuda in granskare via e-post Gppnas ett e-postmeddelande adresserat till granskarna i e-
postprogrammet. Meddelandet innehaller en direktlank till granskningsdokumentet. Bekrafta innehallet i meddelandet
och skicka det sedan.

Hantera PDF-granskningar
Efter att du har hittat en PDF-granskning kan du 6ppna den, visa och ta bort granskningskommentarer, stoppa eller starta
om den eller ta bort den frén Version Cue-arbetsytan.

Nar du tar bort en granskning tas granskningskommentarerna bort permanent. Granskningskommentarerna for en PDF-
fil tas ocksa bort om du tar bort filen permanent frén Version Cue-arbetsytan. Om du endast tar bort en version av en PDF-
fil fran arbetsytan tas granskningskommentarerna for den versionen bort.

Se dven

”Starta en ny PDF-granskning i Version Cue” pa sidan 339

”Ta bort filer och mappar” pa sidan 319

Hitta PDF-granskningar
1 Logga in till administrationsverktyget i Version Cue.

2 Kilicka pa lanken Version Cue CS2 - PDF-granskning overst pa sidan.
3 Gor nagot av foljande:

+ Om du kinner till namnet p& det PDF-dokument som du ska granska eller om du vill visa alla aktiva granskningar,
klickar du pa Aktiva granskningar pa fliken Hem. Du kan ocksé klicka pé fliken Dokument och sedan vilja Aktiv pa
menyn Granskningsstatus.

» Om du inte kédnner till namnet pé ett firdiggranskat PDF-dokument eller om du vill visa alla slutférda granskningar,
klickar du pa Slutforda granskningar pa fliken Hem. Du kan ocksa klicka p4 fliken Dokument och sedan vilja Slutfort
p& menyn Granskningsstatus.
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+ Om du vill s6ka efter ett PDF-dokument som granskas, klickar du pa Sok efter dokument pa fliken Hem och viljer sedan
sokvillkor med hjilp av menyerna Projektnamn, Granskningsstatus och Listposter. Om du vill s6ka efter ett PDF-
dokument efter namn skriver du hela eller en del av namnet i faltet Dokumentnamn. Klicka pa Sok.

Oppna en aktiv eller slutford PDF-granskning
1 Letareda pa den aktiva eller slutférda granskningen.

2 Klicka pa namnet p& PDF-dokumentet i dokumentlistan och markera sedan en eller flera versioner i
dokumenthistoriken.

Stoppa en PDF-granskning
1 Letareda pa den aktiva granskningen.

2 Klicka p& namnet p& PDF-dokumentet i dokumentlistan.

3 Markera den aktiva granskningen i dokumenthistoriken och klicka sedan pé Stoppa granskningen.

Starta om en slutférd PDF-granskning
1 Letareda pé den slutforda granskningen.

2 Klicka pa namnet p4 PDF-dokumentet i dokumentlistan.

3 Markera den slutférda granskningen i dokumenthistoriken och klicka sedan pa Starta granskning. Om du vill kan du
andra installningarna for granskningen.

Obs! Nir du klickar pd Starta granskning visas ett antal skirmar med information om att du hdller pa att starta, i stillet for
att starta om, granskningen, men den aktuella granskningen startas inte om ndr du utfor den hdr proceduren.

Ta bort en PDF-granskning
1 Letareda pa den aktiva eller slutférda granskningen.

2 Klicka p& namnet p&4 PDF-dokumentet i dokumentlistan.
3 Markera en version i dokumenthistoriken och klicka sedan pa Ta bort granskning.

4 Nir du far en uppmaning om att ta bort granskningen klickar du pa Ta bort.

Redigera granskningsinstéllningar
1 Leta reda pé den aktiva eller slutforda granskningen.

2 Klicka pa namnet p4 PDF-dokumentet i dokumentlistan.
3 Markera en av versionerna i dokumenthistoriken och klicka sedan pa Redigera granskningsinstéllningarna.
4 Utfor ett av foljande alternativ:

* Om du vill ange eller dndra slutdatumet f6r granskningen markerar du Leveransdatum och viljer sedan ett slutdatum
med hjilp av menyerna Ar, Manad och Dag.

+ Om du vill att granskarna ska kunna visa varandras kommentarer markerar du Oppet under Granskningslige. Om du
vill att granskarna endast ska kunna visa sina egna kommentarer markerar du Privat.

+ Om du vill lagga till eller redigera en beskrivning av granskningen skriver du informationen i rutan Beskrivning.

+ Om du vill lgga till eller ta bort granskare, markerar eller avmarkerar du granskarens namn under Granskare (om du
vill markera eller avmarkera alla granskare markerar du kryssrutan bredvid kolumnen Granskare).

5 Klicka pa Nésta.

6 Markera Skicka e-postinbjudan och dndra drendet och e-postinnehallet i rutorna om du vill skicka en e-postinbjudan
till granskare. Under E-posttagare valjer du de granskare som du vill bjuda in via e-post.

7 Klicka pa Spara granskning. Om du véljer att bjuda in granskare via e-post Gppnas ett e-postmeddelande adresserat till
granskarna i e-postprogrammet. Det har meddelandet innehéller en direktlank till granskningsdokumentet. Bekrafta
innehéllet i meddelandet och skicka det sedan.
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Ange visningsalternativ for dokumentlistan
Du kan filtrera dokumentlistan p4 fliken Dokument genom att gora nagot av foljande:

+ Om du bara vill visa PDF-dokument i ett visst projekt véljer du det projektet pA menyn Projekt.

* Om du vill begrinsa antalet dokument som visas viljer du ett alternativ pd menyn Listposter (om du vill visa fler filer
anvéander du pilarna till hger om menyn Listposter).

+ Om du vill begrénsa listan efter dokumentnamn anger du en del av ett dokumentnamn i filtet Dokumentnamn och
trycker sedan pa. (Om du vill visa alla filer igen tar du bort texten i filtet Dokumentnamn och trycker pa Enter.)

+ Om duvvill sortera listan efter posterna i en kolumn klickar du pa kolumnrubriken. (Om du vill sortera i omvéind ordning
klickar du tvé ganger pé rubriken.)

Visa och ta bort granskningskommentarer

I granskningskommentarerna visas kommentarerna med information om vem som skapade respektive kommentar, nér de
skapades, typ av kommentar samt pa vilken sida i dokumentet kommentarerna visas. Olika kommentarstyper visas med
olika ikoner. Du kan anvinda alla kommentarsverktyg i Acrobat i en for Version Cue-PDF-granskning.

Granskningskommentarerna lagras pa Version Cue-arbetsytan. Du kan visa kommentarer i administrationsverktyget for
Version Cue eller direkt i PDF-dokumentet. Om du vill visa alla granskningskommentarer direkt i dokumentet méste du
6ppna dokumentet genom att klicka pa ldnken i granskningsinbjudan eller genom att 6ppna granskningsdokumentet frén
administrationsverktyget for Version Cue. (Om du dppnar granskningsdokumentet fran dialogrutan Oppna i Acrobat,
visas inte granskningskommentarerna.)

Om du vill ha mer information om kommentarverktygen i Acrobat soker du efter ’kommentar” i Acrobat-hjélpen.

-

Sok efter granskningen (se "Hantera PDF-granskningar” pé sidan 340).

Klicka pd PDF-dokumentet i dokumentlistan.

w N

Gor nagot av foljande:

Om du vill visa alla granskningskommentarer i PDF-dokumentet klickar du pa versionsnamnet.

Om du vill visa granskningskommentarerna i administrationsverktyget for Version Cue markerar du versionen i
dokumenthistoriken och klickar sedan pa Visa kommentarer.

Om du vill visa kommentarer i ritt sammanhang i PDF-dokumentet markerar du en kommentar och klickar sedan pd
Oppna i Acrobat.

* Om duvill ta bort granskningskommentarer i administrationsverktyget for Version Cue markerar du kommentaren och
klickar sedan pa Ta bort kommentarer. (Om du vill markera alla kommentarer klickar du pa kryssrutan bredvid
kolumnrubriken Sidan.)



Kapitel 17: Kortkommandon

I det hir avsnittet visas vanliga kortkommandon for att flytta runt i ett dokument.

Kortkommandon

Tangenter for att valja verktyg

Vilj Redigera > Instéllningar > Allmént och vilj sedan Anvind enskilda tangenter for att komma &t verktyg.

Verktyg Atgird i Windows Atgird i Mac OS
Handverktyget H H
Tillfalligt vélja Blanksteg Blanksteg
handverktyget

Markeringsverktyg \ \
Verktyget for G G
6gonblicksbild

Bléddra bland Skift+Z Skift+Z
zoomningsverktygen

Aktuellt z z
zoomningsverktyg

Valj tillfalligt verktyget | Skift Skift

for dynamisk

zoomning (ndr

zoomningsramverktyg

et har valts)

Zooma uttillfalligt (nér | Ctrl Alternativ
zoomningsramverktyg

et har valts)

Valj objekt-verktyget | R R
Verktyget Objektdata | O (e}
Artikelverktyget F F
Beskarningsverktyget | C C
Lankverktyg L L

Tangenter for redigering

Resultat Atgérd i Windows Atgérd i Mac 0S
Markera allt innehall Ctrl+A Kommando+A
Avmarkera allt Ctrl+Skift+A Kommando-+Skift+A
innehall

Anpassa till sida Ctrl+0 Kommando+0

Kortkommandon for kommentarer

Vilj alternativet Anvind enskilda tangenter for att komma &t verktyg i Allméanna instéllningar om du vill aktivera dtkomst

av kortkommandon med en enskild tangent.
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Resultat

Atgird i Windows

Atgird i Mac OS

Anteckningsverktyget

S

S

Verktyget
Textredigeringar

E

E

Stamplingsverktyget

Aktuellt
markeringsverktyg

Bladdra bland
fargmarkeringsverkty
gen: Fargmarkering,
Genomstrykning,
Understrykning

Skift+U

Skift+U

Pilverktyget

D

D

Bladdra bland
ritverktygen:
Rektangel, Oval, Linje,
Polygon, Polygonlinje,
Blyertspennan,
Radergummit

Skift+D

Skift+D

Textruteverktyget

Bifoga fil som
kommentar

Bladdra bland
verktygen for att
bifoga: Bifoga fil,
Bifoga ljud, Klistra in
Urklippsbild

Skift+)

Skift+)

Flytta fokus till
kommentar

Tabb

Tabb

Flytta fokus till ndsta
kommentar

Skift+Tabb

Skift+Tabb

Oppna popup-fénster
for den kommentar
som har fokuserats

Retur

Retur

Skicka och ta emot
kommentarer i en
webblasarbaserad
granskning

Aterga till onlinelige

Tangenter for att flytta runt i en PDF-fil

Resultat Atgérd i Windows Atgérd i Mac 0S

Foregaende skdarm Page Up Page Up

Nasta skarm Page Down Page Down

Forsta sidan Home eller Home eller
Skift+Ctrl+Page Up Skift+Kommando+Up
eller Skift+Ctrl+uppil | pil

Sista sidan End eller Home eller
Skift+Ctrl+Page Down | Skift+Kommando+Ne
eller Skift+Ctrl+nedpil | dpil

ADOBE ACROBAT 8 STANDARD
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Resultat

Atgérd i Windows

Atgird i Mac 0S

Foregaende sida

Vansterpil eller Ctrl +
Page Up

Vansterpil eller
Kommando+Page Up

dokument (med flera
PDF-filer 6ppnaii ett

Nasta sida Hogerpil eller Ctrl + Hogerpil eller
Page Down Kommando+Page

Down

Foregaende vy Alt + vénsterpil Kommando +
Vénsterpil

Nasta vy Alt + hogerpil Kommando +
Hogerpil

Féregaende Alt + Skift + vénsterpil | Inte tillgangligt

och samma

dokumentfonster)

Nésta dokument (med | Alt + Skift + hogerpil | Inte tillgéngligt

flera PDF-filer 6ppna i

ett och samma

dokumentfonster)

Bladdra uppat Uppil Uppil

Bldddra nedat Nedpil Nedpil

Bladdra (nér Blanksteg Blanksteg

handverktyget har

valts)

Zooma in Ctrl+motsvarande Kommando+motsvara
tecken nde tecken

Zooma ut Ctrl+bindestreck Kommando-+bindestr

eck

Tangenter for allman navigering

flikindelade sida eller
palett

Resultat Atgérd i Windows Atgérd i Mac 0S
Visa/d6lja menyraden | F9 Skift+Kommando+M
Flytta fokus till F10 Ctrl+F2

menyerna

Flytta fokus till Skift+F8 Skift+F8
verktygsfaltet i

webbldsaren

Flytta till ndsta 6ppna | Ctrl+F6 Kommando+F6
dokument (nar

dokumentfonstret ar

fokuserat)

Flytta till tidigare Ctrl+Skift+F6 Kommando+Skift+F6
6ppnatdokument (nar

dokumentfonstret ar

fokuserat)

Stanga aktuellt Ctrl+F4 Kommando+F4
dokument

Stédnga alla 6ppna Ctrl+Skift+W Kommando+Skift+W
fonster

Flytta fokus till nasta F6 F6
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Resultat

Atgérd i Windows

Atgérd i Mac 0S

Flytta fokus till
féregdende ruta eller
panel

Skift+F6

Skift+F6

Flytta fokus till ndsta
kommentar, lank eller
formularfalt i
dokumentfonstret

Tabb

Tabb

Flytta fokus till
dokumentfonstret

F5

Flytta fokus till
foregdende
kommentar, lank eller
formularfalt i
dokumentfonstret

Skift+Tabb

Skift+Tabb

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

Blanksteg eller Enter

Blanksteg eller Enter

sokresultat och
markera det i
dokumentet

Oppna snabbmeny Skift+F10 Ctrl+klicka

Stdnga snabbmeny F10 Esc

Aterga till Esc Esc

handverktyget eller

markeringsverktyget

Flytta fokus till nasta Ctrl+Tabb Inte tillgéngligt

flik i en flikindelad

dialogruta

Flytta till nasta F3 F3 eller Kommando+G

Markera text (nar
markeringsverktyg ar
valt)

Skift+piltangenter

Skift+piltangenter

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

Ctrl+hogerpil eller
vansterpil

Kommando +hogerpil
eller vénsterpil

Tangenter for att arbeta med

navigeringspaneler

dokumentet,
meddelandefaltet och
navigeringspaneler

Resultat Atgird i Windows Atgird i Mac OS
Visa/dolj F4 F4

navigeringsruta

Oppna och flyttafokus | Ctrl+Skift+F5 Kommando-+Skift+F5
till navigeringsrutan

Flytta fokus mellan F6 F6

ADOBE ACROBAT 8 STANDARD
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Resultat

Atgérd i Windows

Atgérd i Mac 0S

Flytta fokus till ndsta
element pa den aktiva
navigeringspanelen:
papperskorg,
alternativmeny,
stangningsruta,
panelinnehdll och
panelknapp

Tabb

Tabb

Flytta till foregdende
eller nésta
navigeringspanel och
g0r den aktiv (nar
fokus ar pa
panelknappen)

Uppil eller nedpil

Uppil eller nedpil

Flytta till nasta
navigeringspanel och
g6r den aktiv (nar
fokus &r ndgonstans i
navigeringsrutan)

Ctrl+Tabb

Inte tillgéngligt

Expandera det
aktuella bokmarket
(med fokus pa panelen
Bokmaérken)

Haogerpil eller Skift
+plustecknet (+)

Haogerpil eller Skift
+plustecknet (+)

Komprimera det
aktuella bokmarket
(med fokus pa panelen

Vénsterpil eller
minustecknet (-)

Vénsterpil eller
minustecknet (-)

féregaende objekt pa
en navigeringspanel

Bokmarken)

Expandera alla Skift+* Skift+*

bokmarken

Komprimera valt Snedstreck (/) (Endast | Snedstreck (/) (Endast

bokmarke numeriskt numeriskt
tangentbord) tangentbord)

Flytta fokus till nasta Nedpil Nedpil

objekt pa en

navigeringspanel

Flytta fokus till Uppil Uppil

Tangenter for att navigera i hjdlpfonstret

Resultat

Atgird i Windows

Atgird i Mac OS

Oppna hjalpfénstret

F1

F1 eller Kommando+?

Stanga hjalpfonstret

Ctrl+W eller Alt+F4

Kommando+Q

foregdende lank i en
ruta.

Flytta fokus mellan Ctrl+Tabb Inte tillgéngligt
navigeringsrutan och

avsnittsrutan.

Flytta fokus till ndsta | Tabb Inte tillgéngligt
lankien ruta.

Flytta fokus till Skift+Tabb Inte tillgéngligt
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Tangenter for navigering pa panelen Anvanda

hemsidan fran ett
Anvédnda-avsnitt

Resultat Atgérd i Windows Atgérd i Mac 0S
Oppna eller stinga Skift+F4 Skift+F4
panelen Anvanda

Oppna och flyttafokus | Skift+F1 Skift+F1

till panelen Anvénda

Ga till Anvanda- Home Inte tillgéngligt

Flytta fokus mellan
elementen pa panelen
Anvanda och
sidhuvudet pa
panelen Anvanda

Ctrl+Tabb eller
Ctrl+Skift+Tabb

Inte tillgéngligt

Flytta fokus nedat
bland elementen pa
panelen Anvanda

Tabb

Tabb

Flytta fokus uppat
bland elementen pa
panelen Anvanda

Skift+Tabb

Skift+Tabb

Ga till nésta sida i
visningshistoriken for
panelen Anvédnda

Hoégerpil

Hoégerpil

Ga till foregaende sida
ivisningshistoriken for
panelen Anvénda

Vénsterpil

Vénsterpil

ADOBE ACROBAT 8 STANDARD
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Index

Siffror

3D (verktygsfalt) 264

3D-innehall
3D-instéllningar 273
arbeta med 264
bokmirka vy 273
definierad vy 272
JavaScript-skript 276
kommentera 274
Modelltrad 267
mata 270
redigera 266
tvdrsnitt 269
visa 266, 268, 272

A
absoluta fargvarden, dtergivning 89
Acrobat Connect 135
Acrobat Distiller
definiera dokumentruta 92
installning 83, 85
namnge fil 83

Acrobat Sjilvsigneringsskydd. Se
standarcertifikatskydd

Acrobat. Se Adobe Acrobat

administrationsverktyget fér Adobe
Version Cue

ange installningar for
arbetsytan 327

duplicera projekt 332
exportera projekt 332

administrationsverktyget i Adobe
Version Cue

om 326
redigera projektegenskap 332
ta bort projekt i 332

Adobe Acrobat
forinstallning for export till 84
jamfora versioner 92

kompatibilitet med éldre
version 41

ny funktion 8
versionskompatibilitet 86
Adobe Bridge

firginstallning for Creative
Suite 279, 280

Adobe Design Center 6
Adobe digitala upplagor 46

Adobe PDF-alternativ
avancerad instdllning 90
firgalternativ 89
installning 85
teckensnittsinstillning 88
asidositta 94

Adobe PDF-instillningar. Se Adobe
PDF-alternativ

Adobe PDF-skrivare
skapa egen sidstorlek 64
skapa PDF-dokument 61
stélla in egenskap 62
utskriftsinstéllning 61
Adobe Photoshop

omsampla och komprimera bild
med 94

Adobe Policy Server (APS) 196
Adobe RGB-firgrymd 292
Adobe Version Cue
ansluta till fjarrprojekt 309
funktion, tillganglighet 306
koppla frén 318
migrera till version 2.0 328
projektmapp 308

publicera projekt med hjilp av
Adobe GoLive 329

sikerhetskopiera och aterstilla 333
Adobe Version Cue arbetsytor
skapa anvindarnamn 335
visa information om 338

andra namn pa 327

Adobe Version Cue-arbetsyta
ta bort genvig 318

Adobe Version Cue-arbetsytor
loggar 327, 338
andra visning 310

Adobe Version Cue-projekt
ansluta till fjarrprojekt 309
anvénda lasskydd i 331
arbetskopior 308
begrinsa atkomst till 335
egenskap 331
kopiera 332
koppla frén 318
ligga till filer i 315
skapa och redigera 311
synkronisera 323
Oppna 309
Oppna filer 316

349

Adobe Video Workshop 3
Adobe-dialogruta, i Version Cue 307
Adobe-hjilp 2
Aktivera alternativ for hoger-till-
vanster-sprak (alternativ) 47
Aktivera stod for Unicode 182
aktivering av programmet 1
Allménna instéllningar 29

alternativ text, i
dokumentkonvertering 122

Alternativet Flera sidor per ark 297
Alternativet Sidor per ark 297
analysera 3D-modell. Se mita

andra skrivare dn PostScript, och
pappersstorlek 64

Ange textredigeringar, verktyg 148
ange atgird for lagersynlighet 239
anpassa
Se dven instillning
PDF-konverteringsinstallning 85
staimpel 149

Anpassa till fonster, kommando. Se
Anpassa sida (kommando)

Anpassa till sida, kommando 33
Anslut till, kommando 309
anslutningshastighet, instéllning 28
anteckning

kommentar 146
anteckningskommentar

ldgga till till markering 148

om 146

skriva ut 158
Antimoaré-filter, alternativ 58

Anvind Adobe-dialogrutan
(kommando) 307

Anvind bara certifierade plug-iner,
alternativ 29

Anvind sidcache, alternativ 29
anviandare

behorighetsnivaer i Version
Cue 336

tilldela till Version Cue-
projekt 329, 330, 331

anvindarlosenord. Se l6senord
anviandarnamn
skapa med hjilp av
administrationsverktyget for
Version Cue 335

ta bort eller duplicera med hjilp av
administrationsverktyget for
Version Cue 336



anvindarnamn, i Version Cue 335
anvindarprofiler 195

Anvinda-sidor, kortkommando
for 348

Anvinds av <anvindare> (filstatus), i
Version Cue 314

Anvinds av mig, filstatus, i Version
Cue 314

Anvinds-meddelanden i Version
Cue 316

arabiska 47
arbetsfiler
anvinda, i Version Cue 313
redigera, i Version Cue 323
arbetsrymd, farg 291, 292
arbetsyta, anpassa 17
ArtBox 32,112
artikel
ange egenskap 243
kombinera 243
ldsa 239
navigera 28
om 241
redigera 242
ta bort 242
artikelkommentarer, svara pa 156
Artikelverktyget 241
asiatisk text
bidda in 46
endast bredd-version 97
konvertera till PDF (Windows) 46
konvertera webbsida till PDF 74
ldgga till kommentar i 152
skriva ut som bitmappsbild 46

asiatiska teckensnitt, ladda ned 304,
305

ATPPD-fil
versionAT 303
automatiskt
installning for att spara 30
spara 40

Avancerade Adobe PDF-
alternativ 90

Avbryt delning av projekt,
kommando 312

Avsnitt 508 (USA

s regering). Se tillganglighet
avstandsverktyg

3D-modell 270
avstdndsverktyget

om 37

B
bakgrund
himtna 28
ligga till 108
ta bort 110
bakgrund, i 3D-modell 266

Befordra till aktuell version,
kommando 322

begrinsa

bilaga 178

URL-adress 178
begransade dokument 191
begransning, ta bort 194
beskéra sidor 112
Beskidrningsverktyget 113
bevara

dokumentinformation 91

EPS-information 91

installning for
svartfirgsgenerering 90

instillning for
underfirgsborttagning 90

Level 2 copypage-semantik 90

OPI-kommentar 91

rasterinformation 90

overforingsfunktion 90

6vertrykningsinstallning 90
bifoga

fil till PDF-dokument 154

kallfil 72

ljud 154

Bifoga fil som kommentar,
verktyg 154

bifogad fil
dra 237
skapa 237
skydda 194
soka 237, 256
ta bort 237
Oppna 27
bikubisk nedsampling 88
bild 87
exportera 123
himta fran webben 74
jamna ut ojamn kant 88

kontrollera dndring i himtad
webbsida 81

konvertera till CalRGB 89
konvertera till PDF 54
konvertera webbsida till PDF 80
konverteringsinstéllning 88
kopiera och Kklistra in 125

nedsampling och
komprimering 93

ovéntat visningsresultat for
monokrom bild 87

stimpel 149
soka metadata i 256
undertrycka visning av 29
visa stor 29
bildkomprimering
Se dven komprimering,
komprimeringsalternativ

stélla in i Acrobat Distiller 88
bildpresentation, stélla in 247
bildskdrmsprofil 287, 288, 289
bildspel. Se helskdrm
bildatergivning 294
BleedBox 32, 112

blindskriftsskrivare, skapa text
for 219

blyertspennan 151
bladdra
automatiskt 25
standardsidlayout 29
Bladdra automatiskt (kommando) 25
om 218
bldddring
automatisk 218
bokhylla 46
bokmirke
for 3D-vy 272
definierad 229
délja efter anvandning 24
generera 121
hitta aktuellt 24
i PDF-lager 254
mél 229
navigera med 24
skapa frén webbsida 79
skapa for ny och dndrad sida 240
soka 256, 259
taggat 232
taggat, ordna webbsida 240
tillgédnglighet 213
utseende 229
visa och délja 24
bokmirken
hantera 229
skriva ut kopplade sidor 302
Bokmirken (flik), 6ppna 24
boolesk operator
soka efter text med 259
Booleska operatorer 259
Borttaget, filstatus, i Version Cue 315
Bridge. Se Adobe Bridge
byta namn pa
PDF 39
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byte-hamtning 28
bddda in
alla teckensnitt 88
hitta teckensnittsmapp 96
miniatyr 86
teckensnitt med

slutredigeringsverktyget for
text 245

teckensnitt, troskelvirde 88

C
CalRGB-fargrymd 89

CCITT-komprimering
(International Coordinating
Committee for Telephony and
Telegraphy) 95

CCITT-komprimeringsfilter 94

CCS-mallar (Cascading Style
Sheets) 74

centralt ID, underteckna PDF 183
certifiera
checklista 206
dokument 207
certifikat
dela 185
hantera 188
katalogserver och 189
samla in 186
skapa 182
stilla in palitlighetsniva 188
ta bort 188
verifiera 188

CID Type 2-teckensnitt, behalla
information 304

cirkel

skapa 151

ta bort 152
cirkelverktyget. Se ovalverktyg
CMYK

fargprofil 89

fargrymd, konvertera bild till 89
copypage, PostScript-operator 90

D
datum, soka efter 259
dekorfirger
firghanteringstips 281
dela projekt
Adobe Creative Suite 312

med hjalp av
administrationsverktyget for
Version Cue 331

Dela projekt, kommando 312
dela skrivbord med andra 135

delad granskning
delta i 136
spara dokument i 140
starta 132
delat fonster 36
delsampling 88
delta i e-postbaserad granskning 136
deluppsittning av teckensnitt
ange troskelvarde 88
Den hir datorn, hitta PDF 42, 44
Design Center 6
Digitala upplagor 46
Distiller. Se Acrobat Distiller

distributionslistor, redigera for
dokumentskydd 194

docka verktygsfalt 19

dokumentegenskap
avancerad 250
bas-URL 250
beskrivning (panel) 249
dokumentskydd 249
egen 250
inbéddat dataobjekt 251
inledande vy 248
PDF-information 249
skapa metadata 250
soka 256
teckensnitt 250

Dokumentegenskaper,
kommando 247, 249, 250

dokumentets meddelandefilt
granskningsalternativ 138
dokumentfonster, definition 13
Dokumentinstéllning 29
dokumentintegritet, kontrollera 206
dokumentprofil. Se fargprofil

dokumentruta, definiera i Acrobat
Distiller 92

dokumentskydd

ta bort begransning 194
DSC-kommentarer, bevara 91
dubbla byte, teckensnitt med 96
duplicera, Version Cue-projekt 332
dolja

bokmiirke 24

del i 3D-modell 268

egenskapsfilt 20

kommentar 156

miniatyr 24

Modelltrad 267

verktygsfalt 19
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E
eBooks 46
egenskap
Adobe PDF-skrivare 62
Egenskaper for lager, alternativ 299
Egna dokumentegenskaper 250
ej kompatibla PDF/X-filer 92
elektronisk underskrift
anvénda skrivplatta 204
certifieringsunderskrift 207
elektroniskt ID 182, 184
falt 204
ligga till 204

ldgga till handskriven underskrift
till 202

ldgga till i webbldsare 206

lagga till tidsstampel till 203

ogiltig, orsak till 208

om 201

soka 256

utseende 203

vad ikonen betyder 208

validera 208

verifiera 186
elektroniskt ID

centralt ID 183

certifikati 185

maskinvarutoken 183

skapa 181, 182

skydda 185

smart kort 183

stilla in en standard 184

stilla in losenord 184

stilla in timeout 184

ta bort 184

vilja standard 184

atgard om borttappat eller
stulet 185

En sida, layout 35

Endast kopia, filstatus, i Version
Cue 314

enhetsberoende
farg 89
PostScript-fil 298
utskriftsalternativ 304
enskild tangent, kortkommando 218
epilogfiler 91
e-post
formular 174
skicka kommentar via 139
6ppna PDF fran 22
e-postbaserad granskning
deltai136
om 130



spara granskning 140
starta 133
EPS-filer 91
ersitta
sida 115
etiketter, visa och dolja 20
exportera
Se dven spara
formulirdata 174
PDF till HTML, XML 120
PDF till PNG 121
PDF till PostScript eller EPS 120
PDF till RTF- eller Word-fil 122
PDF till text 122
PDF till TIFF 122
PDEF-bild 123
PDF-fil till JPEG, JPEG2000 120
Version Cue-projekt 332
Exportera PDF (knapp) 119

F
Favoritplaster, ordna PDF 44
FDF (Forms Data Format)
formular och 174
fil
bifoga till dokument 154
kombinera PDF med lager 254
filer
Se dven PDF-filer 53
filformat

Se dven enskilda format, exportera
och spara

filkonflikter i Adobe Version Cue 324
fillés, ta bort i Version Cue 331
filskydd, i Version Cue 313
filstatus, i Version Cue 314
filstorlek
minska 40, 115
optimera 40
och sidminiatyr 87
filtrera kommentarer 156
filversioner. Se versioner
FIPS-lage 190
Flash Player 263
Flash-film. Se medieklipp
flera fonster 36
flytande paneler 21
flytta sida, med sidminiatyr 115
formulér
¢j interaktivt formular 168
e-post 174
expanderande falt 172
exportera data 174

fyllai170, 172, 173
importera data 173
instillning 169
interaktivt 168
kommentera 173
komplettera automatiskt 169, 171
losenord 169
markeringsfirg 169
rensa 170
skicka 168, 175
skriva ut 169, 296
spara 169
stavningskontrollera 159, 172
streckkod 172
sikerhet 169
soka 172, 256
tabba filt 229
typ av 168

formuliarfalt

Se dvenformulir, falt for
underskrift

i elektronisk underskrift 204

exportera data 174

ldsa upp 221

med sidor 172

mita avstand 37

skydda 193

soka 172

tabbordning for 229
formuldratgard

skicka 239

visa falt 239

aterstilla 239
fotografier, komprimering 95
fritextsverktyg. Se textruteverktyg
FTP-fil

PostScript-overforing 83
FTP-server

ange FTP-proxyserver i Version
Cue 328

FTP-servrar

exportera Version Cue-projekt
till 333

publicera Version Cue-projekt
till 330, 331

FTP-6verforing, PostScript-filer 83
funktion, ny 8
falt

fyllai173

fylla i formulir 170

rensa pa data 170

Falt for egenskaper, kommando 20
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firg

Se dven fargseparation

forhindra skiftning i text 89

i online-visning 89

mappning mellan firgrymder 89
farger

Se dven firghantering, firgmodell

fargbilder, omsampling och
komprimering 87

firghantering
Se dven fargprofil, firginstallning
bildfil 89
for importerad bild 282, 283
for onlinegrafik 283, 284
for PDF 283
konfigurera 279
om 277,278, 279
referens till farginstillning 291
skapa visningsmiljo 278
skarmkorrektur av firg 284
synkronisera farginstéllning 280
tips for process- och dekorfirg 281
tips vid import av bild 282
tips vid utskrift av dokument 286
farginstallningar
Se dven farghantering
anpassa 291
arbetsfargrymd 291, 292
farghanteringsprofil 292
fargkonvertering 294
fér Adobe-program 280
forinstallning for 291

synkronisera med andra
program 280

atergivningsmetod 294
fargmodell, arbetsfargrymd 290
fargomfang 277
fargprofiler

for bildskirmar 288, 289

for skrivare 286

installera 289

om 287

omvandla 291

tilldela och ta bort 290

tilldela och ta bort fran
dokument 290

varningsmeddelande f6r 292
fargrymd

definiera och kalibrera 89

konvertera 89
fonster

dela 36

dela kalkylblad 36

flera 36



Fonstret Panorera och zooma,
kommando 34

forfattare

namn pa kommentar 145

soka efter 259
forg

alternativ for 89
forhandsgranska

teckensnittsersittning 97
forhandsvisa

firg. Se korrekturgranska
forinstillning

PDF-export 84
forinstéllningar

for att konvertera filer 84
forlorat arbete, dterstilla 40
forstora visning 33
forstora vy

Se dven zooma

G

Gammal kopia, filstatus, i Version
Cue 314

generera
bokmarke 121

genomskinlighet
rutnit, visa 32

genomstruken text 148

genomstrykning, indikera borttagen
text 148

godkianna PDF
underteckna 204
godkinna PDF-fil
initiera arbetsging for
godkinnande 164
om 163
granska dokument
bjuda in granskare 133
bjuda in ytterligare granskare 135
delta i granskning 136
granska annans kommentar 146
instéllning 131
spara kopia med kommentar 141
spara granskning 140
starta en delad granskning 132

starta en e-postbaserad
granskning 133

svara pa kommentar 157

visa en lista med kommentarer 156

atervanda till granskning 140
Granskningsspararen, granska 140
graskalebild

omsampling och komprimering 87

gratonsbild
fargrymdsprofil 89

gransvirde,
teckensnittsinkludering 88

ga till atgérder 239

Ga till, mal 236

gora markering i dokument
ikon for 146
visa 146

gora markeringar i dokument

gruppera markeringar 152

H
halvtonsbilder, komprimering 95
handikapp. Se tillganglighet

handskriven underskrift, skapa
utseendet pa 202

handverktyget

bladdra i dokument 15

flytta runt pa sida 37

med nedpil 28

textmarkering 29

vilja tillfalligt 16
hantera

inbidddat index 261
hebreiska 47
helskirmsvy

avsluta 27, 29

bildpresentation 247

lisa dokument i 27

Oppna dokument i 15
historik (i Organizer)

hitta PDF med 41
hjalp

kortkommando for 347, 348

om 2

hjalpmedelsteknik, och Spara
automatiskt 40

hoppa till sidor 239
HTML-fil
konvertera till PDF 54, 74

HTTP-proxyserver, ange i Version
Cue 328

hidmta
dokument fran Internet 28
hiamta sidor 114
hoger-till-vanster-sprak,
alternativ 47

Hogkvalitetsutskrift (PDF-
férinstillning) 84
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1
ICC-profil
bidda in i bild 89
egen 89
ICC-profiler
Se dven fargprofil
icke-interaktiva formuldr 168
importera
formuldrdata 173
formuldrdataatgard 239

Importera Version Cue 1.0-data,
kommando 328

inbéddat index 261
index

inbaddat 261
infoga

text, redigeringskommentar 148
Infoga objekt, kommando 106
Infoga sidor, kommando 105
Infoga text vid markoren, verktyg 148
information om dokument 249
Information, panel 38

Ingen arbetskopia, filstatus, i Version
Cue 314

Ingen, behorighet, i Version Cue 336

Inledande vy,
dokumentegenskaper 248, 250

inloggningsnamn

ange i administrationsverktyget for
Version Cue 326

behorighetsnivaer i Version
Cue 336

skapa med hjilp av
administrationsverktyget for
Version Cue 335

innehall, skydda 193
innehallsforteckning. Se bokmarke
installation 1

Installationsassistenten for
tillganglighet 216
installera
Adobe Digital Editions 46
insticksprogram
hantera 45
instéllning
3D-innehall 273
Acrobat Distiller 83
Allmént (panel) 29
Dokument (panel) 29
formuldr 169
granska 131
konvertera i Internet Explorer 76
mitning, for 3D-modell 272
Sidvisning (panel) 29



spara automatiskt 40
soka 261
Instéllningar for sidvisning 29, 112

Inte tillganglig, filstatus, i Version
Cue 315

interaktiva formulir 168

International Color Consortium
(ICC) 279

Internet
granska instéllning 131
instillning 28
skicka PDF-fil for granskning 134
Internet Explorer
konvertera webbsida 75

oppna PDF 22

J
japansk text

Se dven asiatisk text

ldgga till kommentar i 152
JavaScript

med 3D-innehall 276

kora en JavaScript-dtgird 239

stod, Web Capture 74
JOBOPTIONS-fil, standardplats 86
JPEG-bild

soka efter 259
JPEG-komprimering 94
jamfora

version av undertecknat

dokument 211

K
kalkylblad

dela vy 36
kinesisk text

Se dven asiatisk text

ldgga till kommentar i 152
Kklistra in

bild 125

tabell 124

text 123

text som kommentar 152
Klistra in special, kommando 106
knapp

etikett 20

mita 37

visa och délja 20
Knappen Forsta sidan 23
Knappen Sidbredd 33
Knappen Sista sidan 23
kolumner, markera 124
kombinera

PDF-fil med lager 254

Kombinera filer (knapp) 44

komma 4t verktyg med enskild
tangent 29

Kommandot Nytt fénster 36
kommentar
i3D-modell 274
ange textredigering 148
anteckning 146
expandera i kommentarlista 156
filtrera 156
formular 173
gruppera kommentarer 152
instillning 145
kontrollera om det finns 138
kopplingslinje 145
kortkommando for 344
namn som visas 145
navigera 156
publicera for annan granskare 139
sammanfatta och skriva ut 158
skicka via e-post 139
skriva ut 145, 158, 296
sortera 156
spara arkivkopia 141
stavningskontrollera 159
soka 159, 256
soka efter 259

teckensnitt och
teckensnittsstorlek 145

textruta jamfort med
anteckning 153

utseende 146

visa last 146

visa och dolja 159

Oppna 146
kommentarer

ange for Version Cue-projekt 331
kommentera

en PDF-fil 136
kompatibilitet

instéllning 86

med tidigare version av Acrobat 41

mellan versioner 86
kompatibilitet pa PostScript-

spréknivd 120

komplettera automatiskt

installning 169

om 171
komprimera

bild 121

fil efter bildtyp 93

fil i Acrobat Distiller 93

konturteckning 88

med Adobe Photoshop 94

INDEX |354

komprimering
om 94

komprimering med och utan
dataférlust 95

komprimeringsalternativ
JPEG 121
metod 94
PNG 121
stélla in i Acrobat Distiller 86
TIFF 122

Konfliktkopior, filstatus, i Version
Cue 314

konturteckning
definition 93
komprimera 88
konvertera
Se dven exportera
bild pa webbsida 80
bildfil 54
Microsoft Office-fil 64, 65, 66

Konvertera till profil
(kommando) 291

konvertera webbsida
bakgrundsalternativ 80
bibehalla struktur 79
dra och sldppa 79
HTML-sidvisningsalternativ 80
om 74
radbyte 80
verifiera lagrad bild 81
visa panelen Bokmirken 81

konverteringsalternativ for
farghantering

JPEG 121

PNG 121

TIFF 122
konverteringsinstillning

Adobe PDF-skrivare 61

anpassa 85

for bildfil 88

konvertera webbsida 79

visning 80

konverteringsinstillning fér Adobe
PDF 84

konverteringsinstillningar
forinstillningar 84

kopiera
Se dven kopiera och Klistra in

begransa med
standardcertifikatskydd 194

fil till Urklipp, OLE 106

PDF 39

sida med hjalp av sidminiatyr 115
webblinks-URL 78



Kopiera linkadress, kommando 78
kopiera och klistra in
bild fran Urklipp 125
exportera PDF-bild 123
forbjudet 123
markera bild 125
markera text 123
teckensnittsersittning 123
verktyg for 6gonblicksbild 125
kopiering
forbjudet 190
koreansk text
Se iiven asiatisk text
ligga till kommentar i 152
korrekturgranska

i Photoshop, Illustrator och
InDesign 284

Korrekturinstéllningar
(kommando) 284

korrekturldsningsmarkeringar och
kommentarer 148

kortkommando
avsluta helskdrmsvy 29
enskild tangent 29
kortkommando, enskild tangent 218
kortkommandon
i Hjalp 3
kortkommandon for navigering 3
krav, system 1
kryptera
dokument 191
fil, skyddsprofil 195
skapa elektroniskt ID 182
krypterat dokument
skapa 191
soka 257
ta bort kryptering 194, 195
Oppna 178
kryptering, ta bort 194
kuvert, skicka fil i skyddat 194
kvadrat
skapa 151
ta bort 152
kora ett JavaScript, atgard 239

L
ladda XMP-metadata 251
lager
last 253
ldgga till innehall 254
navigera 253
om 253
skriva ut 253

soka 256
visa 253
Lager, kommando 298, 299
lexikon
ligga till ord i 159
linje
skapa 151
ta bort 152
linjebredd, fast 37
Linjetjockleksvy 37
linjeverktyget 151
LiveDocs 2
ljudklipp. Se medieklipp
ljus, 3D-modell 266
loggar, Version Cue 327, 338
lasa
dokument for skydd 191
kommentar 146
verktygsfalt 19
lasa PDF-lager 253
lasa upp verktygsfalt 19
lasalternativ
atgard 238
lasskydd, i Version Cue 331
lasta PDF-dokument, 16senord 190

Lagg till taggar i dokument
(kommando) 224

lank
till 3D-vy 272
arbeta med 233
ldgga till atgard 238
redigera 234, 235
skapa 234
stryka under 80
ta bort 235
6ppna film och ljud 27
linkade filer
farghanteringstips 282
Lankverktyg 233
lasa artiklar 28, 239
Lésa upp hogt 220
lasningslage 27
lasordning
om 213
tillganglighet 213
l6senord
formulir 169
kravs for att 6ppna PDF-fil 178
stélla in behorighet 191
ta bort 192
tips for att skapa 185
underskrift 182
6ppna dokument 190, 191

losenord for att ppna dokument 191

16senord for behorighet 191

M

Macromedia Breeze. Se Acrobat
Connect

mapp

soka efter teckensnitt 96
markera

bild 125

objekt 246

tabeller 124

text 123, 124
Markera allt, kommando 35, 124

Markera som Anvinds,
kommando 323

markeringar. Se gora markering i
dokument

Markeringsfirg (installning) 169
markeringstext 148
markeringsverktyget 149

maskinvarutoken, underteckna
och 183

medieklipp
lagga till atgard 239
spela upp 27, 263

menykommando som &tgard,
utféra 239

metadata
ladda XMP-fil 251
skapa dokumentegenskap 250
soka efter 259
soka efter, i Version Cue 317
visa 250
Microsoft Word
skapa PDF-fil fran 66
Microsoft-program
bifoga Excel-fil till dokument 154
konvertera fil till PDF 64, 65, 66
PDF-instéllning for Office-fil 66

starta e-postbaserad
granskning 133

Visio 251

migrera till Adobe Version Cue
2.0328

miniatyrer. Se sidminiatyr
minska filstorlek 40, 115

Minsta filstorlek (PDF-
instillning) 85

mobil enhet, forbereda PDF-fil
for 219

Modelltrad
3D-modell och 264
oversikt 267
mp3-filer. Se medieklipp
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MPEG-filer. Se medieklipp o PDEF/SigQ-kompatibel PDF 206
mal objekt PDF/X
flytta till 236 flytta 246 formatet 91
i PDF-lager 254 markera 246 konvertera fil till 91
lista 235 rotera 246 6verensstimmelse i PostScript-
om 235 soka efter data 256 fil 91
skapa 236 objektlinkning och inkludering P DF’;’lifld> expo;&;ra till annat
ilformat 1
ta bort 236 (OLE) 106 PDE-dokument
-dokumen
miita Office X 66 ) .
3D-modells dimension 270 Offlinekopia, filstatus, i Version fran skannad sida 55
o Cue 314 PDF-exportforinstillning
installning, fér 3D-modell 272 o
o ] omflodning Acrobat 6 Layered 84
Mitning, verktygsfalt 37
om 219 om 84
mittnad, dtergivning 89
omféng 277 skapa 84
mote, starta 135
Omréadesverktyget 37 PDEF-fil
N omsampling och komprimering 87 flytta 114
. . online-kommentar hamta information om 249
N/sida-utskrift 297 o
i installning 131 lista 6ver senast anvanda 29
navigera T
serverinstallning 131 metadata 250
artikel 28
OPI (Open Prepress Interface) PDEF-filer
med bokmirke 24
. kommentar 91 fran webbsidor 74
kortkommandon f6r 345 .
optimera skapa. Se skapa PDF-filer
lager 253 o
forbattra prestanda 40 skriva ut 304
med sidminiatyr 24, 228
o om 40 PDF-forinstillning 84
navigeringspanel
5 PDF-filer 60 PDF-information,
kortkommando for 346 ordlista dokumentegenskaper 249
navigeringsruta utesluta ord 159 PDF-konverteringsinstéllning 84
definition 13
) b dolia 21 Ordstam (sokningar) 259 PDFMaker
visa och délja .
. ) organisationsprofiler 195 konvertera Microsoft Office-
nedladdningar 7 ) . filer 65, 66
. ) orientering
uppdatering, plugin-program och konvertera webbsida 74
provprogram 7 rotera 36 om 64
nedsampla sidlayout 35

PDF-verktygsfilt 64

originalfiler, i Version Cue 313
PDF-versionens férméaga 86

Se dven komprimera

Nedsampla bilder, alternativ ortografisk projektion, 3D-

(inlisning) 59 modell 266 PDF—versiorclsfun'ktif)n 92
nedsampling oval perceptuell atergivning 89
normal 87 skapa 151 Perimeterverktyget 37
nedtonade kommandon, ta bort 152 Photoshop. Se Adobe Photoshop
dokumentskydd 178 ovalverktyget 151 pil
normal text jimf6érd med tillganglig skapa 151
text 122 P ta bort 152
numrera paket pilverktyget 151
sida 117 skriva ut PDF 301 plugin-program
numrera om sidor 117 pappersstorlek, i motsats till i Adobe-butiken 7
numrering sidstorlek 64 polygon
Se dven sidhuvud och sidfot PDF skapa 151
logiskt sidnummer 32 certifiera 207 ta bort 152
ny funktion 8 formuldr. Se formulédr polygonverktyget 151
nyckelord, soka efter 259 farghanteringstips 283 popup-filt, svara pa
Nytt projekt, kommando 311 godkinna 204 kommentarer 156
Nirhet (s6kningar) 259 navigera 24 PostScript-fil
nitverksserver redigera undertecknad 209 ange alternativ for 304
granska fil 134 spara kopia 39 namnge 83

granska installning 131 sakerhet 190 portable job ticket 91



skapa med kommandot Skriv
ut 83, 298

variera komprimering med 94
PPD-fil

i filkonvertering 120
PPD-filer

om 303

vilja i Mac OS 303
prenumerera pd webbtjinst 143
presentation

installning 29

stilla in 247
processfarger

farghanteringstips 281
produktivitet. Se optimering
profil

hantera 198

kryptera fil 195

om 195

skapa 197

spirra PDF som ér skyddad
med 199

ta bort frén dokument 199

tillimpa p& dokument 198
profil for indataenhet 287, 289
profil for utdataenhet 286, 287, 289
program

aktivering 1

registrering 1
programnedladdningar 7

projekt, dela med hjélp av
administrationsverktyget for
Version Cue 331

prologfiler 91
provprogram 7

publicera, Version Cue-projekt med
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skapa PDF-fil
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skapa PDF-filer frin flera filer 44

skapa PDF
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ta bort begrdnsning 192
tillganglighet 213, 224
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bild till bildformat 123

elektroniskt undertecknat
dokument i webblésare 206

formulér 169
kopia av PDF 39

kopia av undertecknat
dokument 206

metadata 251

optimera for snabb
webbvisning 60

PDF 39
PDF-instéllning i fil 91
som certifierat dokument 207
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Ta bort, kommando, i Version
Cue 320

tabbordning 229
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om 219
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automatisk bladdring 218
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bokmarke 213
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instillning 215
kontrollera 214
kortkommando 218
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skapa PDF-fil 221
skydd 213, 224
Snabbkontroll (kommando) 214
sprak 213, 224
sokbar text 213
tagg 213
teckensnitt 213
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webbsida 222
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tips for skanning 58

toningar, band 87

TrimBox 32

Tryckkvalitet (PDF-instillning) 84
tvérsnitt, 3D-innehall 269

Type 1-teckensnitt 97

Type 32-teckensnitt 97

u
underfirgsborttagning (UCR) 90

underskrift. Se elektronisk
underskrift

understrykningsverktyget 149
underteckna
kontrollera integritet for PDF 206
PDF 204
unicode, digitala signaturer 182
uppdatera
Adobe programvara 45
inbaddat index 261

Uppdatera, kommando, i Version
Cue 309

uppdateringar 7
upplosning
sidvisning 29
stdlla in i Acrobat Distiller 87

uppspelningskontroller,
mediefiler 263

URL-adress

ange for webbaserad
granskning 131

begrinsa 178
utdatametod
definiera i Acrobat Distiller 92
profilnamn 92
utesluta ord, stavningskontroll 159
utfall 92
sidstorlek och 64
utlosare, atgird 239
utskrift
egenskap, Adobe PDF-skrivare 62
¢j tillatet, skydd 190, 194

instdllning, Adobe PDF-
skrivare 61

Utskriftsformat, kommando (Mac
0S) 296

Utskriftsformat, kommando
(Windows) 296

utskriftsinstillning
allménna alternativ 296
PostScript 304

Vv
validera

tidsperiod fér underskrift 188

tidsstdmpelcertifikat 210

underskrift 208
vattenstaimpel

ligga till 110

ta bort 112

tillgdnglighet 225
vektorgrafik 93
Verklig storlek, kommando 33
verktyg

3D-navigering 264

komma at med enskild tangent 29

vilja 15

vilja knapp 15
verktyg for 6gonblicksbild

markera utskriftsomrade 298
Verktyget Dynamisk zoomning 33
Verktyget Lupp 34
Verktyget Objektdata 251
verktygsfalt

3D 264

docka 19

ldsa och lasa upp 19

visa och délja 19

visa och délja etikett 20

aterstilla till standard 19
Verktygsfiltet Egenskaper 20
Verktygsfaltet Sok 256
versioner

anvinda, i Version Cue 321

befordra, i Version Cue 322

i Version Cue 313

spara, i Version Cue 321

ta bort i Version Cue 323
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administrationsverktyget for
Version Cue 331

visa och jamféra i Version Cue 322
versionskompatibilitet 86
Video Workshop 3
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viktigt-fil 1
vinkel, mita 270
visa
3D-innehall 266, 272
ArtBox, TrimBox och BleedBox 32
bifogad fil 27
bokmirke 24
egenskapsfilt 20

faltatgard 239

forstoring 33

kommentar 156

kommentar om 3D-innehéll 274
lagupplost bild 121

miniatyr 24

Modelltrad 267
PDF-formulir 168
PDF-konverteringsresultat 66
showpage 90

stor bild 29

tabell och kalkylblad 36
verktygsfilt 19

Visa dokument i aktivitetsfiltet
(alternativ) 29

Visa signerad version,
kommando 211

Visa startbild (alternativ) 29
Visa webblankar, kommando 78
Visio

granska objektdata 251

vy
definiera f6r 3D-innehéll 272

w
wav-filer. Se medieklipp
Web Capture
konvertera webbsida till PDF 74
visningsalternativ 80
webbaserad granskning
instéllning 131
om 131
spara granskning 140
starta 134
webbgrafik
farghanteringstips 283
webbgrafik, firghanteringstips 284

webblank, 6ppna i nytt PDF-
dokument 76, 78

webbldsarbaserad granskning

kortkommando for 344
webblasare

visa PDF i 28

oppna PDF fran 22
webbldsare. Se webblisare
webbplats

begransa 178

granska instéllning 131

skicka PDF-fil for granskning 134
webbresurser 5
webbsida
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PDF 74
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bifoga alla linkade 78

bifoga till dokument 78
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konvertera bild pa 80

konvertera i Internet Explorer 75

konverterad till Adobe PDF 240

konverteringsinstallning 79

ldgga till sidhuvud och sidfot 79

lagga till till PDF-fil 76

ordna om konverterad 240

radbyte 80

tagg och tillginglighet 222

uppdatera 240

uppdatera konverterad 240
WebDAV-server

ansluta till Version Cue-
projekt 309

WebDAV-servrar

exportera Version Cue-projekt
till 333

publicera Version Cue-projekt
till 330, 331

Windows inbyggda spelare 263
Windows Media Player 263
wmv-filer. Se medieklipp
Word. Se Microsoft Word
Word-dokument

ldgga till information fran 67

X
XIF-format, soka metadata i 256

XML,
killkodsdokumentinformation
251

XMP (Extensible Metadata
Platform) 251

XMP-format
metadata 251, 256

z

ZIP-komprimering 94, 95

zooma
fonstret Panorera och zooma 34
luppverktyget 34
verktyg fér dynamisk zoomning 33
vy 33
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andra forstoring 33

zoomning

standardinstillning 29
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kommando 108
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atergivningslage for 3D-innehall 266
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Cue 320
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fil 39
formuldratgard 239
verktygsfalt 19
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atgard
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Oppna 239
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(o)
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kopiera text och bild 125
Oppen, filstatus, i Version Cue 314
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bifogad fil 27
i helskdrmsvy 15, 247, 248
losenordsskyddat dokument 190
webbldnk 76, 78
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webbldnk som nytt dokument 76,
78

atgard 239
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